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บทท่ี 1 
บทนาํ 

1.1 ความเปนมาและความสําคญั 
การบริหารงานธุรการและงานสารบรรณนับไดวาเปนบันไดขั้นแรกในการทํางานของ

หนวยงานตางๆ ในทุกระดับที่ตองใชการสื่อสารเปนสื่อในการปฏิบัติงาน การติดตอส่ือสาร ประกอบดวย สาร 
ผูสงสาร และผูรับสาร  งานธุรการมีหนาที่เปนสื่อในการนําสารจากผูสงสารไปยังผูรับสาร เพ่ือนําขอมูลจากสาร
ที่ได ไปประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผูบริหาร เขาสูกระบวนการปรับเปล่ียน
ไปสูการทํางานตามภารกิจตอไป  งานสารบรรณเปนเคร่ืองมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดทําข้ึน
เพ่ือใชในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกับหนวยงาน  หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
เปนเสมือนเคร่ืองเตือนความจําของหนวยงาน เปนหลักฐานการอางอิง งานสารบรรณท่ีมีจะตองปฏิบัติงาน
อยางรวดเร็ว ประหยัดเวลา การราง การโตตอบจดหมาย ไดเร็วและถูกตองตามระเบียบมาตรฐาน เมื่อไดรับ
หนังสือราชการ สามารถลงบัญชีไดอยางถูกตอง แลวนําเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณาออกความเห็นสั่งการ แลว
ดําเนินการใหผูที่เก่ียวของตอไป 

งานธุรการและงานสารบรรณ จัดเปนสวนหนึ่งของโครงสรางองคกรของคณะพยาบาลศาสตร 
มหาวิทยาลัยพะเยา ภายใตของสวนงาน “สํานักงานเลขานุการ” โดยในรูปแบบการปฏิบัติงานของธุรการ          
จะเปนลักษณะงานที่เก่ียวของกับการบริหารงานดานเอกสาร อาทิเชน การรับ - สงหนังสือ การจัดเก็บรักษา 
การยืม ตลอดจนถึงการทําลายหนังสือ ถือวาเปนหัวใจหลักในการปฏิบัติงานของหนวยงาน ซ่ึงทําหนาที่และ            
มีบทบาทความสําคัญของการดําเนินงานเปนอยางมาก เพราะเน่ืองจากเปนงานที่ตองปฏิบัติอยูเปนประจําทุกวัน                
ตามเวลาเปดทําการ (วันจันทร - ศุกร) เพ่ือบริการ สงเสริมและสนับสนุนงานทุกๆ งาน ในการติดตอและ
ประสานงานดานการรับ - สงหนังสือราชการ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหดําเนินการดวยความสะดวก ราบร่ืน 
รวดเร็ว และงานสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี ไมวาจะเปนจากหนวยงานภายใน/ภายนอก มหาวิทยาลัย  ทั้งภาครัฐ
และภาคเอกชน แตในปจจุบันยังพบปญหาในการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจเกิดข้ึนอยูเสมอจากการปฏิบัตงิานแทนกัน 
เนื่องจากผูปฏิบัตงิานยังขาดความรูและความเขาใจของระบบการทํางานหรือกระบวนการขั้นตอนรายละเอียด
ของงานที่ตองดําเนินการปฏิบัติ 

ดังนั้น ผูจัดทําไดตระหนักถึงความสําคัญของหลักการปฏิบัติงาน งานธุรการและงานสารบรรณ 
เร่ือง “กระบวนการการรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา” จึงไดจัดทาํคูมือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ขึ้นมา เพ่ือใชเปนแนวทางของการปฏิบัติงานใหเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกันอยางถูกตอง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ อกีทั้งยังเปนประโยชนเพ่ือไมกอใหเกิดความผิดพลาดซ้ําๆ ในการปฏิบัติงานคร้ังตอไป 
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1.2 วัตถุประสงค 

  การจัดทําคูมือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ มีวัตถุประสงคในการจัดทํา ดังนี ้
1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานงานธุรการและงานสารบรรณไดอยางถูกตองและ

เปนไปตามแนวทางที่คณะพยาบาลศาสตร และเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2566 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได และเมื่อมีการโยกยายตําแหนงงาน 
สับเปลีย่นหนาที่ หรือบุคลากรที่เร่ิมเขามาปฏิบัติงานใหม ก็สามารถเร่ิมปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดมีความรู ความเขาใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ รายละเอียดวิธีการ
ดําเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการและงานสารบรรณไดอยางถูกตองเหมาะสม เพื่อลดความ
ผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้นกับงาน 

4. เพื่อเผยแพรประสบการณ เทคนิคการปฏิบัตงิานดานงานธุรการและงานสารบรรณ  
 
1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ไดคูมือที่ใชศึกษาทําความเขาใจในการปฏิบัติงาน 
ใหถือปฏิบัติเปนไปในรูปแบบทิศทางแนวเดียวกัน 

2. บคุลากรสามารถปฏิบตัิงานแทนกันได และบุคลากรใหมสามารถศึกษาเรียนรูงานไดอยาง
รวดเร็ว และลดเวลาการสอนงานของผูปฏิบตัิงานเดมิ 

3. ไดทราบและเขาใจถึงวิธีการ ขั้นตอนการดําเนินงานในการปฏิบัติงานงาน และลดความ
ผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้นกับงาน 

 
ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

 คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานธุรการและงานสารบรรณ
ของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ซ่ึงในคูมือไดอธิบายถึงแนวทางในการปฏิบัติงานดานธุรการและ
งานสารบรรณ เร่ือง “กระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ ของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา” 
จากหนวยงานภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย โดยมีขอบเขตเน้ือหาครอบคลุมท่ีเก่ียวของกับการแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอน วิธีการดําเนินงาน และเทคนิคในการปฏิบัติงาน ต้ังแตการไปติดตอประสานงานในการ          
รับหนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอก รวมถึงการพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวนของ
เอกสาร และคัดแยกหนังสือ ตลอดจนการเสนอตอหรือการสงมอบเอกสารไปยังบุคคลหรือหนวยงาน            
ที่เกี่ยวของ ซ่ึงคูมือฉบับนี้ใชเพื่อเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานในการดําเนินงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และ               
มีประสิทธิภาพ   
 การปฏิบัติงานอยูภายใตระเบียบมหาวิทยาลยัพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566  
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548  และ
พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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1.4 คําจาํกัดความ/นิยามศัพทเฉพาะ 
  มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 

ตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย หมายถึง ตราสัญลักษณตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
  สวนงาน  หมายถึง สวนงานตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
  หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานสวนราชการ สวนงาน หรือหนวยงานเอกชน และ
บุคคลภายนอก 
  หนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานภายในสวนงานตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 

หนังสือ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในการดําเนินงานของสวนงานหรือหนวยงานของ
มหาวิทยาลัยพะเยา ตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือที่สวนงานใชติดตอแบบเปนพิธีการกับสวนราชการ สวนงาน 
หรือ หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอก 

หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือที่สวนงานใชติดตอแบบเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
ซ่ึงเปนหนังสือติดตอภายในมหาวิทยาลัย 

การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ สวนงาน หรือหนวยงานเอกชนและ
บุคคล ซ่ึงมาจากหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก หนังสือที่รับไวแลวนั้น เรียกวา “หนังสือรับ” 

จดหมายสวนบุคคล หมายถึง จดหมายที่ใชในการติดตอสื่อสารกันระหวางบุคคลกับบุคคล 
เนื้อหาของจดหมายมักจะเปนเร่ืองสวนตัว 

การเกษียนหนังสือ หมายถึง การเขียนความเห็นเพ่ือเปนแนวทางในการวินิจฉัย สั่งการ 
เพ่ือใหผูรับหนังสือไดเขาใจวัตถุประสงค และสามารถนําไปปฏิบัติตามที่ระบุไว 

ลงนาม หมายถึง การลงชื่อ 
สําเนา หมายถึง เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับ

หรือจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง 
เจาหนาที่ปฏิบัติงาน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางชั่วคราว ท่ีปฏิบัติงาน            

ในหนวยงานจากสวนงาน คณะ สถาบัน ศูนย และสํานักตางๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผูเกี่ยวของ หมายถึง บุคคลที่สงเร่ืองไปใหเพื่อดําเนินการตามกระบวนการ หรือตามคําสั่งการ 

และตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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บทท่ี 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

ในการจัดคูมือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง “กระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร 
มหาวิทยาลัยพะเยา” ผูปฏิบัตงิานควรทราบเกี่ยวกับบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบของตําแหนงเบื้องตน โดยผูจัดทํา
มีขอมูลท่ีตองการนําเสนอในบทน้ี ประกอบดวยประเด็น ดังนี้ 

1. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานคูมือฉบับนี้ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน
ระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน
สํานักงานหรือการบริหารท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ดานการปฏบิตัิการ 
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ                

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี                
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน เปนตน   เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานที่รับผิดชอบ จัดเตรียมเอกสารแบบฟอรมตางๆ ดําเนินการจัดเตรียม             
ทําสําเนาคัดแยกประเภทแบบฟอรม และรวบรวมจัดเก็บแบบฟอรมตางๆ ใสชั้นวางเอกสารอยางเปนระเบียบ 

(2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
เชน งานบริหารทรัพยากรบุคลล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
เปนตน 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม 
บันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการดําเนินการประชุมและ               
การปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มปีระสิทธิภาพ 

(4) ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ                   
เพ่ืออํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 

(5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนิสิตและนักศึกษาท่ีมาติดตอสอบถามขอมูล ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ
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2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ  

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานงานทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือสวนงานทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน             

ที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานงานธุรการและงาน

บริหารงานทั่วไปแกผูใตบังคับ นิสิต นักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งตอบปญหา
และชี้แจงเร่ืองตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนนิงานไดอยางถูกตอง 

(2) พัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารคูมือปฏิบัติงาน เอกสารขั้นตอนการปฏิบั ติงาน              
ส่ือเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการดานการบริหารงานทั่วไปท่ีซับซอน เพื่อกอใหเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู 
ที่สอดคลอง และสนับสนุนพันธกิจของหนวยงาน 
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2.3 โครงสรางการบรหิารจัดการ 

มหาวิทยาลัยพะเยา แต เดิมอยูภายใตการดูแลของมหาวิทยาลัยนเรศวร ใชชื่อวา 

มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ต้ังแตป พ.ศ. 2538 คณะรัฐมนตรี มีมติเห็นชอบใหจัดต้ัง

วิทยาเขตมหาวิทยาลัยนเรศวรข้ึนที่ จังหวัดพะเยา และตอมาวันท่ี 8 ตุลาคม พ.ศ. 2539 เปล่ียนชื่อเปน

มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา   ในป พ.ศ. 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศพะเยา ไดจัดต้ังสํานักวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพขึ้นอีก 1 สํานักวิชา ประกอบดวย 2 สาขาวิชา คือ 

สาขาวิชาพยาบาลศาสตร และสาขาวิชาบริบาลเภสัชกรรม โดยเปดรับนิสิตรุนที่ 1 ในปการศึกษา 2546  

ตอมาในป พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ไดยกเลิกสํานักวิชาวิทยาศาสตร

สุขภาพ โดยไดจัดต้ังและแยกเปน 2 สํานักวิชา คือ สํานักวิชาพยาบาลศาสตร และสํานักวิชาเภสัชศาสตร 

สํานักวิชาพยาบาลศาสตร ไดดําเนินการขอรับรองจัดต้ังเปนสถาบันการศึกษาพยาบาลและการผดุงครรภขึ้นใหม

ตอสภาการพยาบาล และไดรับการรับรองจากสภาการพยาบาล เมื่อวันท่ี 15 กันยายน พ.ศ. 2549 ตอมหาวิทยาลัย

นเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา สภามหาวิทยาลัยนเรศวร ไดมีมติใหใชชื่อ มหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา 

จนกระทั่งในป พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ไดรับการยกฐานะเปนหนวยงาน

ในกํากับของรัฐ ซ่ึงไมเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวย ระเบียบบริหาราชการแผนดิน และไดเปล่ียนชื่อ

เปนมหาวิทยาลัยพะเยา เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม พ.ศ.2553 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพล     

อดุลยเดชมหาราชบรมนารถบพิตร ไดมีพระบรมราชโองการโปรดเกลาโปรดกระหมอม ใหตราพระราชบัญญัติ

ของมหาวิทยาลัยพะเยา พุทธศักราช 2553 ขึ้น ซ่ึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท127 ตอนที่ 44 ก เมื่อวันท่ี 

16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 มีผลบังคับใชตั้งแตวนัที่ 17 กรกฎาคม 2553 มีการแบงสวนงานวิชาการออกเปน 

13 คณะ และ 3 วิทยาลัย สํานักวิชาพยาบาลศาสตร จึงไดรับการยกฐานะเปน คณะพยาบาลศาสตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

 คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

2.3.1 โครงสรางองคกร  (Organization Chart)  
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2.3.2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart)  
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2.3.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  

 

 
 

 
 
 
 
 

 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดาว  เวียงคาํ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ดร.แสงเดือน  พรมแก้วงาม 

หัวหน้าสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร์ 

นางนงเยาว์  เฉพาะธรรม 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

นางสาวกัลยกร  รับงาน 

งานธุรการ 

- งานธรุการและสารบรรณ 

- งานเลขานุการผู้บริหาร 

นางสาวกัลยกร  รับงาน 

งานบุคลากร 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ วิธีการปฏบิัติงาน และเง่ือนไข 

การปฏิบัติงานกระบวนการ  การรับสงหนังสือราชการ ของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
อยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองและครบถวน ผูปฏิบัติงานตองมีความรูความเขาใจในหลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัตงิาน รวมทั้งเง่ือนไข ขอสังเกต และขอควรระวังในการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.  หลกัเกณฑการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
1.1 หลักเกณฑคัดแยกหนังสือ 
1.2 หลักเกณฑพิจารณาผูรับหนังสือ 
1.3 หลักเกณฑลงทะเบียนรับหนังสือ 
1.4 หลกัเกณฑสงหนังสือ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. เงื่อนไข ขอสังเกต  ขอควรระวัง  สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑการปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑการปฏิบัติงานในสวนของกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร 
มหาวิทยาลัยพะเยา มีกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคูมือประกอบการปฏิบัติงานในสวนที่เก่ียวของ เพ่ือให
ผูปฏิบัติงานไดทราบและถือปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกัน ประกอบดวย  

3.1.1 หลักเกณฑการคัดแยกหนังสือ 
3.1.2 หลักเกณฑการพิจารณาผูรับหนังสือ 
3.1.3 หลักเกณฑการลงทะเบยีนรับหนังสือ 
3.1.4 หลักเกณฑการสงหนังสือ 

 
3.1.1 หลักเกณฑการคัดแยกหนังสอื 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2566 ไดกําหนดชนิดของหนังสอืราชการ 
คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในการดําเนินงานของสวนราชการ สวนงาน หรือหนวยงานของมหาวิทยาลัย  ไดแก 

1.1 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนงานหรือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
1.2 หนังสือที่มหาวิทยาลัยหรือสวนงาน มีไปถึงหนวยงานอื่นใด ซ่ึงเปนสวนราชการ หรือ             

ที่มิใชราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
1.3 หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใด ซึ่ งเปนสวนราชการ หรือที่มิ ใชส วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน 
1.4 หนังสือที่มหาวิทยาลัยหรือสวนงานจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลกัฐานในการดําเนินงาน 
1.5 หนังสือที่มหาวิทยาลัยจัดทาํข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

 
3.1.2 หลักเกณฑการพิจารณาผูรับหนังสือ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ              
ตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานนั้น รวมถึงการสงขอมูลขาวสารใหกับ
ผูเกี่ยวของอยางถูกตองครบดวย และกําหนดใหเจาหนาท่ีของรัฐมีหนาท่ีรับผิดชอบในการเปดเผยขอมูล
ขาวสารอยางถูกตองและทันเวลา ประกอบกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
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และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  ไดกําหนดใหผูสงหนังสือราชการตองพิจารณาเลือกผูรับที่มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบที่ตรงกับเนื้อหาของหนังสือ และกําหนดใหผูรับหนังสือราชการตองเปนผูที่สามารถปฏิบัติ
ตามขอส่ังการหรือรับทราบขอมูลขาวสารไดอยางเหมาะสม สามารถศึกษารายละเอียดทั้งหมดของ
พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดจากภาคผนวก ก 

 
3.1.3 หลักเกณฑการลงทะเบยีนรับหนังสือ 

การลงทะเบียนรับ คือ การลงทะเบียนรับเขาหนังสือทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน ไดแก 
การใชทะเบียนหนังสือรับ และ ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีมหาวิทยาลัยพะเยา การลงทะเบียนรับทั้ง 2 แบบ 
ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติของสวนงาน หรือหนวยงานปฏตัิตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด และเจาหนาที่ผูปฏิบัติ 
ตองตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ จัดลําดับความสําคัญของหนังสือ เชน ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด 
เพ่ือดําเนินการอยางเหมาะสม 

3.1.4 หลักเกณฑการสงหนังสือ 
การสงหนังสือ คือ การสงหนังสือราชการเพ่ือสงออกไปภายนอกหนวยงาน โดยใหเจาของ

เร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงที่จะตองสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของ
หนวยงานสารบรรณเพื่อสงออก ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กําหนดไว 

 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  

 
3.2.1 การคัดแยกหนังสือ 

การคัดแยกหนังสือ มีวิธีการปฏบิัติงาน ดังนี้ 
1) หนังสือที่เรียนคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ใหเจาหนาท่ี

งานธุรการเปนผูเปดซองหนงัสือ พรอมตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของหนังสือ 
2) หนังสือที่เรียนชื่อสวนบุคคล เชน ผูชวยศาสตราจารย ดร.จ จาน ใหเจาหนาท่ี

งานธุรการคัดแยกหนังสอืและใสในชองรับหนังสือของกลุมวิชาที่ ผูชวยศาสตราจารย ดร.จ จาน สังกัดอยู 
3) หนังสือที่เรียนถึงคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา และหนังสือ

เปนหนังสือที่มีชั้นความลับ ใหเจาหนาท่ีงานธุรการจัดสงหนังสือใหกับหัวหนางานบริหารทั่วไปลงทะเบียนรับ 
เพ่ือเสนอใหคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

4) หนังสือที่ไมมีหนังสือนํา ใหจัดสงหนังสือดังกลาวใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ดําเนินการ โดยไมตองลงทะเบียนรับหนังสือ 

5) ชนิดของหนังสือ ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2566 
ขอ 2 ไดกําหนดไว มี  6  ชนดิ  ไดแก 

5.1)  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตองานที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษที่มี
ตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย เปนหนังสือติดตอระหวางมหาวิทยาลัยกับสวนราชการ หรือระหวางมหาวิทยาลัย
กับหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก หรือใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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5.2)  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตองานที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ
ภายนอก เปนหนังสือติดตอระหวางสวนงาน หรือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ในรูปแบบบันทึกขอความ         
ซ่ึงมีตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย และใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

5.3)  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของ
อธิการบดี ผูมีอํานาจลงนาม หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษตรา
สัญลักษณมหาวิทยาลัย และใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

5.4)  หนงัสือส่ังการ   มี 3 ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 
5.5) หนงัสือประชาสัมพนัธ มี 3 ชนิด ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
5.6)  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในปฏิบัติงาน  คือ 

หนังสือที่สวนงานหรือหนวยงานในมหาวิทยาลัยจัดทําขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ี
หนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนงาน หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนงาน หรือหนวยงาน และสวนงาน หรือ
หนวยงาน รับไวเปนหลักฐาน มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  หนังสืออื่น และ 
หนังสือเวียน  

 
3.2.2 การพิจารณาผูรับหนังสือ 

เมื่อรับเอกสาร/หนังสือราชการ  การพิจารณาผูรับหนังสือ มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) หนังสือท่ีเรียนคณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ใหเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงาน ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ และเสนอหัวหนางานบริหารทั่วไปพิจารณาวิเคราะหและให
ความเห็นเสนอผูบริหารพิจารณาตอไป 

2) หนังสือท่ีเรียนตําแหนง เชน รองคณบดีฝายวิชาการ ใหเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงาน 
ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ และสงตอใหหนวยงานวิชาการดําเนินลงทะเบียนรับหนังสือและเสนอตอไป 

3) พิจารณาเนื้อหาและวัตถุประสงคของหนังสือ เชน การสั่งการ  การรายงาน หรือ    
การขอความรวมมือ เพ่ือกําหนดวาผูรับควรอยูในระดับใด มีบทบาทและความรับผิดชอบตามโครงสรางของ
หนวยงาน เชน ระดับผูบริหารสุงสุด ระดับผูบริหารกลาง หรือระดับปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 23 กําหนดใหเจาหนาที่ของรัฐมีหนาที่รับผิดชอบในการเปดเผยขอมูล
ขาวสารอยางถูกตองและทันเวลา และระเบียนสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ                
ที่ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  ขอ 17 กาํหนดใหผูสงหนังสือราชการตองพิจารณาเลือกผูรับที่มีหนาท่ี
และความรับผิดชอบที่ตรงกับเนื้อหาของหนังสือ และขอ 21 กําหนดใหผูรับหนังสือราชการตองเปนผูที่สามารถ
ปฏิบัติตามขอสั่งการหรือรับทราบขอมูลขาวสารไดอยางเหมาะสม  

4) หากหนังสือมีความเกี่ยวของหลายฝาย ควรระบุผูรับหลายคน เปนหนังสือเวียน 
 

3.2.3 การลงทะเบียนรับหนังสือ 
การลงทะเบยีนรับหนังสือ มีวิธีปฏิบัติงาน ดังน้ี 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ไดกลาวถึง การลงทะเบียน

รับหนังสือ ไววา  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กําหนดไวสวนนี้ 
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1) รับหนงัสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษา                     
ความปลอดภัยโดยใหเปนไปดวยระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

2) ใหมีการจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง
และใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
เพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

3) พิจารณาระดับความเร็วในการปฏิบัติงานของหนังสือราชการ เพื่อไมใหหนังสือเกิด
ความลาชาและสงผลเสยีตอราชการ โดยหนังสือราชการที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกต ิแบงเปน 3 ประเภท คือ 

 3.1) ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัตใินทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
 3.2) ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏบิัติโดยเร็ว 
 3.3) ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกต ิเทาที่จะทําไดในสวนของการลงทะเบียนรับ 
โดยจะมีการประทับตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพใหญ 32 พอยท บนหนังสือ

และบนซอง 
4) ใหประทับตราหนังสือใหประทบัตรารับหนังสือ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี ้
3.1)  เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามลาํดับทะเบียนหนังสือรับ 

3.2) วันที่  ใหลงวันที่ เดือน ป ที่รับหนังสือ 

3.3) เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

  

 

 

 

 

 

 

 

5) การลงทะเบียนรับ ตามระเบียบงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2566               

ไดกําหนดการลงทะเบียนรับ คือ การลงทะเบียนรับเขาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มี 2 แบบ ไดแก 

ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่มหาวิทยาลัยกําหนด และการใชทะเบียนหนังสือรับ ใหเจาหนาที่ของสวนงาน 

หรือหนวยงานปฏิบัติตามแบบที่มหาวทิยาลัยกําหนด 

 

3.2.4 การสงหนังสือ 
การสงหนังสือ มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
1) ออกเลขสงหนังสือในทะเบียนสงหนังสือแตละประเภท เพื่อสะดวกในการคนหา 

แบงเปน ทะเบียนสงภายใน และทะเบียนสงภายนอก โดยกรอกรายละเอยีดใหครบถวน  
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1.1 ที่  ลําดับเลขของหนวยงานออกหนังสือที่มหาวิทยาลัยกําหนดขึ้น ของคณะพยาบาล
ศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เลขหนวยงาน คือ อว 7331/......  และออกเลขที่หนังสือสงใหเร่ิมต้ังแต 1 เปนตนไป 
ทั้งในสวนของทะเบียนหนังสอืสงภายใน และทะเบียนหนังสือสงภายนอก 

อว คือ อกัษรยอของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  
7331 คือ เลขของหนวยงานที่มหาวิทยาลัยพะเยากําหนดใหคณะพยาบาลศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
1.2 ลงวันที่  ที่ระบุในหนังสือราชการ ระบุวันที่ปจจุบัน 
1.3 จาก โดยปกติจะระบุ คณบดี เปนผูสง 
1.4 ถึง ระบุตําแหนงและหนวยงานผูรับ ไมระบุชื่อบุคคลเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง

ตองระบุตําแหนงเทานั้น 
1.5 เร่ือง ระบุชื่อเร่ืองที่ปรากฎอยูในหนังสือราชการท่ีจะสง 

 
 
 
 
 
 
 
 

2) เมื่อดําเนินการลงทะเบียนสงเรียบรอยแลวใหผูปฏิบัติงานสําเนาหรือสแกนหนังสือ
ราชการสงทุกฉบบั เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน  

3) ตรวจสอบเอกสารแนบหรือส่ิงที่สงมาดวยใหครบถวน กอนสงใหผูรับ / เจาของเร่ือง / 
เจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมายนําสงหนังสือราชการ เพื่อนําสงไปยังหนวยงานตางๆ 

