
การเขียนหนังสือราชการ

โดย สรศักดิ์ ระดาเขตร์ ผอ. ส่วนระเบียบกลาง



หลกัปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการทีด่ี ๔ ประการ 

๑. ถูกต้อง คือ เขียนให้ถูกแบบแผน ถูกเน้ือหา ถูกหลกัภาษา 

และถูกความนิยม 

๒. ชัดเจน โดยเขียนให้ชัดเจนในเน้ือความ ชัดเจนในวตัถุประสงค์ 

และชัดเจนในวรรคตอน 

๓. รัดกมุ โดยใช้ภาษาให้ถูกต้อง รัดกมุ ชัดเจนในความหมาย อ่านแล้ว 

เข้าใจได้ทันที 

๔. กะทัดรัด โดยเขียนให้ส้ัน แต่ได้ใจความตรงประเด็น ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย 



๑. ถูกต้อง 

๑.๑ เขียนให้ถูกแบบแผน คือ การจัดท าหนังสือให้ถูกรูปแบบและโครงสร้างของ

หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ก่อนจะเขียนหนังสือติดต่อราชการจะต้องพจิารณาก่อนว่าจะใช้หนังสือแบบใดส าหรับ

ติดต่อราชการ 
เช่น รูปแบบและโครงสร้างหนังสือภายนอก 

รูปแบบและโครงสร้างหนังสือภายใน 
รูปแบบและโครงสร้างหนังสือประทบัตรา 
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ท่ี ...................                             (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)
(ท่ีตั้ง)

(วนั  เดือน  ปี)
เร่ือง.................................................
(ค  าข้ึนตน้)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ส่วนเหตุ...................................................................................................
..........................................................................................................................................

ส่วนความประสงค.์..................................................................................
..........................................................................................................................................

ส่วนสรุปความ...........................................................

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
โทร. ................................
โทรสาร ...........................
ส าเนาส่ง (ถา้มี)



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ................................................................................
ที ่................................................ วนัที่ ........................................
เร่ือง ............................................................................................

(ค  าข้ึนตน้)
ส่วนเหตุ....................................................................

....................................................................................................
ส่วนความประสงค์.....................................................

....................................................................................................
ส่วนสรุปความ............................................

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)



๑.๒ เขียนให้ถูกเน้ือหา คือ เน้ือหาหรือขอ้ความของหนงัสือราชการทัว่ไปควร
ประกอบดว้ยเน้ือหา 3 ส่วน คือ 

ส่วนท่ี ๑ ส่วนท่ีเป็นเหตุ เป็นส่วนเร่ิมตน้ของเน้ือหาเป็นขอ้ความท่ีกล่าวถึงสาเหตุท่ีมี
หนงัสือไป หรือแจง้ใหผู้รั้บทราบวา่หน่วยงานของผูเ้ขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไร
เกิดข้ึน 

ส่วนท่ี ๒ ส่วนความประสงค ์เป็นส่วนท่ีส าคญั เพราะเน้ือความจะกล่าวถึงจุดประสงค์
ของหนงัสือฉบบันั้น ซ่ึงจะตอ้งเขียนใหช้ดัเจน เพื่อใหผู้รั้บหนงัสือทราบวา่ผูเ้ขียนมีจุดประสงค์
อะไร 

ส่วนท่ี ๓ ส่วนสรุปความ เป็นส่วนสุดทา้ยของการเขียนเน้ือหา ควรจะยอ่หนา้ข้ึนบรรทดั
ใหม่ เร่ิมตน้ดว้ยค าวา่ “จึง” แลว้ตามดว้ยขอ้ความท่ีบอกถึงจุดประสงคใ์นส่วนท่ี ๒ 

หมายเหตุ : การเขียนใหถู้กเน้ือหา ส าหรับหนงัสือประทบัตรา นิยมเขียนเน้ือหาหรือ
ขอ้ความของหนงัสือเฉพาะส่วนความประสงคท่ี์ท าใหมี้หนงัสือไป



ส่วนทีเ่ป็นเหตุ
ค าเร่ิมตน้ของการเขียนส่วนท่ีเป็นเหตุท่ีมีหนงัสือไป นิยมใชค้  าเร่ิมตน้หนงัสือ ดงัน้ี 

ด้วย....................................................
เน่ืองจาก.....................................................................
เน่ืองด้วย.....................................................................
โดยที.่.................................................... 

ตาม...................................................................................น้ัน 
ตามที.่................................................................................น้ัน 
อนุสนธิ..............................................................................น้ัน 

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไป มกัจะใชเ้ร่ืองท่ีมีความหนกัแน่นของเหตุ

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปมกัจะใชเ้ร่ืองทัว่   ไป

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้มกัจะตามด้วยค านาม

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้มกัจะตามด้วยประโยค

เร่ืองใหม่ ไม่เคยติดต่อหรือรับรู้
กนัมาก่อน 

เคยติดต่อหรือ
รับรู้กนัมาก่อน 

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไป มกัจะใชเ้ร่ืองท่ีมีความหนกัแน่นของเหตุ

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปมกัจะใชเ้ร่ืองทัว่   ไป



.........  น้ัน

.........  ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

.........  ความละเอยีดทราบแล้ว  น้ัน

.........  ความทราบอยู่แล้ว  น้ัน



**ส่วนราชการนิยมใช้ค าเหล่าน้ีเป็นค าเร่ิมต้นของประโยคทีเ่ป็นเหตุทีมี่หนังสือไป

 ด้วย (สันธาน)

เน่ืองจาก/เน่ืองด้วย (สันธาน) 
โดยที่ (สันธาน)

________________________________________________________________

ตาม (กริยา) 

ตามที่
อนุสนธิ (นาม)

เพราะ, เหตุ, เพราะว่า
เพราะเหตุที่

เพราะเหตุที่

ไปหรือมาข้างหลงัหรือภายหลงัโดยล าดับของส่ิงหรือเหตุการณ์ที่มีมาก่อน

การต่อเน่ือง การสืบเน่ือง

__________________
*พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน



ส่วนที่เป็นความประสงค์
 What (อะไร) คือ ต้องการให้ท าอะไร 
 When (เม่ือไร) คือ ต้องการให้ท าเม่ือไร 
 Where (ที่ไหน) คือ ต้องการให้ท าที่ไหน 
 Who (ใคร) คือ ต้องการให้ใครท า 
 Why (ท าไม) คือ ท าไมต้องท า 
 How (อย่างไร) คือ ต้องการให้ท าอย่างไร

มักจะเขียนในย่อหน้าที่ ๒ ของเน้ือหา เพ่ือแสดงความประสงค์ว่า ต้องการให้ผู้รับ
ปฏิบัติอย่างไร หากมีเน้ือความมาก ให้แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจนการเขียนส่วนเน้ือความต้อง
เขียนให้ส้ันกระชับที่สุด เพ่ือส่ือสารแบบตรงประเด็น และสามารถท าให้ผู้รับเข้าใจและ
ปฏิบัติตามได้ทันที



ส่วนสรุปความ
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไปด้วย 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัตด้ิวย 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาและแจ้งผลการพจิารณาให้ทราบด้วย 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพจิารณาต่อไปด้วย 



อ้างถึง  หนังสือจังหวดัชุมพร ด่วนมาก ที ่ชพ ๐๐๑๕/๑๒๓๔ ลงวนัที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๘

ตามหนังสือที่อ้างถึง  จังหวัดชุมพรขอหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม  ไปเพ่ือส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณา 
รวม ๓ ประการ คือ

ประการที่หน่ึง ....................................................................................................................
.................................................................................

ประการที่สอง .........................................................................................................................
ประการที่สาม .........................................................................................................................

.................................................................................
ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

ประการที่ ๑ ...............
ประการที ่๒ .............
ประการที่ ๓ .............

๑. ..............
๒. .............
๓. .............



ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพจิารณาแล้วมีความเห็นดงันี้
๑.  ข้อหารือประการที่หน่ึง .......................................................................................................................

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

................................
๒. ข้อหารือประการที่สอง  .......................................................................................................................

...............................................................................
๓. ข้อหารือประการทีส่าม  .......................................................................................................................

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

๑. ข้อหารือประการที ่๑ ...............
๒. ข้อหารือประการที่ ๒ .............
๓.  ข้อหารือประการที่ ๓ .............

ข้อหารือประการที่ ๑ ...............
ข้อหารือประการที่ ๒ .............
ข้อหารือประการที่ ๓ .............



อ้างถึง  หนังสือจังหวดัชุมพร ด่วนมาก ที ่ชพ ๐๐๑๕/๑๒๓๔ ลงวนัที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๘

ตามหนังสือที่อ้างถึง  จังหวัดชุมพรขอหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ไปเพ่ือส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณา 
รวม ๓ ประการ ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพจิารณาแล้วมีความเห็นดงันี้
๑.  ข้อหารือประการที่หน่ึง ........................................................................................

............................................................................................................................. ....................................
๒. ข้อหารือประการทีส่อง  .....................................................................................................

...............................................................................
๓. ข้อหารือประการที่สาม  .....................................................................................................

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ............................................................................................................................. ...........
ที ่.......................................................... วนัที ่....................................................................
เร่ือง ...................................................................................................................................

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

ตามหนังสือกรมประชาสัมพันธ์ ที่  นร ๐๒๐๑/๑๒๓๔ ลงวันที่  ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๘
ขอหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ไปเพ่ือส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพจิารณา รวม ๓ ประการ คือ

ประการที่หน่ึง ....................................................................................................................
ประการที่สอง ..................................................................................................................................
ประการที่สาม ..................................................................................................................................

ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

เรียน  อธิบดกีรมประชาสัมพนัธ์



ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพจิารณาแล้วมีความเห็นดงันี้
๑.  ข้อหารือประการที่หน่ึง .......................................................................................................................

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

................................
๒. ข้อหารือประการที่สอง  .......................................................................................................................

...............................................................................
๓. ข้อหารือประการทีส่าม  .......................................................................................................................

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

๑. ข้อหารือประการที่ ๑ ...............
๒. ข้อหารือประการที ่๒ .............
๓.  ข้อหารือประการที่ ๓ .............

ข้อหารือประการที่ ๑ ...............
ข้อหารือประการที่ ๒ .............
ข้อหารือประการที่ ๓ .............



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ............................................................................................................................. ...........
ที ่.............................................................. วนัที ่................................................................
เร่ือง ...................................................................................................................................

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

ตามหนังสือกรมประชาสัมพันธ์ ที่  นร ๐๒๐๑/๑๒๓๔ ลงวันที่  ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๘
ขอหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ไปเพ่ือส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพจิารณา รวม ๓ ประการ ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพจิารณาแล้วมีความเห็นดงันี้

๑. ...............................

๒. .............................

๓. .............................

เรียน  อธิบดกีรมประชาสัมพนัธ์



เขยีนให้ถูกความนิยม นิยมเขียนถอ้ยค า ส านวน ความนิยมโดยทัว่ไป ในการใชถ้อ้ยค าส านวนในการ
เขียนหนงัสือราชการท่ีควรกล่าวถึงบางประการ มีดงัน้ี 

(๑) นิยมใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาล าลอง หรือภาษาพูด หรือภาษานักประพนัธ์ในภาษา
ราชการและภาษาที่เป็นทางการจะมีการใช้ค าหรือส านวนบางชนิดทีแ่ตกต่างกนั ดังนี ้
ภาษาทัว่ไป ภาษาราชการ ภาษาทัว่ไป ภาษาราชการ 
ใคร ตอ้งการ
ท่ีไหน อยา่งไร
แบบไหน โง่ 
ไดไ้หม เด๋ียวน้ี
เม่ือไหร่ ช่วย
ท าไม ไม่ได้
ใชไ้ม่ได,้ เลว ขอเตือน (แจง้) วา่

ผูใ้ด
ท่ีใด
แบบใด
ไดห้รือไม่
เม่ือใด
เพราะอะไร, เหตุใด

(มีความ) ประสงค์
เช่นใด  ประการใด
ขาดความรู้ความเขา้ใจ
ขณะน้ี  บดัน้ี

มิได้
อนุเคราะห์

ยงับกพร่อง
ยงัตอ้งปรับปรุง

ขอเรียนใหท้ราบวา่



(๒) นิยมใชภ้าษาท่ีสุภาพ เรียบร้อย แนบเนียน ไม่ใชค้  าท่ีข่มขู่ หรือบงัคบั
เพราะจะไม่เกิดผลดีในดา้นความสมัพนัธ์ต่อกนั เช่น

ดงันั้น ขอให้ท่านน าเงนิค่า.............ไปช าระที.่..................ภายในก าหนด..................
มิฉะนั้น .................จะจดัการตามระเบียบต่อไป

ดงันั้น ขอความร่วมมือมายงัท่านช าระเงนิค่า............. ณ .........................ภายใน
ก าหนด.................. เพ่ือปฏิบัตใิห้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป



(๓) นิยมใช้ค าเสริมสร้าง ไม่ใช้ค าท าลาย เช่น
ในการศึกษาเล่าเรียน ถ้านักเรียนไม่ตั้งใจเรียน นักเรียนจะสอบตกเป็นจ านวนมาก
ในการศึกษาเล่าเรียน ถ้านักเรียนตั้งใจเรียน กอ็าจจะสอบได้คะแนนดี

ผลงานทีเ่สนอน้ันใช้ไม่ได้ ขอให้ผู้เสนอผลงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องต่อไป
ผลงานทีเ่สนอน้ันนับว่าเป็นผลงานทีด่ี แต่ยงัมีข้อบกพร่องบางประการ จึงขอให้รับไป

ปรับปรุงแก้ไขต่อไป
ตามที่ท่านให้แก้ไขผลงานใหม่น้ัน ท่านเข้าใจผดิ เพราะ....
ตามทีท่่านให้ปรับปรุงแก้ไขผลงานใหม่น้ัน ความเข้าใจของท่านยงัคลาดเคล่ือน เพราะ....



(๔) ไม่ใช้ค าเช่ือมซ ้ากนั การเช่ือมค า หรือเช่ือมประโยค ดว้ยค าบุพบท หรือค าสันธาน 
หรือค าสรรพนาม ซ่ึงมีความหมายอยา่งเดียวกนั ไม่นิยมใชค้  าซ ้ ากนั เพราะจะท าใหไ้ม่น่าฟังหรือ
อาจท าใหเ้ขา้ใจสบัสนได ้จึงนิยมเปล่ียนใชค้  าใหแ้ตกต่างกนั
เช่น ท่ี - ซ่ึง - อนั มีความหมายอยา่งเดียวกนั ใชแ้ทนกนัได ้

และ - รวมทั้ง - ตลอดจน มีความหมายอยา่งเดียวกนั ใชแ้ทนกนัได ้
และ - กบั มีความหมายอยา่งเดียวกนั ใชแ้ทนกนัได้

จะ จัก การใช้ไปยาลน้อย 
พงึ ย่อม ต้อง การใช้อญัประกาศ
กบั แก่ แด่ ต่อ การใช้สัญประกาศ
และ หรือ และหรือ การใช้เคร่ืองหมายยตัิภังค์ 

การใช้ไม้ยมก
การใช้จุลภาค
การใช้นขลขิิต 



“จะ” ใช้ได้ ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ
“จัก” บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิง่” ความหมายของค าค่อนข้างหนักมีความหมาย
คล้ายต้อง ซ่ึงไม่นุ่มนวล สละสลวย มักใช้ค าส่ัง ค าก าชับ
“ใคร่” เสียงไม่ไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ต้องการ” เช่น ใคร่ขอเชิญท่าน
เข้าประชุม เป็นต้น ซ่ึงไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญ แล้วจะเชิญจริง ๆ หรือไม่ แต่หากตัดค า
ว่าใคร่ออกกส่ื็อความหมายได้ชัดเจนอยู่แล้วค านีมั้กใช้กนัทัว่ไป โดยเข้าใจผดิว่าเป็นค า
สุภาพ
“ไป-มา” มักใช้สลบักนั การใช้ค านีค้วรค านึงถงึผู้รับหนังสือเป็นส าคญั ควรใช้ “จึงขอ
เชิญไปเป็นวทิยากร” เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคดิว่าตนเดนิทางไป หรือ “กรม....ขอส่ง
ผู้แทนมาร่วมประชุม” เพราะผู้รับหนังสือซ่ึงเป็นผู้จัดประชุมย่อมคดิว่าจะมีผู้มาร่วม
ประชุม



"กบั" ใชเ้ช่ือมค าหรือความเขา้ดว้ยกนั มีความหมายวา่รวมกนั หรือ เก่ียวขอ้งกนั เช่น 
ฟ้ากบัดิน กินกบันอน หายวบัไปกบัตา เป็นตน้
"แก่" ใชน้ าหนา้นามฝ่ายรับ เป็นบทท่ีรับอาการโดยตรงใชเ้ม่ือผูรั้บมีศกัด์ิเสมอ หรือ
ต ่ากวา่ผูใ้ห ้เช่น
ใหเ้งินแก่เดก็ ขอความสวสัดีจงมีแก่ทุกคน พอ่แม่ใหค้วามรักแก่ลูก เป็นตน้
"แด่" ใชแ้ทนแก่เม่ือน าหนา้นามฝ่ายรับท่ีมีศกัด์ิสูงกวา่ผูใ้ห ้เช่น ถวายของแด่พระภิกษุ
สงฆ์
"ต่อ" ใชใ้นความติดต่อ ความเฉพาะ และความขดัแยง้ ใชเ้ม่ือผูรั้บเป็นผูใ้หญ่ มีอ  านาจ
หนา้ท่ีสูงกวา่ความหมายวา่ เฉพาะ, ประจนัหนา้ เช่น ต่อหนา้ ยืน่ต่ออ าเภอ ต่อคน ต่อปี 
๓ ต่อ ๑ ฯลฯ



การใชค้  าแทน
โดยปกติการกล่าวคร้ังแรกจะใชค้  าเตม็ หากกล่าวในคร้ังต่อไปไม่สามารถใชค้  ายอ่ 

หรือค าแทนได ้เพ่ือใหก้ระชบั ไม่ซ ้ า การใชค้  าแทนค าดงักล่าวมี ๕ วธีิ คือ
-ใชส้รรพนาม เช่น ขา้พเจา้ กระผม ผม ดิฉนั ท่าน เป็นตน้
- ใชค้  านาม เช่น มหาวทิยา นางสาวดวงใจ เป็นตน้
- ใชค้  ายอ่ เช่น ครม. พ.ร.บ. เป็นตน้ ในกรณีในการกล่าวคร้ังแรกควรวงเลบ็ค ายอ่ไวด้ว้ย
- ใชค้  าตดั เช่น สมเดจ็พระ.........ฯ (นามสกุล) อิศรางกรูฯ ธนาคารเกษตรฯ เป็นตน้ กรณี

น้ีจ าเป็นตอ้งใชไ้ปยาลนอ้ยเสมอ
- ใชค้  าบ่งช้ี เช่น หน่วยงานดงักล่าว บุคคลขา้งตน้ 



เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นร่างประกาศคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของ
หน่วยงานของรัฐ เร่ือง การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการกับเงินหรือทรัพย์สินที่หน่ วยงานของรัฐ
ที่ได้รับมาจากการเร่ียไรโดยฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่ียไรของหน่วยงาน-
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ....

