
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
   

 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหมใหเหมาะสมยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี ้  
 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ขอ ๒๑  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เปนตนไป 
 
ขอ ๓  ใหยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 

๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําส่ังอ่ืนใด ในสวนที่กําหนด

ไวแลวในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน เวนแตกรณีที่กลาวใน
ขอ ๕ 

 
ขอ ๔  ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได

กําหนดไวในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ขอ ๕๒  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือ

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไวเปน
อยางอ่ืน ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น 

 
ขอ ๖  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต

การจัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หนา ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ขอ ๕ แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“อิเล็กทรอนิกส”๓ หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 

คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใช
วิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”๔ หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือ
หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่น
ใดของรัฐทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน 
หรือในตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
ขอ ๗  คําอธิบายซึ่งกําหนดไวทายระเบียบ ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงาน

สารบรรณและใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 
 
ขอ ๘  ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจ

ตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก
และจัดทําคําอธิบายกับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปญหา และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบาย
ตามวรรคหนึ่งปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและ
พัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
   

 
ขอ ๙๕  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไป

ถึงบุคคลภายนอก 

                                                 
๓ ขอ ๖ นิยามคําวา “อิเล็กทรอนิกส” เพ่ิมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔ ขอ ๖ นิยามคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” เพ่ิมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕ ขอ ๙ แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 

๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
ขอ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
๑๐.๒ หนังสือภายใน 
๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
   

 
ขอ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษ

ตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ใหจัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพิ่มขึ้นไดตามความจําเปน 

๑๑.๒  สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงช่ือสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย 

๑๑.๓ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕ คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา
ข้ึนตนสรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมี
ถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 

๑๑.๖ อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวน
ราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการ
เจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมี
เร่ืองอ่ืนที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้น
โดยเฉพาะใหทราบดวย 

๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไป
พรอมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอๆ 

๑๑.๙ คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา
ข้ึนตนสรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของ
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ

หนวยงานที่ออกหนังสือ ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงช่ือ
สวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา 
ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ
หนวยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย 

๑๑.๑๔ สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือ
บุคคลอื่นทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพช่ือเต็ม หรือ
ช่ือยอของสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให เพ่ือใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถา
หากมีรายชื่อที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 
   

 
ขอ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ

ภายนอกเปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ และใหจัดทําตามแบบที่ ๒ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๒.๑ สวนราชการ ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป 
ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับ
ต่ํากวากรมลงมาใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่อง
พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๑๒.๒ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพิ่มขึ้นไดตามความจําเปน 

๑๒.๓ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 

๑๒.๔ เร่ือง ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕ คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา
ข้ึนตนสรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมี
ถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 

๑๒.๖ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่
สงมาดวยใหระบุไวในขอนี ้

๑๒.๗ ลงช่ือและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ ๑๑.๑๐ และขอ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช
ตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 

 
สวนที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา 
   

 
ขอ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง
สวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่คาง 
๑๓.๖ เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใช

หนังสือประทับตรา 
 
ขอ ๑๔  หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๓ ทาย

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๑๔.๑ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

๑๔.๒ ถึง ใหลงช่ือสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
๑๔.๔ ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก 
๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ ๗๒ ดวยหมึก

แดงและใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
๑๔.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๑๔.๗ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และ

หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของ
เร่ืองโดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 

 
สวนที่ ๔ 

หนังสือส่ังการ 
   

 
ขอ ๑๕  หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมี

กฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 
 
ขอ ๑๖  คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย

กฎหมายใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๔ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
๑๖.๑ คําส่ัง ใหลงช่ือสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
๑๖.๒ ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไป

จนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
๑๖.๓ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
๑๖.๔ ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง (ถามี)

ไวดวย แลวจึงลงขอความที่ส่ัง และวันใชบังคับ 
๑๖.๕ ส่ัง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
๑๖.๖ ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ

ไวใตลายมือช่ือ 
๑๖.๗ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ขอ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัย
อํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ 
และใหจัดทําตามแบบที่ ๕ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

