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สารบัญ 
 
เรื่อง           หน้า 
   
ค าน า   
งานสารบรรณ          1 
ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ       2 
การเสนอหนังสือราชการ         26 
ขั้นตอนในการรับหนังสือ                  26 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ       30 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

  

 

 

 

งานธุรการ 
 
1.  งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริม่ตั้งแต่การจัดท า                

การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 
 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปน้ี 
1.  การผลติหรือจดัท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การท าลายหนังสือราชการ  
 
ความส าคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความส าคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปไดด้ังนี้ 
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใช้เป็นสื่อในการตดิตอ่ท าความเข้าใจระหวา่งหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล  

และบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดตอ่หรือการท าความตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นควา้ต่อไปในอนาคต 
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ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก าหนดความหมายและชนิดของ

หนังสือราชการไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่าง
ส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ รวมทั้งเอกสารที่ทาง
ราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับ 
 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมี 6 ชนดิ คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครฑุ ทีใ่ช้ส าหรับหนังสือราชการ ก าหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณข้อ 

74 และ ข้อ 75 ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนกั 60 กรัม ต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด  
210 X 297 ม.ม. พิมพค์รุฑ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด า หรือท าครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบน
ของกระดาษ 
 

1.  หนังสือภายนอก 
  หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ (ต่างกระทรวง 

ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ก าหนดให้ใช้
กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

     1.1  ที ่

     1.2  ส่วนราชการเจา้ของหนังสือ 

     1.3  วัน เดือน ปี 

     1.4  เรื่อง 

     1.5  ค าขึ้นต้น 

     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 

     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี 

     1.8  ข้อความ (เน้ือหาของหนังสือ) 

     1.9  ค าลงทา้ย 

     1.10  ลงชื่อ 

     1.11  ต าแหน่ง 
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     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี 

 

     รายละเอียดของหนังสือภายนอก 
 
     1.1  ท่ี  
            เป็นส่วนที่อยูท่างด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีก าหนดไว้เพื่อ 
            1)  เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายที่ส่งหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอา้งอิงถึงหนังสือฉบับน้ัน  

ในการติดตามเรื่องหรือเพื่อการตดิต่อ โตต้อบหลังจากที่ได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นได้ด าเนินการเป็นที่

เรียบร้อยแล้ว 
            3)  เป็นข้ออ้างอิง เมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว้ 
            4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ได้มีการตดิต่อกับหน่วยงานตา่งๆ  

ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง ตัวอย่างเช่น 

ท่ี ยส 77101  

ยส รหัสพยัญชนะของจังหวัดยโสธร 
77101 เลขรหัสของส านักงานองค์การบริหารสว่นต าบลฟา้ห่วน 
145 เลขทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานองค์การบรหิารส่วนต าบลฟ้าห่วน 
 

     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            1)  ให้ลงชื่อของส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
            2)  ลงที่ตั้งของส่วนราชการที่สามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้งของส่วนราชการ

ความยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือ เน่ืองจากชื่อส่วนราชการและที่ตั้งมีความยาวไม่เท่ากัน) 

            3)  ต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัด
เดียวกับ “ที่” เช่น 

     1.3  วัน เดือน ปี 
            1)  ให้ลงตวัเลขของวันที่ 
            2)  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสอื 
            3)  ไม่ต้องมคี าว่า วันที ่เดือน พ.ศ. น าหน้า 
            4)  ส าหรับต าแหน่งของตัวเลขของวันที่ จะปรากฏอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจาก 

ที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตัวอยา่งเช่น 
     1.4  เรื่อง 
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            1)  ก าหนดชื่อเรื่องด้วยสาระส าคัญที่เป็นใจความที่สั้น กะทดัรดั และครอบคลุมเน้ือหา 

ของหนังสือ 
            2)  ถ้าเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม  

เรื่องควรใช้เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน 
 

     1.5  ค าข้ึนต้น 
 
            1)  ให้ใชค้ าขึน้ต้นตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายทีก่ าหนดไวใ้น

ภาคผนวก ระเบียบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ต้องมีค าว่า “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน” 

