
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 

บังคับใช้ ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา (ประกาศ 29 ธันวาคม 2560) 
ผู้รักษาการ ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
กำรส ำเนำคู่ฉบับหนังสือ  หนังสือที่จัดท าขึ้นให้มีส ำเนำคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับและให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณ

กลาง 1 ฉบับ 
o ส าเนาคู่ฉบับให้ลงรำยมือชื่อ/ลำยมือชื่อย่อและให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงรำยมือชื่อ/ลำยมือ

ชื่อย่อ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ 
 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เก่ียวข้อควรรับทราบด้วย ให้ส่งส ำเนำไปให้ทราบโดย

ท าเป็นหนังสือประทับตรำ 
o ส าเนาหนังสือให้มีค ารับรองว่าส ำเนำถูกต้อง ให้ข้าราชการพลเรือน / พนักงานส่วนท้องถิ่น

ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร หรือประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป / เจ้าหน้าที่
ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า / พนักงานราชการซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือน้ัน ลงลำยมือ
ชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต ำแหน่ง วัน เดือน ปี ที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่ำงของ
หนังสือ 

คณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือ 

 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
 ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร , กรรมกำรอย่ำงน้อย 2 คน 
 แต่งตั้งจาก ข้าราชการพลเรือน/พนักงานส่วนท้องถิ่น  ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรขึ้นไป / 

ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป /  เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
งำนสำรบรรณ  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารตั้งแต่ จัดท ำ / รับ / ส่ง / เก็บ / ยืม / ท ำลำย 
ชนิดหนังสือรำชกำร 1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับปตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือภำยนอก 
กระดาษตราครุฑ 

 หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี 
 ที่ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง/เลขหนังสือส่ง 
 ส่วนรำชกำรลงชื่อเจ้าของหนังสือและที่ตั้ง 
 วันที่ ชื่อเดือนแบบเต็ม ตัวเลขพ.ศ. ที่ออกหนังสือ 
 เรื่อง เรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุด (หนังสือต่อเน่ืองให้ลงเรื่องเดิม) 
 ค ำขึ้นตน้ ตามฐานะผู้รับหนังสือ 
 อ้ำงถึง (ถ้ำมี) อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อ + เลขหนังสือ 
 สิ่งที่แนบมำด้วย (ถ้ำมี) ชื่อสิ่งที่แนบไปด้วย 
 ข้อควำม สาระส าคัญของเรื่อง ชัดเจน เข้าใจง่าย  
 ค ำลงท้ำย ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
 ลงชื่อเจ้ำของหนังสือ ลายมือชื่อ ชื่อพิมพ์เต็มยศ  
 ต ำแหน่ง ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง  

o ส่วนราชการระดับกระทรวง ลงช่ือทั้งระดับกรมและกอง 
o ส่วนราชการระดับกรมลงมา ลงชื่อระดับกอง/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 โทร ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) กรณีท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการอ่ืนทราบด้วย ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วน

ราชการที่ส่งส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้ามีมากให้พิมพ์ว่า ส่งไปตามรายชื่อที่
แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 

 
 
 
 



หนังสือภำยใน 
กระดาษบันทึกข้อความ 

 หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
ติดต่อภายในกระทรวง / ทบวง / กรม / จังหวัดเดียวกัน 

 ส่วนรำชกำร ลงช่ือส่วนราชการพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
o ส่วนราชการระดับกระทรวง ลงช่ือทั้งระดับกรมและกอง 
o ส่วนราชการระดับกรมลงมา ลงชื่อระดับกอง/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 ที่ / วันที่ / เรื่อง / ค ำขึ้นต้น / ข้อควำม ลงชื่อ / ต ำแหน่ง รายละเอียดเหมือนหนังสือภายนอก  
หนังสือประทับตรำ 
กระดาษตราครุฑ 

 ใช้ประทับตรำแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
o หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

