


ทกทาย
      หนังสืองานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย    ไม่ใช่เรื่องยาก  

       เพจดอกบัวใต้เสาชิงช้าได้สรุปเนื้อหาความรู้เกี่ยวกับ “งานสารบรรณ” ในรูปแบบ
อินโฟกราฟิ ก และได้รวมรวบระเบียบงานสารบรรณทุกฉบับไว้ท้ายเล่ม ตั้งแต่ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ถึงฉบับแก้ ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 
พ.ศ. 2564 (ที่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) และรวบรวมหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ  มีตัวอย่างการพิมพ์หนังสือราชการ สรุปเทคนิคการเขียนหนังสือ 
การใช้ภาษาราชการ เพื่อให้เป็นคู่มือแนวทางการเขียนหนังสือราชการ

      นอกจากรวบรวมระเบียบงานสารบรรณแล้ว ยังได้สรุปรูปแบบการเขียนที่เกี่ยวข้องกับ
งานราชการ เช่น การเขียนโครงการ การเขียนคำกล่าวของประธาน และการเขียนคำกล่าว
รายงานในพิธีเปิด-ปิดโครงการ การเขียนระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม และ
สรุปวิธีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ไว้อีกด้วย 
 
       หนังสืองานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย    ไม่ใช่เรื่องยาก มีผู้สนใจนำไปใช้เป็น
คู่มือการเขียนหนังสือราชการแล้วเป็นจำนวนมาก ทำให้ตีพิมพ์ฉบับหนังสือมาแล้ว
ถึง 10 ฉบับ  จึงได้จัดทำฉบับ e-Book เพิ่มขึ้นมาเพื่อให้ผู้อ่านสามารถอ่านหนังสือได้
ทางแพลตฟอร์มออนไลน์

       เพจดอกบัวใต้เสาชิงช้าคาดหวังว่า หนังสืองานสารบรรณเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานราชการ โดยเฉพาะงานสารบรรณ 

ขอขอบคุณผู้อ่านทุกท่านนะคะ
 4 มีนาคม 2567

ลิขสิทธิ์ เป็นของผู้จัดทำหนังสือเล่มนี้ และเพจดอกบัวใต้เสาชิงช้าเท่านั้น 
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ฉบับ e-Book
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สารบัญ
ทักทาย
สรปุความรูเ้กี�ยวกับงานสารบรรณตามระเบียบฯ    
สรปุความรูเ้กี�ยวกับงานสารบรรณด้วยอนิโฟกราฟิก (Infographic)  

 ความหมายของงานสารบรรณ      
 ความหมายของหนังสือราชการ        
 6 ชนิดของหนังสือราชการ          

 หนังสือภายนอก      
 หนังสือภายใน       
 หนังสือประทับตรา       
 หนังสือสั�งการ (ความหมาย)        

  คําสั�ง         
  ระเบียบ         
  ข้อบังคับ          

หนังสือประชาสัมพันธ ์(ความหมาย)     
ประกาศ        
แถลงการณ์        
ข่าว         

หนังสือที�เจา้หน้าที�ทําขึ�นหรอืรบัไวเ้ป�นหลักฐานในราชการ (ความหมาย) 
หนังสือรบัรอง        
รายงานประชุม         

ชั�นความเรว็ของหนังสือราชการ 
ชั�นความลับของหนังสือราชการ 
การจดัทําสําเนาหนังสือราชการ 
หนังสือเวยีน
การรบัหนังสือราชการ 
การส่งหนังสือราชการ 
การจา่หน้าซองส่งหนังสือราชการ
การส่งหนังสือราชการที�มีชั�นความลับ
การเก็บหนังสือ 
อายุการเก็บหนังสือ 
เอกสารที�ควรส่งมอบใหสํ้านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ 
การทําลายหนังสือ 
ฟอนต์ที�ใช้พิมพ์หนังสือราชการ 
การพิมพ์เลขในหนังสือราชการ 
การกําหนดเลขที�หนังสือออกในหนังสือราชการ 
การลงชื�อส่วนราชการเจา้ของหนังสือ
การลงชื�อส่วนราชการเจา้ของเรื�อง
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การเขียนวนั เดือน ป� ในหนังสือราชการ
คําสรรพนามที�ใช �ในหนังสือราชการ (หนังสือกราบบังคมทูล/กราบทูล)
การเขียนหนังสือราชการถึงพระภิกษุ 
คําสรรพนามที�ใช �ในหนังสือราชการ 

               (หนังสือถึงบุคคลธรรมดา และบุคคล 15 ตําแหน่ง) 
การลงชื�อและตําแหน่งในหนังสือราชการ 
การเขียนคํานําหน้านามในหนังสือราชการ 
ชื�อประเทศ (ชื�อทางการ) ที�ใช �ในการเขียนหนังสือราชการ 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
แนวทางปฏิบัติรปูแบบการจดัทําหนังสือราชการเสนอต่อ รมว.กระทรวงมหาดไทย
การเขียนชื�อเรื�อง
การเขียนอา้งถึงในหนังสือราชการ 
การเขียนสิ�งที�ส่งมาด้วย 
การเขียนส่วนนํา (ภาคเหตุ)
การเขียนอา้งเรื�องเดิม 
การเขียนส่วนเนื�อหา (ภาคประสงค์) ในหนังสือราชการ
การเขียนอา้งข้อกฎหมาย
การเขียนส่วนท้าย (ภาคสรปุ) ...ส่วนสรปุความ... 
การลงท้ายด้วย "คําขอบคุณ" ในหนังสือราชการ 
คําวา่ "อนุมัติ-อนุญาต-เหน็ชอบ" ใช้ต่างกันอย่างไร
 การพิมพ์หมายเลข โทรศัพท์ โทรสาร และไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์
การพิมพ์หนังสือที�มีหลายหน้า
หนังสือของคณะกรรมการ 
QR Code ในหนังสือราชการ 

การใช้ภาษาในหนังสือราชการ 
ภาษาราชการ 
ถ้อยคําสํานวน 
การใช้คํา “เพื�อโปรด” 
การใช้คํา "ทั�งนี�-ในการนี�-อนึ�ง-อย่างไรก็ตาม"
การใช้คําเบา-คําหนักแน่น (ควร พึง ย่อม ต้อง ให)้ 
การใช้คําบุพบท "กับ-แก่-แด่-ต่อ" 
การใช้คํา "เช่น ได้แก่ อาทิ" 
การใช้คํา "ที�-ซึ�ง-อนั"
การใช้คํา "และ-หรอื"
การใช้คํา "จะ-จกั"

สารบัญ (ต่อ)
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สารบัญ
การใช้คํา "ไป-มา"
การใช้คํา "นี�-นั�น" 
คําศัพท์ยุคดิจทัิล 
คําศัพท์เทคโนโลยีสารสนเทศ (คําที�มักเขียนผิด)
ศัพท์ภาษาต่างประเทศกับภาษาทางการ
คําที�มักเขียนผิด 
คําฟุ�มเฟือย 
หลักเกณฑ์การเขียนคําย่อ 
ลักษณนาม
ไปยาลน้อย ฯ
ไม้ยมก ๆ
ยัติภังค์ -
ยัติภาค -
การใช้เครื�องหมาย จุดไข่ปลา “…”
การเวน้วรรคในหนังสือราชการ 
หลักเกณฑ์การเวน้วรรคของราชบัณฑิตยสถาน

 ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
การจดัระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์สําหรบัปฏิบัติงานสารบรรณ 
การติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
การจดัทําหนังสือราชการเพื�อส่งอเีมล 
การส่งข้อมูลข่าวสารหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์
รปูแบบเนื�อหาการส่งอเีมลข้อมูลข่าวสาร/หนังสือราชการ 
การกําหนด ที�อยู่ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการ 
การตั�งชื�อไฟล์ข้อมูลข่าวสาร หนังสือราชการ 
รหสัตัวอกัษรโรมันประจาํกระทรวง ทบวง และส่วนราชการฯ เพื�อส่งอเีมล 
รหสัตัวอกัษรโรมันประจาํจงัหวดั เพื�อส่งอเีมล 
การรบั-ส่ง หนังสืออเิล็กทรอนิกส์
ทะเบียนที�อยู่ จดหมายอเิล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานรฐั เพื�อใช �ในงานสารบรรณ 
ทะเบียนสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
การยืนยันการได้รบัอเีมล 
อเีมลที�มีชั�นความเรว็ 
อเีมลที�ได้รบัที�ไม่ใช่อเีมลกลาง 
การได้รบัอเีมลขยะ Junk mail 
การเก็บหนังสือราชการอเิล็กทรอนิกส์ 
ลายมือชื�ออเิล็กทรอนิกส์ 

การเขียนระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
การเขียนระเบียบวาระการประชุม 
การเขียนรายงานการประชุม 

การประชุมผ่านสื�ออเิล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

(ต่อ)
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สารบัญ
การเขียนคํากล่าว 

การเขียนคํากล่าวของประธานในพิธเีป�ด-พิธปี�ด 
การเขียนคํากล่าวรายงานในพิธเีป�ด-พิธปี�ด 

การเขียนโครงการ 
การเขียนโครงการตามรปูแบบมาตรฐานของกรงุเทพมหานคร 
การเขียนโครงการฝ�กอบรมตามรปูแบบมาตรฐานของกรงุเทพมหานคร 

รวมไฟล์แบบพิมพ์หนังสือราชการ
การสรา้ง QR Code แบบงา่ย
วธิกีารย่อลิงก์ URL (URL Shortener) แบบงา่ย
ระเบียบและหนังสือสั�งการที�เกี�ยวข้องกับงานสารบรรณ 

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที�แก �ไขเพิ�มเติม 
               (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที� 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที� 4) พ.ศ. 2564 

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 3) พ.ศ. 2560 
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 4) พ.ศ. 2564 
แบบหนังสือราชการและรายละเอยีดอื�น ๆ ท้ายระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ี

               วา่ด้วยงานสารบรรณฯ 
ภาคผนวก 1-7 ของระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณฯ 

หนังสือสั�งการที�เกี�ยวข้องกับงานสารบรรณ
หนังสือสํานักนายกรฐัมนตร ีที� นร 0106/ว 2019 ลงวนัที� 30 พฤศจกิายน 2553 

               เรื�องคําอธบิายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์
               ในเครื�องคอมพิวเตอรแ์ละตัวอย่างการพิมพ์

หนังสือสํานักนายกรฐัมนตร ีด่วนที�สุด ที� นร 0106/ว1364 ลงวนัที� 
               3 กันยายน 2553 เรื�องโครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทย

หนังสือสํานักนายกรฐัมนตร ีที� นร 0106/ว 913 ลงวนัที� 8 พฤษภาคม 2555  
               เรื�องการแก �ไขเพิ�มเติมภาคผนวก 2 ท้ายระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วย
               งานสารบรรณ พ.ศ. 2526

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการใช้ตําแหน่งทางวชิาการเป�นคํานําหน้านาม 
                พ.ศ. 2536 

หนังสือสํานักงานเลขานุการคณะรฐัมนตร ีที� นร 0205/ว 62  ลงวนัที�  
               10 พฤษภาคม 2543 เรื�องการดูแลกําชับใหห้น่วยราชการทุกแหง่ใช้เลขศักราช
               เป�นเลขป�พุทธศักราชในกิจกรรมทุกด้านของหน่วยราชการ

หนังสือสํานักเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีด่วนที�สุด ที� นร 0505/ว89 ลงวนัที� 
               21 กุมภาพันธ ์2561 เรื�องแนวทางปฏิบัติในการส่งเรื�องไปเพื�อเสนอคณะรฐัมนตรเีพื�อ
               สนับสนุนนโยบาย Thailand 4.0 (การจดัทํา QR Code  สําหรบัเอกสารประกอบเรื�อง)

ระเบียบวา่ด้วยการรกัษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 และที�แก �ไขเพิ�มเติม 
               (ฉบับที� 2)  พ.ศ. 2561 

(ต่อ)

143-147
144-145
146-147
148-150

149
150
151
152
153

154-292
155-183

184-189
190

191-195
196-226

227-292
293-328
294-299

300-301

302-303

304-305

306-307

308-311

312-328
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สรปุความรู้
งานสารบรรณ

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที�แก �ไขเพิ�มเติม 
ถึงระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 4)
พ.ศ. 2564

 
    

ระเบียบวา่ด้วยการรกัษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ
ที�แก �ไขเพิ�มเติม
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สรปุความรูง้านสารบรรณ

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2548
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 3) พ.ศ. 2560
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 4) พ.ศ. 2564
หนังสือสํานักนายกรฐัมนตร ีที� นร 0106/ว 2019 ลงวนัที� 30 พฤศจกิายน 2553 

       เรื�องคําอธบิายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์
       ในเครื�องคอมพิวเตอรแ์ละตัวอย่างการพิมพ์

ระเบียบวา่ด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2561

ความหมายของงานสารบรรณ

หมายถึง งานที�เกี�ยวกับการบรหิารงานเอกสาร
เริ�มตั�งแต่การจดัทํา การรบั การส่ง การเก็บรกัษา
การยืม จนถึงการทําลาย
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6)

“งานสารบรรณ” 

ความหมายของหนังสือราชการ

1.   หนังสือที�มีไปมาระหวา่งส่วนราชการ
2.  หนังสือที�ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื�นใด ซึ�งมิใช่ส่วนราชการ
      หรอืที�มีไปถึงบุคคลภายนอก
3.  หนังสือที�หน่วยงานอื�นใดซึ�งมิใช่ส่วนราชการ หรอืที�บุคคลภายนอก
      มีมาถึงส่วนราชการ
4.  เอกสารที�ทางราชการจดัทําขึ�น เพื�อเป�นหลักฐานในราชการ
5.  เอกสารที�ทางราชการจดัทําขึ�นตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับ
6.  ขอ้มูลขา่วสารหรอืหนังสือที�ได้รบัจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 9 และ (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2548 ขอ 5) 

“หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที�เป�นหลักฐานในราชการ

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 2
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2. หนังสือภายใน

คือ หนังสือติดต่อราชการที�เป�นแบบพิธ ี
เป�นหนังสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรอื
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื�นใด ซึ�งมิใช่
ส่วนราชการ หรอืที�มีถึงบุคคลภายนอก 

ใช้กระดาษตราครฑุ ใหจ้ดัทําตามแบบที� 1 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 11)

 หนังสือภายนอก1.