น าหน้า) หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นการติดตอ่กับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ เช่น  
กราบเรียน  ประธานองคมนตร ี
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
เรียน  นางสาวอ าพร  ศรีชาวนา 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดพิจิตร  (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ทัว่ไป) 

            3)  ในกรณีทีต่ าแหน่งน้ันมีบุคคลครองต าแหน่งมากกวา่ 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้งต าแหน่ง  
และชื่อ เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจติร เขต 1 ควรใช้ค าขึ้นต้น ดังนี้ 
 

     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
 
            1)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อน 
            2)  ในกรณีทีม่ีหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ใหล้งอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย 

ที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องต้องน ามาพิจารณา การเขียน “อ้างถึง” ให้
เขียนชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ เช่น 
 

     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
 
            1)  ให้ลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่ส่งไปพรอ้มกับหนังสือฉบับน้ัน เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยวา่ส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออก
หนังสือ พร้อมทั้งจ านวนของสิ่งของที่ส่งไป  
 
 
 
 



   

  

 

 

     1.8  ข้อความ (เน้ือหาของหนังสือ) เน้ือหาสาระที่ตอ้งการจะให้ผู้รบัได้ทราบข้อความในหนงัสือ
จะต้องชัดเจน เข้าใจงา่ย และมีสาระครบถ้วน เน้ือหาในหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 
1) ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเน้ือหา เป็นข้อความที่กลา่วถึงสาเหตุทีม่ีหนังสือไป 

หรือแจ้งให้ผู้รับทราบวา่หน่วยงานของผู้เขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณอ์ะไรเกิดขึ้น 
 

            2)  ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์  เป็นข้อความในย่อหน้าที่  2 ที่นับว่ามี
ความส าคัญ เพราะเนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับ
หนังสือทราบว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 
 

            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึง่เป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพื่อเน้น
ให้ผู้รับจดหมายท าอะไร หรือท าอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วตามดว้ย
ข้อความที่บอกถึงจุดประสงค์ (ข้อความที่สรุปตอ้งให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

 
    􀀗  ในกรณีทีต่้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ 
 
    􀀗  ในกรณีทีต่้องการเพียงให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามข้ันตอนต่อไป อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ และด าเนินการตอ่ไป 
 
    􀀗  ในกรณีทีต่้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 

     1.9  ค าลงท้าย 
 
            ให้ใช้ค าลงท้ายตามตารางการใช้ค าขึ้นตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย ซึ่งก าหนดไวใ้น

ภาคผนวก ซึ่งจะต้องให้สมัพันธ์กับค าขึ้นต้น เช่น 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการด้วยความเคารพ (ส าหรบัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 
 
 
     1.10  ลงชื่อ 
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              1)  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บ
ใต้ลายมือชือ่ด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้ค าน าหน้าชื่อวา่นาย นาง นางสาว 
หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ 

              2)  ในกรณทีี่เจ้าของลายมือชื่อมีต าแหน่งทางวิชาการ คอื ศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย ์และผู้ช่วยศาสตราจารย ์ให้พิมพ์ค าเต็มของต าแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ เช่น  

               
         ลายมอืชื่อ 

                      (นายสวาท   จ าปาเทศ)  
                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลฟ้าห่วน 
 

     1.11  ต าแหน่ง 
              ให้ลงชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น 

       ลายมือชื่อ 
                      (นายสวาท   จ าปาเทศ)  

                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลฟ้าห่วน 
              กรณี รองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงชื่อต าแหน่ง ดังนี ้

ลายมือชื่อ 
   (ร.ต.เกรียงศักดิ์   สายบัวบาน)  
                                 รองนายกองค์การบรหิารส่วนต าบลฟ้าห่วน  รักษาราชการแทน 

                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลฟ้ห่าวน 
 

     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

              ให้ลงชื่อสว่นราชการเจา้ของเรื่อง หรอืหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น งานบริหารทัว่ไป งาน
วิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ 

 
     1.13  โทร. 
              ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน  

(ถ้ามี) ไว้ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 045-797966 ตอ่ 15 
โทรสาร 045-797966 
E- mail : fahuan770011@gmail.com 
 
