
นางผาณิต  เตือนวีระเดช

นิติกรชํานาญการ

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เอกสารฉบับนี้จะสมบูรณเมื่อไดรับฟงการบรรยายประกอบ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพิ่มเติม











ภาคผนวกทาย

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ภาคผนวก ๑ การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก
ภาคผนวก ๒ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการ 

และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 
ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและตําแหนง
ภาคผนวก ๔ หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
ภาคผนวก ๕ การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก และการออกหนังสือราชการ

ของสวนราชการท่ีประจําในตางประเทศ
ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและ

หนังสือราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและ

หนังสือราชการโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



คําอธิบายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ

คําอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ   

คําอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก

คําอธิบาย ๓ การรางหนังสือ

คําอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ

คําอธิบาย ๕ การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ

คําอธิบาย ๖ การทําสําเนา

คําอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ

คําอธิบาย ๘ การจาหนาซอง

คําอธิบาย ๙ การควบคุมและเรงรัด

งานสารบรรณ

คําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม



การจัดทํา

การสง

การรับ

การเก็บ
รักษา

การยืม

การ
ทําลาย



การบังคับใชของระเบียบ 

• สวนราชการ 

กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ 

ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ราชการบริหารสวนทองถิ่น สวนราชการในตางประเทศ

• คณะกรรมการ



ขอยกเวน

๑. สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณ

นอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษา

การตามระเบียบนี้





ขอยกเวน

๒. กฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบ

วาดวยการรักษาความลับของราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ

ไวเปนอยางอื่น ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น



ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔

๑. ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ 

แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

๒. มีคําสั่งไมใหเปดเผย

๓. อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงาน

ของรัฐ

๔. มีการกําหนดช้ันความลับ

๕. โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานของรัฐ 

และประโยชนแหงรัฐ

ขอมูลขาวสารลับ



ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔

1. ความสําคัญของเนื้อหา  

2. แหลงที่มาของขอมูลขาวสาร 

3. วิธีการนําไปใชประโยชน 

4. จํานวนบุคคลที่ควรรับทราบ 

5. ผลกระทบหากมีการเปดเผย 

6. หนวยงานของรัฐในฐานะเจาของเรื่องหรือผูอนุมัติ

องคประกอบของการพิจารณาชั้นความลับ



ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔

๑. ลับที่สุด  (Top Secret)

๒. ลับมาก  (Secret)

๓. ลับ  (Confidential)

ช้ันความลับ



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

เร่ือง.................................................

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ลับ

ลับ



ใบปกขอมูลขาวสารลับ



การผนึกซองชั้นปกติ

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒๓

เรียน  อธิบดีกรมปาไม

๖๑ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

กทม. ๑๐๙๐๐

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒๓

เรียน  อธิบดีกรมปาไม

๖๑ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

กทม. ๑๐๙๐๐



การผนึกซองที่มีชั้นความลับ

ลับ
สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

ลับ

ลับ
ผาณิต ผาณิต

ซองดา้นใน

ซองดา้นนอก

เรียน  อธิบดีกรมปาไม

๖๑ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

กทม. ๑๐๙๐๐

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๑/๑๒๓

เรียน  อธิบดีกรมปาไม

๖๑ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

กทม. ๑๐๙๐๐



หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ

๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก 

๓. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ

๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 



๑. ๒. ๓.

แบบที่ ๑ 

หนังสือภายนอก
แบบที่ ๒ 

หนังสือภายใน

แบบที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา



๔. หนังสือสั่งการ



๕. หนังสือประชาสัมพันธ



๖. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานราชการ

บันทึก 

หนังสืออื่น



หนังสือภายนอก



โครงสรางของหนังสือภายนอก

ที่ ...................                             (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

เรื่อง.................................................

(คําข้ึนตัน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

สวนเหตุ................................................................................................................................................................................................

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

สวนความประสงค.............................................................................................................................................................................

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

สวนสรุปความ.....................................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(.....พิมพชื่อเต็ม......)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี)  

หัวเรื่อง

ทายเรื่อง

เนื้อเรื่อง



๑ ๒ ๓

๔ ๕

สวนหัวเรื่อง



ขนาดครุฑ ๓ เซนติเมตร 

ขนาดครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร 

สวนหัวเรื่อง



ที่........................ 

