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ค าน า 
 
 

   ส ำหรับชุดคู่มือสอบส ำหรับต ำแหน่งเจำ้พนกังำนธุรกำรปฏิบติังำน กรมประชำสัมพนัธ์  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 
www.thebestcenter.com 
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 ความรู้เกีย่วกบักรมประชาสัมพนัธ์  
➢ประวัติกรมประชาสัมพนัธ์ 
 เป็นหน่วยงานประชาสัมพนัธ์ของรัฐบาล สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี ท าหนา้ท่ีเป็นส่ือกลางในการ
เสริมสร้างความเขา้ใจอนัดีระหวา่งรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐบาลกบัประชาชน ตลอดจนระหวา่งประชาชน
ดว้ยกนั โดยวิธีการใหข้า่วสาร ความรู้ขอ้เทจ็จริงและรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเพ่ือเสนอรัฐบาล และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง นอกจากน้ี ยงัท าหนา้ท่ีโนม้นา้ว ชกัจูงประชาชน เพ่ือก่อใหเ้กิดความร่วมมือแก่รัฐบาลและ
หน่วยราชการต่าง ๆ ตามแนวทางท่ีถูกท่ีควรในระบอบประชาธิปไตย โดยมี พระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข นอกจาก
ส านกังานใหญ่ในกรุงเทพมหานครแลว้ กรมประชาสัมพนัธ์ ยงัมีส านกัประชาสัมพนัธ์เขต อีก 8 ส านกั ไดแ้ก่ 1. 
สปข.1 ขอนแก่น , 2. สปข.2 อุบลราชธานี , 3. สปข.3 เชียงใหม่ , 4. สปข.4 พิษณุโลก , 5. สปข.5 สุราษฎร์ธานี , 6. 
สปข.6 สงขลา , 7. สปข.7 จนัทบุรี และ , 8. สปข.8 กาญจนบุรี เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ข่าวสารใหเ้ขา้ถึง
ประชาชนในส่วนภูมิภาค ขณะเดียวกนักรมประชาสัมพนัธ์ ยงัมีส านกังานประชาสัมพนัธ์ครบทกุจงัหวดั  
เร่ิมก่อตั้งกรมประชาสัมพนัธ์  
              กรมประชาสัมพนัธ์เร่ิมก่อตั้งเม่ือ 3 พฤษภาคม 2476 ภายหลงั การเปล่ียนแปลงการปกครองจากระบอบสม
บูรณาญาสิทธิราช มาเป็นระบอบประชาธิปไตย มีรัฐธรรมนูญเป็นกฎหมายสูงสุดของประเทศโดยมีช่ือในระยะ
เร่ิมแรกวา่ "กองโฆษณาการ" และไดเ้ปล่ียนช่ือเป็น ส านกังานโฆษณาการ เม่ือวนัท่ี 9 ธนัวาคม 2476 และไดมี้การ
พฒันาผลงานมาเป็นล าดบัโดยมีการปรับปรุงและขยายความรับผิดชอบเพ่ิมข้ึนทุก ๆ ระยะตามความเจริญกา้วหนา้
ทางวิชาการสภาพของสังคม การเมือง เศรษฐกิจและวฒันธรรม ตลอดจนนโยบายของรัฐบาลในแต่ละสมยั และ
เปล่ียนช่ือมาเป็น "กรมโฆษณาการ" เม่ือวนัท่ี 5 กรกฎาคม 2483 หลงัจากนั้น 12 ปี ไดเ้ปล่ียนช่ือเป็น "กรม
ประชาสัมพนัธ์" เม่ือวนัท่ี 8 มีนาคม 2495 
- 3 พฤษภาคม 2476 ตั้งเป็น "กองโฆษณาการ" โดยพระราชบญัญติั จดัตั้งกระทรวงและกรมมีฐานะเป็น  
 กรมอิสระ ข้ึนตรงต่อคณะรัฐมนตรี 
- 9 ธนัวาคม 2476 เปล่ียนช่ือเป็น "ส านกังานโฆษณาการ" มีฐานะเป็นกรมหวัหนา้ส านกังาน เทียบเท่าอธิบดี 