เรียน  ......................................

ส่ิงที่ส่งมาด้วย  ร่างประกาศคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ เร่ือง การก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการด าเนินการกับเงินหรือทรัพย์สินที่หน่วยงานของรัฐที่ได้รับมาจากการเร่ียไร โดยฝ่าฝืนหรือ
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ....

ด้วยคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐได้ยกร่างประกาศคณะกรรมการควบคุม
การเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ เร่ือง การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการกับเงินหรือทรัพย์สินที่หน่วยงาน-
ของรัฐทีไ่ด้รับมาจากการเร่ียไรโดยฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่ียไรของหน่วยงาน-
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. .... เพ่ือให้......................................................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................................... รายละเอยีดปรากฏตามส่ิงที่ส่งมาด้วย



ในการนี ้ ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีในฐานะหน่วยงานธุรการของคณะกรรมการควบคุมการ
เร่ียไรของหน่วยงานของรัฐจึงขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นร่างประกาศคณะกรรมการ
ควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ เร่ือง การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการกับเงินหรือทรัพย์สิน
ที่หน่วยงานของรัฐที่ได้รับมาจากการเร่ียไรโดยฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่ียไร
ของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. .... เพ่ือให้...............................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................................................
.......................................................................

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิง่



เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นร่างประกาศคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของ
หน่วยงานของรัฐ เร่ือง การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการกับเงินหรือทรัพย์สินที่หน่ วยงานของรัฐ
ที่ได้รับมาจากการเร่ียไรโดยฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่ียไรของหน่วยงาน-
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ....

เรียน  ......................................

ส่ิงที่ส่งมาด้วย  ร่างประกาศคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ เร่ือง การก าหนดหลักเกณฑ์และ
วธีิการด าเนินการกบัเงินหรือทรัพย์สินฯ

ด้วยคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐได้ยกร่างประกาศคณะกรรมการควบคุม
การเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ เร่ือง การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการกับเงินหรือทรัพย์สิ นฯ เพ่ือให้
............................................................................................................................. ......รายละเอยีดปรากฏตามส่ิงที่ส่งมาด้วย

ในการนี ้ ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีในฐานะหน่วยงานธุรการของคณะกรรมการควบคุมการ
เร่ียไรของหน่วยงานของรัฐขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นร่างประกาศดังกล่าว เพ่ือให้
............................................................................................................................. ..................................................................

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิง่



อญัประกาศ (เคร่ืองหมายค าพดู“...”) 
ใชเ้ม่ือตอ้งการคดัลอกขอ้ความมากล่าวหรือเนน้ช่ือเฉพาะ ขอ้ความ
ส าคญั เช่น ตามมาตรา ๔๔ ระบุวา่ “......” การเนน้ค าหรือขอ้ความ
ส าคญัปัจจุบนัคอมพิวเตอร์สามารถใชอ้กัษรขนาดใหญ่ ตวัหนา หรือ

ตวัเอนไดต้ามความเหมาะสม



สญัประกาศ (ขีดเส้นใต ้)
เม่ือใชต้อ้งการเนน้ขอ้ความส าคญั เช่น
ขอเชิญประชุมในวนัจนัทร์ท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
ปัจจุบนัคอมพิวเตอร์สามารถใชต้วัหนาตวัอกัษรขนาดใหญ่ หรือตวัเอน
แทนการขีดเสน้ใต ้แต่ไม่ควรใชท้ั้งตวัหนาและขีดเสน้ใตพ้ร้อมกนั
เพราะเป็นการเนน้ท่ีซ ้ าซอ้น



จุลภาค (,) 
ในภาษาไทยไม่ควรใช ้เพราะมีวรรคตอนในการแบ่งขอ้ความอยูแ่ลว้
จุลภาค ควรใชก้รณีท่ีจ าเป็น ซ่ึงหากไม่ใชอ้าจเขา้ใจผดิได้ เช่น ตวัเลข
หลายหลกั ช่ือนามสกลุท่ีอาจปะปนกนั เช่น รถยนตห์มายเลขทะเบียน 
กจ ๑๒๓ ยะลา, กช 446 ปัตตานี, กก 9881 นราธิวาส และ กข 587 สงขลา

นขลิขิต ( ) 
คือ เคร่ืองหมายวงเลบ็ ใชค้ร่อมขอ้ความท่ีผูเ้ขียนไม่ตอ้งการใหอ่้านติดต่อ
กบัขอ้ความนอกวงเลบ็ คลา้ยกบัเป็นค าอธิบายนอกเร่ืองเพ่ือใหผู้อ่้าน ผูฟั้ง
เขา้ใจ



๒. ชัดเจน 
คือ เขียนให้ชัดเจนในเน้ือหา ชัดเจนในวตัถุประสงค์และชัดเจนในวรรคตอน
ชัดเจนเน้ือหา
- ข้อหารือและค าขอ : .......การน าตราของมหาวิทยาลัยแทนตราครุฑใน

หนังสือราชการ สามารถท าได้หรือไม่ ประการใด 

- ค าตอบ : ..........การน าตราของมหาวทิยาลยัแทนตราครุฑในหนังสือราชการ
จึงเป็นการกระท าที่ไม่สมควรอย่างยิง่ 

- ค าตอบ : ..........การน าตราของมหาวทิยาลยัแทนตราครุฑในหนังสือราชการ
จึงไม่สามารถท าได้



ชัดเจนในวตัถุประสงค์

- ต้อง

- จ าเป็นต้อง

- ควร

Must

Have to

Should

บังคบั ใช้กบัข้อห้าม ฝ่าฝืน = ผดิ

ก าชับ ใช้เน้นย า้ถึงแนวทางปฏิบัติ 
ฝ่าฝืน+เกดิความเสียหาย = ผดิ

ข้อควรค านึง/พงึปฏิบัติ ใช้กบัค าแนะน า/วางแนวทางปฏิบัติ
ฝ่าฝืน+เกดิความเสียหาย = ผดิ



EX.
ชัดเจนในวรรคตอน

ยานีด้ี  กนิแล้วแข็ง  แรงไม่มี  โรคภัยเบียดเบียน 
ยานีด้ี  กนิแล้วแข็งแรง  ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน

เด็กกนิกล้วย  แขกร้อนจนลิน้พอง 
เด็กกนิกล้วยแขก  ร้อนจนลิน้พอง 

ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 



๓. รัดกมุ 
คือ ใช้ภาษาให้ถูกต้อง รัดกมุ ชัดเจนในความหมาย อ่านแล้วเข้าใจได้ดี

 หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบด้วย
หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบภายใน ๗ วนั นับตั้งแต่วันที่ได้รับ

หนังสือนีด้้วย / โปรดแจ้งให้ทราบภายใน วนั เดือน ปี

ขออภัยที่ไม่อาจให้ใช้สถานทีใ่นวนัดังกล่าวได้ หากเป็นวนัอ่ืนก็ไม่ขัดข้อง 
ขออภัยทีไ่ม่อาจให้ใช้สถานที่ในวันดงักล่าวได้  หากเป็นวนัอ่ืนและสถานที่ว่าง

กไ็ม่ขัดข้อง 



๔. กะทดัรัด 
**ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย เช่น 
๑. ขอให้.............ด าเนินการสืบสวนให้ได้ความว่า ผู้ก่อให้เกดิความเสียหายในคร้ังนี ้
๒. ทางกรม..........พจิารณาแล้วขอเรียนว่า 
๓. กรม......ได้มีการพจิารณาแล้วเห็นว่า มีการเปลีย่นแปลงผู้แทนในคณะกรรมการ

ดังกล่าว
๔. กรม....จึงขออนุญาตเรียนหารือว่า การแต่งตั้งคณะกรรมการ..........................

ผลเป็นประการใดกรุณาแจ้งให้ทราบด้วย
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์ตอบข้อหารือดงักล่าวข้างต้นด้วย 

จะขอบคุณยิง่



**ไม่ควรเน้นย า้ถ้อยค าเดิม ๆ เช่น

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

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

ในการนี ้ ประธานกรรมการ.......ได้ก าหนดให้มีการประชุมเพ่ือพจิารณาในเร่ืองดังกล่าว
ในวันอังคารที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๑๐๙ อาคารส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล จึงขอให้กรมมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุมเพ่ือ
ช้ีแจงและให้ข้อมูลทีเ่กีย่วข้องในวนั เวลา และสถานทีด่ังกล่าว

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/พจิารณา และแจ้งผู้แทนเข้าร่วมประชุมตามวนั เวลา และ
สถานทีด่ังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย จะขอบคุณยิง่



**กะทัดรัด หมายถึง เขียนพอได้ใจความส าคญั ส่วนรายละเอยีดให้โยงไปที่ส่ิงทีส่่งมา

ด้วย หรือเอกสารแนบ (แล้วแต่กรณี) ไม่ควรเขียนส้ันจนเกนิไป เพราะจะท าให้ข้อความใน

หนังสือไม่เช่ือมโยงกนัในแต่ละส่วน (ส่วนเหตุ ส่วนความประสงค์ และส่วนสรุปความ)





เร่ือง  ขอหารือเกีย่วกบัการท าลายเอกสารราชการ (หนังสือราชการ)

เรียน  ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

ส่ิงที่ส่งมาด้วย  ๑. สมุดใบส าคญัประจ าตวัคนต่างด้าว จ านวน ๑ เล่ม
๒. ใบเสร็จรับเงนิค่าธรรมเนียมคนต่างด้าว (แบบ ทต. ๙) จ านวน ๑ เล่ม

