
๑ 

 
 

 

 

 

ระเบียบกองทัพบก 

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ............... 

____________________ 

  

 เพื ่อใหการปฏิบัต ิเ กี ่ยวกับงานสารบรรณของกองทัพบกเปนไปในแนวทางเดียวกัน      

และสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ พรอมภาคผนวก          

ฉบับแกไข พ.ศ.๒๕๓๙ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวย

ศาสตราจารย รองศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัด

กระทรวงกลาโหม พ.ศ. ๒๕๕๓ ระเบียบการทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และระเบียบ

กองบัญชาการกองทัพไทย วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ ระเบียบกองทัพบกวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. .............. ” 

 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 ขอ ๓ ใหยกเลิก ระเบียบกองทัพบกวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ขอ ๔ บรรดา คําสั่ง ระเบียบ คําชี้แจงใดๆ ในเรื่องงานสารบรรณของกองทัพบก ท่ีได

กําหนดไวแลว หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

 ขอ ๕ ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบ    

วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ ไวเปนอยางอ่ืนใหถือปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

 ขอ ๖ ในระเบียบนี ้

  ๖.๑ งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารหรือหนังสือ 

/เริ่มตั้งแต… 

ราง 



๒ 

 
เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย 

  ๖.๒ หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

  ๖.๓  สวนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใด

ของรัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือใน

ตางประเทศ 

  ๖.๔ สวนราชการในกองทัพบก หมายถึง หนวยระดับกองรอยหรือเทียบเทา ข้ึนไป 

  ๖.๕ คณะกรรมการ หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการ

ใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืน          

ท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

  ๖.๖ อิเล็กทรอนิกส หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 

คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 

วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

  ๖.๗  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสาร หรือ

หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 ขอ ๗ ให เจากรมสารบรรณทหารบก เปนผูรักษาการ ตามระเบียบนี้  

 

หมวด ๑ 

หนังสือราชการ 

 

 ขอ ๘ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

  ๘.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  

  ๘.๒ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก  

  ๘.๓ หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ ซ่ึงเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับทางราชการและทางราชการรับไวเปนหลักฐาน  

  ๘.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

  ๘.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

/๘.๖ขอมูลขาวสาร... 



๓ 

 
  ๘.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ขอ ๙ หนังสือราชการมี ๖ ชนิด 

  ๙.๑ หนังสือภายนอก 

  ๙.๒ หนังสือภายใน 

  ๙.๓ หนังสือประทับตรา 

  ๙.๔ หนังสือสั่งการ 

  ๙.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 

  ๙.๖ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 ขอ ๑๐ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ 

เปนหนังสือท่ีติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการในกองทัพบกท่ีมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวน

ราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก ใหจัดทําตามอนุผนวก ๑ แบบหนังสือภายนอก และอนุผนวก ๒ แบบ

หนังสือภายนอกท่ีใชภายในกระทรวงกลาโหม ของผนวก ก ทายระเบียบ 

 ขอ ๑๑ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก   

ท่ีใชภายในกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ และสวนราชการในกองทัพบก โดยปกติ

จะใชกระดาษบันทึกขอความ (ในบางกรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญและเปนพิธีการจะใชแบบหนังสือภายนอกท่ีใช

ภายในกระทรวงกลาโหมแทนก็ได) ใหจัดทําตามรูปแบบ ดังนี้ 

  ๑๑.๑ การใชกระดาษบันทึกขอความ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๓ แบบหนังสือ

ภายใน ของผนวก ก ทายระเบียบ 

  ๑๑.๒ การใชหนังสือภายนอกท่ีใชภายในกระทรวงกลาโหม (กระดาษตราครุฑ)   

ท่ีใช ในกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการ ใหตัดทําตามอนุผนวก ๒ แบบหนังสือภายนอกท่ีใชใน

กระทรวงกลาโหม ของผนวก ก ทายระเบียบ 

 ขอ ๑๒ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา        

สวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการชั้นผูบังคับการกรมหรือเทียบเทา   

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อ

กํากับตรา 

   

 

/หนังสือประทับตรา... 



