
        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
        ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
  และที แก้ไขเพิ มเตมิ (ฉบับที  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘



งานที เกี ยวกบัการบริหารงานเอกสารเริ มตั+งแต่   
  ๑. การจัดทาํ

     ๒. การรับ
     ๓. การส่ง
     ๔. การเกบ็รักษา 
     ๕. การยมื 
      ๖. การทาํลาย



การบังคบัใช้

 ใช้บังคบัแก่ส่วนราชการ                                
         ส่วนราชการ หมายถงึ กระทรวง ทบวง กรม
    สํานักงาน หรือหน่วยงานอื นใดของรัฐ  
    ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค   

ราชการบริหารส่วนท้องถิ น ส่วนราชการในต่างประเทศ  
และให้หมายความรวมถงึคณะกรรมการด้วย



ข้อยกเว้นข้อยกเว้น

 ๑. มคีวามจําเป็นจะต้องปฏิบัตงิานสารบรรณ

    นอกเหนือไปจากที ได้กาํหนดไว้ให้ทาํความตกลงกบั 

    ผู้รักษาการตามระเบียบ (ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี)

๒. มกีฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ

    หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการกาํหนด

  



ปกต ิการจัดทาํหนังสือให้ทาํ ๓ ฉบับ

    ข้อยกเว้น เรื องไม่ปกต ิเช่น เอกสารลบั



สําเนาคู่ฉบับ เป็นสําเนาที จัดทาํพร้อมกบัต้นฉบับ และ
เหมอืนต้นฉบับ ผู้ลงลายมอืชื อในต้นฉบับจะลงลายมอืชื อหรือ
ลายมอืชื อย่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พมิพ์ และผู้ตรวจลงลายมอืชื อ
หรือลายมอืชื อย่อไว้ที ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

ตรวจ/.....................
ร่าง/.........................
พมิพ์/......................
ชื อแฟ้ม/..................



สาํนกันายกรัฐมนตรี
ทาํเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ที� นร ๐๑๐๖/๑

ตรวจ
   - ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...............
   - ผอ. สาํนกั/กอง .....................
   - ผอ.ส่วน/กลุ่ม ........................
ร่าง .....................................
พิมพ ์.................................
ชื�อแฟ้ม ............................

เบญจวรรณ



บันทึกข�อความ
ส�วนราชการ.....................................................................................................
ที่................................................................วันที่...............................................
เรื่อง..................................................................................................

  สํานักนายกรัฐมนตรี  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี โทร.  ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑
นร ๐๑๐๖/๑๘๗๘  ๑ ตุลาคม  ๒๕๕๘

การกําหนดเลขที่หนังสือออกของหน'วยงานในสังกัดกระทรวงยุติธรรม

ตรวจ
   - ร.ปนร./หน.ผต.นร. ........
   - ผอ.สํานัก/กอง ...............
   - ผอ.ส�วน/กลุ�ม ................
ร�าง ..........................
พิมพ% ........................
ชื่อแฟ(ม ....................

เบญจวรรณ



ชั+นความลบัของเอกสาร

 ๑. ลบัที สุด (Top Secret) เปิดเผยทั+งหมด
     หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที สุด
 ๒. ลบัมาก (Secret) เปิดเผยทั+งหมด
     หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง
 ๓. ลบั (Confidential) เปิดเผยทั+งหมด
     หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ



ลับ

สํานักนายกรัฐมนรี
ทาํเนียบรัฐบาล ดุสิต
กทม. ๑๐๓๐๐
ที  นร ๐๑๐๖/

ลับ



ลบั

เบญจวรรณ เบญจวรรณ



หนังสือราชการ คอื เอกสารที เป็นหลกัฐานในราชการ

๑.  หนังสือที มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

๒. หนังสือที ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอื นใด

     ซึ งมิใช่ส่วนราชการหรือที มีไปถงึบุคคลภายนอก

๓. หนังสือที หน่วยงานอื นใดซึ งมิใช่ส่วนราชการ
     หรือบุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ



๔. เอกสารที ทางราชการจัดทาํขึ+นเพื อเป็นหลกัฐาน
     ในราชการ
๕. เอกสารที ทางราชการจัดทาํขึ+นตามกฎหมาย
     ระเบียบ หรือข้อบังคบั
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที ได้รับจากระบบ
     สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์



ชนิดของหนังสือราชการ

๑. หนังสือภายนอก      (แบบที  ๑)

๒. หนังสือภายใน        (แบบที  ๒)

๓. หนังสือประทบัตรา   (แบบที  ๓)



๔. หนังสือสั งการ    
    - คาํสั ง      (แบบที  ๔)
    - ระเบียบ   (แบบที  ๕)
    - ข้อบังคบั  (แบบที  ๖)
๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์         
    - ประกาศ      (แบบที  ๗)
    - แถลงการณ์  (แบบที  ๘)
    - ข่าว           (แบบที  ๙)
๖. หนังสือเจ้าหน้าที ทําขึ+นหรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ
     - หนังสือรับรอง        (แบบที  ๑๐)
     - รายงานการประชุม  (แบบที  ๑๑)
     - บันทึก                 
     - หนังสืออื น     



ชั+นความเร็ว
   
   หนังสือที ต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกต ิ 
   เป็นหนังสือที ต้องจัดส่งและดาํเนินการทางสารบรรณ
   ด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คอื

   ๑.  ด่วนที สุด  ปฏบิัตทินัที
   ๒. ด่วนมาก   ปฏบิัตโิดยเร็ว
   ๓. ด่วน         ปฏบิัตเิร็วกว่าปกติ



ขนาดตัวครุฑสูง   ๓   เซนตเิมตร ขนาดตัวครุฑสูง   ๑.๕   เซนตเิมตร



• หนังสือตดิต่อราชการที เป็นแบบพธิี

• ตดิต่อระหว่างส่วนราชการ หรือที ส่วนราชการ

   มถีงึหน่วยงานอื นใดซึ งมใิช่ส่วนราชการ หรือที มี
ถงึบุคคลภายนอก

• ใช้กระดาษตราครุฑ

หนังสือภายนอก



            ชั �นความลบั  (ถ้ามี)                                                                                แบบที�  ๑

ชั+นความเร็ว  (ถา้มี)

ที� ............................       (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

                                                                                                                                                                           ที�ตั+ง

                   (วนั เดือน ปี)

เรื�อง......................

(คาํขึ+นตน้)

อา้งถึง    (ถา้มี)

สิ�งที�ส่งมาดว้ย   (ถา้มี)

(ขอ้ความ).................................................................................................................................................................................

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงชื�อ)

(พิมพช์ื�อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเรื�อง)

โทร ............................

โทรสาร.......................

สาํเนาส่ง  (ถา้มี)

      ชั+นความลบั (ถา้มี)



      เลขที หนังสือ
      ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื อง 

ตามที กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๑
๑. รหัสตวัพยญัชนะสองตวั ใช้แทนกระทรวง ทบวง หรือ
ส่วนราชการที ไม่สังกดัสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวดั

    รหัสตวัพยญัชนะประจํากระทรวง
          เช่น สํานักนายกรัฐมนตรี  ใช้ นร

           



รหัสตัวพยัญชนะประจําคณะกรรมการ

คณะกรรมการอาจกําหนดให�มีรหัสตัวพยัญชนะประจํา
คณะกรรมการเพิ่มขึ้นได�ไม�เกิน ๔ ตัวอักษร

เช�น  คณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน�วยงาน
ของรัฐ

        ที่ นร (กคร) ๐๑๐๖/



                                                                                     

ที  นร (กคร) ๐๑๐๖/๑๒๓๔                             คณะกรรมการ...........

