
ข้อมูล ณ วันท่ี 31 ส.ค. 2560 

 

สํานักงานเลขานุการกรม  

ข้อ ๑. การเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 คําถาม การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ท่ีดีควรมีองค์ประกอบอย่างไร 

 คําตอบ การเขียนข่าวสารประชาสัมพันธ์ท่ีดีควรมีองค์ประกอบท่ีสําคัญ คือ “๕ W ๑  H ” ได้แก่  

ใคร (Who)  ทําอะไร (What) ท่ีไหน (Where) เม่ือไร (When) ทําไม (Why) และอย่างไร (How) ซ่ึงเม่ือนํามา
ขยายความควรอยู่ในรูปแบบ ดังนี้  

 ๑. พาดหัวข่าว (headline) เป็นการบอกประเด็นสําคัญของข่าว มักใช้ประโยคท่ีเป็นข้อความสั้น ๆ 
เพ่ือช่วยให้รู้ว่าเป็นข่าวอะไร และมีประเด็นใดน่าสนใจ วิธีการพาดหัวข่าวให้พิจารณาความสําคัญของข่าวนั้น ๆ 
ว่าใคร ทําอะไร เม่ือไร ท่ีไหน อย่างไร และทําไม จึงทําเช่นนั้น  

 ๒. วรรคนํา เป็นประเด็นสําคัญของเรื่อง คือต้องตอบสนองความสนใจของผู้อ่านว่า Who What When 
Where Why เขียนด้วยประโยคสรุปเรื่องหรือสรุปประเด็นสําคัญและกระชับ เพ่ือขยายพาดหัวข่าว มีความยาว
ประมาณ ๓ – ๖ ประโยค  

 ๓. ส่วนเชื่อม เป็นตัวเชื่อมระหว่างวรรคนํากับเนื้อข่าว ส่วนใหญ่เป็นข้อความท่ีขยายประเด็นของเรื่อง 
จะมีหรือไม่มีก็ได้ มักใช้กับข่าวใหญ่  

 ๔. เนื้อข่าว เป็นการบอกเรื่องท่ีเหลือจากท่ีบอกไว้แล้วในวรรคนํา เป็นข้อเท็จจริงท่ีสนับสนุนหรือ
ขยายความ หรือช่วยให้วรรคนําได้ใจความชัดเจนข้ึน เป็นเรื่องราวท้ังหมดของข่าวท่ีตอบคําถาม ๕ W และ 
๑ H มี ๒ – ๕ ย่อหน้าตามความเหมาะสม โดยย่อหน้าแรก ๆ เป็นรายละเอียดตามวรรคนํา ย่อหน้าสอง 
อ้างคําพูดผู้ให้สัมภาษณ์ หรือผู้บริหาร เพ่ือเพ่ิมความน่าเชื่อถือ ย่อหน้าสุดท้าย เสริมข้อมูลเฉพาะท่ีจําเป็น  

 ๕. ท้ิงท้ายข่าว เป็นการสรุปประเด็นเพ่ือดึงดูดความสนใจ ตอกย้ําจุดหมาย ส่วนใหญ่มี ความยาว
ประมาณ ๔ – ๖ ประโยค 

 ท่ีมาของตําตอบ เอกสารประกอบการบรรยาย ภาควชิานิเทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ข้อ ๒ การเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 คําถาม ภาพข่าวสําหรับใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ควรมีคุณสมบัติอย่างไร 

 คําตอบ ๑. ภาพข่าวควรมีองค์ประกอบของความน่าสนใจ 

  ๒. ภาพข่าวต้องมีคุณภาพด้านเนื้อหาสมบูรณ์พอท่ีจะบอกเรื่องราวของเหตุการณ์ให้ผู้อ่าน
เข้าใจได้ 
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  ๓. ภาพต้องสื่อความหมายในเรื่องท่ีต้องการสื่อได้อย่างชัดเจน 

  ๔. ภาพข่าวจะต้องตอบคําถามให้แก่ผู้อ่านได้เหมือนกับได้อ่านความนําของข่าว ๑ ข่าว 
คือ ใครทําอะไร ท่ีไหน อย่างไร 