 ใช้ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
o การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
o การส่งส าเนาหนังสือสิ่งของเอกสาร/บรรณสาร 
o การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวข้องกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
o การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
o การเตือนเรื่องที่ค้าง 

 ที่ / ถึง (ลงช่ือส่วนราชการ/บุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง) / ข้อควำม / ส่วนรำชกำรที่ออกหนังสือ / ตรำ
ชื่อส่วนรำชกำร (หมึกแดง ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา) / วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ / 
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง / โทร 

หนังสือสั่งกำร 
กระดาษตราครุฑ 
 

ค ำสั่ง ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 ค ำสั่ง (ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้ที่ออกค าสั่ง) 
 ที่ (เลข/ปีปฏิทิน ... เรียกเลขที่ค าสั่งไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 
 เรื่อง (ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง) 
 ข้ควำม (อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง / อ านาจที่ให้ออกค าสั่ง / ข้อความ / วันใช้บังคับ) 
 สั่ง ณ วันที่ (วันที่ ชื่อเดือนแบบเต็ม เลขพ.ศ.) 
 ลงชื่อ (ลายมือชื่อ / พิมพ์ชื่อเต็ม / ต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง) 

ระเบียบ ข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วำงไว้เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานประจ า อาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
 ระเบียบ (ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ) 
 ว่ำด้วย (ลงชื่อของระเบียบ) 
 ฉบับที่ (ถ้าเป็นระเบียบครั้งแรกไม่ต้องใส่ฉบับ แก้ไขครั้งแรกให้ใส่ฉบับที่ ๒) 
 พ.ศ. (ลงตัวเลขปีพ.ศ.ที่ออกระเบียบ) 
 ข้อควำม (อ้างเหตุผลโดยย่อ แสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ กฎหมายที่ให้อ านาจออก

ระเบียบ (ถ้ามี)) 
 ข้อ (เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ ข้อ ๑ ชื่อระเบียบ / ข้อ ๒ วันบังคับใช้ ก าหนดว่าให้ใช้

บังคับตั้งแต่เม่ือใด / ข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการตามระเบียบ ถ้ามีหลายข้อแบ่งเป็นหมวดได้ ข้อผู้
รักษาการให้อยู่ข้อสุดท้ายก่อนขึ้นหมวด ๑) 

 ประกำศ ณ วันที่ (วันที่  ชื่อเต็มเดือน ตัวเลขพ.ศ.ที่ออกระเบียบ) 
 ลงชื่อ (ลายมือชื่อ พิมพ์ชื่อเต็ม ต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ) 

ข้อบังคับ ข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก ำหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ 
 ข้อบังคับ (ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
 ว่ำด้วย (ลงชื่อข้อบังคับ) 
 ฉบับที่ (ถ้าเป็นข้อบังคับครั้งแรกไม่ต้องใส่ฉบับ แก้ไขครั้งแรกให้ใส่ฉบับที่ ๒) 
 พ.ศ. (ลงตัวเลขปีพ.ศ.ที่ออกข้อบังคับ) 
 ข้อควำม (อ้างเหตุผลโดยย่อ แสดงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้ำงถึงกฎหมำยที่ให้อ านาจ

ออกข้อบังคับ) 
 ข้อ (เรียงข้อความที่จะใช้เป็นข้อบังคับเป็นข้อๆ ข้อ ๑ ชื่อระเบียบ / ข้อ ๒ วันบังคับใช้ ก าหนดว่าให้ใช้

บังคับตั้งแต่เม่ือใด / ข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการตาม 
ระเบียบ ถ้ามีหลายข้อแบ่งเป็นหมวดได้ ข้อผู้รักษาการให้อยู่ข้อสุดท้ายก่อนขึ้นหมวด ๑) 

 ประกำศ ณ วันที่ (วันที่  ชื่อเต็มเดือน ตัวเลขพ.ศ.ที่ออกข้อบังคับ) 
 ลงชื่อ (ลายมือชื่อ พิมพ์ชื่อเต็ม ต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ) 



