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งานสารบรรณ 
 

หนังสือเปนเครื่องมือสําหรับสื่อความหมายใหทราบความตองการ เพ่ือใหปฏิบัติงานไดตรงจุดประสงค
ซ่ึงจะชวยใหประหยัดเวลา ดังจะปรากฏอยูบอยครั้งวา งานบางอยางตองลาชาอันเนื่องมาจากการหนังสือ     
เริ่มตั้งแต ไมรูจะเขียนอยางไร เขียนแลวไมถูกใจตองแกไข หรือเขียนแลวไมสามารถสื่อใหผูรับสารเกิดความเขาใจ 
ท่ีตรงกัน อาจกลาวไดวาการเขียนหนังสือราชการเปนสวนสําคัญของการปฏิบัติราชการไมวายุคสมัยใด
เพราะเปนจุดเริ่มตนของงานซ่ึงมิเพียงแตใชเปนเอกสารหลักฐานอางอิงเทานั้น การเขียนหนังสือราชการ             
จึงมีความสําคัญและจําเปนสําหรับระบบราชการ ทุกคนแมวาจะเขียนหนังสือได แตจะใหเขียนหนังสือราชการ
ไดดีตองทราบระเบียบและความหมายของหนังสือราชการแตละประเภท 

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารหรือหนังสือเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย 

  หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

สวนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังในราชการ
บริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือในตางประเทศ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
1.  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2.  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3.  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
4.  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5.  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6.  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 01  
 
หนังสือราชการ มี ๖ ชนิด  
1.  หนังสือภายนอก 
2.  หนังสือภายใน 
3.  หนังสือประทับตรา 
4.  หนังสือสั่งการ 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ 
6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
1.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือ

ท่ีติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการท่ีมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
                                                 
1 การรับสงขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธกีารทางอิเล็กทรอนกิส 
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๑.๑  ท่ี ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
๑.๒  สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการ            

เปนเจาของหนังสือนั้น 
๑.๓  วัน เดือน ป 
๑.๔  เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 
๑.๕  คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ 
๑.๖  อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกัน 
๑.๗  ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของเอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น 
๑.๘  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
๑.๙  คาํลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ 
๑.๑๐  ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ 
๑.๑๑  ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
๑.๑๒  สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง 
๑.๑๓  โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง 
๑.๑๔  โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาชองเรื่อง 
๑.๑๕  Email จดหมายอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
๑.๑๔  สําเนาสง (ถามี) 
 
2.  หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใชกระดาษบันทึกขอความ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑  สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
๒.๒  ท่ี ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
๒.๓  วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
๒.๔  เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 
๒.๕  คาํข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ 
๒.๖  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 

 
3.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม

ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ไดแก 

-  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
-  การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
-  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
-  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
-  การเตือนเรื่องท่ีคาง 
-  เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 

และใชกระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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๓.๑ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
๓.๒ ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
๓.๓ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
๓.๔ ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
๓.๕ ตราช่ือสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง 
๓.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
๓.๗  สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
๓.๘  โทร. หรือท่ีตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง 
 
4.  หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด 
๔.๑  คําส่ัง คือ ขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตราครุฑ 
๔.๒  ระเบียบ คือ ขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา 

ใชกระดาษตราครุฑ 
๔.๓  ขอบังคับ คือ ขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให

กระทําได ใชกระดาษตราครุฑ 
 

5.  หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด  
๕.๑  ประกาศ คือบรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือ แนะแนวทางปฏิบัติ 

ใชกระดาษตราครุฑ 
๕.๒  แถลงการณ คือ ขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ 
๕.๓  ขาว คือ ขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

     
6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน

นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง     
สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี ๔ ชนิด 

๖.๑  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง  
ใชกระดาษตราครุฑ 

๖.๒  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม และมติ
ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

๖.๓  บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ           
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน             
ในการปฏิบัติราชการ 

การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึกและลงชื่อ ตําแหนง วัน เดือน ป 
กํากับ หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อ ตําแหนง วัน เดือน ป กํากับเชนเดียวกับท่ีกลาวขางตน 
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๖.๔  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี           
เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือ
ของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมี
รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง
ใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง 

 
นอกจากหนังสือราชการท้ัง ๖ ชนิดแลว ยังมีหนังสือท่ีควรรูอีกคือ 
๑.  หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ              

ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ มี ๓ ประเภทคือ 
๑.๑  ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
๑.๒  ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
๑.๓  ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 

 ใหระบุข้ันความเร็วดวยอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นชัดบนหนังสือ
และบนซอง 

๒.  เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร 
และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือโดยใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐานดวย 

๓.  หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไว        
ท่ีหนวยสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สําเนาคูฉบับใหผูลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอและใหผูราง ผูพิมพ              
และผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายของลางดานขวาของหนังสือ 

๔.  หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวย โดยปกติใหสงสําเนา
ไปใหทราบ โดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

๕.  หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ 
ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลขเรียงลําดับไปจนถึง
สิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

๖.  สรรพนามท่ีใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับหนังสือ 
๗.  หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ 

 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรศัพท หรือระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Electronic 
mail –Email) ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือ
ยืนยันตามไปทันที 
 การจัดสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุ
สื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรศัพท ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
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การรับและสงหนังสือ 
 

หนังสือรับ คือหนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจเอกสาร 
หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตอง           
หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

การประทับตรารับหนังสือ หนวยแรกท่ีรับหนังสือใหเจาหนาท่ีรับ-สงประทับตรารับหนังสือท่ีมุมดานขวา
ของหนาแรกของหนังสือท่ีเปดผนึกแลว สําหรับหนวยตอๆ ไปเม่ือรับหนังสือฉบับเดียวกันนั้น หากจะตอง
ประทับตรารับหนังสือใหประทับท่ีดานหลังของหนาแรกซ่ึงวางอยูนั้น โดยเริ่มประทับตราจากมุมบนดานซาย
เรียงเปนแถวไปทางขวาในแนวบรรทัดเดียวกันแถวละ ๓ ตรา ตามลําดับหนวย หากแถวเดียวไมพอ ใหเริ่มตนใหม
เปนแถวท่ี ๒,๓ ถัดลงมาตามลําดับในลักษณะเดียวกัน โดยเวนระยะตอระหวางแถวประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร 
ถาดานหลังของหนาแรกไมวางใหหนวยตอๆ ไปประทับตรารับหนังสือท่ีดานหลังของหนาท่ีวางถัดไปตามลําดับ 

หนังสือราชการท่ีไมพึงเปดเผย ใหหนวยแรกประทับตรารับไวท่ีมุมดานขวาของหนาซอง หนวยตอๆ ไป
ประทับท่ีดานหลังของซอง โดยปฏิบัติ เชนเดียวกับวรรคแรกและใหประทับท่ีตัวเรื่องโดยปฏิบัติ
เชนเดียวกับท่ีกลาวมาแลว กรณีท่ีเปลี่ยนซองใหมใหแนบซองเดิมไวกับซองท่ีเปลี่ยนใหม และซองท่ีเปลี่ยนใหม
คงประทับตรารับดานหลังตามลําดับ สําหรับเอกสารท่ีไมพึงเปดเผยใหประทับดวยหมึกสีแดง 
 

การลงรายละเอียดในตรารับหนังสือ ใหปฏิบัติดังนี้ 
- เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
- วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 
- เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- ทะเบียนรับหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
- เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
- ท่ี ใหลงเลขท่ีหนังสือท่ีรับเขามา 
- ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือท่ีรับเขามา 
- จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีไมมีตําแหนง 
- ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมาถึง หรือสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีไมมีตําแหนง 
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
- การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
- หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
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การจัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนแลว โดยใหผูรับผิดชอบในการแยกเรื่องบันทึกชื่อสวนราชการท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการกอนเสนอผูบังคับบัญชาไวดานซายแนวเดียวกับยอหนาแรกและลงชื่อ วัน เดือน ปกํากับกอนสงไปให
สวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ ใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนง
ท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 

การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการดังกลาวจะสงโดยใชสมุด           
สงหนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปท่ีรับเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการ
กําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวใหลงทะเบียน    
วาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 

 
หนังสือสง คือหนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้ง
ใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับเปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบ           
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ   

ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะตองสงไปดวยใหครบถวนแลวสงเรื่อง       
ใหเจาหนาท่ีลงทะเบียนหนังสือสง (แยกทะเบียนหนังสือสงธรรมดา และหนังสือสงท่ีไมพึงเปดเผย) เม่ือเจาหนาท่ี
ลงทะเบียนไดรับหนังสือแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

- ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
- เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
- ท่ี ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมี 

ท่ีดังกลาวชองนี้จะวาง 
- ลงวันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 
- จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
- ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
- การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
- หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
- ใหลงเลขท่ีและวัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออก ท้ังในตนฉบับและสําเนาคูฉบับใหตรงกับเลข

ทะเบียนสง และ วัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง 

กอนบรรจุซอง ใหเจาหนาท่ีตรวจความเรียบรอยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งท่ีสงมาดวยอีกครั้ง    
แลวปดผนึก       

หนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงโดยวิธีพับยึดติดดวยกาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการ
บรรจุซอง 
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การจาหนาซอง หนังสือท่ีสงโดยเจาหนาท่ีนําสารท่ีมุมบนดานซายของซองใตตราครุฑใหมีชื่อ             
สวนราชการ และท่ีหนังสือถัดลงมาตามลําดับ หากมีชั้นความเร็วใหประทับไวเหนือชื่อสวนราชการในแนวเดียว            
กับเทาครุฑ ตอนกลางซองใหใชคําข้ึนตน และตําแหนงหรือชื่อผูรับหนังสือ ถาจําเปนตองลงท่ีอยูของผูรับหนังสือ 
ใหลงไวถัดลงมาในแนวเดียวกับตําแหนงหรือชื่อผูรับตามลําดับ 

หนังสือท่ีสงโดยทางไปรษณียใหเพ่ิมรายละเอียดดังนี้ 
- ใหระบุชื่อและท่ีอยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซายดานจาหนาบริเวณดานขางครุฑและเหนือ

เลขท่ีหนังสือ 
- ใหมีขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตท่ี ......../.........ชื่อท่ีทําการฝากสง”      

ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอนขนาด ๒X๔ ซม. ท่ีมุมบนขวาของดานจาหนา ในกรณีท่ีเปนไปรษณีย
ตางประเทศใหใชขอความ “POSTAGE PAID PERMIT NO. (เลขท่ีใบอนุญาต) ชื่อท่ีทําการฝากสง” 
 - จาหนาชื่อและท่ีอยูของผูรับพรอมท้ังรหัสไปรษณียในพ้ืนท่ีกําหนดไวโดยปฏิบัติดังนี้ 

