
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 

                        

  

โดยที่เป็นกำรสมควรปรับปรุงระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 

เสยีใหม่ให้เหมำะสมย่ิงขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี  

  

ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่ำ “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
  

ข้อ ๒[๑]  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑ มิถุนำยน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 

  

ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 

๓.๑ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 

๓.๒ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลงช่ือในหนังสอืรำชกำร พ.ศ. ๒๕๐๗ 

๓.๓ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลงช่ือในหนังสอืรำชกำร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 

บรรดำระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค ำสั่งอื่นใด ในส่วนที่ก  ำหนดไว้แล้วใน

ระเบียบน้ี หรือซ่ึงขัด หรือแย้งกบัระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน เว้นแต่กรณีที่กล่ำวในข้อ ๕ 

  

ข้อ ๔  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับแก่ส่วนรำชกำร 

ส่วนรำชกำรใดมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องปฏบัิติงำนสำรบรรณนอกเหนือไปจำกที่ได้ก ำหนดไว้ใน

ระเบียบน้ีให้ขอท ำควำมตกลงกบัผู้รักษำกำรตำมระเบียบน้ี 

  

ข้อ ๕[๒]  ในกรณีที่กฎหมำย ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วย

กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร ก ำหนดวิธปีฏบัิติเกี่ยวกบังำนสำรบรรณไว้เป็นอย่ำงอื่น ให้ถือปฏบัิติตำม

กฎหมำย หรือระเบียบว่ำด้วยกำรน้ัน 

  

ข้อ ๖  ในระเบียบน้ี 

“งำนสำรบรรณ” หมำยควำมว่ำ งำนที่เกี่ยวกบักำรบริหำรงำนเอกสำร เร่ิมต้ังแต่กำรจัดท ำกำรรับ 

กำรส่ง กำรเกบ็รักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย 

“หนังสอื” หมำยควำมว่ำ หนังสอืรำชกำร 

“อเิลก็ทรอนิกส์”[๓] หมำยควำมว่ำ กำรประยุกต์ใช้วิธกีำรทำงอเิลก็ตรอน ไฟฟ้ำ คล่ืน

แม่เหลก็ไฟฟ้ำหรือวิธอีื่นใดในลักษณะคล้ำยกนั และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธกีำรทำงแสง วิธกีำร

ทำงแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกบักำรประยุกต์ใช้วิธต่ีำงๆ เช่นว่ำน้ัน 
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“ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์”[๔] หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำน

ระบบสื่อสำรด้วยวิธกีำรทำงอเิลก็ทรอนิกส์ 

“ส่วนรำชกำร” หมำยควำมว่ำ กระทรวง ทบวง กรม ส ำนักงำน หรือหน่วยงำนอื่นใดของรัฐทั้งใน

รำชกำรบริหำรส่วนกลำง รำชกำรบริหำรส่วนภมูิภำค รำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น หรือในต่ำงประเทศและให้

หมำยควำมรวมถึงคณะกรรมกำรด้วย 

“คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงรำชกำรให้ปฏบัิติงำนใน

เร่ืองใดๆ และให้หมำยควำมรวมถึงคณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏบัิติงำนในลักษณะ

เดียวกนั 

  

ข้อ ๗  ค ำอธบิำยซ่ึงก ำหนดไว้ท้ำยระเบียบ ให้ถือว่ำเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงำนสำรบรรณและ

ให้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏบัิติ 

  

ข้อ ๘  ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบน้ี และให้มีอ ำนำจตีควำมและวินิจฉัย

ปัญหำเกี่ยวกบักำรปฏบัิติตำมระเบียบน้ี รวมทั้งกำรแก้ไขเพ่ิมเติมภำคผนวกและจัดท ำค ำอธบิำยกบัให้มีหน้ำที่

ด ำเนินกำรฝึกอบรมเกี่ยวกบังำนสำรบรรณ 

กำรตีควำม กำรวินิจฉัยปัญหำ และกำรแก้ไขเพ่ิมเติมภำคผนวก และค ำอธบิำยตำมวรรคหน่ึง

ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีจะขอควำมเหน็จำกคณะกรรมกำรพิจำรณำปรับปรุงและพัฒนำระเบียบส ำนัก

นำยกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำกไ็ด้ 

  

หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสอื 

                        

  

ข้อ ๙[๕]  หนังสอืรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 

๙.๑ หนังสอืที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 

๙.๒ หนังสอืที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่มีไปถึง

บุคคลภำยนอก 

๙.๓ หนังสอืที่หน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 

๙.๔ เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 

๙.๕ เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

๙.๖ ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสอืที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

  

ข้อ ๑๐  หนังสอื มี ๖ ชนิด คือ 

๑๐.๑ หนังสอืภำยนอก 
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๑๐.๒ หนังสอืภำยใน 

๑๐.๓ หนังสอืประทบัตรำ 

๑๐.๔ หนังสอืสั่งกำร 

๑๐.๕ หนังสอืประชำสมัพันธ์ 

๑๐.๖ หนังสอืที่เจ้ำหน้ำที่ท  ำข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

  

ส่วนที่ ๑ 

หนังสือภำยนอก 

                   

  

ข้อ ๑๑  หนังสอืภำยนอก คือ หนังสอืติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธโีดยใช้กระดำษตรำครุฑเป็น

หนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึง

บุคคลภำยนอก ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๑ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของเจ้ำของเร่ือง ตำมที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑ 

ทบัเลขทะเบียนหนังสอืส่ง ส ำหรับหนังสอืของคณะกรรมกำรให้ก ำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตำมควำม

จ ำเป็น 

๑๑.๒  ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนรำชกำร สถำนที่รำชกำร หรือคณะกรรมกำรซ่ึง

เป็นเจ้ำของหนังสอืน้ัน และโดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ด้วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออก

หนังสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สดุของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสอื

ต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสอืฉบับเดิม 

๑๑.๕ ค ำขึ้นต้น ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสอืตำมตำรำงกำรใช้ค ำขึ้นต้นสรรพนำม 

และค ำลงท้ำย ที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒ แล้วลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว

บุคคลไม่เกี่ยวกบัต ำแหน่งหน้ำที่ 

๑๑.๖ อ้ำงถึง (ถ้ำมี) ให้อ้ำงถึงหนังสอืที่เคยมีติดต่อกนัเฉพำะหนังสอืที่ส่วนรำชกำรผู้รับหนังสอื

ได้รับมำก่อนแล้ว จะจำกส่วนรำชกำรใดกต็ำม โดยให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสอืและเลขที่หนังสอื วันที่ 

เดือน ปีพุทธศักรำช ของหนังสอืน้ัน 

กำรอ้ำงถึง ให้อ้ำงถึงหนังสอืฉบับสดุท้ำยที่ติดต่อกนัเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอื่นที่เป็น

สำระส ำคัญต้องน ำมำพิจำรณำ จึงอ้ำงถึงหนังสอืฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกบัเร่ืองน้ันโดยเฉพำะให้ทรำบด้วย 

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำมี) ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำรที่ส่งไปพร้อมกบัหนังสือน้ัน 

ในกรณีที่ไม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกนัได้ ให้แจ้งด้วยว่ำส่งไปโดยทำงใด 



๑๑.๘ ข้อควำม ให้ลงสำระส ำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย หำกมีควำมประสงค์หลำย

ประกำรให้แยกเป็นข้อๆ 

๑๑.๙ ค ำลงท้ำย ให้ใช้ค ำลงท้ำยตำมฐำนะของผู้รับหนังสอืตำมตำรำงกำรใช้ค ำขึ้นต้นสรรพนำม 

และค ำลงท้ำย ที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ให้ลงลำยมือช่ือเจ้ำของหนังสอื และให้พิมพ์ช่ือเตม็ของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้

ลำยมือช่ือ ตำมรำยละเอียดที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสอื 

๑๑.๑๒ ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสอื 

ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสอือยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองทั้งระดับกรมและ

กอง ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมำ ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองเพียงระดับกองหรือ

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมำยเลขโทรศัพทข์องส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสอื

และหมำยเลขภำยในตู้สำขำ (ถ้ำมี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔ ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท ำส ำเนำส่งไปให้ส่วนรำชกำร หรือบุคคลอื่นทรำบ และ

ประสงค์จะให้ผู้รับทรำบว่ำได้มีส ำเนำส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเตม็ หรือช่ือย่อของส่วนรำชกำรหรือช่ือบุคคลที่

ส่งส ำเนำไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้ำใจระหว่ำงผู้ส่งและผู้รับ ถ้ำหำกมีรำยช่ือที่ส่งมำกให้พิมพ์ว่ำส่งไปตำมรำยช่ือที่แนบ 

และแนบรำยช่ือไปด้วย 

  

ส่วนที่ ๒ 

หนังสือภำยใน 

                   

  

ข้อ ๑๒  หนังสอืภำยใน คือ หนังสอืติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธน้ีอยกว่ำหนังสอืภำยนอกเป็น

หนังสือติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกนั ใช้กระดำษบันทกึข้อควำม และให้จัดท ำตำมแบบ

ที่ ๒ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๑๒.๑ ส่วนรำชกำร ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสอืโดยมี

รำยละเอยีดพอสมควร โดยปกติถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสอือยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของ

เร่ืองทั้งระดับกรมและกอง ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสอือยู่ในระดับต ่ำกว่ำกรมลงมำให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของ

เร่ืองเพียงระดับกอง หรือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองพร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท ์(ถ้ำมี) 

๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของเจ้ำของเร่ือง ตำมที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑ 

ทบัเลขทะเบียนหนังสอืส่ง ส ำหรับหนังสอืของคณะกรรมกำรให้ก ำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตำมควำม

จ ำเป็น 

๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ 



๑๒.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สดุของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสอื

