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ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

   
 

โดยที�เป็นการสมควรแก้ไขเพิ�มเติมระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพื�อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที�มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วย
ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสแ์ละเป็นการสอดคล้องกบัการบริหารราชการแนวทางใหม่ที�มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ< ความคุ้มค่า และการลดขั=นตอนการปฏบัิติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็น
การดาํเนินงานที�มีระบบ มีความรวดเรว็มีประสทิธภิาพ และลดความซํ=าซ้อนในการปฏบัิติราชการ 

 

อาศัยอาํนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดินพ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ 
ดังต่อไปนี=  

 

ข้อ ๑  ระเบียบนี= เรียกว่า “ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘” 

 

ข้อ ๒๑  ระเบียบนี= ให้ใช้บังคับตั=งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

 

ข้อ ๓  ให้ยกเลิกความในข้อ ๕ แห่งระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี=แทน 

“ข้อ ๕  ในกรณีที�กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กาํหนดวิธีปฏบัิติเกี�ยวกับงานสารบรรณไว้
เป็นอย่างอื�น ให้ถือปฏบัิติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั=น” 

 

ข้อ ๔  ให้เพิ� มนิยามคําว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า “ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์”ระหว่างนิยามคาํว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 
คลื�นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื�นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้
วิธกีารทางแสง วิธกีารทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ที�เกี�ยวข้องกบัการประยุกต์ใช้วิธต่ีาง ๆ เช่นว่านั=น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสอืผ่านระบบสื�อสารด้วยวิธกีารทางอเิลก็ทรอนิกส”์” 

 

 

๑
 รก.๒๕๔๘/พ๙๙ง/๓๒/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 
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ข้อ ๕  ให้ยกเลิกความในข้อ ๙ แห่งระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี=แทน 

“ข้อ ๙  หนังสอืราชการ คือ เอกสารที�เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๙.๑  หนังสอืที�มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

๙.๒  หนังสอืที�ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื�นใดซึ�งมิใช่ส่วนราชการหรือที�มีไป
ถึงบุคคลภายนอก 

๙.๓  หนังสือที�หน่วยงานอื�นใดซึ�งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ 

๙.๔  เอกสารที�ทางราชการจัดทาํขึ=นเพื�อเป็นหลักฐานในราชการ 

๙.๕  เอกสารที�ทางราชการจัดทาํขึ=นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

๙.๖  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสอืที�ได้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส”์ 

 

ข้อ ๖  ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๗ แห่งระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี=แทน 

“ข้อ ๒๗ หนังสืออื�น คือ หนังสือหรือเอกสารอื�นใดที� เกิดขึ= นเนื� องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที�เพื�อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ�งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง 
แถบบันทกึภาพ และสื�อกลางบันทกึข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที�ยื�นต่อเจ้าหน้าที� 
และเจ้าหน้าที�ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที�กระทรวง ทบวง 
กรม จะกาํหนดขึ=นใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื�องให้ทาํตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที� แบบ แผนผัง สญัญา หลักฐานการสบืสวนและสอบสวน และคาํร้อง เป็นต้น 

สื�อกลางบันทกึข้อมูลตามวรรคหนึ�ง หมายความถึง สื�อใดๆ ที�อาจใช้บันทกึข้อมูล
ได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเลก็ทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหลก็ จานแม่เหลก็ แผ่นซีดี-
อ่านอย่างเดียวหรือแผ่นดิจิทลัอเนกประสงค์ เป็นต้น” 

 

ข้อ ๗  ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี=แทน 

“ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะดาํเนินการโดยหนังสือที�เป็นเอกสาร
สามารถดาํเนินการด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสไ์ด้ 

ในกรณีที�ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผล
การส่งทุกครั=งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื�อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และ
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื�องสาํคัญจําเป็นต้องยืนยัน
เป็นเอกสาร ให้ทาํเอกสารยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทางเครื�องมือสื�อสาร เช่น โทรเลข 
วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท ์วิทยุสื�อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทศัน์ เป็นต้น ให้ผู้รับ
ปฏบัิติเช่นเดียวกบัได้รับหนังสือ ในกรณีที�จาํเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสอืให้ทาํหนังสอืยืนยันตามไป
ทนัท ี