                                                                                                    ที ตั+ง..........................

                                                                                                                                                      
                          

   (คาํลงท้าย)

                            (ลงชื อ)

    (พมิพ์ชื อเต็ม)

        ประธานกรรมการ...........

เลขทะเบยีนของหน่วยงาน
ที ฝ่ายเลขานุการตั+งอยู่

รหัสตวัพยญัชนะประจํา
คณะกรรมการ (มหีรือไม่กไ็ด้)



๒. เลขประจาํของเจ้าของเรื อง

   ประกอบด้วย ตวัเลขสี ตวั

๒.๑ สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง

ตวัเลขสองตวัแรก หมายถงึ ส่วนราชการระดบักรม 

     โดยเริ มจากตวัเลข ๐๑ เรียงไปตามลาํดบัส่วนราชการตามกฎหมาย

     ว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม

     ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถงึ สํานัก กอง หรือ

   ส่วนราชการที มีฐานะเทยีบกอง โดยเริ มจากตวัเลข ๐๑

   เรียงไปตามลาํดบัส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วย

   การแบ่งส่วนราชการ



   ๒.๒ สําหรับราชการส่วนภูมภิาค
          ตวัเลขสองตวัแรก หมายถงึ อาํเภอ 

   หรือกิ งอาํเภอ โดยเริ มจากตวัเลข ๐๑ สําหรับ
   หน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคที ขึ+นกบัจงัหวดั
   โดยตรง ตวัเลขสองตวัแรกให้ใช้เลข ๐๐

          ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถงึ หน่วยงาน
   ในราชการส่วนภูมภิาคที สังกดัจงัหวดั หรืออาํเภอ



 ที  นร ๐๑๐๖.๐๑/..... 

         ส่วนราชการตํ ากว่าระดบักรม หรือจังหวดั 
   หากจําเป็นต้องออกหนังสือราชการเอง 

หรือเพื อประโยชน์แก่การปฏบิัตงิานสารบรรณ 
ให้ส่วนราชการระดบักรมเจ้าสังกดัหรือจังหวดักาํหนด
เลขรหัสให้ไม่เกนิสามตาํแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลงั

   เลขประจําของเจ้าของเรื อง แล้วต่อด้วยเลขรหัส
   ที กาํหนดขึ+น

 (ส�วน /กลุ�ม/ฝIาย)



ทะเบียนหนังสือส่ง

•  เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลาํดบัของทะเบียนหนังสือส่ง 

    เรียงลาํดบัตดิต่อกนัไปตลอดปีปฏิทนิ (๑ ม.ค. – ๓๑ ธ.ค.)

• เริ มตั+งแต่เลข ๑ ตามจาํนวนหนังสือส่งออกในรอบปีปฏิทนิ  

    เช่น สํานักนายกรัฐมนตรี ที  นร ๐๑๐๖/๑

ทะเบียนหนังสือส่งทะเบียนหนังสือส่ง



หนังสือเวยีน

๑. หนังสือที มถีึงผู้รับเป็นจํานวนมาก 
   ๒. มใีจความอย่างเดยีวกนั 
   ๓. ให้เพิ มรหัสตวัพยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
       ซึ งกาํหนดเป็นเลขที หนังสือเวยีนโดยเฉพาะ 
   (เริ มตั+งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลาํดบัไปจนถึงสิ+นปีปฏิทนิ หรือใช้

เลขที ของหนังสือทั วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ ง
อย่างใด)



       ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
           ให้ลงชื อส่วนราชการ สถานที ราชการ หรือ

คณะกรรมการซึ งเป็นเจ้าของหนังสือนั+น และโดยปกติ
   ให้ลงที ตั+งไว้ด้วย

      



            ชั �นความลบั  (ถ้ามี)                                                                                แบบที�  ๑

ชั+นความเร็ว  (ถา้มี)

ที� ............................       (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

                                                                                                                                                                           ที�ตั+ง

                   (วนั เดือน ปี)

เรื�อง......................

(คาํขึ+นตน้)

อา้งถึง    (ถา้มี)

สิ�งที�ส่งมาดว้ย   (ถา้มี)

(ขอ้ความ).................................................................................................................................................................................

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงชื�อ)

(พิมพช์ื�อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเรื�อง)

โทร ............................

โทรสาร.......................

สาํเนาส่ง  (ถา้มี)

      ชั+นความลบั (ถา้มี)



ผู้มอีาํนาจลงชื อในหนังสือราชการ
๑. หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ+นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวดั

       ในทุกกรณี
        กระทรวง ทบวง กรม                  เป็น   นิติบุคคล
        สํานัก/กอง ส่วน ฝ่าย งาน        ไม่เป็น   นิติบุคคล

   จังหวดั               เป็น   นิติบุคคล
        อาํเภอ           ไม่เป็น   นิติบุคคล
        อบจ. เทศบาล อบต. 

   กรุงเทพฯ และเมอืงพทัยา   เป็น   นิติบุคคล



   

     ๒. ผู้ที ได้รับมอบหมายหรือมอบอาํนาจให้

  - รักษาราชการแทน

  - ปฏิบัตริาชการแทน

  - อื น ๆ ตามที กฎหมายกาํหนด 

เช่น รักษาการในตาํแหน่ง ปฏิบัตหิน้าที แทน



(...................................)
   รองปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี  ปฏิบัตริาชการแทน

   ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

(....................................)
       รองปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี 

     ปฏิบัตริาชการแทน  ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี



            ชั �นความลบั  (ถ้ามี)                                                                                แบบที�  ๑

ชั+นความเร็ว  (ถา้มี)

ที� นร ๐๑๐๖/                                                                                         กระทรวง..................

                                                                                                                                                                           ที�ตั+ง

                          เมษายน  ๒๕๕๘

เรื�อง

เรียน  

อา้งถึง    (ถา้มี)

สิ�งที�ส่งมาดว้ย   (ถา้มี)

(ขอ้ความ).................................................................................................................................................................................

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงชื�อ)

(พิมพช์ื�อเตม็)

ปลดักระทรวง...........................

(ส่วนราชการเจา้ของเรื�อง)

โทร ............................

โทรสาร.......................

สาํเนาส่ง  (ถา้มี)

ชั+นความลบั (ถา้มี)

ทะเบียนกลางของกระทรวง



                                                                                     

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

                                                                                                                                                                           

ที� นร ๐๑๐๖/๑๒๓ กระทรวง...

รหสัตวัพยญัชนะ
ประจาํกระทรวง

เลขประจาํ
ของเจา้ของเรื�อง

เลขทะเบียนกลาง
ของกระทรวง

ปลดักระทรวง...

รัฐมนตรีวา่การกระทรวง...



                                                                                     

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

                                                                                                                                                                           

ที� นร ๐๑๐๖/๑๒๓ กรม...

รหสัตวัพยญัชนะ
ประจาํกระทรวง

เลขประจาํ
ของเจา้ของเรื�อง

เลขทะเบียนกลาง
ของกรม

อธิบดีกรม...



                                                                                     

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

                                                                                                                                                                           

ที� ชบ ๐๐๑๗/๑๒๓ ศาลากลางจงัหวดั...

รหสัตวัพยญัชนะ
ประจาํจงัหวดั

เลขประจาํ
ของเจา้ของเรื�อง

เลขทะเบียนกลาง
ของจงัหวดั

ผูว้า่ราชการจงัหวดั...



                                                                                     

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

                                                                                                                                                                           

ที� นร ๐๑๐๖/๑๒๓ คณะกรรมการ...

รหสัตวัพยญัชนะ
ของเจา้ของเรื�อง

เลขประจาํ
ของเจา้ของเรื�อง

เลขทะเบียนส่ง
ของสาํนกั/กองเจา้ของเรื�อง

ประธาน...