หนังสือประชำสัมพันธ์ 
กระดาษตราครุฑ 
(ยกเว้นข่ำว) 

ประกำศ ข้อความที่ทางราชการประกำศ / ชี้แจงให้ทรำบ / แนะแนวทำงปฏิบัติ 
 ประกำศ (ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
 เรื่อง (ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ) 
 ข้อควำม (อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และ ข้อความที่ประกาศ) 
 ประกำศ ณ วันที่ (วันที่  ชื่อเต็มเดือน ตัวเลขพ.ศ.ที่ออกประกาศ) 
 ลงชื่อ (ลายมือชื่อ พิมพ์ชื่อเต็ม ต าแหน่งของผู้ออกประกาศ) 
 **กรณีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งควำมให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 

แถลงกำรณ์ ข้อความที่ราชการแถลงเพื่อท ำควำมเข้ำใจในกิจการของทางราชการ / เหตุการณ์ / กรณีใดๆให้
ทราบชัดเจน 

 แถลงกำรณ์ (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
 เรื่อง (ชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์) 
 ฉบับที่ (ใช้กรณีที่ต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวต่อเน่ือง) 
 ข้อควำม (อ้างเหตุผลที่ออกแถลงการณ์ และ ข้อความที่แถลงการณ์) 
 ส่วนรำชกำร (ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
 วันที่ (ลง วันที่ ชื่อเต็มเดือน ตัวเลขพ.ศ.ที่ออกแถลงการณ์) 

ข่ำว ข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ ไม่ต้องตราครุฑ 
 ข่ำว (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว) 
 เรื่อง (ชื่อเรื่องที่ออกข่าว) 
 ฉบับที่ (ใช้กรณีที่ต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวต่อเน่ือง) 
 ข้อควำม (ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าวได้เลข ไม่ต้องอ้างเหตุผล) 
 ส่วนรำชกำร (ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว) 
 วันที่ (ลง วันที่ ชื่อเต็มเดือน ตัวเลขพ.ศ.ที่ออกแถลงการณ์) 

หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น 
/ รับไว้เป็นหลักฐำนทำง
รำชกำร 
 
กระดาษตราครุฑ > 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรอง หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล / นิติบคุคล / หน่วยงำน เพื่อวัตถุประสงค์
อย่างหน่ึงอย่างใดแก่บุคคลทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง 

 เลขที่ (มีให้เลือกใช้ 2 แบบ) 
o ลงที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มจาก 1/ปีปฏิทิน ไปเรื่อยๆ  
o ลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก 

 ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ (ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ สถานที่ตั้ง) 
 ข้อควำม ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า  

“หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรอง.... ” + ชื่อบุคคล (ค าน าหน้า ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ สังกัด) / 
นิติบุคคล / หน่วยงานที่รับรอง + ข้อความที่รับรอง 

 ให้ไว้ ณ วนัที่ (ตัวเลขวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขของพ.ศ.) 
 ลงชื่อ (ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ/ผู้ได้รับมอบหมาย พิมพ์ชื่อเต็ม ต าแหน่ง  
 รูปถ่ำยและรำยมือชื่อผู้ได้รับกำรรับรอง กรณีรับรองเรื่องส ำคัญ  

รูปถ่ำยถ่ำยขนำด 4x6 cm. / ประทับตรำชื่อส่วนราชการขอบล่ำงด้ำนขวำ 
ของรูปคำบต่อแผ่นกระดำษ / ลำยมือชื่อผู้ขอใบรับรอง พิมพ์ชื่อเต็มไว้ด้ำนใต ้

รำยงำนกำรประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผู้ที่เข้าร่วมประชุม / มติของที่ประชุม ไว้เป็นหลักฐาน 
 รำยงำนกำรประชุม (ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุม) 
 ครั้งที่ (ลงครั้งที่ประชุม) 
 เม่ือ (ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม) 
 ณ (ลงสถานที่ที่ประชุม) 
 ผู้มำประชุม (ลงช่ือและหรือต าแหน่ง ผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม) 

