
นางผาณิต  เตือนวีระเดช

นิติกรชํานาญการ

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เอกสารฉบับนี้จะสมบูรณเมื่อไดรับฟงการบรรยายประกอบ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพิ่มเติม











ภาคผนวกทาย

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ภาคผนวก ๑ การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก
ภาคผนวก ๒ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการ 

และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 
ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและตําแหนง
ภาคผนวก ๔ หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
ภาคผนวก ๕ การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก และการออกหนังสือราชการ

ของสวนราชการท่ีประจําในตางประเทศ
ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและ

หนังสือราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและ

หนังสือราชการโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



คําอธิบายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ

คําอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ   

คําอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก

คําอธิบาย ๓ การรางหนังสือ

คําอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ

คําอธิบาย ๕ การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ

คําอธิบาย ๖ การทําสําเนา

คําอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ

คําอธิบาย ๘ การจาหนาซอง

คําอธิบาย ๙ การควบคุมและเรงรัด

งานสารบรรณ

คําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม



การจัดทํา

การสง

การรับ

การเก็บ
รักษา

การยืม

การ
ทําลาย



การบังคับใชของระเบียบ 

• สวนราชการ 

กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ 

ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ราชการบริหารสวนทองถิ่น สวนราชการในตางประเทศ

• คณะกรรมการ



ขอยกเวน

๑. สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณ

นอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษา

การตามระเบียบนี้





ขอยกเวน

๒. กฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบ

วาดวยการรักษาความลับของราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ

ไวเปนอยางอื่น ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น



ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔

๑. ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ 

แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

๒. มีคําสั่งไมใหเปดเผย

๓. อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงาน

ของรัฐ

๔. มีการกําหนดช้ันความลับ

๕. โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานของรัฐ 

และประโยชนแหงรัฐ

ขอมูลขาวสารลับ



ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔

1. ความสําคัญของเนื้อหา  

2. แหลงที่มาของขอมูลขาวสาร 

3. วิธีการนําไปใชประโยชน 

4. จํานวนบุคคลที่ควรรับทราบ 

5. ผลกระทบหากมีการเปดเผย 

6. หนวยงานของรัฐในฐานะเจาของเรื่องหรือผูอนุมัติ

องคประกอบของการพิจารณาชั้นความลับ



ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔

๑. ลับที่สุด  (Top Secret)

๒. ลับมาก  (Secret)

๓. ลับ  (Confidential)

ช้ันความลับ



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ลับ

ลับ



ใบปกขอมูลขาวสารลับ



การผนึกซองชั้นปกติ

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒๓

เรียน  อธิบดีกรมปาไม

๖๑ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

กทม. ๑๐๙๐๐

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒๓

เรียน  อธิบดีกรมปาไม

๖๑ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

กทม. ๑๐๙๐๐



การผนึกซองที่มีชั้นความลับ

ลับ
สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

ลับ

ลับ
ผาณิต ผาณิต

ซองดา้นใน

ซองดา้นนอก

เรียน  อธิบดีกรมปาไม

๖๑ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

กทม. ๑๐๙๐๐

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๑/๑๒๓

เรียน  อธิบดีกรมปาไม

๖๑ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

กทม. ๑๐๙๐๐



หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ

๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก 

๓. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ

๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 



๑. ๒. ๓.

แบบที่ ๑ 

หนังสือภายนอก
แบบที่ ๒ 

หนังสือภายใน

แบบที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา



๔. หนังสือสั่งการ



๕. หนังสือประชาสัมพันธ



๖. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานราชการ

บันทึก 

หนังสืออื่น



หนังสือภายนอก



โครงสรางของหนังสือภายนอก

ที่ ...................                             (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําข้ึนตัน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

สวนเหตุ................................................................................................................................................................................................

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

สวนความประสงค.............................................................................................................................................................................

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

สวนสรุปความ.....................................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(.....พิมพชื่อเต็ม......)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี)  

หัวเรื่อง

ทายเรื่อง

เนื้อเรื่อง



๑ ๒ ๓

๔ ๕

สวนหัวเรื่อง



ขนาดครุฑ ๓ เซนติเมตร 

ขนาดครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร 

สวนหัวเรื่อง



ที่........................ 