ต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสอืฉบับเดิม 

๑๒.๕ ค ำขึ้นต้น ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสอืตำมตำรำงกำรใช้ค ำขึ้นต้นสรรพนำม 

และค ำลงท้ำย ที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒ แล้วลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว

บุคคลไม่เกี่ยวกบัต ำแหน่งหน้ำที่ 

๑๒.๖ ข้อควำม ให้ลงสำระส ำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย หำกมีควำมประสงค์หลำย

ประกำรให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีกำรอ้ำงถึงหนังสอืที่เคยมีติดต่อกนัหรือมีสิ่งที่ส่งมำด้วยให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

๑๒.๗ ลงช่ือและต ำแหน่ง ให้ปฏบัิติตำมข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลมในกรณีที่

กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก ำหนดแบบกำรเขียนโดยเฉพำะเพ่ือใช้ตำมควำมเหมำะสมกใ็ห้

กระท ำได้ 

  

ส่วนที่ ๓ 

หนังสือประทบัตรำ 

                   

  

ข้อ ๑๓  หนังสอืประทบัตรำ คือ หนังสอืที่ใช้ประทบัตรำแทนกำรลงช่ือของหัวหน้ำส่วนรำชกำร

ระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม

ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ำกบัตรำ 

หนังสือประทบัตรำให้ใช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกบัส่วนรำชกำร และระหว่ำงส่วนรำชกำรกบั

บุคคลภำยนอก เฉพำะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส ำคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑ กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม 

๑๓.๒ กำรส่งส ำเนำหนังสอื สิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร 

๑๓.๓ กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกบัรำชกำรส ำคัญ หรือกำรเงิน 

๑๓.๔ กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบ 

๑๓.๕ กำรเตือนเร่ืองที่ค้ำง 

๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง ให้ใช้หนังสอื

ประทบัตรำ 

  

ข้อ ๑๔  หนังสอืประทบัตรำ ใช้กระดำษตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๓ ท้ำยระเบียบโดย

กรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของเจ้ำของเร่ือง ตำมที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑ 

ทบัเลขทะเบียนหนังสอืส่ง 

๑๔.๒ ถึง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำร หน่วยงำน หรือบุคคลที่หนังสอืน้ันมีถึง 



๑๔.๓ ข้อควำม ให้ลงสำระส ำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย 

๑๔.๔ ช่ือส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสอืออก ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสอืออก 

๑๔.๕ ตรำช่ือส่วนรำชกำร ให้ประทบัตรำช่ือส่วนรำชกำรตำมข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดงและให้

ผู้รับผิดชอบลงลำยมือช่ือย่อก ำกบัตรำ 

๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออก

หนังสือ 

๑๔.๗ ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสอื 

๑๔.๘ โทร. หรือที่ต้ัง ให้ลงหมำยเลขโทรศัพทข์องส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง และหมำยเลขภำยใน

ตู้สำขำ (ถ้ำมี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท ์ให้ลงที่ต้ังของส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองโดยให้ลงต ำบลที่อยู่ตำมควำม

จ ำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ำมี) 

  

ส่วนที่ ๔ 

หนังสือสั่งกำร 

                   

  

ข้อ ๑๕  หนังสอืสั่งกำร ให้ใช้ตำมแบบที่ก  ำหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมำยก ำหนดแบบ

ไว้โดยเฉพำะ 

หนังสือสั่งกำรมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

  

ข้อ ๑๖  ค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏบัิติโดยชอบด้วยกฎหมำยใช้

กระดำษตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๔ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอียดดังน้ี 

๑๖.๑ ค ำสั่ง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำร หรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง 

๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค ำสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจำกเลข ๑ เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทนิทบั

เลขปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง 

๑๖.๓ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกค ำสั่ง 

๑๖.๔ ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุที่ออกค ำสั่ง และอ้ำงถึงอ ำนำจที่ให้ออกค ำสั่ง (ถ้ำมี)ไว้ด้วย แล้วจึงลง

ข้อควำมที่สั่ง และวันใช้บังคับ 

๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออก

ค ำสั่ง 

๑๖.๖ ลงช่ือ ให้ลงลำยมือช่ือผู้ออกค ำสั่ง และพิมพ์ช่ือเตม็ของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้ลำยมือช่ือ 

๑๖.๗ ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกค ำสั่ง 

  



ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้ โดยจะอำศัยอ ำนำจของ

กฎหมำยหรือไม่กไ็ด้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏบัิติงำนเป็นกำรประจ ำ ใช้กระดำษตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๕ 

ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่ออกระเบียบ 

๑๗.๒ ว่ำด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 

๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้ำเป็นระเบียบที่กล่ำวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้องลงว่ำเป็นฉบับที่เทำ่ใด แต่

ถ้ำเป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัที่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตำมล ำดับ 

๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกระเบียบ 

๑๗.๕ ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกระเบียบและอ้ำงถึง

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกระเบียบ (ถ้ำมี) 

๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อควำมที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ข้อ ๒ เป็น

วันใช้บังคับก ำหนดว่ำให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสดุท้ำย เป็นข้อผู้รักษำกำร ระเบียบใดถ้ำมีมำกข้อหรือหลำย

เร่ือง จะแบ่งเป็นหมวดกไ็ด้ โดยให้ย้ำยข้อผู้รักษำกำรไปเป็นข้อสดุท้ำยก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกำศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่

ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ให้ลงลำยมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเตม็ของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้ลำยมือ

ช่ือ 

๑๗.๙ ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

  

ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก  ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของ

กฎหมำยที่บัญญัติให้กระท ำได้ ใช้กระดำษตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๖ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอียด

ดังน้ี 

๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๒ ว่ำด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 

๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้ำเป็นข้อบังคับที่กล่ำวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้องลงว่ำเป็นฉบับที่เทำ่ใด 

แต่ถ้ำเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกนัที่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตำมล ำดับ 

๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๕ ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกข้อบังคับและอ้ำงถึง

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกข้อบังคับ 

๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อควำมที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นช่ือข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวันใช้

บังคับก ำหนดว่ำให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ำยเป็นข้อผู้รักษำกำร ข้อบังคับใดถ้ำมีมำกข้อหรือหลำยเร่ือง

จะแบ่งเป็นหมวดกไ็ด้ โดยให้ย้ำยข้อผู้รักษำกำรไปเป็นข้อสดุท้ำยก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑ 



๑๘.๗ ประกำศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำช ที่

ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘ ลงช่ือ ให้ลงลำยมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเตม็ของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้ลำยมือ

ช่ือ 

๑๘.๙ ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

  

ส่วนที่ ๕ 

หนังสือประชำสมัพันธ์ 

                   

  

ข้อ ๑๙  หนังสอืประชำสัมพันธ ์ ให้ใช้ตำมแบบที่ก  ำหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมำย

ก ำหนดแบบไว้โดยเฉพำะ 

หนังสือประชำสมัพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกำศ แถลงกำรณ์ และข่ำว 

  

ข้อ ๒๐  ประกำศ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศหรือช้ีแจงให้ทรำบ หรือแนะแนวทำง

ปฏบัิติ ใช้กระดำษตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๗ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๒๐.๑ ประกำศ ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่ออกประกำศ 

๒๐.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ประกำศ 

๒๐.๓ ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุผลที่ต้องออกประกำศและข้อควำมที่ประกำศ 

๒๐.๔ ประกำศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่

ออกประกำศ 

๒๐.๕ ลงช่ือ ให้ลงลำยมือช่ือผู้ออกประกำศ และพิมพ์ช่ือเตม็ของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้ลำยมือ

ช่ือ 

๒๐.๖ ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกประกำศ 

ในกรณีที่กฎหมำยก ำหนดให้ท ำเป็นแจ้งควำม ให้เปล่ียนค ำว่ำประกำศ เป็น แจ้งควำม 

  

ข้อ ๒๑  แถลงกำรณ์ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลงเพ่ือท ำควำมเข้ำใจในกจิกำรของทำง

รำชกำร หรือเหตุกำรณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกนั ใช้กระดำษตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๘ 

ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๒๑.๑ แถลงกำรณ์ ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์ 

๒๑.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกแถลงกำรณ์ 

๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงกำรณ์หลำยฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเน่ืองกนั ให้ลง

ฉบับที่เรียงตำมล ำดับไว้ด้วย 

๒๑.๔ ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุผลที่ต้องออกแถลงกำรณ์และข้อควำมที่แถลงกำรณ์ 



๒๑.๕ ส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์ ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์ 

๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออก

แถลงกำรณ์ 

  

ข้อ ๒๒  ข่ำว คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเหน็สมควรเผยแพร่ให้ทรำบ ให้จัดท ำตำมแบบที่ 

๙ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอียดดังน้ี 

๒๒.๑ ข่ำว ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่ออกข่ำว 

๒๒.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกข่ำว 

๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่ำวหลำยฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเน่ืองกนัให้ลงฉบับที่เรียง

ตำมล ำดับไว้ด้วย 

๒๒.๔ ข้อควำม ให้ลงรำยละเอยีดเกี่ยวกบัเร่ืองของข่ำว 

๒๒.๕ ส่วนรำชกำรที่ออกข่ำว ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่ออกข่ำว 

๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกข่ำว 

  

ส่วนที่ ๖ 

หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท  ำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

                        

  

ข้อ ๒๓  หนังสอืที่เจ้ำหน้ำที่ท  ำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร คือ หนังสอืที่ทำงรำชกำรท ำ

ข้ึนนอกจำกที่กล่ำวมำแล้วข้ำงต้น หรือหนังสอืที่หน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึง

ส่วนรำชกำร และส่วนรำชกำรรับไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รำยงำนกำรประชุม 

บันทกึ และหนังสอือื่น 

  