 
 

     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
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              ในกรณีที่ได้จดัส่งส าเนาไปให้ส่วนราชการหรือผูท้ี่เกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบวา่
ได้ส่งส าเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ชือ่ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจาก
หมายเลขโทรศัพท์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

โทร. 045-797966 ตอ่ 15 
โทรสาร 045-797966 
E- mail : fahuan770011@gmail.com 

   ส าเนาส่ง 
   นายกเทศมนตรีเมืองพิจติร    วิทยาลัยเทคนิคพจิิตร 

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจ า คือ ครุฑ ในหนงัสือราชการ มักจะม ี
ขนาดตัวครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลกัษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 
    1)  มาตรฐานของครฑุภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครฑุภายใน คือ ขนาดตวัครฑุสูง 1.5 เซนติเมตร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

  

 

 

 
แบบหนังสือภายนอก            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
ที่ ศธ ………………….  / ……..         โรงเรียน................................ 
              ............................................. 
                                                       (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง……………………………………………………………. 
(ค าขึ้นต้น)................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี.................................................................... 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… ……… …………………………….     
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………… 
  ………………………………………………………….. 
                 ( ค าลงทา้ย ) 
                             ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                             ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
 
 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….                                     ชั้นความลับ (ถ้าม)ี  
 
 
 
 

2.  หนังสือภายใน 
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     หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนังสือราชการที่ตดิต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวดัเดียวกัน ก าหนดให้ใชก้ระดาษบันทึก
ข้อความ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

     2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     2.2  ที ่
     2.3  วัน เดือน ปี 
     2.4  เรื่อง 
     2.5  ค าขึ้นต้น 
     2.6  ข้อความ (เน้ือหาของหนังสือ) 
     2.7  ลงชื่อ 
     2.8  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบหนังสือภายในที่ระบุไว้ในภาคผนวก 
     รายละเอียดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 
            ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกับส่วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 
            1)  กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ทั้งระดับกรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ ากวา่ระดับกรมลงมา ให้ลงชือ่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เพียงระดับกรม หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท ์เช่น ส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาพจิิตร เขต 1 กลุ่มอ านวยการ โทร. 0 5661 2415) 

     2.2  ข้อความ (เน้ือหา) 
            เน้ือหาสาระทีต่้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมี

สาระครบถ้วน ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

            1)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง 
            2)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นผลการด าเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นจุดประสงค ์
    
2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใชเ้ช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มคี าลงท้าย เช่น   

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
                            (นายสวาท   จ าปาเทศ) 
                                          นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลฟ้าห่วน 
แบบหนังสือภายใน      
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( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 
                                                                   ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
                                                    บันทึกข้อความ 

                  ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 
ท่ี…........................................................................................................…………………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(ค าขึ้นต้น)......................................... 

 
(ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………............................ 

 
                                                                                ( ลงชือ่ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 

3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ 

ระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสว่นราชการระดับ
กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่าง 
ส่วนราชการกับส่วนราชการ เช่น ระหว่างส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาพิจติร เขต 1 กับ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใชร้ะหวา่งส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหวา่งส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจติร เขต 1 กับนายจิตต์ แจ่มกระจ่าง ในการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้เฉพาะกรณ ี
ที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ซึ่งไดแ้ก ่

       การขอรายละเอยีดเพิ่มเติม 
       การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 
       การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
       การแจ้งผลงานทีไ่ด้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
       การเตือนเรื่องทีค่้าง เช่น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ชี้แจงรายละเอียด

เพิ่มเติม ไปเป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับค าตอบ สว่นราชการ ก. จึงท าหนังสือ 
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       เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ 
ประทับตรา 
 

     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
 

     3.1  ที่ ใช้ลงรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีการก าหนดรหัสพยัญชนะ 
และเลขประจ าตัวของเจา้ของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 

     3.2  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรอืบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลาง 

            หนังสือประทบัตรา ไมใ่ช้ค าขึ้นต้นจึงตอ้งดูฐานะของผู้รับหนังสือด้วยวา่สมควรจะใช้หนังสือ
ประเภทนี้หรือไม่ 

