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ระเบียบกองทัพบก 

วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ............... 

____________________ 

  

 เพื ่อใหการปฏิบัต ิเ กี ่ยวกับงานสารบรรณของกองทัพบกเปนไปในแนวทางเดียวกัน      

และสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ พรอมภาคผนวก          

ฉบับแกไข พ.ศ.๒๕๓๙ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวย

ศาสตราจารย รองศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัด

กระทรวงกลาโหม พ.ศ. ๒๕๕๓ ระเบียบการทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และระเบียบ

กองบัญชาการกองทัพไทย วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ ระเบียบกองทัพบกวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. .............. ” 

 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 ขอ ๓ ใหยกเลิก ระเบียบกองทัพบกวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ขอ ๔ บรรดา คําสั่ง ระเบียบ คําชี้แจงใดๆ ในเรื่องงานสารบรรณของกองทัพบก ท่ีได

กําหนดไวแลว หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

 ขอ ๕ ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบ    

วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ ไวเปนอยางอ่ืนใหถือปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

 ขอ ๖ ในระเบียบนี ้

  ๖.๑ งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารหรือหนังสือ 

/เริ่มตั้งแต… 

ราง 



๒ 

 
เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย 

  ๖.๒ หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

  ๖.๓  สวนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใด

ของรัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือใน

ตางประเทศ 

  ๖.๔ สวนราชการในกองทัพบก หมายถึง หนวยระดับกองรอยหรือเทียบเทา ข้ึนไป 

  ๖.๕ คณะกรรมการ หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการ

ใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืน          

ท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

  ๖.๖ อิเล็กทรอนิกส หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 

คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 

วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

  ๖.๗  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสาร หรือ

หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 ขอ ๗ ให เจากรมสารบรรณทหารบก เปนผูรักษาการ ตามระเบียบนี้  

 

หมวด ๑ 

หนังสือราชการ 

 

 ขอ ๘ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

  ๘.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  

  ๘.๒ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก  

  ๘.๓ หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ ซ่ึงเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับทางราชการและทางราชการรับไวเปนหลักฐาน  

  ๘.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

  ๘.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

/๘.๖ขอมูลขาวสาร... 



๓ 

 
  ๘.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ขอ ๙ หนังสือราชการมี ๖ ชนิด 

  ๙.๑ หนังสือภายนอก 

  ๙.๒ หนังสือภายใน 

  ๙.๓ หนังสือประทับตรา 

  ๙.๔ หนังสือสั่งการ 

  ๙.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 

  ๙.๖ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 ขอ ๑๐ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ 

เปนหนังสือท่ีติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการในกองทัพบกท่ีมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวน

ราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก ใหจัดทําตามอนุผนวก ๑ แบบหนังสือภายนอก และอนุผนวก ๒ แบบ

หนังสือภายนอกท่ีใชภายในกระทรวงกลาโหม ของผนวก ก ทายระเบียบ 

 ขอ ๑๑ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก   

ท่ีใชภายในกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ และสวนราชการในกองทัพบก โดยปกติ

จะใชกระดาษบันทึกขอความ (ในบางกรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญและเปนพิธีการจะใชแบบหนังสือภายนอกท่ีใช

ภายในกระทรวงกลาโหมแทนก็ได) ใหจัดทําตามรูปแบบ ดังนี้ 

  ๑๑.๑ การใชกระดาษบันทึกขอความ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๓ แบบหนังสือ

ภายใน ของผนวก ก ทายระเบียบ 

  ๑๑.๒ การใชหนังสือภายนอกท่ีใชภายในกระทรวงกลาโหม (กระดาษตราครุฑ)   

ท่ีใช ในกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการ ใหตัดทําตามอนุผนวก ๒ แบบหนังสือภายนอกท่ีใชใน

กระทรวงกลาโหม ของผนวก ก ทายระเบียบ 

 ขอ ๑๒ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา        

สวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการชั้นผูบังคับการกรมหรือเทียบเทา   

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อ

กํากับตรา 

   

 

/หนังสือประทับตรา... 