คือ หนังสือติดต่อราชการที�เป�นแบบพิธน้ีอยกวา่
หนังสือภายนอก เป�นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวดัเดียวกัน 

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และใหจ้ดัทําตามแบบที� 2 
ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 12)

คือ หนังสือที�ใช้ประทับตราแทนการลงชื�อของ
หวัหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ�นไป 
โดยใหห้วัหน้าส่วนราชการระดับกอง หรอืผู้ที�ได้รบั
มอบหมายจากหวัหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ�นไป
เป�นผู้รบัผิดชอบลงชื�อย่อกํากับตรา

ให �ใช �ได้ทั�งระหวา่งส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหวา่งส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 

ใช้กระดาษตราครฑุ และใหจ้ดัทําตามแบบที� 3 
ท้ายระเบียบ

3. หนังสือประทับตรา

หนังสือประทับตรา ใช้เฉพาะกรณีที�ไม่ใช่เรื�องสําคัญ ได้แก่ 
           1) การขอรายละเอยีดเพิ�มเติม 
          2) การส่งสําเนาหนังสือ สิ�งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 
          3) การตอบรบัทราบที�ไม่เกี�ยวกับราชการสําคัญ หรอืการเงนิ 
          4) การแจง้ผลงานที�ได้ดําเนินงานไปแล้วใหส่้วนราชการที�เกี�ยวข้องทราบ
          5) การเตือนเรื�องที�ค้าง 
          6) เรื�องซึ�งหวัหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ�นไปกําหนด โดยทําเป�นคําสั�งให �ใช้หนังสือประทับตรา
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 13 และ 14)

“หนังสือราชการ มี 6 ชนิด” 

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 3
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คือ บรรดาข้อความที�ผู้บังคับบัญชาสั�งการ
ใหป้ฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

ใช้กระดาษตราครฑุ ใหจ้ดัทําตามแบบที� 4 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 16)

มี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั�ง ระเบียบ และข้อบังคับ
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 15)

4.3 ข้อบังคับ

5.3 ข่าว

คือ บรรดาข้อความที�ผู้มีอาํนาจหน้าที�ได้วางไว ้
โดยจะอาศัยอาํนาจของกฎหมายหรอืไม่ก็ได้ 
เพื�อถือเป�นหลักปฏิบัติงานเป�นการประจาํ 

ใช้กระดาษตราครฑุ ใหจ้ดัทําตามแบบที� 5 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 17)

4.2 ระเบียบ

คือ บรรดาขอ้ความที�ผู้มีอาํนาจหน้าที�กําหนดให �ใช้
โดยอาศัยอาํนาจของกฎหมายที�บญัญัติใหก้ระทําได้ 

ใช้กระดาษตราครฑุ ใหจ้ดัทําตามแบบที� 6 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 18)

4.1 คําสั�ง 

4. หนังสือสั�งการ 

คือ บรรดาข้อความที�ทางราชการประกาศ หรอื
ชี�แจงใหท้ราบ หรอืแนะแนวทางปฏิบัติ  

ใช้กระดาษตราครฑุ ใหจ้ดัทําตามแบบที� 7 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 20)

5.1 ประกาศ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 19)

คือ บรรดาข้อความที�ทางราชการแถลง 
เพื�อทําความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรอื
เหตุการณ์ หรอืกรณีใด ๆ ใหท้ราบชัดเจนโดยทั�วกัน 
  

ใช้กระดาษตราครฑุ ใหจ้ดัทําตามแบบที� 8 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 21)

5.2 แถลงการณ์ 

คือ บรรดาข้อความที�ทางราชการ 
เหน็สมควรเผยแพรใ่หท้ราบ 

ใหจ้ดัทําตามแบบที� 9 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 22)

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 4
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คือ หนังสือที�ส่วนราชการออกให ้เพื�อรบัรอง
แก่บุคคล นิติบุคคล หรอืหน่วยงาน 
เพื�อวตัถุประสงค์อย่างหนึ�งอย่างใดใหป้รากฏ
แก่บุคคลโดยทั�วไปไม่จาํเพาะเจาะจง 

ใช้กระดาษตราครฑุ ใหจ้ดัทําตามแบบที� 10 
ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 24)

6.1 หนังสือรบัรอง 

มี 4 ชนิด คือ หนังสือรบัรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื�น 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 23)

6. หนังสือที�เจา้หน้าที�ทําขึ�น หรอืรบัไวเ้ป�นหลักฐานในราชการ 
คือ หนังสือที�ทางราชการทําขึ�น นอกจากที�กล่าวมาแล้วขา้งต้น หรอืหนังสือที�หน่วยงานอื�นใด
ซึ�งมิใช่ส่วนราชการหรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรบัไว้เป�น
หลักฐานของทางราชการ 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเหน็ของผู้มาประชุม        
ผู้เข้ารว่มประชุม และมติของที�ประชุมไว ้
เป�นหลักฐาน  

ใหจ้ดัทําตามแบบที� 11 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 25)

6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ�งผู �ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
หรอืผู้บังคับบัญชาสั�งการแก่ผู �ใต้บังคับบัญชา หรอื
ข้อความที�เจา้หน้าที� หรอืหน่วยงานระดับต�ากวา่
ส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 

โดยปกติให �ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 26)

6.4 หนังสืออื�น คือ หนังสือ หรอืเอกสารอื�นใดที�เกิดขึ�น เนื�องจากการปฏิบัติงาน
ของเจา้หน้าที� เพื�อเป�นหลักฐานในทางราชการ ซึ�งรวมถึง ภาพถ่าย 
ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื�อกลางบันทึกข้อมูล
หรอืหนังสือของบุคคลภายนอก ที�ยื�นต่อเจา้หน้าที� และเจา้หน้าที�
ได้รบัเขา้ทะเบยีนรบัหนังสือของทางราชการแล้ว มีรปูแบบตามที�
กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ�น ใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่
มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื�องใหทํ้าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที� 
แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และ
คํารอ้ง เป�นต้น
 

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 27)

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 5
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ชั�นความลับ

ลับที�สุด ขนาดใหญ่กวา่ตัวอกัษรธรรมดา

ตัวอกัษรสีแดง   หรอืสีอื�นที�มองเหน็ได้เด่นและชัดเจน   

1. ด่วนที�สุด  
2. ด่วนมาก  
3. ด่วน          

ใหเ้จา้หน้าที�ปฏิบัติในทันทีที�ได้รบัหนังสือนั�น 
ใหเ้จา้หน้าที�ปฏิบัติโดยเรว็ 
ใหเ้จา้หน้าที�ปฏิบัติเรว็กวา่ปกติ เท่าที�จะทําได้ 

(ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ขอ 12-15)

 หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับ หากเป�ดเผยทั�งหมดหรอื
                            เพียงบางส่วน จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่    
                            ประโยชน์แหง่รฐัอย่างรา้ยแรงที�สุด

หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับ หากเป�ดเผยทั�งหมดหรอื
                           เพียงบางส่วน จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่   
                           ประโยชน์แหง่รฐัอย่างรา้ยแรง

 หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับ หากเป�ดเผยทั�งหมดหรอื
                           เพียงบางส่วน จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่   
                           ประโยชน์แหง่รฐั 

 1) ลับที�สุด (TOP SECRET) 

 2) ลับมาก (SECRET) 

 3) ลับ (CONFIDENTIAL) 

หนังสือที�ต้องปฏิบัติใหเ้รว็กวา่ปกติ 
เป�นหนังสือที�ต้องจดัส่ง และดําเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเรว็เป�นพิเศษ แบ่งเป�น 3 ประเภท คือ 

ด่วนที�สุด

ตัวอกัษรสีแดง    

แล้วลง วนั เดือน ป�  ด่วนภายใน... 