เลขประจําของเจาของเรื่อง

รหัสตัวพยัญชนะ นร เลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมายถึง เลขประจําสวนราชการระดับกรม 

โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการ 

ตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม

สําหรับสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวง หรือทบวง ใหใชเลข ๐๐

หมายถึง เลขประจําสวนราชการระดับ

สํานัก กอง หรือสวนราชการท่ีมีฐานะ

เทียบเทากอง โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ 

เรียงไปตามลําดับสวนราชการตาม

กฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ

สวนหัวเรื่อง

/๑๐๖๐๑



รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง 
๑. สํานักนายกรัฐมนตรี                    นร

๒. กระทรวงกลาโหม กห

๓. กระทรวงการคลัง กค

๔. กระทรวงการตางประเทศ กต

๕. กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา      กก

๖. กระทรวงการพัฒนาสังคมและ

ความม่ันคงของมนุษย                  พม

๗. กระทรวงการอุดมศึกษา อว

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

๘. กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ

๙. กระทรวงคมนาคม คค

๑๐. กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ 

ส่ิงแวดลอม                            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 เลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมายถึง อําเภอ หรือกิ่งอําเภอ โดยเริ่มจาก

ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับตามที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด สําหรับ

หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่ข้ึนกับ

จังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก 

ใหใชเลข ๐๐

หมายถึง หนวยงานในราชการ

สวนภูมิภาคที่สังกัด จังหวัด หรือ

อําเภอ

เลขท่ีหนังสือออกราชการสวนภูมิภาค 



รหัสพยัญชนะประจําจังหวัด 

กระบี่ 

กรุงเทพมหานคร     

กาญจนบุรี 

กาฬสินธุ            

กําแพงเพชร        

ขอนแกน

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 

นาน

ชม 

ตง

ตร

ตก

นย

นฐ

นพ 

นม 

นศ

นว

นบ               

นธ

นน

บุรีรัมย 

ปทุมธานี 

ประจวบคีรีขันธ   

ปราจีนบุรี             

ปตตานี                 

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.    เลขประจําหนวยงานใน อบจ. เทศบาล อบต. 

๔.    เลขประจําหนวยงานยอย (ถามี)

๕.    ทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสง    

เลขที่หนังสือของราชการสวนทองถิ่น 



สวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนดเลขรหัสใหไมเกินสามตําแหนง โดยให

ใสจุดหลังเลขประจําเจาของเรื่อง แลวตอดวยเลขรหัสที่กําหนดขึ้นดังกลาว 

เชน นร ๐๑๐๖.๑

นร ๐๑๐๖.๐๑

นร ๐๑๐๖.๐๐๑

เลขรหสัของสวนราชการระดับต่ํากวากรมหรือจังหวัด



รหัสตัวพยัญชนะ

ประจําเจาของเรื่อง
นร (กคร) ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือสง

ของสํานัก/กอง

รหัสพยัญชนะประจํา

คณะกรรมการ

เลขประจําของ

เจาของเรื่อง

คณะกรรมการอาจกําหนดใหมีรหัสตัวพยัญชนะประจําคณะกรรมการเพิ่มขึ้นได ไมเกิน ๔ 

ตัวอักษร โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง

*** รหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซํ้ากับรหัสพยัญชนะท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๑ 

และตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ 



ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๑

หนังสือเวียน

๑. ถึงผูรับจํานวนมาก

๒. มีใจความอยางเดียวกัน

๓. ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง

๔. เลขทะเบียนหนังสือสงใชเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ

เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน 

หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตอจากหนังสือภายนอกก็ได  



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

ศาลากลางจังหวัดสงขลา 

อําเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา ๙๐๐๐๐

๑. ชื่อสวนราชการ/

๒. สถานที่ราชการ/         + ที่ตั้ง

๓. คณะกรรมการ

คณะกรรมการรถราชการ

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

ตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน ตัวเลขปพุทธศักราช

๙ กันยายน ๒๕๖๕



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

๑.  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความท่ีสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น

๒.  เขียนใหเปนประโยคหรือวลี

๓.  พอใหรูใจความวาเปนเรื่องอะไร

๔.  แยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได

๕. เก็บคนอางอิงไดงาย

เรื่อง



เรื่อง  ขออนุมัติยกเวนการมีตราเครื่องหมายไวดานขางนอกรถ

เรื่อง  ขอหารือเกี่ยวกับการลงนามในหนังสือราชการ
เชน ขออนมุัติ...  

ขออนุญาต...  
ขอเชิญ...  
ขอหารือ...  
ขอสง...  
แจง...  
ขอรายงาน...  
ตอบขอบคุณ...