๑๗.๑ ระเบียบ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒ วาดวย ใหลงช่ือของระเบียบ 
๑๗.๓ ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปน

ฉบับที่เทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และท่ีถัดๆ 
ไปตามลําดับ 

๑๗.๔ พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕ ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก

ระเบียบและอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
๑๗.๖ ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อ

ระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทาย เปนขอผู
รักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการ
ไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือ
ช่ือไวใตลายมือช่ือ 

๑๗.๙ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 
ขอ ๑๘  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัย

อํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๖ ทาย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

๑๘.๑ ขอบังคับ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
๑๘.๒ วาดวย ใหลงช่ือของขอบังคับ 
๑๘.๓ ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปน

ฉบับที่เทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่ ๒ และทีถั่ดๆ 
ไปตามลําดับ 

๑๘.๔ พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
๑๘.๕ ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก

ขอบังคับและอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
๑๘.๖ ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอๆ โดยให ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ

ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอ
สุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช ที่ออกขอบังคับ 

๑๘.๘ ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือ
ช่ือไวใตลายมือช่ือ 

๑๘.๙ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

   
 

ขอ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแต
จะมีกฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 
ขอ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ 

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๗ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

๒๐.๑ ประกาศ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองที่ประกาศ 
๒๐.๓ ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือ

ช่ือไวใตลายมือช่ือ 
๒๐.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปน แจง

ความ 
 
ขอ ๒๑  แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจ

ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตรา
ครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๘ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๑.๑ แถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
๒๑.๒ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
๒๑.๓ ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่

ตอเนื่องกัน ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๒๑.๔ ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
๒๑.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
 
ขอ ๒๒  ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ให

จัดทําตามแบบที่ ๙ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๒.๑ ขาว ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกขาว 
๒๒.๒ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองที่ออกขาว 
๒๒.๓ ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
๒๒.๔ ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 
๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกขาว 
๒๒.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่ ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรอืรับไวเปนหลกัฐานในราชการ 

   
 

ขอ ๒๓  หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือ
ที่ทางราชการทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทาง
ราชการ มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 
ขอ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล 

นิติบุคคลหรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไม
จําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๑๐ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

๒๔.๑ เลขที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข ๑ เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงช่ือของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

๒๔.๓ ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวาแลวตอ
ดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็ม



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

โดยมีคํานําหนานาม ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหนาที่ และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัด
แจงแลวจึงลงขอความที่รับรอง 

๒๔.๔ ใหไว ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายและพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 

๒๔.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ 
๒๔.๗ รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่อง

สําคัญที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หนาตรง 
ไมสวมหมวกประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลง
บนแผนกระดาษและใหผูนั้นลงลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ
ไวใตลายมือช่ือดวย 

 
ขอ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผูเขารวมประชุมและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๑ ทายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 
๒๕.๒ ครั้งที่ ใหลงคร้ังที่ประชุม 
๒๕.๓ เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม 
๒๕.๔ ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕ ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่

ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุม
แทนผูใดหรือตําแหนงใด 

๒๕.๖ ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 

๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 

๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
๒๕.๙ ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธานกลาว

เปดประชุม และเร่ืองที่ประชุม กับมติ หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
ขอ ๒๖ บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ

ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่ หรือหนวยงานระดบัต่าํกวาสวน



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมี
หัวขอดังตอไปนี้ 

๒๖.๑ ช่ือหรือตําแหนงที่บันทึกถึง โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก 
๒ 

๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถามีเอกสารประกอบ
ก็ใหระบุไวดวย 

๒๖.๓ ช่ือและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่
ไมใชกระดาษบันทึกขอความ ใหลงวัน เดือน ปที่บันทึกไวดวย 

การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึก และลงชื่อ
เชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก หากไมมี
ความเห็นใดเพิ่มเติมใหลงช่ือและวัน เดือน ป กํากับเทานั้น 