กรณีมีผู้มาประชุมแทน ให้ลงช่ือและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด ต าแหน่งใด 
 ผู้ไม่มำประชุม (ลงช่ือและหรือต าแหน่ง ผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม+เหตุผล) 
 ผู้เข้ำร่วมประชุม (ลงช่ือและหรือต าแหน่ง ผู้ที่ไม่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
 เริ่มประชุมเวลำ (ลงเวลาที่เริ่มประชุม) 
 ข้อควำม (บันทึกข้อความที่ประชุม เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม / เรื่องที่ประชุม / มติตามล าดับ) 
 เลิกประชุมเวลำ (ลงเวลาที่เลิกประชุม)  ผู้จดรำยงำนกำรประชุม (ลงช่ือผ็จดรายงานการประชุม) 



กระดาษบันทึกข้อความ > บันทึก ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา / ผู้บังคับบัญชาสั่งกำรผู้ใต้บังคับ / เจ้าหน้าที่หรือ
หน่วยงานระดับต่ ำกว่ำกรม ติดต่อกันในกำรปฏิบัติรำชกำรปกติ 

 ชื่อต ำแหน่งที่บันทึก (ใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนด) 
 สำระส ำคัญของเรื่อง (ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบให้ระบุ) 
 ชื่อและต ำแหน่ง (ลงลายมือชื่อ ต าแหน่งของผู้บันทึก) 

กรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกไว้ด้วย 
กำรบันทึกต่อเนือง ปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้นใจความและลงช่ือเช่นเดียวกับข้างต้น + ลงวัน เดือน ปีก ากับใต้
ลายมือชื่อ หากไม่มีความเห็นให้ลงช่ือ+วันที่พอ 
หนังสืออื่น หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ รวมถึง
ภาพถ่าย / ฟิล์ม / แถบบันทึกภาพและเสียง / สื่อกลางบันทึกข้อมูล (สื่อใดๆที่ใช้บันทึกข้อมูลได้ เช่น CD, Flash 
drive) / หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของราชการ 

ควำมรวดเร็วของหนังสือ 
อักษรสีแดง 
32 pts ขึ้นไป 

 ด่วนที่สดุ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือ 
 ด่วนมำก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่าที่จะท าได้ 
 กรณีต้องกำรก ำหนดวันที่หนังสือไปถึงผู้รับ หน้าซองให้ระบุ “ด่วนภำยใน วันทีแ่ละก ำหนดเวลำ” 

ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 ผู้ส่ง ตรวจสอบผลการส่งหนังสือทุกครั้ง  
 ผู้รับ แจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

เม่ือเรียบร้อยแล้วผู้ส่งไม่จ าเป็นต้องส่งหนังสือที่เป็นเอกสารอีก เว้นแต่เป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยัน
เป็นเอกสาร ให้ท ายืนยันตามไปทันที 

 กำรส่งทำงโทรเทข / โทรพิมพ์ / โทรศัพท์ / วิทยุสื่อสำร / วิทยุกระจำยเสียง / วิทยุโทรทัศน์ ให้
ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับการได้รับหนังสือ ท าหนังสือยืนยันได้ 

 กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำรที่ไม่มีหลักฐำนปรำกฏชัด เช่น โทรศัพท์ / วิทยุกระจายเสียง / 
วิทยุโทรทัศน์ ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

หนังสือเวียน  หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก / ใจความอย่างเดียวกัน 
 ให้เพิ่มรหัสพยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้เลือกก าหนดดังน้ี 

o ก าหนดเลขหนังสือเวียนเฉพาะ เริ่มจาก ๑ ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือ 
o ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก  

เม่ือผู้รับได้รับหนังสือเวียนและเห็นว่าต้องให้หน่วยงานต่างๆทราบต่อ ให้ท าส าเนา/จัดส่งให้หน่วยงานน้ันโดยเร็ว 
หนังสือรับ  หนังสือที่รับเข้ามาจากภายนอก  

 การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ (ลับ / ลับมาก) ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นผู้รับผ่านพาสเวิร์ด 

 ล าดับการรับ 
1. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เปิดตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อคืน

เจ้าของเรื่อง / บันทึกข้อบกพร่องไว้ 
2. ประทับตรำรับหนังสือ มุมขวำบน ของหนังสือ ขนาด 2.5x5cm ประกอบด้วยเลขที่รับ/วันที่/เวลา 
3. ลงเทะเบียนรับหนังสือใน “ทะเบียนรับหนังสือ” กรอกรายละเอียด 

o ทะเบียนรับหนังสือวันที่ เดือน พ.ศ. (ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน) 
o เลขทะเบียนรับหนังสือ (ลงล าดับของทะเบียนต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ตรงตามเลขที่ข้อ 2) 
o ที่ (ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา) 
o ลงวันที่ (ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับมา) 
o จำก (ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ / ชื่อส่วนราชการ / ชื่อบุคคล (กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง)) 
o ถึง (ลงต าแหน่ง / ชื่อส่วนราชการ / ชื่อบุคคล ของผู้ที่หนังสือฉบับน้ันมีถึง) 
o เรื่อง (ลงชื่อเรื่องของหนังสือ กรณีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ) 
o กำรฏิบัติ (ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน) 
o หมำยเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนแล้ว ส่งให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 
o ให้ลงช่ือหน่วยงานที่ได้รับหนังสือในช่องการปฏิบัติ (ลงช่ือ ต าแหน่งคนรับด้วย) 
o หลักฐานการส่ง ให้ผู้รับลงช่ือใน สมุดส่งหนังสือ หรือ ทะเบียนรับหนังสือ ก็ได้ 



กำรส่งหนังสือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก 
 การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ (ลับ / ลับมาก) ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง

เป็นผู้ส่งผ่านพาสเวิร์ด 
1. เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อย แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือใน “ทะเบียนหนังสือส่ง” 

o ทะเบียนหนังสือส่งวันที่ เดือน พ.ศ. (วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน) 
o เลขทะเบียนส่ง (ลงเลขล าดับติดต่อกันตลอดปีปฏิทิน) 
o ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ ำของส่วนรำชกำร (ถ้าไม่มี ว่างได้) 
o ลงวันที่ (ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือน้ันออก) 
o จำก (ลงต าแหน่ง / ส่วนราชการ / ชื่อบุคคล เจ้าของหนังสือ) 
o ถึง (ลงต าแหน่ง / ส่วนราชการ / ชื่อบุคคล ของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง) 
o เรื่อง (ลงชื่อเรื่องของหนังสือ ถ้าไม่มีให้ลงสรุปเรื่องย่อ) 
o กำรปฏิบัติ (บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือน้ัน) 
o หมำยเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 

3. ลงเลขที่ และ วัน เดือน ป ีในหนังสือที่จะส่งออก ทั้งในต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่งและวันในทะเบียนส่งหนังสือ 

4. เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยอีกครั้งแล้วปิดผนึกซอง 
**หนังสือที่ไม่มีควำมส ำคัญ อาจใช้วิธีพับยึดติด ด้วยแถบกาวเย็บด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนซอง 
**กรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือแนบติดซองไปด้วย 

 การส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
 การส่งที่ไม่ใช่ทางไปรษณีย์ ต้องให้ผู้รับลงช่ือในสมุดส่งหนังสือ/ใบรับ ถ้าเป็นใบรับ ให้น าใบรับน้ันมา

ผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
 เว้นข้อ 47 – 51 เป็นรายละเอียดสมุดส่ง ใบรับ บัตรตรวจค้นหนังสือรับส่ง ... ไว้ค่อยสรุป 

กำรเก็บรักษำ  เก็บระหว่ำงปฏิบัติ / เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว / เก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ 
 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับ ส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บ