๔ 

 
หนังสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการและระหวางสวนราชการกับ

บุคคลภายนอก ใหจัดใชกระดาษตราครุฑ ตามอนุผนวก ๔ แบบหนังสือประทับตรา ของผนวก ก ทายระเบียบ 

เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก  

  ๑๒.๑ การขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม  

  ๑๒.๒ การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  

  ๑๒.๓ การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน  

  ๑๒.๔ การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  

  ๑๒.๕ การเตือนเรื่องท่ีคาง  

  ๑๒.๖ เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไปกําหนดโดยทํา

เปนคําสั่งใหใชหนงัสือประทับตรา  

 ขอ ๑๓ หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

  ๑๓.๑ คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติ โดยชอบดวย

กฎหมายใหใชกระดาษตราครุฑ แบงเปน ๒ ประเภท คือ 

   - คําส่ังท่ัวไป เปนคําสั่งท่ีใหสวนราชการหรือหนวยหรือผูใตบังคับบัญชา

ท่ัวไปปฏิบัติและทราบท่ัวกัน ใหจัดทําตามอนุผนวก ๕ แบบคําสั่งท่ัวไป ของผนวก ก ทายระเบียบ 

   - คํ า ส่ั ง เ ฉ พ า ะ  เ ป น คํ า สั่ ง ท่ี ใ ห ส ว น ร า ช ก า ร ห รื อ ห น ว ย ห รื อ 

ผูใตบังคับบัญชา ผูมีหนาท่ีเก่ียวของโดยเฉพาะปฏิบัติ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๖ แบบคําสั่งเฉพาะ ของผนวก ก 

ทายระเบียบ   

  ๑๓.๒ ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๗ แบบระเบียบ ของผนวก ก ทาย

ระเบียบ 

  ๑๓.๓ ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัย

อํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได กระทรวงกลาโหมเปนผูออกขอบังคับ 

 ขอ ๑๔ หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

  ๑๔.๑ ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ

แนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามอนุผนวก ๘ แบบประกาศ ของผนวก ก ทาย

ระเบียบ 

/๑๔.๒ แถลงการณ... 



๕ 

 
  ๑๔.๒ แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจ   

ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนท่ัวกัน โดยกองทัพบกเปนผูออก

แถลงการณ ใชกระดาษตราครุฑ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๙ แบบแถลงการณ ของผนวก ก ทายระเบียบ 

  ๑๔.๓ ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบใหจัดทํา

ตามอนุผนวก ๑๐ แบบขาว ของผนวก ก ทายระเบียบ 

 ขอ ๑๕ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทาง

ราชการทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการในกองทัพบก และเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด 

คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

  ๑๕.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล      

นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง   

ใชกระดาษตราครุฑ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๑๑ แบบหนังสือรับรอง ของผนวก ก ทายระเบียบ 

  ๑๕.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม

ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามอนุผนวก ๑๒ แบบรายงานการประชุม ของผนวก ก 

ทายระเบียบ 

  ๑๕.๓ บันทึก คือ ขอความท่ีผู ใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือ

ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือสวนราชการในกองทัพบกติดตอกัน     

ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๑๓ แบบบันทึก ของผนวก ก 

ทายระเบียบ 

  การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึกและลงชื่อ 

ตําแหนง วัน เดือน ป กํากับ หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อ ตําแหนง วัน เดือน ป กํากับเชนเดียวกับท่ี

ไดกลาวไวขางตน  

  ๑๕.๔ หนั ง สื อ อ่ื น  คื อ  หนั ง สื อหรื อ เ อกส า ร อ่ื น ใ ด ท่ี เ กิ ด ข้ึ น เ นื่ อ ง จ าก 

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเ พ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง          

แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ี

ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใชตามความ 

 

/เหมาะสม... 



