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สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
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ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 

   
 

โดยที#เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๐๖ เสยีใหม่ให้เหมาะสมยิ#งขึ-น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี-  

 

ข้อ ๑  ระเบียบนี- เรียกว่า “ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖” 

 

ข้อ ๒๑  ระเบียบนี- ให้ใช้บังคับตั-งแต่วันที# ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 

 

ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 

๓.๑  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 

๓.๒  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื#อในหนังสือราชการ พ.ศ. 
๒๕๐๗ 

๓.๓  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื#อในหนังสือราชการ (ฉบับที# 
๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคาํสั#งอื#นใด ในส่วนที#กาํหนด
ไว้แล้วในระเบียบนี-  หรือซึ#งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี-  ให้ใช้ระเบียบนี-แทน เว้นแต่กรณีที#กล่าวใน
ข้อ ๕ 

 

ข้อ ๔  ระเบียบนี- ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 

ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นที#จะต้องปฏบัิติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที#ได้
กาํหนดไว้ในระเบียบนี- ให้ขอทาํความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบียบนี-  

 

ข้อ ๕  ในกรณีที#กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
กาํหนดวิธีปฏบัิติเกี#ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื#น ให้ถือปฏบัิติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่า
ด้วยการนั-น 

 

ข้อ ๖  ในระเบียบนี-  
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที#เกี#ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ#มตั-งแต่

การจัดทาํการรับ การส่ง การเกบ็รักษา การยืม จนถึงการทาํลาย 

“หนังสอื” หมายความว่า หนังสอืราชการ 

 
๑
 รก.๒๕๔๘/พ๙๙ง/๑/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒ - 
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สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
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สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สาํนักงาน หรือหน่วยงานอื#น
ใดของรัฐทั-งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภมิูภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ#น 
หรือในต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที#ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏบัิติงานในเรื#องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทาํงาน หรือคณะบุคคล
อื#นที#ปฏบัิติงานในลักษณะเดียวกนั 

 

ข้อ ๗  คาํอธิบายซึ#งกาํหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที#ใช้ในงาน
สารบรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏบัิติ 

 

ข้อ ๘  ให้ปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี-  และให้มีอาํนาจ
ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี#ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี-  รวมทั-งการแก้ไขเพิ#มเติมภาคผนวก
และจัดทาํคาํอธบิายกบัให้มีหน้าที#ดาํเนินการฝึกอบรมเกี#ยวกบังานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ#มเติมภาคผนวก และคาํอธิบาย
ตามวรรคหนึ#งปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรีจะขอความเหน็จากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและ
พัฒนาระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีเพื#อประกอบการพิจารณากไ็ด้ 

 

หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสอื 

   

 

ข้อ ๙  หนังสอืราชการ คือ เอกสารที#เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๙.๑  หนังสอืที#มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

๙.๒  หนังสือที#ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื#นใดซึ#งมิใช่ส่วนราชการ หรือที#มี
ไปถึงบุคคลภายนอก 

๙.๓  หนังสือที#หน่วยงานอื#นใดซึ#งมิใช่ส่วนราชการ หรือที#บุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ 

๙.๔  เอกสารที#ทางราชการจัดทาํขึ-นเพื#อเป็นหลักฐานในราชการ 

๙.๕ เอกสารที#ทางราชการจัดทาํขึ-นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 

ข้อ ๑๐  หนังสอื มี ๖ ชนิด คือ 

๑๐.๑  หนังสอืภายนอก 

๑๐.๒  หนังสอืภายใน 

๑๐.๓  หนังสอืประทบัตรา 

๑๐.๔  หนังสอืสั#งการ 

๑๐.๕  หนังสอืประชาสมัพันธ ์

๑๐.๖  หนังสอืที#เจ้าหน้าที#ทาํขึ-น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

 

ส่วนที# ๑ 

หนังสือภายนอก 

   
 

ข้อ ๑๑  หนังสอืภายนอก คือ หนังสอืติดต่อราชการที#เป็นแบบพิธโีดยใช้กระดาษ
ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื#นใดซึ#งมิใช่ส่วน
ราชการ หรือที#มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทาํตามแบบที# ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๑๑.๑  ที# ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจ้าของเรื#อง ตามที#กาํหนดไว้
ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สาํหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กาํหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพิ#มขึ-นได้ตามความจาํเป็น 

๑๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื#อส่วนราชการ สถานที#ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ#งเป็นเจ้าของหนังสอืนั-น และโดยปกติให้ลงที#ตั-งไว้ด้วย 

๑๑.๓  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที#ออกหนังสอื 

๑๑.๔  เรื#อง ให้ลงเรื#องย่อที#เป็นใจความสั-นที#สุดของหนังสือฉบับนั-น ในกรณีที#
เป็นหนังสอืต่อเนื#อง โดยปกติให้ลงเรื#องของหนังสอืฉบับเดิม 

๑๑.๕  คาํขึ- นต้น ให้ใช้คาํขึ- นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คาํ
ขึ-นต้นสรรพนาม และคาํลงท้าย ที#กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตาํแหน่งของผู้ที#หนังสือนั-นมี
ถึง หรือ ชื#อบุคคลในกรณีที#มีถึงตัวบุคคลไม่เกี#ยวกบัตาํแหน่งหน้าที# 

๑๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที#เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที#ส่วน
ราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดกต็าม โดยให้ลงชื#อส่วนราชการ
เจ้าของหนังสอืและเลขที#หนังสอื วันที# เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสอืนั-น 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที#ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มี
เรื#องอื#นที#เป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื#นๆ ที#เกี#ยวกับเรื#องนั-น
โดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑๑.๗  สิ#งที#ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื#อสิ#งของ เอกสาร หรือบรรณสารที#ส่งไป
พร้อมกบัหนังสอืนั-น ในกรณีที#ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘  ข้อความ ให้ลงสาระสาํคัญของเรื#องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑๑.๙  คาํลงท้าย ให้ใช้คาํลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คาํ
ขึ-นต้นสรรพนาม และคาํลงท้าย ที#กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐  ลงชื#อ ให้ลงลายมือชื#อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื#อเตม็ของเจ้าของ
ลายมือชื#อไว้ใต้ลายมือชื#อ ตามรายละเอยีดที#กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑  ตาํแหน่ง ให้ลงตาํแหน่งของเจ้าของหนังสอื 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเรื# อง ให้ลงชื# อส่วนราชการเจ้าของเรื# อง หรือ
หน่วยงานที#ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที#ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื#อ
ส่วนราชการเจ้าของเรื#องทั-งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที#ออกหนังสอือยู่ในระดับกรมลงมา 
ให้ลงชื#อส่วนราชการเจ้าของเรื#องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที#รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓  โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื# อง หรือ
หน่วยงานที#ออกหนังสอืและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔  สาํเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที#ผู้ส่งจัดทาํสาํเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือ
บุคคลอื#นทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสาํเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื#อเตม็ หรือ
ชื#อย่อของส่วนราชการหรือชื#อบุคคลที#ส่งสาํเนาไปให้ เพื#อให้เป็นที#เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้า
หากมีรายชื#อที#ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื#อที#แนบ และแนบรายชื#อไปด้วย 

 

ส่วนที# ๒ 

หนังสือภายใน 

   
 

ข้อ ๑๒  หนังสอืภายใน คือ หนังสอืติดต่อราชการที#เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ และให้จัดทาํตามแบบที# ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๑๒.๑  ส่วนราชการ ให้ลงชื#อส่วนราชการเจ้าของเรื#อง หรือหน่วยงานที#ออก
หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที#ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ-นไป 
ให้ลงชื#อส่วนราชการเจ้าของเรื#องทั-งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที#ออกหนังสืออยู่ในระดับ
ตํ#ากว่ากรมลงมาให้ลงชื#อส่วนราชการเจ้าของเรื#องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื#อง
พร้อมทั-งหมายเลขโทรศัพท ์(ถ้ามี) 

๑๒.๒  ที# ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจ้าของเรื#อง ตามที#กาํหนดไว้
ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สาํหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กาํหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพิ#มขึ-นได้ตามความจาํเป็น 

๑๒.๓  วันที#  ให้ลงตัวเลขของวันที#  ชื# อ เต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที#ออกหนังสอื 

