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ค าน า 

  คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของทางหน่วยงาน ซึ่งได้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นข้อมูล
เบื้องต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการท างานอย่างละเอียดทุกขั้นตอน 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการท างานให้ง่าย จัดระบบเอกสารให้
เป็นที่เป็นทาง สามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข งานธุรการองค์การบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค์    
ขอน้อมรับไว ้ด้วยความยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

            งานธุรการและงานสารบรรณ  
       องค์การบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค์  
           อ าเภอโพนทอง จงัหวัดร้อยเอ็ด 
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ความหมายและความส าคัญของงานธรุการ 
 งานธุรการ พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงาน
ธุรการ ไว้ดังนี้ “ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังนั้น งาน
ธุรการ จึงหมาย รวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และ
การสื่อสารทาง ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” 

 ความส าคัญของงานธุรการ  

 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่
ต้อง ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร 
เจ้าหน้าที ่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยน
ไปสู่การท างาน ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ได้อย่างดีและมี คุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของ
เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการ
จึงเปรียบเสมือนกลไกท่ีส าคัญ ของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้  

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ  
 การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติดังนี้  
 1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัญ  
 2. มีความรู้ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  
 3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  
 4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน (เอกสาร)  
 5. มีความสามารถในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและก าหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได้  
 6. มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ   
 7. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  
 8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด  
 9. มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ภาระงานธุรการของส านักงาน 
  งานธุรการของส านักงาน ประกอบด้วย  
 - หน่วยสารบรรณ  
งานสารบรรณ  
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ 
ส่ง บันทึก ย่อเร่ือง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
 ในทางปฏิบัติงานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน 
อ่านแต่ง พิมพ์จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ สั่ง



๒ 
 

การ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง และมี ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสาร
บรรณ” ท าให้สามารถ เห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเร่ืองใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  
1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา คดิ ร่าง เขยีน ตรวจร่าง พิมพ์ทาน ส าเนา เสนอ ลงนาม)  
2. การส่ง (ตรวจสอบ  ลงทะเบียน –ลงวันเดือนปี–บรรจุซอง  น าส่ง)  
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย)  
4. การเก็บ รักษา และการยืม 
5. การท าลาย  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ 
เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
 3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี6 ชนิด คือ  
  5.1 หนังสือภายนอก  
  5.2 หนังสือภายใน  
  5.3 หนังสือประทับตรา  
  5.4 หนังสือสั่งการ  
  5.5 หนังสือประชาสัมพันธ์  
  5.6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 ช้ันความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการ ทาง
สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  
  1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
  2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
การรับและส่งหนังสือ  
 การรับหนังสือ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติ ตามท่ีก าหนดไว้  
 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
 2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   -เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
  -วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  -เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
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โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  
 
 
   (ตัวอย่าง)  
 
 
 
 การส่งหนังสือ  
 หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้  
  1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
  2.เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเร่ืองและด าเนินการลงทะเบียนส่ง 
หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14 

 

การจดัท าหนงัสือราชการ 

หนงัสือราชการ หมายถงึ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งเป็นเร่ืองเกี่ยวกับ 

  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น กระทรวงมหาดไทยมีหนังสือถึงส านักงาน 
ก.พ.กระทรวงศึกษาธิการมีหนังสือถึงกรมการบินพาณิชย์ เป็นต้น 

  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ซ่ึงมิใช่ส านักงานราชการหรือไปถึง
บุคคลภายนอก  เช่น กรมชลประทานมีหนังสือถึงนายชูศักดิ์  เจริญชัย กรมตรวจบัญชีสหกรณ์มีหนังสือถึงร้าน
สหกรณ์กรุงเทพ จ ากัด เป็นต้น 

  3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
เช่น   นายสมชาย  ช่ืนจิต มีหนังสือถึงกรมวิชาการเกษตร, มูลนิธิ 5 ธันวามหาราช มีหนังสือถึงกระทรวงหมาด
ไทย เป็นต้น 

 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักในราชการ เช่น รายงานการประชุม หนังสือ
รับรอง ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 

 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ   เช่น  ค าสั่ง  
ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ เป็นต้น 

หนงัสือราชการตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ม ี6 ชนิด คอื   

๑. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมี
ถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

เลขรับ.................................
วันท่ี....................................
เวลา……………………………… 
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๒. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
๓. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ 
๔. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
๖. หนังสือที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  หนังสือรับรอง  รายงานการ

ประชุม   
บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 

 

 คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วน
ราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก รวมถึง
ข้าราชการบ านาญ 

  
 โครงสร้าง   ประกอบด้วยสว่นส าคญั  4 ส่วน 
 
 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
เหตุที่มีหนงัสือไป 
 
 
จุดประสงค ์
ที่มีหนังสือไป 
 
 
 
ท้ายหนงัสือ 
 
 
 

ที่.............                               ตราครุฑ                  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

                     (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง............................ 

เรียน.............................. 

อ้างถึง (ถ้ามี)............................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)..............................  (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
........................................................... 

(ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
................................................... 

จึง.................................................................... 

     (ค าลงท้าย)........................ 

                                                   (ลงช่ือ)............................................ 

                                                      (พิมพ์ช่ือเต็ม)............................ 

                                                       (ต าแหน่ง)............................ 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)........... 

โทร. x  xxxx  xxxx 

โทรสาร  x  xxxx  xxxx 

หนังสือภายนอก 
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1. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเร่ืองตามท่ีก าหนดไว้ แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง       
(เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน)   
 ตัวอย่าง  - หนงัสือของส านักบริหารกลาง กษ 0401/245   
    - หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ 
“ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น กษ 0401/ว 771 
  - หนังสือของคณะกรรมการ  ให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความจ าเป็นหรือ     
ใช้ที่ของหน่วยงานระดับกองที่เลขาฯ คณะสังกัด   

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย  ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 

3. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ (ไม่ต้อง
แสดงพยัญชนะพ.ศ.) เช่น 30 เมษายน 2556 

4. เรื่อง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเร่ือง
ของหนังสือฉบับเดิม 

5. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย         
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

 ตัวอย่าง เรียน  อธิบดีกรมท่ีดิน 

  เรียน  นายระเบยีบ  ประกอบกิจ 

6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน
แล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงล าดับ ดังนี้ ช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ช้ันความลับ (ถ้ามี)            
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือนั้น  

  

ตัวอย่าง    อา้งถงึ  หนังสือส านักงาน ก.พ.  ลับ ด่วนมาก ท่ี  นร 070833/142  ลงวันท่ี 15 มนีาคม 2556 

 กรณีเป็นหนงัสือถึงประชาชนที่มีหนังสือมา  โดยไม่มีเลขที่หนังสือ 

 ตัวอย่าง อ้างถงึ  หนังสือของท่าน  ลงวันท่ี............................ 

