
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๔๙๗

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

พัฒนำกำรของระเบียบส ำนักนำยกฯว่ำด้วยงำนสำรบรรณ



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

(ระบบสำรบรรรณอิเล็กทรอนิกส)์

พัฒนำกำรของระเบียบส ำนักนำยกฯว่ำด้วยงำนสำรบรรณ



ส่วนรำชกำร   หมำยควำมว่ำ กระทรวง  ทบวง  
กรม หรือหน่วยงำนอื่นใดของรัฐทั้งในรำชกำร
บริหำรส่วนกลำง รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค  
รำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น หรือในต่ำงประเทศ

และให้หมำยควำมรวมถึงคณะกรรมกำรด้วย

ส่วนรำชกำร



ท ำให้กำรปฏิบัติงำนเป็นระบบ

มีควำมเป็นระเบียบ

เกิดควำมประหยัด

กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพ

สะดวกต่อกำรอ้ำงอิงและค้นหำ

เกิดควำมต่อเน่ืองในกำรท ำงำน

ประโยชน์ของงำนสำรบรรณ



งำนสำรบรรณ  คือ งำนท่ีเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนเอกสำร เร่ิมตั้งแต่กำรจัดท ำ กำร
รับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืมและกำร
ท ำลำย

ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ



หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรท่ีเป็นหลักฐำนในรำชกำร  ได้แก่

1.  หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร
2.  หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร 

หรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก
3.  หนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือบุคคลภำยนอก

มีมำถึงส่วนรำชกำร
4. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร
5. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนตำมกฎหมำยระเบียบ หรือ
ข้อบังคับ 

6 .  ข้อมูลข่ ำวสำรห รือหนั ง สือที่ ได้ รั บจำกระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร



ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมำยควำมว่ำ  กำร
รับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบกำรส่ือสำรด้วย
วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์

ควำมหมำยของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์



หนังสือรำชกำรมี 6 ชนิด
1. หนังสือภำยนอก 

2. หนังสือภำยใน

3. หนังสือประทับตรำ

4. หนังสือสั่งกำร

5. หนังสือประชำสัมพันธ์                      

6. หนังสือท่ีเจ้ำหน้ำท่ีท ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร                        

ชนิดของหนังสือรำชกำร



1. หนังสือภำยนอก
2. หนังสือภำยใน
3. หนังสือประทับตรำ
4. หนังสือสั่งกำร

4.1 ค ำสั่ง     4.2 ระเบียบ    4.3 ข้อบังคับ
5. หนังสือประชำสัมพันธ์

5.1 ประกำศ     5.2 แถลงกำรณ์     5.3 ข่ำว
6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำท่ีท ำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐำนใน

รำชกำร
6.1 หนังสือรับรอง           6.2 รำยงำนกำรประชุม
6.3 บันทึก (ไม่มีแบบ)      6.4 หนังสืออื่น (ไม่มีแบบ) 

รูปแบบหนังสือรำชกำร



หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำร 
ที่เป็นแบบพิธี โดยใช้ “กระดำษตรำครุฑ” 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำรหรือ
ส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่   
ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก

หนังสือภำยนอก



ที่ ศธ 0533/ ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ
ที่ตั้ง

เรื่อง ...........

ค ำขึ้นต้น (เรียนหรือกรำบเรยีน)
อ้ำงถงึ .............
สิ่งที่ส่งมำด้วย .................

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

ค ำลงท้ำย 
ลงชื่อ 

(.....................)
ต ำแหน่ง………………….

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
โทร. 0 5388 5315
โทรสำร 0 5388 5319



หนังสือภำยใน คือ หนังสือที่ติดต่อรำชกำร ที่เป็น
แบบพิธีน้อยกว่ำ หนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัด
เดียวกัน “ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม”

หนังสือภำยใน



การเขียนหนงัสอืราชการ
1

4

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ที่                              วันที่
เร่ือง

ค าขึ้นต้น เรียนหรือกราบเรยีน

(ลงชื่อ)

(พมิพ์ชื่อเต็ม)  

ต ำแหน่ง

ข้ อ ค ว า ม ...............................................................................................

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

ผู้อ านวยการส านัก/กอง..........

