
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ

พ.ศ. 2526



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
พ.ศ. 2526

 ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี รักษำกำรตำมระเบียบนี้

ข้อยกเว้น
 กรณีระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติหรือ

ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของรำชกำรก ำหนดวิธีกำร
ปฏิบัติไว้เป็นกำรเฉพำะ ให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำยนั้น 



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
พ.ศ. 2526

 งำนสำรบรรณ
 หมำยควำมว่ำ งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเร่ิมตั้งแต่

กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึง
กำรท ำลำย



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
พ.ศ. 2526

 หนังสือ  
 หมำยควำมว่ำ หนังสือรำชกำร



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
พ.ศ. 2526

 อิเล็กทรอนิกส์
 หมำยควำมว่ำ กำรประยุกต์ใช้วิธีทำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำ

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ำยกัน และ
ให้หมำยควำมรวมถึ งกำรประ ยุกต์ ใช้วิ ธี กำรทำงแสง 
วิธีกำรทำงแม่เหล็ก กำรใช้วิธีกำรต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
พ.ศ. 2526

 ส่วนรำชกำร
 หมำยควำมว่ำ กระทรวง ทบวง กรม ส ำนักงำน หรือ

หน่วยงำนอื่นใดของรัฐทั้ งในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง 
รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค รำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น หรือ
ในต่ำงประเทศ และให้ควำมหมำยรวมถึงคณะกรรมกำรด้วย           
(ไม่มีรัฐวิสำหกิจ)



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
พ.ศ. 2526

 คณะกรรมกำร
 หมำยควำมว่ำ คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงรำชกำร

ให้ปฏิบัติ งำนในเรื่ องใด ๆ และให้หมำยควำมรวมถึ ง
คณะอนุกรรมกำรคณะท ำงำนหรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงำน
ในลักษณะเดียวกัน



ชนิดของหนังสือ

 หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่
 1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร
 2.หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วน

รำชกำรหรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก
 3.หนังสือที่หน่วยงำนอื่น ใด ซ่ึงมิ ใช่ส่วนรำชกำรหรือที่

บุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร



ชนิดของหนังสือ

 4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร
 5.เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำยระเบียบหรือ

ข้อบังคับ



 หนังสือ มี 6 ชนิด
 1. หนังสือภำยนอก 
 2. หนังสือภำยใน
 3. หนังสือประทับตรำ
 4. หนังสือสั่งกำร
 5. หนังสือประชำสัมพันธ์                      
 6. หนังสือที่ เจ้ ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือ รับไว้ เป็น หลักฐำน

ในรำชกำร



รูปแบบหนังสือรำชกำร

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. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร

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



รูปแบบหนังสือรำชกำร

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. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลกัฐำนในรำชกำร

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



หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการ ที่เป็นแบบพิธี โดยใช้ “
กระดาษตราครุฑ” เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วน
ราชการมี ถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่ งมิ ใ ช่    ส่วนราชการ หรือที่มี ถึง
บุคคลภายนอก

 เช่น กระทรวงมหาดไทย ถึงกระทรวงสาธารณสุข

หนังสือภายนอก



ท่ี ศธ 0533/ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ท่ีต้ัง

เรื่อง ...........
ค าข้ึนต้น (เรียนหรือกราบเรียน)
อ้างถึง .............
สิ่งท่ีส่งมาด้วย .................

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

ค าลงท้าย 
ลงช่ือ 

(.....................)
ต าแหน่ง………………….

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. 0 5388 5315
โทรสาร 0 5388 5319



หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการ ที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่า 
หนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือ
จังหวัดเดียวกัน “ใช้กระดาษบันทึกข้อความ”

หนังสือภายใน



การเขียนหนงัสือราชการ

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ
ที่                              วันท่ี
เรื่อง

ค าข้ึนต้น เรยีนหรือกราบเรยีน

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)  

ต าแหน่ง

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

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

ผู้อ านวยการส านัก/กอง..........

ศธ 0533.06.01/ 29 มีนาคม  2566

ขออนุมัติเดนิทางไปราชการ

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

ชั้นความลับ ใช้ติดต่อภายในกรมเดียวกัน
ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ



การเขียนหนังสือราชการ 1
7

บันทึกข้อความ
สว่นราชการ
ท่ี                                  วันท่ี

เรื่อง

ค าข้ึนต้น เรยีนหรือกราบเรยีน

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)  

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านัก/กอง.........