  ๕. ภาพข่าวควรจะต้องมีคุณภาพท่ีดีพอสําหรับใช้กับระบบการพิมพ์ คือ จะต้องมีความ
คมชัดและสื่อเรื่องราวทุกอย่างได้อย่างครบถ้วน 

  ๖. เป็นภาพท่ีมีความชัดเจนไม่ไหว ไม่มัว เห็นได้ชัดเจนทุกแง่มุม 

  ๗. มีความสอดคล้องกับเหตุการณ์ หรือเนื้อข่าว ภาพต้องถูกต้องตรงกับเนื้อหา 

  ๘. สามารถใช้แทนคําพูดหรือตัวหนังสือได้ 

 ท่ีมาของตําตอบ การถ่ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์  

                            โดย นางจุฑารัตน์ โสดาศรี 

                           ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านการประชาสัมพันธ์ 

                            กรมประชาสัมพันธ์ 

ข้อ ๓  รายงานการประชุม 

คําถาม  รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการประเภทใด 

คําตอบ  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

ท่ีมาของคําตอบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวด ๑ ชนิด
ของหนังสือ ข้อ ๙ 

ข้อ ๔  คําถาม จงอธิบายความหมายของรายงานการประชุม  

        คําตอบ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม และมติ
ของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทําตามแบบท่ี ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอก รายละเอียดดังนี้  

  ๑. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  

  ๒. ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีประชุม  

  ๓. เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีประชุม  

  ๔. ณ ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม  
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  ๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะ ท่ีประชุมซ่ึงมา
ประชุมในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทน ผู้ใดหรือตําแหน่งใด  

  ๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมิได้  
มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี)  

  ๗. ผู้เข้าร่วมประชุมให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุม
ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  

  ๘. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  

  ๙. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
และเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ  

  ๑๐. เลิกประชุมเวลาให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม  

  ๑๑. ผู้จดรายงานการประชุมให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

ท่ีมาของคําตอบ  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนท่ี ๖  

หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ ๒๕ 

ข้อ ๕  การประสานงาน 

คําถาม  การประสานงานมีกี่ลักษณะอะไรบ้าง 

คําตอบ  การประสานงานมี ๒ ลักษณะ 

 ๑. การประสานงานอย่างเป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบมีพิธีรีตองท่ีต้องปฏิบัติ เช่น    
มีหนังสือติดต่อหรือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือเสนอรายงานเป็นลําดับชั้น  

 ๒. การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบไม่มีพิธีรีตองเพียงแต่        
ทําความตกลงให้ทราบถึงการท่ีจะปฏิบัติให้เป็นไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และมีจุดประสงค์เดียวกัน        
การดําเนินการต้องอาศัยความใกล้ชิดสนิทสนมเป็นส่วนตัวระหว่างบุคคล ไม่มีแบบแผน เป็นการติดต่อแบบ
เผชิญหน้าซ่ึงกันและกัน ผลดีก็คือ สามารถมีความเข้าใจท่ีตรงกันและชัดเจนท่ีสุด เช่นการประสานงาน     
ด้วยวาจาทางโทรศัพท์ หรือการเข้าพบผู้ท่ีติดต่อโดยตรง 

ข้อ ๖.   คําถาม ปัจจัยท่ีจําเป็นในการประสานงานมีอะไรบ้าง  

คําตอบ  ๑. คน หมายถึง ผู้ชึ่งจะทําให้งานเป็นผลข้ึนมา การประสานงานท่ีแท้จริง คือ การ
ประสานคนให้ร่วมใจร่วมกําลังงานด้วยการนําเอาความสามารถของคนมาทําให้เกิดผลงานในจุดมุ่งหมาย
เดียวกันความสามารถของคนพิจารณาได้สองด้านคือทางด้านความรู้และด้านความสัมพันธ์กับผู้ อ่ืน  
ผู้ประสานงานต้องมีความรู้ความสามารถและการมองการณ์ไกล มีมนุษย์-สัมพันธ์ดี มีทัศนคติท่ีดีต่อกัน 
ผู้ร่วมงานทุกฝ่าย  เข้ากันได้ดี มีการพบปะหารือกันอยู่เสมอ  
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 ๒. เงิน หมายถึง ตัวเงินและสิ่งอ่ืนซ่ึงสามารถใช้เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนได้ในการ
ประสานงานจะต้องมีกําลังเงินสนับสนุนการปฏิบัติงาน   