ไว้อย่างละฉบับ กรอกรายละเอียดดังน้ี 
o ล ำดับที่ (ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ) 
o ที่ (ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ) 
o ลงวันที่ (วัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ) 
o เรื่อง (ลงช่ือเรื่อง ถ้าไม่มีให้ลงสรุปเรื่องย่อ) 
o อำยุกำรเก็บหนังสือ (ลงวัน เดือน ปี ที่จะเก็บถึง กรณีเก็บไว้ตลอดไป ให้ลง “ห้ำมท ำลำย”) 
o หมำยเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 

 ส่งหนังสือพร้อมบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ันๆก าหนด 
 เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือด าเนินการประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่ำงด้ำนขวำของแผ่นแรก  

ลงลำยเซ็นต์ย่อก ำกับตรำ (ตัวหนังสือบนตรา ขนาดไม่เล็กกว่า 24 pts) 
o หนังสือที่ต้องเก็บตลอดไป ประทับตรา “ห้ำมท ำลำย” ด้วยหมึกสีแดง 
o หนังสือเก็บโดยมีเวลำก ำหนด  ประทับตรา “เก็บถึงพ.ศ....” ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 

 เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือเก็บ ไว้เป็นหลักฐาน 
o ล ำดับที่ (ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ) 
o วันเก็บ (ลงวัน เดือน ปี ที่น าหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ) 
o เลขทะเบียนรับ (ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ) 
o ที่ (ลงเลขที่หนังสือแต่ละฉบับ) 
o เรื่อง (ลงช่ือเรื่อง ถ้าไม่มีให้ลงสรุปเรื่องย่อ) 
o รหัสแฟ้ม (ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ) 
o ก ำหนดเวลำเก็บ (ลงระยะเวลาการเก็บ) 
o หมำยเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 

 
 
 



อำยุกำรเก็บหนังสือ หนังสือปกติ  ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 
หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำตร์ / มีคุณค่าต่อการค้นคว้าวิจัย ตลอดไป  
หนังสือเรื่องธรรมดำสำมัญ ไม่มีควำมส ำคัญ เป็นเรื่องเกิดขึ้นประจ า ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำ มีต้นเรื่องที่สามารถค้นได้จากที่อ่ืน 
 หนังสือ/เอกสารเก่ียวกับกำรเงิน การจ่ายเงิน การก่อหน้ีผูกพันทาสงการเงิน ที่

ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ ซ่ึงสิทธิทางการเงิน 
ไม่มีปัญหา ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบใดๆอีก 
** หนังสือการเงินที่เห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บถึง 5/10 ปี ให้ท าความตก
ลงกับกระทรวงการคลัง 

ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ 
 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน 

เง่ือนไขตำมกฎหมำย
เฉพำะ 

หนังสือที่เก็บเอง 
อำยุครบ 20 ปี  
ส่งให้ ส ำนักหอจดหมำย
เหตแุห่งชำติ 

ท าบัญชีส่งมอบหนังสือที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการ 
 ส่งมอบหนังสือที่มีอายุ ครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น 
 ส่งส ำนักหอจดหมำยเหตแุห่งชำติ กรมศิลปำกร 
 ภำยในวันที่ 31 มกรำคม ของทุกที 

** ข้อ 59 รายละเอียดบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปี 
ไม่ค่อยสรุปทีหลัง 

ยกเว้น 
หนังสือที่เก็บตำมเง่ือนไข
กฎหมำยเฉพำะ / ท ำเรื่อง
ขอเก็บเองต่อ 

หนังสือฝำก 
กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
เก็บไว้ให ้

 หนังสือไม่ถึงก าหนดท าลาย ส่วนราชการเห็นว่าส าคัญและประสงค์จะฝากให้
กองจดหมำยเหตุแห่งชาติ เก็บไว้ให้ 

 ท าบัญชีฝากหนังสือ / ส่งต้นฉบับ / ส าเนาคู่ฉบับ / หนังสือที่จะฝาก ให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ 