๑๒.๔  เรื#อง ให้ลงเรื#องย่อที#เป็นใจความสั-นที#สุดของหนังสือฉบับนั-น ในกรณีที#
เป็นหนังสอืต่อเนื#อง โดยปกติให้ลงเรื#องของหนังสอืฉบับเดิม 

๑๒.๕  คาํขึ- นต้น ให้ใช้คาํขึ- นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คาํ
ขึ-นต้นสรรพนาม และคาํลงท้าย ที#กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตาํแหน่งของผู้ที#หนังสือนั-นมี
ถึง หรือชื#อบุคคลในกรณีที#มีถึงตัวบุคคลไม่เกี#ยวกบัตาํแหน่งหน้าที# 

๑๒.๖  ข้อความ ให้ลงสาระสาํคัญของเรื#องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที#มีการอ้างถึงหนังสือที#เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ#งที#
ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี-  



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๑๒.๗  ลงชื#อและตําแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดย
อนุโลมในกรณีที#กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกาํหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ
เพื#อใช้ตามความเหมาะสมกใ็ห้กระทาํได้ 

 

ส่วนที# ๓ 

หนังสือประทบัตรา 

   
 

ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที#ใช้ประทับตราแทนการลงชื#อของ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ- นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที# ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ-นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื#อย่อกาํกบัตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั-งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง
ส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที#ไม่ใช่เรื#องสาํคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑  การขอรายละเอยีดเพิ#มเติม 

๑๓.๒  การส่งสาํเนาหนังสอื สิ#งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

๑๓.๓  การตอบรับทราบที#ไม่เกี#ยวกบัราชการสาํคัญ หรือการเงิน 

๑๓.๔  การแจ้งผลงานที#ได้ดาํเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที#เกี#ยวข้องทราบ 

๑๓.๕  การเตือนเรื#องที#ค้าง 

๑๓.๖  เรื#องซึ#งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ-นไปกาํหนดโดยทาํเป็นคาํสั#ง ให้
ใช้หนังสอืประทบัตรา 

 

ข้อ ๑๔  หนังสอืประทบัตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทาํตามแบบที# ๓ ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๑๔.๑  ที# ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจ้าของเรื#อง ตามที#กาํหนดไว้
ในภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนังสอืส่ง 

๑๔.๒  ถึง ให้ลงชื#อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที#หนังสอืนั-นมีถึง 

๑๔.๓  ข้อความ ให้ลงสาระสาํคัญของเรื#องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

๑๔.๔  ชื#อส่วนราชการที#ส่งหนังสอืออก ให้ลงชื#อส่วนราชการที#ส่งหนังสอืออก 

๑๔.๕ ตราชื#อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื#อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึก
แดงและให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื#อย่อกาํกบัตรา 

๑๔.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที#ออกหนังสอื 

๑๔.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื# อง ให้ลงชื# อส่วนราชการเจ้าของเรื# อง หรือ
หน่วยงานที#ออกหนังสอื 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๖ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๑๔.๘  โทร. หรือที#ตั-ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพทข์องส่วนราชการเจ้าของเรื#อง และ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที#ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที#ตั-งของส่วนราชการเจ้าของ
เรื#องโดยให้ลงตาํบลที#อยู่ตามความจาํเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 

ส่วนที# ๔ 

หนังสือสั#งการ 

   
 

ข้อ ๑๕  หนังสือสั#งการ ให้ใช้ตามแบบที#ก ําหนดไว้ในระเบียบนี-  เว้นแต่จะมี
กฎหมายกาํหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสอืสั#งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ คาํสั#ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

 

ข้อ ๑๖  คาํสั#ง คือ บรรดาข้อความที#ผู้บังคับบัญชาสั#งการให้ปฏบัิติโดยชอบด้วย
กฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทาํตามแบบที# ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๑๖.๑  คาํสั#ง ให้ลงชื#อส่วนราชการ หรือตาํแหน่งของผู้มีอาํนาจที#ออกคาํสั#ง 

๑๖.๒  ที# ให้ลงเลขที#ที#ออกคาํสั#ง โดยเริ#มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลาํดับไป
จนสิ-นปีปฏทินิทบัเลขปีพุทธศักราชที#ออกคาํสั#ง 

๑๖.๓  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องที#ออกคาํสั#ง 

๑๖.๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุที#ออกคาํสั#ง และอ้างถึงอาํนาจที#ให้ออกคาํสั#ง (ถ้ามี)
ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที#สั#ง และวันใช้บังคับ 

๑๖.๕  สั#ง ณ วันที# ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที#ออกคาํสั#ง 

๑๖.๖  ลงชื#อ ให้ลงลายมือชื#อผู้ออกคาํสั#ง และพิมพ์ชื#อเตม็ของเจ้าของลายมือชื#อ
ไว้ใต้ลายมือชื#อ 

๑๖.๗  ตาํแหน่ง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ออกคาํสั#ง 

 

ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที#ผู้มีอาํนาจหน้าที#ได้วางไว้ โดยจะอาศัย
อาํนาจของกฎหมายหรือไม่กไ็ด้ เพื#อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจาํ ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทาํตามแบบที# ๕ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๑๗.๑  ระเบียบ ให้ลงชื#อส่วนราชการที#ออกระเบียบ 

๑๗.๒  ว่าด้วย ให้ลงชื#อของระเบียบ 

๑๗.๓  ฉบับที# ถ้าเป็นระเบียบที#กล่าวถึงเป็นครั-งแรกในเรื#องนั-น ไม่ต้องลงว่าเป็น
ฉบับที#เทา่ใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื#องเดียวกนัที#มีการแก้ไขเพิ#มเติมให้ลงเป็น ฉบับที# ๒ และที#ถัดๆ 
ไปตามลาํดับ 

๑๗.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที#ออกระเบียบ 

๑๗.๕  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื#อแสดงถึงความมุ่งหมายที#ต้องออก
ระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที#ให้อาํนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๗ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๑๗.๖  ข้อ ให้เรียงข้อความที#จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื#อ
ระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับตั-งแต่เมื#อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้
รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื#อง จะแบ่งเป็นหมวดกไ็ด้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการ
ไปเป็นข้อสดุท้ายก่อนที#จะขึ-นหมวด ๑ 

๑๗.๗  ประกาศ ณ วันที# ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเตม็ของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที#ออกระเบียบ 

๑๗.๘  ลงชื#อ ให้ลงลายมือชื#อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื#อเตม็ของเจ้าของลายมือ
ชื#อไว้ใต้ลายมือชื#อ 

๑๗.๙  ตาํแหน่ง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 

ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที#ผู้มีอาํนาจหน้าที#กาํหนดให้ใช้โดยอาศัย
อาํนาจของกฎหมายที#บัญญัติให้กระทาํได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทาํตามแบบที# ๖ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๑๘.๑  ข้อบังคับ ให้ลงชื#อส่วนราชการที#ออกข้อบังคับ 

๑๘.๒  ว่าด้วย ให้ลงชื#อของข้อบังคับ 

๑๘.๓  ฉบับที# ถ้าเป็นข้อบังคับที#กล่าวถึงเป็นครั-งแรกในเรื#องนั-น ไม่ต้องลงว่า
เป็นฉบับที#เทา่ใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื#องเดียวกันที#มีการแก้ไขเพิ#มเติมให้ลงเป็นฉบับที# ๒ และที#
ถัดๆ ไปตามลาํดับ 

๑๘.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที#ออกข้อบังคับ 

๑๘.๕  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื# อแสดงถึงความมุ่งหมายที#ต้องออก
ข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที#ให้อาํนาจออกข้อบังคับ 

๑๘.๖  ข้อ ให้เรียงข้อความที#จะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื#อข้อบังคับ
ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับตั-งแต่เมื#อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ 
ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื#องจะแบ่งเป็นหมวดกไ็ด้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ
สดุท้ายก่อนที#จะขึ-นหมวด ๑ 

๑๘.๗  ประกาศ ณ วันที# ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเตม็ของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราช ที#ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘  ลงชื#อ ให้ลงลายมือชื#อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื#อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื#อไว้ใต้ลายมือชื#อ 

๑๘.๙  ตาํแหน่ง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

 

ส่วนที# ๕ 

หนังสือประชาสมัพันธ์ 
   

 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๘ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที#กาํหนดไว้ในระเบียบนี-  เว้นแต่
จะมีกฎหมายกาํหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสอืประชาสมัพันธมี์ ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 

ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที#ทางราชการประกาศหรือชี- แจงให้ทราบ 
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทาํตามแบบที# ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอยีดดังนี-  

๒๐.๑  ประกาศ ให้ลงชื#อส่วนราชการที#ออกประกาศ 

๒๐.๒  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องที#ประกาศ 

๒๐.๓  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที#ต้องออกประกาศและข้อความที#ประกาศ 

๒๐.๔  ประกาศ ณ วันที# ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเตม็ของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที#ออกประกาศ 

๒๐.๕  ลงชื#อ ให้ลงลายมือชื#อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื#อเตม็ของเจ้าของลายมือ
ชื#อไว้ใต้ลายมือชื#อ 

๒๐.๖  ตาํแหน่ง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีที#กฎหมายกาํหนดให้ทาํเป็นแจ้งความ ให้เปลี#ยนคาํว่าประกาศ เป็น แจ้ง
ความ 

 

ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที#ทางราชการแถลงเพื#อทาํความเข้าใจ
ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั#วกัน ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดทาํตามแบบที# ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๒๑.๑  แถลงการณ์ ให้ลงชื#อส่วนราชการที#ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องที#ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓  ฉบับที# ใช้ในกรณีที#จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื#องเดียวที#

ต่อเนื#องกนั ให้ลงฉบับที#เรียงตามลาํดับไว้ด้วย 

๒๑.๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที#ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที#แถลงการณ์ 
๒๑.๕  ส่วนราชการที#ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื#อส่วนราชการที#ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเตม็ของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที#ออกแถลงการณ์ 
 

ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความที#ทางราชการเหน็สมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้
จัดทาํตามแบบที# ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๒๒.๑  ข่าว ให้ลงชื#อส่วนราชการที#ออกข่าว 

๒๒.๒  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องที#ออกข่าว 

๒๒.๓  ฉบับที# ใช้ในกรณีที#จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื#องเดียวที#ต่อเนื#องกัน
ให้ลงฉบับที#เรียงตามลาํดับไว้ด้วย 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๙ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๒๒.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอยีดเกี#ยวกบัเรื#องของข่าว 

๒๒.๕  ส่วนราชการที#ออกข่าว ให้ลงชื#อส่วนราชการที#ออกข่าว 

๒๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเตม็ของเดือน และตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที#ออกข่าว 

 

ส่วนที# ๖ 

หนังสือที#เจ้าหน้าที#ทาํขึ-นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

   
 

ข้อ ๒๓  หนังสือที#เจ้าหน้าที#ทาํขึ- นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือ
ที#ทางราชการทาํขึ- นนอกจากที#กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที#หน่วยงานอื#นใดซึ#งมิใช่ส่วน
ราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทาง
ราชการ มี ๔ ชนิด คือหนังสอืรับรอง รายงานการประชุม บันทกึ และหนังสอือื#น 

 

ข้อ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที#ส่วนราชการออกให้เพื#อรับรองแก่ บุคคล 
นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื# อวัตถุประสงค์อย่างหนึ#งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั#วไปไม่
จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที#  ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอยีดดังนี-  

๒๔.๑  เลขที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืรับรองโดยเฉพาะ เริ#มตั-งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ลาํดับไปจนถึงสิ- นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที#ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที#ของหนังสือ
ทั#วไปตามแบบหนังสอืภายนอกอย่างหนึ#งอย่างใด 

๒๔.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื#อของส่วนราชการซึ#งเป็นเจ้าของ
หนังสอืนั-น และจะลงสถานที#ตั-งของส่วนราชการเจ้าของหนังสอืด้วยกไ็ด้ 

๒๔.๓  ข้อความ ให้ลงข้อความขึ- นต้นว่า หนังสือฉบับนี- ให้ไว้เพื#อรับรองว่าแล้ว
ต่อด้วยชื#อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที#ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื#อเตม็
โดยมีคาํนาํหน้านาม ชื#อ นามสกุล ตาํแหน่งหน้าที# และสังกัดหน่วยงานที#ผู้นั-นทาํงานอยู่อย่างชัด
แจ้งแล้วจึงลงข้อความที#รับรอง 

๒๔.๔  ให้ไว้ ณ วันที# ให้ลงตัวเลขของวันที# ชื#อเตม็ของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที#ออกหนังสอืรับรอง 

๒๔.๕  ลงชื#อ ให้ลงลายมือชื#อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที#ได้รับ
มอบหมายและพิมพ์ชื#อเตม็ของเจ้าของลายมือชื#อไว้ใต้ลายมือชื#อ 

๒๔.๖  ตาํแหน่ง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ลงลายมือชื#อในหนังสอื 

๒๔.๗  รูปถ่ายและลายมือชื#อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที#การรับรองเป็นเรื#อง
สาํคัญที#ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที#ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้าตรง 
ไม่สวมหมวกประทับตราชื#อส่วนราชการที#ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลง



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๐ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

บนแผ่นกระดาษและให้ผู้นั-นลงลายมือชื#อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั-งพิมพ์ชื#อเตม็ของเจ้าของลายมือชื#อ
ไว้ใต้ลายมือชื#อด้วย 

 

ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที#ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทาํตามแบบที# ๑๑ ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอยีดดังนี-  

๒๕.๑  รายงานการประชุม ให้ลงชื#อคณะที#ประชุม หรือชื#อการประชุมนั-น 

๒๕.๒  ครั-งที# ให้ลงครั-งที#ประชุม 

๒๕.๓  เมื#อ ให้ลงวัน เดือน ปีที#ประชุม 

๒๕.๔  ณ ให้ลงสถานที#ที#ประชุม 

๒๕.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงชื#อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั-งเป็นคณะที#
ประชุมซึ#งมาประชุม ในกรณีที#มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื#อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุม
แทนผู้ใดหรือตาํแหน่งใด 

๒๕.๖  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื#อและหรือตาํแหน่งของผู้ที#ได้รับแต่งตั-งเป็นคณะที#
ประชุม ซึ#งมิได้มาประชุมพร้อมทั-งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื#อและหรือตาํแหน่งของผู้ที#มิได้รับการแต่งตั-ง
เป็นคณะที#ประชุม ซึ#งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๒๕.๘  เริ#มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที#เริ#มประชุม 

๒๕.๙  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที#ประชุม โดยปกติให้เริ#มต้นด้วยประธาน
กล่าวเปิดประชุม และเรื#องที#ประชุม กบัมติ หรือข้อสรุปของที#ประชุมในแต่ละเรื#องตามลาํดับ 

๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที#เลิกประชุม 

๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื#อผู้จดรายงานการประชุมครั-งนั-น 

 

ข้อ ๒๖  บันทึก คือ ข้อความซึ#งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั#งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที#เจ้าหน้าที# หรือหน่วยงานระดับตํ#ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกนัในการปฏบัิติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทกึข้อความ และให้มี
หัวข้อดังต่อไปนี-  

๒๖.๑  ชื#อหรือตาํแหน่งที#บันทกึถึง โดยใช้คาํขึ-นต้นตามที#กาํหนดไว้ในภาคผนวก 
๒ 

๒๖.๒  สาระสําคัญของเรื# อง ให้ลงใจความของเรื# องที# บันทึก ถ้ามีเอกสาร
ประกอบกใ็ห้ระบุไว้ด้วย 

๒๖.๓  ชื#อและตาํแหน่ง ให้ลงลายมือชื#อและตาํแหน่งของผู้บันทกึ และในกรณีที#
ไม่ใช้กระดาษบันทกึข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที#บันทกึไว้ด้วย 

การบันทกึต่อเนื#อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคาํขึ-นต้น ใจความบันทึก และลงชื#อ
เช่นเดียวกับที#ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กาํกับใต้ลายมือชื#อผู้บันทึก หากไม่มี
ความเหน็ใดเพิ#มเติมให้ลงชื#อและวัน เดือน ปี กาํกบัเทา่นั-น 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๑ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

 

