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ค าน า 
 
 

 ส ำหรับชุดคู่มือสอบต ำแหน่งเจำ้พนกังำนธุรกำรปฏิบติังำน กรมเจรจำกำรคำ้ระหวำ่งประเทศ เล่มน้ี 
ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงข้ึน เพ่ือใหผู้ส้มคัรสอบใชส้ ำหรับ
เตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีข้ึนมำ ภำยใน
เล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็นหนงัสือ
ชุดน้ีข้ึน เพ่ือใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 
                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้ำรสนบัสนุนและมี
ส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำใหห้นงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จข้ึนมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำขอ
นอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดข้ึนและยนิดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพ่ือท่ีจะน ำมำปรับปรุงแกไ้ขใหดี้
ยิง่ข้ึน 
 

 
 
 
 

  ขอใหโ้ชคดีในกำรสอบทุกท่ำน 
ฝ่ำยวชิำกำร 

สถำบนั The  Best  Center 
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 ความรู้เกีย่วกบักรมการเจรจาการค้าระหว่างประเทศ 

➢ประวัตคิวามเป็นมา 

พ.ศ. 2485       
 ไดมี้พระราชก าหนดแกไ้ขเพ่ิมเติมพระราชบญัญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรมพุทธศกัราช 2484 
 เม่ือวนัท่ี 5 พฤษภาคม พ.ศ. 2485 (ซ่ึงต่อมาไดมี้พระราชบญัญติัอนุมติัพระราชก าหนดดงักล่าว) ไดย้ก
ฐานะกรมพาณิชยใ์นสังกดักระทรวงการเศรษฐกิจเดิมข้ึนสู่ฐานะกระทรวง เรียกวา่ "กระทรวงพาณิชย"์   
พร้อมกบัการจดัตั้งกรมในสังกดักระทรวงพาณิชยโ์ดยกรมเศรษฐกิจการพาณิชย ์
 ไดมี้การจดัตั้งข้ึนดว้ย ในคร้ังนั้นเรียกวา่ "กรมการสนเทศ" ซ่ึงไดมี้การโอนกองประมวลสถิติพยากรณ์ จาก
ส านกันายกรัฐมนตรีมารวมไวใ้นกรมการสนเทศดว้ย 
พ.ศ. 2495       
       กระทรวงพาณิชยเ์ปล่ียนช่ือเป็นกระทรวงเศรษฐการ (พ.ร.บ.ปรับปรุงกระทรวงทบวงกรม 8 มีนาคม 2495) 
กรมการสนเทศ ยงัคงเดิม 
พ.ศ. 2515       
       กระทรวงเศรษฐการเปล่ียนช่ือกลบัมาเป็นกระทรวงพาณิชย ์(ประกาศคณะปฏิบติัฉบบัท่ี 216/29 กนัยายน 
2515) กรมการสนเทศ ยงัคงเดิม 
พ.ศ. 2518       
       กรมการสนเทศเปล่ียนช่ือมาเป็นกรมเศรษฐกิจการพาณิชย ์(ประกาศคณะปฏิบติัฉบบัท่ี 216/2515 แกไ้ข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2518 
พ.ศ. 2545       
       กรมเศรษฐกิจการพาณิชยเ์ปล่ียนช่ือมาเป็นกรมเจรจาการคา้ระหวา่งประเทศ (พ.ร.บ.ปรับปรุงกระทรวง
ทบวงกรม พ.ศ. 2545) จนถึงปัจจุบนั 
 

 
นางสาวโชติมา เอีย่มสวัสดิกุล 

อธิบดีกรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ 
อเีมล : chotimai@moc.go.th 
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➢อ านาจหน้าที่กรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ 

• ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะนโยบายและก าหนดท่าทีและกลยทุธ์ รวมทั้งประสานนโยบายดา้นการเจรจา
การคา้ระหวา่งประเทศ 

 Study, analyze, provide policy recommendations and strategies, as well as coordinate trade negotiating 
policies. 

• ประชุมเจรจาการคา้ระหวา่งประเทศในระดบัทวภิาคี อนุภูมิภาค ภูมิภาค  พหุพาคี และภายใตก้รอบความ
ร่วมมือทางเศรษฐกิจการคา้ รวมทั้งองคก์ารระหวา่งประเทศท่ีเก่ียวขอ้ง 

 Participate in bilateral, sub-reginal, regional and multilateral trade negotiations including under other 
relevant intenational trade and economic coorporation/organizations. 

• ประชุมเจรจาระหวา่งประเทศดา้นการคา้บริการ การลงทุน และพาณิชยอิ์เลก็ทรอนิกส์ในระดบัทวิภาคี อนุ
ภูมิภาค ภูมิภาค  พหุภาคี และภายใตก้รอบความร่วมมือทางเศรษฐกิจการคา้ รวมทั้งองคก์ารระหวา่ง
ประเทศท่ีเก่ียวขอ้ง 

 Participate in bilateral, sub-reginal, reginal and multilateral trade negotiations including under other 
relevant international trade and economic coorperation/organizations. 

• ประชุมเจรจาจดัท าความตกลงการคา้เสรี 
 Negotiate free trade agreements. 

• ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและมาตรการทางเศรษฐกิจการคา้ของประเทศคู่คา้และผลกระทบของการ
เจรจาการคา้ระหวา่งประเทศต่อประเทศไทย 

 Study and analyze economic policies and measures of trading partners as well as effects of international 
trade negotiations on Thailand. 

• ด าเนินการพิทกัษผ์ลประโยชน์ของประเทศในกระบวนการระงบัขอ้พิพาททางเศรษฐกิจการคา้ระหวา่ง
ประเทศในระดบัทวิภาคี อนุภูมิภาค ภูมิภาค และพหุภาคี 

 Preserve and secure national interests in international dispute settlement in international trade at the 
bilateral, sub-reginal, reginal and multiateral level. 

• เสริมสร้างและเผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการเจรจาการคา้ระหวา่งประเทศ รวมทั้งเสนอแนะ
นโยบาย แนวทางการปรับตวั และการขยายความร่วมมือทางเศรษฐกิจการคา้ 

 Promote and disseminate knowledge and understanding of international trade negotiations and porpose 
policies and recommendations for adjustments as well as guidance on trade and economic coorperation. 

• พฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศดา้นการเจรจาการคา้ระหวา่งประเทศ 
 Develop database and information systems for international trade negotiations. 
 

---------------------- 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖[๑] 
______________ 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสีย
ใหม่ใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี  

ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นตน้ไป  
ขอ้ ๓  ใหย้กเลิก 
๓.๑ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี และค าส่ังอ่ืนใด ในส่วนท่ีก าหนดไวแ้ลว้ใน

ระเบียบน้ี หรือซ่ึงขดั หรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน เวน้แต่กรณีท่ีกล่าวในขอ้ ๕  
ขอ้ ๔  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีไดก้ าหนดไวใ้น

ระเบียบน้ีใหข้อท าความตกลงกบัผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี  
ขอ้ ๕[๒]  ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ย

การรักษาความลบัของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อปฏิบติัตาม
กฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น  

ขอ้ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท าการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 
“หนงัสือ” หมายความวา่ หนงัสือราชการ 
“อิเลก็ทรอนิกส์”[๓] หมายความวา่ การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คล่ืน

แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ิธีต่างๆ เช่นวา่นั้น 

“ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์”[๔] หมายความวา่ การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผา่น
ระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน 
_________ 
[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หนา้ ๑/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 
[๒] ขอ้ ๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๓] ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “อิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๔] ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ตัว
อย
่าง
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ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน หรือในต่างประเทศและให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา่ คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากทางราชการใหป้ฏิบติังานใน
เร่ืองใดๆ และใหห้มายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบติังานในลกัษณะ
เดียวกนั  

ขอ้ ๗  ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบ ใหถื้อวา่เป็นส่วนประกอบท่ีใชใ้นงานสารบรรณและ
ใหใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั  

ขอ้ ๘  ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และใหมี้อ านาจตีความและวินิจฉยั
ปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบายกบัใหมี้หนา้ท่ี
ด าเนินการฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 

การตีความ การวนิิจฉยัปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหน่ึงปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได ้ 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 
____________ 

ขอ้ ๙[๕]  หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
๙.๑ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
๙.๒ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
๙.๖ ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
ขอ้ ๑๐  หนงัสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนงัสือภายนอก 
๑๐.๒ หนงัสือภายใน 
๑๐.๓ หนงัสือประทบัตรา 
๑๐.๔ หนงัสือส่ังการ 
๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๑๐.๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  
 

________ 
[๕] ขอ้ ๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ตัว
อย
่าง
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ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
_____________ 

ขอ้ ๑๑  หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น
หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๑.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึง
เป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 

๑๑.๓ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือ
ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

๑๑.๕ ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๑.๖ อา้งถึง (ถา้มี) ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ีส่วนราชการผูรั้บหนงัสือ
ไดรั้บมาก่อนแลว้ จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ วนัท่ี 
เดือน ปีพุทธศกัราช ของหนงัสือนั้น 

การอา้งถึง ใหอ้า้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็น
สาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย 

๑๑.๗ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้น 
ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 

๑๑.๙ ค าลงทา้ย ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ  

ตัว
อย
่าง
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ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวง หรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและ 
กอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ
และหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีท่ีผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปใหส่้วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงคจ์ะใหผู้รั้บทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ ใหพิ้มพช่ื์อเตม็ หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ี
ส่งส าเนาไปให ้เพ่ือใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ ถา้หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพิ้มพว์า่ส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบ 
และแนบรายช่ือไปดว้ย  

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
____________ 

ขอ้ ๑๒  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอกเป็น
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 
๒ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึนไป ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากวา่กรมลงมาใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองเพียงระดบักอง หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 

๑๒.๒ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๒.๓ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
๑๒.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือ

ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
๑๒.๕ ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม 

และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๒.๖ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 

๑๒.๗ ลงช่ือและต าแหน่ง ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใดประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้

ตามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้ 

ตัว
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----------------------------------------------------------------------- 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 

_____________ 
ขอ้ ๑๓  หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ

ระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ข้ึนไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 

หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๑๓.๒ การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ใหใ้ชห้นงัสือ

ประทบัตรา  
ขอ้ ๑๔  หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๓ ทา้ยระเบียบโดย

กรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๑๔.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 

ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก 
๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ ๗๒ ดว้ยหมึกแดงและให้

ผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
๑๔.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

หนงัสือ 
๑๔.๗ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
๑๔.๘ โทร. หรือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายใน

ตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่ามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 

 
 
 

ตัว
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----------------------------------------------------------------------- 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือส่ังการ 
____________ 

ขอ้ ๑๕  หนงัสือส่ังการ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ค  าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั  
ขอ้ ๑๖  ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใช้

กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๑๖.๑ ค าส่ัง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบั

เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี)ไวด้ว้ย แลว้จึงลง

ขอ้ความท่ีส่ัง และวนัใชบ้งัคบั 
๑๖.๕ ส่ัง ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๖ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าส่ัง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
๑๖.๗ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง  
ขอ้ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๕ ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๗.๑ ระเบียบ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 
๑๗.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของระเบียบ 
๑๗.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่

ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็น ฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 
๑๗.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 
๑๗.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
๑๗.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนั

ใชบ้งัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูรั้กษาการ ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลาย
เร่ือง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี
ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
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----------------------------------------------------------------------- 

๑๗.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
ขอ้ ๑๘  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของ 

กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด 
ดงัน้ี 

๑๘.๑ ขอ้บงัคบั ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 
๑๘.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่

ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 
๑๘.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให ้ขอ้ ๑ เป็นช่ือขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใช้

บงัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ท่ี
ออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือ
ช่ือ 

๑๘.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั  
ส่วนที่ ๕ 

หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
______________ 

ขอ้ ๑๙  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
ขอ้ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๒๐.๑ ประกาศ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
๒๐.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
๒๐.๓ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
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๒๐.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ประกาศ เป็น แจง้ความ 
ขอ้ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๘ 
ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบั

ท่ีเรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
๒๑.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความท่ีแถลงการณ์ 
๒๑.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

แถลงการณ์  
ขอ้ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๙ 

ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๒๒.๑ ข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
๒๒.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 
๒๒.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ีเรียง

ตามล าดบัไวด้ว้ย 
๒๒.๔ ขอ้ความ ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
๒๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
๒๒.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

_____________ 
ขอ้ ๒๓  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท า

ข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนงัสือรับรอง รายงานการประชุม 
บนัทึก และหนงัสืออ่ืน  

ขอ้ ๒๔  หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ 
และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
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๒๔.๑ เลขท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ิน
ปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่ง
หน่ึงอยา่งใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะ 
ลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้

๒๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความข้ึนตน้วา่ หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พ่ือรับรองวา่แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล  
นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลใหพิ้มพช่ื์อเตม็โดยมีค าน าหนา้นาม ช่ือ นามสกุล  
ต าแหน่งหนา้ท่ี และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างานอยูอ่ยา่งชดัแจง้แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง 

๒๔.๔ ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายและ
พิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๔.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่

บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวกประทบัตราช่ือส่วน
ราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษและใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ป
ถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย  

ขอ้ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติ
ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 
๒๕.๒ คร้ังท่ี ใหล้งคร้ังท่ีประชุม 
๒๕.๓ เม่ือ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีประชุม 
๒๕.๔ ณ ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 
๒๕.๕ ผูม้าประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม 

ในกรณีท่ีมีผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
๒๕.๖ ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิ

ไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 
๒๕.๗ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม 

ซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 
๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม 
๒๕.๙ ขอ้ความ ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเร่ืองท่ีประชุม กบัมติ หรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม 
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๒๕.๑๑ ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ้ ๒๖ บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ังการ

แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการ
ปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหมี้หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

๒๖.๑ ช่ือหรือต าแหน่งท่ีบนัทึกถึง โดยใชค้  าข้ึนตน้ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระส าคญัของเร่ือง ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึก ถา้มีเอกสารประกอบก็ใหร้ะบุไวด้ว้ย 
๒๖.๓ ช่ือและต าแหน่ง ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก และในกรณีท่ีไม่ใชก้ระดาษ

บนัทึกขอ้ความ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกไวด้ว้ย 
การบนัทึกต่อเน่ือง โดยปกติใหผู้บ้นัทึกระบุค  าข้ึนตน้ ใจความบนัทึก และลงช่ือเช่นเดียวกบัท่ีได้

กล่าวไวข้า้งตน้ และใหล้งวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหล้งช่ือและวนั 
เดือน ปี ก ากบัเท่านั้น  

ขอ้ ๒๗[๖]  หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และส่ือกลาง
บนัทึกขอ้มูลดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอก ท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของ
ทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสมเวน้แต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้ าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นตน้ 

ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึง ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์
ทางอิเลก็ทรอนิกส์ เช่น แผน่บนัทึกขอ้มูล เทปแม่เหลก็ จานแม่เหลก็ แผ่นซีดี-อ่านอยา่งเดียวหรือแผน่ดิจิทลั
อเนกประสงค ์เป็นตน้  

ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตลด็ 

____________ 
ขอ้ ๒๘  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร

บรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
๒๘.๒ ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
๒๘.๓ ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้
ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง ๓๒ พอยท ์ใหเ้ห็นไดช้ดับน

หนงัสือและบนซอง ตามท่ีก าหนดไวใ้นแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบโดยใหร้ะบุค  าวา่ 
ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑ ขอ้ ๒๘.๒ และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แต่กรณี 
_________ 
[๖] ขอ้ ๒๗ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ตัว
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ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด ใหร้ะบุค  าวา่ ด่วนภายใน แลว้ลงวนั 
เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งถึงผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายใน
เวลาท่ีก าหนด  

ขอ้ ๒๙[๗]  การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ 
ด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้

ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง
และใหผู้รั้บแจง้ตอบรับ เพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่ง
หนงัสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองส าคญัจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นเอกสาร ใหท้ าเอกสารยนืยนัตามไปทนัทีการ 
ส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยโุทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสารวิทยกุระจายเสียง หรือ
วิทยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือใหท้ า
หนงัสือยนืยนัตามไปทนัที 

การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ เช่น ทางโทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร
วิทยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน  

ขอ้ ๓๐  หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั และใหมี้ส าเนาเก็บ
ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 

ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพิ้มพ ์และผูต้รวจลงลายมือ
ช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ  

ขอ้ ๓๑  หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ยโดยปกติ
ใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 

ส าเนาหนงัสือตามวรรคหน่ึงใหมี้ค ารับรองวา่ ส าเนาถูกตอ้ง โดยใหข้า้ราชการพลเรือนหรือ
พนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ข้ึนไป หรือเจา้หนา้ท่ีของ
รัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือ
ตวับรรจง ต าแหน่ง และวนั เดือน ปีท่ีรับรอง ไวท่ี้ขอบล่างของหนงัสือ[๘]  

ขอ้ ๓๒  หนงัสือเวียน คือ หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั ใหเ้พ่ิมรหสั
ตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นวา่เร่ืองนั้นจะตอ้งใหห้น่วยงาน หรือบุคคลในบงัคบับญัชาใน
ระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบดว้ย ก็ใหมี้หนา้ท่ีจดัท าส าเนา หรือจดัส่งใหห้น่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  

ขอ้ ๓๓  สรรพนามท่ีใชใ้นหนงัสือ ใหใ้ชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหวา่งเจา้ของหนงัสือและ
ผูรั้บหนงัสือตามภาคผนวก ๒  

ขอ้ ๓๔  หนงัสือภาษาต่างประเทศ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
หนงัสือท่ีเป็นภาษาองักฤษ ใหท้ าตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ 

_________ 
[๗] ขอ้ ๒๙ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ตัว
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----------------------------------------------------------------------- 

ส าหรับหนงัสือท่ีเป็นภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม  
หมวด ๒ 

การรับและส่งหนังสือ 
____________ 

ส่วนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

_____________ 
ขอ้ ๓๕[๙]  หนงัสือรับ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสาร

บรรณกลางปฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 
การรับหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้

ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูรั้บผา่นระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

ขอ้ ๓๖  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงั และใหผู้เ้ปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือเพ่ือด าเนินการให้
ถูกตอ้ง หรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้จึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป  

ขอ้ ๓๗  ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ี ๑๒ ทา้ยระเบียบ ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือโดย
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๓๗.๑ เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
๓๗.๒ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 
๓๗.๓ เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ  
ขอ้ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับตามแบบท่ี ๑๓ ทา้ยระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๓๘.๑ ทะเบียนหนงัสือรับ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือ 
๓๘.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
๓๘.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
๓๘.๕ จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
๓๘.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
๓๘.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

_________ 
[๙] ขอ้ ๓๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ตัว
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----------------------------------------------------------------------- 

๓๘.๘ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
ขอ้ ๓๙  จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ส่งใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ โดยใหล้งช่ือ 

หน่วยงานท่ีรับหนงัสือนั้นในช่อง การปฏิบติั ถา้มีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือใหล้งช่ือ
หรือต าแหน่งไวด้ว้ย 

การส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ไปใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการตามวรรคหน่ึงจะส่ง
โดยใชส้มุดส่งหนงัสือตามขอ้ ๔๘ หรือใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือและวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานใน 
ทะเบียนรับหนงัสือก็ได ้

การด าเนินการตามขั้นตอนน้ี จะเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่ ใหเ้ป็นไปตามท่ีหวัหนา้ส่วน
ราชการก าหนด 

ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือไปแลว้ให้
ลงทะเบียนวา่ไดส่้งออกไปโดยหนงัสือท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด  

ขอ้ ๔๐  การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแลว้ ใหป้ฏิบติัตามวิธีการท่ีกล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม  

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 
____________ 

ขอ้ ๔๑[๑๐]  หนงัสือส่ง คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 
การส่งหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้

ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผา่นระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

ขอ้ ๔๒  ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น
แลว้ส่งเร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก  

ขอ้ ๔๓  เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดรั้บเร่ืองแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบท่ี ๑๔ ทา้ยระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนงัสือส่ง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือส่งเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี

ปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองในหนงัสือท่ีจะ

ส่งออก ถา้ไม่มีท่ีดงักล่าว ช่องน้ีจะวา่ง 
๔๓.๑.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นออก 

________ 
[๑๐] ขอ้ ๔๑ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๔๓.๑.๕ จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 

๔๓.๑.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่ 
มีต าแหน่ง 

๔๓.๑.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๔๓.๒ ลงเลขท่ี และวนั เดือน ปีในหนงัสือท่ีจะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบัใหต้รงกบั

เลขทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือส่งตามขอ้ ๔๓.๑.๒ และขอ้ ๔๓.๑.๔  
ขอ้ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ

หนงัสือตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปดว้ยอีกคร้ังหน่ึง แลว้ปิดผนึก 
หนงัสือท่ีไม่มีความส าคญัมากนกั อาจส่งไปโดยวิธีพบัยดึติดดว้ยแถบกาว กาว เยบ็ดว้ยลวดหรือ

วิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  
ขอ้ ๔๕  การจ่าหนา้ซอง ใหป้ฏิบติัตามแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบ 
ส าหรับหนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๒๘ 
ในกรณีไม่ใชส้มุดส่งหนงัสือ ใหมี้ใบรับหนงัสือตามขอ้ ๔๙ แนบติดซองไปดว้ย  
ขอ้ ๔๖  การส่งหนงัสือโดยทางไปรษณีย ์ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบ หรือวิธีการท่ี

การส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย ์เม่ือส่งหนงัสือใหผู้รั้บแลว้ ผูส่้งตอ้งใหผู้รั้บลง

ช่ือรับในสมุดส่งหนงัสือ หรือใบรับ แลว้แต่กรณี ถา้เป็นใบรับใหน้ าใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี้ส าเนาคู่ฉบบั  
ขอ้ ๔๗  หนงัสือท่ีไดล้งทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนงัสือซ่ึงรับเขา้มาใหล้งทะเบียนวา่

หนงัสือนั้นไดต้อบตามหนงัสือรับท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด  
ขอ้ ๔๘  สมุดส่งหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ใหล้งเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
๔๘.๒ จาก ใหล้งต าแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลท่ีเป็นเจา้ของหนงัสือ 
๔๘.๓ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
๔๘.๔ หน่วยรับ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีรับหนงัสือ 
๔๘.๕ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได ้
๔๘.๖ วนัและเวลา ใหผู้รั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปี และเวลาท่ีรับหนงัสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  
ขอ้ ๔๙  ใบรับหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๔๙.๑ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือฉบบันั้น 
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๔๙.๒ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 

๔๙.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๔๙.๔ รับวนัท่ี ใหผู้รั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 
๔๙.๕ เวลา ใหผู้รั้บหนงัสือลงเวลาท่ีรับหนงัสือ 
๔๙.๖ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได ้ 

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตลด็ 

_____________ 
ขอ้ ๕๐  เพ่ือใหก้ารรับและส่งหนงัสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะ

ก าหนดหนา้ท่ีของผูป้ฏิบติัตลอดจนแนวทางปฏิบติันั้นไวด้ว้ยก็ได ้ทั้งน้ี ใหมี้การส ารวจทะเบียนหนงัสือรับเป็น
ประจ าวา่หนงัสือตามทะเบียนรับนั้นไดมี้การปฏิบติัไปแลว้เพียงใด และใหมี้การติดตามเร่ืองดว้ยในการน้ีส่วน
ราชการใดเห็นสมควรจะจดัใหมี้บตัรตรวจคน้ส าหรับหนงัสือรับและหนงัสือส่งเพ่ือความสะดวกในการคน้หาก็ได้
ตามความเหมาะสม  

ขอ้ ๕๑  บตัรตรวจคน้ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๘ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๕๑.๑ เร่ือง รหสั ใหล้งเร่ืองและรหสัตามหมวดหมู่ของหนงัสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนงัสือรับ 
๕๑.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือ 
๕๑.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปี ของหนงัสือ 
๕๑.๕ รายการ ใหล้งเร่ืองยอ่ของหนงัสือเพ่ือใหท้ราบวา่ หนงัสือนั้นมาจากท่ีใดเร่ืองอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือนั้นเพ่ือใหท้ราบวา่ส่งไปท่ีใดเม่ือใด 

หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

ส่วนที่ ๑ 
การเกบ็รักษา 

______________ 
ขอ้ ๕๒  การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหวา่งปฏิบติั การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้และการ

เก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 
ขอ้ ๕๓  การเก็บระหวา่งปฏิบติั คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบ

ของเจา้ของเร่ืองโดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน  
ขอ้ ๕๔  การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มี

อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของเจา้ของเร่ืองปฏิบติัดงัน้ี 
๕๔.๑ จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบท่ี ๑๙ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ 
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ฉบบัส าหรับเจา้ของเร่ืองและหน่วยเก็บ เก็บไวอ้ยา่งละฉบบั โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๕๔.๑.๑ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีเก็บ 
๕๔.๑.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๔.๑.๓ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๔.๑.๔ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๕๔.๑.๕ อายกุารเก็บหนงัสือ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะเก็บถึง ในกรณีใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ให้

ลงค าวา่ หา้มท าลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 

๕๔.๒ ส่งหนงัสือและเร่ืองปฏิบติัทั้งปวงท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือนั้น พร้อมทั้งบญัชีหนงัสือส่งเก็บ
ไปใหห้น่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด  

ขอ้ ๕๕  เม่ือไดรั้บเร่ืองจากเจา้ของเร่ืองตามขอ้ ๕๔ แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บ
หนงัสือปฏิบติัดงัน้ี 

๕๕.๑ ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ ๗๓ ไวท่ี้มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผน่แรกของ
หนงัสือฉบบันั้น และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 

๕๕.๑.๑ หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราค าวา่ หา้มท าลายดว้ยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราค าวา่ เก็บถึงพ.ศ. .... ดว้ยหมึกสีน ้า

เงิน และลงเลขของปีพุทธศกัราชท่ีใหเ้ก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนงัสือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบบท่ี ๒๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดงัน้ี 
๕๕.๒.๑ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีเก็บ 
๕๕.๒.๒ วนัเก็บ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีน าหนงัสือนั้นเขา้ทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๕.๒.๔ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๕.๒.๕ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบัในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๕๕.๒.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๕.๒.๗ ก าหนดเวลาเก็บ ใหล้งระยะเวลาการเก็บตามท่ีก าหนดในตราก าหนดเก็บหนงัสือ

ตามขอ้ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  

ขอ้ ๕๖  การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้แต่
จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการตามขอ้ ๕๔ 
ใหเ้จา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได ้เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการ 
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ตรวจสอบแลว้ใหจ้ดัส่งหนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยใหถื้อปฏิบติัตามขอ้ ๕๔ และขอ้ ๕๕ โดย 
อนุโลม  

ขอ้ ๕๗[๑๑]  อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 
๕๗.๑ หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความ

ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
๕๗.๒ หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนกังานสอบสวนหรือ

หนงัสืออ่ืนใดท่ีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น 

๕๗.๓ หนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาคน้ควา้ วิจยั ให้
เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ก าหนด 

๕๗.๔ หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืนใหเ้ก็บ
ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 

๕๗.๕ หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเม่ือ
ด าเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 

๕๗.๖ หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีไม่
เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนงัสือหรือเอกสาร
เก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการ
ก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถน ามาใช้
อา้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา 
และไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 

หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แลว้แต่กรณีให้
ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั  
  ขอ้ ๕๘[๑๒]  ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๐ ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน 
ท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ภายในวนัท่ี ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

๕๘.๑ หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

๕๘.๒ หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 
๕๘.๓ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้นใหจ้ดัท าบญัชีหนงัสือ

ครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
____________ 
[๑๑] ขอ้ ๕๗ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๑๒] ชอ้ ๕๘ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ขอ้ ๕๙[๑๓]  บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี และบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง อยา่งนอ้ย 
ใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั เพ่ือใหส่้วนราชการผูม้อบและส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรผูรั้บมอบ
ยดึถือไวเ้ป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั 

๕๙.๑ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๑ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

๕๙.๑.๑ ช่ือบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท า
บญัชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๑.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๑.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๕๙.๑.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๙.๑.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูม้อบ ใหผู้ม้อบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจง

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูม้อบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บมอบ ใหผู้รั้บมอบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวั

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บมอบ 
๕๙.๒ บญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปี ท่ีขอเก็บเอง ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๒ ทา้ยระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๕๙.๒.๑ ช่ือบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเองประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

จดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๕๙.๒.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๙.๒.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

____________ 
[๑๓] ขอ้ ๕๙ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๕๙.๒.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๒.๙ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  

ขอ้ ๖๐  หนงัสือท่ียงัไม่ถึงก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นวา่เป็นหนงัสือท่ีมีความส าคญัและ
ประสงคจ์ะฝากใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ้ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

๖๐.๑ จดัท าบญัชีฝากหนงัสือตามแบบท่ี ๒๓ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่
ฉบบั โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๖๐.๑.๑ ช่ือบญัชีฝากหนงัสือ ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๖๐.๑.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือ 
๖๐.๑.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๖๐.๑.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผูฝ้าก ใหผู้ฝ้ากลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อม

ทั้งลงต าแหน่งของผูฝ้าก 
๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บฝาก ใหผู้รั้บฝากลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจง

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บฝาก 
๖๐.๒ ส่งตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบับญัชีฝากหนงัสือพร้อมกบัหนงัสือท่ีจะฝากใหก้องจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เม่ือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนงัสือและรับฝากหนงัสือแลว้ใหล้งนาม

ในบญัชีฝากหนงัสือ แลว้คืนตน้ฉบบัใหส่้วนราชการผูฝ้ากเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
หนงัสือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ใหถื้อวา่เป็นหนงัสือของส่วน

ราชการผูฝ้าก หากส่วนราชการผูฝ้ากตอ้งการใชห้นงัสือหรือขอคืน ใหท้ าไดโ้ดยจดัท าหลกัฐานต่อกนัไวใ้หช้ดัแจง้ 
เม่ือถึงก าหนดการท าลายแลว้ ใหส่้วนราชการผูฝ้ากด าเนินการตามขอ้ ๖๖  
ขอ้ ๖๑  การรักษาหนงัสือ ใหเ้จา้หนา้ท่ีระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยูใ่นสภาพใชร้าชการไดทุ้ก

โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทนถา้ช ารุดเสียหาย
จนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมได ้ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย 
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ถา้หนงัสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหด้ าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

__________ 
ขอ้ ๖๒  การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
๖๒.๑ ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 
๖๒.๒ ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองท่ียมืไวใ้นบตัรยมื 

หนงัสือและใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมื เรียงล าดบัวนั เดือน ปีไวเ้พ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบตัรยมื
หนงัสือนั้นใหเ้ก็บไวแ้ทนท่ีหนงัสือท่ีถูกยมืไป 

๖๒.๓ การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักองข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

๖๒.๔ การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบัแผนกข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  

ขอ้ ๖๓  บตัรยมืหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๖๓.๑ รายการ ใหล้งช่ือเร่ืองหนงัสือท่ีขอยมืไปพร้อมดว้ยรหสัของหนงัสือนั้น 
๖๓.๒ ผูย้มื ใหล้งช่ือบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการท่ียมืหนงัสือนั้น 
๖๓.๓ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเลบ็ช่ือก ากบัพร้อมดว้ยต าแหน่งในบรรทดั

ถดัไป 
๖๓.๔ วนัยมื ใหล้งวนั เดือน ปีท่ียมืหนงัสือนั้น 
๖๓.๕ ก าหนดส่งคืน ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นคืน 
๖๓.๖ ผูส่้งคืน ใหผู้ส่้งคืนลงลายมือช่ือ 
๖๓.๗ วนัส่งคืน ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีส่งหนงัสือคืน  
ขอ้ ๖๔  การยมืหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จหรือหนงัสือท่ีเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบใหถื้อ

ปฏิบติัตามขอ้ ๖๒ โดยอนุโลม  
ขอ้ ๖๕  การใหบุ้คคลภายนอกยมืหนงัสือจะกระท ามิได ้เวน้แต่จะใหดู้หรือคดัลอกหนงัสือทั้งน้ี 

จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายก่อน  
ส่วนที่ ๓ 
การท าลาย 

___________ 
ขอ้ ๖๖  ภายใน ๖๐ วนัหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือส ารวจ

หนงัสือท่ีครบก าหนดอายกุารเก็บในปีนั้น ไม่วา่จะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไวเ้องหรือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง 

ตัว
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คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
บญัชีหนงัสือขอท าลาย ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๕ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ 

ฉบบัโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๖๖.๑ ช่ือบญัชีหนงัสือขอท าลาย ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท าบญัชี 
๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๖๖.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๖๖.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๖๖.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือ 
๖๖.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๖๖.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๖.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๖.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ใหค้ณะกรรมการท าลายหนงัสือเป็นผูก้รอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  
ขอ้ ๖๗  ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ ประกอบดว้ย

ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคน โดยปกติใหแ้ต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วน
ทอ้งถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ข้ึนไป หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ี
เทียบเท่า[๑๔] 

ถา้ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้หก้รรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึง
ท าหนา้ท่ีประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถื้อเสียงขา้งมาก ถา้กรรมการผูใ้ดไม่เห็นดว้ยใหท้ าบนัทึกความเห็นแยง้
ไว ้ 

ขอ้ ๖๘  คณะกรรมการท าลายหนงัสือ มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
๖๘.๑ พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
๖๘.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว ้ใหล้งความเห็นวา่จะขยายเวลาการเก็บไวถึ้งเม่ือใด ในช่อง การพิจารณาตามขอ้ ๖๖.๑๑ ของบญัชี
หนงัสือขอท าลาย แลว้ใหแ้กไ้ขอายกุารเก็บหนงัสือในตราก าหนดเก็บหนงัสือโดยใหป้ระธานกรรมการท าลาย
หนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข 

๖๘.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดควรใหท้ าลาย ใหก้รอกเคร่ืองหมาย
กากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามขอ้ ๖๖.๑๑ ของบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
_____________ 
[๑๔] ขอ้ ๖๗ วรรคหน่ึงแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) ต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณาส่ังการตามขอ้ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการท าลายหนงัสือซ่ึงผูมี้อ  านาจอนุมติัใหท้ าลายไดแ้ลว้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ี
จะไม่ใหห้นงัสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองได ้และเม่ือท าลายเรียบร้อยแลว้ใหท้ าบนัทึกลงนามร่วมกนัเสนอผูมี้อ  านาจอนุมติั
ทราบ  

ขอ้ ๖๙  เม่ือหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดรั้บรายงานตามขอ้ ๖๘.๔ แลว้ ใหพิ้จารณาส่ังการ
ดงัน้ี 

๖๙.๑ ถา้เห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดยงัไม่ควรท าลาย ใหส่ั้งการใหเ้ก็บหนงัสือนั้นไวจ้นถึงเวลาการ
ท าลายงวดต่อไป 

๖๙.๒ ถา้เห็นวา่หนงัสือเร่ืองใดควรท าลาย ใหส่้งบญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้องจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เวน้แต่หนงัสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นไดข้อท าความตกลงกบักรมศิลปากร
แลว้ ไม่ตอ้งส่งไปใหพิ้จารณา  

ขอ้ ๗๐  ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบญัชีหนงัสือขอท าลาย
แลว้แจง้ใหส่้วนราชการท่ีส่งบญัชีหนงัสือท าลายทราบดงัน้ี 

๗๐.๑ ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดว้ย ใหแ้จง้ใหส่้วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนงัสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจง้ใหท้ราบอยา่งใดภายใน
ก าหนดเวลา ๖๐ วนั นบัแต่วนัท่ีส่วนราชการนั้นไดส่้งเร่ืองใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ใหถื้อวา่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส่้วนราชการท าลายหนงัสือได ้

๗๐.๒ ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นวา่หนงัสือฉบบัใดควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไวอ้ยา่งใดหรือใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ใหส่้วนราชการนั้นทราบ และใหส่้วนราชการนั้นๆ ท าการแกไ้ขตามท่ี
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจง้มา หากหนงัสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นควรให้
ส่งไปเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ใหส่้วนราชการนั้น ๆ ปฏิบติัตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจา้หนา้ท่ีมาร่วมตรวจสอบ
หนงัสือของส่วนราชการนั้นก็ได ้ 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพมิพ์ และซอง 

_____________ 
ขอ้ ๗๑  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ ์ใหใ้ชต้ามแบบท่ี ๒๖ ทา้ยระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ 
๗๑.๑ ขนาดตวัครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑ ๒ ขนาดตวัครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  
ขอ้ ๗๒  ตราช่ือส่วนราชการใหใ้ชต้ามแบบท่ี ๒๗ ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปวงกลมสองวง

ซอ้นกนัเส้นผา่ศูนยก์ลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอ้มครุฑตามขอ้ ๗๑.๑ ระหวา่งวงนอก
และวงในมีอกัษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจงัหวดัอยู ่
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ขอบล่างของตรา 
ส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกบัต่างประเทศ จะใหมี้ช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมข้ึนดว้ยก็ไดโ้ดยให ้

อกัษรไทยอยูข่อบบนและอกัษรโรมนัอยูข่อบล่างของตรา  
ขอ้ ๗๓  ตราก าหนดเก็บหนงัสือ คือ ตราท่ีใชป้ระทบับนหนงัสือเก็บ เพ่ือใหท้ราบก าหนด

ระยะเวลาการเก็บหนงัสือนั้นมีค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. .... หรือค าวา่ หา้มท าลาย ขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพ ์๒๔ พอยท ์ 
ขอ้ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 
๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั ๖๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๓ 

ขนาด คือ 
๗๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความวา่ ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความวา่ ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความวา่ ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้าตาล น ้าหนกั ๘๐ กรัมต่อตารางเมตร 
เวน้แต่ซองขนาดซี ๔ ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 

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

ขอ้ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ ๔ พิมพค์รุฑตามขอ้ ๗๑.๑ ดว้ยหมึกสีด าหรือท า
เป็นครุฑดุน ท่ีก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๒๘ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๗๖  กระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพค์รุฑตามขอ้ 
๗๑.๒ ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ย ตามแบบท่ี ๒๙ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๗๗  ซองหนงัสือ ใหพ้ิมพค์รุฑตามขอ้ ๗๑.๒ ดว้ยหมึกสีด าท่ีมุมบนดา้นซา้ยของซอง 
๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใหส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตอ้งพบั มีชนิดธรรมดาและ

ขยายขา้ง 
๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั ๒ 
๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั ๔ 
๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั ๓ 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นตอ้งใชซ้องส าหรับส่งทางไปรษณียอ์ากาศโดยเฉพาะ อาจใชซ้อง

พิเศษส าหรับส่งทางไปรษณียอ์ากาศและพิมพต์ราครุฑตามท่ีกล่าวขา้งตน้ไดโ้ดยอนุโลม  
ขอ้ ๗๘  ตรารับหนงัสือ คือ ตราท่ีใชป้ระทบับนหนงัสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนงัสือตามแบบท่ี 

๑๒ ทา้ยระเบียบ มีลกัษณะเป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผา้ ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตรมีช่ือส่วนราชการอยู่
ตอนบน 

ขอ้ ๗๙  ทะเบียนหนงัสือรับ ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดรั้บเขา้เป็นประจ าวนั โดยเรียงล าดบั 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมเจรจาการคา้ระหว่างประเทศ 29 

