
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๔) ๒๕๖๔

7

ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง 
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

1



2



3



4



5



งำนสำรบรรณ หมำยควำมว่ำ งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร 

กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บ
รักษำ กำรยืม กำรท ำลำย 
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กำรบังคับใช้ของระเบียบ 

ใช้บังคับแก่ส่วนรำชกำร                                

ส่วนรำชกำร หมำยถึง กระทรวง ทบวง กรม ส ำนักงำน หรือหน่วยงำน
อื่นใดของรัฐ รำชกำรบริหำรส่วนกลำง รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค รำชกำรบริหำร
ส่วนท้องถิ่น ส่วนรำชกำรในต่ำงประเทศ และให้หมำยควำมรวมถึงคณะกรรมกำรด้วย
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ข้อยกเว้น

๑. มีควำมจ ำเป็นจะต้องปฏิบัติงำนสำรบรรณนอกเหนือไปจำกที่ได้ก ำหนดไว้ให้ท ำควำมตกลง
กับผู้รักษำกำรตำมระเบียบ  

๒. มีกฎหมำย ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ 
ควำมลับของทำงรำชกำรก ำหนด
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ผู้รักษำกำรตำมระเบียบ 

ข้อ ๘ ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรรีักษำกำรตำมระเบียบนี้

และให้มอี ำนำจตีควำมและวินิจฉัยปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบนี้ รวมทั้งกำรแก้ไขเพิ่มเติม
ภำคผนวกและจัดท ำค ำอธิบำย กับให้มีหน้ำที่ด ำเนินกำรฝึกอบรมเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ

กำรตีควำม กำรวินิจฉัยปัญหำ และกำรแก้ไขเพิ่มเติมภำคผนวก และค ำอธิบำยตำมวรรคหนึ่ง

ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีจะขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำรพิจำรณำปรับปรุงและพัฒนำระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีเพื่อประกอบกำรพิจำรณำก็ได้  
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ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 หมวด ๑ บททั่วไป

 หมวด ๒ กำรก ำหนดชั้นควำมลับ

 หมวด ๓ กำรทะเบียน 

 หมวด ๔ กำรด ำเนินกำร 
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พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
มำตรำ ๑๖ เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนในทำงปฏิบัติว่ำข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรจะเปิดเผยต่อบุคคลใด
ได้หรือไม่ภำยใต้เงื่อนไขเช่นใด และสมควรมีวิธีรักษำมิให้รั่วไหล ให้หน่วยงำนของรัฐก ำหนดวิธีกำร
คุ้มครองข้อมูลข่ำวสำรนั้น ทั้งนี้ ตำมระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก ำหนดว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของ
ทำงรำชกำร 



กำรจัดท ำ
ข้อ ๓๑ กำรด ำเนินกำรใดๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรลับในทุกขั้นตอน 

ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐก ำหนดจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ทีเ่กี่ยวข้องเพียงเท่ำที่จ ำเป็นต่อภำรกิจ 

และจ ำกัดใหท้รำบเท่ำที่จ ำเป็นเท่ำนั้น 

ข้อ ๓๒ ข้อมูลข่ำวสำรที่มีกำรก ำหนดชั้นควำมลับแล้ว 

กรณีเป็นเอกสำร ให้แสดงชื่อหน่วยงำนของรัฐเจ้ำของเรื่อง (ย่อได)้ เลขที่ชุดของจ ำนวนชุด
ทั้งหมด และเลขที่หน้ำของจ ำนวนหน้ำทัง้หมดไว้ทุกหน้ำของข้อมูลขำ่วสำรลับ

กรณีไม่ใช่เอกสำร ให้แสดงชื่อหน่วยงำนของรัฐเจ้ำของเรื่อง (ย่อได)้ เลขที่ชุดของจ ำนวนชุด
ทั้งหมดไว้ที่กล่องหรือหีบห่อของข้อมูลข่ำวสำรลับนั้น
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กำรแสดงชั้นควำมลับ

 เครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลบัให้ใช้ตัวอักษรตำมชั้นควำมลบั
ที่ขนำดใหญ่กว่ำตัวอักษรธรรมดำ โดยใช้สีแดงหรือสีอื่นที่สำมำรถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน

 กำรแสดงชั้นควำมลบัให้ปฏิบัติ ดังนี้

(๑) เอกสำร แสดงชั้นควำมลับที่กลำงหน้ำกระดำษ บน-ล่ำง ทุกหน้ำ

(๒) มีสภำพเป็นภำพเขียน ภำพถ่ำย แผนที่ แผนภูมิ (เหมือน ๑)

เอกสำรม้วนหรือพับได้ แสดงชั้นควำมลบัไว้ใหป้รำกฏเห็นขณะที่ม้วนหรือพับอยู่ด้วย

(๓) จำนบันทึก แถบบันทึก ฟิล์มบันทึกภำพทุกประเภท  แสดงชั้นควำมลับไว้ที่ปลำยมว้นฟิล์ม 
หำกไม่สำมำรถแสดงชัน้ควำมลับบริเวณดังกล่ำว ให้เก็บในกล่อง หีบห่อ ซึ่งมีเครื่องหมำยแสดงชั้น
ควำมลับนั้น
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ที่ นร ๐๑๐๖/๑ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

ลับ
 

 
ที่ นร ๐๑๐๖/๑ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

 

 

ลับ ลับท่ีสุด

ลับที่สุด
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กำรส่งและกำรรับ 

ภำยในหน่วยงำนเดียวกัน

ออกนอกบริเวณหน่วยงำน

ส่งออกนอกประเทศ 
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ภำยในหน่วยงำนเดียวกัน

 ให้ใช้ใบปกข้อมูลข่ำวสำรลับใช้สีปกตำมท่ีระเบียบก ำหนด 

ลับ น้ ำเงิน 

ลับมำก แดง

ลับที่สุด เหลือง

https://www.secnia.go.th/แบบฟอร์มกำรรักษำควำมลั/

15

https://www.secnia.go.th/แบบฟอร์มการรักษาความลั/


ออกนอกบริเวณหน่วยงำน

บรรจุซองหรือภำชนะทึบแสงสองชั้นอย่ำงมั่นคง

ชั้นแรก จ่ำหน้ำซองปกติ

ชั้นใน จ่ำหน้ำซองเหมือนชั้นแรก ท ำเครื่องหมำยแสดง
ชั้นควำมลับ ด้ำนหน้ำและหลัง  
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ส่งออกนอกประเทศ 

ให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรต่ำงประเทศว่ำด้วย

เรื่อง ถุงเมล์กำรทูตโดยอนุโลม หรือให้เจ้ำหน้ำที่ซึ่งมีฐำนะทำงกำรทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้ 

รัฐผู้รับต้องให้ควำมคุ้มครองแก่รัฐผู้ส่ง ตำมหลักกำร 

Freedom of communication 
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ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วย
ควำมรวดเร็วเป็นพิเศษ    ๓ ประเภท

ด่วนที่สุด ปฏิบัติทันที

ด่วนมำก ปฏิบัติโดยเร็ว 

ด่วน ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ 

(ใช้ตัวอักษรสีแดงขนำดไม่เล็กกว่ำตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์)
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หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร

๑.  หนังสือท่ีมีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร
๒.  หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร

หรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก
๓.  หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมี   