  อ้างถงึ   หนงัสือของทา่น  เรื่อง...............................      (กรณีไมไ่ด้ลงวันที่)  

7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น หากมีหลาย
ชุด  ให้ระบุจ านวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยตั้งแต่ 2 หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของหนังสือจะต้องบอก          
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สิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งหมด เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 และ 2) ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซอง
เดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 ตัวอย่าง กรณีเพียงเรื่องเดียว  แสดงดังนี ้

  สิ่งทีส่่งมาด้วย  รายงานการประเมินผลการปฏิบตัิงาน  จ านวน 5 ชุด 

 

  กรณีมเีอกสารส่งมากกว่า 1 เรื่อง  แสดงดังนี ้

  สิ่งทีส่่งมาด้วย 1. แบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน  จ านวน  3 ชุด 

    2. รายช่ือข้าราชการที่มีคุณสมบัติ  จ านวน  2 ชุด 

8. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็น
ข้อ ๆ 

 เหตุที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือไป  แจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ  ซึ่งอาจ
เป็นข้อความตอนเดียว  หรือ 2 ตอน  หรือหลายตอนก็ได้ 

 จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความแสดงความประสงค์ท่ีมีหนังสือไปให้ผู้รับหนังสือท าอะไร 

 ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพื่อทราบ (ผู้บังคับบัญชา  มีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ (ผู้ใต้บังคับบญัชา  มีหนงัสือถึงผู้บงัคับบญัชา   

   หรือในกรณีที่อยู่ในระดับเดียวกัน   

   หรือในกรณีที่ให้เกียรติผู้รับถงึแม้จะอยู่ในระดับต่างกัน) 

 จึงขอเรียนหารือมาวา่.......... 

 จึงเรียนขอความกรุณามาเพือ่โปรดอนุเคราะห ์

 จึงขอก าชับมาเพื่อจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ข้ึนอีก 

9. ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลง
ท้าย  

ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  

11. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  

      (ต าแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
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12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  

- ส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับ
กรม     และระดับกอง  

- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกอง  
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

13. โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง   

หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ 

  

14. โทรสาร  ใหล้งหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจา้ของเรื่อง   

หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ ต่อจากหมายเลขโทรศัพท ์

15. ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ให้ระบไุปรษณีย ์

อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมลูข่าวสารอิเล็กทรอนกิส์  

16. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงค์จะ
ให้ ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลที่ส่ง
ส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือที่
แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  

ที่ นร 1305/ว 6069 ลว.18 ก.ค.2544   

เรื่องการระบุเลขหมายโทรศัพท์ โทรสาร  

และไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส ์



๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 (วัน   เดือน   ปี) 
 

เร่ือง  ………………………………...............……. 

 

เรียน  ………………………………………………… 

 

อ้างถงึ  ………………………………………………. 

 

สิ่งที่สง่มาด้วย    ……………………………………… 

 

ย่อหน้า 2.5 ซม.
 …..……….………………………………………………................................................……………………
…… 

………………………………………………………………………………………………………………………………….……..…………… 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……… 

 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….… 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ที่  .................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

ชั้น
ความลับ 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

1 

ชั้นความเร็ว  
2 

   1 Enter + Before 6 
pt 

ต าแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 

2 ซม. 
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………………………………………………………………………………………………..………………………………………………....… 

 

 …………………………………………………………………………………… 

 

  (ค าลงท้าย)................................ 

 

   (ลงลายมือช่ือ).............................. 

 

   (พิมพ์ชื่อเต็ม).............................. 

  (ต าแหนง่).................................. 

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)..................... 

โทร. x  xxxx  xxxx 

โทรสาร x  xxxx  xxxx 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 

ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

9 

 10
0 

 11
1 

 14 

 15 

 16 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

 13    2 Enter  

   1 Enter + Before 12 pt 
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 คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธนี้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดท า 

 โครงสร้าง   ประกอบด้วยสว่นส าคญั  4 ส่วน 
 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
เหตุที่มีหนงัสือไป 
 
 
จุดประสงค ์
 
 
 
ท้ายหนงัสือ 
 
 

1. ส่วนราชการ  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับ
กรมและกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
เพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร (ถ้ามี) และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

 กรณีส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยู่ในระดบักรม  (อตส. หรือผูป้ฏบิัติราชการแทน   
         หรือผู้รักษาราชการแทน  ลงนาม)   

 กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์ ส านัก.... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส ์

 กรณีส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยู่ในระดบักอง (ผอ. ลงนาม)   
 - ถึงหน่วยงานภายนอก (ในสังกัดองค์การบรหิารส่วนต าบลพรมสวรรค์)  

 ส านัก.....ส านักงานปลดั โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส ์

ส่วนราชการ........................................................................................................................ 

ที่............................................วันท่ี..................................................................................... 

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

(ค าข้ึนต้น)..........................................  (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
.............................................................................................. 

จึง.................................................................. .................................................................... 

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

 (ลงช่ือ)...................................................... 

(พิมพ์ช่ือเต็ม)..................................... 

     (ต าแหน่ง)...................................... 

 

หนังสือภายใน 
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 - ถึงหน่วยงานในสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค์ 

 ส านัก........กลุ่ม/ฝ่าย..... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.......... 

 กรณีส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยู่ในระดบักลุม่หรือฝ่าย   
 กลุ่ม/ฝา่ย.....  ส านัก.......  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 กรณีลงนามโดยคณะท างาน 
   คณะ..........  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.......... 

2. ที ่ ใหล้งรหสัตัวพยญัชนะและเลขประจ าของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไว้ทับเลขทะเบยีนหนังสือสง่    
 ตัวอย่าง 
 - หนงัสือของส านักบริหารกลาง รอ ๘๓๗๐๑/245   
 - หนังสือเวยีนที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก  โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน  ใหเ้พิ่มรหสัตัวพยญัชนะ 
“ว”  
     หนา้เลขทะเบยีนหนังสือ เช่น   รอ ๘๓๗๐๑/ว 771 
 - หนงัสือของคณะกรรมการ  ให้ก าหนดรหัสตัวพยญัชนะเพิ่มขึ้นไดต้ามความจ าเป็น 

  หรือใช้ที่ของหน่วยงานระดับกองที่เลขาฯ คณะสังกัด   

3. วัน เดือน ป ี ให้ลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพีุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

4. เรื่อง  ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเร่ือง
ของหนังสือฉบับเดิม 

5. ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย        
ที่ก าหนด แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่ง
หน้าที ่

6. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยก  
เป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

7. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพ์ช่ือเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้ลายมือช่ือ 

8. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะ
ก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
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                      บนัทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ                  

ที ่                                                 วันที ่   

เรื่อง   
 

(ค าขึ้นต้น) .................................................................... 

 

ย่อหน้า 2.5 ซม.
 ...………………………………….………………………………………………………………………………………
…….                                                            

...……………………………….………………………………………………………………………………………………………………… 

…...………………….…………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………….……………………………………………………………………………………………                                                         

 

 ...………………………………….………………………………………………………………………………………                                                          

………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    

 

 ...………………………………….………………………………………………………………………………………                                                    

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 

 

 

 (ลงช่ือ)............................... 