     3.3  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชดัเจนและเข้าใจง่าย 

     3.4  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อความ
พอสมควร เช่น ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาพิจติร เขต 1 

     3.5  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ เช่น 19 เมษายน 2553 

     3.6  ตราชื่อสว่นราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ซึ่งก าหนดลกัษณะไว้ตามระเบียบ  

ข้อ 72 

     3.7  ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ให้
พิมพ์ไวร้ะดับต่ าลงมาอีกหน่ึงบรรทัด จากบรรทัดสุดท้ายของหนังสือทางรมิกระดาษซ้ายมือ 

     3.8  โทร. หรือทีต่ั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพทข์องส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายใน
ตู้สาขา (ถ้าม)ี ดว้ย ในกรณีที่ไม่มีโทรศพัท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ 

ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้าม)ี 
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แบบหนังสือประทับตรา             ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ 14 ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
 
ที่ ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………  
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
      
 
 
 
 
 

 ( ลงชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ ) 
                 ( ตราชื่อส่วนราชการ ) 
                   (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
                                                                                      (วัน  เดือน  ปี ) 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

  

 

 

  ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
4.  หนังสือสั่งการ 
     หนังสือสั่งการ ม ี3 ชนิด ได้แก ่ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่าง เชน่ ค าสั่ง 
     4.1  ค าสัง่ เป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบดว้ยกฎหมาย ก าหนดให้ใช้

กระดาษตราครฑุ ซึ่งมีสว่นประกอบ คือ 
            1)  ค าสั่ง 
            2)  ที ่
            3)  เรื่อง 
            4)  ข้อความ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 
            6)  ลงชื่อ 
            7)  ต าแหน่ง 
            รายละเอียดของหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) มีดังนี้ 
            1)  ค าสั่ง 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง เช่น ค าสัง่ส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาพจิิตร เขต 1  

            2)  ที ่
   ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง เช่น 1/2550 
            3)  เรื่อง 

   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง เช่น แต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชัว่คราว 
            4)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจทีใ่ห้ออกค าสั่ง (ถ้าม)ี ไวด้้วย แล้วจึงลงข้อความ 
ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 

            5)  สั่ง ณ วันที่ 
   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

            6)  ลงชื่อ 
   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

            7)  ต าแหน่ง ตามตวัอย่างแบบของหนังสือสั่งการ 
    ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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      ค าสั่ง  (ส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 

ที่............/............ 
                                               เรื่อง......................................................................... 

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................... 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่......................................................... 
 
   สั่ง  ณ  วันที่....................................................... 
 
                                                                           ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพช์ื่อเต็ม ) 
             (ต าแหน่ง)………………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     4.2  การออกเลขที่ค าสั่งของโรงเรียน 
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            เมื่อมีการจดัพมิพ์ค าสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ด าเนินการ ดังนี้ 
            1)  เจ้าของเรือ่งจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งภายในโรงเรียน 
            2)  เสนอหนังสือตามล าดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)  ธรุการโรงเรียน ด าเนินการลงเลขทีค่ าสั่ง วันที ่เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนค าสั่ง 
            4)  ส าเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 
            5)  เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดค าสั่ง 
            6)  ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ด าเนินการ 

 
แบบทะเบียนค าสั่ง 

 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 
เลขที่ค าสั่ง ลงวันที่ เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 



   

  

 

 

 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
     หนังสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ   แถลงการณ์  ข่าว  
     ตัวอยา่งที่ได้ปฏิบัติเป็นประจ า เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 

ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เรื่อง 
            3)  ข้อความ 
            4)  ประกาศ ณ วันที ่
            5)  ลงชื่อ 
            6)  ต าแหนง่ ตามตวัอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)ที่ระบุไว ้

ในภาคผนวกของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
            1)  ประกาศ 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการทีอ่อกประกาศ 
            2)  เรื่อง 

   ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
            3)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความทีป่ระกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันที ่

   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
            5)  ลงชื่อ 

   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเตม็ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตวัอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 

   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
            *** ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 
 
 
 

 
 
 
แบบประกาศ     
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( ตามระเบียบข้อ 20 ) 
 
 
 
 
 

 
 

ประกาศ(ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
        เร่ือง…………………………………………………………. 