ขนาดไม่เล็กกวา่
ตัวพิมพ �โป�ง 32 พอยท์ 

กรณีที�ต้องการใหห้นังสือนั�นไปถึงผู้รบัภายในกําหนดเวลา

ใหร้ะบุคําวา่ 

ระบุชั�นความเรว็
เครื�องหมายแสดงชั�นความเรว็

ประทับตรา "ชั�นความเรว็" ใหเ้หน็ชัดเจนบนหนังสือและบนซองตามที�กําหนดไว ้ในแบบที� 1 (แบบหนังสือภายนอก) 
แบบที� 2 (แบบหนังสือภายใน) แบบที� 3 (แบบหนังสือประทับตรา) และแบบที� 15 (แบบการจา่หน้าซอง) ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 28)

ชั�นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ 
แบ่งออกเป�น 3 ชั�น คือ

ระบุชั�นความลับ

เครื�องหมายแสดงชั�นความลับ

(ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ขอ 21)

ชั�นความเรว็

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 6



ดอกบวใต้เสาชิงช้า

“ตราครฑุ” สําหรบัแบบพิมพ์หนังสือราชการ

กระดาษตราครฑุ 

กระดาษเอ 4 
พิมพ์ครฑุสูง 3 ซ.ม. 
ด้วยหมึกสีดํา 
หรอืทําเป�นครฑุดุน
ที�กึ�งกลางส่วนบน
ของกระดาษ 

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 75)
ตามแบบที� 28 (กระดาษตราครฑุดุน) ท้ายระเบียบ

กระดาษเอ 4 
หรอืขนาดเอ 5 
พิมพ์ครฑุสูง 1.5 ซ.ม.
ด้วยหมึกสีดํา
ที�มุมบนด้านซ้าย 

กระดาษบันทึกข้อความ 

ตามแบบที� 29 (แบบบันทึกข้อความ) ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 76)

3 ซ.ม.

(หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553  เรื่องคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ) 

การวางตราครฑุ 

วางครฑุหา่งจากขอบกระดาษบน ประมาณ 1.5 เซนติเมตร

1) ขนาดตัวครฑุสูง 3 เซนติเมตร  

1.5 ซ.ม.

2) ขนาดตัวครฑุสูง 1.5 เซนติเมตร

ตราครฑุสําหรบัแบบพิมพ์ ให �ใช้ตามแบบที� 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 71)

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 7
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หนังสือที�จดัทําขึ�น โดยปกติจะจดัทํา
สําเนาคู่ฉบับ เก็บไวที้�ต้นเรื�อง 1 ฉบับ และ
สําเนาเก็บไวที้�หน่วยงานสารบรรณกลาง 
1 ฉบับ

การจดัทําสําเนาหนังสือราชการ 

สําเนาอเิล็กทรอนิกส์หนังสือที�หน่วยงานสารบรรณกลาง ได้ส่งหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์แล้ว ใหถื้อวา่เป�น “การเก็บสําเนาหนังสือ” ไว้
ในระบบอเิล็กทรอนิกส �โดยไม่ต้องเก็บเป�นเอกสารอกี
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 9)

สําเนาอเิล็กทรอนิกส์

                                            สําเนา ใหมี้คํารบัรองวา่ “สําเนาถูกต้อง”  
โดยใหข้้าราชการพลเรอืน หรอืพนักงานส่วนท้องถิ�น  
ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัติการ หรอืประเภททั�วไป ระดับชํานาญงานขึ�นไป 
หรอืเจา้หน้าที�ของรฐัอื�นที�เทียบเท่า หรอืพนักงานราชการ ที�เป�นเจา้ของเรื�อง 
ที�ทําสําเนาหนังสือนั�น ลงลายมือชื�อรบัรอง พรอ้มทั�งลงชื�อตัวบรรจง ตําแหน่ง 
และ วนั เดือน ป� ที�รบัรอง ไวที้�ขอบล่างของหนังสือ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 ขอ 3)

การรบัรองสําเนา

หากกรณีที�ต้องการแจง้ใหส่้วนราชการอื�นที�เกี�ยวข้อง 
ควรได้รบัทราบด้วย ใหส่้งสําเนาใหท้ราบ โดยทําเป�นหนังสือประทับตรา
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 31)

หนังสือเวยีน คือ หนังสือที�มีถึงผู้รบัเป�นจาํนวนมาก  
มีใจความอย่างเดียวกัน  ใหเ้พิ�มรหสัตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบยีน
หนังสือส่ง ซึ�งกําหนดเป�นเลขที�หนังสือเวยีนโดยเฉพาะ เริ�มตั�งแต่
เลข 1 เรยีงเป�นลําดับไปจนถึงสิ�นป�ปฏิทิน หรอืใชเ้ลขที�ของหนังสือทั�วไป 
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ�งอย่างใด

  หนังสือเวียน

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 32)

การจัดทําสําเนาหนังสือราชการ

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 30)

สําเนาคู่ฉบับ ใหผู้้ลงชื�อลงลายมือชื�อ หรอื
ลายมือชื�อย่อ และ ใหผู้้รา่ง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจ ลงลายมือชื�อ หรอืลายมือชื�อย่อไว้
ที�ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 30)

สําเนาคู่ฉบับ

การเก็บรักษาหนังสือ

การเก็บระหวา่งปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที�ปฏิบัติยังไม่เสรจ็ ใหอ้ยู่ในความรบัผิดชอบ
        ของเจา้ของเรื�อง โดยใหกํ้าหนดวธิกีารเก็บที�เหมาะสมตามขั�นตอนของการปฏิบัติงาน

การเก็บเมื�อปฏิบัติเสรจ็แล้ว คือ การเก็บหนังสือที�ปฏิบัติเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว 
การเก็บไวเ้พื�อใช �ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที�ปฏิบัติเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว 

        แต่จาํเป�นจะต้องใช้ตรวจสอบเป�นประจาํ ไม่สะดวกส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ     
        ใหเ้จา้ของเรื�องเก็บเป�นเอกเทศ  โดยแต่งตั�งเจา้หน้าที�ขึ�นรบัผิดชอบ เมื�อไม่มีความจาํเป�น
        ที�จะต้องใช้ตรวจสอบแล้ว ใหจ้ดัส่งหนังสือนั�นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 52-56)

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 8
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  อายุการเก็บหนังสือ 

