
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

มีผลใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖



สวนราชการ

กระทรวง หนวยงานอื่นของรัฐ
ทั้งในราชการ

ทบวง กรม

คณะกรรมการ

คณะอนุกรรมการสวนกลาง

สวนภูมิภาค

สวนทองถิ่น

คณะทํางาน

คณะบุคคลอื่น

ในตางประเทศ
ไดรับมอบหมาย
จากทางราชการ

ใหปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ

ใชบังคับแก



๑. สวนราชการใดมีความจําเปนจะตองปฏิบัติงานสาร-
บรรณนอกนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวในระเบียบ  
ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบ

ขอยกเวน

๒. ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา-
ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการกําหนดวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น ใหปฏิบัติ
ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น



งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต
- การจัดทํา - การรับ - การสง

- การเก็บรักษา - การยืม - การทําลาย

งานสารบรรณ  หมายความวา



ทําสําเนา

จด จํา แตง พิมพ

ราง เขียน

คิด อาน

บริหาร
งานเอกสาร



ทําลาย

ติดตาม

เก็บ คน

ตอบ ทํารหัส เสนอ สั่งการ

สรุป ยอเรื่อง

จดรายงาน

บันทึก
สง รับ

บริหาร
งานเอกสาร



รูเรื่อง
งานธุรการ

พิมพดีดได

ความควร
ไมควร

ความรูดาน
ภาษา

การโตตอบ
หนังสือ

สามารถติดตอ
ประสานงาน

ปฏิบัติงาน
สารบรรณที่ดี



๑ ตรวจสอบ
เรงรัด

งานสารบรรณ
ทั่วไป

ดําเนินการใหทัน
ตามเวลาที่กําหนด

ไวในเรื่องนั้น ๆ
(เวียน/ตอบ)

หนังสือถึงตัวบุคคล
เสนอภายในวันเดียวกัน
หรืออยางชาวันรุงขึ้น

ดําเนินการตาม
ชั้นความเร็ว
ชั้นความลับ

หนังสือราชการ
ทั้งปวง

ที่ไมมีปญหา



๒ ตรวจสอบ
เรงรัดงาน

เปนชวงเวลา

ประจําสัปดาห
-จํานวนเรื่องเขา/
เสร็จ/คาง

-ติดตาม/วาจา/
 หนังสือ

ประจําเดือน
-เชนเดียวกับ
 ประจําสัปดาห
-เขาระบบจัดเก็บหรือยัง
-ถาคางนานใหเตือน
 เปนหนังสือ

ประจําป
-เชนเดียวกับ
 ประจําเดือน
-การทําลายหนังสือ

เรื่องเรงดวนพิเศษ
-ใหเตือนเรงรัดเปนพิเศษ
 ไมตองคํานึงถึงเวลาที่กําหนด



• ทําใหการปฏิบัติงานเปนระบบ
• มีความเปนระเบียบ
• เกิดความประหยัด
• สะดวกตอการอางอิงและคนหา
• เกิดความตอเนื่องในการทํางาน

ประโยชนของงานสารบรรณ



A 6

A 7

A8 

A 5

A 4 

297 มม.

เอ��4 210 มม.

โดยปกติ ให
ใช กระด า ษ
ป อ น ข า ว
น้ํ าหนัก ๖๐ 
ก รั ม ต อ   
ตารางเมตร
มี ๓ ขนาด

 ๕๒ ×  ๗๔ 
มม.

๑๔๘ มม.

๒๑๐ มม.





บันทึกขอความ
�Â�•�•�š�¸�É���Ó

�Â�•�•�®�œ�´�Š�­�º�°�£�µ�¥�Ä�œ
(�˜�µ�¤�¦�´�Á�•�¸�¥�•�…�o�°���Ò�Ó)

สวนราชการ
ที่ วันที่
เรื่อง

(คําขึ้นตน)

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

ชั้นความลับ (ถามี)

ชั้นความลับ(ถามี)

ชั้นความเร็ว(ถามี)



แบบทะเบียนหนังสือสง/รับ
ทะเบียนหนังสือสง/รับ วันที่.....เดือน.........พ.ศ.......

�®�¤�µ�¥
�Á�®�˜�»

�„�µ�¦
�ž�’�·�•�´�˜�·�Á�¦�º�É�°�Š�™�¹�Š�‹�µ�„�ª�´�œ�š�¸�É�š�¸�É

�Á�¨�…
�š�³�Á�•�¸�¥�œ
�­�n�Š/�¦�´�•

เอ ๔



แบบสมุดสงหนังสือ
(ตามระเบียบขอ ๔๘) แบบที ่๑๖

(เอ ๕)

สํานัก
ปลัดฯ

นายก
อบตฯ

�ž�œ�¦.�Ò

�®�¤�µ�¥�Á�®�˜�»�ª�´�œ�Â�¨�³
�Á�ª�¨�µ

�Ÿ�¼�o�¦�´�•�®�œ�n�ª�¥
�¦�´�•

�™�¹�Š�‹�µ�„�Á�¨�…
�š�³�Á�•�¸�¥�œ

สมุดสงหนังสือ

ชื่อผูรับเขียนใหอานออก



 แบบใบรับหนังสือ แบบที่ ๑๗
(ตามระเบียบขอ ๔๙)

ที.่............................ถึง.........................

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

รับวันที่...........................เวลา..............น.

ผูรับ.....................................................

เอ ๘

ชื่อผูรับเขียนใหอานออก



คือ ซี ๔   ซี ๕   ซี ๖   และดีแอล
- ใหพิมพครุฑดวยหมึกสีดําขนาด ๑.๕ ซม. ที่
มุมบนดานซายของซอง
- โดยปกติใหใชกระดาษสีขาว หรือสีน้ําตาล
- น้ําหนัก ๘๐ กรัมตอตารางเมตร 
- เวนแตซองซี ๔ ใหใชกระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ 
กรัมตอตารางเมตร 

ซองมี ๔ ขนาด



ซอง ซี ๖

ขนาด ๑๔๔ คูณ ๑๖๒ มม.



กระดาษ เอ ๔
๒๑๐ คูณ ๒๙๗ มม.

ซอง ซี ๖ 
๑๔๔ คูณ ๑๖๒ มม



พับ ๔



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔
พับ ๓



พับ ๓



ซอง ดีแอล

พับ ๓



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔

พับ ๔



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔ พับผิดแบบ

�Ò

�Ó

�Ô

�Õ



ซอง ดีแอล







ซอง ดีแอล

พับ ๓



ซอง ซี ๕

กระดาษ เอ ๔



ซอง ซี ๕

กระดาษ เอ ๔



 ซอง ซี ๔

กระดาษ เอ ๔



 ซอง ซี ๔

กระดาษ เอ ๔



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

�Á�¦�¸�¥�œ���������������������ž�¨�´�—�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�­�Î�µ�œ�´�„�Š�µ�œ�ž�¨�´�—�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�™�œ�œ�°�´�¬�‘�µ�Š�‡�r���������„�¦�»�Š�Á�š�¡�²
�Ò���Ñ���Ó���Ñ���Ñ

ดวนมาก

เวนวางตลอดแนว

�•�¦�·�Á�ª�–�­�Î�µ�®�¦�´�•�Ÿ�œ�¹�„�˜�¦�µ�Å�ž�¦�¬�–�¸�¥�µ�„�¦
�˜�¦�µ�•�Î�µ�¦�³�‡�n�µ� �µ�„�­�n�Š�Á�ž�}�œ�¦�µ�¥�Á�—�º�°�œ���®�¦�º�°
�˜�¦�µ�•�Î�µ�¦�³�‡�n�µ� �µ�„�­�n�Š�°�º�É�œ���Ç

�Ù�Ö���¤�¤.
ซองขนาด ซี ๖

๒๐ มม.

�Õ�Ñ��
�¤�¤.

�Ò�Ò�Ñ��
�¤�¤.



�Á�ª�o�œ�ª�n�µ�Š�˜�¨�°�—�Â�œ�ª
�Ó�Ñ���¤�¤.



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

�Á�¦�¸�¥�œ���������������������ž�¨�´�—�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�­�Î�µ�œ�´�„�Š�µ�œ�ž�¨�´�—�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�™�œ�œ�°�´�¬�‘�µ�Š�‡�r���������„�¦�»�Š�Á�š�¡�²
�Ò���Ñ���Ó���Ñ���Ñ

ดวนมาก



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

�Á�¦�¸�¥�œ���������������������ž�¨�´�—�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�­�Î�µ�œ�´�„�Š�µ�œ�ž�¨�´�—�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�™�œ�œ�°�´�¬�‘�µ�Š�‡�r���������„�¦�»�Š�Á�š�¡�²
�Ò���Ñ���Ó���Ñ���Ñ

ดวนมาก ลับมาก

�š�¸�É���œ�¦���Ñ�Ò�Ñ�Ö/

ลับมาก�²



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

�Á�¦�¸�¥�œ���������������������ž�¨�´�—�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�­�Î�µ�œ�´�„�Š�µ�œ�ž�¨�´�—�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�™�œ�œ�°�´�¬�‘�µ�Š�‡�r���������„�¦�»�Š�Á�š�¡�²
�Ò���Ñ���Ó���Ñ���Ñ

ดวนมาก ลับมาก

�š�¸�É���œ�¦���Ñ�Ò�Ñ�Ö/



ลับมาก

ลับมาก�²



ลับมาก

�3



หนังสือราชการ  คือเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ
๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวน- 

ราชการ
๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึง

หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน -
ร า ช ก า ร ห รื อ ที่ มี ไ ป ถึ ง
บุคคลภายนอก

๓ . หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่ง
มิ ใ ช ส ว น ร า ช ก า ร  ห รื อ
บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก มี ม า ถึ ง ส ว น
ราชการ 

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้น
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้น
ตามกฎหมาย   ระเบียบ   หรือ
ขอบังคับ

๖ . ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่     
ไ ด รั บ จ า ก ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส



สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

• ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี           
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)
พ.ศ. ๒๕๔๘  แกไขเพิ่มเติมระเบียบ
สํานักนายรัฐมนตรี   วาดวยสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



๑. กําหนดวิธีปฏิบัติในการติดตอราชการ
- ใหสามารถติดตอทางเครื่องมือสื่อสารดวย

ระบบการรับสงขาวสารอิเล็กทรอนิกสได
- โดยไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารยืนยัน
- เวนแตจะเปนเรื่องสําคัญ





อิเล็กทรอนิกส หมายความวา

• การประยุกตใชวิธีการทาง
- อิเล็กตรอน
- ไฟฟา
- คลื่นแมเหล็กไฟฟา
- หรือวิธีอื่นใดในลักษณะ-

คลายกัน

• และใหหมายความรวมถึง
- การประยุกตใชวิธีการทาง

แสง
- วิธีการทางแมเหล็ก
- หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับ

การประยุกตใชวิธีการตางๆ 
เชนวานั้น



• การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือ
ผ านระบบสื่อสารดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส



กําหนดหลักเกณฑขั้นต่ําเกี่ยวกับ
• - การปฏิบัติของเจาหนาที่ในการรับ/สง

ขอมูลขาวสาร
• - ความสามารถของระบบที่ใชในการรับ/สง
• - ความเชื่อมโยงถึงระบบลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกสและลายมือชื่อดิจิทัล

สาระสําคัญของภาคผนวก ๖



หนังสืออื่น
• หนั ง สือ ห รือ เ อก ส า รอื่ น ใด ที่ เ กิ ด ขึ้ น เ นื่ อง จ าก ก า ร

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
• ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง

บันทึกขอมูลดวย 
• หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่
• และเจาหนาที่ ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง

ราชการแลว 
• มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดขึ้นใชตาม

แบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวนและคํารอง เปนตน



รูปแบบ
ที่สวนราชการ

กําหนด

เจาหนาที่
รับไวเปน
หลักฐาน

สื่อกลาง
บันทึก
ขอมูล

แถบ
บันทึกภาพ

�¢�d�¨�r�¤

�£�µ�¡�™�n�µ�¥

�®�œ�´�Š�­�º�°�°�º�É�œ



สื่อกลางบันทึกขอมูล
หมายความถึง  สื่อใด ๆ ที่อาจใชบันทึก
ขอมูลไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  
เชน  แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  
จานแมเหล็ก  แผนซีดี-อานอยางเดียว 
หรือแผนดิจิทัลเอนกประสงค  เปนตน