๖ 

 
เหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา 

หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 

  สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวย

อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดีอานอยางเดียวหรือแผน

ดิจิทัลอเนกประสงค เปนตน 

 ขอ ๑๖ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ ใหใชตามระเบียบ

วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 ขอ ๑๗ หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทาง

สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

  ๑๗.๑ ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

  ๑๗.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

  ๑๗.๓ ดวน  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 

 ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ตัวหนา ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพขนาด ๓๒ พอยท   

ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและซอง ตามท่ีกําหนดไวในอนุผนวก ๑ ถึง ๔ และอนุผนวก ๑๓ ของผนวก ก       

ทายระเบียบ 

 กรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลว

ลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ ซ่ึงระบุบนหนาซอง

ภายในเวลาท่ีกําหนด 

 ขอ ๑๘ การติดตอราชการ นอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถ

ดํา เนินการด วยระบบสารบรรณอิ เล็ กทรอนิกส ได  โดยใหผู ส งตรวจสอบผลการส ง ทุกครั้ งและ 

ใหผูรับหนังสือแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสง ไมตอง

จัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสารใหทําเอกสารยืนยันตามไป

ทันที 

 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท 

วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน หรือระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เปนตน ใหผูรับปฏิบัติ

เชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

/การสงขอความ... 



๗ 

 
 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร ซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท  

วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

 ขอ ๑๙ การรับและสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ใหผูใชงานหรือ

ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับเปนผูรับหรือผูสงผานระบบการรักษาความ

ปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 ขอ ๒๐  หนังสือท่ีจัดทําข้ึน โดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ สําเนาคูฉบับ 

ใหจัดทําเหมือนตนฉบับ โดยให ผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ

ใหเรียบรอย 

 ขอ ๒๑  หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการหรือหนวยอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับ

ทราบดวย ใหสงสําเนาไปใหทราบ โดยกําหนดรายการแจกจายไว 

 การสําเนาหนังสือ ไมวาจะโดยการคัด หรือถายเอกสาร หรือวิธีอ่ืนใดก็ตาม การรับรองสําเนา

ใหใชคําวา “สําเนาถูกตอง” แลวลงลายมือชื่อผูรับรอง ซ่ึงตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร พรอมท้ังพิมพหรือ

เขียนชื่อตัวบรรจงไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ และลงตําแหนงใตวงเล็บชื่อ กับใหลงวัน เดือน ปท่ีรับรองสําเนา

กํากับไวดวย โดยกําหนดใหพิมพไวขอบลางของหนังสือ และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลาง

หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือ 

 ขอ ๒๒  การรับรองความถูกตอง ในภาคผนวกประกอบหนังสือ ท้ังตัวจริงและคูฉบับใหใช

ดังนี้ 

  ๒๒.๑ ใชคําวา “ตรวจถูกตอง” ในกรณีรับรองเอกสารท่ัวไป โดยใหเจาหนาท่ีท่ีเปน

ขาราชการชั้นสัญญาบัตรเปนผูลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ 

และลงตําแหนงใตวงเล็บชื่อดวย รวมท้ัง ลงวัน เดือน ป ท่ีรับรอง กําหนดใหพิมพไวดานขวาของหนังสือ 

  ๒๒.๒ ใชคําวา “ขอรับรองวาถูกตอง” ในกรณีรับรองเอกสารท่ีมีความสําคัญ      

เปนการเฉพาะ โดยหัวหนาสวนราชการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มไวในวงเล็บใต

ลายมือชื่อ และลงตําแหนงใตวงเล็บชื่อดวย รวมท้ัง ลงวัน เดือน ป ท่ีรับรอง กําหนดใหพิมพไวดานขวาของ

หนังสือ 

 

 

/ หมวด ๒ ... 