ศธ 0533.06.01/ 29 มีนาคม 2555

ขออนุมัติเดนิทางไปราชการ

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

ติดต่อต่างกรมในกระทรวงเดียวกันชั้นความลับ

ชั้นความลับ

ชั้นความเร็ว

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

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



การเขียนหนังสือราชการ

1
8

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ท่ี                                 วันท่ี
เรื่อง

ค าข้ึนต้น เรยีนหรือกราบเรยีน

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)  

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านัก/กอง.........

ศธ0533.xxx/ 29 มีนาคม  2555
ขออนุมัติเดนิทางไปราชการ

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

อ้างถึง (ไม่มี)

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ไม่มี)

}
ข้อควรระวัง

ชั้นความลับ
ชั้นความเร็ว

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

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

ชั้นความลับ



หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงช่ือของ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบ ลงช่ือย่อก ากับตรา ทั้งนี้เพื่อเป็นการ
แบ่งเบาภาระของหัวหน้าส่วนราชการ ที่ไม่ต้องลงนามในหนังสือ
ติดต่อราชการภายนอกทุกฉบับ โดยมอบหมายให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่
ต่ ากว่าเป็นผู้ลงช่ือย่อก ากับ

19

หนังสือประทับตรา



ระหว่างส่วนราชการ กับ ส่วนราชการ

ระหว่างส่วนราชการ กับ บุคคล

เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคัญ ได้แก่

1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเตมิ

2. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร บรรณสาร

3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน

4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนนิการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ

5. การเตอืนเร่ืองค้าง

6. เร่ืองที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่ง

ให้ใช้หนังสือประทับตรา 2
0

หนังสือประทับตรา ใช้ได้



ถึง

ช่ือสว่นราชการ หน่วยงาน หรอืช่ือบุคคล

เช่น  สถาบันวิจัยและพัฒนา / นางศรอีัมพร ปล่ังสุวรรณ

สว่นราชการเจ้าของหนังสอื

ช้ันความลับ

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. 0 5388 5315
โทรสาร 0 5388 5319

ท่ี  ศธ0533/

การเขียนหนังสือราชการ

ชั้นความเร็ว

พฤษภาคม 2555

ชั้นความลับ

ภาคภูมิ

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

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



ม ี3 ชนิด ประกอบด้วย
1. ค าส่ัง คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบ

ด้วยกฎหมาย 
2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัย

อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการ
ประจ า 

3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดย
อาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ

ให้กระท าได้ 
22

หนังสือสั่งการ



14/07/66

23

แบบฟอร์มค ำส่ัง

ค าสั่ง (ช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งผูม้ีอ  านาจท่ีออกค าสั่ง)
ที่ ............... / (เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง)
เร่ือง ..................................................................

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

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

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

(ลงช่ือ) ............................... 
(พิมพช่ื์อ

เต็ม)
(ต าแหน่ง)



14/07/66

24

แบบฟอร์มระเบียบ

ระเบียบ (ช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ)
วา่ดว้ย ...............................................................................................

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

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

(ขอ้ความ)  ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุง่หมายท่ีตอ้งออกระเบียบ
และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกระเบียบ (ถา้มี)

1.  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบ ...................................... พ.ศ. .........................”
2.  ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่ ........................................................ เป็นตน้ไป

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

ขอ้ (สุดทา้ย) ผูรั้กษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าขอ้ผูรั้กษา
การตามระเบียบไปก  าหนดเป็นขอ้สุดทา้ยกอ่นท่ีจะข้ึนหมวด 1) ..............................................
..................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี .............................. พ.ศ. .................................

(ลงช่ือ) ................................................ 
(พิมพช่ื์อเต็ม)

(ต าแหน่ง)



14/07/66

25

แบบฟอร์มข้อบังคับ

ขอ้บงัคบั (ช่ือส่วนราชการที่ออกขอ้บงัคบั)
วา่ดว้ย ...............................................................................................

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

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

(ขอ้ความ)  ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุง่หมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบั
และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกขอ้บงัคบั

1.  ขอ้บงัคบัน้ีเรียกวา่ “ขอ้บงัคบั .................................... พ.ศ. .........................”
2.  ขอ้บงัคบัน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่ ....................................................... เป็นตน้ไป

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

ขอ้  (สุดทา้ย)   ผูรั้กษาการตามขอ้บงัคบั(ถา้มีการแบ่งเป็นหมวด    ให้น าขอ้
ผูรั้กษาการไปไปก  าหนดเป็นขอ้สุดทา้ยกอ่นท่ีจะข้ึนหมวด 1) ..............................................
..................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี .............................. พ.ศ. .................................