เรื่อง  แจงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการชวยเหลือผูประสบภัย 

๑.  ข้ึนตนดวยกริยา



เรื่อง ขอเชิญเปนวิทยากรบรรยาย

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเปนวิทยากรบรรยาย

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี       

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากรบรรยาย

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหวิทยากรบรรยาย

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี



๒. ข้ึนตนดวยคํานาม

เรื่อง  การทําลายเวชระเบียน

เรื่อง  คูมือการเขียนหนังสือราชการ



เรื่อง  ขอหารือเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

๑. กรณีที่เปนหนังสือตอเนื่องใหใชช่ือเรื่องเดิม

ขอสังเกต

การตั้งชื่อเรื่อง

เวนแต   หากการใชช่ือเรื่องเดมิอาจทาํใหสับสน 



๒. ไมใชช่ือเรื่องที่ไมพึงประสงค  กระทบจิตใจผูรับ

เรื่อง  ขาราชการสตรีแตงกายไมเหมาะสม

เรื่อง  ไมอนุมัติเงินกูเพื่อทีอ่ยูอาศัย

ขอสังเกต

การตั้งชื่อเรื่อง



๓. ไมควรตั้งช่ือเรื่องกวาง หลายประเด็น

เรื่อง  ขออนุมัติเรี่ยไร

เรื่อง  เครื่องคอมพิวเตอร

ขอสังเกต

การตั้งชื่อเรื่อง



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

เรื่อง

(วัน เดือน ป)

คําขึ้นตน
• ตามฐานะของผูรับหนังสือ (ภาคผนวก ๒)

• ลงตําแหนงของผูที่มีหนังสือนั้นถงึ

• ลงชื่อของผูที่มีหนังสือนั้นถึง (บุคคลธรรมดา)



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชใน

การจาหนาซอง 

๓.๑ ประธานองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี

ประธานรฐัสภา

ประสภาผูแทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา

ประธานศาลฎีกา

ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

ประธานศาลปกครองสูงสุด

ประธานกรรมการ-

การเลือกตั้ง

กราบเรียน ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ

อยางยิ่ง

กราบเรียน 



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชใน

การจาหนาซอ

๓.๑ ประธานกรรมการสทิธิ –

มนุษยชนแหงชาติ  

ประธานกรรมการปองกัน-

และปราบปรามการทุจริต -

แหงชาติ

ประธานกรรมการตรวจ -

เงินแผนดิน

ประธานผูตรวจการแผนดิน

หรือผูตรวจการแผนดิน

อัยการสูงสุด 

รัฐบุรุษ

กราบเรียน 

ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ

อยางยิ่ง

กราบเรียน 



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชในการ

จาหนาซอง 

๓.๒ บุคคลธรรมดา เรียน ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ เรียน 



กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี

คําขึ้นตน 

กรณีคนหนึ่งคนดํารงตําแหนงหลายตําแหนง

เรียน  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม



คําขึ้นตน 

กรณีตําแหนงหนึ่งตําแหนงมีผูดํารงตําแหนงนั้นหลายคน

เรียน  รองนายกรัฐมนตรี (นายวิษณุ  เครืองาม) 

เรียน ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ผาน รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (............ พิมพชื่อเต็ม............)

เรียน ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ผาน รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (............ พิมพชื่อเต็ม........)



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

เรื่อง

คําข้ึนตน

(วัน เดือน ป)

อางถึง
หนังสือฉบับสุดทายที่เคยติดตอกันเพียงฉบับเดียว 

เวนแต มีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา 



ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ 

๙ กันยายน ๒๕๖๕

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร. ๐๑๐๖/๑๒๓ ลว. ๙ ก.ย. ๒๕๖๕

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง...



ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ 

๙ กันยายน ๒๕๖๕

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ลับ ดวนมาก ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕

ลับ

ดวนมาก



ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓ 

๙ กันยายน ๒๕๖๕

ศาลากลางจังหวัดเชียงใหม

ถนนโชตนา จังหวัดเชียงใหม 

๕๐๓๐๐

ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น

อางถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดเชียงใหม ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕

อางถึง  หนังสือจังหวัดเชียงใหม ที่ ชม ๐๐๐๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕



ที่ นบ ๕๒๑๐๑/๑๒๓ 

๙ กันยายน ๒๕๖๕

สํานักงานเทศบาลเมืองบางบัวทอง

ถนนบางกรวย-ไทรนอย

จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๑๐

ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น

อางถึง  หนังสือสํานักงานเทศบาลเมืองบางบัวทอง ที่ นบ ๕๒๑๐๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๙  

