
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526

และ
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548



กำรท ำลำยเอกสำร

กำรรับ – กำรส่ง กำรจัดเก็บเอกสำร 

รูปแบบและกำรใช้หนังสือรำชกำรชนิดต่ำงๆ

ชนิดและควำมหมำยของหนังสือรำชกำร

ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ

ประเด็น
ส ำคัญ
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วตัถุประสงค์

• ระบุชนิดของหนังสือรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง

• อธิบำยรูปแบบและลักษณะของหนังสือติดต่อ
รำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง

• สำมำรถเขียนข้อควำมในส่วนต่ำง ๆ ของหนังสือ
ติดต่อรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง
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วตัถุประสงค์

• ก ำหนดวิธีกำร ขั้นตอน และแนวทำงเกี่ยวกับชั้น
ควำมลับ ชั้นควำมเร็วของเอกสำร/หนังสือรำชกำร 
ตลอดจนกำรท ำส ำเนำ กำรรับ-กำรส่ง และกำร
ท ำลำยเอกสำร/หนังสือ ได้อย่ำงถูกต้อง

• น ำควำมรู้ที่ได้รับไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพ
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งำนสำรบรรณ
งำนสำรบรรณ  หมำยถึง งำนที่
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร    
ได้แก่ กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง 
กำรเก็บรักษำ กำรยืม และ กำร
ท ำลำยเอกสำร

หนังสือรำชกำร  หมำยถึง  เอกสำร 
หรือ วัตถุที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร

5



ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ

• ใช้เป็นสื่อในกำรติดต่อประสำนงำน

• ใช้อ้ำงอิงในกำรติดต่อหรือในกำรท ำควำมตกลง

• ใช้เป็นเครื่องเตือนควำมจ ำของผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้อง

• ใช้เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำนของผู้ปฏิบัติงำนและ
ผู้บริหำร

• เป็นสิ่งที่มีคุณค่ำทำงกำรศึกษำค้นคว้ำ
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ใช้บังคับกับ “ส่วนรำชกำร”      
ส่วนรำชกำร  หมำยถึง กระทรวง ทบวง กรม ส ำนักงำน 

หรือ หน่วยงำนอื่นใดของรัฐ ทั้งในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง   
ส่วนภูมิภำค ส่วนท้องถิ่น ส่วนรำชกำรในต่ำงประเทศ และให้
หมำยควำมรวมถึงคณะกรรมกำรด้วย

คณะกรรมกำร หมำยควำมว่ำ คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมำย
จำกทำงรำชกำรให้ปฏิบัติงำนในเรื่องใด ๆ และให้หมำยควำม
รวมถึงคณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน หรือคณะบุคคลอื่นที่
ปฏิบัติงำนในลักษณะเดียวกัน  

ขอบเขตกำรใช้บังคับ 
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ข้อยกเว้น

• มีควำมจ ำเป็นจะต้องปฏิบัติงำนสำรบรรณ นอกเหนือ  
ไปจำกที่ก ำหนดไว้ในระเบียบฯ ให้ขอท ำควำมตกลง   
กับผู้รักษำกำร

• มีกฎหมำย หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย
แห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำง
รำชกำรก ำหนดเป็นอย่ำงอื่น

8



หนังสือรำชกำร ได้แก่

๑. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร

๒. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นซึ่งมิใช่ส่วน
รำชกำร หรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก

๓. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่
บุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร
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๔. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนใน
รำชกำร

๕. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ 
หรือข้อบังคับ

๖. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

กำรติดต่อรำชกำร นอกจำกจะด ำเนินกำรโดยหนังสือ   
ที่เป็นเอกสำร สำมำรถด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

อิเล็กทรอกนิกส์ เป็นกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำง
อิเล็กตรอนไฟฟ้ำ คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอื่นใดในลักษณะ
คล้ำยกัน และหมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงแสง 
วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้
วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น
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ลำยมือชื่อดิจิทัล (Digital Signature) คือ ลำยมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่สร้ำงขึ้น โดยกำรน ำข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มำ
แปลงด้วยระบบอสมมำตร บนพื้นฐำนวิทยำกำรเข้ำรหัสลับ 
และใช้กับกุญแจคู่ที่น ำมำค ำนวณร่วมกัน ระหว่ำง กุญแจ
ส่วนตัว (Private Key) และกุญแจสำธำรณะ (Public Key)
เพื่อตรวจสอบและยืนยันตัวผู้ลงลำยมือชื่อดิจิทัลนั้น
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วิธีกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

• ก ำหนดวิธีปฏิบัติในกำรติดต่อรำชกำร

• ให้สำมำรถติดต่อทำงเครื่องมือสื่อสำรด้วยระบบรับส่ง
ข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์ได้

• โดยไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสำร 

• เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส ำคัญจ ำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสำร 
ให้ท ำเอกสำรยืนยันตำมไปทันที
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ชนิดและรูปแบบหนงัสือ

1 หนังสือภำยนอก
2. หนังสือภำยใน
3. หนังสือประทับตรำ
4. หนังสือสั่งกำร

ค ำสั่ง          ระเบียบ        ข้อบังคับ

5. หนังสือประชำสัมพันธ์
ประกำศ       แถลงกำรณ์     ข่ำว

6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร
หนังสือรับรอง รำยงำนกำรประชุม    บันทึก (ไม่มีแบบ) 
หนังสืออื่น (ไม่มีแบบ)
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๏ หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่เพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 

๏ ภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ และ  
สื่อกลำงบันทึกข้อมูล

๏ หนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ และ
เจ้ำหน้ำท่ีได้รับเข้ำทะเบียนรับหนังสือของทำงรำชกำรแล้ว มี
รูปแบบตำมที่กระทรวง  ทบวง กรม จะก ำหนดขึ้นใช้ตำมควำม
เหมำะสม  เว้นแต่ มีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญำ หลักฐำนกำรสืบสวนและ
สอบสวน และค ำร้อง เป็นต้น                            

หนังสืออื่น
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หนังสือติดต่อรำชกำร

• หนังสือภำยนอก

• หนังสือภำยใน

• หนังสือประทับตรำ
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โครงสร้ำง
หนังสือภำยนอกมีโครงสร้ำงประกอบด้วยส่วนส ำคัญ 4 ส่วน คือ

หัวหนังสือ

ตรำครุฑ
ที.่.......................                                          (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
เรื่อง ......................................
(ค ำข้ึนต้น)..............................
อ้ำงถึง..................(ถ้ำม)ี..................................
สิ่งที่ส่งมำด้วย.......(ถ้ำม)ี.................................