ศธ 0533.06.01/ 29 มนีาคม  2555

ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ

ส านัก/กอง........ ส่วน/ฝ่าย....โทร 0 5388 5315

ชั้นความลับ ใช้ติดต่อภายในกรมเดียวกัน
ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ



การเขียนหนังสือราชการ 15

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ที่                                  วันที่

เร่ือง

ค าขึ้นต้น เรียนหรือกราบเรยีน

(ลงชื่อ)

(พมิพ์ชื่อเต็ม)  

ต ำแหน่ง ผู้อ านวยการส านัก/กอง.........

ศธ 0533.06.01/ 29 มนีาคม 2555

ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ

ส านัก/กอง...... กรม....  โทร 0 5388 5315

ติดต่อต่างกรมในกระทรวงเดียวกันชั้นความลับ

ชั้นความลับ

ชั้นความเร็ว

ข้ อ ค ว า ม ...............................................................................................

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



การเขียนหนังสอืราชการ

16

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ที่                                 วันท่ี
เร่ือง

ค าขึ้นต้น เรียนหรือกราบเรยีน

(ลงชื่อ)

(พมิพ์ชื่อเต็ม)  

ต ำแหน่ง ผู้อ านวยการส านัก/กอง.........

ศธ0533.xxx/ 29 มนีาคม  2555
ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ

ส านัก/กอง........ ส่วน/ฝ่าย....โทร 0 5388 5315

อา้งถึง (ไม่ม)ี

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ไม่ม)ี

}
ข้อควรระวัง

ชั้นความลับ
ชั้นความเร็ว

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

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

ชั้นความลับ



หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ตรำประทับแทน
กำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป  
โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบ ลงชื่อย่อก ำกับตรำ ทั้งนี้เพ่ือเป็น
กำรแบ่งเบำภำระของหัวหน้ำส่วนรำชกำร ที่ไม่ต้อง
ลงนำมในหนังสือติดต่อรำชกำรภำยนอกทุกฉบับ 
โดยมอบหมำยให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งที่ต่ ำกว่ำเป็นผู้ลงชื่อ
ย่อก ำกับ

17

หนังสือประทับตรำ



ระหว่างส่วนราชการ กับ ส่วนราชการ

ระหว่างส่วนราชการ กับ บุคคล

เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่

1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม

2. การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร บรรณสาร

3. การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน

4. การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ

5. การเตือนเร่ืองค้าง

6. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่ง

ให้ใช้หนังสือประทับตรา
18

หนังสือประทับตรำ ใช้ได้



ถงึ ช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือช่ือบุคคล

เช่น  สถาบันวจิัยและพัฒนา / นางศรีอัมพร ปลั่งสุวรรณ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

ชัน้ความลับ

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. 0 5388 5315
โทรสาร 0 5388 5319

ที่  ศธ0533/

การเขียนหนังสือราชการ

19

ชั้นความเร็ว

พฤษภาคม 2555

ชั้นความลับ

ภาคภูมิ

ข้ อ ค ว า ม ...............................................................................................

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



มี 3 ชนิด ประกอบด้วย
1. ค ำสั่ง คือ  บรรดำข้อควำมท่ีผู้บังคับบัญชำสั่งกำร
ให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำย 
2. ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำทีไ่ด้
วำงไว้ โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม่ก็ได้ เพ่ือ
ถือเป็นหลักปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ 
3. ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่
ก ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยที่บัญญัติ
ให้กระท ำได้ 

20

หนังสือสั่งกำร



04/06/65

21

แบบฟอร์มค ำส่ัง

ค ำสั่ง (ช่ือส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งผูมี้อ  ำนำจท่ีออกค ำสั่ง)
ท่ี ............... / (เลขปีพุทธศกัรำชท่ีออกค ำสั่ง)
เร่ือง ..................................................................

------------------

(ขอ้ควำม)  .....................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

ทั้งน้ี  ตั้งแต่ ....................................................................................................
สั่ง ณ วนัท่ี ....................... พ.ศ. .....................................

(ลงช่ือ) ............................... 
(พิมพช่ื์อเตม็)

(ต ำแหน่ง)



04/06/65

22

แบบฟอร์มระเบียบ

ระเบียบ (ช่ือส่วนรำชกำรท่ีออกระเบียบ)
วำ่ดว้ย ...............................................................................................

(ฉบบัท่ี ........................... ถำ้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกวำ่ 1 ฉบบั)
พ.ศ. ......................