- จาหนาบนซองโดยตรงหรือจาหนาบนปายจาหนาซ่ึงทําดวยกระดาษสีขาว แลวนํามาผนึก                           
ในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซองไมมีสวนหนึ่งสวนใดเผยข้ึนมา 

- จาหนาใหขนานไปกับความยาวของซอง อยาจาหนาเอียงหรือจาหนาโดยขอความแตละบรรทัด
เยื้องกันในลักษณะท่ีมียอหนาใหม 

- จาหนาโดยใชอักษร และตัวเลขแบบมาตรฐาน ไมควรใชแบบตัวเอน 
- สีของหมึกท่ีใชในการจาหนาซองตองเปนสีเขม อยาใชสีแดง หรือสีอ่ืนใดท่ีใกลเคียงกับสีแดง 

 ในกรณีท่ีซองไมมีชองใสรหัสไปรษณีย และจาหนาดวยวิธีพิมพอาจวางตําแหนงของรหัสไปรษณีย
ได ๒ แบบ แบบแรก คือใสรหัสไปรษณียแยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา แบบท่ีสอง คือใสรหัส 
ไปรษณียทายขอความบรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ ท้ังนี้ รหัสไปรษณียตองอยูภายในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับ          
จาหนาตามท่ีกําหนดไว 
 - พับสิ่งท่ีจะบรรจุในซองในลักษณะท่ีทําใหมีความเรียบสมํ่าเสมอกันอยาพับในลักษณะท่ีทําใหเกิด       
รอยหนาตามขอบซอง อนึ่ง สิ่งท่ีจะบรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควรหรือมีโลหะพลาสติกหรือวัสดุอ่ืนๆ 
ปะปน 
 - ปดผนึกฝาซองใหแนนกับตัวซองอยางม่ันคง เพ่ือมิใหขอบฝาของซองเปดออกในขณะผานการคัดแยก
ดวยเครื่อง อยาปดผนึกโดยใชลวดเย็บกระดาษ หรือเย็บดวยหมุด เชือกพันตาไก หรือวิธีการอ่ืนใดท่ีใหมีสวนท่ีมี
วัสดุแข็งยื่นจากซอง เพราะจะทําใหเครื่องคัดแยกจดหมายติดขัดหรือเสียหาย 
 - การสงหนังสือท่ีมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผูรับแลวผูสงตองใหผูรับลงชื่อรับ
ในสมุดสงหนังสือหรือใบรับแลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับ 
 - หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซ่ึงรับมาใหลงทะเบียนวาหนังสือนั้น             
ไดตอบตามหนังสือรับท่ีเทาใด วัน เดือน ป ใด 

การลงรายการในสมุดสงหนังสือ ใหมีรายละเอียด ดังนี้ 
 เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
 จาก ใหลงตําแหนงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือ 

ถึง ใหลงตําแหนงผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
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 หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีรับหนังสือ 
ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงลายมือชื่อท่ีสามารถอานออกได 
วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลง วัน  เดือน ป และเวลาท่ีรับหนังสือ 
หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

การลงรายการในใบรับหนังสือ ใหมีรายละเอียดดังนี้ 
ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 รับวันท่ี ใหผูรับหนังสือลง วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
 เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงลายมือชื่อท่ีสามารถอานออกได 
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การเขียนหนังสือติดตอราชการ 
 

กอนท่ีจะเขียนหนังสือราชการ ผูเขียนตองทราบกอนวาจะเขียนเรื่องอะไร ถึงใคร เขียนทําไม และ 
ใครเปนผูลงนาม สําหรับหลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการมีดังนี้ 

๑.  เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
๒.  เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค และกระจางในวรรคตอน 
๓.  เขียนใหรัดกุม โดยเขียนใหมีความหมายแนนอน ไมมีชองโหวใหโตแยง 
๔.  เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหสั้น ไมใชขอความเยิ่นเยอ หรือใชถอยคําฟุมเฟอยโดยไมจําเปน 
๕.  เขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี โดยเขียนใหผูรับหนังสือเขาใจวา ผูมีหนังสือไปตองการอะไร 

จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยเปนผลดีคือ ไมมีผลกระทบ 
ถึงความสัมพันธอันดี หรือไมกอใหเกิดปฏิกิริยาตอบโตรุนแรง 
  

1. เขียนใหถูกตอง  
 การเขียนหนังสือราชการใหถูกตองนั้น ควรเขียนใหถูกลักษณะดังตอไปนี้ ถูกแบบ ถูกเนื้อหา                
ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 

การเขียนใหถูกแบบ คือ ตองทราบวาหนังสือท่ีจะรางนั้น เปนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา หรืออ่ืนๆ 

การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย 
๑.  เหตุท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงอาจเปนเหตุจากผูมีหนังสือไป หรือเหตุจากบุคคลภายนอก หรือเหตุ  

จากเหตุการณท่ีปรากฏข้ึน หรือเหตุจากผูรับหนังสือ และอาจเปนเหตุท่ีเกิดข้ึนใหม หรือเหตุท่ีมีเรื่องเดิม 
เคยติดตอกันมา และอาจมีเรื่องสืบเนื่อง หรือเรื่องท่ีเก่ียวของดวยก็ได 

๒.  จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป คือความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงประสงคจะใหผูรับหนังสือทําอะไร  
หรือทําอยางไร 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกตองในเนื้อหา ผูเขียนจึงตองเตรียมการ ดังนี้ คือ ศึกษาเรื่อง จับประเด็น
ของเรื่อง และยอเรื่อง  เพ่ือท่ีจะทราบและเขาใจตรงตามเนื้อหาสาระ จุดประสงคของเรื่อง  

การเขียนใหถูกหลักภาษา หลักภาษาท่ีควรระวังในการเขียนหนังสือราชการ มี ๒ เรื่อง คือ 
1.  รูปประโยค ประโยคแบบมีกรรม หรือไมมีกรรม หรือประโยคซอนแบบมีกรรมรวม 

2.  ความสัมพันธของขอความ เปนความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค ระหวางคําประธาน-

กริยา-กรรม-คําประกอบ ระหวางคําท่ีแยกครอมขอความ ระหวางคํารวมกับคําแยก ระหวางคําหลักกับคําขยาย 

การเขียนใหถูกความนิยม ความนิยมท่ีจะตองคํานึงถึงในการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 

1.  สรรพนาม ในการเขียนหนังสือราชการไมนิยมใชสรรพนามวา “ขาพเจา” “กระผม” แตนิยมใช    
ชื่อสวนราชการ เชน “กรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน” “สํานักงานเลขานุการกรม” หรือไมก็ละไว                
ในฐานท่ีเขาใจ 
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2.  ถอยคําสํานวน หนังสือราชการจะใชภาษาราชการ และนิยมใชคําบุพบทหรือคําสันธานในการ
เชื่อมคําหรือประโยค  

3.  วรรคตอน ใหแบงวรรคตอนใหถูกตอง 
 

การเขียนขอความในหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ มีโครงสรางประกอบสําคัญ ๔ สวน คือ 
๑.  สวนหัวหนังสือ มีชื่อเรื่อง และคําข้ึนตน ซ่ึงจะตองเขียนใหถูก การเขียน “เรื่อง” ของหนังสือ

ภายนอกและหนังสือภายใน ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย ๒ ประการ คือ ใหพอรูใจความท่ียอสั้นท่ีสุดของหนังสือ 
และใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง “เรื่อง” ท่ีดีตองมีลักษณะดังนี้ 

1.1  ยอสั้นท่ีสุด ไมควรใหยาวเกินกวา ๒ บรรทัด ยิ่งถายอใหไดเพียงครึ่งบรรทัดยิ่งดี 
1.2  เปนประโยคหรือวลี เพราะถาเปนเพียงคํานาม หรือคํากริยา จะไมไดใจความ 
1.3  พอรูใจความวาเปนเรื่องอะไร เพราะผูรับหนังสือยอมอยากจะทราบในเบื้องตนกอนอานละเอียด

ท้ังฉบับวาเปนเรื่องเก่ียวกับอะไร 
1.4  เก็บคนอางอิงไดงาย คือ 

ผูเก็บ พออานชื่อเรื่อง ก็สามารถแยกเก็บเขาหมวดหมูตามประเภทเรื่องไดโดยไมตองอาน
รายละเอียดท้ังฉบับ 

ผูคน พอบอกชื่อเรื่อง ก็สามารถคนหาไดโดยไมยุงยากสับสน 
ผูอางอิง สามารถบอกชื่อเรื่องใหผูอ่ืนเขาใจไดโดยไมสับสนไขวเขว 

1.5  แยกความแตกตางจากเรื่องอ่ืนได ชื่อเรื่องแตละเรื่องควรเปนชื่อเฉพาะเรื่องนั้นซ่ึงไมซํ้ากับเรื่องอ่ืน 
เพราะถาตั้งชื่อเรื่องซํ้ากับเรื่องอ่ืนโดยไมสามารถแยกความแตกตางจากเรื่องอ่ืนใด จะทําใหสับสนไมสะดวก
แกการเก็บคนอางอิง 

การเขียนคําข้ึนตน คําข้ึนตนของหนังสือภายนอก และหนังสือภายในใชเหมือนกัน โดยใชมาตรฐาน
ของผูรับหนังสือตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

๒.  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป จะตองเขียนเริ่มตนดวยคําท่ีเหมาะสม อางเหตุท่ีมีหนังสือไปใหถูกและใช   
คําสรรพนามใหเหมาะสม 

๓.  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป จะตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่อง และความมุงหมายท่ีมี
หนังสือ 

๔.  สวนทายหนังสือ จะตองเขียนคําลงทาย และเขียนรายการอ่ืนๆ ในหนังสือทุกชนิดใหถูกดวย 
 
การตรวจแกรางหนังสือราชการ 

การแกรางหนังสือราชการ ท่ีนิยมใชกันมีดังนี้ 
๑.  แกคํา ใชวิธีขีดฆาคําเดิมแลวเขียนคําใหม โดยเขียนขางบนหรือขางลางตัวเดิม หรือลากเสน

ออกไปเขียนใหมขางนอกซ่ึงเปนท่ีวางทางซายหรือขวาของรางหนังสือ 
๒.  ตกเติม ใชวิธีตกเติมขอความลงขางลาง หรือขางบนของขอความเดิม และทําลูกศรชี้วาเดิมตรงไหน 