4) กรณีที่เปนหนังสือเวียนเกิน 10 ฉบับ ตองแนบรายการสําเนาเวียนแจง  
5) กรณีท่ีเปนหนังสือที่กําหนดระดับความเร็วในการปฏิบัติงานของหนังสือราชการ 

(ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด) ใหประทับตราระดับความเร็วที่มุมบนดานซายบนซองจดหมายดวยหมึกสีแดง 
6) กรณีหนังสือที่มีชั้นความลับ ใหระบุชั้นความลับกึ่งกลางดานบนและดานลางของ

ซองจดหมายดวยหมึกสแีดง 
7) การสงหนังสือภายนอก ตองมีการหลักปฏิบัติในการพิมพซองจดหมายและพับปด

ผนึกซอง และพิมพรายการสงจดหมายในแบบฟอรมที่งานธุรการกําหนด 
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8) การจาหนาซอง ใหปฏิบัติดงันี้ 
    8.1) กรณีสวนงานเปนผูจัดสงหนังสือราชการเอง และมีเจาหนาท่ีสงหนังสอืของสวน

ราชการเปนผูไปสงดวยตนเอง ใหจาหนาซองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ขอ 45 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.2) กรณีสวนงานจัดสงหนังสือโดยทางไปรษณยี ใหปฏิบัติดังนี ้
 1) ชื่อ - ที่อยูผูสง คือ สวนราชการที่ออกหนังสือ ปกติชื่อจะระบุเปนชื่อหนวยงาน 

และที่อยูเปนสถานท่ีต้ังของหนวยงาน ใหพิมพไวมุมดานซายของจดหมาย และมีตรายางของหนวยงาน 
 2) ชื่อ – ท่ีอยูของผู รับ คือ ตําแหนงของผู รับในหนังสือท่ีจะสง และสถานที่

หนวยงานของผูรับ 
 3) ประทับตราชําระคาฝากสงรายเดือน เพื่อเปนหลักฐานประกอบการฝากสงทาง

ไปรษณีย 
4) การสงหนังสือไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 

งานสารบรรณฯ หรือวิธีการที่การส่ือสารแหงประเทศไทยกําหนด 
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3.3 เงื่อนไข ขอสังเกต ขอพึงระวัง สิ่งที่คํานึงถึงในการปฏิบัติงาน  

3.3.1 การคัดแยกหนังสือ จะตองทราบถึงชนิดของหนังสือราชการ เพื่อจัดประเภทของ
หนังสือ เชน หนังสือภายใน หนงัสือภายนอก หนังสือประชาสมัพันธ เปนตน  

ขอสังเกต  หนังสือที่มีการกําหนดระดับความเร็ว ใหดําเนินการโดยเร็วกวาปกติ     
เพ่ือเสนอใหผูบริหารพิจารณาทันตอเหตุการณ 

ขอพึงระวัง  หนังสือที่ตองดําเนินการโดยเร็ว แตไมไดประทับตรากําหนดระดับ
ความเร็ว และสงใหกับหนวยงานลาชา เจาหนาท่ีตองอานเนื้อความในหนังสือโดยละเอียด และดําเนินการ              
ใหทันเวลา  ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.2 การพิจารณาผูรับหนังสือ ตองตรวจสอบวาผูรับที่หนังสือกําหนดมีความถูกตองและ
เปนผูที่เก่ียวของโดยตรงกับเนื้อหาของหนังสือ 

  ขอสังเกต  1. กรณีเปนจดหมายไปรษณีย ชื่อที่จาหนาซองจดหมาย ตรงกับชื่อผูรับ               
ในหนังสือหรือไม หากไมตรงกัน ใหตดิตอประสานกับหนวยงานเจาของเร่ือง เชน  

    จาหนาซอง ผูรับ เรียน คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 
    ในหนังสือ เรียน คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 

2. กรณีจาหนาซองถึง คณบดีคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
แตหนังสือ เรียน อธกิารบดี ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติ นําหนังสือสงใหกองกลาง มหาวทิยาลยัพะเยา เพื่อดําเนินการตอไป 

สถาบันนวัตกรรมฯสงหนังสือใหคณะลาชา 
สงใหวนัที่ 16 สิงหาคม 2567เวลา 16.17 น.  

เจาหนาตองอาน
เน้ือความหนังสือให
ละเอียด 
 

วนัท่ีของหนังสือ 

วันท่ีที่กําหนดใหดําเนนิการ 

ไมประทับตรากําหนด
ระดับความเร็ว 
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3. หนังสือท่ีมีการกําหนดชั้นความเร็ว กรณีหนังสือระบุ ชื่อ - สกุล ผูรับ 
ใหดําเนินการแจงผูรับลวงหนาและจัดใสตูรับเอกสารประจํากลุมวิชาทันทีหลังจากแจง 

   ขอพึงระวงั  1. หนังสือที่ระบตํุาแหนงหรือหนวยงานไมถกูตอง ใหปฏิบัติดังนี ้
               กรณีไดรับหนังสือทาง E-mail ใหประสานกับเจาของเร่ืองจดหมาย

ใหทราบเพ่ือดําเนินการแกไข ดังตวัอยางตอไปนี ้
1.1 ไดรับหนังสือขอความอนุเคราะหทาง E-mail 

 
 
 
 

1.2 เมื่อตรวจสอบตําแหนงผูรับ มีการระบุผิด  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยพะเยา 
แตงต้ังใหสํานักวิชาพยาบาลศาสตร 
เปนคณะพยาบาลศาสตร เมื่อ พ.ศ.2555 
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1.3 แจงใหเจาของเร่ืองทราบโดยตอบกลับทาง E-mail  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     2. หนงัสือท่ีระบุวา ดังเอกสารที่แนบมาพรอมนี้ หรือ ส่ิงที่สงมาดวย
พรอมนี้ ใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารแนบใหครบถวน หากไมครบถวน ใหติดตอสอบถามไปยัง
เจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีสง 

 
3.3.3 การลงทะเบียนรับหนังสือ  ตองมีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน หากลงเลข

ทะเบียนผิด เชน นําเลขทะเบียนรับหนังสือ ใสในเลขที่หนังสือสง ทําใหขอมูลผิดพลาด กอใหเกิดความเสียหายได 
ตองมีความรูความเขาใจในระเบียบงานสารบรรณ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ                     
เปนปจจุบัน และใหดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและทันตามระยะเวลา ไมกอใหเกิดความลาชาในการ
ปฏิบัติงาน 

ขอสังเกต 1. ใหดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือท่ีมีระดบัความเร็วในการปฏิบัติกอน  
          2. ควรจัดเอกสารหรือหนังสือราชการหลังจากลงทะเบียนรับใหเปนระบบ 

เพ่ืองายตอการคนหาหรือติดตามหนังสอื 
          3. สําเนาหรือสแกนหนังสือหลังลงทะเบียนรับ เพ่ือปองกันการสูญหายของ

เอกสารหรือหนังสือระหวางการเสนอ และสะดวกตอการคนเอกสารในภายหลงั 
 
ขอพึงระวัง  1. เลือกการลงทะเบียนรับหนังสือใหถูกตอง เชน ทะเบียนรับหนังสือ

ภายใน  ทะเบียนรับหนังสือภายนอก  
    2. ตรวจสอบเอกสารแนบหรือสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวนกอนลงทะเบียนรับ 

และเก็บรักษาเอกสารไวใหดีเพื่อปองกันการสูญหาย 
   3. ลงทะเบยีนรับหนังสือใหเปนวันท่ีปจจุบนั 
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   4. หนังสือที่ระบุชั้นความลับ ใหลงทะเบียนรับหนังสือใหเปนปจจุบัน และ
ใหปฏิบัติตามข้ันตอนการเสนอหนังสือลับตามหนวยงานกําหนด 

   5. ตองประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 
กําหนดใหประทับลงรับหนังสือที่มุมขวาบนของหนังสือทุกคร้ัง ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.4 การสงหนังสือ  กอนสงหนังสือราชการใหเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา
ของจดหมาย คําถูก คําผิด เดือน ปพุทธศักราช  ชื่อหรือตําแหนงของผูรับในหนังสือ และการลงนามของ
คณบดีหรือผูรักษาการแทน ใหเปนไปตามข้ันตอนถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ และควรเลือกวิธีการ
จัดสงหนงัสือใหมีเหมาะสมกับระยะเวลาที่จะตองดําเนินการ 

  ขอสังเกต   1. ความถูกตองของหนังสือ วัตถปุระสงคของหนังสือ ผูรับ เพื่อปองกันสงผิด
หรือสงลาชา 

      2. ควรเก็บรักษาหลักฐานในการสง เชน กรณีสงจดหมายทางไปรษณีย 
ตองสําเนาใบสงจดหมายไปรษณียภัณฑ ท่ีระบุเลขที่สงจดหมายของไปรษณีย เพ่ือเปนหลักฐานในการติดตาม
สถานะของหนังสือ ดังตวัอยางตอไปนี้ 
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ขอพึงระวัง  1. หนังสือตองมีเลขสงของหนังสือ และวัน เดือน ป ตามทะเบียนสงหนังสือ 
         2. ชวงเปลี่ยน ป พ.ศ.ใหม ใหระมัดระวังในการเขียน เน่ืองจากเคยชินกับ            

ป พ.ศ.เกา  
       3. ตองตรวจสอบผูรับในหนังสือและผูรับบนซองจดหมายตองตรงกัน เพ่ือปองกัน

การสงหนังสือผิดพลาด หากสงไปยังผูรับไมถูกตอง อาจทําใหเกิดความลาชา และหากเปนขอมูลลับหรือสําคัญ
อาจกอใหเกิดความเสียหายในอนาคต 

    4. หนังสือที่ระบุสิ่งท่ีสงมาดวยหรือเอกสารแนบ ตองตรวจสอบกอนจัดสงทุกคร้ัง  

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวของ 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ไดศึกษาเอกสาร แนวคิดทฤษฎี และงานวิจัย                
ที่เก่ียวของ ดังนี้ 

1. แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ 
2. แนวคิดเก่ียวกับวงจรเอกสาร 
3. แนวคิดเก่ียวกับการรับรู 

 
1. แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ 

แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณมีความสําคัญและความจําเปนตอการพัฒนางานสารบรรณ เพื่อให
การจัดทําหนังสือหรือเอกสารใหถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิผล โดยมีผูใหแนวความคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ 
ดังนี้ 

ชูชัย  สมิทธไกร (2542 : 24 - 26) กลาววา งานสารบรรณเปนงานที่มีความสําคัญกับงานทุกๆดาน 
เพราะเปนงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารขอมูลตางๆ ผานระบบการรับและการสงหนังสือหรือเอกสารจากงานหรือ
หนวยงานหนึ่งไปยังอีกงาน หรือหนวยงานหนึ่งหากระบบเกิดความคลองตัว มีความรวดเร็ว และแมนยํา                  
ในการจําแนกแบงสวนเร่ืองตางๆ จะสงผลดีตอการปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยเฉพาะในเร่ืองเวลาจะชวยลด
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แบงเปน 2 ประเด็นหลัก ดังนี ้

1) ความเร็ว งานสารบรรณเปนงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารขอมูลตางๆ จากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง 
หากระบบงานทีความคลองตัว มีความรวดเร็ว จะชวยใหการมอบหมายหรือสั่งการในการปฏิบัติงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ และยังสงผลตอหนวยงานมีขอมลูทันสมัยทันเหตุการณ และทํางานไดทันเวลา 

2) ความถูกตอง งานสารบรรณเปนงานที่เชื่อมโยงและส่ือสารขอมูลตางๆ ไมเพียงเนนเร่ืองของ
ความเร็วเทานั้น แตในเร่ืองของความถูกตองแมนยํา มีความสําคัญเชนเดียวกัน ความถูกตองดังกลาว ไดแก 
หากมีการรับเร่ืองจากหนวยงานอื่นมา 1 เร่ือง เจาหนาท่ีงานสารบรรณตองสามารถคาดการณลวงหนาไดวา    
ตอจากข้ันตอนการลงทะเบียนรับแลว เร่ืองนี้จะตองเดินทางไปท่ีไหน ไปหาใคร จนกระทั่งเร่ืองน้ีดําเนินการ
เสร็จส้ิน การจัดเก็บควรจัดเก็บที่แฟมเร่ืองไหน หรือสาํเนาแจงใครบาง 

จากหลักการทั้ง 2 ประเด็นที่กลาวมาขางตน เปนแนวคิดท่ีดี มีความสอดคลอง และสงเสริม
ซ่ึงกันและกัน หากขาดหลักการใดหลักการหนึ่งอาจทําใหงานขาดประสิทธิภาพและเกิดความลาชา                        
ในกระบวนการทํางานได 
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งานสารบรรณ  เปนงานท่ีอาศัยความรูเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ที่ใชในการติดตอส่ือสาร
โตตอบและดําเนินการรับและการสงหนังสือราชการหรือเอกสารไดอยางถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวดเร็ว และทันเวลา ซึ่งเปนหัวใจสําคัญของการปฏิบัติงานราชการ                  
ทุกหนวยงาน และชวยสงเสริมภาพลักษณที่ดีของหนวยงาน แสดงออกถึงคุณภาพของผูปฏิบัต ิ

ความหมายของงานสารบรรณ 
นกัวิชาการหลายทานใหความหมายของงานสารบรรณ ซ่ึงสมารถสรุปได ดังนี้ 
กิติมา  ปรีดีดิลก (2532 : 135) ใหความหมายของงานสารบรรณ หมายถึง งานเกี่ยวกับ

หนงัสือ นับต้ังแตการคดิ การราง การเขียน การแตง การพิมพ การจดจํา การทําสําเนา การรับสง การบนัทึกยอเร่ือง 
การเสนอ การสั่งการ การตอบ การเกบ็เขาที่ การคนหา การยืม ตลอดจนการทําลาย 

ลักษณะ  มณีพันธุ (2542 : 73) ใหความหมายของงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับ
หนังสือหรือเอกสาร เร่ิมต้ังแตการคิด การเตรียม การราง การเขียน การพิมพ การจดบันทึก การจํา การทําสําเนา 
การคัดลอก การยอ การแสดงความคิดเห็น การสั่งการ การโตตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร การคนหา 
การนํามาใชอางอิง จนรวมไปถึงการทําลาย 

จํานง  หอมแยม จิรภาส ชยานันท และภารดร  หอมแยม (2548 : 171) ใหความหมายของ
งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร ที่ใชติดตอทั้งภายในและภายนอกสวนราชการ 
ต้ังแต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและ
ขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเร่ืองอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารเอกสารทั้งปวง จะเร่ิมตน
ต้ังแตการคิด อาน ราง แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความรับ บันทึก จดรายงานการประชมุ สรุปยอเร่ือง 
เสนอ สั่งการ ตอบทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม และการทํางาน ท้ังน้ีตองเปนระบบที่สะดวก รวดเร็ว 
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดวเลา 

จากการศึกษาความหมายของงานสารบรรณ สามารถสรุปไดวา งานสารบรรณ หมายถึง                      
งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารท่ีตองใชการประสานงานกับระหวางสวนงานภายในและสวนงานภายนอก
มหาวิทยาลัย เร่ิมต้ังแต การคิด การเตรียม การราง การเขียน การพิมพ การจดบันทึก การจํา การทําสําเนา 
การคัดลอก การยอ การแสดงความคิดเห็น การสั่งการ การโตตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร การคนหา 
การนํามาใชอางอิง จนรวมไปถึงการทําลาย 

ความสําคัญของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเปนงานที่มีความสําคัญมากงานหน่ึง เปนงานดานหนาในการใชบริการใหกับ               

ผูมาติดตอในหนวยงานน้ันๆ โดยใชหนังสือกรือเอกสารในการอางอิงและเปนหลักฐานเก่ียวกับโครงการหรือ
งานตางๆ กอนดําเนินการ งานท่ีอยูในระหวางดําเนินการ และงานที่ดําเนินการเสร็จส้ินแลว เพื่อใหโครงการ
หรืองานตางๆ สําเร็จบรรลุจุดมุงหมาย โดยมีผูสรุปความสําคัญเก่ียวกับงานสารบรรณ ดังน้ี 

จันทรานี  สงวนนาม (2543 : 54) กลาววา งานสารบรรณเปนงานเก่ียวกับหนังสือหรือ
เอกสารมีความสําคัญสรุปได ดังน้ี 

1) ใชเปนเคร่ืองมอืในการบริหารงานราชการ 
2) เปนการสื่อสารในการติดตอประสานงานการทําขอตกลงทําความเขาใจ 
3) เปนเคร่ืองมือสําหรับใชเตือนความจํา 
4) เปนส่ิงที่มีคุณคาสําหรับการศึกษาคนควา และอางอ่ิงในอนาคต 
อุษณีย  จุฑะศิลป (2551 : 125) ไดกลาววา งานสารบรรณเปนงานเก่ียวกับหนังสือราชการ

แบงเปนหลายประเภท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซ่ึงเปนงานที่สาํคัญมาก
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ในระบบราชการ เพราะวาประเทศไทยเอกสารตางๆ ที่จะฟองรองกันศาลตองเปนหนังสือตองเขียนเปน                 
ลายลักษณอักษร ดังน้ัน งานสารบรรณจึงมีความสําคัญตอผูบริหารและผูปฏิบัติงาน และตอระบบการทํางาน 
ทั้งมีความหมายตอผูบริหาร เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูบริหารในดานตางๆ ในการจัดทําเอกสาร                      
เพ่ือติดตอสื่อสารในระหวางหนวยงานตอผูปฏิบัติงาน หมายถึง การนําขอมูลเอกสารไปใชในการดําเนินงาน           
มีการเก็บรักษาไว เพื่อเปนหลักฐานอางอิงเมื่อดําเนินการเสร็จแลว และมีความสําคัญตอระบบงาน คือ เปนศูนยกลาง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับเอกสาร 

จากการศึกษาความสําคัญของงานสาบรรณ สามารถสรุปไดวา งานสารบรรณมีความสําคัญ
ตอหนวยงาน ซ่ึงงานสารบรรณเปนดานหนาของหนวยงาน และเปนหนวยบริการในการติดตอประสานงาน              
ใหงานนั้นๆ สําเร็จลุลวงไดดวยดี ทําใหเกิดการทําความตกลงหรือทําความเขาใจระหวางหนวยงาน                        
กับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล นอกจากนี้ยังมีความสําคัญตอผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน     
ในการนําขอมูลเอกสารไปใชในการดําเนินงานและสามารถใชเปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 

 
2. แนวคิดเก่ียวกับวงจรเอกสาร 

วงจรเอกสารในสาํนักงาน ประกอบดวย 
1) การผลิตเอกสาร เปนการผลติเอกสาร ไมวาจะเปนการผลิตเอกสารใหมดวยการพิมพ การเขียน 

การบอกจด และการจัดทําสําเนาเอกสาร 
2) การเผยแพรเอกสาร เปนการจัดสงเอกสารไปยังผูรับ ไมวาจะเปนผูรับภายในหรือภายนอก

สํานักงาน 
3) การใชเอกสาร เปนการนําเอกสารไปใชในการดําเนินงาน 
4) การจัดเก็บเอกสาร เปนการจัดเก็บเพื่อการใชงานตอไป โดยมีการประเมินและการจัดเก็บ

เอกสารอยางเปนระเบียบ 
5) การกําจัดเอกสาร เปนการประเมินคุณคาเอกสารวาเอกสารประเภทใด กลุมใด ที่เมื่อพนกระแส

การใชงานแลวไมจําเปนตองจัดเกบ็ตอไป 
 

3. แนวคิดเก่ียวกับการรับรู 
การรับรู เปนกระบวนการทางจิตวิทยาในการเลือกที่จะรับรูตอสิ่งเราท่ีจะเกิดข้ึน การตีความในสิ่งที่

ไดรับรู โดยการรับรูจะตองผานประสาทสัมผัสท้ัง 5 คือ การมองเห็น การไดยิน การสัมผัส การไดกลิ่น และ
การรับรูรสในส่ิงเราท่ีเกิดขึ้น (เนตรพัณณา ยาวิราช, 2546 : 201) โดยทั่วไปบุคคลจะแปลความหมายหรือ
มองเห็นส่ิงตางๆ แตกตางกัน ไมวาจะเปนสภาการณ สิ่งของ บุคคล หรือเหตุการณ จึงเปนผลใหการมีปฏิกิริยา
ตอบสนองตอสภาวภารณ สิ่งของ บุคคล หรือเหตุการณแตกตางกัน ทั้งในดานความคิดและพฤติกรรมของ
บุคคลทั้งในดานความคิด การตัดสินใจ การประเมินคา และการแสดงออกของพฤติกรรม 

เทพนม  เมืองแมน และสวิง สุวรรณ (2540 : 6 – 7) ใหความหมายของการรับรู หมายถึง 
กระบวนการในการเลือกรับ การจัดระเบียบ และการแปลความหมายของส่ิงเราที่บุคคลพบเห็นหรือ                        
มีความสัมพันธเกี่ยวของดวยในสิ่งแวดลอมหนึ่งๆ ซ่ึงแตบุคคลจะใหความสําคัญตอส่ิงเราที่มีความหมาย                         
ตอตนเองมากกวา โดยการใหความสําคัญนี้จะเปนผลจากประสบการณเดิมของบุคคล 

ดังนั้น จึงสรุปไดวา การรับรู หมายถึง กระบวนการของการคดิ ความเขาใจของบุคคลที่มีตอสิ่งเราตางๆ 
โดยมีแรงผลักดันจากประสบการณเดิมในการแปลความหมาย โดยกระบวนการน้ีเร่ิมตนจากการใชประสาท
สัมผัสในการรับรูตอสิ่งเรา 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

เทคนิคในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

คูมือปฏิบัติงาน กระบวนการการรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
ผู จัดทําคูมือไดนําเสนอเทคนิคในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของคณะพยาบาลศาสตร
มหาวิทยาลัยพะเยา ซ่ึงผูจัดทําจะนําเสนอแบงออกเปน 3 สวน ดังนี้ 

1. แผนปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงานดานธุรการและงานสารบรรณ ผูปฏิบัติงานตองมีทักษะและประสบการณในการ

ดําเนินงาน เพ่ือใหการดาํเนินงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด สิ่งที่ตองคํานึงถึงคือเทคนิคการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

ตาราง 1 แผนการปฏิบัติการ 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
เวลาดําเนินการ 

ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 

1. ขั้นตอนงานรับหนังสือราชการ 
1.1 งานรับหนังสือราชการจาก
หนวยงานภายนอกหนวยงาน 
ตลอดจนนําเสนอผูบังคับบัญชา 

            

2. ข้ันตอนงานเสนอหนังสือ 
2.1 งานเสนอหนังสือราชการ
ภายนอกหนวยงานและหนังสือ
ภายในมหาวิทยาลัย ท่ีผานการ
สั่งการจากผูบังคับบัญชาลงใน
ระบบสารสนเทศ และนําสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

            

3. ข้ันตอนงานพิมพหนังสือโตตอบทางราชการ  
3.1 งานราง และจัดพมิพ 
หนังสือโตตอบใหกับหนวยงาน
ราชการภายนอกและ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนนําเขาระบบ
สารสนเทศและนําสงใหกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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4. ข้ันตอนงานออกเลขหนังสือราชการภายนอก และหนวยงานภายใน  
4.1 บันทึกรายการทะเบียนสง
หนังสือและออกเลขสงใหกับ
หนังสือราชการภายนอก และ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  

            

4.2 งานรับหนังสือจาก
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนนําเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

            

5. ข้ันตอนงานสงหนังสอืราชการ 
5.1 งานสงหนังสือราชการ
ภายนอกที่ผานการสั่งการจาก
ผูบังคับบัญชาลงในระบบ
สารสนเทศ และนําสงให
หนวยงานราชการภายนอก
ตางๆที่เกี่ยวของ 

            

5.2 งานสงหนังสือท่ีผานการ
สั่งการจากผูบังคับบัญชาลงใน
ระบบสารสนเทศ และนําสงให
หนวยงานตางๆภายใน
มหาวิทยาลัยที่เก่ียวของ 

            

6. ขั้นตอนงานจดัเก็บหนังสือราชการ 
6.1 เก็บเอกสารราชการของ
หนวยงานเปนไปตามระเบยีบ
มหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2566  
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การดําเนินการดานงานธุรการและงานสารบรรณ มีเทคนิคและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1. ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

1.1 ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอกที่เก่ียวของกับหนวยงานภายใตสํานักงานคณะ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1  
 
                       

    

2          ไมถูกตอง                    

 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

1.งานธุรการรับหนังสือ/
เอกสารจากหนวยงาน
ภายนอก 
2.เจาหนาที่ธุรการ
ดําเนินการพิจารณา 
ตรวจสอบ คัดแยก              
จัดหมวดหมูหนังสือและ
สิ่งพิมพที่ไดรับ 

งานธุรการ 1.กรณีเอกสารที่มชีั้น
ความเร็ว ใหงานธุรการ  
รีบประสานงานกับ
หนวยงาน/ผูที่ไดรับ
มอบหมายกอนในเบื้องตน 
2.กรณีตรวจสอบเอกสาร
แลวไมถูกตอง  ใหติดตอ
สวนราชการเจาของเร่ือง 
หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือดาํเนินการให
ถูกตอง หรือบันทึก
ขอบกพรองไวเปน
หลักฐาน 
 