มำถึงส่วนรำชกำร
๔.  เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร
๕.  เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำยระเบียบ หรือข้อบังคับ
๖.  ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส/์ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
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ชนิดของหนังสือรำชกำร

๑. หนังสือภำยนอก     (แบบที่ ๑)                                               
๒. หนังสือภำยใน        (แบบที่ ๒)
๓. หนังสือประทับตรำ   (แบบที่ ๓)
๔. หนังสือสั่งกำร    

- ค ำสั่ง      (แบบที่ ๔)
- ระเบียบ   (แบบที่ ๕)
- ข้อบังคับ  (แบบที่ ๖)

๕. หนังสือประชำสัมพันธ์         
- ประกำศ      (แบบที่ ๗)
- แถลงกำรณ์  (แบบที่ ๘)
- ข่ำว           (แบบที่ ๙)

๖. หนังสือเจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร
- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)
- รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก                 
- หนังสืออื่น     
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21

หนังสือภำยนอก    (แบบที่ ๑) หนังสือภำยใน    (แบบที่ ๒)



22

หนังสือประทับตรำ   (แบบที่ ๓) ค ำสั่ง (แบบที่ ๔)



23

ข้อบังคับ  (แบบที่ ๖)ระเบียบ  (แบบที่ ๕)



24

ประกำศ  (แบบที่ ๗) แถลงกำรณ์   (แบบที่ ๘)



25

หนังสือรับรอง   (แบบที่ ๑๐)ข่ำว   (แบบที่ ๙)



26 รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)



หนังสือภำยนอก

๑. หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี
๒. ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร 

หรือที่ส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใด
ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก

๓. ใช้กระดำษตรำครุฑ
๔. จัดท ำตำมแบบท่ี ๑ ท้ำยระเบียบ
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29
ที่ ...................                             (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน  เดือน  ปี)
เรื่อง.................................................
(ค ำขึ้นตัน)
อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

ส่วนเหต.ุ..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

ส่วนควำมประสงค.์............................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

ส่วนสรุปควำม...................................................................................................................................

(ค ำลงท้ำย)
(ลงชื่อ)

(.....พิมพ์ช่ือเต็ม......)
(ต ำแหน่ง)

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

หัวเรื่อง

เนื้อเรื่อง

ท้ำยเรื่อง



ชั้นควำมลับ  (ถ้ำม)ี                                                                                
แบบที่  ๑

ชั้นควำมเร็ว  (ถ้ำม)ี

ที่ ............................ (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(วัน เดือน ป)ี

เรื่อง

(ค ำขึ้นต้น)

อ้ำงถึง    (ถ้ำม)ี

สิ่งที่ส่งมำด้วย   (ถ้ำม)ี

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

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

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

(ค ำลงท้ำย)

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ต ำแหน่ง)

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง)

โทร ............................

โทรสำร.......................

ส ำเนำส่ง  (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี
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ชั้นควำมเร็ว
ที่........................                                                                      (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง

รหัสตัวพยัญชนะ นร ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมำยถึง เลขประจ ำส่วนรำชกำรระดับกรม 
โดยเริ่มจำกตัวเลข ๐๑ เรียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำร 
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม
ส่วนรำชกำรที่ไม่สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ให้ใช้เลข ๐๐

หมำยถึง เลขประจ ำส่วนรำชกำรระดับส ำนัก กอง 
หรือส่วนรำชกำรที่มีฐำนะเทียบเท่ำกอง โดยเริ่มจำก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำร

เลขที่หนังสือออกรำชกำรส่วนกลำง 
31



เลขที่หนังสือ  (ภำคผนวก ๑ กำรก ำหนดเลขที่หนังสือออก)
ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่องตำมท่ีก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑

๑. รหัสตัวพยัญชนะสองตัว ใช้แทนกระทรวง ทบวง หรือส่วนรำชกำร
ที่ไม่สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด

รหัสตัวพยัญชนะประจ ำกระทรวง
เช่น   ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ใช้ นร

กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม ใช้ ทส
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รหัสตัวพยัญชนะประจ ำกระทรวง 

๑. ส ำนักนำยกรัฐมนตรี นร
๒. กระทรวงกลำโหม กห
๓. กระทรวงกำรคลัง กค
๔. กระทรวงกำรต่ำงประเทศ กต
๕. กระทรวงกำรท่องเที่ยวและกฬีำ กก
๖. กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและ พม

ควำมมั่นคงของมนุษย์ 
๗. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ
๘. กระทรวงคมนำคม คค
๙. กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและ ทส

สิ่งแวดล้อม 
๑๐.กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ ดส

สังคม 

๑๑. กระทรวงพลังงำน พน
๑๒. กระทรวงพำณิชย์ พณ
๑๓. กระทรวงมหำดไทย มท
๑๔. กระทรวงยุติธรรม ยธ
๑๕. กระทรวงแรงงำน รง
๑๖. กระทรวงวัฒนธรรม วธ
๑๗. กระทรวงกำรอุดมศึกษำ             อว
วิทยำศำสตร์ วิจัย และนวัตกรรม
๑๘. กระทรวงศึกษำธิกำร ศธ
๑๙. กระทรวงสำธำรณสุข สธ
๒๐. กระทรวงอุตสำหกรรม อก
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รหัสตัวพยัญชนะ นบ ๐๐๒๐/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมำยถึง อ ำเภอ หรือกิ่งอ ำเภอ โดยเริ่มจำก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตำมล ำดับตำมที่
กระทรวงมหำดไทยก ำหนด ส ำหรับหน่วยงำน
ในรำชกำรส่วนภูมภิำคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง 
ตัวเลขสองตัวแรก ให้ใช้เลข ๐๐

หมำยถึง หน่วยงำนในรำชกำรส่วนภูมิภำค
ที่สังกัด จังหวัด หรืออ ำเภอ

เลขที่หนังสือออกรำชกำรส่วนภูมิภำค 
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รหัสพยัญชนะประจ ำจังหวัด 

กระบี่ 
กรุงเทพมหำนคร     
กำญจนบุรี 
กำฬสินธุ์            
ก ำแพงเพชร        
ขอนแก่น
จันทบุรี             
ฉะเชิงเทรำ
ชลบุรี 
ชัยนำท
ชัยภูมิ               
ชุมพร 
เชียงรำย            

กบ     
กท
กจ
กส
กพ
ขก
จบ         
ฉช
ชบ
ชน 
ชย
ชพ
ชร

เชียงใหม่            
ตรัง 
ตรำด 
ตำก                
นครนำยก           
นครปฐม 
นครพนม             
นครรำชสีมำ        
นครศรีธรรมรำช 
นครสวรรค์
นนทบุรี 
นรำธิวำส 
น่ำน

ชม 

นย
นฐ
นพ 
นม 
นศ
นว
นบ               
นธ
นน

บุรีรัมย์ 
ปทุมธำนี 
ประจวบคีรีขันธ์   
ปรำจีนบุรี             
ปัตตำนี                 
พะเยำ 
พระนครศรีอยุธยำ 
พังงำ
พัทลุง                    
พิจิตร 
พิษณุโลก 
เพชรบุรี 
แพร่