      ……………………………………… 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วันที่………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงชื่อ)……………………………. 
             (พมิพ์ชื่อเต็ม) 
                              (ต าแหน่ง)……………………………. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.  หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
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     เป็นหนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ
หน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการม ี4 
ชนิด ได้แก ่
      6.1  หนังสือรับรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บันทึก 
      6.4  หนังสืออื่นๆ 
 

     รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
 

      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

  

 

 

 
แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ  24 ) 
 
 

ที ่ศธ …………../ ……..              ส่วนราชการ.......................................... 
                 
 (ข้อความ)หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพื่อรับรองว่า  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรอืหน่วยงานที่จะให้การ
รับรองพรอ้มทั้งลงต าแหน่งและสังกัด  หรือทีต่ั้ง  แล้วต่อด้วยข้อความทีร่ับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
  ( ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ )  ( ลงชื่อ ) 
                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                         (ต าแหน่ง) 

 
 
 

      
  ( ประทับตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ชื่อเต็ม)     

     ชั้นความลับ (ถ้าม)ี  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 
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      6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ 25 ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที…่……………. 
    เมื่อ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
      ………………… 

ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้าม)ี 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้าม)ี 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เริ่มประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ต าแหน่งประธานกรรมการไดก้ลา่วเปิดประชุม และท า
หน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมได้ด าเนินการประชมุตามวาระต่างๆ ดังต่อไปน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระที่ 1   เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

20 

21 



   

  

 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระที่ 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
ระเบียบวาระที่ 3   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
ระเบียบวาระที่ 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………… 
 

เลิกประชุมเวลา………… 
                     
      ลงชื่อ………………….................ผูจ้ดรายงานการประชุม 

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

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

 
 



   

  

 

 

      6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าสว่นราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการใชก้ระดาษบันทึกข้อความ 

6.4  หนังสืออืน่ คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่  
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที ่และ
เจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่ส่วนราชการก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม 
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 
             ส าหรับสถานศึกษา สมดุหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมดุตรวจราชการ จัดเป็นเอกสาร
หลักฐานในราชการที่มีความส าคัญ  

            สมุดหมายเหตุรายวัน 
             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
             1) องค์การบรหิารส่วนต าบลต้องใช้สมดุหมายเหตุรายวันตามแบบของระเบียบงานสารบัญ 
             2)  อ่านข้อบังคับและค าอธิบายให้เข้าใจก่อนใช้ 
             3)  เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปก ดังนี ้

            4)  สมุดหมายเหตุรายวันเป็นเอกสารส าคัญต้องเก็บรักษาไว้ใหด้ีมิให้สูญหาย 
            5)  การเขียนข้อความที่ปกหน้า ปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้เขียน 

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขียนย่อ 
 

สมุดหมายเหตุรายวัน 
เล่มที่.................. 

องค์การบริหารส่วนต าบล........................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ. ............... 

 

            6)  ต าแหน่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ต าแหน่งใดที่ไม่ใชใ้ห้ขีดออก 
            7)  ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลฟ้าห่วน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลฟ้าห่วน  

ลงชื่อให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
            8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกด าเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง 

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อก ากับไว้ทุกแห่งทุกครั้งที่ขึ้นเล่มใหม่ หน้าแรกต้องบันทึก
ประวัติย่อโรงเรียนไว้ ประกอบด้วย การก่อตั้งเมื่อใด สอนชั้นใดบ้าง สถิติครูนักเรียน รายชื่อผู้บริหารโรงเรียน 
อาคารเรียนมีกี่หลัง เป็นต้น 