(ลงช่ือ) ................................................ 
(พิมพช่ื์อเต็ม)

(ต าแหน่ง)



ม ี3 ชนิด ประกอบด้วย
1. ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบ

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
2. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง เพื่อท าความเข้าใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณใีดๆ ให้ทราบชัดเจนโดย
ทั่วกัน 

3. ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

26

หนังสือประชาสัมพันธ์
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แบบฟอร์มประกำศ

ประกาศ (ช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ)
เร่ือง  .........................................................................................

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

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

ประกาศ  ณ  วนัที่ .............................. พ.ศ. .................................

(ลงช่ือ) ................................................ 
(พิมพช่ื์อ

เต็ม)
(ต าแหน่ง)
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แบบฟอร์มแถลงกำรณ์

แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)
เร่ือง  .........................................................................................

ฉบบัท่ี ...................... (ถา้มี)
------------------

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

(ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)   
(วนั  เดือน  ปี)



14/07/66
แบบฟอร์มข่ำว

ข่าว (ช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว)
เร่ือง  .........................................................................................

ฉบบัท่ี ...................... (ถา้มี)
------------------

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)   
(วนั  เดือน  ปี)



มี 4 ชนิด ประกอบด้วย
1.หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือ
หน่วยงำน เพื่อวัตถุประสงค์อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ ำเพำะ
เจำะจง
2. รำยงำนกำรประชุม คือ กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุมและมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน
3. บันทึก คือ ข้อควำมซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำหรือผู้บังคับบัญชำสั่งกำร
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำส่วนรำชกำรระดับ
กรมติดต่อกันในกำรปฏิบัติรำชกำร 30

หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ



4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
เพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร โฉนด หลักฐำนกำรสืบสวนสอบสวนและค ำร้อง เป็นต้น

31

หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าข้ึนหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ (ต่อ)
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แบบฟอร์มหนังสือรับรอง

เลขที่ ................... (ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

(ขอ้ความ)  หนงัสือฉบบัน้ีให้ไวเ้พื่อรับรองวา่ (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานท่ีจะให้การรับรอง พร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกดั หรือท่ีตั้ง แลว้ต่อดว้ยขอ้ความท่ี
รับรอง) ...................................................................................................................................
................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

ให้ไว ้ณ วนัท่ี .............................. พ.ศ. .......................

(ลงช่ือ)   
(ส่วนน้ีใชส้ าหรับเร่ืองส าคญั) (พิมพช่ื์อเต็ม)

ต าแหน่ง

(ประทบัตราช่ือส่วนราชการ)
(ลงช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง)

(พิมพช่ื์อเต็ม)

รูปถ่าย

(ถา้มี)

4x6 ซม.
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33

แบบฟอร์มรำยงำนกำรประชุม

รายงานการประชุม ......................................
คร้ังท่ี .........................

เมื่อวนัที่ .....................................
ณ .............................

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

ผู้มำประชุม
ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำมี)
ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี)
เร่ิมประชุมเวลำ

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

เลิกประชุมเวลำ
....................................

ผูจ้ดรายงานการประชุม



 รำยงำนกำรประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือกำรประชุมของคณะนั้น  เช่น 
รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร....

 ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรำยปี โดยเริ่มจำกเลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักรำชที่ประชุม  เม่ือขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่  
เรียงไปตำมล ำดับ  เช่น  ครั้งที่ 1/2553  หรือจะลงจ ำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมด
ของคณะที่ประชุม  หรือกำรประชุมนั้น  ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรำยปีก็ได้ 
เช่น ครั้งที่ 205-1/2553 เป็นต้น

3
4

รายละเอียดของรายงานการประชุม



 เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักรำช เช่น เม่ือวันที่ 10 มกรำคม 2553

 ณ  ให้ลงสถำนที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม

 ผู้มำประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผูท้ี่ไดร้ับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ใน
กรณีที่เป็นผู้ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงำนให้ระบุว่ำเป็นผู้แทนจำกหน่วยงำน
ใด พร้อมต ำแหน่งในคณะที่ประชุม หรือกำรประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มำประชุม
แทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรอืต ำแหนง่ใด หรือแทน
ผู้แทนหน่วยงำนใด