หรือลากเสนลงมาเขียนขอความท่ีตกเติมลงขางๆ ทางซายมือหรือขวามือของรางหนังสือ 
๓.  ตัดออก ใชวิธีขีดฆาคําเดิมออก 
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๔.  ยายท่ี ใชวิธีเขียนวงรอบขอความท่ีจะใหยายท่ี แลวโยงเสนทําลูกศรชี้ตรงท่ีจะใหขอความนั้น
ยายไปอยู 

๕.  ยายบรรทัด ถาจะใหยกขอความทายบรรทัดบนลงมาไวบรรทัดลาง ใชวิธีเขียนกรอบลอมขอความ
ท่ีจะใหยกไปนั้นในลักษณะเกือกมาเวนวางดานขวามือ ถาจะใหยกขอความตนบรรทัดลางข้ึนไปไวบรรทัดบน 
ใชวิธีเขียนกรอบลอมขอความท่ีจะใหยกไปนั้นในลักษณะเกือกมาเวนดานซายมือ 

๖.  ใหขอความติดกัน ถาจะใหขอความท่ีเขียนหางกันในลักษณะเวนวรรค เปนขอความท่ีติดกัน            
ใชวิธีทําวงเล็บคว่ําและหงายโยงระหวางขอความท้ังสองนั้น 

๗.  ใหยอหนา ถาตองการใหขอความตอนใดยอหนา ใหเขียนตัว P ตัวใหญใหเห็นเดนชัด   
ขางหนาขอความนั้น 

๘.  ใหเวนวรรค ถาจะใหขอความใดเวนวรรค ใหเขียนเสนค่ันระหวางขอความท่ีจะใหเวนวรรคนั้น 
โดยเขียนเฉพาะสวนบนและสวนลาง เวนสวนกลาง เพ่ือไมใหทับตัวอักษรท่ีวางไว 
  

ขอควรรูในการเขียนหนังสือราชการ การใชคําตางๆ ในหนังสือราชการ ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑.  การใชคําวา “ไป” และ “มา” ใหปฏิบัติตามหนังสือกรมเลขาธิการรัฐมนตรี ท่ี ๓44/๒๔๘๖ 

ลงวันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒4๘๖ โดยถือหลักวาตัวผูสงหนังสือเสมือนอยูดวยกับผูรับหนังสือ กลาวคือ ใหถือ
ผูรับหนังสือเปนหลัก เชน จึงเรียนมาเพ่ือทราบ หรือขอเชิญไปรวมพิธีเปดการอบรม 

๒.  การใชคําวา “บัญชา” และ “คําสั่ง” ใหปฏิบัติตามหนังสือกรมเลขาธิการรัฐมนตรี ท่ี ๓๕๙/๒๔๘๖ 
ลงวันท่ี ๕ มิถุนายน ๒4๘๖ โดยใหใชคําวา “คําสั่ง” แทนความวา “บัญชา” ในทุกกรณี เชน นายกรัฐมนตรี               
มีคําสั่งใหรองนายกรัฐมนตรีปฏิบัติหนาท่ีแทน จะไมใชคําวา นายกรัฐมนตรีมีบัญชาใหรองนายกรัฐมนตรี
ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 ๓.  การใชคําวา “หมายกําหนดการ” และ “กําหนดการ” ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักพระราชวัง   
ท่ี พร ๐๐๑๑/๔๑๕๘ ลงวันท่ี ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๒๕ ดังนี้ 
 ๓.๑  “หมายกําหนดการ” เปนเอกสารแจงกําหนดข้ันตอนของงานพระราชพิธี โดยเฉพาะลักษณะ
ของเอกสารจะตองอางพระบรมราชโองการ และในทางปฏิบัติเจาหนาท่ีจะตองสงตนหมายกําหนดการ
ดังกลาวนี้เสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ เพ่ือใหถูกตองตามรัฐธรรมนูญ 

๓.๒  “กําหนดการ” เปนเอกสารแจงกําหนดข้ันตอนของงานโดยท่ัวไปท่ีทางราชการหรือสวนเอกชน
จัดทําข้ึนเอง แมวางานนั้นๆ จะเปนงานท่ีเก่ียวของถึงเบื้องพระยุคลบาท เชน เปนงานท่ีเสด็จพระราชดําเนิน  
แตถางานนั้นมิไดเปนงานพระราชพิธี ซ่ึงกําหนดข้ึนโดยพระบรมราชโองการแลวเรียกวากําหนดการท้ังสิ้น 

๔.  การใชคํายอของคําวา “กรุงเทพมหานคร” ใหปฏิบัติตามหนังสือ สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี              
นร ๐๓๐๔/ว ๗๙๙๕ ลงวันท่ี ๑๗ กันยายน ๒๕๔๔ โดยใหใชคําวา “กรุงเทพฯ” หรือ “กทม.” ในการลง
รายละเอียดท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือ ท่ีมีสถานท่ีตั้งในกรุงเทพมหานครในหนังสือภายนอกได 
ท้ังนี้เนื่องจากชื่อสวนราชการและท่ีตั้งของสวนราชการตางๆ มีความสั้นยาวไมเทากัน และเนื้อท่ีหนังสือท่ีจะลงชื่อ
สวนราชการและท่ีตั้งมีจํากัด ประกอบกับการลงท่ีตั้งของสวนราชการมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูรับหนังสือได
ทราบท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือท่ีสามารถติดตอได 

๕.  การใชคําวา “ฯพณฯ” เปนคํานําหนาตําแหนงในหนังสือราชการ ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานัก
นายกรัฐมนตรีท่ี สร ๐๑๐๕/ว ๙๕๓ ลงวันท่ี ๑๒ เมษายน ๒๕๔๘ โดยตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี            
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๑๑.๕ และขอ ๑๒.๕ กําหนดใหกรอกรายละเอียดในหนังสือราชการ
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ในสวนของคําข้ึนตนวา ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และ
คําลงทายท่ีกําหนด แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนง
หนาท่ี ดังนั้น ในกรณีท่ีมีหนังสือถึงผูรับหนังสือโดยตําแหนง เม่ือใชคําข้ึนตน กราบเรียนหรือเรียนตามฐานะ
ของผูรับหนังสือแลว ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง โดยไมตองมีคํานําหนาตําแหนง “ฯพณฯ” เชน 
ใหใชคําวา กราบเรียนนายกรัฐมนตรี กราบเรียนประธานรัฐสภา กราบเรียนประธานศาลฎีกา เรียนรอง
นายกรัฐมนตรี หรือ เรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวง เปนตน  

สําหรับการเรียกขานนั้นสามารถกระทําไดโดยใชเรียกขนาน คําวา “ฯพณฯ” เปนคําข้ึนตนสําหรับ
ผูท่ีดํารงตําแหนงตั้งแต “รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง” ข้ันไป ในขณะท่ีดํารงตําแหนงอยูเทานั้น 

๖.  การระบุคําวา “พ.ศ.” ในหนังสือราชการ ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี                 
นร ๑๐๐๒/ว ๕๐ ลงวันท่ี ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๓๐ โดยในการจัดทําหนังสือราชการประเภท คําสั่ง 
ขอบังคับ ประกาศ และหนังสือรับรอง กําหนดใหมีคําวา “พ.ศ.” อยูดวย ดังนี้ 
 -  สั่ง  ณ  วันท่ี ๑  เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 - ประกาศ  ณ  วันท่ี ๑  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 - ใหไว ณ  วันท่ี ๑  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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การลงชื่อและตําแหนง 
 

การลงช่ือและตําแหนงในหนังสือราชการ ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑.  หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูลงชื่อในหนังสือทุกกรณี 

นอกจากท่ีกําหนดใน ๒ 
การลงชื่อแทน ผูลงชื่อแทนจะตองเปนผูท่ีไดรับมอบหมาย หรือมอบอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีแทน รักษา

ราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในตําแหนง หรือทําการแทน ตามท่ีมีกฎหมาย
กําหนด 

๒.  หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผูวาราชการจังหวัด จะกําหนดใหผูดํารงตําแหนงใด
ลงชื่อในหนังสื่อท่ีมีอยูในหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงนั้น  หรือของสวนราชการซ่ึงอยูในบังคับบัญชาของผูดํารง
ตําแหนงนั้น และหนังสือดังกลาวไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับสวนราชการระดับกรม หรือจังหวัด 

ผูลงชื่อซ่ึงเปนหัวหนาสวนราชการระดับต่ํากวากรม หรือหัวหนาหนวยงานจะมอบหมายเปนหนังสือ 
ใหผูดํารงตําแหนงรองลงไปเปนผูลงชื่อแทนในเรื่องใดก็ได 
 

การมอบหมายหรือมอบอํานาจการลงช่ือในหนังสือราชการ 
 การลงชื่อแทนใหใชคําวา ปฏิบัติหนาท่ีแทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน 
รักษาการในตําแหนง หรือทําการแทน แลวแตกรณี ตามท่ีกฎหมายกําหนด ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายกําหนดใหใช
คําวา “แทน” แลวใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือตอทายดังกลาว 

๑.  กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 กําหนดไว ดังนี้ 

๑.๑  ปฏิบัติหนาท่ีแทน ใชในกรณีท่ีคณะรัฐมนตรีมอบหมายใหรองนายกรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่ง
ปฏิบัติหนาท่ีแทนนายกรัฐมนตรี เพราะนายกรัฐมนตรีตาย หรือขาดคุณสมบัติและคณะรัฐมนตรีตองอยูในตําแหนง
เพ่ือดําเนินงานไปจนกวาจะตั้งคณะรัฐมนตรีข้ึนใหม 
 ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองนายกรัฐมนตรีหรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ใหคณะรัฐมนตรีมอบหมายให
รัฐมนตรีคนใดคนหนึ่งเปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 

๑.๒  รักษาราชการแทน ใชในกรณีดังตอไปนี้ 
๑.๒.๑  การรักษาราชการแทนอธิบดี 
ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงอธิบดี หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรองอธิบดีเปนผูรักษา

ราชการแทน ถามีรองอธิบดีหลายคน ใหปลัดกระทรวงแตงตั้งรองอธิบดีคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน  
ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองอธิบดี หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ใหปลัดกระทรวงแตงตั้งขาราชการในกรม            
ซ่ึงดํารงตําแหนงเทียบเทารองอธิบดี หรือขาราชการตั้งแตตําแหนงผูอํานวยการกอง หรือเทียบเทาข้ึนไปคนใด 
คนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน แตถานายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวาการกระทรวงเห็นสมควรเพ่ือความเหมาะสม
แกการรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกรมนั้น นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวาการกระทรวง จะแตงตั้ง
ขาราชการคนใดคนหนึ่ง ซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวารองอธิบดี หรือเทียบเทากับผูรักษาราชการแทนก็ได 
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๑.๒.๒  การรักษาราชการแทนรองอธิบดี 
ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงรองอธิบดี หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได อธิบดีจะแตงตั้งขาราชการ