            9)  การบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้บริหารบันทึกไม่ต้องลง
ต าแหน่ง ถ้าผู้รักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงต าแหน่งก ากับด้วย 
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             10)  รายการที่เป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทั้งหมด 
             11)  หน้าหนึง่ๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
             12)  ไม่ควรบนัทึกกระทบกระเทือนผูห้น่ึงผู้ใด 
             13)  ถ้าเหตุการณ์ปกต ิควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอยา่ง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
          องค์การบริหารส่วนต าบลฟ้าห่วน พนักงานมาท างาน............คน  ไม่มา............คน               
คิดเป็นร้อยละ.....................(นาย/นาง).................................ผู้ตรวจสอบ 
             14)  กรณีที่ผูบ้ริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 
สมุดหมายเหตุรายวัน 
            15)  วันหยุดตา่งๆ บันทึก (ดังตัวอยา่ง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ องค์การบริหารส่วนต าบลฟ้าห่วนปิด 1 วัน 
       (ลงชื่อ)............................................. 
             16)  ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ดังตวัอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
ปิดภาคเรียนภาคต้น ปีการศึกษา..............ตั้งแตว่นัที่.............. เดือน........................... พ.ศ.............  

ถึงวันที่...................เดือน........................พ.ศ.......................... 
(ลงชื่อ)............................................. 

             17.  ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจ าอยู่เสมอ หากมีเหตุกรณพีิเศษเกิดขึ้น ก็ให้
บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            สมุดเยี่ยม 
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             องคก์ารบริหารส่วนต าบล ต้องจดัให้มสีมุดเยี่ยม โดยใช้สมดุเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงใน
กระดาษส าหรับปิดหน้าปก ดังนี้ 
 

 

สมุดเยี่ยม 
เล่มที่.................. 

องค์การบริหารส่วนต าบล............................................. 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 

 

            ผู้มาเยี่ยมทุกคนไม่จ ากัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความคดิเห็น 
ลงในสมุดเย่ียมได้ กรณีทีม่าเยี่ยมเป็นคณะจะลงรายการเย่ียมและเซ็นชื่อร่วมกันก็ได ้ผู้มาเยี่ยมมีสทิธิ์เขียน
รายการแสดงความคดิเห็นต่างๆ ได้ หากมกีารบรจิาคทรัพย์หรือสิ่งของอื่นใด กใ็ห้ผู้มาเยี่ยมแสดงจ านวนหรือ
รายการนั้นๆ ไว้ด้วย ในช่องหมายเหตุ ผู้มาเย่ียมไม่ต้องลงรายการแต่อย่างใด 
 

            สมุดตรวจราชการ 
            จัดให้มีสมุดบนัทึกการตรวจราชการไวร้ับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตุ

รายวัน เพื่อให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความตอ่เน่ือง โดยมีแบบ ดังนี้ 
 

สมุดตรวจราชการ 
เล่มที่............ 

องค์การบริหารส่วนต าบล.............................................. 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 
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แบบบันทึกการตรวจ 
 

ล าดับที ่
วัน  เดือน  ปี 

สถานที่ด าเนินงาน/โครงการที่ตรวจ 
ค าแนะน าหรือการสั่งการของผู้ตรวจ การด าเนินการของผู้รับการตรวจ 

   

 

            เมื่อผู้มีอ านาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รับการตรวจต้องด าเนินการตามที่บันทกึ 
สั่งการใดๆ ไว้ ว่าได้ด าเนนิการไปอย่างไร แล้วส าเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจที่ลงนามไว ้ทราบภายใน 7 วัน             
นอกจากหนังสือราชการ ทั้ง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ 
หรือที่เรียกวา่หนังสือราชการด่วน และการท าส าเนาหนังสือราชการ 
 

            หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ดว่นที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
            2)  ดว่นมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

             3)  ดว่น ให้เจา้หน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เรว็กว่าปกติเท่าที่จะท าได ้
 
             การผลิตเอกสาร 

            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
            1)  ขั้นตอนที่ 1 การก าหนดชั้นความลบั มี 4 ชั้น คือ ปกปิด ลบั ลับมาก ลับที่สุด โดย

ก าหนดให้ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้ 
มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดชั้นความลับน้ัน เอกสารลับจะมีขบวนการผลติ การรับ การส่ง การเกบ็รักษา  
จะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจากเอกสารปกต ิ

            2)  ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดชั้นความเร็ว ม ีดว่น ดว่นมาก ด่วนที่สดุ และด่วนภายใน
ก าหนดเวลา การก าหนดชั้นของความเร็วยังไม่ไดร้ะบุไว้ว่าจะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ระดับใดเป็นผู้ก าหนด 
ชั้นได้ 