3
5

รายละเอียดของรายงานการประชุม (ต่อ)



 ผู้ไม่มำประชุม  ให้ลงชื่อและต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  
ซ่ึงมิได้มำประชุม  โดยระบุให้ทรำบว่ำเป็นผู้แทนจำกหน่วยงำนใด  พร้อมทั้ง เหตุผล                
ที่ไม่สำมำรถมำประชุม  ถ้ำหำกทรำบด้วยก็ได้

 ผู้เข้ำร่วมประชุม  ให้ลงชื่อหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  
ซ่ึงได้เข้ำร่วมประชุม และหน่วยงำนที่สังกัด  ถ้ำมี

 เริ่มประชุมเวลำ  ให้ลงเวลำที่เริ่มประชุม

3
6

รายละเอียดของรายงานการประชุม (ต่อ)



 ข้อควำม ให้บันทึกข้อควำมที่มำประชุม  โดยปกติให้เริ่มด้วยประธำนกล่ำวเปิด
ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วย
หัวข้อ  ดังนี้

 เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ

 เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม

 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทรำบ

 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจำรณำ

 เรื่องอื่นๆ (ถ้ำมี) 3
7

รายละเอียดของรายงานการประชุม (ต่อ)



 เลิกประชุมเวลำ  ให้ลงเวลำที่เลิกประชุม
 ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้เลขำนุกำรหรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมำยให้จดรำยงำนกำร

ประชุม ลงลำยมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนำมสกุลไว้ใต้ลำยมือชื่อในรำยงำน
กำรประชุมครั้งนั้นด้วย

3
8

รายละเอียดของรายงานการประชุม (ต่อ)



ท ำได้ 3 วิธี ดังนี้
 จดละเอียดทุกค ำพูดของกรรมกำร หรือผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ

 จดย่อค ำพูดที่เป็นประเด็นส ำคัญของกรรมกำรหรือผู้เข้ำร่วมประชุม อันเป็นเหตุผล
ไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ

 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม

กำรจดรำยงำนกำรประชุมโดยวิธีใดนั้น  ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก ำหนด  หรือให้
ประธำนและเลขำนุกำรของที่ประชุมปรึกษำหำรือกันและก ำหนด

3
9

การจดรายงานการประชุม



ท ำได้ 3 วิธี ดังนี้

 รับรองในกำรประชุมคร้ังนั้น  ใช้ส ำหรับกรณีเร่งด่วน  ให้ประธำนหรือเลขำนุกำร  ของที่
ประชุม อ่ำนสรุปมติให้ที่ประชุมพิจำรณำรับรอง

 รับรองในกำรประชุมคร้ังต่อไป  ประธำนหรือเลขำนุกำร เสนอรำยงำนกำรประชุมคร้ังที่
แล้วมำให้ท่ีประชุมพิจำรณำรับรอง

 รับรองโดยกำรแจ้งเวียน  ใช้ในกรณีที่ไม่มีกำรประชุมคร้ังต่อไป  หรือมีแต่ยังก ำหนดเวลำ
ประชุมคร้ังต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่ำงจำกกำรประชุมคร้ังนั้นมำก  ให้เลขำนุกำรส่งรำยงำน
กำรประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมกำรพิจำรณำรับรอง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด

4
0

การรับรองรายงานการประชุม



แบ่งเป็น  3 ประเภท
1. หนังสือด่วนที่สุด:  ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น

2. หนังสือด่วนมำก:   ให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติโดยเร็ว

3. หนังสือด่วน:   ให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่ำท่ีจะท ำได้
4
1

หนังสือท่ีต้องได้รับการปฏบิัตเิร็วกว่าปกติ



ให้ระบุชั้นควำมเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนำดไม่เล็กกว่ำตัวพิมพ์
โป้ง 32 พ้อยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซองโดยให้ระบุค ำ
ว่ำด่วนที่สุด  ด่วนมำก  ด่วน

ส ำเนำหนังสือนี้ให้มีค ำรับรองว่ำ ส ำเนำถูกต้อง
ให้เจ้ำหน้ำที่ตั้งแต่ ระดับปฏิบัติกำร (วิชำกำร) หรือ ระดับ

ช ำนำญงำน (ทั่วไป) ซ่ึงเป็นเจ้ำของลำยมือชื่อรับรอง



 หนังสือภำษำต่ำงประเทศ ให้ใช้กระดำษตรำครุฑหนังสือที่เป็น
ภ ำ ษ ำ อั ง ก ฤ ษ ส ำ ห รั บ ห นั ง สื อ ที่ เ ป็ น ภ ำ ษ ำ อื่ น  ๆ                      
ซ่ึงมิใชภ่ำษำอังกฤษให้เป็นไปตำมประเพณีนิยม