 ๓. วัสดุ หมายถึง สิ่งของเครื่องมือและเครื่องใช้ต่างๆ ในการประสานจะต้องมีวัสดุอุปกรณ์ช่วย 
ในการประสานจะต้องมีวัสดุอุปกรณ์ช่วยในการนประสานงานอย่างพอเพียง  

 ๔. วิธีการทํางาน หมายถึง การบริหารงานให้สามารถบรรลุผลสําเร็จตามจุดประสงค์ท่ีกําหนด      
เป็นเป้าหมายไว้ มีการกําหนดอํานาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบให้ชัดเจน มีการมอบหมายงาน และ        
การควบคุมงาน การติดต่อสื่อสารท่ีดี   

ท่ีมาของคําตอบ  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนท่ี ๖ และ
ภาคผนวก พ.ศ. ๒๕๓๙ และ (ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  และสถาบันดํารงราชานุภาพ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ข้อ ๗.  คําถาม การใช้หนังสือประทับตราให้ใช้เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 

 คําตอบ ๑. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

  ๒. การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

  ๓. การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

  ๔. การแจ้งผลงานท่ีได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องทราบ 

  ๕. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 

  ๖. เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง 

ข้อ ๘.   คําถาม ถ้าอธิบดีไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ผู้ทํางานแทนเม่ือลงนามในหนังสือจะต้องใช้คําว่า
อย่างไร 

 คําตอบ รักษาราชการแทน 

ข้อ ๙    คําถาม ภายในก่ีวัน หลังจากส้ินปีปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บในปีนั้น แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 คําตอบ ภายใน ๖๐ วัน 

ข้อ ๑๐  คําถาม หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซ่ึงไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจํา 
เม่ือดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าก่ีปี 

  คําตอบ  ๑ ปี 

ข้อ ๑๑.  คําถาม  หนังสือรับรองและรายงานการประชุมจัดอยู่ในหนังสือชนิดใด 

  คําตอบ  หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทําข้ึน  
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 ท่ีมาของคําตอบ  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ปรับปรุงแก้ไข
(ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘) 

ข้อ ๑๒. คําถาม  ความหมายของการประสานงาน   

 คําตอบ  หมายถึงการจัดระเบียบวิธีทํางาน เพ่ือให้งานและเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่างๆร่วมมือปฏิบัติงาน
เป็นน้ําหนึ่งใจเดียวกัน ไม่ทํางานซํ้าซ้อน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ํากัน ท้ังนี้เพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์กรอย่างสมานฉันท์ และมีประสิทธิภาพ 

ข้อ ๑๓. คําถาม ให้บอกวัตถุประสงค์ของการประสานงาน (วัตถุประสงค์เฉพาะ)  

 คําตอบ ๑. เพ่ือแจ้งให้ผู้ซ่ึงมีส่วนเก่ียวข้องทราบ 

  ๒. เพ่ือรักษาไว้ซ่ึงความสัมพันธ์อันดี 

  ๓. เพ่ือขอคํายินยอมหรือเห็นชอบ 

  ๔. เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

  ๕. เพ่ือขจัดข้อขัดแย้งอันอาจมีข้ึน 

ข้อ ๑๔. คําถาม องค์ประกอบของการประสานงานท่ีสําคัญมีอะไรบ้าง 

 คําตอบ ๑. ความร่วมมือ จะต้องสร้างความสัมพันธภาพในการทํางานร่วมกับทุกฝ่าย โดยอาศัย
ความเข้าใจ หรือการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวม กําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมา
สนับสนุนงานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 

  ๒. จังหวะ เวลา  จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าท่ี และความรับผิดชอบของแต่ละคน  
ตามกําหนดเวลาท่ีตกลงกันให้ตรงเวลา 