 



๘ 

 
หมวด ๒ 

การรับ และ สงหนังสือ 

 

 ขอ ๒๓ หนั ง สื อรั บ  คื อ  หนั งสื อ ท่ี ไ ด รั บ เ ข า ม าจากภายนอกให เ จ าหน า ท่ี ของ 

หนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

  ๒๓.๑ จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

และใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

เพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

  ๒๓.๒ การประทับตรารับหนังสือ หนวยแรกท่ีรับหนังสือใหเจาหนาท่ี รับ – สง

ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนาแรกของหนังสือท่ีเปดผนึกแลว สําหรับหนวยตอ ๆ ไปเม่ือ    

รับหนังสือฉบับเดียวกันนั้น หากจะตองประทับตรารับหนังสือใหประทับท่ีดานหลังของหนาแรกซ่ึงวางอยู นั้น 

โดยเริ่มประทับตราจากมุมบนดานซายเรียงเปนแถวไปทางขวาในแนวบรรทัดเดียวกันแถวละ ๓ ตรา  

ตามลําดับหนวย หากแถวเดียวไมพอ ใหเริ่มตนใหมเปนแถวท่ี ๒, ๓ ถัดลงมาตามลําดับในลักษณะเดียวกัน  

โดยเวนระยะตอระหวางแถวประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร ถาดานหลังของหนาแรกไมวางใหหนวยตอ ๆ ไป

ประทับตรารับหนังสือท่ีดานหลังของหนาท่ีวางถัดไปตามลําดับ 

  หนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ ใหหนวยแรกประทับตรารับไวท่ีมุมบนดานขวา  

ของหนาซอง หนวยตอ ๆ ไปประทับท่ีดานหลังซองโดยปฏิบัติเชนเดียวกับวรรคแรกและใหประทับท่ีตัวเรื่อง 

โดยปฏิบัติเชนเดียวกับท่ีกลาวมาแลว กรณีท่ีเปลี่ยนซองใหมใหแนบซองเดิมไวกับซองท่ีเปลี่ยนใหมและซองท่ี

เปลี่ยนใหมคงประทับตรารับดานหลังตามลําดับ สําหรับเอกสารท่ีมีชั้นความลับ ใหประทับดวยหมึกสีแดง 

  การลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ตามอนุผนวก ๒ แบบทะเบียน

หนังสือรับ ของผนวก จ ทายระเบียบ (แยกทะเบียนหนังสือรับธรรมดาและหนังสือรับท่ีมีชั้นความลับ)  

  ๒๓.๓ จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนแลว โดยใหผูรับผิดชอบในการแยกเรื่องบันทึก

ชื่อสวนราชการท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการกอนเสนอผูบังคับบัญชาไวดานซายแนวเดียวกับยอหนาแรกและลงชื่อ 

วัน เดือน ป กํากับกอนสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ ใหลงชือ่หนวยงานท่ีรับหนังสือในชองการ

ปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 

 

 

/การสงหนังสือ…



๙ 

 
  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการดังกลาว

จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ท่ีรับเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

  การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ี

หัวหนาสวนราชการกําหนด 

  ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   

ใหตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 

  ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว

ใหลงทะเบียนวา ไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ป ใด 

 ขอ ๒๔ หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

  การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ี

ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับเปนผูสง โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ  

  ๒๔.๑  ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะตองสงไป

ดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีลงทะเบียนหนังสือสง ตามอนุผนวก ๓ แบบทะเบียนหนังสือสง     

ของ ผนวก จ ทายระเบียบ (แยกทะเบียนหนังสือสงธรรมดา และหนังสือสงท่ีมีชั้นความลับ)  

  ๒๔.๒  การจาหนาซอง 

   หนังสือท่ีสงโดยเจาหนาท่ีนําสาร ท่ีมุมบนดานซายของซองใต ตราครุฑใหมี

ชื่อสวนราชการ และท่ีหนังสือถัดลงมาตามลําดับ หากมีชั้นความเร็วใหประทับไว เหนือชื่อสวนราชการในแนว

เดียวกับเทาครุฑ ตอนกลางซองใหใชคําข้ึนตน และตําแหนงหรือชื่อผูรับหนังสือสง ตามอนุผนวก ๔ แบบ

ทะเบียนหนังสือสง ของ ผนวก จ ทายระเบียบ  

  ๒๔.๓ การสงหนังสือท่ีมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผูรับแลว

ผูสงตองใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับแลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี

สําเนาคูฉบับ 

  ๒๔.๔ หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซ่ึงรับมาให

ลงทะเบียนวาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับท่ีเทาใด วัน เดือน ป ใด 

 ขอ ๒๕ เพ่ือใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปดวยความเรียบรอยและรวดเร็ว สวนราชการ

จะกําหนดหนาท่ีของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได ท้ังนี้ ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับ 

/เปนประจํา... 