3  
 
 

3 นาที/
ฉบับ 

ลงทะเบียนรับหนงัสือใน
ระบบ UP DMS  
 

งานธุรการ ใหประทับตรารับหนังสือ
ที่มุมบนดานขวาของ
หนังสือ 

4  
 
 

3 นาที/
ฉบับ 

1.ลงบันทึกการจายงาน
ใหหนวยงานตางๆ พรอม 
Scan เอกสารเก็บใน
ระบบ UP DMS 

งานธุรการ แยกหนงัสือที่ลงทะเบียน
รับแลวสงใหสวนงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการโดย
ใหลงชื่อหนวยงานที่รับ
หนังสือในชอง การปฏบิัติ 
ถามีชื่อบุคคล หรือ
ตําแหนงท่ีเกี่ยวของกับการ
รับหนังสือใหลงชื่อหรือ
ตําแหนงไวดวย 
 
 
 

เร่ิม /หนวยงานภายนอก

ธุรการ               

รับหนังสือ 

ธุรการลงเลขรับ 

หนังสือที่มีหนวยงานรับผิดชอบ 

ถกูตอง 

1 
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1.1 ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอกที่เก่ียวของกับหนวยงานภายใตสํานักงานคณะ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

5  
 
 
 
 

                  ส้ินสุด 

 2.ธุรการของหนวยงานตาง  ๆ
ดําเนินการเสนอหนังสอื
ตามขั้นตอนแตละ
หนวยงาน ตามสายงาน
ตามลําดับขั้นการบังคับ
บญัชา 
 

  

 

1. ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

1.2 ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอกที่เก่ียวของกับคณะ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1  
 
                       

    

2          ไมถูกตอง                    

 
10 นาที/
ฉบับ 

1.งานธุรการรับหนังสือ/
เอกสารจากหนวยงาน
ภายนอก 
2.เจาหนาที่ธุรการ
ดําเนินการพิจารณา 
ตรวจสอบ คัดแยก              
จัดหมวดหมูหนังสือและ
สิ่งพิมพที่ไดรับ 
3.ลงทะเบียนรับหนังสือ
ในระบบ UP DMS 
4. เกษียนหนังสอื และ
Scan หนังสอืเก็บเปน
หมวดหมู 
5.จัดแฟมเพื่อเสนอ
ผูบริหาร 

งานธุรการ 1.กรณีเอกสารที่มชีั้น
ความเร็ว ใหงานธุรการ  
รีบประสานงานกับ
หนวยงาน/  ผูที่ไดรับ
มอบหมายกอนในเบื้องตน 
โดยดําเนินการใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 วัน 
2. .กรณีตรวจสอบ
เอกสารแลวไมถูกตอง   
ใหติดตอสวนราชการ
เจาของเร่ือง หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือดําเนินการ
ใหถูกตอง หรือบนัทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
3.การลงทะเบียนรับ ให
ประทับตรารับหนังสือที่
มุมบนดานขวาของหนังสือ 
 
 
 
 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 

เร่ิม/หนวยงานภายนอก

ธุรการ               

รับหนังสือและ

ตรวจสอบความ

ถูกตอง 

ธุรการลงเลขรับ 

หนังสือที่ไมมีหนวยงาน

รบัผิดชอบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

1 

ถกูตอง 

2 
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1.2 ขั้นตอนการรับหนงัสือภายนอกที่เก่ียวของกับคณะ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

3 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

หัวหนางานบริหารงาน
ทั่วไปตรวจสอบ วิเคราะห
เนื้อความของหนังสือ และให
ขอมูลประกอบการ
พิจารณาและเสนอ
ความเห็น เพ่ือนําเสนอตอ
หัวหนาสํานกังานคณะ 
กรณีตรวจสอบหนังสือ
แลว พบวา 
เกษียนหนังสือไมถูกตอง 
สงคืนงานธุรการ เพื่อแกไข
ใหม 

หัวหนางาน
บริหารทั่วไป 

 

4  
 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

หัวหนาสํานกังาน
ตรวจทานการใหขอมูล
ประกอบการพิจารณา
และเสนอความคิดเห็น 
เพื่อนําเสนอตอผูบริหาร 
กรณีตรวจสอบหนังสือ
แลว พบวา 
เกษียนหนังสือและการให
ขอมูลไมถูกตอง สงคืน
หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อแกไขใหม 

หัวหนา
สํานักงาน 

 

5 
 
 
 
 
 

 5 นาที/
ฉบับ 

วิเคราะห/ตรวจสอบ
ความถูกตอง/ตรวจสอบ
เอกสารแนบ และ
นําเสนอผูบริหาร 

งานเลขานุการ
ผูบริหาร 

 

6  
 
 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
/ ลงนาม / ส่ังการ 

ผูบริหาร  
 
 
 
 
 

หัวหนาสํานักงาน

พิจารณา  

เลขานุการผูบริหาร

รับเร่ืองเพ่ือเสนอ

ผูบริหารพิจารณา

อนุมัติ/สั่งการ

ถูกตอง 

 

หัวหนางานบรหิาร

ท่ัวไป ตรวจสอบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
2 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

3 
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1.2 ขั้นตอนการรับหนงัสือภายนอกที่เก่ียวของกับคณะ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
8 
 
 

 5 นาที/
ฉบับ 

1.ตรวจสอบความครบถวน
ของเอกสารที่เสนอ 
2.Download เอกสาร / 
หนังสือ เก็บไวเปน
หมวดหมู กอนดําเนินการ
ตามคําสั่งการ หรือสงให
หนวยงานที่เก่ียวของ ใน
ระบบ UP DMS 

งานธุรการ  

9 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 

 

การประทับตรารับหนังสือที่มุมดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 1. เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

 2. วันที่  ใหลงวันท่ี เดือน ป ที่รับหนังสือ 

 3. เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนงัสอื 

  

 

 

    ใหประทับตรารับหนงัสือที่มุมบนดานขวา 

    ของหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการดําเนินการตามคําส่ังการ 

ผูที่ไดรับมอบหมาย 

3 

ส้ินสดุ 
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ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายละเอียด ดังน้ี 

 1. ทะเบียนหนังสอืรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 

 2. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบยีนหนังสือรับเรียงลําดับตดิตอกันไปตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียน

ของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนงัสือ 

 3. ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

 4. ลงวันที่  ใหลงวันที่ เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

 5. จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

 6. ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนงัสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

 7. เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น 

 8. การปฏิบัติ ใหบันทกึการปฏิบตัิเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

 9. หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

แบบทะเบยีนรับหนังสือ 

เลขท่ี วันท่ีรับ ท่ี จาก เร่ือง หมายเหตุ 
      
      
      
      

  

 ตัวอยางทะเบียนรับหนังสือ 
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 ปจจุบนัการลงทะเบียนรับหนังสือ มีอยู 2 รูปแบบ คอื 

1. การลงทะเบียนรบัหนังสือตัวจริง 

2. การลงทะเบียนรบัหนังสือระหวางการรับ - สง ในระบบ UP DMS 
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2. ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการ 

2.1 ข้ันตอนการเสนอหนังสือราชการ ภายในและภายนอก ของคณะพยาบาลศาสตร 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ เทคนิคการ

ปฏิบัตงิาน 
1  

 
 
 
 

ธุรการ 
รับหนังสือและตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
 

 
 
 
 
 

1.งานธุรการรับหนังสือ/เอกสารจาก
หนวยงานภายนอก 
2.เจาหนาที่ธุรการดําเนินการพิจารณา 
ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมูหนังสือ
และส่ิงพิมพที่ไดรับ  
กรณีตรวจสอบไมถูกตอง 
เชน สงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม                 
ใหดําเนินการสงคืนเจาของเร่ือง 
3.ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ UP DMS 
(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) 
4. Scan หนังสือ และเกษียนหนังสือ 
5.จัดแฟมเพ่ือเสนอผูบริหาร 
 

 
 
 
 
 
10 นาที /             
ฉบับ 

นส.กัลยกร 
รับงาน 

กรณีเอกสารที่มี
ชั้นความเร็ว              
ใหงานธุรการรีบ
ประสานงานกบั
หนวยงาน/ผูที่ไดรับ
มอบหมายกอน
ในเบ้ืองตน โดย
ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายใน 1 วัน 
2.จัดลําดับเร่ืองที่
ตองใสแฟมหรือซอง
เรียงตามลําดับ
ความสําคัญของเร่ือง 
จัดลําดับเร่ืองที่ตอง
พิจารณากอนไว
ขางหนา 
 

2  
 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
ตรวจสอบ 

 
 

หัวหนางานบริหารท่ัวไปตรวจสอบและ
ใหขอมูลประกอบการพิจารณาและเสนอ
ความเห็น เพ่ือนําเสนอตอหัวหนา
สํานักงาน 
กรณีตรวจสอบหนังสือแลวพบวา
เกษียนหนังสือไมถูกตอง สงคืนงาน
ธุรการเพ่ือแกไขใหม 
 

 
 
5 นาที /             
ฉบับ 

 
หัวหนางาน
บริหารทั่วไป 

 

3  
 

หัวหนางานสํานักงาน 
ตรวจสอบ 

 
 

หัวหนาสํานักงานตรวจทานการใหขอมลู
ประกอบการพิจารณาและเสนอความ
คิดเห็น เพื่อนําเสนอตอผูบริหาร  
กรณีตรวจสอบหนังสือแลวพบวา การ
เกษียนหนังสือและการใหขอมูลไม
ถูกตอง สงคืนหัวหนางานเพ่ือแกไขใหม 
 
 
 
 

 
 
5 นาที /             
ฉบับ 

หัวหนา
สาํนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม/หนวยงานภายนอกคณะ 

ธุรการลงเลขรับ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 
ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

1 



32 
 

 คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

2.1 ข้ันตอนการเสนอหนังสือราชการ ภายในและภายนอก ของคณะพยาบาลศาสตร 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ เทคนิคการ

ปฏิบัตงิาน 
4  

 
 
 
 

เลขานุการรับเร่ืองเพ่ือเสนอ 
คณบดี/รองคณบดี 

 
 

1.รับเอกสารและลงทะเบียนเสนอแฟม 
วิเคราะห/ตรวจสอบความถูกตองและ
นําเสนอผูบริหาร 
 
2. กําหนดเวลานําแฟมเสนอ  
-ชวงเชา 08.30 น.และ 11.30 น. 
-ชวงบาย 13.30 น. และ 15.30 น. 
 

5 นาที /             
ฉบับ 

เลขานุการ
ผูบริหาร 

1. กรณีมีเร่ือง
เรงดวน ใหงานธุรการ
รีบดําเนินการทันที 
2.บันทึกยอไวใน
แฟมวาเร่ืองใด
ไดรับการพิจารณา 
ส่ังการ หรือลง
ชื่อ เร่ืองใดถูกนํา
ออกจากแฟมไป
เพื่อเอาไว
พิจารณา กรณีที่
ผูบังคับบัญชานํา
เร่ืองออกจากแฟม
ไปพิจารณา 
จะตองเขียนบันทึก
สอดไวในแฟม
แทนที่เร่ืองที่
นําออกไปดวย 
3.หนังสือเร่ืองท่ี
สําคัญที่มี
รายละเอียดตอง
พิจารณามาก 
ผูทําเร่ืองอาจขอ
นําเร่ืองเสนอดวย
ตนเองได เพื่อ
เปดโอกาสให
ผูบังคับบัญชา
สอบถามเหตุผล
บางประการ
ประกอบการ
พิจารณา 

5  
 

ผูบริหาร 
พิจารณาส่ังการ 

 
 
 
 
 

 
ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ / ลงนาม /            
ส่ังการ 

10 นาที /             
ฉบับ 

ผูบริหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 1  

2 

กรณีผูบริหาร

ไมส่ังการหรือ

ลงนาม 

ส่ังการหรือ

ลงนาม 
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การเสนอหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ หรือ ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือลับของมหาวิทยาลัย ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 (2566 : 4 – 5) ไดกําหนดการปฏิบัติ ดังนี ้

 1. หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็ว

เปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 

  (1) ดวนท่ีสดุ  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันททีี่ไดรับหนังสือนั้น 

  (2) ดวนมาก   ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

  (3) ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบตัิเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 

  ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพหนา 32 พอยท ใหเห็น                 

ไดชัดเจนบนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไวในแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา 

และการจาหนาซอง โดยใหระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน แลวแตกรณ ี

2. การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือลับของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

3. ชั้นความลับของหนังสือ แบงเปน 3 ชั้น ไดแก 

(1) ลับที่สุด  ในภาษาอังกฤษใหใชคําวา TOP SECRET ไดแก ความลับที่มีความสําคัญที่สุด

เก่ียวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลถึงไปบุคคลผูไมมีหนาท่ี

ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอมหาวิทยาลัย หรือสวนงาน หรือหนวยงาน รวมทั้งความมั่นคงความปลอดภัย หรือ

ความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอยางรายแรงที่สุด 

(2) ลบัมาก ในภาษาอังกฤษใหใชคําวา SECRET ไดแก ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับ

ขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลถึงไปบุคคลผูไมมีหนาท่ี

ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอมหาวิทยาลัย หรือสวนงาน หรือหนวยงาน รวมทั้งความมั่นคง ความปลอดภัย

ของประเทศชาติ หรือพันธมติร หรือความสงบเรียบรอยภายในอาณาจักรอยางรายแรง 

(3)   ลับ ในภาษาอังกฤษใหใชคําวา CONFIDENTIAL ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญเก่ียวกับ

ขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลถึงไปบุคคลผูไมมีหนาท่ี

2.1 ข้ันตอนการเสนอหนังสือราชการ ภายในและภายนอก ของคณะพยาบาลศาสตร 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ เทคนิคการ

ปฏิบัตงิาน 
6  

 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานธุรการรับแฟมที่เสนอผูบริหาร 
2.ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารที่
เสนอ 
3.บันทึกคําส่ังการของผูบริหารลงใน 
ระบบ UP-Dms (ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส) 
4.Scan เอกสาร/หนังสือเกบ็ พรอมแนบ
เอกสารเก็บในระบบ UP-Dms กอนสง
ใหผูที่เก่ียวของ 
 

5 นาที /                 
1 ฉบับ 

นส.กัลยกร 
รับงาน 

1.ตรวจสอบ
บันทึกยอในแฟม
วาเร่ืองใดไดรับ
การพิจารณา               
ส่ังการ หรือลง
ชื่อ เร่ืองใดถูกนํา
ออกจากแฟมไป
เพื่อเอาไว
พิจารณา  
 

งานธุรการบันทึกคําส่ังการและ

จัดเก็บสําเนาเอกสาร 

ส้ินสุด/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

2 
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ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอมหาวิทยาลัย หรือสวนงาน หรือหนวยงาน รวมท้ังราชการ หรือ                  

ตอเกียรติภูมิของประเทศชาติ หรือพันธมิตร 

ทั้งนี้ หนังสือท่ีไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบ โดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลผูมีหนาท่ี

เก่ียวของตองทราบ เพื่อเปนประโยชนในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลยั หรือสวนงาน หรือหนวยงานเทานั้นใหระบุ

ขอความปกปดในภาษาอังกฤษใหใชคําวา RESTRICTED 

4. การจัดหนังสือเสนอ  

(1) ควรจัดใหสะดวกตอการพิจารณา  

(2) มีเอกสารประกอบการพิจารณาใหพรอม และตองจัดใหเปนระเบียบเพื่อใหพลิกใหดูไดทันที   

(3) ผูรวบรวมเร่ืองเสนอควรมีบันทึกยอไววาหนังสือในแฟมมีเร่ืองอะไรบาง  เมื่อรับแฟมคืนจะได

ตรวจสอบวาเร่ืองใดไดรับการพิจารณา ส่ังการ หรือลงชือ่  เร่ืองใดถูกนําออกจากแฟมไปเพ่ือเอาไปพิจารณา 

(4) กรณีที่ผูบังคับชานําเร่ืองออกจากแฟมไปพิจารณา ตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมแทนที่เร่ือง

ที่นําออกไป 

5. ลกัษณะการจัดเรียงหนังสอืเสนอ 

(1) ใหเรียงลําดับชั้นความสาํคัญของหนังสอื  

(2) บันทึกการเรียงลําดับ โดยใหเรียงซอนไวขางหนาเปนลําดับ 

(3) ถาเร่ืองที่เสนอที่หลายแผน ใหทําการเย็บหรือยึดติดกันใหเรียบรอยที่มุมบนดานซายมือ 

เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหาย 
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3. ขั้นตอนงานพิมพหนังสือโตตอบทางราชการ 

3.1  ขั้นตอนงานราง และจัดพิมพ หนังสือโตตอบใหกับหนวยงานราชการภายนอกและหนวยงานภายใน 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1  
 
 

 
    

    

 
2 

  ไมพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
           
                               พิจารณาแลว 

 เลือกแบบฟอรมในการ
จัดสงเอกสาร แยกเปน 
ประเภท 
1.หนังสือภายนอก 
2.บันทึกขอความ 
3.คําส่ัง 
4.ประกาศ 
5.ระเบยีบ 
6.แถลงการณ 
7.ประชาสัมพันธ 

งานธุรการ  

3  
 

 

 พิมพตามแบบฟอรมของ
หนังสือ 

งานธุรการ 1.รูปแบบหนงัสือตอง
ถูกตองตามแบบฟอรม 
2.การวางขอความ วรรค
ตอนใหพอเหมาะไมขัดตา 
รูจักตัวสะกดการันตที่
ถูกตอง  
3. การเรียบเรียงขอความ
มีการแจงความประสงค 
ระลึกถึงผูรับวา เขาใจ
ถูกตองตามความประสงค
ที่มีหนังสือไป 
3. การเวนริมกระดาษ
ดานขวามือ ประมาณ 
1.5 เซนติเมตร ควรถือ
ปฏิบัติทุกคร้ัง 
4. ช่ือสวนราชการ ชื่อ
บุคคล และตําแหนงที่
ถูกตอง 
5.พิจารณากระดาษท่ีเหมาะสม 
 

เร่ิม/เจาของเร่ือง  

พิจารณาเลือก

แบบฟอรมจัดสง

เอกสาร 

จัดพิมพหนังสือ 

ไมถูกตอง 

1 
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 ไมถูกตอง 

ถูกตอง  ไมถูกตอง 

 ไมพิจารณา 

ลงนาม 

3.1  ขั้นตอนงานราง และจัดพิมพ หนังสือโตตอบใหกับหนวยงานราชการภายนอกและหนวยงานภายใน 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4  
 
 
 
 
 

 หัวหนางานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังสือ 
กรณีตรวจสอบหนังสือ
แลวพบวาขอความและ
แบบฟอรมไมถูกตอง 
สงคืนงานธุรการเพื่อแกไขใหม 
 

หัวหนางาน
บริหารทั่วไป 

พิจารณาวาหนังสือเร่ืองนี้
ควรจะนําเสนอใคร            
เพื่อไมใหขอมลูเกิดการลาชา 

5  
 
 
 
 
 
 

 หัวหนาสํานกังาน
ตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังสือ 
กรณีตรวจสอบหนังสือ
แลวพบวาขอความไม
ถูกตอง สงคนืงานธุรการ
เพื่อแกไขใหม 

หัวหนา
สํานักงาน 

 

6  
 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

วิเคราะห / ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร 
/ ตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสารแนบ 
และนําเสนอผูบริหาร 

งาน
เลขานุการ
ผูบริหาร 

 

7  
 
 
 
                         

5 นาที/
ฉบับ 

ผูบริหารพิจารณาลงนาม ผูบริหาร  

8  
 
 
 
 
 

 
5 นาที/
ฉบับ 

1.ตรวจสอบความครบถวน
ของเอกสารที่เสนอ 
2.งานธุรการออกเลขที่
หนังสือ 
3.Downloadเอกสาร / 
หนังสือเก็บเปนหมวดหมู 
กอนสงคืนเจาของเร่ือง 
ในระบบ UP DMS 
 

 
นส.กัลยกร  
รับงาน 

 

 

หัวหนางานบริหาร

ทั่วไป ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

หัวหนาสํานกังาน 

ตรวจสอบความถูก

ตอง 

เลขานุการผูบริหาร

รับเร่ืองเพ่ือเสนอ 

ผูบริหาร        

พิจารณาลงนาม 

งานธุรการออกเลขที่

หนังสือ 

ส้ินสุด/เจาของเร่ือง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

1 
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แบบฟอรมของหนังสือแตละประเภทจะมีความแตกตางกัน  ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ  

พ.ศ. 2566 (2566 : 2 – 4) ไดแบงชนิดของหนังสอื มี 6 ชนิด ดงันี ้

 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตองานท่ีเปนพิธี โดยใชกระดาษท่ีมีตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย 

เปนหนังสือติดตอระหวางมหาวิทยาลัยกับสวนราชการ หรือระหวางมหาวิทยาลัยกับหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช

สวนราชการ หรือที่มีถงึบุคคลภายนอก และใหจัดทําตามแบที่มหาวิทยาลัยกาํหนด 

 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตองานที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ

ระหวางสวนงาน หรือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ในรูปแบบบันทึกขอความ ซ่ึงมีตราสัญลักษณ

มหาวิทยาลัย และใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของอธิการบดี ผูมีอํานาจลงนาม 

หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา และใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 4. หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เวนแตจะมกีฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ  

หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคบั 

  4.1 คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย และใหจัดทํา

ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา และใหจัดทําตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บัญญัตใิหกระทําได และใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ คือ ใหใชตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะ  มี 3 ชนิด ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 

 6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน คือ หนังสือที่สวนงานหรือ

หนวยงานในมหาวิทยาลัยจัดทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนงาน  

หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนงาน หรือหนวยงาน และสวนงาน หรือหนวยงาน รับไวเปนหลักฐาน มี 4 ชนิด 

คือ 1.หนังสือรับรอง 2.รายงานการประชุม 3.บันทึก 4.หนังสืออ่ืน โดยใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 

การพิมพหนังสือราชการนับวาเปนเร่ืองท่ีสําคัญ ผูพิมพหนังสือตองมีความชาํนาญในการวางรูปแบบ และวาง

ขอความวรรคตอนใหพอเหมาะไมขัดตา รูจักตัวสะกดการันตท่ีถูกตอง โดยเฉพาะอยางย่ิง ควรถือปฏิบัติในการ

เวนริมกระดาษดานขวามือประมาณ 1.5 เซนติเมตร ทุกคร้ัง และผูพิมพหนังสือควรตองมีความรูนอกเหนือจาก

การพิมพหนังสือ เชน  

 1) เขาใจขอความในหนังสือนั้น 

 2) รูจักสะกดการันตที่ถูกตอง 

 3) รูแบบหนงัสือราชการที่ถูกตอง 

 4) รูชื่อสวนราชการ และชื่อขาราชการผูใหญในวงราชการ และตําแหนงที่ถูกตอง 

 5) รูจักพิจารณาใขกระดาษท่ีเหมาะสม 

 6) รูจักลําดับ แบงงาน เมื่องานพิมพมีมาก 
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 7) รูจักรักษาเคร่ืองใหอยูในสภาพที่เรียบรอย 

การรางหนังสือราชการ  คือ การเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเร่ืองท่ีจะแจงความประสงคไปยังผูรับหรือผูท่ี

ตองทราบหนังสือนั้น กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบับ  ไมไดหมายความเฉพาะการวางโครงรางหรือเขียนคราวๆ

ดวยลายมือ แตหมายถึงการลงมือพิมพเปนฉบับสมบูรณ หากผานการตรวจแลวไมมีขอแกไข สามารถเสนอ

และดําเนินการตอไปตามระเบียบสารบรรณ   มีหลักการรางหนังสือ ดังนี้ 

 1. ผูรางตองรูและเขาใจในประเด็นที่เปนเหตุผลและวัตถุประสงคที่จะทําหนังสือน้ัน 

 2. ต้ังหัวขอเกี่ยวกับเร่ืองที่จะรางวา อะไร ที่ไหน ใคร ทําไม อยางไร เมื่อไร  

 3. การรางใหขึ้นตนใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความท่ีเปนความประสงคและขอตกลง 

หากมีหลายขอ เพ่ือใหความชัดเจนและเขาใจงาย ใหแยกเปนขอๆ 

 4. ขอความใดที่อางถึงบทกฎหมาย ขอบังคับ คําสั่ง ระเบียบ ตองระบุใหชัดเชน เพ่ือผูรับหนังสือ

สามารถคนหามาตรวจสอบไดสะดวก 

 5. สํานวนของหนังสือควรระมัดระวังการใชตัวสะกด การัตน และวรรคตอนใหถูกตอง  

เทคนิคการรางหนังสือโตตอบ  

1. ผูรางตองพิจารณาวา หนังสือที่รางมีถึงใครบาง หรือควรทําสําเนาใหใครทราบเพื่อเปนการ

ประสานงาน และบันทึกไวในรางดวย   

2. การอางถึง ตองพิจารณาวา ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบมากอนแลว ขอความ