ข้อ ๒๔  หนังสอืรับรอง คือ หนังสอืที่ส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือ

หน่วยงำน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่ำงหน่ึงอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ ำเพำะเจำะจง ใช้กระดำษตรำครุฑ 

และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๑๐ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพำะ เร่ิมต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นล ำดับไปจนถึงสิ้น

ปีปฏทินิ ทบัเลขปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสอืรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสอืทั่วไปตำมแบบหนังสอืภำยนอกอย่ำง

หน่ึงอย่ำงใด 

๒๔.๒ ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสอื ให้ลงช่ือของส่วนรำชกำรซ่ึงเป็นเจ้ำของหนังสอืน้ัน และจะลง

สถำนที่ต้ังของส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสอืด้วยกไ็ด้ 

๒๔.๓ ข้อควำม ให้ลงข้อควำมข้ึนต้นว่ำ หนังสอืฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่ำแล้วต่อด้วยช่ือบุคคล 

นิติบุคคล หรือหน่วยงำนที่ทำงรำชกำรรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเตม็โดยมีค ำน ำหน้ำนำม ช่ือ นำมสกุล 

ต ำแหน่งหน้ำที่ และสงักดัหน่วยงำนที่ผู้น้ันท ำงำนอยู่อย่ำงชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อควำมที่รับรอง 



๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออก

หนังสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงช่ือ ให้ลงลำยมือช่ือหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้ออกหนังสอื หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยและพิมพ์

ช่ือเตม็ของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้ลำยมือช่ือ 

๒๔.๖ ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ลงลำยมือช่ือในหนังสอื 

๒๔.๗ รูปถ่ำยและลำยมือช่ือผู้ได้รับกำรรับรอง ในกรณทีี่กำรรับรองเป็นเร่ืองส ำคัญที่ออกให้แก่

บุคคลให้ติดรูปถ่ำยของผู้ที่ได้รับกำรรับรอง ขนำด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้ำตรง ไม่สวมหมวกประทบัตรำช่ือส่วน

รำชกำรที่ออกหนังสอืบนขอบล่ำงด้ำนขวำของรูปถ่ำยคำบต่อลงบนแผ่นกระดำษและให้ผู้น้ันลงลำยมือช่ือไว้ใต้รูป

ถ่ำยพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเตม็ของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้ลำยมือช่ือด้วย 

  

ข้อ ๒๕  รำยงำนกำรประชุม คือ กำรบันทกึควำมคิดเหน็ของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุมและมติ

ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๑๑ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๒๕.๑ รำยงำนกำรประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือกำรประชุมน้ัน 

๒๕.๒ คร้ังที่ ให้ลงคร้ังที่ประชุม 

๒๕.๓ เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 

๒๕.๔ ณ ให้ลงสถำนที่ที่ประชุม 

๒๕.๕ ผู้มำประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมำประชุม 

ในกรณีที่มีผู้มำประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มำประชุมแทน และลงว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด 

๒๕.๖ ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมิได้มำ

ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ำมี) 

๒๕.๗ ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับกำรแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม 

ซ่ึงได้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี) 

๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลำ ให้ลงเวลำที่เร่ิมประชุม 

๒๕.๙ ข้อควำม ให้บันทกึข้อควำมที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธำนกล่ำวเปิดประชุม 

และเร่ืองที่ประชุม กบัมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตำมล ำดับ 

๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลำที่เลิกประชุม 

๒๕.๑๑ ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรำยงำนกำรประชุมคร้ังน้ัน 

  

ข้อ ๒๖ บันทกึ คือ ข้อควำมซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ หรือผู้บังคับบัญชำสั่งกำร

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่ หรือหน่วยงำนระดับต ่ำกว่ำส่วนรำชกำรระดับกรมติดต่อกนัในกำร

ปฏบัิติรำชกำร โดยปกติให้ใช้กระดำษบันทกึข้อควำม และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้  

๒๖.๑ ช่ือหรือต ำแหน่งที่บันทกึถึง โดยใช้ค ำข้ึนต้นตำมที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒ 

๒๖.๒ สำระส ำคัญของเร่ือง ให้ลงใจควำมของเร่ืองที่บันทกึ ถ้ำมีเอกสำรประกอบกใ็ห้ระบุไว้ด้วย 



๒๖.๓ ช่ือและต ำแหน่ง ให้ลงลำยมือช่ือและต ำแหน่งของผู้บันทกึ และในกรณีที่ไม่ใช้กระดำษ

บันทกึข้อควำม ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทกึไว้ด้วย 

กำรบันทกึต่อเน่ือง โดยปกติให้ผู้บันทกึระบุค ำข้ึนต้น ใจควำมบันทกึ และลงช่ือเช่นเดียวกบัที่ได้

กล่ำวไว้ข้ำงต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ำกบัใต้ลำยมือช่ือผู้บันทกึ หำกไม่มีควำมเหน็ใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน 

เดือน ปี ก ำกบัเทำ่นั้น 

  

ข้อ ๒๗[๖]  หนังสอือื่น คือ หนังสอืหรือเอกสำรอื่นใดที่เกดิข้ึนเน่ืองจำกกำรปฏบัิติงำนของ

เจ้ำหน้ำที่เพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร ซ่ึงรวมถึงภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทกึเสียง แถบบันทกึภำพ และสื่อกลำง

บันทกึข้อมูลด้วย หรือหนังสอืของบุคคลภำยนอก ที่ย่ืนต่อเจ้ำหน้ำที่ และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนังสือ

ของทำงรำชกำรแล้ว มีรูปแบบตำมที่กระทรวง ทบวง กรม จะก ำหนดข้ึนใช้ตำมควำมเหมำะสมเว้นแต่มีแบบตำม

กฎหมำยเฉพำะเร่ืองให้ท ำตำมแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สญัญำ หลักฐำนกำรสบืสวนและสอบสวน 

และค ำร้อง เป็นต้น 

สื่อกลำงบันทกึข้อมูลตำมวรรคหน่ึง หมำยควำมถึง สื่อใดๆ ที่อำจใช้บันทกึข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์

ทำงอเิลก็ทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทกึข้อมูล เทปแม่เหลก็ จำนแม่เหลก็ แผ่นซีดี-อ่ำนอย่ำงเดียวหรือแผ่นดิจิทลั

อเนกประสงค์ เป็นต้น 

  

ส่วนที่ ๗ 

บทเบด็เตลด็ 

                   

  

ข้อ ๒๘  หนังสอืที่ต้องปฏบัิติให้เรว็กว่ำปกติ เป็นหนังสอืที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำงสำร

บรรณด้วยควำมรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๒๘.๑ ด่วนที่สดุ ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏบัิติในทนัททีี่ได้รับหนังสอืน้ัน 

๒๘.๒ ด่วนมำก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏบัิติโดยเรว็ 

๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏบัิติเรว็กว่ำปกติ เทำ่ที่จะท ำได้ 

ให้ระบุช้ันควำมเรว็ด้วยตัวอักษรสแีดงขนำดไม่เลก็กว่ำตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท ์ ให้เหน็ได้ชัดบน

หนังสือและบนซอง ตำมที่ก  ำหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ำยระเบียบโดยให้ระบุค ำว่ำ 

ด่วนที่สดุ ด่วนมำก หรือด่วน ส ำหรับหนังสอืตำมข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องกำรให้หนังสอืส่งถึงผู้รับภำยในเวลำที่ก  ำหนด ให้ระบุค ำว่ำ ด่วนภำยใน แล้วลงวัน 

เดือน ปี และก ำหนดเวลำที่ต้องกำรให้หนังสอืน้ันไปถึงผู้รับ กบัให้เจ้ำหน้ำที่ส่งถึงผู้รับซ่ึงระบุบนหน้ำซองภำยใน

เวลำที่ก  ำหนด 

  

ข้อ ๒๙[๗]  กำรติดต่อรำชกำรนอกจำกกำรจะด ำเนินกำรโดยหนังสอืที่เป็นเอกสำรสำมำรถ

ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกสไ์ด้ 
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ในกรณีที่ติดต่อรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลกำรส่งทุกคร้ัง

และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่ำหนังสอืได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนรำชกำรผู้ส่งไม่ต้องจัดส่ง

หนังสือเป็นเอกสำร เว้นแต่กรณีเป็นเร่ืองส ำคัญจ ำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสำร ให้ท ำเอกสำรยืนยันตำมไปทนัทกีำร

ส่งข้อควำมทำงเคร่ืองมือสื่อสำร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท ์วิทยุสื่อสำรวิทยุกระจำยเสยีง หรือ

วิทยุโทรทศัน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏบัิติเช่นเดียวกบัได้รับหนังสอื ในกรณีที่จ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสอืให้ท ำ

หนังสือยืนยันตำมไปทนัที 

กำรส่งข้อควำมทำงเคร่ืองมือสื่อสำรซ่ึงไม่มีหลักฐำนปรำกฏชัดแจ้ง เช่น ทำงโทรศัพท ์วิทยุสื่อสำร

วิทยุกระจำยเสยีง หรือวิทยุโทรทศัน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทกึข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน 

  

ข้อ ๓๐  หนังสอืที่จัดท ำข้ึนโดยปกติให้มีส ำเนำคู่ฉบับเกบ็ไว้ที่ต้นเร่ือง ๑ ฉบับ และให้มีส ำเนำ

เกบ็ไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำง ๑ ฉบับ 

ส ำเนำคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลำยมือช่ือ หรือลำยมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลง

ลำยมือช่ือ หรือลำยมือช่ือย่อไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสอื 

  

ข้อ ๓๑  หนังสอืที่เจ้ำของหนังสอืเหน็ว่ำมีส่วนรำชกำรอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทรำบด้วยโดยปกติ