เลขานุการ...

กรรมการและเลขานุการ...



วนั เดอืน ปี

           ให้ลงตวัเลขของวนัที  ชื อเตม็ของเดอืน 
   และตวัเลขของปีพทุธศักราชที ออกหนังสือ
              มตคิณะรัฐมนตรีเมื อวนัที  ๗ กนัยายน ๒๕๕๓  เห็นชอบ
   ให้หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยดาํเนินการตดิตั+งรูปแบบตวัพมิพ์
   (ฟอนต์) สารบรรณ และรูปแบบตวัพมิพ์ (ฟอนต์) อื น ๆ ทั+งหมด
   จาํนวน ๑๓ รูปแบบตวัพมิพ์ โดยให้หน่วยงานภาครัฐดงักล่าว
   รับความเห็นและข้อสังเกตของสํานักนายกรัฐมนตรีที เห็นควรให้
   จดัพมิพ์ตวัเลขเป็นเลขไทย ทั+งนี+ เพื อเป็นการส่งเสริมการใช้เลขไทย
   ตามมตคิณะรัฐมนตรีเมื อวนัที  ๒ พฤษภาคม ๒๕๔๓



                                   

                                  ๑  มิถุนายน ๒๕๕๖

สํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑



     

    เรื อง ให้ลงเรื องย่อที เป็นใจความสั+นที สุด
ของหนังสือฉบับนั+น ในกรณทีี เป็นหนังสือ
ต่อเนื อง โดยปกตใิห้ลงเรื องของหนังสือ

   ฉบับเดมิ

       



       ให้ใช้ตามฐานะของผู้รับ ตามตารางภาคผนวก ๒

เช่น ประธานรัฐสภา นายกรัฐมนตรี ประธานศาลฎกีา ฯลฯ

“กราบเรียน”
 

คาํขึ+นต้น 



     สํานักนายกรัฐมนตรีได้แจ้งการแก้ไขเพิ มเตมิภาคผนวก ๒ 
   ข้อ ๓.๑ ท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
   พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยเห็นสมควรให้ใช้คาํขึ+นต้น สรรพนาม คาํลงท้าย
   ในหนังสือราชการ และคาํที ใช้ในการจ่าหน้าซองกบัตาํแหน่งอยัการสูงสุด
   เช่นเดยีวกบัตาํแหน่งนายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา
   และประธานศาลฎกีา
              และแก้ไขชื อตาํแหน่ง “ผู้ตรวจการแผ่นดนิของรัฐสภา” 
   เป็น “ประธานผู้ตรวจการแผ่นดนิหรือผู้ตรวจการแผ่นดนิ”

     ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที  นร ๐๑๐๖/ว ๙๑๓ 
   ลงวนัที  ๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื อง การแก้ไขเพิ มเตมิภาคผนวก ๒ 
   ท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



ผู�รับหนังสือ คาํขึ �นต้น สรรพนาม คาํลงท้าย คาํที%ใช้ใน
การจ่าหน้า
ซอง

๓.๑ ประธานองคมนตรี
      นายกรัฐมนตรี
      ประธานรัฐสภา
      ประธานสภาผู�แทนราษฎร

 ประธานวุฒิสภา
      ประธานศาลฎีกา
      ประธานศาลรัฐธรรมนูญ
      ประธานศาลปกครองสูงสุด
      ประธานกรรมการ-
      การเลือกตั้ง
      ประธานกรรมการสิทธิ-
      มนุษยชนแห�งชาติ
     

 กราบเรียน

ข้าพเจ้า
กระผม- ผม
ดิฉนั - ทา่น

ขอแสดง
ความนบั
ถืออยา่งยิ�ง กราบเรียน



ผู�รับหนังสือ คาํขึ �นต้น สรรพนาม คาํลงท้าย คาํที%ใช้ใน
การจ่าหน้า
ซอง

๓.๑ ประธานกรรมการป(องกัน -
     และปราบปรามการทุจริต -
     แห�งชาติ     
     ประธานกรรมการตรวจเงิน-
     แผ�นดิน
     ประธานผู�ตรวจการแผ�นดิน-
     หรือผู�ตรวจการแผ�นดิน
     อัยการสูงสุด
     รัฐบุรุษ

 กราบเรียน
ข�าพเจ�า
กระผม- ผม
ดิฉัน - ท�าน

ขอแสดง
ความนับถือ
อย�างยิ่ง

กราบเรียน



 กราบเรียน  ประธานสภานิติบัญญัติแห'งชาติ

 กราบเรียน  ประธานสภาปฏิรูปแห'งชาติ 

 กราบเรียน  ประธานสภาขับเคลื่อน
                การปฏิรูปประเทศ



            ชั �นความลบั  (ถ้ามี)                                                                                แบบที�  ๑

ชั+นความเร็ว  (ถา้มี)

ที� ............................       (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

                                                                                                                                                                           ที�ตั+ง

                   (วนั เดือน ปี)

เรื�อง......................

(คาํขึ+นตน้)

อา้งถึง    (ถา้มี)

สิ�งที�ส่งมาดว้ย   (ถา้มี)

(ขอ้ความ).................................................................................................................................................................................

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงชื�อ)

(พิมพช์ื�อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเรื�อง)

โทร ............................

โทรสาร.......................

สาํเนาส่ง  (ถา้มี)

      ชั+นความลบั (ถา้มี)



การเขยีนอ้างถงึ
     ให้อ้างถึงหนังสือที เคยติดต่อกนัมาก่อนแล้วทุกครั+ง โดยให้อ้างถึงหนังสือฉบับ
สุดท้ายที เคยติดต่อกนัเพยีงฉบับเดียว  เช่น

     ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ     เลขที หนังสือ         วนัที  เดอืน ปีพุทธศักราช

   หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที  นร ๑๓๐๕/ว ๕๒๙๓ ลงวนัที  ๗ กรกฎาคม ๒๕๔๑

       กรณมีชีั+นความลบั ชั+นความเร็ว

 ตวัอย่าง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ลบั ด่วน ที  นร ๑๓๐๕/๕๒๙๓ 

                       ลงวนัที  ๗ กรกฎาคม ๒๕๔๑



            ชั �นความลบั  (ถ้ามี)                                                                                แบบที�  ๑

ชั+นความเร็ว  (ถา้มี)

ที� ............................       (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

                                                                                                                                                                           ที�ตั+ง

                   (วนั เดือน ปี)

เรื�อง......................

(คาํขึ+นตน้)

อา้งถึง    (ถา้มี)

สิ�งที�ส่งมาดว้ย   (ถา้มี)

(ขอ้ความ).................................................................................................................................................................................

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงชื�อ)

(พิมพช์ื�อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเรื�อง)

โทร ............................

โทรสาร.......................