ตอนใดท่ีเปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการหนังสือที่ผูรับมมีา ขอความที่เปนเหตุเพียงแตอางชื่อเร่ืองก็พอ 

3. ควรใชถอยคําสุภาพและสมกับฐานะของผูรับ  

4. ถาเปนการปฏิเสธคําขอ ควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 
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4. ขั้นตอนการออกเลขหนังสือราชการภายนอก และหนวยงานภายใน 

4.1 ข้ันตอนการออกเลขหนังสือสงภายนอก และหนวยงานภายใน กรณีคณบดีลงนาม 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
                      ถูกตอง 

    

2    ไมถูกตอง                    

 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

1.รับเอกสารและวเิคราะห 
/ ตรวจสอบความถูกตอง 
และเสนอหัวหนางาน
บริหารท่ัวไป ในระบบ UP 
DMS 
กรณีตรวจสอบเอกสาร
แลวไมถกูตอง เชน สงผิด
หนวยงาน ไมมีผูลงนาม 
ใหดําเนินการสงคืน
เจาของเร่ือง  
 

งานธุรการ 1.กรณีเอกสารที่มชีั้น
ความเร็ว ใหงานธุรการ  
รีบประสานงานกับ
หนวยงาน/ผูที่ไดรับ
มอบหมายกอนในเบื้องตน 
 

3  
 
 
 
 
 

3 นาที/
ฉบับ 

หัวหนางานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร 
กรณีตรวจสอบเอกสาร
แลว พบวา ไมถูกตอง           
ใหสงคืนเจาของเร่ืองทํา
การแกไข 

หัวหนางาน
บริหารทั่วไป 

 

4  
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

หัวหนาสํานกังาน
ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร เพ่ือ
พิจารณาลงนาม 
กรณีตรวจสอบเอกสาร
แลว พบวา ไมถูกตอง           
ใหสงคืนเจาหนาที่งาน
ธุรการเพ่ือประสาน 

งานธุรการ  

5  
 
 
 
 
 

5 นาที/
ฉบับ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร / ตรวจสอบ
ความครบถวนของ
เอกสารแนบ และ
นําเสนอผูบริหาร 

งาน
เลขานุการ
ผูบริหาร 

 

เร่ิม/เจาของเร่ือง 

ธุรการ               

รับหนังสือและ

ตรวจสอบความ

ถูกตอง 

หัวหนางานบริหาร

ท่ัวไปตรวจสอบ 

หัวหนาสํานักงาน

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง ถูกตอง 

ถูกตอง 

1 

 

เลขานุการผูบริหารรับเร่ืองเพ่ือเสนอ 
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4.1 ข้ันตอนการออกเลขหนังสอืสงภายนอกและหนวยงานภายใน กรณีคณบดีลงนาม 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  
 
 
 
                               
 

5 นาที/
ฉบับ 

ผูบริหารพิจารณาลงนาม ผูบริหาร  

7  
 
 
 
 
 

 
5 นาที/
ฉบับ 

1.ตรวจสอบความครบถวน
ของเอกสารที่เสนอ 
2.งานธุรการออกเลขท่ี
หนังสือ 
3.Downloadเอกสาร / 
หนังสือเก็บเปนหมวดหมู 
กอนสงคืนเจาของเร่ือง 
ในระบบ UP DMS 

 
นส.กัลยกร  
รับงาน 

 

 

ปจจุบันการลงทะเบียนสงหนังสือ เปนรูปแบบการลงทะเบียนสงหนังสือ ในระบบ UP DMS  

การสรางทะเบียนสงหนังสือภายใน/สงภายนอก ในระบบ UP DMS มีรายละเอยีด ดังนี้ 

 1. เลขที่หนังสือ  คือ ลงรหัสตัวพยัญชนะเลขประจําของหนวยงาน และเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสง

เรียงลําดบัติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน  

 3. เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 

4. เรียน ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี 

5. ชั้นความเร็ว  ระดับการปฏิบัติ/ดาํเนินการใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  

 4. วันที่หนังสือ  ใหลงวันที่ เดือน ปที่จะสงหนังสือออก 

 5. เจาของเร่ือง ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

 6. หมายเหตุ ใหบันทกึขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

การออกเลขหลังผูบริหารลงนาม 

งานธุรการออกเลขที่

หนังสือ 

ส้ินสดุ/เจาของเร่ือง 

1 

ผูบริหารพิจารณาลงนาม 
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1. เมื่อผูบริหารลงนามในระบบ  ระบบจะแจงเตือนวามีหนังสือเขา หนังสือจะปรากฎในกลอง

ปฏิบัตงิาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กดปุม           เพื่อเปดหนงัสือ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนาจอดําเนินการเอกสาร 
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3. กดปุม                            เพ่ือทาํการออกเลข เมื่อคลิก จะปรากฎแถบออกเลขหนังสือ และ

วันที่หนงัสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จากนั้น กดปุม          เพ่ือแสตมป ประทับเลขหนังสือไปที่ไฟลเอกสาร แลวกดปุม      เพ่ือ

ยืนยันการออกเลขสงหนังสือ 
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5. กดปุม                                เพ่ือสงคนืเจาของเร่ือง หรือสงตอไปตามทางเดินเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางทะเบียนหนังสือสง 
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5. ขั้นตอนงานสงหนังสือราชการ 

5.1 ขั้นตอนงานสงหนังสือภายนอก  
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1  
 
 

 

   
เลขานุการ
ผูบริหาร 

 

2  
 
 

 
      ไมถูกตอง 

 1. ลงเลขที่ วันที่ เดือน 
พ.ศ. ในหนังสือที่จะสง 
โดยระบุวันท่ีปจจุบัน 
2. Scan หนังสือราชการ
สงภายนอกพรอมเอกสาร
แนบเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
งานธุรการ 

 

3 
 
 
 
 

 

  1.ตรวจสอบความ
เรียบรอยของหนังสือ 
รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวย
ใหครบถวน 

งานธุรการ  

4 
 
 
 
 
 

 

            ถูกตอง 

 
 
 
 

 1.จัดพิมพชื่อผูรับ  
2.ผนิกซอง 
3.ตรวจสอบหนังสือและ
ความครบถวนของ
เอกสารแนบ 
4.พิมพรายการสง
จดหมาย 

นส.กัลยกร  
รับงาน 

1. กรณี หนังสือกําหนด
ชั้นความเร็ว (ดวนที่สุด 
ดวนมาก ดวน) ใหพิมพ
ระดับชั้นความเร็วดวย
อักษรสีแดงขนาดไมเล็ก
กวาตัวพิมพ 32 พอยตให
เห็นไดชัดบนหนังสือหรือ
บนซอง 
2. กรณีหนังสือกําหนด
ชั้นความลับ (ลับ ลับมาก                      
ลับท่ีสุด) ตองประทับตรา          
สีแดงไวก่ึงกลาง
หนากระดาษ ท้ังดานบน 
และดานลางทุกหนา
เอกสารที่มี ชั้นความลับนั้น 
และหนาซองหนังสือดวย 

5  
 
 

    
 

 

เร่ิม/หนังสือราชการที่

คณบดีลงนามแลว 

ออกเลขสง / วัน เดือน ป 

พิมพซองจดหมาย / ผนึก

ซอง / พิมพรายการสง

จดหมาย 

เสร็จส้ิน 

ตรวจสอบความ

เรียบรอย             

(เอกสารแนบ) 
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5. ขั้นตอนงานสงหนังสือราชการ 

5.2  ขั้นตอนงานสงหนังสือภายใน  
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 

 

   
เลขานุการ
ผูบริหาร 

 

2  
 
 

 
         ไมถูกตอง 

 1. บันทึกการออกเลข
หนังสือในทะเบียนสง
หนังสือภายใน โดยระบุ
วันที่ปจจุบัน 
2. Scan หนังสือราชการ
สงภายในพรอมเอกสาร
แนบเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
งานธุรการ 

 

3 
 
 
 
 
 

 

  1.ตรวจสอบความ
เรียบรอยของหนังสือและ
เอกสารแนบ   

งานธุรการ 1. กรณี หนังสือกําหนด
ชั้นความเร็ว (ดวนที่สุด 
ดวนมาก ดวน) ใหพิมพ
ระดับชั้นความเร็วดวย
อักษรสีแดงขนาดไมเล็ก
กวาตัวพิมพ 32 พอยตให
เห็นไดชดับนหนังสือ 
 2. กรณีหนังสือกําหนด
ชั้นความลับ (ลับ ลับมาก 
ลับที่สุด) ตองประทับตรา
สีแดงไวก่ึงกลาง
หนากระดาษ ทั้งดานบน 
และดานลางทุกหนา
เอกสารที่มีชั้นความลับ
นั้น และหนาซองหนังสอื
ดวย 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 1.ตรวจสอบหนังสือและ
ความครบถวนของ
เอกสารแนบ 

นส.กัลยกร  
รับงาน 

 

5  
 

    

เร่ิม/หนังสือราชการที่

คณบดีลงนามแลว 

ออกเลขสง / วัน เดือน ป 

ตรวจสอบความ

เรียบรอย             

(เอกสารแนบ) 

สงไปยังผูไดรับมอบหมาย/

เจาของเร่ือง เพื่อนําสง

หนวยงานตางๆตามท่ีระบุ

ในหนังสือสง 

เสร็จส้ิน 

ถกูตอง 
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หนงัสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปหนวยงานภายนอก และหนวยงานภายใน เจาหนาที่ตองลงเลขที่ วันที่ เดือน พ.ศ. 

ในหนังสือที่จะสงและสําเนาคูฉบับใหเรียบรอย แลวสงคืนเจาของเร่ืองหรือสงหนวยเก็บ  

การจัดสงจดหมายทางไปรษณียภัณฑ 

 คณะพยาบาลศาสตร จัดใหมีการบริการสงจดหมาย เอกสาร ส่ือส่ิงพิมพตางๆ เปนรายเดือน โดยทั้งนี้

ส่ิงที่จะทําการจัดสงตองไมเปนจดหมาย เอกสารโครงการตางๆ หรือสิ่งของ สวนบุคคล 

1. ผูขอสงกรอกขอมูลในแบบฟอรมขอฝากสงส่ิงของทางไปรษณีย โดยระบุชื่อผูสง ปลายทาง (ระบุ

จังหวัด) ประเภทที่ใหจัดสง และช่ือผูจัดสงใหครบถวนเรียบรอย พรอมส่ิงท่ีจะฝากสง ซึ่งปดผนึกเรียบรอยแลว

สงใหเจาหนาที่งานธุรการ 

2. เจาหนาที่งานธุรการตรวจสอบรายละเอียดและตรวจนับสิ่งของวาถูกตองหรือไม 

3. ทําการประทับตรา “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน” บริเวณมุมขวาบนซองจดมหาย ซองเอกสาร 

กรณีผูสงระบุใหสงแบบ EMS หรือ แบบลงทะเบียน ใหนําเลมหมายเลขรหัสหรือหมายเลขแบบลงทะเบียน 

(หมายเลขรหัส 13 ตัว) ติดไวมุมซายลางของจดหมาย หรือซองเอกสาร 

4. เจาหนาที่งานธุรการทําการกรอกรายละเอียดในแบบใบนําสงสิ่งของไปรษณียโดยชําระคาบริการ

เปนเงินเชื่อโดยกรอกชื่อผูจัดสง ปลายทาง (ระบุจังหวัด) ประเภทที่จัดสง และกรอกหมายเลขรหัส จํานวน 13 หลัก 

5. พิมพแบบใบนําสงส่ิงของทางไปรษณียโดยชําระคาบริการเปนเงินเชื่อ ที่กรอกรายละเอียด

ครบถวนถูกตอง จํานวน 2 ฉบับ พรอมใสกระดาษคารบอน ตนฉบับสํานักงานไปรษณียจะเปนคนจัดเก็บ              

สวนสําเนาคูฉบับคณะจะจัดเก็บไวเปนหลักฐาน เพ่ือไวตรวจสอบทุกๆส้ินเดือนที่มีการเบิกจาย 

6. เจาหนาที่ธุรการลงชื่อในแบบใบนําสงส่ิงของทางไปรษณียโดยชําระคาบริการเปนเงินเชื่อ ในสวน 

“ผูรบัผดิชอบในการฝากสง” 
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ส่ิงที่เกี่ยวของในการจัดสงจดหมายไปรษณียภัณฑ 

1. ตราประทับอนุญาตสงไปรษณียเปนรายเดือนของคณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

2. เลมหมายเลขไปรษณียดวนพิเศษและไปรษณียลงทะเบียน 

 

 

 

3. แบบฟอรมการขอฝากสงสิ่งของทางไปรษณีย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน 
ใบอนุญาตเลขที่ 145/2555 

ปจ.พะเยา  56000 

ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน
ใบอนุญาตเลขที่ 
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6. ขั้นตอนงานจัดเก็บหนังสือราชการ 

6.1 ข้ันตอนงานจัดเก็บหนังสอืราชการ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 

 งานธุรการทําการแยกและ
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตาม
หมวดหมูที่กําหนด 

งานธุรการ  

2  
 
 

 1.คัดแยกหนังสือตาม
หมวดหมู เรียงลําดับกอนหลัง 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 
2566  ซ่ึงรูปแบบการจัดเก็บ
เอกสาร ทางคณะพยาบาล
ศาสตรไดจําแนกเอกสารตาม
หัวขอใหญตามหนวยงาน
น้ันๆ จําแนกหวัขอหมวด 
ดังน้ี 
หมวด 1 บริหารท่ัวไป 
หมวด 2 การเงิน 
งบประมาณ 
หมวด 3 บริหารงานบุคคล  
หมวด 4 คําสั่ง มติ ระเบียบ 
พระราชบัญญัติ 
หมวด 5 พัสดุ ครุภัณฑ  
หมวด 6 วิชาการ 
หมวด 7 โตตอบทั่วไป 
หมวด 8 ประชุม 
หมวด 9 ทุน ฝกอบรม ดูงาน 
บรรยาย วิทยากร 

งานธุรการ  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 นําหนังสือไปลงทะเบียนเก็บ 
และนําไปสแกนหนังสือ และ
บันทึกไฟลในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  ตาม
หมวดหมูที่กําหนด 

งานธุรการ 1.การรักษาหนังสือ ให
เจาหนาที่ระมัดระวังรักษา
หนังสือใหอยูในสภาพใช
ราชการไดทุกโอกาส หาก
ชํารุดเสียงหายตองรีบซอมให
ใชราชการไดเหมือนเดิม หาก
สูญหายตองหาสําเนา           
มาแทน ถาชาํรุดเสียหายไม
สามารถซอมแซมใหคงสภาพ
เดิมได ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบ                     
ใหหมายเหตุไวในทะเบียน
เก็บดวย 

เร่ิมตน 

งานธุรการคัดแยกหนังสือ

รหัสหมวดหมู เรียงลําดับ

กอนหลัง (ตามระเบียบฯ) 

ลงทะเบียนหนังสือเก็บ 

สแกนและบันทึกไฟลใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

1 
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6.1 ขั้นตอนงานจัดเก็บหนังสือราชการ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

3     2.ถาหนังสือท่ีสูญหายเปน
เอกสารสิทธิตามกฎหมาย
หรือหนังสือสําคัญท่ีเปน
แสดงเอกสารสิทธิก็ให
ดําเนินการแจงความตอ
พนักงานสอบสวน 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดเก็บหนังสือเขาแฟมตาม
หมวดหมูที่กําหนด และ
จัดเก็บไวหนวยงาน 

งานธุรการ  

 

การจัดเก็บรักษาหนังสือราชการ 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเร่ือง

โดยกําหนดวิธกีารเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัตงิาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรที่จะตอง

ปฏิบัติตอไปอีก  

การเก็บรักษาไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  

 การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา และ                    

ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยงานของสวนราชการ ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงต้ังเจาหนาที่ 

ในการรับผิดชอบ เมื่อหมดความจําเปนที่ตองใชในการตรวจสอบ ใหจัดสงหนังสือไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ 

 

อายุการเก็บหนังสือ 

 โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ 

2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใด                

ที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผน

วาดวยการนั้น 

จัดเก็บหนังสือเขาแฟม 

ตามหมวดหมูท่ีหนวยงาน 

ส้ินสุด 

1 
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3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียมจารีดประเพณี สถติิ หลักฐาน หรือเร่ืองท่ีตองใช

สําหรับศึกษาคนควาหรือหนงัสืออ่ีนใดลักษณะเดียวกัน ใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

4. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอย

กวา 5 ป 

5. หนังสือที่ เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่ง ไมมีความสําคัญ และเปนเ ร่ืองที่ เกิดขึ้นเปนประจํา                       

เมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

ในกรณีหนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงมใิชเปนเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป 

ใหทําความตกตลงกับกระทรวงการคลงัเพ่ือขอทําลายได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



51 
 

 คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

4.3 วิธีการพัฒนางานธุรการและงานสารบรรณ ใหมีประสทิธิภาพ 

การพัฒนางานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพสามารถทําไดโดยใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพของการทาํงาน ใหสะดวก รวดเร็ว ทันเวลา ดังนี ้

4.3.1  การวางแผนและการจดัระบบงาน  
 มีการกําหนดกระบวนการและขั้นตอนการทํางานใหชดัเจน ต้ังแตรับเอกสาร/หนังสือ 

ดําเนินการพิจารณา แยกแยะ จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการจัดลําดับ
กอน - หลัง ตรวจความถูกตองของเอกสาร และหากตรวจสอบพบความไมถูกตอง จะดําเนินการติดตอ
ประสานงานกับสวนงานเจาของเร่ือง เพ่ือสอบถามและดําเนินการใหถูกตอง ทําใหการทํางานรวดเร็วและ         
ทันตอเวลา วางแผนการจัดระเบียบเอกสารตามประเภทและความสําคัญ เพ่ือใหสามารถคนหาและเขาถึงไดงาย 

4.3.2   การใชเทคโนโลยี 
ตามที่คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา เห็นชอบใหมีการใชระบบบริหารจัดการ

เอกสาร UP-DMS เปนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Document) และกําหนดใหหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยใชระบบดังกลาว เพื่อใหบริการรับสงหนังสือ การเสนอตอ ส่ังการ และลงนามในเอกสาร รวมทั้ง
หนังสือเวียน การจัดเก็บเอกสาร เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานและลดคาใชจายการใชกระดาษจัดเก็บและจัดการ
เอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 

ระบบบริหารจัดการเอกสาร UP DMS มีระบบลงนามดวยลายเซ็นดิจิทัล (Digital 
Signature) ถือเปนระบบท่ีรับรองความปลอดภัย ตลอดจนการสืบคนหาเอกสารไดอยางทันทวงที และ                  
ลดคาใชจายการใชกระดาษ และเปนการอํานวยความสะดวกพรอมเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดาน   
สารบรรณ 

4.3.3   การอบรมและพัฒนาทักษะดานงานธรุการและงานสารบรรณแกบคุลากร 
ปจจุบันมีการใชโปรแกรมจัดการเอกสาร (Document Management System)               

เพ่ือชวยในการติดตามและคนหาเอกสารอยางรวดเร็ว  ควรใหผูปฏิบัติงานไดรับการอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะ      
การจัดการเอกสารและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางตอเนื่อง และมีเครือขายงานธุรการและงานสารบรรณ
เพ่ือแลกเปล่ียนเรียนรูในเทคนิคการปฏิบัติงาน และมีความรูความเขาใจในนโยบายและระเบียบการจัดการ
เอกสารขององคกร 

4.3.4 การตรวจสอบและปรับปรุงกระบวนการ 
ผูปฏิบัติตองมีการตรวจสอบกระบวนการทํางานอยางสมํ่าเสมอ เพื่อคนหาปญหาและ

แนวทางการแกไข เพื่อนํามาปรับปรุงและพัฒนากระบวนการทํางานใหมีความทันสมัยและเหมาะสมกับ
สถานการณ  เชน  การเสนอหนังสือเพื่อพิจารณา มีการปรับเปล่ียนขั้นตอนการปฏิบัติงานจากรูปแบบกระดาษ 
เปนรูปแบบอิเล็กทรอนิกส คือ ลงนามหนังสือดวยลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) แทนการลงนามลายเซ็น
ดวยปากกา เพ่ืออาํนวยความสะดวก รวดเร็นทันเวลา และลดคาใชจายในการใชกระดาษ 

 
4.3.5 การจัดการเวลาและทรัพยากร 

ผูปฏิบัติตองวางแผนการใชเวลาและทรัพยากรใหเหมาะสมกับงานที่ตองทํา เชน การรับ
เอกสาร/หนังสือ ตองพิจารณา แยกแยะจัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือ มีการจัดลําดับ
กอน - หลัง ตรวจความถูกตองของเอกสาร และหากตรวจสอบพบความไมถูกตอง จะดําเนินการติดตอ
ประสานงานกับสวนงานเจาของเร่ือง เพ่ือสอบถามและดําเนินการใหถูกตอง รวดเร็วและทันตอเวลา และ               
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การสแกนเอกสาร/หนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ UP-DMS เปนการใชทรัพยากรในการจัดเก็บ                 
เปนขอมูลดิจิตอลในรูปแบบฐานขอมูล เพ่ืออํานวยความสะดวก รวดเร็ว ในการคนหาและเรียกใชหนังสือ               
ไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นกวาระบบเก็บเอกสารเขาแฟมกระดาษ 

 
4.3.6 การสรางบรรยากาศการทํางานที่สงเสริมการทาํงานเปนทีมและการส่ือสารที่ดี 

คณะพยาบาลศาสตร ไดจัดใหการแลกเปล่ียนเรียนรูดานการปฏิบัติงาน โดยแตละงาน
สามารถถายทอดความรูใหแกบุคลากรไดทราบ เปนสงเสริมใหมีการแบงปนความรูและประสบการณระหวาง
บุคลากร 

4.3.7 การประเมินผลและการรายงาน 
ผูปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ตองไดรับการประเมินผลการทํางานของบุคลากร

และกระบวนการทํางานอยางสม่ําเสมอ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงงานธุรการและงานสารบรรณภายในคณะ                   
ใหมีประสิทธิภาพ พรอมทั้งจัดทํารายงานผลการทํางานและขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงงานสารบรรณ 
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บทท่ี 5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ ผู จัดทําไดสรุปปญหาอุปสรรคและ

แนวทางในการแกไขและพัฒนางานธุรการและงานสารบรรณ ตามรายละเอียดหลักๆ ที่ครอบคลุมเนื้อหา

ดังตอไปนี ้

 5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 
 5.3 ขอเสนอแนะ 
 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1) ความลาชาในการดําเนินงาน ที่เกิดจากการประสานงานที่ไมดีหรือการจัดลําดับความสําคัญ

ของงานไมถูกตอง 
2) การส่ือสารที่ไมชัดเจน ท่ีเกดิจากการใชภาษาไมชัดเจนหรือไมถูกตอง ทําใหเกิดความเขาใจผดิ 
3) การจัดเก็บเอกสารไมเปนระบบ ทําใหการคนหาเอกสารใชเวลานานและอาจสูญหาย 
4) การใชเทคโนโลยีไมเต็มที่  ขาดความรูหรือทักษะในการใชโปรแกรมหรือเคร่ืองมือที่ชวยในการทํางาน 

ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
1.การรับหนังสือราชการจาก
หนวยงานภายในและภายนอก 

1.การตรวจสอบความเรียบรอยของ
หนังสือราชการที่สงมาจาก    
   1.1 หนวยงานภายใน พบวา 
บางครั้ง เรียนถึง บุคลากรที่ไมใชสังกัด
ของสวนงาน 
   1.2 หนวยงานภายนอก พบวา 
บางครั้งการจาหนาซองกับ เรียนถึง 
บคุคลภายในไมตรงกนั 
 

 
 
ควรมีการตรวจสอบวามีบุคลากรในสังกัด
ที่เรียนถึงหรือไม  
 
ควรมีการตรวจสอบความเรียบรอย วา
เรียนบุคคลหรือหนวยงานในจดหมาย
และซองใหตรงกันกอนปดผนึกซองทุกคร้ัง 

 2.หนังสือที่นาํสงระบุสิ่งที่สงมาดวย 
หรือ ตามเอกสารที่แนบมาพรอมนี้     
แตเมื่อตรวจสอบแลว พบวา เอกสาร
ไมครบ หรือแนบเอกสารไมตรงกับ
เร่ืองที่แจงไวในหนังสือ 
 

ติดตอสอบถามไปยังหนวยงานเจาของ
เร่ือง เพ่ือหาขอสรุปและดําเนินการ
ตามความเหมาะสม 

 3.กรณีรับโทรสาร เมื่อโทรสารขัดของ
ทาํใหไมสามารถรับเอกสารไดครบถวน 

ดําเนินการประสานไปยังหนวยงาน
เจาของเร่ืองและแจงใหทราบเพื่อจะได
ดําเนินการจัดสงเอกสารมาใหครบถวน
ภายหลัง 
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
 4.เอกสารที่หนวยงานภายนอกสงมา 

บางเร่ืองเปนเร่ืองดวนที่ตองดําเนินการ             
ใหทันกําหนด แตงานสารบรรณไดรับ
หนังสือลาชาหรือเลยกําหนดเวลา              
ทาํใหไมสามารถดําเนินการไดทนั              
ตามกําหนดเวลา เนื่องจากหนวยงาน
เจาของเร่ืองสงหนังสือโดยไมกําหนด
ความเร็ว และสงไปรษณียธรรมดา 