หนังสือราชการมี ๖ ชนิด
๑. หนังสือภายนอก
๒. หนังสือภายใน
๓. หนังสือประทับตรา
๔. หนังสือสั่งการ
๕. หนังสือประชาสัมพันธ
๖. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น  

หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ



หนังสือราชการมี ๑๑ แบบ
๑. หนังสือภายนอก     ๒. หนังสือภายใน
๓. หนังสือประทับตรา
๔. หนังสือสั่งการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ)
๕. หนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลง-

การณ  และขาว)
๖.หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลัก-

ฐานในราชการ(ไดแก  หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุมและบันทึก) สําหรับบันทึกไมมีแบบ



หนังสือภายนอก
• หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี
• ใชกระดาษตราครุฑ
• เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการดวยกัน
• หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใช
สวนราชการ

• หรือสวนราชการมีถึงบุคคลภายนอก
• จัดทําตามแบบที ่๑ ทายระเบียบ
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ชั้นความลับ







สูง ๓ ซม.
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ชั้นความเร็ว
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ชั้นความลับ



การแสดงชั้นความลับที่ขอมูลขาวสาร

กรณีสภาพของขอมูลขาวสารเปนเอกสาร (เปนแผน) 
ไดแก เอกสาร  ภาพเขียน  ถายถาย  แผนที่   แผนภูมิ  
แผนผัง  และสําเนาของขอมูลดังกลาว

ใหแสดงชั้นความลับไวที่กึ่งกลางหนากระดาษ
ทั้งดานบนและดานลางทุกแผน 

ถามีการเขาปก ใหแสดงไวที่ดานนอกของ      
ปกหนาและปกหลังดวย



การแสดงชั้นความลับ

ใหใชตัวอักษรที่มีขนาดใหญกวา
ตัวอักษรธรรมดา  โดยใชสีแดง
หรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นได
เดนและชัดเจน



ลับมาก

ลับมาก

ถามีการเขาปก ใหแสดงไวที่ดานนอกของปกหนาและปกหลังดวย



ลับมาก

ลับมาก



กรณีสภาพขอมูลขาวสารมีสภาพเปน
จานบันทึก    แถบบันทึก    ฟลมบันทึกภาพ
ทุกประเภท  หรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผล
หรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ  
ใหแสดงชั้นความลับไวที่

- ตนและปลายมวนฟลม
- หรือตนและปลายของขอมูลขาวสาร
- หรือบนวัสดุ  หรือบนภาชนะที่บรรจุ

ถาไมสามารถแสดงชั้นความลับไวในที่ดังกลาวได 
ใหเก็บในกลองหรือหีบหอ ซึ่งมีเครื่องหมายแสดง
ชั้นความลับ



ลับ ลับ ลับ

ลับ
ลับ

ลับ
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ชั้นความลับ



ชั้นความเร็ว (ถามี)

ดวนที่สุด  

ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
ดวนมาก
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
ดวน
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได  
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เลขที่หนังสือประกอบดวย  
- รหัสตัวพยัญชนะ
- เลขประจําของเจาของเรื่อง (ตามที่

กําหนดไวในภาคผนวก ๑)
- และเลขทะเบียนหนังสือสง



• รหัสพยัญชนะสองตัว  �Ä�•�o�Â�š�œ�•�º�É�°�„�¦�³�š�¦�ª�Š���š�•�ª�Š���®�¦�º�°
�­�n�ª�œ�¦�µ�•�„�µ�¦�š�¸�É�Å�¤�n�­�´�Š�„�´�—�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸���„�¦�³�š�¦�ª�Š���š�•�ª�Š��
�®�¦�º�°�‹�´�Š�®�ª�´�—

• การ กํ า หนด ตัว พยัญชน ะนอ กจ ากที่ กํ า หนด ไว นี้            
�Ä�®�o�ž�¨�´�—�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸�Ž�¹�É�Š�Á�ž�}�œ�Ÿ�¼�o�¦�´�„�¬�µ�„�µ�¦�˜�µ�¤�¦�³�Á�•�¸�¥�•
�Á�ž�}�œ�Ÿ�¼�o�„�Î�µ�®�œ�—�¦�®�´�­�˜�´�ª�¡�¥�´�•�•�œ�³

• สําหรับจังหวัด   �Ä�®�o�„�Î�µ�®�œ�—�Ã�—�¥�®�µ�¦�º�°�„�¦�³�š�¦�ª�Š�¤�®�µ�—�Å�š�¥
�Á�¡�º�É�°�¤�·�Ä�®�o�„�µ�¦�„�Î�µ�®�œ�—�°�´�„�¬�¦�­�°�Š�˜�´�ª�œ�¸�Ê�¤�¸�„�µ�¦�Ž�Ê�Î�µ�„�´�œ



สํานักนายกรัฐมนตรี นร

กระทรวงกลาโหม กห

กระทรวงการคลัง กค

กระทรวงการตางประเทศ กต

กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา กก

กระทรวงการพัฒนาสังคม พม

และความมั่นคงของมนุษย

กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ

กระทรวงคมนาคม คค

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทก

กระทรวงพลังงาน พน

กระทรวงพาณิชย พณ

กระทรวงมหาดไทย มท

กระทรวงยุติธรรม ยธ

กระทรวงแรงงาน รง

กระทรวงวัฒนธรรม วธ

กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วท

กระทรวงศึกษาธิการ ศธ

กระทรวงสาธารณสุข สธ

กระทรวงอุตสาหกรรม อก

สํานักงานอัยการสูงสุด อส

สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ตผ

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว



กระบี่                 กบ     
กรุงเพมหานคร กท
กาญจนบุรี         กจ  
กาฬสินธุ           กส
กําแพงเพชร      กพ
ขอนแกน           ขก  
จันทบุรี             จบ
ฉะเชิงเทรา        ฉช   
ชลบุรี                ชบ   
ชัยนาท             ชน 
ชัยภูมิ               ชย
ชุมพร               ชพ  
เชียงราย            ชร

เชียงใหม             ชม  
ตรัง                     ตง    
ตราด                   ตร   
ตาก                     ตก
นครนายก           นย
นครปฐม             นฐ 
นครพนม            นพ 
นครราชสีมา        นม 
นครศรีธรรมราช นศ  
นครสวรรค          นว   
นนทบุรี                นบ  
นราธิวาส              นธ  
นาน                      นน

บุรีรัมย                  บร   
ปทุมธานี               ปท  
ประจวบคีรีขันธ    ปข
ปราจีนบุรี              ปจ
ปตตานี                  ปน 
พะเยา                    พย  
พระนครศรีอยุธยา อย
พังงา                      พง 
พัทลุง                    พท 
พิจิตร                    พจ 
พิษณุโลก               พล 
เพชรบุรี                 พบ 
แพร                       พร



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

๐๑ – กรม  ๐๕ – กอง .๐๑ – ฝาย
ที ่นร ๐๑๐๕(ก)/ว...�²



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

ชั้นความเร็ว
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ชั้นความลับ

ปลัดกระทรวง................
หรือผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการแทน

เลขทะเบียนกระทรวง



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

ชั้นความเร็ว
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(�…�o�°�‡�ª�µ�¤).........................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
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ชั้นความลับ

อธิบดีกรม................
หรือผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการแทน

เลขทะเบียนกรม



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

ชั้นความเร็ว
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(�…�o�°�‡�ª�µ�¤).........................................................................................................................
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ผูอํานวยการกอง................
หรือผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการแทน

เลขทะเบียนกอง



• หนั งสื อของคณะกรรมการ  ให
กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได
ต ามคว ามจํ า เ ป น แต ไม เ กิ น  ๔ 
ตัวอักษร  เชน .....

• ที ่นร (อกม) ๐๑๐๕/ว  ......
• ที่ นร (อกม) ๐๑๐๕.๐๑/ว  ......



ชื่อคณะกรมการ...�š�¸�É���œ�¦��(�°�„�¤)���Ñ�Ö�Ñ�Ò/๑๒๓๔

เลขทะเบียนของหนวยงาน
ที่ฝายเลขานุการตั้งอยู

ผอ. กองคลังเปนเลขานุการ  ที ่นร ๐๕๐๑/........... เลขทะเบียนของกองคลัง

ที่ตั้ง.............................
ถนน....อําเภอ....จังหวัด...

รหัสกรรมการ
จะมีหรือไมก็ได



เลขที่หนังสือของราชการบริหารสวนทองถิ่น 
ประกอบดวย

๑. รหัสพยัญชนะจังหวัด
๑. เลขประจํา อบจ. เทศบาล  และ  อบต.
๒. เลขประจําประจําหนวยงานใน อบจ. เทศบาล 
อบต. (สวนหรือกอง)
๓. เลขประจําหนวยงานยอยในสวนหรือกอง (ถามี)
๔. ทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสง



เชน องคการสวนจังหวัดเชียงใหม ประกอบดวย
๑. รหัสพยัญชนะจังหวัด ชม
๑. เลขประจํา อบจ. ๕๑๐
๒. เลขประจําสํานักปลัด ๐๑ 
๓. เลขประจําหนวยงานยอยใน สป. (ถามี)
๔. ทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสง

ที่ ชม ๕๑๐๐๑/ ...
ที่ ชม ๕๑๐๐๑.๐๑/ ..

ตัวเลขใหเรียงลําดับตามที่กําหนดชื่อหนวยงาน



อบจ./อบต./เทศบาล
ถนน....อําเภอ....จังหวัด...

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

(�œ�µ�¥....................................)

�š�¸�É���•�¤���Ö�Ò�Ñ�Ñ�Ö/๑๒๓๔

เลขทะเบียนของ
สารบรรณกลาง

นายก อบจ./อบต./เทศมนตรี
หรือผูปฏิบัติราชการแทน
หรือผูรักษาราชการแทน



กองการศึกษา
อบจ........
ถนน....อําเภอ....จังหวัด...

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

(�œ�µ�¥....................................)

�š�¸�É���•�¤���Ö�Ò�Ñ�Ñ�Ö/๑๒๓๔

เลขทะเบียนของ
กองการศึกษา

หัวหนากองการศึกษา



เลขที่หนังสือออกของ

สภา อบจ. อบต. เทศบาล

ตัวอยางเชน   สภา อบจ.เชียงใหม

ที่ ชม ๕๑๐๐๐/...(เลขทะเบียนของสภา).......



สภา อบจ./อบต./เทศบาล
ถนน....อําเภอ....จังหวัด...

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

(�œ�µ�¥....................................)

�š�¸�É���•�¤���Ö�Ò�Ñ//๑๒๓๔๑๒๓๔

ประธานสภา อบจ./อบต./เทศบาล
หรือผูปฏิบัติราชการแทน
หรือผูรักษาราชการแทน

ทะเบียนของสภา
แยกทะเบียน



คณะกรมการ...
ที่ตั้ง.. อบจ./อบต./เทศบาล
ถนน....อําเภอ....จังหวัด...

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

(�œ�µ�¥....................................)

�š�¸�É���•�¤����(�°�„�¤)���Ö�Ò�Ñ�Ñ�Ò/๑๒๓๔

ประธานกรรมการ............
หรือผูปฏิบัติหนาที่แทน

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

(�œ�µ�¥....................................)

นายก อบจ./อบต./เทศมนตรี
ประธานกรรมการ............

หรือ

หนังสือของ
คณะกรรมการ

เลขที่หนังสือ



ชื่อคณะกรมการ...�š�¸�É���•�¤��(�°�„�¤)���Ö�Ò�Ñ�Ñ�Ò/๑๒๓๔

เลขทะเบียนของหนวยงาน
ที่ฝายเลขานุการตั้งอยู

หนังสือของ
คณะกรรมการที่นายกฯ ตั้ง

สํานักปลัดเปนเลขาฯ ที ่ชม ๕๑๐๐๑/...........เลขทะเบียนของ สป.

สวนคลังเปนเลขาฯ ที ่ชม ๕๑๐../...............เลขทะเบียนของสวนคลัง  
สวนชางเปนเลขาฯ ที ่ชม ๕๑๐../.................เลขทะเบียนของสวนชาง    

สวนการศึกษาเปนเลขาฯ ที ่ชม ๕๑๐../...........เลขทะเบียนของสวนการศึกษา

ที่ตั้ง.. อบจ./อบต./เทศบาล
ถนน....อําเภอ....จังหวัด...