(ข้อควำม).....................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
..................................................................................................................        

จึง .............................................................................................
.................................................................................................................

(ค ำลงท้ำย) ..............................
(ลงชื่อ).....................................
(พิมพ์ชื่อเต็ม).............................
(ต ำแหน่ง).................................

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง)
โทร...................................
ส ำเนำส่ง...........(ถ้ำม)ี.........

เหตุที่มีหนังสือไป

จุดประสงค์
ที่มีหนังสือไป

ท้ำยหนังสือ
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หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี โดยใช้
กระดำษตรำครุฑ

ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึง
หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร

บุคคลภำยนอก

หนงัสือภายนอก
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ส่วนที่ 1 หัวหนังสือ

ตรำครุฑ

ท่ี........................          (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนงัสือ)
ที่ตั้ง

วัน เดือน ปี
เรื่อง ......................................
(ค ำขึ้นต้น)..............................
อ้ำงถึง..................(ถ้ำม)ี..................................
สิ่งที่ส่งมำด้วย.......(ถ้ำม)ี.................................
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โครงสร้ำงส่วนหัวหนังสือ
การเขียน...เรื่อง

 ย่อสั้นที่สุด
 เป็นประโยคหรือวลี
 พอรู้ใจควำมว่ำเป็นเรื่องอะไร
 เก็บค้นอ้ำงอิงได้ง่ำย 
 แยกควำมแตกต่ำงจำกเรื่องอื่นได้

ลักษณะกำรเขียน “เรื่อง” ที่ดี
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โครงสร้ำงส่วนหัวหนังสือ
การเขียน...เรื่อง

 “เรื่อง” เขียนเฉพำะหนังสือภำยนอก และ
หนังสือภำยในเท่ำนั้น

 หนังสือประทับตรำไม่ต้องเขียน
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ที่                                                         ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

เรื่อง

อ้ำงถึง
สิ่งที่ส่งมำด้วย

ข้อควำม...................................................................................... 
...................................................................................................................................
...........................................................

( ลงชื่อ)
(...........................)

ต ำแหน่ง
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง                            
โทร. 0 2574 1791
โทรสำร 0 2547 1752

วัน เดือน ปี

ที่ตั้ง

ค ำขึ้นต้น

ค ำลงท้ำย
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โครงสร้างส่วนหัวหนังสือ
การเขียน...ค  าข้ึนตน้

เรียน

กรำบเรียน

ขอแสดงควำมนับถือ

ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง
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ค ำขึ้นต้น : กรำบเรียน    
ผู้ด ำรงต ำแหน่งสูงเป็นพิเศษ

ประธำนองคมนตรี นำยกรัฐมนตรี              ประธำนรัฐสภำ

ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร    ประธำนวุฒิสภำ ประธำนศำลฎีกำ

ประธำนศำลรัฐธรรมนูญ        ประธำนศำลปกครองสูงสุด  

ประธำนกรรมกำรกำรเลือกตั้ง   ประธำนกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ   

ประธำนกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน                      รัฐบุรุษ

ประธำนกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตฯ    อัยกำรสูงสุด

ประธำนผู้ตรวจกำรแผ่นดินหรือผู้ตรวจกำรแผ่นดิน

โครงสร้ำงส่วนหัวหนังสือ
การเขียน...ค าขึ้นต้น
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ที่                                                          ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

เรื่อง
ค ำข้ึนต้น 

สิ่งที่ส่งมำด้วย                                            
ข้อควำม ..................................................................................... 

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

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

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

ค ำลงท้ำย
(ลงชื่อ)

(.........................)
ต ำแหน่ง

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง                        
โทร. 0 2574 1791
โทรสำร 0 2547 1752

วัน เดือน ปี

ที่ตั้ง

อ้างถึง
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ที่                                                          ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

เรื่อง
ค ำข้ึนต้น
อ้ำงถึง                                                           

ข้อควำม    ............................................................................................. 
...................................................................................................................................
...... ..........................................................................................................................            

ค ำลงท้ำย
(ลงชื่อ)

(.........................)
ต ำแหน่ง

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง                 
โทร. 0 2574 1791
โทรสำร 0 2547 1752

วัน เดือน ปี

ที่ตั้ง

สิ่งที่ส่งมาด้วย
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ส่วนที่ 1 หัวหนังสือ

ตรำครุฑ
ท่ี........................                                          (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

วัน เดือน ปี
เรื่อง ......................................
(ค ำขึ้นต้น)..............................
อ้ำงถึง..................(ถ้ำม)ี..................................
สิ่งที่ส่งมำด้วย.......(ถ้ำม)ี.................................
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ตัวอย่ำง หัวหนังสือ

ที่  นร ๑๐๑๓/๓๔๕๖..                                      ส ำนักงำน ก.พ.
ถนนติวำนนท์  อ. เมือง
จ. นนทบุรี  ๑๑๐๐๐

๑ พฤศจิกำยน ๒๕๕๕

เรื่อง   ขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปเป็นวิทยำกร

เรียน   คณะบดีคณะรัฐศำสตร์  จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย

อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๓/๑๒๓๔ ลงวันท่ี ๑๕ กันยำยน ๒๕๕๕