ด้วยกรม.............................. ได้จัดท าสมุดใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมคนต่างด้าว (แบบ ทต. ๙) ซ่ึงเป็นไปตามรูปแบบที่พระราชบัญญัติทะเบียนคนต่างด้าว พ.ศ. ๒๔๙๓ 
ก าหนดไว้ โดยเอกสารดงักล่าวทีย่งัไม่กรอกข้อมูลตามรูปแบบที่ก าหนดและเกบ็ไว้เกนิสิบปีแล้ว รายละเอยีดปรากฏตาม
ส่ิงที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒ 



กรม.....................ขอเรียนว่า  สมุดใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
คนต่างด้าว (แบบ ทต. ๙) ดังกล่าวข้างต้นมีจ านวนมากและไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ใช้ในราชการ เพราะได้มี
......................................... ดังน้ัน กรม..........................จึงขอหารือว่า เอกสารดังกล่าวเป็นหนังสือราชการที่จะต้อง
ท าลายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ ก าหนดหรือไม่ ประการใด รวมทั้งขอรับ
ค าแนะน าในประเดน็อ่ืนทีเ่กีย่วข้องเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป ทั้งนี ้ได้มอบหมายนาย.........................
ต าแหน่ง.....................หมายเลขโทรศัพท์..........................เป็นผู้ประสานงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา (จะ/จักขอบคณุยิง่/มาก - ขอขอบคณุมา ณ โอกาสน้ี)

ขอแสดงความนับถือ

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

อธิบดกีรม..............................................





เร่ือง  การร้องทุกข์เพ่ือด าเนินคด ี(กรณีมผู้ีบุกรุกสถานทีเ่พ่ือลกัลอบเกบ็เห็ดโดยไม่ได้รับอนุญาต) 

เรียน ผู้ก ากบัการสถานีต ารวจภูธร.......................

ด้วยเม่ือวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๑.๐๐ น. ได้มีบุคคลจ านวน ๓ คน คือ ..............................
.......................................................... บุกรุกพื้นที่ของสถานีเพาะช ากล้าไม้จังหวัด...................เพ่ือลักลอบ
เก็บเห็ดโดยไม่ได้รับอนุญาต ท าให้สถานีเพาะช ากล้าไม้จังหวัด.............ได้รับความเสียหาย สถานีเพาะช า-
กล้าไม้ จังหวัด.............มีความประสงค์จะด าเนินคดีกบับุคคลทั้งสามดังกล่าว จึงขอมอบอ านาจให้นายพทิักษ์ 
รักษ์ป่า เจ้าหน้าทีธุ่รการ มาร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนเพ่ือด าเนินคดีตามกฎหมายต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา (จักขอบคุณมาก)

ขอแสดงความนับถือ

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

หัวหน้าสถานีเพาะช ากล้าไม้จังหวดั...............



เร่ือง  การร้องทุกข์เพ่ือด าเนินคด ี(กรณีมผู้ีบุกรุกสถานทีเ่พ่ือลกัลอบเกบ็เห็ดโดยไม่ได้รับอนุญาต) 

เรียน ผู้ก ากบัการสถานีต ารวจภูธร.......................

ด้วยเม่ือวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๑.๐๐ น. ได้มีบุคคลจ านวน ๓ คน คือ....................
...............................................................บุกรุกพื้นที่ของสถานีเพาะช ากล้าไม้จังหวัด...................เพ่ือลักลอบ
เกบ็เห็ดโดยไม่ได้รับอนุญาต ท าให้สถานีเพาะช ากล้าไม้จังหวดั.............ได้รับความเสียหาย

สถานีเพาะช ากล้าไม้จังหวัด.............มีความประสงค์จะด าเนินคดีกับบุคคลทั้งสามดังกล่าว จึงขอ
มอบอ านาจให้นายพิทักษ์ รักษ์ป่า เจ้าหน้าที่ธุรการ มาร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนเพ่ือด าเนินคดีตาม
กฎหมายต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา (จักขอบคุณมาก)

ขอแสดงความนับถือ

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

หัวหน้าสถานีเพาะช ากล้าไม้จังหวดั...............



ท่ี ...................                 ศาลากลางจงัหวดั............

๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๓๓
เร่ือง  หารือระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
เรียน  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
อา้งถึง  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ตามท่ีส านกันายกรัฐมนตรีไดอ้อกระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี....................................................................
...........................................

จงัหวดั..........ไดพ้บปัญหา.............................โดยฝ่ายท่ี ๑ เห็นว่า.............. และฝ่ายท่ี ๒ เห็นว่า..................... 
ดงันั้น จึงขอหารือดงัน้ี

๑. ความเห็นของฝ่ายใดถูกตอ้งตามระเบียบ......................
๒. หากไดว้ินิจฉัยตามขอ้ ๑ แลว้ น่าจะไดแ้จง้ส่วนราชการทัว่ประเทศไดท้ราบและถือปฏิบติัเป็นแนวทาง

เดียวกนัต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาวินิจฉยัปัญหาดงักล่าวขา้งตน้ และแจง้ผลการพิจารณาใหจ้งัหวดั...............ทราบ
โดยด่วนดว้ย จะเป็นพระคุณยิง่                                                    



การเว้นวรรค

1 เคาะ เน้ือหาเดียวกนั 

2 เคาะ เน้ือหาต่างกนั เร่ือง ค าขึน้ต้น อ้างถึง ส่ิงทีส่่งมาด้วย 



เ ร่ือง  ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามความคิดเห็นต่อยุทธศาสตร์กระทรวง...............................
ระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๕–๒๕๗๐ 

เรียน  ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

ด้วยกระทรวง...........................................  จะด าเนินการทบทวนยุทธศาสตร์กระทรวง.........................  
ระยะ ๕ ปี  พ.ศ.  ๒๕๖๕–๒๕๗๐  จึงได้จัดท าแบบสอบถามความคิดเห็นต่อยุทธศาสตร์กระทรวงฯ  จากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียในหน่วยงานภาครัฐทั้งภายในและภายนอกสังกดักระทรวงฯ  อนัจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแนวทาง
ในการขับเคล่ือนภารกิจของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีทิศทาง  สอดรับและปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงในทุกมิต ิ
โดยเฉพาะการตอบสนองต่อการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ชาติ แผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  นโยบายรัฐบาล  ตลอดจนความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างมปีระสิทธิภาพ เพ่ือน าข้อมูลประกอบการจัดท าแผนปฏิบัตริาชการกระทรวงฯ ระยะ ๕ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๕–๒๕๗๐ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙) ต่อไป 

ในการนี้  กระทรวง............................................  จึงขอความอนุเคราะห์ในการแจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายใต้สังกัดของท่านตอบแบบสอบถามความคิดเห็นต่อยุทธศาสตร์กระทรวงฯ ระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๕–๒๕๗๐
โดยตอบแบบสอบถามทางออนไลน์ตาม QR Code ทีแ่นบ ภายในวนัศุกร์ที ่๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๗ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์ดงักล่าวต่อไปด้วย จะขอบคุณยิง่ 

ส่ิงทีส่่งมาด้วย +

+ 



รับการ

+ +
+

+ +



+
I
รับการ

+



ตัวอย่างการเขียนเหตุ กรมธนารักษ์จะจัดประชุมเพ่ือมอบนโยบายให้กบัเจ้าหน้าทีใ่นสังกดั
ใคร : กรมธนารักษ์                        ท าอะไร : จะจัดประชุมเพ่ือมอบนโยบาย            ทีใ่ด : ?????
เม่ือใด : ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๘       อย่างใด : โครงการ/กจิกรรม

ส่ิงทีส่่งมาด้วย  ส าเนาโครงการ...........................

ด้วยกรมธนารักษ์จะจัดประชุมผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในสังกัดเพ่ือก าหนดทิศ
ทางการด าเนินงานและมอบนโยบายให้แก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๙ โดยมีผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน ๑,๕๐๐ คน ในวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๘ เวลา ๐๙.๐๐ 
- ๑๖.๐๐ น. ดังมีรายละเอยีดของโครงการและกจิกรรมปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย



ตัวอย่างการเขียนความประสงค์
- ขอใช้หอประชุมกรมประชาสัมพนัธ์
- ขอใช้โสตทศันูปกรณ์ หรือส่ิงจ าเป็นอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม
- อย่าลืม การขอความอนุเคราะห์ไม่ควรเร่งรีบไปเขียนความประสงค์ก่อน ควรกล่าวถึงความส าคญั
ของเร่ืองหรือความส าคญัของส่ิงทีก่ าลงัจะขอน้ันก่อน ค่อยตามด้วยค าขอ
- ถ้าจ าเป็นกอ็าจระบุผู้ประสานงานได้

กรมธนารักษ์พิจารณาแล้วเห็นว่า หอประชุมกรมประชาสัมพันธ์มีความพร้อมทั้งในด้าน
ระบบเทคโนโลยี โสตทัศนูปกรณ์ และความจุในการรองรับการประชุมในคร้ังนี้  ดังน้ัน  จึงขอความ
อนุเคราะห์ใช้หอประชุมกรมประชาสัมพันธ์ในวันและเวลาดังกล่าวข้างต้น โดยกรมธนารักษ์มีความ
ยินดีรับผิดชอบค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของการใช้หอประชุมตามที่กรมประชาสัมพันธ์
ก าหนด  ทั้งนี ้ ได้มอบหมายให้นาย....................... ต าแหน่ง.......................... โทร. ๐๘ ๙๐๓๔ ๕๙๔๗ 
เป็นผู้ประสานงาน



ตัวอย่างการเขียนสรุป
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย 

(จะขอบคุณมาก จะขอบคุณยิง่ ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี)้



อ้างถึง  หนังสือกรมธนารักษ์ ที่ กค .......................