1)   หนังสือที�ต้องสงวนเป�นความลับ ใหป้ฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา่ด้วยการรกัษาความปลอดภัยแหง่ชาติ
      หรอืระเบียบวา่ด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ
2)  หนังสือที�เป�นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรอืของพนักงานสอบสวน หรอืหนังสืออื�นใดที�ได้   
      มีกฎหมาย หรอืระเบียบแบบแผนกําหนดไวเ้ป�นพิเศษแล้ว การเก็บใหเ้ป�นไปตามกฎหมายและระเบียบ
      แบบแผนวา่ด้วยการนั�น
3)  หนังสือที�มีคุณค่าทางประวติัศาสตรทุ์กสาขาวชิา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นควา้วจิยั ใหเ้ก็บไวเ้ป�น
      หลักฐานสําคัญทางประวติัศาสตรข์องชาติตลอดไป หรอืตามที�สํานักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ 
      กรมศิลปากร กําหนด
4)  หนังสือที�ได้ปฏิบัติงานเสรจ็สิ�นแล้ว และเป�นคู่สําเนาที�มีต้นเรื�องจะค้นได้จากที�อื�นใหเ้ก็บไว ้ไม่น้อยกวา่ 5 ป�
5)  หนังสือที�เป�นเรื�องธรรมดาสามัญ ซึ�งไม่มีความสําคัญ และเป�นเรื�องที�เกิดขึ�นเป�นประจาํ  เมื�อดําเนินการ
       แล้วเสรจ็ใหเ้ก็บไว �ไม่น้อยกวา่ 1 ป�
 6) หนังสือหรอืเอกสารเกี�ยวกับการรบัเงนิ การจา่ยเงนิ หรอืการก่อหนี�ผูกพันทางการเงนิที�ไม่เป�นหลักฐาน
       แหง่การก่อเปลี�ยนแปลง โอน สงวน หรอืระงบั ซึ�งสิทธใินทางการเงนิ  รวมถึงหนังสือ หรอืเอกสาร
       เกี�ยวกับการรบัเงนิ การจา่ยเงนิ หรอืการก่อหนี�ผูกพันทางการเงนิที�ไม่มีความจาํเป�นในการใช้เป�น
       หลักฐานแหง่การก่อเปลี�ยนแปลง โอน สงวน หรอืระงบั ซึ�งสิทธใินทางการเงนิ เพราะได้มีหนังสือหรอื
       เอกสารอื�นที�สามารถนํามาใช้อา้งองิหรอืทดแทนหนังสือหรอืเอกสารดังกล่าวแล้ว 

เมื�อสํานักงานการตรวจเงนิแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีป�ญหา และไม่มีความจาํเป�นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบ
หรอืเพื�อการใด ๆ อกี ใหเ้ก็บไว ้ ไม่น้อยกวา่ 5 ป� หนังสือเกี�ยวกับการเงนิ ซึ�งเหน็วา่ไม่มีความจาํเป�นต้องเก็บไวถึ้ง 
10 ป� หรอื 5 ป� แล้วแต่กรณี ใหทํ้าความตกลงกับกระทรวงการคลัง

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ขอ 57)

เวน้แต่หนังสือ ดังต่อไปนี�

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  “ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ” 
โดยปกติใหเ้ก็บไวต้ลอดไป เวน้แต่กรณีจาํเป�นต้องเพิ�มพื�นที�จดัเก็บ
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์หรอืมีเหตุผลความจาํเป�นอื�นใด
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 89/5)

ทุกป�ปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนังสือที�มีอายุครบ 20 ป� นับจากวันที�ได้จดัทําขึ�น ที�เก็บไว้ 
ณ ส่วนราชการใด พรอ้มทั�งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ป� ใหสํ้านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวนัที� 31 มกราคมของป�ถัดไป เวน้แต่หนังสือ ดังต่อไปนี�
           1) หนังสือที�ต้องสงวนเป�นความลับใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบยีบวา่ด้วยการรกัษา
ความปลอดภัยแหง่ชาติ หรอืระเบยีบวา่ด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ 
           2)  หนังสือที�มีกฎหมาย ขอ้บงัคับ หรอืระเบยีบที�ออกใชเ้ป�นการทั�วไปกําหนดไวเ้ป�นอย่างอื�น 
          3)  หนังสือที�ส่วนราชการมีความจาํเป�นต้องเก็บไวที้�ส่วนราชการนั�น ใหจ้ดัทําบญัชหีนังสือครบ 
20 ป�ที�ขอเก็บเอง ส่งมอบใหสํ้านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร

การจัดส่งหนังสือจัดเก็บที�กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

 (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ขอ 58)

โดยปกติให ้“เก็บไว �ไม่น้อยกวา่ 10 ป�”

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 9



ดอกบวใต้เสาชิงช้า

                                         ตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ 
                                         ฉบับที� 4 พ.ศ. 2564 หมวด 5 
                                         
                                          กําหนดใหส่้วนราชการจดัใหมี้ 
                                                "ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์" ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

                                        หรอือย่างน้อยต้องมี "ที�อยู่ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์กลาง" 
                                        เพื�อใช้รบั-ส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั�น

                                การติดต่อราชการใหดํ้าเนินการด้วย 
                                    "ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์เป�นหลัก" 
                              เวน้แต่กรณีที�เป�นข้อมูลข่าวสารลับ ชั�นลับที�สุด 
                                   ตามระเบียบวา่ด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ 
                                       หรอืเป�นสิ�งที�เป�นความลับของทางราชการชั�นลับที�สุด 
          ตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการรกัษาความปลอดภัยแหง่ชาติ หรอื
          มีเหตุจาํเป�นอื�นใด ที�ไม่สามารถดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ได้

ในกรณีที�ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
ใหผู้้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั�งและใหผู้้รบัแจง้ตอบรบั
เพื�อยืนยันวา่หนังสือได้จดัส่งไปยังผู้รบัเรยีบรอ้ยแล้ว 
ถ้าได้รบัการแจง้ตอบรบัแล้ว 
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจดัส่งหนังสือเป�นเอกสารตามไปอกี

                                                      การส่งข้อความทางเครื�องมือสื�อสาร เช่น 
                                                      โทรศัพท์ วทิยุสื�อสาร วทิยุกระจายเสียง  
                                                      ใหผู้้รบัปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รบัหนังสือ ในกรณีที�จาํเป�น
                                                      ต้องยืนยันเป�นหนังสือใหทํ้าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

                       สําหรบักรณีที�ข้อความที�ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจง้ 
                       ใหผู้้ส่งและผู้รบับันทึกข้อความไวเ้ป�นหลักฐาน 

                                             
                                              
                                              การส่งหรอืจดัเก็บข้อความ ด้วยวธิกีารทางอเิล็กทรอนิกส์ไว ้
                                              ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ใหถื้อเป�นการบันทึกข้อความไว้
                                              เป�นหลักฐานแล้ว

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 7)

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 10



ดอกบวใต้เสาชิงช้า

                                      กรณีที�มีการจดัทํา "บันทึกในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์" หรอื
                                      "พิมพ์ข้อความในไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์" หรอืระบบสื�อสารอื�นใด
                                      ที�มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ ชื�อผู้บันทึกแทน การลงลายมือชื�อก็ได้ 
                                      และจะไม่ลงวนั เดือน ป� ที�บันทึกก็ได้  หากระบบมีการบันทึก
                                      วนั เดือน ป�ไวอ้ยู่แล้ว