กันยายน ๒๕๖๕

อางถึง  หนังสือเทศบาลเมืองบางบัวทอง ที่ นบ ๕๒๑๐๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๕



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

เรื่อง

คําข้ึนตน

อางถึง (ถามี)

(วัน เดือน ป)

สิ่งที่สงมาดวย

• ชื่อส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร ที่สงไปพรอมกับหนังสือนั้น 

• ในกรณีที่ไมสามารถสงออกไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวา

สงไปโดยทางใด



ที่........................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

สิ่งที่สงมาดวย   ตนฉบับหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒๑  ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๖๕   จํานวน  ๑ ฉบับ   

สิ่งที่สงมาดวย  รางระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย......และเอกสารที่เก่ียวของ จํานวน ๗๐ ชุด

สิ่งที่สงมาดวย  สําเนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม

จํานวน ๑๒๐ แผน 



จํานวนนับของเอกสาร 

ลักษณนาม เชน เส้ือผาชุดหนึ่ง คณะกรรมการชุดหนึ่ง การแสดง ๒ ชุด

ลักษณนามเรียกหนังสือเลม หรือหนังสือเปนแผนที่ถือวาเปนหนวยหนึ่ง ๆ 

เชน    จดหมาย ๓ ฉบับ  สลากกินแบง ๕ ฉบับ  หนังสือสัญญา ๒ ฉบับ

ลักษณนามใชเรียกส่ิงที่มีลักษณะแบน ๆ  เชน กระดาษแผนหนึ่ง กระดาน ๒ แผน

ที่มา พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

ชุด

ฉบับ

แผน



ที่ ............................ (สวนราชการเจาของหนังสือ)

ที่ตั้ง              

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําข้ึนตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

ใหใชคําลงทาย

ตามฐานะของ

ผูรับหนังสือ 

ตามภาคผนวก ๒

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

สวนทายเรื่อง

ขอแสดงความนับถอื

ขอแสดงความนับถอือยางยิ่ง

กราบเรียน

เรียน



๑. หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัด

๒. ผูที่ไดรับมอบหมายหรือมอบอํานาจให

- รักษาราชการแทน

- ปฏิบัติราชการแทน

- รักษาการแทน รักษาการในตําแหนง ปฏิบัติหนาที่แทน ทําการแทน

ผูมีอํานาจลงช่ือในหนังสือราชการ 

ตามภาคผนวก ๓



การรักษาราชการแทน การปฏิบัติหนาท่ีแทนผูดํารงตําแหนงในกรณีท่ีไมมี

ผูดํารงตําแหนงหรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได

การปฏิบัติราชการแทน การปฏิบัติหนาท่ีแทนผูดํารงตําแหนงตามท่ีผูดํารงตําแหนง  

มอบหมายหรือมอบอํานาจโดยผูดํารงตําแหนงยังคงอยู

ปฏิบัติหนาท่ีของตนในเรื่องท่ีมิไดมอบหมายผูใด

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔



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

รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

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

รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

ใชคํานํานามวา  นาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็ม ใตลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

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

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

เจาของลายมือชื่อเปนสตรีที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหใช

คํานํานามตามกฎหมายวาดวยการใชคํานํานามสตรี เชน ทานผูหญิง คุณหญิง

ขอแสดงความนับถือ

(ทานผูหญิง..............................................)

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

เจาของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์ ใหพิมพคําเต็มของ

บรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์ ไวใตลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

(หมอมหลวง..............................................)

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

ตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานามตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานาม พ.ศ. ๒๕๓๖

ขอแสดงความนับถือ

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

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

เจาของลายมือชื่อมียศที่ตองประกอบชื่อ ใหพิมพคําเต็มของยศไวหนา

ลายมือชื่อและพิมพชื่อเต็มไวใตลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก

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

ตําแหนง



การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๓

กรณีที่ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการมีสิทธิใชคํานํานามอยางอื่นดวย

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก

(ศาสตราจารย หมอมหลวง...............)

ตําแหนง

ขอแสดงความนับถือ

ศาสตราจารย พลเอก

(หมอมหลวง.......................)

ตําแหนง



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

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐                                                                       

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี)



ที่ ............................ กรมประชาสัมพันธ

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(อธิบดีกรมประชาสัมพันธ)



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

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ผูวาราชการจังหวัด....)