๔ 

 
หนังสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการและระหวางสวนราชการกับ

บุคคลภายนอก ใหจัดใชกระดาษตราครุฑ ตามอนุผนวก ๔ แบบหนังสือประทับตรา ของผนวก ก ทายระเบียบ 

เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก  

  ๑๒.๑ การขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม  

  ๑๒.๒ การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  

  ๑๒.๓ การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน  

  ๑๒.๔ การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  

  ๑๒.๕ การเตือนเรื่องท่ีคาง  

  ๑๒.๖ เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไปกําหนดโดยทํา

เปนคําสั่งใหใชหนงัสือประทับตรา  

 ขอ ๑๓ หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

  ๑๓.๑ คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติ โดยชอบดวย

กฎหมายใหใชกระดาษตราครุฑ แบงเปน ๒ ประเภท คือ 

   - คําส่ังท่ัวไป เปนคําสั่งท่ีใหสวนราชการหรือหนวยหรือผูใตบังคับบัญชา

ท่ัวไปปฏิบัติและทราบท่ัวกัน ใหจัดทําตามอนุผนวก ๕ แบบคําสั่งท่ัวไป ของผนวก ก ทายระเบียบ 

   - 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 

ผูใตบังคับบัญชา ผูมีหนาท่ีเก่ียวของโดยเฉพาะปฏิบัติ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๖ แบบคําสั่งเฉพาะ ของผนวก ก 

ทายระเบียบ   

  ๑๓.๒ ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๗ แบบระเบียบ ของผนวก ก ทาย

ระเบียบ 

  ๑๓.๓ ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัย

อํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได กระทรวงกลาโหมเปนผูออกขอบังคับ 

 ขอ ๑๔ หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

  ๑๔.๑ ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ

แนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามอนุผนวก ๘ แบบประกาศ ของผนวก ก ทาย

ระเบียบ 

/๑๔.๒ แถลงการณ... 



๕ 

 
  ๑๔.๒ แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจ   

ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนท่ัวกัน โดยกองทัพบกเปนผูออก

แถลงการณ ใชกระดาษตราครุฑ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๙ แบบแถลงการณ ของผนวก ก ทายระเบียบ 

  ๑๔.๓ ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบใหจัดทํา

ตามอนุผนวก ๑๐ แบบขาว ของผนวก ก ทายระเบียบ 

 ขอ ๑๕ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทาง

ราชการทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการในกองทัพบก และเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด 

คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

  ๑๕.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล      

นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง   

ใชกระดาษตราครุฑ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๑๑ แบบหนังสือรับรอง ของผนวก ก ทายระเบียบ 

  ๑๕.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม

ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามอนุผนวก ๑๒ แบบรายงานการประชุม ของผนวก ก 

ทายระเบียบ 

  ๑๕.๓ บันทึก คือ ขอความท่ีผู ใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือ

ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือสวนราชการในกองทัพบกติดตอกัน     

ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๑๓ แบบบันทึก ของผนวก ก 

ทายระเบียบ 

  การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึกและลงชื่อ 

ตําแหนง วัน เดือน ป กํากับ หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อ ตําแหนง วัน เดือน ป กํากับเชนเดียวกับท่ี

ไดกลาวไวขางตน  

  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 

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเ พ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง          

แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ี

ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใชตามความ 

 

/เหมาะสม... 



๖ 

 
เหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา 

หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 

  สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวย

อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดีอานอยางเดียวหรือแผน

ดิจิทัลอเนกประสงค เปนตน 

 ขอ ๑๖ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ ใหใชตามระเบียบ

วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 ขอ ๑๗ หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทาง

สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

  ๑๗.๑ ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

  ๑๗.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

  ๑๗.๓ ดวน  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 

 ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ตัวหนา ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพขนาด ๓๒ พอยท   

ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและซอง ตามท่ีกําหนดไวในอนุผนวก ๑ ถึง ๔ และอนุผนวก ๑๓ ของผนวก ก       

ทายระเบียบ 

 กรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลว

ลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ ซ่ึงระบุบนหนาซอง

ภายในเวลาท่ีกําหนด 

 ขอ ๑๘ การติดตอราชการ นอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถ

ดํา เนินการด วยระบบสารบรรณอิ เล็ กทรอนิกส ได  โดยใหผู ส งตรวจสอบผลการส ง ทุกครั้ งและ 

ใหผูรับหนังสือแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสง ไมตอง

จัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสารใหทําเอกสารยืนยันตามไป

ทันที 

 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท 

วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน หรือระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เปนตน ใหผูรับปฏิบัติ

เชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

/การสงขอความ... 