รหัสกรรมการ
จะมีหรือไมก็ได



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨

ชั้นความเร็ว

�Ó�������¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ù

�Á�¦�º�É�°�Š

�Á�¦�¸�¥�œ

�°�o�µ�Š�™�¹�Š��(�™�o�µ�¤�¸)

�­�·�É�Š�š�¸�É�­�n�Š�¤�µ�—�o�ª�¥��(�™�o�µ�¤�¸)

(�…�o�°�‡�ª�µ�¤).........................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ



•สวนราชการเจาของหนังสือ
• ใหลงชื่อสวนราชการ/สถานที่ราชการ  
• หรือคณะกรรมการ
• ซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น
• โดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย



ชั้นความเร็ว
�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ

กระทรวงมหาดไทย
กรมการปกครอง
จังหวัดเชียงใหม
องคการบริหารสวนจังหวัด/ตําบล...

สํานัก/กอง....

�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨�������„�š�¤.���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

คณะกรรมการ......

ชื่อสวนราชการ
หรือหนวยงาน
ตามที่ระบุใน
กฎหมายจัดตั้ง

เชน

เทศบาล..........



• สํานักนายกรัฐมนตรี
• ทําเนียบรัฐบาล 
• กทม. ๑๐๓๐๐

• สํานักนายกรัฐมนตรี
• ทําเนียบรัฐบาล
• กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

• สํานักนายกรัฐมนตรี
• ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

• จังหวัดเชียงใหม
• อําเภอเมืองเชียงใหม
• จังหวัดเชียงใหม ๕๐๐๐๐

• ศาลากลางจังหวัดเชียงใหม
• อําเภอเมืองเชียงใหม
• จังหวัดเชียงใหม  ๕๐๐๐๐



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

ชั้นความเร็ว

�Ó�������¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ù

�Á�¦�º�É�°�Š

�Á�¦�¸�¥�œ

�°�o�µ�Š�™�¹�Š��(�™�o�µ�¤�¸)

�­�·�É�Š�š�¸�É�­�n�Š�¤�µ�—�o�ª�¥��(�™�o�µ�¤�¸)

(�…�o�°�‡�ª�µ�¤).........................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ



    
• ใหลงตัวเลขของวันที่  
•ชื่อเต็มของเดือน  
•และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ

 ๒ มกราคม ๒๕๕๑
วันที่ ๒ เดือนมกราคม พ.ศ. ๒๕๕๑



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

ชั้นความเร็ว

�Ó�������¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ù

เรื่อง

�Á�¦�¸�¥�œ

�°�o�µ�Š�™�¹�Š��(�™�o�µ�¤�¸)

�­�·�É�Š�š�¸�É�­�n�Š�¤�µ�—�o�ª�¥��(�™�o�µ�¤�¸)

(�…�o�°�‡�ª�µ�¤).........................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ



•ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุด
ของหนังสือฉบับนั้น 

•ในกรณีที่เปนหนังสือตอเนื่อง  โดย
ปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม



การเขียนเรื่องที่ดี
• ยอใหสั้นที่สุด
• เปนประโยคหรือวลี
• พอใหรูใจความวาเปนเรื่องอะไร
• เก็บ  คน   อางอิงไดงาย
• แยกความแตกตางจากเรื่องอื่น   เชน



• เรื่อง  โตะ
• เรื่อง  การจัดซื้อโตะคอมพิวเตอร
•มติคณะรัฐมนตรี
•การชวยเหลือผูประสบอุทกภัยที่..
•ขอเชิญประชุม
•สงผูแทนเขารวมประชุม



การเขียนเรื่อง
๑. การขึ้นตนดวยกริยา จะชัดเจนดี        

เชน  ขออนุมัติ  ขออนุญาต
๒. การขึ้นตนดวยคํานาม 

จะไมชัดเจน
เชน  เครื่องพิมพดีด



-ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ
-ขออนุญาตนําเงินตราออกนอกประเทศ
-ขอผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร
-ขอหารือเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ
-ขอเชิญวิทยากรบรรยาย



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

ชั้นความเร็ว

�Ó�������¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ú

�Á�¦�º�É�°�Š

�Á�¦�¸�¥�œ

�°�o�µ�Š�™�¹�Š��(�™�o�µ�¤�¸)

�­�·�É�Š�š�¸�É�­�n�Š�¤�µ�—�o�ª�¥��(�™�o�µ�¤�¸)

(�…�o�°�‡�ª�µ�¤).........................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ

�„�µ�¦�Á�…�¸�¥�œ�‡�Î�µ�…�¹�Ê�œ�˜�o�œ



• คํ าขึ้นตนให ใชตามฐานะของผู รับ
หนังสือ

• ตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม 
และคําลงทายที่กําหนดในภาคผนวก ๒ 
แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง   
เชน    เรียน  ปลัดกระทรวง..

เรียน  อธิบด.ี.



• เรียน ทานปลัดกระทรวง ทานอธิบดี
•หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงบุคคล ไม
เกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ เชน นาย นาง 
นางสาว  เปนตน  

• เรียน นายสมศักดิ์ นางสาวสมศรี        
นางสมทรง

• เรียน คุณสมศักดิ์ คุณสมศรี คุณสมทรง



• คําขึ้นตน กราบเรียน
• คําลงทาย ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
• คําขึ้นตน เรียน
• คําลงทาย ขอแสดงความนับถือ



๑. ประธานองคมนตร ี      ๑๐. ประธานกรรมการการเลือกตั้ง
๒. นายกรัฐมนตรี ๑๑. ประธานกรรมการสิทธ-ิ
๓. ประธานรัฐสภา มนุษยชนแหงชาติ
๔. ประธานวุฒิสภา ๑๒. ประธานกรรมการปองกันและ
๕. ประธานสภาผูแทนราษฎร ปราบปรามการทุจริต
แหงชาติ
๖. ประธานศาลฎีกา ๑๓. ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน
๗. รัฐบุรุษ ๑๔. ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา
๘. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ
๙. ประธานศาลปกครองสูงสุด



• คําขึ้นตน  กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี
• คําลงทาย      ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
• คําขึ้นตน  เรียน  รองนายกรัฐมนตรี
• คําลงทาย ขอแสดงความนับถือ
• กราบเรียน ฯพณฯ  นายกรัฐมนตรี
• เรียน       ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี



 ผูรับหนังสือ                       คําขึ้นตน                       คําลงทาย
๑. สมเด็จพระสังฆราชเจา        ขอประทานกราบทูล             ควรมิควรแลวแตจะ

(ออกพระนาม) โปรดเกลาโปรดกระหมอม

๒. สมเด็จพระสังฆราช กราบทูล                 ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลา

๓. สมเด็จพระราชาคณะ นมัสการ............. ขอนมัสการดวยความเคารพอยางยิ่ง
 รองสมเด็จพระราชาคณะ

๔. พระราชาคณะ              นมัสการ............... ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง

๕. พระภิกษุทั่วไป นมัสการ............... ขอนมัสการดวยความเคารพ          



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
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ชั้นความลับ

อางถึง (ถามี)



 

•ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกัน
เฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับ
หนังสือไดรับมากอนแลว จะจาก
สวนราชการใดก็ตาม



• โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ 
เ ล ข ท่ี หนั ง สื อ  วั น ท่ี  เ ดื อ น  แ ล ะป
พุทธศักราช  เชน..

• อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี
• ลับท่ีสุด ดวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๕/ว ๑๒๓ 
ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๕๑



ศาลากลางจังหวัดเชียงใหม
อําเภอเมืองเชียงใหม
จังหวัดเชียงใหม ๕๐๐๐๐

ชั้นความเร็ว
�š�¸�É���•�¤���Ñ�Ñ�Ñ�Ò/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ

อางถึง   หนังสือศาลากลางจังหวัดเชียงใหม
ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓๔ ลงวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๔๙

อางถึง  หนังสือจังหวัดเชียงใหม ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓๔
ลงวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๔๙

สถานที่ราชการ



- การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับ
สุดท ายที่ติดตอกัน เพียงฉบับเดียว
-เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตอง
นํามาพิจารณา จึงอางหนังสือฉบับอื่น 
ๆ ที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นใหทราบดวย
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�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)



• ใหลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่
สงไปพรอมกับหนังสือนั้น

• ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได
ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  เชน

• สิ่งที่สงมาดวย  เครื่องถายเอกสารจํานวน ๑๐ 
เครื่อง สงทางรถไฟ



• กรณีสงหนังสือ  เชน
• สิ่งที่สงมาดวย  สําเนาหนังสือสํานักนายก- 
รั ฐ มนตรี  ลั บที่ สุ ด  ด ว นที่ สุ ด  ที่  นร 
๐๑๐๕/......ลงวันที ่๑ กันยายน ๒๕๕๑

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



(ขอความ)………………………………………………………………………………………………………

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

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. ๐  ๒๒๘๒  ๕๘๒๗  ตอ ๒๙๕

โทรสาร  ๐  ๒๒๘๒  ๗๘๙๖

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  (ถามี)

สําเนาสง  (ถามี)

ชั้นความลับ (ถาม)ี



• ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจน
เขาใจงาย

•หากมีความประสงคหลายประการ
ใหแยกเปนขอ ๆ

•๑...............
•๒..............



(ขอความ)………………………………………………………………………………………………………

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

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. ๐  ๒๒๘๒  ๕๘๒๗  ตอ ๒๙๕

โทรสาร  ๐  ๒๒๘๒  ๗๘๙๖

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  (ถามี)

สําเนาสง  (ถามี)

ชั้นความลับ (ถาม)ี



การลงชื่อ
ใหลงลายมือชื่อของเจาของหนังสือและพิมพชื่อ
เต็มของเจาของหนังสือไวใตลายมือชื่อตามที่
กําหนดไวในภาคผนวก ๓
ภาคผนวก ๓ 
การพิมพชื่อเต็มของเจาของหลายมือชื่อ
ใหใชคํานําหนานามวา  นาย  นาง  นางสาว หนา
ชื่อเต็มใตลายมือชื่อ เวนแต



• เวนแตกรณีดังตอไปนี้
• ๑. ในกรณีที่เจาของลายมือชื่อเปนสตรีที่ไดรับประราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ใหใชคํานํานามตามกฎหมายวาดวย
การใชคํานํานามสตรี  เชน สตรีทั่วไปซึ่งมีสามีที่ไดรับ
พระ -ราชทานเครื่ องราชอิสริ ยาภรณตั้ ง แตชั้ นทุติ ย
จุลจอมเกล าวิ เศษขึ้นไป  หรือที่ ได รับพระราชทาน
เครื่ อ ง ร าชอิ สริ ย าภรณ ชั้ นทุ ติ ยจุ ลจอม เกล า  ตติ ย
จุลจอมเกลา และจตุตถจุลจอมเกลา ใหใชคํานํานามวา
ทานผูหญิง หรือคุณหญิง (หรือคุณ) แลวแตกรณี หนาชื่อ
เต็มใตลายมือชื่อ



๒. ในกรณีที่เจาของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์
 หรือฐานันดรศักดิ์  ใหพิมพคําเต็มของ
 บรรดาศักดิ์ หรือฐานนั้นดรศักดิ์ไวใต-
 ลายมือชื่อ

๓. ในกรณีเจาขอลายมือชื่อมียศที่ตองใชยศ
ประกอบชื่อ ใหพิมพคําเต็มของยศไวหนาลายมือ
ชื่อและพิมพชื่อเต็มไวใตลายมือชื่อ



• ๔. ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือ ระเบียบกําหนดใหใชตําแหนงทาง
วิชาการเปนคํานํานาม ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวา
ดวยการนั้น

• หลักเกณฑตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชตําแหนง
ทางวิชาการเปนคํานําหนานาม พ.ศ. ๒๕๓๖

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

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



• การใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานามประกอบ
คํานําหนานามอยางอื่น ใหเรียงลําดับกอนหลัง ดังนี้

• ๑. ตําแหนงทางวิชาการ
• ๒. ยศ
• ๓. บรรดาศักดิ์  ฐานันดรศักดิ์  หรือคํานําหนานาม
สตรีที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและมี
สิทธิใชคํานําหนานามนั้นตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือ
ประกาศของทางราชการ  เชน



กรณีพิมพประกอบการลงชื่อ
ขอแสดงความนับถือ

รอยเอก                        ลายมือชื่อ
(ศาสตราจารย  หมอมหลวง.............)