สาํเนาส่ง  (ถา้มี)

      ชั+นความลบั (ถา้มี)



สิ งที ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี ให้ลงชื อสิ งของ เอกสาร 
   หรือบรรณสารที ส่งไปพร้อมกบัหนังสือนั+น 
   ตวัอย่าง
           
    -              หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที  นร ๐๑๐๖/๒ 
      ลงวนัที  ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕

    - สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที  นร ๐๑๐๖/๒ 
      ลงวนัที  ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕

ต้นฉบับ



 การทาํสําเนาเอกสาร การทาํสําเนาเอกสาร
    สําเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท
๑. สําเนาคู่ฉบับ เป็นสําเนาที จัดทาํพร้อมกบั
    ต้นฉบับ และเหมือนกบัต้นฉบับ
๒. สําเนา เป็นสําเนาที ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที 
    จัดทาํขึ+น สําเนานี+อาจทาํขึ+นด้วยการถ่าย
     คดั อดัสําเนา หรือด้วยวธิีการอื นใด
     สําเนาชนิดนี+โดยปกตติ้องมีการรับรอง

       



๏  มคีาํว่า “สําเนา” ไว้กึ งกลางหน้าเหนือบรรทดัแรก 

๏  ให้ใช้คาํว่า “สําเนาถูกต้อง” 

๏  ให้เจ้าหน้าที ตั+งแต่ระดบั ๒ หรือเทยีบเท่าขึ+นไป 

    ซึ งเป็นเจ้าของเรื อง ลงลายมอืชื อรับรอง พร้อมทั+ง

    ลงชื อตวับรรจง ตาํแหน่ง  และ วนั เดอืน ปี  

    ที ขอบล่างของหนังสือ  

การรับรองสําเนาเอกสารการรับรองสําเนาเอกสาร



เบญจวรรณ  พลชยั

                          



   

ข้อความ ให้ลงสาระสําคญัของเรื องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

     คาํลงท้าย ให้ใช้คาํลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ

  ตวัอย่าง 

     นายกรัฐมนตรี                           ขอแสดงความนับถืออย่างยิ ง

 ปลดักระทรวงยุตธิรรม              ขอแสดงความนับถือ



                                   

                                  ๑  มิถุนายน ๒๕๕๘

                                  ขอแสดงความนับถือ

สํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑



      

 ลงชื อ ให้ลงลายมอืชื อเจ้าของหนังสือ 
   และให้พมิพ์ชื อเตม็ของเจ้าของลายมอืชื อไว้
   ใต้ลายมอืชื อตามภาคผนวก ๓
       ตาํแหน่ง ให้ลงตาํแหน่งของเจ้าของหนังสือ

     



     ๑. การพมิพ์ชื อเตม็ของเจ้าของลายมอืชื อ ให้ใช้คาํนํา  
นามว่า นาย  นาง  นางสาว  หน้าชื อเตม็ใต้ลายมือชื อ

          (ลงชื อ)
                               (นางสาวเบญจวรรณ  พลชัย)

       ตาํแหน่ง



ข้อยกเว้น
      - ในกรณทีี เจ้าของลายมือชื อเป็นสตรีที ได้รับพระราชทาน

เครื องราชอสิริยาภรณ์ให้ใช้คาํนํานามตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้คาํนํา
นามสตรี  เช่น  ท่านผู้หญงิ หรือคุณหญงิ หน้าชื อเตม็ใต้ลายมือชื อ

 - ในกรณทีี เจ้าของลายมือชื อมบีรรดาศักดิQ หรือฐานันดรศักดิQ ให้พมิพ์
คาํเตม็ของบรรดาศักดิQ หรือฐานันดรศักดิQ ไว้ใต้ลายมือชื อ

(ลงชื อ)
            (หม่อมหลวงปนัดดา  ดศิกลุ)
               ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี



- ในกรณเีจ้าของลายมอืชื อมยีศที ต้องใช้ยศประกอบชื อ ให้
พมิพ์คาํเตม็ของยศไว้หน้าลายมอืชื อ และพมิพ์ชื อเตม็ไว้
ใต้ลายมอืชื อ

พลตาํรวจเอก
                   (เอก  องัสนานนท์)
             ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี



 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตาํแหน่ง
ทางวชิาการเป็นคาํนําหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 

      ศาสตราจารย์ (ศ.) รองศาสตราจารย์ (รศ.)
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.) 

แต่  ดร.  นายแพทย์  แพทย์หญงิ  เภสัชกร ใช้ไม่ได้
ในงานสารบรรณ ซึ งไม่เกี ยวกบังานวชิาชีพของข้าราชการ

  - ในกรณทีี มีกฎหมาย หรือระเบียบกาํหนดให้ใช้ตําแหน่งทางวชิาการ   
เป็นคาํนํานาม ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั+น



    ถ้าผู้ดาํรงตาํแหน่งทางวชิาการมสีิทธิใช้คาํนําหน้านาม

อย่างอื นด้วย ให้เรียงลาํดบัก่อนหลงั ดงันี+

ท่านผู้หญิง
คุณหญิง
หรือคุณ

๑. ตําแหน�งทางวิชาการ

      ๒. ยศ      ๒. ยศ

๓. บรรดาศักดิQ ฐานันดรศักดิQ หรือ๓. บรรดาศักดิQ ฐานันดรศักดิQ หรือ
คาํนําหน้านามสตรีที ได้รับพระราชทาน
เครื องราชอสิริยาภรณ์



การลงชื่อในหนังสือราชการ

พันตํารวจเอก

(ศาสตราจารย% หม�อมเจ�า ......................)

ศาสตราจารย%  พันตํารวจเอก

                  (หม�อมเจ�า .......................)



ส่วนราชการเจ้าของเรื อง

ถ้าส่วนราชการที ออกหนังสืออยู่ในระดบักระทรวง หรือทบวง 
ให้ลงชื อส่วนราชการเจ้าของเรื องทั+งระดบักรมและกอง 

ถ้าส่วนราชการที ออกหนังสืออยู่ในระดบักรมลงมา 
     ให้ลงชื อส่วนราชการเจ้าของเรื องเพยีงระดบักองหรือหน่วยงาน
     ที รับผดิชอบ

            โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื อง



            ชั �นความลบั  (ถ้ามี)                                                                                แบบที�  ๑

ชั+นความเร็ว  (ถา้มี)

ที� ............................       (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

                                                                                                                                                                           ที�ตั+ง

                   (วนั เดือน ปี)

เรื�อง......................

(คาํขึ+นตน้)

อา้งถึง    (ถา้มี)

สิ�งที�ส่งมาดว้ย   (ถา้มี)

(ขอ้ความ).................................................................................................................................................................................

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงชื�อ)

(พิมพช์ื�อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเรื�อง)

โทร ............................

โทรสาร.......................

สาํเนาส่ง  (ถา้มี)

      ชั+นความลบั (ถา้มี)



ตวัอย่าง

ระดบักระทรวง              ระดบักรม

สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง
สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง         โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑                        โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 
        ไปรษณยี์อเิลก็ทรอนิกส์  benjawan.p@opm.go.th  



           

        สําเนาส่ง (ถ้าม)ี ให้พมิพ์ชื อเตม็หรือชื อย่อของ
ส่วนราชการ หรือชื อบุคคลที ส่งสําเนาไปให้ เพื อให้
เป็นที เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมรีายชื อ

    ที ส่งมากให้พมิพ์ว่าส่งไปตามรายชื อที แนบ 
    และแนบรายชื อไปด้วย



๑. หนังสือตดิต่อราชการที เป็นแบบพธิีน้อยกว่า
หนังสือภายนอก

๒. หนังสือตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม 
    หรือจงัหวดัเดยีวกนั

๓. ใช้กระดาษบันทกึข้อความ

หนังสือภายใน



        ชั �นความลบั (ถ้ามี)           แบบที�  ๒
                     

  ชั+นความเร็ว  (ถา้มี) บันทกึข้อความ
ส่วนราชการ ......................................................................................................................................................................................................

ที ..........................................................................................................วนัที  ......................................................................................................

เรื อง ..................................................................................................................................................................................................................

(คาํขึ+นตน้)

(ขอ้ความ).................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

                           (ลงชื�อ)

                                                                 (พิมพช์ื�อเตม็)

                                                   (ตาํแหน่ง)

ชั+นความลบั (ถา้มี)



ส�วนราชการ........................................................................................

ที่.....................................................วันที่ ...........................................