 แบ่งส่วนราชการเป็น 3 กอง คือ ส านกังานเลขานุการกรม กองเผยแพร่ความรู้ และกองหนงัสือพิมพ ์    
 โดยท าหนา้ท่ีหลกั 3 ประการ คือใหข้่าว และความรู้แก่ประชาชน เพ่ือป้องกนัความเขา้ใจผิดเก่ียวกบั
 รัฐบาล และประเทศโดยส่วนรวม 
- 31 มีนาคม 2481 โอนกิจการดา้นช่าง และทะเบียนวิทย ุจากกรมไปรษณีย ์โทรเลขมาข้ึนกบัส านกังาน
 โฆษณาการ และมีการตั้งโฆษณาการเขตข้ึนเป็นเขตแรกท่ีจงัหวดัหนองคาย และท่ีจงัหวดัพระตะบอง    
 เป็นเขตท่ีสอง 
- 5 กรกฎาคม 2483 เปล่ียนช่ือเป็น "กรมโฆษณาการ” และมีการตั้งกองการต่างประเทศเพ่ิมข้ึนเพ่ือติดต่อ 
 และโฆษณาการเผยแพร่ข่าวสารต่อชาวต่างประเทศ 
- 4 สิงหาคม 2490 โอนส านกังานส่งเสริมการท่องเท่ียวจากกระทรวงคมนาคมมาข้ึนกบักรมโฆษณาการ 
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- 8 มีนาคม 2495 เปล่ียนช่ือเป็น "กรมประชาสัมพนัธ์” เพ่ือใหเ้หมาะสมกบัภาระหนา้ท่ีในฐานะ แหล่งการ
 เผยแพร่นโยบายและผลงานของรัฐบาล รวมทั้งเผยแพร่ข่าวสาร การเมือง ศีลธรรม วฒันธรรม ความรู้และ
 ความบนัเทิง ตลอดจน เป็นส่ือกลาง สร้างความสัมพนัธ์อนัดี ระหวา่ง รัฐบาลกบัประชาชนดว้ย 
- พ.ศ. 2497 ตั้ง "ส านกังานแถลงข่าวไทยในต่างประเทศ” ข้ึนท่ีลอนดอนและวอชิงตนั และไดจ้ดัตั้ง กอง
 ประชาสัมพนัธ์ภาคพ้ืนท่ีจงัหวดัสุราษฎร์ธานีเป็นแห่งแรก ท าหนา้ท่ี เป็นหน่วยงาน สาขาของกรม
 ประชาสัมพนัธ์ในภาคใตโ้ดยเฉพาะ 
- 1 มกราคม 2503 โอนส านกังานส่งเสริมการท่องเท่ียวไปรวมกบั องคก์ารส่งเสริมการท่องเท่ียวแห่ง
 ประเทศไทย ซ่ึงจดัตั้งข้ึนใหม่และเพ่ิมหน่วยงานระดบักอง คือ กองส ารวจประชามติ เพ่ือส ารวจ และรับฟัง 
 ความคิดเห็น ของประชาชน 
- พ.ศ.2503 ไดมี้การติดตั้ง "กองประชาสัมพนัธ์เขต" ข้ึนท่ีจงัหวดัขอนแก่น ล าปาง และสงขลา เพ่ือเป็น
 หน่วยงานสาขาของกรมประชาสัมพนัธ์ในภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ ภาคเหนือ และภาคใตต้อนล่าง 
- 20 ตุลาคม 2504 ตั้ง "โรงเรียนการประชาสัมพนัธ์" ข้ึนในสังกดักรมประชาสัมพนัธ์ เพ่ือเผยแพร่วิชาความรู้
 และส่งเสริมความเขา้ใจเก่ียวกบัวิชาการประชาสัมพนัธ์ และการติดต่อส่ือสาร 
- พ.ศ.2513 ตั้ง "ส านกังานแถลงข่าวไทยข้ึนท่ีพนมเปญประเทศเขมร" ปัจจุบนัยกเลิกไปแลว้ 
- 21 สิงหาคม 2518 มีพระราชกฤษฎีกา แบ่งส่วนราชการบริหารส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ของ
 กรมประชาสัมพนัธ์ใหม่ โดยมีหน่วย ระดบักอง 15 หน่วยงาน 
- มิถุนายน 2521 ตั้ง "ส านกังานแถลงข่าวไทยท่ีกวัลาลมัเปอร์ ประเทศมาเลเซีย" 
- 1 มกราคม 2522 ตั้ง "ส านกังานแถลงข่าวไทยท่ีเจดดาห์ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
- 17 กนัยายน 2526 ตั้ง "ศูนยป์ระชาสัมพนัธ์เขต 4 สุราษฎร์ธานี" เพ่ิมข้ึน 1 แห่ง 