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

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ประธาน/เลขานุการ)



ที่ ............................ (สวนราชการเจาของหนังสือ)

ที่ตั้ง                                                                         

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).....................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

สวนทายเรื่อง

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. x xxxx xxxx

โทรสาร x xxxx xxxx

สําเนาสง  (ถามี)

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  saraban@ ….go.th

ลงชื่อ

สวนราชการ

เจาของเร่ือง หรือ

หนวยงานที่ออก

หนังสือ



สวนราชการเจาของเรื่อง

ระดับกระทรวง

(ลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง)

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

ระดับกรม

(ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง

เพียงระดับกอง หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ)

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th



ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



ระดับกระทรวง

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. 

๑๐๓๐๐ 



ระดับกรม

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 



คณะกรรมการ

ฝายเลขานุการ

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

คณะกรรมการ...

สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 



ระดับกระทรวง

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ปลัดกระทรวง)

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. 

๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/(เลขที่หนังสือกระทรวง)



ระดับกรม

สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ปลัดกระทรวง/อธิบดีกรม...)

สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/(เลขที่หนังสือกรม)



คณะกรรมการ

ฝายเลขานุการ

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ประธานกรรมการ.../เลขานุการ...)

คณะกรรมการ...

สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/(เลขที่หนังสือฝายเลขานุการ)



ที่ ............................ (สวนราชการเจาของหนังสือ)

ที่ตั้ง                                                                         

(วัน เดือน ป)

เรื่อง

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

................................................(ขอความ).............................................................................................................................

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ)

Enter ท่ี 4 (พิมพชื่อ)

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. x xxxx xxxx

โทรสาร x xxxx xxxx

สําเนาสง  (ถามี)

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

ดวนที่สุด        ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน

ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว

ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําขึ้นตัน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี)

ดวนมาก



บันทึกขอความ

สวนราชการ............................................................................................................................................................

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

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

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

(ขอความ) 

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

ดวนมาก



ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

ถึง  กรมปาไม

สํานักนายกรัฐมนตรี

๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๔

ผาณิต

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ดวนมาก



การทําสําเนา

สําเนา แบงออกเปน

สําเนาคูฉบับ จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ

ใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่

ขางทายดานขวาของหนังสือ

สําเนา อาจทําขึ้นดวยการถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีการอ่ืนใด

โดยปกติตองมีการรับรอง โดยใชคําวา “สําเนาถูกตอง”



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

สําเนาคูฉบับ

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................

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

-ผอ.สวน......................................

ราง/..............................................

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



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................

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

-ผอ.สวน......................................

ราง/..............................................

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



การทําสําเนา

สําเนา  คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ สามารถทําไดจาก

ตนฉบับ

สําเนาคูฉบับ

สําเนาอีกข้ันหนึ่ง



ท่ี ...................                                                                                           (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ท่ีต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)

ขอความ...................................................................................................................................................................

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี)

สําเนา

สําเนาถูกตอง

(นางผาณิต เตือนวีระเดช)

นิติกรชํานาญการ

๒๑ เมษายน ๒๕๖๕



การทําสําเนา

กรณีหนวยงานสารบรรณกลางจัดสงหนังสือราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

และมีการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหถือวาเปน

การเก็บสําเนาไวที่สารบรรณกลาง โดยไมตองเก็บเปนเอกสารอีก

สําเนาคูฉบับ

สําเนา



การสงหนังสือ



การสงหนังสือ

ใหเจาของเร่ืองตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ และส่ิงที่จะสงไปดวยให

ครบถวน แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก



ทะเบียนหนังสือสง



ทะเบียนสงหนังสือราชการที่มีการกําหนดชั้นความลับ

เลขที่สง ชั้นความลับ จาก ถึง เร่ือง ลงชื่อ หมายเหตุ

(ทขล. ๒)ทะเบียนสง



ลําดับท่ี เลขท่ีสง เลขท่ีรับ ชั้นความลับ หนวยงาน

เจาของเร่ือง

การดําเนินการ

ทะเบียนควบคุมขอมลูขาวสารลับ (ทขล.๓)





สงออกนอกประเทศ 

ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวย เรื่อง ถุงเมลการทูตโดยอนุโลม หรือให