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ หมายความว่า 
                                                          การรบัส่งและเก็บรกัษาข้อมูลข่าวสาร หรอืหนังสือผ่าน 
                                                          ระบบสื�อสารด้วยวธิกีารทางอเิล็กทรอนิกส์ รวมถึง
                                                          การรบัส่ง โดยใช �ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ (e-mail)      
                                                          ของส่วนราชการหรอืที�ส่วนราชการ จดัใหแ้ก่เจา้หน้าที� 
                                                          และระบบสื�อสารทางอเิล็กทรอนิกส์อื�นใด ตามที�
                                                          หวัหน้าส่วนราชการกําหนดด้วย

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 3)

หนังสื ออิเล็กทรอนิกส์  

หนังสืออเิล็กทรอนิกส์  หมายความว่า 
                                            หนังสือราชการที�จดัทําและได้รบั ส่ง หรอืเก็บรกัษา
                                            ด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 4)

การจัดทํา “บันทึก” ในระบบสารบรรณอิเล็กท รอนิกส์

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 5)

สื�อกลางบันทึกข้อมูล 

สื�อกลางบันทึกข้อมูล   หมายความว่า 
                                           สื�อใด ๆ ที�อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอเิล็กทรอนิกส์         
                                           รวมทั�ง พื�นที�ที�ส่วนราชการใช �ในการจดัเก็บข้อมูลอเิล็กทรอนิกส์  
                                           เช่น บรกิารคลาวด์ (Cloud Computing)

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 6)

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 11



ดอกบวใต้เสาชิงช้า

ทะเบียนหนังสือรบั ทะเบียนหนังสือส่ง 

ใหส่้วนราชการจดัใหมี้ทะเบียนหนังสือในรปูแบบอเิล็กทรอนิกส์  
โดยกรอกรายละเอยีดเช่นเดียวกับทะเบียนหรอืบัญชีในรปูแบบเอกสาร ดังนี�

ทะเบียนหนังสือรบั 
ทะเบียนหนังสือส่ง 
บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
ทะเบียนหนังสือเก็บ 
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ป� 
บัญชีหนังสือครบ 20 ป�  ที�ขอเก็บเอง 
บัญชีฝากหนังสือ
บัญชีหนังสือขอทําลาย

 

ทะเบียน หรอืบัญชีอเิล็กทรอนิกส์  

จะอยู่ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ หรอืจดัทําโดยใช �โปรแกรม หรอืแอปพลิเคชัน เช่น 

         Microsoft Excel                       Google Sheets                   Apple Numbers 

 

เมื�อมีทะเบียนหรอืบัญชี                                               ไม่ต้องจดัทํา 
ในรปูแบบ “อเิล็กทรอนิกส์”แล้ว                                 ทะเบียนหรอืบัญชี
                                                                                      เป�น “เอกสาร” อกี
 

ทะเบียนหนังสือ

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 8)

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 8)

การรบัหรอืส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ให ้“ลงเวลา” ที�ปรากฏ
ในระบบวา่ ส่วนราชการได้รบัหรอืได้ส่งหนังสือไว �ในทะเบียน
หนังสือรบัหรอืทะเบียนหนังสือส่ง แล้วแต่กรณี 
ไวเ้พื�อเป�นหลักฐานทางราชการด้วย 

                                                           ในกรณีที�ได้ส่งไปทางที�อยู่ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์แล้ว 
                                                           แต่ไม่สําเรจ็ ใหล้งวนัและเวลาที�ปรากฏในระบบวา่
                                                           ได้จดัส่งครั�งแรกเป�นวนัและเวลาที�ได้ส่งหนังสือ

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 10)

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 12



ดอกบวใต้เสาชิงช้า

หนังสือที�จดัทําขึ�นและหน่วยงานสารบรรณกลาง
ได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์แล้ว 
ใหถื้อวา่ "การเก็บสําเนาหนังสือไว �ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์" ที�ส่งนั�น 
เป�นการเก็บสําเนาไวที้�หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว โดยไม่ต้องเก็บเป�นเอกสารอกี
 

การเก็บหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ นอกจากจะเก็บไว �ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์
ที�มาจากการรบัหรอืการส่งหนังสือแล้ว ให ้“สํารองข้อมูล (Backup)”  
หนังสืออเิล็กทรอนิกส์ไวอ้กีแหง่เป�นอย่างน้อยด้วยตามหลักเกณฑ์
และวธิกีารที�หวัหน้าส่วนราชการกําหนด

หนังสืออเิล็กทรอนิกส์ที�เก็บรกัษาไว �ในการสํารองข้อมูล 
และที�ส่งใหสํ้านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร 
ใหอ้ยู่ในรปูแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอยีด
ไม่น้อยกวา่ 150 dpi และใหตั้�งชื�อไฟล์ ตามหลักเกณฑ์
ที�กําหนดไว �ในภาคผนวก 7 

PDF

หนังสืออเิล็กทรอนิกส์ “ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ” โดยปกติใหเ้ก็บไวต้ลอดไป 
เวน้แต่กรณีมีความจาํเป�นต้องเพิ�มพื�นที�จดัเก็บในระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรอืมีเหตุผลความจาํเป�นอื�นใด 
(ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ ฉบับที� 4 พ.ศ. 2564 ข้อ 89/5)

หากมีความจาํเป�นต้องทําลายหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ หวัหน้าส่วนราชการ 
จะมีคําสั�งใหทํ้าลายหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ที�มิใช่เอกสารจดหมายเหตุ
ตามกฎหมายวา่ด้วยจดหมายเหตุแหง่ชาติ ที�เก็บมาเป�นเวลาเกินกวา่ 10 ป�แล้วก็ได้ 

การทําลายหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ หวัหน้าส่วนราชการจะต้องมีคําสั�ง
ใหทํ้าลายได้เฉพาะหนังสือที�เก็บมาเป�นเวลาเกินกวา่ 20 ป� 
ซึ�งมีการส่งใหสํ้านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากรแล้ว
เมื�อหวัหน้าส่วนราชการมีคําสั�งใหทํ้าลาย หนังสืออเิล็กทรอนิกส์แล้ว 
ใหทํ้าลายโดยใช้วธิลีบออกจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ และ
ใหล้บหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ ที�เก็บไวเ้ป�นเวลานานที�สุดย้อนขึ�นมา 

สําเนาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 9)

การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 10)

อายุการเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 10)

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 13



ดอกบวใต้เสาชิงช้า

     การพัฒนาระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรอื  ปรกึษาป�ญหาอุปสรรค
ทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ หรอื
ในการเชื�อมโยงข้อมูลหรอื ระบบกับส่วนราชการและหน่วยงานอื�น 
 
                                             ใหข้อความช่วยเหลือจาก 

     สํานักงานพัฒนารฐับาลดิจทัิล      หรอื     สํานักงานพัฒนาธรุกรรม
                      (องค์การมหาชน)                                              ทางอเิล็กทรอนิกส์                                           

        
ถ้าปฏิบัติโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์
หรือวิธีการที� กําหนดไว �ในระเบียบ
สํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ที�แก �ไขเพิ�มเติม ฉบับที� 4 พ.ศ. 2564 

การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ก่อนหน้าระเบียบนี�

        