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

ตัวหนา ตัวหนา 
29 pt

ชั้นความเร็ว (ถ�ามี)

ชั้นความลับ (ถ�ามี)

บันทึกข�อความ

ตัวหนา 20 pt



บันทึกข�อความ
ส�วนราชการ.....................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................
เรื่อง..................................................................................................

 สํานักนายกรัฐมนตรี  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

นร ๐๑๐๖/๑๘๗๘  ๑๙ ตุลาคม  ๒๕๕๔

การกําหนดเลขที่หนังสือออกของหน'วยงานในสังกัดกระทรวงยุติธรรม

คําขึ �นต้น
อ้างถงึ
สิ�งที�สง่มาด้วย

คําลงท้าย
      (ลงชื�อ)

  (พิมพ์ชื�อเตม็)

 (ตําแหน่ง)



บันทึกข�อความ
ส�วนราชการ..............................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................
เรื่อง..................................................................................................

นร ๐๑๐๖/

คําขึ �นต้น

(ลงชื�อ)

  (พิมพ์ชื�อเตม็)

 ปลดักระทรวง.........

กระทรวง......กรม........โทร. ....

ระดบักระทรวง



บันทึกข�อความ
ส�วนราชการ..............................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................
เรื่อง..................................................................................................

นร ๐๑๐๖/

คําขึ �นต้น

(ลงชื�อ)

  (พิมพ์ชื�อเตม็)

       อธิบดีกรม....

กรม........สาํนกั/กอง.....โทร. ....

ระดบักรม



บันทึกข�อความ
ส�วนราชการ..............................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................
เรื่อง..................................................................................................

นร ๐๑๐๖/

คําขึ �นต้น

(ลงชื�อ)

  (พิมพ์ชื�อเตม็)

          ผู้วา่ราชการจงัหวดั...

จงัหวดั........สาํนกังานจงัหวดั.....โทร. ....

ระดบัจงัหวดั



บันทึกข�อความ
ส�วนราชการ..............................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................
เรื่อง..................................................................................................

นร ๐๑๐๖/

คําขึ �นต้น

(ลงชื�อ)

  (พิมพ์ชื�อเตม็)

 ผู้ อํานวยการสํานกั/กอง...

สาํนกั/กอง.....ส่วน/ฝ่าย.........โทร. ....

  ติดต่อภายในกรมเดียวกนั



บันทึกข�อความ
ส�วนราชการ..............................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................
เรื่อง..................................................................................................

นร ๐๑๐๖/

คําขึ �นต้น

(ลงชื�อ)

  (พิมพ์ชื�อเตม็)

          ผู้ อํานวยการสํานกั/กอง...

สาํนกั/กอง.....กรม.........โทร. ....

  ต่างกรม กระทรวงเดียวกนั



บันทึกข�อความ
ส�วนราชการ..............................................................................................
ที่............................................................วันที่...............................................
เรื่อง..................................................................................................

นร ๐๑๐๖/๒๓

คําขึ �นต้น

(ลงชื�อ)

  (พิมพ์ชื�อเตม็)

 ประธานกรรมการ.........

คณะกรรมการ............โทร. ....

คณะกรรมการ

ทะเบียนกองเจา้ของเรื�อง



หนังสือประทบัตรา

          หนังสือประทบัตรา คอื หนังสือที ใช้ประทบัตราแทนการลงชื อ
    ของหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ+นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ

ระดบักอง หรือผู้ที ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม
ขึ+นไป เป็นผู้รับผดิชอบลงชื อย่อกาํกบัตรา

          หนังสือประทบัตราให้ใช้ได้ทั+งระหว่างส่วนราชการ
     กบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก 
     และจะใช้เฉพาะกรณไีม่ใช่เรื องสําคญั



หนังสือประทบัตรา

 - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม

 - การส�งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร

 - การตอบรับทราบที่ไม�เกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน

 - การแจ�งผลงานที่ได�ดําเนินการไปแล�วให�ส�วนราชการที่เกี่ยวข�องทราบ

  - การเตือนเรื่องที่ค�าง

 - เรื่องซึ่งหัวหน�าส�วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปdนคําสั่ง 

   ให�ใช�หนังสือประทับตรา



ถึง    กระทรวง กรม และจงัหวดั

สํานกันายกรัฐมนตรี

ชั �นความลบั

                   สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี              
               สํานกักฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑
      โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ที�  นร ๐๑๐๖/๑
ชั �นความเร็ว

           ๒ มกราคม ๒๕๕๗

ชั �นความลบั

เบญจวรรณ

ประทบัตรา
ด้วยหมกึสีแดง
เทา่นั �น



หนังสือสั งการ

หนังสือสั งการมี ๓ ชนิด ได้แก่

๑. คาํสั ง คอื บรรดาข้อความที ผู้บังคบับัญชา

 สั งการให้ปฏิบัตโิดยชอบด้วยกฎหมาย



คาํสั�ง (ชื�อส่วนราชการหรือตาํแหน่งของผูม้ีอาํนาจที�ออกคาํสั�ง)

ที� .................../(เลขปีพุทธศกัราชที�ออกคาํสั�ง)

เรื�อง ......................................................

(ขอ้ความ).................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

  ทั �งนี � ตั �งแต ่..........................................................................................................................

    สั�ง  ณ  วนัที� ..................................................พ.ศ. ............................

                  (ลงชื�อ)

(พิมพ์ชื�อเตม็)

    ตําแหนง่

    แบบที่  ๔



           ๒. ระเบียบ คอื บรรดาข้อความที ผู้มอีาํนาจ
หน้าที ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอาํนาจของกฎหมาย
หรือไม่กไ็ด้ เพื อถอืเป็นหลกัปฏิบัตงิาน

    เป็นการประจาํ



ระเบียบ  (ชื�อส่วนราชการที�ออกระเบียบ)

วา่ดว้ย .............................................................

(ฉบบัที� ......................ถา้มีเรื�องเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั)

พ.ศ. .............................................

(ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพื�อแสดงถึงความมุ่งหมายที�ตอ้งออกระเบียบ และอา้งถึงกฎหมายที�ใหอ้าํนาจออกระเบียบ

(ถา้มี)

ขอ้ ๑  ระเบียบนี+ เรียกวา่  “ระเบียบ ...........................................................................พ.ศ. .....................................................”

ขอ้ ๒  ระเบียบนี+ใหใ้ชบ้งัคบัตั+งแต่ ........................................................................................................................เป็นตน้ไป

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

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

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

ขอ้  (สุดทา้ย) ผูร้ักษาตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้าํขอ้ผูร้ักษาการตามระเบียบไปกาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนที�

จะขึ+นหมวด๑) ....................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................

                   ประกาศ  ณ  วนัที�  ..................................................พ.ศ. ............................

                               (ลงชื�อ)

(พิมพ์ชื�อเตม็)

    ตําแหนง่

แบบที่  ๕



๓. ข้อบังคบั คอื บรรดาข้อความ
  ที ผู้มอีาํนาจหน้าที กาํหนดให้ใช้โดยอาศัย

อาํนาจของกฎหมายที บัญญตัใิห้กระทาํได้



ขอ้บงัคบั  (ชื�อส่วนราชการที�ออกขอ้บงัคบั)

วา่ดว้ย .............................................................

(ฉบบัที� ......................ถา้มีเรื�องเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั)

พ.ศ. .............................................

     

(ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพื�อแสดงถึงความมุ่งหมายที�ตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึงกฎหมายที�ใหอ้าํนาจบงัคบั

ขอ้ ๑  ระเบียบนี+ เรียกวา่  “ขอ้บงัคบั ..........................................................................พ.ศ. .....................................................”

