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ค าน า 
 คู่มือกระบวนการจัดการประชุมเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับบุคลากรผู้ที่มีหน้าที่จัดการ
ประชุม จดรายงานการประชุมในการประชุมชุดต่างๆ ซึ่งจะสามารถน าไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานจริง  
และได้ทราบถึงเทคนิคในการจดรายงานการประชุม โดยในเนื้อหาจะอธิบายถึงวิธีการจัดประชุมที่ถูกต้อง  
ตั้งแต่เตรียมการก่อนประชุม ระหว่างการประชุม หลังเสร็จการประชุม การจดรายงานการประชุม เพ่ือให้บุคลากรที่
มีหน้าที่จัดการประชุมสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เข้าใจตรงกัน ทราบถึงวิธีการจัดการประชุม สามารถใช้เป็น
แนวทางประกอบส าหรับผู้สนใจและผู้ที่ก าลังปฏิบัติหน้าที่ทางด้านนี้ รวมถึงผู้ที่ต้องการศึกษาวิธีการกระบวนการ
จัดการประชุม 

 

 

 

            นางสาวจุฑารัตน์ โถชัย 
           เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
                                                                                        13 กุมภาพันธ์ 2568 
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บทที่ 1  

บทน า 

1.1  ความเป็นมาของการจัดท าคู่มือ  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เป็นหน่วยงานราชการที่มีการติดต่อ

ประสานงานทั้งภาครัฐ เอกชน และบุคคลทั่วไป การจัดท าเอกสารจึงต้องเป็นเอกสารหรือหนังสือราชการที่มีความ
ถูกต้อง ชัดเจน เข้าใจง่ายและเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งสามารถสื่อสารประสานงานระหว่างหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงจ าเป็นต้องมีแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เป็นระบบ 
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ในขณะที่ผู้ใดผู้หนึ่งไม่สามารถปฏิบัติงานนั้นๆ ได้  

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานประชุมเป็นภารกิจส าคัญของกระบวนการจัดการงานต่างๆ ให้บรรลุ
เป้าหมายในการปฏิบัติ ตั้งแต่การระดมความคิด การวางแผน การน าแผนสู่การปฏิบัติ การติดตามประเมินผลและ
การแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน รวมถึงการมอบหมายภารกิจ หรือนโยบาย
ต่างๆ การสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันก่อนลงมือปฏิบัติ 

1.2  วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดประชุม 
2. เพ่ือใช้ในการติดตามตรวจสอบความถูกต้องและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
ผู้ใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการท างานของ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
1.4 ขอบเขต 

  การจัดประชุมเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ การจัดท ารายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม และการจัดส่ง
รายงานการประชุม โดยในการจัดประชุมแต่ละครั้งต้องได้รับความเห็นชอบจากประธานกรรมการของการประชุม 
หรือได้รับค าสั่งจากผู้เป็นประธานกรรมการของการประชุม ในเรื่องนั้นๆ ให้ด าเนินการประชุม และการจัดท า
หนังสือเชิญประชุมต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  
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1.5 ค าจ ากัดความ  
 “สถาบัน”   หมายถึง สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 “คณะ”    หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 “คณบดี”   หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

“สาขาวิชา”   หมายถึง สาขาวิชาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
“เลขานุการ”   หมายถึง เลขานุการของสาขาวิชาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
“หัวหน้าสาขาวิชา”  หมายถึง หัวหน้าสาขาวิชาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
“การประชุม”   หมายถึง กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย  

     โดยมีวัตถุประสงค์ต่างๆ เช่น เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด  
เพ่ือแก้ปัญหา เป็นต้น ผู้เข้าประชุมแต่ละคนเป็นได้ทั้งผู้รับสารและ 

 ส่งสาร ส่วนความรู้ ข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น อารมณ์ ความรู้สึก  
 ที่แสดงออกมาในที่ประชุม 

“ระเบียบวาระ”  หมายถึง เรื่องท่ีน าเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุ่ม      
    ก าหนดเป็น วาระที่ 1 ... วาระท่ี 2 ... ฯลฯ  
“รายงานการประชุม”  หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ  

            ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพื่อใช้เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน เครื่องมือ    
การติดตามงาน หลักฐานอ้างอิง หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทาง   
ปฏิบัติและเป็นข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมครั้งต่อไป 

 “องค์ประชุม”   หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน  
คณะกรรมการ เลขานุการ ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุม
เกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการทั้งหมดถือครบองค์ประชุม แต่ถ้ามี
สมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่งก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธาน
จะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 

 “มติที่ประชุม”  หมายถึง เรื่องท่ีน ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับ 
 ความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม ถ้าทุกคนในที่ประชุม 

         เห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติโดย 
 เปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่า  
 มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติต่อไปได้  

“ประธานการประชุม”  หมายถึง ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีรองประธานท าหน้าที่แทน    
    เมื่อประธานไม่อยู่ 
“เลขานุการ”   หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม    

โดยมีผู้ช่วยเลขานุการช่วยปฏิบัติงาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวก   
ต่างๆ 

 “หนังสือ”   หมายถึง จดหมายที่ทางผู้จัดการประชุมส่งไปถึงผู้เข้าร่วมประชุม  
 
(ที่มา https://sites.google.com/site/khwamruphasathai/home/kar-prachum) 
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บทที่ 2 