ในกรมซ่ึงดํารงตําแหนงเทียบเทารองอธิบดี หรือขาราชการตั้งแตตําแหนงผูอํานวยการกอง หรือเทียบเทา
ข้ึนไปเปนผูรักษาราชการแทนได 
 ๑.๒.๓  การรักษาราชการแทนหัวหนาสวนราชการ หรือรองหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
ท่ีมีฐานะเปนกรม 
 ตําแหนงเลขาธิการ รองเลขาธิการ ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงเลขาธิการ 
รองเลขาธิการ ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ หรือตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนซ่ึงเทียบเทาปลัดกระทรวง 
หรืออธิบดีในสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม ใหนําความในขอ ๒.๑.๑ หรือ ๒.๑.๒                 
มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 ๑.๒.๔  การรักษาราชการแทนเลขานุการกรม หรือหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือหัวหนาสวน
ราชการอ่ืน ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน มาตรา ๓๑(๒) 
 ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงเลขานุการกรม ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่อ 
อยางอ่ืนท่ีเทียบเทาผูอํานวยการกอง หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ใหอธิบดีแตงตั้งขาราชการในกรมคนหนึ่ง 
ซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกอง หรือเทียบเทาเปนผูรักษาราชการแทน 

๑.๓  ปฏิบัติราชการแทน ใชในกรณีดังตอไปนี้ 
๑.๓.๑  การปฏิบัติราชการแทนอธิบดี 
อธิบดีหรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทามอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหรองอธิบดี ผูชวยอธิบดี 

ผูอํานวยการกอง หัวหนากอง หัวหนาสวนราชการเทียบเทากอง ผูดํารงตําแหนงเทียบเทาหรือผูวาราชการ
จังหวัด ใหปฏิบัติราชการแทน ในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดําเนินการอ่ืน
ท่ีอธิบดี หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทาจะพึงปฏิบัติ หรือดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง 
หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องใดและไมมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น
กําหนดเรื่องการมอบอํานาจไวเปนอยางอ่ืน หรือมิไดหามเรื่องการมอบอํานาจไว 

๑.๓.๒  การปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการกอง หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทา 
ผูอํานวยการกอง หัวหนากอง หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทา มอบอํานาจ โดยทําเปนหนังสือให

ราชการในกอง หรือสวนราชการท่ีมีฐานะเทียบเทากองปฏิบัติราชการแทน ในการสั่งการอนุญาต การอนุมัติ 
การปฏิบัติราชการ หรือการดําเนินการอ่ืนท่ีมีผูอํานวยการกอง หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทาจะพึงปฏิบัติ 
หรือดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด และไมมีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นกําหนดเรื่องการมอบอํานาจไวเปนอยางอ่ืน หรือ
มิไดหามเรื่องการมอบอํานาจไว ไดตามระเบียบท่ีอธิบดีกําหนด 
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การเสนอหนังสือ 
 

การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือท่ีดําเนินการชั้นเจาหนาท่ีเสร็จแลว เสนอตอผูบังคับบัญชา           
เพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
 การเสนอหนังสือ ใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา ยกเวนกรณี
ดังตอไปนี้ 

๑.  เรื่องท่ีมีการกําหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคลใหเสนอโดยตรงไดโดยไมจําเปนตอง
เปนตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา แตงตองรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบดวย 

๒.  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ กําหนดไวโดยเฉพาะ เชน เรื่องรองเรียน การกลาวหา 
หรืออุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชานั้นเหนือข้ึนไป 

วิธีเสนอหนังสือ เจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ ควรแยกหนังสือท่ีเสนอออกเปนประเภทๆ กอน 

 เรื่องลับ ใหแยกปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ และพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของทางราชการ ท่ีมีผลบังคับใชในปจจุบัน 

 เรื่องดวน  ดวนมาก ดวนท่ีสุด ใหแยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอข้ึนไปทันที 

 เรื่องอ่ืนๆ ใหพิจารณาและจัดเรียงลําดับวาเปนเรื่องท่ีตองสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ 
 โดยปกติการเสนอหนังสือตองใสแฟมหรือซองเรียงลําดับ โดยแยกตามลักษณะความสําคัญของเรื่อง 
แตใหจัดลําดับเรื่องท่ีตองพิจารณากอนไวขางหนา เรื่องท่ีไดรับมากอนตองเสนอเพ่ือใหไดรับการปฏิบัติ          
ใหเสร็จกอน ในกรณีท่ีสวนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเปนประเภทละแฟมหรือซอง หากสวนราชการใด
มีหนังสือราชการนอยอาจใชแฟมเดียวก็ได 
 เรื่องท่ีเก่ียวกับประชาชน ตามหลักการท่ีดีนั้น ควรตอบใหทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลา          
ท่ีกําหนดไวสําหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการนั้นๆ สําหรับหนังสือราชการท่ีติดตอระหวางหนวยราชการ
ดวยกันเองใหถือปฏิบัติเชนเดียวกัน 

 การจัดหนังสือเสนอ ใหจัดใหสะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาใหพรอม
และตองจัดใหเปนระเบียบเพ่ือใหพลิกดูไดทันที ผูรวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกยอไววาหนังสือในแฟม             
มีเรื่องอะไรบาง เม่ือรับแฟมคืนจะไดตรวจสอบวาเรื่องใดไดรับการพิจารณา สั่งการ หรือลงชื่อเรื่องใด               
ถูกนําออกจากแฟมไปเพ่ือไวพิจารณา ในกรณีท่ีผูบังคับบัญชานําเรื่องออกจากแฟมไปพิจารณาจะตอง 
เขียนบันทึกสอดไวในแฟมแทนท่ีเรื่องท่ีนําออกไปดวย 
 การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญซ่ึงมีรายละเอียดจะตองพิจารณามาก ผูทําเรื่องอาจขอนําเรื่องเสนอ
ดวยตนเองก็ได ท้ังนี้ เพ่ือเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา 
เม่ือไดรับอนุมัติแลวก็นําเรื่องไปเสนอดวยตนเอง 

 เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เปนหนังสือจากหนวยงานอ่ืน ซ่ึงไมอยูในสายงานปกติของหนวยราชการนั้นๆ 
ท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปพิจารณาสั่งการ ใหผูฝากเสนอทําบัญชีเปนหลักฐานไว เม่ือหนังสือ
ฝากนั้นไดรับการพิจารณาแลว ผูฝากจะรับคืนไปใหลงชื่อรับไปดวยผูรับฝากจะตองสนใจในการเสนอ             
เทาๆ กับงานในหนวยงานของตน 
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การจัดเรียงหนังสือเสนอ ใหเรียงลําดับข้ึนมา โดยเม่ือมีการบันทึกมาใหมใหเรียงซอนไวขางหนา 
เปนลําดับ เม่ือเรื่องไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผูบันทึกหลังสุดกอน สวนผูบันทึกแรก
จะอยูหลังสุด และเพ่ือความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นท่ีผานข้ึนมาตามลําดับ                
ถาเรื่องท่ีเสนอมีหลายแผน เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหาย ใหเย็บหรือยึดติดกันให
เรียบรอยท่ีมุมบนดานซายมือ  

ในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการในเรื่องท่ีเสนอแลว เรื่องตองยอนกลับผานลงมาตามลําดับสายงาน
เชนเดียวกัน ผูผานเรื่องตองลงชื่อยอและวันท่ี เดือน ป กํากับ ยกเวนเรื่องท่ีเรงดวนจะตองดําเนินการปฏิบัติ
ในทันที ใหสงเรื่องนั้นตรงไปยังผูปฏิบัติ และใหเปนหนาท่ีของหนวยปฏิบัติท่ีจะตองเสนอใหผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นไดทราบการสั่งการนั้นๆ ดวย 
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การทําสําเนา 
 

สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับ หรือจากสําเนา
อีกชั้นหนึ่ง 

ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทําไวหลายฉบับ 
จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทําสําเนา
อาจทําไดหลายวิธีดังนี้ 

1.  วธิีคัดหรือลอกออกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม 
2.  วธิีถอดหรือจัดทําพรอม 
3.  วธิีถายจากตนฉบับ เชน การถายดวยเครื่องถายเอกสาร 
4.  วธิีอัดสําเนา ดวยการทําใหหมึกท่ีกระดาษไขตนฉบับติดท่ีกระดาษสําเนา 
 
สําเนา แบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 
๑.  สําเนาคูฉบับ เปนสําเนาท่ีจัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ ผูลงลายมือชื่อในตนฉบับ

จะลงลายมือชื่อไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ลงลายมือชื่อไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
๒.  สําเนา เปนสําเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน สําเนานี้อาจทําข้ึนดวยการถาย คัด 

อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด ในกรณีท่ีสําเนาหนังสือท่ีมีตราครุฑจะตองมีตราครุฑเหมือนเอกสารฉบับจริง          
ทุกประการ และหามใชคําวา “ครุฑ” แทนตราครุฑ สําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรอง 

การรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” และใหเจาหนาท่ีซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทํา
สําเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวันเดือนปท่ีรับรอง และโดยปกติใหมี
คําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 
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มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 
 

ตราครุฑ สําหรับแบบพิมพ มี ๒ ขนาด คือ 
1.  ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
2.  ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

ตราช่ือสวนราชการ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวงซอนกัน เสนผาศูนยกลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 
วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑ ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการ 
ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือใหทราบกําหนดระยะเวลาการ
เก็บหนังสือนั้นมีคําวา เก็บถึง พ.ศ.... หรือคําวา หามทําลาย ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ ๒๔ พอยท 

 มาตรฐานกระดาษ 
- ขนาดเอ ๔ 
- ขนาดเอ ๕ 
- ขนาดเอ ๘ 

มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล มี ๔ ขนาด คือ 
- ขนาดซี ๔ 
- ขนาดซี ๕ 
- ขนาดซี ๖ 
- ขนาดดีแอล 

กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ พิมพครุฑดวยหมึกสีดํา หรือทําเปนครุฑดุนท่ีก่ึงกลาง
สวนบนของกระดาษ 

กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพครุฑดวยหมึกสีดําท่ีมุมบน
ดานซาย 

ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 
- ขนาดซี ๔ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับ 
- ขนาดซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
- ขนาดซี ๖ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 

  - ขนาดดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยม 
ผืนผา ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร X ๕ เซนติเมตร มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน โดยเรียงลําดับลงมา    
ตามเวลาท่ีไดรับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
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ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจําวัน โดยเรียงลําดับลงมา
ตามเวลาท่ีไดสงหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 

สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ ใชสําหรับลงรายการละเอียดเก่ียวกับการสงหนังสือโดยใหผูนําสง 
ถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

- สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา 
- ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือท่ีนําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับแลวรับกลับคืนมา 
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การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
 

การเก็บรักษาหนังสือ 
1.  การเก็บรักษาหนังสือ แบงออกเปน ๓ สวน 
๑.๑  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ

เจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
๑.๒  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไร  

ท่ีจะตองปฏิบัติตอไป 
๑.๓  การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน 

ตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
ท้ังนี้ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บตามความเหมาะสม           

กับข้ันตอนการปฏิบัติงานของแตละหนวยงาน 
2.  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
๒.๑  หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
๒.๒  หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใด

ท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนวาดวยการนั้น 

๒.๓  หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย     
ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ          
กรมศิลปากรกําหนด 

๒.๔  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไว  
ไมนอยกวา ๕ ป 

๒.๕  หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา               
เม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

๒.๖  หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐาน
แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร  เก่ียวกับ
การรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถนํามาใช
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา 
และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณี             
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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3.  ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีไดจัดทําข้ึนท่ีเก็บไว  
ณ สวนราชการ พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ภายในวันท่ี 
๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

๓.๑  หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

๓.๒  หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
๓.๓  หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้นใหจัดสงบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป

ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
4.  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐาน
ฝายละฉบับ 

5.  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป มีรายละเอียดดังนี้ 
๕.๑  ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
๕.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
๕.๓  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
๕.๔  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๕.๕  ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีสงมอบ 
๕.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขสําคัญหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๕.๗  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๕.๘  ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๕.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
๕.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
๕.๑๑  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
๕.๑๒  ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมท้ังลงตําแหนง 

ของผูมอบ 
๕.๑๓  ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดัวยตัวบรรจงพรอมท้ัง

ลงตําแหนงของผูรับมอบ 
6.  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง มีรายละเอียดดังนี้ 
๖.๑  ชื่อบัญชีครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
๖.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
๖.๓  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
๖.๔  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๖.๕  ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง 
๖.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๖.๗  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๖.๘  ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
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๖.๙  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
๖.๑๐  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 
การยืมหนังสือท่ีสงจัดเก็บแลว 
ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมจะนําไปใชในราชการใด โดยแบงการยืมหนังสือ ดังนี้ 
๑.  การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกรม

ข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
๒.  การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืม และผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาหนวยงาน

ระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ท้ังนี้ การยืมจะใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือและ

ตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอน 
 

การทําลายหนังสือ 
ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือ                     

ท่ีครบอายุในการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณา 
 

ข้ันตอนการทําลายหนังสือ 
๑.  ใหเจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการเก็บหนังสือราชการสํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุ

การเก็บในปนั้น ท้ังนี้ใหดําเนินการภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ซ่ึงประกอบดวย
ประธานกรรมการ และกรรมการอยางนอยสองคน 

๒.  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
- หนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
- ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการ

เก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย
แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือ                   
ลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

- ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (X) 
ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

- เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)  ตอหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

- ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผา หรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมให
หนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

๓.  เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 
- ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 
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- ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติพิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติแลวไมตองสงไปใหพิจารณา 

๔.  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลวแจงให               
สวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 

- ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการนั้นดําเนินการทําลายหนังสือ
ตอไปได หากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไมแจงใหทราบอยางใดภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวันท่ี
สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติใหถือวาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติไดให
ความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

- ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติเห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือ
ใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้นๆ ทําการแกไขตามสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติท่ีแจงมา หากหนังสือใดสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติเห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติก็ใหสวนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชนในการนี้ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติจะสงเจาหนาท่ีมารวมตรวจสอบหนังสือ           
ของสวนราชการนั้นก็ได 
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การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก 
 

สวนราชการระดับกระทรวง ทบวง เปนผูออกหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ระดับกรม
และกอง เชน หนังสือราชการของกระทรวงยุติธรรม โดยมีกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน กองการเจาหนาท่ี 
เปนผูรับผิดชอบ ในสวนนี้จะระบุวา กรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน กองการเจาหนาท่ี 

สวนราชการระดับกรม เปนผูออกหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง 

สวนราชการระดับต่ํากวากรม เปนผูออกหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องต่ําลงไปอีกชั้นหนึ่ง 
ไดแก กลุม ฝาย หรืองาน 
 

หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
รายละเอียดหลังคําวา “ท่ี”  ไดกําหนดลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวเจาของเรื่อง 

 
การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะสองตัวหลังคําวา “ท่ี”  ใชแทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานัก

นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด เชน นร หมายถึง สํานักนายกรัฐมนตรี มท หมายถึง กระทรวงมหาดไทย 
ตผ หมายถึง สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ภก หมายถึง จังหวัดภูเก็ต เปนตน 

การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไวในระเบียบสารบรรณ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
เปนผูกําหนดสําหรับจังหวัดให กําหนดโดยกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซํ้ากัน 
 
การกําหนดเลขประจําตัวของสวนราชการเจาของเรื่อง 
เลขประจําตัวของสวนราชการเจาของเรื่องคือตัวเลขท่ีอยูหลังรหัสพยัญชนะ โดยท่ัวไปจะประกอบดวย
ตัวเลข 4 ตัว ท่ีกําหนดให 

ราชการบริหารสวนกลาง 
“ตัวเลขสองตัวแรก” ท่ีอยูหลังพยัญชนะ กระทรวง ทบวง หมายถึง “สวนราชการระดับกรม” โดยเริ่มจาก

ตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม หากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหม ใหใชเรียงลําดับ
ถัดไป  ถากระทรวง ทบวง กรมใด มีกรมหรือสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกรม ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป 
ใหใชเลข 3 ตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 

 “ตัวเลขสองตัวหลัง” หมายถึงกอง โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับสวนราชการตามกฎหมาย
วาดวยการเปลี่ยนแปลงสวนราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง 
หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหม ใหใชลําดับถัดไปในกรณีท่ีมีกอง หรือหนวยงานระดับกอง ท่ีมิไดจัดต้ัง
โดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง 
โดยใชตัวเลขในลําดับถัดจากกอง หรือหนวยงานระดับกอง ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 
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ตามท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมภาคผนวก 1 
ขอ 2.1.2 วรรคสอง ไดกําหนดเรื่องตัวเลขสองตัวหลังของเลขประจําของเจาของเรื่องวา ในกรณี ท่ีมีสํานัก 
กอง สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว
โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับ และขอ 2.3 กําหนดใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่อง              
ใหเปนไปตามลําดับตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบง
สวนราชการทุก 5 ป โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

- ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับตามกฎหมายวาดวยการ
ปรับปรุงกระทรวงทบวงกรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุกๆ 5 ป โดยถือเอาปพุทธศักราชท่ี
ลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 
 - ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง หรือ
จังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนใดท่ีมิไดเปนสวนราชการซ่ึงอยูในสังกัด ใชรหัสตัวพยัญชนะ
ของกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง หรือจังหวัด แลวแตกรณี  
ใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลําดับ  
 - หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปน
กรมตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนใดท่ีมิไดเปนสวน
ราชการดังกลาว ใหใชเปนตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 410 เรียงไปตามลําดับ 
 - เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่องซ่ึงสวนราชการใดกําหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดไวให     
แจงใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 

การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของหนวยงานในสังกัดกระทรวงยุติธรรม 

1.  สํานักงานรัฐมนตรี       ยธ 0101 
2.  สํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม     ยธ 02001 
3.  กรมคุมประพฤติ       ยธ 0301 
4.  กรมคุมครองสิทธิและเสรีภาพ      ยธ 0401 
5.  กรมบังคับคดี        ยธ 0501 
6.  กรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน     ยธ 06001 
7.  กรมราชทัณฑ       ยธ 07001 
8.  กรมสอบสวนคดีพิเศษ      ยธ 0801 
9.  สํานักงานกิจการยุติธรรม      ยธ 0901 
10.  สถาบันนิติวิทยาศาสตร      ยธ 1001 
11.  สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามยาเสพตดิ  ยธ 1101 
12.  สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ ยธ 1201 
เชน ท่ี ยธ 06001 หมายถึง 

 ยธ คือ กระทรวงยุติธรรม 
 06 คือ กรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน 
 001 คือ สํานักงานเลขานุการกรม ซ่ึงจัดอยูในลําดับท่ี 1 ของสวนราชการในสังกัดกรมพินิจ
และคุมครองเด็กและเยาวชน ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 
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ท่ี ยธ 06009 หมายถึง 
 ยธ คือ กระทรวงยุติธรรม 
 06 คือ กรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน 
 009 คือ ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ซ่ึงจัดอยูในลําดับท่ี 9 
ของสวนราชการในสังกัดกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการบริหารสวนภูมิภาค 

จังหวัดกระบี่ อักษร กบ 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ท่ี กบ 0026 
สํานักงานศึกษาธิการอําเภอเมืองกระบี่ ท่ี กบ 0126  
ตัวเลข 0026 และ 0126 มีความหมายดังนี้ 

 00 หมายถึง หนวยงานท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ซ่ึงไดแกสวนราชการประจําจังหวัด สวน 26 คือ
สํานักงานศึกษาธิการฉะนั้นตัวเลข 0026 จึงหมายถึง หนังสือของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 01 หมายถึง สวนราชการท่ีข้ึนกับอําเภอเมือง สวน 26 คือสํานักงานศึกษาธิการ ฉะนั้น ตัวเลข 
0026 จึงหมายถึง หนังสือของสํานักงานศึกษาธิการอําเภอเมือง 
 

การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของหนวยงานในสังกัดกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน 
ปรับปรุงป พ.ศ. 2555 