ถาเปนเอกสารดวนและกําหนดเวลา
ควรมีการกําหนดชั้นความเร็ว และ
จัดสงทางไปรษณยีในรูปแบบ EMS 
หรือประสานการสงไฟลหนังสือทาง     
E-mail ของสวนงาน 

 5. หากในหนังสือมีขอผิดพลาด และ
ไดแจงเจาของเร่ืองใหแกไข แตเจาของ
เร่ืองไมแกไข โดยใหเหตุผลวา จะ
ดําเนินการแกไขใหตอเมื่อผูบริหารเปน
ผูส่ังการใหแกไข  

จัดทําหนังสือและหรือประสานแจง
หัวหนาสวนราชการของหนวยงาน
เจาของเร่ือง เพื่อใหแกไขหนังสือใน
กรณีท่ีเห็นวาเปนประเด็นสาํคัญที่ตอง
แกไขอยางชัดเจน 

2.การเสนอหนังสือใหผูบรหิาร
พิจารณา 

1.การตรวจและการกล่ันกรองหนังสือ                  
   1.1 กรณตีรวจสอบเร่ืองไมได   
เชน กรณีหนังสือเชิญประชุม ผูบริหาร
ไดมอบหมายใหผูแทนเขารวม และมี
หนังสือเชิญประชุมสืบเนื่องและ           
ไมแนบรายงานการประชุมคราวประชุม
ที่ผานมา จึงไมสามารถสรุปได  
 
 
   1.2 รูปแบบหนงัสือไมถูกตอง สะกดคํา
ไมถูกตอง หลักการใชภาษาไมถูกตอง  
แนบเอกสารไมครบถวน 
 
 

 
ใหงานเลขานกุารสืบคนหนงัสือเชญิ
ประชุม เพื่อดูคําส่ังการของผูบริหาร 
ไดมอบหมายใหผูแทนทานใด หรือ
สอบถามไปยังหนวยงานเจาของเร่ือง 
ที่มีหนังสือเชญิ เพ่ือสอบถามวา 
ตองการใหผูเก่ียวของทานใดเขารวม
ประชุมหรือประสานขอรายละเอียด 
 
กําหนดการประชุมเพิ่มเติม เพื่อเปน
ขอมูลประกอบการส่ังการของผูบริหาร 
กอนเสนอหนังสือตองอานทุกบรรทัด
ของหนังสือ เร่ิมต้ังแต สวนราชการ
เจาของหนังสือ เร่ือง เรียน และตอง 
ทาํความเขาใจในวัตถุประสงคของเร่ือง
นั้นๆ ผูอานตองคํานึงหากเราเปนผูรับ
หนังสือ เมื่ออานแลวเราเขาใจหรือไม 
หากแนบเอกสารไมครบถวน                 
ใหประสานเจาของเร่ืองใหนาํเอกสาร
มาแนบใหครบถวน  
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
  

2.ผูบริหารบางทานไมใหความสําคัญ
กบัรูปแบบการเขียนเน้ือหามากกวา
รูปแบบ มีการลงนามโดยไมอานเนื้อความ
แตอยางใด เนื่องจากมีความไววางใจ 
หรือมีงานมาก จึงไมมีเวลาดูรายละเอียด 

 
ผูบริหารหรือผูบังคับบัญชา ควรอาน
หนังสือที่เสนอใหอยางรอบคอบ หรือ
ใหแกไขคร้ังเดียวใหเสร็จเรียบรอย    
โดยยึดระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา     
วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2566 และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 เปนหลัก 

 3.การเสนอหนังสือในเวลาที่กระชั้นชดิ 
หรือพนกําหนดเวลาไปแลว เน่ืองจาก
หนวยงานที่เสนอไมจัดลําดับ
ความสําคัญของหนงัสือ เชน การขออนุมัติ
ไปราชการ หรือการเชิญประชุมของ
หนวยงานตางๆ  

งานธุรการตองอานทุกบรรทัดของ
หนังสือ เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
และใหความสําคัญกับการจัดลําดับ
ความสําคัญของหนังสือ เพื่อเสนอ
หนังสือใหผูบริหารไดพิจารณาส่ังการ
ไดทันเวลา 

 4.หนังสือที่เจาของเร่ืองเสนอผูบริหาร
ดวยตนเอง สวนใหญเจาของเร่ือง             
นําเร่ืองเสนอผูบริหารในหองประชุม 
โดยไมผานงานธุรการหรืองานเลขานุการ 
ไมสามารถกล่ันกรองเร่ืองไดกอน และ
สวนใหญเปนเร่ืองดวนที่สุด จึงไมมี
หลักฐานการลงรับ เร่ืองที่เสนออาจ
หายหรือยากในการตดิตามวาอยูใน
ขั้นตอนใด 

กรณีท่ีเจาของเร่ืองเสนอผูบริหารเอง 
ใหเจาของเร่ืองเปนผูติดตามเร่ืองเอง
เปนระยะ 

3.การจัดพมิพหนังสือราชการ 1.การจัดทําหนังสือราชการบางคร้ัง
รูปแบบเอกสารไมเปนไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ 
พ.ศ.2566 และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 เนื่องจากผูปฏิบัติงานไมมี
ความรูเกี่ยวกับระเบียบดังกลาว 

ศึกษาจากระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2566 และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 หรือ
ศึกษาจากผูมีประสบการณ 

 2.ผูปฏบิัติไมมีความชํานาญเกี่ยวกับ
ระเบียบงานสารบรรณ 

ศึกษาจากระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2566 และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 เปนหลัก 
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
 3.ดานราง ผูรางท่ีไมมีประสบการณใน

การเขียนหนังสือราชการ จึงมีปญหา
ในดานการใชภาษาในการสนทนา
มากกวาใชภาษาแบบเปนทางการ 
เขียนเนื้อหาไมครบถวนตามองคประกอบ
และโครงสรางของหนังสือราชการ            
ใชคําฟุมเฟอย  

ใหผูมีประสบการณสอนงานในการ
จัดทําหนังสือราชการ และมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูหรือฝกอบรม               
ใหความรูเก่ียวกับการเขียนหนังสือ
ราชการใหมากขึ้น 

 4.ดานผูตรวจราง บางคนมีหลักการ
การตรวจที่แตกตางกนั เชน บางคน
ชอบใหมีเนื้อความที่กระชับ บางคน
ชอบใหมีเนื้อความที่พรรณนา  บางคน
ชอบใหมีคําวา ใคร จัก บางคนไมตรวจแก 
บางคนลงนามโดยไมอาน ทาํใหหนังสอื 
ที่สงออกไปยังผูรับผิดพลาด 

ผูตรวจราง ควรอานเอกสารหรือ
หนังสือที่รางอยางรอบคอบ และ
พยายามแกคร้ังเดียวใหเสร็จส้ิน               
เพ่ือประหยัดเวลาและทรัพยากร และ
ควรมีการพัฒนาตนเองในการตรวจราง 

 4.ดานผูพิมพ ปญหาดานรูปแบบของ
หนังสือราชการ ยอหนาผิด ใชขนาด
อกัษรผิด ซ่ึงเกิดจากผูพิมพไมเห็น
ความสําคัญในรูปแบบที่ถูกตอง 

งานสารบรรณตองกําหนดรูปแบบของ
หนังสือตรงตามระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา วาดวย งานสารรรณ พ.ศ.2566 
และแจงใหบุคลากรของหนวยงาน             
ใหทราบและถือปฏิบัติ  

4.การออกเลขหนังสือราชการ
ภายนอก และหนวยงานภายใน 

1.การลงเลขที่ทะเบียนสงหนังสือ             
ไมเปนปจจุบนั 

ควรมีการตรวจทานความถูกตองและ
ความเรียบรอยของหนังสือกอนเสนอ
ตอผูบริหาร และตรวจทานกอนสง
หนังสือออกนอกหนวยงาน 

 2. กรอกรายละเอียดลงในทะเบียน
หนังสือสงไมครบ ทําใหมีปญหาในการ
สบืคนหนังสือ 

ผูกรอกควรกรอกรายละเอียดของ
หนังสือใหครบถวน เชน วันที่ออกเลข
หนังสือ  เรียน   เร่ือง  ใหครบถวน 

 3.ไมไดสําเนาหนังสือหลังออกเลขที่สง
ในทะเบยีนหนังสือ จงึทําใหไมสามารถ
สบืคนหนังสือได 

หลังออกเลขหนังสือ ตองสําเนา
หนังสือทันที และเก็บจัดเขาแฟมเก็บ
หนังสือสงทันที เพื่อปองกันการสูญหาย 

5.การสงหนังสือราชการไปยัง
หนวยงานภายนอกและหนวยงาน
ภายใน 

1.เจาหนาที่ธุรการบางหนวยงาน              
ไมติดตามเอกสารที่จัดสงตามหนวยงาน
ตางๆ 

ติดตามและสอบถามหนังสอืที่จัดสง 
ตามหนวยงานอยางสม่ําเสมอ เพื่อจะ
ไดทราบวาหนวยงานที่เก่ียวของไดรับ
หนังสือหรือยัง หากยังไมถึงจะได
ประสานงานทางโทรศัพท เนื่องจาก
หากเปนเร่ืองดวนจะไดดําเนินการทัน
ตามกําหนดเวลา                               
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
 2.เอกสารหาย ควรมีการติดตามและสอบถามหนังสือ

ที่จดัสงไปตามบุคคล และหนวยงาน 
วาไดรับหรือไม 

 3.การติดตอส่ือสารไมเปนระบบ ควรมีแผนผัง (flow chart) การปฏบิัติงาน 
หรือผังกระบวนการทํางานของงาน 
และวางระบบการติดตอราชการ             
ในองคกรใหชัดเจน 

 4.หนังสือที่สงทางไปรษณียอาจจะถงึ
หนวยงานผูรับชา ไมทันตามกําหนด 

กอนสงหนังสือไปสูหนวยงานภายนอก
ใหระบุชั้นความเร็วของหนังสือ และ
จัดสงไปรษณียแบบ EMS และให
เจาของเร่ืองติดตามสถานะการจัดสง
เปนระยะๆ 

การจัดเก็บหนังสือราชการ 1.ไมมีการกําหนดอายุการเก็บหนังสือ
ระหวางปฏิบัติงาน 

ศึกษาการเก็บรักษา ยืม และทําลาย 
ในระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.
2526 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 หมวด 3 สวนท่ี 1 การเก็บรักษา 
เปนหลัก 

 2.ไมมีการจดัเก็บอยางเหมาะสม 1.หนวยงานควรจดัเตรียมสถานที่หรือ
หองใหเพียงพอและเหมาะสมในการ
เกบ็หนังสือราชการ 
2.จัดเก็บไวในระบบสารสนเทศของ
งานธุรการของหนวยงาน หรือจัดเก็บ
สําเนาไวในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส UP DMS เพ่ือสะดวกใน
การสืบคน  
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5.2 แนวทางในการแกไขปญหาและพัฒนางาน 

1)  การปรับปรุงกระบวนการทํางาน  โดยมีการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการงานธุรการหรือ

ประเมินความพึงพอใจในกระบวนงานของงานธุรการ เพ่ือนํามาวิเคราะหกระบวนงานที่มีอยูเพ่ือตรวจสอบ            

หาจุดออนและจุดที่ตองปรับปรุงข้ันตอนการทํางานที่ไมจําเปนหรือซับซอนเกินไปเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ         

ลดความซับซอน และลดความผิดพลาดในการทํางาน  

2) การเสริมสรางความรูและทักษะของผูปฏิบัติงาน  กําหนดใหมีการฝกอบรมและพัฒนาความรู             

ในการเขียนหนังสือราชการ และเพิ่มทักษะการบริหารจัดการงานธุรการที่จําเปนใหกับบุคลากร  

3) การพัฒนาระบบจัดเก็บและบริหารจัดการเอกสาร  โดยนําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาใช             

ในการจัดการเอกสารและขอมูลที่สําคัญ เพ่ือเพ่ิมความสะดวกในการเขาถึงและลดความเส่ียงในการสูญหาย

ของเอกสาร และสามารถคนหาและเรียกใชไดอยางรวดเร็ว รวมถึงการสํารองขอมูลเพ่ือปองกนัการสูญหาย  

4) การนําเทคโนโลยีมาใชในการบริหารจัดการงาน  มีการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ทันสมัย โดยนํา

ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสและระบบการส่ือสารภายในองคกรที่ทันสมัยมาใช เพ่ือลดการใช

กระดาษและเพิ่มความรวดเร็วในการทํางาน เชน จัดทําระบบการจองหองประชุมผานเว็บไซต จัดทําระบบ            

การขออนุมัติไปราชการหรือปฏิบติังานหรืออบรมผานเว็บไซต 

5) การพัฒนาความปลอดภัยของขอมูลและเอกสาร  ใหความสําคัญตอการพัฒนานโยบายและ

มาตรการความปลอดภัยในการจัดเก็บและบริหารจัดการขอมูลที่เปนความลับ เพ่ือปองกันการเขาถึงขอมูล     

โดยไมไดรับอนุญาต และมีการสงเสิรมใหบุคลากรอบรมเกี่ยวกับความปลอดภัยของขอมูล เพ่ือสรางความรู

ความเขาใจและตระหนักถึงความสําคัญของการรักษาความปลอดภัยของขอมูล และปฏิบัติตามนโยบายอยาง

เครงครัด 
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5.3 ขอเสนอแนะ 

เพ่ือใหการดําเนินงานธุรการและงานสารบรรณในหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
สามารถตอบสนองตอความตองการของผูปฏิบัติงานและผูท่ีเกี่ยวของไดอยางเต็มที่  ผูจัดทํามีขอเสนอแนะ             
ในการพฒันางาน ดังนี ้

1) การพัฒนาทกัษะและความรูของบุคลากร 
1.1) ควรใหบุคลากรผูปฏิบัติงานไดรับการอบรมเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ  ระเบียบ

มหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 และระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

1.2) การสรางวัฒนธรรมการเรียนรูในองคกร มกีารสงเสริมการเรียนรูตอเนื่องและการพัฒนา
ทักษะใหม ๆ ใหกับบุคลากร เพื่อใหสามารถปรับตัวเขากับเทคโนโลยแีละวิธีการทํางานที่เปล่ียนแปลงได 

       2) การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  จัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและครอบคลุมทุกขั้นตอน              
ของการทํางานของงานธุรการและงานสารบรรณ เพื่อใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และ           
มีมาตรฐานเดียวกัน 

 3) การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการงาน   
3.1) นําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  มาใชเพ่ือเพิ่มความรวดเร็วในการจัดเก็บและ

คนหาเอกสาร รวมถึงลดการใชกระดาษในองคกร 
3.2) พัฒนาระบบการสื่อสารภายในหนวยงาน เชน มีการใชโปรแกรมการประชุมออนไลน 

การส่ือสารผานอีเมลที่ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 

       4) การจัดการความปลอดภัยของขอมูลและเอกสาร ควรมีการจัดเก็บและสํารองขอมูลในระบบ        
ที่มีความปลอดภัยสูง เพ่ือปองกันการสูญหายของขอมูลสําคัญ และมีการพัฒนานโยบายความปลอดภัย                 
ของขอมูลใหกับบุคลากร เพ่ือสรางความรูความเขาใจในการปฏิบัติตามนโยบายดังกลาวอยางเครงครัด 
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ภาคผนวก 1 

ลักษณะและรายละเอียดของหนังสือราชการ 

ผ 1 



 

ชนิดของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2566 ขอ 2  
ไดกําหนดไว มี  6  ชนิด  ไดแก 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตองานท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษที่มีตราสัญลักษณ
มหาวิทยาลัย เปนหนังสือติดตอระหวางมหาวิทยาลัยกับสวนราชการ หรือระหวางมหาวิทยาลัยกับหนวยงาน
อ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก หรือใหจัดทําตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตองานท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอระหวางสวนงาน หรือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ในรูปแบบบันทึกขอความ         ซึ่งมีตราสัญลักษณ
มหาวิทยาลัย และใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของอธิการบดี ผูมีอํานาจลง
นาม หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย 
และใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 4. หนังสือส่ังการ   มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
 6. หนังสือที่เจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในปฏิบัติงาน  คือ หนังสือที่สวนงานหรือ
หนวยงานในมหาวิทยาลัยจัดทําขึ้นนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวน
งาน หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนงาน หรือหนวยงาน และสวนงาน หรือหนวยงาน รับไวเปนหลักฐาน มี 4 
ชนิด คือ หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  หนังสืออื่น และ หนังสือเวียน  
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1 

หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา 

หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น 
หรือรับไวเปนหลักฐาน 

ในราชการ คําสั่ง 

ระเบียบ 

ขอบังคับ 

 

2 3 

4 5 6 

ประกาศ 

แถลงการณ 

ขาว 

หนังสือรับรอง 

รายงานการประชุม 

บันทึก 

หนังสืออ่ืน 
ที่เกิดจากการปฏิบัติของเจาหนาท่ี 

 

หนังสือราชการ 6 ชนิด 
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ที่  /                      หนวยงานเจาของหนังสอื 
 
    

  วัน  เดือน  ป 

เร่ือง      

เรียน      

อางถึง (ถามี)      

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)     

  ภาคเหตุ          

             

  ภาคความประสงค        

             

  ภาคสรุป         

             

 

      (คําลงทาย) 

 
 
     (ลงชื่อ) 

 
              (พิมพชื่อเต็ม) 
                (ตําแหนง) 
 
 
 
(หนวยงานเจาของเรื่อง) 
โทร.     
โทรสาร     
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)    

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

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

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

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

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

........................
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    บันทึกขอความ 
 

หนวยงาน       โทร.     
ที่         วันที่       
เรื่อง             

เรียน      

  ภาคเหตุ          
             

  ภาคความประสงค        
             

  ภาคสรุป         
             
 
 
 
 
       (ลงชื่อ) 

      (พิมพชื่อเต็ม) 
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ที่     

ถึง    

  ภาคเหตุ          
             

  ภาคความประสงค        
             

  ภาคสรุป         
             

   

 

 

 

   มหาวิทยาลยัพะเยา 

              (วันที่)       

  

 

 

 

หนวยงานเจาของเร่ือง 
โทร.    
โทรสาร     
ไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส (ถามี) 
สาํเนาสง (ถามี) 
 

 

 

ตราชื่อส่วนราชการให้ประทับตรา
ด้วยหมึกแดง เส้นผ่านศูนย์กลาง
วงนอก 4.5 cm / วงใจ 3.5 cm
ระหว่างวงนอกและวงใน มีอักษรไทย
ชื่อส่วนราชการอยู่ขอบล่างของตรา
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คําสั่ง     
ที่ /  

เรื่อง         
       

 
 

  (ขอความ)         
            
            
            
             
 
 

  ท้ังน้ี  ตั้งแต        
 
 

    สั่ง  ณ  วันที่   พ.ศ.   
 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
 (พิมพชื่อเต็ม) 
   (ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ
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ระเบียบ      
วาดวย          

(ฉบับท่ี  ) 
พ.ศ.     

       
 
 

  (ขอความ)         
             
  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียบกวา “ระเบียบ   พ.ศ.    
  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต      เปนตนไป 
             
  ขอ(สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตามระเบียบ 
ไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนจะขึ้นหมวด ๑)         
 
 
 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี   พ.ศ.   
 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
 (พิมพชื่อเต็ม) 
   (ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

kunyakorn.ru
Text Box
ระเบียบ


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย
ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย 3 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
(ชื่อส่วนงาน)


kunyakorn.ru
Type Writer
ชื่อของระเบียบ


kunyakorn.ru
Type Writer
(ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ)


kunyakorn.ru
Type Writer
(ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 12 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 2 tab/2.5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 2 tab/2.5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 3 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 2 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 6 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
4 enter


kunyakorn.ru
Type Writer
อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 




 

 
 

 

 

 

ขอบังคับ     
วาดวย          

(ฉบับท่ี  ) 
พ.ศ.     

       
 
 

  (ขอความ)         
             
  ขอ ๑ ขอบังคับน้ีเรียบกวา “ขอบังคับ   พ.ศ.    
  ขอ ๒ ขอบังคับน้ีใหใชบังคับตั้งแต      เปนตนไป 
             
  ขอ(สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนจะขึ้นหมวด ๑)       
 
 
 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี   พ.ศ.   
 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
 (พิมพชื่อเต็ม) 
   (ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

kunyakorn.ru
Text Box
ข้อบังคับ


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย
ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย 3 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
(ชื่อส่วนงาน)


kunyakorn.ru
Type Writer
ชื่อของข้อบังคับ


kunyakorn.ru
Type Writer
(ถ้ามีเ ื ร่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ)


kunyakorn.ru
Type Writer
(ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 12 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 2 tab/2.5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 2 tab/2.5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า  3 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 2 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 6 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
4 enter


kunyakorn.ru
Type Writer
อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกข้อบังคับ




 

 
 

 

 

 

ประกาศ     
เรื่อง          

       
 
 

  (ขอความ)         
             
            
            
             
 
 
 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี   พ.ศ.   
 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
 (พิมพชื่อเต็ม) 
   (ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า  3 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Text Box
ประกาศ


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย
ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย 3 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
(ชื่อส่วนงาน)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 12 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 2 tab/2.5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 6 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 2 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
4 enter


kunyakorn.ru
Type Writer
อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ




 

 
 

 

 

 

แถลงการณ     
เรื่อง          

ฉบับที่    (ถามี) 
       

 
 

  (ขอความ)         
             
            
            
             
 
 
 
 

             (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 
         (วัน เดือน ป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

kunyakorn.ru
Text Box
แถลงการณ์


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 2 tab/2.5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 12 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์


kunyakorn.ru
Type Writer
(ชื่อส่วนงาน)


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย
ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย 3 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 3 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 2 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
4 enter




 

 
 

 

 

 

ขาว     
เรื่อง          

ฉบับที่    (ถามี) 
       

 
 

  (ขอความ)         
             
            
            
             
 
 
 
 

             (สวนราชการท่ีออกขาว) 
              (วัน เดือน ป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

kunyakorn.ru
Type Writer
(ชื่อส่วนงาน)


kunyakorn.ru
Type Writer
ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 3 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 2 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 12 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
4 enter


kunyakorn.ru
Text Box
ข่าว


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 2 tab/2.5 ซ.ม.)




 

 

 

 

 

ที่                 (หนวยงานเจาของหนังสือ) 

   
 

(ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรอง (ระบุชื่อบุคคล นิสิตบุคคลหรือหนวยงานที่จะให
การรับรองพรอมทั้งลงตําแหนงและสังกัด หรือที่ตั้ง แลวตอดวยขอความที่รับรอง)   
            
            
            
          

    ให้  ณ  วันที่    พ.ศ.    

         
   
 
 
      (ลงชื่อ) 
           (พิมพชื่อเต็ม) 
                   (ตําแหนง)    
  

 

 

 

 

(ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
       (พิมพชื่อเต็ม) 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูมือปฏิบตัิงานกระบวนการ การรับสงหนังสือราชการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 2567

kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย
ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Text Box
หนังสือรับรอง


kunyakorn.ru
Type Writer
ตรามหา ิ วทยาลัย 3 ซ.ม.


kunyakorn.ru
Type Writer
        (พิมพ์ตรงกับแนวส่วนท้ายของตรามหาวิทยาลัย)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 12 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
(ย่อหน้า 2 tab/2.5 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า  3 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
(กั้นหน้า 2 ซ.ม.)


kunyakorn.ru
Type Writer
1 enter + before 12 pt


kunyakorn.ru
Type Writer
4 enter


kunyakorn.ru
Type Writer
(ประทับตราชื่อส่วนราชการ)


kunyakorn.ru
Type Writer
รูปถ่าย (ถ้ามี)
ขนาด 4 x 6 ซ.ม.)




รายงานการประชุม     
คร้ังที่    

เม่ือวันที่     
ณ     

        

ผูมาประชุม 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
ผูเขารวมประชุม (ถามี)  
เร่ิมประชุมเวลา   น. 

  ประธานกลาวเปดประชุมและดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระตางๆ ดังตอไปน้ี 

ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

 

   ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมทราบ 

   3.1          
   ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 

   4.1          
   มติที่ประชุม 

ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) 

 

เลิกประชุมเวลา   น. 