ความหมายและความส าคัญ 

โครงสร้างการบริหารงาน 
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ความหมายของการประชุม 
 การประชุม (Meeting) หมายถึง การจัดให้บุคคลตั้งแต่ สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมีจุดมุ่งหมาย  
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดเพ่ือหารือปรึกษาหาข้อยุติ ในด้านต่างๆ เช่น เพ่ือความรู้ เพ่ือฝึกอบรมหรือบรรลุ
เป้าหมายที่วางไว้ 
ความส าคัญของการประชุม 
 ในการบริหารงานของหน่วยงานต่างๆการประชุมปรึกษาหารือวางแผนงาน หรือตัดสินปัญหาต่างๆให้บุคคล
ในหน่วยงานทราบและด าเนินงานไปในทางเดียวกัน โดยอาจวางรูปแบบ เป็นการจัดการประชุมใหญ่ประจ าปี การ
ประชุมคณะกรรมการ การประชุมฝ่ายบริหารในหน่วย การประชุมจึงมีความส าคัญ ดังนี้ 
 1.  เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน 
 2.  เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกันระหว่างบุคคลภายใน
หน่วยงาน 
 3.  ได้เครื่องมือส าคัญที่จะถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่างๆไปสู่สาธารณะชน 
 4.  ได้เครื่องมือส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่  เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของการวินิจฉัยสั่งการแล้ว   
ยังเป็นที่มาของแนวปฏิบัติหลายทางด้วย 
 5.  ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร ที่เอื้ออ านวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเพราะผล
ของการประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่างๆที่เก่ียวข้อง 
ประโยชน์ของการประชุม 
 1.  มีประโยชน์อย่างมากต่อการท างานร่วมกันเป็นทีม เกิดการแสวงหาความร่วมมือและความรับผิดชอบ
ของบรรดาสมาชิก เพราะการประชุมเป็นการคิดร่วมกันเป็นกลุ่มเกิดความรอบคอบรอบด้าน 
 2.  การมอบหมายงานในที่ประชุมช่วยให้เกิดความรับผิดชอบผูกพันระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม และแบ่งเบา
ภาระรับผิดชอบได้ด ี
 3.  การได้มีผู้เข้าร่วมประชุมหลายคนย่อมจะท าให้ได้รับความคิดเห็นหลากหลายช่วยให้มีความรอบคอบใน
การตัดสินใจ ท าให้การตัดสินใจในแต่ละเรื่องแต่ละประเด็น มีความคิดรอบคอบรัดกุม 
 4.  ช่วยในการกระจายข่าวสารเรื่องราวต่างๆ ไปถึงผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็วถูกต้องตรงกัน  โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งการประชุมที่เป็นการถ่ายทอดข่าวสารต่างๆ เพราะจะมีผู้มาเข้ารับฟังจ านวนมาก 
 5.  ช่วยให้เกิดความรู้สึกว่า แต่ละคนมีส่วนร่วมเป็นเจ้าของงาน เจ้าของความคิด ซึ่งมีมติตามเสียงส่วนใหญ่ 
 6.  ช่วยให้สามารถติดตามความคืบหน้าของงาน หรือภารกิจที่มีการมอบหมายไปด าเนินการ เพราะการ
ประชุมจะถูกบันทึกอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร การประชุมครั้งต่อไป จะมีการรายงานความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไร ที่ประชุมจะช่วยกันพิจารณาแก้ไข 
 7.  ช่วยให้สามารถมีมุมมองในปัญหาต่างๆ  ได้อย่างกว้างขวางแทนการคิดอยู่ตามล าพังคนเดียว โดยการ
ร่วมระดมกันจากที่ประชุมทั้งหมด จึงท าให้เกิดความเข้าใจปัญหาอย่างครบถ้วนน าไปสู่การแก้ไขที่มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลมาก 
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บทบาทและหน้าที่ของผูป้ระชุม 
หน้าที่บุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

เพ่ือให้การประชุมลุล่วงตามท่ีต้องการ ผู้มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติขณะจัดให้มีการประชุม คือ 
 

หน้าที่ประธานในที่ประชุม 
ประธานในที่ประชุมอาจเป็นไปโดยต าแหน่ง หรือรับเลือกจากท่ีประชุมนั่นเอง มีหน้าที่ 
1. เรียกประชุมตามก าหนดเวลา 
2. แจ้งเรื่องระเบียบวาระการประชุม 
3. รักษาความสงบในที่ประชุม 
4. เชิญบุคคลที่ผู้มาประชุมให้แสดงความคิดเห็นหรืออภิปราย 
5. ให้สมาชิกรับรองญัตติ และชี้แจงญัตติต่าง ๆ 
6. ตัดสินข้อโต้แย้งในระหว่างสมาชิกท่ีประชุม 
7. จ ากัดขอบเขตการประชุมมิให้พูดนอกเรื่อง นอกประเด็น 

 
หน้าที่รองประธานในที่ประชุม 

รองประธานในที่ประชุม ท าหน้าที่ช่วยเหลือประธาน เมื่อประธานไม่สามารถท าหน้าที่ได้โดยรองประธาน
ท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมเฉพาะคราว 
 
หน้าที่ของเลขานุการในที่ประชุม 

เลขานุการเป็นบุคคลส าคัญที่ท าหน้าที่ประสานงานการประชุม  ตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นการประชุม  
ซึ่งท าหน้าที่ ก่อนประชุมโดยแจ้งหนังสือเชิญ , ขณะประชุม อ านวยความสะดวกด้านเอกสารประกอบการประชุม, 
หลังการประชุม   

การเตรียมความพร้อมเพ่ือให้การประชุมด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย  เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม การ
ด าเนินการประชุม หลังการประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งต่อไป ซึ่งผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียมการประชุมหรือเป็น
เลขานุการคณะกรรมการฯ จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังนี้ 

1. การเตรียมการก่อนการประชุม 
2. การด าเนินการประชุม 
3. การด าเนินการหลังการประชุม  
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การเป็นประธานในที่ประชุม คือผู้ได้รับการมอบหมายหรือแต่งตั้งให้เป็นประธานในการ  ประชุมต่าง ๆ  
ผู้เป็นประธานในที่ประชุมนับเป็นผู้มีบทบาทส าคัญต่อการประชุม หากจะให้การประชุมเป็นไป อย่างมีประสิทธิผล 
และศิลปะการเป็นประธานในที่ประชุมให้ประสบผลส าเร็จและผู้เป็นประธานในที่ประชุมพึงปฏิบัติ ผู้เขียน  
มีข้อสังเกตและหลักควรถือปฏิบัติพอสรุปได้ ดังนี้  

1. การมีเหตุผลเพียงพอในการเรียกประชุมและแจ้งการประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  
2. การมีวาระท่ีแน่นอนและด าเนินการประชุมไปตามนั้น  
3. การตัดสินใจว่าจะเชิญใครเข้าประชุมบ้าง  
4. การก าหนด วัน เวลาและสถานที่ประชุม ที่สะดวกแก่ทุก ๆฝ่าย  
5. การเริ่มและเปิดประชุมตรงเวลา และกล่าว เปิดประชุม  
6. องค์ประชุมต้องครบ ตามกฎ ระเบียบขององค์กรนั้น ๆ  
7. ประธานฯ ควรแนะน าผู้เข้าร่วมประชุม ให้ที่ประชุมทราบ และรู้จัก  
8. อนุญาต หรือไม่อนุญาตผู้อ่ืนที่จะเข้ามาร่วมประชุม  
9. ใช้อ านาจเชิญกรรมการ หรือผู้หนึ่งผู้ใดออกจากที่ประชุม พร้อมเหตุผล  
10. พยายามอธิบายวิธีการแก้ปัญหา โดยไม่พยายามหาแพะรับบาปหรือสิ่งผิดพลาดในอดีต  
11. การดูแลให้มีการประชุมแต่เพียงสั้น ๆ และตรงประเด็น  
12. หากเป็นการประชุมที่ใช้เวลามาก ควรมีการพักการประชุม  
13. การสรุปประเด็นหลักตลอดเวลา  
14. การให้ความกระจ่างและประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ประธาน อาจเชิญผู้อ่ืนอธิบายหรือชี้แจง ในเรื่องที่