กำรรับหนังสือ

 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก ให้เจ้ำหน้ำที่
ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงปฏิบัติตำมที่ก ำหนดในส่วนนี้
ประทับตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำ (ขนำดกรอบ 2.5 ซ.ม. ×

5 ซ.ม.) ของหนังสือโดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
(1) เลขรับให้ลงเลขที่รับตำมเลขที่รับในทะเบียน
(2) วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ
(3) เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ



กำรส่งหนังสือ

 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภำยนอกให้ปฏิบัติตำมที่
ก ำหนดไว้ในส่วนนี้ 



ช้ันควำมลับของหนังสือประกอบด้วย
1. ลับท่ีสุด (T0P SECRET)
2. ลับมำก (SECRET)
3. ลับ (CONFIDENTIAL)
4. ปกปิด (RESTRICTED)

กำรแสดงช้ันควำมลับ ให้ใช้ตัวอักษรท่ีมีขนำดใหญ่กว่ำตัวอักษรธรรมดำ  
โดยใช้สีแดงหรือสีอื่นท่ีสำมำรถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน 4

6

หนังสือราชการลับ



ช้ันความลับ

1. ลับที่สุด (TOP  SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่ง
หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด



ช้ันความลับ

2. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผย
ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่ง

รัฐอย่างร้ายแรง



ช้ันความลับ

3. ลับ(CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหาก
เปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ประโยชน์แห่งรัฐ



เป็นหนังสือท่ี
 มีผู้รับจ ำนวนมำก
 มีใจควำมอย่ำงเดียวกัน
 พิมพ์ ว หน้ำเลขทะเบียนหนังสือส่ง

5
0

หนังสือเวียน



 ต้นฉบับ                ส่งไปยังผู้รับ
 ส ำเนำ                  สำรบรรณกลำง
 สำรบรรณกลำง              เก็บไว้กับต้นเร่ือง

5
1

การจัดท าหนังสือ



กำรเก็บหนังสือแบง่ออกเปน็ 3 ประเภท คือ กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัต ิกำรเก็บไว้เพือ่ใช้ใน
กำรตรวจสอบ และกำรเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว
กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัต ิคือ กำรเก็บหนังสือที่ยังปฏิบตัไิม่เสร็จ ให้อยู่ในควำมรับผิดชอบ

ของเจ้ำของเรื่อง
กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่

จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนรำชกำรตำมระ เบียบสำรบรรณ ให้ เจ้ำของเรื่ อง เก็บ เป็น เอกเทศ

5
2

การเก็บรักษาหนังสือ



กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก
กำรเก็บหนังสือประเภทนี้เป็นกำรเก็บไว้เพื่อรอกำรท ำลำยและควำมถ่ีในกำรน ำมำใช้

งำนมีไม่มำกนัก และเพื่อเป็นกำรลดภำระของเจ้ำของเรื่องผูป้ฏิบัตใิห้มีเวลำท ำเรื่องที่ยัง
ไม่สิ้นกระแสกำรด ำเนินกำร และเพื่อให้มีหน่วยที่ท ำหน้ำที่เรื่องนี้โดยเฉพำะ ระเบียบ
งำนสำรบรรณจึงก ำหนดให้มีกำรจัดตั้งศูนย์เก็บ หรือหน่วยเก็บกลำงเพื่อท ำหน้ำที่
รับผิดชอบงำนด้ำนนี้ให้แก่หน่วยงำนในสังกัด

5
3

การเก็บรักษาหนังสือ (ต่อ)



ระเบียบงำนสำรบรรณได้ก ำหนดอำยุกำรเก็บหนังสือไว้ว่ำ โดยปกติให้เก็บหนังสือต่ำง ๆ ไว้
ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี
หนังสือต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย

แห่งชำติ
หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวนหรือหนังสือ

อ่ืนใดที่ได้มีกฎหมำยหรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว กำรเก็บให้เป็นไปตำม
กฎหมำยและระเบียบแบบแผนว่ำด้วยกำรนั้น