สิ่งที่ส่งมำด้วย   โครงกำรและก ำหนดกำรฝึกอบรม    ๑ ชุด

28



โครงสร้างส่วนที่ 2
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โครงสร้างส่วนเหตุทีม่ีหนังสือไป

• ตำม
• ตำมที่
• ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง

• อนุสนธิ
• ด้วย
• เนื่องจำก
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ส่วนที่ ๒  เนื้อเรื่อง
เป็นส่วนที่เป็นทีม่ำของเรือ่ง เหตุที่ต้องเขียนหนังสอืฉบับนี้ หรือเป็น

กำรท้ำวควำมหนังสือที่มีมำถึง

• ตำมด้วยเหตุที่มีหนังสือไปด้วย

• ตำมด้วยเหตุที่มีหนังสือไปเนื่องด้วย

• ตำมด้วยเหตุที่มีหนังสือไปเนื่องจำก

• ตำมด้วยเหตุที่มีหนังสือไป   นั้น/ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้นตำม

• ตำมด้วยเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้น นั้น/ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้นตำมที่

• ตำมด้วยเหตุที่มีหนังสือไป   นั้น/ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้นอนุสนธิ

ค ำค ำเริม่ต้น
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โครงสร้างส่วนที่ 3
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หลกัการเขียน
จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป

• เพื่อทรำบ
• เพื่อให้น ำเสนอต่อไป
• เพื่อพิจำรณำ
• เพื่อยึดถือเป็นหลักปฏิบัติ
• เพื่อซ้อมควำมเข้ำใจ
• เพื่อให้สังวรระมัดระวัง

33



หลกัการเขียน
จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป

• จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ
• จึงเรียนมำเพื่อทรำบ
• จึงเรียนมำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป
• จึงเรียนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรต่อไป
• จึงเรียนมำเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป
• จึงขอเรียนซ้อมควำมเข้ำใจมำ ณ ที่นี้
• จึงเรียนมำเพื่อขอได้โปรดก ำชับเจ้ำหน้ำที่ให้ระมัดระวัง
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โครงสร้างส่วนที่ 4
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โครงสร้ำงส่วนท้ำยหนังสอื
ค ำลงท้ำย

• หนังสือภำยในและหนังสือ         
ประทับตรำไม่มี “ค ำลงท้ำย”

• “ค ำลงท้ำยของหนังสือภำยนอกใช้ตำม
ฐำนะของผู้รับหนังสือ
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ผู้มีอ ำนำจลงชื่อในหนังสือรำชกำร

• หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด
ในทุกกรณี

• ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจให้

• รักษำรำชกำรแทน

• ปฏิบัติรำชกำรแทน

• อื่น ๆ ตำมที่กฎหมำยก ำหนด
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ขอแสดงควำมนับถือ
๑

(นำย............................)
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร

ขอแสดงควำมนับถือ
๓

(นำย............................)
รองปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร

ปฏิบัติรำชกำรแทน   ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร

ขอแสดงควำมนับถือ
๒

(นำย............................)
รองปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร

ปฏิบัติรำชกำรแทน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร

ขอแสดงควำมนับถือ
๔

(นำย............................)
รองปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร   ปฏิบัติรำชกำรแทน

ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร
38



การใชค้ าน าหนา้นาม

ให้ใช้ค ำน ำนำมตำมที่กฎหมำย/ระเบียบก ำหนด  เช่น
ศำสตรำจำรย์ (ศ.)    รองศำสตรำจำรย์  (รศ.)                                

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ (ผศ.)

ถ้ำมียศ บรรดำศักดิ์ หรือ ฐำนันดรศักดิ์  ให้พิมพ์ยศไว้
หน้ำลำยมือชื่อ  เช่น

พลเอก ...................................

(สุรยุทธ์  จุลำนนท์)

นำยกรัฐมนตรี 39



ถา้ผูด้  ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใชค้ าน าหนา้

นามอยา่งอ่ืนดว้ย ใหเ้รียงล าดบัก่อนหลงั ดงัน้ี

1. ต  าแหน่งทางวิชาการ

2. ยศ

3. บรรดาศกัดิ์ ฐานนัดรศกัดิ์ หรอืค าน าหนา้นามสตรีที่

ไดร้บัพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์

เช่น      พนัต ารวจเอก

(ศาสตราจารย ์หม่อมราชวงศ.์..................)

หรือ    ศาสตราจารย ์พนัต ารวจเอก

(หม่อมราชวงศ.์..................) 
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โทร. 0 2547 1000 ต่อ 1851

โทรสาร ๐ ๒๕๔๗ ๑๘๕๑ 

ส าเนาส่ง  ส านักงบประมาณ

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง

ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ thongp@ocsc.go.th
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 ท่ี นร 1013/1                                 ส านกังาน ก.พ.
ถนนพิษณุโลก  กทม. 10300

2  มกราคม 2555

ขอแสดงความนบัถือ

(..........................................)
เลขาธิการ ก.พ. 

3 ซม.

2 ซม.

2 แทบ็

42



ที่ ...................................... ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)

ช้ันความลบั (ถ้ามี)

(วนั เดือน ปี)

เร่ือง     ......................................................

(ข้อความ)  ..........................................................................................................................................

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

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

(ค าลงท้าย)

(ลงช่ือ)                                                        

(พมิพ์ช่ือเตม็)                                                        

(ต าแหน่ง)(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง)
โทร...............
โทรสาร..........
(ส าเนาส่ง (ถ้ามี)

ช้ันความลบั  (ถ้ามี)

(ค าขึน้ต้น) ......................................................
อ้างถงึ   (ถ้ามี)  ................................................................
ส่ิงที่ส่งมาด้วย      (ถ้ามี) ......................................................
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ตัวอย่างหนังสือ
ภายนอก

44



หนังสือภายใน

• หนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี

นอ้ยกว่าหนงัสือภายนอก 

•เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง

กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั 

•ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ

45



บนัทึกขอ้ความ
ส่วนราชการ......................................................................................
ท่ี..........................................วนัท่ี.......................................................
เร่ือง...................................................................................................
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ชั้นความลบั
ชั้นความเร็ว บนัทึกขอ้ความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ท่ี.....................................วนัท่ี.......................................................
เร่ือง..............................................................................................
ค  าข้ึนตน้ 

ชั้นความลบั

ขอ้ความ................................................