ประชุม แทนตนได้ (กรณีประธานไม่สันทัด)  
15. การจัดที่นั่งและโต๊ะประชุม ที่เอ้ือต่อการประชุมหรือพูดจากันที่เหมาะสม  
16. การใช้ระเบียบวิธี ปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุม/เฉพาะการประชุมที่เก่ียวกับตัวบทกฎหมาย  
17. การแจกจ่ายเอกสารเฉพาะในส่วนที่จ าเป็น  
18. การติดตามผลการประชุมครั้งที่แล้ว ติดตามเฉพาะเรื่องท่ีประชุมมีมติเท่านั้น  
19. การจดบันทึกและแจกจ่ายเอกสาร อุปกรณ์ อย่างทันท่วงทีหากมีความจ าเป็นต้องท า 
20. ควบคุมและหลีกเลี่ยงการเข้ามาแทรกของเรื่องอ่ืนนอกวาระการประชุม  
21. การสรุปผลประชุมในทางบวก  
22. ประธาน ควรจะให้ความส าคัญทั้งด้านงานและคน  
23. ประธาน ควรสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการประชุมและอภิปรายปัญหา  
24. ประธาน ควรปฏิบัติตนเป็นผู้ประสานประโยชน์  
25. ประธาน ควรรับฟังปัญหาด้วยความระมัดระวัง  
26. ประธาน ควรเปิดโอกาสให้กรรมการทุกคนได้แสดงความคิดเห็นเท่าเทียมกัน  
27. ประธาน ควรให้กรรมการแสดงความคิดเห็นตรงไปตรงมา  
28. ประธาน ควรเปิดโอกาสให้กรรมการได้สื่อข้อความและชี้แจงอย่างอิสระ  
29. ประธาน และ กรรมการแต่ละคนควรจะมีความอดกลั้นต่อความเห็นแย้งของผู้อ่ืน  
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30. ประธาน ควรกระตุ้นให้มีปฏิกิริยาโต้ตอบกันมากขึ้น  
31. ประธาน ควรอธิบายความหมายของถ้อยค าที่ใช้กันเฉพาะเข้าใจกันหรือในวงแคบ ๆ  
32. ประธาน ควรแสดงหาความเห็นพ้องต้องกันมิใช่ให้กรรมการอ่ืนยอมรับความคิดเห็น ของ  ตนแต่ฝ่าย

เดียว  
33. ประธาน ควรใช้ถ้อยค าที่ไม่แสดงอารมณ์ 
34. ประธานไม่ควรจะสอดแทรกให้มีการหยุดชะงักการอภิปรายปัญหาของกรรมการคนอ่ืน ๆ  
35. ประธาน ควรพยามยามขจัดความขัดแย้ง  
36. ควรมีการจัดเครื่องดื่มหรือของว่างส าหรับการประชุม  
37. จัดให้มีเลขานุการผู้จดบันทึกรายงานและใช้แถบบันทึกเสียงการประชุม  
38. การรับรองรายงานการประชุมเป็นการรับรองการจดบันทึกในครั้งที่ผ่านมาว่าบันทึก ครบถ้วนถูกต้อง

ตรงกับวาระที่ประชุม ประธานต้องควบคุมมิให้มีการอภิปรายในเรื่องท่ี ประชุมไปแล้วอีกเพราะท่ีประชุมมีมติไปแล้ว  
39. ประธาน และกรรมการ ตลอดจนผู้เข้าร่วมประชุมต้องยอมรับมติเสียงส่วนใหญ่ของที่  ประชุม หากมี

ความเห็นแย้งอาจให้เลขานุการที่ประชุมบันทึกไว้พร้อมเหตุผล  
40. การกล่าวปิดประชุมและขอบคุณกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม เมื่อการประชุมสิ้นสุดลง 

 
 การประชุมจึงเป็นการหาข้อยุติและข้อสรุปในเรื่องและประเด็นที่ประชุมท าให้ผลการประชุม  มีมติและ

การมอบหมายการด าเนินกิจการร่วมกันให้ส าเร็จลุล่วง การประชุมผู้ที่ก าหนดให้มีการประชุมต้องไม่ ประชุมบ่อย
เกินไป หรือมอบหมายงานจากมติที่ประชุมมากเกินไป จนไม่รู้ว่าใครมีหน้าที่ ใดบ้างเกิดการท างานซ้ าซ้อน  
การประชุมบ่อยครั้งเกินไปท าให้งานไม่มีประสิทธิภาพ งานไม่ก้าวหน้าเพราะเสียเวลากับ การประชุมและเปลี่ยนมติ
ไปมา ผู้ท างานไม่เป็นมักจะเรียกประชุมผู้ใต้บังคับบัญชาบ่อย ๆ เป็นการแสดงถึง ความไม่กล้าตัดสินใจ ในการเป็น
ผู้บริหารที่ดี การประชุมที่ดีมีข้อสังเกตดังกล่าวข้างต้น 
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บทบาทของประธาน  
ก่อนการประชุม  

1. ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ  
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ  
3. ก าหนดแนวทาง หรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม (วางกลยุทธ์ในการประชุม)  

ขณะประชุม  
1. กล่าวเปิดประชุม และสร้างบรรยากาศที่ดี  
2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ - แจ้งด้วยว่าเป็นการประชุม ประเภทไหน  
3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น  
4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 

  5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม  
6. กล่าวปิดประชุม  

ภายหลังประชุม  
1. ร่วมมือกับเลขาฯ ตรวจร่างมติท่ีประชุม  
2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

บทบาทของเลขานุการ 
ก่อนการประชุม  

1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ  
2. เตรียมข้อมูลเพ่ือแจกจ่ายล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม  
3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา  
4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม  
5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม  

ขณะประชุม  
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม  
2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม  
3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ  
4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม  
5. จดบันทึกการประชุม  

ภายหลังประชุม  
1. ร่างมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธาน  
2. เวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม  
3. ร่วมมือกับประธานเพ่ือให้มีการปฏิบัติตามมติ 
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บทบาทของสมาชิกผู้เข้าประชุม  
ก่อนการประชุม  

1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม  
2. ศึกษาและเตรียมตัวประชุมตามวาระต่างๆ  
3. เข้าประชุมตามเวลาที่นัด  

ขณะประชุม  
1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระ และประเภทของการ ประชุม  
2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม  
3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม  
4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม  

ภายหลังประชุม  
1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม  
2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง 
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บทที่ 3 

การจัดโต๊ะประชุม 
การจัดโต๊ะประชุม 
การจัดห้องประชุมให้เหมาะสมกับรูปแบบกิจกรรมถือเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการจัดฝึกอบรม สัมมนา 

ซึ่งการจัดรูปแบบต่างๆนั้นมีข้อดี ข้อเสียต่างๆกัน  โดยในบทความนี้เราจะเน้นเฉพาะรูปแบบการจัดห้องประชุมที่ใช้
โดยส่วนใหญ่เท่านั้น 
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1.จัดแบบ Theatre 

 
การจัดห้องประชุมแบบ Theatre นั้นเป็นการจัดห้องประชุมแบบพ้ืนฐานในการจัดอบรม สัมมนา ข้อดีของ