 
ขอ ๒๗๖  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง 
แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่ 
และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง 
กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ 
เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง ส่ือใดๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูล
ไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-
อานอยางเดียวหรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค เปนตน 

 
สวนที่ ๗ 

บทเบด็เตลด็ 
   

 
ขอ ๒๘  หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและ

ดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
๒๘.๒ ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๒๘.๓ ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 
ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท 

ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ 

                                                 
๖ ขอ ๒๗ แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๑๕ ทายระเบียบโดยใหระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือตามขอ ๒๘.๑ ขอ 
๒๘.๒ และขอ ๒๘.๓ แลวแตกรณ ี

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวน
ภายใน แลวลงวัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สง
ถึงผูรับซึ่งระบุบนหนาซองภายในเวลาที่กําหนด 

 
ขอ ๒๙๗  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสาร

สามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 
ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผล

การสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และ
สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยัน
เปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันทีการสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข 
วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับ
ปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไป
ทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทาง
โทรศัพท วิทยุส่ือสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความ
ไวเปนหลักฐาน 

 
ขอ ๓๐  หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ 

และใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
สําเนาคูฉบับใหผูลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพ และ

ผูตรวจลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 
ขอ ๓๑  หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เก่ียวของควรไดรับ

ทราบดวยโดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ ๒ 

หรือเทียบเทาข้ึนไปซึ่งเปนเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงช่ือตัวบรรจง และตําแหนง
ที่ขอบลางของหนังสือ 

 
ขอ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยาง

เดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซึ่งกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียน
โดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

                                                 
๗ ขอ ๒๙ แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน หรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับตางๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา หรือจัดสงใหหนวยงาน หรือ
บุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

 
ขอ ๓๓  สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวาง

เจาของหนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ขอ ๓๔  หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่นๆ ซึ่งมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

   
 

สวนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

   
 

ขอ ๓๕๘  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของ
หนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปน
ผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ
ทางราชการ 

 
ขอ ๓๖  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการ

กอนหลัง และใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง หรือ
หนวยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึง
ดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

 
ขอ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ทายระเบียบ ที่มุมบนดานขวา

ของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
๓๗.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๓๗.๒ วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 

                                                 
๘ ขอ ๓๕ แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๗.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
ขอ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ทาย

ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓๘.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
๓๘.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือที่รับเขามา 
๓๘.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลใน

กรณีที่ไมมีตําแหนง 
๓๘.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ

บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
๓๘.๗ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
๓๘.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 
ขอ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของ

ดําเนินการ โดยใหลงช่ือหนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคล หรือตําแหนง
ที่เก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงช่ือหรือตําแหนงไวดวย 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการตาม
วรรคหนึ่งจะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ ๔๘ หรือใหผูรับหนังสือลงช่ือและวัน เดือน ปที่รับ
หนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไป
ตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือ
ไปแลวใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วัน เดือน ปใด 

 
ขอ ๔๐  การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจาก

หนวยงานสารบรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สวนที่ ๒ 
การสงหนังสือ 

   
 

ขอ ๔๑๙  หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไว
ในสวนนี ้

การสงหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปน
ผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ
ทางราชการ 

 
ขอ ๔๒  ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวย

ใหครบถวนแลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 
ขอ ๔๓  เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติ

ดังนี้ 
๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ ๑๔ ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง

ในหนังสือที่จะสงออก ถาไมมีที่ดังกลาว ชองนี้จะวาง 
๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
๔๓.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือ

บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
๔๓.๑.๗ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

                                                 
๙ ขอ ๔๑ แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๔๓.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปในหนังสือที่จะสงออกท้ังในตนฉบับ และสําเนาคู
ฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๔๓.๑.๒ และขอ 
๔๓.๑.๔ 

 
ขอ ๔๔  กอนบรรจุซอง ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความ

เรียบรอยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว 

เย็บดวยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 
ขอ ๔๕  การจาหนาซอง ใหปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ใหปฏิบัติตามขอ ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ ใหมีใบรับหนังสือตามขอ ๔๙ แนบติดซองไปดวย 
 