  ๓. ความสอดคล้อง จะต้องพิจารณาความพอเหมาะ พอดีไม่ทํางานซํ้าซ้อนกัน 

  ๔. ระบบการสื่อสาร  จะต้องมีการสื่อสารท่ีเข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็วและราบรื่น 

  ๕. ผู้ประสานงาน   จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมทํางาน เพ่ือตรงไปสู่จุดหมาย
เดียวกัน ตามท่ีกําหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 

ข้อ๑๕. คําถาม  ปัญหาในการติดต่อประสานงานมีอะไรบ้าง   

 คําตอบ  ๑. ให้ข้อมูลล่าช้า 

                     ๒. รับ-ส่งข้อมูลผิดพลาด 

                     ๓.เพิกเฉย และหลงลืม 

   ๔. ไม่ให้ความร่วมมือ 
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ท่ีมาของคําตอบ   เทคนิคการประสานงาน (Cooperating Technique)  เอกสารความรู้ของ 

 สถาบันดํารงราชานุภาพ สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ข้อ ๑๖. คําถาม  ประโยชน์ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีอะไรบ้าง   

 คําตอบ  ๑. สะดวกในการสืบค้น 

                     ๒. ประหยัดเวลา 

                     ๓. ประหยัดทรัพยากรช่วยลดภาวะโลกร้อน 

   ๔. ไม่ให้ความร่วมมือ 

ท่ีมาของคําตอบ  โครงการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการบริหารจัดการหน่วยงาน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคของกรมท่ีดิน 

ข้อ ๑๗. คําถาม  ปัจจุบันส่วนราชการในประเทศไทยใช้ระเบียบงานสารบรรณใด   

 คําตอบ  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ(ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ข้อ 18. คําถาม  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ คําว่า "งานสารบรรณ" ในท่ีนี้
หมายความว่าอย่างไร 
 คําตอบ  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ข้อ ๖   
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต่การ

จัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็ก 

ไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 19. คําถาม  ระเบียบงานสารบรรณท่ีใช้อยู่ในปัจจุบันเริ่มใช้บังคับตั้งแต่เม่ือใด 
 คําตอบ  1 มิถุนายน 2526 

ข้อ 20. คําถาม  หนังสือราชการคืออะไร 
 คําตอบ  เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในทางราชการ 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวด ๑ ข้อ ๙  
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“ ข้อ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑  หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

๙.๒ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก 

๙.๓  หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 
ราชการ 

๙.๔  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 ๙.๖  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ 21. คําถาม  งานสารบรรณมีประโยชน์ต่อราชการอย่างไร 
 คําตอบ   การทําให้งานสะดวก รวดเร็ว ประหยัดแรงงานและเวลาทําให้การปฏิบั ติงาน                    

มีประสิทธิภาพสูง  

ข้อ 22. คําถาม  หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอกจัดเป็น
หนังสือประเภทใด 
 คําตอบ หนังสือภายนอก  

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๑ ข้อ ๑๑  
  “ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก” 

ข้อ 23. คําถาม หนังสือภายในเป็นหนังสืออย่างไร  
 คําตอบ  ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือภายในจังหวัดเดียวกัน  

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๒  ข้อ ๑๒                
“ ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  

เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ” 

ข้อ 24. คําถาม  หนังสือประทับตราใช้กระดาษชนิดใด 
 คําตอบ  ใช้กระดาษตราครุฑ 

 ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๓ ข้อ ๑๔  
“ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทําตามแบบท่ี ๓ ท้ายระเบียบ         

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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๑๔.๑  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามที่กําหนดไว้ใน

ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

๑๔.๒  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

๑๔.๓  ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

๑๔.๔  ชื่อส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก 

๑๔.๕  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒  ด้วยหมึกแดง   

และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกํากับตรา 

๑๔.๖  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช     

ท่ีออกหนังสือ 

๑๔.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออก

หนังสือ 

๑๔.๘  โทร. หรือท่ีตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลข 

ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตําบล        

ท่ีอยู่ตามความจําเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี)” 

ข้อ 25. คําถาม แถลงการณ์ เป็นหนังสือประเภทใด 
 คําตอบ ประชาสัมพันธ์  

 ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๕  ข้อ ๑๙  
  “หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ 

“หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว” 

ข้อ 26. คําถาม บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีกําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
 คําตอบ ข้อบังคับ 

ข้อ 27. คําถาม หนังสือราชาการท่ีมีคําว่า “ด่วนมาก” ผู้มีหน้าท่ีดําเนินการจะต้องปฏิบัติอย่างไร 
 คําตอบ ปฏิบัติโดยเร็วกว่าปกติ 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๗  บทเบ็ดเตล็ด ข้อ ๒๘  
“ ข้อ ๒๘  หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดําเนินการทาง

สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
 ๒๘.๑  ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

   ๒๘.๒  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
 ๒๘.๓  ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ 
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ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบฯ 
โดยให้ระบุคําว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ 
แล้วแต่กรณี 

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีกําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายในแล้ว 
ลงวัน เดือน ปี และกําหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับซ่ึงระบุบนหน้า
ซองภายในเวลาท่ีกําหนด” 

ข้อ 28. คําถาม รายงานการประชุมจัดอยู่ในหนังสือราชการชนิดใด 
 คําตอบ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๖ ข้อท่ี ๒๕   
“ข้อท่ี ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม 

ประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๕.๑  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๒๕.๒  ครั้งท่ี  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
๒๕.๓  เม่ือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี ท่ีประชุม 
๒๕.๔  ณ  ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม 
๒๕.๕  ผู้มาประชุม   ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมา

ประชุม ในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด 
๒๕.๖  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ี

ประชุมซ่ึงมิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี) 
๒๕.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ี

ประชุม ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
๒๕.๙  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว         

เปิดประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น” 

ข้อ 29. คําถาม  หนังสือต่อไปนี้ มีหนังสือประเภทใดท่ีต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป 
 คําตอบ  หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้าวิจัย   

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวด ๓ ส่วนท่ี ๖ ข้อ ๕๗  

 “ ข้อ ๕๗  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ

ดังต่อไปนี้ 
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๕๗.๑  หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒  หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน    
หรือหนังสืออ่ืนใดท่ีได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น”  

๕๗.๓  หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา  
ค้นคว้าวิจัย  
ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ   
กรมศิลปากรกําหนด 

๕๗.๔  หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน     
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕ หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็น 
ประจํา เม่ือดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงิน   ท่ีไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเป็นในการใช้
เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือ
เอกสารอ่ืนท่ีสามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว  เมื่อสํานักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการ
ใด ๆ อีก  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
  หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นว่าไม่จําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แลว้แต่กรณีให้ทํา
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

ข้อ 30. คําถาม การเซ็นช่ือรับรองสําเนาหนังสือ ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องตั้งแต่ระดับใดข้ึนไปเป็นผู้ลงนาม
รับรองท่ีชอบด้วยระเบียบงานสารบรรณ 
 คําตอบ  ระดับ 2 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๗ บทเบ็ดเตล็ด ข้อ ๓๑  

“ ข้อ ๓๑  หนังสือท่ีเจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้องควรได้รับทราบด้วย 

โดยปกติให้ส่งสําเนาไปให้ทราบโดยทําเป็นหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าท่ีตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่า 

ข้ึนไป ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมท้ังลงชื่อตัวบรรจง และตําแหน่งท่ีขอบล่างของหนังสือ” 
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ข้อ 31. คําถาม การเก็บหนังสือราชการปกติจะต้องเก็บรักษาไว้กี่ปี 
 คําตอบ  10 ปี 

 ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ  หมวด ๓ ส่วนท่ี ๖ ข้อ ๕๗  

ข้อ 32. คําถาม  ใครเป็นผู้รักษาการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ 
  คําตอบ ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

 ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ บทท่ี ๑ ข้อ ๘  

  “ข้อ ๘  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจตีความและ

วินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมท้ังการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบายกับ

ให้มีหน้าท่ีดําเนินการฝึกอบรมเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี จะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี  เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้” 

ข้อ 33. คําถาม  ส่วนราชการสามารถปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไว้ใน
ระเบียบงานสารบรรณได้หรือไม่ 
 คําตอบ  ได้  แต่ต้องทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้  