        (พิมพ์ชื่อเต็ม)..................... 

 (ต าแหนง่).......................... 

 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

6 

7 

8 

อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์ 

 

ชั้นความลับ 
ชั้นความเร็ว  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

ครุฑ 

สูง 1.5 ซม. 

2 

5 

4 

3 

2 ซม. 
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        คือ  หนังสือท่ีใช้กระดาษตราครุฑจัดท า  โดยประทับตราแทนการลงช่ือของ 

   หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา
หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ  ได้แก่ 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ 

2. การสง่ส าเนาหนงัสือ  สิง่ของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 

3. การตอบรับทราบที่ไม่เกีย่วกับราชการส าคญั  หรือการเงิน 

4. การแจง้ผลงานทีไ่ด้ด าเนนิการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

5. การเตือนเร่ืองที่ค้าง 

6. เร่ืองซึ่งหัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสัง่ให้ใช้หนงัสือประทับตรา 

 
โครงสร้าง   ประกอบด้วยสว่นส าคญั  3 ส่วน 
 
 
 
หัวหนังสือ 
 
เหตุและจุดประสงค ์
ที่มีหนังสือไป 
 
 
 
 
ท้ายหนงัสือ 
 
 
 
1. ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจา้ของเรือ่ง ตามท่ีก าหนดไว ้

2. ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมพัฒนาที่ดิน, นายขจร  เพียรท า 

หนังสือประทับตรา 

ตราครุฑ 

ที่.............                    

ถึง............................ 
 (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 

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

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

     (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

    ตราช่ือส่วนราชการ   

                                                      (วัน  เดือน  ปี) 
 

 (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)...........  

โทร. x  xxxx  xxxx 

โทรสาร  x  xxxx  xxxx 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์........... 
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3. ข้อความ ให้ลงสาระส าคญัของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

4. ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนงัสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนงัสือออก 

5. ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อก ากับ
ตรา 

6. วัน เดือน ป ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 

7. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

8. โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี)  
ด้วย   

ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงช่ือท่ีตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และ
แขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

9. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์  
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ถึง ……..........................…………… 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.
 .............................................................................................................................................. 

………………………………………………………………………………………………..……………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………….…………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………….….…………. 

 

 

 

  (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 

  (วัน เดือน ปี) 

 

 

 

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง).......      

โทร. x  xxxx  xxxx 

โทรสาร x  xxxx  xxxx 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 

 

เหตุและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

ที่  ....................      

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา  

(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 

 

เส้นผา่ศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผา่ศูนย์กลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 

1 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

3 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

   4 Enter  

   4 Enter  

7 
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มี 3 ชนิด ไดแ้ก ่ค าสัง่  ระเบยีบ  และข้อบังคบั ใช้กระดาษตราครุฑ และให้
จัดท า 

 ค าสั่ง  คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   

1. ค าส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการ  หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง  

2. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปี
พุทธศักราช 

3. เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกค าสั่งที่ออกค าสั่ง เช่น 3/2๕๖๕ 

4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง 
และ วันใช้บังคับ 

5. สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  

6. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

7. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า   

1. ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

2. ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 

3. ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็น
ระเบียบเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และที่ถัดๆ ไปตามล าดับ 

4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้
อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 

6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นช่ือระเบียบ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับ
ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

หนังสือสั่งการ 
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9. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้
กระท าได้ ใช้กระดาษตราครฑุ และให้จัดท าตามแบบท่ี 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ 

2. ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 

3. ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็น
ข้อบังคับเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี 2 และที่ถัดๆ ไปตามล าดับ 

4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้
อ านาจออกข้อบังคับ 

6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ  โดยให้ ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนด
ว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ืองจะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

9. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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  ค าสัง่………………………………………… 

  ที่  ............../................ 

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

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

 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 
 …..……….……………………………………………..........................................……………………...…… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม.ทั้งนี้  ตั้งแต่.................................................................. 

  สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 

 

 

 

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

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

รูปแบบค าสั่ง 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 

   4 Enter  
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 5 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  
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                           หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

  ใช้กระดาษตราครุฑในการจัดท า 

 ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  

1. ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

2. เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ประกาศ 

3. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

4. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออกประกาศ 

5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนค าว่า 
ประกาศ เป็น แจ้งความ  

 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  

1. แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

2. เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกแถลงการณ์ 

3. ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับ
ไว้ด้วย 

4. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 

5. ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

6. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 

 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

1. ขา่ว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

2. เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกข่าว 

3. ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้
ด้วย 

4. ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของข่าว 

หนังสือประชาสัมพันธ ์
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5. ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

6. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 

 

 

 

 

 

  ประกาศ.…………………………………… 

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

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

 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 
 ...............…..……………………………………………........................................………………………… 

……………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

 

    ประกาศ ณ วันที่................................พ.ศ. ............... 

 

 

 

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

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

4 

5 

รูปแบบประกาศ 

1 

2 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 
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คือ หนงัสือท่ีทางราชการท าขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วน
ราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 
ชนิด คือ หนงัสือรับรองรายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  

1. ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

2. เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ที่ 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินทับ
เลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง
อย่างใด 

3. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของ
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

4. ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ช่ือ นามสกุล ต าแหน่ง
หน้าที ่และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

5. ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
รับรอง 

6. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของ
เจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

7. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 

8. รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคล  ให้ติด
รูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วน
ราชการท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือ
ช่ือไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 

 บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ใต้บังคับ
บัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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2. สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 

3. ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 

การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้นใจความบันทึก  และลงช่ือเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้
ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงช่ือและวัน 
เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 

 หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท า
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
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ที่  กษ  04../............ ที่ท าการ อบต.พรมสวรรค์ 

                                                                                           อ าเภอโพนทอง จงัหวัดร้อยเอ็ด
 ๔๕๑๑๐  

ย่อหน้า 2.5 ซม.  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้
ก า ร รั บ ร อ ง  พ ร้ อ ม ทั้ ง ล ง ต า แ ห น่ ง แ ล ะ สั ง กั ด  ห รื อ ที่ ตั้ ง  แ ล้ ว ต่ อ ด้ ว ย ข้ อ ค ว า ม ที่
รับรอง)................................................….......….. 

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..…………… 

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..…………… 

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..…………… 

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..…………… 

……………………………………………………………………………………………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. ...............  