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 

 
 

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

 

ข้อ ๘  ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๕ แห่งระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี=แทน 

“ข้อ ๓๕ หนังสือรับ คือ หนังสือที�ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที�ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏบัิติตามที�กาํหนดไว้ในส่วนนี=  

การรับหนังสือที� มีชั=นความลับ ในชั=นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏบัิติงานที�ได้รับการแต่งตั=งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็น
ผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ” 

 

ข้อ ๙  ให้ยกเลิกความในข้อ ๔๑ แห่งระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี=แทน 

“ข้อ ๔๑ หนังสือส่ง คือ หนังสือที�ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที�กาํหนดไว้
ในส่วนนี=  

การส่งหนังสือที� มีชั=นความลับ ในชั=นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏบัิติงานที�ได้รับการแต่งตั=งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็น
ผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ” 

 

ข้อ ๑๐  ให้ยกเลิกความในข้อ ๕๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ แห่งระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี=แทน 

“ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่
หนังสอืดังต่อไปนี=  

๕๗.๑  หนังสือที�ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏบัิติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒  หนังสือที�เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสอือื�นใดที�ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกาํหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเกบ็
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั=น 

๕๗.๓  หนังสือที� มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อ
การศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เกบ็ไว้เป็นหลักฐานสาํคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือ
ตามที�สาํนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กาํหนด 

๕๗.๔  หนังสอืที�ได้ปฏบัิติงานเสรจ็สิ=นแล้ว และเป็นคู่สาํเนาที�มีต้นเรื�องจะค้นได้
จากที�อื�นให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 



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 

 
 

๕๗.๕  หนังสือที�เป็นเรื�องธรรมดาสามัญซึ�งไม่มีความสาํคัญ และเป็นเรื�องที�
เกดิขึ=นเป็นประจาํเมื�อดาํเนินการแล้วเสรจ็ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเกี�ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี=
ผูกพันทางการเงินที�ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี�ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ�งสทิธิในทาง
การเงินรวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี�ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี= ผูกพันทาง
การเงินที�หมดความจาํเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี�ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับ
ซึ�งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอื�นที�สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทน
หนังสอืหรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื�อสาํนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และ
ไม่มีความจาํเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพื�อการใดๆ อกี ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเกี�ยวกบัการเงิน ซึ�งเหน็ว่าไม่มีความจาํเป็นต้องเกบ็ไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณีให้ทาํความตกลงกบักระทรวงการคลัง 

ข้อ ๕๘  ทุกปีปฏทินิให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที�มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที�
ได้จัดทาํขึ= นที�เกบ็ไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั=งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สาํนักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวันที�  ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี=  

๕๘.๑  หนังสือที�ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

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

๕๘.๓  หนังสือที�ส่วนราชการมีความจาํเป็นต้องเกบ็ไว้ที�ส่วนราชการนั=นให้จัดทาํ
บัญชีหนังสอืครบ ๒๐ ปีที�ขอเกบ็เอง ส่งมอบให้สาํนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ข้อ ๕๙  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที�ขอเกบ็
เอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสาํเนาคู่ฉบับ เพื�อให้ส่วนราชการผู้มอบและสาํนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทาํตามแบบที� ๒๑ ท้ายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอยีดดังนี=  

๕๙.๑.๑  ชื� อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ 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 



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 

 
 

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 ๒๐ ปี ที�ขอเก็บเอง ให้จัดทาํตามแบบที� ๒๒ ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอยีดดังนี=  

๕๙.๒.๑  ชื�อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที�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)” 

 

 

ประกาศ ณ วันที� ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

พันตาํรวจโท ทกัษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

ชัชสรัญ/ผู้จัดทาํ 

๑๐ ตุลาคม ๒๕๔๘ 

 