ท่ีมาของคําตอบ  เก่ียวกับเรื่องผู้ถือปฏิบัติ ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 “หากส่วนราชการใดมีความจําเป็นท่ีจะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ นอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไว้       

ในระเบียบงานสารบรรณ ให้ขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ (ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี)” 

ข้อ 34. คําถาม  การจัดความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ืออะไร 
 คําตอบ  เพ่ือดําเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวด ๒ ส่วนท่ี ๑ ข้อ ๓๖   
 “ ข้อ ๓๖  จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง  และให้

ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ    

เพ่ือดําเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงดําเนินการเรื่องนั้นต่อไป” 

ข้อ 35. คําถาม  ถ้าอธิบดีไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ผู้ทํางานแทนเม่ือลงนามในหนังสือจะต้องใช้คําว่า
อย่างไร 
 คําตอบ  รักษาราชการแทน 

ท่ีมาของคําตอบ  คําว่า “รักษาราชการแทน” บัญญัติอยู่ในหมวด ๖ มาตรา ๔๑ – ๕๐ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 หมายถึง กรณีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งใดหรือมีแต่
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ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ กฎหมายกําหนดให้ผู้ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งเข้าไปรักษาราชการแทน      

ในตําแหน่งนั้น โดยผู้รักษาราชการแทนมีอํานาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ซ่ึงท่ีตนแทน การรักษาราชการแทน

ดังกล่าวเกิดข้ึนโดยผล ของกฎหมายไม่ต้องมีการแต่งต้ัง และเม่ือมีผู้ดํารงตําแหน่งแล้วหรือมาปฏิบัติหน้าท่ี

ได้แล้ว การรักษาราชการแทนก็จะสิ้นสุดลง” 

ข้อ 36. คําถาม  คําว่า “ปฏิบัติราชการแทน” ใช้ในกรณีใด 
 คําตอบ  กรณีท่ีมีการมอบอํานาจในการสั่งการอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการ

ดําเนินการอ่ืนท่ีผู้ดํารงตําแหน่งใดพึงจะปฏิบัติหรือดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือ

คําสั่ง 

ท่ีมาของคําตอบ  คําว่า “ปฏิบัติราชการแทน” บัญญัติอยู่ในหมวด ๕ มาตรา ๓๘ – ๔๐ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 หมายถึง การมอบอํานาจในการสั่งการ

อนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการดําเนินการอ่ืนท่ีผู้ ดํารงตําแหน่งใดพึงจะปฏิบัติหรือ

ดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ให้ผู้ดํารง

ตําแหน่งอ่ืนในส่วนราชการเดียวกันหรือส่วนราชการอ่ืน หรือผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนได้   

ตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการมอบอํานาจ พ.ศ. 2550” 

ข้อ 37. คําถาม  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือราชการไปดู หรือคัดลอก ต้องได้รับอนุญาตจากใครก่อน 
 คําตอบ หัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวดท่ี ๓ ส่วนท่ี ๒ ข้อ ๖๕  

“ ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ 

ท้ังนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายก่อน” 

ข้อ 38. คําถาม  ผู้มีอํานาจอนุมัติให้ยืมหนังสือราชการระหว่างส่วนราชการจะต้องเป็นผู้อยู่ในตําแหน่ง
ระดับใดข้ึนไป 
 คําตอบ หัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไป 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวดท่ี ๓ ส่วนท่ี ๒ ข้อ ๖๒ 

“ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

   ๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด 

   ๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ  แล้วลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไว้ในบัตร 

ยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตามทวงถาม       

ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 

 ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า      

ส่วนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
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   ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น

หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย” 

ข้อ 39. คําถาม  การตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือให้ตั้งอย่างน้อยก่ีคน 
 คําตอบ  3 คน 

ท่ีมาของคําตอบ อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวดท่ี ๓ ส่วนท่ี ๓ ข้อ ๖๗ 

 “ ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการต้ังแต่

ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการ 

คนหนึ่งทําหน้าท่ีประธาน 

  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก

ความเห็นแย้งไว้ 

ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

   ๖๘.๑  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 ๖๘.๒  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควรจะ

ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด ในช่องการพิจารณา ตามข้อ 

๖๖.๑๑      ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให้

ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแก้ไข 

 ๖๘.๓  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย ให้กรอก

เครื่องหมายกากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 ๖๘.๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ  

(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

 ๖๘.๕  ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผาหรือ      

วิธีอ่ืนใดท่ีจะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอ    

ผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ” 

ข้อ 40. คําถาม  ผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการใน
ตําแหน่งใด 
 คําตอบ  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวดท่ี ๓ ส่วนท่ี ๓ ข้อ ๖๗ 
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ข้อ 41. คําถาม คณะกรรมการทําลายหนังสือจะต้องแต่งตั้งจากข้าราชการระดับใดข้ึนไป 
 คําตอบ ระดับ 3 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวดท่ี ๓ ส่วนท่ี ๓ ข้อ ๖๗ 

ข้อ 42. คําถาม  ผู้มีอํานาจอนุมัติการทําลายหนังสือราชการในส่วนภูมิภาคได้แก่ผู้ใด 
 คําตอบ  ผู้ว่าราชการจังหวัด 

ข้อ 43. คําถาม  ในสําเนาคู่ฉบับควรมีลายมือช่ือบุคคลใดบ้าง  
 คําตอบ  ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ 

ท่ีมาของคําตอบ อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวดท่ี ๑ ส่วนท่ี 7 ข้อ 30   

  “ข้อ ๓๐ หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มี

สําเนาเก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

สําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ

หรือลายมือชื่อย่อไว้ท่ีข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ” 

ข้อ 44. คําถาม  ผู้ใดเป็นผู้ให้ความเห็นในการตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติม
ภาคผนวก และคําอธิบายแก่ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 คําตอบ คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ บทท่ี ๑ ข้อ ๘  

  “ข้อ ๘  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจตีความและ

วินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมท้ังการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  

กับให้มีหน้าท่ีดําเนินการฝึกอบรมเก่ียวกับงานสารบรรณ 

  การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี จะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้” 

ข้อ 45. คําถาม การอ้างถึง กรณีท่ีมีหนังสือ 5 ฉบับ จะต้องอ้างฉบับใด 
 คําตอบ อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายเพียงฉบับเดียว  

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี 1 ข้อ 11 

“ ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ

เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง

บุคคลภายนอก ให้จัดทําตามแบบท่ี ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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๑๑.๑  ท่ี  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไว้ใน

ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ

เพ่ิมข้ึนได้ตามความจําเป็น 

๑๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการ 

ซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงท่ีตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช      

ท่ีออกหนังสือ 

  ๑๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเป็น

หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕  คําข้ึนต้น  ให้ใช้คําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําข้ึนต้น 

สรรพนาม และคําลงท้าย ท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๒  แล้วลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อ

บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าท่ี 

  ๑๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการผู้รับ

หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ี

หนังสือ วันท่ี เดือน ปีพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

  การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืน          

ท่ีเป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑๑.๗  สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือ

นั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้  ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์

หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๑๑.๙  คําลงท้าย  ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําข้ึนต้น     

สรรพนาม และคําลงท้าย ท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ   

ไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑  ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ี     

ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ

เรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ

เรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๑.๑๓  โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ี       

ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
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๑๑.๑๔  สําเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืน

ทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วน

ราชการหรือชื่อบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อท่ีส่งมาก  

ให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อท่ีแนบและแนบรายชื่อไปด้วย” 

ข้อ 46. คําถาม ระเบียบคืออะไร 
 คําตอบ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้     

เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา  

ท่ีมาของคําตอบ อ้างอิงจากระเบียบฯ  ข้อ 17 

 “ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีได้วางไว้  โดยจะอาศัยอํานาจ    

ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทํา        

ตามแบบท่ี ๕ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๗.๑  ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๒  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 

๑๗.๓  ฉบับท่ี  ถ้าเป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ี

เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามลําดับ 

๑๗.๔  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๕  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  

และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 

๑๗.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ  

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เม่ือใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามี

มากข้อ  หรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๗.๗  ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ          

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๗.๙  ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ” 

ข้อ 47. คําถาม  ระเบียบการเขียนข้อความ ให้เขียนอย่างไร 
 คําตอบ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมาย       

ท่ีให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  

ท่ีมาของคําตอบ อ้างอิงจากระเบียบฯ  ข้อ 17 
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ข้อ 48. คําถาม  ข่าวคืออะไร 
 คําตอบ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

ท่ีมาของคําตอบ อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๕ ข้อท่ี 22 

  “ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทํา

ตามแบบท่ี ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๒.๑  ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๒  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 

๒๒.๓  ฉบับท่ี ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับท่ี

เรียงตามลําดับไว้ด้วย 

๒๒.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 

๒๒.๕  ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช      

ท่ีออกข่าว” 

ข้อ 49. คําถาม  หนังสือประเภทใดไม่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ 
 คําตอบ  ข่าว  

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี ๕ ข้อท่ี 20,21,22 

“ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  หรือ 

แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบท่ี ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 

๒๐.๑  ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

๒๐.๒  เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 

๒๐.๓  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 

๒๐.๔  ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 

๒๐.๕  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ          

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๐.๖  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคําว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 

ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการ 

ของทางราชการ หรือเหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้

จัดทําตามแบบท่ี ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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๒๑.๑  แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๒  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๓  ฉบับท่ี  ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีต่อเนื่องกัน      

ให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไว้ด้วย 

  ๒๑.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 

๒๑.๕  ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๖  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช      

ท่ีออกแถลงการณ์ 

ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทําตาม 

แบบท่ี ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๒.๑  ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๒  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 

๒๒.๓  ฉบับท่ี ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับ

ท่ีเรียงตามลําดับไว้ด้วย 

๒๒.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 

๒๒.๕  ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช        

ท่ีออกข่าว” 

ข้อ 50. คําถาม  หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติอย่างไร 
 คําตอบ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวด ๒ ส่วนท่ี ๑ ข้อ ๓๕ 

“ ข้อ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสาร

บรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา

ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ข้อ 51. คําถาม  การระบุช้ันความเร็วของหนังสือระบุอย่างไรจึงจะถูกต้อง 
 คําตอบ ระบุด้วยอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พ้อยท์ 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ ส่วนท่ี 7 ข้อ ๒๘ 

“ข้อ ๒๘  หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดําเนินการทาง 

สารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
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 ๒๘.๑  ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

   ๒๘.๒  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

 ๒๘.๓  ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ 

ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบ 

โดยให้ระบุคําว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ 

แล้วแต่กรณี 

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีกําหนด ให้ระบุคําว่า  ด่วนภายในแล้วลง 

วัน เดือน ปี และกําหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับซ่ึงระบุบนหน้า

ซองภายในเวลาท่ีกําหนด” 

ข้อ 52. คําถาม การส่งหนังสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เม่ือส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้อง
ส่งให้ผู้รับลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับนั้นมาผนึกไว้ท่ีใด 
 คําตอบ ติดไว้ท่ีสําเนาคู่ฉบับ  

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวดท่ี 2 ส่วนท่ี 2 ข้อท่ี 46 

“ข้อ ๔๖ การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการท่ีการสื่อสาร 

แห่งประเทศไทยกําหนด 

การส่งหนังสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เม่ือส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ 

ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ท่ีสําเนา 

คู่ฉบับ” 

ข้อ 53. คําถาม  บัตรตรวจค้นสําหรับหนังสือมีรายละเอียดอะไรบ้าง 
 คําตอบ  เลขทะเบียนรับ/ท่ี เรื่อง รหัส ลงวันท่ี รายการ การปฏิบัติ 

ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ  

ข้อ 54. คําถาม  การรับหนังสือท่ี มี ช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ต้องปฏิบัติอย่างไร 
 คําตอบ ให้ผู้มีหน้าท่ีหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้รับ     

ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
ท่ีมาของคําตอบ  อ้างอิงจากระเบียบฯ หมวด ๒ ส่วนท่ี ๑ ข้อ ๓๕ 

“ ข้อ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 

สารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนนี้ 
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การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา

ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 

 