อา้งถึง (ไม่มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ไม่มี)

ขอ้ควรระวงั

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)
ต าแหน่ง

ขอแสดงความนบัถือ (ไม่มี)ขอ้ควรระวงั
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ชั้นความลบั
ชั้นความเร็ว บนัทึกขอ้ความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ท่ี.....................................วนัท่ี.......................................................
เร่ือง..............................................................................................
ค  าข้ึนตน้

(ลงช่ือ)
(พมิพ์ช่ือเตม็)  

ชั้นความลบั

ขอ้ความ......................................................................

ผูอ้  านวยการส านกั/กอง............

สวพ./ 5 มกราคม  2553
ขออนุมติัเดินทางไปราชการ

ส านกั/กอง.... ส่วน/ฝ่าย....โทร 0 2547 1791

ใชติ้ดต่อภายในกรมเดียวกนั

47
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ชั้นความลบั
ชั้นความเร็ว บนัทึกขอ้ความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ท่ี.....................................วนัท่ี.......................................................
เร่ือง..............................................................................................
ค  าข้ึนตน้ 

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)  

ชั้นความลบั

ข้อความ....................................................................

ผูอ้  านวยการส านกั/กอง............

นร 1013/ 10 มกราคม  2553
ขออนุมติัเดินทางไปราชการ

กรม............ ส านกั/กอง.........โทร 0 2547 1791

ติดต่อต่างกรมในกระทรวงเดียวกนั

47
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บันทกึข้อความ

แบบท่ี ๒
แบบหนงัสือภายใน

(ตามระเบยีบข้อ ๑๒)

ส่วนราชการ
ที่ วนัที่
เร่ือง

(ค าขึน้ต้น)

(ข้อความ)...................................................................................................................

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

(ลงช่ือ)

(พมิพ์ช่ือเต็ม)

ต ำแหน่ง

ช้ันความลับ (ถ้ามี)

ช้ันความลับ(ถ้ามี)

ช้ันความเร็ว(ถ้ามี)

บันทกึข้อความ แบบท่ี ๒
แบบหนงัสือภายใน

(ตามระเบยีบข้อ ๑๒)

ส่วนราชการ
ที่ วนัที่
เร่ือง

(ค าขึน้ต้น)

(ข้อความ)...................................................................................................................

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

(ลงช่ือ)

(พมิพ์ช่ือเต็ม)

ต ำแหน่ง

ช้ันความลับ (ถ้ามี)

ช้ันความลับ(ถ้ามี)

ผดิแบบ
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บันทกึข้อความ

แบบท่ี ๒
แบบหนงัสือภายใน

(ตามระเบยีบข้อ ๑๒)

ส่วนราชการ
ที่ วนัที่
เร่ือง

(ค าขึน้ต้น)

(ข้อความ)...................................................................................................................

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

(ลงช่ือ)

(พมิพ์ช่ือเต็ม)

ต ำแหน่ง

ช้ันความลับ (ถ้ามี)

ช้ันความลับ(ถ้ามี)

ช้ันความเร็ว(ถ้ามี)

ผดิแบบ
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ตัวอย่างหนังสือภายใน
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หนังสือประทบัตรา

• หนงัสือทีใ่ชป้ระทบัตราส่วนราชการแทนการลงช่ือของ

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป 

• ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง คือ ผูอ้ านวยการกอง 

หรือผูไ้ดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม

ข้ึนไป เป็นผูร้บัผิดชอบ ลงช่ือย่อก ากบัตรา 
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หนังสือประทับตรา

1. กำรขอรำยละเอียดเพิ่มเติม
2. กำรส่งส ำเนำหนังสือสิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร
3. กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญหรือกำรเงิน
4. กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่

เกี่ยวข้องทรำบ
5. กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง
6. เรื่องท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป ก ำหนด โดยท ำ

เป็นค ำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรำ
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ตวัอยา่งหนงัสือประทบัตรา
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หนงัสอืท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้น           

หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ
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หนังสือที่เจ้ำหนำ้ที่ท ำขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร  รวมถึง
ภำพถ่ำย ฟิล์ม   แถบบันทึกเสียง และสื่อกลำงบันทึกข้อมูล    หรือ
หนังสือของบุคคลภำยนอก หรือมีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่อง เช่น 
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญำ ค ำร้อง 

สื่อกลำงบันทึกข้อมูล หมำยควำมรวมถึง สื่อใด ๆ   ที่อำจใช้บันทึก
ข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทำงอิเล็กทรอนิกส์  เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทป
แม่เหล็ก  จำนแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่ำนอย่ำงเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนก 
ประสงค์ 
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หนังสือรับรอง

เลขที่ ................... ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

(ข้อควำม)  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่ำ  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงำนที่จะ
ให้กำรรับรอง พร้อมทั้งลงต ำแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อควำมที่รับรอง) 
...........................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

ให้ไว้  ณ วันที่  ........................... พ.ศ. ...............
(ลงชื่อ)                                                        

(พิมพ์ชื่อเต็ม)                                                        
(ต ำแหน่ง)

(ส่วนน้ีส ำหรับเรื่องส ำคัญ )

(ประทับตราช่ือส่วนราชการ)
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง)

(พมิพ์ช่ือเตม็)

(  รูปถ่าย)
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รำยงำนกำรประชุม
รำยงำนกำรประชุม ............................

ครั้งที่ .........
เมื่อวันที่ ........................