บร
ปท
ปข
ปจ
ปน 
พย
อย
พง 
พท
พจ
พล              
พช
พร

ตร
ตง

ตก
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เลขหน่วยงำนในส่วนภูมิภำคที่สังกัดจังหวัดหรืออ ำเภอ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ประชำสัมพันธ์ ๐๑
กระทรวงกลำโหม
สัสดี ๐๒
กระทรวงกำรคลัง
คลัง ๐๓
กระทรวงกำรท่องเที่ยวและกีฬำ
ท่องเที่ยวและกีฬำ ๐๔
กระทรวงพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของมนุษย์
พัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ ๐๕

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เกษตรและสหกรณ์ ๐๖
ประมง ๐๗
ปศุสัตว์ ๐๘
เกษตร ๐๙
สหกรณ์ ๑๐
ปฏิรูปที่ดิน ๑๑
กระทรวงคมนำคม
ขนส่ง ๑๒
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
สถิติ ๑๓
กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม ๑๔

กระทรวงพลังงำน
พลังงำน ๑๕
กระทรวงพำณิชย์
พำณิชย์ ๑๖
กระทรวงมหำดไทย
ส ำนักงำนจังหวัด ๑๗
ปกครอง ๑๘
พัฒนำชุมชน ๑๙
ที่ดิน ๒๐
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ๒๑
โยธำธิกำรและผังเมือง ๒๒
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ๒๓

ฯลฯ
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รหัสตัวพยัญชนะประจ ำเจ้ำของเรื่อง นร (กคร) ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือสง่ของส ำนัก/กอง

รหัสพยัญชนะประจ ำ
คณะกรรมกำร

เลขประจ ำของ
เจ้ำของเรื่อง

คณะกรรมกำรอำจก ำหนดให้มีรหัสตัว
พยัญชนะประจ ำคณะกรรมกำรเพิ่มขึ้นได้
ไม่เกิน ๔ ตัวอักษร โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจำก
รหัสตัวพยัญชนะของเจ้ำของเรื่อง
*** รหัสตัวพยัญชนะดังกล่ำวจะต้องไม่ซ้ ำกับ
รหัสพยัญชนะที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑ และ
ต่อด้วยเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง 

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมกำร 
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ที่ นร ๐๐๒๐/ว ๑

หนังสือเวียนคือ

๑. หนังสือที่มีถึงผู้รับจ ำนวนมำก
๒. มีใจควำมอย่ำงเดียวกัน
๓. ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้ำเลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่ง

ก ำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพำะ
* เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 
** หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปต่อจำกหนังสือภำยนอกก็ได้  

หนังสือเวียน  
38



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ...........................                                                    (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง ...........................

เรื่อง
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
(ค ำขึ้นต้น) ........................................................

• ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือตำมตำรำงกำรใช้ค ำขึ้นต้น 
สรรพนำมและค ำลงท้ำย ที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒
• ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง
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ตำรำงภำคผนวก ๒
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ในหนังสือรำชกำรและค ำที่ใชจ้่ำหน้ำซอง 

ผู้รับหนังสือ ค ำขี้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

๓.๑ ประธำนองคมนตรี
นำยกรัฐมนตรี
ประธำนรัฐสภำ
ประสภำผู้แทนรำษฎร 
ประธำนวุฒิสภำ
ประธำนศำลฎีกำ
ประธำนศำลรัฐธรรมนูญ
ประธำนศำลปกครองสูงสุด

กรำบเรียน ข้ำพเจ้ำ
กระผม-ผม 
ดิฉัน-ท่ำน

ขอแสดงควำมนับถือ
อย่ำงยิ่ง

กรำบเรียน 
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ตำรำงภำคผนวก ๒
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ในหนังสือรำชกำรและค ำที่ใชจ้่ำหน้ำซอง 

ผู้รับหนังสือ ค ำขี้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

๓.๑ ประธำนกรรมกำรกำรเลือกตั้ง
ประธำนกรรมกำรสิทธิมนุษย์ชนแห่งชำติ  
ประธำนกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ
ประธำนผู้ตรวจกำรแผ่นดินหรือผู้ตรวจกำรแผ่นดิน
อัยกำรสูงสุด
รัฐบุรุษ

กรำบเรียน 

ข้ำพเจ้ำ
กระผม-ผม
ดิฉัน-ท่ำน

ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง กรำบเรียน 

42

* หนังสือเวียนที ่นร ๐๑๐๖/ว ๙๑๓ ลงวันที่ ๘ พฤษภำคม ๒๕๕๕ เรื่อง กำรแก้ไขเพิ่มเติมภำคผนวก ๒ 
ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



ตำรำงภำคผนวก ๒
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ในหนังสือรำชกำรและค ำที่ใชจ้่ำหน้ำซอง 

ผู้รับหนังสือ ค ำขี้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

๓.๒ บุคคลธรรมดำ เรียน 
ข้ำพเจ้ำ

กระผม-ผม 
ดิฉัน-ท่ำน

ขอแสดงควำมนับถือ เรียน 
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กำรเขียนค ำขึ้นต้น 

เรียน รองนำยกรัฐมนตรี (นำยวิษณุ  เครืองำม) 

เรียน ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ผ่ำน รองปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี (............ 
พิมพ์ชื่อเต็ม............)

กำรใช้ค ำ “ผ่ำน” ต้องใช้อย่ำงถูกต้อง โดยเรียงตำมล ำดับของสำยกำรบังคับบัญชำ
หรือตำมสำยงำน ทั้งนี้ให้ขึ้นต้นด้วยผู้บังคับบัญชำระดับเหนือขึ้นไปก่อน
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ป)ี

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง (ถ้ำมี) ........................................................

• ให้อ้ำงถึงหนังสือที่เคยมีกำรติดต่อกันมำก่อนแล้วทุกครั้ง โดยให้ลงชื่อส่วน
รำชกำรเจ้ำของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักรำชของหนังสือนั้น 

• ให้อ้ำงถึงหนังสือฉบับสุดท้ำยที่เคยติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่น
ที่เป็นสำระส ำคัญต้องน ำมำพิจำรณำ 
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อ้ำงถึง (ถ้ำมี)

อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนมำก ที่ นร ๐๑๐๔/๒ ลงวันที่ ๖ มกรำคม ๒๕๖๔

อ้ำงถึง  หนังสือ นร.  ลับ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลว. ๖ พ.ค. พ.ศ. ๒๕๖๔

กรณีหนังสือของบุคคลภายนอกที่ส่วนราชการรับเข้ามาจากบุคคลภายนอก

อ้ำงถึง  หนังสือของท่ำน  ลงวันที่ ๖ มกรำคม ๒๕๖๔ 

อ้ำงถึง  หนังสือของนำย ก. (ไม่ปรำกฏเลขที่) ลงวันที่ ๖ มกรำคม ๒๕๖๔

๒ เคำะ
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง ๑. หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนท่ีสุด ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันที่ ๕ มกรำคม ๒๕๖๔

๒. หนังสือส ำนักงำนคดีปกครอง ที่ อส ๐๐๒๗.๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๒๓ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๔

• ให้อ้ำงถึงหนังสือฉบับสุดท้ำยที่เคยติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่น
ที่เป็นสำระส ำคัญต้องน ำมำพิจำรณำ 
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

• ให้เขียนชื่อสิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 

• ในกรณีที่ไม่สำมำรถส่งออกไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่ำส่งไปโดยทำงใด
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

ข้อควำม ........................................................................
• ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
• รำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย
• รำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
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ลักษณะนำม คือ ค ำนำมที่ท ำหน้ำที่ประกอบนำมอื่น 
เพื่อแสดงรูปลักษณะ ขนำด หรือปริมำณของนำมนั้นให้ชัดเจนขึ้น 
กำรใช้ลักษณะนำมใช้ตำมควำมนิยมของภำษำและถือตำมที่ใช้กันมำ
เป็นส ำคัญ

ลักษณะนำมของ “เอกสำร” ใช้ได้ทั้งควำมว่ำ “แผ่น”  “ฉบับ” 
“ชุด”  และ “หน้ำ”



51
ที่ ...................                             (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน  เดือน  ปี)
เรื่อง.................................................
(ค ำขึ้นตัน)
อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

ส่วนเหต.ุ..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

ส่วนควำมประสงค.์............................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

ส่วนสรุปควำม...................................................................................................................................