ข้อ ๒๗  หนังสืออื#น คือ หนังสือหรือเอกสารอื#นใดที# เกิดขึ- นเนื# องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที# เพื# อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ# งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบ
บันทกึเสยีง แถบบันทกึภาพด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที#ยื#นต่อเจ้าหน้าที#และเจ้าหน้าที#
ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที#กระทรวง ทบวง กรมจะกาํหนด
ขึ-นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื#องให้ทาํตามแบบ เช่น โฉนด แผน
ที# แบบ แผนผัง สญัญา หลักฐานการสบืสวนและสอบสวนและคาํร้อง เป็นต้น 

 

ส่วนที# ๗ 

บทเบด็เตลด็ 

   
 

ข้อ ๒๘  หนังสือที# ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที# ต้องจัดส่งและ
ดาํเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๒๘.๑  ด่วนที#สดุ ให้เจ้าหน้าที#ปฏบัิติในทนัททีี#ได้รับหนังสอืนั-น 

๒๘.๒  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที#ปฏบัิติโดยเรว็ 

๒๘.๓  ด่วน ให้เจ้าหน้าที#ปฏบัิติเรว็กว่าปกติ เทา่ที#จะทาํได้ 

ให้ระบุชั-นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท ์
ให้เหน็ได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที#กาํหนดไว้ในแบบที# ๑ แบบที# ๒ แบบที# ๓ และแบบที# 
๑๕ ท้ายระเบียบโดยให้ระบุคาํว่า ด่วนที#สุด ด่วนมาก หรือด่วน สาํหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ 
๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที#ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที#กาํหนด ให้ระบุคาํว่า ด่วน
ภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และกาํหนดเวลาที#ต้องการให้หนังสือนั-นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที#ส่ง
ถึงผู้รับซึ#งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที#กาํหนด 

 

ข้อ ๒๙  เรื#องราชการที#จะดําเนินการหรือสั#งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่ง
ข้อความทางเครื# องมือสื# อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื#อสาร 
วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทศัน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏบัิติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณี
ที#จาํเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสอื ให้ทาํหนังสอืยืนยันตามไปทนัท ี

การส่งข้อความทางเครื#องมือสื#อสารซึ#งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทาง
โทรศัพท ์วิทยุสื#อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทศัน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทกึข้อความ
ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ข้อ ๓๐  หนังสือที#จัดทาํขึ- นโดยปกติให้มีสาํเนาคู่ฉบับเกบ็ไว้ที#ต้นเรื#อง ๑ ฉบับ 
และให้มีสาํเนาเกบ็ไว้ที#หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

สาํเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื#อลงลายมือชื#อ หรือลายมือชื#อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื#อ หรือลายมือชื#อย่อไว้ที#ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสอื 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๒ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

ข้อ ๓๑  หนังสือที#เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื#นที#เกี#ยวข้องควรได้รับ
ทราบด้วยโดยปกติให้ส่งสาํเนาไปให้ทราบโดยทาํเป็นหนังสอืประทบัตรา 

สาํเนาหนังสือนี- ให้มีคาํรับรองว่า สาํเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที#ตั-งแต่ระดับ ๒ 
หรือเทยีบเท่าขึ-นไปซึ#งเป็นเจ้าของเรื#องลงลายมือชื#อรับรอง พร้อมทั-งลงชื#อตัวบรรจง และตาํแหน่ง
ที#ขอบล่างของหนังสอื 

 

ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือที#มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่าง
เดียวกัน ให้เพิ#มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ#งกาํหนดเป็นเลขที#หนังสือเวียน
โดยเฉพาะ เริ#มตั-งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ- นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที#ของหนังสือทั#วไป
ตามแบบหนังสอืภายนอกอย่างหนึ#งอย่างใด 

เมื#อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเหน็ว่าเรื#องนั-นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย กใ็ห้มีหน้าที#จัดทาํสาํเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือ
บุคคลเหล่านั-นโดยเรว็ 

 

ข้อ ๓๓  สรรพนามที#ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่าง
เจ้าของหนังสอืและผู้รับหนังสอืตามภาคผนวก ๒ 

 

ข้อ ๓๔  หนังสอืภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสอืที#เป็นภาษาองักฤษ ให้ทาํตามแบบที#กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 

สาํหรับหนังสอืที#เป็นภาษาอื#นๆ ซึ#งมิใช่ภาษาองักฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

 

หมวด ๒ 

การรับและส่งหนังสอื 

   

ส่วนที# ๑ 

การรับหนังสอื 

   
 

ข้อ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือที#ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที#ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏบัิติตามที#กาํหนดไว้ในส่วนนี-  

 

ข้อ ๓๖  จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื# อดําเนินการ
ก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื#อง หรือ
หน่วยงานที#ออกหนังสือเพื#อดาํเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทกึข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึง
ดาํเนินการเรื#องนั-นต่อไป 

 

ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที# ๑๒ ท้ายระเบียบ ที#มุมบนด้านขวา
ของหนังสอืโดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๓ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๓๗.๑  เลขรับ ให้ลงเลขที#รับตามเลขที#รับในทะเบียน 

๓๗.๒  วันที# ให้ลงวัน เดือน ปีที#รับหนังสอื 

๓๗.๓  เวลา ให้ลงเวลาที#รับหนังสอื 

 

ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที#  ๑๓ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๓๘.๑  ทะเบียนหนังสอืรับ วันที# เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที#ลงทะเบียน 

๓๘.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ
ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏทินิ เลขทะเบียนของหนังสอืรับจะต้องตรงกบัเลขที#ในตรารับหนังสอื 

๓๘.๓  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืที#รับเข้ามา 

๓๘.๔  ลงวันที# ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืที#รับเข้ามา 

๓๘.๕  จาก ให้ลงตาํแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื#อส่วนราชการ หรือชื#อบุคคลใน
กรณีที#ไม่มีตาํแหน่ง 

๓๘.๖  ถึง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ที#หนังสือนั-นมีถึง หรือชื#อส่วนราชการ หรือชื#อ
บุคคลในกรณีที#ไม่มีตาํแหน่ง 

๓๘.๗  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสือฉบับนั-น ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลงสรุป
เรื#องย่อ 

๓๘.๘  การปฏบัิติ ให้บันทกึการปฏบัิติเกี#ยวกบัหนังสอืฉบับนั-น 

๓๘.๙  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) 

 

ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที#ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที# เกี#ยวข้อง
ดาํเนินการ โดยให้ลงชื#อหน่วยงานที#รับหนังสือนั-นในช่อง การปฏบัิติ ถ้ามีชื#อบุคคล หรือตาํแหน่ง
ที#เกี#ยวข้องกบัการรับหนังสอืให้ลงชื#อหรือตาํแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที#ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที#เกี#ยวข้องดาํเนินการตาม
วรรคหนึ#งจะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื#อและวัน เดือน ปีที#รับ
หนังสอืไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสอืกไ็ด้ 

การดาํเนินการตามขั-นตอนนี-  จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไป
ตามที#หัวหน้าส่วนราชการกาํหนด 

ถ้าหนังสือรับนั-นจะต้องดาํเนินเรื#องในหน่วยงานนั-นเองจนถึงขั-นได้ตอบหนังสือ
ไปแล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสอืที#เทา่ใด วัน เดือน ปีใด 

 

ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื#อผู้รับได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏบัิติตามวิธกีารที#กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

ส่วนที# ๒ 

การส่งหนังสอื 

   



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๔ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

 

ข้อ ๔๑  หนังสือส่ง คือ หนังสือที#ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที#กาํหนดไว้
ในส่วนนี-  

 

ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื#องตรวจความเรียบร้อยของหนังสอื รวมทั-งสิ#งที#จะส่งไปด้วย
ให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื#องให้เจ้าหน้าที#ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื#อส่งออก 

 

ข้อ ๔๓  เมื#อเจ้าหน้าที#ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื#องแล้ว ให้ปฏิบัติ
ดังนี-  

๔๓.๑  ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที# ๑๔ ท้ายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๔๓.๑.๑  ทะเบียนหนังสอืส่ง วันที# เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที#ลงทะเบียน 

๔๓.๑.๒  เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับ
ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏทินิ 

๔๓.๑.๓  ที# ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจาํของส่วนราชการเจ้าของเรื#อง
ในหนังสอืที#จะส่งออก ถ้าไม่มีที#ดังกล่าว ช่องนี- จะว่าง 