------------------

(ขอ้ควำม)  ใหอ้ำ้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงควำมมุ่งหมำยท่ีตอ้งออกระเบียบ
และอำ้งถึงกฎหมำยท่ีใหอ้  ำนำจออกระเบียบ (ถำ้มี)

1.  ระเบียบน้ีเรียกวำ่ “ระเบียบ ...................................... พ.ศ. .........................”
2.  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ ........................................................ เป็นตน้ไป

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

ขอ้ (สุดทำ้ย) ผูรั้กษำกำรตำมระเบียบ (ถำ้มีกำรแบ่งเป็นหมวด ใหน้ ำขอ้ผูรั้กษำ
กำรตำมระเบียบไปก ำหนดเป็นขอ้สุดทำ้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด 1) ..............................................
..................................................................................................................................................

ประกำศ  ณ  วนัท่ี .............................. พ.ศ. .................................

(ลงช่ือ) ................................................ 
(พิมพช่ื์อเตม็)

(ต ำแหน่ง)



04/06/65

23

แบบฟอร์มข้อบังคบั

ขอ้บงัคบั (ช่ือส่วนรำชกำรท่ีออกขอ้บงัคบั)
วำ่ดว้ย ...............................................................................................

(ฉบบัท่ี ........................... ถำ้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกวำ่ 1 ฉบบั)
พ.ศ. ......................

------------------

(ขอ้ควำม)  ใหอ้ำ้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงควำมมุ่งหมำยท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบั
และอำ้งถึงกฎหมำยท่ีใหอ้  ำนำจออกขอ้บงัคบั

1.  ขอ้บงัคบัน้ีเรียกวำ่ “ขอ้บงัคบั .................................... พ.ศ. .........................”
2.  ขอ้บงัคบัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ ....................................................... เป็นตน้ไป

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

ขอ้  (สุดทำ้ย)   ผูรั้กษำกำรตำมขอ้บงัคบั(ถำ้มีกำรแบ่งเป็นหมวด    ใหน้ ำขอ้
ผูรั้กษำกำรไปไปก ำหนดเป็นขอ้สุดทำ้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด 1) ..............................................
..................................................................................................................................................

ประกำศ  ณ  วนัท่ี .............................. พ.ศ. .................................

(ลงช่ือ) ................................................ 
(พิมพช่ื์อเตม็)

(ต ำแหน่ง)



มี 3 ชนิด ประกอบด้วย
1. ประกำศ  คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
ประกำศ หรือชี้แจงใหท้รำบหรือแนะแนวทำงปฏิบัติ 
2. แถลงกำรณ์ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
แถลง เพ่ือท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของทำงรำชกำร 
หรือเหตุกำรณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกัน 
3. ข่ำว คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเห็นสมควร
เผยแพร่ให้ทรำบ 

24

หนังสือประชำสัมพันธ์



04/06/65

25

แบบฟอร์มประกำศ

ประกำศ (ช่ือส่วนรำชกำรท่ีออกประกำศ)
เร่ือง  .........................................................................................

------------------

(ขอ้ควำม)  ......................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

ประกำศ  ณ  วนัท่ี .............................. พ.ศ. .................................

(ลงช่ือ) ................................................ 
(พิมพช่ื์อเตม็)

(ต ำแหน่ง)
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แบบฟอร์มแถลงกำรณ์

แถลงกำรณ์ (ช่ือส่วนรำชกำรท่ีออกแถลงกำรณ์)
เร่ือง  .........................................................................................

ฉบบัท่ี ...................... (ถำ้มี)
------------------

(ขอ้ควำม)  ......................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

(ส่วนรำชกำรท่ีออกแถลงกำรณ์)   
(วนั  เดือน  ปี)
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แบบฟอร์มข่ำว

ข่ำว (ช่ือส่วนรำชกำรท่ีออกข่ำว)
เร่ือง  .........................................................................................