การจัดห้องประชุมแบบนี้คือ ผู้อบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ท าให้ความสนใจทั้งหมดจะถูกส่งไปที่วิทยากรด้านหน้า
เวทีเพียงจุดเดียว อีกทั้งยังเป็นการใช้พ้ืนที่ห้องประชุมอย่างคุ้มค่า และเต็มพ้ืนที่มากที่สุด การจัดห้องประชุมแบบนี้
เหมาะมากส าหรับการฝึกอบรมแบบบรรยายที่เน้นเนื้อหา  และมีการฉายภาพบนจอ หากผู้เข้าร่วมอบรมมีจ านวน
มากและห้องสัมมนาขนาดไม่มากนักการจัดห้องประชุมแบบ Theatre จะท าให้สามารถรองรับคนได้มากโดยไม่อึด
อัด แต่ข้อเสียคือหากผู้อบรมมีสัมภาระสิ่งของจะไม่สะดวกเพราะไม่มีโต๊ะตรงที่นั่ง ซึ่งหากจ าเป็นต้องให้ผู้เข้าร่วม
อบรมวางสิ่งของเพ่ือไม่ให้เกะกะและกังวลในการอบรมสามารถวางโต๊ะไว้ด้านข้างของห้องประชุมได้เพ่ือให้ผู้เข้า
อบรมน าสิ่งของมาวางไว้ได้ 
 
 2.จัดแบบ Class room 

 
การจัดแบบนี้ ไม่ต่ างจากแบบ   Theatre เท่ าไหร่นั ก แค่ เพ่ิ มโต๊ะตรงที่ นั่ งให้ ผู้ ร่วมอบรมได้วาง

สิ่งของ  โดยมากจะมีกระดาษA4 พร้อมทั้งดินสอวางไว้อยู่บนโต๊ะให้ด้วยเพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมจดตามสิ่งที่
วิทยากรบรรยายได้ และที่ขาดไม่ได้ควรจะมีน้ าดื่มพร้อมลูกอมตั้งไว้ประจ าแต่ละโต๊ะด้วยเพ่ือแก้ง่ วงระหว่าง
บรรยาย  การจัดห้องแบบ Classroom จ าเป็นต้องใช้พ้ืนที่พอสมควรเพ่ือไม่ให้เมื่อเข้าไปนั่งแล้วรู้สึกอึดอัด  ดังนั้น
ขนาดของห้องต้องสามารถรองรับผู้เข้าอบรมได้โดยไม่แน่นจนเกินไป 
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3.จัดแบบ U-Shape 
 

 
การจัดห้องประชุมรูปแบบนี้ไม่ว่าจะ U –Shape , V-Shape  เหมาะส าหรับการบรรยายที่วิทยากรต้องการ

ความใกล้ชิดกับผู้เข้าร่วมการอบรม เพราะสามารถถือไมค์เดินเข้าหา พูดคุย สอบถามจากผู้เข้าอบรมได้สะดวก    
Eye Contact ได้ง่าย  วิทยากรสายกิจกรรมชอบใช้การจัดห้องประชุมรูปแบบนี้ เพราะสามารถท ากิจกรรมกลุ่ม
สัมพันธ์ เล่นเกม ย้ายที่ไปมาได้สะดวก และรูปแบบสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม เช่น ถ้าห้องประชุม
จัด U- shape วงเดียวไม่ได้ ก็สามารถจัดเก้าอ้ีซ้อน 2 แถวเป็น 2 วง ได้อีก ข้อเสียของการจัดห้องประชุมรูปแบบนี้
คือ หากผู้เข้าอบรมมีจ านวนมาก  ก็ต้องใช้ห้องประชุมที่ใหญ่ตาม และไม่ควรจัด U-Shape หากผู้อบรมมีมากกว่า 
200 คนขึ้นไป(โดยค่าเฉลี่ย) เพราะจะท าให้วงกว้างเกินกว่าที่วิทยากรจะควบคุมได้ เพราะระยะการนั่งในบาง
ต าแหน่งจะห่างจากวิทยากรเกินไป 
 
4.จัดแบบ Conference 

 
การจัดห้องประชุมแบบนี้เหมาะส าหรับการประชุมที่ต้องการการระดมสมอง เพ่ือแก้ปัญหา เพ่ือหาข้อสรุป 

หรือเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการประชุม เหมาะส าหรับการประชุมกลุ่มย่อยๆตั้งแต่ 10 – 50 คน 
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 5.จัดแบบ Banquet 

 
เป็นการจัดห้องในรูปแบบของการจัดเลี้ยงที่ต้องการความสนิทสนมกันในระหว่างรับประทานอาหาร ใน

ห นึ่ ง โต๊ ะส าม ารถจั ด ได้ ตั้ งแ ต่  8-25 ที่ นั่ ง  เร ามั กพ บ การจั ด ห้ อ งป ระชุ ม ลั กษ ณ ะนี้ ใน ที่ ป ระชุ ม ที่
ต้อง Workshop ระดมสมอง แต่ห้องประชุมมีลักษณะแคบและยาว 
 
6.จัดแบบ Banquet Rounds 

 
 ก็เป็นการจัดโต๊ะจัดเลี้ยงอีกรูปแบบหนึ่ง หรือถ้าเป็นการจัดประชุมก็จะเป็นการประชุมที่มีการจัดworkshop หรือมี
การระดมความคิดเช่นเดียวกับการจัดแบบ Banquet ทั่วไป แต่การจัดโต๊ะเป็นวงกลม สมาชิกในแต่ละกลุ่มย่อยไม่
ควรมีมากเกินไปไม่เช่นนั้นจะไม่เกิดการมีส่วนร่วม จ านวนที่เหมาะสมที่สุดอยู่ที่  5- 10 คน 

จากที่ได้กล่าวไปในตอนต้นว่า การจัดห้องประชุมให้เหมาะกับเนื้อหาและรูปแบบกิจกรรมนั้นมีความส าคัญ
ต่อการจัดสัมมนาเป็นอย่างมาก โดยก่อนที่จะจัดรูปแบบห้องประชุมมีสิ่งที่ต้องค านึง คือ 

- จ านวนคนและขนาดของห้องประชุม 
- รูปแบบการอบรมเป็นแนวไหน (บรรยาย/Workshop/กิจกรรมTeam Building) 
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บทที่ 4 

ขั้นตอนการจัดประชุม 
Flow Chart 
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อ้างอิง : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานจัดการประชุม : ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา หน้า 5 
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การเตรียมการก่อนการประชุม 
ผู้ที่มีหน้าที่หรือเป็นผู้เชิญประชุม จะต้องก าหนดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน ต้องมีการเตรียมการ

ประชุมอย่างรอบคอบ ควรต้องเตรียมดังนี ้
1. การวางแผนส าหรับการประชุม 

การวางแผนส าหรับการประชุม การนัดหมาย วัน เวลา ระยะเวลาหรือช่วงระยะห่างของการ
ประชุมแต่ละครั้งมีความสัมพันธ์กับหัวข้อเรื่อง หรือ ความส าคัญของเรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณาและความพร้อมของ
สมาชิกในการประชุมครั้งต่อไป หากการนัดหมายมีระยะเวลานานเกินไป ก็อาจท าให้เรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณานั้น
ต้องด าเนินการช้าเกินไปหรืออาจไม่ทันการ หรือนัดหมายเร็วเกินไปเรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณาก็อาจมีน้อยเกินไป ท า
ให้เสียเวลาของสมาชิกได้ ดังนั้นฝ่ายเลขานุการจะต้องวางแผนการน าเรื่อง 
เข้าท่ีประชุมแต่ละครั้งให้สอดคล้องกัน 