๗ 

 
 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร ซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท  

วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

 ขอ ๑๙ การรับและสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ใหผูใชงานหรือ

ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับเปนผูรับหรือผูสงผานระบบการรักษาความ

ปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 ขอ ๒๐  หนังสือท่ีจัดทําข้ึน โดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ สําเนาคูฉบับ 

ใหจัดทําเหมือนตนฉบับ โดยให ผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ

ใหเรียบรอย 

 ขอ ๒๑  หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการหรือหนวยอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับ

ทราบดวย ใหสงสําเนาไปใหทราบ โดยกําหนดรายการแจกจายไว 

 การสําเนาหนังสือ ไมวาจะโดยการคัด หรือถายเอกสาร หรือวิธีอ่ืนใดก็ตาม การรับรองสําเนา

ใหใชคําวา “สําเนาถูกตอง” แลวลงลายมือชื่อผูรับรอง ซ่ึงตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร พรอมท้ังพิมพหรือ

เขียนชื่อตัวบรรจงไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ และลงตําแหนงใตวงเล็บชื่อ กับใหลงวัน เดือน ปท่ีรับรองสําเนา

กํากับไวดวย โดยกําหนดใหพิมพไวขอบลางของหนังสือ และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลาง

หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือ 

 ขอ ๒๒  การรับรองความถูกตอง ในภาคผนวกประกอบหนังสือ ท้ังตัวจริงและคูฉบับใหใช

ดังนี้ 

  ๒๒.๑ ใชคําวา “ตรวจถูกตอง” ในกรณีรับรองเอกสารท่ัวไป โดยใหเจาหนาท่ีท่ีเปน

ขาราชการชั้นสัญญาบัตรเปนผูลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ 

และลงตําแหนงใตวงเล็บชื่อดวย รวมท้ัง ลงวัน เดือน ป ท่ีรับรอง กําหนดใหพิมพไวดานขวาของหนังสือ 

  ๒๒.๒ ใชคําวา “ขอรับรองวาถูกตอง” ในกรณีรับรองเอกสารท่ีมีความสําคัญ      

เปนการเฉพาะ โดยหัวหนาสวนราชการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มไวในวงเล็บใต

ลายมือชื่อ และลงตําแหนงใตวงเล็บชื่อดวย รวมท้ัง ลงวัน เดือน ป ท่ีรับรอง กําหนดใหพิมพไวดานขวาของ

หนังสือ 

 

 

/ หมวด ๒ ... 

 



๘ 

 
หมวด ๒ 

การรับ และ สงหนังสือ 

 

 ขอ 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 

หนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

  ๒๓.๑ จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

และใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

เพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

  ๒๓.๒ การประทับตรารับหนังสือ หนวยแรกท่ีรับหนังสือใหเจาหนาท่ี รับ – สง

ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนาแรกของหนังสือท่ีเปดผนึกแลว สําหรับหนวยตอ ๆ ไปเม่ือ    

รับหนังสือฉบับเดียวกันนั้น หากจะตองประทับตรารับหนังสือใหประทับท่ีดานหลังของหนาแรกซ่ึงวางอยู นั้น 

โดยเริ่มประทับตราจากมุมบนดานซายเรียงเปนแถวไปทางขวาในแนวบรรทัดเดียวกันแถวละ ๓ ตรา  

ตามลําดับหนวย หากแถวเดียวไมพอ ใหเริ่มตนใหมเปนแถวท่ี ๒, ๓ ถัดลงมาตามลําดับในลักษณะเดียวกัน  

โดยเวนระยะตอระหวางแถวประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร ถาดานหลังของหนาแรกไมวางใหหนวยตอ ๆ ไป

ประทับตรารับหนังสือท่ีดานหลังของหนาท่ีวางถัดไปตามลําดับ 

  หนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ ใหหนวยแรกประทับตรารับไวท่ีมุมบนดานขวา  

ของหนาซอง หนวยตอ ๆ ไปประทับท่ีดานหลังซองโดยปฏิบัติเชนเดียวกับวรรคแรกและใหประทับท่ีตัวเรื่อง 

โดยปฏิบัติเชนเดียวกับท่ีกลาวมาแลว กรณีท่ีเปลี่ยนซองใหมใหแนบซองเดิมไวกับซองท่ีเปลี่ยนใหมและซองท่ี

เปลี่ยนใหมคงประทับตรารับดานหลังตามลําดับ สําหรับเอกสารท่ีมีชั้นความลับ ใหประทับดวยหมึกสีแดง 

  การลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ตามอนุผนวก ๒ แบบทะเบียน

หนังสือรับ ของผนวก จ ทายระเบียบ (แยกทะเบียนหนังสือรับธรรมดาและหนังสือรับท่ีมีชั้นความลับ)  

  ๒๓.๓ จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนแลว โดยใหผูรับผิดชอบในการแยกเรื่องบันทึก

ชื่อสวนราชการท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการกอนเสนอผูบังคับบัญชาไวดานซายแนวเดียวกับยอหนาแรกและลงชื่อ 

วัน เดือน ป กํากับกอนสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ ใหลงชือ่หนวยงานท่ีรับหนังสือในชองการ

ปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 

 

 

/การสงหนังสือ…



๙ 

 
  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการดังกลาว

จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ท่ีรับเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

  การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ี

หัวหนาสวนราชการกําหนด 

  ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   

ใหตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 

  ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว

ใหลงทะเบียนวา ไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ป ใด 

 ขอ ๒๔ หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

  การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ี

ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับเปนผูสง โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ  

  ๒๔.๑  ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะตองสงไป

ดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีลงทะเบียนหนังสือสง ตามอนุผนวก ๓ แบบทะเบียนหนังสือสง     

ของ ผนวก จ ทายระเบียบ (แยกทะเบียนหนังสือสงธรรมดา และหนังสือสงท่ีมีชั้นความลับ)  

  ๒๔.๒  การจาหนาซอง 

   หนังสือท่ีสงโดยเจาหนาท่ีนําสาร ท่ีมุมบนดานซายของซองใต ตราครุฑใหมี

ชื่อสวนราชการ และท่ีหนังสือถัดลงมาตามลําดับ หากมีชั้นความเร็วใหประทับไว เหนือชื่อสวนราชการในแนว

เดียวกับเทาครุฑ ตอนกลางซองใหใชคําข้ึนตน และตําแหนงหรือชื่อผูรับหนังสือสง ตามอนุผนวก ๔ แบบ

ทะเบียนหนังสือสง ของ ผนวก จ ทายระเบียบ  

  ๒๔.๓ การสงหนังสือท่ีมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผูรับแลว

ผูสงตองใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับแลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี

สําเนาคูฉบับ 

  ๒๔.๔ หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซ่ึงรับมาให

ลงทะเบียนวาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับท่ีเทาใด วัน เดือน ป ใด 

 ขอ ๒๕ เพ่ือใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปดวยความเรียบรอยและรวดเร็ว สวนราชการ

จะกําหนดหนาท่ีของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได ท้ังนี้ ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับ 

/เปนประจํา... 



๑๐ 

 
เปนประจําวา หนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด และใหมีการติดตามเรื่องดวย ในการนี้

ใหหนวยระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไปจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสง ตามอนุผนวก 

๘ แบบบัตรตรวจคน ของ ผนวก จ ทายระเบียบ 

 

หมวด ๓ 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

 

 ขอ ๒๖ การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

  ๒๖.๑ การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูใน

ความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

  ๒๖.๒ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอย

แลว และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามอนุผนวก 

๑ แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบโดยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่อง

และหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ 

   ๒๖.๒.๑ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด 

   ๒๖.๒.๒ เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือไดรับเรื่องจาก

เจาของเรื่องแลวใหประทับตรากําหนดเก็บหนังสือขนาดไมเล็กกวา ๒๔ พอยท ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  

    ๒๖.๒.๒.๑ หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตราคําวา 

หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  

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

ประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. ...... ดวยหมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง ตอจากนั้นให

ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน ตามแบบอนุผนวก ๒ แบบทะเบียนหนังสือเก็บ ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 

 

/๒๖.๓  การเก็บไวเพ่ือ… 



๑๑ 

 
  ๒๖.๓ การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ

เรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจําไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวน

ราชการ ตามขอ ๒๖.๒ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความ

จําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของ สวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ

ตามขอ ๒๖.๒ โดยอนุโลม 

 ขอ ๒๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๒๗.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๒๗.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไป

ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๒๗.๓ หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอ

การศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

  ๒๗.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนได

จากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

  ๒๗.๕ หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึน

เปนประจําเม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

  ๒๗.๖ หนังสือดังกลาวในขอ ๒๗.๕ หากผูบังคับบัญชาระดับผูบัญชาการกองพล

หรือเทียบเทาข้ึนไปไดพิจารณาเห็นวา ไมมีความจําเปนตองเก็บรักษาไวจนครบ ๑ ป ก็ใหสั่งการใหทําลายได 