ณ....................................
----------------

ผู้มำประชุม 

ผู้ไม่มำประชุม  (ถ้ำมี)

ผู้เข้ำร่วมประชุม  (ถ้ำมี)

เริ่มประชุมเวลำ
(ข้อควำม) ....................................................................................

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

เลิกประชุมเวลำ 

--------------
....................... ผู้จดรำยงำนกำรประชุม
.......................ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม

• เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ
• เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม
• เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ
• เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ
• เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำม)ี
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บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร .....................................................................................................................

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

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

เรียน

(ข้อควำม) ............................................................................................................          
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
.................................................................................................................

(ลงชื่อ) .............................................
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

(ต ำแหน่ง) .........................................
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ควำมแตกต่ำงหนังสือภำยใน และบันทึก

หนังสือภำยใน                             หนังสือบันทึก
๑. ติดต่อระหว่ำงกรม หรือเทียบเท่ำในสังกัด ๑. ติดต่อภำยในกรมเดียวกัน หรือเจ้ำหน้ำที่

เดียวกัน                                             ระดับต่ ำกว่ำกรม
๒. ผู้ลงนำมเป็นหัวหน้ำส่วนรำกำรระดับกรม ๒. หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำท่ี

ลงนำมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
๓. ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม มีเรื่อง กับ เรียน  ๓. ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม หรือกระดำษอื่น

๔. เป็นพิธีกำรน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก          ๔. เป็นทำงกำร หรือไม่เป็นทำงกำรก็ได้    
ออกเลขที่ ออกเลขที่หรือไม่ออกเลขที่ก็ได้

๕. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย                           ๕. พิมพ์หรือเขียนด้วยลำยมือได้
๖. มีส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำครบถ้วน           ๖. อำจไม่มีส ำเนำก็ได้
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“ส ำเนำ”  กระท ำได้  ๒  แบบ คือ

 ๑. ส ำเนำคู่ฉบับ

 ๒. ส ำเนำ
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๑.“ส ำเนำคู่ฉบับ”

 คือส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
มีผู้ลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง/พิมพ์/
ตรวจ ลงลำยมือย่อไว้ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ

 ส ำเนำคู่ฉบับนี้ จะเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ 
ร่าง...............

พิมพ์..............

ทาน.............

ตรวจ............
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 เป็นส ำเนำที่ส่วนรำชกำรจัดท ำขึ้น  อำจท ำขึ้นด้วย 
กำรถ่ำย  คัด  อัดส ำเนำ  หรือด้วยวิธีอื่น ๆ แต่ส ำเนำนี้  
จะต้องมีผู้รับรองส ำเนำ  ค ำว่ำ  “ส ำเนำถูกต้อง” โดยให้
เจ้ำหน้ำท่ีตั้งแต่ระดับ  ๒  ขึ้นไป  หรือเทียบเท่ำ  ลงลำยมือชื่อ
รับรองตัวบรรจง ต ำแหน่ง วัน  เดือน  ปี  ที่รับรอง โดยปกติ
ให้มีค ำว่ำ ส ำเนำไว้ที่ก่ึงกลำงหน้ำเหนือบรรทัดแรกของส ำเนำ
หนังสือด้วย

 ๒. ส ำเนำ
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เร่ือง  

เรียน 

ร่าง............
พิมพ.์........
ทาน..............
ตรวจ............
ช่ือแฟ้ม.....

ส าเนาคู่ฉบบั

ส านกังาน ก.พ.
ถนนพิษณุโลก  กทม. 10300

ท่ี นร 1013/1

ศิริวรรณ
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ชั้นความเร็ว
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ชั้นความลบั 1. ลับที่สุด

2. ลับมำก

3. ลับ
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หนงัสือเวียน

คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ ำนวนมำก มี
ใจควำมอย่ำงเดียวกัน
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ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำง ปฏิบัติดังนี้
1.  จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนงัสือ  เพื่อด ำเนินกำร

ก่อนหลัง  แต่ถ้ำเป็นหนังสือที่มี ชั้นควำมลับ  ให้แยกออกปฏิบัติตำมระเบียบ
ว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร

การรับหนังสือ

2. เปิดซองตรวจเอกสำร หำกไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของ
เรื่อง  หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือเพื่อด ำเนนิกำรให้ถูกต้อง หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลกัฐำน  แล้วจึงด ำเนินกำรเรื่องนั้นต่อไป
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3. ประทับตรำรับหนังสือ ตำมแบบที่ 12

ที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ

(ชื่อส่วนรำชกำร)
เลขรับ..................................
วันที่......................................
เวลำ......................................
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วันที.่.เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
รับ

ท่ี ลงวนัท่ี เร่ือง การปฏิบติัหมายเหตุ

ทะเบียนหนงัสือรับ

4. ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับ            แบบที่ 13

จาก ถึง
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เลขทะเบียนรับ

4. ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนงัสือรับ เรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอด 
ปีปฏิทิน  จะต้องตรงกับเลขที่ในตรำรับหนังสือ

5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรบัแล้วส่งให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำร โดยให้  ลงชื่อหน่วยงำนที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ  ถ้ำมีชื่อ
บุคคลหรือต ำแหน่งทีเ่กี่ยวขอ้งกับกำรรับหนังสือ ให้ลงชื่อหรือต ำแหน่งไว้ด้วย
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กำรส่งหนังสือ
กำรส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนรำชกำรที่

เกี่ยวข้องด ำเนินกำร จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับ
หนังสือลงชื่อ และวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้ เป็นหลักฐำนใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้

กำรเสนอหนังสือ
กำรน ำหนังสือที่ด ำเนินกำรชั้นเจ้ำหน้ำที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำ  บันทึก สั่งกำร และลงชื่อในหนังสือ
นั้น  ให้เสนอหนังสือไปตำมสำยกำรปฏิบัติงำน ตำมล ำดับชั้น
ผู้บังคับบัญชำ
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ข้อยกเว้น  
1.  เรื่องที่มีกำรก ำหนดชั้นควำมเร็ว   หรือเฉพำะเจำะจงถึง