๑๐ 

 
เปนประจําวา หนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด และใหมีการติดตามเรื่องดวย ในการนี้

ใหหนวยระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไปจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสง ตามอนุผนวก 

๘ แบบบัตรตรวจคน ของ ผนวก จ ทายระเบียบ 

 

หมวด ๓ 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

 

 ขอ ๒๖ การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

  ๒๖.๑ การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูใน

ความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

  ๒๖.๒ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอย

แลว และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามอนุผนวก 

๑ แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบโดยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่อง

และหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ 

   ๒๖.๒.๑ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด 

   ๒๖.๒.๒ เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือไดรับเรื่องจาก

เจาของเรื่องแลวใหประทับตรากําหนดเก็บหนังสือขนาดไมเล็กกวา ๒๔ พอยท ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  

    ๒๖.๒.๒.๑ หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตราคําวา 

หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  

    ๒๖.๒.๒.๒ ส ว นหนั ง สื อ ท่ี เ ก็ บ โ ดย มี กํ าหนด เ วล า ให

ประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. ...... ดวยหมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง ตอจากนั้นให

ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน ตามแบบอนุผนวก ๒ แบบทะเบียนหนังสือเก็บ ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 

 

/๒๖.๓  การเก็บไวเพ่ือ… 



๑๑ 

 
  ๒๖.๓ การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ

เรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจําไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวน

ราชการ ตามขอ ๒๖.๒ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความ

จําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของ สวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ

ตามขอ ๒๖.๒ โดยอนุโลม 

 ขอ ๒๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๒๗.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๒๗.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไป

ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๒๗.๓ หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอ

การศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

  ๒๗.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนได

จากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

  ๒๗.๕ หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึน

เปนประจําเม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

  ๒๗.๖ หนังสือดังกลาวในขอ ๒๗.๕ หากผูบังคับบัญชาระดับผูบัญชาการกองพล

หรือเทียบเทาข้ึนไปไดพิจารณาเห็นวา ไมมีความจําเปนตองเก็บรักษาไวจนครบ ๑ ป ก็ใหสั่งการใหทําลายได 

  ๒๗.๗ หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพัน

ทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึง

หนังสือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนในการใช

เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือ

เอกสารอ่ืนท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินตรวจสอบแลว ไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

/หนังสือเก่ียวกับการเงิน… 



๑๒ 

 
  หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป 

แลวแตกรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 ขอ ๒๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป จัดสงหนังสือท่ีมีอายุ

ครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีไดจัดทําข้ึนท่ีเก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีได

ผานการพิจารณาของกรมยุทธการทหารบก (กองประวัติศาสตร) แลวใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม ของปถัดไปเวนแตหนังสือดังตอไปนี ้

  ๒๘.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ วาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๒๘.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบ ท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนด

ไวเปนอยางอ่ืน 

  ๒๘.๓ หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทํา

บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

  ๒๘.๔  หนังสือท่ีกรมยุทธการทหารบก (กองประวัติศาสตร) พิจารณาเห็นวา

เก่ียวของกับประวัติศาสตรทางทหาร และประสงคจะเก็บไวเอง 

 ขอ ๒๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง อยาง

นอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๒๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามอนุผนวก ๓ แบบบัญชีสง

มอบหนังสือครบ ๒๐ ป ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ  

   ๒๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป ที่หนวยขอเก็บไวเอง  รวมทั้งหนังสือ ท่ี