- 7 สิงหาคม 2529 มีพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ ออกเป็นราชการบริหาร
 ส่วนกลาง (20หน่วยงาน) และราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านกังานประชาสัมพนัธ์จงัหวดั) โดยเพ่ิม
 หน่วยงานใหม่คือ กองงานคณะกรรมการประชาสัมพนัธ์แห่งชาติ, ศูนยป์ระชาสัมพนัธ์เขต 5-8, และวิทยุ
 โทรทศัน์แห่งชาติ และสถานีวิทยโุทรทศัน์แห่งประเทศไทย ช่อง 11 
- 26 มีนาคม 2540 มีพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ โดยแบ่งเป็นราชการบริหาร
 ส่วนกลาง 22 หน่วยงานและราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านกังานประชาสัมพนัธ์จงัหวดั 75 จงัหวดั) 
- 9 ตุลาคม 2545 ราชกิจจานุเบกษา กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ โดยแบ่งเป็นราชการ
 บริหารส่วนกลาง 21 หน่วยงานและราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านกังานประชาสัมพนัธ์จงัหวดั 75 
 จงัหวดั) 
  
  
 
 
 

ตัว
อย
่าง



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมประชาสมัพนัธ ์ 3 

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

 
ตรากรมประชาสัมพนัธ์ 

 ตามประกาศส านกันายกรัฐมนตรี ซ่ึงปรากฎในราชกิจจานุเบกษา ตอนท่ี 7 เล่มท่ี 64 ลงวนัท่ี 4 กุมภาพนัธ์ 
2490 ก าหนดเคร่ืองหมายราชการ "กรมโฆษณาการ” ใหเ้ป็นรูปพระอินทร์เป่าสังขเ์หาะลอยอยูเ่หนือเมฆ โดยมีช่ือ 
"ปาญจนนัท"์ มีวงกลมลอ้มรอบตามวรรณคดีกล่าวไวว้า่ พระอินทร์เป่าสังขป์ลุกพระนารายณ์ใหต่ื้นจากบรรทม
สินธุ์ในสะดือทะเล เพ่ือข้ึนมาปราบเหตุร้ายต่าง ๆ ในโลก อยา่งไรก็ดี โดยท่ีสังข ์ตามลทัธิพราหมณ์ถือวา่เป็นมงคล 
3 คือ สังข ์ถือก าเนิดจากพระพรหม ทอ้งสังขเ์คยเป็นท่ีซ่อนคมัภีร์พระเวทและตวัสังขมี์รอยน้ิวพระหตัถข์องพระ
นารายณ์ ในพิธีทางศาสนา พราหมณ์ จึงมีการเป่าสังขเ์พ่ือความเป็นสิริมงคลดว้ย นอกจากน้ี พระในลทัธิชินโตก็ใช้
สังขเ์ป่าในพิธีมงคลพวกชาวเกาะทะเลใตเ้ป่าสังขบ์อกสัญญาณ ระหวา่งกนัปรากฏวา่ไดย้นิไปไกลไม่แพเ้ป่าเขา
ควาย เน่ืองจากงานประชาสัมพนัธ์เป็นการโฆษณาเผยแพร่ และอธิบายช้ีแจงใหป้ระชาชนเขา้ใจอยา่งกวา้งขวางเป็น
การสร้างความเขา้ใจอนัดี โดยมีวิทย ุโทรทศัน์ หนงัสือพิมพ ์และภาพยนตร์เป็นเคร่ืองช่วย จึงเปรียบไดก้บัการเป่า
สังขข์องเทวดาในสมยัโบราณเพ่ือบอกสัญญาณ และเรียกประชุม นัน่เอง 
สีกรมประชาสัมพนัธ์ 
 ใชสี้ม่วง ซ่ึงถือกนัวา่เป็นสีของงานส่ือสารมวลชนและการประชาสัมพนัธ ์
➢วิสัยทศัน์ 
 "กรมประชาสัมพนัธ์เป็นองค์การที่ได้รับความเช่ือถือด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือพฒันาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน และสร้างภาพลกัษณ์ที่ดีของประเทศ” 