บุคคล ให้เสนอโดยตรงได้   แต่จะต้องรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ

2.  เรื่องที่มีกฎหมำย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก ำหนดไว้เป็นกำร
เฉพำะ - ร้องเรียน

- กล่ำวหำ
- อุทธรณ์ค ำสั่งต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไป

74



วิธีกำรเสนอหนังสือ
1.  ใหเ้จ้ำหน้ำท่ีผู้รวบรวมเรื่องเสนอ แยกหนังสือท่ีเสนอออกเป็น 

ประเภทๆ เสียก่อน  ดังนี้

- เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับ 

ของทำงรำชกำรฯ

- เรื่องด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด ให้แยกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบ  

เสนอทันที

- เรื่องอื่น  ๆ  ให้แยกเป็นเรื่องสั่งกำร   พิจำรณำ                      

หรือเพื่อทรำบ
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2.  ใส่แฟ้มหรือซองเรียงตำมล ำดับควำมส ำคัญ
3. จัดเรื่องที่ต้องพิจำรณำก่อนไว้ข้ำงหน้ำ เรื่องที่ได้รับมำ

ก่อนต้องเสนอก่อน
4. เรียงให้สะดวกต่อกำรพิจำรณำ  มีเอกสำรประกอบกำร

พิจำรณำให้พร้อม  จัดให้เป็นระเบียบเพื่อให้พลิกดูได้ทันที
5. หำกผู้บังคับบัญชำน ำเรื่องใดออกจำกแฟ้มไป 

จะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มด้วย
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กำรจัดเรียงหนังสือเสนอ
๏  ให้เรียงล ำดับขึ้นมำ  มีผู้บันทึกขึ้นมำใหม่  ให้เรียงซ้อนไว้ข้ำงหน้ำ  

ส่วนผู้บันทึกแรก จะอยู่หลังสุด
๏ เพื่อควำมสะดวก  จะให้หมำยเลข  โดยเขียนอยู่ในวงกลม ก ำกับเรื่อง

ที่                              เสนอมำตำมล ำดับก็ได้๑ ๒ ๓

กำรเสนอเรื่องส ำคญั ซึ่งมีรำยละเอียดต้องพิจำรณำมำก ผู้ท ำเรื่องอำจขอ
น ำเรื่อง เสนอด้วยตนเองก็ได้  เพื่อเปิดโอกำสให้ผูบ้ังคับบัญชำสอบถำมเหตุผล

เมื่อผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแลว้ เรื่องต้องย้อนกลับผำ่นลงมำตำม ล ำดับ   
สำยงำนเชน่เดียวกัน และให้เป็นหนำ้ที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้อง เสนอให้
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชัน้ได้ทรำบกำรสัง่กำรนั้นๆ  ด้วย
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ใหเ้จา้ของเรือ่งตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือ และสิ่งที่จะ

ส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ส่งเรือ่งใหเ้จา้หนา้ทีข่องหน่วยงาน        

สารบรรณกลางเพือ่ส่งออก

การส่งหนังสอื

ใหเ้จา้หนา้ทีส่ารบรรณกลางด าเนินการ ดงันี้

1. ลงทะเบยีนส่งหนงัสือในทะเบยีนหนงัสือส่ง ตามแบบที ่14

เลขทะเบียนส่ง

ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนงัสือส่ง เรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอด
ปีปฏิทิน

ที่ นร 1013/1
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วนัที.่.เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
ส่ง

ท่ี ลงวนัท่ี เร่ือง การปฏิบติัหมายเหตุ

ทะเบียนหนงัสือส่ง

แบบทะเบียนหนงัสือส่ง                        แบบท่ี 14

จาก ถึง
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2.  ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะสง่ออก ทั้งในต้นฉบับ และส ำเนำคู่
ฉบับ ให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง

3. ตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสอื ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้ว
ปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีควำมส ำคัญมำกนัก อำจส่งไปโดย วิธีพับยึดติดด้วย
แถบกำว กำว เย็บด้วยลวด  หรือวิธีอื่นแทนกำรบรรจุซอง

4. จัดส่งหนังสือโดยส่งทำงไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบหรือวิธีกำรที่
กำรสื่อสำรแห่งประเทศไทยก ำหนด
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การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่การส่งโดยทางไปรษณีย์

๏ ผูส่้งตอ้งใหผู้ร้บัลงช่ือในสมุดส่งหนงัสือ

หรือใบรบั แลว้แต่กรณี

๏ ถา้เป็นใบรบัใหน้ าใบรบันั้น มาติดผนกึ

ไวที้ส่ าเนาคู่ฉบบั
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การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่การส่งโดยทางไปรษณีย์

๏ ผูส่้งตอ้งใหผู้ร้บัลงช่ือในสมุดส่งหนงัสือ

หรือใบรบั แลว้แต่กรณี

๏ ถา้เป็นใบรบัใหน้ าใบรบันั้น มาติดผนกึ

ไวที้ส่ าเนาคู่ฉบบั
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ขั้นตอนการ
รับหนงัสือ

ลงลายมือช่ือในใบรับหนงัสือ

พิจารณาความเร่งด่วนของหนงัสือ

เปิดซองหนงัสือเพื่อตรวจสอบเอกสาร

พิจารณาความ
ส าคญัของหนงัสือ

หนงัสือลบั ปฏิบติั
ตามระเบียบวา่ดว้ย
การรักษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ
พ.ศ. 2517

กรณีเอกสารบกพร่อง
1. ส่งคืนเจา้ของเร่ือง
2. แจง้เจา้ของเร่ือง
เพ่ือรอการแกไ้ข
3. แจง้เจา้ของเร่ือง
เพื่อรอขอ้มูล

เอกสารปกติ

นายทะเบียน
เอกสารลบั

ประทบัตรารับและ
ลงทะเบียนหนงัสือ

แยกเอกสารจดัส่งไปใหห้น่วยงานปฏิบติั
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ขั้นตอนการ
ส่งหนงัสือ