(ค ำลงท้ำย)
(ลงชื่อ)

(.....พิมพ์ช่ือเต็ม......)
(ต ำแหน่ง)

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

หัวเรื่อง

เนื้อเรื่อง

ท้ำยเรื่อง



ข้อควำม 

ให้ลงสำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย

โดยปกติ ประกอบด้วยเนื้อหำ ๓ ส่วน

๑. ส่วนเหตุ

๒. ส่วนผลหรือควำมประสงค์

๓. ส่วนสรุปควำม
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53
ที่ ...................                             (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน  เดือน  ปี)
เรื่อง.................................................
(ค ำขึ้นตัน)
อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

ส่วนเหต.ุ..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

ส่วนควำมประสงค.์............................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

ส่วนสรุปควำม...................................................................................................................................

(ค ำลงท้ำย)
(ลงชื่อ)

(.....พิมพ์ช่ือเต็ม......)
(ต ำแหน่ง)

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

หัวเรื่อง

เนื้อเรื่อง

ท้ำยเรื่อง



ชั้นควำมลับ  (ถ้ำม)ี                                                                                
แบบที่  ๑

ชั้นควำมเร็ว  (ถ้ำม)ี

ที่ ............................ (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(วัน เดือน ป)ี

เรื่อง

(ค ำขึ้นต้น)

อ้ำงถึง    (ถ้ำม)ี

สิ่งที่ส่งมำด้วย   (ถ้ำม)ี

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

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

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

(ค ำลงท้ำย)

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ต ำแหน่ง)

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง)

โทร ............................

โทรสำร.......................

ส ำเนำส่ง  (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ให้ใช้ค ำลงท้ำยตำมฐำนะ
ของผู้รับหนังสือ 
ตำมภำคผนวก ๒

54



ตำรำงภำคผนวก ๒
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ในหนังสือรำชกำรและค ำที่ใชจ้่ำหน้ำซอง 

ผู้รับหนังสือ ค ำขี้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

๓.๑ ประธำนองคมนตรี
นำยกรัฐมนตรี
ประธำนรัฐสภำ
ประสภำผู้แทนรำษฎร 
ประธำนวุฒิสภำ
ประธำนศำลฎีกำ
ประธำนศำลรัฐธรรมนูญ
ประธำนศำลปกครองสูงสุด

กรำบเรียน ข้ำพเจ้ำ
กระผม-ผม 
ดิฉัน-ท่ำน

ขอแสดงควำมนับถือ
อย่ำงยิ่ง

กรำบเรียน 
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ตำรำงภำคผนวก ๒
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ในหนังสือรำชกำรและค ำที่ใชจ้่ำหน้ำซอง 

ผู้รับหนังสือ ค ำขี้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

๓.๑ ประธำนกรรมกำรกำรเลือกตั้ง
ประธำนกรรมกำรสิทธิมนุษย์ชนแห่งชำติ  
ประธำนกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ
ประธำนผู้ตรวจกำรแผ่นดินหรือผู้ตรวจกำรแผ่นดิน
อัยกำรสูงสุด
รัฐบุรุษ

กรำบเรียน 

ข้ำพเจ้ำ
กระผม-ผม
ดิฉัน-ท่ำน

ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง กรำบเรียน 
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* หนังสือเวียนที ่นร ๐๑๐๖/ว ๙๑๓ ลงวันที่ ๘ พฤษภำคม ๒๕๕๕ เรื่อง กำรแก้ไขเพิ่มเติมภำคผนวก ๒ 
ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



ตำรำงภำคผนวก ๒
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ในหนังสือรำชกำรและค ำที่ใชจ้่ำหน้ำซอง 

ผู้รับหนังสือ ค ำขี้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

๓.๒ บุคคลธรรมดำ เรียน 
ข้ำพเจ้ำ

กระผม-ผม 
ดิฉัน-ท่ำน

ขอแสดงควำมนับถือ เรียน 
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ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

ขอแสดงควำมนับถือขอแสดงควำมนับถือ
ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงย่ิง
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ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง

ผู้มีอ ำนำจลงชื่อในหนังสือรำชกำร

๑. หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด

๒. ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจให้

- รักษำรำชกำรแทน

- ปฏิบัติรำชกำรแทน

- รักษำกำรแทน รักษำกำรในต ำแหน่ง ปฏิบัติหน้ำที่แทน ท ำกำรแทน
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พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔

กำรรักษำรำชกำรแทน หมำยถึง  กำรปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ด ำรงต ำแหน่งในกรณีท่ีไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
หรือมีแต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้

กำรปฏิบัติรำชกำรแทน หมำยถึง  กำรปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ด ำรงต ำแหน่งตำมที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งมอบหมำย 
หรือมอบอ ำนำจโดยผู้ด ำรงต ำแหน่งยังคงอยู่ปฏิบัติหน้ำที่ของตนในเรื่องที่มิได้มอบหมำยผู้ใด
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(...................................)
รองปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ปฏิบัติรำชกำรแทน

ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

(....................................)
รองปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ปฏิบัติรำชกำรแทน  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
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ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง

ผู้มีอ ำนำจลงชื่อในหนังสือรำชกำร

๓. หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด จะก ำหนด
ให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งใดลงชื่อในหนังสือรำชกำรได้เฉพำะหนังสือที่อยู่ในหน้ำที่ของ
ผู้ด ำรงต ำแหน่งนั้น หรือของส่วนรำชกำรซึ่งอยู่ในบังคับบัญชำของผู้ด ำรงต ำแหน่งนั้น
และหนังสือดังกล่ำวไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์กับส่วนรำชกำรระดับกรมหรือจังหวัด
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• ให้ใช้ค ำน ำนำมว่ำ นำย นำง นำงสำว หน้ำชื่อเต็ม ใต้ลำยมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ

(นำงสำว..............................................)
ต ำแหน่ง

ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
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ขอแสดงควำมนับถือ

(ท่ำนผู้หญิง..............................................)
ต ำแหน่ง

• ในกรณีที่เจ้ำของลำยมือชื่อเป็นสตรีที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้ใช้ค ำน ำนำม
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรใช้ค ำน ำนำมสตรี เช่น สตรีทั่วไปซึ่งสำมีได้รับพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกลำ้วิเศษขึ้นไป ให้ใช้ค ำน ำนำมว่ำ “ท่ำนผู้หญิง”
หรือที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นทตุิยจุลจอมเกลำ้ ตติยจุลจอมเกล้ำ และ
จตุถจุลจอมเกลำ้ ให้ใช้ค ำน ำนำมว่ำ “คุณหญิง” แล้วแต่กรณี หน้ำชื่อเต็มใต้ลำยมือชื่อ

ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
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• ในกรณีที่เจ้ำของลำยมือชื่อมีบรรดำศักดิ์ หรือฐำนันดรศักดิ์ ให้พิมพ์ค ำเต็มของบรรดำศักดิ์
หรือฐำนันดรศักดิ์ ไว้ใต้ลำยมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ

(หม่อมหลวง..............................................)
ต ำแหน่ง

ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
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• ในกรณีที่เจ้ำของลำยมือชื่อมียศที่ต้องประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค ำเต็มของยศไว้หน้ำลำยมือชื่อ
และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลำยมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ

พลเอก
(..............................................)