เลขประจําของเจาของเรื่อง

รหัสตัวพยัญชนะ นร เลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมายถึง เลขประจําสวนราชการระดับกรม 

โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการ 

ตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม

สําหรับสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวง หรือทบวง ใหใชเลข ๐๐

หมายถึง เลขประจําสวนราชการระดับ

สํานัก กอง หรือสวนราชการท่ีมีฐานะ

เทียบเทากอง โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ 

เรียงไปตามลําดับสวนราชการตาม

กฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ

สวนหัวเรื่อง

/๑๐๖๐๑



รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง 
๑. สํานักนายกรัฐมนตรี                    นร

๒. กระทรวงกลาโหม กห

๓. กระทรวงการคลัง กค

๔. กระทรวงการตางประเทศ กต

๕. กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา      กก

๖. กระทรวงการพัฒนาสังคมและ

ความม่ันคงของมนุษย                  พม

๗. กระทรวงการอุดมศึกษา อว

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

๘. กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ

๙. กระทรวงคมนาคม คค

๑๐. กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ 

ส่ิงแวดลอม                            ทส

๑๑.กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ

และสังคม                           ดส

๑๒. กระทรวงพลังงาน                 พน

๑๓. กระทรวงพาณิชย                 พณ

๑๔. กระทรวงมหาดไทย มท

๑๕. กระทรวงยุติธรรม ยธ

๑๖. กระทรวงแรงงาน รง

๑๗. กระทรวงวัฒนธรรม วธ 

๑๘. กระทรวงศึกษาธิการ ศธ

๑๙. กระทรวงสาธารณสุข สธ

๒๐. กระทรวงอุตสาหกรรม            อก







รหัสตัวพยัญชนะ นบ ๐๐๑๕/๑ เลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมายถึง อําเภอ หรือกิ่งอําเภอ โดยเริ่มจาก

ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับตามที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด สําหรับ

หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่ข้ึนกับ

จังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก 

ใหใชเลข ๐๐

หมายถึง หนวยงานในราชการ

สวนภูมิภาคที่สังกัด จังหวัด หรือ

อําเภอ

เลขท่ีหนังสือออกราชการสวนภูมิภาค 



รหัสพยัญชนะประจําจังหวัด 

กระบี่ 

กรุงเทพมหานคร     

กาญจนบุรี 

กาฬสินธุ            

กําแพงเพชร        

ขอนแกน

จันทบุรี             

ฉะเชิงเทรา

ชลบุรี 

ชัยนาท

ชัยภูมิ               

ชุมพร 

เชียงราย            

กบ     

กท

กจ

กส

กพ

ขก

จบ         

ฉช

ชบ

ชน 

ชย

ชพ

ชร

เชียงใหม            

ตรัง 

ตราด 

ตาก                

นครนายก           

นครปฐม 

นครพนม             

นครราชสีมา        

นครศรีธรรมราช 

นครสวรรค

นนทบุรี 

นราธิวาส 

นาน

ชม 

ตง

ตร

ตก

นย

นฐ

นพ 

นม 

นศ

นว

นบ               

นธ

นน

บุรีรัมย 

ปทุมธานี 

ประจวบคีรีขันธ   

ปราจีนบุรี             

ปตตานี                 

พะเยา 

พระนครศรีอยุธยา 

พังงา

พัทลุง                    

พิจิตร 

พิษณุโลก 

เพชรบุรี 

แพร

บร

ปท

ปข

ปจ

ปน 

พย

อย

พง 

พท

พจ

พล              

พช

พร





๑.    รหัสพยัญชนะประจําจังหวัด

๒. เลขประจํา อบจ.   เทศบาล   อบต. 

๓.    เลขประจําหนวยงานใน อบจ. เทศบาล อบต. 

๔.    เลขประจําหนวยงานยอย (ถามี)

๕.    ทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสง    

เลขที่หนังสือของราชการสวนทองถิ่น 



สวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนดเลขรหัสใหไมเกินสามตําแหนง โดยให

ใสจุดหลังเลขประจําเจาของเรื่อง แลวตอดวยเลขรหัสที่กําหนดขึ้นดังกลาว 

เชน นร ๐๑๐๖.๑

นร ๐๑๐๖.๐๑

นร ๐๑๐๖.๐๐๑

เลขรหสัของสวนราชการระดับต่ํากวากรมหรือจังหวัด



รหัสตัวพยัญชนะ

ประจําเจาของเรื่อง
นร (กคร) ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือสง

ของสํานัก/กอง

รหัสพยัญชนะประจํา

คณะกรรมการ

เลขประจําของ

เจาของเรื่อง

คณะกรรมการอาจกําหนดใหมีรหัสตัวพยัญชนะประจําคณะกรรมการเพิ่มขึ้นได ไมเกิน ๔ 

ตัวอักษร โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง

*** รหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซํ้ากับรหัสพยัญชนะท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๑ 

และตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ 



ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๑

หนังสือเวียน

๑. ถึงผูรับจํานวนมาก

๒. มีใจความอยางเดียวกัน

๓. ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง

๔. เลขทะเบียนหนังสือสงใชเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ

เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน 

หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตอจากหนังสือภายนอกก็ได  



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

ศาลากลางจังหวัดสงขลา 

อําเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา ๙๐๐๐๐

๑. ชื่อสวนราชการ/

๒. สถานที่ราชการ/         + ที่ตั้ง

๓. คณะกรรมการ

คณะกรรมการรถราชการ

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

ตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน ตัวเลขปพุทธศักราช

๙ กันยายน ๒๕๖๕



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

๑.  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความท่ีสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น

๒.  เขียนใหเปนประโยคหรือวลี

๓.  พอใหรูใจความวาเปนเรื่องอะไร

๔.  แยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได

๕. เก็บคนอางอิงไดงาย

เรื่อง



เรื่อง  ขออนุมัติยกเวนการมีตราเครื่องหมายไวดานขางนอกรถ

เรื่อง  ขอหารือเกี่ยวกับการลงนามในหนังสือราชการ
เชน ขออนมุัติ...  