เจา้ของเร่ืองตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของหนงัสือ

สารบรรณกลางลงทะเบียนส่ง

ลงเลข วนั เดือน ปี ในตน้ฉบบัและส าเนา

สารบรรณกลางเกบ็ส าเนา
และคืนส าเนาใหเ้จา้ของเร่ือง

ตรวจความเรียบร้อย บรรจุซอง
ปิดผนึก จ่าหนา้ซอง

จดัส่งหนงัสือโดย

ส่งทางไปรษณีย์
น าส่งเอง ราชการเร่งด่วน (ด่วนมาก

ด่วนท่ีสุด)
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การจดัเก็บเอกสาร

การจดัเก็บเอกสาร หมายถงึ  กระบวนการจดัระบบ

จ าแนกและเก็บเอกสารใหเ้ป็น ระบบ ระเบียบ 

สะดวก สามารถคน้หาไดง่้ายในทนัทีที่ต่อ้งการใช้

เอกสารนั้น และถอืว่าเป็นส่วนหนึง่ของการบริหาร

เอกสาร
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

1. เก็บตามหวัเรือ่ง (Subject Files)

2. เก็บตามช่ือหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files)

3. เก็บตามช่ือภูมิศาสตร์ (Geographical Files)

4. เก็บตามรหสั (Numeric Files)

5. เก็บตามล าดบัวนั เดือน ปี (Chronological Files)
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การเก็บหนงัสือ

๑. เก็บระหว่างปฏิบติั

๒. เก็บเมือ่ปฏิบติัเสร็จแลว้

๓. เก็บไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ
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การเก็บระหว่างปฏิบติั

การเก็บหนงัสือทีป่ฏิบติัยงัไม่เสร็จ ใหอ้ยู่ในความ

รบัผิดชอบของเจา้ของเรือ่ง โดยใหก้ าหนดวิธีเก็บให้

เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบติังาน
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การเก็บเมือ่ปฏิบติัเสร็จแลว้ และไม่มีอะไรตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก

ใหเ้จา้หนา้ทีเ่จา้ของเรือ่งปฏิบติั ดงันี้

1. จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบที ่19  อย่างนอ้ยใหม้ีตน้ฉบบั 

และส าเนาคู่ฉบบั ส าหรบัเจา้ของเรือ่ง และหน่วยเก็บ เก็บไวอ้ย่างละฉบบั

2. ส่งหนงัสือและเรือ่งปฏิบติัทั้งปวงทีเ่กีย่วขอ้งกบัหนงัสือนั้น  พรอ้มทั้ง

บญัชีหนงัสือส่งเก็บ ไปใหห้น่วยเก็บทีส่่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด

ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผดิชอบในกำรเก็บปฏิบัติ  ดังนี้
1. ประทับตรำก ำหนดเก็บหนังสอื  ไว้ที่มุมล่ำงด้ำนขวำของกระดำษ

แผ่นแรกของหนังสอืฉบับนั้น และลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ
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หา้มท าลาย

หนังสอืที่เกบ็ไว้ตลอดไป

ให้ประทบัตราค าว่า 

ห้ามท าลาย

ด้วยหมึกสแีดง
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เกบ็ถึง พ.ศ. ๒๕๕๓

หนังสอืที่เกบ็โดยมี

ก าหนดเวลา 

ให้ประทบัตราค าว่า

เกบ็ถงึ พ.ศ. ....

ด้วยหมึกสนี า้เงิน 

และลงเลขปีพุทธศักราช

ที่ให้เกบ็ถงึ
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การเก็บไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ

กำรเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ ำเป็นจะต้อง
ใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกจะส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนรำชกำร  ให้เจ้ำของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศ โดยให้แต่งตั้ง
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ตรวจสอบ
แล้ว ให้จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยเก็บของส่วนรำชกำรนั้น

94



โดยปกติให้เกบ็ไว้

ไม่น้อยกว่า 10 ปี

อายุการเก็บหนงัสือ
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1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลบั ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำย หรือระเบียบ
ว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร

2. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำล หรือของพนักงำน
สอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่มีกฎหมำย หรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้

พิเศษแล้ว กำรเก็บให้เป็นไปตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น

ขอ้ยกเวน้
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3. หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ทุกสำขำวิชำ  และมีคุณค่ำต่อ
กำรศึกษำค้นคว้ำ วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐำนส ำคัญทำง
ประวัติศำสตร์ของชำติตลอดไป หรือตำมที่ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติก ำหนด

4. หนังสือท่ีปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่อง
จะค้นได้จำกที่อื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่อง    
ที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำ เมื่อด ำเนินกำรแล้วเสร็จให้เก็บไว้ ไม่น้อยกว่ำ  
1 ปี
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6. เป็นหนังสือหรือเอกสำรกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงินหรือกำรกอ่หนี้
ผูกพันทำงกำรเงินที่ไม่เป็นหลักฐำนแห่งกำร ก่อ เปลี่ยนแปลง โอน 
สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทำงกำรเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสำร
เกี่ยวกับกำรเงิน กำรจ่ำยเงินหรือกำรก่อหนี้ผูกพนัทำงกำรเงิน 
ที่หมดควำมจ ำเป็นในกำรใช้  เป็นหลักฐำนแห่งกำรก่อ เปลี่ยนแปลง 
โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทำงกำรเงิน เพรำะได้มีหนังสือ
หรือเอกสำรอื่นที่สำมำรถน ำมำใช้อำ้งอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ
เอกสำรดังกล่ำวแล้ว   เมื่อส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว
ไม่มีปัญหำ และไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรตรวจสอบ 
หรือเพื่อกำรใด ๆ อีก ให้เก็บรักษำอย่ำงน้อยกว่ำ 5 ปี
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๏ ให้เจ้ำหน้ำที่ระมัดระวังรกัษำหนังสอืให้อยู่ในสภำพใช้รำชกำรได้ทุกโอกำส 