ขอ้ ๒  ขอ้บงัคบันี+ นี+ ใหใ้ชบ้งัคบัตั+งแต่ ....................................................................................................................เป็นตน้ไป

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

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

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

ขอ้  (สุดทา้ย) ผูร้ักษาตามขอ้บงัคบั (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวด ใหน้าํขอ้ผูร้ักษาการไปกาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ย

ก่อนที�จะขึ+นหมวด ๑) ........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................

                  ประกาศ  ณ  วนัที�  ..................................................พ.ศ. ............................

                          (ลงชื�อ)

(พิมพ์ชื�อเตม็)

     ตําแหนง่

  แบบที่  ๖



หนังสือประชาสัมพนัธ์

   ๑. ประกาศ คอื บรรดาข้อความที ทางราชการประกาศหรือชี+แจง  

   ให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ

   ๒. แถลงการณ์ คอื บรรดาข้อความที ทางราชการแถลงเพื อ

   ความเข้าใจในกจิการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ 
   หรือกรณใีดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั วกนั

   ๓. ข่าว คอื บรรดาข้อความที ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่

   ให้ทราบ



      

                                                                                                                                                                  
                                                   ประกาศ  (ชื�อส่วนราชการที�ออกประกาศ)

เรื�อง ...................................................................................................

(ขอ้ความ) ................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

ประกาศ  ณ  วนัที�  ..................................................พ.ศ. ............................

                  (ลงชื�อ)

(พิมพ์ชื�อเตม็)

    ตําแหนง่

แบบที่  ๗



แถลงการณ์  (ชื�อส่วนราชการที�ออกแถลงการณ์)

เรื�อง .............................................................

ฉบบัที� .................................(ถา้มี)

(ขอ้ความ) ................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

(ชื�อสว่นราชการที�ออกแถลงการณ์)

             (วนั  เดือน  ปี)

แบบที่  ๘



ข่าว  (ชื�อส่วนราชการที�ออกข่าว)

เรื�อง .............................................................

ฉบบัที�.............................(ถา้มี)

(ขอ้ความ) ................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

 (ชื�อสว่นราชการที�ออกขา่ว)

          (วนั  เดือน  ปี)



หนังสือที%เจ้าหน้าที%ทาํขึ �นหรือรับไว้
เป็นหลักฐานในราชการ

๑. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส�วนราชการออกให�เพือ่รับรองแก� บุคคล นิติ
บุคคล หรือหน�วยงาน เพื่อวัตถุประสงค%อย�างหนึง่อย�างใดให�ปรากฏ

      แก�บุคคลโดยทั่วไปไม�จําเพาะเจาะจง ใช�กระดาษตราครุฑ

๒.   รายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผู�มาประชุม ผู�เข�าร�วม
ประชุม และมติที่ประชุมไว�เปdนหลักฐาน

๓.   บันทึก คือ ข�อความซึ่งผู�ใต�บังคับบัญชาเสนอต�อผู�บังคบับัญชาสั่งแก�
ผู�ใต�บังคับบัญชา หรือข�อความที่เจ�าหน�าที่ หรือหน�วยงานระดับต่ํากว�า
ส�วนราชการระดับกรมติดต�อกันในการปฏิบัติราชการ

๔. หนังสืออื่น หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
      ของเจ�าหน�าที่เพือ่เปdนหลกัฐานในทางราชการ



               รายงานการประชุม ............................................

ครั+ งที� .................................

เมื�อ ............................................................

                       ณ ........................................................

ผูม้าประชุม

ผูไ้ม่มาประชุม   (ถา้มี)

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  (ถา้มี)

เริ�มประชุมเวลา

(ขอ้ความ) ................................................................................................................................................................................

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

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

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

เลิกประชุมเวลา

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

ผูจ้ดรายงานการประชุม



 

รายงานการประชุม 
การบันทกึความคดิเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมตทิี ประชุมไว้

    เป็นหลกัฐาน



               รายงานการประชุม ............................................

ครั+ งที� .................................

เมื�อ ............................................................

                       ณ ........................................................

ผูม้าประชุม

ผูไ้ม่มาประชุม   (ถา้มี)

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  (ถา้มี)

เริ�มประชุมเวลา

(ขอ้ความ) ................................................................................................................................................................................

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

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

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

เลิกประชุมเวลา

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

ผูจ้ดรายงานการประชุม



รายงานการประชุม

รายงานการประชุม คอื การบันทกึความคดิเห็น
   ของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมตขิองที ประชุม
   ไว้เป็นหลกัฐาน 

การจดรายงานการประชุม อาจทําได้ ๓ วธิี
๑. จดละเอยีดทุกคาํพูด พร้อมด้วยมติ
๒. จดย่อคาํพูดที เป็นประเดน็สําคญัอนัเป็นเหตุผลนําไปสู่มต ิ

                  พร้อมด้วยมติ
๓. จดแต่เหตุผลกบัมตขิองที ประชุม



การรับรองรายงานการประชุม อาจทาํได้ ๓ วธิี

๑. รับรองในการประชุมครั+งนั+น 

๒. รับรองในการประชุมครั+งต่อไป 

๓. รับรองโดยการแจ้งเวยีน



รายงานการประชุม

คณะกรรมการ..................................

ครั+งที  ../.....

เมื อวนั..........ที ...........................

ณ ห้องประชุม ..............................

-----------------------

ครั+งที  ๓/๒๕๕๘
ครั+งที  ๒๐๐ - ๓/๒๕๕๘

องัคาร



ผู้มาประชุม ให้ลงชื อและหรือตาํแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั+ง
  เป็นคณะที ประชุมซึ งมาประชุม

    ผู้มาประชุม

๑. นาย....................ตําแหน่ง................................ประธานกรรมการ

๒. นาย...................ตําแหน่ง................................กรรมการ

                                    ผู้แทน.................................



ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื อและหรือตาํแหน่งของผู้ได้รับ
แต่งตั+งเป็นคณะที ประชุม ซึ งมไิด้มาประชุมพร้อมทั+งเหตุผล 
ถ้าหากทราบด้วยกไ็ด้ (ถ้าม)ี

ผู้ไม่มาประชุม

๑. ชื อ-นามสกลุ   ตาํแหน่ง                  ตดิราชการ
ตดิภารกจิ
ลาประชุม



ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื อและหรือตาํแหน่งของผู้ที มไิด้รับ
แต่งตั+งเป็นคณะที ประชุม ซึ งได้เข้าร่วมประชุมและหน่วยงาน
ที สังกดั (ถ้าม)ี

ผู้เข้าร่วมประชุม

๑. ชื อ-นามสกลุ      ตาํแหน่ง....................

           หน่วยงาน..................

๒. ชื อ-นามสกลุ      เจ้าหน้าที ..................



เริ มประชุมเวลา  ๐๙.๓๐ น.

 (ขอ้ความ)..........................................................

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

ระเบียบวาระที  ๑ เรื องที ประธานแจ้งให้ที ประชุมทราบ
ระเบียบวาระที  ๒ เรื องการรับรองรายงานการประชุม
ระเบียบวาระที  ๓ เรื องที เสนอให้ที ประชุมทราบ
ระเบียบวาระที  ๔ เรื องที เสนอให้ที ประชุมพจิารณา
ระเบียบวาระที  ๕ เรื องอื น ๆ (ถ้าม)ี



เลกิประชุมเวลา  ๑๒.๐๐ น.