หนังสือเกี่ยวกับประวัติศำสตร์ ขนบธรรมเนียมจำรีตประเพณี สถิติ หลักฐำนหรือเรื่องที่ต้อง
ใช้ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำ หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐำนทำง
รำชกำรตลอดไป หรื อตำมที่ กองจดหมำย เหตุแห่ งชำติ  กรมศิ ลปำกรก ำหนด

5
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อายุการเก็บรักษาหนังสือ



หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิน้แลว้และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะ
ค้นได้จำกที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี

หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซ่ึงไม่มีควำมส ำคัญและเป็นเรื่อง
ที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำเมื่อด ำเนินกำรแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 
1 ปี



ในกรณีที่เกี่ยวกับกำรรับเงิน  จ่ำยเงิน ซ่ึงไม่เป็นหลักฐำนกำรก่อ
หนี้ผูกพัน ไม่เป็นหลักฐำนก่อเปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ  
หำกเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี



ทุกปีปฏิทิน ให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 20 ปี 
นับจำกวันที่ได้จัดท ำขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนรำชกำรใด พร้อมทั้ง
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร ภำยในวันที่ 31 มกรำคมของปีถัดไป



กำรยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังนี้
1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทรำบว่ำ เรื่องที่ยืมนั้นจะน ำไปใช้ในรำชกำรใด
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ
และเจ้ำหน้ำที่รวบรวมหลักฐำนกำรยืม เรียงล ำดับ วันที่ เดือน ปี ไว้เพื่อติดตำม ทวงถำม 
ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป
3. กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
4. กำรยืมหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับแผนกขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
5. ห้ำมมิให้บุคคลภำยนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับ
อนุญำตจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองขึ้นไปหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมำยก่อน

5
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การยืมหนังสือ



หนังสือรำชกำรที่หมดควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำน และเก็บไว้จนครบอำยุกำรเก็บตำมที่
ระเบียบสำรบรรณก ำหนดแล้ว เพื่อมิให้เป็นภำระแก่ส่วนรำชกำร จ ำเป็นต้องน ำออกไป
ท ำลำยเพื่อช่วยให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ มีสถำนที่เก็บหนังสือได้ต่อไป

5
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การท าลายหนังสือ



1. ภำยใน 60 วัน หลังจำกวันสิ้นปีปฏทิิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือ ส ำรวจทีค่รบก ำหนด
อำยุกำรเก็บในปีน้ัน ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรอืทีฝ่ำกเกบ็ไวท้ี่กองจดหมำยเหตุแหง่ชำติ กรมศิลปำกร 
แล้วจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอหวัหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ท ำลำยหนังสือ
2. ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม แต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร
และกรรมกำรอกีอย่ำงน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจำกข้ำรำชกำร ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่ำขึ้นไป 
คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือมีหน้ำที ่ดังน้ี

 พิจำรณำหนังสือที่จะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย หนังสือที่จะท ำลำยได้ต้องครบอำยุกำรเกบ็แล้ว
ตำมประเภทของหนังสือนั้น ๆ  ถ้ำเป็นหนังสือที่มีอำยุกำรเก็บยังไม่ครบก ำหนด ต้องเก็บไว้ให้ครบอำยุ
เสียก่อน 6

0

ข้ันตอนการท าลายหนังสือ



กรณีที่หนังสือนั้นครบอำยุกำรเก็บแล้ว และคณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำ หนังสือนั้นยังไม่
ควรท ำลำย และควรจะขยำยเวลำกำรจัดเก็บไว้ ให้ลงควำมเห็นว่ำ จะขยำยเวลำกำรเก็บ
ไว้ถึงเม่ือใด ในช่อง “กำรพิจำรณำ” ของบัญชีหนังสือขอท ำลำย แล้วให้แก้ไขอำยุกำรเกบ็
ในตรำก ำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธำนกรรมกำรท ำลำยหนังสือลงลำยมือชื่อก ำกับกำร
แก้ไข

ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำ หนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้กรอกเครื่องหมำย
กำกบำท ลงในช่อง “กำรพิจำรณำ”

6
1

การท าลายหนังสือ



เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำ พร้อมกับบันทึกควำมเห็นแย้งของคณะกรรมกำร(ถ้ำมี)ต่อ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดแล้วแต่กรณีเพื่อพิจำรณำสั่งกำร

ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือซ่ึงผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้ว

ท ำบันทึกลงนำมร่วมกันรำยงำนให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติทรำบว่ำ ได้ท ำลำยหนังสือแล้ว