 

         

 

 

ลงลายมือชื่อ 
(   ) 
ผูจดรายงานการประชมุ 

kunyakorn.ru
Type Writer
(ถ้าไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ให้ระบุว่า "ไม่มี" )
(ถ้ามีเรื่องแจ้งให้ทราบ ให้ระบุรายละเอียดเรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ


kunyakorn.ru
Type Writer
(เป็นเรื่องการรายงานผลงาน หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อนให้ทราบ)


kunyakorn.ru
Type Writer
ที่มา : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548




 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 2 

ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 

ผ 15 



 

 

ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของท่ีผูจัดทําไดถือปฏิบัติและเปนแนวทางในการปฏิบัติ มีดังนี้ 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
 2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548   
 4. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 























 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 



 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 



 หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 



 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 



 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 



 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 



 หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ



 หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 



 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
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  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 



 หนา   ๑๙ 
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  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 



 หนา   ๒๐ 
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   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
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ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 



 หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 



 หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 



 หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 



 หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 



 หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 



 หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตรี 









































































































































































เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
------------------ 

 
 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖ เสีย
ใหมใหเหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้๑

  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เปนตนไป๒

 ขอ ๓ ใหยกเลิก 
   ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
   ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
   ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๑๖ 
 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําส่ังอ่ืนใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบ
นี้ หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน เวนแตกรณีที่กลาวในขอ ๕ 
 ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
 สวนราชการใดมีความจําเปนที่ตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวใน
ระเบียบนี้ ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

                                                           
๑

 ความวรรคนี้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ความวา  

“โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพื่อให
เหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และเปนการสอดคลอง
กับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคา และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวาง
ระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติ
ราชการ 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้” 
๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง  วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘) 

 หนา ๑ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๕๓ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวย
การรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น ใหถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
 ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
 “งานสารบรรณ”  หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
 “หนังสือ”  หมายความวา หนังสือราชการ 
 “อิเล็กทรอนิกส”๔  หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทาง
แมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชตางๆ เชนวานั้น 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”๕  หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 “สวนราชการ”  หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือในตางประเทศ และ
ใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่อง
ใดๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 
 ขอ ๗ คําอธิบายซึ่งกําหนดไวทายระเบียบ ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชงานสารบรรณและให
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 
 ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับใหมี
หนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 การตีความ การวินิจฉัยปญหา และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

                                                           
๓ ขอ ๕ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๓ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ

ใหใชความที่พิมพไวแทน 
๔ บทนิยามนี้เพิ่มเติมโดยขอ ๔ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕ บทนิยามนี้เพิ่มเติมโดยขอ ๔ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 หนา ๒ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

------------------ 
 ขอ ๙๖ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
   ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
   ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
   ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ 
   ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
   ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
   ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ขอ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
   ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
   ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
   ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
   ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
   ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
   ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
------------------ 

 ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

                                                           
๖ ขอ ๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ

ใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๓ 
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   ๑๑.๑ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึ้นไดตามความจําเปน 
   ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการหรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย 
   ๑๑.๓ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 
   ๑๑.๔ เร่ือง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๑.๕ คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน
สรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 
   ๑๑.๖ อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับ
หนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
    การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเร่ือง
อ่ืนที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบ
ดวย 
   ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
   ๑๑.๘ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอๆ 
   ๑๑.๙ คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ 
   ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ
ไวใตลายมือช่ือ ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.๑๑ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
   ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับการะทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

 หนา ๔ 
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   ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่
ออกหนังสือ และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย 
   ๑๑.๑๔ สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอื่น
ทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพช่ือเต็มหรือช่ือยอของสวน
ราชการหรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายช่ือท่ีสงมากให
พิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 
------------------ 

 ขอ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ และใหจัดทําตาม
แบบที่ ๒ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๒.๑ สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลง
ช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
   ๑๒.๒ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึ้นไดตามความจําเปน 
   ๑๒.๓ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 
   ๑๒.๔ เร่ือง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๒.๕ คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 
   ๑๒.๖ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการ ใหแยกเปนขอๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย ใหระบุ
ไวในขอนี้ 
   ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ ๑๑.๑๐ และขอ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
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 ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใชตาม
ความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่ ๓ 
หนังสือประทบัตรา 

------------------ 
 ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
 หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 
   ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
   ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
   ๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่คาง 
   ๑๓.๖ เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใช
หนังสือประทับตรา 
 ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๓ ทายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๔.๑ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
   ๑๔.๒ ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   ๑๔.๓ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
   ๑๔.๔ ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
   ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ ๗๒ ดวยหมึกแดง 
และใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
   ๑๔.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 
   ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ 
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   ๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและ
หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยให
ลงตําบลที่อยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
 

สวนที่ ๔ 
หนังสือส่ังการ 
------------------ 

 ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะ 
 หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 
 ขอ ๑๖ คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๔ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๖.๑ คําส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๒ ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๓ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๔ ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย 
และจึงลงขอความที่ส่ัง และวันใชบังคับ 
   ๑๖.๕ ส่ัง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกคําส่ัง  
   ๑๖.๖ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๑๖.๗ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 ขอ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบที่ ๕ ทาย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๗.๑ ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๒ วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
   ๑๗.๓ ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่
เทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
   ๑๗.๔ พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
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   ๑๗.๕ ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและ
อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
   ๑๗.๖ ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ 
๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมาก
ขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   ๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๘ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๑๗.๙ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 ขอ ๑๘ ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๖ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 
   ๑๘.๑ ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๒ วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
   ๑๘.๓ ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่
เทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ๆไปตามลําดับ 
   ๑๘.๔ พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๕ ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับและ
อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
   ๑๘.๖ ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอๆ โดยให ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ 
เปนวันที่ใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมาก
ขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   ๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๘ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไว
ใตลายมือช่ือ 
   ๑๘.๙ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
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สวนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

------------------ 
 ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
 หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 ขอ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๗ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๐.๑ ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๒ เร่ืองใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
   ๒๐.๓ ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
   ๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๕ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๒๐.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปน แจงความ 
 ขอ ๒๑ แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบขัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบ
ที่ ๘ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๑.๑ แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๒ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๓ ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน 
ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
   ๒๑.๔ ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
   ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกแถลงการณ 
 ขอ ๒๒ ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทําตามแบบที่ ๙ 
ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๒.๑ ขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 

 หนา ๙ 
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   ๒๒.๒ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
   ๒๒.๓ ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลง
ฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
   ๒๒.๔ ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 
   ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
   ๒๒.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกขาว 
 

สวนที่ ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรอืรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

------------------ 
 ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทําขึ้น
นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคลนิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพราะเจาะจง ใชกระดาษ
ตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๑๐ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๔.๑ เลขที่ ใหลงที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลขที่ ๑ เรียงเปนลําดับไป
จนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
   ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
   ๒๔.๓ ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา แลวตอดวย
ช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็ม โดยมีคํานําหนา
นาม ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหนาที่ และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความที่
รับรอง 
   ๒๔.๔ ใหไว ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
   ๒๔.๕ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 

 หนา ๑๐ 
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   ๒๔.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนง ของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ 
   ๒๔.๗ รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่
ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก 
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และ
ใหผูนั้นลงลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือดวย 
 ขอ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๑ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
   ๒๕.๒ คร้ังที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 
   ๒๕.๓ เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 
   ๒๕.๔ ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
   ๒๕.๕ ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่ง
มาประชุมในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนง
ใด 
   ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
   ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม (ถามี) 
   ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
   ๒๕.๙ ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธานกลาวเปด
ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
   ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ขอ ๒๖ บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
   ๒๖.๑ ช่ือตําแหนงที่บันทึกถึง โดยใชคําขึ้นตนตามที่กําหนดไวภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ให
ระบุไวดวย 
   ๒๖.๓ ช่ือและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่ไมใช
กระดาษบันทึกขอความ ใหลงวันเดือนปที่บันทึกไวดวย 

 หนา ๑๑ 
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 การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําขึ้นตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับที่ได
กลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติมใหลงชื่อและ
วัน เดือน ป กํากับเทานั้น 
 ขอ ๒๗๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึก
ขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือ
ของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมี
แบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง ส่ือใดๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณ
ทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-อานอยางเดียว หรือแผนดิจิทัล
อเนกประสงค เปนตน 
 

สวนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

------------------ 
 ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑ ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
   ๒๘.๒ ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๒๘.๓ ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 
 ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ โดยให
ระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือตามขอ ๒๘.๑ ขอ ๒๘.๒ และขอ ๒๘.๓ แลวแต
กรณี 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายในแลวลงวัน 
เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

                                                           
๗

 ขอ ๒๗ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๒ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๒๙๘ การติดตอราชการนอกจากจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถดําเนินการ
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 
 ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและ
ใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสง
หนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไป
ทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จะเปนตอง
ยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
 ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บ
ไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
 สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือช่ือ
หรือลายมือช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย โดยปกติ
ใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
 สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาขึ้นไป 
ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 
 ขอ ๓๒ หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข ๑ 
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยาง
ใด 
 เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้นจะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับตางๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 
 ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและ
ผูรับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ 

                                                           
๘

 ขอ ๒๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๓ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก ๔ 
 สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่นๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

------------------ 
สวนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
------------------ 

 ขอ ๓๕๙ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
 การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ให
ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปด
ซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ เพื่อ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 
 ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ทายระเบียบ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๓๗.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   ๓๗.๒ วันที่ ใหลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 
   ๓๗.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
   ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป
ตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓๘.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

                                                           
๙

 ขอ ๓๕ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๘ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๔ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   ๓๘.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนป ของหนังสือที่รับเขามา 
   ๓๘.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่
ไมมีตําแหนง 
   ๓๘.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๓๘.๗ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
   ๓๘.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓๗.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการโดยใหลงชื่อ
หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลง
ช่ือหรือตําแหนงไวดวย 
 การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง จะสง
โดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ ๔๘ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได 
 การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวน
ราชการกําหนด 
 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลว ให
ลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วันเดือนปใด 
 ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

สวนที่ ๒ 
การสงหนังสือ 
------------------ 

 ขอ ๔๑๑๐ หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัตติามที่กําหนดไวในสวนนี ้
 การสงหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ให
ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

                                                           
๑๐

 ขอ ๔๑ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๕ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๔๒ ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 
แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๔๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ ๑๔ ทายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
    ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือลงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
    ๔๓.๑.๓ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง
ในหนังสือที่จะสงออก ถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวาง 
    ๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
    ๔๓.๑.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    ๔๓.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    ๔๓.๑.๗ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   ๔๓.๒ ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ 
ใหตรงกับเลขทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๔๓.๑.๒ และขอ ๔๓.๑.๔ 
 ขอ ๔๔ กอนบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของ
หนังสือ ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก 
 หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธี
อ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 ขอ ๔๕ การจาหนาซองใหปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ 
 สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ใหปฏิบัติตามขอ ๒๘ 
 ในกรณีที่ไมใชสมุดสงหนังสือ ใหมีใบรับหนังสือตามขอ ๔๙ แนบติดซองไปดวย 
  ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่
การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด 

 หนา ๑๖ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลง
ช่ือรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
 ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวา
หนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วันเดือนปใด 
  ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามแบบที่ ๑๖ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๔๘.๑ เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
   ๔๘.๒ จาก ใหลงตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
   ๔๘.๓ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๔๘.๔ หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
   ๔๘.๕ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
   ๔๘.๖ วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปและเวลาที่รับหนังสือ 
   ๔๘.๗ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๗ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
   ๔๙.๑ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๙.๒ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๔๙.๓ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
   ๔๙.๔ รับวันที่ ใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 
   ๔๙.๕ เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
   ๔๙.๖ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

------------------ 
 ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว สวนราชการจะ
กําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได ทั้งนี้ ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับ
เปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใดและใหมีการติดตามเรื่องดวย ในการ
นี้ สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวกใน
การคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 
 ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 หนา ๑๗ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   ๕๑.๑ เร่ือง รหัส ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
   ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
   ๕๑.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
   ๕๑.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือ 
   ๕๑.๕ รายการ ใหลงเร่ืองยอของหนงัสือเพื่อใหทราบวา หนังสือนั้นมาจากทีใ่ด เร่ืองอะไร 
   ๕๑.๖ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏบิัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใดเมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

------------------ 
สวนที่ ๑ 

การเก็บรักษา 
------------------ 

 ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการ
เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
 ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไร
ที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
   ๕๔.๑  จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ ๑๙ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๔๕.๑.๑  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
    ๕๔.๑.๒  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๔.๑.๓  ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๔.๑.๔  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึง ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป ใหลงคําวา หามทําลาย 
    ๕๔.๑.๖  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   ๕๔.๒  สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกียวของกับหนังสือนั้น พรอมทั้งบัญชี
หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้นๆ กําหนด 

 หนา ๑๘ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ ๕๔ แลว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
   ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ ๗๓ ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผน
แรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
    ๕๕.๑.๑  หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลาย ดวย
หมึกสีแดง 
    ๕๕.๑.๒  หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. …. 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
   ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๕๕.๒.๑  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
    ๕๕.๒.๒  วันเก็บ ใหลงวันเดือนปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
    ๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๕.๒.๔  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๕.๒.๕  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๕.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๕.๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนด
เก็บหนังสือตามขอ ๕๕.๑ 
    ๕๕.๒.๘  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการตาม
ขอ ๕๔ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่
จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติตาม
ขอ ๕๔ และขอ ๕๕ โดยอนุโลม 
 ขอ ๕๗๑๑  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้
   ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการ
รักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

                                                           
๑๑

 ขอ ๕๗ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๙ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 
   ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา
คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 
   ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่
อ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
   ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปน
ประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 
   ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนใน
การใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เมื่อ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
 หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณีให
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ขอ ๕๘๑๒ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันที่ไดจัดทําขึ้น ที่
เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
   ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
   ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปน
อยางอื่น 
   ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

                                                           
๑๒

 ขอ ๕๘ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๒๐ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๕๙๑๓ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง อยางนอยให
มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ผูรับ
มอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 
   ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๕๙.๑.๑  ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของป
พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๕๙.๑.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 
    ๕๙.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๙.๑.๗  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๑๐  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
    ๕๙.๑.๑๒  ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว
บรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
    ๕๙.๑.๑๓  ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
   ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ที่ขอเก็บเอง ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๒ ทายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๕๙.๒.๑  ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ที่ขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลขของป
พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๒.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 

                                                           
๑๓

 ขอ ๕๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๒๑ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

    ๕๙.๒.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๕๙.๒.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
    ๕๙.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๙.๒.๗  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๒.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๒.๙  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลายซึ่งสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญและ
ประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๖๐.๑.๑  ช่ือบัญชีฝากหนังสือประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทํา
บัญชี 
    ๖๐.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๖๐.๑.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
    ๖๐.๑.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๖๐.๑.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
    ๖๐.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๖๐.๑.๗  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๖๐.๑.๑๑  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
    ๖๐.๑.๑๒  ลงชื่อผูฝาก ใหผูฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว
บรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
    ๖๐.๑.๑๓  ลงชื่อผูรับฝาก ใหผูรับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
   ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

 หนา ๒๒ 
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   ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว 
ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
 หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ
ผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
 เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ ๖๖ 
 ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวใน
ทะเบียนเก็บดวย 
 ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
 

สวนที่ ๒ 
การยืม 

------------------ 
 ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
   ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไวใน
บัตรยืมหนังสือ และใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปไวเพื่อติดตามทวงถาม 
สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
   ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
   ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือใหจัดทําตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๓.๑ รายการ ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
   ๖๓.๒ ผูยืม ใหลงชื่อบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
   ๖๓.๓ ผูรับ ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนงใน
บรรทัดถัดไป 
   ๖๓.๔ วันยืม ใหลงวันเดือนปที่ยืมหนังสือนั้น 
   ๖๓.๕ กําหนดสงคืน ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 

 หนา ๒๓ 
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   ๖๓.๖ ผูสงคืน ใหผูสงคืนลงลายมือช่ือ 
   ๖๓.๗ วันสงคืน ใหลงวันเดือนปที่สงหนังสือคืน 
 ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบใหถือ
ปฏิบัติตามขอ ๖๒ โดยอนุโลม 
 ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่ ๓ 
การทําลาย 

------------------ 
 ขอ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ
หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อ
พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทะลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคู
ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
   ๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๖.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๖.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๖.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
   ๖๖.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๖.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๑๐ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
   ๖๖.๑๑ การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
   ๖๖.๑๒ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือ
เทียบเทาขึ้นไป 

 หนา ๒๔ 
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 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทํา
หนาที่ประธาน 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
 ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
   ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ 
ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
   ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลายใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ 
(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ ๖๙ 
   ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือ
วิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 
 ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ ๖๘.๔ แลวใหพิจารณาสั่งการ
ดังนี้ 
   ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึง
เวลาการทําลายงวดตอไป 
   ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับ
กรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
 ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 
   ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการ
นั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร
ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลาย
หนังสือได  
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   ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนัน้ๆ ทาํ
การแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้นๆ 
ปฏิบัติตาม 
 เพื่อประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือสวนราชการนั้นก็ได 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

------------------ 
 ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ ๒๖ ทายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ  
   ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
   ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 ขอ ๗๒ ตราช่ือสวนราชการใหใชตามแบบที่ ๒๗ ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง
ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑตามขอ ๗๑.๑ ระหวาง
นอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรม 
หรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 
 สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ จะใหมีช่ือภาษาตางประเทศเพิ่มขึ้นดวยก็ได โดยให
อักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา  
 ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บเพื่อใหทราบกําหนดระยะเวลา
การเก็บหนังสือนั้นมีคําวา เก็บถึง พ.ศ. …. หรือคําวา หามทําลาย ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ ๒๔ พอยท 
 ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
   ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ตอตาราง
เมตร มี ๓ ขนาด คือ  
    ๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความวา ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความวา ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๑.๓  ขนาดเอ ๘ หมายความวา ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ 
กรัมตอตารางเมตร เวนแตซองของขนาด ซี ๔ ใหใชกระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมตอตอรางเมตร มี ๔ ขนาด 
คือ  
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    ๗๔.๒.๑  ขนาดซี ๔ หมายความวา ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x๓๒๔ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๒  ขนาดซี ๕ หมายความวา ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x๒๒๙ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๓  ขนาดซี ๖ หมายความวา ขนาด ๑๑๕ มิลลิเมตร x๑๖๒ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๔  ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด ๑๑๐ x ๒๒๐ มิลลิเมตร 
 ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ พิมพครุฑตามขอ ๗๑.๑ ดวยหมึกสีดํา หรือทํา
เปนครุฑดุน ที่กึ่งกลางสวนบนของกระดาษตามแบบที่ ๒๘ ทายระเบียบ 
 ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาด เอ ๔ หรือ ขนาด เอ ๕ พิมพครุฑตาม ขอ 
๗๑.๒ ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย ตามแบบที่ ๒๙ ทายระเบียบ 
 ขอ ๗๗ ซองหนังสือใหพิมพครุฑตามขอ ๗๑.๒ ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
   ๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด
ธรรมดาและขยายขาง  
   ๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
   ๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
   ๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
 สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอาอากาศโดยเฉพาะ อาจใชซอง
พิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
 ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ 
๑๒ ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปส่ีเหล่ียมผืนผา ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร มีช่ือสวนราชการ
อยูตอนบน 
 ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวันโดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
ตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวันโดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
ตามแบบที่ ๑๔ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ 
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 
   ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ มีขนาดเอ ๕ พิมพสอง
หนา ตามแบบที่ ๑๖ ทายระเบียบ 
   ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับแลว
รับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพหนาเดียว ตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ 
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 ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้นๆ ไดมีการ
ดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอยางใด จนกระทั่งเสร็จส้ิน บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บโดยมี
กระดาษติดเปนบัตรดรรชนี ซึ่งแบงออกเปนตอนๆ เพื่อสะดวกแกการตรวจคน มีขนาดเอ ๕ พิมพสองหนา 
ตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีจะสงเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพหนาเดียว 
ตามแบบที่ ๑๙ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา 
มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน ตามแบบที่ ๒๐ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป สง
มอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบ
ที่ ๒๑ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป ที่ขอเก็บเอง เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป 
ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ 
๒๒ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๒๓ ทาย
ระเบียบ 
 ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือท่ีใหยืมไป มีขนาดเอ ๔ พิมพหนา
เดียว ตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย เปนบัญชีที่ลงรายการหนังสือท่ีครบกําหนดเวลาการเก็บมีลักษณะ
เปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ 
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บทเฉพาะกาล 
------------------ 

 ขอ ๙๐ แบบพิมพ และซอง ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 
 
  ประกาศ  ณ  วนัที่  ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖๑๔

  พลเอก เปรม  ติณสูลานนท 
  นายกรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
หนวยประกันคุณภาพ 

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
๑๐ ตุลาคม ๒๕๔๘ 

ดาวนโหลดเอกสารฉบับนี้และเอกสารที่นาสนใจอื่นๆ ไดที่ 

http://intranet.sc.mahidol/qa 
 

                                                           
๑๔

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ประกาศ  ณ  วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. 

๒๕๔๘   พันตํารวจโท ทักษิณ  ชินวัตร   นายกรัฐมนตร ี

 หนา ๒๙ 

http://intranet.sc.mahidol/qa


เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

สารบัญ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

------------------ 
 
เร่ือง  ขอ หนา 
 
การใชบังคับ ๔-๕ ๑ 
นิยามความหมาย ๖ ๒ 
หนังสือราชการ : ความหมาย ๙ ๓ 
งานสารบรรณ : งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  ๖ ขั้นตอน 
๑. การจัดทํา 
 หนังสือราชการ : ชนิดของหนังสือ  (๖ ชนดิ) ๑๐ ๓ 
 ๑) หนังสือภายนอก ๑๑ ๓ 
 ๒) หนังสือภายใน ๑๒ ๕ 
 ๓) หนังสือประทบัตรา ๑๓-๑๔ ๖ 
 ๔) หนังสือส่ังการ  (๓  ชนิด) ๑๕ ๗ 
  - คําส่ัง ๑๖ ๗
  - ระเบียบ ๑๗ ๗ 
  - ขอบังคับ ๑๘ ๘ 
 ๕) หนังสือประชาสัมพันธ  (๓ ชนิด) ๑๙ ๙ 
  - ประกาศ ๒๐ ๙ 
  - แถลงการณ ๒๑ ๙ 
  - ขาว ๒๒ ๙ 
 ๖) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรอืรับไวเปนหลักฐานในราชการ  (๔ ชนิด) ๒๓ ๑๐ 
  - หนังสือรับรอง ๒๔ ๑๐ 
  - รายงานการประชุม ๒๕ ๑๑ 
  - บันทึก ๒๖ ๑๑ 
  - หนังสืออ่ืน ๒๗ ๑๒ 

 หนา ๓๐ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

เร่ือง  ขอ หนา 
 
 บทเบ็ดเตล็ด 
 ๑) หนังสือที่ตองปฏิบัติเร็วกวาปกติ ๒๘ ๑๒ 
 ๒) การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๒๙ ๑๓ 
 ๓) สําเนาคูฉบับ ๓๐ ๑๓ 
 ๔) หนังสือเวยีน ๓๒ ๑๓ 

๒. การรับ ๓๕-๔๐ ๑๔ 
๓. การสง ๔๑-๕๑ ๑๕ 
๔. การเก็บรกัษา ๕๒-๖๑ ๑๘ 
๕. การยืม ๖๒-๖๕ ๒๓ 
๖. การทําลาย ๖๖-๗๐ ๒๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง ๗๑-๘๙ ๒๖ 
บทเฉพาะกาล ๙๐ ๒๙ 
 
 

 หนา ๓๑ 



พระราชบญัญตั ิ

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

--------------------------------------------- 

ภมิูพลอดลุยเดช ป.ร. 