ต ำแหน่ง

ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
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ในกรณีที่มีกฎหมำย หรือระเบียบก ำหนดให้ใชต้ ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำนำม ให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือ
ระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น

กำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำนำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำนำม พ.ศ. ๒๕๓๖

ต ำแหน่งทำงวิชำกำร หมำยควำมว่ำ ต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ หรือผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ซึ่งได้รับ 
แต่งตั้งตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำบันอุดมศึกษำ ไม่ว่ำจะเป็นต ำแหน่งทำงวิชำกำรประจ ำ ต ำแหน่งวิชำกำรพิเศษ 
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเกียรติคุณหรือที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นในลักษณะเดียวกนั

ขอแสดงควำมนับถือ

(ศำสตรำจำรย์..............................................)
ต ำแหน่ง

ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
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กรณีที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรมีสิทธิใช้ค ำน ำนำมอย่ำงอื่นด้วยให้เรียงตำมล ำดับ

ก่อนหลัง ดังนี้
๑. ต ำแหน่งทำงวิชำกำร
๒. ยศ
๓. บรรดำศักดิ์ ฐำนนันดรศักดิ์ หรือค ำน ำนำมสตรีที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และ

มีสิทธิใช้ค ำน ำนำมนั้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือประกำศของทำงรำชกำร

ขอแสดงควำมนับถือ

พลเอก

(ศำสตรำจำรย์ หม่อมหลวง...............)
ต ำแหน่ง

ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง

ขอแสดงควำมนับถือ

ศำสตรำจำรย์ พลเอก

(หม่อมหลวง.......................)
ต ำแหน่ง



ชั้นควำมลับ  (ถ้ำม)ี                                                                                
แบบที่  ๑

ชั้นควำมเร็ว  (ถ้ำม)ี

ที่ ............................ (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(วัน เดือน ป)ี

เรื่อง

(ค ำขึ้นต้น)

อ้ำงถึง    (ถ้ำม)ี

สิ่งที่ส่งมำด้วย   (ถ้ำม)ี

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

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

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

(ค ำลงท้ำย)

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ต ำแหน่ง)

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง)

โทร ............................

โทรสำร.......................

ส ำเนำส่ง  (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ลงชื่อส่วนรำชกำร
เจ้ำของเรื่อง หรือ
หน่วยงำนที่ออก
หนังสือ
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ระดับกระทรวง                                             ระดับกรม
(ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง) (ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบ)

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง
ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง                   โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๔
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๔                               โทรสำร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 
โทรสำร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  saraban@opm.go.th
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หนังสือภำยใน

๑. หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำ
หนังสือภำยนอก
๒. เป็นหนังสือติดต่อภำยใน กระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
๓. ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม
๔. จัดท ำตำมแบบท่ี ๒ ท้ำยระเบียบ 
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หนังสือประทับตรำ

๑. หนังสือที่ใช้ตรำประทับแทนกำรลงชื่อของ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป
๒. โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับ
กรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำ 
๓. ใช้กระดำษตรำครุฑ
๔. จัดท ำตำมแบบท่ี ๓ ท้ำยระเบียบ 
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หนังสือประทับตรำ 

ใช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับบุคคลภำยนอก เฉพำะกรณีที่
ไม่ส ำคัญ ได้แก่ 

๑. กำรขอรำยละเอียดเพิ่ม 
๒. กำรขอส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร
๓. กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญ หรือกำรเงิน 
๔. กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบ 
๕. กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง 
๖. เรื่องซึ่งหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรำ 
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ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)
ท่ี .................................
ถึง.................................

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

(ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก)
(ตราส่วนราชการ)

(วนั เดือน ปี)
(ลงช่ือยอ่ก ากบัตรา)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
(โทร. หรือท่ีตั้ง)

ชั้นความลบั (ถา้มี)

• ให้ลงชื่อส่วนรำชกำร หน่วยงำน หรือ
บุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 

หนังสือประทับตรำ 

• ให้ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำรด้วย
หมึกสีแดง  

• ให้ผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อย่อ
ก ำกับตรำ



หนังสือสั่งกำร 

๑. ให้ใช้ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่
จะมีกฎหมำยก ำหนดแบบไว้โดยเฉพำะ
๒. มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  
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หนังสือสั่งกำร 

๑. ค ำสั่งตำมอ ำนำจบริหำรโดยชอบด้วยกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ 

๒. ค ำสั่งที่มีกฎหมำยบัญญัติให้บุคคลในต ำแหน่งให้มี
อ ำนำจออกค ำสั่งได้ 

๓. ค ำสั่งที่คณะกรรมกำรมีมติให้ออกค ำสั่งของ
คณะกรรมกำร 

ค ำสั่งให้ลงชื่อ

๑. ส่วนรำชกำรที่ออกค ำสัง่ หรือ
๒. ต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง 

ค ำสั่ง
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ค ำสั่งส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ที่  ๑๖๘/๒๕๖๐

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อก ำกับและติดตำมกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำย

เนื่องจำกตำมพระรำชกฤษฎีกำกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำย พ .ศ. ๒๕๕๘ ได้บัญญัติให้หน่วยงำนจัดให้มี
กำรทบทวนกฎหมำยในควำมรับผิดชอบเมื่ อกฎหมำยนั้ นมีกำรใช้บั งคับกฎหมำยครบทุกห้ ำปี  เพื่ อ ให้มีควำมเหมำะสม
เป็นธรรม ไม่ เป็นภำระแก่ประชำชนเกินสมควร สอดคล้องกับกำรด ำเนินชีวิตตำมกำลสมัยและวิวัฒนำกำรของเทคโนโลยี
ที่มีควำมเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลำ จึงจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรให้มีกำรพิจำรณำทบทวนควำมเหมำะสมของบทบัญญัติของกฎหมำยอยู่เสมอ 

ดังนั้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติ
รำชกำร สมควรก ำหนดให้มีคณะท ำงำนเพื่อก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และระยะเวลำด ำเนินกำรในทุกรอบระยะเวลำให้ชัดเจน รวมทั้งกำร
ติดตำมกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำยของแต่ละหน่วยงำนในสั งกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ยกเว้นส่ วนรำชกำร
ที่อยู่ในบังคับบัญชำขึ้นตรงต่อนำยกรัฐมนตรีจึงแต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อก ำกับและติดตำมกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำย
ของส ำนักนำยกรัฐมนตรี โดยมีองค์ประกอบและอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้



หนังสือสั่งกำร 

• คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำง
ไว้โดยจะอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม่ก็
ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ 