ขอ ๔๖  การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่

การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซึ่งมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสง

ตองใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนกึ
ติดไวที่สําเนาคูฉบับ 

 
ขอ ๔๗  หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซึ่งรับเขามาให

ลงทะเบียนวาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วัน เดือน ปใด 
 
ขอ ๔๘  สมุดสงหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๖ ทายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
๔๘.๒ จาก ใหลงตําแหนง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลที่เปนเจาของ

หนังสือ 
๔๘.๓ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ

บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
๔๘.๔ หนวยรับ ใหลงช่ือสวนราชการที่รับหนังสือ 
๔๘.๕ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือที่สามารถอานออกได 
๔๘.๖ วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ป และเวลาที่รับหนังสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 
ขอ ๔๙  ใบรับหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๗ ทายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
๔๙.๑ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๔๙.๒ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

๔๙.๓ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุป
เร่ืองยอ 

๔๙.๔ รับวันที่ ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 
๔๙.๕ เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔๙.๖ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่ ๓ 
บทเบด็เตลด็ 

   
 
ขอ ๕๐  เพ่ือใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว 

สวนราชการจะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได ทั้งนี้ ใหมีการ
สํารวจทะเบียนหนังสือรับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด 
และใหมีการติดตามเรื่องดวยในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับ
หนังสือรับและหนังสือสงเพ่ือความสะดวกในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

 
ขอ ๕๑  บัตรตรวจคน ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
๕๑.๑ เร่ือง รหัส ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
๕๑.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
๕๑.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือ 
๕๑.๕ รายการ ใหลงเรื่องยอของหนังสือเพ่ือใหทราบวา หนังสือนั้นมาจากที่ใด

เร่ืองอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่

ใดเมื่อใด 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

   
 

สวนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

   
 

ขอ ๕๒  การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแลวและการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

 
ขอ ๕๓  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูใน

ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงาน 

 
ขอ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย

แลว และไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ ๑๙ ทายระเบียบ อยางนอยใหมี

ตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

๕๔.๑.๑ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๕๔.๑.๔ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง

สรุปเรื่องยอ 
๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวัน เดือน ปที่จะเก็บถึง ในกรณีใหเก็บไว

ตลอดไป ใหลงคําวา หามทําลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) ๕๔.๒ สงหนังสือและเร่ือง

ปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือนั้น พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการ
นั้นๆ กําหนด 

 
ขอ ๕๕  เมื่อได รับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ ๕๔ แลว ใหเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ ๗๓ ไวที่มุมลางดานขวาของ

กระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
๕๕.๑.๑ หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึก

สีแดง 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 

๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ ทายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๕.๒.๑ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒ วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
๕๕.๒.๔ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
๕๕.๒.๕ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง

สรุปเรื่องยอ 
๕๕.๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนด

เก็บหนังสือตามขอ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 
ขอ ๕๖  การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบรอยแลวแตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวย
เก็บของสวนราชการตามขอ ๕๔ ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ ข้ึน
รับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยัง
หนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติตามขอ ๕๔ และขอ ๕๕ โดยอนุโลม 

 
ขอ ๕๗๑๐  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแต

หนังสือดังตอไปนี้ 
๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเกบ็
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอ
การศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือ
ตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนได
จากที่อ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

                                                 
๑๐ ขอ ๕๗ แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๕๗.๕ หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่
เกิดข้ึนเปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่
หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ
ในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ
เอกสารดังกลาวแลวเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความ
จําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป 
แลวแตกรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ขอ ๕๘๑๑  ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ป นับจาก

วันที่ไดจัดทําข้ึนที่เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือ
ดังตอไปนี้ 

๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนด
ไวเปนอยางอ่ืน 

๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

 
ขอ ๕๙๑๒  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บ

เอง อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากรผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของป
พุทธศักราชที่จัดทําบัญช ี