 กองจดหมายเหตุตรวจแล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการน้ันเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

เม่ือถึงเวลำให้ท ำเรื่อง
ท ำลำยเอง 

กำรรักษำหนังสือ  เก็บให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 
 หากช ำรุด ต้องรีบซ่อม 
 หากช ารุดจนไม่สำมำรถซ่อมได้ ให้คงสภาพเดิม รายงานผู้บังคับบัญชา และหมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บ 
 หากสูญหำย ต้องหาส าเนามาแทน 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย / หนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ให้แจ้งควำม
ต่อพนักงำนสอบสวน 

กำรยืม  ยืมระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม ต้อง ระดับกองขึ้นไป 
 ยืมภำยในส่วนรำชกำร ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม ต้อง ระดับแผนกขึน้ไป 
 ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าจะยืมไปใช้ในราชการใด ต้องมอบหลักฐานการยืม ลงช่ือในบัตรยืม 
 บุคคลภำยนอก ยืมไม่ได้ แต่สามารถดูและคัดลอกได้ เม่ือหัวหน้าระดับกองขึ้นไปอนุญาต 

กำรท ำลำย  ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทนิ 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบัญชีหนังสือขอท ำลำย เสนอ หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  

o ชื่อบัญชีหนังสือขอท ำลำยประจ ำปี (ลงตัวเลขปีพ.ศ.ที่จัดท าบัญชี) 
o กระทรวง ทบวง กรม กอง (ลงช่ือส่วนราชการที่จัดท าบัญชี) 
o แผน่ที่ (ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี) 
o ล ำดับ (ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ) 
o รหัสแฟ้ม (ลงเลขหมายล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ) 
o ที่ (ลงเลขที่หนังสือแต่ละฉบับ) 
o ลงวันที่ (ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ) 
o เลขทะเบียนรับ (ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับป 
o เรื่อง (ลงชื่อเรื่องของหนังสือ ถ้าไม่มีให้ลงสรุปเรื่องย่อ) 
o กำรพิจำรณำ *** ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
o หมำยเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 

 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
 



คณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือ 

 ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร , กรรมกำรอย่ำงน้อย 2 คน 
 แต่งตั้งจาก ข้าราชการพลเรือน/พนักงานส่วนท้องถิ่น  ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรขึ้นไป / 

ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป /  เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
กระบวนกำร  คณะกรรมการท าลายหนังสือ พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย ลงควำมเห็น

ในบัญชีหนังสือขอท ำลำย ตรงช่องกำรพิจำรณำ 
o กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรท ำลำย และควรขยายเวลาการเก็บ > ลงว่าจะขยายเวลาเก็บไว้ถึง

เม่ือใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ ปธ.กรรมการท าลายหนังสือ
ลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

o กรณีมีความเห็นว่าควรท ำลำย > กรอก (X) ลงในช่องการพิจารณา 
 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหนัวหน้าส่วน

ราชการพิจารณา 
o ถ้าเห็นว่าไม่ควรท ำลำย ให้สั่งเก็บหนังสือไว้จนถึงเวลาท าลายงวดต่อไป 
o ถ้าเห็นว่าควรท ำลำย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมำยเหตแุห่งชำติพิจารณาก่อน 

เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการได้ท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไป 
 กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วแจ้งกลับส่วนราชการ 

o ถ้าเห็นชอบ แจ้งให้ส่วนราชการท าลายหนังสือ / ถ้าไม่แจ้งภายใน 60 วัน หลังได้รับบัญชี
หนังสือขอท าลาย ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ เห็นชอบให้ท าลายหนังสือ 

o ถ้าเห็นว่ำควรขยำยเวลำเก็บ/เก็บตลอด ให้แจ้งส่วนราชการน้ันทราบและกระท าการตามที่
ได้รับแจ้ง หากเห็นควรให้ส่งเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุก็ให้แจ้ง ให้ส่วนราชการน้ันปฏิบัติตาม 