ใหถื้อวา่ชอบด้วย
ร ะ เ บี ย บ สํา นั ก น า ย ก รัฐ ม น ต รี
วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และใหป้ฏิบัติต่อไปตามที�กําหนดไว้

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
ขอ 12

การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ขอ 11)

การปฏิบัติงานสารบรรณด้วย
ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์
ก่อนวันที�ระเบียบนี�ใช้บังคับ 

รวมทั�งหนังสือ เอกสาร และสําเนาที�เกี�ยวข้อง 

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 14
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ด้วย อนิโฟกราฟิก
(Infographic)

สรปุความรู้
งานสารบรรณ

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 15
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งานสารบรรณงานสารบรรณ
งานที�เกี�ยวกับ

การบรหิารงานเอกสาร

การจดัทํา

การรบั

การส่ง

การเก็บรกัษา

การยืม

การทําลาย

หมายความว�า

ตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 16
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หนังสือที�มีไปมาระหวา่งส่วนราชการ

หนังสือที�ส่วนราชการมีไปถึง
- หน่วยงานอื�นที�ไม่ใช่ส่วนราชการ
- บุคคลภายนอก

หนังสือที�มีมาถึงส่วนราชการจาก   
- หน่วยงานอื�นที�ไม่ใช่ส่วนราชการ 
- บุคคลภายนอก

เอกสารที�ทางราชการจดัทําขึ�น
เพื�อเป�นหลักฐานในราชการ

เอกสารที�ทางราชการจดัทําขึ�น
ตามกฎหมายระเบียบ หรอืข้อบังคับ

ข้อมูลข่าวสาร หรอืหนังสือที�ได้รบั
จากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์

หนังสือราชการหนังสือราชการ
เ อ ก ส า ร ที� เ ป� น

หลักฐานในราชการ
คอื

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที�แก �ไขเพิ�มเติม (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2548  ข้อ 9

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 17
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ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที�แก �ไขเพิ�มเติม (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2548  ข้อ 10

6 ชนิด6 ชนิด
หนังสือภายนอกหนังสือภายนอก หนังสือภายในหนังสือภายใน หนังสือประทับตราหนังสือประทับตรา

หนังสือสั�งการหนังสือสั�งการ

หนังสือ
ประชาสัมพันธ์

หนังสือ
ประชาสัมพันธ์

หนังสือที�
เจา้หน้าที�ทําขึ�น
หรอืรบัไว้เป�นหลักฐาน

ในราชการ

หนังสือที�
เจา้หน้าที�ทําขึ�น
หรอืรบัไว้เป�นหลักฐาน

ในราชการ

คําสั�งคําสั�ง ระเบียบระเบียบ ข้อบังคับข้อบังคับ

ประกาศประกาศ แถลงการณ์แถลงการณ์ ข่าวข่าว

หนังสือรบัรองหนังสือรบัรอง
รายงานการประชุมรายงานการประชุม

บันทึกบันทึก

หนังสืออื�น
ที�เกิดจากการปฏิบัติ
ของเจา้หน้าที�

หนังสืออื�น
ที�เกิดจากการปฏิบัติ
ของเจา้หน้าที�

หนังสือราชการหนังสือราชการ

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 18



ดอกบวใต้เสาชิงช้า

ครุฑสูง 3 ซ.ม.

พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของครุฑ

พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของครุฑ

1 enter + Before 6 pt

1 enter + Before 6 pt

ตัวอักษรสีแดง
ขนาด 32 พอย ท์

ตวัอกัษรสแีดงขนาดใหญก่วา่ตวัอกัษรธรรมดา

หนังสือภายนอก
หนังสือติดต่อราชการที�เป�นแบบพิธี

หนังสือภายนอก
หนังสือติดต่อราชการระหวา่งส่วนราชการอื�นหนังสือถึงหน่วยงานราชการอื�น
หนังสือถึงกระทรวงอื�น
หนังสือถึงรฐัวสิาหกิจ
หนังสือถึงหน่วยงานเอกชน
หนังสือถึงพระสงฆ์
หนังสือถึงบุคคลภายนอก / ประชาชน

เช่น 
กรุงเทพมหานครมีหนังสือถึงหน่วยราชการอื�นกรุงเทพมหานครมีหนังสือถึงบุคคลภายนอก หนังสือที� ผว.กทม. มีไปถึง ประธานสภา กทม.

ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทําตามแบบที่ 1

วางครุฑห่างจากขอบกระดาษบน 1.5 ซ.ม.

ตวัอกัษรสแีดง
ขนาดใหญก่วา่
ตวัอกัษรธรรมดา

กั้นหน้า 3 ซ.ม.

กัน้หลงั 2 ซ.ม.

1 enter + Before 6 pt

1 enter + Before 6 pt
1 enter + Before 6 pt
1 enter + Before 6 pt
1 enter + Before 6 pt

1 enter + Before 6 pt

1 enter + Before 12 pt

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

4 enter 

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  11 และหนังสือสํานักนายกรฐัมนตร ีที� นร 0106/ว 2019 ลงวนัที� 
30 พฤศจกิายน 2553 เรื�องคําอธบิายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื�องคอมพิวเตอรแ์ละตัวอย่างการพิมพ์

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 19
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ครุฑสูง 1.5 ซ.ม. ตัวอักษรขนาด 29 พอยท์ตัวหนา

1 enter + Before 6 pt

1 enter + Before 6 ptตัวอักษรขนาด
16 พอย ท์

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ข้อ  12 และหนังสือสํานักนายกรฐัมนตร ีที� นร 0106/ว 2019 
ลงวนัที� 30 พฤศจกิายน 2553 เรื�องคําอธบิายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื�องคอมพิวเตอรแ์ละตัวอย่างการพิมพ์

ตัวอักษรขนาด
20 พอย ท์

ตัวอักษรสีแดง
ขนาด 32 พอย ท์

หนังสือภายใน
หนังสือติดต่อราชการภายในกระทรวง        กรม หรอืจงัหวดัเดียวกัน

เช่น 
สํานักงานเขต หรอืสํานัก... หรอืสํานักงาน...มีหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร
สํานักงานเขต มีหนังสือถึงสํานัก... หรอืสํานักงาน... หรอืสํานักงานเขตอื�น
หนังสือเวยีน

วางครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษบน 1.5 ซ.ม.

ตวัอกัษรสแีดง
ขนาดใหญก่วา่
ตวัอกัษรธรรมดา

ตัวอักษรสีแดง

ขนาดใหญ่กว่า

ตัวอักษรธรรมดา

กั้นหน้า 3 ซ.ม.

กัน้หลงั 2 ซ.ม.