ตามหนังสือที่อ้างถึง  ................................................................................................

........................................................  น้ัน/ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

กรมประชาสัมพนัธ์(พจิารณาแล้ว)ขอเรียนว่า .........................................................
..................................................

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

แจ้งผลการพจิารณา



อ้างถึง   ๑. หนังสือกรมธนารักษ์ ที่ กค .......................
๒. หนังสือกรมประชาสัมพนัธ์ ที่ นร ..........................

ตามหนังสือที่อ้างถึง ๑  ...........................................................................................

และตามหนังสือที่อ้างถึง ๒ ........................................................  น้ัน/ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

บัดนี ้ กรมธนารักษ์ได้จัดประชุม............................................................................
..................................................

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ขอบคุณ



อ้างถึง   หนังสือกรมประชาสัมพนัธ์ ที่ นร ..........................

ตามหนังสือทีอ้่างถึง กรมประชาสัมพนัธ์ได้ให้ความอนุเคราะห์.............................

........................................................  น้ัน/ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

บัดนี ้ กรมธนารักษ์ได้จัดประชุม............................................................................
..................................................

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ขอบคุณ



อ้างถึง   หนังสือกรมประชาสัมพนัธ์ ที่ นร ..........................

ตามทีก่รมประชาสัมพนัธ์ได้ให้ความอนุเคราะห์....................................................

........................................................  น้ัน/ความละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

บัดนี ้ กรมธนารักษ์ได้จัดประชุม............................................................................
..................................................

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

X

ขอบคุณ



เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์เป็นวทิยากร

เรียน  ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

ส่ิงทีส่่งมาด้วย  โครงการและก าหนดการฝึกอบรม จ านวน ๑ ชุด

ด้วยกรม..........จะจัดโครงการฝึกอบรมหลกัสูตร “การเป็นข้าราชการที่ดี”  ให้แก่ข้าราชการ
บรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน  ระหว่างวันจันทร์ที่ ๔ - ๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๘ ณ ห้องประชุม............ รายละเอียด
ปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย

กรม.............จึงขอความอนุเคราะห์มอบหมายวิทยากรบรรยายระเบียบงานสารบรรณและ
การเขยีนหนังสือราชการตามวนั เวลา และสถานที่ดงักล่าวข้างต้น

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา และหวงัเป็นอย่างยิง่คงได้รับความร่วมมือดงัเช่นเคย



๑. ถูกต้อง คือ เขียนให้ถูกแบบแผน ถูกเน้ือหา ถูกหลกัภาษา  และถูกความนิยม 

๒. ชัดเจน โดยเขียนให้ชัดเจนในเน้ือความ ชัดเจนในวัตถุประสงค์  และชัดเจนในวรรคตอน 

๓. รัดกมุ โดยใช้ภาษาให้ถูกต้อง รัดกมุ ชัดเจนในความหมาย อ่านแล้วเข้าใจได้ทันท ี

๔. กะทดัรัด โดยเขียนให้ส้ัน แต่ได้ใจความตรงประเด็น ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย 



ค าพพิากษาฎกีาที่ ๖๐๘๓/๒๕๔๖

ศาลฎีกาเห็นว่า ความรักเป็นส่ิงที่เกิดจากใจ ไม่อาจบังคับกันได้ ความรักที่แท้จริง 
คือ ความปรารถนาดีต่อคนที่ตนรัก ความยินดีที่คนที่ตนรักมีความสุข การให้อภัยเม่ือคน
ที่ตนรักท าผิด และการเสียสละความสุขของตนเพ่ือความสุขของคนที่ตนรัก จ าเลย
ปรารถนาจะยึดครองผู้ตายเพ่ือความสุขของจ าเลยเอง เม่ือไม่สมหวัง จ าเลยก็ฆ่าผู้ตาย 
เป็นความคิดและการกระท าที่เห็นแก่ตัวเห็นแก่ได้ของจ าเลยโดยฝ่ายเดียว มิ ได้ค านึงถึง
จิตใจและความรู้สึกของผู้ตาย หาใช่ความรักไม่ ทั้งเป็นความเห็นผิดที่เป็นอันตรายต่อ
สังคมอย่างยิ่ง ดังนี้ แม้จะฟังข้อเท็จจริงตามที่จ าเลยฎีกา ก็ถือไม่ไ ด้ว่า จ าเลยถูกผู้ตาย
ข่มเหงอย่างร้ายแรงด้วยเหตุอันไม่เป็นธรรม กรณีไม่มีเหตุจะลงโทษจ าเลยน้อยกว่า
ที่กฎหมายก าหนดไว้



เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์เป็นวทิยากร
เรียน  ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี
ส่ิงทีส่่งมาด้วย  โครงการและก าหนดการฝึกอบรม จ านวน ๑ ชุด

ด้วยกรม..........จะจัดโครงการฝึกอบรมหลกัสูตร “การเป็นข้าราชการที่ดี”  ให้แก่ข้าราชการ
บรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน  ระหว่างวันจันทร์ที่ ๔ – ๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๘ ณ ห้องประชุม............ รายละเอยีด
ปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย

กรม......พจิารณาแล้วเห็นว่า  บุคลากรในส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ อันจะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้เข้ารับการอบรมในการน าไปใช้ในการปฏบิตัริาชการ จึงขอความอนุเคราะห์มอบหมายวทิยากร
บรรยายระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น ในวัน
จันทร์ที ่๔ ธันวาคม ๒๕๖๘ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุม..................

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย และหวงัเป็นอย่างยิ่งคงได้รับความร่วมมือ
ดงัเช่นเคย จะ(จัก)ขอบคุณมาก/จะ(จัก)ขอบคุณยิง่/และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้

X



อ่ืน ๆ



การเว้นวรรค
หน้า และหลงั  ณ  ได้แก่  เช่น  ฯลฯ  ๆ : “.....” = (.....) ยศ

หน้า และ หรือ เป็นต้น

หลงั , ฯ ว่า (ในกรณทีี่ค าต่อไปเป็นอกีประโยค)

****ไม่เว้น ยตัิภังค์ ค าน านาม นาย นาง นางสาว ต าแหน่งทางวชิาการ บรรดาศักดิ์ ฐานนันดร

ศักดิ์ สมณศักดิ์ เคร่ืองหมายรูป . / ค าน าหน้าช่ือหน่วยงานหรือนิตบุิคคลต่าง ๆ

1 เคาะ เน้ือหาเดียวกนั (ระหว่างยศกบัช่ือ หรือระหว่างค าน านามด้วยกนั ช่ือกบันามสกลุ)

2 เคาะ เน้ือหาต่างกนั เร่ือง ค าขึน้ต้น อ้างถึง ส่ิงทีส่่งมาด้วย 

ก่อนค าว่า “น้ัน ” ในส่วนเหตุ 



อนุมตั ิอนุญาต เห็นชอบ

อนุมัติ  อ านาจกระท าตามระเบียบทีก่ าหนด  อนุมัติโครงการ อนุมัติเดินทางไปราชการ 

จัดประชุม เข้าร่วมประชุม 

อนุญาต อ านาจกระท าตามสิทธิต่าง ๆ ทีม่ีระเบียบก าหนด เช่น การลา

เห็นชอบ เร่ืองทัว่ ๆ ไป ทีไ่ม่ใช่อนุมัติ อนุญาต



ทั้งนี้ หมายถึง ตามที่กล่าวมานี ้ ใช้เช่ือมความเพ่ืออธิบาย ขยายความ
ในการนี ้หมายถึง ในเร่ืองนี ้ในกรณีนี ้ ใช้แทนข้อความทีก่ล่าวมาแล้วทั้งหมด
อน่ึง หมายถึง อกีประการหน่ึง  ใช้ขึน้ย่อหน้าใหม่ เพ่ือกล่าวเร่ืองใหม่
อย่างไรกต็าม เป็นค าทีใ่ช้เช่ือมประโยคสองประโยคเพ่ือแสดงความขัดแย้ง
กนัในบางประเดน็ โดยประโยคทีอ่ยู่หลงัค าว่า อย่างไรกต็าม จะมเีน้ือหาบาง
ประเดน็ทีแ่ย้งกบัข้อความในประโยคทีอ่ยู่หน้า

การใช้ค าเช่ือม
ทั้งนี ้    ในการนี ้    อน่ึง     อย่างไรกต็าม



การรับและการส่ง การเกบ็รักษาและการท าลาย

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

(ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

(ฉบบัที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔



กระบวนการการบริหารงานเอกสาร

การรับ

การส่ง
การเก็บ
รักษา

การยืม

การ
ท าลาย

การจัดท า

65



ระเบียบนีใ้ช้บังคบัแก่ส่วนราชการและคณะกรรมการ

ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ นอกเหนือไปจาก
ที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้ ให้ขอท าความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบียบนี้

ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

การใช้บังคบัของระเบียบ



หนังสือราชการ

เอกสารที่จัดท าขึน้

ใช้เป็นหลกัฐานในราชการ

และ

ความหมายของหนังสือราชการ



๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ
หรือที่มีไปถงึบุคคลภายนอก

๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการ

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ



ข้อสอบ กระดาษค าตอบ คะแนนผลการสอบ
คู่มือปฏิบัตริาชการ
การท าลายตามกฎหมายว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ
กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ
วนัิย
ละเมิด
มต ิครม.