ให้ส่งส ำเนำไปให้ทรำบโดยท ำเป็นหนังสอืประทบัตรำ 

ส ำเนำหนังสอืน้ีให้มีค ำรับรองว่ำ ส ำเนำถูกต้อง โดยให้เจ้ำหน้ำที่ต้ังแต่ระดับ ๒ หรือเทยีบเทำ่ขึ้น

ไปซ่ึงเป็นเจ้ำของเร่ืองลงลำยมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง และต ำแหน่งที่ขอบล่ำงของหนังสอื 

  

ข้อ ๓๒  หนังสอืเวียน คือ หนังสอืที่มีถึงผู้รับเป็นจ ำนวนมำก มีใจควำมอย่ำงเดียวกนั ให้เพ่ิมรหัส

ตัวพยัญชนะ ว หน้ำเลขทะเบียนหนังสอืส่ง ซ่ึงก ำหนดเป็นเลขที่หนังสอืเวียนโดยเฉพำะ เร่ิมต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็น

ล ำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏทินิ หรือใช้เลขที่ของหนังสอืทั่วไปตำมแบบหนังสอืภำยนอกอย่ำงหน่ึงอย่ำงใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสอืเวียนแล้วเหน็ว่ำเร่ืองน้ันจะต้องให้หน่วยงำน หรือบุคคลในบังคับบัญชำใน

ระดับต่ำงๆ ได้รับทรำบด้วย กใ็ห้มีหน้ำที่จัดท ำส ำเนำ หรือจัดส่งให้หน่วยงำน หรือบุคคลเหล่ำนั้นโดยเรว็ 

  

ข้อ ๓๓  สรรพนำมที่ใช้ในหนังสอื ให้ใช้ตำมฐำนะแห่งควำมสมัพันธร์ะหว่ำงเจ้ำของหนังสือและ

ผู้รับหนังสอืตำมภำคผนวก ๒ 

  

ข้อ ๓๔  หนังสอืภำษำต่ำงประเทศ ให้ใช้กระดำษตรำครุฑ 

หนังสือที่เป็นภำษำองักฤษ ให้ท ำตำมแบบที่ก  ำหนดไว้ในภำคผนวก ๔ 

ส ำหรับหนังสอืที่เป็นภำษำอื่นๆ ซ่ึงมิใช่ภำษำอังกฤษ ให้เป็นไปตำมประเพณีนิยม 

  

หมวด ๒ 

กำรรับและส่งหนังสอื 

                        



  

ส่วนที่ ๑ 

กำรรับหนังสอื 

                   

  

ข้อ ๓๕[๘]  หนังสอืรับ คือ หนังสอืที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำร

บรรณกลำงปฏบัิติตำมที่ก  ำหนดไว้ในส่วนน้ี 

กำรรับหนังสอืที่มีช้ันควำมลับ ในช้ันลับหรือลับมำก ด้วยระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกสใ์ห้

ผู้ใช้งำนหรือผู้ปฏบัิติงำนที่ได้รับกำรแต่งต้ังให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่ำนระบบกำรรักษำควำม

ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 

  

ข้อ ๓๖  จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสอืเพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง และให้ผู้

เปิดซองตรวจเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสอืเพ่ือ

ด ำเนินกำรให้ถูกต้อง หรือบันทกึข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน แล้วจึงด ำเนินกำรเร่ืองน้ันต่อไป 

  

ข้อ ๓๗  ประทบัตรำรับหนังสอืตำมแบบที่ ๑๒ ท้ำยระเบียบ ที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือโดย

กรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตำมเลขที่รับในทะเบียน 

๓๗.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสอื 

๓๗.๓ เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 

  

ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนหนังสอืรับตำมแบบที่ ๑๓ ท้ำยระเบียบ โดยกรอก

รำยละเอยีดดังน้ี 

๓๘.๑ ทะเบียนหนังสอืรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 

๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสอืรับเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏทินิ เลขทะเบียนของหนังสอืรับจะต้องตรงกบัเลขที่ในตรำรับหนังสอื 

๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอืที่รับเข้ำมำ 

๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืที่รับเข้ำมำ 

๓๘.๕ จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสอื หรือช่ือส่วนรำชกำร หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต ำแหน่ง 

๓๘.๖ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนรำชกำร หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต ำแหน่ง 

๓๘.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๓๘.๘ กำรปฏบัิติ ให้บันทกึกำรปฏบัิติเกี่ยวกบัหนังสอืฉบับน้ัน 
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๓๘.๙ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

  

ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสอืที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร โดยให้ลง

ช่ือหน่วยงำนที่รับหนังสอืน้ันในช่อง กำรปฏบัิติ ถ้ำมีช่ือบุคคล หรือต ำแหน่งที่เกี่ยวข้องกบักำรรับหนังสอืให้ลงช่ือ

หรือต ำแหน่งไว้ด้วย 

กำรส่งหนังสอืที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมวรรคหน่ึงจะส่ง

โดยใช้สมุดส่งหนังสอืตำมข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสอืลงช่ือและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐำนในทะเบียน

รับหนังสอืกไ็ด้ 

กำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอนน้ี จะเสนอผ่ำนผู้บังคับบัญชำผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตำมที่หัวหน้ำส่วน

รำชกำรก ำหนด 

ถ้ำหนังสอืรับน้ันจะต้องด ำเนินเร่ืองในหน่วยงำนน้ันเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสอืไปแล้วให้

ลงทะเบียนว่ำได้ส่งออกไปโดยหนังสอืที่เทำ่ใด วัน เดือน ปีใด 

  

ข้อ ๔๐  กำรรับหนังสอืภำยในส่วนรำชกำรเดียวกนั เมื่อผู้รับได้รับหนังสอืจำกหน่วยงำนสำร

บรรณกลำงแล้ว ให้ปฏบัิติตำมวิธกีำรที่กล่ำวข้ำงต้นโดยอนุโลม 

  

 

 

ส่วนที่ ๒ 

กำรส่งหนังสอื 

                   

  

ข้อ ๔๑[๙]  หนังสอืส่ง คือ หนังสอืที่ส่งออกไปภำยนอก ให้ปฏบัิติตำมที่ก  ำหนดไว้ในส่วนน้ี 

กำรส่งหนังสอืที่มีช้ันควำมลับ ในช้ันลับหรือลับมำก ด้วยระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกสใ์ห้

ผู้ใช้งำนหรือผู้ปฏบัิติงำนที่ได้รับกำรแต่งต้ังให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่ำนระบบกำรรักษำควำม

ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 

  

ข้อ ๔๒  ให้เจ้ำของเร่ืองตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน

แล้วส่งเร่ืองให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงเพ่ือส่งออก 

  

ข้อ ๔๓  เม่ือเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้รับเร่ืองแล้ว ให้ปฏบัิติดังน้ี 

๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสอืในทะเบียนหนังสอืส่งตำมแบบที่ ๑๔ ท้ำยระเบียบโดยกรอก

รำยละเอยีดดังน้ี 

๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสอืส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
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๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสอืส่งเรียงล ำดับติดต่อกนัไปตลอดปี

ปฏทินิ 

๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองในหนังสอืที่จะ

ส่งออก ถ้ำไม่มีที่ดังกล่ำว ช่องน้ีจะว่ำง 

๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสอืน้ันออก 

๔๓.๑.๕ จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสอื หรือช่ือส่วนรำชกำร หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต ำแหน่ง 

๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนรำชกำรหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่

มีต ำแหน่ง 

๔๓.๑.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๔๓.๑.๘ กำรปฏบัิติ ให้บันทกึกำรปฏบัิติเกี่ยวกบัหนังสอืฉบับน้ัน 

๔๓.๑.๙ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

๔๓.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสอืที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส ำเนำคู่ฉบับให้ตรงกบั

เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสอืส่งตำมข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 

  

ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงตรวจควำมเรียบร้อยของ

หนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอกีคร้ังหน่ึง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีควำมส ำคัญมำกนัก อำจส่งไปโดยวิธพัีบยึดติดด้วยแถบกำว กำว เยบ็ด้วยลวดหรือ

วิธอีื่นแทนกำรบรรจุซอง 

  

ข้อ ๔๕  กำรจ่ำหน้ำซอง ให้ปฏบัิติตำมแบบที่ ๑๕ ท้ำยระเบียบ 

ส ำหรับหนังสอืที่ต้องปฏบัิติให้เรว็กว่ำปกติ ให้ปฏบัิติตำมข้อ ๒๘ 

ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสอื ให้มีใบรับหนังสอืตำมข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย 

  

ข้อ ๔๖  กำรส่งหนังสอืโดยทำงไปรษณีย์ ให้ถือปฏบัิติตำมระเบียบ หรือวิธกีำรที่

กำรสื่อสำรแห่งประเทศไทยก ำหนด 

กำรส่งหนังสอืซ่ึงมิใช่เป็นกำรส่งโดยทำงไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสอืให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลง

ช่ือรับในสมุดส่งหนังสอื หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้ำเป็นใบรับให้น ำใบรับน้ันมำผนึกติดไว้ที่ส ำเนำคู่ฉบับ 

  

ข้อ ๔๗  หนังสอืที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นกำรตอบหนังสอืซ่ึงรับเข้ำมำให้ลงทะเบียนว่ำ

หนังสือน้ันได้ตอบตำมหนังสือรับที่เทำ่ใด วัน เดือน ปีใด 

  

ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสอื ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๑๖ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสอืส่ง 



๔๘.๒ จำก ให้ลงต ำแหน่ง หรือช่ือส่วนรำชกำร หรือช่ือบุคคลที่เป็นเจ้ำของหนังสอื 

๔๘.๓ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนรำชกำร หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต ำแหน่ง 

๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่รับหนังสอื 

๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสอืลงช่ือที่สำมำรถอ่ำนออกได้ 