  ๒๗.๗ หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพัน

ทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึง

หนังสือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนในการใช

เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือ

เอกสารอ่ืนท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินตรวจสอบแลว ไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให

เก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

/หนังสือเก่ียวกับการเงิน… 



๑๒ 

 
  หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป 

แลวแตกรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 ขอ ๒๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป จัดสงหนังสือท่ีมีอายุ

ครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีไดจัดทําข้ึนท่ีเก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีได

ผานการพิจารณาของกรมยุทธการทหารบก (กองประวัติศาสตร) แลวใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม ของปถัดไปเวนแตหนังสือดังตอไปนี ้

  ๒๘.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ วาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๒๘.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบ ท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนด

ไวเปนอยางอ่ืน 

  ๒๘.๓ หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทํา

บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

  ๒๘.๔  หนังสือท่ีกรมยุทธการทหารบก (กองประวัติศาสตร) พิจารณาเห็นวา

เก่ียวของกับประวัติศาสตรทางทหาร และประสงคจะเก็บไวเอง 

 ขอ ๒๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง อยาง

นอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๒๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามอนุผนวก ๓ แบบบัญชีสง

มอบหนังสือครบ ๒๐ ป ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ  

   ๒๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป ที่หนวยขอเก็บไวเอง  รวมทั้งหนังสือ ท่ี

กรมยุทธการทหารบกจะขอเก็บไวเอง ใหสวนราชการเจาของเรื่องตามขอ ๒๖ จัดทําบัญชีหนังสือ ครบ ๒๐ ป 

ตามอนุผนวก ๔ แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ  

 ขอ ๓๐ หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย ซ่ึงสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป 

เห็นวาเปนหนังสือท่ีมีความสําคัญและประสงคจะฝากใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเก็บไวให

ปฏิบัติดังนี้ 

  ๓๐.๑  จัดทําบัญชีฝากหนังสือ ตามอนุผนวก ๕ แบบบัญชีฝากหนังสือของ ผนวก 

ฉ ทายระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  

/๓๐.๒ สงตนฉบับ 



๑๓ 

 
  ๓๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือท่ีจะฝากให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือ

และรับฝากหนังสือพรอมท้ังลงนามในบัญชีฝากหนังสือแลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 

 หนังสือฝากท่ีเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือของ

สวนราชการผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือ หรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวให

ชัดเจน 

  เม่ือถึงกําหนดการทําลายแลวใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ ๓๖ 

 ขอ ๓๑ การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ  

ไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน      

ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และใหหมายเหตุไว

ในทะเบียนเก็บดวย 

 ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสาร

สิทธิก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 ขอ ๓๒ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

  ๓๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 

  ๓๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บแลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไว

ในบัตรยืมหนังสือ และใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม 

สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 

  ๓๒.๓ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลวระหวางสวนราชการระดับกองพล หรือ

เทียบเทาข้ึนไป ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการชั้นผูบังคับการกรมหรือเทียบเทาข้ึนไป 

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนั้น 

  ๓๒.๔ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลวในสวนราชการเดียวกันระดับต่ํากวากองพล

หรือเทียบเทาลงมา ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองรอยหรือเทียบเทาข้ึนไป 

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนั้น 

 ขอ ๓๓ บัตรยืมหนังสือ ใหจัดทําตามอนุผนวก ๖ แบบบัตรยืมหนังสือ ของผนวก ฉ ทาย

ระเบียบ  

 

/ขอ ๓๔ การยืมหนังสือ… 



๑๔ 

 
 ขอ ๓๔ การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบใหถือ

ปฏิบัติตามขอ ๓๒ โดยอนุโลม  

 ขอ ๓๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ 

ท้ังนี้ จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการชั้นผูบังคับการกรมหรือเทียบเทาข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายกอน 

 ขอ ๓๖ การทําลายหนังสือ ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๓๖.๑ ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ

เก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบอายุในการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวท่ี

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ

ชั้นผูบัญชาการกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 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 ทายระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  

  ๓๖.๒ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเ ทียบเท า ข้ึนไปแตงตั้ ง

คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย ๒ นาย โดยปกติให

แตงตั้งจากขาราชการชั้นสัญญาบัตร 

  ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหกรรมการท่ีมาประชุมพิจารณา

เลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งทําหนาท่ีประธานแทน เวนกรณีท่ีมีกรรมการมาประชุม เพียง ๒ นาย ใหกรรมการ