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือสวนราชการที่จัดทําบัญช ี
๕๙.๑.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 

                                                 
๑๑ ชอ ๕๘ แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๑๒ ขอ ๕๙ แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๕๙.๑.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 
๕๙.๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง

สรุปเรื่องยอ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว

บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ที่ขอเก็บเอง ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๒ ทาย

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๙.๒.๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลขของป

พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือสวนราชการที่จัดทําบัญช ี
๕๙.๒.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๕๙.๒.๙ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง

สรุปเรื่องยอ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 
ขอ ๖๐  หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย ซึ่งสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มี

ความสําคัญและประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ใหปฏิบัติดังนี ้
๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ทายระเบียบ อยางนอยใหมี

ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
๖๐.๑.๑ ช่ือบัญชีฝากหนังสือ ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทํา

บัญชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือสวนราชการที่จัดทําบัญช ี



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๖๐.๑.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๖๐.๑.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง

สรุปเรื่องยอ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผูฝาก ใหผูฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว

บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผูรับฝาก ใหผูรับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากให

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝาก

หนังสือแลวใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปน
หลักฐาน 

หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปน
หนังสือของสวนราชการผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดย
จัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 

เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ ๖๖  
 
ขอ ๖๑  การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใช

ราชการไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตอง
หาสําเนามาแทนถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการ
แสดงเอกสารสิทธิก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สวนที่ ๒ 
การยืม 

   
 

ขอ ๖๒  การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ แลวลงช่ือรับเรื่องที่ยืม

ไวในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปไวเพ่ือ
ติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตอง
เปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 
ขอ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
๖๓.๑ รายการ ใหลงช่ือเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
๖๓.๒ ผูยืม ใหลงช่ือบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๓ ผูรับ ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวย

ตําแหนงในบรรทัดถัดไป 
๖๓.๔ วันยืม ใหลงวัน เดือน ปที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๕ กําหนดสงคืน ใหลงวัน เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
๖๓.๖ ผูสงคืน ใหผูสงคืนลงลายมือช่ือ 
๖๓.๗ วันสงคืน ใหลงวัน เดือน ปที่สงหนังสือคืน 
 
ขอ ๖๔  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพ่ือใชในการ

ตรวจสอบใหถือปฏิบัติตามขอ ๖๒ โดยอนุโลม 
 
ขอ ๖๕  การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือ

คัดลอกหนังสือทั้งนี้ จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายกอน 

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สวนที่ ๓ 
การทําลาย 

   
 

ขอ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการ
เก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่
ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอ
หัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ อยางนอยใหมี
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทํา
บัญชี 

๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือสวนราชการที่จัดทําบัญช ี
๖๖.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
๖๖.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๖๖.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๖๖.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
๖๖.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
๖๖.๑๐ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง

สรุปเรื่องยอ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 
ขอ ๖๗  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจาก
ขาราชการตั้งแตระดับ ๓หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือก
กรรมการคนหนึ่งทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทํา
บันทึกความเห็นแยงไว 

 
ขอ ๖๘  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชอง การ
พิจารณาตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรา
กําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 

๖๘.๓  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย ให
กรอกเครื่องหมายกากบาท (×) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 

๖๘ .๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้ งบันทึกความเห็นแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการ
เผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลง
นามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

 
ขอ ๖๙  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ ๖๘.๔ แลว ให

พิจารณาสั่งการดังนี้ 
๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว

จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 
๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอ
ทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

 
ขอ ๗๐  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทําลายแลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 
๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวน

ราชการนั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจง
ใหทราบอยางใดภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติกรมศิลปากร ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบ
แลว และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวน
ราชการนั้นๆ ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด
กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาที่
มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

   
 

ขอ ๗๑  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ ๒๖ ทายระเบียบ มี ๒ 
ขนาด คือ 

๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑ ๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 
ขอ ๗๒  ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่ ๒๗ ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูป

วงกลมสองวงซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑ
ตามขอ ๗๑.๑ ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่
เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ จะใหมีช่ือภาษาตางประเทศเพิ่มขึ้น
ดวยก็ไดโดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

 
ขอ ๗๓  ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให

ทราบกําหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา เก็บถึง พ.ศ. .... หรือคําวา หามทําลาย ขนาด
ไมเล็กกวาตัวพิมพ ๒๔ พอยท 

 
ขอ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 
๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัมตอ

ตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 
๗๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความวา ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความวา ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความวา ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 
๗๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ 

กรัมตอตารางเมตร เวนแตซองขนาดซี ๔ ใหใชกระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมตอตารางเมตร มี ๔ 
ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความวา ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความวา ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความวา ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 
 
ขอ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ พิมพครุฑตามขอ ๗๑.๑ 

ดวยหมึกสีดําหรือทําเปนครุฑดุน ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ ตามแบบที่ ๒๘ ทายระเบียบ 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ขอ ๗๖  กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ
ครุฑตามขอ ๗๑.๒ ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย ตามแบบที่ ๒๙ ทายระเบียบ 

 
ขอ ๗๗  ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตามขอ ๗๑.๒ ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย

ของซอง 
๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับ มี

ชนิดธรรมดาและขยายขาง 
๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ 

อาจใชซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
 
ขอ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ

หนังสือตามแบบที่ ๑๒ ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปสี่เหล่ียมผืนผา ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ 
เซนติเมตรมีช่ือสวนราชการอยูตอนบน 

 
ขอ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปน

ประจําวัน โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด 
คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผนตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบ 

 
ขอ ๘๐  ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปน

ประจําวัน โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ 
ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผนตามแบบที่ ๑๔ ทายระเบียบ 

 
ขอ ๘๑  สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับ

การสงหนังสือโดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 
๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ มีขนาดเอ ๕ 

พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๑๖ ทายระเบียบ 
๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ

แลวรับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพหนาเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ทายระเบียบ  
 
ขอ ๘๒  บัตรตรวจคน เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวา

หนังสือนั้นๆ ไดมีการดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอยางใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บ
เรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี ซึ่งแบงออกเปนตอนๆ เพ่ือ
สะดวกแกการตรวจคน มีขนาดเอ ๕ พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ 

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ขอ ๘๓  บัญชีหนังสือสงเก็บ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ มีขนาดเอ 
๔ พิมพหนาเดียวตามแบบที่ ๑๙ ทายระเบียบ 

 
ขอ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 

๔ พิมพสองหนามีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน ตามแบบที่ ๒๐ ทายระเบียบ 
 
ขอ ๘๕  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุ

ครบ ๒๕ ป สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ 
พิมพสองหนาตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบ 

 
ขอ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป ที่ขอเก็บเอง เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่

มีอายุครบ ๒๕ ป ซึ่งสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ 
พิมพสองหนาตามแบบที่ ๒๒ ทายระเบียบ 

 
ขอ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝาก

ไวกับกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตาม
แบบที่ ๒๓ ทายระเบียบ 

 
ขอ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป มีขนาด

เอ ๔ พิมพหนาเดียว ตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบียบ 
 
ขอ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทําลาย เปนบัญชีที่ ใชลงรายการหนังสือที่ครบ

กําหนดเวลาการเก็บมีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
ขอ ๙๐  แบบพิมพ และซอง ซึ่งมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ ใหใชไดตอไป

จนกวาจะหมด 
 
 

ประกาศ ณ วนัที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตร ี



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

[เอกสารแนบทาย] 
 