            3)  ขั้นตอนที่ 3 การรา่งหนังสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็น 
ผู้ร่างหนังสือ หลังจากที่ได้ศึกษาและเข้าใจอย่างถอ่งแท้แล้ว จึงด าเนินการพิมพ์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

            4)  ขั้นตอนที่ 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ จดัพิมพ์โดยด าเนินการพิมพ ์
ตามแบบพิมพ์ที่เจ้าหน้าที่ของเรื่องก าหนด การพมิพ์หนังสือราชการ จดัพมิพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง     
ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 

            5)  ขั้นตอนที่ 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องด าเนินการตรวจทาน 
ความถูกต้องของการพิมพ์ ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ ถูกต้อง อกีครั้งหนึ่ง 



   

  

 

 

            6)  ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรือ่ง
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

            7)  ขั้นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว จะตอ้งน าหนังสือนั้น 
ไปออกเลขที่/ล าดับ หนังสือส่งออก และน าไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้ 

            8)  ขั้นตอนการจัดเก็บส าเนาหนังสือ หรือ ส าเนาร่างหนังสือ เจา้ของเรื่องจัดเก็บส าเนา 
คู่ฉบับ และส่งส าเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 

            สรุปข้ันตอนการผลิตเอกสาร 
            ก าหนดชั้นความลับ ก าหนดชั้นความเรว็ รา่ง ตรวจแก้ไข พิมพ์ ตรวจทาน  

เสนอผู้บังคับบัญชา ตรวจเรื่อง ผ่าน ลงนาม 

การเสนอหนังสือราชการ 
            การเสนอหนังสือราชการ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจา้หน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
            หลักการเสนอหนังสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นของ

ผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณี ดังต่อไปน้ี 
            1)  เรื่องที่มีการก าหนดชั้นความเรว็หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แตต่้อง

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
            2)  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน  

การกลา่วหาหรืออุทธรณค์ าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชัน้เหนือขึ้นไป 
            วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที่ ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดังนี ้
            1)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 
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            2)  เรื่องดว่น ด่วนมาก ดว่นที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอข้ึนไปทันที 
            3)  เรื่องอื่นๆ ให้พิจารณาและจดัเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสัง่การพิจารณา หรือเพื่อ

ทราบ 
 

แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
            1)  โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความส าคัญ 

ของเรื่อง แต่ให้จัดล าดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ไดร้ับมาก่อนต้องเสนอ เพื่อให้ได้รับ 
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม  
หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อย อาจใชแ้ฟ้มเดียวก็ได ้

            2)  การจดัหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบ 
การพิจารณาให้พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพื่อให้พลิกดูได้ทันที  

            3)  การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญ ซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ท าเรื่องขอน าเรื่อง
เสนอด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี ้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบ 
การพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

            4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกต ิ
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ของหน่วยราชการนั้นๆ ที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็น
หลักฐานไว้ เมื่อหนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้อง
สนใจในการเสนอเท่าๆ กับงานในหน่วยงานของตน 

            5)  ลักษณะการจดัเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล าดับข้ึนมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ 
ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุด
มาก่อน ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพจิารณาความเห็นที่ผ่าน
ขึ้นมาตามล าดับ จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขยีนตัวเองอยู่ในวงกลมก ากับเรื่องที่เสนอข้ึนมาตามล าดับก็ได้ 
ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 
ขัน้ตอนในการรับหนังสือ 

            หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก
โรงเรียนส่งเรื่องมาที่โรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือที่รับเข้ามา และจัดเสนอ ตามข้ันตอน ดังนี ้

            1)  จดัล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
            2)  ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   2.2)  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   2.3)  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

 
 
 
 
     

ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 
            3)  ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยด าเนินการกรอกรายละเอียด ดงันี ้

   3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดบัติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 
   3.3)  ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวนัเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบคุลากรในกรณีที่ 

ไม่มีต าแหน่งระบ ุ
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มตี าแหน่งระบุ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรือ่งของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