----------------------------------------------------------------------- 

ลงมาตามเวลาท่ีไดรั้บหนงัสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่ตามแบบท่ี 
๑๓ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๐  ทะเบียนหนงัสือส่ง ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีไดส่้งออกเป็นประจ าวนั โดย
เรียงล าดบัลงมาตามเวลาท่ีไดส่้งหนงัสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่
ตามแบบท่ี ๑๔ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๑  สมุดส่งหนงัสือและใบรับหนงัสือ ใชส้ าหรับลงรายการละเอียดเก่ียวกบัการส่งหนงัสือ
โดยใหผู้น้ าส่งถือก ากบัไปกบัหนงัสือเพ่ือใหผู้รั้บเซ็นรับแลว้รับกลบัคืนมา 

๘๑.๑ สมุดส่งหนงัสือ เป็นสมุดส าหรับใชล้งรายการส่งหนงัสือ มีขนาดเอ ๕ พิมพส์องหนา้ ตาม
แบบท่ี ๑๖ ทา้ยระเบียบ 

๘๑.๒ ใบรับหนงัสือ ใชส้ าหรับก ากบัไปกบัหนงัสือท่ีน าส่งโดยใหผู้รั้บเซ็นช่ือรับแลว้รับกลบัคืน
มา มีขนาดเอ ๘ พิมพห์นา้เดียว ตามแบบท่ี ๑๗ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๒  บตัรตรวจคน้ เป็นบตัรก ากบัหนงัสือแต่ละรายการเพ่ือใหท้ราบวา่หนงัสือนั้นๆ ไดมี้การ
ด าเนินการตามล าดบัขั้นตอนอยา่งใด จนกระทัง่เสร็จส้ิน บตัรน้ีเก็บเรียงล าดบักนัเป็นชุดในท่ีเก็บโดยมีกระดาษติด
เป็นบตัรดรรชนี ซ่ึงแบ่งออกเป็นตอนๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจคน้ มีขนาดเอ ๕ พิมพส์องหนา้ ตามแบบท่ี ๑๘ ทา้ย
ระเบียบ  

ขอ้ ๘๓  บญัชีหนงัสือส่งเก็บ ใชส้ าหรับลงรายการหนงัสือท่ีจะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพห์นา้เดียว
ตามแบบท่ี ๑๙ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๔  ทะเบียนหนงัสือเก็บ เป็นทะเบียนท่ีใชล้งรายการหนงัสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผน่ ตามแบบท่ี ๒๐ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๕  บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๕ ปี เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๕ ปี ส่ง
มอบเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลกัษณะเป็นแผน่ขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ตามแบบท่ี ๒๑ 
ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๖  บญัชีหนงัสือครบ ๒๕ ปี ท่ีขอเก็บเอง เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๕ 
ปี ซ่ึงส่วนราชการนั้นมีความประสงคจ์ะเก็บไวเ้อง มีลกัษณะเป็นแผน่ขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ตามแบบท่ี ๒๒ 
ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๗  บญัชีฝากหนงัสือ เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีส่วนราชการน าฝากไวก้บักอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลกัษณะเป็นแผน่ขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ ตามแบบท่ี ๒๓ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๘  บตัรยมืหนงัสือ ใชส้ าหรับเป็นหลกัฐานแทนหนงัสือท่ีใหย้มืไป มีขนาดเอ ๔ พิมพห์นา้
เดียว ตามแบบท่ี ๒๔ ทา้ยระเบียบ  

ขอ้ ๘๙  บญัชีหนงัสือขอท าลาย เป็นบญัชีท่ีใชล้งรายการหนงัสือท่ีครบก าหนดเวลาการเก็บมี
ลกัษณะเป็นแผน่ขนาดเอ ๔ พิมพส์องหนา้ ตามแบบท่ี ๒๕ ทา้ยระเบียบ  
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บทเฉพาะกาล 
____________ 

ขอ้ ๙๐  แบบพิมพ ์และซอง ซ่ึงมีอยูก่่อนวนัท่ีระเบียบน้ีใชบ้งัคบั ใหใ้ชไ้ดต่้อไปจนกวา่จะหมด 
  

ประกาศ ณ วนัท่ี ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม  ติณสูลานนท ์

นายกรัฐมนตรี 
๑. แบบหนงัสือภายนอก (ตามระเบียบขอ้ ๑๑) (แบบท่ี ๑) 
๒. แบบหนงัสือภายใน (ตามระเบียบขอ้ ๑๒) (แบบท่ี ๒) 
๓. แบบหนงัสือประทบัตรา (ตามระเบียบขอ้ ๑๔) (แบบท่ี ๓) 
๔. แบบค าส่ัง (ตามระเบียบขอ้ ๑๖) (แบบท่ี ๔) 
๕. แบบระเบียบ (ตามระเบียบขอ้ ๑๗) (แบบท่ี ๕) 
๖. แบบขอ้บงัคบั (ตามระเบียบขอ้ ๑๘) (แบบท่ี ๖) 
๗. แบบประกาศ (ตามระเบียบขอ้ ๒๐) (แบบท่ี ๗) 
๘. แบบแถลงการณ์ (ตามระเบียบขอ้ ๒๑) (แบบท่ี ๘) 
๙. แบบข่าว (ตามระเบียบขอ้ ๒๒) (แบบท่ี ๙) 
๑๐. แบบหนงัสือรับรอง (ตามระเบียบขอ้ ๒๔) (แบบท่ี ๑๐) 
๑๑. แบบรายงานการประชุม (ตามระเบียบขอ้ ๒๕) (แบบท่ี ๑๑) 
๑๒. แบบตรารับหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๓๗) (แบบท่ี ๑๒) 
๑๓. แบบทะเบียนหนงัสือรับ (ตามระเบียบขอ้ ๓๘) (แบบท่ี ๑๓) 
๑๔. แบบทะเบียนหนงัสือส่ง (ตามระเบียบขอ้ ๔๓) (แบบท่ี ๑๔) 
๑๕. แบบการจ่าหนา้ซอง (ตามระเบียบขอ้ ๔๕) (แบบท่ี ๑๕) 
๑๖. แบบสมุดส่งหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๔๘) (แบบท่ี ๑๖) 
๑๗. แบบใบรับหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๔๙) (แบบท่ี ๑๗) 
๑๘. แบบบตัรตรวจคน้ (ตามระเบียบขอ้ ๕๑) (แบบท่ี ๑๘) 
๑๙. แบบบญัชีหนงัสือส่งเก็บ (ตามระเบียบขอ้ ๕๔) (แบบท่ี ๑๙) 
๒๐. แบบทะเบียนหนงัสือเก็บ (ตามระเบียบขอ้ ๕๕) (แบบท่ี ๒๐) 
๒๑. แบบบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๕ ปี (ตามระเบียบขอ้ ๕๙.๑) (แบบท่ี ๒๑) 
๒๒. แบบบญัชีหนงัสือครบ ๒๕ ปี ท่ีขอเก็บเอง (ตามระเบียบขอ้ ๕๙.๒) (แบบท่ี ๒๒) 
๒๓. แบบบญัชีฝากหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๖๐) (แบบท่ี ๒๓) 
๒๔. แบบบตัรยมืหนงัสือ (ตามระเบียบขอ้ ๖๓) (แบบท่ี ๒๔) 
๒๕. แบบบญัชีหนงัสือขอท าลาย (ตามระเบียบขอ้ ๖๖) (แบบท่ี ๒๕) 
๒๖. ลกัษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด (ตามระเบียบขอ้ ๗๑) (แบบท่ี ๒๖) 
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๒๗. ตวัอยา่งตราส่วนราชการ (ตามระเบียบขอ้ ๗๒) (แบบท่ี ๒๗) 
๒๘. กระดาษตราครุฑพมิพด์ว้ยหมึกด า (ตามระเบียบขอ้ ๗๕) (แบบท่ี ๒๘) 
๒๙. กระดาษตราครุฑดุน (ตามระเบียบขอ้ ๗๕) (แบบท่ี ๒๘) 
๓๐. แบบบนัทึกขอ้ความ (ตามระเบียบขอ้ ๗๖) (แบบท่ี ๒๙) 
๓๑. ภาคผนวก  
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7. Confidential เป็นชั้นใดของชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบั 
 ก. ลบัพิเศษ  ข. ลบัท่ีสุด  ค. ลบัมาก  ง. ลบั 
ตอบ ง.  ค  าอธิบายดงัขอ้ขา้งตน้ 
8. ขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ อยา่ง
ร้ายแรงท่ีสุด เป็นชั้นความลบัใด 
 ก. ลบัพิเศษ  ข. ลบัท่ีสุด  ค. ลบัมาก  ง. ลบั 
ตอบ ข. ขอ้ 13 ลบัท่ีสุด หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรงท่ีสุด 
9. ขอ้มูลข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ 
ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรง  เป็นชั้นความลบัใด 
 ก. ลบัพิเศษ  ข. ลบัท่ีสุด  ค. ลบัมาก  ง. ลบั 
ตอบ ค. ลบัมาก หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรง 
10. ขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ 
ประโยชน์แห่งรัฐ  เป็นชั้นความลบัใด 
 ก. ลบัพิเศษ  ข. ลบัท่ีสุด  ค. ลบัมาก  ง. ลบั 
ตอบ ง. ขอ้ 15 ลบั หมายความถึง ลบัท่ีสุด หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  
11. ผูใ้ดมีหนา้ท่ีในการรับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลบั 
 ก. หวัหนา้หน่วยงาน    ข. หวัหนา้เขต 
 ค. หวัหนา้กอง     ง. หวัหนา้ส่วนราชการ 
ตอบ ก. ขอ้ 16 ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐมีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลบั พร้อมทั้งใหเ้หตุผล
ประกอบการก าหนดชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบันั้นดว้ยวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารประเภทใด และเพราะเหตุใด ใน
การน้ีอาจมอบหมายหนา้ท่ีดงักล่าวไดต้ามความจ าเป็นใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีท่ี
สามารถมอบอ านาจไดต้ามกฎหมาย 
12. ขอ้ใดมิใช่องคป์ระกอบในการก าหนดชั้นความลบั 
 ก. ความส าคญัของเน้ือหา    ข. ผูเ้สนอเร่ืองชั้นความลบั 
 ค. วิธีการน าไปใชป้ระโยชน์    ง. จ านวนบุคคลท่ีควรรับทราบ 
ตอบ ข. ขอ้ 19 การก าหนดให้ขอ้มูลข่าวสารอยูใ่นชั้นความลบัใด ใหพ้ิจารณาถึงองคป์ระกอบอยา่งนอ้ย 
ดงัต่อไปน้ี 
 1.ความส าคญัของเน้ือหา 
 2.แหล่งท่ีมาของขอ้มูลข่าวสาร 
 3.วิธีการน าไปใชป้ระโยชน์ 
 4.จ านวนบุคคลท่ีควรรับทราบ 
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 5.ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
 6.หน่วยงานของรัฐท่ีรับผิดชอบในฐานะเจา้ของเร่ืองหรือผูอ้นุมติั 
 (**แกไ้ขเพิ่มเติมฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2561) 
13. ในการแสดงชั้นความลบันั้นให้แสดงอยา่งไร 
 ก. ตวัอกัษรธรรมดา หมึกแดง   ข. ตวัอกัษรธรรมดา หมึกน ้าเงิน 
 ค. ตวัอกัษรขนาดใหญ่กวา่ หมึกแดง   ง. ตวัอกัษรมีขนาดใหญ่กวา่ หมึกน ้าเงิน 
ตอบ ค. ขอ้ 21 เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัใหใ้ชต้วัอกัษรตามชั้นความลบัท่ีขนาดใหญ่กวา่ตวัอกัษรธรรมดา โดย
ใชสี้แดงหรือสีอ่ืนท่ีสามารถมองเห็นไดเ้ด่นและชดัเจน 
14. ขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลบัท่ีใด 
 ก. กลางหนา้กระดาษดา้นบน   ข. กลางหนา้กระดาษดา้นล่าง 
 ค. กลางหนา้กระดาษดา้นบนและดา้นล่าง  ง. กลางหนา้กระดาษมุมใดมุมหน่ึง 
ตอบ ค. ขอ้ 22 การแสดงชั้นความลบัใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
 1. ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีสภาพเป็นเอกสารใหแ้สดงชั้นความลบัท่ีกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นบนและดา้นล่างของทุก
หนา้เอกสารนั้น ถา้เอกสารเขา้ปกใหแ้สดงไวท่ี้ดา้นของปกหนา้ปกหลงัดว้ย 
 2.ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีสภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนท่ี แผนภูมิ แผนผงั และส าเนาส่ิงดงักล่าวนั้น ใหแ้สดงชั้น
ความลบัในลกัษณะเดียวกบั (1) ถา้เอกสารนั้นมว้น หรือ พบั ไดใ้หแ้สดงชั้นความลบัไวใ้หป้รากฎเห็นไดข้ณะท่ี
เอกสารนั้นมว้นหรือพบัอยูด่ว้ย 
 3.ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีสภาพเป็นจานบนัทึก แถบบนัทึก ฟิลม์บนัทึกภาพทุกประเภท หรือ ส่ิงบนัทึกท่ีสามารถ
แสดงผล หรือ ส่ือความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ ใหแ้สดงชั้นความลบัไวท่ี้ตน้ และปลายมว้นฟิลม์ หรือตน้ และปลาย
ของขอ้มูลข่าวสาร หรือบนวสัดุ หรือบนภาชนะท่ีบรรจุ ถา้ไม่สามารถแสดงชั้นความลบัไวใ้นท่ีดงักล่าวได ้ใหเ้ก็บใน
กล่องหรือหีบห่อ ซ่ึงเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบันั้น 
15. ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีสภาพเป็นเอกสารเขา้ปกใหแ้สดงชั้นความลบัท่ีใด 
 ก. ดา้นปกหนา้     ข. ดา้นปกหลงั 
 ค. ดา้นปกหนา้และหลงั    ง. ทุกหนา้ป๊ัมแดงภายในเล่ม 
ตอบ  ค. ค  าอธิบายดงัขอ้ขา้งตน้ 
16. การแกไ้ขชั้นความลบัให้กระท าอยา่งไร 
 ก. ขีดฆ่าเคร่ืองหมายแลว้แสดงชั้นความลบัท่ีก าหนดใหม่ 
 ข. จดัท าเอกสารใหม่แลว้แสดงระดบัชั้นความลบัใหม่ 
 ค. แจง้ใหพ้นกังานท าบนัทึกไว ้
 ง. หมายเหตุไวท้า้ยเล่มวา่มีการปรับเปล่ียนระดบัชั้นความลบั 
ตอบ ก. ขอ้ 23 การปรับชั้นความลบั ตอ้งกระท าโดยผูมี้อ  านาจก าหนดชั้นความลบัของหน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
  ในกรณีท่ีหน่วยงานเจา้ของเร่ืองเห็นควรใหท้ าการปรับชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบัใดใหห้น่วยงาน
เจา้ของเร่ืองท าการปรับชั้นความลบัและแจง้ให้หน่วยงานของรัฐอ่ืนท่ีไดรั้บการแจกจ่ายทราบเพื่อใหมี้การแกไ้ขชั้น
ความลบัโดยทัว่กนัดว้ย 
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  ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานมีอ านาจปรับชั้นความลบัไดเ้ม่ือพิจารณาเห็นวา่ การก าหนดชั้นความลบัไม่เหมาะสม 
แต่ตอ้งแจง้ใหผู้ก้  าหนดชั้นความลบัเดิมทราบ 
ถา้สามารถก าหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลบัล่วงหนา้ได ้ให้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองเดิมแสดงขอ้ความการปรับ
ชั้นความลบัไวบ้นปกหนา้หรือหนา้แรกของขอ้มูลข่าวสารแต่ละฉบบั โดยแสดงไวใ้กลก้บัเคร่ืองหมายแสดงชั้น
ความลบัเดิมเพื่อใหท้ราบวา่เม่ือถึงก าหนดเวลาท่ีระบุไวล่้วงหนา้นั้นจะปรับชั้นความลบัไดโ้ดยไม่ตอ้งยนืยนัใหท้ราบ
อีก 
  การแกไ้ขชั้นความลบั ใหขี้ดฆ่าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัท่ีก าหนดใหม่ (ถา้มี) ไวใ้กลก้บัเคร่ืองหมายแสดง
ชั้นความลบัเดิมบนขอ้มูลข่าวสารดงักล่าว และใหจ้ดแจง้การปรับชั้นความลบันั้นไวใ้นทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย 
ในกรณีท่ีเห็นสมควร หวัหนา้หน่วยงานของรัฐจะก าหนดใหจ้ดแจง้การปรับชั้นความลบัไวท่ี้หนา้แรกของเอกสารหรือ
ท่ีแสดงชั้นความลบัตามขอ้ 22(3) แลว้แต่กรณี 
17. นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ตอ้งจดัใหมี้ใครบา้ง 
 ก. ทะเบียนรับ     ข. ทะเบียนส่ง 
 ค. ทะเบียนควบคุมขอ้มูลความลบั   ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง.  
   ขอ้ 27  นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัอยา่งนอ้ยตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัประกอบดว้ย ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง  และทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบัแยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของหน่วยงานของ
รัฐ 
        ทะเบียนรับ ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีหน่วยงานไดรั้บไว ้
 ทะเบียนส่ง ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 
ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั ใชส้ าหรับบนัทึกทางทะเบียนเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีหน่วยงานจดัท าข้ึนใชง้าน 
หรือไดส่้งออกหรือไดรั้บมา รวมทั้งบนัทึกการปฏิบติัต่าง ๆ เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบันั้น 
 ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัใหถื้อวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย 
 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั ใหเ้ป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนดโดย
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
18. คณะกรรมการตรวจสอบ ความถูกตอ้งในการปฏิบติัตามระเบียบน้ีประกอบดว้ยใครบา้ง 
 ก. ประธานกรรมการ, เจา้หนา้ท่ีไม่นอ้ยกวา่ 2 คน ข. ประธานกรรมการ, เจา้หนา้ท่ีไม่นอ้ยกวา่ 3 คน 
 ค. ประธานกรรมการ, เจา้หนา้ท่ีไม่นอ้ยกวา่ 4 คน ง. ประธานกรรมการ, เจา้หนา้ท่ีไม่นอ้ยกวา่ 5 คน 
ตอบ ก.  
  ขอ้ 29 ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบดว้ยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั
เป็นประธานกรรมการและเจา้หนา้ท่ีอ่ืนอีกไม่นอ้ยกวา่ 2 คน เป็นกรรมการ ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งในการปฏิบติั
ตามระเบียบน้ี และการมีอยูข่องขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีมีอยูใ่นทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัอยา่งนอ้ยทุก 6 เดือน และเสนอ
รายงานการตรวจสอบให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐนั้นทราบ และส่ังการต่อไป 
 “แบบรายงานการตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบัใหเ้ป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนดโดย 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา”  (**แกไ้ขเพิ่มเติมฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2561) 
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19. คณะกรรมการตรวจสอบจะท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของการมีอยูข่องขอ้มูลข่าวสาร 
ลบัอยา่งนอ้ยทุกก่ีเดือน 
 ก. ทุก 1 เดือน     ข. ทุก 3 เดือน 
 ค. ทุก 6 เดือน     ง. ทุก 12 เดือน 
ตอบ ค. ค  าอธิบายดงัขอ้ขา้งตน้ 
20. ใหห้น่วยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบติัเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัตามระเบียบน้ีภายในเดือนใดของทุกปี 
 ก. เดือนมกราคม ของทุกปี    ข. เดือนมีนาคม ของทุกปี  
 ค. เดือนมิถุนายน ของทกุปี    ง. เดือนตุลาคม ของทุกปี  
ตอบ ข. “ขอ้ 29/1 ใหห้น่วยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบติัเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัตามระเบียบน้ี 
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี ต่อคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการตามแบบท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนด 
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 เม่ือคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการไดรั้บรายงานผลการปฏิบติัเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบั 
ตามวรรคหน่ึงแลว้ ให้ตรวจสอบการปฏิบติัตามรายงานดงักล่าว และรายงานผลการตรวจสอบต่อนายกรัฐมนตรี 
โดยจะมีขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะดว้ยก็ได”้ (**แกไ้ขเพิ่มเติมฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2561) 
21. ใบปกขอ้มูลข่าวสารลบัจะเป็นไปตามท่ีผูใ้ดก าหนด 
 ก. นายกรัฐมนตรี     ข. หวัหนา้หน่วยงาน 
 ค. นายทะเบียน     ง. กระทรวงมหาดไทย 
ตอบ ก.  ขอ้ 35 การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกนัทุกชั้นความลบั ตอ้งใชใ้บปกขอ้มูลข่าวสาร
ลบัปิดทบัขอ้มูลข่าวสารลบั 
แบบใบปกขอ้มูลข่าวสารลบัใหเ้ป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
22. การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัออกนอกประเทศ ใหป้ฏิบติัตามระเบียบของผูใ้ด 
 ก. นายกรัฐมนตรี     ข. หวัหนา้หน่วยงาน 
 ค. กระทรวงมหาดไทย    ง. กระทรวงการต่างประเทศ 
ตอบ ง. ขอ้ 39 การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัออกนอกประเทศใหป้ฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศวา่ดว้ยถุง
เมลก์ารทูตโดยอนุโลม หรือใหเ้จา้หนา้ท่ีซ่ึงมีฐานะทางการฑูตถือไปดว้ยตนเองก็ได ้
23. หวัหนา้หน่วยงานของรัฐจะส่ังท าลายขอ้มูลข่าวสารลบัได ้ ตอ้งส่งใหใ้ครพิจารณาก่อนวา่ไม่ 
มีคุณค่าในการเก็บรักษา 
 ก. หอจดหมายเหตุแห่งชาติ    ข. นายกรัฐมนตรี 
 ค. หวัหนา้หน่วยงาน    ง. กระทรวงมหาดไทย 
ตอบ ก. ขอ้ 46 ในกรณีท่ีการเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัชั้นลบัท่ีสุด จะเส่ียงต่อการร่ัวไหลอนัจะก่อใหเ้กิดอนัตรายแก่
ประโยชน์แห่งรัฐ หวัหนา้หน่วยงานของรัฐจะพิจารณาส่ังท าลายขอ้มูลข่าวสารลบัชั้นลบัท่ีสุดนั้นได ้หากพิจารณาเห็น
วา่มีความจ าเป็นอยา่งยิง่ท่ีจะตอ้งท าลาย 
           หวัหนา้หน่วยงานของรัฐจะส่ังท าลายขอ้มูลข่าวสารลบั นอกจากกรณีตามวรรคหน่ึงได ้ต่อเม่ือไดส่้งขอ้มูล
ข่าวสารลบัใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนวา่ไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา 
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ในการส่ังท าลายขอ้มูลข่าวสารลบั ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายขอ้มูลข่าวสารลบัข้ึนคณะ
หน่ึง ประกอบดว้ย นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นประธานกรรมการ และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งอีกไม่นอ้ยกวา่อีก 2 
คน เป็นกรรมการ และเม่ือคณะกรรมการดงักล่าวไดท้ าลายขอ้มูลข่าวสารลบัเสร็จแลว้ ใหจ้ดแจง้การท าลายไวใ้น
ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั และจดัท าใบรับรองการท าลายขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย ใบรับรองการท าลายใหเ้ก็บ
รักษาไวเ้ป็นหลกัฐานไม่นอ้ยกวา่  1 ปี  
24. ขอ้มูลข่าวสารใดๆ ท่ีจดัท ามาเกินก่ีปี และมีการก าหนดชั้นความลบั และมีการก าหนดให้ 
ชั้นความลบันั้นเป็นอนัยกเลิก 
 ก. 5 ปี   ข. 10 ปี   ค. 15 ปี   ง. 20 ปี  
ตอบ ง.    ขอ้ 52 ภายใน 6 เดือนนบัแต่วนัท่ีระเบียบน้ีใชบ้งัคบั 
 1. ขอ้มูลข่าวสารใดท่ีไดจ้ดัท ามาแลว้เกิน 20 ปี และมีการก าหนดชั้นความลบัไว ้ถา้มิไดมี้การก าหนดชั้น
ความลบั 
ใหม่เป็นรายช้ิน และแจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งทราบถึงการก าหนดใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสาร
ลบัต่อไป ใหถื้อวา่ชั้นความลบันั้นเป็นอนัยกเลิก 
 2. ใหห้น่วยงานของรัฐตรวจสอบและก าหนดชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารท่ีตนจดัท าข้ึนภายใน 20 ปีก่อน
วนัท่ีระเบียบน้ีใชบ้งัคบัใหแ้ลว้เสร็จทั้งหมด 
หากหน่วยงานของรัฐแห่งใดมีเหตุจ าเป็นไม่อาจจดัท าไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดตามวรรคหน่ึง ใหข้อขยาย
ระยะเวลาต่อคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
25. ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544  ประกาศ ณ วนัท่ีใด 
 ก. 5 กุมภาพนัธ์ 2544    ข. 5 มีนาคม 2544 
 ค. 4 กุมภาพนัธ์ 2544    ง. 4 มีนาคม 2544 
ตอบ ก. ประกาศ ณ วนัท่ี 5 ก.พ. 44 
26. ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วนัท่ีใด 
 ก. 30 มกราคม 2561    ข. 30 พฤษภาคม 2561 
 ค. 30 สิงหาคม 2561    ง. 30 ตุลาคม 2561 
ตอบ ข. 
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พระราชบัญญัติ 
การปฏิบัติราชการทางอเิลก็ทรอนิกส์  

พ.ศ. ๒๕๖๕ 

––––––––––––––––––––––– 
พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกลา้เจา้อยูห่วั 

ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๑๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
เป็นปีท่ี ๗ ในรัชกาลปัจจุบนั 

 พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกลา้เจา้อยูห่วั มีพระบรมราช
โองการโปรดเกลา้ฯ ใหป้ระกาศวา่ 
 โดยท่ีเป็นการสมควรมีกฎหมายวา่ดว้ยการปฏิบติัราชการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ ใหต้ราพระราชบญัญติัข้ึนไวโ้ดยค าแนะน าและยนิยอมของรัฐสภา
ดงัต่อไปน้ี 
 มาตรา ๑ พระราชบญัญติัน้ีเรียกวา่ “พระราชบญัญติัการปฏิบติัราชการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕” 
 มาตรา ๒ พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัเม่ือพน้ก าหนดเกา้สิบวนันบัแต่วนัประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นตน้ไป เวน้แต่มาตรา ๑๒ มาตรา ๑๕ วรรคสอง มาตรา ๑๙ และมาตรา ๒๒ ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนั
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
 มาตรา ๓ เม่ือพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบัแลว้ การปฏิบติัราชการทางอิเลก็ทรอนิกส์ใหด้ าเนินการตาม
พระราชบญัญติัน้ี โดยไม่ตอ้งปฏิบติัตามหมวด ๔ ธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ภาครัฐแห่งพระราชบญัญติัวา่ดว้ย
ธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ เวน้แต่คณะรัฐมนตรีจะมีมติก าหนดเป็นอยา่งอ่ืน 
 มาตรา ๔ พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัแก่หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย ท่ีมิใช่หน่วยงานของรัฐในฝ่ายนิติ
บญัญติั ฝ่ายตุลาการ องคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ องคก์รอยัการ และหน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 เม่ือจะใชพ้ระราชบญัญติัน้ีทั้งหมดหรือบางส่วนแก่หน่วยงานของรัฐในฝ่ายนิติบญัญติั ฝ่ายตุลาการ องคก์ร
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือองคก์รอยัการ ใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกาในพระราชกฤษฎีกาดงักล่าวจะก าหนดใหใ้ช้
แก่องคก์รดงักล่าวทั้งองคก์รหรือบางหน่วยงาน หรืองานบางประเภทก็ได ้
 มาตรา ๕ ในพระราชบญัญติัน้ี 
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความวา่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องคก์ารมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐทุกหน่วย แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจท่ีเป็นบริษทัจ ากดัหรือ
บริษทัมหาชนจ ากดั  
 “ขออนุญาต” หมายความรวมถึง ขอรับใบอนุญาต ขออนุมติั ขอจดทะเบียน ขอข้ึนทะเบียน ขอแจง้ ขอจด
แจง้ ขออาชญาบตัร ขอการรับรอง ขอความเห็นชอบ ขอความเห็น ขอใหพ้ิจารณา ขออุทธรณ์ ร้องทุกข ์หรือ
ร้องเรียน ขอใหด้ าเนินการ ขอรับเงิน ขอรับสวสัดิการและขอรับบริการอ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ  
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 “อนุญาต” หมายความรวมถึง ออกใบอนุญาต อนุมติั จดทะเบียน ข้ึนทะเบียน รับแจง้ รับจดแจง้ ออก
อาชญาบตัร รับรอง เห็นชอบ ใหค้วามเห็น แจง้ผลการพิจารณา แจง้ผลการด าเนินการจ่ายเงิน ใหไ้ดรั้บสวสัดิการ 
และใหบ้ริการอ่ืนใดแก่ประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐ 
 มาตรา ๖ เพื่อประโยชน์ในการด าเนินการตามพระราชบญัญติัน้ีใหมี้ประสิทธิภาพ ใหค้ณะรัฐมนตรีก าหนด
วิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ซ่ึงรวมถึงมาตรฐานขอ้มูลดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารท่ีหน่วยงานของรัฐ
จะตอ้งใชแ้ละปฏิบติัให้สอดคลอ้งกนั เช่ือมโยงถึงกนัได ้มีความมัน่คงปลอดภยั และประชาชนทัว่ไปสามารถเขา้ถึง
ไดโ้ดยสะดวก  
 มาตรา ๗ บรรดาการใด ๆ ท่ีกฎหมายก าหนดใหต้อ้งขออนุญาตต่อผูอ้นุญาต ผูข้ออนุญาตจะเลือกยืน่ค  าขอ
อนุญาตดงักล่าวรวมถึงน าส่งเอกสารหลกัฐานหรือส าเนาเอกสารหลกัฐานประกอบค าขออนุญาตต่อผูอ้นุญาตโดย
วิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ก็ได ้และใหถื้อวา่การยืน่ค  าขออนุญาตนั้นเป็นการชอบดว้ยกฎหมายนั้น ๆ แลว้ และ
เจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งจะปฏิเสธไม่รับการขออนุญาตนั้นเพียงเพราะเหตุท่ีผูข้ออนุญาตไดย้ืน่โดยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์มิได ้
 ส าเนาเอกสารหลกัฐานท่ีส่งโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ตามวรรคหน่ึง ผูส่้งไม่ตอ้งลงนามรับรอง 
 ในกรณีท่ีกฎหมายตามวรรคหน่ึงหรือกฎท่ีออกตามกฎหมายดงักล่าวก าหนดใหก้ารยืน่ค  าขออนุญาตตอ้ง
ท าตามแบบ วิธีการหรือเง่ือนไขท่ีก าหนด การท่ีผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ค  าขออนุญาตโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์โดยมี
ขอ้ความตรงตามแบบนั้น ๆ แลว้ ใหถื้อวา่ผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ค  าขออนุญาตตามแบบ วิธีการหรือเง่ือนไขตามท่ี
ก าหนดนั้นแลว้ และในกรณีท่ีกฎหมายหรือกฎดงักล่าวก าหนดใหผู้ย้ืน่ค  าขอตอ้งยืน่หรือส่งเอกสารมากกวา่หน่ึงชุด 
การส่งโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ดงักล่าว ใหถื้อวา่ผูย้ืน่ค  าขอไดย้ืน่หรือส่งครบจ านวนแลว้ 
 ความในวรรคหน่ึงใหใ้ชบ้งัคบัแก่การจดัส่งหนงัสือ รายงาน เอกสาร หรือขอ้มูล และการจ่ายเงินค่าค าขอ
อนุญาต ค่าธรรมเนียม ภาษีอากร ค่าปรับหรือเงินอ่ืนใดใหแ้ก่ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐดว้ยโดยอนุโลม 
 ความในมาตราน้ีไม่ใชบ้งัคบัแก่การจดทะเบียนท่ีผูข้อจดทะเบียนตอ้งด าเนินการเองเฉพาะตวั ไม่วา่จะเป็น
การสมรส การหยา่ การรับบุตรบุญธรรม การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชน หนงัสือเดินทางหรือการอ่ืนใดท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวง ทั้งน้ีเวน้แต่กฎหมายในเร่ืองนั้นจะก าหนดใหด้ าเนินการโดยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ได ้ก็ให้
ด าเนินการไปตามกฎหมายนั้น 
 มาตรา ๘ ในการด าเนินการตามมาตรา ๗ ผูอ้นุญาตจะก าหนดวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ เพื่อใหผู้ข้อ
อนุญาตปฏิบติัเพ่ิมเติมดว้ยก็ได ้แต่ตอ้งเป็นไปเพ่ืออ านวยความสะดวกหรือป้องกนัความเส่ียงแก่ผูข้ออนุญาต หรือ
เพ่ือการยนืยนัตวัตน โดยประชาชนสามารถเขา้ถึงและใชไ้ดโ้ดยสะดวกและทัว่ไปและไม่เป็นการเพ่ิมภาระหรือเพ่ิม
ค่าใชจ่้ายแก่ผูข้ออนุญาตเกินจ าเป็น 
 การยนืยนัตวัตนตามวรรคหน่ึง จะก าหนดใหด้ าเนินการดว้ยวิธีอ่ืนนอกจากการแสดงบตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือหนงัสือเดินทางก็ได ้ถา้วิธีอ่ืนดงักล่าวนั้นจะเป็นการสะดวกแก่ประชาชนยิง่ข้ึน 
 มาตรา ๙ ในกรณีท่ีผูอ้นุญาตประสงคจ์ะตรวจสอบความถูกตอ้งแทจ้ริงของบตัรประจ าตวัประชาชนท่ีผูข้อ
อนุญาตยืน่หรือแสดงต่อผูอ้นุญาต ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของผูอ้นุญาตท่ีจะติดต่อกบัส านกัทะเบียนกลางตามกฎหมายวา่
ดว้ยการทะเบียนราษฎรเพื่อด าเนินการตรวจสอบ และใหเ้ป็นหนา้ท่ีของนายทะเบียนประจ าส านกัทะเบียนกลางท่ี
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จะตรวจสอบและแจง้ผล ทั้งน้ีใหก้ระท าโดยพลนั โดยผา่นทางวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ การด าเนินการดงักล่าวมิ
ใหถื้อวา่เป็นการเปิดเผยขอ้ความหรือตวัเลขตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบญัญติัการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 มาตรา ๑๐ บรรดาค าขออนุญาตหรือการติดต่อใด ๆ ท่ีประชาชนส่งหรือมีถึงหน่วยงานของรัฐหรือ
เจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งทางช่องทางอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีหน่วยงานของรัฐประกาศก าหนด ใหถื้อวา่หน่วยงานของ
รัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐนั้นไดรั้บตามวนัและเวลาท่ีค าขออนุญาตหรือการติดต่อนั้นไดเ้ขา้สู่ระบบอิเลก็ทรอนิกส์
ของหน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐนั้น เวน้แต่วนัและเวลานั้นเป็นวนัหรือเวลานอกท าการของหน่วยงาน
ของรัฐ ใหถื้อวา่หน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐไดรั้บในวนัและเวลาท าการถดัไป 
 ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีไดรั้บเร่ืองตามวรรคหน่ึงไม่มีหนา้ท่ีหรืออ านาจท่ีจะด าเนินการไดใ้หส่้งเร่ือง
ต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีมีหนา้ท่ีโดยตรง แต่ถา้เป็นกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีมีหนา้ท่ีโดยตรงอยูต่่างหน่วยงานกนั 
จะแจง้ใหผู้ข้ออนุญาตหรือผูติ้ดต่อใหติ้ดต่อกบัเจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีมีหนา้ท่ีโดยตรงก็ได ้แต่ตอ้งแจง้ใหผู้ข้ออนุญาต
หรือผูติ้ดต่อทราบวา่หน่วยงานใดเป็นผูรั้บผิดชอบโดยตรงในเร่ืองนั้น 
 มาตรา ๑๑ ในกรณีท่ีผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ค  าขออนุญาตหรือติดต่อกบัผูอ้นุญาตหรือหน่วยงานของรัฐโดยใช้
วิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ การติดต่อหรือออกเอกสารหลกัฐานใด ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูน้ั้น ใหท้ าโดยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ เวน้แต่ผูน้ั้นจะไดร้ะบุไวเ้ป็นประการอ่ืนในการยืน่ค  าขออนุญาตหรือในการติดต่อ 
 มาตรา ๑๒ ภายใตบ้งัคบัมาตรา ๗ ในการด าเนินการพิจารณาอนุญาต หากมีความจ าเป็นท่ีผูอ้นุญาตหรือ
หน่วยงานของรัฐตอ้งมีส าเนาเอกสารหลกัฐานท่ีหน่วยงานของรัฐใด ๆ เป็นผูอ้อกใหแ้ก่ผูข้ออนุญาต เม่ือผูข้อ
อนุญาตไดน้ าเอกสารหลกัฐานตน้ฉบบัมาแสดงแลว้ ใหห้น่วยงานของรัฐนั้นมีหนา้ท่ีจดัท าส าเนาและรับรองความ
ถูกตอ้งของส าเนานั้นเองโดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือคา่ใชจ่้ายใด ๆ และจะอาศยัเหตุท่ีตอ้งจดัท าส าเนามาเป็น
ขอ้อา้งในความล่าชา้มิได ้
 มาตรา ๑๓ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหผู้รั้บอนุญาตตอ้งแสดงใบอนุญาตไวใ้นท่ีเปิดเผยใหเ้ป็นสิทธิของ
ผูรั้บอนุญาตและหนา้ท่ีของผูอ้นุญาตท่ีจะด าเนินการ ดงัต่อไปน้ี 
 (๑) ผูรั้บอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตนั้นโดยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีผูอ้นุญาตประกาศ
ก าหนดก็ได ้และใหถื้อวา่การแสดงเช่นวา่นั้นเป็นการชอบดว้ยกฎหมายแลว้ ประกาศดงักล่าวเม่ือไดป้ระกาศในราช
กิจจานุเบกษาและเผยแพร่โดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้
 (๒) ผูอ้นุญาตตอ้งเปิดเผยการอนุญาตท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหป้ระชาชนสามารถตรวจสอบผา่นช่องทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ไดโ้ดยสะดวกโดยไม่ตอ้งเสียค่าใชจ่้าย การเปิดเผยดงักล่าวอยา่งนอ้ยตอ้งมีรายการท่ีปรากฏอยูใ่น
ใบอนุญาต และตอ้งด าเนินการแกไ้ขปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัตลอดเวลา 
 เพ่ือประโยชน์ในการลดภาระของผูรั้บอนุญาต วธีิการท่ีผูอ้นุญาตประกาศก าหนดตาม (๑) จะออก
กฎกระทรวงก าหนดใหต้อ้งท าเป็นรูปแบบใดรูปแบบหน่ึงก็ได ้
 มาตรา ๑๔ ในกรณีท่ีกฎหมายบญัญติัใหเ้จา้พนกังานหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีมีอ านาจตรวจสอบใบอนุญาต
หรือเอกสารหลกัฐานอ่ืนใดท่ีหน่วยงานของรัฐออกใหผู้มี้หนา้ท่ีตอ้งแสดงจะแสดงใบอนุญาตหรือเอกสารหลกัฐาน
นั้นเป็นภาพทางอิเลก็ทรอนิกส์หรือโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์อ่ืนก็ได ้โดยใหถื้อวา่การแสดงเช่นวา่นั้นเป็นการ
ชอบดว้ยกฎหมายแลว้ ทั้งน้ีเวน้แต่เป็นบตัร ใบอนุญาตหรือเอกสารส าคญัท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมเจรจาการคา้ระหว่างประเทศ 236 