 
สํานักงานเลขานุการกรม      ยธ 06001/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนชายบานกรุณา   ยธ 06002/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนชายบานมุทิตา   ยธ 06003/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนชายบานอุเบกขา   ยธ 06004/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนหญิงบานปรานี   ยธ 06005/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนสิรินธร    ยธ 06006/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนบานกาญจนาภิเษก  ยธ 06007/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนชายบานบึง   ยธ 06008/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ยธ 06009/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 11 จังหวัดลพบุรี  ยธ 06010/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 1 จังหวัดระยอง  ยธ 06011/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 2 จังหวัดราชบุร ี  ยธ 06012/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 3 จังหวัดนครราชสมีา  ยธ 06013/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 4 จังหวัดขอนแกน  ยธ 06014/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 5 จังหวัดอุบลราชธานี  ยธ 06015/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 6 จังหวัดนครสวรรค  ยธ 06016/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 7 จังหวัดเชียงใหม  ยธ 06017/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 8 จังหวัดสุราษฎรธานี  ยธ 06018/... 
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ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 9 จังหวัดสงขลา  ยธ 06019/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร  ยธ 06020/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนนทบุรี  ยธ 06021/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดปทุมธานี  ยธ 06022/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสมุทรปราการ  ยธ 06023/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนครนายก  ยธ 06024/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดฉะเชิงเทรา  ยธ 06025/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดระยอง  ยธ 06026/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดชลบุร ี  ยธ 06027/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดจันทบุรี  ยธ 06028/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดตราด   ยธ 06029/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดปราจีนบุรี  ยธ 06030/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสระแกว  ยธ 06031/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดราชบุรี  ยธ 06032/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดกาญจนบุรี  ยธ 06033/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนครปฐม  ยธ 06034/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุพรรณบุรี  ยธ 06035/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสมุทรสาคร  ยธ 06036/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดเพชรบุรี  ยธ 06037/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสมุทรสงคราม  ยธ 06038/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดประจวบคีรีขันธ ยธ 06039/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนครราชสีมา  ยธ 06040/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดบุรีรัมย  ยธ 06041/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสระบุรี  ยธ 06042/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดชัยภูมิ  ยธ 06043/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุรินทร  ยธ 06044/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดขอนแกน  ยธ 06045/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดมหาสารคาม  ยธ 06046/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดอุดรธานี  ยธ 06047/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดเลย   ยธ 06048/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสกลนคร  ยธ 06049/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดหนองคาย  ยธ 06050/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดหนองบัวลําภู  ยธ 06051/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดรอยเอ็ด  ยธ 06052/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดกาฬสินธุ  ยธ 06053/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดบึงกาฬ  ยธ 06054/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดอุบลราชธานี  ยธ 06055/... 



- 28 - 
 

ค ู่มืองานสารบรรณ                                                                             สาํนักงานเลขานุการกรม  
                                                                                            กรมพินิจและคุม้ครองเดก็และเยาวชน 
             

สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนครพนม  ยธ 06056/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดอํานาจเจริญ  ยธ 06057/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดมุกดาหาร  ยธ 06058/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดยโสธร  ยธ 06059/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดศรีสะเกษ  ยธ 06060/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนครสวรรค  ยธ 06061/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุโขทัย  ยธ 06062/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดพิษณุโลก  ยธ 06063/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดเพชรบูรณ  ยธ 06064/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ยธ 06065/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดอางทอง  ยธ 06066/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสิงหบุรี  ยธ 06067/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดลพบุรี  ยธ 06068/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดชัยนาท  ยธ 06069/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดพิจิตร   ยธ 06070/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดกําแพงเพชร  ยธ 06071/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดตาก   ยธ 06072/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดอุทัยธานี  ยธ 06073/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดเชียงใหม  ยธ 06074/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดลําปาง  ยธ 06075/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดลําพูน  ยธ 06076/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดเชียงราย  ยธ 06077/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดพะเยา  ยธ 06078/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดแมฮองสอน  ยธ 06079/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดแพร   ยธ 06080/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนาน   ยธ 06081/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดอุตรดิตถ  ยธ 06082/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุราษฎรธานี  ยธ 06083/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดภูเก็ต   ยธ 06084/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนครศรีธรรมราช ยธ 06085/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดชุมพร  ยธ 06086/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดระนอง  ยธ 06087/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดพังงา   ยธ 06088/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดกระบี่   ยธ 06089/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสงขลา  ยธ 06090/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดตรัง   ยธ 06091/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสตูล   ยธ 06092/... 
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สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดปตตานี  ยธ 06093/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดนราธิวาส  ยธ 06094/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดพัทลุง  ยธ 06095/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดยะลา   ยธ 06096/... 
สํานักพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน   ยธ 06097/... 
สํานักผูตรวจราชการกรม      ยธ 06098/... 
หนวยตรวจสอบภายใน      ยธ 06099/... 
กองพัฒนาทรัพยากรบุคคล     ยธ 06100/... 
กลุมพัฒนาระบบบริหาร      ยธ 06101/... 
กองการเจาหนาท่ี      ยธ 06102/... 
กองคลัง        ยธ 06103/... 
กองแผนงานและงบประมาณ     ยธ 06104/... 
ศูนยเทคโนโลยีและสารสนเทศ     ยธ 06105/... 
ศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนเขต 10 จังหวัดสมุทรปราการ ยธ 06106/... 
ศูนยแรกรับเด็กและเยาวชนชายบานเมตตา    ยธ 06020.1/... 
สถานแรกรับเด็กและเยาวชนหญิงบานปรานี   ยธ 06020.2/... 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร  ยธ 06020.3/... 
(หนวยบริการมีนบุรี) 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร  ยธ 06020.4/... 
(หนวยบริการธนบุรี) 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดกาญจนบุรี  ยธ 06033.1/... 
(หนวยบริการทองผาภูมิ) 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดตาก   ยธ 06072.1/... 
(หนวยบริการแมสอด) 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดเชียงใหม  ยธ 06074.1/... 
(หนวยบริการฝาง) 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุราษฎรธานี  ยธ 06083.1/... 
(หนวยบริการเกาะสมุย) 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดพังงา   ยธ 06088.1/... 
(หนวยบริการตะก่ัวปา) 
สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดยะลา   ยธ 06096.1/... 
(หนวยบริการเบตง) 
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การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 
 

การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินไปโดยเรียบรอย 
ถูกตองตามระเบียบ และมีหลักฐานครบถวน เพ่ือใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ ไดเสร็จสิ้นโดยรวดเร็ว 

การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับการเอาใจใสควบคุม
ของผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย ควรปฏิบัติ
ดังนี้ 

1.  การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป 
๑.๑  หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหาควรจะตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และ

หากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถามทราบโดยเร็วตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวสําหรับการปฏิบัติราชการ
ของสวนราชการนั้นๆ 

๑.๒  หนังสือราชการท้ังปวงท่ีมีปญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอความเห็นทันที
ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 

๑.๓  งานท่ีประทับตราคําวา “ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน” ใหรีบดําเนินการใหเสร็จตามความเรงดวนนั้นๆ 
สําหรับงานท่ีมีกําหนดเวลา 
 ๑.๔  สําหรับงานท้ังปวง ถาเปนงานท่ีมีปญหาใหแจงเจาของเรื่องทราบถึงปญหาชั้นหนึ่งกอน 

๒.  การตรวจสอบเพ่ือเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณ เพ่ือดําเนินการเรงรัดเปนงวดๆ 
โดยแบงออกเปน ๓ งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
 ๒.๑  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานเขามาในสัปดาหหนึ่งงานเสร็จเรียบรอย
เพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางมีมากนอยเพียงใด ติดคางอยูท่ีใด แลวเรงรัด
ใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
 ๒.๒  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดําเนินการเสร็จเรียบรอยเพียงใด 
จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใดและไดดําเนินการไปแลวเพียงใด               
แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
 ๒.๓  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวาหนังสือ          
ท่ีเก็บไวนั้น จะตองไดรับการทําลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
 ๒.๔  งานท่ีเปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษไมตองคํานึงถึงเวลา          
ท่ีกําหนดไว 
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การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 
 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความโดยใช
โปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกขอความ โดยเฉพาะสวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุดไขปลาแสดง        
เสนบรรทัดเปนชองวางหลังคํา ดังตอไปนี้ สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง และไมตองมีเสนทึบแบงสวนระหวาง      
หัวกระดาษบันทึกขอความกับสวนท่ีใชสําหรับการจัดทําขอความ 

1.  การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
๑.๑  การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
๑.๒  การตั้งระยะบรรทัดใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single 
๑.๓  การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง ๐-๑๖ เซนติเมตร 

 ๒.  ขนาดตราครุฑ 
๒.๑  ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 
 ๒.๒  การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

๓.  ขนาดตัวอักษร 
ในการพิมพใหใชรูปแบบตัวพิมพ ไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท ในกรณีจําเปน

ใหมีขนาดใหญข้ึน สามารถใชรูปแบบตัวพิมพขนาดตัวอักษรไดไมเกิน ๑๘ พอยท 

๔.  การพิมพ 
 ๔.๑  หนังสือภายนอก 
 - การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
 - การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความ
แตละภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคํากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
  - การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด
ระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
 - การพิมพคําลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๑๒ พอยท (1 Enter + Before 12 pt) 
 - การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (4 Enter) จากคําลงทาย 
 - การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด จากตําแหนงของเจาของ
หนังสือ (4 Enter) 

๔.๒  หนังสือภายใน 
 สวนหัวของแบบบันทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
 -  คําวา “บันทึกขอความ” ใหใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK) พิมพดวยอักษร
ตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๔ พอยท 
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 - คําวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวขนาด ๒๐ พอยท 
 - การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนา
อีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
 - การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาคสรุป และการยอหนา ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับ             
การพิมพหนังสือภายนอก 

4.3  จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับ
จํานวนขอความ และความสวยงาม 

๔.๔  การพิมพหนังสือราชการแบบอ่ืนตามท่ีระเบียบกําหนดใหถือปฏิบัติตามนัยดังกลาวขางตน
โดยอนุโลม โดยคํานึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
 
หมายเหตุ กรณีท่ีมีความจําเปนสวนราชการอาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางจากนี้ไดตาม       
ความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
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ขอมูลขาวสารลับ 
 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีไมพึงเปดเผย ใหใชตามระเบียบวาดวย           
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

“ขอมูลขาวสารลับ” หมายความวา ขอมูลขาวสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544  มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ท่ีมีคําสั่งไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเรื่องท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือเอกชน ซ่ึงมีการกําหนดใหมีชั้นความลับ
เปนชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือ ชั้นลับท่ีสุด ตามระเบียบนี้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ
และประโยชนแหงรัฐประกอบกัน 

ประเภทช้ันความลับ 
ชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน ๓ ชั้น คือ 