➢พนัธกจิหรือภารกจิหลกัของ กปส. มีดงัน้ี  
1. มีบทบาทน าในการก าหนดประเด็นความคิดส าคญัในการส่ือสารประชาสัมพนัธ์ เพ่ือประโยชนข์อง
 ประเทศชาติและประชาชน  
2. ประชาสัมพนัธ์นโยบายภาครัฐสู่กลุ่มเป้าหมายทั้งในและต่างประเทศ และสะทอ้นความคิดเห็นจาก
 ประชาชนสู่รัฐ อีกทั้งสร้างและพฒันาเครือข่ายเพ่ือการส่ือสารประชาสัมพนัธ์ประเด็นความคิดส าคญัอยา่ง
 ต่อเน่ือง ตลอดจนบริหารจดัการส่ือ เครือข่าย และอปุกรณ์ทั้งปวงท่ีจ าเป็นในการปฏิบติัภารกิจน้ี 
3. เป็นองคก์ารหลกัในการบริหารจดัการขอ้มูลและข่าวสารทั้งปวง ในการส่ือสารประชาสัมพนัธ์อยา่งมี
 ประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง และน าไปใชป้ระโยชน์ในการพฒันาชาติและพฒันาสังคมได ้
4. เป็นท่ีปรึกษาหลกัทางดา้นการส่ือสารประชาสัมพนัธ์ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ เพ่ือประโยชน์ของ
 ประเทศชาติ และประชาชน  
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➢ประเดน็ยุทธศาสตร์ 
1. พฒันานโยบายและแผนการประชาสัมพนัธ์แห่งชาติ ใหส้ามารถน าสู่การปฏิบติัไดอ้ยา่งมีเอกภาพ 
2. พฒันาการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารสนบัสนุนเพ่ือการพฒันาของภาครัฐ ภาคเอกชน และการ
 ด าเนินงานของภาครัฐเพ่ือความสุขของประชาชนและภาพลกัษณ์ท่ีดีของประเทศ 
3. พฒันาบทบาทการใหบ้ริการดา้นการประชาสัมพนัธ์และส่ือสารมวลชนใหมี้คุณภาพตอบสนองความ
 ตอ้งการของกลุ่มเป้าหมาย 
4. พฒันาระบบการบริหารจดัการองคก์ารใหเ้ป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการ
 ภาครัฐ (PMQA) 
➢ค่านิยมหลกัขององค์กร 
1. ท างานอยา่งมืออาชีพ (Professional) 
2. มีความคิดสร้างสรรค ์ท างานเป็นทีม และบูรณาการ (Creativity Team work Integration) 
3. เป็นองคก์ารแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) 
4. มีคุณธรรม จริยธรรม (Ethic) 
5. จิตส านึกในการใหบ้ริการเพื่อประโยชน์ของประชาชน (Service mind) 
➢ภารกจิ 
 เป็นศูนยก์ลางการประชาสัมพนัธ์ภาครัฐ เพ่ือใหก้ารด าเนินงานประชาสัมพนัธ์เป็นไปอยา่งมีระบบ โดย
การเสนอแนะ นโยบายดา้นการประชาสัมพนัธใ์หก้บัรัฐบาลและส่วนราชการต่าง ๆ และด าเนินการประชาสัมพนัธ์
เพ่ือใหป้ระชาชน มีโอกาสรับรู้ เกิดความรู้ ความเขา้ใจ สามารถใชข้อ้มูลข่าวสารของรัฐในการพฒันาคุณภาพชีวิต
และมีส่วนร่วมในการ พฒันาประเทศ รวมทั้งเกิดภาพลกัษณ์ท่ีดีของประเทศไทย 
➢อาํนาจหน้าที ่
1. ศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจและตรวจสอบประชามติเพื่อเสนอแนะนโยบายและจดัท าแผนการประชาสัมพนัธ์ 
 ของรัฐรวมทั้งติดตามประเมินผลและรายงานการประชาสัมพนัธ์ของรัฐ  