----------------------------------------------------------------------- 

 มาตรา ๑๕ ในการติดต่อหรือส่งเร่ืองถึงกนัในระหวา่งหน่วยงานของรัฐดว้ยกนั ระหวา่งเจา้หนา้ท่ีของรัฐ
กบัหน่วยงานของรัฐ หรือระหวา่งประชาชนกบัหน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐในส่วนท่ีเก่ียวกบัหนา้ท่ีหรือ
อ านาจของเจา้หนา้ท่ีของรัฐนั้น ถา้ไดก้ระท าโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ใหถื้อวา่เป็นการชอบดว้ยกฎหมาย
และใชเ้ป็นหลกัฐานไดต้ามกฎหมาย หากหน่วยงานของรัฐหน่วยงานใดไม่สามารถรองรับวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ได ้จะตราพระราชกฤษฎีกายกเวน้ใหเ้ป็นกรณี ๆ ไปก็ได ้โดยตอ้งระบุเหตุผลความจ าเป็นและ
ระยะเวลาท่ีจะยกเวน้ให ้
 ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกรมบญัชีกลาง และหน่วยงานของรัฐอ่ืนท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีอนุมติัหรือตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของการเบิกจ่ายเงิน การใชจ่้ายเงินหรือความถูกตอ้งในการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือมติใด ๆ ท่ีเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินการตามวรรคหน่ึงให้
แลว้เสร็จโดยเร็ว 
 ในระหวา่งท่ียงัมิไดแ้กไ้ขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือมติตามวรรคสอง ผูใ้ดจะปฏิเสธความมีอยู่
หรือความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐานตามวรรคหน่ึงเพียงเพราะเหตุท่ีเอกสารหลกัฐานนั้นท าโดยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์มิได ้
 มาตรา ๑๖ ในกรณีท่ีมีกฎหมาย กฎ มติ หรือค าส่ังก าหนดใหก้ารปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีของรัฐตอ้งท า
เป็นลายลกัษณ์อกัษร เป็นหนงัสือหรือเป็นเอกสาร ถา้เจา้หนา้ท่ีของรัฐไดจ้ดัท าโดยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ตาม
ระบบท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรัฐก าหนดแลว้ ใหถื้อวา่เจา้หนา้ท่ีของรัฐไดด้ าเนินการโดยชอบดว้ยกฎหมาย กฎ มติ 
หรือค าส่ังนั้นแลว้ 
 ระบบท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรัฐก าหนดตามวรรคหน่ึงตอ้งสอดคลอ้งกบัวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ท่ี
คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา ๖ 
 มาตรา ๑๗ บรรดาขอ้มูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัเก็บตามกฎหมายวา่ดว้ยขอ้มูลขา่วสารของ
ราชการ หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีอยูใ่นความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและตอ้งจดัเก็บตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั หรือมติของคณะรัฐมนตรี ถา้ขอ้มูลข่าวสารหรือเอกสารนั้นมิไดอ้ยูใ่นรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
คณะรัฐมนตรีจะมีมติใหห้น่วยงานของรัฐจดัเก็บในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์แทนการจดัเก็บเป็นเอกสารและส่งมอบ
เอกสารตน้ฉบบัใหก้รมศิลปากรเพื่อด าเนินการต่อไปตามกฎหมายวา่ดว้ยจดหมายเหตุแห่งชาติก็ได ้
 วิธีการจดัเก็บและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ตามวรรคหน่ึง ตอ้งเป็นไปตามมาตรฐานท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด
ตามมาตรา ๖ 
 มาตรา ๑๘ การจดัท าและเผยแพร่ราชกิจจานุเบกษาใหก้ระท าโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์แทนการ
จดัพิมพเ์พื่อใหป้ระชาชนสามารถเขา้ถึงไดโ้ดยสะดวก รวดเร็ว และสามารถจดัท าส าเนาไดโ้ดยตนเอง และในกรณี
ท่ีประชาชนประสงคจ์ะไดส้ าเนาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรีท่ีจะตอ้งจดัให้
โดยเร็ว โดยจะคิดค่าใชจ่้ายตามท่ีส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศก าหนดก็ได ้
 มาตรา ๑๙ ใหส้ านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา ส านกังาน
พฒันาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ และส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั (องคก์ารมหาชน) ร่วมกนัจดัท าวธีิการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ตามมาตรา ๖ เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือก าหนดใหห้น่วยงานของรัฐใชแ้ละปฏิบติั โดยจะจดัแบ่ง
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วิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์เป็นระยะเร่ิมตน้และระยะต่อ ๆ ไปก็ได ้แต่ระยะแรกส าหรับการเร่ิมตน้ด าเนินการตาม
พระราชบญัญติัน้ี จะตอ้งจดัท าใหแ้ลว้เสร็จเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาไดภ้ายในสองร้อยส่ีสิบวนันบัแต่วนัท่ี
พระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
 ขอ้เสนอตามวรรคหน่ึง ตอ้งค านึงถึงการเช่ือมโยงถึงกนัโดยสามารถใชอุ้ปกรณ์และขอ้มูลท่ีมีอยูใ่หเ้กิด
ประโยชน์สูงสุดไดแ้ละประชาชนทัว่ไปสามารถเขา้ถึงไดโ้ดยสะดวก 
 ในระหวา่งท่ีคณะรัฐมนตรียงัมิไดมี้มติก าหนดวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ตามวรรคหน่ึงใหห้น่วยงานของรัฐ
ปฏิบติัตามมาตรฐานอ่ืนใดท่ีมีการใชง้านกนัอยา่งแพร่หลายไปพลางก่อนได ้
 มาตรา ๒๐ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐประกาศก าหนดช่องทางอิเลก็ทรอนิกส์ส าหรับประชาชนติดต่อ
ราชการตามมาตรา ๑๐ รวมทั้งก าหนดระบบส าหรับการปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีของรัฐโดยวธีิการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ตามมาตรา ๑๖ ใหแ้ลว้เสร็จภายในเกา้สิบวนันบัแต่วนัท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติก าหนดตามมาตรา ๖ 
 ในระหวา่งท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรัฐยงัมิไดป้ระกาศก าหนดช่องทางอิเลก็ทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐ
ตามมาตรา ๑๐ หรือก าหนดระบบส าหรับการปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีของรัฐโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ตาม
มาตรา ๑๖ ใหถื้อวา่การส่งค าขออนุญาตหรือติดต่อหรือการปฏิบติัหนา้ท่ีโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ผา่นช่องทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ใด ๆ ท่ีหน่วยงานของรัฐใชอ้ยูน่ั้น เป็นการส่งหรือติดต่อท่ีชอบตามมาตรา ๑๐ หรือเป็นการปฏิบติั
หนา้ท่ีโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีชอบตามมาตรา ๑๖ แลว้แต่กรณีแลว้ 
 มาตรา ๒๑ ใหห้น่วยงานของรัฐเปิดเผยขอ้มูลเก่ียวกบัการอนุญาตผา่นช่องทางอิเลก็ทรอนิกส์และออก
ประกาศก าหนดวิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ตามมาตรา ๑๓ ใหแ้ลว้เสร็จโดยเร็ว 
 ในระหวา่งท่ีหน่วยงานของรัฐยงัมิไดด้ าเนินการเปิดเผยขอ้มูลเก่ียวกบัการอนุญาตผา่นช่องทาง
อิเลก็ทรอนิกส์ ใหมี้หนา้ท่ีจดัส่งขอ้มูลการอนุญาตใหแ้ก่ประชาชนท่ีขอขอ้มูลภายในสามวนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ
โดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือคา่ใชจ่้าย 
 ในระหวา่งท่ียงัไม่มีการออกประกาศตามวรรคหน่ึง ผูรั้บอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์อยา่งใดก็ได ้และใหถื้อวา่การแสดงเช่นวา่นั้นเป็นการชอบดว้ยกฎหมายแลว้ 
 มาตรา ๒๒ ใหค้ณะรัฐมนตรีก าหนดหน่วยงานของรัฐหน่วยงานหน่ึงใหท้ าหนา้ท่ีในการติดตาม เร่งรัด ให้
หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามมาตรา ๒๐ วรรคหน่ึง และรายงานใหค้ณะรัฐมนตรีทราบทุกหกสิบวนัวา่
หน่วยงานของรัฐใดยงัมิไดด้ าเนินการตามมาตรา ๒๐ วรรคหน่ึงพร้อมทั้งประกาศใหป้ระชาชนทราบเป็นการทัว่ไป 
 ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของหน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงท่ีจะแจง้ใหห้น่วยงานของรัฐทุกหน่วยทราบถึงหนา้ท่ีท่ี
หน่วยงานของรัฐจะตอ้งปฏิบติัตามพระราชบญัญติัน้ี และระยะเวลาท่ีจะตอ้งด าเนินการโดยใหแ้จง้เตือนทุกสิบหา้
วนั 
 มาตรา ๒๓ เพื่อประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระและ
ปฏิบติัตามกฎหมายไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกาท่ีจะจดัใหมี้และปรับปรุง
ฐานขอ้มูลทางกฎหมายและระบบการสืบคน้กฎหมายโดยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ใหเ้กิดความสะดวก รวดเร็ว 
และง่ายต่อการเขา้ถึงของประชาชนโดยเร็ว 
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 มาตรา ๒๔ ใหน้ายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบญัญติัน้ี และใหมี้อ านาจออกกฎกระทรวงเพ่ือ
ปฏิบติัการตามพระราชบญัญติัน้ี 
 กฎกระทรวงนั้น เม่ือไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้
 

ผูรั้บสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ประยทุธ์ จนัทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
 

หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญติัฉบบัน้ี คือ โดยท่ีรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย หมวด 
๑๖ การปฏิรูปประเทศ มาตรา ๒๕๘ ข. ดา้นการบริหารราชการแผน่ดิน (๑) บญัญติัใหมี้การน าเทคโนโลยท่ีี
เหมาะสมมาประยกุตใ์ชใ้นการบริหารราชการแผน่ดินและการจดัท าบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ในการบริหาร
ราชการแผน่ดิน และเพ่ืออ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน แต่บทบญัญติัของกฎหมายท่ีใชบ้งัคบัอยูใ่นปัจจุบนั
ส่วนใหญ่ยงัไม่เอ้ือต่อการน าวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์มาใชใ้นการอนุญาตการใหบ้ริการ หรือการใหส้วสัดิการแก่
ประชาชน ส่งผลใหป้ระชาชนมีภาระและตน้ทุนในการติดต่อกบัภาครัฐท่ีสูงเกินสมควร เป็นอุปสรรคต่อการ
เสริมสร้างความสามารถในการแข่งขนัของประเทศ และไม่สอดคลอ้งกบัเทคโนโลยท่ีีพฒันาไปอยา่งรวดเร็ว 
สมควรมีกฎหมายกลางวา่ดว้ยการปฏิบติัราชการทางอิเลก็ทรอนิกส์ เพ่ือส่งเสริมใหก้ารท างานและการใหบ้ริการ
ของภาครัฐสามารถใชว้ธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลกัได ้และโดยท่ีการน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการปฏิบติัราชการ
นั้นเป็นการด าเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศดา้นการบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัปรับปรุง) กิจกรรมปฏิรูปท่ี 
๑ ปรับเปล่ียนรูปแบบการบริหารงานและการบริการภาครัฐไปสู่ระบบดิจิทลั จึงจ าเป็นตอ้งตราพระราชบญัญติัน้ี 
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 แนวข้อสอบพ.ร.บ.การปฏิบัติราชการทางอเิลก็ทรอนิกส์ พ.ศ.2565 
1. พระราชบญัญติัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด 
 ก. เม่ือพน้ก าหนด 30 วนันบัแต่วนัประกาศ   ข. เม่ือพน้ก าหนด 45 วนันบัแต่วนัประกาศ 
 ค. เม่ือพน้ก าหนด 60 วนันบัแต่วนัประกาศ   ง. เม่ือพน้ก าหนด 90 วนันบัแต่วนัประกาศ 
ตอบ ง. ตามมาตรา 2. 
2. พระราชบญัญติัน้ีหา้มมิใหใ้ชบ้งัคบักบัหน่วยงานของรัฐประเภทใด 
 ก. หน่วยงานของรัฐฝ่ายนิติบญัญติั   ข. หน่วยงานของรัฐฝ่ายตุลาการ 
 ค. องคก์รอยัการ      ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง. ตามมาตรา 4. 
3. ในกรณีท่ีผูอ้นุญาตประสงคจ์ะตรวจสอบความถูกตอ้งแทจ้ริงของบตัรประจ าตวัประชาชนท่ีผูข้ออนุญาตยืน่ต่อผู ้
อนุญาต ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของผูอ้นุญาตท่ีจะติดต่อกบัหน่วยงานใด 
 ก. ส านกัทะเบียนตามกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบียนราษฎร 
 ข. สถานีต ารวจใกล้ๆ  หน่วยงานนั้นๆ 
 ค. ไม่ตอ้งติดต่อกบัหน่วยงานใด ๆ    ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ ก. ตามมาตรา 9 วรรคแรก 
4. หน่วยงานใดบา้งท่ีมีหนา้ท่ีตอ้งร่วมกนัจดัท าวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ตามมาตรา 6 ของพระราชบญัญติัน้ี 
 ก. ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ  ข. ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 ค. ส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั    ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ้ ตามมาตรา 19. 
5. การจดัท าวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ตามขอ้ 4. ตอ้งเสนอต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาไดภ้ายในเวลาเท่าใดนบัแต่
วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีใชบ้งัคบั 
 ก. ภายใน 120 วนั     ข. ภายใน 140 วนั   
 ค. ภายใน 220 วนั     ง. ภายใน 240 วนั 
ตอบ ง. ตามมาตรา 19 วรรคแรก. 
 

------------------------- 
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 ความรู้เกีย่วกบังานธุรการ 
 หมายถึง  กระบวนการท่ีผูบ้ริหารก าหนดทางเลือกท่ีจะด าเนินการในอนาคตเป็นการเตรียมความพร้อมท่ีจะ
ปฏิบติังานเป็นระบบมีประสิทธิภาพตั้งแต่เร่ิมแรก  และเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง  ดงันั้น  การวางแผนงานธุรการ  จึง
หมายถึง  กระบวนการท่ีผูบ้ริหารก าหนดทางเลือกท่ีจะด าเนินการเก่ียวกบังานธุรการไวเ้ป็นการเตรียมความพร้อมท่ีจะ
ปฏิบติังานธุรการเพื่อให้การบริหารงานเป็นระบบ  มีประสิทธิภาพตั้งแต่เร่ิมแรกและเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
 ๑. งานด้านการบริหารทั่วไป 
 ๑.๑ งานรับ - ส่งหนงัสือราชการและเอกสาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จ าแนกประเภทหนงัสือเขา้ส านกักฎหมาย 
 ๒. ลงทะเบียนรับหนงัสือพร้อมทั้งตรวจสอบส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) 
 ๓. จดัท าบนัทึกเสนอผูอ้  านวยการกลุ่มงานฯ เพื่อพิจารณากลัน่กรองก่อนน าเสนอผูอ้  านวยการส านกักฎหมาย
เพื่อพิจารณา กรณีหนงัสือประเภทคดีแพ่ง อาญา ตรวจร่างสัญญาเสนอความเห็นส่งใหห้นา้หอ้งผูอ้  านวยการเพื่อ
มอบหมายผูรั้บผิดชอบด าเนินการ 
 ๔. จดัส่งหนงัสือใหก้ลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป 
 ๕. จดัท าบนัทึกโตต้อบกบัหน่วยงานต่าง ๆ ในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัส านกัฯ 
 ๖. แจง้เวียนใหข้า้ราชการทราบ และติดประกาศ 
 ๗. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองเพื่อความสะดวกในการคน้หาเช่น เร่ืองการอบรม
สัมมนา หนงัสือเวียน ค าส่ัง ประกาศ โดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๘. การด าเนินการส่งหนงัสือ กรณีหนงัสือประเภทคดีแพ่ง อาญา ตรวจร่างสัญญาเสนอความเห็น ตอ้ง
ด าเนินการดงัน้ี 
 - น าแฟ้มเร่ืองท่ีผูรั้บผิดชอบด าเนินการเสร็จแลว้เสนอผูอ้  านวยการส านกัฯ 
 - ลงทะเบียนหนงัสือส่ง ก่อนส่งใหห้น่วยงานเจา้ของเร่ือง 
 - ส าเนาหนงัสือส่งท่ีมีการลงช่ือผูรั้บจากหน่วยงานเจา้ของเร่ืองใหผู้รั้บผิดชอบเก็บไว๑้ ชุด และกลุ่มงานบริหาร
ทัว่ไปเก็บไว ้๑ ชุด 
 ๑.๒ งานพสัดุ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ส ารวจพสัดุท่ีมีอยู ่เพือ่อ  านวยความสะดวกให้กบัเจา้หนา้ท่ีเพื่อใชใ้นการปฏิบติัราชการ 
 ๒. จดัท าใบเบิกพสัดุเรียงตามล าดบัรหสัพสัดุ รายการขอเบิก สมุด ดินสอ ไมบ้รรทดัทั้งจ านวนความตอ้งการลง
ในใบเบิกส่ิงของ 
 ๓. น าเสนอหนงัสือใบเบิกส่ิงของพร้อมบญัชีรายการส่ิงของท่ีขอเบิกต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นถึง 
ส านกัการคลงัและงบประมาณ 
 ๔. กรณีส านกัการคลงัและงบประมาณไม่มีพสัดุใหเ้บิกตามความตอ้งการจะด าเนินการจดัซ้ือใหท้นัที หรือให้
ส านกัฯ ด าเนินการส่ังซ้ือแลว้น าใบเสร็จรับเงินไปขอรับเงินพร้อมค าอนุมติัใหจ้ดัซ้ือไดจ้ากผูบ้งัคบับญัชา 
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 ๕. รับพสัดุท่ีตอ้งการในวนัองัคารของสัปดาห์ โดยเจา้หนา้ท่ีพสัดุจะนดัเวลารับพสัดุท่ีเบิก 
 ๖. ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนเซ็นช่ือรับส่ิงของ 
 ๗. น าพสัดุท่ีขอเบิกมาเก็บรักษาไวใ้นตูแ้ละแยกประเภทของพสัดุแต่ละรายการเพื่อสะดวกให้เบิกจ่าย 
 ๘. การจ่ายพสัดุภายในส านกั 
  - ก าหนดการเบิกจ่ายพสัดุอาทิตยล์ะ ๒ วนั คือ วนัจนัทร์และวนัองัคาร 
  - ตรวจสอบตามรายการท่ีขอเบิก ลงลายมือช่ือผูข้อเบิกและวนัเดือนปีท่ีขอเบิก 
 ๑.๓ งานครุภณัฑ ์
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ครุภณัฑมี์ลกัษณะคงทนถาวร การไดม้าตอ้งขอตั้งงบประมาณซ้ือจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ล่วงหนา้ 
 ๒. เม่ือไดรั้บจดัสรรครุภณัฑ ์ส านกัการคลงัและงบประมาณจะด าเนินการจดัซ้ือโดยตั้งกรรมการจดัซ้ือเพื่อ
จดัสรรใหส้ านกัฯ 
 ๓. การเบิกครุภณัฑจ์ะเซ็นช่ือรับใบเบิกส่ิงของท่ีเจา้หนา้ท่ีส านกัการคลงังบประมาณเขียนมาให ้มีรายการซ้ือ
ครุภณัฑท่ี์ไดรั้บก่ีเคร่ืองราคาต่อหน่วย 
 ๔. ลงทะเบียนครุภณัฑใ์นสมุดคุม ใส่รหสั หมายเลขครุภณัฑ ์หมายเลขเคร่ือง ยีห่อ้ รุ่นใหค้รบ พร้อมกบัเก็บ
ทะเบียนคุมไวเ้ป็นหลกัฐานการรับของ 
 ๕. ลงรหสัครุภณัฑป์ระจ าเคร่ือง ซ่ึงส านกัการคลงัฯ จะเป็นผูอ้อกรหสัให้ 
 ๖. หากครุภณัฑร์ายการใดช ารุด ไม่สามารถใชก้ารไดอี้กต่อไป ใหท้ าเร่ืองขอส่งคืนส านกัการคลงัและ
งบประมาณ โดยท าบนัทึกผา่นผูอ้  านวยการส านกัลงนาม ก าหนดเวลาส่งคืนคือ เดือนกุมภาพนัธ์ และสิงหาคมของทุกปี 
 ๗. ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายแต่ละกลุ่มงานเพื่อส ารวจครุภณัฑเ์ดือนละ ๑ คร้ัง 
 ๘. ส านกัการคลงัและงบประมาณแจง้รายงานการครอบครองครุภณัฑท์ั้งหมดของส านกัฯ พร้อมแจง้รายช่ือ
ขา้ราชการส ารวจครุภณัฑป์ระจ าปีทุกส้ินปีงบประมาณ 
 ๙. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๑.๔ งานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จดัท าบนัทึกค าขออนุมติัในหลกัการใหข้า้ราชการของส านกักฎหมายอยูป่ฏิบติังานนอกเวลา 
ราชการในวนัราชการและวนัหยดุราชการ น าเสนอผูอ้  านวยการกลุ่มงานเพื่อพิจารณากลัน่กรองเสนอผูอ้  านวยการ
ส านกั เพื่อพิจารณาลงนามขออนุมติัต่อรองเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เม่ือเลขาธิการสภา
ผูแ้ทนราษฎรอนุมติัในหลกัการฯ แลว้ เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัเก็บค าขออนุมติัในหลกัการฯ เพื่อใชป้ระกอบการขอเบิก
ค่าตอบแทนต่อไป 
 ๒. จดัพิมพร์ายช่ือขา้ราชการของส านกักฎหมายโดยแยกเป็นแต่ละกลุ่มงานเรียงล าดบัท่ีตามแบบฟอร์มท่ีส านกั
การคลงัและงบประมาณก าหนด 
 
 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมเจรจาการคา้ระหว่างประเทศ 242 

----------------------------------------------------------------------- 

 ๓. ตรวจสอบความถูกตอ้งของขา้ราชการในแต่ละกลุ่มงานท่ีลงลายมือช่ือเวลาปฏิบติังานนอกเวลาราชการในแต่ 
ละวนัท าการ และน าเสนอผูอ้  านวยการกลุ่มงานเพื่อพิจารณากลัน่กรองการอยูป่ฏิบติังานนอกเวลาราชการก่อน 
ผูอ้  านวยการส านกัจะลงนามรับรอง 
 ๔. ผูอ้  านวยการส านกัลงนามรับรองขา้ราชการท่ีปฏิบติังานนอกเวลาราชการในช่องผูค้วบคุมการปฏิบติังาน 
 ๕. รวบรวมรายช่ือขา้ราชการแต่ละกลุ่มงานท่ีผูอ้  านวยการส านกัฯ ลงนามรับรองในช่องผูค้วบคุมการปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการแลว้ไวทุ้กส้ินเดือน เพื่อรอการจดัท าบญัชีขอเบิกค่าตอบแทนประจ าเดือนต่อไป 
 ๖. น ารายช่ือขา้ราชการท่ีรวบรวมไวทุ้กส้ินเดือนมาจดัท าบญัชีและบนัทึกประกอบการขอเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการประจ าเดือน 
 ๗. น าเสนอผูอ้  านวยการกลุ่มงานฯ เพื่อกลัน่กรองและตรวจสอบในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลา
ราชการให้ถูกตอ้งตามระเบียบของกระทรวงการคลงัก่อนน าเสนอผูอ้  านวยการส านกั 
 ๘. น าเสนอผูอ้  านวยการส านกั เพื่อพิจารณาลงนามขอเบิกค่าตอบแทนในบนัทึกและบญัชีค่าตอบแทนในช่องผู ้
ควบคุมการปฏิบติังาน 
 ๙. น าเสนอรองเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เพื่อพิจารณาลงนามในการก ากบัดูแลเพื่อเบิกค่าตอบแทนในการ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
 ๑๐. ส านกัการคลงัและงบประมาณอนุมติัเบิกค่าตอบแทนแลว้เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัรับค่าตอบแทนดงักล่าวมาจ่าย
ใหผู้มี้สิทธิไดรั้บต่อไป 
 ๑๑. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๑.๕ งานการจดัท าสถิติวนัลาทุกประเภท 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับสมุดลงช่ือเวลามาท างานของขา้ราชการในแต่ละวนัจากส านกับริหารงานกลาง 
 ๒. ตรวจสอบพร้อมทั้งลงสถิติในแฟ้มของส านกัฯ ในแต่ละวนั เพื่อจะไดท้ าการตรวจสอบสถิติการลาของ
ขา้ราชการกบัส านกับริหารงานกลาง ๑ คร้ังต่อเดือน 
 ๓. เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบตรวจสอบความถูกตอ้งการลาทุกประเภทก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพจิารณา
อนุญาต 
 ๔. จดัเตรียมแบบฟอร์มใบลาพร้อมทั้งรวบรวมใบลาทุกประเภทของขา้ราชการส านกักฎหมายประจ าเดือน เพื่อ
จดัส่งส านกับริหารงานกลางด าเนินการต่อไป 
 ๑.๖ งานการจดัท าแผนงาน โครงการ และค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. กลุ่มงานนโยบายและแผนขอความร่วมมือให้ส านกัด าเนินการจดัท ารายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
 ๒. ส ารวจความตอ้งการครุภณัฑเ์พิ่มเติมจากกลุ่มงานต่าง ๆ 
 ๓. รวบรวมความตอ้งการใชค้รุภณัฑแ์ละโครงการ (ถา้มี) จากกลุ่มงานต่าง ๆ 
 ๔. วิเคราะห์ความจ าเป็นของการใชค้รุภณัฑเ์พื่อเป็นขอ้มูลเสนอผูอ้  านวยการส านกัฯ 
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 ๕. เสนอใหมี้การประชุมผูอ้  านวยการกลุ่มงานเพื่อร่วมกนัพิจารณาความตอ้งการใชค้รุภณัฑแ์ละโครงการน าผล
การประชุมสรุป 
 ๖. ด าเนินการจดัท ารายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
 ๗. น าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านกักฎหมายเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นเพื่อพิจารณา
ใหค้วามเห็นชอบ 
 ๘. จดัส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านกักฎหมายท่ีเสร็จเรียบร้อยแลว้ให้กลุ่มงานนโยบายและ
แผนเพื่อด าเนินการต่อไป 
 ๙. เม่ือไดรั้บแจง้จากกลุ่มงานนโยบายและแผนวา่ไดรั้บการจดัสรรครุภณัฑแ์ลว้เสนอใหผู้อ้  านวยการส านกัฯ 
เพื่อทราบต่อไป 
 ๑๐. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๑.๗ งานจดัท าแผนปฏิบติัการ การจดัท าแผนงานและงบประมาณ การประสานงานดา้นแผนการปฏิบติังาน การ
ใชจ่้ายงบประมาณและสถิติของส านกัฯ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ก่อนส้ินปีงบประมาณปัจจุบนั กลุ่มงานนโยบายและแผนขอใหส้ านกัฯ จดัท าแผนปฏิบติัการและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณถดัไป 
 ๒. แจง้เวียนใหแ้ต่ละกลุ่มงานก าหนดเป้าหมายการปฏิบติังานเป็นรายไตรมาส 
 ๓. ด าเนินการจดัท ารายละเอียดแผนปฏิบติัการตามท่ีแต่ละกลุ่มงานระบุเป้าหมายโดยน าแผนปฏิบติัการในปี
ปัจจุบนัมาประกอบการท าแผนปฏิบติัการในปีถดัไปดว้ย 
 ๔. น าเสนอแผนปฏิบติัการของส านกัฯ ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 
 ๕. จดัส่งแผนปฏิบติัการของส านกัฯ ใหก้ลุ่มงานนโยบายและแผนเพื่อด าเนินการต่อไป 
 ๖. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๑.๘ การรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. กลุ่มงานนโยบายและแผน แจง้เวียนขอใหส้ านกัฯ จดัท าผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
 ๒. ด าเนินการจดัท ารายละเอียดผลการปฏิบติังานรายไตรมาส โดยใชข้อ้มูลจากการรายงานผลการปฏิบติังาน
ประจ าเดือนของส านกัฯ 
 ๓. น าเสนอรายงานผลรายไตรมาสของส านกัฯ ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 
 ๔. จดัส่งรายงานผลรายไตรมาสของส านกัฯ ใหก้ลุ่มงานนโยบายและแผนเพื่อด าเนินการต่อไป 
 ๕. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๑.๙ งานสรุปผลงานประจ าเดือนของส านกักฎหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รวบรวมแบบขอใชบ้ริการภายในส านกัทุกกลุ่มงานและแบบขอใชบ้ริการของสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร ๑ 
คร้ังต่อเดือน 
 ๒. แยกแบบขอใชบ้ริการตามประเภทท่ีมาขอใชบ้ริการโดยเรียงตามวนัท่ี 
 ๓. รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอ้ง สรุปผลการปฏิบติังานแต่ละประเภทโดยแยกเป็นดา้นกฎหมายและดา้น
วิชาการ งานดา้นสัญญาและคดีต่าง ๆ 
 ๔. น าเสนอผลการปฏิบติังานของส านกัฯ ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 
 ๕. ด าเนินการเก็บเขา้แฟ้มเพื่อสะดวกในการสืบคน้โดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๑.๑๐ งานเลขานุการและงานประชุมภายในส านกักฎหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ติดต่อประสานงานจองหอ้งประชุมเพื่อใชใ้นการประชุม 
 ๒. จดัท าหนงัสือเชิญประชุม 
 ๓. จดัเตรียมเอกสารต่าง ๆ ส าหรับใชใ้นการประชุม 
 ๔. จดรายงานการประชุม/จดัท ารายงานการประชุม 
 ๕. แจง้เวียนรายงานการประชุมใหก้บัขา้ราชการเพื่อทราบและถือปฏิบติัตามมติของท่ีประชุมต่อไป 
 ๖. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๑.๑๑ งานการจดัท าและเผยแพร่เอกสาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับหนงัสือจากกลุ่มงานในส านกักฎหมายท่ีจะเผยแพร่เอกสาร 
 ๒. นบัจ านวนเอกสารให้ครบตามหน่วยงาน/บุคคล/องคก์รท่ีจะรับเอกสารเผยแพร่ 
 ๓. วางแผนการแจกเอกสารเผยแพร่วา่แต่ละแห่งท่ีรับเอกสารจะใชก้ารจดัส่งดว้ยวิธีใด 
 ๔. ด าเนินการจดัส่ง 
 ๕. จดัท าสถิติการเผยแพร่พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 
๒. งานธุรการท่ัวไป 
๒.๑ งานการรับงานพมิพ์ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับงานจากสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร นิติกร วิทยากร และบุคคลอ่ืน ๆ ท่ีมาขอใชบ้ริการ 
 ๒. ลงทะเบียนรับในสมุดคุมการรับงานเพื่อใหส้ามารถสืบคน้ได ้โดยมีรายละเอียดการลงรับ ดงัน้ี 
   ๒.๑ ล าดบัท่ี 
   ๒.๒ วนัท่ี 
   ๒.๓ ช่ือ - สกุล ผูม้าใชบ้ริการ 
   ๒.๔ ช่ือเร่ืองท่ีพิมพ ์
   ๒.๕ ช่ือผูพ้ิมพ ์
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   ๒.๖ ช่ือผูร่้าง (ในกรณีท่ีเป็นเจา้หนา้ท่ีในส านกัฯ ใหใ้ส่ช่ือผูร่้าง ถา้เป็นสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎรให้
ใส่ต าแหน่งวา่เป็นสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎรหรือสมาชิกวฒิุสภาหรือบุคคลอ่ืน ๆ) 
   ๒.๗ ลงเวลารับงานพิมพ ์
 ๓. ส่งงานพิมพใ์หเ้จา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลพร้อมทั้งตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 ๔. ลงช่ือไฟลแ์ละแผน่งานท่ีบนัทึกขอ้มูลในทะเบียนรับพร้อมลงเวลาเสร็จส้ินงานพิมพ ์
 ๕. จดัท าแบบขอใชบ้ริการพร้อมทั้งลงเวลาส่งงานพิมพแ์ละส่งงานพิมพใ์ห้แก่สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎรหรือผู ้
ท่ีมาขอใชบ้ริการ 
๒.๒ งานศพข้าราชการ บิดา/มารดา คู่สมรส บุตร ของข้าราชการภายในส านักกฎหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ติดต่อประสานงานกบัเจา้ภาพเพื่อขอรายละเอียดเก่ียวกบัการเสียชีวิตของขา้ราชการบิดา/มารดา คู่สมรส บุตร 
ของขา้ราชการภายในส านกัฯ และก าหนดวนัเป็นเจา้ภาพสวดฯ 
 ๒. จดัท าบนัทึกเรียนเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรเพื่อโปรดทราบและส่ังการต่อไป 
 ๓. ร่วมเป็นเจา้ภาพ ร่วมท าบุญ ๓,๐๐๐ บาท กรณีเป็นขา้ราชการส านกักฎหมาย๕,๐๐๐ บาท ค่าพวงหรีด ๕๐๐ 
บาท 
 ๔. ส่ังพวงหรีดในนาม "ส านกักฎหมาย" ไปร่วมเคารพศพ 
 ๕. ด าเนินการติดต่อประสานงานกบักลุ่มงานยานพาหนะเพื่อขอรถรับ - ส่ง ส าหรับผูไ้ปร่วมงาน 
 ๖. อ านวยความสะดวกแก่ขา้ราชการท่ีไปร่วมงานศพ 
กรณี งานศพของขา้ราชการ บิดา/มารดา ของขา้ราชการภายนอกส านกักฎหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับหนงัสือเร่ืองงานศพจากส านกับริหารงานกลาง 
 ๒. จดัท าบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นเพื่อทราบ 
 ๓. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อร่วมท าบุญ รายละ ๓๐๐ บาท 
 ๔. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
๒.๓ งานหนังสือพมิพ์ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จดัท าบนัทึกค าขออนุมติัจดัซ้ือหนงัสือพิมพร์ายวนัและรายสัปดาห์ เพื่อใหข้า้ราชการของส านกัฯ ไดรั้บ 
ทราบขอ้มูลข่าวสารประกอบการใหบ้ริการแก่สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎรและบุคคลในวงงานรัฐสภาท่ีขอใชบ้ริการ 
ในงานของส านกัฯ 
 ๒. น าเสนอผูอ้  านวยการกลุ่มงานฯ เพื่อกลัน่กรองบนัทึกค าขออนุมติัจดัซ้ือหนงัสือพิมพก่์อนเสนอผูอ้  านวยการ
ส านกัฯ เพื่อพิจารณาลงนามในบนัทึกค าขออนุมติัจดัซ้ือหนงัสือพิมพฯ์ 
 ๓. น าเสนอรองเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรเพื่อพิจารณาลงนามในบนัทึกค าขออนุมติัจดัซ้ือหนงัสือพิมพ ์
 ๔. น าเสนอเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรโปรดพิจารณาการขออนุมติัจดัซ้ือหนงัสือพิมพฯ์เม่ือเลขาธิการสภา
ผูแ้ทนราษฎรอนุมติัซ้ือหนงัสือพิมพแ์ลว้ กลบัไปท่ีเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติั 
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 ๕. ท าบนัทึกประกอบการไดรั้บอนุมติัจดัซ้ือหนงัสือพิมพ ์(พร้อมแนบใบท่ีไดรั้บอนุมติัจดัซ้ือ) ดงักล่าว น าเสนอ
ผูอ้  านวยการกลุ่มงานฯ เพื่อพิจารณากลัน่กรองและน าเสนอผูอ้  านวยการส านกัฯ เพื่อพิจารณาลงนาม 
 ๖. น าเสนอผูอ้  านวยการส านกัการคลงัและงบประมาณเพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 ๗. ตรวจนบัหนงัสือพิมพท่ี์ร้านส่งมาใหค้รบตามจ านวน จดัแบ่งหนงัสือพิมพ ์ณหอ้งหน่วยเฉพาะกิจส านกังาน
เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และส านกักฎหมาย อาคารทิปโก ้
 ๘. ส านกัการคลงัและงบประมาณมีหนงัสือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ(หนงัสือพิมพ)์ ประจ าเดือน 
คณะกรรมการลงนามตรวจรับพสัดุถูกตอ้งแลว้ ส่งเร่ืองกลบัส านกัการคลงัและงบประมาณด าเนินการต่อไป 
๒.๔ งานใบส่งตัวต้นสังกดั 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. น าแบบฟอร์มใบส่งตวัเขา้รักษาพยาบาลตามแบบ ๗๑๐๐ ส านกัการคลงัและงบประมาณใหเ้จา้ของเร่ือง 
 ๒. เจา้ของเร่ืองกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม ๗๑๐๐ แลว้ เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัตรวจดูตามถูกตอ้งตามแบบ 
 ๓. น าเสนอผูอ้  านวยการส านกัฯ เพื่อพิจารณาลงนามรับรองขา้ราชการของส านกัมีสิทธิไดรั้บค่ารักษาพยาบาล
ตามพระราชกฤษฎีกาการเงินสวสัดิการตามสิทธิ 
 ๔. น าเสนอผูอ้  านวยการส านกัการคลงัและงบประมาณพิจารณา เพื่อออกหนงัสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาลไปที่เจา้ของเร่ือง 
 ๕. ส่งเร่ืองคืนเจา้ของเร่ือง 
๒.๕ งานการตรวจสอบใช้โทรศัพท์ทางไกลติดต่อราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จดัท าสมุดทะเบียนคุมการใชโ้ทรศพัทท์างไกลประจ าเดือนเป็นช่องตารางตามแบบฟอร์มก าหนดไวคู้่กบั
โทรศพัทใ์นหอ้งผูอ้  านวยการส านกัและมีขา้ราชการหนา้หอ้งดูแลการใชโ้ทรศพัทติ์ดต่อราชการ โดยใหผู้ใ้ชล้งบนัทึก
คร้ังท่ี วนัเดือนปี หมายเลขโทรศพัทป์ลายทางระยะเวลา รวมเวลาท่ี เร่ือง ช่ือผูใ้ชโ้ทรศพัทพ์ร้อมต าแหน่ง 
 ๒. รับเร่ืองตรวจสอบการใชโ้ทรศพัทจ์ากส านกัการคลงัและงบประมาณ แลว้จดัพิมพห์มายเลขโทรศพัทต์ามใบ
แจง้ช าระหน้ีลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
 ๓. ตรวจสอบหมายเลขโทรศพัทต์ามใบแจง้ช าระหน้ีกบัหมายเลขโทรศพัทท่ี์ผูใ้ชบ้นัทึกการใชไ้วใ้นสมุด
ทะเบียนคุมการใชโ้ทรศพัทท์างไกล 
 ๔. จดัท าบนัทึกและตารางรายงานสรุปผลการใชโ้ทรศพัทท์างไกลติดต่อราชการประจ าเดือน 
 ๕. น าเสนอผูอ้  านวยการกลุ่มงานฯ เพื่อกลัน่กรองและตรวจสอบการใชโ้ทรศพัทท์างไกลก่อนเสนอผูอ้  านวยการ
ส านกัเพื่อพิจารณาลงนาม และรับรองขา้ราชการใชโ้ทรศพัทท์างไกลติดต่อราชการ 
 ๖. เสนอผูอ้  านวยการส านกัการคลงัและงบประมาณต่อไป 
 ๗. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
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๒.๖ งานสวัสดิการของส านักฯ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เก็บเงินจากขา้ราชการในส านกัฯ โดยแต่ละกลุ่มงานจะจดัส่งเงินค่าสวสัดิการภายในวนัท่ี ๕ ของทุกเดือน 
 ๒. ดูแลและควบคุมการใชจ่้ายท่ีจ าเป็นของส านกัฯ เช่น ค่าน ้า ค่ากระเชา้เยีย่ม ท าบุญ อ่ืน ๆ 
 ๓. สรุปค่าใชจ่้าย รายรับและรายจ่ายประจ าเดือน เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 
 ๔. ติดประกาศสรุปค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ใหข้า้ราชการส านกัฯ ทราบ 
 ๕. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
๒.๗ งานการรับราชกจิจานุเบกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับหนงัสือราชกิจจานุเบกษาจากส านกับริหารงานกลาง 
 ๒. ตรวจสอบใหค้รบตามจ านวน 
 ๓. ลงทะเบียนรับตามปีปฏิทิน 
 ๔. ด าเนินการส่งใหก้ลุ่มงานกฎหมาย ๒, ๓ และกลุ่มงานพฒันากฎหมาย 
๒.๘ งานการรับระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม ก าหนดการประชุมคณะกรรมาธิการฯ คณะอนุ
กรรมาธิการฯ สภาผู้แทนราษฎร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับระเบียบวาระการประชุม บนัทึกการประชุมของสภาผูแ้ทนราษฎร และวฒิุสภาก าหนดการประชุม
คณะกรรมาธิการฯ คณะอนุกรรมาธิการฯ 
 ๒. จดัเขา้แฟ้มส่วนกลาง (อาคารทิปโก)้ 
 ๓. จดัเขา้แฟ้มผูอ้  านวยการกลุ่มงานกฎหมาย ๓ และผูอ้  านวยการกลุ่มงานพฒันากฎหมาย 
 ๔. จดัเขา้แฟ้มหอ้งหน่วยเฉพาะกิจ ตามแฟ้มท่ีจดัแยกประเภทไวใ้นการสะดวกใชแ้ละคน้หาต่อไป 
๒.๙ งานคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  - จดัการประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการแต่ละคณะ ดงัน้ี 
 ๑. จดัเตรียมเอกสารเพื่อใชป้ระกอบการประชุมและ/หรือการพิจารณาของที่ประชุม 
 ๒. จดัท าหนงัสือเชิญประชุม 
 ๓. การจองหอ้งประชุม 
 ๔. ติดต่อเจา้หนา้ท่ีชวเลขเพื่อจดรายงานการประชุม 
 ๕. จดบนัทึกการประชุม 
 ๖. ประสานส านกัการคลงัและงบประมาณในการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการใน
แต่ละคณะ 
 ๗. อ านวยความสะดวกในการประชุม, ประสานงานเตรียมเคร่ืองด่ืม 
  - ร่างหนงัสือติดต่อส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบัคณะกรรมการและอนุกรรมการแต่ละคณะ 
  - ติดตามการด าเนินงานโครงการ ดงัต่อไปน้ี 
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 ๑. ติดต่อประสานกบัหน่วยงานเก่ียวขอ้ง 
 ๒. ออกปฏิบติังานในโครงการตามจงัหวดัต่าง ๆ 
 ๓. รวบรวมและจดัส่งเอกสารรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการด าเนินงานโครงการทุกเขตเลือกตั้งท่ีเขา้ร่วม
โครงการฯ ใหแ้ก่ส านกัการคลงัและงบประมาณ 
 - สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 
 ๓. งานดา้นการร่างหนงัสือติดต่อส่วนราชการให้กบัสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. รับงานจากสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎรพร้อมสอบถามความตอ้งการและวตัถุประสงคข์องสมาชิกสภาผูแ้ทน
ราษฎร 
 ๒. ตรวจสอบขอ้มูลท่ีสมาชิกน ามาประกอบการร่างวา่เพียงพอหรือไม่ ถา้ไม่เพียงพอสามารถสืบคน้ได ้ดงัน้ี 
  ๒.๑ ประสานงานกบัหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อขอขอ้มูลประกอบการร่าง 
  ๒.๒ คน้ควา้หาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งจากส่ือต่าง ๆ เพิ่มเติม เช่น หนงัสือพิมพอิ์นเตอร์เน็ต หอ้งสมุด 
  ๒.๓ กรณีเร่ืองท่ีสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎรตอ้งการมีความยุง่ยากซบัซอ้นใหป้รึกษาผูอ้  านวยการกลุ่มงาน 
บริหารทัว่ไปเพื่อขอค าแนะน า 
 ๓. ด าเนินการร่างหนงัสือใหต้รงประเด็นและสอดคลอ้งกบัจุดประสงคท่ี์สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎรตอ้งการ 
 ๔. น าหนงัสือท่ีร่างส่งเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลพิมพ ์
 ๕. ตรวจทานความถูกตอ้งตามหลกัไวยากรณ์และความถูกตอ้งตามความนิยม 
 ๖. ส่งมอบงานใหก้บัสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร  
 ๗. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มตามประเภทหวัขอ้เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 