ขออนุญาต...  
ขอเชิญ...  
ขอหารือ...  
ขอสง...  
แจง...  
ขอรายงาน...  
ตอบขอบคุณ...

เรื่อง  แจงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการชวยเหลือผูประสบภัย 

๑.  ข้ึนตนดวยกริยา



เรื่อง ขอเชิญเปนวิทยากรบรรยาย

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเปนวิทยากรบรรยาย

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี       

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากรบรรยาย

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหวิทยากรบรรยาย

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี



๒. ข้ึนตนดวยคํานาม

เรื่อง  การทําลายเวชระเบียน

เรื่อง  คูมือการเขียนหนังสือราชการ



เรื่อง  ขอหารือเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

๑. กรณีที่เปนหนังสือตอเนื่องใหใชช่ือเรื่องเดิม

ขอสังเกต

การตั้งชื่อเรื่อง

เวนแต   หากการใชช่ือเรื่องเดมิอาจทาํใหสับสน 



๒. ไมใชช่ือเรื่องที่ไมพึงประสงค  กระทบจิตใจผูรับ

เรื่อง  ขาราชการสตรีแตงกายไมเหมาะสม

เรื่อง  ไมอนุมัติเงินกูเพื่อทีอ่ยูอาศัย

ขอสังเกต

การตั้งชื่อเรื่อง



๓. ไมควรตั้งช่ือเรื่องกวาง หลายประเด็น

เรื่อง  ขออนุมัติเรี่ยไร

เรื่อง  เครื่องคอมพิวเตอร

ขอสังเกต

การตั้งชื่อเรื่อง



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

เรื่อง

(วัน เดือน ป)

คําขึ้นตน
• ตามฐานะของผูรับหนังสือ (ภาคผนวก ๒)

• ลงตําแหนงของผูที่มีหนังสือนั้นถงึ

• ลงชื่อของผูที่มีหนังสือนั้นถึง (บุคคลธรรมดา)



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชใน

การจาหนาซอง 

๓.๑ ประธานองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี

ประธานรฐัสภา

ประสภาผูแทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา

ประธานศาลฎีกา

ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

ประธานศาลปกครองสูงสุด

ประธานกรรมการ-

การเลือกตั้ง

กราบเรียน ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ

อยางยิ่ง

กราบเรียน 



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชใน

การจาหนาซอ

๓.๑ ประธานกรรมการสทิธิ –

มนุษยชนแหงชาติ  

ประธานกรรมการปองกัน-

และปราบปรามการทุจริต -

แหงชาติ

ประธานกรรมการตรวจ -

เงินแผนดิน

ประธานผูตรวจการแผนดิน

หรือผูตรวจการแผนดิน

อัยการสูงสุด 

รัฐบุรุษ

กราบเรียน 

ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ

อยางยิ่ง

กราบเรียน 



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชในการ

จาหนาซอง 

๓.๒ บุคคลธรรมดา เรียน ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ เรียน 



กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี

คําขึ้นตน 

กรณีคนหนึ่งคนดํารงตําแหนงหลายตําแหนง

เรียน  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม



คําขึ้นตน 

กรณีตําแหนงหนึ่งตําแหนงมีผูดํารงตําแหนงนั้นหลายคน

เรียน  รองนายกรัฐมนตรี (นายวิษณุ  เครืองาม) 

เรียน ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ผาน รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (............ พิมพชื่อเต็ม............)

เรียน ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ผาน รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (............ พิมพชื่อเต็ม........)



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

เรื่อง

คําข้ึนตน

(วัน เดือน ป)

อางถึง
หนังสือฉบับสุดทายที่เคยติดตอกันเพียงฉบับเดียว 

เวนแต มีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา 



ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ 

๙ กันยายน ๒๕๖๕

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร. ๐๑๐๖/๑๒๓ ลว. ๙ ก.ย. ๒๕๖๕

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง...



ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ 

๙ กันยายน ๒๕๖๕

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ลับ ดวนมาก ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕

ลับ

ดวนมาก



ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓ 

๙ กันยายน ๒๕๖๕

ศาลากลางจังหวัดเชียงใหม

ถนนโชตนา จังหวัดเชียงใหม 

๕๐๓๐๐

ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น

อางถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดเชียงใหม ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕

อางถึง  หนังสือจังหวัดเชียงใหม ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕



ที่ นบ ๕๒๑๐๑/๑๒๓ 

๙ กันยายน ๒๕๖๕

สํานักงานเทศบาลเมืองบางบัวทอง

ถนนบางกรวย-ไทรนอย

จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๑๐

ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น

อางถึง  หนังสือสํานักงานเทศบาลเมืองบางบัวทอง ที่ นบ ๕๒๑๐๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๙  

กันยายน ๒๕๖๕

อางถึง  หนังสือเทศบาลเมืองบางบัวทอง ที่ นบ ๕๒๑๐๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

เรื่อง

คําข้ึนตน

อางถึง (ถามี)

(วัน เดือน ป)

สิ่งที่สงมาดวย

• ชื่อส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร ที่สงไปพรอมกับหนังสือนั้น 

• ในกรณีที่ไมสามารถสงออกไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวา

สงไปโดยทางใด



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

สิ่งที่สงมาดวย   ตนฉบับหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒๑  ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๖๕   จํานวน  ๑ ฉบับ   

สิ่งที่สงมาดวย  รางระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย......และเอกสารที่เก่ียวของ จํานวน ๗๐ ชุด

สิ่งที่สงมาดวย  สําเนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม

จํานวน ๑๒๐ แผน 



จํานวนนับของเอกสาร 

ลักษณนาม เชน เส้ือผาชุดหนึ่ง คณะกรรมการชุดหนึ่ง การแสดง ๒ ชุด

ลักษณนามเรียกหนังสือเลม หรือหนังสือเปนแผนที่ถือวาเปนหนวยหนึ่ง ๆ 

เชน    จดหมาย ๓ ฉบับ  สลากกินแบง ๕ ฉบับ  หนังสือสัญญา ๒ ฉบับ

ลักษณนามใชเรียกส่ิงที่มีลักษณะแบน ๆ  เชน กระดาษแผนหนึ่ง กระดาน ๒ แผน

ที่มา พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

ชุด

ฉบับ

แผน



ที่ ............................ (สวนราชการเจาของหนังสือ)

ที่ตั้ง              

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําข้ึนตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

ใหใชคําลงทาย

ตามฐานะของ

ผูรับหนังสือ 

ตามภาคผนวก ๒

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

สวนทายเรื่อง

ขอแสดงความนับถอื

ขอแสดงความนับถอือยางยิ่ง

กราบเรียน

เรียน



๑. หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัด

๒. ผูที่ไดรับมอบหมายหรือมอบอํานาจให

- รักษาราชการแทน

- ปฏิบัติราชการแทน

- รักษาการแทน รักษาการในตําแหนง ปฏิบัติหนาที่แทน ทําการแทน

ผูมีอํานาจลงช่ือในหนังสือราชการ 

ตามภาคผนวก ๓



การรักษาราชการแทน การปฏิบัติหนาท่ีแทนผูดํารงตําแหนงในกรณีท่ีไมมี

ผูดํารงตําแหนงหรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได

การปฏิบัติราชการแทน การปฏิบัติหนาท่ีแทนผูดํารงตําแหนงตามท่ีผูดํารงตําแหนง  

มอบหมายหรือมอบอํานาจโดยผูดํารงตําแหนงยังคงอยู

ปฏิบัติหนาท่ีของตนในเรื่องท่ีมิไดมอบหมายผูใด

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔



(...................................)

รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(....................................)

รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

ใชคํานํานามวา  นาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็ม ใตลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

(นางสาว..............................................)

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

เจาของลายมือชื่อเปนสตรีที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหใช

คํานํานามตามกฎหมายวาดวยการใชคํานํานามสตรี เชน ทานผูหญิง คุณหญิง

ขอแสดงความนับถือ

(ทานผูหญิง..............................................)

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

เจาของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์ ใหพิมพคําเต็มของ

บรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์ ไวใตลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

(หมอมหลวง..............................................)

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

ตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานามตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานาม พ.ศ. ๒๕๓๖

ขอแสดงความนับถือ

(ศาสตราจารย..............................................)

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

เจาของลายมือชื่อมียศที่ตองประกอบชื่อ ใหพิมพคําเต็มของยศไวหนา

ลายมือชื่อและพิมพชื่อเต็มไวใตลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก

(..............................................)

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

กรณีที่ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการมีสิทธิใชคํานํานามอยางอื่นดวย

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก

(ศาสตราจารย หมอมหลวง...............)

ตําแหนง

ขอแสดงความนับถือ

ศาสตราจารย พลเอก

(หมอมหลวง.......................)

ตําแหนง



ที่ ............................ สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐                                                                       

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี)



ที่ ............................ กรมประชาสัมพันธ

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(อธิบดีกรมประชาสัมพันธ)



ที่ ............................ ศาลากลางจังหวัด.......

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ผูวาราชการจังหวัด....)



ที่ ............................ คณะกรรมการ...

