
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526†‡

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นคณะ
รัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป

ข้อ 3 ให้ยกเลิก
3.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506
3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ
3.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2516
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรีและคำส่ังอ่ืนใด ในส่วนท่ีกำหนดไว้แล้วใน ระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือขัดแย้งกับ

ระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5

ข้อ 4 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นท่ีจะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ขอทำความตกลงกับ

ผู้รักษาการตามระเบียบนี้

ข้อ 5 ในกรณีท่ีกฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติกำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็น
อย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น

ข้อ 6 ในระเบียบนี้
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การ

ยืมจนถึงการทำลาย
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรมสำนักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังในราชการบริหารส่วนกลาง 

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเร่ืองใด ๆ และให้หมายความ

รวมถึงคณะอนุกรรมการคณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน

ข้อ 7 คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบท่ีใช้ในงานสารบรรณ และให้ใช้แนวทางในการปฏิบัติ

ข้อ 8 ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอำนาจตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ รวมท้ังการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทำคำอธิบาย กับให้มีหน้าท่ีดำเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ

† จะถูกแก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
‡ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้ เป็นการจัดพิมพ์และจัดหน้าเอกสารขึ้นใหม่จากระเบียบฯที่พบบนอินเทอร์เน็ต เพื่อความสะดวกในการอ่านและสืบค้นเท่านั้น
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การตีความ การวินิจฉัยปัญหาและการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคำอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีจะขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้

หมวด 1 ชนิดของหนังสือ

ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
9.1 หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ
9.2 หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก
9.3 หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
9.4 เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานราชการ
9.5 เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฏหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ

ข้อ 10 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ

ส่วนท่ี 1 หนังสือภายนอก

ข้อ 11 หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วน
ราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอกให้จัดทำตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้

11.1 ท่ีให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ือง ตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง
สำหรับหนังสือของ คณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพิ่มขึ้นได้ตามความจำเป็น

11.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการหรือคณะกรรมการซึ่ง เป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดย
ปกติให้ลงท่ีตั้งไว้ด้วย

11.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
11.4 เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเร่ืองของ

หนังสือฉบับเดิม
11.5 ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การการใช้คำขึ้นต้นสรรพนาม และคำ ลงท้าย ท่ีกำหนดไว้ในภาค

ผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี
11.6 อ้างถึง (ถ้าม)ี ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือท่ีส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วน

ราชการใดก็ตามโดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือวันท่ี เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้าง
ถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ี
เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย

11.7 ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือ บรรณสารท่ีส่งพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซอง
เดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

11.8 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ
11.9 คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ท่ีกำหนดไว้ใน
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ภาคผนวก 2
11.10 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีกำหนด

ไว้ในภาคผนวก 3
11.11 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ
11.12 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสือ 

อยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรม
ลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

11.13 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือ หน่วยงานท่ีออกหนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา 
(ถ้าม)ี ไว้ด้วย

11.14 สำเนาส่ง (ถ้าม)ี ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มี
สำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งสำเนาไปให้ เพื่อให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ 
ถ้าหากมีรายช่ือท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบรายช่ือไปด้วย

ส่วนท่ี 2 หนังสือภายใน

ข้อ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง 
ทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบท่ี 2 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

12.1 ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วน
ราชการท่ีออกหนังสืออยู่ระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ใน
ระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี

12.2 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ืองตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียน หนังสือส่ง
สำหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความจำเป็น

12.3 วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
12.4 เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือ

ฉบับเดิม
12.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายท่ีกำหนดไว้ในภาค

ผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี
12.6 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ี

มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้
12.7 ลงช่ือและตำแหน่งให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลม ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใด 

ประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้

ส่วนท่ี 3 หนังสือประทับตรา

ข้อ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตราหนังสือ
ประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและ ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองสำคัญ 
ได้แก่
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13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม
13.2 การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร
13.3 การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน
13.4 การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ
13.5 การเตือนเร่ืองท่ีค้าง
13.6 เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำส่ัง ให้ใช้หนังสือประทับตรา