2. การก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม  เพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็น หรือข้อตกลงร่วมกัน การก าหนด 

วาระการประชุมมักเป็นหน้าที่ของประธานและเลขานุการซึ่งมักได้รับมอบหมายจากประธานให้เขียนระเบียบวาระ
การประชุมเพ่ือออกหนังสือเชิญผู้เข้าประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมซึ่งปกติจะให้ประธานตรวจสอบความเหมาะสมอีก
ครั้ง  นอกจากประธานและเลขานุการที่จะก าหนดวาระการประชุมแล้วอาจให้สมาชิกที่เป็นผู้เข้าประชุมเสนอเรื่อง   
เพ่ือจัดเข้าวาระการประชุมได้แต่ควรก าหนดวันส่งเรื่องก่อนถึงวันประชุม  เพ่ือประธานและเลขานุการได้พิจารณา
บรรจุเข้าวาระการประชุม และออกหนังสือเชิญประชุมต่อไป การพิจารณาก าหนดวาระการประชุมควรยึดหลักการ 
ดังนี้ 

2.1 พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ถ่องแท้เพ่ือที่จะได้ก าหนดวาระการประชุมให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมที่ก าหนดไว้ 

2.2 จัดล าดับวาระการประชุมให้ถูกต้องตามระเบียบวาระและเหมาะสมกับเวลาและตามความ
จ าเป็นเร่งด่วน  เพ่ือการประชุมด าเนินไปอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและทันต่อเหตุการณ์ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี (2521 : 3) ได้ก าหนดแนวปฏิบัติการจัดวาระการประชุมแบ่งออกเป็น 5 วาระดังนี้ 

วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
เป็นเรื่องที่ประธานพิจารณาเห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ เช่น ประธานแจ้ง 

ให้ที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม   การจัดกิจกรรม จากการที่ประธานหรือสมาชิกได้ไปร่วมประชุมกับ
หน่วยงานอื่น  ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน และการแนะน าสมาชิกใหม ่เป็นต้น 

วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมจากครั้งที่แล้ว ซึ่งในรายงานการประชุมนั้นจะต้องระบุ

ว่าเป็นรายงานการประชุมสามัญ หรือวิสามัญ ครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วย รายงานการประชุมจากครั้งที่
แล้วนั้น ควรส่งให้สมาชิกหรือคณะกรรมการล่วงหน้าเพ่ือให้อ่านมาก่อน และเมื่อถึงเวลาประชุมในวาระนี้ ประธาน
จะให้ที่ประชุมได้มีเวลาอ่านอีกครั้งทีละหน้าด้วยความรวดเร็ว ถ้ามีข้อความผิดพลาดหรือมิได้เป็นไปความข้อตกลง
ของที่ประชุมครั้งที่แล้วก็สามารถทักท้วงได้เพ่ือน าไปแก้ไข แต่มิใช่ว่าการน าเรื่องที่ตกลงกันแล้วมาอภิปรายใหม่ เมื่อ
ที่ประชุมลงมติรับรองรายงานการประชุมแล้วโดยไม่มีแก้ไข หรือฉบับที่ได้มีการแก้ไขประธานและเลขานุการจะลง
ลายมือและวันที่ในตอนท้ายของรายงาน 
การประชุม 

วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/หรือแจ้งเพื่อทราบ 
ได้แก่เรื่องที่ติดตามความคืบหน้าจากการประชุมครั้งที่แล้ว ที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้

ไปด าเนินการและน ามารายงานต่อที่ประชุม  หรือเอกสารต่างๆที่ท ามาแล้วให้ที่ประชุมทราบ 
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วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
เป็นเรื่องน าเสนอเข้าสู่ที่ประชุมเพ่ือร่วมกันพิจารณา ซึ่งถือว่าเป็นประเด็นหัวข้อส าคัญที่ต้องจัดให้

มีการประชุมขึ้น อาจน าเสนอโดยประธานหรือสมาชิกเพ่ือบรรจุเข้าเป็นวาระการพิจารณา  ถ้ามีหลายเรื่องควรจัด
เรียงล าดับความส าคัญทีละเรื่อง 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 
ในการประชุมบางครั้งประธานหรือสมาชิก อาจมีเรื่องที่ต้องแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือหารือ

เพ่ิมเติมซึ่งอาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถบรรจุในวาระการประชุมได้ทันก็อาจน ามาพิจารณาในวาระเรื่องอ่ืนๆ  นี้ 
แต่ควรค านึงถึงความจ าเป็นเร่งด่วนและระยะเวลาที่มีอยู่ด้วย 

3. การออกหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม 
การออกหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม เป็นเอกสารที่ส่งถึงคณะกรรมการและผู้เข้าร่วม-ประชุม

ล่วงหน้า เพ่ือแจ้งให้ทราบว่าจะมีการประชุมเมื่อใดที่ไหนโดยระบุวัน เวลา สถานที่ และจะประชุมเรื่องใดบ้าง ควร
ระบุวาระการประชุมในหนังสือเชิญประชุมด้วย 

4. การจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
เอกสารการประชุมจะช่วยให้ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ประชุม ท าให้การประชุมมีทิศทาง

และเป้าหมายชัดเจนและช่วยให้การประชุมด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ 
ควรจัดเตรียมให้เพียงพอและจะต้องท าให้เสร็จทันต่อเวลา  
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- ตัวอย่าง -  
แบบระเบียบวาระการประชุม 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 3) 
ระเบียบวาระการประชุมของ ............................... 

ครั้งที ่.........../............. 
วัน ................. เดือน ............................... พ.ศ. .......... เวลา ................. 