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ประธาน/เลขานุการ)



ที่ ............................ (สวนราชการเจาของหนังสือ)

ที่ตั้ง                                                                         

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

สวนทายเรื่อง

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. x xxxx xxxx

โทรสาร x xxxx xxxx

สําเนาสง  (ถามี)

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  saraban@ ….go.th

ลงชื่อ

สวนราชการ

เจาของเร่ือง หรือ

หนวยงานที่ออก

หนังสือ



สวนราชการเจาของเรื่อง

ระดับกระทรวง

(ลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง)

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

ระดับกรม

(ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง

เพียงระดับกอง หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ)

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th



ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



ระดับกระทรวง

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. 

๑๐๓๐๐ 



ระดับกรม

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 



คณะกรรมการ

ฝายเลขานุการ

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

คณะกรรมการ...

สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 



ระดับกระทรวง

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ปลัดกระทรวง)

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. 

๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/(เลขที่หนังสือกระทรวง)



ระดับกรม

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ปลัดกระทรวง/อธิบดีกรม...)

สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/(เลขที่หนังสือกรม)



คณะกรรมการ

ฝายเลขานุการ

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ประธานกรรมการ.../เลขานุการ...)

คณะกรรมการ...

สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/(เลขที่หนังสือฝายเลขานุการ)



ที่ ............................ (สวนราชการเจาของหนังสือ)

ที่ตั้ง                                                                         

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).............................................................................................................................

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ)

Enter ท่ี 4 (พิมพชื่อ)

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. x xxxx xxxx

โทรสาร x xxxx xxxx

สําเนาสง  (ถามี)

๓ ซม.

1.๕ ซม.

๓ ซม.
๒ ซม.1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 12 pt
1 Enter 
+ Before 
6 pt

๒.๕ ซม.

4 Enter

1 Enter + Before 6 pt



ชั้นความเร็ว

ดวนที่สุด        ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน

ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว

ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

เร่ือง.................................................

(คําขึ้นตัน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี)

ดวนมาก



บันทึกขอความ

สวนราชการ............................................................................................................................................................

ที่.....................................................................................วันที่...................................................................................

เร่ือง..................................................................................................................................................................

เรียน  ...........................................

(ขอความ) 

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

ดวนมาก



ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

ถึง  กรมปาไม

สํานักนายกรัฐมนตรี

๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๔

ผาณิต

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ดวนมาก



การทําสําเนา

สําเนา แบงออกเปน

สําเนาคูฉบับ จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ

ใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่

ขางทายดานขวาของหนังสือ

สําเนา อาจทําขึ้นดวยการถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีการอ่ืนใด

โดยปกติตองมีการรับรอง โดยใชคําวา “สําเนาถูกตอง”



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

เร่ือง.................................................

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

สําเนาคูฉบับ

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................

-ผอ.สํานัก/กอง............................

-ผอ.สวน......................................

ราง/..............................................

พิมพ/...........................................
ผาณิต



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

เร่ือง.................................................

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................

-ผอ.สํานัก/กอง............................

-ผอ.สวน......................................

ราง/..............................................

พิมพ/...........................................
ผาณิต 



การทําสําเนา

สําเนา  คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ สามารถทําไดจาก

ตนฉบับ

สําเนาคูฉบับ

สําเนาอีกข้ันหนึ่ง



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

เร่ือง.................................................

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี)

สําเนา

สําเนาถูกตอง

(นางผาณิต เตือนวีระเดช)

นิติกรชํานาญการ

๒๑ เมษายน ๒๕๖๕



การทําสําเนา

กรณีหนวยงานสารบรรณกลางจัดสงหนังสือราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

และมีการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหถือวาเปน

การเก็บสําเนาไวที่สารบรรณกลาง โดยไมตองเก็บเปนเอกสารอีก

สําเนาคูฉบับ

สําเนา



การสงหนังสือ



การสงหนังสือ

ใหเจาของเร่ืองตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ และส่ิงที่จะสงไปดวยให

ครบถวน แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก



ทะเบียนหนังสือสง



ทะเบียนสงหนังสือราชการที่มีการกําหนดชั้นความลับ

เลขที่สง ชั้นความลับ จาก ถึง เร่ือง ลงชื่อ หมายเหตุ

(ทขล. ๒)ทะเบียนสง



ลําดับท่ี เลขท่ีสง เลขท่ีรับ ชั้นความลับ หนวยงาน

เจาของเร่ือง

การดําเนินการ

ทะเบียนควบคุมขอมลูขาวสารลับ (ทขล.๓)





สงออกนอกประเทศ 

ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวย เรื่อง ถุงเมลการทูตโดยอนุโลม หรือให