ใหไ้ว ้ณ วนัที่  ๒ กนัยายน พ.ศ.๒๕๔๐ 

เป็นปีที่  ๕๒ ในรชักาลปจัจุบนั 

 

 พระบาทสมเดจ็พระปรมนิทรมหาภมูพิลอดลุยเดช  มพีระบรมราชโองการโปรดเกลา้ ฯ ใหป้ระกาศวา่ 

 โดยที่ เป็นการสมควรใหม้กีฎหมายวา่ดว้ยขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 จงึทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ ฯ  ใหต้ราพระราชบญัญตัขิึÊนไวโ้ดยคาํแนะนาํและยนิยอมของรฐัสภา

ดงัต่อไปนีÊ 

 มาตรา  ๑    พระราชบญัญตันิีÊ เรยีกวา่  “พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐” 

 มาตรา  ๒    พระราชบญัญตันิีÊใหใ้ชบ้งัคบัเมื่อพน้กาํหนดเกา้สบิวนันบัแต่วนัประกาศในราชกจิจา

นุเบกษาเป็นตน้ไป 

 มาตรา  ๓    บรรดากฎหมาย กฎ ระเบยีบ และขอ้บงัคบัอื่น  ในส่วนที่บญัญตัไิวแ้ลว้ใน

พระราชบญัญตันิีÊ  หรอืซึ่ งขดัหรอืแยง้กบับทแห่งพระราชบญัญตันิีÊใหใ้ชพ้ระราชบญัญตันิีÊแทน 

 มาตรา  ๔   ในพระราชบญัญตันิีÊ 

 “ขอ้มลูขา่วสาร” หมายความวา่  สิ่งที่สื่อความหมายใหรู้เ้รื่ องราวขอ้เทจ็จรงิ ขอ้มลู  หรอืสิ่ งใดๆ  ไมว่า่

การสื่อความหมายนัÊนจะทาํไดโ้ดยสภาพของสิ่งน ัÊนเองหรอืโดยผา่นวธิกีารใดๆ  และไมว่า่จะไดจ้ดัทาํไวใ้นรูป

ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสอื แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถา่ย ฟิลม์ การบนัทกึภาพหรอืเสยีง การ

บนัทกึโดยเครื่ องคอมพวิเตอร ์หรอืวธิอีื่นใดที่ทาํใหส้ิ่ งที่บนัทกึไวป้รากฏได ้

 “ขอ้มลูขา่วสารของราชการ” หมายความวา่ ขอ้มลูขา่วสารที่อยู่ในความครอบครองหรอืควบคมุดูแลของ

หน่วยงานของรฐั    ไมว่า่จะเป็นขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัการดาํเนนิงานของรฐัหรอืขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัเอกชน 



 “หน่วยงานของรฐั” หมายความวา่  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภมูภิาค ราชการส่วนทอ้งถิ่น  

รฐัวสิาหกจิ  ส่วนราชการสงักดัรฐัสภา  ศาลเฉพาะในส่วนที่ ไมเ่กี่ ยวกบัการพจิารณาพพิากษาคด ีองคก์ร

ควบคมุการประกอบวชิาชพี หน่วยงานอสิระของรฐัและหน่วยงานอื่นตามที่กาํหนดในกฎกระทรวง 

 “เจา้หนา้ที่ของรฐั” หมายความวา่  ผูซ้ึ่ งปฏบิตังิานใหแ้ก่หน่วยงานของรฐั 

 “ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล” หมายความวา่ ขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัสิ่ งเฉพาะตวัของบคุคล เช่น  

การศึกษา  ฐานะการเงนิ  ประวตัสุิขภาพ  ประวตัอิาชญากรรม  หรอืประวตักิารทาํงาน  บรรดาที่มชีื่ อของผู ้

น ัÊนหรอืมเีลขหมาย รหสั หรอืสิ่ งบอกลกัษณะอื่นที่ทาํใหรู้ต้วัผูน้ ัÊนได ้ เช่น  ลายพมิพน์ิÊวมอื  แผ่นบนัทกึ

ลกัษณะเสยีงของคนหรอืรูปถา่ย และใหห้มายความรวมถงึขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัสิ่ งเฉพาะตวัของผูท้ี่ถงึแก่

กรรมแลว้ดว้ย 

 “คณะกรรมการ”  หมายความวา่  คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 “คนต่างดา้ว” หมายความวา่  บคุคลธรรมดาที่ ไมม่สีญัชาตไิทยและไมม่ถีิ่นที่อยู่ 

ในประเทศไทย  และนติบิคุคลดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) บรษิทัหรอืหา้งหุน้ส่วนที่มทีนุเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นของคนต่างดา้ว  ใบหุน้ชนดิออกใหแ้ก่ผูถ้อื ใหถ้อืวา่ใบ

หุน้นัÊนคนต่างดา้วเป็นผูถ้อื 

 (๒) สมาคมที่มสีมาชกิเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นคนต่างดา้ว 

 (๓) สมาคมหรอืมลูนธิทิี่มวีตัถปุระสงคเ์พื่อประโยชนข์องคนต่างดา้ว 

 (๔) นติบิคุคลตาม  (๑) (๒) (๓)  หรอืนติบิคุคลอื่นใดที่มผูีจ้ดัการหรอืกรรมการเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นคนต่าง

ดา้ว 

  นติบิคุคลตามวรรคหนึ่ ง  ถา้เขา้ไปเป็นผูจ้ดัการหรอืกรรมการ สมาชกิ หรอืมทีนุในนติบิคุคลอื่น  ให ้

ถอืวา่ผูจ้ดัการหรอืกรรมการ  หรอืสมาชกิ  หรอืเจา้ของทนุดงักลา่วเป็นคนต่างดา้ว 

 มาตรา ๕ ใหน้ายกรฐัมนตรรีกัษาการตามพระราชบญัญตันิีÊ และมอีาํนาจออกกฎกระทรวง  เพื่อปฏบิตัิ

ตามพระราชบญัญตันิีÊ 

 กฎกระทรวงนัÊน  เมื่อประกาศในราชกจิจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้

 มาตรา  ๖  ใหจ้ดัต ัÊงสาํนกังานคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการขึÊนในสงักดัสาํนกังานปลดัสาํนกั

นายกรฐัมนตร ี มหีนา้ที่ปฏบิตังิานเกี่ยวกบังานวชิาการและธุรการใหแ้ก่คณะกรรมการและคณะกรรมการ

วนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร  ประสานงานกบัหน่วยงานของรฐั  และใหค้าํปรกึษาแก่เอกชนเกี่ยวกบัการ

ปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ 

 

 



หมวด  ๑ 

การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

_______________ 

 

 มาตรา  ๗  หน่วยงานของรฐัตอ้งส่งขอ้มลูขา่วสารของราชการอย่างนอ้ยดงัต่อไปนีÊลงพมิพใ์นราชกจิจา

นุเบกษา 

 (๑) โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการดาํเนนิงาน 

 (๒) สรุปอาํนาจหนา้ที่ที่สาํคญัและวธิกีารดาํเนนิงาน 

 (๓) สถานที่ตดิต่อเพื่อขอรบัขอ้มลูขา่วสาร หรอืคาํแนะนาํในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรฐั 

 (๔) กฎ  มตคิณะรฐัมนตร ี ขอ้บงัคบั  คาํส ัง่  หนงัสอืเวยีน  ระเบยีบ  แบบแผน นโยบาย หรอืการ

ตคีวาม  ท ัÊงนีÊ เฉพาะที่จดัใหม้ขีึÊนโดยมสีภาพอย่างกฎ เพื่อใหม้ผีลเป็นการท ัว่ไปต่อเอกชนที่ เกี่ ยวขอ้ง 

 (๕) ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาํหนด 

 ขอ้มลูขา่วสารใดที่ ไดม้กีารจดัพมิพเ์พื่อใหแ้พร่หลายตามจาํนวนพอสมควรแลว้ ถา้มกีารลงพมิพใ์นราช

กจิจานุเบกษาโดยอา้งองิถงึสิ่ งพมิพน์ ัÊนก็ใหถ้อืวา่เป็นการปฏบิตัติามบทบญัญตัวิรรคหนึ่ งแลว้ 

 ใหห้น่วยงานของรฐัรวบรวมและจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไวเ้ผยแพร่เพื่อขายหรอืจาํหน่าย

จ่ายแจก ณ ที่ทาํการของหน่วยงานของรฐัแห่งนัÊนตามที่ เหน็สมควร 

 มาตรา  ๘  ขอ้มลูขา่วสารที่ตอ้งลงพมิพต์ามมาตรา  ๗ (๔)  ถา้ยงัไมไ่ดล้งพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา  

จะนาํมาใชบ้งัคบัในทางที่ ไมเ่ป็นคณุแก่ผูใ้ดไมไ่ด ้ เวน้แต่ผูน้ ัÊนจะไดรู้ถ้งึขอ้มลูขา่วสารนัÊนตามความเป็นจรงิมา

ก่อนแลว้เป็นเวลาพอสมควร    

 มาตรา  ๙  ภายใตบ้งัคบัมาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  หน่วยงานของรฐัตอ้งจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสาร

ของราชการอย่างนอ้ยดงัต่อไปนีÊไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้  ท ัÊงนีÊ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่

คณะกรรมการกาํหนด 

 (๑) ผลการพจิารณาหรอืคาํวนิจิฉยัที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน รวมท ัÊงความเหน็แยง้และคาํส ัง่ที่ เกี่ ยวขอ้ง

ในการพจิารณาวนิจิฉยัดงักลา่ว 

 (๒) นโยบายหรอืการตคีวามที่ ไมเ่ขา้ขา่ยตอ้งลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา ตามมาตรา  ๗ (๔) 

 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของปีที่กาํลงัดาํเนนิการ 

 (๔) คู่มอืหรอืคาํส ัง่เกี่ ยวกบัวธิปีฏบิตังิานของเจา้หนา้ที่ของรฐั ซึ่งมผีลกระทบถงึสทิธหินา้ที่ของเอกชน 

 (๕) สิ่งพมิพท์ี่ ไดม้กีารอา้งองิถงึตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 



 (๖) สญัญาสมัปทาน สญัญาที่มลีกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรอืสญัญาร่วมทนุกบัเอกชนในการ

จดัทาํบรกิารสาธารณะ 

 (๗) มตคิณะรฐัมนตร ี หรอืมตคิณะกรรมการที่แต่งต ัÊงโดยกฎหมาย หรอืโดยมตคิณะรฐัมนตร ี ท ัÊงนีÊ 

ใหร้ะบรุายชื่อรายงานทางวชิาการ รายงานขอ้เทจ็จรงิ หรอืขอ้มลูขา่วสารที่นาํมาใชใ้นการพจิารณาไวด้ว้ย 

 (๘) ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาํหนด 

 ขอ้มลูขา่วสารที่จดัใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูไดต้ามวรรคหนึ่ ง  ถา้มสี่วนที่ตอ้งหา้มมใิหเ้ปิดเผยตามมาตรา  

๑๔ หรอืมาตรา  ๑๕ อยู่ดว้ย  ใหล้บหรอืตดัทอนหรอืทาํโดยประการอื่นใดที่ ไมเ่ป็นการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

นัÊน 

 บคุคลไมว่า่จะมสี่วนไดเ้สยีเกี่ ยวขอ้งหรอืไมก่็ตาม ย่อมมสีทิธเิขา้ตรวจดู ขอสาํเนาหรอืขอสาํเนาที่มคีาํ

รบัรองถกูตอ้งของขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งได ้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรฐัโดยความเหน็ชอบของ

คณะกรรมการ จะวางหลกัเกณฑเ์รยีกค่าธรรมเนยีมในการนัÊนก็ได ้ในการนีÊใหค้าํนงึถงึการช่วยเหลอืผูม้ี

รายไดน้อ้ยประกอบดว้ย  ท ัÊงนีÊ เวน้แต่จะมกีฎหมายเฉพาะบญัญตัไิวเ้ป็นอย่างอื่น 

  คนต่างดา้วจะมสีทิธติามมาตรานีÊ เพยีงใดใหเ้ป็นไปตามที่กาํหนดโดยกฎกระทรวง 

  มาตรา  ๑๐  บทบญัญตัมิาตรา  ๗  และมาตรา  ๙  ไมก่ระทบถงึขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะกาํหนดใหม้กีารเผยแพร่หรอืเปิดเผย ดว้ยวธิกีารอย่างอื่น 

   มาตรา  ๑๑  นอกจากขอ้มลูขา่วสารของราชการที่ลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษาแลว้ หรอืที่จดัไวใ้ห ้

ประชาชนเขา้ตรวจดูไดแ้ลว้ หรอืที่มกีารจดัใหป้ระชาชนไดค้น้ควา้ตามมาตรา ๒๖ แลว้ ถา้บคุคลใดขอขอ้มลู

ขา่วสารอื่นใดของราชการและคาํขอของผูน้ ัÊนระบขุอ้มลูขา่วสารที่ตอ้งการในลกัษณะที่อาจเขา้ใจไดต้ามควร ให ้

หน่วยงานของรฐัผูร้บัผดิชอบจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัÊนใหแ้ก่ผูข้อภายในเวลาอนัสมควร  เวน้แต่ผูน้ ัÊนขอจาํนวน

มากหรอืบอ่ยคร ัÊงโดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร  

 ขอ้มลูขา่วสารของราชการใดมสีภาพที่อาจบบุสลายงา่ย  หน่วยงานของรฐัจะขอขยายเวลาในการจดัหา

ใหห้รอืจะจดัทาํสาํเนาใหใ้นสภาพอย่างหนึ่ งอย่างใด เพื่อมใิหเ้กดิความเสยีหายแก่ขอ้มลูขา่วสารนัÊนก็ได ้

 ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่หน่วยงานของรฐัจดัหาใหต้ามวรรคหนึ่ งตอ้งเป็นขอ้มลูขา่วสารที่มอียู่แลว้ใน

สภาพที่พรอ้มจะใหไ้ด ้มใิช่เป็นการตอ้งไปจดัทาํ วเิคราะห ์จาํแนก  รวบรวม  หรอืจดัใหม้ขีีÊนใหม ่เวน้แต่เป็น

การแปรสภาพเป็นเอกสารจากขอ้มลูขา่วสารที่บนัทกึไวใ้นระบบการบนัทกึภาพหรอืเสยีง  ระบบคอมพวิเตอร ์ 

หรอืระบบอื่นใด  ท ัÊงนีÊ ตามที่คณะกรรมการกาํหนด  แต่ถา้หน่วยงานของรฐัเหน็วา่กรณีที่ขอนัÊนมใิช่การ

แสวงหาผลประโยชนท์างการคา้  และเป็นเรื่ องที่จาํเป็นเพื่อปกป้องสทิธเิสรภีาพสาํหรบัผูน้ ัÊนหรอืเป็นเรื่ องที่จะ

เป็นประโยชนแ์ก่สาธารณะ  หน่วยงานของรฐัจะจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัÊนใหก้็ได ้



 บทบญัญตัวิรรคสามไมเ่ป็นการหา้มหน่วยงานของรฐัที่จะจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการใดขึÊนใหม่

ใหแ้ก่ผูร้อ้งขอ หากเป็นการสอดคลอ้งดว้ยอาํนาจหนา้ที่ตามปกตขิองหน่วยงานของรฐันัÊนอยู่แลว้ 

 ใหน้าํความในมาตรา  ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใชบ้งัคบัแก่การจดัหาขอ้มลูขา่วสารให ้

ตามมาตรานีÊ โดยอนุโลม 

 มาตรา  ๑๒  ในกรณีที่มผูีย้ื่นคาํขอขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา  ๑๑  แมว้า่ขอ้มลูขา่วสารที่

ขอจะอยู่ในความควบคมุดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรอืส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนัÊนหรอืจะอยู่ในความ

ควบคมุดูแลของหน่วยงานของรฐัแห่งอื่นกต็าม ใหห้น่วยงานของรฐัที่รบัคาํขอใหค้าํแนะนาํ เพื่อไปยื่นคาํขอต่อ

หน่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสารนัÊนโดยไมช่กัชา้ 

 ถา้หน่วยงานของรฐัผูร้บัคาํขอเหน็วา่ขอ้มลูขา่วสารที่มคีาํขอเป็นขอ้มลูขา่วสารที่จดัทาํโดยหน่วยงานของ

รฐัแห่งอื่น และไดร้ะบหุา้มการเปิดเผยไวต้ามระเบยีบที่กาํหนดตามมาตรา  ๑๖  ใหส้่งคาํขอนัÊนใหห้น่วยงาน

ของรฐัผูจ้ดัทาํขอ้มลูขา่วสารนัÊนพจิารณาเพื่อมคีาํส ัง่ต่อไป 



  มาตรา  ๑๓  ผูใ้ดเหน็วา่หน่วยงานของรฐัไมจ่ดัพมิพข์อ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๗ หรอืไมจ่ดัขอ้มลู

ขา่วสารไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดต้ามมาตรา ๙ หรอืไมจ่ดัหาขอ้มลูขา่วสารใหแ้ก่ตนตามมาตรา ๑๑ หรอืฝ่าฝืน 

หรอืไมป่ฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ หรอืปฏบิตัหินา้ที่ลา่ชา้หรอืเหน็วา่ตนไมไ่ดร้บัความสะดวกโดยไมม่เีหตอุนั

สมควร ผูน้ ัÊนมสีทิธริอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการ เวน้แต่เป็นเรื่ องเกี่ ยวกบัการมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

ตามมาตรา  ๑๕  หรอืคาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นตามมาตรา  ๑๗  หรอืคาํส ัง่ไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบ

ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา ๒๕ 

 ในกรณีที่มกีารรอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ ง  คณะกรรมการตอ้งพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ

ภายในสามสบิวนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัคาํรอ้งเรยีน  ในกรณีที่มเีหตจุาํเป็นใหข้ยายเวลาออกไปได ้ แต่ตอ้งแสดง

เหตผุลและรวมเวลาท ัÊงหมดแลว้ตอ้งไมเ่กนิหกสบิวนั 

 

หมวด  ๒ 

ขอ้มูลข่าวสารที่ ไม่ตอ้งเปิดเผย 

_______________ 

 

 มาตรา  ๑๔  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่อาจก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อสถาบนัพระมหากษตัรยิจ์ะ

เปิดเผยมไิด ้

 มาตรา  ๑๕  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มลีกัษณะอย่างหนึ่ งอย่างใดดงัต่อไปนีÊ หน่วยงานของรฐัหรอื

เจา้หนา้ที่ของรฐัอาจมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยก็ได ้โดยคาํนงึถงึการปฏบิตัหินา้ที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรฐั  

ประโยชนส์าธารณะ  และประโยชนข์องเอกชนที่ เกี่ ยวขอ้งประกอบกนั 

 (๑) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อความม ัน่คงของประเทศ  ความสมัพนัธร์ะหวา่งประเทศ   

และความม ัน่คงในทางเศรษฐกจิหรอืการคลงัของประเทศ 

 (๒) การเปิดเผยจะทาํใหก้ารบงัคบัใชก้ฎหมายเสื่อมประสทิธภิาพ  หรอืไมอ่าจสาํเร็จตามวตัถปุระสงค์

ได ้ ไมว่า่จะเกี่ ยวกบัการฟ้องคด ี การป้องกนั  การปราบปราม  การทดสอบ  การตรวจสอบ  หรอืการรู ้

แหลง่ที่มาของขอ้มลูขา่วสารหรอืไมก่็ตาม 

 (๓) ความเหน็หรอืคาํแนะนาํภายในหน่วยงานของรฐัในการดาํเนนิการเรื่ องหนึ่ งเรื่ องใด  แต่ท ัÊงนีÊไม่

รวมถงึรายงานทางวชิาการ  รายงานขอ้เทจ็จรงิ  หรอืขอ้มลูขา่วสารที่นาํมาใชใ้นการทาํความเหน็หรอืคาํแนะนาํ

ภายในดงักลา่ว 

 (๔) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กดิอนัตรายต่อชวีติหรอืความปลอดภยัของบคุคลหนึ่ งบคุคลใด 



 (๕) รายงานการแพทยห์รอืขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล ํÊาสทิธสิ่วนบคุคลโดย

ไมส่มควร 

 (๖) ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มกีฎหมายคุม้ครองมใิหเ้ปิดเผย  หรอืขอ้มลูขา่วสารที่มผูีใ้หม้าโดยไม่

ประสงคใ์หท้างราชการนาํไปเปิดเผยต่อผูอ้ื่น 

 (๗) กรณีอื่นตามที่กาํหนดใหพ้ระราชกฤษฎกีา 

 คาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการจะกาํหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได ้ แต่ตอ้งระบไุวด้ว้ยวา่ที่

เปิดเผยไมไ่ดเ้พราะเป็ขอ้มลูขา่วสารประเภทใดและเพราะเหตใุด และใหถ้อืวา่การมคีาํส ัง่เปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสารของราชการเป็นดลุพนิจิโดยเฉพาะของเจา้หนา้ที่ของรฐัตามลาํดบัสายการบงัคบับญัชา  แต่ผูข้ออาจ

อทุธรณต่์อคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารไดต้ามที่กาํหนดในพระราชบญัญตันิีÊ 

 มาตรา  ๑๖ เพื่อใหเ้กดิความชดัเจนในทางปฏบิตัวิา่ขอ้มลูขา่วสารของราชการจะเปิดเผยต่อบคุคลใดได ้

หรอืไมภ่ายใตเ้งื่อนไขเช่นใด และสมควรมวีธิรีกัษามใิหร้ ัว่ไหลใหห้น่วยงานของรฐักาํหนดวธิกีารคุม้ครอง

ขอ้มลูขา่วสารนัÊน  ท ัÊงนีÊ ตามระเบยีบที่คณะรฐัมนตรกีาํหนดวา่ดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ 

 มาตรา  ๑๗  ในกรณีที่ เจา้หนา้ที่ของรฐัเหน็วา่  การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการใดอาจกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีของผูใ้ด ใหเ้จา้หนา้ที่ของรฐัแจง้ใหผู้น้ ัÊนเสนอ 

คาํคดัคา้นภายในเวลาที่กาํหนด แต่ตอ้งใหเ้วลาอนัสมควรที่ ผูน้ ัÊนอาจเสนอคาํคดัคา้นได ้ซึ่งตอ้งไมน่อ้ยกวา่สบิ

หา้วนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัแจง้ 

 ผูท้ี่ ไดร้บัแจง้ตามวรรคหนึ่ ง  หรอืผูท้ี่ทราบวา่การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการใดอาจกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีของตน มสีทิธคิดัคา้นการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารนัÊนไดโ้ดยทาํเป็นหนงัสอืถงึเจา้หนา้ที่ของรฐั

ผูร้บัผดิชอบ 

 ในกรณีที่มกีารคดัคา้น  เจา้หนา้ที่ของรฐัผูร้บัผดิชอบตอ้งพจิารณาคาํคดัคา้นและแจง้ผลการพจิารณา

ใหผู้ค้ดัคา้นทราบโดยไมช่กัชา้  ในกรณีที่มคีาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้น เจา้หนา้ที่ของรฐัจะเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

นัÊนมไิดจ้นกวา่จะลว่งพน้กาํหนดเวลาอทุธรณต์ามมาตรา ๑๘  หรอืจนกวา่คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผย

ขอ้มลูขา่วสารไดม้คีาํวนิจิฉยัใหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารนัÊนได ้ แลว้แต่กรณี 



 มาตรา  ๑๘  ในกรณีที่ เจา้หนา้ที่ของรฐัมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใดตามมาตรา  ๑๔ หรอื

มาตรา  ๑๕  หรอืมคีาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นของผูม้ปีระโยชนไ์ดเ้สยีตามมาตรา ๑๗  ผูน้ ัÊนอาจอทุธรณต่์อ

คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารภายในสบิหา้วนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัแจง้คาํส ัง่น ัÊนโดยยื่นคาํ

อทุธรณต่์อคณะกรรมการ 

 มาตรา  ๑๙  การพจิารณาเกี่ยวกบัขอ้มลูขา่วสารที่มคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยนัÊนไมว่า่จะเป็นการพจิารณาของ

คณะกรรมการ  คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารหรอืศาลก็ได ้ จะตอ้งดาํเนนิกระบวนการ

พจิารณาโดยมใิหข้อ้มลูขา่วสารนัÊนเปิดเผยแก่บคุคลอื่นใดที่ ไมจ่าํเป็นแก่การพจิารณาและในกรณีที่จาํเป็นจะ

พจิารณาลบัหลงัคู่กรณีหรอืคู่ความฝ่ายใดก็ได ้

 มาตรา  ๒๐  การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใด แมจ้ะเขา้ขา่ยตอ้งมคีวามรบัผดิชอบตามกฎหมายใด  ใหถ้อื

วา่เจา้หนา้ที่ของรฐัไมต่อ้งรบัผดิหากเป็นการกระทาํโดยสุจรติในกรณีดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๕  ถา้เจา้หนา้ที่ของรฐัไดด้าํเนนิการโดยถกูตอ้งตามระเบยีบตามมาตรา 

๑๖ 

 (๒) ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๕  ถา้เจา้หนา้ที่ของรฐัในระดบัตามที่กาํหนดในกฎกระทรวงมคีาํส ัง่ให ้

เปิดเผยเป็นการท ัว่ไปหรอืเฉพาะแก่บคุคลใด เพื่อประโยชนอ์นัสาํคญัยิ่ งกวา่ที่ เกี่ ยวกบัประโยชนส์าธารณะ  

หรอืชวีติ  ร่างกาย  สุขภาพ หรอืประโยชนอ์ื่นของบคุคล  และคาํส ัง่น ัÊนไดก้ระทาํโดยสมควรแก่เหต ุ ในการนีÊ

จะมกีารกาํหนดขอ้จาํกดัหรอืเงื่อนไขในการใชข้อ้มลูขา่วสารนัÊนตามความเหมาะสมก็ได ้

 การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไมเ่ป็นเหตใุหห้น่วยงานของรฐัพน้จากความรบัผดิตาม

กฎหมายหากจะพงึมใีนกรณีดงักลา่ว 

 

หมวด  ๓ 

ขอ้มูลข่าวสารสว่นบคุคล 

______________ 

 

 มาตรา  ๒๑  เพื่อประโยชนแ์ห่งหมวดนีÊ “บคุคล” หมายความวา่ บคุคลธรรมดา 

ที่มสีญัชาตไิทย และบคุคลธรรมดาที่ ไมม่สีญัชาตไิทยแต่มถีิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 



  มาตรา  ๒๒  สาํนกัขา่วกรองแห่งชาต ิ สาํนกังานสภาความม ัน่คงแห่งชาต ิและหน่วยงานของรฐัแห่ง

อื่นตามที่กาํหนดในกฎกระทรวง  อาจออกระเบยีบโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการกาํหนดหลกัเกณฑ ์

วธิกีาร และเงื่อนไขที่มใิหน้าํบทบญัญตัวิรรคหนึ่ ง (๓) ของมาตรา ๒๓  มาใชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารส่วน

บคุคลที่อยู่ในความควบคมุดูแลของหน่วยงานดงักลา่วก็ได ้

 หน่วยงานของรฐัแห่งอื่นที่จะกาํหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหนึ่ งน ัÊน ตอ้งเป็นหน่วยงานของรฐัซึ่ งการ

เปิดเผยประเภทขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา ๒๓ วรรคหนึ่ ง (๓)  จะเป็นอปุสรรครา้ยแรงต่อการ