 

 

 

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

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค์       

 

 

 

 

ด่วนที่สุด 

6 

3
 
พ 

1 2 

4 

5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 12 pt 
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รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน   

1.  รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 

2. ครั้งที ่ให้ลงคร้ังที่ประชุม เช่น คร้ังที่  ๕/๒๕๔๗ 

3. เมื่อ ให้ลงวนัเดือนปีท่ีประชุม เช่น วันจันทร์ที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 

4.  ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม เช่น ห้องประชุม ๑ อาคาร ๓ ช้ัน ๒ กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 

5. ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มี          
ผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

 

  ตัวอย่าง ๑.  นายสมศักดิ์   มุ่งการงาน เจ้าหน้าทีฝ่ึกอบรม 8 ว  ประธาน 

 ๒.  นางจงด ี มีทรัพย ์ เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ๗  กรรมการ 

 ๓.  นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการตรวจสอบบัญชี ๖  กรรมการ 

 ๔.  นายบญุถึง แดนไทย นักสถิติ ๖  กรรมการ 

 ๕.  นางอุบล รอดบุญ บุคลากร ๖  กรรมการและเลขานุการ 

6. ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม   
พร้อมท้ังเหตุผล  

 ตัวอย่าง นางสมพิศ สุจริต     เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ๖   ไปราชการ 
7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วม

ประชุม 

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 

9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเร่ืองที่ประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดับ 

10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

11. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมคร้ังนั้น  

 ตัวอย่าง  ………………………………………….. 

    (นางสดใส  ตัง้ใจจริง) 

   ผู้จดรายงานการประชุม 



๒๕ 
 

 หรือ  ………………..………………… ผูจ้ดรายงานการประชุม  

  (นางสดใส  ตัง้ใจจริง) 

   เจ้าหน้าที่ธุรการ ๕ 

10  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

11.  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเตรียมการและจัดท ารายงานการประชุม 

การเตรียมการประชุม เป็นการเตรียมความพร้อมเพื่อให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย เร่ิม
ตั้งแต่ก่อนประชุม ระหว่างประชุม หลังประชุมและเพื่อการประชุมคร้ังต่อไป ซึ่งผู้มีหน้าที่ในการจัด
เตรียมการประชุม หรือเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังนี้ 
 

 

รายงานการประชุม………………..… 

คร้ังที่………/………… 

เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   

 

 

ผู้มาประชุม 
 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม   (ถา้มี) 
 

เร่ิมประชุมเวลา 
 

(ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………….… 
……………………………………………………….. 

 

เลิกประชุมเวลา 

 

                               …………………………….…………… 

                               ผู้จดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 



๒๖ 
 

 ก่อนประชุม  ควรมีข้อมูลที่ต้องทราบว่า จะประชุมอะไร มีวาระการประชุมอะไร (เพื่อจัดเตรียม
ข้อมูล 

และเอกสารประกอบ) คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมคือใคร และท่านใดติดภารกิจในช่วงไหน (เพื่อ
เป็นข้อมูลในการก าหนดการประชุม) 

 

 เมื่อได้ข้อมูลเบื้องต้นแล้ว หากหน่วยงานของตนเองไม่มีสถานที่ส าหรับการประชุม เป็นหน้าที่ของผู้
จัดต้องหาสถานที่เพื่อใช้ประชุม โดยดูว่าสถานที่นั้นอยู่ในความดูแลของใคร ห้องประชุมที่ใช้เพียงพอกับ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่  วัสดุอุปกรณ์ที่มีตรงตามความต้องการและมีประสิทธิภาพหรือไม่  มีวันใดที่
ห้องประชุมนั้นว่าง เมื่อได้ข้อมูลและความพร้อมของห้องประชุมแล้ว ให้แจ้งประธานที่ประชุมทราบเพื่อ
พิจารณาว่าเห็นควรประการใด และจะก าหนดวันประชุมเป็นวันและเวลาใด 
  
 เมื่อประธานที่ประชุมเห็นควรและก าหนดวัน เวลา และสถานที่ ที่ประชุมแล้ว  ขั้นต่อไป คือ แจ้ง
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ โดยจัดท าหนังสือเชิญประชุม (กรณีที่เร่งด่วนไม่สามารถจัดท าหนังสือเชิญได้ทัน         
ให้ประสานงานแจ้งโดยวาจาเพื่อให้ผู้เข้าประชุมทราบ) แจ้งให้คณะกรรมการฯ หรือผู้เข้าประชุมทราบ พร้อม
ส่งเอกสารประกอบการประชุม 

(หากสามารถจัดเตรียมได้ทัน)  กรณีที่ไม่สามารถจัดเอกสารประกอบการประชุมส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญ
ประชุมได้ ให้จัดส่งภายหลังแต่ควรส่งก่อนการประชุมเพื่อให้ผู้เข้าประชุมได้ศึกษาข้อมูล และเตรียมการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 วันประชุม  ก่อนท่ีจะมีการประชุมผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียม ต้องไปตรวจสอบความพร้อมของ
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม ว่าเรียบร้อยและพร้อมในการประชุมหรือไม่  หากพบปัญหาจะได้
แก้ไขได้ทันก่อนเร่ิมประชุม อย่ารอให้ถึงเวลาเข้าประชุมเพราะถ้าพบปัญหาอาจไม่สามารถแก้ไขได้ทัน  ซึ่งจะ
ถือเป็นความบกพร่องของผู้จัดเตรียมการประชุม 

 ระหว่างการประชุม ให้ตรวจสอบองค์ประชุม ว่าจ านวนผู้มาประชุมเพียงพอท่ีจะเปิดการประชุม
หรือไม่  โดยทั่วไปจะมีจ านวน ๓ ใน ๔ ของผู้มาประชุม (ไม่นับผู้เข้าร่วมประชุม) จึงจะเปิดการประชุมได้ 
หลังจากนั้นให้บันทึกรายช่ือผู้มาประชุม  ผู้ไม่มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม  ทั้งนี้ ในระหว่างการประชุม
จะต้องเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่ออ านวยความสะดวกในการประชุมด้วย เช่น  เจ้าหน้าที่ที่จะท าการน าเสนอข้อมูล
ขึ้นหน้าจอ หรือเขียนกระดาน เจ้าหน้าที่ประสานด้านอื่นๆ  เป็นต้น 

จุดมุง่หมายของการจดรายงานการประชุม 

 ๑.  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอา้งอิง 

 ๒.  เพื่อยืนยันการปฏิบตัิงาน ว่าใครท าอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเร่ืองใดไว้อย่างไร   

  ใครจะต้องปฏิบตัิต่อไป  และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพจิารณาของที่ประชุม 



๒๗ 
 

 ๓. เพื่อแสดงถงึผลงานทีไ่ด้ด าเนินการมาแล้ว  วา่ได้ท าอะไรมาบ้าง 

 ๔. เป็นเคร่ืองมอืในการติดตามงาน  ที่ได้มอบหมายว่าได้ด าเนินการอย่างไร 

 ๕. เพื่อแจง้ผลการประชุมให้บุคคลที่เก่ียวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 

 

วิธีการจดรายงานการประชุม  ท าได ้๓  วิธี 

 1. จดละเอียดทุกค าพูด  พร้อมด้วยมติของที่ประชุม   

 2. จดย่อเร่ืองทีพ่ิจารณาเฉพาะประเด็นส าคญัที่น าไปสู่มตขิองที่ประชุม  พร้อมด้วยมตกิารประชุม 

 3. จดสรุปสาระส าคญัของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น เหตผุลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติของที่
ประชุม 

 

 เร่ืองที่น าเสนอในการประชุมจะจัดเปน็หัวข้อ  ที่เรียกวา่ “วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการ
ประชุม”   
ในแต่ละวาระก็จะมีเร่ืองย่อย ๆ  ออกไป   
 

ตัวอย่างวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 ในบางกรณี  จะจัดเป็นเร่ือง ๆ  โดยไม่แยกเป็น  “วาระ”  ก็มี  กรณีเช่นนี้การจดรายงานการ
ประชุม   

จะจดเปน็เรื่องๆ ไป 
 

วาระที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 

เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 

เร่ืองที่ ๓ …………………………………………….. 

วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 

………………………………………………………. 

วาระที่ ๓  เร่ืองสืบเนื่อง (หรือค้างการพิจารณา) 

เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 

เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 

วาระที่ ๔  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

          เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 

          เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 

          วาระที่ ๕  เร่ืองอื่น ๆ 

            ………………………………………………………… 



๒๘ 
 

ตัวอย่าง 

 

 

 

 

ตัวอย่าง  

วาระที่ ๑   เร่ืองที่ประธานแจง้ให้ท่ีประชุมทราบ 

 เร่ืองที่  ๑ ………………………………………… 

 ประธานแจง้ให้ท่ีประชุมทราบว่า……….. 

 เร่ืองที่  ๒ ………………………………………… 

   ฯลฯ 

 มติท่ีประชุม  รับทราบ 

 

วาระที่ ๒   รับรองรายงานการประชุม 

 ประธานขอให้ท่ีประชุมพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม…………………….….…………..………….……  

เมื่อ................................................. 

 มติท่ีประชุม  รับรอง 

วาระที่ ๓   เร่ืองเพื่อทราบ 

 3.1 ……………………………………………………………………………………………….………..……… 

 3.2 ……………………………………………………………………………………………….……………….… 

 มติท่ีประชุม  รับทราบ 

วาระที่ ๔   เร่ืองเพื่อพจิารณา 

 4.1 …………………………………………………………………………………….……………………………. 

 4.2 …………………………………………………………………………………….…………………………… 

 

เร่ืองที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

เร่ืองที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 

 

เร่ืองที่ ๓  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

เร่ืองที่ ๔ …………………………………………….. 

 



๒๙ 
 

 มติท่ีประชุม  รับทราบ 

วาระที่ ๕   เร่ืองอื่น ๆ  (ถ้ามี) 

  ………………………………………….…………………………………………………………………………….…… 

เทคนคิการจดรายงานการประชุม  จะต้องมเีคร่ืองมือช่วย ดงันี ้

     1.  เคร่ืองบนัทึกเสียง 

      2.  เจ้าหน้าที่ในการจดบันทึก  เพื่อจดช่ือผู้พูด  สาระส าคัญในการประชุม ควบคู่ไปกับการ
บันทึกเสียง  (เพราะบางช่วงเคร่ืองบันทึกเสียงอาจมีปัญหา  เช่น เสีย  มีเหตุให้ไม่สามารถบันทึกเสียงได้  
ซึ่งอาจท าให้ข้อความขาดหายไป) 

 การจดบันทึกของเจ้าหน้าที่จะจดสรุปสาระส าคัญ ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา และประเด็นที่
ส าคัญ ผู้จดต้องมีความสามารถในการจับประเด็นและใจความได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและทันการ 

ปัญหาในการที่จะเขียนรายงานการประชุม   
คือ ขาดความมั่นใจในการเขียน ขาดประสบการณ์ในการจัดท า ดังนั้นจึงต้องหมั่นฝึกฝนตนเองใน

การจับประเด็นของการประชุม  การใช้ส านวนในการเขียนข้อความ การใช้ค าเชื่อมต่อประโยค โดยการอ่าน
หนังสือ 
ที่ผ่านเรื่องเข้ามาหรือออกไปให้มากขึ้น  ดูการเขียนรายงานการประชุมของผู้อื่นที่ผ่านเร่ืองมาที่หน่วยงาน 
แล้วใช้ความสังเกตว่าข้อความในหนังสือนั้นใช้ส านวนอะไร จึงท าให้เนื้อหามีความสละสลวย มีวิธีการเรียบ
เรียงอย่างไรจึงออกมาได้ดี  และท่ีส าคัญท่านต้องลงมือเขียนรายงานการประชุมด้วยตนเอง เมื่อท าแล้วผิดก็
แก้เพราะไม่ใช่เร่ืองเสียหายอะไร   
 ถ้าไม่สร้างความมั่นใจ เขียนแล้วกลัวผิด ไม่สร้างประสบการณ์ อย่างนี้เมื่อไรจึงจะท าได้ การจะท า
สิ่งใด 
ไม่อยากเกินกว่าการเรียนรู้  ถ้าไม่ท าไม่ลงมือ เมื่อไรก็ท าไม่ได้   หากท่านตั้งใจหมั่นศึกษาสร้าง
ประสบการณ ์รับรองได้เลยว่าท่านจะสามารถเขียนรายงานการประชุมได้ดีแน่นอน 
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รูปแบบทะเบียนหนังสือรับ 
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รูปแบบทะเบียนหนังสือส่ง 
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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ  
การรับเอกสาร  

1. การรับเอกสารด้วยระบบ (Online)  
1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมสง่เสริมสหกรณ ์ 
1.2 ระบบส านักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของส านกังานจังหวัดเชียงใหม่  

2. รับเอกสารทางไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
3. รับเอกสารทางไปรษณยี ์ 
4. รับเอกสารทางเคร่ืองโทรสาร (FAX)  
5. ออกเลขรับในทะเบียนหนงัสือรับ  

การส่งเอกสาร  
1. ส่งเอกสารด้วยระบบ (Online)  

1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมสง่เสริมสหกรณ ์ 
1.2 ระบบส านักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของส านกังานจังหวัดเชียงใหม่  

2. รับเอกสารทางไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
3. รับเอกสารทางไปรษณยี ์ 
4. รับเอกสารทางเคร่ืองโทรสาร (FAX)  
5. ออกเลขรับในทะเบียนหนงัสือรับ  

การเสนอหนังสือ  
1. เร่ืองที่รายงานเพื่อทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพื่อเกบ็เป็นหลักฐาน ให้รายงานตรงไปที่ทุก
คนโดยไม ่ต้องเสนอผ่านผู้อ านวยการศูนยฯ์ และไม่ต้องลงทะเบียนรับ-สง่เอกสาร เร่ืองด่วน ด่วน
มาก ด่วนทีสุ่ด ให้แยกปฏบิัตโิดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที โดยส่งทาง E-mail ได ้ 
2. เร่ืองที่เสนอต่อผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณา บันทึก สัง่การ ลงช่ือ และต้องเก็บไว้เปน็หลักฐาน 
ให ้ลงทะเบียนรับ-สง่ เอกสารเมื่อผู้บังคับบญัชาพิจารณาแล้ว ใหส้่งเร่ืองคนืเพื่อด าเนนิการทันท ี 