๔๓.๑.๔  ลงวันที# ให้ลงวัน เดือน ปีที#จะส่งหนังสอืนั-นออก 

๔๓.๑.๕  จาก ให้ลงตาํแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื#อส่วนราชการ หรือชื#อบุคคล
ในกรณีที#ไม่มีตาํแหน่ง 

๔๓.๑.๖  ถึง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ที#หนังสือนั-นมีถึง หรือชื#อส่วนราชการหรือชื#อ
บุคคลในกรณีที#ไม่มีตาํแหน่ง 

๔๓.๑.๗  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสือฉบับนั-น ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลง
สรุปเรื#องย่อ 

๔๓.๑.๘  การปฏบัิติ ให้บันทกึการปฏบัิติเกี#ยวกบัหนังสอืฉบับนั-น 

๔๓.๑.๙  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) 

๔๓.๒  ลงเลขที# และวัน เดือน ปีในหนังสือที#จะส่งออกทั-งในต้นฉบับ และสาํเนา
คู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ 
๔๓.๑.๔ 

 

ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที#ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสอืตลอดจนสิ#งที#ส่งไปด้วยอกีครั-งหนึ#ง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที#ไม่มีความสาํคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว 
เยบ็ด้วยลวดหรือวิธอีื#นแทนการบรรจุซอง 

 

ข้อ ๔๕  การจ่าหน้าซอง ให้ปฏบัิติตามแบบที# ๑๕ ท้ายระเบียบ 

สาํหรับหนังสอืที#ต้องปฏบัิติให้เรว็กว่าปกติ ให้ปฏบัิติตามข้อ ๒๘ 

ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสอื ให้มีใบรับหนังสอืตามข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๕ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

 

ข้อ ๔๖  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏบัิติตามระเบียบ หรือวิธีการที#
การสื#อสารแห่งประเทศไทยกาํหนด 

การส่งหนังสอืซึ#งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื#อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่ง
ต้องให้ผู้รับลงชื#อรับในสมุดส่งหนังสอื หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นาํใบรับนั-นมาผนึก
ติดไว้ที#สาํเนาคู่ฉบับ 

 

ข้อ ๔๗  หนังสอืที#ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที#เป็นการตอบหนังสือซึ#งรับเข้ามาให้
ลงทะเบียนว่าหนังสอืนั-นได้ตอบตามหนังสอืรับที#เทา่ใด วัน เดือน ปีใด 

 

ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที#  ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอยีดดังนี-  

๔๘.๑  เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสอืส่ง 

๔๘.๒  จาก ให้ลงตําแหน่ง หรือชื#อส่วนราชการ หรือชื#อบุคคลที#เป็นเจ้าของ
หนังสอื 

๔๘.๓  ถึง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ที#หนังสือนั-นมีถึง หรือชื#อส่วนราชการ หรือชื#อ
บุคคลในกรณีที#ไม่มีตาํแหน่ง 

๔๘.๔  หน่วยรับ ให้ลงชื#อส่วนราชการที#รับหนังสอื 

๔๘.๕  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสอืลงชื#อที#สามารถอ่านออกได้ 

๔๘.๖  วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสอืลงวัน เดือน ปี และเวลาที#รับหนังสอื 

๔๘.๗  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) 

 

ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที#  ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอยีดดังนี-  

๔๙.๑  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืฉบับนั-น 

๔๙.๒  ถึง ให้ลงตาํแหน่งของผู้ที#หนังสือนั-นมีถึง หรือชื#อส่วนราชการ หรือชื#อ
บุคคลในกรณีที#ไม่มีตาํแหน่ง 

๔๙.๓  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสือฉบับนั-น ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลงสรุป
เรื#องย่อ 

๔๙.๔  รับวันที# ให้ผู้รับหนังสอืลงวัน เดือน ปีที#รับหนังสอื 

๔๙.๕  เวลา ให้ผู้รับหนังสอืลงเวลาที#รับหนังสอื 

๔๙.๖  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสอืลงชื#อที#สามารถอ่านออกได้ 

 

ส่วนที# ๓ 

บทเบด็เตลด็ 

   
 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๖ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

ข้อ ๕๐  เพื#อให้การรับและส่งหนังสือดาํเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว 
ส่วนราชการจะกาํหนดหน้าที#ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั-นไว้ด้วยกไ็ด้ ทั-งนี-  ให้มีการ
สาํรวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจาํว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั-นได้มีการปฏบัิติไปแล้วเพียงใด 
และให้มีการติดตามเรื#องด้วยในการนี- ส่วนราชการใดเหน็สมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสาํหรับ
หนังสอืรับและหนังสอืส่งเพื#อความสะดวกในการค้นหากไ็ด้ตามความเหมาะสม 

 

ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดทําตามแบบที#  ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอยีดดังนี-  

๕๑.๑  เรื#อง รหัส ให้ลงเรื#องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสอื 

๕๑.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที#ปรากฏในทะเบียนหนังสอืรับ 

๕๑.๓  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอื 

๕๑.๔  ลงวันที# ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสอื 

๕๑.๕  รายการ ให้ลงเรื#องย่อของหนังสือเพื#อให้ทราบว่า หนังสือนั-นมาจากที#ใด
เรื#องอะไร 

๕๑.๖  การปฏบัิติ ให้บันทกึการปฏบัิติเกี#ยวกับหนังสือนั-นเพื#อให้ทราบว่าส่งไปที#
ใดเมื#อใด 

 

หมวด ๓ 

การเกบ็รักษา ยืม และทาํลายหนังสอื 

   
 

ส่วนที# ๑ 

การเกบ็รักษา 

   
 

ข้อ ๕๒  การเกบ็หนังสอืแบ่งออกเป็น การเกบ็ระหว่างปฏบัิติ การเกบ็เมื#อปฏบัิติ
เสรจ็แล้วและการเกบ็ไว้เพื#อใช้ในการตรวจสอบ 

 

ข้อ ๕๓  การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ คือ การเกบ็หนังสือที#ปฏบัิติยังไม่เสรจ็ให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื#องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั-นตอนของการ
ปฏบัิติงาน 

 

ข้อ ๕๔  การเกบ็เมื#อปฏบัิติเสรจ็แล้ว คือ การเกบ็หนังสือที#ปฏบัิติเสรจ็เรียบร้อย
แล้ว และไม่มีอะไรที#จะต้องปฏบัิติต่อไปอกี ให้เจ้าหน้าที#ของเจ้าของเรื#องปฏบัิติดังนี-  

๕๔.๑  จัดทาํบัญชีหนังสือส่งเกบ็ตามแบบที# ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื#องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอก
รายละเอยีดดังนี-  



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๗ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๕๔.๑.๑  ลาํดับที# ให้ลงเลขลาํดับเรื#องของหนังสอืที#เกบ็ 

๕๔.๑.๒  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๔.๑.๓  ลงวันที# ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๔.๑.๔  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลง
สรุปเรื#องย่อ 

๕๔.๑.๕  อายุการเกบ็หนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที#จะเกบ็ถึง ในกรณีให้เกบ็ไว้
ตลอดไป ให้ลงคาํว่า ห้ามทาํลาย 

๕๔.๑.๖  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) ๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื#อง
ปฏบัิติทั-งปวงที#เกี#ยวข้องกบัหนังสอืนั-น พร้อมทั-งบัญชีหนังสอืส่งเกบ็ไปให้หน่วยเกบ็ที#ส่วนราชการ
นั-นๆ กาํหนด 

 

ข้อ ๕๕  เมื# อได้ รับ เรื# องจากเจ้าของเรื# องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้ เจ้าหน้าที#
ผู้รับผิดชอบในการเกบ็หนังสอืปฏบัิติดังนี-  

๕๕.๑  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที#มุมล่างด้านขวาของ
กระดาษแผ่นแรกของหนังสอืฉบับนั-น และลงลายมือชื#อย่อกาํกบัตรา 

๕๕.๑.๑  หนังสอืที#ต้องเกบ็ไว้ตลอดไป ให้ประทบัตราคาํว่า ห้ามทาํลายด้วยหมึก
สแีดง 

๕๕.๑.๒  หนังสือที#เกบ็โดยมีกาํหนดเวลา ให้ประทับตราคาํว่า เกบ็ถึงพ.ศ. .... 
ด้วยหมึกสนีํ-าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที#ให้เกบ็ถึง 

๕๕.๒  ลงทะเบียนหนังสือเกบ็ไว้เป็นหลักฐานตามแบบที# ๒๐ ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอยีดดังนี-  