ตําแหนง

กรณีเขียนคําขึ้นตน
เรียน            ศาสตราจารย  รอยเอก  หมอมหลวง............(ระบุชื่อ).........
กรณีเขียนในขอความ
ไดแจงใหศาสตราจารย  รอยเอก  หมอมหลวง.....(ระบุชื่อ).....ทราบดวยแลว



• การรักษาราชการแทน   หมายถึง
• การปฏิบัติหนาที่แทนผูดํารงตําแหนงในกรณีที่ไมมีผูดํารง
ตําแหนง หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได

• การปฏิบัติราชการแทน   หมายถึง
• การปฏิบัติหนาที่แทนผูดํ ารงตําแหนงตามที่ผูดํ ารง
ตําแหนงมอบหมาย หรือมอบอํานาจ โดยผูดํารงตําแหนง
ยังคงอยูปฏิบัติหนาที่ของตนในเรื่องที่มิไดมอบหมายผูใด



พ.ร.บ. อบจ. พ.ศ. ๒๕๔๐
มาตรา ๓๕/๕

พ .ร .บ . ส ภ า ตํ า บ ล แ ล ะ
องคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗ มาตรา ๖๔ 
วรรคทาย

พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 
๒๔๙๖ มาตรา ๔๘ 
ปญจทศ วรรคสอง

ใ น ร ะ ห ว า ง ที่ ไ ม มี น า ย ก
............................. ใ ห ป ลั ด
...............................ป ฏิ บั ติ
หนาที่ของนายก................
เ ท า ที่ จํ า เ ป น ไ ด เ ป น ก า ร
ชั่วคราว จนถึงวันประกาศ
ผ ล ก า ร เ ลื อ ก ตั้ ง น า ย ก
.................................



(ขอความ)………………………………………………………………………………………………………

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

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. ๐  ๒๒๘๒  ๕๘๒๗  ตอ ๒๙๕

โทรสาร  ๐  ๒๒๘๒  ๗๘๙๖

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  (ถามี)

สําเนาสง  (ถามี)

ชั้นความลับ (ถาม)ี



ขอแสดงความนับถือ
๑

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

ขอแสดงความนับถือ
๓

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

ปฏิบัติราชการแทน   ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

ขอแสดงความนับถือ
๒

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

ปฏิบัติราชการแทน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

ขอแสดงความนับถือ
๔

(นาย............................)
รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   ปฏิบัติราชการแทน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ



พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๓๕

มาตรา��๓๘��ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญมีชื่อใน
การบริหารงานตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน��และอาจมีตําแหนงที่
เรียกชื่ออยางอื่นเพื่อประโยชนในการบริหารงานตามที่
กระทรวง��ทบวง��กรม��ทําความตกลงกับ��ก.พ.��อีกก็ได

เชน  ผูอํานวยการสวน  หัวหนาฝาย   



มาตรา ๔๓  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน ตําแหนงใด
บังคับบัญชาขาราชการพลเรือนในสวนราชการ
หรือหนวยงานใด ในฐานะใดใหเปนไปตามที่ผูมี
อํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๒ มอบหมายโดย
ทําเปนหนังสือ

เชน ตําแหนงผูอํานวยการสวน ตําแหนงหัวหนาฝาย
เปนตน



มาตรา ๖๘ ในกรณีที่ตําแหนงขาราชการพลเรือน
สามัญวางลง หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ได และเปนกรณีที่มิไดบัญญัติไวใน
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามตรา ๕๒ มีอํานาจสั่งให
ขาราชการพลเรือนที่เห็นสมควรรักษาการใน
ตําแหนงนั้นได ฯลฯ



(นาย.................................................)
เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน ๗ รักษาการในตําแหนง

หัวหนาฝาย...................................

(นาย.................................................)
หัวหนาฝาย...................................



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

ชั้นความเร็ว
�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ

สวนราชการเจาของเรื่อง



ชั้นความเร็ว
�š�¸�É���•�¤���Ñ�Ñ�Ñ�Ò/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ

กระทรวง.....

กรม.................
สํานัก/กอง..................
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๑๑๗
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๕๕๗
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)



ชั้นความเร็ว
�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

ชั้นความลับ

สํานัก/กอง..................
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๑๑๗
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๕๕๗
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)

กรม......
สํานัก/กอง.....

สวน/ฝาย..................
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๑๑๗
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๕๕๗
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)



โทรศัพท/โทรสาร/ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

• ใหลงหมายเลขโทรศัพท  โทรสาร และ
หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ของสวน
ราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ

• โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๕๘๒๗ ตอ ๒๙๕
• โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๗๘๙๖
• ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



Yahoo
hotmail



สําเนาสง (ถามี)
การทําสําเนาสงใหสวนราชการ 
หรือบุคคลอื่นทราบดวย
และประสงคจะใหผูรับทราบ 
ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของผูรับสําเนา  
ถามีรายชื่อจํานวนมาก ใหพิมพวา “ สงไป
ตามรายชื่อที่แนบ”





ที่ นร ๐๑๐๕/........ สํานักนายกรัฐมนตรี
(ปด ๑)

ทําเนียบรัฐบาล กมท. ๑๐๓๐๐
(�ž�{�—���Ò���•�·�—�…�¹�Ê�œ���Ò)

๑ สิงหาคม ๒๕๔๘

(�ž�{�—���Ò���•�·�—�…�¹�Ê�œ���Ò)
เรื่อง  �„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„

เรียน  �„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„

อางถึง  �„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„

(�ž�{�—���Ò���•�·�—�…�¹�Ê�œ���Ò)

(�ž�{�—���Ò���•�·�—�…�¹�Ê�œ���Ò)

สิ่งที่สงมาดวย  �„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„�„
(�ž�{�—���Ò���•�·�—�…�¹�Ê�œ���Ò)

%%%%%%%%%%%�£�µ�‡�Á�®�˜�»..................................................................................................
(�ž�{�—���Ò���•�·�—�…�¹�Ê�œ���Ò)

..................................................................................................................................................(�ž�{�—���Ò)



%%%%%%%%%%ภาคความประสงค………………………………………
(�ž�{�—���Ò��).................................................................................................................................

%%%%%%%%%%ภาคสรุป.............................................................................(�ž�{�—���Ò���•�·�—�…�¹�Ê�œ���Ò)

(�ž�{�—���Ó)

ขอแสดงความนับถือ

(�ž�{�—���Ó���•�·�—�…�¹�Ê�œ���Ò)
(...............................................)

(�ž�{�—���Ò)
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๑๑๗
โทรสาร. ๐ ๒๒๘๑ ๖๕๕๗

(�ž�{�—���Ò)

หมายเหตุ  ๑. “ % ” เทากับระยะเวน ๑ เคาะ 
๒. ระยะพิมพตามตัวอยางเปนการ

พิมพปกติโดยเครื่องพิมพดีด หากสวนราชการ
ใดมีเหตุสมควรอาจปรับระยะพิมพใหแตกตาง
จากนี้ไดตามความเหมาะสม



หนังสือภายใน
• เปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอย
กวาหนังสือภายนอก

• เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง  
กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน

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



บันทึกขอความ

�Â�•�•�š�¸�É���Ó
�Â�•�•�®�œ�´�Š�­�º�°�£�µ�¥�Ä�œ
(�˜�µ�¤�¦�´�Á�•�¸�¥�•�…�o�°���Ò�Ó)

สวนราชการ
ที่ วันที่
เรื่อง

(คําขึ้นตน)

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

ชั้นความลับ (ถามี)

ชั้นความลับ(ถามี)

ชั้นความเร็ว(ถามี)

แบบกระดาษ
บันทึกขอความ



บันทึกขอความ
สวนราชการ��
ที่ วันที่
เรื่อง

เรียน

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

 อธิบดี

ขอควรระวัง
อางถึง
สิ่งที่สงมาดวย

ผิดแบบ



บันทึกขอความ

�Â�•�•�š�¸�É���Ó
�Â�•�•�®�œ�´�Š�­�º�°�£�µ�¥�Ä�œ
(�˜�µ�¤�¦�´�Á�•�¸�¥�•�…�o�°���Ò�Ó)

สวนราชการ
ที่ วันที่
เรื่อง

(คําขึ้นตน)

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

ชั้นความลับ (ถามี)

ชั้นความลับ(ถามี)

ชั้นความเร็ว(ถามี)

ผิดแบบ



บันทึกขอความ

�Â�•�•�š�¸�É���Ó
�Â�•�•�®�œ�´�Š�­�º�°�£�µ�¥�Ä�œ
(�˜�µ�¤�¦�´�Á�•�¸�¥�•�…�o�°���Ò�Ó)

สวนราชการ
ที่ วันที่
เรื่อง

(คําขึ้นตน)

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

ชั้นความลับ (ถามี)

ชั้นความลับ(ถามี)

ชั้นความเร็ว(ถามี)



บันทึกขอความ

�Â�•�•�š�¸�É���Ó
�Â�•�•�®�œ�´�Š�­�º�°�£�µ�¥�Ä�œ
(�˜�µ�¤�¦�´�Á�•�¸�¥�•�…�o�°���Ò�Ó)

สวนราชการ
ที่ วันที่
เรื่อง

(คําขึ้นตน)

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

ชั้นความลับ (ถามี)

ชั้นความลับ(ถามี)

ชั้นความเร็ว(ถามี)

ผิดแบบ



บันทึกขอความ

�Â�•�•�š�¸�É���Ó
�Â�•�•�®�œ�´�Š�­�º�°�£�µ�¥�Ä�œ
(�˜�µ�¤�¦�´�Á�•�¸�¥�•�…�o�°���Ò�Ó)

สวนราชการ
ที่ วันที่
เรื่อง

(คําขึ้นตน)

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

ชั้นความลับ (ถามี)

ชั้นความลับ(ถามี)

ชั้นความเร็ว(ถามี)



• ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
• หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ
• มีรายละเอียดพอสมควร
• โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูใน
ระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง

• ถาต่ํ ากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการ
เจาของเรื่องพรอมทั้งโทรศัพท (ถามี)



บันทึกขอความ
สวนราชการ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
ที่ วันที่
เรื่อง

เรียน

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

 อธิบดี

ลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ หนวยงานที่ออกหนังสือ



บันทึกขอความ
สวนราชการ������������������กรม����������������������������������������������������������������������กอง������������������������������������������������������������โทร.

ที่ วันที่
เรื่อง

เรียน

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

 อธิบดี



บันทึกขอความ
สวนราชการ��������������������������������������������������������������������������������กอง��������������������������������������������โทร.

ที่ วันที่
เรื่อง

เรียน

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง



บันทึกขอความ
สวนราชการ����������������������������คณะกรรมการ��������������������������������ฝายเลขานุการฯ��������������������������โทร.

ที่ วันที่
เรื่อง

เรียน

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ประธานกรรมการ



บันทึกขอความ
สวนราชการ��������������������������������������������������������������������������������ฝายเลขานุการ������������������������������โทร.

ที่ วันที่
เรื่อง

เรียน

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง



หนังสือภายใน

• เปนหนังสือติดตอราชการที่เปน
แ บ บ พิ ธี น อ ย ก ว า ห นั ง สื อ
ภายนอก

• เ ป น ห นั ง สื อ ติ ด ต อ ภ า ย ใ น
กระทรวง ทบวง  กรม  หรือ
จังหวัดเดียวกัน

• ใชกระดาษบันทึกขอความ

• จัดทําตามแบบที ่๒ ทายระเบียบ
• เปนหนังสือชนิดที ่๒

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

• หรื อผู บั ง คั บบัญช าสั่ ง ก า ร แก
ผูใตบังคับบัญชา

• หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวน
ราชการระดับกรม (เชน กอง ฝาย) 
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ

• โดยปกติใหใชกระดาษบันทึก-

ขอความ
• ไมมีแบบ
• เปนหนังสือชนิดที่ ๖

บันทึก



หนังสือภายใน
• ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
• หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ
• มีรายละเอียดพอสมควร
• โดยปกติ ถ าส วนร าชการที่ ออก

หนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ให
ลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง

• ถาต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอม
ทั้งโทรศัพท (ถาม)ี

• ใหลงชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง 
• โดยใชคําขึ้นตนตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๒

• สาระสํ าคัญของ เ รื่ อ ง   ให ล ง
ใจความของเรื่องที่บันทึก ถามี
เอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย

• ใหลงชื่อและตําแหนงของผูบันทึก
• ในกรณีที่ ไม ใชกระดาษบันทึก
ขอความใหลงวัน  เดือน ป ที่
บันทึกดวย 

บันทึก



• บันทึกขอความ
สวนราชการ...............................................................................................
ที่....................................................วันที่......................................................
เรื่อง...........................................................................................................