 ความรู้เกีย่วกบังานสารบรรณ 

➢ความหมายของงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ  คือ  งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่  “การจดัท า  การรับ  การส่ง  การเก็บ
รักษา  การยมื  จนถึงการท าลาย” ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นและขอบเขตของงานสารบรรณวา่เก่ียวขอ้งกบัเร่ือง
อะไรบา้ง  งานสารบรรณภาษาสามญัเรียกวา่  “งานหนงัสือ”  เทียบกบัภาษาองักฤษวา่  “Correspondence”  

อยา่งไรก็ดี  ในทางปฏิบติัการบริหารเอกสารทั้งปวงจะเร่ิมตั้งแต่  การคิด  อ่าน  ร่าง   เขียน  พิมพ ์ จด  จ า  ท าส าเนา  
ส่งหรือส่ือ  ขอ้ความ  รับ  บนัทึก  จดรายงานการประชุม สรุป  ยอ่เร่ือง  เสนอ  ส่ังการ  ตอบ  ท ารหสั  เก็บเขา้ท่ี  
คน้หา  ติดตาม  และท าลาย   ทั้งน้ีตอ้งเป็นระบบท่ีใหค้วามสะดวก รวดเร็ว  ถูกตอ้ง  และมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ประหยดัเวลา  แรงงานและค่าใชจ่้าย 
➢ลกัษณะของงานสารบรรณที่ด ี
 1.  ปฏิบติัไดด้ว้ยความเรียบร้อย  เป็นไปอยา่งรวดเร็วและประหยดัเวลา 
 2.  หาวิธีลดัในการร่าง  โตต้อบ   รับ-ส่ง  เก็บ  คน้ และท าลาย  เพ่ือประหยดัเวลา  และทรัพยากร  ทั้งน้ี  
หนงัสือทุกฉบบัตอ้งไดใ้จความสมบูรณ์ ประณีต  สะอาด  ชดัเจน  มีความเรียบร้อย  และไดม้าตรฐานเดียวกนั 

 3.  ร่างโตต้อบไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งตามแบบท่ีก าหนดไวโ้ดยไม่ตอ้งแกไ้ขเพ่ิมเติม 
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 4.  เม่ือไดรั้บหนงัสือแลว้ ลงบญัชีรับถูกตอ้งตามแบบท่ีก าหนดแลว้รีบรวบรวมเสนอผูมี้อ  านาจพิจารณาออก
ความเห็นหรือส่ังการไดโ้ดยเร็วท่ีสุด 

 5.  เก็บเร่ืองไวเ้ป็นระเบียบและสามารถติดตามไดง่้าย  สะดวก  รวดเร็ว 

 6.  หนงัสือโตต้อบท่ีใชข้อ้ความซ ้าเหมือน ๆ กนัเป็นประจ า  ใหพิ้มพแ์บบฟอร์มไวต้ายตวั  หรือเวน้ช่องวา่ง
ไวส้ าหรับกรอกขอ้ความท่ีจะเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติมได ้ เช่น  ใบลา  หนงัสือสัญญาต่าง ๆ  เพ่ือสะดวก  ทุ่นแรงและ
ประหยดัเวลา 
 7.  แบบฟอร์มหรือรูปแบบของหนงัสือถูกตอ้งตามชนิดของหนงัสือ และเป็นไปตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย  งานสารบรรณ  และแกไ้ขเพ่ิมเติมทุกประการ 
➢ความส าคัญของหนังสือราชการ 

หน่วยงานของทางราชการ     ซ่ึงตั้งข้ึนเพ่ือใหบ้ริการสาธารณะจ าเป็นตอ้งด าเนินงานเป็นลายลกัษณ์ 

อกัษร  ในบางกรณีอาจมีกฎหมายหรือระเบียบวิธีก าหนดใหด้ าเนินการและบนัทึกเป็นเอกสารหรือหนงัสือเพราะ 

 1.  เอกสารเป็นเสมือนการบนัทึกความทรงจ าของหน่วยงาน 

 2.  เอกสารเป็นเคร่ืองใชอ้า้งอิงไดใ้นเม่ือเกิดการฟ้องร้องกนัข้ึนระหวา่งรัฐกบัเอกชน หรือระหวา่งหน่วย
ราชการดว้ยกนั 

 3.  เอกสารเป็นส่ิงท่ีช่วยใหก้ารบริหารราชการท าไปไดส้ะดวก 

 4.  เอกสารเป็นส่ิงท่ีมีคุณค่ายิง่ในการใชศึ้กษาคน้ควา้เพ่ือปรับปรุงงานในอนาคต 

➢คุณลกัษณะของผู้ปฏิบัติงานด้านหนังสือราชการ 

 1.  ตอ้งมีความรู้เร่ืองงานธุรการดี  รู้จกัความควร ไม่ควร  รอบรู้ในระเบียบงานสารบรรณ 

 2.  ตอ้งมีความรู้ภาษาไทยดี  คือ  รู้จกัตวัสะกด การรันต ์ วรรคตอน  แม่นย  า  ศพัท ์และค าแปลในปทานุกรม 

หรือพจนานุกรม 

 3.  ควรมีความรู้ภาษาต่างประเทศโดยเฉพาะภาษาองักฤษ  และถา้มีความรู้หลายภาษายิง่ดีมาก 

 4.  คุณสมบติัประจ าตวับางอยา่งตอ้งเอ้ือต่อการท างานสารบรรณ  เช่น  ความละเอียดลออ  รอบคอบ  สุขมุ  
รวดเร็ว  รับผิดชอบต่อหนา้ท่ี  เอาใจใส่ต่องานอยา่งสม ่าเสมอ 

 5.  การอ่านเพ่ือสรุปความตอ้งเร็ว และสรุปเน้ือหาสาระไดก้ระชบัและครอบคลุมทุกประเด็น 

 6.  การพูดตอ้งพูดใหน้อ้ยท่ีสุดผูฟั้งเขา้ใจดีและจงหลีกเล่ียงการกล่าวเยิน่เยอ้จนท าใหผู้อ่ื้นเบ่ือหน่วยลด
ความนิยม 

 7.  การเขียนตอ้งเขียนใหส้ั้นท่ีสุดแต่ไดใ้จความมากท่ีสุด 

 8.  มีมนุษยสัมพนัธ์ดี  ปรับตวักบับุคคลอ่ืนไดดี้หมัน่หาความรู้ใหม่ ๆ อยูเ่สมอ รวมทั้งมีความคิดริเร่ิมเพ่ือ
ปรับปรุงและพฒันางานใหก้า้วหนา้และทนัสมยั 
องคป์ระกอบส าคญัท่ีจะท าใหง้านสารบรรณเกิดประโยชน์ตามความมุ่งหมายข้ึนอยูก่บั 

 1.  ตวัเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติั  ตอ้งมีความรู้ภาษาไทยดี สะกดการันต ์ วรรคตอนแม่นย  า  ละเอียด  รอบคอบ  สุขมุ  
เขียนไดก้ระชบั  ชดัเจน ไม่ท าใหผู้อ่ื้นลดความนิยม 

 2.  เคร่ืองมือเคร่ืองใชส้ าหรับงานสารบรรณ ตอ้งท าสมยั  เพียงพอกบัคนและงาน 
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 ผูมี้อ  านาจควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณ มีหนา้ท่ีสอดส่อง  ดูแลใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาปฏิบติังานสารบรรณ
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ในสถาบนัอุดมศึกษา (มหาวิทยาลยั) ไดแ้ก่ 

1. อธิการบดี  รองอธิการบดี หรือต าแหน่งเทียบเท่า 
2. หวัหนา้ส านกังานมหาวทิยาลยั 

3. ผูอ้  านวยการกอง / เลขานุการคณะ  วิทยาลยั  สถาบนั  ส านกั  ศูนย ์

4. หวัหนา้งานบริหารและธุรการ  หรืองานบริหารทัว่ไป 

5. หวัหนา้หน่วยสารบรรณ 

6. เจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานสารบรรณ 

ส่วนที่ 1  ความหมาย  ชนิดและแบบของหนังสือราชการ 

 หนงัสือราชการ  หมายถึง  เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการซ่ึงไดแ้ก่ 

1. หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
2. หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช่งานราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก 

3. หนงัสือหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บงัคบั 

6. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

➢ชนิดของหนังสือราชการ 

 หนงัสือราชการตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย  งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  มี     6  ชนิด  คือ 

1. หนงัสือภายนอก 

2. หนงัสือภายใน 

3. หนงัสือประทบัตรา 
4. หนงัสือส่ังการ:  ค าส่ัง  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั 

5. หนงัสือประชาสัมพนัธ์:  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานของราชการ :  หนงัสือรับรอง รายงานการประชุม  
บนัทึก  และหนงัสืออ่ืน  (แบบพิมพโ์ครงการ  รายงาน  รายงานประจ าปี  ฯลฯ) 

 1.  หนงัสือภายนอก   คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใชก้ระดาษตราครุฑ  เป็นหนงัสือติดต่อ
ระหวา่งส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดท่ีมิใช่ส่วนราชการ  หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

 2.  หนงัสือภายใน  คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเขียนเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก  เป็นหนงัสือ
ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั  ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  
 3.  หนงัสือประทบัตรา  คือ  หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึน
ไป  โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปเป็น
ผูรั้บผิดชอบและลงช่ือยอ่ก ากบัตราใชก้ระดาษตราครุฑ 
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 หนงัสือประทบัตราใชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการหรือกบัหน่วยงานท่ีไม่ใช่ส่วนราชการและ
กบับุคคลภายนอก  แต่ใชไ้ดเ้ฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ซ่ึงไดแ้ก่ 

-  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

-  การส่งส าเนาหนงัสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
-  การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 

-  การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

-  การเตือนเร่ืองคา้ง 
-  เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ังใหใ้ชห้นงัสือ ประทบัตรา 

 4. หนงัสือส่ังการใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบเวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ  
หนงัสือส่ังการมี  3  ชนิด  ไดแ้ก่   ค  าส่ัง  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั 

   4.1  ค าส่ัง  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใชก้ระดาษตรา
ครุฑ 

  4.2  ระเบียบ  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยอาศยัอ านาจทางกฎหมายหรือไม่ก็ได ้ 
เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ าใชก้ระดาษตราครุฑ 

  4.3  ขอ้บงัคบั  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจทางกฎหมายท่ี 

บญัญติัใหก้ระท าได ้ ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 5.  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ  เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ  หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี  3  ชนิด  ไดแ้ก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

  5.1  ประกาศ  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทางปฏิบติัใช ้

กระดาษตราครุฑ 

  5.2  แถลงการณ์   คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  5.3  ข่าว  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ 
 6.  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานของราชการ คือ  หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึน
นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ  มี  4  ชนิดคือ  หนงัสือรับรอง  รายงานการ
ประชุม  บนัทึก  และหนงัสืออ่ืน  (แบบพิมพโ์ครงการ  รายงาน  รายงานประจ าปี  ฯลฯ) 

  6.1  หนงัสือรับรอง  คือ  หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงาน   
เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฎแก่บุคคลทัว่ไป  ไม่จ าเพาะเจาะจง  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  6.2  รายงานการประชุม   คือ  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ี
ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน  
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  6.3  บนัทึก   คือ  ขอ้ความท่ีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูบ้งัคบับญัชาส่ังการให้
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการ
ปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

ข้อสังเกต 

  1.  ในทางปฏิบติัการเขียนบนัทึกไม่มีความแตกต่างจากหนงัสือภายในมากนกัจะต่างกนัท่ีวิธีการเขียนซ่ึง
อาจจะใชภ้าษาท่ีเป็นทางการนอ้ยกวา่หนงัสือภายใน มีตวัยอ่หรือค ายอ่มากในบางส่วนราชการอาจมีแบบบนัทึก
ช่วยจ า (Memorandum) ไวใ้ชเ้ป็นการภายในและใชแ้บบบนัทึกน้ีติดต่อส่ังการหรือประสานงานกนัก็ได ้

  2.  การลงนามในบนัทึกต่อเน่ือง  ส่วนราชการบางแห่งจะไม่นิยมใส่ต าแหน่งไวเ้พราะเป็นส่วนราชการ
เดียวกนัและมีขนาดเลก็  ยอ่มรู้จกัซ่ึงกนัและกนัอยูแ่ลว้ แต่ถา้เป็นส่วนราชการใหญ่ก็มีความจ าเป็นตอ้งใส่ต าแหน่ง
ผูบ้นัทึกไว ้

  6.4  หนงัสืออ่ืน   คือ  หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็น
หลกัฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย  ฟิลม์  แถบบนัทึกเสีย  แถบบนัทึกภาพ  และส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลดว้ย  
หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี  และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้  
มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม   เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง
ใหท้ าตามแบบ เช่น  โฉนด  แผน่ท่ี  แบบ  แผนผงั  สัญญา  หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน  และค าร้อง  เป็นตน้ 

ส่วนที่  2  การปฏิบัตทิีส่ าคัญต่อหนังสือราชการ 

การก าหนดเลขที่หนังสือ 

 เลขท่ีหนงัสือออก  คือ  รหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ืองตามระเบียบขอ้  11.1  ขอ้  12.2  

และ ขอ้  14.1  ประกอบดว้ยรหสัตวัพยญัชนะสองตวัแลว้ต่อดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง 
 1.  รหสัตวัพยญัชนะสองตวัใชแ้ทนช่ือกระทรวง ทบวงหรือส่วนราชการท่ีไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  ทบวง  หรือจงัหวดั 
 2.  เลขประจ าเจา้ของเร่ือง ประกอบดว้ยตวัเลขส่ีตวั 

  2.1  ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
  2.1.1  ตวัเลขสองตวัแรกส าหรับกระทรวงหรือทบวง  หมายถึง  ส่วนราชการระดบักรมโดยเร่ิมจากตวัเลข  
01  เรียงไปตามล าดบัส่วนราชการตามกฎหมาย (ส าหรับส่วนราชการท่ีไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง
หรือทบวงใหใ้ชต้วัเลข  00) 

  2.1.2  ตวัเลขสองตวัหลงั  หมายถึง  ส านกั  กอง หรือส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง  โดยเร่ิมจากตวัเลข 
01  เรียงไปตามล าดบัส่วนราชการ  (ในกรณีท่ีกองหรือหน่วยงานระดบักองท่ีไม่ไดจ้ดัตั้งโดยกฎหมายวา่ดว้ย  การ
แบ่งส่วนราชการ  ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเป็นผูก้  าหนดตวัเลขสองตวัหลงัโดยใชต้วัเลขในล าดบัต่อจาก
กองหรือหน่วยงานระดบักองตามกฎหมายวา่ดว้ย การแบ่งส่วนราชการ) 
 2.2  ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 

  2.2.1  ตวัเลขสองตวัแรก  หมายถึง  อ าเภอหรือก่ิงอ าเภอ  โดยเร่ิมจากตวัเลข 01  ซ่ึงโดยปกติใหใ้ช้
ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
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  ส าหรับหน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ีข้ึนกบัจงัหวดัโดยตรง ตวัเลขตวัแรกใหใ้ชต้วัเลข 00 

  2.2.2  ตวัเลขตวัหลงั  หมายถึง  หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ีสังกดัจงัหวดั และอ าเภอ 

ค าขึน้ต้น  สรรพนาม  ค าลงท้ายหนังสือและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
 หนงัสือราชการท่ีดีควรใชค้  าข้ึนตน้สรรพนามค าลงทา้ยและค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซองใหถู้กตอ้งและเป็นตาม
ภาคผนวก  2  ของระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแกไ้ขเพ่ิมเติม  ซ่ึงไดแ้บ่ง
ประเภทผูรั้บหนงัสือออกเป็นดงัน้ี 

 1. พระราชวงศ ์

 2. พระภิกษ ุ

 3. บุคคลธรรมดา 
หมายเหตุ 
 1. ค าท่ีใชใ้นหนงัสือถึงพระราชวงศแ์ละพระภิกษุสงฆใ์หใ้ชค้  าราชาศพัทห์รือถอ้ยค าสุภาพ ตาม
ขนบธรรมเนียมประเพณีหรือตามท่ีทางราชการก าหนด 

 2. กรณีท่ีมีหนงัสือถึงผูรั้บระบุเฉพาะต าแหน่งใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ ค าสรรพนาม  ค าลงทา้ยหนงัสือราชการ  และ
ค าท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซองตามต าแหน่ง 
 การเขียน “ค าขึน้ต้น” 

 1.  ค าข้ึนตน้ของหนงัสือภายนอกและหนงัสือภายใน  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีฯ ไดก้ าหนดใหใ้ชค้  า 
ข้ึนตน้เหมือนกนั คือใชค้  าวา่ “เรียน”  ยกเวน้ผูรั้บหนงัสือตามฐานะท่ีไดก้ าหนดไว ้คือ  หนงัสือถึงพระบรมวงศานุ
วงศ ์หนงัสือถึงพระภิกษุ หนงัสือถึงผูด้  ารงต าแหน่งสูงเป็นพิเศษ 

 2.  ค าข้ึนตน้ของหนงัสือประทบัตราใชค้  าวา่  “ถึง” แลว้ต่อทา้ยดว้ยส่วนราชการหรือช่ือบคุคล อยา่งไรก็
ตาม  การใชค้  าข้ึนตน้ในหนงัสือประทบัตราตอ้งระมดัระวงัไม่ควรใชก้บัผูย้ิง่ใหญ่ในวงสังคมและใชเ้ฉพาะท่ี
ระเบียบงานสารบรรณก าหนดไวเ้ท่านั้น 

 การใช้  “ค าสรรพนาม” 

  -  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณค าสรรพนามท่ีใชแ้ทนเจา้ของหนงัสือหรือผูรั้บ 

หนงัสือ  ไดก้ าหนดใหใ้ชค้  าสรรพนามในหนงัสือถึงพระบรมวงศานุวงศพ์ระภิกษุและผูด้  ารงต าแหน่งสูงเป็นพิเศษ  
ไวเ้ป็นการเฉพาะ 

  -  ค าสรรพนามแทนผูมี้หนงัสือไป  ถา้เป็นหนงัสือจากส่วนราชการไม่ใชส้รรพนามแทนเจา้ของหนงัสือวา่  
“ขา้พเจา้”  “กระผม”  “ผม”  หรือ “ดิฉนั” แต่ใชช่ื้อส่วนราชการแทนส่วนสรรพนามแทนผูรั้บหนงัสือ  ไม่ใชค้  า
วา่  “ท่าน” แต่ใชเ้ป็นส่วนราชการเช่นกนั 

 การเขียน  “ค าลงท้ายหนังสือ” 

 “ค าลงทา้ย” ของหนงัสือภายนอกใชต้ามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีฯ  ซ่ึงสรุปไดว้า่ โดยทัว่ไป ใชค้  าวา่ “ขอแสดงความนบัถือ”เวน้แต่หนงัสือถึงพระบรมวงศานุวงศ ์ 
หนงัสือถึงพระภิกษุ หนงัสือถึงผูด้  ารงต าแหน่งสูงเป็นพิเศษ 
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การลงช่ือและต าแหน่ง 
 การลงช่ือและต าแหน่งในหนงัสือราชการ  มีแนวปฏิบติัดงัน้ี 

 1.  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปหรือผูว้า่ราชการจงัหวดั  ลงช่ือในหนงัสือไดทุ้กกรณี 

 การลงช่ือแทน จะตอ้งเป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหรือมอบอ านาจใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทน  รักษาราชการแทน  
รักษาการแทน  ปฏิบติัราชการแทน รักษาการในต าแหน่งหรือท าการแทน ตามท่ีมีกฎหมายก าหนด 

 2.  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปหรือผูว้า่ราชการจงัหวดั  จะก าหนดใหผู้ด้  ารงต าแหน่งใดลงช่ือใน
หนงัสือไดเ้ฉพาะหนงัสือท่ีอยูใ่นหนา้ท่ีของผูด้  ารงต าแหน่งนั้น และหนงัสือดงักล่าวไม่ก่อใหเ้กิดนิติสัมพนัธ์กบั
ส่วนราชการระดบักรมหรือจงัหวดั 

 3.  การพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือใหใ้ชค้  าวา่ นาย, นาง, นางสาว  และ ช่ือเตม็  ใตล้ายมือช่ือ 

 4.  การลงต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ  ถา้ผูล้งช่ือไม่ใช่เจา้ของหนงัสือ
โดยตรง  ใหล้งต าแหน่งของผูล้งช่ือ 

 การมอบหมายหรือการมอบอ านาจตามกฎหมาย 

 1.  กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบการบริหารราชการแผน่ดินไดก้ าหนดไวด้งัน้ี 

 - ปฏิบติัหนา้ท่ีแทน 

 - รักษาราชการแทน 

 - ปฏิบติัราชการแทน 

 2.  กฎหมายอ่ืนนอกจากกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบการบริหารราชการแผน่ดิน 

 - รักษาการแทน 

 - รักษาการในต าแหน่ง 
 - ท าการแทน 

หนังสือราชการด่วน  หนังสือราชการลบั  และหนังสือเวียน 

 การปฏิบติัต่อหนงัสือราชการทั้ง  6  ชนิด  อาจมีกรณีเร่ืองด่วน  เร่ืองลบัหรือเร่ืองเวียนใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

 1.  หนงัสือราชการด่วน  เป็นหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ  คือ  หนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและ 

ด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็ว  แบ่งเป็น  3 ประเภทคือ 

 - ด่วนท่ีสุด  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 

 - ด่วนมาก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 

 - ด่วน  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้

 2.  หนงัสือราชการลบั  ในระเบียบงานสารบรรณมิไดก้ าหนดแนวทางปฏิบติัในเร่ืองน้ี  แต่ตามระเบียบวา่
ดว้ย  การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.  2552 ไดก้ าหนดชั้นความลบัไวแ้ลว้โดยแบ่งออกเป็น 3 ชั้นคือ  ลบั
ท่ีสุด  ลบัมาก และลบั  ซ่ึงอาจสรุปไดด้งัน้ี 

  2.1  ลบัท่ีสุด (TOP SECRET)ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัท่ีสุดเก่ียวกบัข่าวสารวตัถุหรือบุคคล  ซ่ึง
อาจความลบัดงักล่าวทั้งหมดหรือเป็นเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงผูไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบจะท าใหเ้กิดความเสียหาย
หรือเป็นภยนัตรายต่อความมัน่คงปลอดภยัหรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพนัธมิตรอยา่งร้ายแรงท่ีสุด 
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  2.2  ลบัมาก  (SECRET) ไดแ้ก่  ความลบัท่ีมีความส าคญัมากเก่ียวกบัข่าวสารวตัถุหรือบุคคลซ่ึงอาจ
ความลบัดงักล่าวทั้งหมดหรือเป็นเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงผูไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบจะท าใหเ้กิดความเสียหายหรือ
เป็นภยนัตรายต่อความมัน่คงปลอดภยั  หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพนัธมิตรอยา่งร้ายแรง 
  2.3  ลบั  (CONFIDENTIAL)ไดแ้ก่  ความลบัท่ีมีความส าคญัเก่ียวกบัข่าวสารวตัถุหรือบุคคลซ่ึง
ความลบัดงักล่าวอาจทั้งหมดหรือเป็นเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงผูไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบจะท าใหเ้กิดความเสียหายต่อ
ทางราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพนัธมิตรได ้

 3.  หนงัสือเวียน  คือ  หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก  มีใจความเดียวกนัใหเ้พ่ิมรหสัตวัพยญัชนะ  ว  
หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะเร่ิมตั้งแต่เลข  1  เรียงล าดบัไปจนถึงปี
ปฏิทินหรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
  เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้  เห็นวา่เร่ืองนั้นจะตอ้งใหห้น่วยงานหรือบุคคลในบงัคบับญัชาในระดบั
ต่าง ๆ ไดท้ราบดว้ย  ใหมี้ผูมี้หนา้ท่ีจดัท าส าเนาหรือจดัส่งใหห้น่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

มาตรฐานตรา  แบบพมิพ์และซอง 
 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  ไดก้ าหนดมาตรฐาน  ตรา  แบบพิมพ ์

และซอง  (ขอ้  71 – 78) 

ส่วนที่  3  การบริหารหนังสือราชการ 

การเสนอหนังสือและการท าส าเนา 
 การเสนอหนงัสือ  คือ  การน าหนงัสือท่ีไดด้ าเนินการเสร็จส้ินในชั้นเจา้หนา้ท่ีเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือ
พิจารณา  บนัทึก  ส่ังการ  ทราบ  และลงช่ือ โดยใหเ้สนอตามสายการปฏิบติังาน  ตามล าดบัชั้นผูบ้งัคบับญัชา  
ยกเวน้กรณีดงัต่อไปน้ี 

 1.  เร่ืองท่ีมีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคลใหเ้สนอโดยตรงไดแ้ต่ตอ้งรายงานให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบดว้ย 

 2.  เร่ืองท่ีมีกฎหมาย  กฎ  ขอ้บงัคบั ระเบียบก าหนดไวโ้ดยเฉพาะ เช่น  เร่ืองร้อยเรียน การกล่าวหา  หรือ 

อุทธรณ์ค าส่ังต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึนไป 

 การท าส าเนา   แบ่งเป็น  2  ประเภท คือ 
 1. ส าเนาคู่ฉบบั  เป็นส าเนาท่ีจดัท าข้ึนพร้อมกบัตน้ฉบบัและเหมือนกบัตน้ฉบบั ส าเนา คู่ฉบบัจะตอ้งมีอยา่ง
นอ้ย  2  ชุดเสมอ  เวน้แต่หนงัสือภายในวงงานนั้น ๆ อาจจดัท าเพียง 1 ชุด 

 2. ส าเนาหรือส าเนาตน้ฉบบั  เป็นส าเนาท่ีส่วนราชการหรือเจา้หนา้ท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติตอ้งมีการรับรอง
ส าเนา จึงจ าเป็นตอ้งมีการสอบทานเพื่อความถูกตอ้ง และมีการลงช่ือผูพ้ิมพ ์ผูท้านไวด้ว้ยการรับรองส าเนาใหมี้ค า
รับรองวา่ “ส าเนาถูกตอ้ง” โดยปกติใหมี้ค าวา่“ส าเนา”ไวท่ี้ก่ึงกลางหนา้เหนือบรรทดัแรกของส าเนาหนงัสือดว้ย 
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การปฏิบัติเกีย่วกบัหนังสือรับ-หนังสือส่ง 
 หนงัสือรับ  คือ  หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบติัตามท่ี
ก าหนดไวต้ามระเบียบส านกันายกฯวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

 ส าหรับการรับหนงัสือท่ีมีชั้นความลบัในชั้นลบัหรือลบัมากดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ใ้ชง้าน
หรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบัเป็นผูรั้บผา่นระบบการรักษาความปลอดภยั  
โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
 หนงัสือส่ง  คือ  หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอกส่วนงานหรือหน่วยงานการส่งหนงัสือท่ีมีชั้นความลบัในชั้น
ลบัหรือลบัมากดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหผู้ใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสาร
ลบัแต่ละระดบั  เป็นผูส่้งผา่นระบบการรักษาความปลอดภยัโดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบั
ของทางราชการ 
การเกบ็รักษา  ยืม  และท าลาย 

 การเก็บรักษา แบ่งออกเป็น  1)  การเก็บระหวา่งปฏิบติั  2) การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้และ  3) การเก็บไว้
เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ   
 1.  การเก็บระหวา่งปฏิบติั คือ  การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ือง
โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน 

 2.  การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้  คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้และไม่มีอะไรท่ีจะตอ้ง
ปฏิบติัต่อไปอีก 

 3.  การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ คือ  การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการ 
ตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนงานใหเ้จา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ  โดย
แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีข้ึนรับผดิชอบก็ไดเ้ม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบแลว้ใหจ้ดัส่งหนงัสือนั้นไปยงั
หน่วยเก็บของส่วนราชการ 
 อายกุารเก็บหนงัสือโดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่  10  ปี  เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

 1.  หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยั
แห่งชาติ  หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
 2.  หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนกังานสอบสวนหรือหนงัสืออ่ืนใดท่ีได้ 
มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ 
ดว้ยการนั้น 

 3.  หนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาคน้ควา้วจิยัใหเ้ก็บไวเ้ป็น
หลกัฐานส าคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไปหรือตามท่ีส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร  ก าหนด 

 4.  หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืนใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่  
5  ปี 

 5.  หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญัและเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเม่ือด าเนินการแลว้
เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1  ปี 
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 6.  หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการเงินการจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีไม่เป็นหลกัฐานแห่ง
การก่อ   เปล่ียนแปลง โอน  สงวน  หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน  
การจ่ายเงิน  หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการก่อ  เปล่ียนแปลง  
โอน  สงวน  หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถน ามาใชอ้า้งอิงหรือ
ทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้  เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา  และไม่มี
ความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก  ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่  5 ปี 

 หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน  ซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง 10  ปี หรือ  5  ปี แลว้แต่กรณีใหท้ าความ
ตกลงกบักระทรวงการคลงั 
 การรักษาหนงัสือ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยูใ่นสภาพใหร้าชการไดทุ้กโอกาส หากช ารุด
เสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิมหากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน  ถา้ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถ
ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมได ้ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ และใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย ถา้หนงัสือท่ี
สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหด้ าเนินการแจง้ความต่อ
พนกังานสอบสวน 

การยืมหนังสือ  ให้ปฏิบัติดังนี ้
 1.  ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 

 2.  ยมืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บแลว้ลงช่ือรับเร่ืองท่ียืมไวใ้นบตัรยมืหนงัสือและให ้

เจา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมืเร่ืองล าดบัวนัเดือนปีไวเ้พ่ือติดตามทวงถามส่วนบตัรยมืหนงัสือนั้นใหเ้ก็บไว้
แทนท่ีหนงัสือท่ีถูกยมืไป 

 3.  การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึน
ไป  หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

 4.  การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนัผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบั
แผนกข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
การท าลาย 

 ภายใน  60  วนัหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทินใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือท่ีครบก าหนดอายกุาร
เก็บในปีนั้น  ไม่วา่จะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไวเ้องหรือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  แลว้จดัท า
บญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม  เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ     
บญัชีหนงัสือขอท าลายอยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 

ระบบการจัดเกบ็เอกสาร 

 ระบบการจดัเก็บเอกสารคือ  กระบวนการจดัและเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบเพ่ือใหค้น้หาไดง่้ายในทนัทีท่ี
ตอ้งการ  โดยค านึงถึงวา่  ไดก้ าหนดวางระบบการเก็บเอกสารใหอ้ยูใ่นแหล่งปลอดภยัและถาวร  ใหแ้หล่งเก็บ
เอกสารไดเ้ป็นศูนยค์วามจ าของส่วนราชการ ธุรกิจ  ของบุคคลหรือของคณะบุคคลซ่ึงไม่อาจจดจ ารายละเอียด
เก่ียวกบัเหตุการณ์เร่ืองราวท่ีเก่ียวขอ้ง  หรือเกิดข้ึนในระยะเวลาอนัยาวนานได ้

 ตวัอยา่งระบบการจดัเก็บเอกสารของมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 
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 ตามท่ีทราบกนัอยูท่ ัว่ไปแลว้วา่ ระบบการจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นหลกัของการจดัเก็บเอกสารตน้ฉบบัของ
ราชการนั้น มี  4  ระบบ คือ  1)  เก็บตามตวัอกัษร  2)  เก็บตามช่ือภูมิศาสตร์  3)  เก็บตามเร่ือง  4)  เก็บตาม
ตวัเลข  จากการศึกษาระบบการจดัเก็บเอกสารของหลายมหาวิทยาลยั  พบวา่  ส่วนใหญ่จะเป็นการเก็บตามเร่ือง  
โดยแบ่งเอกสารออกเป็นหมวดหมู่เพ่ือการจดัเก็บ เหตุท่ีระบบเก็บตามเร่ืองเหมาะสม  เพราะมหาวิทยาลยัเป็น
องคก์ารเด่ียว ไม่มีเครือข่ายมาก  การจดักลุ่มเอกสารเป็นหมวดหมู่ก็มีไม่มากนกั ท าใหง่้ายต่อการเก็บและการคน้ 

 ในการจดักลุ่มเอกสารออกเป็นหมวดต่างๆถา้ยดึเร่ืองจากภายนอกท่ีผา่นเขา้มาสู่มหาวิทยาลยัและภารกิจของ
มหาวิทยาลยัประกอบกนั  อาจแบ่งไดเ้ป็น  13 หมวดคือ 

 หมวด  1   การเงิน  งบประมาณ 

 หมวด  2   กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ค าส่ัง รายงานการประชุม 

 หมวด  3  โตต้อบทัว่ไป ขอความร่วมมือ ข่าวการประชาสัมพนัธ์  หนงัสือเวียน 

 หมวด  4   บริหารทัว่ไป 

 หมวด  5   บริหารงานบคุคล 

 หมวด  6   ความช่วยเหลือ ความร่วมมือในต่างประเทศและต่างประเทศ 

 หมวด  7   นโยบายและแผน 

 หมวด  8    ประชุม  ฝึกอบรม บรรยาย  ศึกษา  ดูงาน  พฒันาชนบทและชุมชน 

 หมวด  9   วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
 หมวด  10   รายงาน  สถิติและแบบสอบถาม 

 หมวด  11   งานวิจยัและบริหารงานวิจยั 
 หมวด  12   กิจการนกัศึกษา 
 หมวด  13   การศึกษา  และการใหป้ริญญา 
ส่วนที่  4  การสร้างและการพฒันาหนังสือราชการ 

การร่างหนังสือราชการ 

 การร่างหนงัสือ  คือ  การเรียบเรียงถอ้ยค าเบ้ืองตน้ตามแบบหนงัสือราชการ และใหต้รงตามวตัถุประสงค์
ของเร่ืองท่ีจะแจง้ไปยงัผูรั้บก่อนท่ีจะน ามาใชเ้ป็นตน้ฉบบัจริง ตอ้งมีการปรับปรุงแกไ้ขทบทวนก่อนเสมอ  เพ่ือให้
ถูกตอ้งตามระเบียบแบบแผนก่อนเพ่ือเก็บไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐานต่อไปจุดมุ่งหมายท่ีส าคญัของการร่างหนงัสือ คือ  ได้
หนงัสือราชการท่ีมีขอ้ความเหมาะสม  ถูกตอ้ง  รัดกุม  มีความสมบูรณ์ตามเน้ือหา สาระของเร่ืองและแบบภาษาท่ี 