๕๕.๒.๑  ลาํดับที# ให้ลงเลขลาํดับเรื#องของหนังสอืที#เกบ็ 

๕๕.๒.๒  วันเกบ็ ให้ลงวัน เดือน ปีที#นาํหนังสอืนั-นเข้าทะเบียนเกบ็ 

๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๕.๒.๔  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๕.๒.๕  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลง
สรุปเรื#องย่อ 

๕๕.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลาํดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๕๕.๒.๗  กาํหนดเวลาเกบ็ ให้ลงระยะเวลาการเกบ็ตามที#กาํหนดในตรากาํหนด
เกบ็หนังสอืตามข้อ ๕๕.๑ 

๕๕.๒.๘  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) 

 

ข้อ ๕๖  การเกบ็ไว้เพื# อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเกบ็หนังสือที#ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้วแต่จาํเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจาํ ไม่สะดวกในการส่งไปเกบ็ยังหน่วย
เก็บของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของเรื# องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั- งเจ้าหน้าที# ขึ- น



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๘ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

รับผิดชอบกไ็ด้ เมื#อหมดความจาํเป็นที#จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั-นไปยัง
หน่วยเกบ็ของส่วนราชการโดยให้ถือปฏบัิติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

 

ข้อ ๕๗  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่
หนังสอืดังต่อไปนี-  

๕๗.๑  หนังสือที#ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

๕๗.๒  หนังสือที#เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสอือื#นใดที#ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกาํหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเกบ็
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั-น 

๕๗.๓  หนังสือที#เกี#ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ
หลักฐาน หรือเรื#องที#ต้องใช้สาํหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื#นในลักษณะเดียวกนั ให้เกบ็ไว้เป็น
หลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที#กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กาํหนด 

๕๗.๔  หนังสอืที#ได้ปฏบัิติงานเสรจ็สิ-นแล้ว และเป็นคู่สาํเนาที#มีต้นเรื#องจะค้นได้
จากที#อื#นให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕  หนังสือที#เป็นเรื#องธรรมดาสามัญซึ#งไม่มีความสาํคัญ และเป็นเรื#องที#
เกดิขึ-นเป็นประจาํเมื#อดาํเนินการแล้วเสรจ็ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ในกรณีหนังสือที#เกี#ยวกับการเงิน ซึ#งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเหน็ว่าไม่มีความ
จาํเป็นต้องเกบ็ไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ทาํความตกลงกบักระทรวงการคลังเพื#อขอทาํลายได้ 

 

ข้อ ๕๘  ทุกปีปฏทินิให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที#มีอายุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที#
ได้จัดทาํขึ-นที#เกบ็ไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั-งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวันที# ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสอืดังต่อไปนี-  

๕๘.๑  หนังสือที#ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

๕๘.๒  หนังสือที# มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที#ออกใช้เป็นการทั#วไป
กาํหนดไว้เป็นอย่างอื#น 

๕๘.๓  หนังสอืที#ส่วนราชการมีความจาํเป็นต้องเกบ็ไว้ที#ส่วนราชการนั-น ให้จัดทาํ
บัญชีหนังสอืครบ ๒๕ ปี ที#ขอเกบ็เองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 

ข้อ ๕๙  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปีที#ขอเกบ็
เองอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสาํเนาคู่ฉบับ เพื# อให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ให้จัดทาํตามแบบที# ๒๑ ท้ายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๙ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๕๙.๑.๑  ชื# อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๙ ปี ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที#จัดทาํบัญชี 

๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื#อส่วนราชการที#จัดทาํบัญชี 

๕๙.๑.๓  วันที# ให้ลงวัน เดือน ปีที#จัดทาํบัญชี 

๕๙.๑.๔  แผ่นที# ให้ลงเลขลาํดับของแผ่นบัญชี 

๕๙.๑.๕  ลาํดับที# ให้ลงเลขลาํดับเรื#องของหนังสอืที#ส่งมอบ 

๕๙.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลาํดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๕๙.๑.๗  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๙.๑.๘  ลงวันที# ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๙.๑.๑๐  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลง
สรุปเรื#องย่อ 

๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) 

๕๙.๑.๑๒  ลงชื#อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื#อและวงเลบ็ชื#อและนามสกุลด้วย
ตัวบรรจงพร้อมทั-งลงตาํแหน่งของผู้มอบ 

๕๙.๑.๑๓  ลงชื#อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื#อและวงเลบ็ชื#อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั-งลงตาํแหน่งของผู้รับมอบ 

๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที#ขอเก็บเอง ให้จัดทาํตามแบบที# ๒๒ ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๕๙.๒.๑  ชื#อบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที#ขอเกบ็เองประจําปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที#จัดทาํบัญชี 

๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื#อส่วนราชการที#จัดทาํบัญชี 

๕๙.๒.๓  วันที# ให้ลงวัน เดือน ปีที#จัดทาํบัญชี 

๕๙.๒.๔  แผ่นที# ให้ลงเลขลาํดับของแผ่นบัญชี 

๕๙.๒.๕  ลาํดับที# ให้ลงเลขลาํดับเรื#องของหนังสอืที#ขอเกบ็เอง 

๕๙.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลาํดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๕๙.๒.๗  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๙.๒.๘  ลงวันที# ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๕๙.๒.๙  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลง
สรุปเรื#องย่อ 

๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) 

 

ข้อ ๖๐  หนังสือที#ยังไม่ถึงกาํหนดทาํลาย ซึ#งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที#มี
ความสาํคัญและประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เกบ็ไว้ ให้ปฏบัิติดังนี-  



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๐ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๖๐.๑  จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที#  ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสาํเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๖๐.๑.๑  ชื#อบัญชีฝากหนังสอื ประจาํปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที#จัดทาํบัญชี 

๖๐.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื#อส่วนราชการที#จัดทาํบัญชี 

๖๐.๑.๓  วันที# ให้ลงวัน เดือน ปีที#จัดทาํบัญชี 

๖๐.๑.๔  แผ่นที# ให้ลงเลขลาํดับของแผ่นบัญชี 

๖๐.๑.๕  ลาํดับที# ให้ลงเลขลาํดับเรื#องของหนังสอื 

๖๐.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลาํดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๖๐.๑.๗  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๐.๑.๘  ลงวันที# ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๐.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๐.๑.๑๐  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลง
สรุปเรื#องย่อ 

๖๐.๑.๑๑  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) 

๖๐.๑.๑๒  ลงชื#อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื#อและวงเลบ็ชื#อและนามสกุลด้วยตัว
บรรจงพร้อมทั-งลงตาํแหน่งของผู้ฝาก 

๖๐.๑.๑๓  ลงชื#อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื#อและวงเลบ็ชื#อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั-งลงตาํแหน่งของผู้รับฝาก 

๖๐.๒  ส่งต้นฉบับและสาํเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสอืที#จะฝากให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

๖๐.๓  เมื#อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝาก
หนังสือแล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

หนังสือที#ฝากเก็บไว้ที#กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็น
หนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทาํได้โดย
จัดทาํหลักฐานต่อกนัไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื#อถึงกาํหนดการทาํลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดาํเนินการตามข้อ ๖๖  

 

ข้อ ๖๑  การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที#ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้
ราชการได้ทุกโอกาส หากชาํรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้อง
หาสําเนามาแทนถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเกบ็ด้วย 

ถ้าหนังสือที#สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสาํคัญที#เป็นการ
แสดงเอกสารสทิธกิใ็ห้ดาํเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๑ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

ส่วนที# ๒ 

การยืม 

   
 

ข้อ ๖๒  การยืมหนังสอืที#ส่งเกบ็แล้ว ให้ปฏบัิติดังนี-  
๖๒.๑  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื#องที#ยืมนั-นจะนาํไปใช้ในราชการใด 

๖๒.๒  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที#เกบ็ แล้วลงชื#อรับเรื#องที#ยืม
ไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที#เกบ็รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลาํดับวัน เดือน ปีไว้เพื#อ
ติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสอืนั-นให้เกบ็ไว้แทนที#หนังสอืที#ถูกยืมไป 

๖๒.๓  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ-นไป หรือผู้ที#ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔  การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้อง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ-นไป หรือผู้ที#ได้รับมอบหมาย 