ฉบบัท่ี ...................... (ถำ้มี)
------------------

(ขอ้ควำม)  ......................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

(ส่วนรำชกำรท่ีออกข่ำว)   
(วนั  เดือน  ปี)



มี 4 ชนิด ประกอบด้วย
1.หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่
บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด
ใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง
2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน
3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่
เจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ

28

หนังสือที่เจ้ำหน้ำท่ีท ำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร



4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ โฉนด 
หลักฐานการสืบสวนสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น

29

หนังสือท่ีเจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร (ต่อ)
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30

แบบฟอร์มหนังสือรับรอง

เลขท่ี ................... (ส่วนรำชกำรเจำ้ของเร่ือง)

(ขอ้ควำม)  หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวำ่ (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงำนท่ีจะใหก้ำรรับรอง พร้อมทั้งลงต ำแหน่งและสังกดั หรือท่ีตั้ง แลว้ต่อดว้ยขอ้ควำมท่ี
รับรอง) ........................................................................................................................... ........
................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี .............................. พ.ศ. .......................

(ลงช่ือ)   
(ส่วนน้ีใชส้ ำหรับเร่ืองส ำคญั) (พิมพช่ื์อเตม็)

ต ำแหน่ง

(ประทบัตรำช่ือส่วนรำชกำร)
(ลงช่ือผูไ้ดรั้บกำรรับรอง)

(พิมพช่ื์อเตม็)

รูปถ่ำย

(ถำ้มี)

4x6 ซม.



04/06/65

31

แบบฟอร์มรำยงำนกำรประชุม

รำยงำนกำรประชุม ......................................
คร้ังท่ี .........................

เม่ือวนัท่ี .....................................
ณ .............................

--------------------

ผู้มำประชุม
ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำม)ี
ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำม)ี
เร่ิมประชุมเวลำ

(ขอ้ควำม) .....................................................................................................  
...............................................................................................................................................
................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

เลกิประชุมเวลำ
....................................

ผูจ้ดรำยงำนกำรประชุม



 รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการ
ป ร ะ ชุ ม ข อ ง ค ณ ะ นั้ น   เ ช่ น  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ....

 ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียง
เป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม  
เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่  เรียงไปตามล าดับ  
เช่น  ครั้งที่  1/2553  หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุม
ทั้งหมดของคณะที่ประชุม  หรือการประชุมนั้น  ประกอบ
กับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ 205-1/2553    
เป็นต้น

32

รำยละเอียดของรำยงำนกำรประชุม



 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของ
วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อ
วันที่ 10 มกราคม 2553

 ณ  ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นทีป่ระชุม
 ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง

เป็นคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทน
หน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่ง
ในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุม
แทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด

33

รำยละเอียดของรำยงำนกำรประชุม (ต่อ)



 ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งมิได้มาประชุม  โดยระบุให้ทราบว่าเป็น
ผู้แทนจากหน่วยงานใด  พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม  
ถ้าหากทราบด้วยก็ได้

 ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการ
แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงาน
ที่สังกัด  ถ้ามี

 เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
34

รำยละเอียดของรำยงำนกำรประชุม (ต่อ)



 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่มาประชุม  โดยปกติให้เริ่มด้วย
ประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุป
ของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ  ดังนี้

 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม

 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)
35

รำยละเอียดของรำยงำนกำรประชุม (ต่อ)



 เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย

ให้จดรายงานการประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็ม
และนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย

36

รำยละเอียดของรำยงำนกำรประชุม (ต่อ)



ท าได้ 3 วิธี ดังนี้
 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

พร้อมด้วยมติ
 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วม

ประชุม อันเป็นเหตุผลไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ
 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม
การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น  ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้
ก าหนด  หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือ
กันและก าหนด

37

กำรจดรำยงำนกำรประชุม



ท าได้ 3 วิธี ดังนี้

 รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน  ให้ประธาน
หรือเลขานุการ  ของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณา
รับรอง

 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป  ประธานหรือเลขานุการ เสนอ
รายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง

 รับรองโดยการแจ้งเวียน  ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป  
หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจาก
การประชุมครั้งนั้นมาก  ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้
บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

38

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม



แบ่งเป็น  3 ประเภท
1. หนังสือด่วนที่สุด:  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับ
หนังสือน้ัน

2. หนังสือด่วนมาก:   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว

3. หนังสือด่วน:   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่
จะท าได้

39

หนังสือที่ต้องได้รับกำรปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ



ชั้นความลับของหนังสือประกอบด้วย
1. ลับที่สุด (T0P SECRET)
2. ลับมาก (SECRET)
3. ลับ (CONFIDENTIAL)
4. ปกปิด (RESTRICTED)