กรมยุทธการทหารบกจะขอเก็บไวเอง ใหสวนราชการเจาของเรื่องตามขอ ๒๖ จัดทําบัญชีหนังสือ ครบ ๒๐ ป 

ตามอนุผนวก ๔ แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ  

 ขอ ๓๐ หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย ซ่ึงสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป 

เห็นวาเปนหนังสือท่ีมีความสําคัญและประสงคจะฝากใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเก็บไวให

ปฏิบัติดังนี้ 

  ๓๐.๑  จัดทําบัญชีฝากหนังสือ ตามอนุผนวก ๕ แบบบัญชีฝากหนังสือของ ผนวก 

ฉ ทายระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  

/๓๐.๒ สงตนฉบับ 



๑๓ 

 
  ๓๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือท่ีจะฝากให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือ

และรับฝากหนังสือพรอมท้ังลงนามในบัญชีฝากหนังสือแลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 

 หนังสือฝากท่ีเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือของ

สวนราชการผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือ หรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวให

ชัดเจน 

  เม่ือถึงกําหนดการทําลายแลวใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ ๓๖ 

 ขอ ๓๑ การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ  

ไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน      

ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และใหหมายเหตุไว

ในทะเบียนเก็บดวย 

 ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสาร

สิทธิก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 ขอ ๓๒ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

  ๓๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 

  ๓๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บแลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไว

ในบัตรยืมหนังสือ และใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม 

สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 

  ๓๒.๓ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลวระหวางสวนราชการระดับกองพล หรือ

เทียบเทาข้ึนไป ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการชั้นผูบังคับการกรมหรือเทียบเทาข้ึนไป 

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนั้น 

  ๓๒.๔ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลวในสวนราชการเดียวกันระดับต่ํากวากองพล

หรือเทียบเทาลงมา ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองรอยหรือเทียบเทาข้ึนไป 

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนั้น 

 ขอ ๓๓ บัตรยืมหนังสือ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๖ แบบบัตรยืมหนังสือ ของผนวก ฉ ทาย

ระเบียบ  

 

/ขอ ๓๔ การยืมหนังสือ… 



๑๔ 

 
 ขอ ๓๔ การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบใหถือ

ปฏิบัติตามขอ ๓๒ โดยอนุโลม  

 ขอ ๓๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ 

ท้ังนี้ จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการชั้นผูบังคับการกรมหรือเทียบเทาข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายกอน 

 ขอ ๓๖ การทําลายหนังสือ ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๓๖.๑ ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ

เก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบอายุในการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวท่ี

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ

ชั้นผูบัญชาการกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 บั ญ ชี ห นั ง สื อ ข อ ทํ า ล า ย ใ ห จั ด ทํ า ต า ม อ นุ ผ น ว ก  ๗  แ บ บ บั ญ ชี ห นั ง สื อ 

ขอทําลาย ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  

  ๓๖.๒ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเ ทียบเท า ข้ึนไปแตงตั้ ง

คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย ๒ นาย โดยปกติให

แตงตั้งจากขาราชการชั้นสัญญาบัตร 

  ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหกรรมการท่ีมาประชุมพิจารณา

เลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งทําหนาท่ีประธานแทน เวนกรณีท่ีมีกรรมการมาประชุม เพียง ๒ นาย ใหกรรมการ

ผูมีอาวุโสทําหนาท่ีประธานแทน 

  มติของคณะกรรมการให ถือเสียงข างมาก  ถากรรมการผู ใดไม เห็นดวย 

ใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

  ๓๖.๓ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้  

   ๓๖.๓.๑  พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

   ๓๖.๓.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา หนังสือฉบับใดไมควร

ทําลายและควรจะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณา 

ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือ ในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธาน

กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

 

/๓๖.๓.๓ ในกรณีท่ี… 



๑๕ 

 
   ๓๖.๓.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรให

ทําลาย ใหทําเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

   ๓๖.๓.๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยง 

ของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป เพ่ือพิจารณาสั่งการตาม  

ขอ ๓๖.๔ 

    ๓๖.๓.๕  ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว 

โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด ท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลว ใหทําบันทึก      

ลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

  ๓๖.๔ เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไปไดรับรายงาน

ตามขอ ๓๖.๓.๔ แลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 

   ๓๖.๔.๑  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการ ใหเก็บ

หนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

   ๓๖.๔.๒  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือ

ขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภท ท่ีสวนราชการ

นั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

  ๓๖.๕ เ ม่ื อ ส ว น ร า ช ก า ร ท่ี ส ง บั ญ ชี ห นั ง สื อ ข อ ทํ า ล า ย ไ ด รั บ แ จ ง จ า ก 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเห็นชอบดวย ใหสวนราชการนั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได 

และหากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรไมแจงใหทราบอยางใดภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ี

สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาไดใหความเห็นชอบแลวให

สวนราชการทําลายหนังสือนั้นได 

   ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรแจงวาหนังสือฉบับใด

ควรขยายเวลาการ ทําลาย  หรือให เก็บ ไวตลอดไป  ก็ใหสวนราชการนั้น  ๆ  ทําการแกไขตาม ท่ี

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรแจงมาหรือหากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

สงเจาหนาท่ีมาทําการตรวจสอบ ก็ใหสวนราชการนั้นใหความรวมมือตามความเหมาะสม 

 

 

 

/หมวด ๔... 



๑๖ 

 
หมวด ๔ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

 

 ขอ ๓๗ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามอนุผนวก ๑ ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน 

ของผนวก ช ทายระเบียบ มี ๒ ขนาด 

  ๓๗.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 

  ๓๗.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 ขอ ๓๘ ตราช่ือสวนราชการใหใช ตามแบบอนุผนวก ๒ แบบตราชื่อสวนราชการของ 

ผนวก ช ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวงซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 

วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑ ตามขอ ๓๗.๑ ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อสวนราชการอยูขอบลาง

ของตราครุฑ 

  สวนราชการใดท่ีมีการติดตอกับตางประเทศจะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพ่ิมข้ึน

ดวยก็ได โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

 ขอ  ๓๙ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือใหทราบกําหนด

ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้น มีคําวา เก็บถึง พ.ศ. ......... หรือคําวา หามทําลาย ขนาดไมเล็กกวา

ตัวพิมพ ๒๔ พอยท 

 ขอ  ๔๐ มาตรฐานกระดาษและซอง 

  ๔๐.๑  มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว มี ๓ ขนาด คือ 

   ๔๐.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความวา ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความวา ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๑.๓  ขนาดเอ ๘ หมายความวา ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 

  ๔๐.๒ มาตรฐานซองโดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล มี ๔ ขนาด คือ 

   ๔๐.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความวา ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความวา ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความวา ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร x ๑๖๒ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 

/ขอ  ๔๑ กระดาษตราครุฑ... 



๑๗ 

 
 ขอ  ๔๑ กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษ ขนาดเอ ๔ พิมพครุฑตามขอ ๓๗.๑ ดวยหมึกสีดํา

หรือทําเปนครุฑดุนท่ีก่ึงกลางสวนบนของกระดาษตามแบบอนุผนวก ๓ กระดาษตราครุฑ พิมพดวยหมึกดํา 

หรือตามอนุผนวก ๔ แบบกระดาษตราครุฑดุน ของ ผนวก ช ทายระเบียบ 

 ขอ  ๔๒  กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพครุฑตาม  

ขอ ๓๗.๒ ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายตามอนุผนวก ๕ แบบบันทึกขอความ ของผนวก ช ทายระเบียบ 

 ขอ  ๔๓  ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 

  ๔๓.๑  ขนาดซี ๔ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับ มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง พิมพครุฑตามขอ ๓๗.๑  

  ๔๓.๒  ขนาดซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ พิมพครุฑตามขอ ๓๗.๒ 

  ๔๓.๓  ขนาดซี ๖ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ พิมพครุฑตามขอ ๓๗.๒ 