เจาหนาที่ซ่ึงมฐีานะทางการทูตถือไปดวยตนเองก็ได 

รัฐผูรับตองใหความคุมครองแกรัฐผูสง ตามหลักการ Freedom of communication 



กรณีสงหนังสือดวยตนเอง

๑. ใหผูรับลงชื่อในสมุดสงหนังสือ หรือ

๒. ใหผูรับลงชื่อในใบรับ และนํามาติดผนึกไวที่สําเนาคูฉบับ







การสงโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

• หนังสืออิเล็กทรอนิกส

• จัดทําเปนกระดาษแลว scan เปน 

pdf ความละเอียด ไมนอยกวา 
300 dpi



การสงโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

หัวหนาสวนราชการ

เจาของเรื่อง

เจาหนาทีส่ารบรรณ

เจาหนาทีห่นวยงานในสงักัด

ลงทะเบียน

หนังสือสง

ตรวจสอบอีเมลแลวสงใหม

หากสงไมไดใหแจงเจาของเรื่อง

ติดตอบุคคลหรือหนวยงานที่รบัอีเมลเพื่อ

ยืนยันอีเมลแลวสงใหมอีกครั้ง 

หากยังสงไมไดใหสงดวยวธิกีารอื่น



2565_OPM0106_55.pdf 2565_OPM0106_55_1.pdf 

เรียน   อธิบดีกรมปาไม

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

ขอแสดงความนับถือ

สํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

0 2283 4551 (นางผาณิต เตือนวีระเดช) 

หากทานไดรับอีเมลนี้แลวกรุณาแจงการไดรับกลับไปยังท่ีอยูอีเมลนี้ดวย จะขอบคุณยิ่ง

อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เปนขอมูลท่ีเปนความลับและอาจเปนขอมูลท่ีเปนเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล การนําขอมูลดังกลาวไปใชหรือเปดเผยใหแกบุคคลอื่นใดลวงรู

เปนการกระทําท่ีไมไดรับอนุญาต หากทานมิไดเปนบุคคลท่ีอีเมลฉบับนีร้ะบุถงึแลว กรุณาลบอีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอรท่ีทานไดรับ ท้ังนี้ ขอขอบคุณหากทานไดแจงผูสงถึง

การจัดสงอีเมลผิดพลาดดวย

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.

หากไฟลที่จะแนบไปมีขนาดใหญเกินกวาที่จะแนบ

ไปได ใหนําไฟลดังกลาวไปจัดเก็บในที่ที่ผูรับอีเมล

สามารถเขาถึงได และคัดลอกที่อยูของไฟลนั้นไปใส

ไวในสวนเนื้อหาแทน

saraban@forest.go.th

legal@opm.go.th 

copy@opm.go.th
ดวนที่สุด : ขอเชิญเขาช้ีแจง

อีแมลเจา้ของเรื่อง (ถา้มี)



ขอสังเกต

• เมื่อสงหนังสือดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส สวนราชการไมตอง

จัดสงหนังสือเปนเอกสารอีก

• ขอมูลขาวสารในชั้นลับที่สุด

ไมสามารถดําเนินการดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสได



การรับหนังสอื

๑.  จัดลําดับความสําคัญความเรงดวน 

๒. แยกหนังสือที่มีชั้นความลับออก เพื่อปฏิบัติตาม

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ

๓. เปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตอง                                    
ติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ
บันทึกขอบกพรองไว



การรับหนังสอื

๔. ประทับตรารับหนังสอื (ตามแบบที่ ๑๒  ทายระเบียบ) 

ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ

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

เรียงลําดับจนสิ้นปปฏิทนิ 

และตองตรงกับในตรารับ

หนังสือ

ใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้น ถามีชื่อ

บุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับ

หนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย



ทะเบียนรับหนังสือราชการที่มีการกําหนดชั้นความลับ

ทะเบียนรับ (ทขล. ๑)

เลขท่ีรับ เลขท่ีหนังสือ

วันเดือน ป

ชั้นความลับ จาก ถึง เร่ือง ลงชื่อ หมายเหตุ



ทะเบียนควบคุมขอมลูขาวสารลับ

ลําดับท่ี เลขท่ีสง เลขท่ีรับ ชั้นความลับ หนวยงาน

เจาของเร่ือง

การดําเนินการ

(ทขล. ๓)



การสงหนังสือใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ

ลงชื่อวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ

ไวในสมุดสงหนังสือ

(แบบ ๑๖) 

ลงชื่อวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ

ไวในทะเบียนรับหนังสือ





สํารองขอมูล

สงใหผูเก่ียวของในสวนราชการตามหลกัเกณฑ 

วิธีการ และระยะเวลาตามที่หวัหนาสวนราชการ

กําหนด



ติดตอผูสงวาไมสามารถสงและรบั

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิสไดและ

ขอใหสงใหมเปนเอกสาร

กรณีหนวยงานภายใน หรือเจาหนาทีไ่ดรบัอีเมล
อีเมลสวนกลาง

สงอีเมลที่ถูกตองใหแกผูสง



เรียน   อธิบดีกรมปาไม

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

ขอแสดงความนับถือ
สํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

0 2283 4551 (นางผาณิต เตือนวีระเดช) 