การส่งและการรบั  
1. การสง่ข้อมูลขา่วสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองช้ัน
อย่างมัน่คง   
2. บนซองหรือภาชนะนัน้ชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขท่ีหนงัสอืน าสง่ช่ือและต าแหนง่ผู้รับและ
หน่วยงานผู้สง่ พร้อมท้ังแสดงเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับทั้งดา้นหน้าและดา้นหลัง   
3. บนซองหรือภาชนะนัน้ชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาชนะช้ันใน แต่ไม่
ต้องต ีเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับใดๆ  
4. ห้ามระบุช้ันความลับและช่ือเร่ืองไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขท่ีหนงัสือ สง่ วัน เดือน ปี 
จ านวนหนา้และ หมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาไวจ้นกว่าจะได้รับคืนหรือ
ยกเลิกชั้นความลับหรือท าลายข้อมูล ข่าวสารลับนั้นแล้ว  



๓๓ 
 

5. ในกรณีเจ้าหน้าทีส่ารบรรณทราบว่าข้อมลูข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลขา่วสารลบั ใหรี้บส่งข้อมูล
ข่าวสารลับ ดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนขา่วสารลับ  
6. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงช่ือในใบตอบรับแล้วคนืใบตอบรับนั้นแก่ผูน้ าส่งหรือจัดสง่ใบ
ตอบรับคืน แก่หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นผู้น าส่ง และลงทะเบยีนข้อมูลสารลับก่อนที่จะด าเนินการ
อย่างอื่น  

การลงชื่อแทน  
1. ผู้ลงช่ือแทนจะต้องเป็นผูท้ี่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการ
แทน หรือรักษาการในต าแหน่งตามที่กฎหมายก าหนด  
2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนด ให้ใช้ค าวา่แทน แล้วใหล้งนามต าแหนง่ของเจา้ของหนังสือ
ต่อท้ายค า ดังกลา่ว  
3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ด ารงต าแหนง่นั้นมอบอ านาจให้ผูด้ ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชกร
แทนโดย ท าเป็นหนงัสือ  
4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหนง่ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  
5. รักษาการในต าแหน่ง ใช้ในกรณีต าแหน่งขา้ราชการว่างลง หรือผูด้ ารงต าแหนง่ไมส่ามารถ
ปฏิบัติราชการ ได้  

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานธุรการ  
1. คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบยีนรับ ตามสายงาน แล้วให้หวัหน้างานบันทึกให้ความเหน็แล้วจงึเสนอ 
ตามล าดับขัน้สายการบังคับบัญชา  
2. การรับหนังสือภายใน เมือ่ได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัตติามท่ีกลา่วขา้งตน้โดยอนโุลม 
3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธรุการ  
4. ธุรการตรวจความเรียบร้องของเอกสาร  
5. ถ้าเรื่องไมเ่รียบร้องหรือเอกสารไม่ครบให้กลับไปแก้ไขก่อนแล้วจงึมาส่งใหม่  
6. งานธุรการรับเร่ืองเสนอตามงานตา่งๆ  
7. งานธุรการผา่นเร่ืองเพื่อเสนอ มี 2 กรณี ได้แก ่ 

- เร่ืองแก้ไขให้คืนเอกสารใหแ้ก่ต้นเร่ือง  
- เร่ืองที่ยงัไมส่ิ้นสุดให้เสนอตามล าดับช้ัน   

8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก ่ 
- งานธุรการ  
- งานการเงิน  
- งานฝึกอบรม  
- งานพสัด ุ 

9. เร่ืองที่ยังไม่สิน้สุดใหด้ าเนนิการต่อไป จนกวา่จะสิ้นสดุการด าเนนิงาน การสง่หนงัสอื  
1. ให้เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิง่ที่จะสง่ไปด้วยให้
ครบถ้วนและสง่เร่ืองที ่งานธรุการ  



๓๔ 
 

2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสืออีกคร้ังหนึ่งวา่เอกสารครบถ้วนหรือไม่ 
หรอืข้อความที ่พิมพ์มาตผีิดตรงไหนบ้าง กจ็ะสง่คืนให้แกไ้ข  
3. งานธุรการลงทะเบียนหนงัสือส่ง วนัที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีทีล่งทะเบยีน  
4. เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ให้ลงล าดับของทะเบยีนหนังสอืส่ง  
5. ทีใ่ห้ลงรหสัตัวพยญัชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทับเลขที่หนังสอื
ออก ในหนังสือท่ีจะ ส่งออก  
6. ลงวนัที่ ให้ลงวัน เดือน ปทีี่จะส่งหนงัสือนั้นออก  
7. จาก ให้ลงต าแหนง่เจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ  
8. ถึง ใหล้งต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถงึ หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ  
9. เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีทีไ่ม่มช่ืีอเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อจาก
หนังสือท่ีสง่มา  
10. ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในตน้ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรง
กับเลขทะเบียนสง่ และวันเดอืนปีในทะเบียนหนงัสือสง่ 
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ภาคผนวก ก 



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ 

(ฉบับที ่ 4) 
พ.ศ.  2564 

 
 

โดยที่เป็นกำรสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  เพ่ือรองรับและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๑๑  (๘)  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบรหิำรรำชกำรแผน่ดนิ  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  4)   
พ.ศ.  2564” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป  
เว้นแต่ข้อ  ๗  และข้อ  ๑๐  ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก ำหนดเก้ำสิบวันนับแต่วันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เป็นต้นไป  และข้อ  ๘  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  มกรำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกควำมในบทนิยำมค ำว่ำ  “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  ในข้อ  ๖   
แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

““ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำร   
หรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย ์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่  และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด 
ตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย” 

ข้อ ๔ ให้ เ พ่ิมบทนิยำมค ำว่ำ  “หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์”  ระหว่ำงบทนิยำมค ำว่ำ   
“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  และค ำว่ำ  “ส่วนรำชกำร”  ในข้อ  ๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี   
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  หนังสือรำชกำรที่จัดท ำและได้รับ  ส่ง  หรือ 
เก็บรักษำด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ ๕ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๒๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่บันทึกจัดท ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือโดยกำรพิมพ์ข้อควำม   
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือระบบสื่อสำรอื่นใดที่มีกำรยืนยันตัวตน  จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน 
กำรลงลำยมือชื่อก็ได้  และจะไม่ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกก็ได้หำกระบบมีกำรบันทึกวัน  เดือน  ปีไว้อยู่แล้ว” 

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ข้อ ๖ ให้ยกเลิกควำมในวรรคสองของข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย  
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“สื่อกลำงบันทึกข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  หมำยควำมว่ำ  สื่อใด ๆ  ที่อำจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย
อุปกรณ์ทำงอิเล็กทรอนิกส์  รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนรำชกำรใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  
เช่น  บริกำรคลำวด์  (cloud  computing)” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๒๙  กำรติดต่อรำชกำรให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก   
เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่ำวสำรลับชั้นลับที่สุดตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร   
หรือเป็นสิ่งที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำรชั้นลับที่สุดตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ  หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลกำรส่งทุกครั้ง  
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่ำหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  ถ้ำได้รับกำรแจ้งตอบรับแลว้  
ส่วนรำชกำรผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสำรตำมไปอีก 

กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร  เช่น  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสำร  วิทยุกระจำยเสียง  ให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ในกรณีที่จ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท ำหนังสือยืนยันตำมไปทันที  
ส ำหรับกรณีที่ข้อควำมที่ส่งไม่มีหลักฐำนปรำกฏชัดแจ้ง  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน 

กำรส่งหรือจัดเก็บข้อควำมตำมวรรคสำมด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือเป็นกำรบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำนแล้ว” 

ข้อ ๘ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ข้อ  ๒๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือส่ง  บัญชีหนังสือส่งเก็บ   
ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปีที่ขอเก็บเอง   
บัญชีฝำกหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอท ำลำย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรำยละเอียด 
เช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสำร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดท ำ 
โดยใช้โปรแกรม  เช่น  Microsoft  Excel  หรือ  Google  Sheets  หรือ  Apple  Numbers  หรือ 
แอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้  ทั้งนี้   เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่ำวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว   
ไม่ต้องจัดท ำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสำรอีก” 
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ข้อ ๙ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๓๐  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หนังสือที่จัดท ำขึ้นตำมวรรคหนึ่งและหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้ส่งหนังสือด้วยระบบ   
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้ถือว่ำกำรเก็บส ำเนำหนังสือไว้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น   
เป็นกำรเก็บส ำเนำไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงตำมวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสำรอีก” 

ข้อ ๑๐ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นหมวด  ๕  ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ข้อ  ๘๙/๑   
ข้อ  ๘๙/๒  ข้อ  ๘๙/๓  ข้อ  ๘๙/๔  และข้อ  ๘๙/๕  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หมวด  ๕ 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 

 
 

ข้อ  ๘๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับปฏิบัติงำนสำรบรรณ   
หรืออย่ำงน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์   
ของส่วนรำชกำรนั้น 

ในกรณีที่ส่วนรำชกำรใดมีหน่วยงำนในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภำค  หรือมีหน่วยงำนในสังกัด 
ท่ีจ ำเป็นต้องมีหน่วยงำนสำรบรรณกลำงแยกต่ำงหำกจำกส่วนกลำงเพ่ือประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร   
หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งของตนเอง  ส่วนรำชกำรนั้น 
จะอนุญำตหรือจัดให้หน่วยงำนในสังกัดดังกล่ำวมีที่อยู่ ไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์กลำงเฉพำะ 
ส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำนนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนรำชกำรประกำศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งและวรรคสอง   
ในเว็บไซต์ของส่วนรำชกำรนั้น  และให้แจ้งไปยังส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)   
เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมำยเลขโทรศัพท์ของเจ้ำหน้ำที่ที่มีหน้ำที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมำยังที่อยู ่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ำวด้วย 

เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชนและกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ให้ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์  
อิเล็กทรอนิกส์กลำงของหน่วยงำนของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำง 
ของส่วนรำชกำรตำมวรรคสำมด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร   
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๖  ทั้งนี้  โดยไม่รวมถึงกำรใช้ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร   
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗ 
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ข้อ  ๘๙/๒  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๕  ข้อ  ๓๖  ข้อ  ๓๘  ข้อ  ๓๙  ข้อ  ๔๐  ข้อ  ๔๑  ข้อ  ๔๒  
ข้อ  ๔๓  ข้อ  ๔๗  ข้อ  ๕๘  และข้อ  ๕๙  มำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงของส่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องพิมพ์หนังสือ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสำรเพ่ือด ำเนินกำร  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๗  มำใช้บังคับด้วย 

ข้อ  ๘๙/๓  เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ  ในกำรรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
ให้ลงเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำส่วนรำชกำรได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือส่ง  แล้วแต่กรณี  ไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรด้วย  โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทำงที่อยู่ ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีกำรประกำศเผยแพร่ตำมข้อ  ๘๙/๑  แล้ว  แต่ไม่ส ำเร็จ  ให้ลงวัน
และเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลำที่ได้ส่งหนังสือ 

ข้อ  ๘๙/๔  กำรเก็บหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์  นอกจำกกำรเก็บไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจำกที่ได้มีกำรรับหรือกำรส่งหนังสือนั้น  ให้มีกำรส ำรองข้อมูล  ( backup)  
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่ำงน้อยด้วย  ทั้งนี้   ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรก ำหนด 

หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  และที่ส่งให้ 
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ  กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  ให้อยู่ในรูปแบบมำตรฐำน  เช่น  PDF   
ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ  ๑๕๐  dpi  และให้น ำหลักเกณฑ์กำรตั้งชื่อไฟล์ที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗   
มำใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ  ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอำยุกำรเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป  เว้นแต่
กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีเหตุผล  
ควำมจ ำเป็นอื่นใด  หัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสำรจดหมำยเหตุ 
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยจดหมำยเหตุแห่งชำต ิ ที่เก็บมำเป็นเวลำเกนิกวำ่  ๑๐  ปีแล้วก็ได้  โดยในกำรท ำลำย   
ให้ใช้วิธีลบออกจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และให้ลบหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บไว้ 
เป็นเวลำนำนที่สุดย้อนขึ้นมำ 

ให้น ำควำมในวรรคหนึ่งมำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูล 
ของส่วนรำชกำรตำมข้อ  ๘๙/๔  ด้วยโดยอนุโลม  โดยหัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยได้  
เฉพำะหนังสือที่เก็บมำเป็นเวลำเกินกว่ำ  ๒๐  ปี  ซึ่งได้มีกำรส่งให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ   
กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  แล้ว 

เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว  
ให้น ำควำมในส่วนที่  ๓  กำรท ำลำย  ของหมวด  ๓  กำรเก็บรักษำ  ยืม  และท ำลำยหนังสือ  มำใช้บังคบั
โดยอนุโลม” 

ข้อ ๑๑ ในกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีปัญหำอุปสรรค
ทำงเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือในกำรเชื่อมโยงข้อมูล

้หนา   ๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



หรือระบบกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น  ส่วนรำชกำรอำจขอรับกำรสนับสนุนหรือขอควำมช่วยเหลือจำก  
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  หรือส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ ๑๒ กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้  
ใช้บังคับ  รวมทั้งหนังสือ  เอกสำร  และส ำเนำที่เกี่ยวข้อง  ถ้ำได้กระท ำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์  
หรือวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้  ให้ถือว่ำชอบด้วยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
และให้ปฏิบัติต่อไปตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และภำคผนวกที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๑๓ ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบนี้ 
 

ประกำศ  ณ  วนัที่  20  พฤษภำคม  พ.ศ.  ๒๕64 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชำ 