ดาํเนนิการของหน่วยงานดงักลา่ว 

 มาตรา  ๒๓  หน่วยงานของรฐัตอ้งปฏบิตัเิกี่ ยวกบัการจดัระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ตอ้งจดัใหม้รีะบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลเพยีงเท่าที่ เกี่ ยวขอ้ง และจาํเป็นเพื่อการดาํเนนิงานของ

หน่วยงานของรฐัใหส้าํเร็จตามวตัถปุระสงคเ์ท่านัÊน  และยกเลกิการจดัใหม้รีะบบดงักลา่วเมื่อหมดความจาํเป็น 

 (๒) พยายามเก็บขอ้มลูขา่วสารโดยตรงจากเจา้ของขอ้มลู  โดยเฉพาะอย่างยิ่ งในกรณีที่จะกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีโดยตรงของบคุคลนัÊน 

 (๓) จดัใหม้กีารพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา และตรวจสอบแกไ้ขใหถ้กูตอ้งอยู่เสมอเกี่ยวกบัสิ่ งดงัต่อไปนีÊ 

  (ก) ประเภทของบคุคลที่มกีารเก็บขอ้มลูไว ้

  (ข) ประเภทของระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล 

  (ค) ลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ

  (ง) วธิกีารขอตรวจดูขอ้มลูขา่วสารของเจา้ของขอ้มลู 

  (จ) วธิกีารขอใหแ้กไ้ขเปลี่ยนแปลงขอ้มลู 

  (ฉ) แหลง่ที่มาของขอ้มลู 

 (๔)  ตรวจสอบแกไ้ขขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลในความรบัผดิชอบใหถ้กูตอ้งอยู่เสมอ 

 (๕) จดัระบบรกัษาความปลอดภยัใหแ้ก่ระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล ตามความเหมาะสม  เพื่อ

ป้องกนัมใิหม้กีารนาํไปใชโ้ดยไมเ่หมาะสมหรอืเป็นผลรา้ยต่อเจา้ของขอ้มลู 

 ในกรณีที่ เก็บขอ้มลูขา่วสารโดยตรงจากเจา้ของขอ้มลู  หน่วยงานของรฐัตอ้งแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูทราบ

ลว่งหนา้หรอืพรอ้มกบัการขอขอ้มลูถงึวตัถปุระสงคท์ี่จะนาํขอ้มลูมาใช ้ ลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ และ

กรณีที่ขอขอ้มลูนัÊนเป็นกรณีที่อาจใหข้อ้มลูไดโ้ดยความสมคัรใจหรอืเป็นกรณีมกีฎหมายบงัคบั 

 หน่วยงานของรฐัตอ้งแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูทราบในกรณีมกีารใหจ้ดัส่งขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลไปยงัที่

ใดซึ่ งจะเป็นผลใหบ้คุคลท ัว่ไปทราบขอ้มลูขา่วสารนัÊนได ้ เวน้แต่เป็นไปตามลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ



 มาตรา  ๒๔  หน่วยงานของรฐัจะเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่อยู่ในความควบคมุดูแลของตนต่อ

หน่วยงานของรฐัแห่งอื่นหรอืผูอ้ื่น โดยปราศจากความยนิยอมเป็นหนงัสอืของเจา้ของขอ้มลูที่ ใหไ้วล้ว่งหนา้

หรอืในขณะนัÊนมไิด ้ เวน้แต่เป็นการเปิดเผยดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ต่อเจา้หนา้ที่ของรฐัในหน่วยงานของตน เพื่อการนาํไปใชต้ามอาํนาจหนา้ที่ของหน่วยงานของรฐัแห่ง

นัÊน 

 (๒) เป็นการใชข้อ้มลูตามปกตภิายในวตัถปุระสงคข์องการจดัใหม้รีะบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลนัÊน 

 (๓) ต่อหน่วยงานของรฐัที่ทาํงานดว้ยการวางแผน หรอืการสถติ ิหรอืสาํมะโนต่างๆ ซึ่งมหีนา้ที่ตอ้ง

รกัษาขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลไวไ้มใ่หเ้ปิดเผยต่อไปยงัผูอ้ื่น 

 (๔) เป็นการใหเ้พื่อประโยชนใ์นการศึกษาวจิยั โดยไมร่ะบชุื่ อหรอืส่วนที่ทาํใหรู้ว้า่เป็นขอ้มลูขา่วสารส่วน

บคุคลที่ เกี่ ยวกบับคุคลใด 

 (๕) ต่อหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศิลปากร หรอืหน่วยงานอื่นของรฐัตามมาตรา ๒๖ วรรคหนึ่ ง  

เพื่อการตรวจดูคณุค่าในการเก็บรกัษา 

 (๖) ต่อเจา้หนา้ที่ของรฐั เพื่อการป้องกนัการฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิตัติามกฎหมาย  การสบืสวน  การ

สอบสวน  หรอืการฟ้องคด ี ไมว่า่เป็นคดปีระเภทใดก็ตาม 

 (๗) เป็นการใหซ้ึ่ งจาํเป็น เพื่อการป้องกนัหรอืระงบัอนัตรายต่อชวีติหรอืสุขภาพของบคุคล 

 (๘) ต่อศาล และเจา้หนา้ที่ของรฐัหรอืหน่วยงานของรฐัหรอืบคุคลที่มอีาํนาจตามกฎหมายที่จะขอ

ขอ้เทจ็จรงิดงักลา่ว 

 (๙) กรณีอื่นตามที่กาํหนดในพระราชกฤษฎกีา 

 การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามวรรคหนึ่ ง (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) และ (๙)  ใหม้กีารจดัทาํ

บญัชแีสดงการเปิดเผยกาํกบัไวก้บัขอ้มลูขา่วสารนัÊน  ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่กาํหนดในกฎกระทรวง 

 มาตรา  ๒๕  ภายใตบ้งัคบัมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕  บคุคลย่อมมสีทิธทิี่จะไดรู้ถ้งึขอ้มลูขา่วสาร

ส่วนบคุคลที่ เกี่ ยวกบัตน  และเมื่อบคุคลนัÊนมคีาํขอเป็นหนงัสอื หน่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสาร

นัÊนจะตอ้งใหบ้คุคลนัÊนหรอืผูก้ระทาํการแทนบคุคลนัÊนไดต้รวจดูหรอืไดร้บัสาํเนาขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลส่วน

ที่ เกี่ ยวกบับคุคลนัÊน  และใหน้าํมาตรา ๙ วรรคสอง และวรรคสาม  มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

 การเปิดเผยรายงานการแพทยท์ี่ เกี่ ยวกบับคุคลใด  ถา้กรณีมเีหตอุนัควรเจา้หนา้ที่ของรฐัจะเปิดเผยต่อ

เฉพาะแพทยท์ี่บคุคลนัÊนมอบหมายก็ได ้

 ถา้บคุคลใดเหน็วา่ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่ เกี่ ยวกบัตนส่วนใดไมถ่กูตอ้งตามที่ เป็นจรงิ ใหม้สีทิธยิื่น

คาํขอเป็นหนงัสอืใหห้น่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสารแกไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารส่วน

นัÊนได ้ซึ่งหน่วยงานของรฐัจะตอ้งพจิารณาคาํขอดงักลา่ว และแจง้ใหบ้คุคลนัÊนทราบโดยไมช่กัชา้ 



 ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารใหต้รงตามที่มคีาํขอ ใหผู้น้ ัÊนมี

สทิธอิทุธรณต่์อคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารภายในสามสบิวนันบัแต่วนัไดร้บัแจง้คาํส ัง่ไม่

ยนิยอมแกไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสาร  โดยยื่นคาํอทุธรณต่์อคณะกรรมการ  และไมว่า่กรณีใดๆ 

ใหเ้จา้ของขอ้มลูมสีทิธริอ้งขอใหห้น่วยงานของรฐัหมายเหตคุาํขอของตนแนบไวก้บัขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่

เกี่ ยวขอ้งได ้

 ใหบ้คุคลตามที่กาํหนดในกฎกระทรวงมสีทิธดิาํเนนิการตามมาตรา ๒๓  มาตรา ๒๔ และมาตรานีÊแทน

ผูเ้ยาว ์ คนไรค้วามสามารถ  คนเสมอืนไรค้วามสามารถ  หรอืเจา้ของขอ้มลูที่ถงึแก่กรรมแลว้ก็ได ้

 

หมวด  ๔ 

เอกสารประวตัศิาสตร ์

___________ 

 

 มาตรา  ๒๖  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่หน่วยงานของรฐัไมป่ระสงคจ์ะเก็บรกัษาหรอืมอีายุครบ

กาํหนดตามวรรคสองนบัแต่วนัที่ เสร็จสิÊนการจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารนัÊน ใหห้น่วยงานของรฐัส่งมอบใหแ้ก่หอ

จดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศิลปากรหรอืหน่วยงานอื่นของรฐัตามที่กาํหนดในพระราชกฤษฎกีา เพื่อคดัเลอืกไว ้

ใหป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้ 

 กาํหนดเวลาตอ้งส่งขอ้มลูขา่วสารของราชการตามวรรคหนึ่ งใหแ้ยกประเภท   ดงันีÊ 

 (๑) ขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา ๑๔  เมื่อครบเจด็สบิหา้ปี 

 (๒) ขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา ๑๕  เมื่อครบยี่สบิปี 

 กาํหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปไดใ้นกรณีดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) หน่วยงานของรฐัยงัจาํเป็นตอ้งเก็บรกัษาขอ้มลูขา่วสารของราชการไวเ้องเพื่อประโยชนใ์นการใช ้

สอย  โดยตอ้งจดัเก็บและจดัใหป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้ตามที่จะตกลงกบัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรม

ศิลปากร 

 (๒) หน่วยงานของรฐัเหน็วา่  ขอ้มลูขา่วสารนัÊนยงัไมค่วรเปิดเผย โดยมคีาํส ัง่ขยายเวลากาํกบัไวเ้ป็น

การเฉพาะราย คาํส ัง่การขยายเวลานัÊนใหก้าํหนดระยะเวลาไวด้ว้ย 

แต่จะกาํหนดเกนิคราวละหา้ปีไมไ่ด ้

 การตรวจสอบหรอืทบทวนมใิหม้กีารขยายเวลาไมเ่ปิดเผยจนเกนิความจาํเป็น ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์

และวธิกีารที่กาํหนดในกฎกระทรวง 



 บทบญัญตัติามมาตรานีÊ มใิหใ้ชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารของราชการตามที่คณะรฐัมนตรอีอกระเบยีบ

กาํหนดใหห้น่วยงานของรฐัหรอืเจา้หนา้ที่ของรฐัจะตอ้งทาํลายหรอือาจทาํลายไดโ้ดยไมต่อ้งเก็บรกัษา 

 

หมวด  ๕ 

คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

______________ 

 

 มาตรา  ๒๗  ใหม้คีณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ    ประกอบดว้ยรฐัมนตร ีซึ่ง

นายกรฐัมนตรมีอบหมายเป็นประธาน  ปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี ปลดักระทรวงกลาโหม  ปลดักระทรวง

เกษตรและสหกรณ ์ ปลดักระทรวงการคลงั  ปลดักระทรวงการต่างประเทศ  ปลดักระทรวงมหาดไทย  

ปลดักระทรวงพาณิชย ์ เลขาธกิารคณะกรรมการกฤษฎกีา  เลขาธกิารคณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืน  

เลขาธกิารสภาความม ัน่คงแห่งชาต ิ เลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร  ผูอ้าํนวยการสาํนกัขา่วกรองแห่งชาต ิ 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังบประมาณ  และผูท้รงคณุวุฒอิื่นจากภาครฐัและภาคเอกชน ซึ่งคณะรฐัมนตรแีต่งต ัÊงอกี

เกา้คนเป็นกรรมการ 

 ใหป้ลดัสาํนกันายกรฐัมนตรแีต่งต ัÊงขา้ราชการของสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรคีนหนึ่ งเป็น

เลขานุการ  และอกีสองคนเป็นผูช่้วยเลขานุการ 

 มาตรา  ๒๘  คณะกรรมการมอีาํนาจหนา้ที่  ดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) สอดส่องดูแล และใหค้าํแนะนาํเกี่ ยวกบัการดาํเนนิงานของเจา้หนา้ที่ของรฐัและหน่วยงานของรฐั

ในการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๒) ใหค้าํปรกึษาแก่เจา้หนา้ที่ของรฐัหรอืหน่วยงานของรฐั  เกี่ ยวกบัการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ

ตามที่ ไดร้บัคาํขอ 

 (๓) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎกีา และการออกกฎกระทรวง หรอืระเบยีบของคณะรฐัมนตรี

ตามพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๔) พจิารณาและใหค้วามเหน็เรื่ องรอ้งเรยีนตามมาตรา  ๑๓ 

 (๕) จดัทาํรายงานเกี่ยวกบัการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ เสนอคณะรฐัมนตรเีป็นคร ัÊงคราวตาม

ความเหมาะสม  แต่อย่างนอ้ยปีละหนึ่ งคร ัÊง 

 (๖)  ปฏบิตัหินา้ที่อื่นตามที่กาํหนดในพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๗)  ดาํเนนิการเรื่ องอื่นตามที่คณะรฐัมนตรหีรอืนายกรฐัมนตรมีอบหมาย 



 มาตรา  ๒๙  กรรมการผูท้รงคณุวุฒซิึ่ งไดร้บัแต่งต ัÊงตามมาตรา ๒๗  มวีาระอยู่ในตาํแหน่งคราวละ

สามปีนบัแต่วนัที่ ไดร้บัแต่งต ัÊง  ผูท้ี่พน้จากตาํแหน่งแลว้อาจไดร้บัแต่งต ัÊงใหมไ่ด ้

 มาตรา  ๓๐  นอกจากการพน้จากตาํแหน่งตามวาระ  กรรมการผูท้รงคณุวุฒซิึ่ งไดร้บัแต่งต ัÊงตาม

มาตรา ๒๗  พน้จากตาํแหน่ง เมื่อ 

 (๑)  ตาย 

 (๒)  ลาออก 

 (๓)  คณะรฐัมนตรใีหอ้อกเพราะมคีวามประพฤตเิสื่อมเสยี  บกพร่อง  หรอืไมสุ่จรติต่อหนา้ที่  หรอื

หย่อนความสามารถ 

 (๔)  เป็นบคุคลลม้ละลาย 

 (๕)  เป็นคนไรค้วามสามารถหรอืคนเสมอืนไรค้วามสามารถ 

 (๖) ไดร้บัโทษจาํคกุโดยคาํพพิากษาถงึที่ สุดใหจ้าํคกุ  เวน้แต่เป็นโทษสาํหรบัความผดิที่ ไดก้ระทาํโดย

ประมาทหรอืความผดิลหโุทษ 

 มาตรา  ๓๑  การประชมุของคณะกรรมการ ตอ้งมกีรรมการมาประชมุไมน่อ้ยกวา่กึ่ งหนึ่ งของจาํนวน

กรรมการท ัÊงหมดจงึจะเป็นองคป์ระชมุ 

 ใหป้ระธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชมุ   ถา้ประธานกรรมการไมม่าประชมุหรอืไมอ่าจปฏบิตัิ

หนา้ที่ ได ้ ใหก้รรมการที่มาประชมุเลอืกกรรมการคนหนึ่ งเป็นประธานในที่ประชมุ 

 การวนิจิฉยัชีÊขาดของที่ประชมุใหถ้อืเสยีงขา้งมาก  กรรมการคนหนึ่ งใหม้เีสยีงหนึ่ งในการลงคะแนน  

ถา้คะแนนเสยีงเท่ากนั ใหป้ระธานในที่ประชมุออกเสยีงเพิ่มขึÊนอกีเสยีงหนึ่ งเป็นเสยีงชีÊขาด 

 มาตรา  ๓๒  ใหค้ณะกรรมการมอีาํนาจเรยีกใหบ้คุคลใดมาใหถ้อ้ยคาํหรอืใหส้่งวตัถ ุ เอกสาร หรอื

พยานหลกัฐานมาประกอบการพจิารณาได ้

 มาตรา  ๓๓  ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัปฏเิสธวา่ไมม่ขีอ้มลูขา่วสารตามที่มคีาํขอไมว่า่จะเป็นกรณี

มาตรา ๑๑  หรอืมาตรา ๒๕  ถา้ผูม้คีาํขอไมเ่ชื่ อวา่เป็นความจรงิและรอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการตามมาตรา 

๑๓  ใหค้ณะกรรมการมอีาํนาจเขา้ดาํเนนิการตรวจสอบขอ้มลูขา่วสารของราชการที่ เกี่ ยวขอ้งได ้และแจง้ผล

การตรวจสอบใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ 

 หน่วยงานของรฐัหรอืเจา้หนา้ที่ของรฐัตอ้งยนิยอมใหค้ณะกรรมการหรอืผูซ้ึ่ งคณะกรรมการมอบหมาย

เขา้ตรวจสอบขอ้มลูขา่วสารที่อยู่ในความครอบครองของตนได ้ไมว่า่จะเป็นขอ้มลูขา่วสารที่ เปิดเผยไดห้รอืไมก่็

ตาม 

 มาตรา  ๓๔  คณะกรรมการจะแต่งต ัÊงคณะอนุกรรมการเพื่อพจิารณาหรอืปฏบิตังิานอย่างใดอย่างหนึ่ ง

ตามที่คณะกรรมการมอบหมายก็ไดแ้ละใหน้าํความในมาตรา ๓๑ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 



 

หมวด  ๖ 

คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

________________ 

 

 มาตรา  ๓๕  ใหม้คีณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารสาขาต่างๆ   ตามความเหมาะสม  

ซึ่งคณะรฐัมนตรแีต่งต ัÊงตามขอ้เสนอของคณะกรรมการ  มอีาํนาจหนา้ที่พจิารณาวนิจิฉยัอทุธรณค์าํส ัง่มใิห ้

เปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๔ หรอืมาตรา  ๑๕  หรอืคาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นตามมาตรา  ๑๗  และ

คาํส ัง่ไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา  ๒๕ 

 การแต่งต ัÊงคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ ง  ใหแ้ต่งต ัÊงตามสาขาความ

เชี่ยวชาญเฉพาะดา้นของขอ้มลูขา่วสารของราชการ  เช่น  ความม ัน่คงของประเทศ  เศรษฐกจิและการคลงั

ของประเทศ  หรอืการบงัคบัใชก้ฎหมาย 

 มาตรา  ๓๖  คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร คณะหนึ่ งๆ ประกอบดว้ยบคุคลตาม

ความจาํเป็น แต่ตอ้งไมน่อ้ยกวา่สามคน  และใหข้า้ราชการที่คณะกรรมการแต่งต ัÊงปฏบิตัหินา้ที่ เป็นเลขานุการ

และผูช่้วยเลขานุการ 

 ในกรณีพจิารณาเกี่ยวกบัขอ้มลูขา่วสารของหน่วยงานของรฐัแห่งใด กรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสารซึ่ งมาจากหน่วยงานของรฐัแห่งนัÊนจะเขา้ร่วมพจิารณาดว้ยไมไ่ด ้

 กรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร จะเป็นเลขานุการหรอืผูช่้วยเลขานุการไมไ่ด ้

 มาตรา  ๓๗  ใหค้ณะกรรมการพจิารณาส่งคาํอทุธรณใ์หค้ณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสาร  โดยคาํนงึถงึความเชี่ยวชาญเฉพาะดา้นของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารแต่ละ

สาขาภายในเจด็วนั นบัแต่วนัที่คณะกรรมการไดร้บัคาํอทุธรณ ์

 คาํวนิจิฉยัของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใหเ้ป็นที่ สุด และในการมคีาํวนิจิฉยัจะมี

ขอ้สงัเกตเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อใหห้น่วยงานของรฐัที่ เกี่ ยวขอ้งปฏบิตัเิกี่ ยวกบักรณีใดตามที่ เหน็สมควรก็

ได ้

 ใหน้าํความในมาตรา  ๑๓  วรรคสอง  มาใชบ้งัคบัแก่การพจิารณาอทุธรณข์องคณะกรรมการวนิจิฉยั

การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารโดยอนุโลม 

 มาตรา  ๓๘  อาํนาจหนา้ที่ของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร แต่ละสาขา  วธิี

พจิารณาและวนิจิฉยั  และองคค์ณะในการพจิารณาและวนิจิฉยั  ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบที่คณะกรรมการ

กาํหนดโดยประกาศในราชกจิจานุเบกษา 



 มาตรา  ๓๙  ใหน้าํบทบญัญตัมิาตรา ๒๙  มาตรา ๓๐  มาตรา ๓๒  และบทกาํหนดโทษที่ประกอบ

กบับทบญัญตัดิงักลา่วมาใชบ้งัคบักบัคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารโดยอนุโลม 

 

หมวด  ๗ 

บทกาํหนดโทษ 

_______________ 

 

 มาตรา  ๔๐  ผูใ้ดไมป่ฏบิตัติามคาํส ัง่ของคณะกรรมการที่ส ัง่ตามมาตรา  ๓๒   ตอ้งระวางโทษจาํคกุ

ไมเ่กนิสามเดอืน  หรอืปรบัไมเ่กนิหา้พนับาท  หรอืท ัÊงจาํท ัÊงปรบั 

 มาตรา  ๔๑  ผูใ้ดฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิตัติามขอ้จาํกดัหรอืเงื่อนไขที่ เจา้หนา้ที่ของรฐักาํหนดตามมาตรา 

๒๐ ตอ้งระวางโทษจาํคกุไมเ่กนิหนึ่ งปี  หรอืปรบัไมเ่กนิสองหมื่นบาท  หรอืท ัÊงจาํท ัÊงปรบั 

 

บทเฉพาะกาล 

_____________ 

 

 มาตรา  ๔๒  บทบญัญตัมิาตรา ๗  มาตรา ๘  และมาตรา ๙  มใิหใ้ชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารของ

ราชการที่ เกดิขึÊนก่อนวนัที่พระราชบญัญตันิีÊใชบ้งัคบั 

 ใหห้น่วยงานของรฐัจดัพมิพข์อ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ ง  หรอืจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไว ้

เพื่อใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้แลว้แต่กรณี   ท ัÊงนีÊ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่คณะกรรมการจะไดก้าํหนด 

 มาตรา  ๔๓  ใหร้ะเบยีบวา่ดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแห่งชาต ิพ.ศ.๒๕๑๗  ในส่วนที่ เกี่ ยวกบั

ขอ้มลูขา่วสารของราชการ  ยงัคงใชบ้งัคบัต่อไปไดเ้ท่าที่ ไมข่ดัหรอืแยง้ต่อพระราชบญัญตันิีÊ  เวน้แต่ระเบยีบที่

คณะรฐัมนตรกีาํหนดตามมาตรา ๑๖ จะไดก้าํหนดเป็นอย่างอื่น 

 

ผูร้บัสนองพระบรมราชโองการ 

พลเอก ชวลติ  ยงใจยุทธ 

นายกรฐัมนตร ี

 

หมายเหต ุ:-  เหตผุลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญตัฉิบบันีÊ คอื ในระบอบประชาธปิไตย  การใหป้ระชาชน

มโีอกาสกวา้งขวางในการไดร้บัขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัการดาํเนนิการต่างๆ ของรฐัเป็นสิ่งจาํเป็น  เพื่อที่



ประชาชนจะสามารถแสดงความคดิเหน็และใชส้ทิธทิางการเมอืงไดโ้ดยถกูตอ้งกบัความเป็นจรงิ  อนัเป็นการ

ส่งเสรมิใหม้คีวามเป็นรฐับาลโดยประชาชนมากยิ่ งขึÊน  สมควรกาํหนดใหป้ระชาชนมสีทิธไิดรู้ข้อ้มลูขา่วสาร

ของราชการ  โดยมขีอ้ยกเวน้อนัไมต่อ้งเปิดเผยที่แจง้ชดัและจาํกดัเฉพาะขอ้มลูขา่วสารที่หากเปิดเผยแลว้จะ

เกดิความเสยีหายต่อประเทศชาตหิรอืต่อประโยชนท์ี่สาํคญัของเอกชน   ท ัÊงนีÊ เพื่อพฒันาระบอบ

ประชาธปิไตยใหม้ ัน่คงและจะยงัผลใหป้ระชาชนมโีอกาสรูถ้งึสทิธหินา้ที่ของตนอย่างเตม็ที่  เพื่อที่จะปกปกั

รกัษาประโยชนข์องตนไดอ้กีประการหนึ่ งดว้ย  ประกอบกบัสมควรคุม้ครองสทิธสิ่วนบคุคลในส่วนที่ เกี่ ยวขอ้ง

กบัขอ้มลูขา่วสารของราชการไปพรอ้มกนั  จงึจาํเป็นตอ้งตราพระราชบญัญตันิีÊ 

 



คู่มอืปฏิบัติงานฉบับนี� จดัทาํเพื�อเป�นแนวทางในการปฏิบติังานธรุการ ใหเ้ป�นไปในรปูแบบทศิทางเดยีวกนั
อย่างถูกต้อง อกีทั�งยงัสามารถบูรณาการความรู้ที�ไดรั้บจากการปฏบัิติงานจรงิ เพื�อลดความผดิพลาด

ในกระบวนการดำเนนิงานที�เกดิขึ�นในการปฏบิติังาน

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา
ประจำป� พ.ศ. 2569