ใชส้ละสลวย  น่าอ่าน 

ขั้นตอนการผลติเอกสารหรือหนังสือราชการ 

 การจดัท าหนงัสือราชการ  มีขั้นตอนทั้งหมด  7  ขั้นตอน  ดงัน้ี 

 ขั้นตอนท่ี  1   การก าหนดชั้นความลบั ซ่ึงมี  ลบั  ลบัมาก  ลบัท่ีสุด โดยขา้ราชการระดบัหวัหนา้แผนก  
หวัหนา้กอง  ซ่ึงกระบวนการผลิต  รับ  ส่ง  และเก็บรักษา  จะตอ้งปฏิบติัพิเศษนอกเหนือจากเอกสารปกติ 

 ขั้นตอนท่ี  2   การก าหนดชั้นความเร็ว  ซ่ึงมี  ด่วน  ด่วนมาก  ด่วนท่ีสุด  และด่วนภายในก าหนดเวลา 
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 ขั้นตอนท่ี  3   การร่างหนงัสือ  การพิมพแ์ละการตรวจทาน โดยปกติเจา้ของเร่ืองท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย
จะเป็นผูร่้างหนงัสือ  พิมพแ์ละตรวจทานก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา ตามล าดบัชั้นตรวจแกไ้ข  ในขั้นตอนน้ีควร
ระมดัระวงัการใชถ้อ้ยค าส านวนท่ีเหมาะสมใชรู้ปแบบของหนงัสือราชการท่ีถูกตอ้ง การพิมพต์วัสะกด  การันต ์ 
และวรรคตอนตอ้งถูกตอ้งดว้ยเช่นกนั 

 ขั้นตอนท่ี  4   การตรวจแกไ้ข อาจเป็นหวัหนา้งาน หวัหนา้ฝ่าย  แลว้แต่กรณี 

 ขั้นตอนท่ี  5   การเสนอผูบ้งัคบับญัชา เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองจะตอ้งเขียนบนัทึกสรุปเร่ืองเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อลงนาม 

 ขั้นตอนท่ี  6   การส่งหนงัสือถึงผูรั้บ จะตอ้งน าหนงัสือนั้นไปออกเลขท่ีล าดบัหนงัสือส่งออก และน าไป
ลงทะเบียนในสมุดหนงัสือส่งออก 

 ขั้นตอนท่ี  7   การจดัเก็บส าเนาหนงัสือหรือส าเนาร่างหนงัสือ ถา้เป็นหนงัสือส าคญั  ผูร่้างจะตอ้งเก็บรักษา 
กระดาษร่างไวเ้พ่ือเป็นหลกัฐานส าหรับตรวจคน้เม่ือถึงเวลาท่ีตอ้งการ 
หลกัการเขียนหนังสือราชการ 

 การเขียนหนงัสือราชการท่ีดี  ควรยดึหลกัการดงัต่อไปน้ี 

 1. ความชดัเจน อ่านแลว้เขา้ใจทนัทีวา่หนงัสือนั้นมีจุดมุ่งหมายอยา่งไรไม่ก ากวมหรือคลุมเครือ  ท าใหเ้ขา้ใจ
ผิด 

 2. ความสัมพนัธ์เช่ือมโยง  ขอ้ความแต่ละประโยค แต่ละวรรคควรมีความต่อเน่ือง อ่านแลว้จบัใจความได้
ง่าย  ไม่วกวน 

 3. ความถูกตอ้ง ทั้งประเภท รูปแบบและหลกัภาษาไทยส่วนถอ้ยค าและส านวนควรถูกตอ้งตามความนิยมคือ  
ใชภ้าษาราชการ  ไม่ใชภ้าษาพูด 

 4. ความน่าอ่าน หนงัสือราชการเป็นหนงัสือท่ีใชข้อ้ความสุภาพ อ่านแลว้ไม่กระเทือนใจ ท าร้ายจิตใจของ
ผูอ่้าน  การพิมพต์อ้งสะอาด  เรียบร้อยและสวยงาม 

หลกัปฏิบัติในการร่างหนังสือ 

 เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่างผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานควรก าหนดตวัอยา่งใหถื้อเป็นแนวปฏิบติัไว้
เป็นมาตรฐานเดียวกนั  ทั้งน้ี ผูร่้างหนงัสือท่ีดีควรปฏิบติัดงัน้ี 

 1. ผูร่้างควรเขียนใหช้ดัเจน อ่านง่าย  เพ่ือความสะดวกในการตรวจแกร่้างหนงัสือ 

 2. ตอ้งร่างโดยมีหวัขอ้ตามแบบท่ีก าหนดไวเ้สมอใชถ้อ้ยค าสุภาพและสมกบัฐานะของผูรั้บถา้ปฏิเสธค าขอ
ควรแจง้เหตุผลท่ีตอ้งปฏิเสธใหผู้ข้อเขา้ใจดว้ย 

การบันทึกเสนอ 

 การบนัทึก  คือ  การเขียนขอ้ความเร่ืองราวอยา่งยอ่หรือละเอียดแบบกะทดัรัดลงในแบบการเขียนบนัทึก  
เป็นการเขียนบนัทึกของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอผูบ้งัคบับญัชา  หรือผูบ้งัคบับญัชา  ท าบนัทึกส่ังผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  
หรือระหวา่งขา้ราชการในหน่วยงานเดียวกนั  เพ่ือช้ีแจงหรือติดตามเร่ืองราวงานในสังกดั 

 ความจ าเป็นท่ีตอ้งบนัทึกเพ่ือเป็นหลกัฐานในการปฏิบติังาน  และอ านวยความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานและส่ังงานภายในของหน่วยราชการ 
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 หลกัเกณฑแ์ละขอ้ปฏิบติัในการบนัทึกการบนัทึกจะตอ้งแยกเป็นเร่ืองๆ ไม่ปะปนกนั  และใหมี้หวัขอ้แต่ละ
เร่ืองก ากบัไวเ้พ่ือความสะดวกในการติดตามโดยปกติท าบนกระดาษหนา้เดียว โดยยดึหลกั 4W1H  คือ  เร่ืองอะไร  
ใคร   ท าอะไร   ท่ีไหน    เม่ือไร   อยา่งไร  และ ท าไม 

ประเภทของบนัทึก  มี  5  ประเภทคือ 

 1. บนัทึกยอ่เร่ือง  คือ  การเขียนบนัทึกเฉพาะใจความท่ีเป็นประเด็นส าคญัท่ีจะโยงเร่ืองทั้งหมดและน าไปส่ัง
การไดถู้กตอ้งเพ่ือน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา  เพ่ือทราบ  พิจารณาส่ังการ 
 2.  บนัทึกรายงาน คือ  การเขียนขอ้ความรายงานเร่ืองท่ีตนปฏิบติัหรือพบเห็นหรือส ารวจสืบสวนไดเ้สนอ
ผูบ้งัคบับญัชา  อาจเป็นเร่ืองท่ีไดรั้บมอบหมายโดยเฉพาะหรือเป็นรายงานสืบสวนสอบสวนเพ่ือประโยชน์แก่
ราชการ 
 3. บนัทึกความเห็น คือ  ขอ้ความท่ีเขียนเสนอผูบ้งัคบับญัชาในสายงานโดยตรงมุ่งแสดงความรูสึกนึกคิด
ของตนเก่ียวกบัเร่ืองท่ีเสนอเพ่ือช่วยประกอบการพิจารณาส่ังการของผูบ้งัคบับญัชา 
 4. บนัทึกส่ังการ  คือ  ขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาเขียนหรือพิมพส่ั์งการไปยงัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีท างานอยูใ่น
หน่วยงานเดียวกนั  โดยยดึหลกัเกณฑก์ารเขียนบนัทึกแบบยอ่เร่ือง 
 5.  บนัทึกติดต่อ  คือ  การเขียนหรือการพิมพข์อ้ความติดต่อภายในระหวา่งขา้ราชการในหน่วยงานหรือ 

ระหวา่งเจา้หนา้ท่ีในสังกดัเดียวกนั ในกรณีท่ีมีหนงัสือท่ีเคยติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุขอ้ความไวใ้น
บนัทึกดว้ย 
การท ารายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม  คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  และมติท่ีประชุมไวเ้ป็น
หลกัฐาน 

 หลกัการจดัล าดบัเร่ืองท่ีเป็นรายงานการประชุม  ประกอบดว้ย 
 ระเบียบวาระท่ี  1   เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

 ระเบียบวาระท่ี  2   เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

 ระเบียบวาระท่ี  3   เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ (บางคร้ังใชเ้ร่ืองสืบเน่ือง) 
 ระเบียบวาระท่ี  4   เร่ืองเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
 ระเบียบวาระท่ี  5   เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี) 

 การจดรายงานการประชุม  ท าได ้ 3  วิธีคือ 

 1.  จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ  หรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคนพร้อมดว้ยมติ 

 2.  จดยอ่ค าพูดของประเด็นส าคญัของกรรมการหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุม  อนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของท่ี
ประชุม  พร้อมดว้ยมติ 

 3. จดแต่เหตุผลกบัมติของท่ีประชุม 

 การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้นใหท่ี้ประชุมนั้น  เป็นผูก้  าหนดเอง  หรือใหป้ระธานหรือเลขานุการ
ของท่ีประชุมไดป้รึกษาหารือกนัและก าหนดวา่จะใชว้ิธีใด 
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 การรับรองรายงานการประชุม ท าได ้ 3  วิธี 

 1.  รับรองในการประชุมคร้ังนั้น ใชส้ าหรับกรณีเร่งด่วน  และจะตอ้งน ามติของท่ีประชุมในเร่ืองนั้น ๆ ไป
ปฏิบติัทนัที  ใหป้ระธานเลขาธิการหรือเลขานุการของท่ีประชุมอ่านสรุปมติท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
  2. รับรองในการประชุมคร้ังต่อไปประธาน เลขาธิการ หรือเลขาธิการเสนอรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้มา
ใหท่ี้ประชุมพิจารณารับรอง 
 3. รับรองโดยการแจง้เวยีน ใชใ้นกรณีท่ีไม่มีการประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่ยงัก าหนดเวลาประชุมคร้ัง
ต่อไปยงัไม่ได ้หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังนั้นมาก ใหเ้ลขานุการส่งรายงานการประชุมไปใหบุ้คคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 ความรู้เกีย่วกบัการเขียนหนังสือราชการ  
๑. ความหมายและความส าคัญของหนังสือราชการ 

 คือเอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ หนงัสือท่ีส่วนราชการมี
ไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงไม่ใช่ส่วน
ราชการ หรือท่ีบคุคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ และ
เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมายระเบียบ หรือขอ้บงัคบั หนงัสือราชการมีความส าคญั และเป็น
ประโยชน์อยา่งยิง่ในการปฏิบติัราชการ เพราะในการปฏิบติับริหารราชการจ าเป็นตอ้งมี กฎ ระเบียบ ขอ้ บงัคบั 
หรือค าส่ัง ใชอ้า้งอิง นอกจากนั้นหนงัสือโตต้อบ สอบถาม หารือ ตอบขอ้หารือ หรือแมแ้ต่รายงานการประชุม
สามารถน ามาเป็นหลกัปฏิบติั หรืออา้งอิงในการปฏิบติัได ้ดงันั้นในการจดัท าหนงัสือราชการ ผูเ้ขียนจะตอ้งมีความ
ละเอียดรอบคอบ มีความรู้จริงทั้งในเร่ืองท่ีจะเขียน รูปแบบของหนงัสือ การใชถ้อ้ยค าส านวน ตวัสะกด การันต ์การ
ล าดบัความอยา่งต่อเน่ือง ราบร่ืน เป็นเหตุเป็นผล สามารถสรุปประเด็นของเร่ืองให้ตรงกบัวตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการ
จะแจง้ใหท้ราบ การจดัท าหนงัสือราชการฉบบัหน่ึง ๆ ผูเ้ขียนจึงตอ้งใชค้วามใส่ใจ ระมดัระวงัเป็นอยา่งมาก เพราะ
หนงัสือราชการท่ีจดัท านั้นจะเป็นหลกัฐานในราชการและน าไปใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงต่อไป ส าหรับรูปแบบของ
ขอ้ความในการเขียนหนงัสือราชการ กล่าวโดยยอ่จะตอ้งมีส่วนข้ึนตน้ เร่ืองท่ีกะทดัรัด มีการกล่าวอา้งอิงหลกัฐาน
ชดัเจนเน้ือความตอ้งมีการต่อเน่ืองกนั เป็นเหตุเป็นผล และเป็นล าดบั ในส่วนลงทา้ย การสรุปจะตอ้งแสดง
วตัถุประสงคข์องผูส่้งใหผู้รั้บไดท้ราบอยา่งชดัเจนวา่ มีความประสงคอ์ยา่งไร จึงไดมี้หนงัสือติดต่อมา กล่าว
โดยทัว่ไปหลกัพ้ืนฐานของหนงัสือราชการคือ ใชใ้นการติดต่อราชการระหวา่งส่วนราชการต่าง ๆ ทงัภายในและ
ภายนอก โดยมีวตัถุประสงคใ์นการส่ือสารความหมาย เพื่อแจง้ให้ทราบ เพ่ือขอความร่วมมือในการปฏิบติังาน เพื่อ
ขอทราบขา่วสาร รวมทั้งเป็นการส่ังการตามท่ีไดรั้บมอบอ านาจ หรือความรับผิดชอบในการปฏิบติัภารกิจนั้นๆ 

๒. ชนิดของหนังสือราชการ 

 หนงัสือราชการ แบ่งออกเป็น ๖ ชนิด คือ 

 ๒.๑ หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑ เป็นหนงัสือติดต่อ
ระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

 ๒.๒ หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็นหนงัสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
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 ๒.๓ หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป 
เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑหนงัสือประทบัตราให้ใชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบั
ส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 

 ๒.๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 ๒.๓.๒ การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

 ๒.๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 

 ๒.๓.๔ การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

 ๒.๓.๕ การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
 ๒.๓.๖ เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา 
๒.๔ หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ 

 ๒.๔.๑ ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใชก้ระดาษตรา
ครุฑ 

 ๒.๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมายหรือไม่ 

ก็ไดเ้พ่ือถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 ๒.๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ี
บญัญติัใหก้ระท าไดใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 

๒.๕ หนังสือประชาสัมพนัธ์ มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ 

 ๒.๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทางปฏิบติั 

ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 ๒.๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่ไป ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 ๒.๕.๓ ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 

๒.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าว 

มาแลว้ ขา้งตน้หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบคุคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และ 

ส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ มี ๔ 

ชนิด คือ 

 ๒.๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 

เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 ๒.๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ี 

ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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 ๒.๖.๓ บันทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผบูั้งคบับญัชาส่ังการแก่ 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการ
ปฏิบติัราชการ 

 ๒.๖.๔ หนังสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพ่ือเป็น 

หลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพดว้ย หรือหนงัสือของ
บุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีและเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ี
กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้ าตามแบบ  

เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญาหลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 

๓. รูปแบบของหนังสือราชการ 

 ๓.๑ หนังสือภายนอก แบบหนังสือภายนอก  ให้กรอกรายละเอยีด ดังนี ้
 (๑) ที่ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
 ส าหรับ “หนังสือของคณะกรรมการ” การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกของคณะกรรมการ ใหล้งรหสัตวั
พยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจ์ะก าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึน ให้
ก าหนดไดไ้ม่เกินส่ีตวัโดยใหอ้ยูใ่นวงเลบ็ต่อจากรหสัตวัพยญัชนะของเจา้ของเร่ือง และรหสัตวัพยญัชนะดงักล่าว
จะตอ้งไม่ซ ้ ากบัรหสัตวัพยญัชนะท่ีก าหนดไว ้แลว้ ต่อดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง เช่น เลขท่ีหนงัสือออกของ
คณะกรรมการจดัหาเรือตรวจการณ์ไกลฝ่ัง (กจต.) ใชว้า่ 
 

  

 

 (๒) ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเป็น เจา้ของ
หนงัสือนั้นและโดยปกติใหล้งท่ีตั้งและรหสัไปรษณียไ์วด้ว้ย เพื่อใหส้ามารถติดต่อได ้

 (๓) วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 

 (๔) เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ัน ท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ือง โดย
ปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

 (๕) ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลง
ทา้ยท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ฯ และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้น มีถึง
หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

 (๖) อา้งถึง (ถา้ มี) ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ีไดรั้บมาก่อนแลว้ ไม่วา่จะจากส่วน
ราชการใดก็ตาม โดยให ้“ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ วนัท่ี เดือน ปีพุทธศกัราชของ
หนงัสือนั้น” และตามปกติมกัจะอา้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียวเท่านั้นเวน้ แต่จะมีเร่ืองอ่ืนท่ี
เป็นสาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงจะอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืน ๆ ให้ทราบดว้ย 

 กรณีท่ีอา้งถึงหนงัสือท่ีมาจากหน่วยงานอ่ืนใดท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ ให ้“ลงช่ือหน่วยงานนั้น ตามดว้ยเลขท่ี
หนงัสือ วนัท่ี เดือน ปีพุทธศกัราชของหนงัสือนั้น (ถา้มี)” ส าหรับหนงัสือของบุคคลภายนอกใหใ้ชว้า่ “ตาม
หนงัสือของท่านลงวนัท่ี เดือน ปีพุทธศกัราช” ของหนงัสือนั้น 

ท่ี กห (กจต.) ๐๕๐๕/..... 
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 (๗) ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้นในกรณีท่ี
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได ้ใหแ้จง้ ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 

 (๘) ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลายประการ ใหแ้ยก
เป็นขอ้ ๆ โดยปกติการเขียนขอ้ ความจะแบ่งเป็น ๓ ส่วน ดงัน้ี 

  (๘.๑) เหตุท่ีมีหนงัสือไป คือ ขอ้ความท่ีผูมี้หนงัสือไปแจง้ เหตุท่ีตอ้งมีหนงัสือไปยงัผูรั้บหนงัสือ 
ซ่ึงอาจเป็นขอ้ความตอนเดียวหรือ ๒ ตอน หรือ ๓ ตอนก็ได ้แลว้แต่กรณี 

  (๘.๒) จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป คือ ขอ้ความแสดงความมุ่งหมายท่ีมีหนงัสือไปวา่ประสงคจ์ะให ้

ผูรั้บหนงัสือท าอะไร หรือท าอยา่งไร 

  (๘.๓) ส่วนสรุป คือ ขอ้ความท่ีระบุวตัถุประสงคโ์ดยสรุป 

 (๙) ค าลงทา้ย ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้ ค าสรรพนาม และ 

ค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไว ้

 (๑๐) ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และให้พิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

รายละเอียดตามท่ีก าหนดไว ้

 (๑๑) ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของเจา้ ของหนงัสือ ในกรณีท่ีผูล้งช่ือไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานอ่ืน หรือ
ปฏิบติังานพิเศษ นอกเหนือจากหนา้ท่ีหลกั เช่น เป็นคณะกรรมการหรือคณะท างาน “ใหล้งต าแหน่งของงานท่ี
ไดรั้บมอบหมายก่อน แลว้ จึงตามดว้ยต าแหน่งหลกั”  

 (๑๒) ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ ถา้ส่วน 

ราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวงหรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทงัระดบักรม และ 

กอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียง 
ระดบักอง หรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 (๑๓) โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือและ 

หมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้ มี) ไวด้ว้ย 

 (๑๔) โทรสาร (ถา้ มี) ใหล้งหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 

 (๑๕) ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ (ถา้ มี) ใหร้ะบุช่ืออีเมลของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออก 

หนงัสือ 

 (๑๖) ส าเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีท่ีผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปใหส่้วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์
จะใหผู้รั้บทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ ใหพิ้มพช่ื์อเตม็ หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลท่ีส่ง
ส าเนาไปใหเ้พื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ ถา้ หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพิ้มพว์า่ส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบ 
และแนบรายช่ือไปดว้ย 
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 ๓.๒ หนังสือภายใน นอกจากความหมายท่ีก าหนดไวแ้ลว้ ในขอ้ ๒.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ก าหนดไวว้า่ “ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใด ประสงคจ์ะก าหนดแบบ
การเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชต้ามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได”้ ดงันั้น กห. จึงไดว้างระเบียบเก่ียวกบัหนงัสือติดต่อ
ราชการไวใ้นระเบียบ กห. วา่ดว้ยหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และให้ค  าจ ากดัความของ “หนงัสือภายใน” ไวว้า่ 
คือหนงัสือติดต่อราชการระหวา่งส่วนราชการระดบัหน่วยข้ึนตรงกระทรวงกลาโหม กองทพับก กองทพัเรือ และ
กองทพัอากาศ โดยใหใ้ชค้  ายอ่ตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนด และมี ๒ แบบ ไดแ้ก่ หนงัสือภายในท่ีใชก้ระดาษ
บนัทึกขอ้ความ และ หนงัสือภายในท่ีใชก้ระดาษตราครุฑ ส าหรับกองทพัเรือไดก้ าหนดลกัษณะการใชไ้ว ้ดงัน้ี 

 ๓.๒.๑ หนงัสือภายในท่ีใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหใ้ชใ้นกรณีเป็นเร่ืองท่ีปฏิบติัเป็นประจ า หรือเร่ือง
ทัว่ไปท่ีเสนอตามสายงานการเสนอหนงัสือ ใหก้รอกรายละเอียด ดงัน้ี 

  (๑) ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ/เจา้ของเร่ือง หมายเลขโทรศพัทข์องหน่วย
ระดบักรม กอง หรือแผนกท่ีเป็นผูร่้างหนงัสือ และตามดว้ยหมายเลขโทรทหาร (ถา้มี) 
 ตวัอยา่งท่ี ๑ กรณี ทร. มีหนงัสือติดต่อกบั สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, รอ., ทบ. และ ทอ. เช่น 

 
 

 

 ตวัอยา่งท่ี ๒ กรณีท่ี นขต.ทร. มีหนงัสือติดต่อกบัหน่วยข้ึนตรงของ สล., สป., บก.ทหารสูงสุด,รอ., 
ทบ. และ ทอ. เช่น 

 

  

 

  (๒) ท่ี เช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก 

  (๓) วนัท่ี ใชเ้ลขวนัท่ี ค  ายอ่ของเดือน ปีพุทธศกัราช ใชเ้ลขสองตวัทา้ย เช่น ๒๐ พ.ย.๔๖ 

  (๔) เร่ือง เช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก 

  (๕) ค าข้ึนตน้ มีใช ้ดงัน้ี 

  เรียน ใชใ้นกรณีท่ีมีถึงบุคคลหรือต าแหน่ง เช่น เรียน พล.อ.อูด้ เบ้ืองบน หรือ เรียน ผบ.ทบ. 
  เสนอ ใชใ้นกรณีท่ีมีถึงหน่วยงาน เช่น เสนอ ทบ. 
  ส่ง หรือ ถึง ใชใ้นกรณีท่ีมีถึงหน่วย หรือผูอ้ยูใ่นบงัคบับญัชา เช่น ปล.กห. ตอ้งการแจง้เร่ือง 
ใหห้น่วยในบงัคบับญัชาปฏิบติั ใชว้า่ ส่ง ทร. หรือ ถึง ทอ. 
  (๖) ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ให้ระบุไว ้ในขอ้ น้ี 

  (๗) ลงช่ือ ใหพิ้มพค์  ายอ่ของยศไวห้นา้ลายมือช่ือ และพิมพช่ื์อเตม็ไวใ้นวงเลบ็ใตล้ายมือช่ือ 

ส าหรับนายทหารเรือชั้น สัญญาบตัรทุกชั้นยศใหพ้ิมพ ์ร.น. ไวท้า้ยลายมือช่ือดว้ย เช่น 

 

 

 

 

 

ส่วนราชการ ทร. (สบ.ทร. โทร. ๐ ๒๔๖๖ ๕๓๙๔ โทร.ทหาร ๕๒๓ - ๒๐๓๔)………………… 

ส่วนราชการ กพ.ทร. (กองเสมียนตรา โทร. ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๑ โทร.ทหาร ๕๒๓ - ๒๑๐๘).................. 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมเจรจาการคา้ระหว่างประเทศ 267 

----------------------------------------------------------------------- 

 

 

  (๘) ต าแหน่ง ใหพิ้มพค์  ายอ่ของต าแหน่งไวใ้ตว้งเลบ็ช่ือเตม็ เช่น 

 

 

 

 

 

 

 

 ๓.๒.๒ หนงัสือภายในท่ีใชก้ระดาษตราครุฑ ใชใ้นกรณีเร่ืองท่ีเป็นนโยบายส าคญัท่ีผูบ้ญัชาการทหารเรือ 
หรือผูท้  าการแทนผูบ้ญัชาการทหารเรือ มีความประสงคจ์ะเรียนให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ หรือส่ังการโดยตรง โดยไม่
ผา่นขั้น ตอนการเสนอหนงัสือตามสายงานปกติ หรือเป็นเร่ืองการเรียนเชิญผูบ้งัคบับญัชามาเป็นประธาน หรือร่วม
พิธีต่าง ๆหรือเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง (ดูรูปแบบหนา้ ๙) โดยให้กรอกรายละเอียดเช่นเดียวกบั
หนงัสือภายนอก ยกเวน้ กรณีดงัต่อไปน้ี 

  (๑) ค าลงทา้ย ในกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชามีถึงผูอ้ยูใ่นบงัคบับญัชา ไม่ตอ้งใชค้  าลงทา้ย แต่ถา้ ผูอ้ยูใ่น
บงัคบับญัชามีถึงผูบ้งัคบับญัชาใหใ้ชค้  าลงทา้ยวา่ “ควรมิควรแลว้ แต่จะกรุณา” 

  (๒) ลงช่ือ เช่นเดียวกบัหนงัสือภายในท่ีใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

 

พล.ร.อ.                                         ร.น. 
(รักชาติ      บา้นเมือง) 

 
พล.ร.อ.                                         ร.น. 

(รักชาติ      บา้นเมือง) 
ผบ. ทร. 
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๓.๓ หนังสือประทับตรา แบบหนงัสือประทบัตรา  ให้กรอกรายละเอียด ดงัน้ี 

  (๑) ท่ีใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวท้บัเลขทะเบียน 

หนงัสือส่ง 
  (๒) ถึง ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้วา่ “ถึง” เท่านั้น แลว้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือช่ือบุคคลท่ีหนงัสือนั้น มีถึง 
  (๓) ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย 

  (๔) ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก 

  (๕) ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออกดว้ยหมึกสีแดง และให้
ผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรานั้นดว้ย 

  (๖) วนั เดือน ปีใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 

  (๗) ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 

  (๘) โทร. หรือท่ีตั้งใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หมายเลขภายในตูส้าขา และ
หมายเลขโทรสาร (ถา้มี) ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้ง ของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง โดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่าม
ความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 
  ในกรณีท่ีใชห้นงัสือประทบัตราติดต่อภายในกระทรวงกลาโหม ใหใ้ชค้  ายอ่ตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ 
กห.วา่ดว้ยการใชค้  ายอ่ 

 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมเจรจาการคา้ระหว่างประเทศ 271 

----------------------------------------------------------------------- 

 
 

 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมเจรจาการคา้ระหว่างประเทศ 272 

----------------------------------------------------------------------- 

๓.๔ หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 

  ๓.๔.๑ ค าส่ัง กระทรวงกลาโหมไดจ้ าแนกค าส่ังไว๒้ ประเภท คือ  
  - ค าส่ังทัว่ไป เป็นค าส่ังท่ีใหส่้วนราชการหรือหน่วย หรือผูอ้ยูใ่นบงัคบับญัชาทัว่ไปปฏิบติั และทราบทัว่
กนั 

  - ค าส่ังเฉพาะ เป็นค าส่ังท่ีส่ังใหส่้วนราชการหรือหน่วย หรือผูอ้ยูใ่นบงัคบับญัชาผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง
โดยเฉพาะปฏิบติั 

 ส าหรับการเขียนค าส่ังใน ทร. จะใชค้  ายอ่ ยกเวน้ส่วนหวัของค าส่ังซ่ึงประกอบดว้ย ช่ือส่วนราชการท่ีออก
ค าส่ัง ท่ีและช่ือเร่ือง กบัส่วนทา้ยของค าส่ัง “ส่ัง ณ วนัท่ี…….. พ.ศ. ……..” ใหใ้ชค้  าเตม็ โดยแบบค าส่ัง (ดู
รูปแบบหนา้ ๑๔) ใหก้รอกรายละเอียด ดงัน้ี 

  (๑) ค าส่ัง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผม้ีูอ านาจท่ีออกค าส่ัง 
  (๒) ท่ี ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบัเลขปี
พุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
  (๓) เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าส่ัง 
  (๔) ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลในการออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี) ไวด้ว้ยแลว้ 

จึงลงขอ้ความท่ีส่ัง และวนัท่ีใชบ้งัคบั 

 ส าหรับหนงัสือท่ีมีลกัษณะเป็นการส่ังการ ไม่วา่จะเป็นหนงัสือส่ังการตามระเบียบ หรือหนงัสือ 

ราชการประเภทอ่ืน จะตอ้งมีขอ้ความอนัเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกนั การใชค้  าตอ้งใหรั้ดกุมอยา่เปิดช่องใหตี้ความ
ไดห้ลายนยัซ่ึงอาจท าใหเ้กิดการเขา้ใจผิด และควรใชถ้อ้ยค าท่ีผูรั้บค าส่ังสามารถปฏิบติัไดเ้พ่ือใหค้  าส่ังนั้นไดผ้ลสม
ความมุ่งหมายขอ้ความท่ีเป็นเหตุในค าส่ังจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการส่ังใหช้ดั เพ่ือสะดวก
ในการตีความเม่ือจ าเป็นและท าให้ผูป้ฏิบติัรู้ความหมายชดั ช่วยใหป้ฏิบติัไดถู้กตอ้ง และอาจพิจารณาแกไ้ขปัญหา
ไดเ้ม่ือมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาคน้ควา้วา่มีบทกฎหมายใหอ้ านาจส่ังการไวแ้ลว้ประการใด ค าส่ังตอ้งไม่ขดั
กบับทกฎหมาย ระเบียบ ขอ้ บงัคบั ถา้ขดักบัค าส่ังเก่าตอ้งยกเลิกค าส่ังเก่าเสียก่อน 

  (๕) ส่ัง ณ วนัท่ี ใหล้งวนัท่ีหรือตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน ค าวา่ “พ.ศ.” และตวัเลขของปี
พุทธศกัราช ท่ีออกค าส่ัง 
  (๖) ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าส่ัง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

  (๗) ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง 
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 ๓.๔.๒ ระเบียบ ใหใ้ชรู้ปแบบตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใช้
ค  าเตม็ โดยใหก้รอกรายละเอียดดงัน้ี  
  (๑) ระเบียบ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

  (๒) วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของระเบียบ 

  (๓) ฉบบัท่ี ถา้ เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่ถา้
เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติม ใหล้งเป็น ฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดั ๆ ไปตามล าดบั 

  (๔) พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 

  (๕) ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบ และอา้งถึง 
กฎมายท่ีใหอ้  านาจออกระเบียบ (ถา้ มี) 
  (๖) ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนั
ใชบ้งัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้ง แต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ ผูรั้กษาการ ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลาย
เร่ือง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้ สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

  (๗) ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน ค าวา่ พ.ศ. และตวัเลขของปี 

พุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 

  (๘) ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

  (๙) ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 

 ๓.๔.๓ ขอ้บงัคบั ส่วนราชการต่าง ๆ ในกองทพัเรือ มีอ านาจหนา้ท่ีรับผดิชอบส่ังการโดยออกค าส่ังและ 

ระเบียบได ้เวน้ ขอ้ บงัคบั ซ่ึงตามขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยการส่ังการและประชาสัมพนัธ์ พ.ศ.๒๕๒๗ 
ก าหนดใหเ้ฉพาะกระทรวงกลาโหมเท่านั้นท่ีออกขอ้บงัคบัได ้

   (๑) ขอ้บงัคบั ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 

  (๒) วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 

  (๓) ฉบบัท่ี ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ัง แรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่
ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดั ๆ ไปตามล าดบั 

  (๔) พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 

  (๕) ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบั และอา้งถึง 
กฎหมายท่ีใหอ้  านาจออกขอ้บงัคบั 

  (๖) ขอ้ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให ้ขอ้ ๑ เป็นช่ือขอ้ บงัคบั ขอ้๒ เป็นวนัใช ้

บงัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้ง แต่เม่ือใด และขอ้ สุดทา้ยเป็นขอ้รักษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้ หรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ไดโ้ดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้ สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

  (๗) ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน ค าวา่ “พ.ศ.” และตวัเลขของปี 

พุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 

  (๘) ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

  (๙) ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 
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 ๓.๕ หนังสือประชาสัมพนัธ์ มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 ๓.๕.๑ ประกาศ แบบประกาศใหก้รอกรายละเอียดดงัน้ี  
  (๑) ประกาศ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

  (๒) เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 

  (๓) ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตผุลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 

  (๔) ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน ค าวา่ “พ.ศ.” และตวัเลขของปี 

พุทธศกัราชท่ีออกประกาศ 

  (๕) ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

  (๖) ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ ในส่วนของกองทพัเรือ กรณีท่ีผูล้งนามไดรั้บ 

มอบอ านาจใหอ้อกประกาศใหใ้ชค้  าวา่ “ท าการแทน” 

  ในกรณีท่ีกฎมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ “ประกาศ” เป็น “แจง้ความ” 

 ๓.๕.๒ แถลงการณ์ แบบแถลงการณ์ให้กรอกรายละเอียดดงัน้ี  
  (๑) แถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

  (๒) เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 

  (๓) ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบัท่ี
เรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 

  (๔) ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตผุลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความท่ีแถลงการณ์ 

  (๕) ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

  (๖) วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก 

แถลงการณ์ 

 ๓.๕.๓ ข่าว แบบข่าวใหก้รอกรายละเอียด ดงัน้ี  
  (๑) ข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

  (๒) เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 

  (๓) ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบัท่ีเรียง 
ตามล าดบัไวด้ว้ย 

  (๔) ขอ้ความ ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 

  (๕) ส่วนราชการท่ีออกข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

  (๖) วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 

 ๓.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ มี ๔ ชนิด ไดแ้ก่ หนงัสือรับรอง รายงาน
การประชุม บนัทึก และหนงัสืออ่ืน 

 ๓.๖.๑ หนงัสือรับรอง แบบหนงัสือรับรองให้กรอกรายละเอียด ดงัน้ี  
  (๑) เลขท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้ง แต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปี 

ปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไป ตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่ง 
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หน่ึงอยา่งใด 

  (๒) ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้นและจะลง
สถานท่ีตั้ง ของส่วนราชการเจา้ ของหนงัสือดว้ยก็ได ้

  (๓) ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความข้ึนตน้ วา่ หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พ่ือรับรองวา่ แลว้ ต่อดว้ยช่ือบุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ โดยมีค าน าหนา้นาม ช่ือ นามสกุล 
ต าแหน่งหนา้ท่ี และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้น ท างานอยูอ่ยา่งชดัแจง้ แลว้ จึงลงขอ้ ความท่ีรับรอง 
  (๔) ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน ค าวา่ “พ.ศ.” และตวัเลขของปี 

พุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง 
  (๕) ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายและพิมพ์
ช่ือเตม็ของเจา้ ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

  (๖) ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 

  (๗) รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่ 

บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔ X ๖ เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ประทบัตราช่ือส่วน
ราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวารูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ และใหผู้น้ั้น ลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่าย
พร้อมทั้ง พิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย 

 ๓.๖.๒ รายงานการประชุม 

  ๓.๖.๒.๑ แบบรายงานการประชุมให้กรอกรายละเอียด ดงัน้ี  
  (๑) รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงาน 

การประชุมคณะกรรมการ…………. 