ผูมีอาวุโสทําหนาท่ีประธานแทน 

  มติของคณะกรรมการให ถือเสียงข างมาก  ถากรรมการผู ใดไม เห็นดวย 

ใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

  ๓๖.๓ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้  

   ๓๖.๓.๑  พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

   ๓๖.๓.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา หนังสือฉบับใดไมควร

ทําลายและควรจะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณา 

ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือ ในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธาน

กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

 

/๓๖.๓.๓ ในกรณีท่ี… 



๑๕ 

 
   ๓๖.๓.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรให

ทําลาย ใหทําเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

   ๓๖.๓.๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยง 

ของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไป เพ่ือพิจารณาสั่งการตาม  

ขอ ๓๖.๔ 

    ๓๖.๓.๕  ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว 

โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด ท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลว ใหทําบันทึก      

ลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

  ๓๖.๔ เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกองพลหรือเทียบเทาข้ึนไปไดรับรายงาน

ตามขอ ๓๖.๓.๔ แลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 

   ๓๖.๔.๑  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการ ใหเก็บ

หนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

   ๓๖.๔.๒  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือ

ขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภท ท่ีสวนราชการ

นั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

  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 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเห็นชอบดวย ใหสวนราชการนั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได 

และหากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรไมแจงใหทราบอยางใดภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ี

สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาไดใหความเห็นชอบแลวให

สวนราชการทําลายหนังสือนั้นได 

   ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรแจงวาหนังสือฉบับใด

ควรขยายเวลาการ ทําลาย  หรือให เก็บ ไวตลอดไป  ก็ใหสวนราชการนั้น  ๆ  ทําการแกไขตาม ท่ี

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรแจงมาหรือหากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

สงเจาหนาท่ีมาทําการตรวจสอบ ก็ใหสวนราชการนั้นใหความรวมมือตามความเหมาะสม 

 

 

 

/หมวด ๔... 



๑๖ 

 
หมวด ๔ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

 

 ขอ ๓๗ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามอนุผนวก ๑ ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน 

ของผนวก ช ทายระเบียบ มี ๒ ขนาด 

  ๓๗.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 

  ๓๗.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 ขอ ๓๘ ตราช่ือสวนราชการใหใช ตามแบบอนุผนวก ๒ แบบตราชื่อสวนราชการของ 

ผนวก ช ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวงซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 

วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑ ตามขอ ๓๗.๑ ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อสวนราชการอยูขอบลาง

ของตราครุฑ 

  สวนราชการใดท่ีมีการติดตอกับตางประเทศจะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพ่ิมข้ึน

ดวยก็ได โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

 ขอ  ๓๙ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือใหทราบกําหนด

ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้น มีคําวา เก็บถึง พ.ศ. ......... หรือคําวา หามทําลาย ขนาดไมเล็กกวา

ตัวพิมพ ๒๔ พอยท 

 ขอ  ๔๐ มาตรฐานกระดาษและซอง 

  ๔๐.๑  มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว มี ๓ ขนาด คือ 

   ๔๐.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความวา ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความวา ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๑.๓  ขนาดเอ ๘ หมายความวา ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 

  ๔๐.๒ มาตรฐานซองโดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล มี ๔ ขนาด คือ 

   ๔๐.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความวา ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความวา ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความวา ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร x ๑๖๒ มิลลิเมตร 

   ๔๐.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 

/ขอ  ๔๑ กระดาษตราครุฑ... 



๑๗ 

 
 ขอ  ๔๑ กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษ ขนาดเอ ๔ พิมพครุฑตามขอ ๓๗.๑ ดวยหมึกสีดํา

หรือทําเปนครุฑดุนท่ีก่ึงกลางสวนบนของกระดาษตามแบบอนุผนวก ๓ กระดาษตราครุฑ พิมพดวยหมึกดํา 

หรือตามอนุผนวก ๔ แบบกระดาษตราครุฑดุน ของ ผนวก ช ทายระเบียบ 

 ขอ  ๔๒  กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพครุฑตาม  

ขอ ๓๗.๒ ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายตามอนุผนวก ๕ แบบบันทึกขอความ ของผนวก ช ทายระเบียบ 

 ขอ  ๔๓  ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 

  ๔๓.๑  ขนาดซี ๔ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับ มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง พิมพครุฑตามขอ ๓๗.๑  