 

ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที#  ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอยีดดังนี-  

๖๓.๑  รายการ ให้ลงชื#อเรื#องหนังสอืที#ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสอืนั-น 

๖๓.๒  ผู้ยืม ให้ลงชื#อบุคคล ตาํแหน่ง หรือส่วนราชการที#ยืมหนังสอืนั-น 

๖๓.๓  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั-นลงลายมือชื#อ และวงเล็บชื#อกาํกับพร้อมด้วย
ตาํแหน่งในบรรทดัถัดไป 

๖๓.๔  วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที#ยืมหนังสอืนั-น 

๖๓.๕  กาํหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที#จะส่งหนังสอืนั-นคืน 

๖๓.๖  ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื#อ 

๖๓.๗  วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที#ส่งหนังสอืคืน 

 

ข้อ ๖๔  การยืมหนังสือที#ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที#เกบ็ไว้เพื# อใช้ในการ
ตรวจสอบให้ถือปฏบัิติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 

 

ข้อ ๖๕  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทาํมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือ
คัดลอกหนังสือทั-งนี-  จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ-นไป หรือผู้ที#ได้รับ
มอบหมายก่อน 

 

ส่วนที# ๓ 

การทาํลาย 

   
 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๒ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ-นปีปฏทิิน ให้เจ้าหน้าที#ผู้รับผิดชอบในการ
เกบ็หนังสอืสาํรวจหนังสอืที#ครบกาํหนดอายุการเกบ็ในปีนั-น ไม่ว่าจะเป็นหนังสอืที#เกบ็ไว้เองหรือที#
ฝากเกบ็ไว้ที#กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทาํบัญชีหนังสือขอทาํลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื#อพิจารณาแต่งตั-งคณะกรรมการทาํลายหนังสอื 

บัญชีหนังสือขอทาํลาย ให้จัดทาํตามแบบที# ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสาํเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอยีดดังนี-  

๖๖.๑  ชื#อบัญชีหนังสือขอทาํลาย ประจาํปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที#จัดทาํ
บัญชี 

๖๖.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื#อส่วนราชการที#จัดทาํบัญชี 

๖๖.๓  วันที# ให้ลงวัน เดือน ปีที#จัดทาํบัญชี 

๖๖.๔  แผ่นที# ให้ลงเลขลาํดับของแผ่นบัญชี 

๖๖.๕  ลาํดับที# ให้ลงเลขลาํดับเรื#องของหนังสอื 

๖๖.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลาํดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสอื 

๖๖.๗  ที# ให้ลงเลขที#ของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๖.๘  ลงวันที# ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๖.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสอืแต่ละฉบับ 

๖๖.๑๐  เรื#อง ให้ลงชื#อเรื#องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที#ไม่มีชื#อเรื#องให้ลง
สรุปเรื#องย่อ 

๖๖.๑๑  การพิจารณา ให้คณะกรรมการทาํลายหนังสอืเป็นผู้กรอก 

๖๖.๑๒  หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื#นใด (ถ้ามี) 

 

ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั-งคณะกรรมการทาํลายหนังสือ
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั- งจาก
ข้าราชการตั-งแต่ระดับ ๓หรือเทยีบเทา่ขึ-นไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที#ได้ให้กรรมการที#มาประชุมเลือก
กรรมการคนหนึ#งทาํหน้าที#ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทาํ
บันทกึความเหน็แย้งไว้ 

 

ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทาํลายหนังสอื มีหน้าที#ดังนี-  
๖๘.๑  พิจารณาหนังสอืที#จะขอทาํลายตามบัญชีหนังสอืขอทาํลาย 

๖๘.๒  ในกรณีที#คณะกรรมการมีความเหน็ว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทาํลาย และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเกบ็ไว้ถึงเมื#อใด ในช่อง การ
พิจารณาตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทาํลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเกบ็หนังสือในตรา
กาํหนดเกบ็หนังสอืโดยให้ประธานกรรมการทาํลายหนังสอืลงลายมือชื#อกาํกบัการแก้ไข 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๓ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๖๘.๓  ในกรณีที#คณะกรรมการมีความเหน็ว่าหนังสือเรื#องใดควรให้ทาํลาย ให้
กรอกเครื#องหมายกากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอ
ทาํลาย 

๖๘.๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั- งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื#อพิจารณาสั#งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕  ควบคุมการทาํลายหนังสือซึ#งผู้มีอาํนาจอนุมัติให้ทาํลายได้แล้ว โดยการ
เผาหรือวิธอีื#นใดที#จะไม่ให้หนังสอืนั-นอ่านเป็นเรื#องได้ และเมื#อทาํลายเรียบร้อยแล้วให้ทาํบันทกึลง
นามร่วมกนัเสนอผู้มีอาํนาจอนุมัติทราบ 

 

ข้อ ๖๙  เมื#อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว ให้
พิจารณาสั#งการดังนี-  

๖๙.๑  ถ้าเหน็ว่าหนังสือเรื#องใดยังไม่ควรทาํลาย ให้สั#งการให้เกบ็หนังสือนั-นไว้
จนถึงเวลาการทาํลายงวดต่อไป 

๖๙.๒  ถ้าเหน็ว่าหนังสือเรื#องใดควรทาํลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทาํลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที#ส่วนราชการนั-นได้ขอ
ทาํความตกลงกบักรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 

ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี
หนังสอืขอทาํลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที#ส่งบัญชีหนังสอืทาํลายทราบดังนี-  

๗๐.๑  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เหน็ชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วน
ราชการนั-นดาํเนินการทาํลายหนังสอืต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง
ให้ทราบอย่างใดภายในกาํหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที#ส่วนราชการนั-นได้ส่งเรื#องให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเหน็ชอบ
แล้ว และให้ส่วนราชการทาํลายหนังสอืได้ 

๗๐.๒  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เหน็ว่าหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเกบ็ไว้อย่างใดหรือให้เกบ็ไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั-นทราบ และให้ส่วน
ราชการนั-นๆ ทาํการแก้ไขตามที#กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด
กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เหน็ควรให้ส่งไปเกบ็ไว้ที#กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร กใ็ห้ส่วนราชการนั-นๆ ปฏบัิติตาม 

เพื#อประโยชน์ในการนี-  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที#
มาร่วมตรวจสอบหนังสอืของส่วนราชการนั-นกไ็ด้ 

 

หมวด ๔ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

   
 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๔ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

ข้อ ๗๑  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที# ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ 
ขนาด คือ 

๗๑.๑  ขนาดตัวครุฑสงู ๓ เซนติเมตร 

๗๑ ๒  ขนาดตัวครุฑสงู ๑.๕ เซนติเมตร 

 

ข้อ ๗๒  ตราชื#อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที# ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูป
วงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ
ตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื#อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที#
เรียกชื#ออย่างอื#นที#มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที#มีการติดต่อกบัต่างประเทศ จะให้มีชื#อภาษาต่างประเทศเพิ#มขึ-น
ด้วยกไ็ด้โดยให้อกัษรไทยอยู่ขอบบนและอกัษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

 

ข้อ ๗๓  ตรากาํหนดเกบ็หนังสือ คือ ตราที#ใช้ประทับบนหนังสือเกบ็ เพื#อให้
ทราบกาํหนดระยะเวลาการเกบ็หนังสือนั-นมีคาํว่า เกบ็ถึง พ.ศ. .... หรือคาํว่า ห้ามทาํลาย ขนาด
ไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท ์

 

ข้อ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 

๗๔.๑  มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นํ-าหนัก ๖๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 

๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 

๗๔.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 

๗๔.๑.๓  ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีนํ-าตาล นํ-าหนัก ๘๐ 
กรัมต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษนํ-าหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ 
ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑  ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๒  ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๓  ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๔  ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 

ข้อ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑ 
ด้วยหมึกสดีาํหรือทาํเป็นครุฑดุน ที#กึ#งกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบที# ๒๘ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๗๖  กระดาษบันทกึข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์
ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสดีาํที#มุมบนด้านซ้าย ตามแบบที# ๒๙ ท้ายระเบียบ 

 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๕ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสดีาํที#มุมบนด้านซ้าย
ของซอง 

๗๗.๑  ขนาดซี ๔ ให้สาํหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มี
ชนิดธรรมดาและขยายข้าง 