ณ ........................ 
--------------------------------------------- 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………....... 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที ่(ผ่านมา) / 25....... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………. 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/หรือแจ้งเพ่ือทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………. 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
……………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………...... 
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การจัดท ารายงานการประชุม 
เมื่อใดที่จะต้องมีการประชุมเพ่ือระดมความคิดหรือเพ่ือรับทราบเรื่องราวในระเบียบวาระประชุม หรือเพ่ือ

หามติเสียงข้างมากในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ก็จะต้องมีการจดบันทึกหรือบันทึกเสียงไว้ด้วย เพ่ือน ามาจัดท าเป็รายงานการ
ประชุมเก็บไว้เป็นหลักฐานหลังจากท่ีได้มีการรับรองรายงานการประชุมนั้นแล้ว 
ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” 

รายงานการประชุม มีความหมายตามที่ก าหนดไว้ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถานพ.ศ. ๒๕๒๕ ว่า คือ 
รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ  และตามระเบียบส านักนายก-รัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า รายงานการประชุม ไว้ว่า คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
จุดประสงค์ของการจดรายงานการประชุม 

1. เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
2. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน ว่าใครท าอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้ 

อย่างไร ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
3. เพ่ือแสดงถึงผลงานที่ได้ด าเนินการมาแล้ว ว่าได้ท าอะไรมาบ้าง 
4. เป็นเครื่องมือในการติดตามงานที่ได้รับมอบหมายว่าได้ด าเนินการอย่างไร 
5. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 
1. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใด ๆ ก็ตามย่อมมีการประชุมเพ่ือรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ 
2. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจนจะเป็นหลักฐานส าคัญให้

เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม ส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระการประชุม เรื่องที่เสนอ
ให้ที่ประชุมทราบ หรือเรื่องสืบเนื่อง ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
ครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนางานอย่างเต็มที่ 

3. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้วถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้
ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติการประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้  หรือหากมี
ปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคล หรือหน่วยงานปฏิบัติงานโดยไม่เป็นไปตามมติก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็น
หลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได้ 

4. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือทบทวน
เรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป นอกจากนั้นยังเป็นประโยชน์
ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
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วิธีจดรายงานการประชุม 
การจดบันทึกรายงานการประชุม อาจปฏิบัติได ้4 วิธี แล้วแต่ความประสงค์ของที่ประชุมนั้น ๆ คือ 
วิธีที ่1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่ประเด็นส าคัญของกรรมการ หรือผู้เข้าประชุม อันเป็นเหตุผลน าไป 

สู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 3 จดแต่ความเห็นโดยรวมของที่ประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 4 จดเฉพาะมติของที่ประชุมเท่านั้น 

การจดด้วยวิธีที่ 1 ไม่นิยมใช้ในงานธุรกิจ คงมีใช้ในการประชุมใหญ่ ๆ ซึ่งต้องบันทึกค าพูดไว้เป็นหลักฐานให้ชัดเจน
ว่าใครให้ความเห็นไว้ว่าอย่างไร และใช้ถ้อยค าอย่างไร เหมาะสมแก่การเป็นตัวแทนของตนหรือไม่อย่างไร 
การจดด้วยวิธีที่ 2 เนื้อหาของรายงานการประชุมจ าเป็นต้องเขียนให้สั้น แต่ให้แจ่มแจ้งปราศจากข้อเคลือบแคลง
สงสัย อันจะท าให้เกิดข้อโต้แย้งขึ้นภายหลังได้ ถ้าเป็นข้อตกลงที่เป็นตัวเลขจะเป็นจ านวนเงินหรือจ านวนสิ่งใดก็ตาม 
หรือเป็นข้อความที่เกี่ยวพันถึง วัน เดือน ปี สถานที่ จะเว้นไม่บันทึกหรือจะย่อให้สั้นไม่ได้จ านวนเงินนิยมบันทึกเป็น
ตัวหนังสือในวงเล็บต่อจากตัวเลข เพ่ือป้องกันผิดพลาดหรือแก้ไข 
การจดด้วยวิธีที่ 3 ส านวนและภาษาที่ใช้ในการจดบันทึก หรือรายงานการประชุมจะต้องรัดกุม เช่น ส านวนและ
ภาษาที่ใช้ในย่อความ ไม่ใช้ส านวนและภาษาที่ฟุ่มเฟือย หรือใช้ถ้อยค าที่เยิ่นเย้อหรือโลดโผน เช่น ภาษาในหน้า
หนังสือพิมพ์ การประดิษฐ์ประดอยด้วยถ้อยค าที่ท าให้ผู้อ่านต้องเสียเวลานั้น เป็นสิ่งที่ควรละเว้นเพราะจุดมุ่งหมาย
ของบันทึกรายงานการประชุม จะมุ่งให้ผู้อ่านทราบจุดประสงค์โดยเร็ว และสามารถเข้าใจและจดจ าได้ทันที 
การจดด้วยวิธีที่ 4 นิยมใช้ในธุรกิจครอบครัวหรือธุรกิจเจ้าของเดียว ผู้เข้าประชุมเมื่อได้ออกความเห็นใด ๆ ไปแล้ว 
ก็เป็นที่รับรู้ในที่ประชุม ไม่มีความจ าเป็นต้องบันทึกไว้รายงานให้ผู้ใดทราบอีกความคิดเห็นที่ดีมีประโยชน์ก็ได้รับ
เครดิตในที่ประชุมแล้ว จึงก าหนดให้จดเฉพาะมติของที่ประชุมไว้เป็นการใช้อ้างอิงเท่านั้น 

หมายเหตุ สิ่งที่ไม่ควรเขียนในบันทึกรายงานการประชุม คือความคิดเห็นส่วนตัวของผู้บันทึกได้ครบถ้วน วิธี
ที ่๓ นี้เหมาะสมน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่ว ๆ กัน 
รูปแบบรายงานและระเบียบวาระการประชุม 

รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกัน ตามที่หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสม โดยทั่วไปจะใช้รูปแบบตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี้ 

1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
3. เมือ่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
4. ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้

มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม 

พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วม

ประชุม (ถ้ามี) 
8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม 

กับมต ิหรือข้อสรุปของที่ประชมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
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11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

1. เนื้อหาถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนทุกประเด็นไม่ตกหล่น  
บางครั้งผู้จดอาจเลือกจดบางเรื่องที่พอใจ และละเลยบางเรื่องที่ไม่พอใจ ผู้จดจะต้องมีใจเป็นกลาง มีจิตส านึกที่ดีว่า
จะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง รายงานการประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะท้อนความเที่ยงตรงของผู้จด  ผู้ตรวจ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน  และเข้าใจง่าย ผู้จดต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญ แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่าน
เข้าใจได ้ทุกถ้อยค าชัดเจน ไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง 

2. ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยคบอกเล่าที่เรียบง่าย 
ประโยคสั้น ควรใช้ประโยคความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก เพราะจะท าให้ประโยคยาวซับซ้อนนอกจากนั้นต้องมีวรรค
ตอนและตัวสะกดถูกต้อง 

3. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง  เพ่ือให้สะดวกแก่การกล่าวอ้างอิงภายหลัง และท าให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันทีที่เห็น
หัวข้อนั้น 
การรับรองรายงานการประชุม 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 
1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุมอ่าน

สรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่

ประชุมพิจารณารับรอง 
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไป

ไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมากให้เลขานุการส่งรายงาน -การประชุมไปให้บุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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- ตัวอย่าง - 
แบบรายงานการประชุม 

(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 25) 
รายงานการประชุม..................................................... 

ครั้งที ่................/.................. 
เมื่อ ............................................................. 

ณ .............................................................................. 
--------------------------------------- 

ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา 
(ข้อความ) ............................................................................................................................. .......................... 
..................................................................................................................................................... ..................... 
............................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
.................................................................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................ .............................................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
................................................................................................................................................... ...................... 