(ลงชื อ)

          (...............................)
        (ตาํแหน่ง)
        เลขานุการ

        ผู้จดรายงานการประชุม



บันทึก

       บันทึก คือ ข�อความซึ่งผู�ใต�บังคับบัญชา
เสนอต�อผู�บังคับบัญชา หรือผู�บังคับบัญชา

  สั่งการแก�ผู�ใต�บังคับบัญชา หรือข�อความ
  ที่เจ�าหน�าที่ หรือหน�วยงานระดับต่ํากว�ากรม

ติดต�อกันในการปฏิบัติราชการ



            ลักษณะของบันทึก
   ๑. ติดต�อและสั่งการภายใน

   ๒. ไม�มีแบบ

   ๓. จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม�ก็ได�

   ๔. จะใช�กระดาษบันทึกข�อความหรือไม� ก็ได�

   ๕. จะพิมพ%หรือเขียนด�วยลายมือก็ได�

   ๖. จะมีสําเนาคู�ฉบับ สําเนาหรือไม�ก็ได�
        



    บันทึก อย�างน�อยให�มีหัวข�อดังต�อไปนี้
     ๑. ชื่อหรือตําแหน�งที่บันทึกถึง ให�ใช�คําขึ้นต�นตามที่

กําหนดไว�ในภาคผนวก ๒ 

     ๒. สาระสําคัญของเรื่อง ให�ลงใจความของเรื่องที่บันทึก 
ถ�ามีเอกสารประกอบก็ให�ระบุไว�ด�วย

     ๓. ชื่อและตําแหน�ง ให�ลงชื่อและตําแหน�งของผู�บันทึก



    เจ้าหน้าที ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัตดิงันี+

 ๑. จัดลาํดบัความสําคญัและความเร่งด่วน

    ของหนังสือ  เพื อดาํเนินการก่อนหลงั

    แต่ถ้าเป็นหนังสือที มี ชั+นความลบั  ให้แยกออก

    ปฏิบัตติามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั

    ของทางราชการ

 การรับหนังสือ การรับหนังสือ



       ๒. เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้อง
     ให้ตดิต่อส่วนราชการเจ้าของเรื อง หรือบันทกึไว้

เป็นหลกัฐาน
       ๓. ประทบัตรารับหนังสือ ตามแบบที  ๑๒ 
      ที มุมบนด้านขวาของหนังสือ                                                 

(ชื อส่วนราชการ)
เลขรับ...................................
วนัที ......................................
เวลา.......................................



วนัที ...เดอืน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
รับ

ที� ลงวนัที� เรื�อง การปฏิบตัิหมายเหตุ

ทะเบียนหนงัสือรับ

   ๔. ลงทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับ                                                                 แบบที� ๑๓ 

 
จาก ถึง

ที่ลงทะเบียน

เลขที่ของหนังสือ
ที่รับเข�ามา หน�วยงาน

ที่รับหนังสือ



      ๔. ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับ

      ๕. จดัแยกหนังสือที ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้

   ส่วนราชการที เกี ยวข้องดาํเนินการ โดยให้ลงชื อ

   หน่วยงานที รับหนังสือนั+นในช่อง การปฏิบัติ 

   ถ้ามชีื อบุคคลหรือตาํแหน่งที เกี ยวข้อง

   กบัการรับหนังสือ ให้ลงชื อหรือตาํแหน่งไว้ด้วย



         เจ้าของเรื องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ

และสิ งที จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื อง

ให้เจ้าหน้าที ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื อส่งออก

การส่งหนังสือการส่งหนังสือ



  เลขลาํดบัของทะเบียนหนงัสือส่ง        

  เรียงลาํดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน

ที� นร ๐๑๐๖/๑



ประเภทการเก็บหนังสือ

          ๑. เก็บระหว�างปฏิบัติ

   ๒. เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล�ว

   ๓. เก็บไว�เพื่อใช�ในการตรวจสอบ 



วิธีการเก็บระหว�างปฏิบัติ

         การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม�เสร็จ 

  ให�อยู�ในความรับผิดชอบของเจ�าของเรื่อง 

  โดยให�กําหนดวิธีเก็บให�เหมาะสมตามขั้นตอน

  การปฏิบัติงาน



วิธีการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล�ว
และไม�มีอะไรต�องปฏิบัติต�อไปอีก



แบบที  ๑๙บัญชีหนังสือส่งเกบ็
 

เรื�องที� ลงวนัที� อายกุาร

เก็บหนงัสือ
หมายเหตุลําดบัที�

ให้ลงวนั เดือน ปี
ที�จะเก็บถงึ
ในกรณีให้เก็บไว้
ตลอดไป ให้ลงวา่
 “ห้ามทําลาย”

ให้ลงเลขที�
ของหนงัสือ
แตล่ะฉบบั

ให้ลงวนั 
เดือน ปีของ
หนงัสือ
แตล่ะฉบบั



ห้ามทําลาย

หนงัสือที�เก็บไว้ตลอดไป
ให้ประทบัตราคําวา่ 

  ห้ามทําลาย 
  ด้วยหมกึสีแดง



เก็บถงึ พ.ศ. ๒๕๖๕

หนงัสือที�เก็บโดยมี
กําหนดเวลา 

ให้ประทบัตราคําวา่
เก็บถงึ พ.ศ. ....

ด้วยหมกึสีนํ �าเงิน 
และลงเลขปีพทุธศกัราช

ที�ให้เก็บถงึ



วิธีการเก็บไว�เพื่อใช�ในการตรวจสอบ

            การเก็บหนังสือที่ปฏิบัตเิสร็จเรียบร�อยแล�ว 

    แต�จําเปdนจะต�องใช�ในการตรวจสอบเปdนประจํา 

    ไม�สะดวกจะส�งไปเก็บยังหน�วยเก็บของส�วนราชการ

    ให�เจ�าของเรื่องเก็บไว�เปdนเอกเทศ โดยให�แต�งตั้ง

    เจ�าหน�าที่รับผิดชอบก็ได� เมื่อหมดความจําเปdน

    ที่จะต�องใช�ตรวจสอบแล�ว ให�จัดส�งหนังสือไปยัง

    หน�วยเก็บของส�วนราชการนั้น 



โดยปกติให8เก็บไว8
ไม'น8อยกว'า ๑๐ ป;                   

 อายุการเก็บหนังสือ



             ๑. หนังสือที่ต�องสงวนไว�เปdนความลับให�ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบว�าด�วยการรักษาความปลอดภัยแห�งชาติ หรือระเบียบว�าด�วย
การรักษาความลับของทางราชการ

             ๏ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าการรักษาความปลอดภัย
แห�งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒

             ๏ ระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของทางราชการ             
พ.ศ. ๒๕๔๔

    
ข้อยกเว้นข้อยกเว้น



      ๒. หนังสือที่เปdนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวน
ของศาล หรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออื่นใด
ที่มีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว�พิเศษแล�ว 
การเก็บให�เปdนไปตามกฎหมายหรือระเบียบว�าด�วย
การนั้น
       ๓. หนังสือที่มีคุณค�าทางประวัติศาสตร%ทุกสาขาวิชา
และมีคุณค�าต�อการศึกษาค�นคว�า วิจัย ให�เก็บไว�เปdนหลักฐาน
สําคัญทางประวัติศาสตร%ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานัก
หอจดหมายเหตุแห�งชาติกําหนด 

    



        ๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล�ว 
และเปdนคู�สําเนาที่มีต�นเรื่อง จะค�นได�จากที่อื่น
ให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�า ๕ ปi
        ๕. หนังสือที่เปdนเรื่องธรรมดาสามัญ
ซึ่งไม�มีความสําคัญ และเปdนเรื่องที่เกิดขึ้นเปdนประจํา
เมื่อดําเนินการแล�วเสร็จให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�า ๑ ปi