  (๒) คร้ัง ท่ี ใหล้งคร้ัง ท่ีท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ัง แรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไป 

จนส้ินปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปีปฏิทินใหม่ใหเ้ร่ิมคร้ัง ท่ี ๑ ใหม่ เรียงไปตามล าดบั เช่น คร้ัง
ท่ี ๑/๒๕๔๗ หรือจะลงจ านวนคร้ัง ท่ีประชุมทั้ง หมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกบัคร้ัง ท่ี
ประชุมเป็นรายปีก็ไดเ้ช่น คร้ัง ท่ี ๒๐๕ - ๑/๒๕๔๗ เป็นตน้ 
  (๓) เม่ือ ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีประชุม โดยลงวนัท่ีพร้อมตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และ
ตวัเลขของพุทธศกัราช เช่น เม่ือวนัท่ี ๑๐ มกราคม ๒๕๔๖ 

  (๔) ณ ใหล้งช่ือสถานท่ีท่ีใชเ้ป็นท่ีประชุม 

  (๕) ผูม้าประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้ง เป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ใน
กรณีท่ีเป็นผูไ้ดรั้บการแต่งตั้ง เป็นผูแ้ทนหน่วยงานใหร้ะบวุา่เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะท่ี
ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเป็นผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน และลงดว้ยวา่มาประชุมแทน
ผูใ้ดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผูแ้ทนหน่วยงานใด 

  (๖) ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิ
ไดม้าประชุม โดยระบุใหท้ราบวา่เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้ง เหตุผลท่ีไม่สามารถมาประชุม ถา้หาก
ทราบดว้ยก็ได ้
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  (๗) ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการแต่งตั้ง เป็นคณะท่ีประชุมซ่ึง
ไดเ้ขา้ ร่วมประชุม และหน่วยงานท่ีสังกดั ถา้มี 

  (๘) เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

  (๙) ขอ้ความ ใหบ้นัทึกขอ้ ความท่ีประชุม โดยปกติให้เร่ิมดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุมและเร่ือง
ท่ีประชุมกบัมติหรือขอ้ สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบดว้ยหัวขอ้ดงัน้ี 

  ๑. เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

  ๒. เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

  ๓. เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 

  ๔. เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
  ๕. เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี) 
  (๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม 

  (๑๑) ผูจ้ดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายใหจ้ดรายงานการประชุมลง
ลายมือช่ือ พร้อมทั้ง พิมพช่ื์อเตม็และนามสกุลไวใ้ตล้ายมือช่ือในรายงานการประชุมคร้ังนั้นดว้ย 

  ๓.๖.๒.๒ การจดรายงานการประชุม สามารถท าได ้๓ ลกัษณะ ดงัน้ี 

  (๑) จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน พร้อมดว้ยมติ 

  (๒) จดยอ่ค าพูดท่ีเป็นประเด็นส าคญัของกรรมการหรือผูเ้ขา้ ร่วมประชุม อนัเป็นเหตุผล 

น าไปสู่มติของท่ีประชุม พร้อมดว้ยมติ 

  (๓) จดเฉพาะเหตุผลและมติของท่ีประชุม 

  ทั้งน้ีจะใชก้ารจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ี้ประชุม หรือประธานและเลขานุการของท่ี
ประชุมเป็นผูก้  าหนด 

  ๓.๖.๒.๓ การรับรองรายงานการประชุม สามารถท าได ้๓ วิธี ดงัน้ี 

  (๑) รับรองในการประชุมคร้ัง นั้น ใชส้ าหรับกรณีเร่ืองเร่งด่วน โดยใหป้ระธานหรือเลขานุการของ
ท่ีประชุม อ่านสรุปมติใหท่ี้ประชุมพิจารณารับรอง 
  (๒) รับรองในการประชุมคร้ัง ต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ 
มาใหท่ี้ประชุมพิจารณารับรอง 
  (๓) รับรองโดยการแจง้เวียน ใชใ้นกรณีท่ีไม่มีการประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่ยงัก าหนดเวลา
ประชุมคร้ังต่อไปไม่ได ้หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังนั้นมาก ดงันั้น จึงใหเ้ลขานุการส่งรายงานการ
ประชุมไปใหผู้เ้ขา้ร่วม ร่วมประชุมพิจารณารับรอง ภายในเวลาท่ีก าหนด 

  ๓.๖.๒.๔ การจดัท าหนงัสือเชิญประชุม ประกอบดว้ยสาระส าคญัดงัน้ี 

  (๑) วนั เวลา และสถานท่ีท่ีจดัประชุม 

  (๒) ระเบียบวาระการประชุม ประกอบดว้ย 

   ระเบียบวาระท่ี ๑ เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

   ระเบียบวาระท่ี ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม ใชใ้นกรณีท่ีมีการประชุม 
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ต่อเน่ือง 
   ระเบียบวาระท่ี ๓ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ หากมีหลายเร่ืองให้แบ่งเป็นขอ้ยอ่ย 

   ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา หากมีหลายเร่ืองใหแ้บ่งเป็นขอ้ยอ่ย 

   ระเบียบวาระท่ี ๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี) 
  (๓) เอกสารประกอบการประชุม (ถา้ มี) 
 ๓.๖.๓ บนัทึก ตามระเบียบ กห. วา่ดว้ยหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ ไดก้ าหนดไวว้า่หนงัสือติดต่อ 

ราชการภายใน กห. ท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนประเภทบนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ 

ผบูั้งคบับญัชาส่ังการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานในสังกดั สล., สป., รอ., บก.
ทหารสูงสุด,ทบ., ทร., และ ทอ. ติดต่อกนั หนงัสือประเภทบนัทึกใชค้  ายอ่และใชแ้บบการเขียนเช่นเดียวกบั
หนงัสือภายในท่ีใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความแบบบนัทึกใหก้รอกรายละเอียด ดงัน้ี 

  (๑) ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ส่วนราชการเจา้ ของเร่ือง หมายเลข
โทรศพัท ์

 ตัวอย่าง  ส่วนราชการ สบ.ทร. (กองสารบรรณ โทร. ๕๔๑๒๖) 
   ส่วนราชการ กสบ.สบ.ทร. (แผนกโตต้อบ โทร. ๕๔๕๗๖) 
   ส่วนราชการ แผนกธุรการ (โทร.๕๔๕๗๕) 
  (๒) ท่ี เช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก 

  (๓) วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ค  ายอ่ของเดือน และตวัเลขสองตวัทา้ยของปีพุทธศกัราช 

  (๔) เร่ือง เช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก 

  (๕) ค าข้ึนตน้ การใชค้  าข้ึนตน้ ในหนงัสือประเภทบนัทึก ใน ทร. 
   เรียน ใชใ้นกรณีท่ีถึงบุคคลหรือต าแหน่ง 
   เสนอ ใชใ้นกรณีท่ีถึงส่วนราชการ 

   ส่ง, ถึง ใชใ้นกรณีท่ีมีถึงหน่วย หรือผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชา เช่น จาก จก.สบ.ทร. ถึง ผอ. 
กองแผนและโครงการ สบ.ทร. ใชว้า่ ส่ง ผอ.กผค.สบ.ทร. หรือ ถึง ผอ.กผค.สบ.ทร. 
  (๖) ขอ้ความ เช่นเดียวกบัหนงัสือภายใน 

  (๗) ลงช่ือ ใหพิ้มพค์  ายอ่ของยศไวห้นา้ลายมือช่ือ 

  (๘) ต าแหน่ง ใหพิ้มพค์  ายอ่ของต าแหน่งไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

  (๙) ส าเนาส่ง (ถา้ มี) 
  ลกัษณะของวิธีการบนัทึกจ าแนกไดเ้ป็น ๕ ประเภท คือ บนัทึกยอ่เร่ือง บนัทึกรายงาน บนัทึก 

ความเห็น บนัทึกส่ังการ และบนัทึกติดต่อ ในหนงัสือประเภทบนัทึกเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง อาจจะใชว้ิธีการบนัทึกหลาย
ประเภทก็ได ้ในกรณีผูท่ี้ท าบนัทึกต่อเน่ืองกบัเร่ืองเดิมไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติม ใหล้งช่ือต าแหน่ง และ วนั เดือน ปี 
ก ากบั เท่านั้นหากมีความเห็นขดัแยง้ หรือเพ่ิมเติม ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้วา่ เสนอ (ไม่ตอ้งใชช่ื้อส่วนราชการ) ลงใจความท่ี
บนัทึก ลงช่ือต าแหน่ง และวนั เดือน ปี ท่ีบนัทึก ก ากบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึกดว้ย 
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 ๓.๖.๔ หนงัสืออ่ืน ใชว้ิธีการเขียนตามรูปแบบท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนตามความเหมาะสม 

เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง ใหท้ าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวน
สอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ ซ่ึงจะไม่ขอกล่าวในท่ีน้ี 

๔. เอกสารอ้างองิในการเขียนหนังสือราชการ 

 ไดมี้การก าหนดระเบียบ ขอ้ บงัคบั หนงัสือ และส่ังการต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัการเขียนหนงัสือราชการท่ีควร
ทราบและถือปฏิบติั ดงัน้ี 

 ๔.๑ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พร้อมภาคผนวกฉบบัแกไ้ข พ.ศ. 
๒๕๓๙และค าอธิบาย 

 ๔.๒ ประมวลขอ้หารือเก่ียวกบัระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๓ หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๖๐๖๙ ลง ๑๘ ก.ค.๔๔ เร่ือง การระบุหมายเลขโทรศพัท์
โทรสาร และไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ ในหนงัสือราชการ 

 ๔.๔ หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๗๙๙๕ ลง ๑๗ ก.ย.๔๔ เร่ือง การลงรายละเอียดท่ีตั้ง
ของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือในหนงัสือภายนอก 

 ๔.๕ หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๔๐๗/ว ๗๔๖๐ ลง ๓ ต.ค.๔๕ เร่ือง การก าหนดรหสัพยญัชนะ
ประจ ากระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการท่ีไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง และทบวง 
 ๔.๖ หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ซ่ึงแจง้เวียนเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๗ ขอ้ บงัคบั กห. วา่ดว้ยการส่ังการและประชาสัมพนัธ์ พ.ศ.๒๕๒๗ 

 ๔.๘ ระเบียบ กห. วา่ดว้ยหนงัสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 

 ๔.๙ ระเบียบ กห. วา่ดว้ยการใชค้  ายอ่ พ.ศ.๒๔๙๗ และการใชค้  ายอ่ท่ี กห. อนุมติัเพ่ิมเติม 

 ๔.๑๐ ค าส่ัง ทร. เร่ือง การมอบอ านาจส่ังการและท าการแทนในนามผูบ้ญัชาการทหารเรือ (ฉบบัปัจจุบนั 
ค าส่ัง ทร.ท่ี ๑๕๗/ ๒๕๔๖ ลง ๒ ต.ค.๔๖) 
 ๔.๑๑ บนัทึก กพ.ทร. ท่ี กห ๐๕๐๓/๒๔๒๒ ลง ๑๕ ก.พ.๔๕ เร่ือง ขออนุมติัก าหนดเลขประจ าของส่วน
ราชการเจา้ของเร่ือง (การก าหนดเลขประจ าส่วนราชการของส่วนราชการใน ทร. ฉบบัปัจจุบนั) 
 

---------------------------- 
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 การจัดท าวาระการประชุม การเขยีนรายงานการประชุม 
➢การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

 ในการเชิญประชุมแต่ละคร้ัง  นอกเหนือจากจดหมายเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมแลว้  มกัตอ้ง
จดัเตรียมเอกสารอ่ืน ๆ ส่งไปดว้ย  เช่น  รายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ รายช่ือคณะกรรมการ  เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบั
วาระท่ีจะพิจารณาในท่ีประชุม หนงัสือมอบฉนัทะ ฯลฯ รายงานการประชุมมีรูปแบบเฉพาะ  ตลอดจนมีขั้นตอน
วิธีการจดบนัทึกและจดัท าหลายประการ ดงัท่ีจะไดศึ้กษาในตอนต่อไป ส่วนรายช่ือคณะกรรมการ อาจจดัส่งไปเป็น
ขอ้มูลเพ่ิมเติมใหผู้ท่ี้ไดรั้บเชิญใหเ้ขา้ประชุมไดท้ราบหากไม่ปรากฏในรายงานการประชุม 

 นอกจากนั้น  อาจมีการจดัท าเอกสารการประชุมตามระเบียบวาระใหผู้เ้ป็นประธานในท่ีประชุมดว้ยก็ได ้ 
รูปแบบของเอกสารการประชุมตามระเบียบวาระส าหรับประธาน  หรือท่ีภาษาองักฤษเรียกวา่  chairman’s 

agenda  นั้น  มีการจดัเรียงล าดบัหวัขอ้เช่นเดียวกบัระเบียบวาระการประชุมทัว่ไป  แต่มีขอ้ท่ีแตกต่างกนัคือจะมี
รายละเอียดหรือขอ้มูลเพ่ิมเติมในแต่ละวาระระบุไวใ้หป้ระธานไดท้ราบเป็นพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ
ประชุม  นอกจากนั้นยงัเวน้ท่ีวา่งดา้นขวาของหนา้กระดาษใหป้ระธานจดบนัทึกไดอี้กดว้ย  อยา่งไรก็ตาม  บาง
หน่วยงานอาจไม่มีความจ าเป็นตอ้งจดัท าระเบียบวาระการประชุมดงักล่าวก็ได ้ ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัความประสงคข์อง
ประธาน 

 นอกจากน้ี เลขานุการยงัตอ้งเตรียมรวบรวมเอกสารท่ีตอ้งใชร้ะหวา่งด าเนินการประชุม ไดแ้ก่   ระเบียบวาระ
การประชุม  รายช่ือกรรมการหรือสมาชิก  รายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้หรือคร้ังอ่ืน ๆ ท่ียงัมิไดรั้บรอง  จดหมาย  
บนัทึก  หรือรายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัระเบียบวาระการประชุม  ส าเนาเอกสารแจกในท่ีประชุม  ตลอดจนเอกสารจาก
เจา้ของเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงกบัหวัขอ้ท่ีจะประชุม  ทั้งน้ี ควรจดัเอกสารต่าง ๆ ใส่แฟ้มไวใ้หเ้ป็นระเบียบก่อนการ
ประชุม เพ่ือความสะดวกในการใชง้านและควรเรียงล าดบัเอกสารตามวาระ  โดยก าหนดเลขหนา้ใหเ้รียบร้อยดว้ย 
 อีกประการหน่ึง   บางคร้ังอาจมีเอกสารอีกจ าพวกหน่ึงซ่ึงมิไดเ้ก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะประชุมโดยตรง  แต่เป็น
เอกสารอา้งอิงเพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองดงักล่าว  เช่น สัญญา ระเบียบ ขอ้บงัคบั ควรจดัเตรียมไวใ้นแฟ้มแยก
ต่างหาก  ในกรณีท่ีอาจมีความจ าเป็นตอ้งใช ้อยา่งไรก็ดี  เอกสารดงักล่าวควรเป็นฉบบัส าเนา   โดยเก็บตวัจริงไวใ้น
แฟ้มของหน่วยงาน  เพ่ือมิใหเ้ส่ียงต่อการสูญหาย  โดยเฉพาะถา้เป็นเอกสารท่ีจดัท าข้ึนเพียงชุดเดียว  เช่น  จดหมาย  
บนัทึก  สัญญาต่าง ๆ ยิง่ตอ้งใหค้วามระมดัระวงัเป็นพิเศษ โดยทัว่ไป  เอกสารประกอบการประชุมอยูใ่นความ
รับผิดชอบของเจา้ของเร่ือง  ซ่ึงจะตอ้งจดัเตรียมเอกสารใหพ้ร้อมส าหรับการประชุม  เลขานุการมีหนา้ท่ีรวบรวม
และจดัใหถู้กวาระ  โดยท่ีควรศึกษาวา่  แต่ละวาระจะมีเอกสารอะไรประกอบบา้ง  เช่น รายงานกิจการคา้ในรอบปี 
ควรมีขอ้มูลตวัเลขท่ีแสดงถึงรายได ้ผลก าไร  มูลค่าสินทรัพยแ์ละหุน้ของบริษทั โดยอาจเสนอในรูปของตาราง
เปรียบเทียบกบัปีท่ีผา่น ๆ มา หรือเร่ืองพิจารณางบดุลและบญัชีก าไรขาดทุน  ควรมีเอกสารประกอบเป็นรายงาน
ของผูส้อบบญัชีท่ีแสดงใหเ้ห็นถึงบุคคล  ตลอดจนบญัชีก าไรขาดทนุของบริษทั เร่ืองการจดัสัมมนา  ควรมี
รายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสัมมนาทั้งหมด  เช่น  หวัขอ้การสัมมนา กลุ่มเป้าหมาย  ระยะเวลา  สถานท่ี  
งบประมาณ  ก าหนดการ เป็นตน้ บางคร้ัง เลขานุการอาจจ าเป็นตอ้งจดัท าสรุปแนวทางในการพิจารณาหรือสรุป
สาระส าคญัของเร่ืองท่ีเสนอเพ่ือพิจารณา  ในกรณีท่ีมีรายละเอียดค่อนขา้งมาก หรือมีการน าเสนอท่ีไม่ชดัเจน 

เท่าท่ีควร  แต่โดยทัว่ไปเจา้ของเร่ืองมกัตอ้งเป็นผูจ้ดัท าสรุปเอกสารประกอบการประชุมของตนและส่วนใหญ่จะ 
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จดัท าเฉพาะส าหรับผูบ้ริหาร  บทสรุปดงักล่าวจะเขียนในลกัษณะเหมือนยอ่ความ  กล่าวคือ สรุปสาระส าคญัของ
เร่ืองนั้น ๆ ท่ีจ าเป็นต่อการพิจารณา โดยตดัรายละเอียดปลีกยอ่ยออก และจะปรากฏเป็นล าดบัแรกของเร่ืองนั้น ๆ 
เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการพิจารณา 
 อน่ึง  ในการจดัเตรียมเอกสารประกอบการประชุม หากสามารถรวบรวมเอกสารไดท้นั ก่อนส่งจดหมายเชิญ
ประชุม  ควรจดัส่งเอกสารทั้งหมดไปพร้อมกนั เพ่ือวา่ผูเ้ขา้ประชุมจะไดมี้เวลาศึกษาเอกสารล่วงหนา้ 
➢การเตรียมการประชุม 

๑. การเตรียมวาระการประชุม 

 การเตรียมวาระการประชุมเป็นหวัใจของการประชุม เพราะเป็นการก าหนดเร่ืองท่ีจะประชุมแจง้ใหส้มาชิกผู ้
ร่วมประชุมทราบวา่จะประชุมเร่ืองอะไรบา้ง การก าหนดวาระการประชุมเป็นหนา้ท่ีของประธานและเลขานุการ
จะตอ้งปรึกษาหารือกนั ผูจ้ดัวาระการประชุมจะตอ้งรู้ขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ ท่ีจะประชุมอยา่งละเอียด 

ตามปกติวาระการประชุมท่ีถือปฏิบติักนัทัว่ไปจะมี ๔ วาระ ดงัน้ี 

 วาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ทราบ 

 วาระน้ีเป็นวาระท่ีประธานจะแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ อาจแจง้ถึงความจ าเป็นหรือเหตุผลในการประชุม มีเร่ือง
ด่วนท่ีจะแจง้ใหท้ราบ หรือแนะน าสมาชิกใหม่ เป็นตน้ ซ่ึงประธานจะตอ้งเตรียมไว ้
 วาระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่แล้ว 
 ประธานตอ้งเตรียมรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ไวใ้หเ้รียบร้อย โดยแจกไปใหอ่้านล่วงหนา้ หรือน ามาแจก
ในท่ีประชุม เพื่อใหท่ี้ประชุมรับรอง 
 วาระที่ ๓ เร่ืองเสนอเพือ่พจิารณา 
 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณาเป็นวตัถุประสงคห์ลกัของการประชุมแต่ละคร้ัง ซ่ึงเป็นเร่ืองท่ีจะตอ้งอภิปราย 
ซกัถามและลงมติของกรรมการ อาจมีเร่ืองท่ีตอ้งพิจารณามากกวา่ ๑ เร่ืองก็ได ้ประธานหรือเลขานุการการประชุม
จะมีหนา้ท่ีประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ หรือหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งวา่มีเร่ืองอะไรบา้งท่ีจะน าเสนอเพื่อพิจารณา
ในคร้ังน้ีเพ่ือจะไดบ้รรจุลงในวาระน้ี 

 วาระที่ ๔ เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 ในการประชุมบางคร้ังอาจมีเร่ืองท่ีสมาชิกตอ้งการแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ โดยเร่ืองนั้นไม่เก่ียวกบั
วตัถุประสงคข์องการประชุมคร้ังน้ี หรือเป็นเร่ืองปลีกยอ่ยทัว่ ๆ ไปก็ได ้หรือเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีมีความส าคญัเร่งด่วนแต่
ไม่สามารถบรรจุลงวาระท่ี ๓ เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณาไดท้นั 

 อยา่งไรก็ตาม การจดัวาระการประชุมน้ีอาจจดัวาระแตกต่างกนัออกไป ซ่ึงข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคแ์ละ
ขอ้ตกลงของแต่ละหน่วยงาน 

➢ประโยชน์ของวาระการประชุม 

 ๑. ท าใหส้มาชิกท่ีเขา้ร่วมประชุมไดเ้ตรียมตวัรวบรวมขอ้เทจ็จริงและความคิดเห็นต่าง ๆ มาใชใ้นการประชุม 

 ๒. ท าใหป้ระธานเสนอปัญหาและท าการประชุมไดต้รงเป้าหมายท่ีตอ้งการ 
 ๓. ป้องกนัการพูดนอกประเด็น 

 ๔. ท าใหส้มาชิกทราบเวลาท่ีประชุมแน่นอนเป็นประโยชน์ต่อประชุม มีโอกาสจดัสรรหาเวลาท าส่ิงต่าง ๆ  
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ไดส้ะดวก 

 ๕. หากสมาชิกมีกิจธุระจ าเป็นจะไดห้าบุคคลท่ีเหมาะสมเขา้ประชุมแทนได ้

➢ส่ิงควรระวังในการจัดวาระการประชุม 

 เพ่ือใหก้ารประชุมเกิดประโยชน์สูงสุดการจดัวาระการประชุมพึงควรระวงัส่ิงต่อไปน้ี 

 ๑. การประชุมแต่ละคร้ังไม่ควรจะใหมี้วาระการประชุมมากเกินไปเพราะจะท าใหส้มาชิกเกิดความเหน่ือยลา้ 
การอภิปรายจะไดผ้ลไม่เตม็ท่ี 

 ๒. ระยะเวลาการประชุมท่ีจะใหไ้ดผ้ลดีควรใชร้ะยะเวลาประมาณ ๒ ชัว่โมง ถา้จ าเป็นตอ้งจดัประชุมเป็น
ระยะเวลาต่อเน่ืองกนัเป็นเวลานาน เช่น การประชุมทางวิชาการ หรือ การจดัสัมมนาต่าง ๆ ผูจ้ดัจะตอ้งใชว้ิธีการ
ประชุมหลาย ๆ วิธีเพ่ือมิใหส้มาชิกเกิดความเบ่ือหน่าย 
 ความส าคญัตามล าดบัก่อนหลงั แต่โดยทัว่ไปจะเสนอเร่ืองด่วนก่อนเป็นอนัดบัแรก และเร่ืองส าคญัเป็น
อนัดบัรองลงมา 
 ๔. เลขานุการควรส่งวาระการประชุมไปใหผู้เ้ขา้ประชุมไดท้ราบล่วงหนา้อยา่งชา้ท่ีสุดตอ้งส่งก่อนท่ีจะมีการ
ประชุม ๒๔ ชัว่โมง 
 ๕. การเขียนสาระการประชุมควรเขียนใหข้อ้ความส้ันรัดกุม 

๒. การเตรียมสถานที่ 
 สถานท่ีประชุมนบัเป็นส่วนส าคญัยิง่ต่อความส าเร็จหรือลม้เหลวของการประชุม การประชุมเป็นการใช้
สมองท างาน หอ้งประชุมจึงตอ้งเอ้ือต่อการคิดต่อการอภิปราย ซ่ึงนบัมาเป็นเหตุผลทางจิตวิทยา บรรยากาศของ
สถานท่ีมีอิทธิพลต่อความรู้สึกของสมาชิก การเลือกหอ้งประชุมควรค านึงถึงส่ิงต่อไปน้ี 

 ๑. สถานท่ีตั้งอยู ่ณ จุดท่ีการเดินทางไปมาสะดวก 

 ๒. ขนาดของหอ้งประชุมเหมาะสมกบัจ านวนผูร่้วมประชุม ไม่ใหญ่หรือเลก็ไป 

 ๓. สะอาด เรียบร้อย มีแสงสวา่งเพียงพอ การถ่ายเทอากาศดี 

 ๔. ไม่มีส่ิงรบกวน เช่น เสียง กล่ิน แสง เป็นตน้ 

 ๕. มีลกัษณะเป็นเอกเทศไม่มีคนผา่นไปมาตลอดเวลา 
 ๖. มีส่ิงอ านวยความสะดวกครบถว้น เช่น ท่ีนัง่ประธานและสมาชิก กระดาน โต๊ะ เคร่ืองฉายต่าง ๆ ท่ีจ าเป็น 

 ๗. สามารถตั้งโต๊ะของเลขานุการหรือด าเนินการประชุมใหอ้ยูใ่นท่ีท่ีสามารถมองเห็นผูเ้ขา้ร่วมประชุม
ทั้งหมด 

➢ส่ิงที่เจ้าหน้าที่ต้องเตรียมเกีย่วกบัสถานที่มดีงันี ้
 ๑. ดูแลหอ้งประชุมใหส้ะอาด 

 ๒. ตรวจดูความเรียบร้อยของโต๊ะ 
 ๓. ตรวจดูความเรียบร้อยของระบบไฟฟ้า 
 ๔. เตรียมอุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ใหพ้ร้อม เช่น ไมโครโฟน เคร่ืองฉายแผน่ใส ฯลฯ 

 ๕. ถา้มีเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าตอ้งทดสอบวา่พร้อมใชง้านได ้
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๓. การเตรียมอุปกรณ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
 ในการประชุมทุกคร้ังบรรยากาศของการประชุมจะดีและด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยบรรลุเป้าหมายจะตอ้ง
มีเคร่ืองสนบัสนุนการประชุมหรือส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เลขานุการของท่ีประชุมจะตอ้งประสานงานใหมี้
อุปกรณ์ต่าง ๆ เลขานุการของท่ีประชุมจะตอ้งประสานงานใหมี้อุปกรณ์ต่าง ๆ เหล่าน้ีใหเ้รียบร้อย 
อุปกรณ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวกในการประชุมที่ควรทราบมีดงันี ้
 ๑. เคร่ืองขยายเสียง ๑ ชุด (พร้อมไมโครโฟนและล าโพง) 
 ๒. กระดานด าหรือกระดานขาวพร้อมเคร่ืองเขียนกระดาน 

 ๓. เคร่ืองฉายแผน่ใสและปากกาเขียนแผน่ใส 

 ๔. เคร่ืองบนัทึกเทป (วิทยเุทป) 
 ๕. กระดาษจดค าบรรยาย 
 ๖. เคร่ืองเยบ็กระดาษ เคร่ืองเจาะกระดาษ กรรไกร 
 ๗. สี กระดาษเขียนแผนภูมิ 

 ๘. เคร่ืองฉายสไลด ์

 ๙. เคร่ืองเล่นวีดีโอพร้อมเคร่ืองรับโทรทศัน ์

 ๑๐. กลอ้งถ่ายรูป 

 ๑๑. พาหนะ 
๔. การเตรียมเอกสารในการประชุม 

 เอกสารประกอบการประชุมจะช่วยใหข้อ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองท่ีประชุมท าใหก้ารประชุมด าเนินไป
ดว้ยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เอกสารต่าง ๆ ควรเตรียมใหเ้สร็จก่อนการประชุม ส่วนจะมีมากนอ้ยเพียงไร
ข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคแ์ละขนาดของการประชุม 

เอกสารประกอบการประชุมท่ีควรเตรียมไวไ้ดแ้ก่เอกสารต่อไปน้ี 

 ๑. ระเบียบวาระการประชุม 

 ๒. รายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ 
 ๓. คู่มือการประชุม (โครงการประชุม รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม วิทยากร) 
 ๔. ขอ้มูลต่าง ๆ เก่ียวกบัเร่ืองท่ีเสนอในท่ีประชุม 

 ๕. แบบลงนามเขา้ร่วมประชุม ทะเบียนประวติั 

 เอกสารต่าง ๆ ดงักล่าว ผูรั้บผิดชอบการประชุมอาจจะพิมพร์วบรวมใส่แฟ้มแจกผูเ้ขา้ร่วมประชุม หรือเยบ็ 

เล่มแจกแลว้แต่ความเหมาะสม เอกสารบางอยา่งอาจส่งไปใหส้มาชิกล่วงหนา้ก่อนการประชุมพร้อมหนงัสือเชิญ 

ประชุม 

เอกสารต่าง ๆ ที่เลขานุการการประชุมจะต้องท าเพ่ือประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง ได้แก่ 

 ๑. เสนอโครงการและการขออนุมติัโครงการประชุม 

 ๒. ค าส่ังแต่งตั้งกรรมการ 
 ๓. หนงัสือขออนุมติังบประมาณจดัด าเนินการประชุม 
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 ๔. หนงัสือเชิญประธานหรือวิทยากร 
 ๕. หนงัสือเชิญสมาชิกเขา้ร่มประชุม 

 ๖. ร่างค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด-ปิดการประชุม (ถา้มี) 
๕. การเตรียมตัวของเลขานุการ 
 ตามปกติทัว่ไปในการประชุมทุกคร้ังบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม ไดแ้ก่ประธาน เลขานุการ สมาชิก
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และบางคร้ังอาจมีวิทยากรเขา้ร่วมดว้ย บุคคลเหล่าน้ีควรจะไดรี้บการติดต่อใหท้ราบล่วงหนา้ เพ่ือ
ทุกคนจะไดท้ราบบทบาทของตนวา่มีอยา่งไร 
 ในฐานะเลขานุการในท่ีประชุม หนา้ท่ีของเลขานุการการประชุมเป็นหนา้ท่ีท่ีส าคญัและเป็นภาระท่ีหนกั
อยา่งยิง่บางคร้ังเลขานุการจดัการประชุมกบัเลขานุการในการประชุมอาจจะตอ้ใชค้นละคนเพ่ือบ่งภาระกนัไป แต่
โดยมากมกัจะเป็นคน ๆ เดียวกนั เลขานุการมกัจะเป็นผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการประชุมมากกวา่ผูอ่ื้น ตั้งแต่ก่อนการ
ประชุม ระหวา่งการประชุม และภายหลงัการประชุม 

ส่ิงที่เลขานุการจะต้องเตรียมก่อนการประชุมมีมากมาย ดังนี้ 
 ๑. เตรียมระเบียบวาระการประชุมโดยปรึกษากบัประธาน 

 ๒. ท าหนงัสือเชิญผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

 ๓. ท าค าส่ังแต่งตั้งกรรมการประชุม (ส าหรับการประชุมขนาดใหญ่) 
 ๔. ท าเอกสารการประชุมทั้งหมด 

 ๕. เตรียมหอ้งประชุม 

 ๖. เตรียมอุปกรณ์และส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

 ๗. เตรียมอาหารและเคร่ืองด่ืม 

 ส่ิงท่ีจะตอ้งเตรียมการก่อนการประชุมมีมากมายหลายประการ และจะตอ้งอยูใ่นความรับผิดชอบของ
เลขานุการ ดงันั้น ถา้เลขานุการท างานคนเดียวจะไม่สามารถจดัการประชุมใหมี้ประสิทธิภาพไดอ้ยา่งแน่นอน จึง
ตอ้งมีคณะท างานช่วยเหลือโดยการแต่งตั้งกรรมการด าเนินการประชุมข้ึนเพ่ือมาช่วยเลขานุการในหนา้ท่ีต่าง ๆ แต่
อยา่งไรก็ตาม เลขานุการจะตอ้งมีหนา้ท่ีส าคญัคือประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายต่าง ๆ ทั้งหมด เพ่ือใหก้ารประชุม
ด าเนินไปอยา่งราบร่ืน บรรลุวตัถุประสงค ์

 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไว้
เป็นหลกัฐานดงันั้น เม่ือมีการประชุมจึงเป็นหนา้ท่ีของฝ่ายเลขานุการท่ีจะตอ้งรับผิดชอบจดัท ารายงานการประชุม 

➢ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม 

 1. ไม่รู้วธีิการด าเนินการประชุมท่ีถูกตอ้ง 
 2. ไม่รู้จะจดอยา่งไร 
 3. ไม่เขา้ใจประเด็นของเร่ือง 
 ผูเ้ขียนจะตอ้งรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดบัความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องคป์ระกอบเน้ือหาของหนงัสือ รู้ 
ยอ่หนา้แรกของหนงัสือราชการ คืออะไร ยอ่หนา้ต่อไป คืออะไร จบอยา่งไร จะท าใหเ้ขียนหนงัสือไดเ้ขา้ใจง่าย ไม่ 

สับสนวกวน 
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➢การจดรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ้ความหมายวา่ รายละเอียดหรือ
สาระของการประชุมท่ีจดไวอ้ยา่งเป็นทางการ 
 ระเบียบสานกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหค้วามหมายวา่ การบนัทึกความคิดเห็น
ของผูม้าประชุม ผูร่้วมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 รายงานการประชุมจดัเป็นหนงัสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็น 

หลกัฐานในราชการ ดงันั้น การจดัท ารายงานการประชุมตอ้งจดัทาใหถู้กตอ้ง ตามระเบียบ 

➢ความส าคัญของรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม มีความส าคญักบัองคก์ารมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ
อภิปราย ยอ่มเกิดความเสียหายต่อองคก์ารได ้โดยมีความส าคญัดงัน้ี 

 1. เป็นองคป์ระกอบของการประชุมการประชุมอยา่งเป็นทางการ มีองคป์ระกอบ ไดแ้ก่ ประธาน องค์
ประชุม เลขานุการ ญตัติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนงัสือเชิญประชุม 

 ในการประชุมบางเร่ืองอาจมีองคป์ระกอบไม่ครบก็ได ้แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองคป์ระกอบท่ีขาด
ไม่ได ้เพราะการประชุมนั้นมีวตัถุประสงคจ์ะใหผู้มี้อ  านาจหนา้ท่ี หรือมีความรู้ความเช่ียวชาญในเร่ืองท่ีมีการ
ประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือเสียงขา้งมาก และสามารถน าไปปฏิบติัไดต่้อไป 

 รายงานการประชุมจึงเป็นองคป์ระกอบท่ีมีความส าคญั เพราะจะตอ้งใชเ้ป็นหลกัฐานในการอา้งอิงยนืยนั 
หรือตรวจสอบในภายหลงั รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแลว้ 

 2. เป็นหลกัฐานการปฏิบติังาน ยนืยนัการปฏิบติังานท่ีไดบ้นัทึกรายงานผลการปฏิบติังาน การ 

แลกเปล่ียนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ขอ้เสนอแนะ และมติท่ีประชุม 

 3. เป็นเคร่ืองมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว ้จะเป็นหลกัฐานส าคญัใหเ้ลขานุการหรือ 

ผูไ้ดรั้บมอบหมายไดติ้ดตามงานตามมติท่ีประชุม 

 การประชุมจะมีระเบียบวาระ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ ซ่ึงผูป้ฏิบติัจะรายงานผลหรือความกา้วหนา้
ในการปฏิบติังานตามมติท่ีประชุมคร้ังก่อน ทั้งน้ีจะเป็นประโยชน์แก่องคก์ารใหส้ามารถเร่งรัดและพฒันางานได ้

 4. เป็นหลกัฐานอา้งอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว้ ถือเป็นเอกสารท่ีใชอ้า้งอิงได้
ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขดัแยง้ในทางปฏิบติั สามารถใชม้ติท่ีประชุมเพ่ือยติุความขดัแยง้นั้น 

 5. เป็นขอ้มูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมไดรั้บทราบขอ้มูล หรือ
ทบทวนเร่ืองราวท่ีผา่นมาในการประชุมคร้ังก่อน นอกจากน้ียงัเป็นประโยชน์สาหรับผูไ้ม่มาประชุมไดศึ้กษาขอ้มูล
และรับทราบมติท่ีประชุมดว้ย 

 รายงานการประชุมเป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีสามารถเผยแพร่ใหบุ้คลากรในหน่วยงานไดรั้บทราบและถือวา่เป็น
รูปแบบหน่ึงของการประชุมสัมพนัธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเขา้ใจอนัดีต่อองคก์าร 
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➢การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

 การประชุมแต่ละคร้ัง เลขานุการตอ้งมีหนา้ท่ีท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนดัหมายคณะกรรมการสมาชิก  
หรือผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผูเ้ขา้ประชุมจะไดท้ราบวา่จะมีการประชุม เร่ืองอะไร  
วนัใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบา้ง เพ่ือผูเ้ขา้ประชุมจะไดเ้ตรียมตวัหาขอ้มูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ท่ี
ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลกัการเขียน ดังนี ้
 1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหนา้ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมทราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 7 วนั ก่อนการประชุม 
เพ่ือใหเ้ตรียมตวัเขา้ประชุม หรือหากมีธุระจะไดแ้จง้ใหห้น่วยงานทราบ 

 2. แจง้เร่ืองท่ีจะประชุม วนั เวลา สถานท่ี พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหช้ดัเจน 

 3. ใชส้ านวนภาษาท่ีชดัเจน รัดกุม และไดใ้จความ ไม่เขียนเยิน่เยอ้ วกวน เพราะจะท าใหผู้อ่้านเขา้ใจ
ความหมายไม่ถูกตอ้ง 
 4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม หรือ
แยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผน่ต่างหากก็ไดโ้ดยทัว่ไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม 

 - ยอ่หนา้แรกจะแจง้วา่ผูมี้อ  านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผูอ้  านวยการ ฯลฯ ตอ้งการนดัประชุมเร่ือง อะไร คร้ัง
ท่ีเท่าไร เม่ือไร ท่ีไหน 

 - ยอ่หนา้ถดัมาจะแจง้หวัขอ้ประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอ่หนา้สุดทา้ยจะเชิญใหผู้เ้ขา้ประชุม
ไปประชุมตามวนั เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด 

➢การเขียนรายงานการประชุม 

 1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคญั ไม่จ าเป็นตอ้งจดทุกค าพูดหากเป็นการประชุม
ส าคญั ๆ อาจตอ้งจดอยา่งละเอียด จุดทุกญตัติท่ีผูป้ระชุมเสนอใหพิ้จารณาแต่ไม่ตอ้งจดค าพูดท่ีอภิปรายกนั หรือ
ความเห็นท่ีผูป้ระชุมเสนอทั้งหมด 

 2. ใชภ้าษาใหถู้กตอ้งชดัเจน ท่ีสามารถส่ือความหมายใหผู้รั้บสารหรือขอ้ตกลงของท่ีประชุมเพื่อน าไป
ปฏิบติัตามมติของท่ีประชุม โดยบนัทึกอยา่งกะทดัรัด เฉพาะใจความส าคญัของเหตุผลและมติของท่ีประชุม 

 3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดบัวาระการประชุมคร้ังนั้นๆ โดยเขียนหวัเร่ืองหรือ
ปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของท่ีประชุมในญตัตินั้น ๆ ดว้ย 
 4. ไม่ตอ้งจดค าพูดโตแ้ยง้ของแต่ละคน หรือค าพูดท่ีเป็นรายละเอียดปลีกยอ่ยมากเกินไป ยกเวน้เป็นการ
บนัทึกอยา่งละเอียดท่ีตอ้งการขอ้มูลท่ีมีรายละเอียดมาก 

 5. ผูเ้ขียนรายงานการประชุมตอ้งตั้งใจฟังการประชุมอยา่งมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมไดถู้กตอ้ง
ตามมติ และตามความเป็นจริง 
 6. ควรแยกประเด็นส าคญัของผูท่ี้ประชุมเสนอมาใหอ่้านเขา้ใจง่าย ไม่สับสน 

 7. ถา้ขอ้มูลเป็นตวัเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถู้กตอ้ง ชดัเจน เรียงเป็นล าดบัชดัเจนท่ีสามารถส่ือ
ความหมายไดง่้าย 
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 8. ใชถ้อ้ยค าส านวนแบบยอ่ความใหไ้ดใ้จความสมบูรณ์ ไม่ใชค้  าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารท่ีเร้าอารมณ์
ท่ีอาจส่ือความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไม่ตรงตามวตัถุประสงคข์องเร่ืองท่ีประชุม 

 

แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม......................................................... 
คร้ังท่ี................................. 
เม่ือวนัท่ี............................ 

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

ผูม้าประชุม 

 1. .............................................................. 

 2. .............................................................. 

 3. .............................................................. 

ผูไ้ม่มาประชุม (ถา้มี) 
 1. .............................................................. 

 2. .............................................................. 

 3. .............................................................. 

ผูม้าร่วมประชุม (ถา้มี) 
 1. .............................................................. 

 2. .............................................................. 

 3. .............................................................. 

เร่ิมประชุมเวลา 
 .................................................................... 

ขอ้ความ 

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

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

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

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

เลิกประชุมเวลา 
 .................................................................... 

ผูจ้ดรายงานประชุม 

 ................................................................... 
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แบบรายงานการประชุม 

 1. รายงานการประชุมใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ................” 