หากทานไดรับอีเมลนี้แลวกรุณาแจงการไดรับกลับไปยังที่อยูอีเมลนี้ดวย จะขอบคุณยิ่ง

อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เปนขอมูลที่เปนความลับและอาจเปนขอมูลที่เปนเอกสิทธ์ิเฉพาะบุคคล การนําขอมูลดังกลาวไปใชหรือเปดเผยใหแกบุคคลอื่นใดลวงรู เปนการกระทําที่ไมไดรบัอนุญาต หากทานมิไดเปนบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแลว กรุณาลบอีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอรที่ทานไดรับ ทั้งนี้ ขอขอบคุณ

หากทานไดแจงผูสงถึงการจัดสงอีเมลผิดพลาดวย

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>

สงแลว: จันทร, 17 มกราคม, 2022 12:26:05 PM

เร่ือง: ดวนที่สุด : ขอเชิญเขาชี้แจง

saraban@opm.go.th

Re : ดว่นท่ีสดุ : ขอเชิญเขา้ชีแ้จง

“ไดรับอีเมลแลว

กรมปาไม

0 2561 4292

Your e-mail is well received.
Royal Forest Department

.+66 2561 4292



การเก็บ

๑. เก็บระหวางปฏิบัติ

๒. เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

๓. เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ



เก็บเร่ืองที่อยูในระหวาง

ดําเนินการของ

เจาหนาที่

การเก็บระหวางปฏิบัติ

เก็บเร่ืองที่ไดดําเนินการ

แลวเสร็จในขั้นตอนของ

หนวยงานนั้น เพ่ือรอ

การตอบรับ

ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีเก็บให

เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏบิตัิงาน



การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

๑. ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก

๒. ความถี่ในการใชงานเอกสารมีไมมากนัก

๓. เก็บไวเพื่อรอการทําลายตอไป

๔. กําหนดใหมี “หนวยเก็บ” ทําหนาที่เก็บโดยเฉพาะ



การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลวและ

ไมมีอะไรตองปฏิบัติตอไปอีก

๑. เจาของเรื่องจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ ๑๙ 

ทายระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ สําหรับเจาของเรื่อง

และหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ 



บัญชีหนังสือสงเก็บ

เร่ืองท่ี ลงวันท่ี อายุการ

เก็บหนังสือ
หมายเหตุลําดับท่ี

ใหลงวัน เดือน ป

ที่จะเก็บถึง

ในกรณีใหเก็บไว

ตลอดไป ใหลงวา

“หามทําลาย”

ใหลงเลขที่ของ

หนังสือแตละฉบับ
ใหลงวัน เดือน ป

ของหนังสือ

แตละฉบับ

แบบที่ ๑๙



๒. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชีหนังสือ

สงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ กําหนด



ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บประทับตรากําหนด

เก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ

หนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา



ห้ามทาํลาย

หนังสือที่เก็บไวตลอดไป

ใหประทับตราคําวา 

หามทําลาย

ดวยหมึกสีแดง



เกบ็ถงึ พ.ศ. ๒๕๗๐

หนังสือที่เก็บโดยมี

กําหนดเวลา 

ใหประทับตราคําวา

เก็บถึง พ.ศ. ....

ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

และลงเลขปพุทธศักราช

ที่ใหเก็บถึง



ลําดับท่ี วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ท่ี เร่ือง รหัสแฟม
กําหนด

เวลาเก็บ
หมายเหตุ

แบบที่ ๒๐

เลขลําดับหมูของ

การจัดแฟม

ทะเบียนหนังสือเก็บ



การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ

๑. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปนจะตอง

ใชในการตรวจสอบเปนประจํา

๒. การเก็บประเภทนี้ยังอยูในความรับผิดชอบของ

หนวยงานเจาของเรื่องที่ทําเอกสารนั้น ๆ 



วิธีการเก็บไวเพื่อใช

ในการตรวจสอบ

ใหเจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศ โดยใหแตงตั้งเจาหนาที่รบัผิดชอบ
ก็ไดเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือ
ไปยังหนวยเก็บของสวนราชการนั้น



ไมนอยกวา ๑๐ ป

อายุการเก็บหนังสือ



ขอยกเวน

๑. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๒๒

• ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔



พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

(มาตรา ๒๖) 



๒.หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรือของ

พนักงานสอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่มีกฎหมาย หรือระเบียบ