หนังสือราชการ หรือไม่ กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง



การรับและการส่งหนังสือ



71

หนังสือรับ คือ หนังสือที่รับเข้ามาจากภายนอก

การรับหนังสือ

ตรวจสอบ

จัดล าดบัความส าคัญ เร่งด่วน เปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้
ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทกึ
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลกัฐาน + 

ด าเนินการต่อไป

ประทบัตรารับหนังสือ แบบที ่
๑๒ ทีมุ่มขวาของหนังสือ

ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับ 
ตามแบบที ่๑๓

ระบุช่ือหน่วยงานทีรั่บหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือ ต าแหน่งที่
เกีย่วกบัการรับหนังสือ ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งไว้ด้วย/ส่งหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามแบบที ่๑๖ หรือให้ผู้รับหนังสือ

ลงช่ือ ว/ด/ป ในทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ ๑๓ กไ็ด้

*****การรับหนังสือจากภายในส่วนราชการเดยีวกนั เม่ือผู้รับหนังสือ
จากสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบตัิตามวธีิดงักล่าวโดยอนุโลม
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หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปจากภายนอก

การส่งหนังสือ

ตรวจสอบ

ความเรียบร้อย + ส่ิงที่จะต้องส่งไป
ด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่

สารบรรณกลางเพ่ือส่งออก

ลงทะเบียนในทะเบียน
หนังสือส่งตามแบบที ่๑๔

ก่อนบรรจุซอง ตรวจสอบความ
เรียบร้อยอกีคร้ัง แล้วปิดผนึกซอง

การจ่าหน้าซอง แบบที ่๑๕ กรณีไม่ใช้
สมุดส่งหนังสือตามแบบที ่๑๖ ให้มีใบ

รับหนังสือตามแบบที ่๑๗

*****กรณส่ีงทางไปรษณย์ี ให้ถือปฏิบัติตาม บจก.ไปรษณย์ีไทย  ถ้ามใิช่ส่งทาง
ไปรษณย์ี ให้ผู้รับลงช่ือในสมุดหนังสือส่ง (แบบที ่๑๖) หรือใบรับ (แบบที ่๑๗)

(ให้ผนึกใบรับติดกบัส าเนาคู่ฉบบั)
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เพ่ือให้การรับและการส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวก
เรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติ
ตลอดจนแนวทางปฏิบัติน้ันไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ าว่า หนังสือตามทะเบียนรับน้ัน 
ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพยีงใด และให้มีการติดตามเร่ืองด้วย

การรับและส่งหนังสือ



การเกบ็รักษาหนังสือ
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แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท
๑. เกบ็ระหว่างปฏิบัติ
๒. เกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว
๓. เกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

การเกบ็รักษาหนังสือ
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คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัตยิงัไม่เสร็จ

๑. การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ

ให้อยู่ในความรับผดิชอบของเจ้าของเร่ือง

ให้ก าหนดวธีิการเกบ็ให้เหมาะสมตามขั้นตอน
ของการปฏิบัติงาน



การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ อาจจ าแนกออกไดเป็น 2 วธีิ คือ
*การเก็บเร่ืองที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ ได้แก่ เร่ืองที่ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มาด าเนินการ แต่ยังด าเนินการไม่เสร็จ เช่น อยู่ในระหว่างการ
พิจารณา การรวบรวมขอมูลหรืออยู่ระหว่างยกร่าง เป็นต้น เร่ืองเหล่านี้ยังอยู่ที่เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติแต่ละคน ดังน้ัน เจ้าหน้าที่ดังกล่าวจึงต้องจัดเก็บให้เหมาะสม เช่น เก็บในตู้เก็บเอกสาร 
หรือเกบ็ในแฟ้มรอด าเนินการ เป็นต้น

*การเก็บเร่ืองที่เสร็จบางขั้นตอนและรอด าเนินการขั้นตอนต่อไป ในหลักการควรให้
เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยเป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บ ซ่ึงอาจจะเก็บโดยเรียงตามล าดับวันที่ 
หรือตามเลขทะเบียนที่ส่งออก เน่ืองจากเป็นการเกบ็ขั้นต้น สามารถค้นหาเม่ือมีเร่ืองตอบเข้ามา
หรือใช้ในการติดตามเร่ืองได้ง่าย และในกรณีที่ผู้อ่ืนในหน่วยหรือผู้บังคับบัญชาต้องการใช้ 
สามารถเรียกและค้นเร่ืองจากเจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วย จะไม่มีปัญหาในกรณีเจ้าของเร่ืองผู้
ปฏิบัติไม่อยู่ ไม่สามารถน าเร่ืองออกมาใช้งานได้
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คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ
ต่อไปอกี

๒. การเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว

เจ้าของเร่ืองส ารวจ

เร่ืองทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว

เร่ืองทีเ่กบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบทีห่มด
ความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว

จัดท าบัญชีหนังสือส่งเกบ็ตามแบบที่ 
๑๙ ท้ายระเบียบ



บัญชีหนังสือส่งเก็บ

ล าดับที่ ที่ ลงวนัที่ เร่ือง อายุการเกบ็ หมายเหตุ

แบบที่ ๑๙แบบบัญชีหนังสือส่งเกบ็
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๒. การเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว (ต่อ)
ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติทั้งปวงทีเ่กีย่วข้องกบัหนังสือน้ันพร้อมทั้ง
บัญชีหนังสือส่งเกบ็ไปให้หน่วยเกบ็ที่ส่วนราชการน้ัน ๆ ก าหนด

หน่วยเกบ็ เจ้าหน้าทีผู้่รับผดิชอบในการ
เกบ็หนังสือ

ประทบัตราเกบ็หนังสือตามข้อ 
๗๓ ของระเบยีบไว้ทีมุ่มล่าง
ด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก
ของหนังสือฉบบัน้ันและลง
ลายมือช่ือย่อก ากบัตรา

หนังสือที่ เก็บโดยมีก าหนดเวลาให้
ประทับตราค าว่าเก็บถึง พ.ศ. .... ด้วย 
หมึกสีน า้เงิน ไม่เล็กกว่า ๒๕ pt และลง
เลขของปีพุทธศักราชทีใ่ห้เกบ็ถึง

หนังสือที่ต้องเกบ็ไว้ตลอดไป
ให้ประทบัตราค าว่าห้ามท าลาย
ด้วยหมึกสีแดง ไม่เลก็กว่า ๒๕ pt



หนังสือที่เกบ็โดยมกี าหนดเวลา

เกบ็ถึง พ.ศ. ....

หนังสือที่เกบ็ไว้ตลอดไป

ห้ามท าลาย



๒. การเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว (ต่อ)

ลงทะเบียนหนังสือเกบ็ไว้เป็นหลกัฐานตามแบบที ่๒๐ ท้ายระเบียบ

เกบ็



๓. การเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็น
ประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเกบ็ยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการ

ให้เจ้าของเร่ืองเกบ็เป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ขึน้รับผดิชอบกไ็ด้

เม่ือหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้
จัดส่งหนังสือน้ันไปยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการ โดยให้ถือ
ปฏิบัติตามการเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้วโดยอนุโลม
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อายุการเกบ็หนังสือ
โดยปกตใิห้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  เว้นแต่ หนังสือดงัต่อไปนี้

๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลบั ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ

๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือที่ มี
กฎหมาย หรือระเบียบ แบบแผนก าหนดไว้พิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบว่า
ด้วยการน้ัน

๓. หนังสือทีมี่คุณค่าทางประวตัิศาสตร์ ทุกสาขาวชิาและมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เกบ็
ไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ก าหนด
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๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี

๕. หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความส าคัญ และเป็นเร่ืองที่เกดิขึน้เป็นประจ า 
เม่ือด าเนินการแล้วเสร็จ ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี
• ๖. หนังสือหรือเอกสารเกีย่วการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพนั
ทางการเงินทีไ่ม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลีย่นแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทาง
การเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกีย่วกบัการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพนัทาง
การเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลกัฐาน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนมาใช้
อ้างองิหรือทดแทนแล้ว เม่ือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่
มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อกี ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี

อายุการเกบ็หนังสือ (ต่อ)

หนังสือเกีย่วกบัการเงนิ ซ่ึงเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเกบ็ไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ๕ ปี แล้วแต่กรณี ให้
ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั
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การส่งหนังสือทีม่อีายุครบ ๒๐ ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร

ทุกปีปฏิทนิ

ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือทีม่อีายุครบ ๒๐ ปี นับจาก
วนัที่ได้จัดท าขึน้ที่เกบ็ไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชี
ส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบยีบ

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร

ภายในวนัที ่๓๑ มกราคม ของปีถัดไป

เว้นแต่
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ข้อยกเว้น

๑. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลบัให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคบั หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน

๓. หนังสือทีส่่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเกบ็ไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จดัท า
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเกบ็เอง ตามแบบที ่๒๒ ท้ายระเบียบ ส่งมอบให้
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร
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การฝากหนังสือให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร เกบ็ไว้

หนังสือทีย่งัไม่ถึงก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือทีม่ี
ความส าคญัและประสงค์จะฝากให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร เกบ็ไว้

* จดัท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือ

* ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบญัชีฝากหนังสือพร้อมหนังสือทีจ่ะฝากให้ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร

* เม่ือส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝาก
หนังสือแล้ว ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือแล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเกบ็ไว้
เป็นหลกัฐาน



99

การฝากหนังสือให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร เกบ็ไว้

* หนังสือทีฝ่ากเกบ็ไว้ทีส่ านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็น
หนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก

* หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยจดัท า
หลกัฐานต่อกนัไว้ให้ชัดแจ้งเม่ือถึงก าหนดการท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการ
ตามข้อ ๖๖ ของระเบียบ
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การรักษาหนังสือ
ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวงัรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส

หนังสือราชการช ารุดเสียหาย
* ต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดมิ
* ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมได้ให้คงสภาพเดมิได้ ให้รายงาน

ผู้บังคบับัญชาทราบ และให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเกบ็ด้วย
หนังสือราชการสูญหาย

* ต้องหาส าเนามาแทน
* ถ้าหนังที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิกฎหมาย

หรือหนังสือส าคญัการแสดงเอกสารสิทธิ กใ็ห้ด าเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน



การท าลายหนังสือ
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การท าลายหนังสือ

ภายใน ๖๐ วนั หลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน

เจ้าหน้าทีผู้่รับผดิชอบในการเกบ็หนังสือ

ส ารวจหนังสือทีค่รบก าหนดอายุการเกบ็ในปี
น้ันไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เกบ็ไว้เองหรือที่
ฝากเกบ็ไว้ทีส่ านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
กรมศิลปากร

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที ่๒๕ 
ท้ายระเบียบ

เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
เพ่ือพจิารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ



แบบที่ ๒๕บัญชหีนังสอืขอท ำลำยประจ ำปี.......................
กระทรวง/ทบวง........................................                 วันที.่..................................        
กรม................................... แผ่นที.่...........
กอง....................................

  เรื่องท่ี
ลง
วนัท่ี

การ
พิจารณา หมายเหตุ

เลข
ทะเบียน

ล าดบั 
ท่ี

รหสั 
แฟม้
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คณะกรรมการท าลายหนังสือ

หัวหน้าส่วนราชการระดบักรม

แต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายหนังสือ

ประธานกรรมการและกรรมการอกีอย่างน้อยสองคน 
ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบัติการ  
หรือประเภททัว่ไป ระดับช านาญงาน ขึน้ไป  

หรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐอ่ืนทีเ่ทยีบเท่า

* ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัตหิน้าทีไ่ด้ ให้กรรมการทีม่าประชุมเลือกกรรมการ
คนหน่ึงท าหน้าที่ประธาน
* มตขิองคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้
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ท าหน้าที่

พจิารณาหนังสือที่จะขอท าลายตาม
บัญชีหนังสือขอท าลาย

ในกรณีทีม่ีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควร
ท าลาย และควรจะขยายเวลาการเกบ็ ไว้ให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเกบ็ไว้ถึงเม่ือใด 
ในช่อง การพจิารณา ของบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเกบ็หนังสือในตรา
ก าหนดเกบ็หนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ
ท าลายหนังสือลงลายมือช่ือก ากบัการแก้ไข

ในกรณีทีม่ีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรให้
ท าลายให้กรอกเคร่ืองหมายกากบาท (x) ใน
ช่อง การพจิารณา ของบัญชีหนังสือขอท าลาย

เสนอรายงานผลการพจิารณาพร้อมทั้งบันทกึความเห็น
แย้งของคณะกรรมการ (ถ้าม)ี ต่อหัวหน้าส่วนราชการ
ระดบักรมเพ่ือพจิารณาส่ังการตามข้อ ๖๙ ของระเบียบ

ควบคุมการท าลายหนังสือซ่ึงผู้มอี านาจอนุมัติให้ท าลายได้
แล้ว โดยการเผาหรือวธีิอ่ืนใดทีจ่ะไม่ให้หนังสือน้ันอ่าน
เป็นเร่ืองได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทกึลง
นามร่วมกนัเสนอผู้มอี านาจอนุมตัิทราบ



แบบที่ ๒๕บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี.......................
กระทรวง/ทบวง........................................                 วนัที.่..................................        
กรม................................... แผ่นที.่...........
กอง....................................

  

ขยายถึง 
ว/ด/ป

เร่ืองท่ี
ลง
วนัท่ี

การ
พิจารณา หมายเหตุ

เลข
ทะเบียน

ล าดบั 
ท่ี

รหสั 
แฟ้ม

ขยายถึง 
ว/ด/ป
ขยายถึง 
ว/ด/ป



เกบ็ถึง พ.ศ. ....

แก้ไข



แบบที่ ๒๕บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี.......................
กระทรวง/ทบวง........................................                 วนัที.่..................................        
กรม................................... แผ่นที.่...........
กอง....................................

  
เร่ืองท่ี

ลง
วนัท่ี

การ
พิจารณาหมายเหตุ

เลข
ทะเบียน

ล าดบั
ท่ี

รหสั 
แฟ้ม
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หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมพจิารณาส่ังการ

เม่ือได้รับรายงานจากคณะกรรมการท าลายหนังสือแล้วให้พจิารณาส่ังการ ดังนี้

ไม่ควรท าลาย

ให้ส่ังการให้เกบ็หนังสือน้ันไว้
จนถึงเวลาท าลายงวดต่อไป

ควรท าลาย

ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย
ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร พจิารณาก่อน

เว้นแต่หนังสือประเภททีส่่วน
ราชการน้ันได้ขอท าความตกลง
กบักรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้อง
ส่งไปให้พจิารณา
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ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาตกิรมศิลปากร

พจิารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย

เห็นชอบ

แจ้งให้ส่วนราชการน้ันด าเนินการ
ท าลายหนังสือต่อไปได้

เห็นว่าควรจะขยายเวลาเกบ็ไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้
ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้
ส่วนราชการน้ัน ๆ ท าการแก้ไขตามที่แจ้งมา

พ้น 60 วนั ถือว่าเห็นชอบ

หากเห็นว่าควรให้ส่งไปเกบ็ไว้ที่
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้
ส่วนราชการปฏิบัตติามน้ัน

****เพ่ือประโยชน์ในการนี ้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วน
ราชการน้ันกไ็ด้



วธีิการท าลายมี ๒ วธีิ

วธีิที่ ๑ การเผา

วธีิที่ ๒ วธีิอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเร่ืองได้

วธีิการท าลาย



ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

ระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์

การรับ การส่ง และการเกบ็รักษา
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์

ระบบส่ือสารทางอเิลก็ทรอนิกส์อ่ืนใด



ระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์

รับ ท า ส่ง เกบ็รักษา

ท า ส่ง เกบ็รักษา

ระบบไปรษณย์ี
อเิลก็ทรอนิกส์

รับ ส่ง

ระบบส่ือสาร
ทางอเิลก็ทรอนิกส์อ่ืนใด

ในกรณีที่บันทึกจัดท าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดย
การพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบส่ือสาร
อ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ช่ือผู้บันทึกแทนการลงลายมือ
ช่ือก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้ หากระบบมีการ
บันทกึวนั เดือน ปีไว้อยู่แล้ว



การรับ การส่ง และการเกบ็รักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ
ด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

๑. จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบก าหนด หรือจะต้องรองรับหนังสือที่
สร้างขึ้นโดยกระดาษแล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถรับส่งทางไปรษณีย์
อเิลก็ทรอนิกส์ได้
๒. ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ต้อง

๒.๑ สามารถออกเลขที่ทะเบียนรับ และบันทกึลงในทะเบียนหนังสือรับ/ตลอดปีปฏิทนิ
๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลบัไปยงัผู้ส่ง/จัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงาน
๒.๓ เกบ็รักษาหนังสือที่มีการรับการส่งหรือที่น าเข้าภายหลงั/แสดงข้อมูลการปฏบิัติของหนังสือ



๒.๔ สามารถแสดงวนั เดือน ปี และเวลาที่รับและส่ง
๒.๕ ต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลทีจั่ดเกบ็ไว้
๒.๖ ต้องมีระบบส ารองข้อมูล

๓. สามารถก าหนดสิทธิผู้ใช้ การยืนยนัผู้ใช้โดยวธีิถามช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน
๔. หลกัเกณฑ์และวธีิการทั่วไปในการรับ การส่ง และการเกบ็รักษา

๔.๑ หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าทีห่น่วยงานสารบรรณกลาง/การเข้าถึงเอกสารทีม่ีช้ัน
ความลบั (ลบั/ลบัมาก)
๔.๒ เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ ไม่น้อยกว่าวนัละ ๒ คร้ัง (อย่างน้อย เช้า ๑ คร้ัง บ่าย ๑ คร้ัง)
๔.๓ การเกบ็ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ด้รับไว้ในส่ือกลางข้อมูล



๕.  หลกัเกณฑ์และวธีิการเฉพาะในการรับ การส่ง และการเกบ็รักษา
๕.๑ การส่ง ประกอบด้วย การร่างหนังสือด้วยวธีิการทีส่ามารถระบุตัวตนและการแสดงเจตนาของ

เจ้าของลายมือช่ือ ออกเลขที่หนังสือ บันทกึลงในทะเบียนหนังสือส่ง การเกบ็รักษาส าเนาหนังสือและ
ส่งหนังสือไปหน่วยผู้รับ
๕.๒ เม่ือส่งแล้ว ไม่ต้องส่งหนังสือเป็นเอกสารไปอีก / ระบบต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมัติ

ในระบบของผู้ส่งกรณทีีไ่ม่สามารถส่งหนังสือไปยงัผู้รับได้/ ผู้ส่งต้องตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง
๕.๓ การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ (ลับ/ลับมาก) เฉพาะผู้ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงช้ันความลับ

เท่าน้ันเป็นผู้ส่ง



การรับ การส่ง และการเกบ็รักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ
โดยไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กลาง เพ่ือรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

Digital Signature



๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลางท าหน้าทีรั่บหนังสือ 
๒.๑ เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ ไม่น้อยกว่าวนัละ ๒ คร้ัง (อย่างน้อย เช้า ๑ คร้ัง บ่าย ๑ คร้ัง)
๒.๒ กรณีตรวจพบขยะ/โฆษณา ไม่ควรเปิดอ่าน ห้ามตอบกลบั หรือคลกิที่ลิง้ก์น้ัน ให้ลบทนัที
๒.๓ ถ้าตรวจพบว่ามาจากส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐในขยะหรือโฟลเดอร์อ่ืน ให้ย้ายไป
กล่องจดหมายเข้า
๓. เม่ือรับจากภายนอก

๓.๑ ลงทะเบียนรับในหนังสือที่แนบมาในทะเบียนหนังสือรับ
๓.๒ แจ้งยืนยนัการได้รับโดยตอบกลบัภายในวนัท าการที่ได้รับ กรณีรับภายหลงั ๑๖.๓๐ น. 