 2. คร้ังท่ี การลงคร้ังท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี ท่ีสามารถเลือกปฏิบติัได ้คือ 

  2.1 ลงคร้ังท่ีท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทิน ทบั
เลขปีพุทธศกัราชท่ีประชุมเม่ือข้ึนปีใหม่ใหเ้ร่ิมคร้ังท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดบั เช่น คร้ังท่ี 1/2555 , 2/2555 

  2.2 ลงจ านวนคร้ังท่ีประชุมทั้งหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกบัคร้ังท่ีท่ี
ประชุมเป็นรายปี เช่น คร้ังท่ี 12 – 1/2555 , 12 – 2/2555 

 3. เม่ือวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีประชุม เช่น วนัองัคารท่ี 12 กุมภาพนัธ์ 2555 

 4. ณ ใหล้งช่ือสถานท่ี ท่ีใชเ้ป็นท่ีประชุม 

 5. ผูม้าประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุมในกรณีท่ีเป็น
ผูไ้ดรั้บการแต่งตั้งเป็นผูแ้ทนหน่วยงานใหร้ะบุวา่เป็นผูแ้ทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะท่ีประชุม ใน
กรณีท่ีเป็นผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทนและลงดว้ยวา่มาประชุมแทนผูใ้ด หรือต าแหน่งใด หรือแทน
ผูแ้ทนหน่วยงานใด 

 6. ผูไ้ม่มาประชุมใหล้งช่ือหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดม้าประชุมโดย
ระบุใหท้ราบวา่เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลท่ีไม่สามารถมาประชุม ถา้หากทราบดว้ยก็ได ้

 7. ผูเ้ขา้ร่วมประชุมใหล้งช่ือหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเ้ขา้มาร่วม
ประชุมและหน่วยงานท่ีสังกดั (ถา้มี) 
 8. เร่ิมประชุมใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

 9. ขอ้ความใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติเร่ิมดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุมและเร่ืองท่ีประชุมกบั
มติหรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบดว้ยหวัขอ้ ดงัน้ี 

  9.1 วาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจง้ให้ท่ีประชุมทราบ 

  วิธีเขียน ไดแ้ก่ หวัขอ้เร่ือง บุคคลน าเขา้ เน้ือหา บทสรุป (ท่ีประชุมรับทราบ) 
  9.2 วาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมท่ีไม่ใช่การประชุมคร้ังแรก) 
  วิธีเขียน เช่น ประธานไดเ้สนอร่างรายงานการประชุมคร้ังท่ี 1/2553 เม่ือวนัท่ี 5 พฤษภาคม 
2553 ใหท่ี้ประชุมพิจารณา ท่ีประชุมพิจารณาแลว้ รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีก่ีแกไ้ข หรือมีการแกไ้ขดงัน้ี
......................... 
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การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธี คือ 

 วิธีท่ี 1 การรับรองแบบเร่งด่วน มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีจะตอ้งรับรองรายงานการประชุมเพ่ือน าไปใชง้าน
ส าคญั เร่งด่วนใหป้ระธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม อ่านสรุปมติท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
 วิธีท่ี 2 การรับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ใหป้ระธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมคร้ังท่ีแลว้
มาใหท่ี้ประชุมพิจารณารับรอง 
 วิธีท่ี 3 การรับรองโดยการแจง้เวียน ใชใ้นกรณีท่ีประชุมคร้ังเดียว / คร้ังสุดทา้ย หรือประชุมคร้ังต่อไปอีก
นานมาก 

 9.3 วาระท่ี 3 เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ วธีิเขียนเหมือนกบัระเบียบวาระท่ี 1 

 9.4 วาระท่ี 4 เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
  วิธีเขียน หวัขอ้เร่ือง ผูน้ าเขา้ เน้ือหา (ประกอบดว้ย ประเด็นปัญหาและผลกระทบ ขอ้เทจ็จริง 
ความคิดเห็น ขอ้เสนอ ) บทสรุปมติท่ีประชุม เช่น ท่ีประชุมพิจารณาแลว้ใหส่้วนงานหาขอ้มูลเพ่ิมเติมประกอบการ
พิจารณาในคร้ัง ต่อไป 

 9.5 วาระท่ี 5 เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี) เป็นเร่ืองด่วนและส าคญั เกิดข้ึนหลงัจากออกหนงัสือเชิญประชุมไปแลว้ 

 10. ประธาน กล่าวการปิดประชุม 

 11. เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม 

 12. ผูจ้ดรายงานการประชุม 

➢ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเร่ือง ควรประกอบดว้ยเน้ือหา 3 ส่วน คือ 

 ส่วนท่ี 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุท่ีท าใหต้อ้งมีการประชุมพิจารณาเร่ืองนั้นๆ 

 ส่วนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขอ้อภิปรายต่างๆ ซ่ึงคณะท่ีประชุมไดแ้สดงความคิดเห็นหรือไดอ้ภิปรายใน
เร่ืองดงักล่าว 

 ส่วนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเป็นส่วนส าคญั ท่ีจ าเป็นตอ้งระบุใหช้ดัเจน เพ่ือจะไดใ้ชเ้ป็น หลกัฐาน หรือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบติัต่อเร่ืองต่างๆ ท่ีไดป้ระชุม 

➢การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

 วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทกุส านวนท่ีพูด ของกรรมการ หรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน พร้อมดว้ยมติ ใชใ้นกรณี
ท่ีเป็นปัญหาตีความดา้นกฎหมาย / เป็นทางการ 

 วิธีที่ 2 จดอยา่งยอ่ จดยอ่ประเด็นส าคญัของกรรมการหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุม อนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของท่ี
ประชุม พร้อมดว้ยมติ 

 วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกบัมติของท่ีประชุม ไดแ้ก่ปัญหาขอ้เทจ็จริง ความเห็นขอ้เสนอแนะ และมติท่ีประชุม 
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➢ทักษะการจับประเด็นสรุปความ 

 1. เร่ืองแจ้งทราบ 5W1H ใชเ้ทคนิค 5W1H ในการคิดวเิคราะห์ปัญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปัญหา 
 Who ใคร (ในเร่ืองนั้นมีใครบา้ง) 
 What ท าอะไร (แต่ละคนท าอะไรบา้ง) 
 Where ท่ีไหน (เหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท านั้นอยูท่ี่ไหน) 
 When เม่ือไหร่ (เหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท านั้นท าเม่ือวนั เดือน ปี ใด) 
 Why ท าไม (เหตุใดจึงไดท้ าส่ิงนั้น หรือเกิดเหตุการณ์นั้นๆ) 
 How อยา่งไร (เหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท านั้นท าเป็นอยา่งไรบา้ง) 
 2. เร่ืองพจิารณา ประเดน็ปัญหา ผลกระทบ ขอ้เทจ็จริง ความคิดเห็น ขอ้เสนอ มติท่ีประชุม บุคคลอภิปราย 
พูดในท่ีประชุม ผูจ้ดรายงานการประชุมตอ้ง “จบัเจตนา” ของผูพู้ดวา่ตอ้งการอะไร ดงัน้ี 

  2.1 รายงาน - รายงานการปฏิบติังาน ความคืบหนา้ของผลงาน / รายงาน 

ปัญหาอุปสรรค 

  2.2 แจง้ - การพูดแจง้ใหเ้พื่อทราบ 5W1H 

  2.3 ช้ีแจง - การพูดเพ่ือช้ีแจง้สาเหตุ เร่ืองราว หรือช้ีแจง้ระเบียบการปฏิบติั 

  2.4 แสดงความคิดเห็น - การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัประเด็นท่ีพิจารณาอยู ่ท าแลว้เกิด 

ประโยชน์ ผลดี ผลเสียหรือไม่อยา่งไร 
  2.5 ใหข้อ้เสนอ – การใหข้อ้เสนอควรท าอะไร หรือ อยา่งไร 
➢ข้อบกพร่องในการเขียนรายงานการประชุม 

 1. ช่ือรายงานและผูจ้ด มีการใชค้  าต่างๆไม่ตรงกนั ควรใชใ้หเ้ป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุมและผู ้
จดรายงานการประชุม 

 2. ช่ือการประชุม บางแห่งตั้งช่ือการประชุมไม่เหมาะสม เช่น “การประชุมแผน”.........พิมพช่ื์อ
คณะกรรมการตามท่ีแต่งตั้ง เช่น “การประชุมคณะกรรมการวางแผน” เป็นตน้ 

 3. วนัท่ีและสถานท่ีประชุม 

  - บางคร้ังวนัและวนัท่ีไม่ตรงกนั เช่น วนัพุธท่ี 5 แต่ความจริง คือวนัพฤหสับดีท่ี 5 เป็นตน้ 

  - สถานท่ีประชุมบางแห่งระบุเฉพาะช่ือหรือหมายเลขหอ้งประชุม ควรระบุหน่วยงานดว้ยเช่น 
หอ้งประชุม 306 ชั้น 3 อาคารคณะวารสารศาสตร์ฯ มธ.ศูนยรั์งสิต เป็นตน้ 

 4. วนัเวลาประชุม 

  - การใชค้  าวา่ เปิด-ปิดประชุม ท่ีถูกควรใชค้  าวา่ เร่ิมประชุม และ เลิกประชุม ส่วนค าวา่ เปิด-ปิด 
ควรใชใ้นกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม – ปิดการประชุม 

  - การเขียนตวัเลขเวลา ตอ้งเขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลาท่ีนดั
หมาย เศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข 0 หรือ 5 นาที เช่น 15.45 น. 
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 5. ผูม้าประชุม บางแห่งใช ้ผูเ้ขา้ประชุม รายช่ือผูเ้ขา้ประชุม ฯลฯ ควรใชใ้หเ้ป็นมาตรฐานคือผูม้าประชุม 
และ ผูไ้ม่มาประชุม ส่วนผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีเขา้ประชุม แต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง เรียกวา่ 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

➢บทสรุป 

 รายงานการประชุมนั้น เป็นการบนัทึกเร่ืองราวท่ีเกิดข้ึนในการประชุม ซ่ึงมีทั้งส่วนท่ีเป็นสาระส าคญัและ
ส่วนท่ีเป็นพลความ เป็นรายละเอียดปลีกยอ่ยท่ีอาจไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกไวใ้นรายงานการประชุมได ้ผูท่ี้ท าหนา้ท่ีจด
รายงานการประชุมเพื่อมาท าเป็นบนัทึกรายงานการประชุมในภายหลงั จึงตอ้งมีคุณสมบติัและมีทกัษะ
ความสามารถ ดงัท่ีไดน้ าเสนอมาแลว้ขา้งตน้ 

 รายงานการประชุมเป็นเอกสารท่ีตอ้งบนัทึกช่ือผูเ้ขา้ประชุม ผูจ้ดรายงานการประชุม ผูต้รวจรายงานการ
ประชุม ตลอดจนผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการประชุมทุกคน จึงตอ้งเขียนโดยร าลึกอยูเ่สมอวา่ จะตอ้งตรวจสอบรายช่ือ 
นามสกุล ยศและต าแหน่ง ของผูท่ี้ปรากฏช่ือในรายงานการประชุมอยา่ง พลาดไม่ได ้อยา่งไรก็ตาม หากผูท่ี้มีหนา้ท่ี
รับผิดชอบในเร่ืองของการจดการจดัท าบนัทึกรายงานการประชุมจะไดเ้ตรียมตวัใหพ้ร้อม ก็จะช่วยใหก้ารท าหนา้ท่ี
ดงักล่าวประสบความส าเร็จและไดรั้บการยอมรับไดโ้ดยไม่ยากล าบาก 

 ความรู้เกีย่วกบัการประสานงาน 
  “การประสานงาน” หมายถึง การจดัใหค้นในองคก์รท างานสัมพนัธ์สอดคลอ้งกนัโดยจะตอ้งตระหนกัถึง
ความรับผิดชอบ วตัถุประสงค ์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบติัขององคก์รเป็นหลกั ตอ้งมีการจดัระเบียบ วิธีการ
ท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบติังานเป็นน ้าหน่ึงใจเดียวกนัเพ่ือใหเ้กิดความคิดความเขา้ใจตรงกนัในการ
ร่วมมือปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งทั้งเวลา และกิจกรรมท่ีตอ้งกระท าใหบ้รรลุวตัถุประสงคโ์ดยไม่ท าใหเ้กิดความ
สับสน ขดัแยง้หรือเล่ือมล ้ากนัทั้งน้ีเพ่ือใหง้านด าเนินไปอยา่งราบร่ืน ท าใหไ้ดม้าซ่ึงงานอยา่งมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 วัตถุประสงค์ของการประสานงาน มีดังนี ้
  1. เพื่อใหง้านส าเร็จตามเป้าหมาย 
  2. เพ่ือใหง้านมีมาตรฐานตามท่ีก าหนดไว ้
  3. เพื่อเป็นการประหยดัเวลา และทรัพยากรในการปฏิบติังาน 
  4. เพ่ือใหเ้กิดความเขา้อนัดีแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 องค์ประกอบของการประสานงาน 
 1. จะตอ้งสร้างสัมพนัธภาพในการท างานร่วมกนัของทุกฝ่าย โดยอาศยัความเขา้ใจหรือการตกลงร่วมกนั มี
การรวบรวมก าลงัความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนบัสนุนงานร่วมกนั เพ่ือใหเ้กิดความเป็น
อนัหน่ึงอนัเดียวกนัเตม็ใจท่ีจะท างานร่วมกนั 
 2. จงัหวะ เวลา จะตอ้งปฏิบติังานตามบทบาทหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละคนตามก าหนดเวลาท่ีตก
ลงกนัไว ้
 3. ความสอดคลอ้งจะตอ้งพิจารณาความพอเหมาะพอดีไม่ท างานซอ้นกนั 
 4. ระบบการส่ือสารจะตอ้งมีการส่ือสารท่ีเขา้ใจกนัรวดเร็วและราบร่ืน 
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 5. ผูป้ระสานงานจะตอ้งดึงทุกฝ่ายเขา้ท างานร่วมกนัเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวตัถุประสงคเ์ดียวกนั 
 6. คน ในการปฏิบติังาน ผูป้ฏิบติัตอ้งท างานเก่ียวขอ้งกบัคนจึงตอ้งประสานคนทั้งในองคก์ารและนอก
องคก์าร 
หลกัการประสานงาน 
 1. จดัใหมี้ระบบการติดต่อส่ือสารท่ีดีไม่วา่จะเป็นการส่ือสารระหวา่งคนภายในองคก์รหรือคนภายนอก
องคก์ร 
 2. จดัใหมี้ระบบของความร่วมมือท่ีดีกระตุน้ใหส้มาชิกภายในองคก์รมีความเตม็ใจท่ีจะร่วมมือในการ
ช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั มีน ้าใจ ไม่วางเฉย 
 3. จดัใหมี้ระบบการประสานงานท่ีดีทั้งการประสานงานจากบนสู่ล่างหรือจากล่างข้ึนบนหรือระดบั 
เดียวกนั เช่นการประชุม การเล้ียงน ้าชา การสังสรรคเ์ป็นคร้ังคราว 
 4. จดัใหมี้การประสานนโยบายและวตัถุประสงคข์ององคก์รใหส้อดคลอ้งกนั ซ่ึงในบางคร้ังนโยบาย 
และวตัถุประสงคส์อดคลอ้งกนัยาก เพ่ือเอกภาพในการบริหารจึงตอ้งจดัการใหว้ตัถุประสงคก์บันโยบาย 
สอดคลอ้งตอ้งกนัและง่ายต่อการลงสู่การปฏิบติั 
 5. จดัใหมี้การประสานในรูปแบบของการบริหารท่ีครบวงจร (Input Process Output)ขั้นตอนการปฏิบติัตาม
ก าหนดเวลาและสถานท่ีของผูป้ฏิบติัตอ้งชดัเจนตอ้งท าใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบไดว้า่ ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งใด 
เม่ือไร เพ่ือสะดวกแก่ทุกฝ่ายในการประสานงาน 
 รูปแบบการประสานงาน 
 1. การประสานงานนอกแบบ เป็นกิจกรรมท่ีไม่มีรูปแบบแน่นอนอาจจดัท าไดใ้นรูปของกิจกรรมต่าง ๆ 
เพ่ือใหก้ารประสานงานส าเร็จดว้ยดี เช่น การจดัเล้ียง การตีกอลฟ์ 
 2. การประสานงานในแบบ เป็นการปฏิบติังานตามปกติโดยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษรหรือการตรวจเยีย่ม
หน่วยงานและบุคลากรในสังกดั 
 วิธีการประสานงาน 
 วิธีการประสานงานภายในองคก์ารอาจแบ่งเป็นขั้นตอนไดด้งัน้ี 
 1. ก าหนดแผนงานหรือโครงการปฏิบติังานส าหรับพนกังานทุกคนในหน่วยงาน 
 2. ใหพ้นกังานทุกคนในองคก์ารไดเ้ขา้ใจแผนงานหรือโครงการทั้งหมดหรือบางส่วนท่ี 
จ าเป็น และแผนการองคก์าร (Organization Chart) และรายละเอียดของงาน (Job Description) ของบุคคลและ
หน่วยงานใหช้ดัเจน 
 3. การสร้างแนวความคิดปลูกจิตส านึกการปรับปรุงพฒันาการปฏิบติังานดว้ยความสมคัรใจ 
 4. การประสานงานกบัแนวความคิดของผูบ้ริหารท่ีมีลกัษณะของความเป็นผูน้ าท่ีแตกต่างกนั การ
ประสานงานจึงข้ึนอยูก่บัแนวคิดของผูบิ้หารเป็นส าคญัแบ่งออกดงัน้ี 
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   4.1 พวกท่ียดึอ านาจและแนวความคิดของตนเป็นหลกั ผูบ้ริหารจะใชว้ิธีการประสานงานโดยการออกค าส่ัง
ใหป้ฏิบติั การประสานงานจึงเป็นเพียงการรับค าส่ังไม่มีการแสดงความคิดเห็นหรือขอ้โตแ้ยง้ใด ๆ จากพนกังาน
หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เม่ือส่ังแลว้ตอ้งปฏิบติัตามผลของงานต่างๆ ท่ีแสดงออกจึงข้ึนอยูก่บัความสามารถของ
ผูบ้ริหารเป็นหลกั ผูร่้วมงานมกัขาดความภูมิใจในผลงาน ก่อใหเ้กิดระบบการยกยอ่งเยนิยอและการประจบสอพลอ
ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
  4.2 พวกท่ียดึแนวความคิดท่ีวา่การบริหารคือ การบริการ ผูบ้ริหารจะใหรู้ปแบบการประสานงานท่ีอ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ  ในการท างานใหแ้ก่พนกังานหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาขณะเดียวกนัก็จะรับฟังความคิดเห็น ความ
ริเร่ิมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ยดึหลกัการท างานตอ้งอาศยัความเขา้ใจตรงกนัและมีการปรึกษาหารือกนั  ผูน้ าลกัษณะน้ี
จะท าใหง้านส าเร็จออกมาเป็นท่ียอมรับของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
  4.3 พวกวางเฉย ผูบ้ริหารพวกน้ีจะปล่อยปละละเลยใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาท างานกนัเองตามความสมคัรใจ  
การประสานงานจะเกิดข้ึนหรือไม่เกิดข้ึนเลยก็ได ้ข้ึนอยูก่บัความพอใจและความเอาใจใส่ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ท า
ใหก้ารปฏิบติังานล่าชา้และกระทบกระเทือนต่อแผนงานท่ีวางไวข้ององคก์าร ซ่ึงก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ในการ
ท างานข้ึนไดใ้นท่ีสุด 
นักบริหารที่ดีจะต้องเป็นผู้ประสานงานที่ดี ควรมีลกัษณะดังนี ้
 • มีความสามารถในการติดต่อระหวา่งบุคคลต่อบคุคล 
 • รู้และเขา้ใจในการติดต่อระหวา่งบุคคลกบัผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 • สร้างความศรัทธาและความเช่ือมัน่ในการติดต่อระหวา่งบุคคล 
 • ไดรั้บความเช่ือถือและไวว้างใจ 
 • สร้างความเขา้ใจใหเ้กิดข้ึนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งไดเ้ป็นอยา่งดี 
 • หลีกเหล่ียงการขดัแยง้ระหวา่งบุคคลภายในหน่วยงาน 
 • รับฟังความคิดเห็นจากผูอ่ื้นท่ีเก่ียวขอ้ง 
➢การประสานงานที่มีประสิทธิภาพ 
 การประสานงานท่ีดีของบุคลากรในทุกระดบังานขององคก์าร จะช่วยใหก้ารปฏิบติังานและการเพ่ิมผลผลิต
ขององคก์ารมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนโดยเฉพาะเม่ือองคก์ารไดมี้การปฏิบติัดงัน้ี 
 1. ก าหนดโครงสร้างของการบริหารไวอ้ยา่งเป็นระเบียบมีแบบแผนชดัเจน 
 2. มีแผนภูมิแสดงสายการบงัคบับญัชาและการติดต่อส่ือสารท่ีชดัเจนเขา้ใจง่าย 
 3. มีการก าหนดนโยบาย กฎเกณฑ ์และระเบียบขอ้บงัคบัต่างๆ ไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษรใหผู้มี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง
ไดท้ราบทัว่กนั 
 4. มีการก าหนดระบบการเสนองานตามสายการบงัคบับญัชา ซ่ึงยดึถือเป็นหลกัปฏิบติั 
 5. มีการก าหนดบุคลากรท่ีมีจิตส านึกในการใหบ้ริการ (Sense of Service) รู้จกัแกปั้ญหาและมีมนุษยสัมพนัธ์
ท่ีดี 
 6. มีคณะกรรมการประกอบดว้ยตวัแทนของบุคลากรระดบัต่าง ๆ มีการประชุมเป็นประจ าเพ่ือเปิดโอกาสให้
ไดท้ าความเขา้ใจในท่ีประชุมคณะกรรมการนั้น 
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 7. มีการเขียนโครงงานแผนงานและวิธีการท างาน จดัไวอ้ยา่งเป็นระบบ 
 8. เปิดโอกาสใหผู้ร่้วมงานไดพ้บปะสังสรรคก์นั เพ่ือสร้างสัมพนัธ์อนัดีนอกเวลาปฏิบติังาน 
 9. จดัใหมี้การพฒันาบุคลากรระดบัต่าง ๆ ใหเ้ขา้ใจและมีความรู้เก่ียวกบังาน โดยการจดัใหมี้การสัมมนา การ
อบรมและการประชุมเชิงปฏิบติัการ เป็นตน้ 
การส่ือสารกบัการประสานงาน 
 การปฏิบติังานในองคก์ารเก่ียงขอ้งกบับุคลหลายฝ่าย ซ่ึงมีต าแหน่งหนา้ท่ีและความรับผิดชอบแตกต่างกนั
ออกไป หลกัการส าคญัประการหน่ึงคือ การท่ีบคุลหรือหน่วยงานอ่ืนจะใหค้วามร่วมมือกบัองคก์ารก็ต่อเม่ือบุคคล
หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งมีความเขา้ใจวตัถุประสงค ์หรือความตอ้งการขององคก์าร ทั้งน้ีไม่มีขอ้จ ากดัวา่จะเป็น
ความร่วมมือประสานงานภายในองคก์ารเดียวกนัหรือไม่ก็ตาม โดยเฉพาะการท างานในหน่วยงานเดียวกนักบั
ผูป้ฏิบติังานทุกคนตอ้งเขา้ใจงานท่ีปฏิบติัอยู ่ถา้ขาดความเขา้ใจปฏิบติังานขององคก์ารยอ่มไม่อาจส าเร็จตาม
เป้าหมายขององคก์ารได ้
 การส่ือสาร ( Communication)  หมายถึง กระบวนการส่งข่าวสารและความเขา้ใจจากบุคคลหน่ึง 
ไปยงัอีกบุคคลหน่ึงหรือมากกวา่ก็ตาม ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเป็นส่ิงจ าเป็นของการส่ือความหมายถา้ผูรั้บไม่เขา้ใจ 
ข่าวสารการส่ือความหมายก็ไม่อาจประสบความส าเร็จได ้การบริหารงานตอ้งอาศยัการติดต่อส่ือสารท่ีดี จึงอาจ 
กล่าวไดว้า่การประสานงานท่ีดีก็คือ การติดต่อส่ือสารท่ีดีนัน่เองรูปแบบการติดต่อส่ือสารประกอบดว้ย 
 1. ผูส่้งสาร ( Sender) การติดต่อส่ือสารเร่ิมจากผูส่้งสารจะเป็นผูคิ้ดหรือมีความคิด จะแปลงขอ้ความเป็นรหสั  
(Encoded) ท่ีสามารถท าใหท้ั้งผูรั้บและผูส่้งเขา้ใจได ้
 2. การใชช่้องทางในการส่งขอ้มูลข่าวสาร (Use of a Channel to Transmit the Message) ขอ้มูลข่าวสารจะถูก
ส่งออกไปตามช่องทางเช่ือมโยงกนัระหวา่งผูส่้งกบัผูรั้บ ข่าวสารจะเป็นค าพูดหรือภาษาเขียน การเลือกช่องทาง
อยา่งเหมาะสมจึงมีความส าคญัต่อการติดต่อส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
 3. ผูรั้บสาร  (Receiver)  ผูรั้บข่าวสารมีความพร้อมท่ีจะรับข่าวสาร โดยสามารถถอดรหสั (Decode) เป็น
ความคิด ซ่ึงความถูกตอ้งแม่นย  าจะเกิดข้ึนไดเ้ฉพาะเม่ือทั้งผูรั้บและผูส่้งสัมผสักบัส่ิงเดียวกนั 
 4. เสียงรบกวนทีกีดขวางการติดต่อส่ือสาร  (Noise)  ผลกระทบจากเสียงรบกวนท่ีอาจเกิดข้ึนไดก้บัผูส่้งและ
ผูรั้บข่าวสาร ซ่ึงเป็นส่ิงกีดขวางการติดต่อ 
 5. ขอ้มูลป้อนกลบัในการติดต่อส่ือสาร  (Feedback in Communication) การตรวจสอบประสิทธิภาพของการ
ติดต่อส่ือสารจะตอ้งมีขอ้มูลป้อนกลบั ซ่ึงเป็นเคร่ืองช้ีวดัการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนจากผลของการติดต่อส่ือสาร 
 6. สถานการณ์และปัจจยัขององคก์ารการติดต่อส่ือสาร 
 วิธีการติดต่อส่ือสาร องคก์ารเป็นระบบสังคม (Social System) ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัสัมพนัธ์ของ
พนกังานภายในองคก์ารและบุคคลภายนอก การติดต่อส่ือสารโดยทัว่ไปแบ่งไดเ้ป็น 3 ทางไดแ้ก่ 
 1. การติดต่อส่ือสารจากบนลงล่าง (Downward) เป็นการส่ือสารความหมายจากผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้
งานไปยงัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซ่ึงอาจเป็นกฎระเบียบในการปฏิบติังานขององคก์าร ค าส่ังต่าง ๆ วิธีการปฏิบติังานท่ี
พนกังานตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบ หรือค าแนะน าหรือข่าวสารท่ีผูบ้งัคบับญัชาตอ้งการแจง้ใหท้ราบการส่ือ
ความหมายลกัษณะน้ีมีทั้งท่ีมีรูปแบบ และไม่มีรูปแบบ 
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 2. การติดต่อส่ือสารจากล่างข้ึนบน (Upward) เป็นการส่ือสารความหมายจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชาข้ึนไปยงั
ผูบ้งัคบับญัชา หรือหวัหนา้งานเก่ียวกบักิจกรรมต่าง ๆ ท่ีตนเองไดรั้บมอบหมาย ส่วนมากจะข้ึนอยูก่บัความส าเร็จ
ของงาน ปัญหาท่ีเกิดข้ึน ขอ้หารือเพ่ือขอรับค าแนะน า ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ในการปฏิบติังาน ซ่ึงมกัจะน าเสนอใน
รูปของรายงาน เพ่ือใหผู้บ้ริหารหรือหวัหนา้งานไดรั้บทราบตามล าดบัสายงาน 
 3. การติดต่อแบบทางราบหรือทางขวาง (Horizontalหรือ Lateral) เป็นการติดต่อส่ือสารระหวา่งหน่วยงาน
ต่อหน่วยงาน เพ่ือแลกเปล่ียนข่าวสารและท าความเขา้ใจ วตัถุประสงคข์องการปฏิบติังานไปในทิศทางเดียวกนั ก็จะ
ท าใหง้านต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดี เช่น การประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นระหวา่งแผนก หรือการติดต่อกบั
หน่วยงานท่ีปรึกษา (Staff Unit) โดยไม่ตอ้งผา่นตามล าดบัชั้นของสายงานการบงัคบับญัชาการส่ือ 
ความหมายท่ีถูกตอ้งเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีท าใหเ้ป้าหมายขององคก์ารบรรลุผลสัมฤทธ์ิ การส่ือความหมายท่ีดี คือ 
 1 .ชดัเจน (Clear) เน้ือหาสาระของข่าวสาร ไม่วา่จะเป็นเอกสารหรือการส่ังการตอ้งมีความชดัเจน 
 2. สมบูรณ์ (Complete) ข่าวสารท่ีตอ้งการส่งจะตอ้งมีความสมบูรณ์ครบถว้นไม่ขาดตกบกพร่อง 
 3. กะทดัรัด (Concise) ข่าวสารท่ีตอ้งการติดต่อจะตอ้งตรงประเด็น ไม่เยิ่นเยอ่ 
 4. แน่นอน (Certain) ข่าวสารนั้นตอ้งไม่ก ากวมหรือตีความไดห้ลายนยั ท าใหเ้กิดความสับสนแลเขา้ใจผิด 
 5. ถูกตอ้ง (Correct) เน้ือหาของข่าวสารมีรายละเอียดและใชค้  าในการส่ือความท่ีถูกตอ้ง 
➢หลกัการสร้างทีมคุณภาพ  
 ทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพเกิดจากความร่วมมือร่วมใจในการตดัสินใจดว้ยความรอบคอบของบุคลากรหลาย ๆ  
คน ในการท่ีจะปรับปรุงพฒันากระบวนการผลิตหรือบริการ ท าใหผ้ลงานท่ีผลิตออกมานั้นมีคุณภาพตรงตาม
มาตรฐานท่ีก าหนด ลดการผิดพลาดลง หรือแมจ้ะผิดพลาดก็ยงัช่วยกนัแกไ้ขได ้การท างานดว้ยคน ๆ เดียว นอกจาก
จะเป็นการเส่ียงท่ีไม่คุม้ค่า ผลงานท่ีออกมาอาจไม่สมบูรณ์ การมีทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ จึงเป็นปัจจยัส าคญั
ประการหน่ึงของการผลิตท่ีจะท าใหอ้งคก์ารไปสู่จุดหมาย การผลิตอยา่งมีคุณภาพ 
 ทีมงาน (Team) หมายถึง การท่ีกลุ่มบุคลากรภายในองคก์ารไดร่้วมกนัคิด พิจารณา และตดัสินใจร่วมกนัใน
การท่ีจะปรับปรุงพฒันากระบวนการท างาน วิธีการท างาน เพ่ือใหง้านส าเร็จลุล่วงตามความมุ่งหมาย 
 การสร้างทีม (Team Building) เป็นกระบวนการรวบรวมบุคคลท่ีมีความแตกต่างกนัในดา้นต่าง ๆ เช่น 
ความรู้ ความช านาญ ทกัษะ ประสบการณ์ เขา้มาไวด้ว้ยกนัเป็นหน่วยการท างานขององคก์าร การสร้างทีมเป็น
กระบวนการต่อเน่ือง ตอ้งใชท้กัษะความเป็นผูน้ าและความเขา้ใจองคก์าร โครงสร้างอ านาจและหนา้ท่ี ตลอดจน
ปัจจยัจูงใจ ตามปกตินั้นกระบวนการมีความซบัซอ้นจนยากท่ีคนใดคนหน่ึงจะควบคุมไดห้มด จ าเป็นตอ้งใช้
ทีมงานช่วยปรับปรุงหรือแกปั้ญหาการสร้างทีมท่ีมีประสิทธิภาพมีประสิทธิภาพมีประโยชน์ ดงัน้ี  
 1. แกไ้ขปัญหาท่ีซบัซอ้นของกระบวนการด าเนินงานขององคก์ารได ้
 2 .มีการใชค้วามรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ท่ีหลากหลายและมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
 3. จดัการกบัปัญหาท่ีเกิดขา้มแผนกไดง่้ายข้ึน และอาจช่วยแกปั้ญหาความขดัแยง้ได ้
 4. ขอ้เสนอแนะของทีมจะถูกน าไปปฏิบติัมากกวา่ค าแนะน าของบุคคล เพราะคุณภาพการตดัสินใจของทีม
จะดีกวา่ 
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 แนวข้อสอบงานธุรการ ชุดท่ี 1. 
1. ขอ้ใดต่อไปน้ีเป็นงานดา้นบริหารทัว่ไป 
 ก. งานรับ-ส่งหนงัสือราชการและเอกสาร  ข. งานพสัดุ 
 ค. งานครุภณัฑ ์     ง. งานสรุปผลงานประจ าเดือนของส านกังานกฎหมาย 
 จ. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ จ. งานดา้นการบริหารทัว่ไป มีดงัน้ี 
  1. งานรับ-ส่งหนงัสือราชการและเอกสาร 2. งานพสัดุ 3. งานครุภณัฑ ์4. งานสรุปผลงานประจ าเดือนของ
ส านกังานกฎหมาย 5. งานการจดัท าแผนงาน โครงการและค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 6. งานจดัท า
แผนปฏิบติักร 7. การรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 8.งานสรุปผลงานประจ าเดือนของส านกังานกฎหมาย 9. 
งานเลขานุการและงานประชุมภายในส านกักฎหมาย 10. งานการจดัท าและเผยแพร่เอกสาร 
2. ขอ้ใดต่อไปน้ีเป็นงานธุรการทัว่ไป 
 ก. งานการรับงานพิมพ ์
 ข. งานศพขา้ราชการ บิดา/มารดา คู่สมรส บุตรของขา้ราชการ 
 ค. งานหนงัสือพิมพ ์
 ง. งานใบส่งตวัตน้สังกดั    จ. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ  จ. งานธุรการทัว่ไป  ไดแ้ก่ 
  1. งานการรับงานพิมพ ์2. งานศพขา้ราชการ บิดา/มารดา คู่สมรส บุตรของขา้ราชการ 
3. งานหนงัสือพิมพ ์4. งานใบส่งตวัตน้สังกดั5. งานการตรวจสอบใชโ้ทรศพัทท์างไกลติดต่อราชการ 
3.  ขอ้ใดเป็นล าดบัขั้นตอนการปฏิบติังานรับ-ส่งหนงัสือราชการและเอกสาร 
 ก. ลงทะเบียนรับ-แยกประเภท-บนัทึก-ส่ง  ข. แยกประเภท-ลงทะเบียนรับ-บนัทึก-ส่ง 
 ค. บนัทึก-แยกประเภท-ลงทะเบียนรับ-ส่ง  ง. ลงทะเบียนรับ-บนัทึก-แยกประเภท-ส่ง 
ตอบ ข.  
4. งานดา้นการบริหารทัว่ไป ขั้นตอนการปฏิบติังานจะตอ้งจดท าบนัทึกเสนอใคร  ก่อนน าเสนอผูอ้  านวยการส านกั
กฎหมายเพื่อพิจารณา 
 ก. ผูจ้ดัการแผนก     ข. ผูอ้  านวยการกลุ่มงานบริหาร 
 ค. เลขานุการผูอ้  านวยการฯ    ง. ผูจ้ดัการงานดา้นการบริหาร 
ตอบ ข.  
 เม่ือลงทะเบียนรับหนงัสือพร้อมทั้งตรวจสอบส่ิงท่ีส่งมาดว้ยก็จดัท าบนัทึกเสนอผูอ้  านวยกรกลุ่มงานบริหาร 
5. ขอ้ใดไม่ใช่ขั้นตอนการปฏิบติังานของงานดา้นบริหารทัว่ไป 
 ก. จ าแนกประเภท  ข. ลงทะเบียนรับ  ค. จดัการประเมินผล ง. จดัท าบนัทึก 
 จ. จดัเก็บเอกสาร 
ตอบ ค.  
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6. ในการด าเนินการส่งหนงัสือ กรณีเป็นหนงัสือประเภทคดีแพ่ง อาญา ตรวจร่างสัญญา เสนอความเห็น ตอ้ง 
ด าเนินการ ส าเนาหนงัสือส่งท่ีมีการลงช่ือผูรั้บจากหน่วยงานเจา้ของเร่ืองอยา่งไร 
 ก. ผูรั้บผิดชอบเก็บไว ้1 ชุด กลุ่มงานบริหารทัว่ไปเก็บไว ้1 ชุด 
 ข. ผูรั้บผิดชอบเก็บไว ้ 2 ชุด กลุ่มงานบริหารทัว่ไปเก็บไว ้2 ชุด 
 ค. ผูรั้บผิดชอบเก็บไว ้ 2 ชุด    ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ  ก.  
7. การจดัท าใบเบิกพสัดุจะตอ้งล าดบัอยา่งไร 
 ก. รายการขอเบิก รหสัพสัดุ จ านวนความตอ้งการ ข. รหสัพสัดุ  รายการขอเบิก จ านวนความตอ้งการ 
 ค. จ านวนความตอ้งการ รหสัพสัดุ รายการขอเบิก ง. ถูกทั้ง ก. และ ข.  
ตอบ ข.  
8. ในการน าเสนอหนงัสือใบเบิกส่งของพร้อมบญัชีรายการส่ิงของท่ีขอเบิกตอ้งขอเบิกต่อใคร 
 ก. ฝ่ายบุคลากร     ข. ผูบ้งัคบับญัชาการตามล าดบัชั้น 
 ค. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ     ง. ฝ่ายประชาสัมพนัธ ์
ตอบ  ข. การน าเสนอหนงัสือใบเบิกส่งของพร้อมบญัชีรายการส่ิงของท่ีขอเบิกต่อผูค้บับญัชาตามล าดบัชั้นถึงส านกั
การคลงัและงบประมาณ 
9. เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะนดัเวลารับพสัดุท่ีเบิกไดส้ามารถรับพสัดุท่ีตอ้งการในวนัอะไร 
 ก. วนัจนัทร์  ข. วนัองัคาร  ค. วนัพุธ  ง. วนัพฤหสั  
 จ. วนัศุกร์ 
ตอบ  ข. รับพสัดุท่ีตอ้งการในวนัองัคารของสัปดาห์ 
10. การจ่ายพสัดุภายในส านกั ก าหนดการเบิกจ่ายพสัดุ อาทิตยล์ะก่ีคร้ัง วนัอะไรบา้ง 
 ก. 1 คร้ังคือวนัพุธ     ข. 1 คร้ังคือวนัองัคาร 
 ค. 2 คร้ังคือวนัจนัทร์และวนัองัคาร   ง. 2 คร้ังคือวนัพุธและวนัศุกร์ 
ตอบ ค.  
11.  ขอ้ใดต่อไปน้ีท่ีไม่อยูใ่นแบบหนงัสือภายใน 
  ก. อา้งถึง  ข. ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ค. ค  าลงทา้ย  ง. ทุกขอ้ไม่อยูใ่นแบบ 
ตอบ ง. 
12. โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึนไปใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองในระดบัใด 
 ก. กองและแผนก  ข. กรมและแผนก  ค. กรมและหน่วยงาน ง. กรมและกอง 
ตอบ ง. 
13. ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากวา่กรมลงมาใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบัใด 
 ก. กอง   ข. กรม    ค. แผนก  ง. กระทรวง 
ตอบ ก. 
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14. ขอ้ใดต่อไปน้ีเป็นหนงัสือท่ีอยูใ่นส่วนท่ี 2 ของงานสารบรรณฯ 
 ก.  หนงัสือภายนอก    ข.  หนงัสือภายใน 
 ค. หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก 
 ง. ถูกทั้งขอ้ ข. และ ค. 
ตอบ ข. 
15. หนงัสือรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง มีขนาดเท่าไร 
 ก. 2 × 3 ซ.ม.  ข. 4 × 6 ซ.ม.  ค. 5 × 9 ซ.ม.  ง. 6 × 9 ซ.ม. 
ตอบ ข. 
16. หนงัสือเวียนคือหนงัสือท่ีมาถึงผูรั้บจ านวนมากมีความขอ้อยา่งเดียวกนัให้เพิ่มเติมรหสัพยญัชนะตวั ว ไวท่ี้ใด 
  ก.มุมของดา้นขวา    ข. หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
  ค. บริเวณใดก็ได ้ขอใหผู้รั้บเห็นชดัเจน  ง. หลงัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
ตอบ ข. 
17 มท. เป็นรหสัพยญัชนะประจ ากระทรวงท่ีมีหนา้ท่ีหลกัในเร่ืองใด 
 ก.ดูแลความสงบเรียบร้อยภายในประเทศ  ข. ป้องกนัการรุกรายจากต่างประเทศ 
 ค. การคมนาคมทั้งทางบก – เรือ และอากาศ  
  ง. การแพทย ์– พยาบาล และสุขภาพอนามยัของประชาชน 
ตอบ ก. 
18. กห. เป็นรหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวงท่ีมีหนา้ท่ีหลกัในเร่ืองใด 
 ก. ป้องกนัการรุกรานจากต่างประเทศ  ข. ใหก้ารศึกษาแก่ประชาชนในชาติระดบัอุดมศึกษา 
 ค. ใหค้วามเห็นธรรมและยติุธรรม   
 ง. การแพทย ์– พยาบาล และสุขภาพอนามยัของประชาชน 
ตอบ ก. 
19. รย. เป็นรหสัพยญัชนะ ประจ าจงัหวดัซ่ึงอยูท่างภาคไหนของประเทศไทย 
 ก. ภาคเหนือ  ข. ภาคกลาง  ค. ภาคตะวนัออก ง. ภาคใต ้
ตอบ ค. 
20.  ภก. เป็นรหสัพยญัชนะ ประจ าจงัหวดัซ่ึงอยูท่างภาคไหนของประเทศไทย 
  ก. ภาคเหนือ     ข. ภาคกลาง 
  ค. ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ   ง. ภาคใต ้
ตอบ ง. 
21. ชม. เป็นรหสัพยญัชนะ ประจ าจงัหวดัซ่ึงอยูท่างภาคไหนของประเทศไทย 
 ก. ภาคเหนือ     ข. ภาคกลาง   
 ค. ภาคใต ้      ง. ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 
ตอบ ก. 
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22. หนงัสือราชการถึงประธานสภาผูแ้ทนราษฎร ใชค้  าข้ึนตน้วา่งอยา่งไร 
 ก. ถึง   ข. เรียน     ค. กราบเรียน  ง. ข้ึนตน้ตามขอ้ใดก็ได ้
ตอบ ค. 
23. หนงัสือราชการถึงสมเด็จพระสังฆราชเจา้ ใชค้  าข้ึนตน้วา่อยา่งไร 
  ก. ทูล   ข. กราบทูล  ค. นมสัการ  ง. ขอประทานกราบทูล 
ตอบ ข. 
24. หนงัสือราชการถึงบุคคลธรรมดาใชส้รรพนามอยา่งไร 
  ก. ขา้พเจา้  ข. กระผม ผม  ค.ดิฉนั ท่าน  ง. ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง. 
25.  หนงัสือท่ีใชส้ าหรับยืนยนัขอ้ความในเร่ืองท่ีไดส้นทนา คือหนงัสือชนิดใด 
  ก. บนัทึก (Memorandum)    ข. บนัทึกช่วยจ า (Aide Memoire) 
  ค.หนงัสือกลาง (Note Verb ale)   ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ ข. 
26.  หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีลงช่ือ คือหนงัสือตามขอ้ใด 
  ก.หนงัสือราชการท่ีเป็นพิธี (First Person Formal Note) 
  ข.หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) 
  ค.หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verb ale) 
  ง.ถูกทุกขอ้ท่ีกล่าวมา 
ตอบ ง. 
27.  งานสารบรรณ คือขอ้ใดต่อไปน้ี 
  ก.งานท่ีวา่ดว้ยหนงัสือ    ข.งานท่ีวา่ดว้ยการเก็บหลกัฐาน 
  ค.งานท่ีวา่ดว้ยการรับส่งหนงัสือ   ง.งานท่ีหน่วยงานราชการจ าเป็นตอ้งมีข้ึน 
ตอบ ก. 
28.  หนงัสือราชการมี 
  ก.4 ชนิด  ข. 5 ชนิด  ค.6 ชนิด  ง. 7 ชนิด 
ตอบ ค. 
29.  การจดบนัทึกหรือรายงานการประชุม จะกระท าไดก่ี้วิธี 
  ก. 4 ชนิด  ข. 5 ชนิด  ค. 6 ชนิด  ง. 7 ชนิด 
ตอบ ข. 
30.  หนงัสือราชการ คือ 
  ก.หนงัสือส่ังราชการ    ข.หนงัสือท่ีประทบัตราแทนช่ือ 
  ค.เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ง.หนงัสือท่ีลง วนั เวลา ตามแบบสากล 
ตอบ ค. 
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31.  หนงัสือราชการท่ีมีความส าคญัสูงสุด เป็นหนงัสือราชการประเภทใด 
  ก.ลบั   ข.ปกติ   ค.ลบัท่ีสุด  ง.ลบัมาก 
ตอบ ค. 
32  เม่ือไดส่้งขอ้ความทางโทรศพัท ์โทรเลข หรือวิทยแุลว้ 
  ก.ไม่ตอ้งส่งหนงัสือนั้นตามไป    
  ข.ตอ้งส่งหนงัสือนั้นตามไปเพื่อเป็นหลกัฐานยืนยนั 
  ค.ถือวา่โทรศพัท ์โทรเลข หรือวิทย ุนั้นเป็นหลกัฐานยนืยนั 
  ง.ไม่มีขอ้ใดถูก 
ตอบ     ข. 
33.  หนงัสือราชการท่ีจ าเป็นจะตอ้งแจง้ใหผู้รั้บทราบด่วน ขอ้ใดไม่ถูกตอ้ง 
  ก.โทรศพัท ์  ข.โทรเลข  ค.วิทยส่ืุอสาร  ง.วิทยโุทรทศัน์ 
ตอบ ง. 
34.  เก่ียวกบัการพิมพ ์วนั เดือน พ.ศ. ถา้เป็นวนัท่ี 31 กรกฎาคม 2511 ใหพ้ิมพว์่า 
  ก. 5 ม.ค. 44     ข. วนัท่ี 5 มกราคม 44 
  ค. 31 กรกฎาคม 2511    ง.วนัท่ี 5 เดือน มกราคม พุทธศกัราช 2544 
ตอบ ค. 
35.  ใครเป็นผูว้างระเบียบงานสารบรรณ 
  ก.กระทรวงมหาดไทย    ข. คณะรัฐมนตรี 
  ค.ส านกันายกรัฐมนตรี    ง.กระทรวงศึกษาธิการ 
ตอบ ข. 
36  ขอ้ใดมีความสัมพนัธ์กบังานสารบรรณมากท่ีสุด 
  ก.งานการเงิน     ข.งานเก่ียวกบัการจดัส านกังาน 
  ค.งานธุรการและผลิตเอกสาร   ง.งานเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร 
ตอบ ง. 
37.  “ส่วนราชการ” ตามระเบียบงานสารบรรณหมายความวา่อยา่งไร 
  ก.คณะกรรมการ  ข. ทบวง   ค.กระทรวง  ง.ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง. 
38.  หนงัสือท่ีติดต่อระหวา่งกระทรวงหรือส่วนราชการต่างกระทรวงหรือส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก เรียกวา่ 
หนงัสือประเภทใด 
  ก.หนงัสือประทบัตรา    ข.หนงัสือภายใน 
  ค.หนงัสือภายนอก    ง.หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
ตอบ ค. 
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39.  ขอ้ใดเรียกวา่ “หนงัสือภายใน” 
  ก. เป็นหนงัสือท่ีติดต่อภายในกรมเดียวกนั  ข.เป็นหนงัสือท่ีติดต่อในจงัหวดัเดียวกนั 
  ค.เป็นหนงัสือท่ีติดต่อภายในกระทรวงเดียวกนั ง.ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง. 
40. อ านาจของผูท้  าหนงัสือราชการลบัมากคือขอ้ใด 
 ก.ขา้ราชการตั้งแต่หวัหนา้คณะทูต ผบ.ตร.  ข.ขา้ราชการต าแหน่งหวัหนา้กองหรือเทียบเท่า 
 ค.ขา้ราชการต าแหน่งหวัหนา้แผนกหรือเทียบเท่า ง.หวัหนา้ส่วนราชการท่ีข้ึนตรงต่อหน่วยนั้นๆ 
ตอบ ข. 
41.      ขอ้ใดต่อไปน้ีอาจไม่มีในหนงัสือราชการ 
 ก.เร่ือง      ข. วนั เดือน ปี ที่ออกหนงัสือ 
 ค.ค าข้ึนตน้และค าลงทา้ย    ง.อา้งถึงและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
ตอบ ง. 
42. หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอกจดัเป็นหนงัสือประเภทใด 
 ก.หนงัสือภายนอก     ข.หนงัสือภายใน 
 ค.หนงัสือทบัประทบัตรา    ง.หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
ตอบ ก. 
43. ลกัษณะในขอ้ใดท่ีเหมาะสมส าหรับผูป้ฏิบติังานสารบรรณ 
 ก.มีความรู้ภาษาไทย    ข.มีความสุขมุ ละเอียด และรอบคอบ 
 ค.ปฏิบติังานดว้ยความรวดเร็ว ถูกตอ้ง  ง.ถูกทั้ง ก. ข. และ ค. ประกอบกนั 
ตอบ ง. 
44. งานสารบรรณมีประโยชน์ต่อราชการอยา่งไร 
 ก.ท าใหง้านสะดวก รวดเร็ว    ข.ประหยดัแรงงานและเวลา 
 ค.ท าใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพสูง  ง.ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง. 
45. หนงัสือท่ีผูก้  ากบัการมีไปถึงผูว้า่ราชการจงัหวดัตอ้งใชค้  าลงทา้ย 
 ก.ขอแสดงความนบัถือ    ข.ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิง่ 
 ค.ขอแสดงความนบัถืออยา่งสูง   ง.ดว้ยความเคารพอยา่งสูง 
ตอบ ค. 
46. ค าข้ึนตน้ค าวา่ กราบเรียน ผูรั้บไดแ้ก่ 
 ก.นายกรัฐมนตรี  ข.ประธานองคมนตรี ค.ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร ง.ถูกหมดทุกขอ้ 
ตอบ ง. 
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47. “หนงัสือประทบัตรา” ใชก้ระดาษอะไร 
 ก.กระดาษอดัส าเนา    ข.กระดาษตราครุฑ 
 ค.กระดาษบนัทึกขอ้ความ    ง.ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ข. 
48. หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งกระทรวง คือ 
 ก.หนงัสือส่ังการ  ข.หนงัสือราชการ ค.หนงัสือภายนอก ง.หนงัสือจากหน่วยนอก 
ตอบ ค. 
49. กรณีตวับุคคลผูด้  ารงต าแหน่งจริงไดมี้การแต่งตั้งมอบหมายงานใหบุ้คคลอ่ืนตอ้งใชค้  าลงทา้ยในหนงัสือราชการ
วา่ 
 ก.ท าการแทน  ข.รักษาการในต าแหน่ง ค.ส่ังราชการแทน ง.รักษาราชการแทน 
ตอบ ง. 
50. ระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรัฐมนตรี จากฉบบัท่ี พ.ศ. 2526 แลว้ มีประกาศเพิ่มเติมเม่ือไรอีก 
 ก.มีนาคม 2534  ข.เมษายน 2533  ค.กุมภาพนัธ์ 2533 ง.มกราคม 2532 
ตอบ ค. 
51. การเขียนวนัท่ีในหนงัสือภายใน ขอ้ใดถูกตอ้ง 
 ก.11 ก.ค. 41     ข.10 ก.ค. 2541 
 ค.14 กุมภาพนัธ์ 2545    ง.วนัท่ี 10 กรกฎาคม พ.ศ. 2541 
ตอบ ค. 
52. หนงัสือภายในถึงบุคคลธรรมดา ใชค้  าข้ึนตน้วา่อยา่งไร 
 ก.เรียน   ข.กราบเรียน  ค.กราบทูล  ง.ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ก. 
53. แถลงการณ์ เป็นหนงัสือประเภทใด 
 ก.ภายนอก  ข.ประทบัตรา  ค.ประชาสัมพนัธ์ ง.หนงัสือส่ังการ 
ตอบ ค. 
54. ขอ้ใดกล่าวถึงแถลงการณ์ไดถู้กตอ้ง 
 ก.บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจในกิจกรรมของทางราชการ 
 ข.ใชก้ระดาษตราครุฑ 
 ค.ถูกทั้ง ก. และ ข.     ง.ผิดทุกขอ้ 
ตอบ ค. 
55 บรรดาขอ้ความทั้งหลายท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวเ้พื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า เรียกวา่ 
 ก.ขอ้บงัคบั  ข.ระเบียบ  ค.ค าส่ัง   ง.กฎกระทรวง 
ตอบ ข. 
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 แนวข้อสอบงานธุรการ ชุดท่ี 2. 
1.  การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ ผูย้มืตอ้งเป็น 
        ก. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป 
        ข. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป 
        ค. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัฝ่ายข้ึนไป 
        ง. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกข้ึนไป 
        จ. หวัหนา้ส่วนราชการระดบัใดก็ได ้ข้ึนกบัประเภทของหนงัสือ 
 ตอบ ก 
2.  ขอ้บญัญติัต าบล จดัเป็นหนงัสือราชการประเภทใด 
       ก. หนงัสือส่ังการ    ข. หนงัสือประทบัตรา              
      ค. หนงัสือบงัคบัการ                  ง. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
 จ. ไม่มีขอ้ใดถูกตอ้ง 
 ตอบ ก 
3.  หนงัสือเก่ียวกบัประวติัศาสตร์ ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณี  สถิติ ฯลฯ ปกติแลว้จะตอ้งเก็บรักษาไว้
นานเทา่ใด 
        ก.  5  ปี                            ข.  10  ปี               
        ค.  20  ปี                          ง.  25  ปี               
        จ. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 ตอบ จ 
4.  ผูมี้อ  านาจตีความและวินิจฉยัปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณฯ ไดแ้ก่ 
       ก. ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
      ข. นายกรัฐมนตรีและปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
       ค. เลขาธิการส านกันายกรัฐมนตรี 
       ง. นายกรัฐมนตรี 
       จ. รัฐมนตรีและปลดักระทรวงผูถื้อปฏิบติั 
 ตอบ ก 
5.  หนงัสือราชการ หมายถึง 
       ก. เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ 
       ข. หนงัสือของหน่วยราชการ 
       ค. หนงัสือท่ีใชก้ระดาษตราครุฑ 
       ง. ถูกทุกขอ้ 
 จ. ไม่มีขอ้ใดถูกตอ้ง 
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 ตอบ ก 
6.  ขอ้ใดถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
       ก. ระเบียบเป็นหนงัสือส่ังการ 
       ข. ขอ้งบงัคบัเป็นหนงัสือราชการ 
       ค. ถูกทั้งขอ้  ก.  และ ขอ้ ข. 
       ง. แถลงการณ์ไม่ตอ้งใชก้ระดาษครุฑ 
       จ. ข่าวราชการควรใชก้ระดาษครุฑ 
 ตอบ ค 
7.  ระเบียบส านกันายรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณฉบบัปัจจุบนัไม่ใชบ้งัคบัแก่ 
       ก.ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน 
      ข. รัฐวิสาหกิจ        
 ค .ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
       ง. ถูกเฉพาะขอ้ ก.  กบั  ข. 
       จ. ถูกทั้ง  ก.  ข.  และ  ค. 
 ตอบ ข 
8.  หนงัสือราชการมีก่ีชนิด 
        ก.  4  ชนิด                                  ข.  5  ชนิด 
        ค.  6  ชนิด                                  ง.  7  ชนิด 
        จ.  8  ชนิด 
 ตอบ ค 
9.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการดงัต่อไปน้ี 
       ก. ใชบ้งัคบัแก่ ส่วนราชการทุกกระทรวง ทบวง กรม ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  ยกเวน้รัฐวิสาหกิจ 
       ข. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการทุกส่วนทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคทุกจงัหวดั ยกเวน้ทอ้งถ่ินซ่ึงมีอิสระท่ีจะ
ก าหนดรูปแบบของตนเอง 
       ค. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการทุกส่วนทั้งส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาคและทอ้งถ่ินภายในประเทศ 
       ง. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการทุกกระทรวง ทบวง กรม ส านกังานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน
ส่วนกลางส่วนภูมิภาค และทอ้งถ่ิน หรือในต่างประเทศ 
      จ. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการทั้งหมดภายในประเทศ ยกเวน้หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศตอ้งปรับปรุงให้
สอดคลอ้งกบัประเทศนั้นๆ 
 ตอบ ก 
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10.  ขอ้ใดไม่ใช่ชนิดของหนงัสือ ตามระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
       ก. หนงัสือประทบัตรา 
      ข. หนงัสือลบั 
      ค .หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
       ง. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
       จ. หนงัสือส่ังการ 
 ตอบ ข 
11.  หนงัสือส่ังการตามระเบียบงานสารบรรณมี ก่ีชนิด 
       ก.  2  ชนิด                                  ข.  3  ชนิด               
       ค. 4  ชนิด                                   ง.  5  ชนิด               
       จ.  6  ชนิด 
 ตอบ ข 
12.  การระบุชั้นความเร็วใหใ้ชต้วัอกัษรสี 
       ก. แดง                        ข. ด า                       
      ค. น ้าเงิน                      ง. เขียว 
 จ. ไม่มีขอ้ใดถูกตอ้ง 
 ตอบ ก 
13.  ขอ้ใดไม่ใช่หนงัสือส่ังการหรือหนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
       ก. ระเบียบ                                  ข. ขอ้บงัคบั             
       ค. ข่าว                                         ง.แถลงการณ์           
       จ. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 ตอบ จ 
14.  ค าวา่ หนงัสือ ในระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง 
       ก. ฟิลม์ท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพ่ือเป็นหลกัฐานทางราชการ 
       ข. หนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีและลงรับไวแ้ลว้ 
       ค. โฉนด 
       ง. ขอ้  ข.  และขอ้  ค. 
       จ. ถูกทุกขอ้ 
 ตอบ จ 
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15. งานสารบรรณ ตามระเบียบฯ หมายความวา่ 
       ก. งานบริหารงานเก่ียวกบัเอกสารทั้งหมด รวมทั้งการจดัท า ดูแล รักษาวสัดุอุปกรณ์ เช่น กระดาษ 
เคร่ืองพิมพด์ว้ย 
       ข. งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารทั้งหมด ตั้งแต่การคิด การร่าง การพิมพ ์การส่ง การรับ การเก็บ
รักษาและการท าลาย 
       ค. งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร 6 อยา่ง คือ การจดัท า การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา การยมื และ
การท าลาย        
 ง. เหมือนขอ้ ค. แต่ไม่รวมวสัดุอุปกรณ์ 
       จ. เหมือนขอ้ ข. และรวมงานจดัหาดูแลวสัดุอุปกรณ์ดว้ย 
 ตอบ ค 
16.  หนงัสือประทบัตรา  ตอ้งประทบัตราส่วนราชการดว้ยอะไร 
       ก. หมึกสีม่วง 
       ข.หมึกสีแดงหรือสีม่วงก็ได ้
       ค. ระเบียบมิไดร้ะบุไว ้
       ง. หมึกแดง 
       จ. สีอะไรก็ไดแ้ต่ดูใหเ้หมาะสม 
 ตอบ ง 
17.  ภาพถ่าย การปฏิบติังานตามโครงการของส่วนราชการถือเป็นหนงัสือราชการหรือไม่ชนิดใด 
       ก. ถือเป็นหนงัสือภายใน 
       ข. ถือเป็นหนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
       ค. เป็นวสัดุประชาสัมพนัธ์ 
       ง. ถือเป็นหนงัสือท่ี จนท. ท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
       จ. ไม่เป็นหนงัสือราชการ 
 ตอบ ง 
18.  แจง้ความเป็นหนงัสือราชการประเภทใด 
       ก. หนงัสือภายนอก                                   ข. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
       ค. หนงัสือส่ังการ                                      ง. หนงัสือภายใน 
       จ. ไม่ถือเป็นหนงัสือราชการ 
 ตอบ ข 
 