6
2

การท าลายหนังสือ (ต่อ)



โดยกำรเผำ
โดยวิธีอื่นที่จะไม่ให้หนังสือนัน้อ่ำนเป็นเรื่องได้ ซ่ึงอำจท ำได้หลำยวิธี เช่น ฉีกเป็นชิ้นเล็ก ๆ 

หรือเข้ำเครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือ ต้ม เป็นต้น

6
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วิธีการท าลายหนังสือ



มำตรฐำนแบบพิมพ์และซอง

ตรำครุฑ ส ำหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนำด คือ
 ขนำดตัวครุฑ สูง 3 เซนติเมตร
 ขนำดตัวครุฑ สูง 1.5 เซนติเมตร



มำตรฐำนแบบพิมพ์และซอง

ตรำชื่อส่วนรำชกำร 
 มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน เส้นผ่ำนศูนย์กลำงวง

นอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร
 ล้อมครุฑระหว่ำงวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อ กระทรวง 

ทบวง กรม หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นที่มีฐำนะเป็น
กรม หรือจังหวัดอยู่ขอบล่ำงของตรำ



มำตรฐำนแบบพิมพ์และซอง

 ส่วนรำชกำรใดที่ มี ก ำรติ ดต่ อกับต่ ำ งประ เทศให้มี ชื่ อ
ภำษำต่ำงประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบน
และอักษรโรมันอยู่ขอบล่ำงของตรำ



มำตรฐำนกระดำษและซอง

 มำตรฐำนกระดำษโดยปกติให้ใช้กระดำษปอนด์ขำวน้ ำหนัก 60 
กรัมต่อตำรำงเมตร มี 3 ขนำด คือ

 1. ขนำดเอ 4 หมำยควำมว่ำ ขนำด 210 มิลลิเมตร × 297 
มิลลิเมตร

 2. ขนำดเอ 5 หมำยควำมว่ำ ขนำด 148 มิลลิเมตร × 210 
มิลลิเมตร

 3. ขนำดเอ 8 หมำยควำมว่ำ ขนำด 52 มิลลิเมตร × 74 มิลลิเมตร



มำตรฐำนกระดำษและซอง

 มำตรฐำนซอง
 โดยปกติให้ใช้กระดำษสีขำวหรือสีน้ ำตำล น้ ำหนัก 80 กรัมต่อ

ตำรำงเมตร
 เว้นแต่ซองขนำดซี 4 ให้ใช้กระดำษน้ ำหนัก 120 กรัมต่อตำรำง

เมตร มี 4 ขนำด คือ
 1.ขนำดซี 4 หมำยควำมว่ำ ขนำด 229 มิลลิเมตร × 324 

มิลลิเมตร



มำตรฐำนกระดำษและซอง

 มี 4 ขนำด คือ
 1.ขนำดซี 4 หมำยควำมว่ำ ขนำด 229 มิลลิเมตร × 324 มิลลิเมตร
 2. ขนำดซี 5 หมำยควำมว่ำ ขนำด 162 มิลลิเมตร × 229 

มิลลิเมตร
 3. ขนำดซี 6 หมำยควำมว่ำ ขนำด 114 มิลลิเมตร × 162 

มิลลิเมตร
 4. ขนำดดีแอล หมำยควำมว่ำ ขนำด 110 มิลลิเมตร × 220 

มิลลิเมตร



 กระดำษตรำครุฑ  
 ให้ใช้กระดำษขนำดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกด ำหรือท ำเป็นครุฑดุนที่

กึ่งกลำงส่วนบนของกระดำษ

 กระดำษบันทึกข้อควำม
 ให้ใช้กระดำษขนำดเอ 4 หรือขนำดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำที่

มุมบนซ้ำย



ซองหนังสือ

 ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำที่มุมบนซ้ำยของซอง
 1. ขนำดซี 4 ให้ส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑโดยไม่ต้อง

พับมีชนิดธรรมดำและขยำยข้ำง
 2. ขนำดซี 5 ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 2 
 3. ขนำดซี 6 ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 4
 4. ขนำดดีแอล ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 3 



ตรำรับหนังสือ

 ตรำรับหนังสือ
 คือ ตรำที่ใช้ประทับบนหนังสือเพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือมี

ลักษณะเป็นรูปสี่ เหลี่ยมผืนผ้ ำ ขนำด 2.5 เซนติ เมตร × 5 
เซนติเมตร มีชื่อส่วนรำชกำรอยู่ตอนบน