  ๔๓.๒  ขนาดซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ พิมพครุฑตามขอ ๓๗.๒ 

  ๔๓.๓  ขนาดซี ๖ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ พิมพครุฑตามขอ ๓๗.๒ 

  ๔๓.๔  ขนาดดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ พิมพครุฑตาม

ขอ ๓๗.๒ 

  สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ

อาจใชซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศ และพิมพตราครุฑตามท่ีกลาวขางตนได โดยอนุโลม 

 ขอ ๔๔ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 

ตามอนุผนวก ๑  แบบตรารับหนังสือ ของผนวก จ  ทายระเบียบมีลักษณะเปนรูปสี่ เหลี่ยมผืนผา  

ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร X ๕ เซนติเมตร มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

 ขอ ๔๕ ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน โดย

เรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีไดรับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิด   

เปนแผน ตามอนุผนวก ๒ แบบทะเบยีนหนังสือรับ ของผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๔๖ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ ไดสงออกเปนประจํา

โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีไดสงหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิด

เปนแผน ตามอนุผนวก ๓ แบบทะเบยีนหนังสือสง ของผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๔๗ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายละเอียดเก่ียวกับการสงหนังสือ 

โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๔๗.๑ สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือมีขนาดเอ ๕ 

พิมพสองหนา ตามอนุผนวก ๔ แบบสมุดสงหนังสือ ของ ผนวก จ ทายระเบียบ 

๔๗.๒ ใบรับหนังสือ... 



๑๘ 

 
  ๔๗.๒ ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือท่ีนําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ

แลวรับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพหนาเดียว ตามอนุผนวก ๕ แบบใบรับหนังสือ ของผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๔๘ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพ่ือใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ  

ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด จนกระท่ังเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ 

โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี ซึ่งแบงออกเปนตอน ๆ เพื่อสะดวกแกการตรวจคนมีขนาดเอ ๕ 

พิมพสองหนา ตามอนุผนวก ๖ แบบบัตรตรวจคน ของ ผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๔๙ บัญชีหนังสือสงเก็บ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพหนาเดียว ตามอนุผนวก ๑ แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ ของผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๐ ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน ตามอนุผนวก ๒ แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 

ของผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป  เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีมี อายุครบ ๒๐ ป 

สงมอบเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผน ขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา 

ตามอนุผนวก ๓ แบบบัญชสีงมอบหนังสือครบ ๒๐ ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ  

 ขอ ๕๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง  เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือ ท่ีมีอายุครบ 

๒๐ ป ซึ่งสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเองมีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา 

ตามอนุผนวก ๔ แบบบัญชหีนงัสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง ของผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๓ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีสวนราชการนําฝากไวกับ 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามอนุผนวก ๕ 

แบบบัญชีฝากหนังสือ ของผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๔  บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือท่ีใหยืมไป มีขนาดเอ ๔ พิมพ

หนาเดียว ตามอนุผนวก ๖ แบบบัญชียืมหนังสือ ของ ผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๕  บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีครบกําหนดเวลาการเก็บ 

มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามอนุผนวก ๗ แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย ของผนวก ฉ 

ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๖ สรรพนามท่ีใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือ

และผูรับหนังสือ ตามผนวก ข ทายระเบียบ 

/ขอ ๕๗ หนังสือ… 



๑๙ 

 
 ขอ ๕๗  หนังสือภาษาตางประเทศรวมท้ังรูปแบบ ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยอนุโลม 

 ขอ ๕๘ รายละเอียดเพ่ิมเติมในการจัดทําหนังสือราชการ ตามผนวก ค ทายระเบียบ 

 ขอ ๕๙ รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการในกองทัพบก ตามผนวก ง ทายระเบียบ

 ขอ ๖๐ แบบการรับและสงหนังสือ ตามผนวก จ ทายระเบียบ 

 ขอ ๖๑ แบบการเก็บรักษา การยืม และการทําลาย ตามผนวก ฉ ทายระเบียบ 

 ขอ ๖๒ แบบมาตรฐานตราครุฑ แบบพิมพ และซอง ตามผนวก ช ทายระเบียบ 

  

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

 

       (ลงชื่อ) …………………………………………… 

        …………………………………………… 

            ผูบัญชาการทหารบก 

 

กรมสารบรรณทหารบก 

 

 

 

 

 

 