นำยกรฐัมนตร ี

้หนา   ๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง   
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด  หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ 
แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์    
หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได้ 

๒. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้ได้ 

 ๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน   
ไปตลอดปีปฏิทิน 

 ๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้  และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได้ 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับ 
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้   ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลา   
ที่หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ  ให้น าวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว้ 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ า  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ 
ก าหนดสิทธิผู้ ใช้   (user)  ในการเปิด  รับ  หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นรายบุคคลได้  และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ า 

๔. การรับ  การส่ง  และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการขั้นต่ า  ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป 
  ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 



- ๒ - 
 

  ๔.๑.๒ ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม  ๔.๑.๑  ตรวจสอบ   
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่    
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

  ๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ   
ที่หน่วยงานได้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด  และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว  โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ   

วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ   (เช่น  การใช้ชื่อผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง  เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสอื 
ไปหน่วยงานผู้รับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ส่วนราชการผู้ส่ง  
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้  และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

  ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต
สามารถอ่านข้อความได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 

  



ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  กลาง   
ของส่วนราชการ  เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  โดยให้ใช้ชื่อ  saraban  ตามด้วย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของส่วนราชการนั้น  หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของ 
ส่วนราชการต้นสังกัด  ตัวอย่างเช่น 

 ราชการบริหารส่วนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารส่วนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   (digital  signature)  เพ่ือใช้รับรอง

หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 
๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 

หลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ 
ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้   ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เช่น  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น  และห้ามมิให้ตอบกลับ  เปิดเอกสาร 
หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อื่นใด  ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า  (inbox)  แล้ว 
ด าเนินการตามข้อ  ๓  ต่อไป 

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย 
ตามข้อ  ๒  ด าเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ   ๓๘   
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา  
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้  ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันท าการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย  ตัวอย่างเช่น 
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  “ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ ส ารองข้อมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้  เช่น  การส่งเข้าอีเมลของ 
ส่วนราชการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ  ๔  มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้น าเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้พิมพ์ออก  (print  out)  
เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับที่สุด  ให้ติดต่อ
ผู้ส่งเพื่อแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  และขอให้ด าเนินการ
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร  เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ   ในระหว่างการด าเนินการ
ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 

 ๓.๗ ในกรณีที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือเจ้าหน้าที่ ได้รับหนังสือราชการถึง 
ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เช่น  ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน   
หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือ 
ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ  (forward)  ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่ 
ก าหนดในข้อนี้  และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  ๒  ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง 
ส าหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 

 ๓.๘ การด าเนินการตามข้อ  ๓  อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดก็ได้ 
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๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว  ให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย  และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ   ๔๓  แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แล้วน าเลขดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่ 
จะส่งไปภายนอก 

  ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้แสดง
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม  ๔.๒  แล้ว 

 ๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF   
เป็นไฟล์เดียว  ความละเอียดไม่น้อยกว่า  ๓๐๐  dpi  เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก   
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้  และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ  ดังต่อไปนี้  ทั้งนี้  ชื่อไฟล์ให้ 
ใช้เลขอารบิก  และใช้เครื่องหมายขีดล่าง  (_)  แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ 
ที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์  (reserved  characters)  เช่น  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล์  ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ   

แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข  1  เป็นต้นไปตามล าดับ  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 

   ตัวอย่างเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ

เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม  ๔.๓  รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ  

และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพื่อด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 
 ๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง   

โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)  เพื่อรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
  ๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล  โดยในการส่งหนังสือราชการ  ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ 

ส่วนราชการตามข้อ  ๑  เท่านั้น 
  ๕.๓.๔ ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามที่ระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามด้วย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอย่างเช่น  ด่วนที่สุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

  ๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล  ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น  HTML  โดยให้ใช้การเข้ารหัส
ข้อความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใช้ตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
   ๕.๓.๖.๑ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ข้อความ  ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเขา้ใจงา่ย  
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงชื่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท์  ทั้งนี้  ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลข 
โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 

   ๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ  เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ 
ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ  (reply)  ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว  ตัวอย่างเช่น 

    “หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่  
อีเมลนี้ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง” 
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   ๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ  โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ   

ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ  เพื่อแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน   ให้ พิมพ์ข้อความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังต่อไปนี้ 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ  

และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด
ล่วงรู้  เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต  หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมล
ผิดพลาดด้วย 

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

  ๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน   
ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน  แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคล 
อื่นใดด้วยแล้ว  ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง  “ส าเนาถึง”  (CC)  โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่ 
อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย  (ถ้ามี)  และให้ใช้ช่อง  “ส าเนาลับถึง”  (BCC)  ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

   ๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ

เห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย 
  ๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสง่ไปดว้ย 

ที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF  และไฟล์อื่นใด  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)   
เพ่ือรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น  พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ 
สามารถแนบไปได้แล้ว  ให้น าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ 
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด  และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ 
ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว  หากได้รับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
ว่าได้รับอีเมลแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งต่อ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง
ทราบด้วย 



- ๖ - 
 
  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง  หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขที่อยู่อีเมลได้   ให้แจ้ง 
เจ้าของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งวา่ไมส่ามารถส่งอีเมลไปยังทีอ่ยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล
ผู้รับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้   และแจ้งเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือด าเนินการส่ง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยัง 
ไม่สามารถส่งได้ส าเร็จ  ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย 
วิธีการอื่นต่อไป  เพ่ือให้ส่งหนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ 
เป็นหน่วยงานของรัฐ  ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด  หรือมีผลให้ผู้รับต้อง 
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในก าหนดเวลาแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ   
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม   ๕.๑   
ได้จัดส่งอีเมล  และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไว้ในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว  พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย   
ทั้งนี้  เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว  จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  ส าหรับหน่วยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  หรือหน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก
จากส่วนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด  ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว  และให้น าความใน
ข้อ  ๒  ข้อ  ๓  ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 

 
 
 

  



รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ากระทรวง  ทบวง  และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 

 ส านักนายกรัฐมนตรี OPM 
 กระทรวงกลาโหม MOD 
 กระทรวงการคลัง MOF 
 กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
 กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม HESI 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
 กระทรวงคมนาคม MOT 
 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
 กระทรวงพลังงาน MENE 
 กระทรวงพาณิชย์ MOC 
 กระทรวงมหาดไทย MOI 
 กระทรวงยุติธรรม MOJ 
 กระทรวงแรงงาน MOL 
 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
 ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ   ONAB 
 ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 
  อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 ส านักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 
 ส านักงานต ารวจแห่งชาติ   RTP 
 ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ าจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธุ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
ก าแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร์ SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ ์ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร่ PRE หนองบัวล าภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อ านาจเจริญ ACR 
เชียงใหม่ CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แม่ฮ่องสอน MSN อุตรดิตถ์ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK ร้อยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR  
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค์ NSN ล าปาง LPG 
นนทบุรี NBI ล าพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK 
 

 

 