       ๖. หนังสือหรือเอกสารการรับเงนิ การจ่ายเงนิ หรือการก่อหนี+

ผูกพนัทางการเงนิที ไม่เป็นหลกัฐานแห่งการ ก่อ เปลี ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงบัซึ งสิทธิในทางการเงนิ รวมถงึหนังสือหรือเอกสาร

เกี ยวกบัการเงนิ การจ่ายเงนิ หรือการก่อหนี+ผูกพนัทางการเงนิ 

ที หมดความจาํเป็นในการใช้เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลี ยนแปลง 

โอน สงวน หรือระงบัซึ งสิทธิในทางการเงนิ เพราะได้มีหนังสือ

หรือเอกสารอื นที สามารถนํามาใช้อ้างองิหรือทดแทนหนังสือหรือ

เอกสารดงักล่าวแล้ว เมื อสํานักงานตรวจเงนิแผ่นดนิตรวจแล้ว

ไม่มีปัญหา และไม่มีความจาํเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบ 

หรือเพื อการใด ๆ อกี ให้เกบ็รักษาอย่างน้อยกว่า ๕ ปี



        หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว�า

ไม�มีความจําเปdนต�องเก็บไว�ถึง ๑๐ ปi

หรือ ๕ ปi แล�วแต�กรณี ให�ทําความตกลง
กับกระทรวงการคลัง



      ทุกปiปฏิทิน ให�ส�วนราชการจัดส�งหนังสือ

ที่มีอายุครบ ๒๐ ปi นับจากวันที่ได�จัดทําขึ้น ที่เก็บไว�

ณ ส�วนราชการใด พร�อมทั้งบัญชีส�งมอบหนังสือ

ครบ ๒๐ ปi ให�สํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ

กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปiถัดไป 

 ที�มีอายคุรบ ๒๐ ปี หนังสือที�มีอายคุรบ ๒๐ ปี



     ๑. หนังสือที่ต�องสงวนไว�เปdนความลับ ให�ปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบว�าด�วยการรักษาความปลอดภัย
แห�งชาติ หรือระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ
      ๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข�อบังคับ หรือระเบียบ
ที่ออกใช�เปdนการทั่วไปกําหนดไว�เปdนอย�างอื่น

ข้อยกเว้นข้อยกเว้น



           ๓. หนังสือที่ส�วนราชการ

มีความจําเปdนต�องเก็บไว�ที่ส�วนราชการนั้น

ให�จัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ปiที่ขอเก็บเอง

ส�งมอบให�สํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ

กรมศิลปากร 



๏ ให�เจ�าหน�าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือ
   ให�อยู�ในสภาพใช�ราชการได�ทุกโอกาส 
๏ หากชํารุดเสียหาย  ต�องรีบซ�อมให�ใช�ราชการได�
   เหมือนเดิม
๏ หากสูญหาย ต�องหาสําเนามาแทน 

 การรักษาหนังสือ



๏ ถ�าชํารุดเสียหายจนไม�สามารถซ�อมแซมได� 

   ให�รายงานผู�บังคับบัญชาทราบ และหมายเหตุไว�

   ในทะเบียนเก็บ 

๏ ถ�าหนังสือที่สูญหายเปdนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  

   หรือหนังสือสําคัญที่เปdนการแสดงเอกสารสิทธิ 

   ก็ให�แจ�งความต�อพนักงานสอบสวน



การทาํลายหนังสือ

       

      ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปiปฏิทิน

           ๑. ให�เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ

        หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปiนั้น  ไม�ว�าจะเปdนหนังสือ

        ที่เก็บไว�เอง หรือที่ฝากเก็บไว�ที่สํานักหอจดหมายเหตุ

        แห�งชาติ  กรมศิลปากร



      

                ๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 
        เสนอหัวหน�าส�วนราชการระดับกรม 
        ซึ่งรวมถึงผู�ว�าราชการจังหวัด 
        เพื่อแต�งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ



แบบที  ๒๕บัญชีหนังสือขอทาํลายประจาํปี.......................

 กระทรวง/ทบวง........................................                 วันที%...................................        

 กรม...................................                                 แผ่นที% .........

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

เรื�องที� ลงวนัที�   การพิจารณา หมายเหตุเลขทะเบียนลําดบั 
ที�

รหสั 
แฟ้ม



คณะกรรมการทาํลายหนังสือ

       ให�หัวหน�าส�วนราชการระดับกรม ซึ่งรวมถึง
ผู�ว�าราชการจังหวัด แต�งตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือ  ประกอบด�วย  ประธานกรรมการ และ
กรรมการอีกอย�างน�อย ๒ คน โดยปกติให�แต�งตั้ง
จากข�าราชการระดับ ๓ หรือเทียบเท�า



วิธีการทําลายหนังสือ

              หนังสือทั่วไป ที่มิใช�เอกสารลับ

       ๑. โดยวิธีการเผา หรือ

       ๒. โดยวิธีการอื่นใดที่ไม�ให�หนังสืออ�าน

            เปdนเรื่องได�



วนัที ..เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
สง่

ที� ลงวนัที� เรื�อง การปฏิบตัิหมายเหตุ

ทะเบียนหนงัสือสง่

                                               แบบทะเบียนหนงัสือสง่                                         แบบที� ๑๔ 

จาก ถึง

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจํา
ของส�วนราชการเจ�าของเรื่อง

วันที่ส�งหนังสือนั้นออก



มตคิณะรัฐมนตรี
คณะรัฐมนตรีได้มตเิห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ

   ทุกหน่วยดาํเนินการตดิตั+งรูปแบบตวัพมิพ์ (ฟอนด์) 
   สารบรรณและรูปแบบตวัพมิพ์ (ฟอนด์) อื น ๆ ทั+งหมด
   จํานวน ๑๓ รูปแบบตวัพมิพ์ของสํานักงานส่งเสริม
   อุตสาหกรรมซอฟแวร์แห่งชาต ิและกรมทรัพย์สิน
   ทางปัญญา 

(หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที สุด 
   ที  นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔ ลงวนัที  ๑๓ กนัยายน ๒๕๕๓)



         

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี 
   ที  นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙  ลงวนัที  ๓๐ พฤศจกิายน ๒๕๕๓ 

เรื อง  คาํอธิบายการพมิพ์หนังสือราชการภาษาไทย
    ด้วยโปรแกรมการพมิพ์ในเครื องคอมพวิเตอร์
    และตวัอย่างการพมิพ์
         - การตั+งค่าในโปรแกรมการพมิพ์
         - ขนาดตราครุฑ
         - การพมิพ์



                                   

                                            

                                                                  

                                                ๑  มิถุนายน ๒๕๕๖
                           2  จังหวะเคาะ

               เรื่อง   การประชุม

               เรียน

               อ�างถึง

               สิ่งที่ส�งมาด�วย

ข�อความ...................

สํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑

กั้นหน�า 3 ซม.

กั+นหลงั 2 ซม.

1.5 ซม.

1 enter+before 6 pt

1 enter+before 6 pt

1 enter+before 6 pt

1 enter+before 6 pt

1 enter+before 6 pt

1 enter+before 6 pt



  ขอแสดงความนับถือ

(..................................)

 ตําแหน�ง

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. .................

โทรสาร ............

3 enter

1 enter

1 enter

3 enter

พิมพ%ชื่อเต็ม
และนามสกุล
ในบรรทัดถัดไป
อีกบรรทัด



สํานักนายกรัฐมนรี
ทําเนียบรัฐบาล ดุสิต
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๖/



สํานักนายกรัฐมนรี
ทําเนียบรัฐบาล ดุสิต
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๖/

ด�วนที่สุด

ทะเบียนหนังสือส�ง



www.opm.go.th
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ – ๕๔

๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๔  
๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๖

  