�Ö�����¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ú

เรียน  ปลัดกระทรวง..............
�…�o�°�‡�ª�µ�¤........................................................

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

......................................................................
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
อธิบดี.......

�…�°�°�œ�»�¤�´�˜�·�Á�—�·�œ�š�µ�Š�Å�ž�¦�µ�•�„�µ�¦

�„�¦�¤.....................�„�°�Š............................ �Ã�š�¦.���Ñ���Ó�Ó�Ù�Ó���Ó�×�Ú�Õ
�œ�¦���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò



• บันทึกขอความ
สวนราชการ...............................................................................................
ที่....................................................วันที่...................................................
เรื่อง...........................................................................................................

�Ö�����¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ú

เรียน  ปลัดกระทรวง..............
�…�o�°�‡�ª�µ�¤........................................................

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

......................................................................
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
อธิบดี.......

�…�°�°�œ�»�¤�´�˜�·�Á�—�·�œ�š�µ�Š�Å�ž�¦�µ�•�„�µ�¦

�„�¦�¤.....................�„�°�Š............................ �Ã�š�¦.���Ñ���Ó�Ó�Ù�Ó���Ó�×�Ú�Õ



๕  มกราคม  ๒๕๔๙

เรียน  ปลัดกระทรวง..............
�…�o�°�‡�ª�µ�¤........................................................

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

......................................................................
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
อธิบดี.......

�Á�¦�º�É�°�Š�����…�°�°�œ�»�¤�´�˜�·�Á�—�·�œ�š�µ�Š�Å�ž�¦�µ�•�„�µ�¦

�š�¸�É���œ�¦���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò

ใชกระดาษธรรมดา



• บันทึกขอความ
สวนราชการ...............................................................................................
ที่..................................................วันที.่.....................................................
เรื่อง...........................................................................................................

�Ö�����¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ú

เรียน  อธิบดีกรม....................
�…�o�°�‡�ª�µ�¤........................................................

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

......................................................................
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
อธิบดี.......

�„�µ�¦�Ä�•�o�‡�Î�µ�…�¹�Ê�œ�˜�o�œ���­�¦�¦�¡�œ�µ�¤���Â�¨�³�‡�Î�µ�¨�Š�š�o�µ�¥�Ä�œ�®�œ�´�Š�­�º�°�¦�µ�•�„�µ�¦

กรม.....................กอง............................ โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
�œ�¦���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò



• บันทึกขอความ
สวนราชการ...............................................................................................
ที่......................................................วันที.่.............................................
เรื่อง...........................................................................................................

�Ö�����¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ø

เรียน  อธิบดีกรมการปกครอง
�…�o�°�‡�ª�µ�¤........................................................

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

......................................................................
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
ตําแหนง ผูอํานวยการสํานัก/กอง.......

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ

สํานัก/กอง............................................... โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
�œ�¦��๐๑๐๕/๑



๕  มกราคม  ๒๕๔๗

เรียน  อธิบดีกรมการปกครอง

ขอความ...............................................................................
.................................................................................................................
................................................................................................................                

(ลงชื่อ)
(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง ผูอํานวยการสํานัก/กอง.......

กรณีไมใชกระดาษบันทึกขอความ



บันทึกขอความ
สวนราชการ����������กรม................................ ศูนยคอมพิวเตอร โทร. (ภายใน) ๓๓๑

ที�่���สน ๑๕๒๒.๑๒/๐๗ วันที�่�����๒๑��กุมภาพันธ����๒๕๔๖

เรื่อง����ขออนุญาตคืนเงินสดใหแกผูขอเบิก

เรียน   อธิบดีกรม..........
สิ่งที่สงมาดวย  ๑. ใบแจงหนี้ ๑ แผน

๒. สําเนาใบเสร็จรับเงิน   ๑ แผน

ดวยทางบริษัท ที เอช นิค จํากัด ไดแจงการชําระคาบริการตออายุทะเบียนชื่อโดเมน จํานวน ๘๘๖ 
บาท  (คาจดทะเบียนเว็บไซด) เพื่อใชประจํากรม......... ซึ่งทางศูนยไดสํารองจายใหแก  ทางบริษัทแลว เปนเงิน
ทั้งสิ้น ๘๘๖ บาท โดยใชงบรายไดศูนยคอมพิวเตอร ดังนั้นศูนยฯ   จึงใครขอใหฝายการเงินคืนเงินสดใหแก 
นางสาว..................... หัวหนาศูนยคอมพิวเตอร จํานวน ๘๘๖ บาท

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการ

(นางสาว….......................)
หัวหนาศูนยคอมพิวเตอร



บันทึกขอความ
สวนราชการ������ ศูนยคอมพิวเตอร โทร. ๓๓๑

ที�่���สน ๑๕๒๒.๑๒/๐๗ วันที�่�����๒๑��กุมภาพันธ����๒๕๔๖

เรื่อง����ขอเบิกเงินคาตออายุทะเบียนชื่อโดเมน

เรียน   ผูอํานวยการกองคลัง

ดวยศูนยคอมพิวเตอรไดรับแจงจากบริษัท ที เอช นิค จํากัด ขอใหชําระเงินคาบริการตออายุ
ทะเบียนชื่อโดเมน (คาจดทะเบียนเว็บไซด) ซึ่งใชประจํากรม..... เปนจํานวน ๘๘๖ บาท  และศูนยไดชําระเงิน
จํานวนดังกลาวใหบริษัทฯ แลว รายละเอียดดังปรากฎตามใบแจงหนี้และสําเนาใบเสร็จรับเงินที่แนบมาพรอมนี้

ศูนยคอมพิวเตอรจึงขอเบิกเงินคาตออายุทะเบียนชื่อโดเมนจํานวนเงิน ๘๘๖ บาท

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาเบิกเงินจํานวนดังกลาวใหศูนยคอมพิวเตอรดวย  จักขอบคุณมาก

(นางสาว…........................)
หัวหนาศูนยคอมพิวเตอร



หนังสือประทับตรา
• คือหนังสือที่ใชตราประทับแทนการลงชื่อของหัว-
หนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป

• โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา

• ใชกระดาษตราครุฑ
• เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการดวยกัน
• หรือสวนราชการกับบุคคลภายนอก



หนังสือประทับตราใหใชเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ
•๑.��การขอรายระเอียดเพิ่มเติม
•๒.��การสงสําเนาหนังสือ����สิ่งของ����เอกสาร����บรรณสาร
•๓.��การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน
•๔.��การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่
เกี่ยวของทราบ
•๕.��การเตือนเรื่องคาง
•๖.��เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดย
ทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา



�™�¹�Š��(�¨�Š�•�º�É�°�­�n�ª�œ�¦�µ�•�„�µ�¦���®�œ�n�ª�¥�Š�µ�œ���®�¦�º�°�•�»�‡�‡�¨�š�¸�É�®�œ�´�Š�­�º�°�œ�´�Ê�œ�¤�¸�™�¹�Š)

(�…�o�°�‡�ª�µ�¤).........................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

(�¨�Š�•�º�É�°�­�n�ª�œ�¦�µ�•�„�µ�¦�š�¸�É�­�n�Š�®�œ�³�Š�­�º�°�°�°�„)
(�˜�¦�µ�•�º�É�°�­�n�ª�œ�¦�µ�•�„�µ�¦)

(�ª�³�œ���Á�—�º�°�œ���ž�e)
(�¨�Š�•�º�É�°�¥�n�°�„�Î�µ�„�³�•�˜�¦�µ)

�­�n�ª�œ�¦�µ�•�„�µ�¦�Á�‹�o�µ�…�°�Š�Á�¦�º�É�°�Š
�Ã�š�¦..............................
(�™�o�µ�Å�¤�n�¤�¸�Ã�š�¦�«�³�¡�š�r�Ä�®�o�¨�Š�š�¸�É�˜�³�Ê�Š�…�°�Š�Á�‹�o�µ�…�°�Š�Á�¦�º�É�°�Š)

ชั้นความลับ (ถามี)

�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ

แบบที�่�๓
หนังสือประทับตรา
(ตามระเบียบขอ��๑๔)

ชั้นความลับ��(ถามี)

ชั้นความเร็ว��(ถามี)



�Õ.�Ö���Á�Ž�œ�˜�·�Á�¤�˜�¦

�Ô.�Ö���Á�Ž�œ�˜�·�Á�¤�˜�¦

�Á�­�o�œ�Ÿ�n�µ�«�¼�œ�¥�r�„�¨�µ�Š

�˜�¦�µ�•�º�É�°�­�n�ª�œ�¦�µ�•�„�µ�¦ �˜�µ�¤�Â�•�•�š�¸�É���Ó�Ø



ที่ นร ๐๑๐๕/

ถึง  (กระทรวงศึกษาธิการ/กรมปาไม/บริษัทฯ/นาย/นาง/นางสาว/ฯลฯ)
ตามหนังสือกระทรวง.............ที่........../........... ลงวันที่ .. ………………. ไดหารือ

เกี่ยวกับหลักเกณฑการใชชือ่ยอของ “กรุงเทพมหานคร” ที่ถูกตองตามการปฏิบัติงานสารบรรณวา จะใชคําวา กท. กทม. 
หรือ กรุงเทพฯ และขอใหแจงหลักเกณฑดังกลาวใหสวนราชการทราบดวย ความละเอียดแจงแลว นั้น

สํานักนายกรัฐมนตรีขอเรียนวา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖     
มิไดกําหนดหลักเกณฑการใชคํายอในการเขียนหนังสือราชการไว อยางไรก็ดี คําวากรุงเทพมหานคร สํานักนายกรัฐมนตรี
พิจารณาเห็นสมควรใชคํายอวา กรุงเทพฯ หรือ กทม. ตามนัยหลักเกณฑการใชเคร่ืองหมายวรรคตอนและเครื่องหมาย  
อื่น ๆ หลักเกณฑการเวนวรรค หลักเกณฑการเขียนคํายอของราชบัณฑิตยสถาน ซึ่งสํานักนายกรัฐมนตรีไดมีหนังสือแจง
ใหสวนราชการทราบตามสําเนาหนังสือ ที่ นร ๑๓๐๕/ว ๗๙๙๕ ลงวันที ่๑๗ กันยายน ๒๕๔๔ ที่สงมาพรอมนี้

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง
โทร. ๐  ๒๒๘๒  ๙๓๐๓  ตอ ๒๙๕
โทรสาร  ๐  ๒๒๘๒  ๗๘๙๖

สํานักนายกรัฐมนตรี
มกราคม  ๒๕๔๙



 
คือ    - สําเนาคูฉบับ

- สําเนา



สําเนาคูฉบับ
• โดยปกติใหมี “ สําเนาคูฉบับ”  เก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ
และใหมี “ สําเนา” ��เก็บไวที่สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ

• สําเนาคูฉบับ เปนสําเนาที่จัดทําขึ้นพรอมกับตนฉบับ 
และเหมือนกับตนฉบับ

• เจาของหนังสือ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ
• ผูราง  ผูพิมพ  ผูตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ
ที่ขอบลางดานขวาของหนังสือ



�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�š�Î�µ�Á�œ�¸�¥�•�¦�´�“�•�µ�¨
�„�¦�»�Š�Á�š�¡�¤�®�µ�œ�‡�¦���Ò�Ñ�Ô�Ñ�Ñ

ชั้นความเร็ว

�Ó�������¤�„�¦�µ�‡�¤�����Ó�Ö�Õ�Ø

�Á�¦�º�É�°�Š

�Á�¦�¸�¥�œ

(�…�o�°�‡�ª�µ�¤)........................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

�…�°�Â�­�—�Š�‡�ª�µ�¤�œ�´�•�™�º�°

(�œ�µ�¥�œ�´�š�¸���Á�ž�¦�¤�¦�´�«�¤�¸)
�ž�¨�´�—�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸

�­�Î�µ�œ�´�„�Š�µ�œ�ž�¨�´�—�­�Î�µ�œ�´�„�œ�µ�¥�„�¦�´�“�¤�œ�˜�¦�¸
�­�Î�µ�œ�„�„�‘�®�¤�µ�¥�Â�¨�³�¦�³�Á�•�¸�¥�•�„�¨�µ�Š
�Ã�š�¦.���Ñ�����Ó�Ó�Ù�Ó�����Ó�×�Ú�Õ
�Ã�š�¦�­�µ�¦���Ñ�����Ó�Ó�Ù�Ó�Ø�Ù�Ú�×

�˜�¦�ª�‹
�¦�n�µ�Š
�¡�·�¤�¡�r

�š�¸�É���œ�¦��(�„�ª�¡)���Ñ�Ò�Ñ�Ö/�Ò�Ó�Ô�Õ ไมมีครุฑ



สําเนาหนังสือราชการ

 
คือ    เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับ

ตนฉบับไมวาจะทําจาก
ตนฉบับ
สําเนาคูฉบับ หรือ
สําเนา



การทําสําเนา
๑. วิธีคัดหรือลอกออกจากตนฉบับคําตอ

คําใหถูกตองกับตนฉบับเดิม
๒. วิธีถอดหรือจัดทําพรอมกับตนฉบับ
๓. วิธีถายจากตนฉบับ
๔. วิธีอัดสําเนา
๕. วิธีอื่นใดที่ทําใหเหมือนตนฉบับ



• ใหใชคําวา “สําเนาถูกตอง”
• โดยเจาหนาที่ตั้งแตระดับสองหรือเทียบเทาขึ้นไปซึ่งเปนเจาของ

เรื่อง ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนง 
และลงวันที่ เดือน พ.ศ. ที่ขอบลางของหนังสือ

• โดยปรกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวที่กึ่งกลางหนาบรรทัดแรกของ
สําเนาหนังสือดวย          

๒ มกราคม ๒๕๕๑

การรับรองสําเนา

ตัวอยาง             สําเนาถูกตอง
(ลงชื่อ) สุริยุ  ปราคา

(นายสุริยุ ปราคา)
นักดาราศาสตร ๕



สําเนาคูฉบับและสําเนาหนังสือราชการ
• โดยปกติใหมี “ สําเนาคูฉบับ”  
เก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ  และ
ใหมีสําเนาเก็บไวที่สารบรรณ
กลาง ๑ ฉบับ

• สําเนาคูฉบับ
• ใหเจาของหนังสือ  ลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อยอ

• ใหผูราง  ผูพิมพ  ผูตรวจ  ลง
ลายมือชื่อยอที่ขอบลางดานขวา
ของหนังสือ

• การรับรองสําเนา
• ใหใชคําวา “สําเนาถูกตอง”
• โดย เจ าหน าที่ ตั้ ง แต ระดั บส อง หรือ

เทียบเทาขึ้นไปซึ่งเปนเจาของเรื่อง ลง
ลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัว
บรรจงและตําแหนง และลงวันที่ เดือน 
พ.ศ. ที่ขอบลางของหนังสือ

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

๒ มกราคม ๒๕๔๙



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

• คาพาหนะเหมาจาย
• ขมขื่น
• ขมขืน
• อดทน  อดกลั้น
• ลักษณะนาม



• จัดวรรคตอนไดถูกตอง  รูหลักภาษา
• รูแบบหนังสือราชการ
• รูชื่อสวนราชการ ชื่อและตําแหนงใน
วงราชการ

• พิจารณาการใชกระดาษ
• วางรูปหนังสือ
• รักษาเครื่องพิมพ



ฟ

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย
๑. กรณีใชกระดาษตราครุฑ   หนาตอไป

ไมตองมีตราครุฑ แตใหใชกระดาษที่มี
คุณภาพ  เชนเดียวหรือใกลเคียงกับแผนแรก

๒. การพิมพหัวขอตาง ๆ ใหเปนไป
ตามแบบหนังสือที่กําหนดไวในระเบียบ



การจําแนกหัวขอ ชวงที่หนึ่ง
ชั้นตน   ๑. ........
ชั้นลูก       ๑.๑  ......

๑.๒ ......
๑.๓  .....
๑.๔  .....

การจําแนกหัวขอ ชวงที่หนึ่ง
ชั้นตน    ๑........
ชั้นลูก       ๑.๑  ......
ชั้นหลาน         ๑.๑.๑ ......

๑.๑.๒ .....
๑.๑.๓ .....

การจําแนกหัวขอ ชวงที่หนึ่ง
ชั้นตน    ๑........
ชั้นลูก       ๑.๑  ......
 ชั้นหลาน        ๑.๑.๑ ......
 ชั้นเหลน                  ๑.๑.๑.๑ ...

การจําแนกหัวขอ  ชวงที่สอง
ชั้นตน      ๑.๑.๑.๑ (๑)
ชั้นลูก       ๑.๑.๑.๑ (๑.๑)
ชั้นหลาน  ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑)
ชั้นเหลน   ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑)



การจําแนกชวงที่สาม ชั้นลูก
๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑)
การจําแนกชวงที่สี่ ชั้นหลาน
๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑)
การจําแนกชวงที่หา ชั้นเหลน
๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑)

การจําแนกหัวขอ  ชวงที่สอง
ชั้นตน      ๑.๑.๑.๑ (๑)
ชั้นลูก       ๑.๑.๑.๑ (๑.๑)
ชั้นหลาน  ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑)
ชั้นเหลน   ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑)



๓. การพิมพหนึ่งหนากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ
ใหพิมพ ๒๕ บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษควรอยูหาง
จากขอบกระดาษดานบนประมาณ ๕ ซม.

......................................
�®�n�µ�Š���Ö���Ž�¤.



๔. การกั้นระยะในการพิมพ
๔.๑ ในบรรทัดหนึ่งใหตั้งจังหวะเคาะ

ของพิมพดีดไว ๗๐ จังหวะเคาะ
๔.๒ กั้นระยะหางจากขอบกระดาษ   

ดานซายมือ ๓ ซม. ดานขวามือ ๒ ซม.



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

�‹�´�Š�®�ª�´�—�°�»�•�¨�¦�µ�•�›�µ�œ�¸

......................�‹�´�Š�®�ª�´�—�°�»-
�•�¨�¦�µ�•�›�µ�œ�¸

................�‹�´�Š�®�ª�´�—�°�»�•�¨-
�¦�µ�•�›�µ�œ�¸



• ๖. การยอหนาซึ่งใชในกรณีที่จบประเด็นแลว จะมีการขึ้น
ขอความใหมใหเวนหางจากระยะกั้นหนา ๑๐ จังหวะ

เคาะ

• ๗. การเวนบรรทัด โดยทั่วไปจะตองเวนบรรทัดใหสวนสูง
สุดของตัวพิมพและสวนต่ําสุดของตัวพิมพไมทับกัน

�‡�°�¤�¡�·�ª�Á�˜�°�¦�r��
�¥�n�°�®�œ�o�µ���Ó���Â�š�p�ž



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

ใหเวน ๑ จังหวะเคาะ  



๙. การพิมพหนังสือที่มีหลายหนา  ตองพิมพเลขหนา  โดย
ใหพิมพตัวเลขหนากระดาษไวระหวางเครื่องหมายยัติภังค  ที่
กึ่งกลางดานบนของกระดาษ  หางจากขอบกระดาษดานบนลงมา
ประมาณ ๓ ซม.

๑๐. การพิมพหนังสือที่มีความสําคัญ  และมีจํานวนหลาย
หนา  ใหพิมพคําตอเนื่องของขอความที่จะยกไปพิมพหนาใหมไว
ดานลางทางมุมขวาของหนานั้น ๆ แลวตามดวย ... (จุด ๓ จุด)

โดยปกติใหเวนระยะหางจากบรรทัดสุดทาย ๓ ระยะ
บรรทัดพิมพ  และควรจะตองมีขอความของหนังสือเหลือไปพิมพ
ในหนาสุดทายอยางนอย ๒ บรรทัดกอนพิมพคําลงทาย



• คือบรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการให
ปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย

• ใชกระดาษตราครุฑ
• จัดทําตามแบบที่ ๔ ทายระเบียบ
• คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือผูมีอํานาจ

ออกคําสั่ง
• ที่ ลงเลขที่โดยเริ่มตนฉบับแรกจากเลข ๑ 

เรียงลําดับตามปปฏิทิน



แบบคําสั่ง��(ตามระเบียบขอ��๑๖)

คําสั่ง (ชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง)
ที.่................/(เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง)

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

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

ทั้งนี ้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป..................................................................

สั่ง  ณ  วันที ่ ๑  มกราคม   พ.ศ. ....

(ลงชื่อ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

๒ แทป

๓ แทป บวก

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

ตัวอยางการปรับระยะพิมพใหเหมาะสมตามแบบ
แบบที ่๔



• คือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดย
จะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถือเปน
หลักปฏิบัติงานเปนการประจํา

• ใชกระดาษตราครุฑ
• ถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติม   

ใหลงเปน ฉบับที่ ๒
• ขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ
• ขอผูรักษาการอยูกอนขึ้นหมวดหมู

ระเบียบ



แบบระเบียบ��(ตามระเบียบขอ��๑๗) แบบที�่�๕

ระเบียบ (ชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ)
วาดวย....................................................................

(ฉบับที่.............ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ ฉบับ)
พ.ศ...............................

(ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก
ระเบียบ และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกนี้เรียกวา “ระเบียบ............................พ.ศ..........”
ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต........................................เปนตนไป

..........................................................................................................................
ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนําขอผู

รักษาการตามระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑).................
.............................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วันที่...........................................พ.ศ..............
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
(ตําแหนง)



ขอบังคับ
• คือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช

โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได
• ใชกระดาษตราครุฑ
• จัดทําตามแบบที่ ๖ ทายระเบียบ
• ขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติม ใหลง

เปนฉบับที่ ๒ 
• ผูรักษาการอยูขอสุดทายกอนขึ้นหมวด ๑



แบบขอบังคับ��(ตามระเบียบขอ��๑๘) แบบที�่�๖

ขอบังคับ (ชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ)
วาดวย.....................................................................

(ฉบับที่..........ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ ฉบับ)
พ.ศ.....................

(ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก
ขอบังคับ และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ

ขอ ๑  ขอบังคับนี้เรียกนี้เรียกวา “ขอบังคับ............................พ.ศ..........”
ขอ ๒  ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต........................................เปนตนไป

..........................................................................................................................
ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนําขอผู

รักษาการไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑).................
.............................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วันที.่......................................พ.ศ............
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
(ตําแหนง)



• คือบรรดาขอความที่ทางราชการประกาศ
หรือชี้แจงใหทราบ

• หรือแนะแนวทางปฏิบัติ
• ใชกระดาษตราครุฑ
• จัดทําตามแบบที่ ๗ ทายระเบียบ
• ปกติจะไมมีเลขที่ประกาศ
• ลงวันที่ที่ออกประกาศ

ประกาศ



แบบระเบียบ��(ตามระเบียบขอ��๒๐) แบบที�่�๗

ประกาศ (ชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ)
เรื่อง....................................................

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

ประกาศ  ณ  วันที.่..........................................พ.ศ..............
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
(ตําแหนง)



แถลงการณ
• คือบรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความ

เขาใจในกิจการของทางราชการ
• หรือเหตุการณ  หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนทั่วกัน
• ใชกระดาษตราครุฑจัดทําตามแบบที่ ๘ ทายระเบียบ



แบบแถลงการณ��(ตามระเบียบขอ��๒๑) แบบที�่�๘

แถลงการณ (ชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ)
เรื่อง.......................................................................

ฉบับที่...........(ถาม)ี

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

(สวนราชการที่ออกแถลงการณ)
วัน  เดือน  ป



• คือบรรดาขอความที่ทางราชการ
เห็นสมควรเผยแพรใหทราบ

• ใชกระดาษเอ ๔
• ไมตองมีตราครุฑ
• ทําตามแบบทายระเบียบหรือไมก็ได



แบบขาว��(ตามระเบียบขอ��๒๒) แบบที�่�๙

ขาว  (ชื่อสวนราชการที่ออกขาว)
เรื่อง.......................................................................