เจาหนาที่ซ่ึงมฐีานะทางการทูตถือไปดวยตนเองก็ได 

รัฐผูรับตองใหความคุมครองแกรัฐผูสง ตามหลักการ Freedom of communication 



กรณีสงหนังสือดวยตนเอง

๑. ใหผูรับลงชื่อในสมุดสงหนังสือ หรือ

๒. ใหผูรับลงชื่อในใบรับ และนํามาติดผนึกไวที่สําเนาคูฉบับ







การสงโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

• หนังสืออิเล็กทรอนิกส

• จัดทําเปนกระดาษแลว scan เปน 

pdf ความละเอียด ไมนอยกวา 
300 dpi



การสงโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

หัวหนาสวนราชการ

เจาของเรื่อง

เจาหนาทีส่ารบรรณ

เจาหนาทีห่นวยงานในสงักัด

ลงทะเบียน

หนังสือสง

ตรวจสอบอีเมลแลวสงใหม

หากสงไมไดใหแจงเจาของเรื่อง

ติดตอบุคคลหรือหนวยงานที่รบัอีเมลเพื่อ

ยืนยันอีเมลแลวสงใหมอีกครั้ง 

หากยังสงไมไดใหสงดวยวธิกีารอื่น



2565_OPM0106_55.pdf 2565_OPM0106_55_1.pdf 

เรียน   อธิบดีกรมปาไม

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

ขอแสดงความนับถือ

สํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

0 2283 4551 (นางผาณิต เตือนวีระเดช) 

หากทานไดรับอีเมลนี้แลวกรุณาแจงการไดรับกลับไปยังท่ีอยูอีเมลนี้ดวย จะขอบคุณยิ่ง

อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เปนขอมูลท่ีเปนความลับและอาจเปนขอมูลท่ีเปนเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล การนําขอมูลดังกลาวไปใชหรือเปดเผยใหแกบุคคลอื่นใดลวงรู

เปนการกระทําท่ีไมไดรับอนุญาต หากทานมิไดเปนบุคคลท่ีอีเมลฉบับนีร้ะบุถงึแลว กรุณาลบอีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอรท่ีทานไดรับ ท้ังนี้ ขอขอบคุณหากทานไดแจงผูสงถึง

การจัดสงอีเมลผิดพลาดดวย

This e-mail (and/or attachments) is confidential and may be privileged. Use or disclosure of it by anyone other than a designated addressee is 

unauthorized. If you are not an intended recipient, please delete this e-mail from the computer on which you received it. We thank you for 

notifying us immediately.

หากไฟลที่จะแนบไปมีขนาดใหญเกินกวาที่จะแนบ

ไปได ใหนําไฟลดังกลาวไปจัดเก็บในที่ที่ผูรับอีเมล

สามารถเขาถึงได และคัดลอกที่อยูของไฟลนั้นไปใส

ไวในสวนเนื้อหาแทน

saraban@forest.go.th

legal@opm.go.th 

copy@opm.go.th
ดวนที่สุด : ขอเชิญเขาช้ีแจง

อีแมลเจา้ของเรื่อง (ถา้มี)



ขอสังเกต

• เมื่อสงหนังสือดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส สวนราชการไมตอง

จัดสงหนังสือเปนเอกสารอีก

• ขอมูลขาวสารในชั้นลับที่สุด

ไมสามารถดําเนินการดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสได



การรับหนังสอื

๑.  จัดลําดับความสําคัญความเรงดวน 

๒. แยกหนังสือที่มีชั้นความลับออก เพื่อปฏิบัติตาม

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ

๓. เปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตอง                                    
ติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ
บันทึกขอบกพรองไว



การรับหนังสอื

๔. ประทับตรารับหนังสอื (ตามแบบที่ ๑๒  ทายระเบียบ) 

ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ

กรมสรรพากร

๙๐ ซอยพหลโยธิน ๗ ถนนพหลโยธิน

แขวงพญาไท เขตพญาไท

กทม. ๑๐๔๐๐

ที่ กค ๐๗๑๙/๑๒๗๑



การรับหนังสอื

๕. ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสอืรับ (ตามแบบที่ ๑๓)  

เลข

ทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ

วันที่ ...............เดือน......................พ.ศ. ......ทะเบียนหนังสือรับ

เรียงลําดับจนสิ้นปปฏิทนิ 

และตองตรงกับในตรารับ

หนังสือ

ใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้น ถามีชื่อ

บุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับ

หนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย



ทะเบียนรับหนังสือราชการที่มีการกําหนดชั้นความลับ

ทะเบียนรับ (ทขล. ๑)

เลขท่ีรับ เลขท่ีหนังสือ

วันเดือน ป

ชั้นความลับ จาก ถึง เร่ือง ลงชื่อ หมายเหตุ



ทะเบียนควบคุมขอมลูขาวสารลับ

ลําดับท่ี เลขท่ีสง เลขท่ีรับ ชั้นความลับ หนวยงาน

เจาของเร่ือง

การดําเนินการ

(ทขล. ๓)



การสงหนังสือใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ

ลงชื่อวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ

ไวในสมุดสงหนังสือ

(แบบ ๑๖) 

ลงชื่อวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ

ไวในทะเบียนรับหนังสือ





สํารองขอมูล

สงใหผูเก่ียวของในสวนราชการตามหลกัเกณฑ 

วิธีการ และระยะเวลาตามที่หวัหนาสวนราชการ

กําหนด



ติดตอผูสงวาไมสามารถสงและรบั

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิสไดและ

ขอใหสงใหมเปนเอกสาร

กรณีหนวยงานภายใน หรือเจาหนาทีไ่ดรบัอีเมล
อีเมลสวนกลาง

สงอีเมลที่ถูกตองใหแกผูสง



เรียน   อธิบดีกรมปาไม

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

ขอแสดงความนับถือ
สํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

0 2283 4551 (นางผาณิต เตือนวีระเดช) 