๗๗.๒  ขนาดซี ๕ ใช้สาํหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑพับ ๒ 

๗๗.๓  ขนาดซี ๖ ใช้สาํหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑพับ ๔ 

๗๗.๔  ขนาดดีแอล ใช้สาํหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นต้องใช้ซองสาํหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ 
อาจใช้ซองพิเศษสาํหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที#กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 

 

ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที#ใช้ประทับบนหนังสือ เพื#อลงเลขทะเบียนรับ
หนังสือตามแบบที# ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี#เหลี#ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ 
เซนติเมตรมีชื#อส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 

ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที# ได้รับเข้าเป็น
ประจําวัน โดยเรียงลาํดับลงมาตามเวลาที#ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด 
คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่นตามแบบที# ๑๓ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที# ได้ ส่งออกเป็น
ประจาํวัน โดยเรียงลาํดับลงมาตามเวลาที#ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ 
ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่นตามแบบที# ๑๔ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สาํหรับลงรายการละเอียดเกี#ยวกับ
การส่งหนังสอืโดยให้ผู้นาํส่งถือกาํกบัไปกบัหนังสอืเพื#อให้ผู้รับเซน็รับแล้วรับกลับคืนม 

๘๑.๑  สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสาํหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕ 

พิมพ์สองหน้า ตามแบบที# ๑๖ ท้ายระเบียบ 

๘๑.๒  ใบรับหนังสือ ใช้สาํหรับกาํกับไปกับหนังสือที#นาํส่งโดยให้ผู้รับเซน็ชื#อรับ
แล้วรับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที# ๑๗ ท้ายระเบียบ  

 

ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกํากับหนังสือแต่ละรายการเพื# อให้ทราบว่า
หนังสือนั-นๆ ได้มีการดําเนินการตามลําดับขั-นตอนอย่างใด จนกระทั#งเสร็จสิ- น บัตรนี- เก็บ
เรียงลําดับกันเป็นชุดในที#เกบ็โดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ#งแบ่งออกเป็นตอนๆ เพื# อ
สะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที# ๑๘ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเกบ็ ใช้สาํหรับลงรายการหนังสือที#จะส่งเกบ็ มีขนาดเอ 
๔ พิมพ์หน้าเดียวตามแบบที# ๑๙ ท้ายระเบียบ 

 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๖ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเกบ็ เป็นทะเบียนที#ใช้ลงรายการหนังสือเกบ็ มีขนาดเอ 
๔ พิมพ์สองหน้ามีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที# ๒๐ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสอืครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที#ใช้ลงรายการหนังสือที#มีอายุ
ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเกบ็ไว้ที#กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้าตามแบบที# ๒๑ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที#ขอเกบ็เอง เป็นบัญชีที#ใช้ลงรายการหนังสือที#
มีอายุครบ ๒๕ ปี ซึ#งส่วนราชการนั-นมีความประสงค์จะเกบ็ไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้าตามแบบที# ๒๒ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที#ใช้ลงรายการหนังสือที#ส่วนราชการนาํฝาก
ไว้กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตาม
แบบที# ๒๓ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้สาํหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที#ให้ยืมไป มีขนาด
เอ ๔ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที# ๒๔ ท้ายระเบียบ 

 

ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทําลาย เป็นบัญชีที# ใช้ลงรายการหนังสือที#ครบ
กาํหนดเวลาการเกบ็มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที# ๒๕ ท้ายระเบียบ 

 

บทเฉพาะกาล 

   
 

ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ#งมีอยู่ก่อนวันที#ระเบียบนี- ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไป
จนกว่าจะหมด 

 

 

ประกาศ ณ วันที# ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 

พลเอก เปรม  ติณสูลานนท ์

นายกรัฐมนตรี 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๗ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

[เอกสารแนบท้าย] 

 

๑  แบบหนังสอืภายนอก ตามระเบียบข้อ ๑๑ (แบบที# ๑) 

๒  บันทกึข้อความ ตามระเบียบข้อ ๑๒ (แบบที# ๒) 

๓  แบบหนังสอืประทบัตรา ตามระเบียบข้อ ๑๔ (แบบที# ๓) 

๔  แบบคาํสั#ง ตามระเบียบข้อ ๑๖ (แบบที# ๔) 

๕  แบบระเบียบ ตามระเบียบข้อ ๑๗ (แบบที# ๕) 

๖  แบบข้อบังคับ ตามระเบียบข้อ ๑๘ (แบบที# ๖) 

๗  แบบประกาศ ตามระเบียบข้อ ๒๐ (แบบที# ๗) 

๘  แบบแถลงการณ์ ตามระเบียบข้อ ๒๑ (แบบที# ๘) 

๙  แบบข่าว ตามระเบียบข้อ ๒๒ (แบบท๙ี) 

๑๐  แบบหนังสอืรับรอง ตามระเบียบข้อ ๒๔ (แบบที# ๑๐) 

๑๑  แบบรายงานการประชุม ตามระเบียบข้อ ๒๕ (แบบที# ๑๑)  
๑๒  แบบตรารับหนังสอื ตามระเบียบข้อ ๓๗ (แบบที# ๑๒) 

๑๓  แบบทะเบียนหนังสอืรับ ตามระเบียบข้อ ๓๘ (แบบที# ๑๓) 

๑๔  แบบทะเบียนหนังสอืส่ง ตามระเบียบข้อ ๔๓ (แบบที# ๑๔) 

๑๕  แบบการจ่าหน้าซอง ตามระเบียบข้อ ๔๕ (แบบที# ๑๕) 

๑๖  แบบสมุดส่งหนังสอื ตามระเบียบข้อ ๔๘ (แบบที# ๑๖) 

๑๗  แบบใบรับหนังสอื ตามระเบียบข้อ ๔๙ (แบบที# ๑๗) 

๑๘  แบบบัตรตรวจค้น ตามระเบียบข้อ ๕๑ (แบบที# ๑๘) 

๑๙  แบบบัญชีหนังสอืส่งเกบ็ ตามระเบียบข้อ ๕๔ (แบบที# ๑๙) 

๒๐  แบบทะเบียนหนังสอืเกบ็ ตามระเบียบข้อ ๕๕ (แบบที# ๒๐) 

๒๑  แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ตามระเบียบข้อ ๕๙.๑ (แบบที# ๒๑) 
๒๒  แบบบัญชีหนังสอืครบ ๒๕ ปี  ตามระเบียบข้อ ๕๙.๒ (แบบที# ๒๒) 

ที#ขอเกบ็เอง 

๒๓  แบบบัญชีฝากหนังสอื ตามระเบียบข้อ ๖๐ (แบบที# ๒๓) 

๒๔  แบบบัตรยืมหนังสอื ตามระเบียบข้อ ๖๓ (แบบที# ๒๔) 

๒๕  แบบบัญชีหนังสอืขอทาํลาย ตามระเบียบข้อ ๖๖ (แบบที# ๒๕) 

๒๖  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ตามระเบียบข้อ ๗๑ (แบบที# ๒๖) 

๒๗  ตัวอย่างตราส่วนราชการ ตามระเบียบข้อ ๗๒ (แบบที# ๒๗) 

๒๘  กระดาษตราครุฑพิมพ์ด้วยหมึกดาํ ตามระเบียบข้อ ๗๕ (แบบที# ๒๘) 

๒๙  กระดาษตราครุฑตุน ตามระเบียบข้อ ๗๕ (แบบที# ๒๘) 

๓๐  บันทกึข้อความ ตามระเบียบข้อ ๗๖ (แบบที# ๒๙) 

๓๑  ภาคผนวก ๑ การกาํหนดเลขที#หนังสอืออก 



สาํนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๘ - 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 
 

๓๒  ภาคผนวก ๒ คาํขึ-นต้น สรรพนาม คาํลงท้ายในหนังสือราชการและคาํที#ใช้
ในการจ่าหน้าซอง 

๓๓  ภาคผนวก ๓ การลงชื#อและตาํแหน่ง 

๓๔  ภาคผนวก ๔ หนังสอืราชการภาษาองักฤษ 

๓๕  ภาคผนวก ๕ การกาํหนดเลขที#หนังสอืออกและการออกหนังสือราชการของ
ส่วนราชการที#ประจาํในต่างประเทศ 

 

(ดูข้อมูลจากภาพกฎหมาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชัชสรัญ/ผู้จัดทาํ 

๑๐ ตุลาคม ๒๕๔๘ 

 