 คณะกรรมการท าลายหนังสือควบคุมกำรท ำลำยหนังสือ (เผำ / วิธีอื่นใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็น
เรื่องได้) แล้วบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 

ตรำครุฑ  ขนาดตัวครุฑ มี 2 ขนาด สูง 3 cm และ สูง 1.5 cm 
ตรำชื่อส่วนรำชกำร  วงกลม 2 วง ซ้อนกัน 4.5 cm และ 3.5 cm ล้อมครุฑ 

o ปกติ ชื่อส่วนราชการ / กระทรวง / ทบวง / กรม อยู่ในวง ขอบล่ำง 
o ส่วนรำชกำรที่ติดต่อกับต่ำงประเทศ ให้อักษรไทยอยู่ขอบบน อักษรโรมันอยู่ขอบล่ำง 

มำตรฐำนกระดำษ  กระดาษสีขาว หนัก 60 g/m2  
 มี 3 ขนาด A4 (210x297 mm) / A5 / A8 

มำตรฐำนซอง  ซองกระดาษสีขาว / สีน้ าตาล หนัก 80 g/m2 (ยกเว้นซอง C4 ใช้กระดาษหนัก 120 g/m2)  
 มี 4 ขนาด C4 / C5 / C6 / DL   (ขนาด A4 เต็มแผ่น, พับครึ่ง, พับสี่, พับสาม) 

กระดำษตรำครุฑ  ขนาด A4 ครุฑ 3 cm หมึกด ำ / ครุฑดุน  .. กึ่งกลำงกระดำษ 
กระดำษบันทกึข้อควำม  ขนาด A4 / A5 ครุฑ 1.5 cm หมึกด ำ / ครุฑดุน  .. มุมบนซ้ำยกระดำษ 
พิมพ์ซอง  ครุฑ 1.5 cm มุมบนซ้ายซอง , ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ 

 ถ้าต้องการส่งทางไปรษณีย์อากาศ สามารถใช้ซองพิเศษส าหรับไปรษณีย์อากาศได้ และพิมพ์ครุฑเพิ่ม 
รูปแบบทะเบียนต่ำงๆ  ทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับตามเวลาที่ได้รับ A4 พิมพ์ 2 หน้ำ มี ชนิดเล่ม / ชนิดแผ่น 

 ทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับตามเวลาที่ส่ง A4 พิมพ์ 2 หน้ำ มี ชนิดเล่ม / ชนิดแผ่น 
 สมุดส่งหนังสือ ให้ผู้น าส่งถือไปกับหนังสือเพื่อให้ผู้รับเซ็นแล้วรับกลับคืนมา A5 พิมพ์ 2 หน้ำ เป็นเล่ม 
 ใบรับหนังสือ ใช้ก ากับไปกับหนังสือผู้รับเซ็นชื่อรับแล้วน ากลับคืนมา A8 พิมพ์หน้ำเดียว 
 บัตรตรวจคน้ บัตรก ากับหนังสือเพื่อดูสะดวกแก่การตรวจค้น A5 พิมพ์ 2 หน้ำ 
 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ A4 พิมพ์หน้ำเดียว 
 ทะเบียนหนังสือเก็บ ลงรายการหนังสือเก็บ A4 พิมพ์ 2 หน้ำ มี ชนิดเล่ม / ชนิดแผ่น 
 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ส าหรับส่งมอบกองจดหมายเหตุแห่งชาติ A4 พิมพ์ 2 หน้ำ 
 บัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง หน่วยราชการขอเก็บเอง A4 พิมพ์ 2 หน้ำ 
 บัญชีฝำกหนังสือ ส าหรับฝากหนังสือไว้กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ A4 พิมพ์ 2 หน้ำ 
 บัตรยืม เป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืม A4 พิมพ์หน้ำเดียว 
 บัญชีหนังสือขอท ำลำย รายการหนังสือที่ครบก าหนดการเก็บ A4 พิมพ์ 2 หน้ำ 

 

 