ฉบับที่...........(ถาม)ี

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

(สวนราชการที่ออกขาว)
วัน  เดือน  ป
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- หนวยงานที่ออกขาว
- ชื่อเรื่องหรือหัวขอขาว
- วันที่ออกขาว



�®�œ�´�Š�­�º�°�š�¸�É�Á�‹�o�µ�®�œ�o�µ�š�¸�É�š�Î�µ�…�¹�Ê�œ�Å�ª�o�Á�ž�}�œ�®�¨�´�„�“�µ�œ�Ä�œ�¦�µ�•�„�µ�¦
• คือ  หนังสือที่ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน (ตามแบบตาง ๆ)
• หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ
• หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
• และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ
• ม ี๔ ชนิด ไดแก
• ๑. หนังสือรับรอง
• ๒. รายงานการประชุม
• ๓. บันทึก
• ๔. หนังสืออื่น



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

• เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคล
โดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง

• ใชกระดาษตราครุฑ
• จัดทําตามแบบที่ ๑๐ ทายระเบียบ
• ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะเรียงตามปปฏิทิน
หรือเลขที่ตามแบบหนังสือภายนอก

• สวนราชการลงที่ตั้งดวยก็ได
• ขอความขึ้นตนวาหนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา
• กรณีเปนเรื่องสําคัญใหติดรูปถายขนาด ๔ คูณ ๖ ซม.



แบบหนังสือรับรอง��(ตามระเบียบขอ��๒๔) แบบที�่�๑๐

ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒๓ หรือ สวนราชการเจาของหนังสือ
ที ่๑/๒๕๕๑      ......(ลงที่ตั้งหรือไมก็ได).....

(ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือ
หนวยงานที่จะใหการรับรองพรอมทั้งลงตําแหนงและสังกัด หรือที่ตั้ง แลวตอดวยขอ-
ความที่รับรอง).....................................................................................................

ใหไว  ณ  วันที่....................................................พ.ศ...................
(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
(ตําแหนง)

(สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ)
รูปถาย

(ถามี)
(ประทับตราชื่อสวนราชการ)

ลงชื่อผูไดรับการรับรอง
พิมพชื่อเต็ม

หนังสือรับรอง



รายงานการประชุม
• คือการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  และมติของที่

ประชุมไวเปนหลักฐาน
• จัดทําตามแบบที ่๑๑ ทายระเบียบ
• ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุม
• ครั้งที่... เมื่อวันที.่.. ณ ....
• ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้ง ในกรณีที่มา

ประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงวามาแทนผูใดหรือตําแหนงใด
• ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปน

คณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุมโดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจาก
หนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุมถาหากทราบดวยก็
ได



ผูเขารวมประชุม   ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิได
รับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุด และ
หนวยงานที่สังกัด (ถามี)

เริ่มประชุมเวลา    ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม

ขอความ    ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่ม
ดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือ
ขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังนี้



วาระการประชุม

วาระที่ ๑     เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ
วาระที่ ๒    เรื่องการรับรองรายงานการประชุม
วาระที่ ๓    เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ
วาระที่ ๔    เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา
วาระที่ ๕    เรื่องอื่น ๆ (ถาม)ี



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทํางาน (ระบุชื่อ)
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๑

เมื่อวันที่  ๑๕  มกราคม  ๒๕๕๑
ณ  หองประชุม........กรม................กรุงเทพฯ  เวลา ๐๙.๓๐ น.

วาระที่  ๑ เรื่องที่ประธานฯ แจงใหที่ประชุมทราบ
วาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๑ เมื่อวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๕๑
วาระที่ ๓ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ

๓.๑ เรื่อง....................................
๓.๒ เรื่อง...................................

วาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา
๔.๑ เรื่อง....................................
๔.๒ เรื่อง...................................

วาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ  (ถามี)



ระเบียบวาระการประชุมผูแทนสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อพิจารณาเรื่อง............................................................

ครั้งที่ ๒/๒๕๕๑
เมื่อวันที่  ๑๕  มกราคม  ๒๕๕๑

ณ  หองประชุม........กรม................กรุงเทพฯ  เวลา ๐๙.๓๐ น.

วาระที่  ๑ เรื่องที่ประธานฯ แจงใหที่ประชุมทราบ
วาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๑ เมื่อวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๕๑
วาระที่ ๓ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ

๓.๑ เรื่อง....................................
๓.๒ เรื่อง...................................

วาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา
๔.๑ เรื่อง....................................
๔.๒ เรื่อง...................................

วาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ  (ถามี)



แบบรายงานการประชุม��(ตามระเบียบขอ��๒๕) แบบที�่�๑๑

รายงานการประชุมคณะกรรมการ.......

ครั้งที่...๒๐๕-๑/๒๕๕๑.........

เมื่อ(วันจันทรที)่วันที�่���๑๐����มกราคม����๒๕๕๑

ณ������หองประชุม.................................

ผูมาประชุม

ผูไมมาประชุม��(ถาม)ี

ผูเขารวมประชุม

เริ่มประชุมเวลา

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

เลิกประชุมเวลา

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

ผูจดรายงานการประชุม



ผูมาประชุม����
ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้ง��
ในกรณีที่มาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงวามาแทนผูใด

หรือตําแหนงใด

๑. นาย.............................. ปลัดกระทรวง................. ประธานกรรมการ

๒. นาย............................ ผูอํานวยการสํานัก/กอง.......... กรรมการ

๓. นาย..................................... หัวหนา................................. กรรมการ
และเลขานุการ



๒. นาย............................. ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย                 กรรมการ
 และระเบียบกลาง
 ผูแทนสํานักนายกรัฐมนตรี 



ผูไมมาประชุม 
ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่

ประชุมซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด 
พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุมถาหากทราบดวยก็ได

ผูไมมาประชุม
๑. ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี                  ติดราชการ/ลาประชุม/ลาปวย
๑. นาย.......... ผูแทนกระทรวง....... ติดราชการ
๑. ผูแทนกระทรวง............ ติดราชการ

ผูไมมาประชุม (กรณีแตงตั้งตําแหนงเฉพาะตัว)
๑. ผูอํานวยการสํานักกฎหมายและระเบียบกลาง ติดราชการ



เ มื่ อ ก ร ร ม ก า ร ม า ค ร บ อ ง ค ป ร ะ ชุ ม แ ล ว  
ประธานฯ ไดกลาวเปดประชุมและดําเนินการ
ประชุมตามระเบียบวาระ  ดังนี้

วาระที่ ๑     เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ

ประธานฯ แจงวา

ไมมี



วาระที่ ๒       รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๔๘
เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๔๘

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๔๘ 
เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๒๔  โดยไมมีการแกไข

มติ ที่ประชุมไดแกไขรายงานการประชุม ดังนี้
๑. แกไขชื่อผูมาประชุมลําดับ ที่ ๓ จาก “.....” เปน “......”
๒. หนา ๓ บรรทัดที่ ๒ ขอความ “.........” แกไขเปน “........”



วาระที่ ๓   เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ
เลขานุการฯ แจงวา.......................................

มติ     ที่ประชุมรับทราบ
หรือ ที่ประชุมรับทราบโดยมีขอสังเกตวา........................

วาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา (กรณีมีเรื่องเดียว)

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

กรณีมีมากกวาเรื่องเดียวใหระบุชื่อเรื่องเรียงลําดับ

๔.๑ เรื่อง................................................................

๔.๒ เรื่อง..............................................................



วาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ

เมื่อไมมีกรรมการทานใดเสนอเรื่องอื่น ๆ แลว 
ประธานฯ ไดกลาวขอบคุณและขอปดการประชุม

ไมมี

เลิกประชุมเวลา.................น.

(นาย...........................)
ผูอํานวยการ...........

กรรมการและเลขานุการ
ผูจดรายงานการประชุม



การจดรายงานการประชุม
• มี ๓ วิธี  คือ
• ๑. จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ  หรือผูเขารวมประชุม
• ๒. จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการ  หรือผูเขา

รวมประชุม  อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของที่ประชุมพรอม
ดวยมติ

• ๓. จดแตเหตุผลกับมติที่ของที่ประชุม
• การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเอง
เปนผูกําหนด  หรือใหประธานและเลขานุการของที่
ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด



การรับรองรายงานการประชุม 
• มี ๓ วิธี  คือ
• ๑. รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน
ใหประธานหรือเลขานุการของที่ประชุมอานสรุปมติใหที่ 
ประชุมรับรอง

• ๒. รับรองในการประชุมครั้งตอไป
• ๓. รับรองโดยการแจงเวียน  ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้ง
ตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลาประชุมครั่งตอไปไมได หรือมี
ระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสง
รายงานการประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณา
รับรองภายในเวลาที่กําหนด



หนังสืออื่น
• คือหนังสือหรือเอกสารอื่นใด ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที ่ เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึง

• ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  สื่อกลางบันทึก-
ขอมูลดวย

• หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขา
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวซึ่งมีรูปแบบตามที่กระทรวง  
ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม (กําหนดใหยื่นตาม
แบบที่กําหนด)

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



• การสงหนังสือ

• เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ
• สารบรรณกลางลงทะเบียนสง
• โดยลงเลขที่   วัน   เดือน   ปในตนฉบับและสําเนาคูฉบับที่จะสง
หนังสือนั้นออก

• สารบรรณกลางเก็บตนฉบับไว ๑ ฉบับ และคืนสําเนาคูฉบับให
เจาของเรื่อง ๑ ฉบับ

• ตรวจสอบความเรียบรอย  บรรจุซอง  ปดผนึก  จาหนาซอง
• จัดสงหนังสือโดยนําสงเอง  สงทางไปรษณีย  
• ราชการเรงดวนใหสง ดวน  ดวนมาก  ดวนที่สุด



แบบทะเบียนหนังสือสง
ทะเบียนหนังสือสง วันที่.....เดือน.........พ.ศ.......
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�„�µ�¦�¦�´�•�®�œ�´�Š�­�º�°
• ลงลายมือชื่อในใบรับหนังสือ
• พิจ ารณาความ เ ร ง ด วนของ
หนังสือ

• เปดซองหนังสือเพื่อตรวจความ
ถูกตองของเอกสาร

• พิจารณาความสําคัญของหนังสือ
• หนังสือลับใหปฏิบัติตามระเบียบ
วาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

• พบเอกสารพบพรอง
๑. สงคืนเจาของเรื่อง
๒. แจงเจาของเรื่องเพื่อรอการ

แกไข
๓. แจงเจาของเรื่องเพื่อรอขอมูล

• ประทับตรารับและลงทะเบียน
• ทําบัตรตรวจคน
• แยกเอกสารแลวจัดส งไปให
หนวยปฏิบัติ
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แบบทะเบียนหนังสือรับ
ทะเบียนหนังสือรับ วันที่.....เดือน.........พ.ศ.......
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การเสนอหนังสือ



ใหเสนอตามสายการปฏิบัติงาน
ตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา

เรื่องที่มีกฎหมาย  กฎ 
ขอบังคับ   ระเบียบ
กําหนดไวโดยเฉพาะ เชน  
เรื่องรองเรียน
การกลาวหา การอุทธรณ
คําสั่งตอผูบังคับบัญชา
ชั้นเหนือขึ้นไป

เรื่องที่มีชั้นความเร็ว
หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล
ใหเสนอโดยตรงได
แตตองรายงานใหผูบังคับ
ทราบ

การเสนอหนังสือ

ยกเวนกรณี
ดังตอไปนี้



บันทึกขอความ
สวนราชการ����������������������������������������������������������������กองคลัง������������โทร.

ที�่���นร.../.... วันที่
เรื่อง����ขอเบิก......

เรียน   อธิบดีผานผูอํานวยการสํานักกฎหมาย

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

(ลงชื่อ)
(นาย..................)

ผูอํานวยการกองคลัง
เรียน อธิบดี

สํานักกฎหมายพิจารณาแลวเห็นชอบ
ตามที่กองคลังเสนอ

ลงชื่อ........
(นาย..............)

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย

เห็นชอบดําเนินการตามเสนอ

ลงชื่อ........
(นาย..........)