2. ส่งเสริมและเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้เก่ียวกบัการปกครองระบอบประชาธิปไตย อนัมีพระมหากษตัริยเ์ป็น
 ประมุขตลอดจนศิลปวฒันธรรม ศีลธรรมและค่านิยมท่ีดี  
3. ด าเนินการประชาสัมพนัธ์นโยบายและการด าเนินงานของรัฐบาล เพ่ือส่งเสริมความเขา้ใจอนัดี ความมัน่คง
 ของประเทศและเพ่ือเสริมสร้างภาพลกัษณ์ และความสัมพนัธ์อนัดีกบัต่างประเทศ  
4. ใหค้  าปรึกษาและประสานการจดัท าแผนประชาสัมพนัธ์ ตลอดจนสนบัสนุนและใหก้ารช่วยเหลือทาง
 วิชาการเก่ียวกบัการประชาสัมพนัธ์แก่หน่วยงานทั้งของภาครัฐและเอกชน  
5. ผลิต เผยแพร่ ใหบ้ริการเอกสาร และส่ือโสตทศันศึกษา รวมทั้งจดัท าขอ้มูลสารสนเทศ และประสานความ
 ร่วมมือดา้นประชาสัมพนัธ์ระหวา่งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน และส่ือมวลชน  
6. ด าเนินงานสถานีวิทยกุระจายเสียงแห่งประเทศไทยและสถานีวิทยโุทรทศัน์แห่งประเทศไทย  
7. ปฏิบติัการอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ท่ีของกรม หรือตามท่ีนายกรัฐมนตรีรัฐมนตรี
 ประจ าส านกันายกรัฐมนตรี หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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➢จรรยาบรรณ 
 โดยท่ีกรมประชาสัมพนัธ์มีภารกิจหลกัในการด าเนินการงานดา้นการประชาสัมพนัธ์และการ
ส่ือสารมวลชนเพ่ือใหก้ารด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ของชาติเป็นไปอยา่งมีระบบ ดว้ยการประชาสัมพนัธ์
เสริมสร้างความเขา้ใจแก่ประชาชนและประชาคมโลกในยทุธศาสตร์ และนโยบายส าคญัของรัฐบาล ซ่ึงจะตอ้ง
ท างานเชิงรุก ทั้งเร่ืองการวางแผนประสานงาน ติดตามประเมินผล การบริหารจดัการขา่วสารอยา่งเป็นระบบ เพ่ือ
เป็นแหล่งขอ้มูลท่ีน่าเช่ือถือ เป็นกลางถูกตอ้ง เพ่ิมบทบาทในการเป็นท่ีปรึกษาดา้นวิชาการประชาสัมพนัธ์แก่
หน่วยงานต่างๆ 
 กรมประชาสัมพนัธ์ไดจ้ดัท าจรรยาขา้ราชการข้ึนจากกรอบแนวคิดพ้ืนฐานของมาตรฐานคุณธรรม
จริยธรรม รวมทั้งจากวฒันธรรมองคก์รของกรมประชาสัมพนัธ์ท่ีขา้ราชการยดึถือมาโดยตลอด โดยมีเจตนารมณ์
เพ่ือใหข้า้ราชการของกรมประชาสัมพนัธ์เป็นขา้ราชการของประชาชน ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความรับผิดชอบ ยดึมัน่ใน
หลกัคุณธรรม จริยธรรม มุ่งมัน่ในการรักษามาตรฐานตามหลกัวิชาการและวิชาชีพ โดยยดึถือประโยชน์ของ
สาธารณชนเป็นท่ีตั้ง เพ่ือการบรรลุภารกิจอนัส าคญั ทั้งงานดา้นการประชาสัมพนัธ์ และการส่ือสารมวลชนตาม
พนัธกิจอนัเป็นวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 78 และ79 ของพระราชบญัญติัระเบียบ
ขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กรมประชาสัมพนัธ์จึงออกขอ้บงัคบัวา่ดว้ยจรรยาขา้ราชการกรมประชาสัมพนัธ์ พ.ศ. 