1.  ลับท่ีสุด (TOP SECRET) หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน          
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด 

2.  ลับมาก (SECRET) หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน             
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 

3.  ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ 
 

นายทะเบียน 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังเจาหนาท่ีควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารลับข้ึนภายในหนวยงานท่ีตนรับผิดชอบเรียกวา“นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้ง
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามความเหมาะสมดวยก็ได              

ใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับมีอํานาจหนาท่ีปฏิบัติการแทนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาท่ีดังนี้ 
1.  ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามระเบียบ 
2.  เก็บรักษาแบบเอกสารตางๆ ซ่ึงกรอกขอความแลวตามระเบียบและบรรดาขอมูลขาวสารลับ           

ท่ีอยูในความควบคุมดูแลไวในท่ีปลอดภัย 
3.  เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ

ของหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ ท่ีติดตอเก่ียวของกันเปนประจํา 
4.  ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนท่ีกําหนดในระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

เพ่ือกําหนดตัวบุคคลท่ีจะเขาถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับขอมูลขาวสารลับตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้หรือตามท่ีไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอยตองจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับประกอบดวย 
ทะเบียนรับ ทะเบียนสง และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ แยกตางหากจากทะเบียนงานสารบรรณ
ตามปกติของหนวยงานของรัฐ 

 
การสงและการรับ 

การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกันทุกชั้นความลับตองใชใบปกขอมูลขาวสาร
ลับปดทับขอมูลขาวสารลับ โดยแบบใบปกขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีกําหนดโดย
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน ตองบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอยาง
ม่ันคง 

บนซองหรือภาชนะชั้นในใหจาหนาระบุเลขท่ีหนังสือนําสง ชื่อหรือตําแหนงผูรับและหนวยงานผูสง 
พรอมท้ังทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับท้ังดานหนาและดานหลัง 

บนซองหรือภาชนะชั้นนอกใหจาหนาระบุขอความเชนเดียวกับบนซองหรือภาชนะชั้นใน แตไมตอง
มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ 

หามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไวในใบตอบรับ แตใหระบุเลขท่ีหนังสือสง วัน เดือน ป จํานวนหนา
และหมายเลขฉบับไวในใบตอบรับดังกลาว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไวจนกวาจะไดรับคืนหรือยกเลิก              
ชั้นความลับหรือทําลายขอมูลขาวสารลับนั้นแลว 

แบบใบตอบรับใหเปนไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานภายในประเทศโดยเจาหนาท่ีนําสาร ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐหรือผูซ่ึงหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมายมีอํานาจอนุญาตใหกระทําได และใหนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับลงทะเบียนกอนสงออก 
 

การทําลาย 

ในกรณีท่ีการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับชั้นลับท่ีสุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหลอันจะกอใหเกิดอันตราย
แกประโยชนแหงรัฐ หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับชั้นลับท่ีสุดนั้นได             
หากพิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองทําลาย 

หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งไดตอเม่ือไดสง
ขอมูลขาวสารลับใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณากอนวาไมมีคุณคาในการเก็บรักษา 

ในการสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการทําลายขอมูล
ขาวสารลับข้ึนคณะหนึ่ง ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธานกรรมการและเจาหนาท่ี               
ท่ีเก่ียวของอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการและเม่ือคณะกรรมการดังกลาวไดทําลายขอมูลขาวสารลับ
เสร็จแลว ใหจดแจงการทําลายไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายขอมูล
ขาวสารลับดวย ใบรับรองการทําลายใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป 
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ในกรณีท่ีเห็นสมควร คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการอาจเสนอตอนายกรัฐมนตรี                
เพ่ือกําหนดหลักเกณฑการใชดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือกําหนดใหการใชดุลพินิจของหัวหนา
หนวยงานของรัฐตองไดรับความเห็นชอบจากบุคคลใดกอนก็ไดแบบใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ
ใหเปนไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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คําอธิบายการลงรายการ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
 

ทะเบียนรับ หรือ ทขล.๑ เปนทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับลงทะเบียนรับขอมูลขาวสารลับ  
ท่ีหนวยงานอ่ืนสงมาถึง ซ่ึงมีวิธีการลงทะเบียนตามรายการตางๆ ดังนี้ 

เลขท่ีรับ 
1.  ใหลงเลขท่ีรับเรียงตามลํา ดับตอเนื่องกันไป 
2.  เม่ือข้ึนวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีไดรับขอมูลขาวสารลับ ค่ันไวก่ึงกลางหนาทะเบียนรับ 
3.  การสิ้นสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเริ่มตนเลขท่ีรับ เปนลําดับท่ี ๑ 

เลขท่ีหนังสือ 
           1.  หนังสือภายนอก ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจํา หนังสือเจาของเรื่องและทับเลขทะเบียน
หนังสือท่ีรับมา 
           2.  หนังสือภายใน ใหลงเลขท่ี และทับเลขทะเบียนหนังสือสง ของหนังสือเจาของเรื่องท่ีรับมา 

วันเดือนป ใหลง เลขวันท่ี ชื่อเดือน และเลขป พ.ศ. (โดยยอ) ของหนังสือท่ีรับมา 

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับเชนเดียวกับหนังสือท่ีรับมา 

จาก ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือท่ีสงมา (กรณีลงชื่อโดยไมระบุตําแหนง ใหลงชื่อไว) 

ถึง ใหลงตําแหนงของผูรับหนังสือ (กรณีระบุชื่อมา ใหลงชื่อไวดวย) 

เรื่อง ลงชื่อเรื่องตามหนังสือท่ีรับมา 

ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ผูดํา เนินการตอขอมูลขาวสารลับฉบับนั้น 

หมายเหตุ ลงรายการเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมา เชน เสนอ………………….. 
เม่ือ………………….. หรือ บันทึก ทขล. ๓ เม่ือ………………….. 
 

ขอแนะนํา 
1.  ควรจัดทํา แบบ ทขล.๑ ตามแนวนอนกระดาษขนาดเอ ๔ เพ่ือใหมีเนื้อท่ีวางบันทึกรายการตางๆ 

เพ่ิมมากข้ึน 
2.  กรณีขอมูลขาวสารลับมีไมมากนัก ใช ทขล.๑ รวมเลมเดียวกันได ใหแสดงชั้นความลับชั้นสูงสุด

ท่ีบันทึกไวท่ีปกหนาและปกหลัง ถามีจํานวนมาก ใหแยกเลมแตละชั้นความลับ 
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 (ทขล.๑) 

ทะเบียนรับ 
 

เลขท่ีรับ เลขท่ีหนังสือ 
วัน เดือน ป 

ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมาย
เหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

หมายเหต ุชองเลขท่ีรับ ใหปฏิบัตดิังน้ี 
๑.  ใหลงเลขท่ีรับตอเน่ืองกันไป 
๒.  เมื่อข้ึนวันใหม ใหลงวันท่ีคั่นไวในทะเบียน 
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คําอธิบายการลงรายการทะเบียนสง (ทขล.๒) 
 

ทะเบียนสง หรือ ทขล.๒ เปนทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับลงทะเบียนสงขอมูลขาวสารลับ  
ท่ีหนวยงานเจาของเรื่องไดจัดทําข้ึน แลวสงออกนอกบริเวณหนวยงาน หรือสงไปใหหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมีวิธีการ
ลงทะเบียนตามรายการตางๆ ดังนี้ 

เลขท่ีสง 
1.  ใหลงเลขท่ีสงเรียงตามลําดับตอเนื่องกันไป และเลขทับป พ.ศ.(๔ หลัก) หรือทับเลขท่ีตามระบบงาน

สารบรรณของหนวยงานท่ีกําหนดข้ึนใช 
2.  เม่ือข้ึนวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีสงขอมูลขาวสารลับ ค่ันไวก่ึงกลางหนาทะเบียนสง 
3.  การสิ้นสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเริ่มตนเลขท่ีสง เปนลําดับท่ี ๑ 
4.  ใหลง วันเดือนป ของหนังสือท่ีสงออก ใตเลขท่ีสง 
5.  กรณีท่ีเปนหนังสือภายนอก (สงออกในนามของสวนราชการ) ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจํา

หนังสือสงออก และ วันเดือนป ของหนังสือท่ีสงออกใตเลขท่ีสงรวมท้ังรายการอ่ืนๆ ตามชองท่ีกําหนดไว 
พรอมท้ังบันทึกในชองหมายเหตุวาเปน “หนังสือภายนอก” 

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับเชนเดียวกับหนังสือท่ีสงออก 

จาก ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือท่ีสงออก 

ถึง ใหลงตําแหนงของผูรับหนังสือ (กรณีท่ีตองระบุชื่อ ใหลงชื่อไวดวย) 

เรื่อง ลงชื่อเรื่องตามหนังสือท่ีสงออก 

ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ผูดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับฉบับนั้น 

หมายเหตุ ลงรายการเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมา เชน เสนอ………………….. 
เม่ือ………………….. หรือ รายการแจกจาย หรือ บันทึก ทขล.3 เม่ือ………………….. 