1 enter 

1 enter + Before 6 pt

1 enter + Before 6 pt

4 enter 

หนังสือภายใน
หนังสือติดต่อราชการที�เป�นแบบพิธน้ีอยกว่าหนังสือภายนอก

ใช้กระดาษบันทึกความ ให้จัดทําตามแบบที่ 2

ปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์

(คําขึ้นต้น)

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 20
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หนังสือประทับตรา
หนังสือที�ใช้ประทับตราแทนการลงชื�อของหวัหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ�นไป
                                    ให �ใช �ได้ทั�งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 

ใช้กระดาษครุฑ ให้จัดทําตามแบบที่ 3

พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของครุฑ

4 enter 

ตราชือ่สว่นราชการ 
ใหป้ระทบัตราชือ่สว่นราชการ

ดว้ยหมกึแดง และใหผู้ร้บัผดิชอบ
ลงลายมอืชือ่ยอ่กํากบัตรา

ตามระเบยีบฯ ขอ้ 14.5

ตัวอักษรสีแดง
ขนาด 32 พอย ท์

ตวัอกัษรสแีดงขนาดใหญก่วา่ตวัอกัษรธรรมดา

สว่นราชการใด
ทีม่กีารตดิตอ่กบัตา่งประเทศ

จะใหม้ชีือ่ภาษาตา่งประเทศเพิม่ขึน้ดว้ยกไ็ด้
โดยใหอ้กัษรไทยอยูข่อบบนและอกัษรโรมนั

อยูข่อบลา่งของตรา

 ตราชือ่สว่นราชการ 
เปน็รปูวงกลมสองวงซอ้นกนัลอ้มครฑุ

เสน้ผา่ศนูยก์ลางวงนอก 4.5 ซ.ม. วงใน 3.5 ซ.ม. 
ระหวา่งนอกและวงในมอีกัษรไทย
ชือ่สว่นราชการอยูข่อบลา่งของตรา

ตามระเบยีบฯ ขอ้ 72

ตวัอกัษรสแีดง
ขนาดใหญก่วา่
ตวัอกัษรธรรมดา

ครุฑสูง 3 ซ.ม.

ใช้เฉพาะกรณีที�ไม่ใช่เรื�องสําคัญ ได้แก่การขอรายละเอยีดเพิ�มเติม1.
การส่งสําเนาหนังสือ สิ�งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร

2.
การตอบรบัทราบที�ไม่เกี�ยวกับราชการสําคัญหรอืการเงนิ 

3.
การแจง้ผลงานที�ได้ดําเนินการไปแล้วใหส่้วนราชการ          ที�เกี�ยวข้องทราบ

4.

การเตือนเรื�องที�ค้าง5.
เรื�องที�หวัหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ�นไปกําหนด          โดยทําเป�นคําสั�งให �ใช้หนังสือประทับตรา

6.

วางครุฑห่างจากขอบกระดาษบน 1.5 ซ.ม.

กั้นหน้า 3 ซ.ม.

กัน้หลงั 2 ซ.ม.

1 enter + Before 6 pt

2 enter + Before 6 pt

1 enter + Before 6 ptระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

4 enter 

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  13 -14

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

1 enter + Before 6 pt

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 21
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หนังสือสั�งการ

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  15-18 

มี 3 ชนิด
คําสั�งคําสั�ง
คือบรรดาข้อความที�
ผู้บังคับบัญชาสั�งการใหป้ฏิบัติ
โดยชอบด้วยกฎหมาย     
ใช้กระดาษตราครฑุ และใหจ้ดัทําตามแบบที� 4

ข้อบังคับข้อบังคับ

คือบรรดาขอ้ความที�ผู้มีอาํนาจหน้าที�
ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอาํนาจของ
กฎหมายหรอืไม่ก็ได้ เพื�อถือเป�น
หลักปฏิบัติงานเป�นการประจาํ 
ใช้กระดาษตราครฑุ และใหจ้ดัทําตามแบบที� 5

ระเบียบระเบียบ

คือบรรดาขอ้ความที�ผู้มีอาํนาจหน้าที�
กําหนดให �ใช ้โดยอาศัยอาํนาจของ 
กฎหมายที�บญัญัติใหก้ระทําได้    
ใชก้ระดาษตราครฑุ และใหจ้ดัทําตามแบบที� 6

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 22
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ใช้กระดาษครุฑ ให้จัดทําตามแบบที่ 4

ครุฑสูง 3 ซ.ม.

4 enter 

คําสั�ง

1 enter + Before 6 pt

ระยะย่อหน้า 4 Tab / 5 ซ.ม.

คือบรรดาข้อความที�ผู้บังคับบัญชา
สั�งการใหป้ฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย

วางครุฑห่างจากขอบกระดาษบน 1.5 ซ.ม.

กั้นหน้า 3 ซ.ม.

กัน้หลงั 2 ซ.ม.

1 enter + Before 12 pt

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  16

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

1 enter + Before 6 pt
ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

หนังสือสั�งการ

การลงเลขที�ที�ออกคําสั�ง 
โดยเริ�มฉบับแรกจากเลข 1 
เรยีงเป�นลําดับไป จนสิ�นป�ปฏิทิน ทับเลขป�พุทธศักราชที�ออกคําสั�ง

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 23
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                              คือบรรดาข้อความที�ผู้มีอาํนาจหน้าที�
ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอาํนาจของกฎหมายหรอืไม่ก็ได้
เพื�อถือเป�นหลักปฏิบัติงานเป�นการประจาํ 

ใช้กระดาษครุฑ ให้จัดทําตามแบบที่ 5

4 enter 

1 enter + Before 6 pt

ระเบยีบ

ครุฑสูง 3 ซ.ม.

วางครุฑห่างจากขอบกระดาษบน 1.5 ซ.ม.

กั้นหน้า 3 ซ.ม.

กัน้หลงั 2 ซ.ม.

1 enter + Before 12 pt

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  17

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ระยะย่อหน้า 4 Tab / 5 ซ.ม.

หนังสือสั�งการ

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 24
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                                             คือบรรดาข้อความที�ผู้มีอาํนาจ
                                             หน้าที�ได้กําหนดให �ใช้ โดยอาศัย  
                           อาํนาจของกฎหมายที�บัญญัติใหก้ระทําได้

ใช้กระดาษครุฑ ให้จัดทําตามแบบที่ 6

4 enter 

ขอ้บงัคับ

1 enter + Before 6 pt

ระยะย่อหน้า 4 Tab / 5 ซ.ม.

ครุฑสูง 3 ซ.ม.

วางครุฑห่างจากขอบกระดาษบน 1.5 ซ.ม.

กั้นหน้า 3 ซ.ม.

กัน้หลงั 2 ซ.ม.

1 enter + Before 12 pt

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  18

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

ระยะย่อหน้า 2 Tab / 2.5 ซ.ม.

หนังสือสั�งการ

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 25



ดอกบวใต้เสาชิงช้า

หนังสือประชาสัมพันธ์

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  19-22 

มี 3 ชนิด
ประกาศประกาศ
คือบรรดาข้อความที�ทางราชการ
ประกาศ หรอืชี�แจงใหท้ราบ 
หรอืแนะแนวทางปฏิบัติ     
ใช้กระดาษตราครฑุ และใหจ้ดัทําตามแบบที� 7

ข่าวข่าว

คือบรรดาข้อความที�ทางราชการ
แถลงเพื�อทําความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ หรอืเหตุการณ์ 
หรอืกรณีใดๆ ใหท้ราบชัดเจนโดยทั�วกัน
ใช้กระดาษตราครฑุ และใหจ้ดัทําตามแบบที� 8

แถลงการณ์แถลงการณ์

คือบรรดาขอ้ความที�ทางราชการ
เหน็สมควรเผยแพรใ่หท้ราบ      
ใหจ้ดัทําตามแบบที� 9

ดอกบัวใต้เสาชิงช้า : 26
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