• ใช้กระดำษตรำครุฑ

• จัดท ำตำมแบบท่ี ๕ ท้ำยระเบียบ 

ระเบียบ 
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หนังสือสั่งกำร 
ข้อบังคับ

• คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้
โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยที่บัญญัติให้กระท ำได้

• ใช้กระดำษตรำครุฑ 

• จัดท ำตำมแบบที่ ๖ ท้ำยระเบียบ 
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หนังสือประชำสัมพันธ์ 

มี ๓ ชนิด ได้แก่ 

๑. ประกำศ
๒. แถลงกำรณ์
๓. ข่ำว 
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หนังสือประชำสัมพันธ์ 

•  บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร ประกำศหรือชี้แจง
ให้ทรำบหรือแนะแนวทำงปฏิบัติ

• จัดท ำแบบที่ ๗ ท้ำยระเบียบ 

ประกำศ
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หนังสือประชำสัมพันธ์ 

•  บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลงเพื่อท ำควำม
เข้ำใจในกิจกำรของทำงรำชกำร หรือเหตุกำรณ์ หรือ
กรณีใด ๆ ให้ชัดเจน โดยทั่วกัน

• จัดท ำแบบที่ ๘ ท้ำยระเบียบ 

แถลงกำรณ์
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หนังสือประชำสัมพันธ์ 

•  บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเห็นสมควร
เผยแพร่ให้ทรำบ 

• จัดท ำแบบที่ ๙ ท้ำยระเบียบ 

ข่ำว
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หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

หนังสือที่ทำงรำชกำรท ำขึ้นนอกจำกที่กล่ำวมำข้ำงต้น หรือหนังสือที่หน่วยงำนอื่น
ใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำรและส่วนรำชกำรรับไว้เป็น
หลักฐำนของทำงรำชกำร มี ๔ ชนิด ได้แก่ 

๑. หนังสือรับรอง
๒. รำยงำนกำรประชุม
๓. บันทึก (ไม่มีแบบ)
๔. หนังสืออื่น (ไม่มีแบบ)
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หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือ
รับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

•  หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพื่อรับรองแก่
บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงำน เพื่อวัตถุประสงค์
อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่บุคคลทั่วไป
โดยทั่วไปไม่จ ำเพำะเจำะจง

•  จัดท ำแบบที่ ๑๐ ท้ำยระเบียบ 

หนังสือรับรอง 
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หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือ
รับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

•  กำรบันทึกควำมเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 

•  จัดท ำแบบที่ ๑๑ ท้ำยระเบียบ 

รำยงำนกำรประชุม 
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กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

ฝ่ำยเลขำนุกำรจะรับผิดชอบในกำรก ำหนดระเบียบวำระกำรประชุม 

แล้วน ำเสนอประธำนเพื่อขอควำมเห็นชอบ 

ระเบียบวำระ

วำระ

หมำยถึง  ล ำดับรำยกำรที่ก ำหนดไว้ในกำรประชุมแต่ละครั้ง

หมำยถึง  ครั้ง ครำว  
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รำยงำนกำรประชุม  

กำรจดรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วิธี 
๑. จดละเอียดทุกค ำพูด พร้อมด้วยมติ

๒. จดย่อค ำพูดที่เป็นประเด็นส ำคัญอันเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติ พร้อมด้วยมติ

๓. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม
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ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการพจิารณาบ าเหน็จความชอบ

ส าหรับเจ้าหน้าทีผู้่ปฏบิัตงิานในจงัหวดัชายแดนภาคใต้ (ก.บ.จ.ต.)

คร้ังที ่๑/๒๕๖๖

วนัพฤหัสบดทีี ่๑๘ มกราคม ๒๕๖๖  เวลา  ๐๙.๓๐  น.

ณ ห้องประชุม ๑๐๙ อาคารส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี ช้ัน ๑ ท าเนียบรัฐบาล
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ระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ  (ถ้ำม)ี

ระเบียบวำระที่ ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบส ำหรับ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในจังหวัดชำยแดนภำคใต้ (ก.บ.จ.ต.) ครั้งที่ ..../๒๕......

เมื่อวันที่ .......................

ระเบียบวำระที่ ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ
๓.๑  เรื่อง กำรอนุมัติเบิกจ่ำยเงินทดแทนกำรประกันชีวิตให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนใน....

(เอกสำรหมำยเลข ทร. ๑ - ....../๒๕.......)

๓.๒  เรื่อง กำรก ำหนดแนวทำงกำรพิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบด้ำนกำรขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ.์.....(เอกสำรหมำยเลข ทร. ๒ - ..../๒๕....)

ระเบียบวำระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ

๔.๑  เรื่อง ข้อหำรือเกี่ยวกับกำรบรรจุทำยำทของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนใน.......
(เอกสำรหมำยเลข พณ. ๑ - ..../๒๕....)

๔.๒  เรื่อง กำรจ่ำยเงินทดแทนกำรประกันชีวิตให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนใน....

(เอกสำรหมำยเลข พณ. ๒ - ..../๒๕....)
ระเบียบวำระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำม)ี
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รายงานการประชุม
................................................................

คร้ังที่ .../........
เม่ือวนัที่ ............................. 

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

ให้ลงช่ือคณะทีป่ระชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน

วนั เดือน ปีที่ประชุม

ให้ลงสถานทีท่ีใ่ช้ประชุม

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖
ครั้งที่ ๑๙ - ๑/๒๕๖๖
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95

ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมำประชุม  
ในกรณีที่มีผู้แทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงด้วยว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด

๑. นำย.............................................................       ต ำแหน่ง..................................   ประธำนกรรมกำร
๒. นำง..............................................................      ต ำแหน่ง..................................   กรรมกำร

ผู้แทน....(หน่วยงำน)................
๓.    นำงสำว.......................................................       ต ำแหน่ง...................................   กรรมกำร

แทน....(ผู้ใด/ต ำแหน่ง/แทนผู้แทนหน่วยงำน)



ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มำประชุมพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สำมำรถมำประชุม (ถ้ำมี)

๑. นำย.............................................................. ต ำแหน่ง..................................   
๒. นำง.............................................................. ต ำแหน่ง..................................   
๓.  นำงสำว....................................................... ต ำแหน่ง...................................   

ติดรำชกำร
ติดภำรกิจ
ลำประชุม
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ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้ำร่วมประชุม และหน่วยงำนที่สังกัด (ถ้ำมี)

๑. นาง.............................................................. ต  าแหน่ง............................................                                                                              
หน่วยงาน..........................................

๒. นาย.............................................................. เจา้หนา้ท่ี..........................................   



เริ่มประชุมเวลำ ๐๙.๓๐ น.

เมื่อกรรมกำรมำครบองค์ประชุมแล้วประธำนฯ ได้กล่ำว
เปิดและด ำเนินกำรประชุมตำมระเบียบวำระดังต่อไปนี้

ระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ
ประธำนฯ แจ้งให้ที่ประชุมทรำบว่ำ................

.........................................................................................
มติ ที่ประชุมรับทรำบ

ระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ

ไม่มี
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ระเบียบวำระที่ ๒ เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรรมกำร.......
ครั้งที่ ....  /.... เมื่อวันที่ .........

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ เสนอขอให้ที่ประชุมพิจำรณำรับรอง
รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร ..... ครั้งที่ .... /.... เมื่อวันที่ ............