 
เลิกประชุมเวลา 

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

ผู้จดรายงานการประชุม 
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ข้อเสนอแนะ  

 

ควรจัดรูปแบบคู่มือการใช้งาน ให้ผู้ใช้ดูง่าย โดยใช้สัญลักษณ์ในการอธิบายรูปภาพ  

ปรับปรุงรูปภาพให้มีความชัดเจน เพิ่มเติมการเขียนรายงานการประชุมให้ครบทุกขั้นตอน ศึกษา

บทบาทหน้าท่ีของแต่ละตำแหน่งในการประชุมให้ชัดเจน อีกทั้ง ปรับปรุงสีของรูปภาพให้มีความเด่นชัด 

เพ่ือให้ผู้ใช้งานคู่มือ เข้าใจในเน้ือหามากขึ้น  
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ภาคผนวก  

 

 

 

 

 



 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖๑ 
   

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้ว

ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ ๕ 
 
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้

กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ข้อ ๕๒  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้  
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 
ข้อ ๖  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่

การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒ 
 

“อิเล็กทรอนิกส์”๓ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า  
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวขอ้งกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”๔ หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสาร 
ทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”๕ หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง 
หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใด
ของรัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  
หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการ 
ให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่น
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
ข้อ ๗  คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงาน  

สารบรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 
ข้อ ๘  ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอำนาจตีความ

และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทำ
คำอธิบายกับให้มีหน้าที่ดำเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคำอธิบายตาม
วรรคหนึ่งปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนา
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
   

 
ข้อ ๙๖  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 
๓ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๕ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๖ ข้อ ๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๓ 
 

๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

ส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
๑๐.๒ หนังสือภายใน 
๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
   

 
ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่  
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 

๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที ่

๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
และเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 



๔ 
 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ 
มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย 

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑๑.๙ คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น 
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน

ที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อ  
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔ สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคล
อ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของ
ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อ  
ที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

 
ส่วนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 
   

 
ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ

ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ และให้จัดทำตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท ์(ถ้ามี) 

๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 



๕ 
 

๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่ 

๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย  
ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

๑๒.๗ ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขียน

โดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได ้
 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 
   

 
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒ การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบทีไ่ม่เก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้

หนังสือประทับตรา 
 
ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๓  

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน

ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 



๖ 
 

๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง 
และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 

๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช
ทีอ่อกหนังสือ 

๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน  
ที่ออกหนังสือ 

๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โดยให้ลงตำบลที่อยู่ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
ส่วนที่ ๔ 

หนังสือสั่งการ 
   

 
ข้อ ๑๕  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย

กำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
ข้อ ๑๖  คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย

กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๖.๑ คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจน

สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ 
๑๖.๗ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 
ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย

อำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ  
และให้จัดทำตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 



๗ 
 

๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ
ที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลำดับ 

๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ 

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคบัตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใด
ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๗.๙ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัย

อำนาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้ น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลำดับ 

๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ

และอ้างถึงกฎหมายทีใ่ห้อำนาจออกข้อบังคบั 
๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ  

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เม่ือใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใด
ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๘.๙ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 



๘ 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

   
 

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 
ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๒๐.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
 
ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจ  

ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทำตามแบบท่ี ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 

ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลทีต้่องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ ์
๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกแถลงการณ์ 
 
ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

ให้จัดทำตามแบบท่ี ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกั น  

ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 



๙ 
 

๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกข่าว 
 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

   
 

ข้อ ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือ 
ที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  
มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 
ข้อ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล  

นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทำตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนั งสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมี 
คำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล ตำแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้ง  
แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่ อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๔.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญ

ที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ 
ใต้ลายมือชื่อด้วย 

 



๑๐ 
 

ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๒๕.๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตำแหน่งใด 

๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาทีเ่ลิกประชุม 
๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
ข้อ  ๒๖  บันทึ ก  คือ  ข้อความซึ่ งผู้ ใต้บั งคับบัญ ชาเสนอต่อผู้ บั งคับบัญ ชา  

หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่า
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้ 
มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑ ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระสำคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ 

ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
๒๖.๓ ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อ

เช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น 

ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน
การลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว๗ 

 
 

๗ ข้อ ๒๖ วรรคสาม เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๑๑ 
 

ข้อ ๒๗๘  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้
ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
เช่น บริการคลาวด ์(cloud computing)๙ 

 
ส่วนที่ ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 
   

 
ข้อ ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการ

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์  

ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่กำหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ 
ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน สำหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ 
และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน 
แล้วลงวัน เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ 
ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่กำหนด 

 
ข้อ ๒๙๑๐  การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก 

เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
หรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดที่ไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได ้

 
๘ ข้อ ๒๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๙ ข้อ ๒๗ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๑๐ ข้อ ๒๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 



๑๒ 
 

ในกรณีที ่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู ้ส่งตรวจสอบ 
ผลการส่งทุกครั้ง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  
ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้วส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง 
ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยัน
ตามไปทันที สำหรับกรณีท่ีข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน 

การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว 

 
ข้อ ๒๙/๑๑๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง  

บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี
ที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอก
รายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือจัดทำโดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers 
หรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได้  ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  
ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก 

 
ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ  

และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้ พิมพ์  

และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
หนังสือที่จัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ที่ส่งนั้นเป็นการเก็บสำเนาไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บ 
เป็นเอกสารอีก๑๒ 

 
ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกีย่วขอ้งควรได้รับทราบด้วย

โดยปกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา 
สำเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการ 

พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้น 

 
๑๑ ข้อ ๒๙/๑ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 
๑๒ ข้อ ๓๐ วรรคสาม เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ 



๑๓ 
 
ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของ
หนังสือ๑๓ 

 
ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน 

ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่ งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ 
เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคล 
ในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดทำสำเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน  
หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 
ข้อ ๓๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ

หนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนงัสือท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 
สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

   
 

ข้อ ๓๕๑๔  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้ าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถงึเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 

 

 
๑๓ ข้อ ๓๑ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ

ที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๔ ข้อ ๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๑๔ 
 

ข้อ ๓๖  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 

 
ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของ

หนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรบัตามเลขทีร่ับในทะเบียน 
๓๗.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี

ที่ไม่มีตำแหน่ง 
๓๘.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๓๘.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๓๘.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับ
การรับหนังสือให้ลงชื่อหรือตำแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่ง
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้ 
เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การดำเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเทา่ใด วัน เดือน ปีใด 

 
ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก

หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 



๑๕ 
 

 
ส่วนที่ ๒ 

การส่งหนังสือ 
   

 
ข้อ ๔๑๑๕  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

ในส่วนนี้ 
การส่งหนั งสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลั บมาก ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  
เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ 

 
ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย 

ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 
ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ  

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๓.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่ อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๔๓.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 

 

 
๑๕ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๑๖ 
 

ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย
ของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว  
เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 
ข้อ ๔๕  การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ 
สำหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ 
ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย 
 
ข้อ ๔๖  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการ 

ที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกำหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  

ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึก
ติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ 

 
ข้อ ๔๗  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่ งรับเข้ามา 

ใหล้งทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 
ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๔๘.๒ จาก ให้ลงตำแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
๔๘.๓ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
๔๘.๖ วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
๔๙.๒ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๙.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๔๙.๕ เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 



๑๗ 
 

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

   
 

ข้อ ๕๐  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว 
ส่วนราชการจะกำหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้ ให้มีการสำรวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้ 
มีการติดตามเรื่องด้วยในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับ
และหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

 
ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๕๑.๑ เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
๕๑.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
๕๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
๕๑.๕ รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ ใด  

เรื่องอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใด 

เมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

   
 

ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
ข้อ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน

ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 
ข้อ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
๕๔.๑ จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสำเนาคู่ฉบบัสำหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



๑๘ 
 

๕๔.๑.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้

ตลอดไป ให้ลงคำว่า ห้ามทำลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ กำหนด 

 
ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
๕๕.๑ ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ

แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคำว่า ห้ามทำลาย  

ด้วยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า เก็บถึง พ.ศ. .... 

ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่  ๒๐ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๕.๒.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่นำหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗ กำหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กำหนดในตรากำหนด

เก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๕๖  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้วแต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ 
เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของ 
ส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

 



๑๙ 
 

ข้อ ๕๗๑๖  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒ หนังสือที่ เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บ 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สำนัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก
ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความ
จำเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  
เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว 
เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจำเป็นต้องใช้ประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ข้อ ๕๘๑๗  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่

ได้จัดทำขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้จัดทำ
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 
 

๑๖ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๗ ข้อ ๕๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒๐ 
 

ข้อ ๕๙๑๘  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ใหล้งสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้มอบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้รับมอบ 
๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจำปี ให้ลงตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๒.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
๑๘ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒๑ 
 

 
ข้อ ๖๐  หนังสือที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือ 

ที่มีความสำคัญ และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๐.๑ จัดทำบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสำเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทำ

บัญชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๐.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้ฝาก 
๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้รับฝาก 
๖๐.๒ ส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้  

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 

ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือ

ของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทำได้โดยจัดทำหลักฐาน
ต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงกำหนดการทำลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดำเนินการตามข้อ ๖๖ 
 
ข้อ ๖๑  การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพ 

ใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหา
สำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิ ก็ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 



๒๒ 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

   
 

ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 
๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ใน

บัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตาม  
ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๖๓.๑ รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ตำแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๓ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อกำกับพร้อมด้วยตำแหน่ง

ในบรรทัดถัดไป 
๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๕ กำหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 
 
ข้อ ๖๔  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

ให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๖๕  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก

หนังสือ  ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ก่อน 

 
ส่วนที่ ๓ 

การทำลาย 
   

 
ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ



๒๓ 
 
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสำเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทำ
บัญชี 

๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๖.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า๑๙ 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุ มเลือก
กรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 
ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควร

จะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตาม
ข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ 
โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทำลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
๑๙ ข้อ ๖๗ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๒๔ 
 

๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 

 
ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว  

ใหพิ้จารณาสั่งการดังนี้ 
๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง

เวลาการทำลายงวดต่อไป 
๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนั งสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่ งบัญชีหนั งสือขอทำลาย 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้น 
ได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 
ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทำลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทำลายทราบดังนี้ 
๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้  

ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง
ให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  
และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น 
ๆ ทำการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการ
นั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได ้

 
หมวด ๔ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
   

 
ข้อ ๗๑  ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด 

คือ 
๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑ ๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 



๒๕ 
 

ข้อ ๗๒  ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูป
วงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตาม  
ข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้น
ด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

 
ข้อ ๗๓  ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบ

กำหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคำว่า เก็บถึง พ.ศ. .... หรือคำว่า ห้ามทำลาย ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 

 
ข้อ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 
๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก ๖๐ กรัมต่อ

ตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 
๗๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก ๘๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 
ข้อ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑  

ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๒๘ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕  

พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี ๒๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ให้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด

ธรรมดาและขยายข้าง 
๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นต้องใช้ซองสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ 

อาจใช้ซองพิเศษสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 



๒๖ 
 

ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ
ตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตร 
มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 
ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน 

โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๓ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน 

โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๔ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สำหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับ 

การส่งหนังสือ โดยให้ผู้นำส่งถือกำกับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
๘๑.๑ สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสำหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕  

พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๑๖ ท้ายระเบียบ 
๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใช้สำหรับกำกับไปกับหนังสือที่นำส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้ว

รับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกำกับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือ

นั้น ๆ ได้มีการดำเนินการตามลำดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลำดับกัน  
เป็นชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  
มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๑๘ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี ๑๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๒๐ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุ

ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือ 

ที่มีอายุครบ ๒๕ ปี ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๒๒ ท้ายระเบียบ 

 



๒๗ 
 

ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนำฝากไว้
กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๓ 
ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้สำหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี ๒๔ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทำลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกำหนดเวลา

การเก็บ มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๒๕ ท้ายระเบียบ 
 

หมวด ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์๒๐ 

   
 

ข้อ ๘๙/๑๒๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงาน
ในสังกัดที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพื่ อประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตาม
วรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให้หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่ง
และวรรคสองในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การ
มหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือ 
ที่ส่งมายังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย 

เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมที่อยู่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตามวรรคสามด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๖  ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึง
การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗  

 
๒๐ หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๘๙/๑ ถึงข้อ ๘๙/๕ เพิ่มโดยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
๒๑ ข้อ ๘๙/๑ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๘ 
 

 
ข้อ ๘๙/๒๒๒  ให้นำความในข้อ ๓๕ ข้อ ๓๖ ข้อ ๓๘ ข้อ ๓๙ ข้อ ๔๐ ข้อ ๔๑  

ข้อ ๔๒ ข้อ ๔๓ ข้อ ๔๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 
ในกรณีที ่หน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจำเป็นต้องพิมพ์

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสารเพ่ือดำเนินการ ให้นำความในข้อ ๓๗ มาใช้บังคับด้วย  
 
ข้อ ๘๙/๓๒๓  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียน
หนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง แล้วแต่กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่  
ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ ๘๙/๑ แล้ว 
แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

 
ข้อ ๘๙/๔๒๔  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล (backup) 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้า
ส่วนราชการกำหนด 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF 
ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๑๕๐ dpi และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 
มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 
ข้อ ๘๙/๕๒๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้

ตลอดไป เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลา
เกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 

ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรอง
ข้อมูลของส่วนราชการตามข้อ ๘๙/๔ ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้
เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ แล้ว 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือ
วรรคสองแล้ว ให้นำความในส่วนที่ ๓ การทำลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 
๒๒ ข้อ ๘๙/๒ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๓ ข้อ ๘๙/๓ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๔ ข้อ ๘๙/๔ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๕ ข้อ ๘๙/๕ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๙ 
 

 
บทเฉพาะกาล 

   
 

ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไป
จนกว่าจะหมด 

 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม  ติณสูลานนท์ 

นายกรัฐมนตรี 