 
 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมเจรจาการคา้ระหว่างประเทศ 307 

----------------------------------------------------------------------- 

19.  ประกาศ  แถลงการณ์ และข่าว จดัอยูใ่นหนงัสือประเภทใด 
       ก. หนงัสือประทบัตรา                               ข. หนงัสือภายนอก 
       ค. หนงัสือภายใน                                     ง .หนงัสือส่ังการ                   
       จ. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 ตอบ จ 
20.  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ผูด้  ารงต าแหน่งใดท่ีรักษาการตาม
ระเบียบน้ี 
       ก. นายกรัฐมนตรี 
       ข. รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรี 
       ค. เลขาการนายกรัฐมนตรี 
       ง. รองนายกรัฐมนตรีท่ีนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
       จ. ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
 ตอบ จ 
21.  ขอ้ใดเป็นหนงัสือประชาสัมพนัธ์ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
       ก. ค าส่ัง                                ข. ระเบียบ             
       ค. ประกาศ                                       ง. ขอ้งบงัคบั           
       จ. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 ตอบ ค 
22.  แถบบนัทึกเสียง การประชุมของส่วนราชการ ถือเป็นหนงัสือราชการหรือไม่ ชนิดใด 
       ก. ถือเป็นวสัดุประชาสัมพนัธ์ 
       ข. ถือเป็นหนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
      ค. ถือเป็นหนงัสือภายใน 
       ง. ไม่ถือเป็นหนงัสือราชการ 
       จ. ถือเป็นหนงัสือราชการ 
 ตอบ ก 
23.  หนงัสือประทบัตรา  ขอ้ใดต่อไปน้ีถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
       ก. ใชป้ระทบัแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป        
 ข. ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองลงช่ือเตม็ก ากบัตรา 
      ค. ใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป 
      ง. ถูกทั้งขอ้  ก.  และขอ้  ข. 
       จ. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 ตอบ ก 
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24.  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการมีหลายชนิด ขอ้ใดไม่ใช่ชนิดของหนงัสือ
ประเภทน้ี 
       ก. รายงานการประชุม                ข. ขอ้บงัคบั  
       ค. บนัทึก                                    ง. หนงัสือรับรอง                             
       จ. หนงัสืออ่ืน 
 ตอบ ข 
25.  การออกหนงัสือรับรอง ตอ้งติดรูปถ่ายหรือไม่ตามระเบียบฯ 
       ก. ตอ้งติดทุกคร้ังตามระเบียบ 
       ข. ในกรณีเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายดว้ย 
       ค. ไม่จ าเป็น 
       ง. ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของเจา้หนา้ท่ี 
       จ. แลว้แต่ความตอ้งการของผูข้อ 
 ตอบ ข 
26.  ตามระเบียบงานสารบรรณผูท่ี้จะลงนามรับรองส าเนาหนงัสือราชการตอ้งเป็นขา้ราชการพลเรือนต าแหน่ง
ระดบัใดข้ึนไป 
 ก. 1                 ข. 2                 ค. 3                 ง. 4                 จ. 5 
 ตอบ ข 
27.  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ มีก่ีประเภท 
       ก.  2  ประเภท                            ข.  3  ประเภท         
       ค.  4  ประเภท                            ง.   5  ประเภท       
       จ.  6  ประเภท 
 ตอบ ข 
28.  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัทนัทีท่ีไดรั้บ 
      ก. ด่วน       ข. ด่วนมาก             
      ค. ด่วนท่ีสุด                                    ง. ด่วนภายใน 
 จ. ถูกทุกขอ้ 
 ตอบ ค 
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29.  ระเบียบ  คืออะไร 
       ก. บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยอาศยัอ านาจของกฏหมาย 
       ข. บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดในส่วนราชการวางไวใ้หข้า้ราชการปฏิบติั แต่ตอ้งอาศยัอ านาจ
ตามกฏหมาย 
       ค. บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจก าหนดใหข้า้ราชการปฏิบติัภายในส่วนราชการนั้นๆ 
       ง. บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดในส่วนราชการวางไวใ้หส่้วนราชการปฏิบติั 
       จ. บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยอาศยัอ านาจของกฏหมายหรือไม่ก็ได ้
 ตอบ จ 
30.  ขอ้ใดไม่ใชก้ระดาษตราครุฑ 
       ก. หนงัสือภายนอก    ข. หนงัสือภายใน                    
       ค. หนงัสือประทบัตรา                ง. แถลงการณ์ 
 จ. ถูกทุกขอ้ 
 ตอบ ข 
31.  ขอ้ใดไม่เก่ียวขอ้งกบัระยะของการเก็บหนงัสือ 
        ก. การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
        ข. เก็บไวร้ะหวา่งปฏิบติั 
        ค. เก็บไวเ้พ่ือท าลาย 
        ง. การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 
        จ. การเก็บไวร้ะหวา่งปฏิบติัและการเก็บ เม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
 ตอบ ค 
32.  ขอ้ใดถูกตอ้ง 
        ก. หนงัสือด่วนท่ีสุด หมายถึง ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
        ข. ประกาศคือหนงัสือส่ังการ 
        ค. การเก็บหนงัสือเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ ใหป้ระทบัตราก าหนด เก็บหนงัสือไวท่ี้มุมดา้นซา้ยของ
แผน่กระดาษแผน่แรก 
        ง. หนงัสือด่วนมาก หมายถึง ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ 
        จ. ทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณมีทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง ทะเบียนหนงัสือเก็บ 
 ตอบ จ 
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33.  ตามระเบียบงานสารบรรณฯ หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนปกติใหมี้ส าเนาคู่ฉบบัก่ีฉบบั 
         ก. ฉบบัเดียวก็พอ 
         ข. ตน้เร่ือง  สารบรรณกอง และสาบรรณกรม รวม 3 ฉบบั 
         ค. ปกติ 2 ฉบบั แต่ควรมีส ารองไวอี้ก 1 ฉบบั  รวม 3 ฉบบั 
         ง. ตน้เร่ือง  และสารบรรณกลาง  รวม  2 ฉบบั          
 จ. แลว้แต่ประเภทหนงัสือ 
 ตอบ ง 
34.  ในส าเนาคู่ฉบบั ใหล้งลายมือช่ือของผูใ้ดบา้ง 
         ก. ผูร่้าง  ผูพ้ิมพ ์ และผูต้รวจ 
          ข. ผูร่้าง  และผูพ้ิมพ ์
         ค. ผูพ้ิมพ ์ และผูต้รวจ. 
         ง. ผูพ้ิมพ ์ ผูต้รวจ  และหวัหนา้ส่วนราชการ 
 จ. ไม่มีขอ้ใดถูกตอ้ง 
 ตอบ ก 
35. ตามระเบียบงานสารบรรณผูท่ี้จะลงนามค ารับรองส าเนาหนงัสือใหใ้ชค้  าวา่ 
         ก. รับรองส าเนา                   ข. ส าเนาถูกตอ้ง                  
         ค. รับรองถูกตอ้ง     ง. ส าเนาถูกตอ้งตามตน้ฉบบั 
 จ. ถูกทุกขอ้ 
 ตอบ ข 
36.  ตรารับหนงัสือ ตามระเบียบงานสารบรรณมีการกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
         ก. ระเบียบฯ มิไดร้ะบุไว ้
         ข. ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการ  เลขรับ  วนัท่ี  และเวลา 
         ค. เหมือนขอ้  ข. แต่ใหร้ะบุชนิดความเร่งด่วนดว้ย 
         ง. เลขรับ  วนัท่ี  และเวลา 
         จ. ใหส่้วนราชการพิจารณาตามความเหมาะสม 
 ตอบ ง 
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37.  หนงัสือท่ีตอ้งลงทะเบียนรับ คือหนงัสือประเภทใด 
        ก. หนงัสือท่ีประธาน อบต. เขียนถึง เจา้หนา้ท่ีของ อบต. 
        ข. หนงัสือท่ีรับเขา้มาจากเพ่ือนร่วมงาน 
        ค. หนงัสือท่ีรับเขา้มาจากภายนอก 
        ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 จ. ถูกทุกขอ้ 
 ตอบ ค 
38.  ชั้นความลบัของหนงัสือใหร้ะบุไวท่ี้ 
      ก. ส่วนบนและส่วนล่างของหนงัสือ 
       ข. ส่วนล่างของหนงัสือ 
       ค. ส่วนบนของหนงัสือ 
       ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 จ. ถูกทุกขอ้ 
 ตอบ ก 
39.  เลขทะเบียนรับหนงัสือใหเ้รียงหนัตามล าดบัและใหเ้ร่ิมตน้ใหม่เม่ือ 
       ก. วนัเร่ิมตน้ปีปฏิทิน 
       ข. วนัเร่ิมตน้ปีงบประมาณ 
       ค. วนัเร่ิมตน้เดือนเมษายน 
       ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 จ. ถูกทกขอ้ 
 ตอบ ก 
40.  การเก็บหนงัสือตามระเบียบงานสารบรรณ แบ่งเป็นก่ีประเภท 
       ก.  2  ประเภท                    ข.  3  ประเภท       
       ค.  4  ประเภท                    ง.   5  ประเภท 
 จ. 6 ประเภท 
 ตอบ ข 
 

---------------------------------------- 
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 เทคนิคการสอบสัมภาษณ์ 
 งานราชการ เป็นงานท่ีหลายคนใฝ่ฝัน เพราะตอบโจทยท์ั้งในเร่ืองของความมัน่คงรวมถึงสวสัดิการท่ีดี ซ่ึง
การจะเขา้ท างานราชการก็อาจไม่ใช่เร่ืองง่าย เพราะตอ้งสอบเขา้และมีการแข่งขนัสูงอีกดว้ย แต่ถา้คุณตั้งใจจริงและ
เตรียมตวัใหพ้ร้อม การไดเ้ขา้ท างานราชการจะไม่ใช่เร่ืองยากอีกต่อไป 
 เม่ือคุณสอบผา่นขอ้เขียนแลว้ ควรวางแผนเร่ืองตารางเวลาใหดี้ท่ีสุด รวมถึงล าดบัท่ีเขา้สอบสัมภาษณ์ และ
ควรไปถึงสถานท่ีสอบก่อนเวลาดว้ย เพราะหากไปสายอาจถูกตดัสิทธิได ้
 การสอบสัมภาษณ์งานราชการ ควรมีขอ้มูลดา้นวิชาการ อาทิ ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในต าแหน่งท่ีสอบได ้(ดู
จากคู่มือรับสมคัรสอบจะเขียนบรรยายไวอ้ยา่งละเอียด) ศึกษาขอ้มูลการเมือง เศรษฐกิจ สังคม ดูข่าวทางทีวี อ่าน
หนงัสือพิมพใ์นช่วงก่อนสัมภาษณ์ 1-5 วนั และเตรียมตอบค าถาม ซ่ึงแนวทางในการสัมภาษณ์พ้ืนฐาน มีตวัอยา่ง
พร้อมเทคนิคดีๆ ท่ีจะท าให้โดนใจกรรมการ ดงัน้ี 
1.ช่วยเล่าเกีย่วกบัตัวคุณ 
 ควรตอบใหก้ระชบัไดใ้จความ พร้อมยกตวัอยา่งเพ่ือเพ่ิมความเขา้ใจเก่ียวกบัตวัคุณใหม้ากข้ึน อาจแนะน าตวั 
2-3 นาที และควรเล่ียงการเล่าทุกอยา่งท่ีเก่ียวกบัคุณ ตั้งแต่จบประถม มธัยม เขา้มหาวิทยาลยัจนถึงเขา้ท างาน แต่ไม่
มีจุดเด่นอะไรเพียงพอท่ีจะท าใหต้วัคุณน่าสนใจ 
ตัวอย่างค าตอบ : "หลงัจากเรียนจบดา้นบญัชี ดิฉนัไดท้ างานท่ีบริษทัตรวจสอบบญัชีมา 5 ปี ท าใหเ้ป็นคนท างานเร็ว
และละเอียดรอบคอบ เพราะการตรวจสอบบญัชีแต่ละคร้ังมีระยะเวลาก าหนดชดัเจนวา่ก่ีวนัหรือก่ีสัปดาห์ และได้
ฝึกความเป็นผูน้ า เพราะตอ้งดูแลนอ้งในทีมท่ีออกตรวจงานดว้ยกนั รวมถึงแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ไดดี้ ดิฉนัจึง
ไดรั้บมอบหมายใหดู้แลโปรเจคใหญ่ๆ อยูเ่สมอ" 
2.ท าไมคุณถงึคิดว่าเหมาะกบังานนี ้ 
 โอกาสมาถึงแลว้ อยา่กลวัท่ีจะพูด เร่ิมจากประสบการณ์ และความสามารถของตวัคุณท่ีผา่นมา ท่ีท าใหคุ้ณ
เหมาะสมท่ีสุดส าหรับการเขา้ท างานราชการต าแหน่งน้ี พร้อมทั้งบอกส่ิงท่ีเป็นจุดเด่นท่ีแตกต่างจากผูส้มคัรคนอ่ืน  
ไม่ควรตอบค าถามส้ันๆ เช่น "ดว้ยประสบการณ์ท างาน 2 ปีท่ีผา่นมา เช่ือวา่สามารถท างานน้ีได"้ แลว้จบทนัที ใน
กรณีน้ี คุณอาจไม่ผา่นการสัมภาษณ์งานราชการ เพราะไม่มีเหตุผลและตวัอยา่งท่ีจะท าใหผู้สั้มภาษณ์เช่ือและมัน่ใจ
ในตวัคุณไดเ้ลย 
 นอกจากน้ี ถา้คุณเพ่ิงจบการศึกษาและเป็นนกักิจกรรม ใหพู้ดถึงการท ากิจกรรมสมยัเรียน เช่น ออกค่าย 
ฝึกงาน โครงการนกัเรียนแลกเปล่ียน ฯลฯ เพราะมนัจะแสดงถึงบุคลิกของคนท่ีเขา้กบัคนอ่ืนง่าย รู้จกัปรับตวั และ
ยอมรับความคิดเห็นของคนอ่ืนไดด้ว้ย 
ตัวอย่างค าตอบ: “ตอนเรียนมหาวิทยาลยัดิฉนัชอบท ากิจกรรมร่วมกบัเพ่ือนๆ อยา่งการออกค่ายพฒันาโรงเรียนใน
ชนบท เพ่ือช่วยเหลือนอ้งๆ ใหไ้ดรั้บการศึกษาอยา่งทัว่ถึง และเขา้ร่วมโครงการนกัเรียนแลกเปล่ียนกบัเพ่ือน
ต่างชาติ ไดเ้รียนรู้การใชภ้าษาอยา่งถูกตอ้ง และไดเ้รียนรู้วิถีชีวิตของคนท่ีนัน่ดว้ย” 
 แต่หากเป็นเด็กเรียน ไม่ค่อยสนใจกิจกรรม คุณตอ้งตอบเพ่ือแสดงใหเ้ห็นวา่เป็นคนท่ีทุ่มเทกบัเร่ืองท่ีได ้
รับผิดชอบ เช่น เร่ืองเรียน อาจยกเกรดเฉล่ียเลขสวยๆ มาเป็นตวัอยา่ง หรือวิธีการเลือกวิชาเรียน ท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่มี
การเตรียมตวั วางแผนการเรียนมาเป็นอยา่งดี 
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ตัวอย่างการตอบ: “ตอนเรียนมหาวิทยาลยั ดิฉนัชอบศึกษาหาความรู้เก่ียวกบังานรัฐศาสตร์ สังคมสงเคราะห์ และ
จิตวิทยา และศึกษาขอ้มูลในบทเรียนก่อนจะถึงชัว่โมงเรียน จึงไดเ้กรดเฉล่ียท่ีน่าพึงพอใจและไดเ้กียรตินิยมอนัดบั 
1 เหรียญทอง คณะครุศาสตรบณัฑิตค่ะ” 
3.ตามความเข้าใจของคุณ คิดว่าต าแหน่งนีต้้องรับผิดชอบงานอะไรบ้าง  
 ตอบใหส้ั้นและกระชบัไดใ้จความ แต่ส่ิงส าคญัตอ้งมัน่ใจวา่เขา้ใจจริงๆ ถา้ไม่แน่ใจส่วนไหนไม่ตอ้งกลวัท่ีจะ
ถาม อาจตั้งค  าถามกลบัในท านองวา่ เขา้ใจต าแหน่งงาน แต่ไม่แน่ใจเก่ียวกบัขอ้มูลมากนกั อยากใหช่้วยอธิบายให้
เขา้ใจในเบ้ืองตน้ ไม่ควรท าเป็นรู้ถา้ไม่รู้ เพราะถา้ตอบผิด นัน่หมายความวา่คุณไม่ไดท้ าการบา้นมา และอาจเป็น
การแสดงใหเ้ห็นวา่คุณไม่ไดใ้หค้วามสนใจกบังานน้ีมากพอ 
ตัวอย่างค าตอบ: “ในการเขา้รับงานราชการครู ดิฉนัตอ้งดูแลเด็กๆ ในหอ้งเรียน และจดัเตรียมการเรียนการสอน แต่
ไม่แน่ใจเก่ียวกบัรายละเอียดเฉพาะของเน้ือหาท่ีตอ้งสอนเด็กๆ อยากให้ช่วยอธิบายใหเ้ขา้ใจในเบ้ืองตน้ไดไ้หมค่ะ” 
 การสอบสัมภาษณ์งานราชการ คุณตอ้งเตรียมเอกสารใหพ้ร้อม หากตอนสมคัรคุณยืน่ไวไ้ม่ครบ เขาเปิด
โอกาสใหคุ้ณสอบในส่วนขอ้เขียนก่อนได ้และตอ้งยืน่เอกสารท่ีเหลือเพ่ิมเติมก่อนถึงวนัสัมภาษณ์ ซ่ึงเอกสารท่ีตอ้ง
เตรียมในการเขา้ท างานราชการ มีดงัน้ี 
 1.บตัรประจ าตวัผูส้อบ 
 2. บตัรประชาชน (ตวัจริง) พร้อมส าเนาบตัรประชาชน 
 3. ส าเนาทะเบียนบา้น 
 4.ปริญญาบตัร หรือวฒิุบตัร และทรานสคริป ฉบบัภาษาไทย 
 5.หนงัสือจดทะเบียนสมรส , หนงัสือจดทะเบียนหยา่  (ถา้มี) 
 6. หนงัสือเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถา้มี) 
 7. หนงัสือรับรองตรวจสุขภาพ (ใบรับรองแพทย)์ 
 8. ใบส าคญัทางทหาร (ถา้มี) 
 9. ใบเฉพาะวิชาชีพ ส าหรับบางต าแหน่ง เช่น การศึกษา ไดแ้ก่ ใบประกอบวิชาชีพครู, วิศวกร ไดแ้ก่ ใบอนุญาต
วิชาชีพวิศวกรรม 
 ในวนัสอบสัมภาษณ์งานราชการ ตอ้งแต่งกายใหเ้รียบร้อย ทรงผม เลบ็มือตอ้งสะอาด ผูช้ายควรสวมเส้ือเช้ิต
สีสุภาพ ผกูเนคไท ส่วนผูห้ญิงควรนุ่งกระโปรงคลุมเข่าหรือเหนือเข่าข้ึนมาไม่เกิน 1 น้ิว  สวมเส้ือเช้ิต เส้ือแฟชัน่
ทรงสุภาพและใส่สูทดว้ยก็ได ้ ไม่ควรใส่เส้ือรัดรูปหรือเส้ือท่ีโชวแ์ขน และงดการยอ้มสีผมโทนสวา่ง 
 เทคนิคดงักล่าวเป็นพ้ืนฐานท่ีตอ้งเตรียมตวัใหพ้ร้อม นอกจากน้ีคุณก็ตอ้งศึกษาลกัษณะงานราชการใน
ต าแหน่งท่ีสมคัร พร้อมท าความรู้จกัและหาขอ้มูลเก่ียวกบัองคก์รท่ีจะเขา้ท างานใหม้ากท่ีสุดดว้ย รับรองวา่การ
เตรียมตวัและเตรียมค าตอบของคุณจะตอ้งโดนใจและมดัใจกรรมการไดแ้น่นอน 
 

 ขอใหโ้ชคดีในการสอบทุกท่าน  
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