มติ ที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร.....
ครั้งที่ .... /.... เมื่อวันที่ ......  โดยไม่มีกำรแก้ไข
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ผู้แทน ....... ขอแก้ไขรำยงำนกำรประชุม หน้ำที่ ... บรรทัดที.่... 
จำก “.................... ” เป็น “.................... ”

มติ ที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร.....
ครั้งที่ .... /.... เมื่อวันที่ ......  ตำมที่ได้มีกำรขอแก้ไขแล้ว
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ระเบียบวำระที่ ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ เสนอขอให้ที่ประชุมทรำบ

มติ ที่ประชุมรับทรำบตำมที่ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ เสนอ
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ระเบียบวำระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ

๔. ๑ เรื่อง .............
ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ แจ้งว่ำ ...............................
ผู้แทน ............. เสนอควำมเห็นวำ่................
ผู้แทน ............. เสนอควำมเห็นวำ่................

๔.๒  เรื่อง ....................

มติ ที่ประชุมพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ........................
จึงมีมต.ิ..........................................................................................
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ระเบียบวำระที่ ๕ เรื่องอื่นๆ (ถ้ำมี)

เมื่อที่ประชุมได้พิจำรณำตำมระเบียบวำระเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ผู้แทน ............. ได้เสนอขอให้ที่ประชุมพิจำรณำ เรื่อง ..................................

มติ ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติ ..........................................
เมื่อไม่มีกรรมกำรท่ำนใดเสนอเรื่องใด ๆ แล้ว ประธำนได้กล่ำว

ขอบคุณแล้วปิดกำรประชุม
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เลิกประชุมเวลำ ๑๒.๐๐ น.

(นำงสำวจริยำ สมำนเดชำ)
นิติกรช ำนำญกำร 

เลขำนุกำร
ผู้จดรำยงำนกำรประชุม
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กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม   

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมอำจท ำได้ ๓ วิธี 
๑. รับรองในกำรประชุมครั้งนั้น 

๒. รับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป

๓. รับรองโดยกำรแจ้งเวียน 
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บันทึก

• ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ

• ข้อควำมซึ่งผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 

• ข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่ หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรม

ติดต่อกันในกำรปฏิบัติรำชกำร  
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บันทึก

ลักษณะของบันทึก

๑. ติดต่อกันภำยใน
๒. ไม่มีแบบ 
๓. จะมีเลขหนังสือหรือไม่ก็ได้
๔. จะใช้กระดำษบันทึกข้อควำมหรือไม่ก็ได้ 
๕. จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลำยมือก็ได้ 
๖. จะมีส ำเนำคู่ฉบับหรือไม่ก็ได้
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บันทึก

ให้มีหัวข้อต่อไปนี้ 

๑. ชื่อหรือต ำแหน่งที่บันทึกถึง  (ค ำขึ้นต้นตำมภำคผนวก ๒)

๒. สำระส ำคัญของเรื่อง
ให้ลงใจควำมของเรื่องที่บันทึก ถ้ำมีเอกสำรประกอบก็ให้ระบุด้วย

๓. ชื่อและต ำแหน่ง
ให้ลงชื่อและต ำแหน่งของผู้บันทึก ในกรณีที่ไม่ใช้กระดำษ    

ข้อควำม ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกด้วย  
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บันทึก

จ ำแนกได้เป็น ๕ ประเภท คือ  

๑. บันทึกย่อเรื่อง 
๒. บันทึกรำยงำน
๓. บันทึกควำมเห็น 
๔. บันทึกสั่งกำร 
๕. บันทึกติดต่อ 
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บันทึกย่อเรื่อง110

๑. ตั้งประเด็นของเรื่อง  (ใคร ที่ไหน เมื่อไร อย่ำงไร ท ำไม)
๒. ศึกษำเรื่องให้ละเอียด
๓. จับประเด็นส ำคัญ/จดข้อควำมส ำคัญสั้น ๆ ไว้
๔. ขีดเส้นใต้ข้อควำมส ำคัญ
๕. ย่อเรื่อง/เรียบเรียงล ำดับข้อควำมใหม่ให้เข้ำใจง่ำย
๖. ข้อควำมใดย่อไม่ได้ ให้ยกข้อควำมนั้นมำทั้งข้อควำม



บันทึกรำยงำน111

๑. เก็บหรือจดประเด็นส ำคัญ  เรื่องที่ปฏิบัติหรือได้รับมอบหมำย

๒. อ้ำงที่มำของเรื่อง หรือค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำย

๓. รำยงำนข้อเท็จจริงโดยละเอียด

๔. สรุปผลกำรปฏิบัติหรือกำรด ำเนินกำรที่ได้รับมอบหมำย



บันทึกควำมเห็น112

๑. ถ้ำเป็นบันทึกต่อเนื่องหรือต่อท้ำย 

๒. ถ้ำเรื่องยำวหรือโต้ตอบหลำยครั้ง

๓. แนบกฎหมำย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

ให้สรุปประเด็นที่ส ำคัญ แล้วตำมด้วยควำมเห็น

สรุปย่อควำมเป็นมำ ข้อเท็จจริง ปัญหำ ข้อกฎหมำย (ถ้ำม)ี 
แล้วตำมด้วยควำมเห็น

*** ในกรณีที่กำรพิจำรณำมีทำงเลือกหลำยทำง ให้เสนอผลดีและผลเสียของแต่ละ
แนวทำง เพื่อประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ



ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน บันทึก
๑. ประเภท - หนังสือ - ข้อควำม

๒.  กำรติดต่อ - ติดต่อรำชกำรภำยในกระทรวง ทบวง กรม 
- จังหวัดเดียวกัน

- ผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
- ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ
- เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน

๓.  ผู้ลงนำม - หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
- ผู้ที่ได้รับหมอบหมำย
- มีผลผูกพันหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร

- หัวหน้ำส่วนรำชกำร
- เจ้ำหน้ำที่ก็สำมำรถลงนำมได้

๔.  รูปแบบ - ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม
- มีชื่อเรื่อง
- ใช้ค ำขึ้นต้นตำมภำคผนวก ๒

- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม หรือกระดำษอื่นก็ได้
- อำจไม่มีชื่อเรื่องก็ได้
- ใช้ค ำขึ้นต้นตำมภำคผนวก ๒

๕. พิธีกำรของหนังสือ - เป็นทำงกำร แต่พิธีกำรน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก
- ต้องออกเลขที่หนังสือ

- ไม่เป็นทำงกำรก็ได้
- ออกเลขที่หนังสือ หรือไม่ออกเลขที่หนังสือก็ได้

๖. วิธีกำรท ำจัดท ำ - ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย - จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลำยมือก็ได้

๗.  กำรจัดท ำเอกสำร - ต้องท ำส ำเนำคู่ฉบับและส ำเนำให้ครบถ้วน - จะไม่ท ำส ำเนำคู่ฉบับและส ำเนำก็ได้
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หนังสืออื่น  

หนังสืออื่น คือ
•  หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ เพื่อเป็นหลักฐำน

ในรำชกำร ซึ่งรวมถึงภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ และสื่อกลำงบันทึก
ข้อมูล หรือ

•  หนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนังสือของ
ทำงรำชกำรแล้ว 