แบบแผนกําหนดไวพิเศษแลว 

การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายหรือระเบยีบวาดวยการนั้น



๓. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชาและมีคุณคา

ตอการศึกษาคนควา วิจัย

ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคญัทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป

หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 



๔.หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่อง

จะคนไดจากที่อื่น

ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป



๕. เรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้น

เปนประจํา 

ไมนอยกวา ๑ ป เมื่อดําเนินการแลวเสร็จ



๖. หนังสือหรือเอกสารการรับเงิน การจายเงินหรือการกอหนี้ ผูกพันทางการเงิน

- ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน 
- หมดความจําเปนในการใช  เพราะมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน
หนังสือเอกสารดังกลาวแลว + สตง. ตรวจแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบ หรือเพ่ือการใด ๆ อีก 

ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป  หรือหากเห็นวาไมความจําเปนตองเกบ็ไว ๕ ป หรือ 

๑๐ ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง



๑. ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส 

๒. หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม

๓. ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

และหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บ 

๔. หากสูญหาย ตองหาสําเนามาแทน 

๕. ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดง

เอกสารสิทธิก็ใหแจงความตอพนักงานสอบสวน

การรักษาหนงัสือ



มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ ๒๕๕๐

ใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติตามหลักเกณฑการรักษาหนังสือราชการ และการทําลายหนังสือ

ราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยเครงครัด 

หากเกิดความบกพรองของการไมเครงครัดในการปฏิบัติดังกลาว ใหดําเนินการทางวินัยแก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

หากเกิดความเสียหายข้ึนหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของตองรับผิดชอบและดําเนินการตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่



การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส

กรณีใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ซ่ึงมีสื่อกลางบันทึกขอมูล

กรณีไมใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส Print out ออกมาในรูปกระดาษ

เก็บในอีเมลของสวนราชการที่                                             

หัวหนาสวนราชการกําหนด



การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส

กรณีใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส           เก็บในระบบสํารองขอมูล 

กรณีไมมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เก็บในอีเมลของสวนราชการที่

หัวหนาสวนราชการกําหนด

การสํารองขอมูลหากเปน pdf ความละเอียดไมนอยกวา 150 dpi

การสํารองขอมูล



อายุการเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส

ตองเพิ่มพื้นที่ในการจัดเก็บในระเบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เหตุผลความจําเปนอ่ืนใด

เก็บตลอดไป

เวนแต



การทําลาย



การทําลาย

๑. เรื่องที่ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว

๒. ไมมีเรื่องที่จะตองดําเนินการตอไปอีก

๓. ไมมีความจําเปนตองใชเปนหลักฐานการตรวจสอบใด ๆ อีก 

๔. หนังสืออิเล็กทรอนิกสที่ไมใชเอกสารจดหมายเหตุ ตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุ

แหงชาติ ที่เก็บมาเปนเวลาเกนิ ๑๐ ปแลว 

๕. หนังสืออิเล็กทรอนิกสที่เกบ็รักษาไวในการสํารองขอมูลที่มีอายุเกนิ ๒๐ ป และไดสงให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรแลว 

เอกสารที่สมควรทําลาย

ขอ ๔ และขอ ๕ อยูภายใตเง่ือนไขไมมีพื้นที่ในการจัดเก็บ หรือเหตุผลความจําเปนอื่นใด



ใหขยายอายุการจัดเก็บใหทําลาย

สั่งเก็บไวทําลายงวดหนา

เห็นชอบทําลาย

พิจารณาภายใน 

๖๐ วัน

ใหปฏิบัติตาม

ขอพิจารณา

พิจารณาเกิน ๖๐ วัน

หนังสือ

ที่ทําความ

ตกลง

กับกรม

ศิลปากร

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา



ลําดับ

ท่ี
รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหตุ

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

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

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

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

แผนที่...................



วิธีการทําลายหนังสือ

๑. โดยวิธี          หรือ

๒. โดยวิธีการอื่นใดที่ไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได

๓. ลบขอมูลจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

โดยลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่เกบ็ไวนานทีส่ดุยอนข้ึนมา



การทาํลายหนังสือที่กําหนดชั้นความลับ

ขอมูลขาวสารชัน้ลับที่สุด 
- หากการเก็บจะเสี่ยงตอการรั่วไหลอันจะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ 

- มีความจําเปนอยางยิง่ที่จะตองทาํลาย

หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารน้ัน 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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