2552 ไวด้งัต่อไปน้ี 
 มีความซ่ือสัตย์ สุจริต และโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
 ขา้ราชการกรมประชาสมัพนัธ์ตอ้งเป็นผูมี้ความซ่ือสัตยสุ์จริต ไม่แสวงหาประโยชน์ท่ี มิควรไดโ้ดยมิชอบ
ดว้ยกฎหมาย ส าหรับตนเองหรือผูอ่ื้น และปฏิบติังานอยา่งโปร่งใส พร้อมรับการตรวจสอบ ดงัน้ี 
1. ไม่ใชต้ าแหน่งหนา้ท่ีหรืออิทธิพลของตนกดดนัต่อการตดัสินใจ เพ่ือผลประโยชน์ ในรูปแบบใดๆ 
2. หลีกเล่ียงการปฏิบติัท่ีก่อใหเ้กิดผลประโยชน์ทบัซอ้นและสามารถตรวจสอบการปฏิบติังานได ้
3. ปฏิบติัหนา้ท่ีตามกฎ ระเบียบ และวินยัขา้ราชการโดยเคร่งครัด 
4. ด าเนินการใหป้ระชาชนรับรู้หลกัเกณฑ ์ขั้นตอนการปฏิบติังาน ผูรั้บผิดชอบ และระยะเวลาในการปฏิบติั
 ดว้ยความถูกตอ้ง และสะดวกรวดเร็ว มีจิตบริการ (Service Mind) และยนืหยดัในส่ิงถูกตอ้ง 
  ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ต้องมีจิตส านึกทีด่ีในการบริการแก่ประชาชนด้วยอัธยาศัยไมตรี และ
ก่อให้เกดิความประทับใจแก่ผู้รับบริการ ดงัน้ี 
1. อุทิศตนในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความเสียสละ เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวมและประเทศชาติ 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความรู้ความสามารถโดยชอบดว้ยกฎหมาย กฎเกณฑ ์และเหตุผลอนัชอบธรรม 
 รวมทั้งกลา้ยนืหยดัในส่ิงท่ีถูกตอ้ง 
3. ใหบ้ริการประชาชนดว้ยความสุภาพ จริงใจ เสมอตน้เสมอปลายและไม่เลือกปฏิบติั 
4. มีความเป็นอิสระทางวิชาชีพ มุ่งปฏิบติัหนา้ท่ีเพ่ือสาธารณชน โดยไม่ยอมใหอิ้ทธิพลทางการเมืองหรือ
 ผลประโยชน์อ่ืนใดมาครอบง า ความคิดเห็นหรือใหต้นเองหรือบุคคลใดไดรั้บสิทธิพิเศษหรือประโยชน์
 ใดๆ 
5. ใหบ้ริการดว้ยความรวดเร็ว ยดึมัน่ระบบคุณธรรม 
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  ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ ต้องยึดมั่นในระบบคุณธรรม ตามหลักศาสนาและขนบธรรมเนียมประเพณี
อันดีงาม ดงัน้ี 
1. ไม่กระท าการใดเพ่ือเป็นการช่วยเหลือหรืออุปถมัภต่์อบางบุคคลเพ่ือผลประโยชน์บางอยา่งโดยมี
 ผลประโยชน์ตอบแทน 
2. พิจารณาความดีความชอบอยา่งเป็นธรรมและเสมอภาคตามผลงานท่ีประจกัษ ์
3. ปฏิบติัตนใหอ้ยูใ่นระเบียบวินยัและศีลธรรมอนัดี 
4. มีความรับผิดชอบและปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ ของทางราชการ 
5. ไม่มุ่งหวงัหรือแสวงหาประโยชน์อนัมิควรไดจ้ากการปฏิบติังาน รวมทั้งไม่ใชเ้วลาราชการและอุปกรณ์
 เคร่ืองมือของราชการไปท างานภายนอกเพื่อผลประโยชน์ของตน ท างานอยา่งมืออาชีพ และท างานเป็นทีม 
 โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 
  ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ต้องปฏิบัติหน้าทีด้่วยความมุ่งมั่น เตม็ศักยภาพ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายอย่าง
มีประสิทธิภาพและเกดิประสิทธิผลแก่ประชาชน ดงัน้ี 