•  หนังสือที่มีรูปแบบตำมที่กระทรวง ทบวง กรมจะก ำหนดขึ้นตำมควำมเหมำะสม เว้นแต่มี
แบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญำ 
หลักฐำนกำรสืบสวนสอบสวน ค ำร้อง เป็นต้น กำรขอรำยละเอียดเพิ่ม 
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www.opm.go.th
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔116

“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งและเก็บ
รักษำข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวธิีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่ และระบบสื่อสำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย 



117

“ ในกรณีที่บันทึกจัดท ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยกำรพิมพ์ข้อควำม
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสำรอื่นใดที่มีกำรยืนยันตัวตน 
จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนกำรลงลำยมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้
หำกระบบมีกำรบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว”



กำรติดต่อรำชกำรให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
หลัก

เว้นแต่ กรณีที่เป็นข้อมูลข่ำวสำรลับ ชั้นลับที่สุด ตำมระเบียบว่ำด้วยกำร
รักษำควำมลับของทำงรำชกำร

หรือสิ่งที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำร ชั้นลับที่สุด ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ 

หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ 
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โดยปกติ กำรจัดท ำหนังสือให้ท ำ ๓ ฉบับ (ข้อ ๓๐)
ข้อยกเว้น เรื่องไม่ปกติ เช่น เอกสำรลับ119



“หนังสือที่จัดท ำขึ้นตำมวรรคหนึ่งและหน่วยงำนสำรบรรณกลำง
ได้ส่งหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่ำกำร
เก็บส ำเนำหนังสือไว้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้นเป็น
กำรเก็บส ำเนำไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรรณกลำงตำมวรรคหนึ่งแล้ว 
ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสำรอีก”
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ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับปฏิบัติงำน
สำรบรรณหรืออย่ำงน้อยต้องมีที่อยูไ่ปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับกำรรับและส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรนั้น

ให้ส่วนรำชกำรประกำศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ในเว็บไซต์
ของส่วนรำชกำรนั้น และใหแ้จ้งไปยังส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) 
เพื่อรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมำยเลขโทรศัพท์ของเจ้ำหน้ำที่ที่มีหน้ำที่ตรวจสอบ
หนังสือที่ส่งมำยังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงของส่วนรำชกำร 
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กำรเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจำกกำรเก็บไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจำกที่ได้มีกำรรับหรือกำรส่งหนังสือนั้น ให้มีกำรส ำรองข้อมูล 
(back up) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งหนึ่งเป็นอย่ำงน้อยด้วย ทั้งนี้ 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง 
และที่ส่งให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ตำมข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบ
มำตรฐำน เช่น PDF ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ ๑๕๐ dpi และให้น ำหลักเกณฑ์กำรตั้ง
ชื่อไฟล์ที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๗ มำใช้บังคับโดยอนุโลม
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หนังสืออิเล็กทรอนิกสไ์ม่มีอำยุกำรเก็บหนังสือโดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป 
เว้นแต่ กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของส่วนรำชกำร หรือมีเหตุผลควำมจ ำเป็นอื่นใด หัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้
ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสำรจดหมำยเหตุ ตำมกฎหมำยว่ำด้วยจดหมำย
เหตุแห่งชำติ ที่เก็บเป็นเวลำเกินกว่ำ ๑๐ ปีแล้วก็ได้ 
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ในกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร หรือมีปัญหำ
อุปสรรคทำงเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือในกำรเชื่อมโยงข้อมูลหรือระบบกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น ส่วนรำชกำร
อำจขอรับกำรสนับสนุนหรือขอควำมช่วยเหลือจำกส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล 
(องค์กำรมหำชน) หรือส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้
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ภำคผนวก ๖

กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือและกำรติดต่อรำชกำรสำมำรถติดต่อ
ผ่ำนทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

โดยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนกำรสร้ำงหนังสือให้
เป็นไปตำมรูปแบบที่ระเบียบก ำหนด หรือจะต้องสำมำรถรองรับหนังสือที่สร้ำงโดย
กระดำษแล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และสำมำรถรับส่งหนังสือทำงไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์หรือเรียกโดยย่อว่ำ “อีเมล” ตำมภำคผนวก ๗ ได้
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ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่ำ “อีเมล” กลำง
ของส่วนรำชกำร เพื่อกำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร โดยให้ใช้ชื่อ saraban
ตำมด้วยชื่อโดเมน (domain name) ของส่วนรำชกำรนั้น หรืออย่ำงน้อยต้องลงท้ำยด้วย
ชื่อโดเมนของส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

รำชกำรบริหำรส่วนกลำง saraban@opm.go.th
saraban@dwr.mail.go.th

รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค saraban-phayao@moi.go.th
saraban_lampang@dopa.go.th

รำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น saraban@srirachacity.go.th
saraban_6301209@dla.go.th



128 กำรจัดท ำข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือรำชกำรเพื่อส่งทำงอีเมล ให้ส่วนรำชกำรดังนี้
๑. จัดท ำร่ำงหนังสือให้ผู้มีอ ำนำจลงชื่อหรือให้ควำมเห็นชอบร่ำงหนังสือที่จะส่งออก

ไปภำยนอก
๒. เมื่อผู้มีอ ำนำจลงชื่อได้ลงลำยมือชื่อหรือให้ควำมเห็นชอบหนังสือแล้ว ให้เจ้ำของเรื่อง

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย และให้ประสำนหน่วยงำนสำรบรรณ
กลำงเพื่อก ำหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรำยละเอียดทะเบียนหนังสือส่งตำมข้อ ๔๓ 
แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แล้วน ำเลขดังกล่ำว
มำก ำหนดไว้ในหนังสือที่จะส่งไปภำยนอก

ในกรณีที่ส่วนรำชกำรใดใช้ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในกำรส่งหนังสือทำงอีเมลโดย
ระบบดังกล่ำวสำมำรถจัดท ำหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ ำนำจลงชื่อได้
แสดงเจตนำเห็นชอบด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่ำได้ปฏิบัติตำมข้อ ๒ นี้แล้ว 



129
กำรจัดท ำข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือรำชกำรเพื่อส่งทำงอีเมล ให้ส่วนรำชกำรดังนี้ (ต่อ)
๓. ให้เจ้ำของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF

เป็นไฟล์เดียว ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่ส่งไปด้วยมีจ ำนวนมำกหน้ำ
จะแยกไฟล์ต่ำงหำกก็ได้ และให้ตั้งชื่อไฟล์ตำมหลักเกณฑ์และล ำดับ ดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ ชื่อไฟล์ให้ใช้
เลขอำรบิก และใช้เครื่องหมำยขีดล่ำง (_) แทนกำรเว้นวรรคหรือเครื่องหมำยหรือสัญลักษณ์
พิเศษที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ (reserved characters) เช่น (/) (.) หรือ ($)

๑. ปีพุทธศักรำช 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ำส่วนรำชกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรแนบท้ำยภำคผนวก
๓. เลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
๔. เลขที่ของหนังสือตำมทะเบียนหนังสือส่ง
๕. กรณีมีหลำยไฟล์ ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือแล้วตำมด้วย

ตัวเลขตั้งแต่เลข 1 เป็นต้นไปตำมล ำดับ ทั้งนี้ โดยไม่ต้องค ำนึงว่ำเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข
ของสิ่งที่ส่งมำด้วยตำมที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 
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กำรตั้งชื่อไฟล์

2564_OPM0106_56_1.pdf
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