๔๘.๖ วันและเวลำ ให้ผู้รับหนังสอืลงวัน เดือน ปี และเวลำที่รับหนังสอื 

๔๘.๗ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

  

ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสอื ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๑๗ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอียดดังน้ี 

๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอืฉบับน้ัน 

๔๙.๒ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนรำชกำร หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต ำแหน่ง 

๔๙.๓ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสอื 

๔๙.๕ เวลำ ให้ผู้รับหนังสอืลงเวลำที่รับหนังสอื 

๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสอืลงช่ือที่สำมำรถอ่ำนออกได้ 

  

ส่วนที่ ๓ 

บทเบด็เตลด็ 

                   

  

ข้อ ๕๐  เพ่ือให้กำรรับและส่งหนังสอืด ำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเรว็ ส่วนรำชกำรจะ

ก ำหนดหน้ำที่ของผู้ปฏบัิติตลอดจนแนวทำงปฏบัิติน้ันไว้ด้วยกไ็ด้ ทั้งน้ี ให้มีกำรส ำรวจทะเบียนหนังสอืรับเป็น

ประจ ำว่ำหนังสอืตำมทะเบียนรับน้ันได้มีกำรปฏบัิติไปแล้วเพียงใด และให้มีกำรติดตำมเร่ืองด้วยในกำรน้ีส่วน

รำชกำรใดเหน็สมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส ำหรับหนังสอืรับและหนังสอืส่งเพ่ือควำมสะดวกในกำรค้นหำกไ็ด้

ตำมควำมเหมำะสม 

  

ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๑๘ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอียดดังน้ี 

๕๑.๑ เร่ือง รหัส ให้ลงเร่ืองและรหัสตำมหมวดหมู่ของหนังสอื 

๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตำมที่ปรำกฏในทะเบียนหนังสอืรับ 

๕๑.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอื 

๕๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสอื 

๕๑.๕ รำยกำร ให้ลงเร่ืองย่อของหนังสอืเพ่ือให้ทรำบว่ำ หนังสือน้ันมำจำกที่ใดเร่ืองอะไร 

๕๑.๖ กำรปฏบัิติ ให้บันทกึกำรปฏบัิติเกี่ยวกบัหนังสอืน้ันเพ่ือให้ทรำบว่ำส่งไปที่ใดเม่ือใด 



  

 

 

หมวด ๓ 

กำรเกบ็รักษำ ยืม และท ำลำยหนังสอื 

                   

  

ส่วนที่ ๑ 

กำรเกบ็รักษำ 

                   

  

ข้อ ๕๒  กำรเกบ็หนังสอืแบ่งออกเป็น กำรเกบ็ระหว่ำงปฏบัิติ กำรเกบ็เมื่อปฏบัิติเสรจ็แล้วและ

กำรเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 

  

ข้อ ๕๓  กำรเกบ็ระหว่ำงปฏบัิติ คือ กำรเกบ็หนังสอืที่ปฏบัิติยังไม่เสรจ็ให้อยู่ในควำมรับผิดชอบ

ของเจ้ำของเร่ืองโดยให้ก ำหนดวิธกีำรเกบ็ให้เหมำะสมตำมขั้นตอนของกำรปฏบัิติงำน 

  

ข้อ ๕๔  กำรเกบ็เม่ือปฏบัิติเสรจ็แล้ว คือ กำรเกบ็หนังสือที่ปฏบัิติเสรจ็เรียบร้อยแล้ว และไม่มี

อะไรที่จะต้องปฏบัิติต่อไปอีก ให้เจ้ำหน้ำที่ของเจ้ำของเร่ืองปฏบัิติดังน้ี 

๕๔.๑ จัดท ำบัญชีหนังสอืส่งเกบ็ตำมแบบที่ ๑๙ ท้ำยระเบียบ อย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและส ำเนำคู่

ฉบับส ำหรับเจ้ำของเร่ืองและหน่วยเกบ็ เกบ็ไว้อย่ำงละฉบับ โดยกรอกรำยละเอียดดังน้ี 

๕๔.๑.๑ ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเร่ืองของหนังสอืที่เกบ็ 

๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๔.๑.๔ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๕๔.๑.๕ อำยุกำรเกบ็หนังสอื ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเกบ็ถึง ในกรณีให้เกบ็ไว้ตลอดไป ให้ลงค ำว่ำ 

ห้ำมท ำลำย 

๕๔.๑.๖ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

๕๔.๒ ส่งหนังสอืและเร่ืองปฏบัิติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกบัหนังสอืน้ัน พร้อมทั้งบัญชีหนังสอืส่งเกบ็ไป

ให้หน่วยเกบ็ที่ส่วนรำชกำรน้ันๆ ก ำหนด 

  

ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเร่ืองจำกเจ้ำของเร่ืองตำมข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเกบ็

หนังสือปฏบัิติดังน้ี 

๕๕.๑ ประทบัตรำก ำหนดเกบ็หนังสอืตำมข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่ำงด้ำนขวำของกระดำษแผ่นแรกของ

หนังสือฉบับน้ัน และลงลำยมือช่ือย่อก ำกบัตรำ 



๕๕.๑.๑ หนังสอืที่ต้องเกบ็ไว้ตลอดไป ให้ประทบัตรำค ำว่ำ ห้ำมท ำลำยด้วยหมึกสแีดง 

๕๕.๑.๒ หนังสอืที่เกบ็โดยมีก ำหนดเวลำ ให้ประทบัตรำค ำว่ำ เกบ็ถึงพ.ศ. .... ด้วยหมึกสนี ำ้เงิน 

และลงเลขของปีพุทธศักรำชที่ให้เกบ็ถึง 

๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสอืเกบ็ไว้เป็นหลักฐำนตำมแบบที่ ๒๐ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีด

ดังน้ี 

๕๕.๒.๑ ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเร่ืองของหนังสอืที่เกบ็ 

๕๕.๒.๒ วันเกบ็ ให้ลงวัน เดือน ปีที่น ำหนังสอืน้ันเข้ำทะเบียนเกบ็ 

๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๕.๒.๕ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๕๕.๒.๗ ก ำหนดเวลำเกบ็ ให้ลงระยะเวลำกำรเกบ็ตำมที่ก  ำหนดในตรำก ำหนดเกบ็หนังสอืตำม

ข้อ ๕๕.๑ 

๕๕.๒.๘ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

  

ข้อ ๕๖  กำรเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเกบ็หนังสอืที่ปฏบัิติเสรจ็เรียบร้อยแล้วแต่

จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งไปเกบ็ยังหน่วยเกบ็ของส่วนรำชกำรตำมข้อ ๕๔ 

ให้เจ้ำของเร่ืองเกบ็เป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้ำหน้ำที่ข้ึนรับผิดชอบกไ็ด้ เม่ือหมดควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ในกำร

ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสอืน้ันไปยังหน่วยเกบ็ของส่วนรำชกำรโดยให้ถือปฏบัิติตำมข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดย

อนุโลม 

  

ข้อ ๕๗[๑๐]  อำยุกำรเกบ็หนังสอื โดยปกติให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสอืดังต่อไปนี้  

๕๗.๑ หนังสอืที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏบัิติตำมกฎหมำย ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำม

ปลอดภัยแห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 

๕๗.๒ หนังสอืที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวนหรือ

หนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมำยหรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว กำรเกบ็ให้เป็นไปตำมกฎหมำยและ

ระเบียบแบบแผนว่ำด้วยกำรน้ัน 

๕๗.๓ หนังสอืที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ทุกสำขำวิชำ และมีคุณค่ำต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ วิจัย ให้

เกบ็ไว้เป็นหลักฐำนส ำคัญทำงประวัติศำสตร์ของชำติตลอดไป หรือตำมที่ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรม

ศิลปำกร ก ำหนด 

๕๗.๔ หนังสอืที่ได้ปฏบัิติงำนเสรจ็สิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จำกที่อื่นให้เกบ็

ไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี 
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๕๗.๕ หนังสอืที่เป็นเร่ืองธรรมดำสำมัญซ่ึงไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเร่ืองที่เกดิข้ึนเป็นประจ ำเม่ือ

ด ำเนินกำรแล้วเสรจ็ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 

๕๗.๖ หนังสอืหรือเอกสำรเกี่ยวกบักำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน หรือกำรก่อหน้ีผูกพันทำงกำรเงินที่ไม่

เป็นหลักฐำนแห่งกำรก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสทิธิในทำงกำรเงินรวมถึงหนังสอืหรือเอกสำร

เกี่ยวกบักำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน หรือกำรก่อหน้ีผูกพันทำงกำรเงินที่หมดควำมจ ำเป็นในกำรใช้เป็นหลักฐำนแห่ง

กำรก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธใินทำงกำรเงินเพรำะได้มีหนังสอืหรือเอกสำรอื่นที่สำมำรถ

น ำมำใช้อ้ำงองิหรือทดแทนหนังสอืหรือเอกสำรดังกล่ำวแล้วเมื่อส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่

มีปัญหำ และไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรตรวจสอบหรือเพ่ือกำรใดๆ อีก ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี 

หนังสือเกี่ยวกบักำรเงิน ซ่ึงเหน็ว่ำไม่มีควำมจ ำเป็นต้องเกบ็ไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณีให้

ท ำควำมตกลงกบักระทรวงกำรคลัง 

  

ข้อ ๕๘[๑๑]  ทุกปีปฏทินิให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสอืที่มีอำยุครบ ๒๐ ปี นับจำกวันที่ได้จัดท ำข้ึนที่

เกบ็ไว้ ณ ส่วนรำชกำรใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสอืครบ ๒๐ ปี ให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกร 

ภำยในวันที่ ๓๑ มกรำคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสอืดังต่อไปนี้  

๕๘.๑ หนังสอืที่ต้องสงวนเป็นควำมลับให้ปฏบัิติตำมกฎหมำย ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำม

ปลอดภัยแห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 

๕๘.๒ หนังสอืที่มีกฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นกำรทั่วไปก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอื่น 

๕๘.๓ หนังสอืที่ส่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องเกบ็ไว้ที่ส่วนรำชกำรน้ันให้จัดท ำบัญชีหนังสือครบ 

๒๐ ปีที่ขอเกบ็เอง ส่งมอบให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 

  

ข้อ ๕๙[๑๒]  บัญชีส่งมอบหนังสอืครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสอืครบ ๒๐ ปีที่ขอเกบ็เอง อย่ำงน้อย

ให้มีต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนรำชกำรผู้มอบและส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกรผู้รับ

มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐำนฝ่ำยละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสอืครบ ๒๐ ปี ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๒๑ ท้ำยระเบียบโดยกรอก

รำยละเอยีดดังน้ี 

๕๙.๑.๑ ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสอืครบ ๒๐ ปี ประจ ำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่จัดท ำบัญชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่จัดท ำบัญชี 

๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท ำบัญชี 

๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล ำดับของแผ่นบัญชี 

๕๙.๑.๕ ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเร่ืองของหนังสอืที่ส่งมอบ 

๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
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๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๕๙.๑.๑๑ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลำยมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนำมสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้ง

ลงต ำแหน่งของผู้มอบ 

๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลำยมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนำมสกุลด้วยตัวบรรจง

พร้อมทั้งลงต ำแหน่งของผู้รับมอบ 

๕๙.๒ บัญชีหนังสอืครบ ๒๐ ปี ที่ขอเกบ็เอง ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๒๒ ท้ำยระเบียบโดยกรอก

รำยละเอยีดดังน้ี 

๕๙.๒.๑ ช่ือบัญชีหนังสอืครบ ๒๐ ปีที่ขอเกบ็เองประจ ำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่จัดท ำ

บัญชี 

๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่จัดท ำบัญชี 

๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท ำบัญชี 

๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล ำดับของแผ่นบัญชี 

๕๙.๒.๕ ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเร่ืองของหนังสอืที่ขอเกบ็เอง 

๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๙.๒.๙ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๕๙.๒.๑๐ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

  

ข้อ ๖๐  หนังสอืที่ยังไม่ถึงก ำหนดท ำลำย ซ่ึงส่วนรำชกำรเหน็ว่ำเป็นหนังสอืที่มีควำมส ำคัญและ

ประสงค์จะฝำกให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร เกบ็ไว้ ให้ปฏบัิติดังน้ี 

๖๐.๑ จัดท ำบัญชีฝำกหนังสือตำมแบบที่ ๒๓ ท้ำยระเบียบ อย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและส ำเนำคู่

ฉบับ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๖๐.๑.๑ ช่ือบัญชีฝำกหนังสือ ประจ ำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่จัดท ำบัญชี 

๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่จัดท ำบัญชี 

๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท ำบัญชี 

๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล ำดับของแผ่นบัญชี 

๖๐.๑.๕ ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเร่ืองของหนังสอื 

๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแต่ละฉบับ 



๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๖๐.๑.๑๑ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผู้ฝำก ให้ผู้ฝำกลงลำยมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนำมสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้ง

ลงต ำแหน่งของผู้ฝำก 

๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับฝำก ให้ผู้รับฝำกลงลำยมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนำมสกุลด้วยตัวบรรจง

พร้อมทั้งลงต ำแหน่งของผู้รับฝำก 

๖๐.๒ ส่งต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับบัญชีฝำกหนังสอืพร้อมกบัหนังสอืที่จะฝำกให้กองจดหมำย

เหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 

๖๐.๓ เมื่อกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ตรวจหนังสอืและรับฝำกหนังสอืแล้วให้ลง

นำมในบัญชีฝำกหนังสอื แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนรำชกำรผู้ฝำกเกบ็ไว้เป็นหลักฐำน 

หนังสือที่ฝำกเกบ็ไว้ที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ให้ถือว่ำเป็นหนังสอืของส่วน

รำชกำรผู้ฝำก หำกส่วนรำชกำรผู้ฝำกต้องกำรใช้หนังสอืหรือขอคืน ให้ท ำได้โดยจัดท ำหลักฐำนต่อกนัไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงก ำหนดกำรท ำลำยแล้ว ให้ส่วนรำชกำรผู้ฝำกด ำเนินกำรตำมข้อ ๖๖ 

  

ข้อ ๖๑  กำรรักษำหนังสอื ให้เจ้ำหน้ำที่ระมัดระวังรักษำหนังสอืให้อยู่ในสภำพใช้รำชกำรได้ทุก

โอกำส หำกช ำรุดเสียหำยต้องรีบซ่อมให้ใช้รำชกำรได้เหมือนเดิม หำกสญูหำยต้องหำส ำเนำมำแทนถ้ำช ำรุด

เสยีหำยจนไม่สำมำรถซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมได้ ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบและให้หมำยเหตุไว้ในทะเบียน

เกบ็ด้วย 

ถ้ำหนังสอืที่สญูหำยเป็นเอกสำรสทิธิตำมกฎหมำยหรือหนังสอืส ำคัญที่เป็นกำรแสดงเอกสำรสทิธิ

กใ็ห้ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวน 

  

 

 

ส่วนที่ ๒ 

กำรยืม 

                   

  

ข้อ ๖๒  กำรยืมหนังสอืที่ส่งเกบ็แล้ว ให้ปฏบัิติดังน้ี 

๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทรำบว่ำเร่ืองที่ยืมน้ันจะน ำไปใช้ในรำชกำรใด 

๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เกบ็ แล้วลงช่ือรับเร่ืองที่ยืมไว้ในบัตรยืม

หนังสือและให้เจ้ำหน้ำที่เกบ็รวบรวมหลักฐำนกำรยืม เรียงล ำดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตำมทวงถำม ส่วนบัตรยืม

หนังสือน้ันให้เกบ็ไว้แทนที่หนังสอืที่ถูกยืมไป 



๖๒.๓ กำรยืมหนังสอืระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร

ระดับกองข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

๖๒.๔ กำรยืมหนังสอืภำยในส่วนรำชกำรเดียวกนั ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วน

รำชกำรระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

  

ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสอื ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๒๔ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอยีดดังน้ี 

๖๓.๑ รำยกำร ให้ลงช่ือเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสอืน้ัน 

๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ต ำแหน่ง หรือส่วนรำชกำรที่ยืมหนังสอืน้ัน 

๖๓.๓ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลำยมือช่ือ และวงเลบ็ช่ือก ำกบัพร้อมด้วยต ำแหน่งในบรรทดั

ถัดไป 

๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสอืน้ัน 

๖๓.๕ ก ำหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสอืน้ันคืน 

๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลำยมือช่ือ 

๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสอืคืน 

  

ข้อ ๖๔  กำรยืมหนังสอืที่ปฏบัิติยังไม่เสรจ็หรือหนังสอืที่เกบ็ไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบให้ถือ

ปฏบัิติตำมข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 

  

ข้อ ๖๕  กำรให้บุคคลภำยนอกยืมหนังสอืจะกระท ำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือทั้งน้ี 

จะต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยก่อน 

  

 

 

ส่วนที่ ๓ 

กำรท ำลำย 

                   

  

ข้อ ๖๖  ภำยใน ๖๐ วันหลังจำกวันสิ้นปีปฏทินิ ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเกบ็หนังสอืส ำรวจ

หนังสือที่ครบก ำหนดอำยุกำรเกบ็ในปีน้ัน ไม่ว่ำจะเป็นหนังสอืที่เกบ็ไว้เองหรือที่ฝำกเกบ็ไว้ที่กองจดหมำยเหตุ

แห่งชำติ กรมศิลปำกร แล้วจัดท ำบัญชีหนังสอืขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 

บัญชีหนังสอืขอท ำลำย ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๒๕ ท้ำยระเบียบ อย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและส ำเนำคู่

ฉบับโดยกรอกรำยละเอียดดังน้ี 

๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสอืขอท ำลำย ประจ ำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่จัดท ำบัญชี 



๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรที่จัดท ำบัญชี 

๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท ำบัญชี 

๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล ำดับของแผ่นบัญชี 

๖๖.๕ ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเร่ืองของหนังสอื 

๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๖.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

๖๖.๑๑ กำรพิจำรณำ ให้คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสอืเป็นผู้กรอก 

๖๖.๑๒ หมำยเหตุ ให้บันทกึข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

  

ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสอืประกอบด้วย

ประธำนกรรมกำรและกรรมกำรอกีอย่ำงน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ ๓หรือ

เทยีบเทำ่ขึ้นไป 

ถ้ำประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถปฏบัิติหน้ำที่ได้ให้กรรมกำรที่มำประชุมเลือกกรรมกำรคนหน่ึง

ท ำหน้ำที่ประธำน 

มติของคณะกรรมกำรให้ถือเสยีงข้ำงมำก ถ้ำกรรมกำรผู้ใดไม่เหน็ด้วยให้ท ำบันทกึควำมเหน็แย้ง

ไว้ 

  

ข้อ ๖๘  คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสอื มีหน้ำที่ดังน้ี 

๖๘.๑ พิจำรณำหนังสอืที่จะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสอืขอท ำลำย 

๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเหน็ว่ำหนังสอืฉบับใดไม่ควรท ำลำย และควรจะขยำยเวลำ

กำรเกบ็ไว้ ให้ลงควำมเหน็ว่ำจะขยำยเวลำกำรเกบ็ไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง กำรพิจำรณำตำมข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชี

หนังสือขอท ำลำย แล้วให้แก้ไขอำยุกำรเกบ็หนังสอืในตรำก ำหนดเกบ็หนังสอืโดยให้ประธำนกรรมกำรท ำลำย