ตอบกลบัอย่างช้าไม่เกนิ ๑๐.๐๐ น. ภายในวนัท าการถัดไป



๓.๓ เน้ือหาของข้อความที่ตอบกลบั (ไทย/องักฤษ)

๓.๔ ส ารองข้อมูล/ซ่ึงสามารถเรียกดูในภายหลงัได้
๓.๕ กรณีที่หน่วยงานมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้น าเข้าระบบดังกล่าวด้วย หากไม่มี
ให้พมิพ์เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบ



๓.๖ การส่งให้ผู้ทีเ่กีย่วข้องภายในส่วนราชการ ให้เป็นไปตามทีส่่วนราชการก าหนด
๓.๗ ลับ ลับมาก /ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ/ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ /การพิมพ์หนังสือที่มีช้ันความลับออกเป็นเอกสาร เฉพาะแต่
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เข้าถึงช้ันความลับแต่ละระดับเท่าน้ันที่เป็น
ผู้ด าเนินการได้ ระหว่างด าเนินการต้องระมัดระวงัมิให้บุคคลอ่ืนอ่านหรือเข้าถึงข้อมูลดังกล่าว
๓.๘ ลับที่สุด ให้ติดต่อผู้ส่งเพ่ือแจ้งให้ทราบว่าไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
และขอให้ส่งเป็นเอกสารอกีคร้ัง /เม่ือแจ้งแล้วให้ลบทันที
๓.๙ กรณีรับจากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์อ่ืนที่ ไม่ใช่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง (ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์หน่วยงานภายในหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน) ให้เป็น
หน้าทีข่องผู้ดูแลหรือผู้ใช้งานไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์น้ัน ๆ ส่งต่อไปยังไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์กลาง 
และให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง (ผู้รับมอบหมาย) แจ้งกลับไปยังผู้ส่งให้ทราบถึงไปรษณีย์
อเิลก็ทรอนิกส์กลางทีถู่กต้องส าหรับส่งในคร้ังต่อไป



๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์
๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม/ให้ความเห็นของร่างหนังสือที่จะส่งไป
๔.๒ ผู้มีอ านาจลงนาม/ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือ ส่ิงที่จะส่งไปด้วย ประสานเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง/ธุรการส านัก/กอง เพ่ือออกเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง ลงรายการทะเบียนหนังสือส่ง ลงเลขดังกล่าวในหนังสือที่จะส่ง
๔.๓ ให้เจ้าของเร่ืองแปลงหนังสือและส่ิงทีจ่ะส่งไปด้วยเป็นไฟล์ PDF เป็นไฟล์เดียว /300 dpi
กรณีส่ิงทีจ่ะส่งไปด้วยมีจ านวนมาก จะแยกไฟล์ต่างหากกไ็ด้ โดยหลกัเกณฑ์และล าดับการตั้งช่ือ
ไฟล์ ให้ใช้เลขอารบิก และเคร่ืองหมายขีดล่างแทนการเว้นวรรค

“ปีพุทธศักราช+รหัสอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ+ เลขประจ าของส่วนราชการ
เจ้าของเร่ือง+เลขทีห่นังสือตามเลขที่ทะเบียนหนังสือส่ง”



ตัวอย่าง
หนังสือที่ส่ง    2564_OPM0106_3446.pdf  2564_MOAC1209_2481.pdf

  ส่ิงทีส่่งมาด้วย ๑ 2564_OPM0106_3446_1.pdf           2564_MOAC1209_2481_1.pdf
ส่ิงทีส่่งมาด้วย ๒ 2564_OPM0106_3446_2.pdf 2564_MOAC1209_2481_2.pdf

๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการ
๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่สารบรรณกลางท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือราชการ
๕.๒ ให้เจ้าของเร่ืองส่งไฟล์หนังสือ รวมทั้งแจ้งไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์กลางของผู้รับ+โทร. (ถ้ามี) 
ให้เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการ



๕.๓ เม่ือเจ้าหน้าทีไ่ด้รับเร่ืองแล้ว
๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่ง (ระบุเลขทะเบียนหนังสือส่งตามทีร่ะบุไว้ในหนังสือส่ง)
๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์ + Digital Signature (ถ้ามี)
๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบ โดยใช้ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กลาง 
๕.๓.๔ ใช้ช่ือเร่ืองตามที่ระบุหนังสือที่จะส่ง/กรณีมีช้ันความเร็ว ให้ใส่ช้ันความเร็วตามด้วย

ทวิภาค (:) แล้วจึงระบุช่ือเร่ือง (ด่วนทีสุ่ด : ขอเปลีย่นแปลงก าหนดการโครงการ.....................)
๕.๓.๕ เน้ือหาทีร่ะบุในจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ จัดรูปแบบเน้ือหาเป็น HTML+การเข้ารหัส

ข้อความแบบ UTF-8+แบบอกัษร Arial/Verdana/Time New Roman
  ๕.๓.๖ เน้ือหาประกอบด้วย 

- ค าขึน้ต้น
- ข้อความ



- ค าลงท้าย
- ลงช่ือ
- ข้อมูลติดต่อ
- ข้อความขอให้ตอบกลบั “หากท่านได้รับอเีมลนีก้รุณาแจ้งการได้รับกลบัมายังทีอ่ยู่อเีมล

นีด้้วย จะขอบคุณยิง่”
- เส้นปิดข้อความ
- ข้อความจ ากดัความรับผดิมาตรฐาน ด้วยข้อความ



๕.๓.๗ ให้ระบุไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กลาง ในช่อง “ถึง” “ส าเนาถึง (ถ้ามี)” “ส าเนาลบั
ถึง (ถ้ามี)”

๕.๓.๘ ก่อนส่งออกไปให้แนบหนังสือ และส่ิงที่จะส่งไปด้วย (ถ้ามี) เป็นไฟล์ PDF +
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน + Digital Signature (ถ้ามี) +บันทึกในทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ส่ง
ทางไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์แล้ว

๕.๓.๙ หากไฟล์ใหญ่เกินไปจนไม่สามารถแนบไปได้ ให้น าไฟล์ดังกล่าวจัดเก็บไว้ใน
ระบบทีส่ามารถเข้าถึงได้ตามทีส่่วนราชการก าหนด และคดัลอกที่อยู่ของไฟล์น้ันไประไว้ไว้ในเน้ือหา
ของจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ด้วย

๕.๓.๑๐ ภายหลังส่งแล้ว หากได้รับการตอบกลับว่าได้รับแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ ส่งต่อการ
ตอบกลบัดังกล่าวไปให้เจ้าของเร่ืองทราบด้วย

๕.๓.๑๑ กรณีที่ไม่สามารถส่งไปยังผู้รับได้ ให้ตรวจสอบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
ให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่แล้วส่งใหม่อีกคร้ัง หากถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขได้
ให้แจ้งเจ้าของเร่ืองโดยเร็ว



๕.๔ ให้เจ้าของเร่ืองติดต่อหน่วยงานหรือผู้รับเพ่ือยืนยันไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์กลางที่สามารถ
รับส่งได้ และแจ้งเจ้าหน้าที่ส่งอีกคร้ัง หากยังส่งไม่ได้ส าเร็จ ให้ส่งโดยวิธี อ่ืน เพ่ือไม่ให้เกิดความ
เสียหาย/ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์น้ันไว้เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้รับได้ทราบด้วย

๕.๕ กรณีหนังสือที่มีช้ันความเร็ว “ด่วนที่สุด” หรือ กรณีที่มีระยะเวลาด าเนินการภายใน
ก าหนด เจ้าของเร่ืองต้องติดต่อไปยังเจ้าหน้าที่ของผู้รับทางโทรศัพท์หรือช่องทางอ่ืนเพ่ือยืนยันว่าได้
ส่งหนังสือน้ันทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์แล้ว /และบันทึกไว้ในหมายเหตุทะเบียนหนังสือส่งว่าได้
ยันยันกับผู้รับแล้ว ระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยัน เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับแล้ว
ผ่านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์น้ัน
๖. กรณีที่ส่วนราชการจัดให้มีไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางส าหรับหน่วยงานที่ตั้ งอยู่ในภูมิภาค หรือ
หน่วยงานในสังกัดจ าเป็นต้องมีไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางแยกต่างหาก การมอบหมายเจ้าหน้าที่
และการด าเนินการให้บังคบัตามหลกัเกณฑ์ทีก่ล่าวมาข้างต้นโดยอนุโลม



www.opm.go.th

Facebook : ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์ : saraban@opm.go.th

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ – ๕๔
๐๘ ๙๐๓๔ ๕๙๔๗ (สรศักดิ์)

http://www.opm.go.th/
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