การแสดงชั้นความลับ ให้ใช้ตัวอักษรที่มีขนาดใหญ่
กว่าตัวอักษรธรรมดา  โดยใช้สีแดงหรือสีอื่นที่
สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน

40

หนังสือรำชกำรลับ



ชั้นควำมลับ

1. ลับที่สุด (TOP  SECRET) หมำยควำมถึง
ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่ง
รัฐอย่ำงร้ำยแรงที่สุด



ชั้นควำมลับ

2. ลับมำก (SECRET) หมำยควำมถึง ข้อมูล
ข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์

แห่งรัฐอย่ำงร้ำยแรง



ชั้นควำมลับ

3. ลับ(CONFIDENTIAL) หมำยควำมถึง ข้อมูลข่ำวสำร
ลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบำงส่วนจะ
ก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐ



เป็นหนังสือที่
 มีผู้รับจ านวนมาก
 มีใจความอย่างเดียวกัน
 พิมพ์ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง

44

หนังสือเวียน



 ต้นฉบับ                ส่งไปยังผู้รับ
 ส าเนา                  สารบรรณกลาง
 สารบรรณกลาง              เก็บไว้กับต้นเรื่อง

45

กำรจัดท ำหนังสือ



การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ และการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว
การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้

อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง
การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติ

เสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็น
ประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตามระเบียบสารบรรณ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ
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การเก็บเมื่อปฏิบัติ เสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก
การเก็บหนังสือประเภทนี้เป็นการเก็บไว้เพื่อรอการท าลายและ

ความถี่ในการน ามาใช้งานมีไม่มากนัก และเพื่อเป็นการลดภาระของ
เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติ ให้มี เวลาท าเรื่ องที่ยั งไม่สิ้นกระแสการ
ด าเนินการ และเพื่อให้มีหน่วยที่ท าหน้าที่เรื่องนี้โดยเฉพาะ ระเบียบ
งานสารบรรณจึงก าหนดให้มีการจัดตั้งศูนย์เก็บ หรือหน่วยเก็บกลาง
เพื่ อท าหน้าที่ รับผิดชอบงานด้านนี้ ให้แก่หน่วยงานในสังกัด 
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ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้
เก็บหนังสือต่าง ๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้
หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความปลอดภัยแห่งชาติ
หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผน
ก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนว่าด้วยการนั้น

หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ 
หลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื่นใน
ลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือ
ตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด
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การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังนี้
1. ผูย้ืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด
2. ผูย้ืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่
ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและเจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับ 
วันที่ เดือน ปี ไว้เพื่อติดตาม ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้
แทนหนังสือที่ถูกยืมไป
3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม
ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
5. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ 
ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไปหรือ
ผูท้ี่ได้รับมอบหมายก่อน
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หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้น
ได้จาก ที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี

หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่
เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี

หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทาง
การเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแมจ้ะครบ
ก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้ เนื่องจากยังต้อง
เก็บไว้เพื่อรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ใน
กรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่า ไม่มี
ความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอท าลายได้
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หนังสือราชการที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบ
อายุการเก็บตามที่ระเบียบสารบรรณก าหนดแล้ว เพื่อมิให้เป็นภาระ
แก่ส่วนราชการ จ าเป็นต้องน าออกไปท าลายเพื่อช่วยให้ส่วนราชการ
ต่าง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป
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1. ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือ ส ารวจที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีน้ัน ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง
หรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ
2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้
แต่งตั้งจากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป คณะกรรมการท าลาย
หนังสือมีหน้าที่ ดังนี้

พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย หนังสือที่จะท าลาย
ได้ต้องครบอายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มี
อายุการเก็บยังไม่ครบก าหนด ต้องเก็บไว้ให้ครบอายุเสียก่อน
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กรณีที่หนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมี
ความเห็นว่า หนังสือนั้นยังไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลา
การจัดเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด 
ในช่อง “การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไข
อายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ
ท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข

ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรท าลาย 
ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท ลงในช่อง “การพิจารณา”
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เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ(ถ้ามี)ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาสั่งการ

ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว
ท าบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบว่า ได้

ท าลายหนังสือแล้ว
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โดยการเผา
โดยวิธีอื่นที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจท าได้หลาย

วิธี เช่น ฉีกเป็นชิ้นเล็ก ๆ หรือเข้าเครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือ 
ต้ม เป็นต้น
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