ช่ือส่วนราชการ ............................................. 
รับท่ี............................................................... 
วนัท่ี .............................................................. 
เวลา ............................................................. 
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   3.8)  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
            4)  คดัแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็น
แล้วจัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
            5)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าว

ข้างต้นโดยอนุโลม 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 
เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 
  

 
      

 
            การส่งหนังสือ 
            หนังสือที่ผลติแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี ้
            1)  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทัง้สิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วน และส่งเรื่องที่งานธุรการโรงเรียน 
            2)  งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหน่ึงว่าเอกสาร

ครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความทีพ่ิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
            3)  ธรุการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

   3.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหล้งวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3)  ที ่ให้ลงรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขที่ 

หนังสือส่งออก ในหนังสือที่จะส่งออก เช่น ศธ 04099/145 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อ 

ส่วนราชการ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรือ่งของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

จากหนังสือส่งมา 
            4)  ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับและส าเนา  

ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
            5)  ด าเนินการจัดส่งหนังสือ กระท าได ้2 วธิีตามสถานการณ์ ดงัต่อไปนี้ 
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   5.1)  จดัส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยด าเนินการจัดส่งโดยตรง 
     5.2)  จดัส่งหนังสือทางไปรษณีย์  

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขทะเบียนส่ง ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 
  

 
 
 
 

      

 
 
            การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
            การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหวา่งปฏิบัติ 
            2)  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
            3)  เก็บเพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
            รายละเอียด มีดังต่อไปน้ี 
            1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธกีารเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  เช่น 
    1.1)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจดัเก็บ  

คือ 
            1)  แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม่   
            2)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมาก ปกปิด  
            3)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
            4)  แฟ้มรอส่ง 
    1.2)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
            1)  แฟ้มเรื่องเข้าใหม ่
            2)  แฟ้มเรื่องก าลังด าเนินการ 
            3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

      เมื่อเสร็จสิ้นการท างานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
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            2)  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยด าเนินการผู้รับผิดชอบการจัดด าเนินการ  

    การเก็บระหว่างปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว แต่ยังอยู่ 
ระหว่างปีปฏิทิน เพื่อสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าที่ควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียน
สามารถแบง่กลุ่มการเก็บ ดังนี้ 

    เอกสารที่เข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมีจ านวนมาก  
เอกสารทุกฉบับมีความส าคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการค้นคว้าภายหน้า จึงจ าเป็นต้องเก็บเอกสาร
ต่างๆ เป็นหมวดหมู ่และมีระเบียบเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้งา่ยสะดวก รวดเร็ว และให้เอกสารอยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย ไม่ช ารดุเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 
 

    เรื่องตา่งๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมูไ่ด้ ดังนี ้
    การแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดการบริหารทั่วไป 
    2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเรื่อง เป็นการเก็บเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดยีวกัน โดยก าหนด 

รหัสตัวเลข ท้ายรหัสตัวอักษรประจ าหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
    P 2    กลุ่มเรื่องการแต่งตั้ง/ย้าย 

 

ตัวอย่างทะเบียนการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

แฟ้มที่ รหัสแฟ้ม เรื่อง หมายเหตุ 
 

1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
การประชุม อบรม สัมมนา 
 
 

 

 
    การเก็บเมื่อสิ้นปี ด าเนินการประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของ 

กระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับตราหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี ้
    1)  ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
    2)  หนังสือทีต่้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทบัตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดว้ยหมึกสีน้ าเงิน 
    3)  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกวา่ 10 ปี ยกเว้น 
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         3.1)  หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นความลับ 
         3.2)  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคด ีส านวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
         3.3)  หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน  

หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นควา้ 
         3.4)  หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากทีอ่ื่น  

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
          3.5)  หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี 
ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจดัส่งหนังสือทีม่ีอายุครบ 
25 ปี พร้อมบญัชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

    หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
    หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทัว่ไปก าหนดไว ้

เป็นอย่างอื่น 
    หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการท าลายหนังสอื  

ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอกีอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

            3)  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 
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