  ๔๓.๔  ขนาดดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ พิมพครุฑตาม

ขอ ๓๗.๒ 

  สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ

อาจใชซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศ และพิมพตราครุฑตามท่ีกลาวขางตนได โดยอนุโลม 

 ขอ ๔๔ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 

ตามอนุผนวก ๑  แบบตรารับหนังสือ ของผนวก จ  ทายระเบียบมีลักษณะเปนรูปสี่ เหลี่ยมผืนผา  

ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร X ๕ เซนติเมตร มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

 ขอ ๔๕ ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน โดย

เรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีไดรับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิด   

เปนแผน ตามอนุผนวก ๒ แบบทะเบยีนหนังสือรับ ของผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๔๖ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ ไดสงออกเปนประจํา

โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีไดสงหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิด

เปนแผน ตามอนุผนวก ๓ แบบทะเบยีนหนังสือสง ของผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๔๗ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายละเอียดเก่ียวกับการสงหนังสือ 

โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๔๗.๑ สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือมีขนาดเอ ๕ 

พิมพสองหนา ตามอนุผนวก ๔ แบบสมุดสงหนังสือ ของ ผนวก จ ทายระเบียบ 

๔๗.๒ ใบรับหนังสือ... 



๑๘ 

 
  ๔๗.๒ ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือท่ีนําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ

แลวรับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพหนาเดียว ตามอนุผนวก ๕ แบบใบรับหนังสือ ของผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๔๘ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพ่ือใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ  

ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด จนกระท่ังเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ 

โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี ซึ่งแบงออกเปนตอน ๆ เพื่อสะดวกแกการตรวจคนมีขนาดเอ ๕ 

พิมพสองหนา ตามอนุผนวก ๖ แบบบัตรตรวจคน ของ ผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๔๙ บัญชีหนังสือสงเก็บ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพหนาเดียว ตามอนุผนวก ๑ แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ ของผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๐ ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน ตามอนุผนวก ๒ แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 

ของผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป  เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีมี อายุครบ ๒๐ ป 

สงมอบเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผน ขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา 

ตามอนุผนวก ๓ แบบบัญชสีงมอบหนังสือครบ ๒๐ ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ  

 ขอ ๕๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง  เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือ ท่ีมีอายุครบ 

๒๐ ป ซึ่งสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเองมีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา 

ตามอนุผนวก ๔ แบบบัญชหีนงัสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง ของผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๓ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีสวนราชการนําฝากไวกับ 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามอนุผนวก ๕ 

แบบบัญชีฝากหนังสือ ของผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๔  บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือท่ีใหยืมไป มีขนาดเอ ๔ พิมพ

หนาเดียว ตามอนุผนวก ๖ แบบบัญชียืมหนังสือ ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๕  บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีครบกําหนดเวลาการเก็บ 

มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามอนุผนวก ๗ แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย ของผนวก ฉ 

ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๖ สรรพนามท่ีใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือ

และผูรับหนังสือ ตามผนวก ข ทายระเบียบ 

/ขอ ๕๗ หนังสือ… 



๑๙ 

 
 ขอ ๕๗  หนังสือภาษาตางประเทศรวมท้ังรูปแบบ ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยอนุโลม 

 ขอ ๕๘ รายละเอียดเพ่ิมเติมในการจัดทําหนังสือราชการ ตามผนวก ค ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๙ รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการในกองทัพบก ตามผนวก ง ทายระเบียบ

 ขอ ๖๐ แบบการรับและสงหนังสือ ตามผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๖๑ แบบการเก็บรักษา การยืม และการทําลาย ตามผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๖๒ แบบมาตรฐานตราครุฑ แบบพิมพ และซอง ตามผนวก ช ทายระเบียบ 

  

   ประกาศ    ณ    วันท่ี            …..    ………………… พ.ศ. …… 

 

       (ลงชื่อ) …………………………………………… 

        …………………………………………… 

            ผูบัญชาการทหารบก 

 

กรมสารบรรณทหารบก 

 

 

 

 

 

 