หากทานไดรับอีเมลนี้แลวกรุณาแจงการไดรับกลับไปยังที่อยูอีเมลนี้ดวย จะขอบคุณยิ่ง

อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เปนขอมูลที่เปนความลับและอาจเปนขอมูลที่เปนเอกสิทธ์ิเฉพาะบุคคล การนําขอมูลดังกลาวไปใชหรือเปดเผยใหแกบุคคลอื่นใดลวงรู เปนการกระทําที่ไมไดรบัอนุญาต หากทานมิไดเปนบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแลว กรุณาลบอีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอรที่ทานไดรับ ทั้งนี้ ขอขอบคุณ

หากทานไดแจงผูสงถึงการจัดสงอีเมลผิดพลาดวย

This e-mail (and/or attachments) is confidential and may be privileged. Use or disclosure of it by anyone other than a designated addressee is unauthorized. If you are not an intended recipient, please delete this e-mail from the computer on which you received it. 

We thank you for notifying us immediately.

จาก: สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี <saraban@opm.go.th>

ถึง: สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม <saraban@mot.go.th>

สงแลว: จันทร, 17 มกราคม, 2022 12:26:05 PM

เร่ือง: ดวนที่สุด : ขอเชิญเขาชี้แจง

saraban@opm.go.th

Re : ดว่นท่ีสดุ : ขอเชิญเขา้ชีแ้จง

“ไดรับอีเมลแลว

กรมปาไม

0 2561 4292

Your e-mail is well received.
Royal Forest Department

.+66 2561 4292



การเก็บ

๑. เก็บระหวางปฏิบัติ

๒. เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

๓. เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ



เก็บเร่ืองที่อยูในระหวาง

ดําเนินการของ

เจาหนาที่

การเก็บระหวางปฏิบัติ

เก็บเร่ืองที่ไดดําเนินการ

แลวเสร็จในขั้นตอนของ

หนวยงานนั้น เพ่ือรอ

การตอบรับ

ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีเก็บให

เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏบิตัิงาน



การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

๑. ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก

๒. ความถี่ในการใชงานเอกสารมีไมมากนัก

๓. เก็บไวเพื่อรอการทําลายตอไป

๔. กําหนดใหมี “หนวยเก็บ” ทําหนาที่เก็บโดยเฉพาะ



การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลวและ

ไมมีอะไรตองปฏิบัติตอไปอีก

๑. เจาของเรื่องจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ ๑๙ 

ทายระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ สําหรับเจาของเรื่อง

และหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ 



บัญชีหนังสือสงเก็บ

เร่ืองท่ี ลงวันท่ี อายุการ

เก็บหนังสือ
หมายเหตุลําดับท่ี

ใหลงวัน เดือน ป

ที่จะเก็บถึง

ในกรณีใหเก็บไว

ตลอดไป ใหลงวา

“หามทําลาย”

ใหลงเลขที่ของ

หนังสือแตละฉบับ
ใหลงวัน เดือน ป

ของหนังสือ

แตละฉบับ

แบบที่ ๑๙



๒. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชีหนังสือ

สงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ กําหนด



ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บประทับตรากําหนด

เก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ

หนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา



ห้ามทาํลาย

หนังสือที่เก็บไวตลอดไป

ใหประทับตราคําวา 

หามทําลาย

ดวยหมึกสีแดง



เกบ็ถงึ พ.ศ. ๒๕๗๐

หนังสือที่เก็บโดยมี

กําหนดเวลา 

ใหประทับตราคําวา

เก็บถึง พ.ศ. ....

ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

และลงเลขปพุทธศักราช

ที่ใหเก็บถึง



ลําดับท่ี วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ท่ี เร่ือง รหัสแฟม
กําหนด

เวลาเก็บ
หมายเหตุ

แบบที่ ๒๐

เลขลําดับหมูของ

การจัดแฟม

ทะเบียนหนังสือเก็บ



การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ

๑. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปนจะตอง

ใชในการตรวจสอบเปนประจํา

๒. การเก็บประเภทนี้ยังอยูในความรับผิดชอบของ

หนวยงานเจาของเรื่องที่ทําเอกสารนั้น ๆ 



วิธีการเก็บไวเพื่อใช

ในการตรวจสอบ

ใหเจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศ โดยใหแตงตั้งเจาหนาที่รบัผิดชอบ
ก็ไดเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือ
ไปยังหนวยเก็บของสวนราชการนั้น



ไมนอยกวา ๑๐ ป

อายุการเก็บหนังสือ



ขอยกเวน

๑. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๒๒

• ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔



พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

(มาตรา ๒๖) 