 
ขอแนะนํา 
1.  ควรจัดทํา ทขล.๒ ตามแนวนอนกระดาษขนาดเอ ๔ เพ่ือใหมีเนื้อท่ีวางบันทึกรายการตางๆ 

เพ่ิมมากข้ึน 
2.  กรณีขอมูลขาวสารลับมีไมมากนัก ใช ทขล. ๒ รวมเลมเดียวกันได ใหแสดงชั้นความลับชั้นสูงสุด            

ท่ีบันทึกไวท่ีปกหนาและปกหลัง ถามีจํานวนมากใหแยกเลมแตละชั้นความลับ 
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 (ทขล.๒) 

ทะเบียนสง 
 

เลขท่ีสง ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

หมายเหต ุชองเลขท่ีสง ใหปฏิบัตดิังน้ี 
๑. ใหลงเลขท่ีสงตอเน่ืองกันไป 
๒. เมื่อวันใหม ใหลงวันท่ีคั่นไวในทะเบียน 
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คําอธิบายการลงรายการ 
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 

 
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ หรือ ทขล.๓ ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเก่ียวกับขอมูล

ขาวสารลับท่ี 
1.  หนวยงานจัดทําข้ึนใชเองภายในหนวยงาน 
2.  ไดรับมาจากหนวยงานอ่ืน 
3..หนวยงานจัดทําข้ึนแลวสงไปยังหนวยงานอ่ืน  
เก่ียวกับความเคลื่อนไหวและการดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับในครอบครอง ซ่ึงมีแนวทางการ

ลงทะเบียนในรายการตางๆ ดังนี้ 

ลําดับท่ี 
1.  ใหลงลําดับท่ีของขอมูลขาวสารลับท้ังท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนใชเองภายในหรือไดรับมาจาก

หนวยงานอ่ืนหรือสงไปใหหนวยงานอ่ืน เรียงตามลําดับตอเนื่องกันไป 
2.  เม่ือข้ึนวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีไดรับขอมูลขาวสารลับ ค่ันไวก่ึงกลางหนาทะเบียนรับ 
3.  การสิ้นสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเริ่มตนเลขท่ีรับ เปนลําดับท่ี ๑ 

เลขท่ีสง ใหลงเลขท่ีสง จากทะเบียนสง (ทขล.๒) 

เลขท่ีรับ ใหลงเลขท่ีรับ จากทะเบียนรับ (ทขล.๑) 

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับตามท่ีลงรายการไวใน ทขล.๑ หรือ ทขล.๒ 

หนวยงานเจาของเรื่อง ใหลงรายการตามท่ีไดลงไวใน ทขล.๑ หรือ ทขล.๒ 

การดําเนินการ ใหลงรายการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับสถานภาพ ความเคลื่อนไหว หรือความเปนไป
ของขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปน
ผูดําเนินการดังตอไปนี้ 

1.  เหตุผลประกอบในการกําหนดชั้นความลับ (เปนหนาท่ีเจาของเรื่องผูกําหนดชั้นความลับ 
เนื่องจากเปนผูใชดุลพินิจ ซ่ึงตองทราบวาเพราะเหตุใดจึงกําหนดชั้นความลับ ไวเชนนั้น สวนนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ จะทําหนาท่ีจดแจง/บันทึกใน ทขล.๓)           

2.  การปรับชั้นความลับ ไดแก การลดชั้นความลับ หรือการเพ่ิมชั้นความลับ หรือการยกเลิก           
ชั้นความลับ เชน “ปรับเปนชั้น ลับ เม่ือ………………….. โดย…………………..” หรือ “ยกเลิกชั้นความลับ 
เม่ือ…………………..โดย…………………..” 

3.  การโอน กรณีท่ีมีการโอนขอมูลขาวสารลับในครอบครองไปใหหนวยงานอ่ืนรับผิดชอบ เชน 
โอน (สงคืน) ขอมูลขาวสารลับท่ีหมดความจําเปนใชงานคืนเจาของเรื่องเดิม, โอนขอมูลขาวสารลับใน
ครอบครองไปใหหนวยงานอ่ืนซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง โดยอาจใชขอความวา “โอนให (ชื่อหนวยงาน) 
เม่ือ…………………..โดยอนุมัติของ…………………..” 
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4.  กรณีท่ีเจาหนาท่ีนําสารไมสามารถสงขอมูลขาวสารลับ ใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ, 
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับได หรือผูทํา การแทน (เชน เจาหนาเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน) 
ใหนําสงแกผูรับตามจาหนา หากผูรับตามจาหนาไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหนํา ขอมูลขาวสาร
ลับนั้นมาเก็บท่ีหนวยงานเจาของเรื่องและบันทึกใน ทขล.๓ โดยอาจใชขอความวา “ไมมีผูรับ” 

5.  กรณีท่ีมีการยืมขอมูลขาวสารลับ อาจใชขอความวา “ชือ่หนวยงาน(ท่ียืม) ยืมไป 
เม่ือ…………………..โดยอนุมัติของ…………………..” 

6.  กรณีท่ีไดทําลายขอมูลขาวสารลับไปแลว ตองบันทึกใน ทขล.3 โดยอาจใชขอความวา  
“ทําลายแลว เม่ือ…………………..ตามคํา สั่ง………ท่ี ………ลงวันท่ี…………………..” 

7.  กรณีท่ีขอมูลขาวสารลับสูญหาย โดยอาจใชขอความวา “ ตรวจพบการสูญหาย 
เม่ือ………………….." 

8.  การแจกจาย 
- ภายในหนวยงาน ใหลงลายมือชื่อผูรับ หนวยงาน วันเดือนป ท่ีรับขอมูลขาวสารลับไปดําเนินการ 
- ออกนอกหนวย ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

บันทึกชื่อหนวยงานท่ีสงถึง บรรจุซอง 2 ชั้นแนบใบตอบรับไปดวย เม่ือผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับแลวให
รีบสงใบตอบรับคืนมาโดยเร็ว 
 

ขอแนะนํา 
1.  ควรจัดทํา ทขล.3 ตามแนวนอนกระดาษขนาดเอ 4 เพ่ือใหมีเนื้อท่ีวางบันทึกรายการตางๆ 

เพ่ิมมากข้ึน และในแตละหนาไมควรบันทึกเกิน ๔ เรื่อง เนื่องจาก ทขล. ๓ มีรายการท่ีจะตองบันทึกไว
หลายกรณีดังท่ีกําหนดขางตน  

2.  กรณีขอมูลขาวสารลับมีไมมากนัก ใช ทขล.๓ รวมเลมเดียวกันได ใหแสดงชั้นความลับชั้นสูงสุด
ท่ีบันทึกไวท่ีปกหนาและปกหลัง ถามีจํานวนมากใหแยกเลมแตละชั้นความลับ 
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(ทขล.๓) 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
 

ลําดับท่ี 
 

เลขท่ีสง 
 
เลขท่ีรับ 

 
ชั้นความลับ 

หนวยงาน 
เจาจองเรื่อง  

 
การดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

หมายเหต ุ๑. ชองเลขท่ีสง ใหลงเลขท่ีสงในทะเบียนสง  
             ๒. ชองเลขท่ีรับ ใหลงเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 
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การจัดทํารายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปน
หลักฐานเม่ือมีการประชุม จึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.  รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน รายงานการประชุม
คณะกรรมการ... 

2.  ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน 
ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี ๑ ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี ๑/๒๕๕๖ 
หรือจะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปนรายป       
ก็ได เชน ครั้งท่ี ๒๐๕-๑/๒๕๕๖ เปนตน 

3.  เม่ือ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี ๑๐ มกราคม ๒๕๕๖ 

4.  ณ ใหลงชื่อสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม 
5.  ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุมในกรณี 

ท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะ            
ท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุม
แทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

6.  ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมา
ประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบ
ดวยก็ได 

7.  ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงได
เขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด ถามี 

8.  เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
 9.  ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ี
ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
 9.1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 9.2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 9.3  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
 9.4  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
 9.5  เรื่องอ่ืนๆ (ถามี) 
 10.  เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 11.  ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม             
ลงลายมือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 
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 การจดรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 
 1.  จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
 2.  จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนําไปสูมติ
ของท่ีประชุม พรอมดวยมติ 
 3.  จดเฉพาะเหตุผลกับมติของท่ีประชุม  
 การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและเลขานุการ
ของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 
 1.  รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม 
อานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
 2.  รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแลวมา
ใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
 3.  รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลาประชุม
ครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนี้มาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมใหบุคคล
ในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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การขอพระราชทานเพลิงศพ 
สําหรับบุคลากรกระทรวงยุติธรรม 

 
บุคลากรของกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน กระทรวงยุติธรรม ท่ีมีสิทธิ์ไดรับพระราชทานเพลิงศพ 

และขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษตามหลักเกณฑของสํานักพระราชวัง กําหนดไวดังนี้  
1.  ขาราชการพลเรือนสามัญตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 
2.  ผูท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตั้งแต “เบญจมดิเรกคุณาภรณ” (บ.ภ.)  

และ “เบญจมาภรณมงกุฎไทย” (บ.ม.) ข้ึนไป  
3.  ผูมีเกียรติท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ “จุลจอมเกลา” (จ.จ.)  

หรือ “ตราสืบตระกูล” (ต.จ.) ข้ึนไป  
4.  ผูท่ีไดรับพระราชทานเหรียญ “รัตนาภรณ” รัชกาลปจจุบัน  

ผูท่ีมีสิทธิ์ขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ คือ  
1.  บิดามารดาของขาราชการตั้งแตระดับ 6 หรือเทียบเทา ข้ึนไป  
2.  บิดามารดาของผูท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ “ตริตาภรณชางเผือก” (ต.ช.) ข้ึนไป  
หมายเหตุ บุคคลผูทําลายชีพตนเองไมพระราชทานเพลิงศพและเครื่องประกอบเกียรติยศ  
 
ข้ันตอนในการขอพระราชทานเพลิงศพ  
เจาภาพหรือทายาทผูประสงคจะขอพระราชทานเพลิงศพ จะตองทําหนังสือแจงความประสงค            

ไปยังกองกลาง  สํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม โดยระบุ  
1.  ชื่อ ตําแหนง สังกัด ของผูถึงแกกรรม  
2.  ถึงแกกรรมดวยโรคอะไร เม่ือใด  
3.  ระบุชั้นสูงสุดของเครื่องราชอิสริยาภรณ  

  4.  ระบุวัน เวลา และสถานท่ีพระราชทานเพลิงศพ  

หลักฐานท่ีตองนํามาแสดง ไดแก  
1.  สําเนาใบมรณะบัตรของผูถึงแกกรรม  
๒.  สําเนาบัตรขาราชการของผูถึงแกกรรม  
โดยตองรับรองสําเนาถูกตองของเอกสารทุกฉบับมาพรอมกับหนังสือดวย  

การขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ  
เจาภาพหรือทายาทผูประสงค จะขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ จะตองทําหนังสือ              

แจงความประสงคไปยังกองกลาง  สํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม  โดยระบุ  
1.  ชื่อ ตําแหนง สังกัด ระบุชั้นสูงสุดของเครื่องราชอิสริยาภรณของทายาทผูประสงค                         

ขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ  
2.  ชื่อ ของผูถึงแกกรรม  
3.  ถึงแกกรรมดวยโรคอะไร เม่ือใด  
4.  ระบุวัน เวลา และสถานท่ีพระราชทานเพลิงศพ   
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หลักฐานท่ีตองนํามาแสดง ไดแก  
1.  สําเนาใบมรณะบัตรของผูถึงแกกรรม  
2.  สําเนาทะเบียนบานของทายาทผูถึงแกกรรม  
3.  สําเนาบัตรขาราชการของทายาทผูถึงแกกรรม  
4.  สําเนาบัตรประชาชนของผูถึงแกกรรม  
โดยตองรับรองสําเนาถูกตองของเอกสารทุกฉบับมาพรอมกับหนังสือดวย 

ท้ังนี้  ในข้ันตอนดังกลาว สามารถประสานงานไดท่ีกลุมงานชวยอํานวยการและประสานงาน  
สํานักงานเลขานุการกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 