1. ท างานโดยยดึผลลพัธ์ของงานเป็นหลกั เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน และความคุม้ค่าต่อ
 องคก์ร  
2. ยดึหลกัการปฏิบติังานแบบมีส่วนร่วม และรับฟังความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน ผูรั้บบริการ ผูมี้ส่วน
 เก่ียวขอ้ง และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียในการท างานแบบบูรณาการ 
3. พฒันากระบวนการท างาน วิธีการท างาน และกฎเกณฑท่ี์เป็นอุปสรรคต่อผลสัมฤทธ์ิของงานอยา่งต่อเน่ือง 
4. พฒันาตนเองใหเ้ป็นผูมี้ความรู้ ความสามารถและความช านาญในการปฏิบติังานจนเป็นท่ียอมรับเพื่อสร้าง
 ส่ิงใหม่ๆ ใหท้นัต่อความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน 
5. ปฏิบติังานอยา่งมีเป้าหมาย โดยยดึนโยบายรัฐบาล ระเบียบ กฎหมาย หลกัวิชาการ และจรรยาวชิาชีพเป็น
 หลกัในการพฒันางาน มีความเป็นธรรมและเสมอภาค 
  ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ต้องปฏิบัติหน้าทีด้่วยความเสมอภาค ถูกต้อง เป็นธรรมและปราศจากอคติ 
ดงัน้ี 
1. ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยยดึมัน่ความถูกตอ้ง เป็นธรรม และไม่เอนเอียงฝ่ายหน่ึงฝ่ายใด 
2. ถือปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ และเหตุผลอนัชอบธรรม 
3. ถ่ายทอดความรู้ ความเขา้ใจ เพ่ิมขีดความสามารถและประสบการณ์ใหผู้รั้บบริการ ไดอ้ยา่งรู้เท่าทนั
 สถานการณ์และทัว่ถึง 
 ใหข้า้ราชการกรมประชาสัมพนัธ์ปฏิบติัตามจรรยาขา้ราชการดงักล่าวขา้งตน้ โดยครบถว้น การไม่ปฏิบติั
ตามจรรยาขา้ราชการอนัไม่ใช่ความผิดทางวินยั ใหผู้บ้งัคบับญัชาตกัเตือนและน าไปประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง 
เล่ือนเงินเดือน หรือส่ังใหข้า้ราชการผูน้ั้นไดรั้บการพฒันา อน่ึง ใหลู้กจา้ง และพนกังานราชการของกรม
ประชาสัมพนัธ์ถือปฏิบติัตามจรรยาขา้ราชการกรมประชาสัมพนัธ์น้ี โดยอนุโลม ทั้งน้ี ใหห้น่วยงาน ผูบ้งัคบับญัชา 
และขา้ราชการปฏิบติัตามแนวทางการด าเนินการตามขอ้บงัคบัวา่ดว้ยจรรยาขา้ราชการกรมประชาสัมพนัธ์ พ.ศ. 
2552 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
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 
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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 านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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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  
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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 ้ 
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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) 
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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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