๒.หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรือของ

พนักงานสอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่มีกฎหมาย หรือระเบียบ

แบบแผนกําหนดไวพิเศษแลว 

การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายหรือระเบยีบวาดวยการนั้น



๓. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชาและมีคุณคา

ตอการศึกษาคนควา วิจัย

ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคญัทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป

หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 



๔.หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่อง

จะคนไดจากที่อื่น

ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป



๕. เรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้น

เปนประจํา 

ไมนอยกวา ๑ ป เมื่อดําเนินการแลวเสร็จ



๖. หนังสือหรือเอกสารการรับเงิน การจายเงินหรือการกอหนี้ ผูกพันทางการเงิน

- ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน 
- หมดความจําเปนในการใช  เพราะมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน
หนังสือเอกสารดังกลาวแลว + สตง. ตรวจแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบ หรือเพ่ือการใด ๆ อีก 

ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป  หรือหากเห็นวาไมความจําเปนตองเกบ็ไว ๕ ป หรือ 

๑๐ ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง



๑. ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส 

๒. หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม

๓. ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

และหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บ 

๔. หากสูญหาย ตองหาสําเนามาแทน 

๕. ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดง

เอกสารสิทธิก็ใหแจงความตอพนักงานสอบสวน

การรักษาหนงัสือ



มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ ๒๕๕๐

ใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติตามหลักเกณฑการรักษาหนังสือราชการ และการทําลายหนังสือ

ราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยเครงครัด 

หากเกิดความบกพรองของการไมเครงครัดในการปฏิบัติดังกลาว ใหดําเนินการทางวินัยแก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

หากเกิดความเสียหายข้ึนหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของตองรับผิดชอบและดําเนินการตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่



การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส

กรณีใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ซ่ึงมีสื่อกลางบันทึกขอมูล

กรณีไมใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส Print out ออกมาในรูปกระดาษ

เก็บในอีเมลของสวนราชการที่                                             

หัวหนาสวนราชการกําหนด



การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส

กรณีใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส           เก็บในระบบสํารองขอมูล 

กรณีไมมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เก็บในอีเมลของสวนราชการที่

หัวหนาสวนราชการกําหนด

การสํารองขอมูลหากเปน pdf ความละเอียดไมนอยกวา 150 dpi

การสํารองขอมูล



อายุการเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส

ตองเพิ่มพื้นที่ในการจัดเก็บในระเบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เหตุผลความจําเปนอ่ืนใด

เก็บตลอดไป

เวนแต



การทําลาย



การทําลาย

๑. เรื่องที่ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว

๒. ไมมีเรื่องที่จะตองดําเนินการตอไปอีก

๓. ไมมีความจําเปนตองใชเปนหลักฐานการตรวจสอบใด ๆ อีก 

๔. หนังสืออิเล็กทรอนิกสที่ไมใชเอกสารจดหมายเหตุ ตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุ

แหงชาติ ที่เก็บมาเปนเวลาเกนิ ๑๐ ปแลว 

๕. หนังสืออิเล็กทรอนิกสที่เกบ็รักษาไวในการสํารองขอมูลที่มีอายุเกนิ ๒๐ ป และไดสงให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรแลว 

เอกสารที่สมควรทําลาย

ขอ ๔ และขอ ๕ อยูภายใตเง่ือนไขไมมีพื้นที่ในการจัดเก็บ หรือเหตุผลความจําเปนอื่นใด



ใหขยายอายุการจัดเก็บใหทําลาย

สั่งเก็บไวทําลายงวดหนา

เห็นชอบทําลาย

พิจารณาภายใน 

๖๐ วัน

ใหปฏิบัติตาม

ขอพิจารณา

พิจารณาเกิน ๖๐ วัน

หนังสือ

ที่ทําความ

ตกลง

กับกรม

ศิลปากร

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา



ลําดับ

ท่ี
รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ

แบบที่ ๒๕
บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป..........

กระทรวง/ทบวง ...................................

กรม.......................................................

กอง........................................................
วันที่ ...............................................

แผนที่...................



วิธีการทําลายหนังสือ

๑. โดยวิธี          หรือ

๒. โดยวิธีการอื่นใดที่ไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได

๓. ลบขอมูลจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

โดยลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่เกบ็ไวนานทีส่ดุยอนข้ึนมา



การทาํลายหนังสือที่กําหนดชั้นความลับ

ขอมูลขาวสารชัน้ลับที่สุด 
- หากการเก็บจะเสี่ยงตอการรั่วไหลอันจะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ 

- มีความจําเปนอยางยิง่ที่จะตองทาํลาย

หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารน้ัน ๆ ได 



วิธีการทําลายหนังสือที่กําหนดชั้นความลับ



วิธีการทําลายหนังสือที่กําหนดชั้นความลับ



สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐-๕๔

โทรสาร ๐ ๒๘๓ ๔๕๘๗

E-mail : saraban@opm.go.th

www.opm.go.th
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