๏ หำกช ำรุดเสียหำย  ต้องรีบซ่อมให้ใช้รำชกำรได้เหมือนเดิม 

๏ ถ้ำช ำรุดเสียหำยจนไม่สำมำรถซ่อมแซมได้  ให้รำยงำนผูบ้ังคับบญัชำทรำบ 
และให้หมำยเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

การรักษาหนงัสือ

๏ หำกสูญหำย ต้องหำส ำเนำมำแทน 

๏ ถ้ำหนังสือที่สูญหำยเปน็เอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย  

หรือหนังสือส ำคญัที่เป็นกำรแสดงเอกสำรสทิธิ 

ก็ให้แจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวน
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กำรยืม

1. ผู้ยืมต้องแจ้งว่ำจะน ำไปใช้ในรำชกำรใด

2. มอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำท่ีเก็บ ลงชื่อรับเรื่องในบัตรยืม

3. กำรยืมระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืม และผู้อนุญำต ต้องเป็น
หัวหน้ำส่วนระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย

4. กำรยืมภำยใน ผู้ยืมและผู้ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนระดับ
แผนกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
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การท าลายหนงัสือ

ภายใน 60 วนั หลงัจากวนัสิ้ นปีปฏิทิน

1. ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือส ารวจหนงัสือทีค่รบอายุ

การเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือทีเ่ก็บไวเ้อง หรือที่ฝากเก็บไวที้่

ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร

2. จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย  เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม 

ซ่ึงรวมถงึผูว่้าราชการจังหวดัเพือ่แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย

หนงัสือ
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แบบที ่๒๕บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี.......................

กระทรวง/ทบวง........................................                 วนัที.่..................................        

กรม................................... แผ่นที่ .........

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

เร่ืองท่ี
ลง
วนัท่ี

การ
พิจารณา หมายเหตุ

เลข
ทะเบียน

ล าดบั 
ท่ี

รหสั 
แฟ้ม
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คณะกรรมการท าลายหนังสือ

๏ ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรม หรือผูว่้าราชการจงัหวดั

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ  

๏ ประกอบดว้ย  ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างนอ้ย 2

คน โดยปกติใหแ้ต่งตั้งจากขา้ราชการระดบั 3 หรือเทียบเท่า
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หนา้ทีข่องคณะกรรมการท าลายหนงัสือ

1. พจิารณาบญัชีหนงัสือขอท าลาย

2. ถา้เห็นว่าหนงัสือฉบบัใด ไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลาการเก็บ

ใหล้งความเห็นว่า จะขยายเวลาเก็บไวถ้งึเมือ่ใดในช่องการพิจารณา

ของบญัชีหนงัสือขอท าลาย แลว้แกไ้ขอายกุารเก็บหนงัสือในตราก าหนด

เก็บ โดยประธานกรรมการ ลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข

3. ถา้เห็นควรใหท้ าลายใหก้รอกเครือ่งหมาย (   ) ลงในช่องการพจิารณา

4. เสนอรายงานผลการพจิารณา พรอ้มทั้งความเห็นแยง้เสนอหวัหนา้ส่วน

ราชการระดบักรม หรือ ผูว่้าราชการจงัหวดั  เพือ่พิจารณาสัง่การ

5. ควบคุมการท าลาย

×
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เมือ่หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดร้บัรายงานจาก

คณะกรรมการท าลายหนงัสือ ถา้เห็นว่าหนงัสือเรือ่งใด

ยงัไม่ควรท าลาย ใหส้ ัง่การใหเ้ก็บหนงัสือนั้นไวจ้นถงึ

เวลาท าลายงวดต่อไป
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ถา้เห็นว่าหนงัสือเรือ่งใดควรท าลาย 

ใหส่้งบญัชีหนงัสือขอท าลายไปให้

ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พจิารณา
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ถา้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นว่า 

๏ หนงัสือฉบบัใดควรขยายเวลาการเก็บไวอ้ย่างใด หรือ

ใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ส่วนราชการนั้นทราบ และ

ใหส่้วนราชการนั้นท าการแกไ้ขตามทีแ่จง้มา 

๏ หนงัสือฉบบัใดควรใหส่้งไปเก็บไวที้ส่ านกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติฯ ก็ใหส่้วนราชการนั้นปฏิบติัตาม  เพือ่ประโยชน ์            

ในการนี้  ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ  จะส่งเจา้หนา้ที่

มาร่วมตรวจสอบหนงัสือของส่วนราชการนั้นก็ได้
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ขั้นตอนการท าลาย
หนงัสือราชการ

หลงัส้ินปี 60 วนัหน่วยเกบ็ส ารวจ
และจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนงัสือ จากหวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการฯ พิจารณา
หนงัสือตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพิจารณา
หนงัสือ ตามรายงานของคณะกรรมการฯ

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาให้
ความเห็นตามรายงานของคณะกรรมการฯ

ควรท าลาย

ท าลาย

รายงานผลการท าลาย
ต่อหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบักรม

ไม่ควรท าลาย

ส่งไปเกบ็ไวท่ี้
1. หน่วยเกบ็
เอกสารกลาง
2. ฝากเกบ็ไวท่ี้
กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ
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วิธีการท าลายหนงัสือ

หนงัสือทัว่ไป ที่มิใช่เอกสารลบั

1. โดยวิธีการเผา หรือ

2. โดยวิธีการอ่ืนใดที่ไม่ใหห้นงัสอือ่าน

เป็นเรือ่งได้
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วธีิการท าลาย

กำรท ำลำยหนังสือที่มีชั้นควำมลับ
• เผำแล้วขยี้ขี้เถ้ำให้เป็นผง
• วิธีแปรรูปอย่ำงอื่น จนไม่สำมำรถทรำบควำมลับ

ในซำกเอกสำรนั้น
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