อธิบดี



วิธีเสนอหนังสือ
- แยกหนังสือออกเปนแตละประเภท
- เรื่องที่มีชั้นความลับ    ใหแยกปฏิบัติตามระเบียบ

วาดวยการรักษาความลับฯ

- เรื่องที่มีชั้นความเร็ว    ใหแยกออกโดยเร็วและรีบเสนอ
ขึ้นไปทันที

- เรื่องอื่น ๆ ใหพิจารณาและจัดลําดับวาเปนเรื่องที่ตอง
สั่งการ   พิจารณา หรือเพื่อทราบ

- จัดลําดับเรื่องที่ตองพิจารณากอนไวขางหนา



- การจัดเรียง  ใหเรียงลําดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม ใหเรียง
ซอนไวขางหนาเปนลําดับ เมื่อเรื่องไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะ
เห็นบันทึกของผูบันทึกหลังสุดมากอน สวนผูบันทึกคนแรกจะอยูลางสุด
(เพื่อผูบังคับบัญชาจะไดเห็นบันทึกหลังสุดที่เปนปจจุบันสุดกอน)



ถามีผูบันทึกหลายคน อาจกํากับเลข ๑ - ๒ - ๓ อยูภายในวงกลม
เพื่อความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็น

�Á�¦�¸�¥�œ......
�¨�Š�•�º�É�°.....

�Á�¦�¸�¥�œ......
�¨�Š�•�º�É�°.....

�Á�¦�¸�¥�œ......
�¨�Š�•�º�É�°.....

�Á�¦�¸�¥�œ......
�¨�Š�•�º�É�°.....

๑

๒ ๔

๓



ให เจ าหนาที่ระมัดระวัง
รักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชใน
ราชการไดทุกโอกาส��

หากชํารุดเสียหายตองรีบ
ซ อ ม ใ ห ใ ช ใ น ร า ช ก า ร ไ ด
เหมือนเดิม��หรือหาสําเนามาแทน

ถ าชํ า รุ ด เสี ยหายจนไม
สามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิม
ไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ
และใหหมายเหตุไวในทะเบียน
เก็บดวย

การรักษาหนังสือ
ถาหนังสือที่สุญหายเปน
เอกสารสิทธิตามกฎหมาย��หรือ
หนังสือสําคัญที่เปนการแสดง
เอกสารสิทธิ��ก็ใหดําเนินการ
แจงความตอพนักงานสอบสวน



การเก็บหนังสือแบงเปน��๓��ประเภท

๑. เก็บระหวางปฏิบัติ

๒.เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

๓.เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ



เก็บระหวางปฏิบัติ คือ

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ
ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง
โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตาม
ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน



การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ
การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

และไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่
ของเจาของเรื่องปฏิบัติ ดังนี้

๑. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ (แบบที่ ๑๙)
๒ . ส ง ห นั ง สื อแ ล ะ เ รื่ อ ง ป ฏิ บั ติ ทั้ ง ป ว ง ที่

เกี่ยวของกับหนังสือพรอมบัญชีหนังสือสงเก็บไปให
หนวยเก็บกลางที่สวนราชการกําหนด



ระบบการจัดเก็บ
๑. เก็บตามหัวเรื่อง (Subject Files)

คือ การจัดเก็บเอกสาร โดยจําแนก
เอกสารออกเปนหัวขอ
ตามหนาที่ความรับผิดชอบหรือลักษณะ
งาน เอกสารทั่วไป สามารถจําแนกเปน
หัวขอใหญ ๆ ได ๑๐ หมวด



๒. เก็บตามชื่อของหนวยงานหรือบุคคล 
(Name Files) คือ การเก็บเอกสารเรียง
ตามลําดับชื่อหนวยงาน หรือ ชื่อบุคคล     
เชน

กระทรวงมหาดไทย
กระทรวงยุติธรรม



๓. เก็บตามชื่อภูมิศาสตร 
(Geographical Files)
คือ การเก็บเอกสารตามสถานที่ตั้ง
ของหนวยงาน  ซึ่งอาจแยกเปน  
ภาค  เขต  จังหวัด อําเภอ  ตําบล
เชน  

สรรพากรเขต ๙



๔. เก็บตามรหัส (Numeric Files)
คือ  การเก็บเอกสารโดยใหหมายเลข

แกเอกสารตาง ๆ  เชน 
เอกสารเกี่ยวกับการเงิน                 ๐๑  
เอกสารเกี่ยวกับการบริหารบุคคล ๐๒



๕. เก็บตามลําดับวัน   เดือน   ป 
(Chronological Files)
คือ การเก็บเอกสารตามลําดับ
วัน  เดือน  ปที่สงหนังสือออก
หรือรับเขามาในหนวยงาน



เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ
การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต

จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไม
สะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ ๕๔ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดย
แตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความ
จําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสง
หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยถือ
ปฏิบัติตามขอ ๕๔ และขอ ๕๕ โดยอนุโลม



ปกติไมนอยกวา ๑๐ ป

เวนแต

สงวนเปนความลับ อรรถคดี/สํานวนศาล/
สํานวนพนักงานสอบสวน/

กฎหมาย/ระเบียบแบบแผน
กําหนดไวพิเศษ

ปฏิบัติตาม
กฎหมาย

ระเบียบวาดวย
การรักษาความลับ

ปฏิบัติตาม
กฎหมาย

และระเบียบแบบแผน
วาดวยการนั้น

อายุการเก็บหนังสือ 



ปกติไมนอยกวา ๑๐ ป
เวนแต

หนังสือประวัติศาสตร หรือหนังสือที่มีคุณคา
ตอการศึกษา คนกวา วิจัย

ใหเก็บไวตลอดไป
หรือตามที่สํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติกําหนด



ปกติไมนอยกวา ๑๐ ป
เวนแต

คูสําเนามีตนเรื่อง
ใหคนไดจากท่ีอื่น

เรื่องธรรมดาไมสําคัญ
เกิดขึ้นเปนประจํา

ไมนอยกวา
๕ ป

ไมนอยกวา
๑ ป



ปกติไมนอยกวา ๑๐ ป
เวนแต

การรับเงิน การจายเงิน การกอหนี้ผูกพัน
ทางการเงิน

ไมกอ เปลี่ยนแปลง โอน 
สงวน หรือระงับสิทธิ

หรือกอฯ แตหมดความ
จําเปนใชเปนหลักฐาน

เพราะมีเอกสารอื่นมาแทน

สตง.ตรวจสอบแลวไมมีปญหา
และไมจําเปนตองใชอีก

เก็บไวไมนอยกวา
๕ ป



ขอ ๕๗ วรรคสอง
หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซึ่งเห็น

วาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป
หรือ ๕ ป แลวแตกรณี  ใหทําความ-
ตกลงกับกระทรวงการคลัง



เก็บไมนอยกวา ๑ ป เชน
• หนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย
• ใบสมัครสอบ
• หนังสือเวียนที่ไมเกี่ยวของกับหนวยงาน
• สําเนาคําสั่งแตงตั้ง โยกยาย
• แบบฟอรมการขอใชอาคารตาง ๆ
• รายงานตรวจสอบสภาพรถยนต



เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป   เชน
• สําเนาคูฉบับรับรองผลการศึกษา
• สําเนาหนังสือที่สารบรรณกลาง
• หนวยงานเจาของเรื่องจัดทําหนังสือเผยแพร 

ประชาสัมพันธงานกุศล
• ใบลาพักผอนประจําป
• สําเนาคูฉบับหนังสือรับรองขาราชการ
• สําเนาหนังสือรับรองผลการศึกษา
• รายงานการอยูเวร



เก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เชน
• ใบเสนอราคาที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว
• ใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง
• ใบสั่งของ
• ใบลากิจ ลาปวย ใบลงเวลามาปฏิบัติราชการ
• ก.พ. ๗ และเอกสารเกี่ยวกับประวัติบุคคล 

(เกษียณอายุแลวเก็บไวไมตองกวา ๑๐ ป)



• เก็บไวตลอดไป (เพื่อใชอางอิงหรือเปนหลักฐาน
ประกอบสัญญา) เชน

• เอกสารเกี่ยวกับการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
ปฏิบัติการวิจัยทั้งในประเทศและตางประเทศ

• ผลการงานทางวิชาการเพื่อเลื่อนระดับ
• มาตรฐานการกําหนดตําแหนง



การยืมหนังสือ

หัวหนาสวนราชการระดับ
กองขึ้นไปหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย

หัวหนาสวนราชการระดับ
กองขึ้นไปหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย

ตางกรม

หัวหนาสวนราชการระดับ
แผนกขึ้นไปหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย

หัวหนาสวนราชการระดับ
แผนกขึ้นไปหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย

กรม
เดียวกัน

ผูอนุญาตผูยืม
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วันสงคืนผูสงคืนกําหนดสงคืนวันยืมผูรับผูยืมรายการ



หนังสือที่ครบอายุการเก็บ
• ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน
• ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
• สํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปนั้น (ไมวาจะ

เปนหนังสือที่หนวยงานเก็บเองหรือสงไปฝากที่
สํานักหอจดหมายเหตุฯ เก็บให)

• โดยจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวน
ราชการระดับกรม

• เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ



การตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

• หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรอืจังหวัดต้ัง
คณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย.-

• ประธานกรรมการและกรรมการอกีอยางนอย 
๒ คน

• โดยปกติใหต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ ๓ 
หรือเทียบเทาข้ึนไป



• ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ไดใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคน
หนึ่งทําหนาท่ีประธาน

• มติของคณะกรรมการใหถอืเสียงขางมาก
• กรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็น
แยงไว



บัญชีหนังสือขอทําลาย
(ตามระเบียบขอ ๖๖)

แบบที่ ๒๕

บัญชีหนังสือของทําลาย ประจําป ....(�¨�Š�˜�´�ª�Á�¨�…�…�°�Š�ž�e�š�¸�É�‹�´�—�š�Î�µ�•�´�•�•�¸)
กระทรวง/ทบวง......................
กรม.........................................
กอง..........................................

วันที.่..................................
แผนที.่................
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หมายเหตุการพิจารณาเรื่องเลขทะเบียนรับลงวันที่ที่รหัสแฟมลําดับที่



บัญชีหนังสือขอทําลาย
(ตามระเบียบขอ ๖๖)

แบบที่ ๒๕

บัญชีหนังสือของทําลาย ประจําป ๒๕๔๙

กระทรวง/ทบวง......................
กรม.........................................
กอง..........................................

วันที.่..................................
แผนที.่................
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หมายเหตุการพิจารณาเรื่องเลขทะเบียนรับลงวันที่ที่รหัสแฟมลําดับที่



ขั้นตอนการทําลายหนังสือราชการ

หนวยเก็บสํารวจและจัดทํา
บัญชีหนังสือของทําลาย

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือจากหัวหนาสวนราชการ

๑



คณะกรรมการทําลายหนังสือ
พิจารณาหนังสือตามบัญชี

หนังสือขอทําลาย

๒



หัวหนาสวน-
ราชการระดับ
กรมพิจารณา
ห นั ง สื อ ต า ม
ร า ย ง า น ข อ ง
คณะกรรมการ

หนังสือไมควร
ทําลายใหสงไป
เก็บไวที.่-
๑. หนวยเก็บ
๒. ฝากเก็บไวที่
หอจดหมาย
เหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร

หนังสือที่ควร
ทําลาย

ทําลายหนังสือ
โดย

คณะกรรมการ

รายงานผลการ
ทําลายตอหัวหนา

สวนราชระดับกรม

๓

๔,๗
๘

๙

หอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณาใหความเห็น
ตามรายงานของหัวหนาสวนราชการระดับกรม

๕ ๖



• หนังสือที่ควรทําลาย ใหแจงหอจดหมาย
เหตุแหงชาติกรมศิลปากรเพื่อทราบกอน

• ถาไมตอบภายใน ๖๐ วันใหทําลายโดย
คณะกรรมการฯ แลวรายงานตอหัวหนา-
สวนราชการระดับกรม



วิธีการทําลาย
• วิธีการเผา
• วิธีอื่นใดที่จะใหไมสามารถอานเปนเรื่องได
การทําลายหนังสือที่มีชั้นความลับ
• เผาแลวขยี้ขี้เถาใหเปนผง
• วิธีแปรรูปอยางอื่น จนไมสามารถทราบความลับ
ในซากเอกสารนั้น



• มติคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๓/ว๑๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม 
๒๕๒๔

• เศษกระดาษที่ผานขั้นตอนการทําลายตามระเบียบ ยกเวนเอกสาร
ลับใหขายเพื่อนําเงินสงคลัง

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