หนังสือลงลำยมือช่ือก ำกบักำรแก้ไข 

๖๘.๓  ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเหน็ว่ำหนังสอืเร่ืองใดควรให้ท ำลำย ให้กรอกเคร่ืองหมำย

กำกบำท (×) ลงในช่อง กำรพิจำรณำ ตำมข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสอืขอท ำลำย 

๖๘.๔ เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมทั้งบันทกึควำมเหน็แย้งของคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) ต่อ

หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำสั่งกำรตำมข้อ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมกำรท ำลำยหนังสอืซ่ึงผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้ว โดยกำรเผำหรือวิธอีื่นใดที่

จะไม่ให้หนังสอืน้ันอ่ำนเป็นเร่ืองได้ และเมื่อท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำบันทกึลงนำมร่วมกนัเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

ทรำบ 



  

ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมได้รับรำยงำนตำมข้อ ๖๘.๔ แล้ว ให้พิจำรณำสั่งกำร

ดังน้ี 

๖๙.๑ ถ้ำเหน็ว่ำหนังสอืเร่ืองใดยังไม่ควรท ำลำย ให้สั่งกำรให้เกบ็หนังสอืน้ันไว้จนถึงเวลำกำร

ท ำลำยงวดต่อไป 

๖๙.๒ ถ้ำเหน็ว่ำหนังสอืเร่ืองใดควรท ำลำย ให้ส่งบัญชีหนังสอืขอท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุ

แห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำก่อน เว้นแต่หนังสอืประเภทที่ส่วนรำชกำรน้ันได้ขอท ำควำมตกลงกบักรม

ศิลปำกรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจำรณำ 

  

ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำรำยกำรในบัญชีหนังสือขอท ำลำย

แล้วแจ้งให้ส่วนรำชกำรที่ส่งบัญชีหนังสอืท ำลำยทรำบดังน้ี 

๗๐.๑ ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร เหน็ชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรน้ัน

ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสอืต่อไปได้ หำกกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ไม่แจ้งให้ทรำบอย่ำงใดภำยใน

ก ำหนดเวลำ ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนรำชกำรน้ันได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกร ให้ถือว่ำกอง

จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ได้ให้ควำมเหน็ชอบแล้ว และให้ส่วนรำชกำรท ำลำยหนังสอืได้ 

๗๐.๒ ถ้ำกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร เหน็ว่ำหนังสอืฉบับใดควรจะขยำยเวลำกำร

เกบ็ไว้อย่ำงใดหรือให้เกบ็ไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรน้ันทรำบ และให้ส่วนรำชกำรน้ันๆ ท ำกำรแก้ไขตำมที่

กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร แจ้งมำ หำกหนังสอืใดกองจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกร เหน็ควรให้

ส่งไปเกบ็ไว้ที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร กใ็ห้ส่วนรำชกำรน้ันๆ ปฏบัิติตำม 

เพ่ือประโยชน์ในกำรน้ี กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร จะส่งเจ้ำหน้ำที่มำร่วมตรวจสอบ

หนังสือของส่วนรำชกำรน้ันกไ็ด้ 

  

 

 

หมวด ๔ 

มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง 

                   

  

ข้อ ๗๑  ตรำครุฑส ำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตำมแบบที่ ๒๖ ท้ำยระเบียบ มี ๒ ขนำด คือ 

๗๑.๑ ขนำดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 

๗๑ ๒ ขนำดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

  

ข้อ ๗๒  ตรำช่ือส่วนรำชกำรให้ใช้ตำมแบบที่ ๒๗ ท้ำยระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวง

ซ้อนกนัเส้นผ่ำศูนย์กลำงวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตำมข้อ ๗๑.๑ ระหว่ำงวงนอก



และวงในมีอกัษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนรำชกำรที่เรียกช่ืออย่ำงอื่นที่มีฐำนะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่

ขอบล่ำงของตรำ 

ส่วนรำชกำรใดที่มีกำรติดต่อกบัต่ำงประเทศ จะให้มีช่ือภำษำต่ำงประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยกไ็ด้โดยให้

อกัษรไทยอยู่ขอบบนและอกัษรโรมันอยู่ขอบล่ำงของตรำ 

  

ข้อ ๗๓  ตรำก ำหนดเกบ็หนังสอื คือ ตรำที่ใช้ประทบับนหนังสอืเกบ็ เพ่ือให้ทรำบก ำหนด

ระยะเวลำกำรเกบ็หนังสอืน้ันมีค ำว่ำ เกบ็ถึง พ.ศ. .... หรือค ำว่ำ ห้ำมท ำลำย ขนำดไม่เลก็กว่ำตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท ์

  

ข้อ ๗๔  มำตรฐำนกระดำษและซอง 

๗๔.๑ มำตรฐำนกระดำษโดยปกติให้ใช้กระดำษปอนด์ขำว น ำ้หนัก ๖๐ กรัมต่อตำรำงเมตร มี ๓ 

ขนำด คือ 

๗๔.๑.๑ ขนำดเอ ๔ หมำยควำมว่ำ ขนำด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 

๗๔.๑.๒ ขนำดเอ ๕ หมำยควำมว่ำ ขนำด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 

๗๔.๑.๓ ขนำดเอ ๘ หมำยควำมว่ำ ขนำด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒ มำตรฐำนซอง โดยปกติให้ใช้กระดำษสขีำวหรือสีน ำ้ตำล น ำ้หนัก ๘๐ กรัมต่อตำรำงเมตร 

เว้นแต่ซองขนำดซี ๔ ให้ใช้กระดำษน ำ้หนัก ๑๒๐ กรัมต่อตำรำงเมตร มี ๔ ขนำด คือ 

๗๔.๒.๑ ขนำดซี ๔ หมำยควำมว่ำ ขนำด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๒ ขนำดซี ๕ หมำยควำมว่ำ ขนำด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๓ ขนำดซี ๖ หมำยควำมว่ำ ขนำด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๔ ขนำดดีแอล หมำยควำมว่ำ ขนำด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 

  

ข้อ ๗๕  กระดำษตรำครุฑ ให้ใช้กระดำษขนำดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตำมข้อ ๗๑.๑ ด้วยหมึกสดี ำหรือ

ท ำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลำงส่วนบนของกระดำษ ตำมแบบที่ ๒๘ ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๗๖  กระดำษบันทกึข้อควำม ให้ใช้กระดำษขนำดเอ ๔ หรือขนำดเอ ๕ พิมพ์ครุฑตำมข้อ 

๗๑.๒ ด้วยหมึกสดี ำที่มุมบนด้ำนซ้ำย ตำมแบบที่ ๒๙ ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๗๗  ซองหนังสอื ให้พิมพ์ครุฑตำมข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสดี ำที่มุมบนด้ำนซ้ำยของซอง 

๗๗.๑ ขนำดซี ๔ ให้ส ำหรับบรรจุหนังสอืกระดำษตรำครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดำและ

ขยำยข้ำง 

๗๗.๒ ขนำดซี ๕ ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสอืกระดำษตรำครุฑพับ ๒ 

๗๗.๓ ขนำดซี ๖ ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสอืกระดำษตรำครุฑพับ ๔ 

๗๗.๔ ขนำดดีแอล ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสอืกระดำษตรำครุฑพับ ๓ 



ส่วนรำชกำรใดมีควำมจ ำเป็นต้องใช้ซองส ำหรับส่งทำงไปรษณีย์อำกำศโดยเฉพำะ อำจใช้ซอง

พิเศษส ำหรับส่งทำงไปรษณีย์อำกำศและพิมพ์ตรำครุฑตำมที่กล่ำวข้ำงต้นได้โดยอนุโลม 

  

ข้อ ๗๘  ตรำรับหนังสอื คือ ตรำที่ใช้ประทบับนหนังสอื เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือตำมแบบที่ 

๑๒ ท้ำยระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหล่ียมผืนผ้ำ ขนำด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตรมีช่ือส่วนรำชกำรอยู่

ตอนบน 

  

ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสอืรับ ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ได้รับเข้ำเป็นประจ ำวัน โดย

เรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้รับหนังสอื มีขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็น

แผ่นตำมแบบที่ ๑๓ ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสอืส่ง ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสอืที่ได้ส่งออกเป็นประจ ำวัน โดย

เรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้ส่งหนังสอื มีขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็น

แผ่นตำมแบบที่ ๑๔ ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสอืและใบรับหนังสอื ใช้ส ำหรับลงรำยกำรละเอยีดเกี่ยวกบักำรส่งหนังสอื

โดยให้ผู้น ำส่งถือก ำกบัไปกบัหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซน็รับแล้วรับกลับคืนมำ 

๘๑.๑ สมุดส่งหนังสอื เป็นสมุดส ำหรับใช้ลงรำยกำรส่งหนังสอื มีขนำดเอ ๕ พิมพ์สองหน้ำ ตำม

แบบที่ ๑๖ ท้ำยระเบียบ 

๘๑.๒ ใบรับหนังสอื ใช้ส ำหรับก ำกบัไปกบัหนังสอืที่น ำส่งโดยให้ผู้รับเซน็ช่ือรับแล้วรับกลับคืนมำ 

มีขนำดเอ ๘ พิมพ์หน้ำเดียว ตำมแบบที่ ๑๗ ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรก ำกบัหนังสอืแต่ละรำยกำรเพ่ือให้ทรำบว่ำหนังสอืน้ันๆ ได้มีกำร

ด ำเนินกำรตำมล ำดับข้ันตอนอย่ำงใด จนกระทั่งเสรจ็สิ้น บัตรน้ีเกบ็เรียงล ำดับกนัเป็นชุดในที่เกบ็โดยมีกระดำษ