๑  แบบหนังสือภายนอก ตามระเบียบขอ ๑๑ (แบบที่ ๑) 
๒  บันทึกขอความ ตามระเบียบขอ ๑๒ (แบบที่ ๒) 
๓  แบบหนังสือประทับตรา ตามระเบียบขอ ๑๔ (แบบที่ ๓) 
๔  แบบคําส่ัง ตามระเบียบขอ ๑๖ (แบบที่ ๔) 
๕  แบบระเบียบ ตามระเบียบขอ ๑๗ (แบบที่ ๕) 
๖  แบบขอบังคับ ตามระเบียบขอ ๑๘ (แบบที่ ๖) 
๗  แบบประกาศ ตามระเบียบขอ ๒๐ (แบบที่ ๗) 
๘  แบบแถลงการณ ตามระเบียบขอ ๒๑ (แบบที่ ๘) 
๙  แบบขาว ตามระเบียบขอ ๒๒ (แบบที๙) 
๑๐  แบบหนังสือรับรอง ตามระเบียบขอ ๒๔ (แบบที่ ๑๐) 
๑๑  แบบรายงานการประชุม ตามระเบียบขอ ๒๕ (แบบที่ ๑๑)  
๑๒  แบบตรารับหนังสือ ตามระเบียบขอ ๓๗ (แบบที่ ๑๒) 
๑๓  แบบทะเบียนหนังสือรับ ตามระเบียบขอ ๓๘ (แบบที่ ๑๓) 
๑๔  แบบทะเบียนหนังสือสง ตามระเบียบขอ ๔๓ (แบบที่ ๑๔) 
๑๕  แบบการจาหนาซอง ตามระเบียบขอ ๔๕ (แบบที่ ๑๕) 
๑๖  แบบสมุดสงหนังสือ ตามระเบียบขอ ๔๘ (แบบที่ ๑๖) 
๑๗  แบบใบรับหนังสือ ตามระเบียบขอ ๔๙ (แบบที่ ๑๗) 
๑๘  แบบบัตรตรวจคน ตามระเบียบขอ ๕๑ (แบบที่ ๑๘) 
๑๙  แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ ตามระเบียบขอ ๕๔ (แบบที่ ๑๙) 
๒๐  แบบทะเบียนหนังสือเก็บ ตามระเบียบขอ ๕๕ (แบบที่ ๒๐) 
๒๑  แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป ตามระเบียบขอ ๕๙.๑ (แบบที่ ๒๑) 
๒๒  แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป  ตามระเบียบขอ ๕๙.๒ (แบบที่ ๒๒) 
ที่ขอเก็บเอง 
๒๓  แบบบัญชีฝากหนังสือ ตามระเบียบขอ ๖๐ (แบบที่ ๒๓) 
๒๔  แบบบัตรยืมหนังสือ ตามระเบียบขอ ๖๓ (แบบที่ ๒๔) 
๒๕  แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามระเบียบขอ ๖๖ (แบบที่ ๒๕) 
๒๖  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ตามระเบียบขอ ๗๑ (แบบที่ ๒๖) 
๒๗  ตัวอยางตราสวนราชการ ตามระเบียบขอ ๗๒ (แบบที่ ๒๗) 
๒๘  กระดาษตราครุฑพิมพดวยหมึกดํา ตามระเบียบขอ ๗๕ (แบบที่ ๒๘) 
๒๙  กระดาษตราครุฑตุน ตามระเบียบขอ ๗๕ (แบบที่ ๒๘) 
๓๐  บันทึกขอความ ตามระเบียบขอ ๗๖ (แบบที่ ๒๙) 
๓๑  ภาคผนวก ๑ การกําหนดเลขที่หนังสือออก 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๒  ภาคผนวก ๒ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการและคําที่ใช
ในการจาหนาซอง 

๓๓  ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและตําแหนง 
๓๔  ภาคผนวก ๔ หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
๓๕  ภาคผนวก ๕ การกําหนดเลขที่หนังสือออกและการออกหนังสือราชการของ

สวนราชการที่ประจําในตางประเทศ 
 

(ดูขอมูลจากภาพกฎหมาย) 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ลงวันที่ ๒๑ 
มิถุนายน ๒๕๔๘๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชัชสรัญ/ผูจัดทํา 
๑๐ ตุลาคม ๒๕๔๘ 
ปฐมพร/ปรับปรุง 

๑๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๐ 
 
 

                                                 
๑๓ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หนา ๓๒/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 