ติดเป็นบัตรดรรชนี ซ่ึงแบ่งออกเป็นตอนๆ เพ่ือสะดวกแก่กำรตรวจค้น มีขนำดเอ ๕ พิมพ์สองหน้ำ ตำมแบบที่ ๑๘ 

ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสอืส่งเกบ็ ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสอืที่จะส่งเกบ็ มีขนำดเอ ๔ พิมพ์หน้ำเดียว

ตำมแบบที่ ๑๙ ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสอืเกบ็ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรำยกำรหนังสือเกบ็ มีขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำ

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตำมแบบที่ ๒๐ ท้ำยระเบียบ 

  



ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรำยกำรหนังสอืที่มีอำยุครบ ๒๕ ปี ส่ง

มอบเกบ็ไว้ที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร มีลักษณะเป็นแผ่นขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำตำมแบบที่ ๒๑ 

ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสอืครบ ๒๕ ปี ที่ขอเกบ็เอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรำยกำรหนังสือที่มีอำยุครบ ๒๕ ปี 

ซ่ึงส่วนรำชกำรน้ันมีควำมประสงค์จะเกบ็ไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำตำมแบบที่ ๒๒ ท้ำย

ระเบียบ 

  

ข้อ ๘๗  บัญชีฝำกหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรำยกำรหนังสอืที่ส่วนรำชกำรน ำฝำกไว้กบักอง

จดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร มีลักษณะเป็นแผ่นขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำ ตำมแบบที่ ๒๓ ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสอื ใช้ส ำหรับเป็นหลักฐำนแทนหนังสอืที่ให้ยืมไป มีขนำดเอ ๔ พิมพ์หน้ำ

เดียว ตำมแบบที่ ๒๔ ท้ำยระเบียบ 

  

ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสอืขอท ำลำย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรำยกำรหนังสอืที่ครบก ำหนดเวลำกำรเกบ็มี

ลักษณะเป็นแผ่นขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำ ตำมแบบที่ ๒๕ ท้ำยระเบียบ 

  

บทเฉพำะกำล 

                        

  

ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซ่ึงมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่ำจะหมด 

  

  

ประกำศ ณ วันที่ ๑๑ เมษำยน พ.ศ. ๒๕๒๖ 

พลเอก เปรม  ติณสูลำนนท ์

นำยกรัฐมนตรี 

 

 

[เอกสำรแนบท้ำย] 
  

๑  แบบหนังสอืภำยนอก                    ตำมระเบียบข้อ ๑๑ (แบบที่ ๑) 

๒  บันทกึข้อควำม                           ตำมระเบียบข้อ ๑๒ (แบบที่ ๒) 

๓  แบบหนังสอืประทบัตรำ                  ตำมระเบียบข้อ ๑๔ (แบบที่ ๓) 

๔  แบบค ำสั่ง                                 ตำมระเบียบข้อ ๑๖ (แบบที่ ๔) 

๕  แบบระเบียบ                              ตำมระเบียบข้อ ๑๗ (แบบที่ ๕) 

๖  แบบข้อบังคับ                             ตำมระเบียบข้อ ๑๘ (แบบที่ ๖) 



๗  แบบประกำศ                             ตำมระเบียบข้อ ๒๐ (แบบที่ ๗) 

๘  แบบแถลงกำรณ์                          ตำมระเบียบข้อ ๒๑ (แบบที่ ๘) 

๙  แบบข่ำว                                   ตำมระเบียบข้อ ๒๒ (แบบท๙ี) 

๑๐  แบบหนังสอืรับรอง                     ตำมระเบียบข้อ ๒๔ (แบบที่ ๑๐) 

๑๑  แบบรำยงำนกำรประชุม                ตำมระเบียบข้อ ๒๕ (แบบที่ ๑๑) 

๑๒  แบบตรำรับหนังสอื                     ตำมระเบียบข้อ ๓๗ (แบบที่ ๑๒) 

๑๓  แบบทะเบียนหนังสอืรับ                ตำมระเบียบข้อ ๓๘ (แบบที่ ๑๓) 

๑๔  แบบทะเบียนหนังสอืส่ง                ตำมระเบียบข้อ ๔๓ (แบบที่ ๑๔) 

๑๕  แบบกำรจ่ำหน้ำซอง                    ตำมระเบียบข้อ ๔๕ (แบบที่ ๑๕) 

๑๖  แบบสมุดส่งหนังสอื                    ตำมระเบียบข้อ ๔๘ (แบบที่ ๑๖) 

๑๗  แบบใบรับหนังสอื                      ตำมระเบียบข้อ ๔๙ (แบบที่ ๑๗) 

๑๘  แบบบัตรตรวจค้น                      ตำมระเบียบข้อ ๕๑ (แบบที่ ๑๘) 

๑๙  แบบบัญชีหนังสอืส่งเกบ็               ตำมระเบียบข้อ ๕๔ (แบบที่ ๑๙) 

๒๐  แบบทะเบียนหนังสอืเกบ็              ตำมระเบียบข้อ ๕๕ (แบบที่ ๒๐) 

๒๑  แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี  ตำมระเบียบข้อ ๕๙.๑ (แบบที่ ๒๑) 

๒๒  แบบบัญชีหนังสอืครบ ๒๕ ปี          ตำมระเบียบข้อ ๕๙.๒ (แบบที่ ๒๒) 

ที่ขอเกบ็เอง 

๒๓  แบบบัญชีฝำกหนังสอื                  ตำมระเบียบข้อ ๖๐ (แบบที่ ๒๓) 

๒๔  แบบบัตรยืมหนังสอื                    ตำมระเบียบข้อ ๖๓ (แบบที่ ๒๔) 

๒๕  แบบบัญชีหนังสอืขอท ำลำย            ตำมระเบียบข้อ ๖๖ (แบบที่ ๒๕) 

๒๖  ลักษณะครุฑแบบมำตรฐำน            ตำมระเบียบข้อ ๗๑ (แบบที่ ๒๖) 

๒๗  ตัวอย่ำงตรำส่วนรำชกำร               ตำมระเบียบข้อ ๗๒ (แบบที่ ๒๗) 

๒๘  กระดำษตรำครุฑพิมพ์ด้วยหมึกด ำ    ตำมระเบียบข้อ ๗๕ (แบบที่ ๒๘) 

๒๙  กระดำษตรำครุฑตุน                   ตำมระเบียบข้อ ๗๕ (แบบที่ ๒๘) 

๓๐  บันทกึข้อควำม                         ตำมระเบียบข้อ ๗๖ (แบบที่ ๒๙) 

๓๑  ภำคผนวก ๑ กำรก ำหนดเลขที่หนังสอืออก 

๓๒  ภำคผนวก ๒ ค ำข้ึนต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำยในหนังสอืรำชกำรและค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 

๓๓  ภำคผนวก ๓ กำรลงช่ือและต ำแหน่ง 

๓๔  ภำคผนวก ๔ หนังสอืรำชกำรภำษำองักฤษ 

๓๕  ภำคผนวก ๕ กำรก ำหนดเลขที่หนังสอืออกและกำรออกหนังสอืรำชกำรของส่วนรำชกำรที่

ประจ ำในต่ำงประเทศ 

  

(ดูข้อมูลจำกภำพกฎหมำย) 



 

 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนำยน ๒๕๔๘[๑๓] 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ชัชสรัญ/ผู้จัดท ำ 

๑๐ ตุลำคม ๒๕๔๘ 

ปฐมพร/ปรับปรุง 

๑๕ กุมภำพันธ ์๒๕๕๐ 

  

  

  
 

 

 

http://www.krisdika.go.th/librarian/getfile?sysid=530615&ext=htm#_ftn13


[๑] รำชกจิจำนุเบกษำ เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้ำ ๑/๒๓ กนัยำยน ๒๕๔๘ 

[๒] ข้อ ๕ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๓] ข้อ ๖ นิยำมค ำว่ำ “อเิลก็ทรอนิกส”์ เพ่ิมโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๔] ข้อ ๖ นิยำมค ำว่ำ “ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส”์ เพ่ิมโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร

บรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๕] ข้อ ๙ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๖] ข้อ ๒๗ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๗] ข้อ ๒๙ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๘] ข้อ ๓๕ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๙] ข้อ ๔๑ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๑๐] ข้อ ๕๗ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๑๑] ช้อ ๕๘ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๑๒] ข้อ ๕๙ แก้ไขเพ่ิมเตมิโดยระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

[๑๓] รำชกจิจำนุเบกษำ เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้ำ ๓๒/๒๓ กนัยำยน ๒๕๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ ๔)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

   

 

โดยที่เป็นกำรสมควรปรับปรุงหลักเกณฑแ์ละวิธกีำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรซ่ึงต้ังอยู่ใน

ต่ำงประเทศให้เหมำะสมย่ิงขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้ดังต่อไปนี้  

 

ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่ำ “ระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๔๘” 
 

ข้อ ๒1  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกจิจำนุเบกษำเป็นต้นไป 

                                                 
1 รก. ๒๕๔๘/พ๔๕ง/๕๘/๒๒ มถุินำยน ๒๕๔๘  
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ข้อ ๓  ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้ เป็นวรรคสองของข้อ ๑๑ (๑) ก แห่งระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำง

ลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ 

“ส ำหรับส่วนรำชกำรในต่ำงประเทศ อำจจ่ำยค่ำจ้ำงเกนิเดือนละคร้ังได้ตำมควำมเหมำะสมทั้งน้ี 

ให้สอดคล้องกบักฎหมำย ระเบียบ หรือขนบธรรมเนียมประเพณีท้องถิ่นของประเทศที่ส่วนรำชกำรน้ันต้ังอยู่” 
 

 

ให้ไว้ ณ วันที่ ๑๖ มิถุนำยน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

พันต ำรวจโท ทกัษิณ ชินวัตร 

นำยกรัฐมนตรี 

 