ข้อ 14 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 3 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
14.1 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ือง ตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง
14.2 ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง
14.3 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
14.4 ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก
14.5 ตราช่ือส่วนราชการให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดงและให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกำกับตรา
14.6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
14.7 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ
14.8 โทร. หรือท่ีตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ด้วย และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้าม)ี ในกรณีท่ี

ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงช่ือท่ีตั้งของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง โดยให้ลงตำบลท่ีอยู่ตามความจำเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้าม)ี

ส่วนท่ี 4 หนังสือสั่งการ

ข้อ 15 หนังสือส่ังการ ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้เว้นแต่จะมีกฏหมายกำหนดแบบไว้ โดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 
ชนิด ได้แก่คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ

ข้อ 16 คำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฏหมาย ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดตามแบบ
ท่ี 4 รูปแบบคำส่ังท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

16.1 คำส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจท่ีออกคำส่ัง รูปแบบคำส่ัง
16.2 ท่ี ให้ลงเลขท่ีท่ีออกคำส่ัง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนส้ินปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง
16.3 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกคำส่ัง
16.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุท่ีออกคำส่ัง และอ้างถึงอำนาจท่ีให้ออกคำส่ัง (ถ้าม)ี ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความท่ีส่ังและวันใช้บังคับ
16.5 ส่ัง ณ วันท่ีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ขื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง
16.6 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคำส่ัง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ
16.7 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำส่ัง

ข้อ 17 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้โดยจะอาศัยอำนาจของกฏหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 5 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
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17.1 ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ
17.2 ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ
17.3 ฉบับท่ี ถ้าเป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเร่ืองเดียวกันท่ีมี

การแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลำดับ
17.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ
17.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฏหมายท่ีใหอำนาจออก

ระเบียบ (ถ้าม)ี
17.6 ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นช่ือระเบียบข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับ

ตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไป
เป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด 1

17.7 ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ
17.8 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ
17.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ

ข้อ 18 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฏหมายท่ีบัญญัติให้กระทำได้ ใช้
กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบท่ี 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

18.1 ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ
18.2 ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ
18.3 ฉบับท่ีถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันท่ีมี

การแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลำดับ
18.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ
18.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อำนาจออกข้อบังคับ
18.6 ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับ

ตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไป
เป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด 1

18.7 ประกาศ ณ วันท่ีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ
18.8 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ
18.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ

ส่วนท่ี 5 หนังสือประชาสัมพันธ์

ข้อ 19 หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้เว้นแต่จะมีกฏหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว

ข้อ 20 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทำตามแบบท่ี 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
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20.1 ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ
20.2 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีประกาศ
20.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ
20.4 ประกาศ ณ วันท่ีให้ลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกประกาศ
20.5 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ
20.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีท่ีกฏหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว่าประกาศ เป็น 

แจ้งความ

ข้อ 21 แถลงการณ์คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือ
กรณ๊ใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 8 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

21.1 แถลงการณ์ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์
21.2 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์
21.3 ฉบับท่ีใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีต่อเนื่องกันให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไว้ด้วย
21.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์
21.5 ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์
21.6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ์

ข้อ 22 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำตามแบบท่ี 9 ท้ายระเบียบโดยกรอกราย
ละเอียดดังนี้

22.1 ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว
22.2 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว
22.3 ฉบับท่ีใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไว้ด้วย
22.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของข่าว
22.5 ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว
22.6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข่าว

ส่วนท่ี 6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

ข้อ 23 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทำขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้าง
ต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทาง
ราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน

ข้อ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่าง
หนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้
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24.1 เลขท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลขท่ี 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด

24.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถานท่ีตั้ง ของส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือด้วยก็ได้

24.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทาง
ราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคำนำหน้านาม ช่ือ นามสกุล ตำแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานท่ีผู้นั้นทำงานอยู่
อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงช้อความท่ีรับรอง

24.4 ให้ไว้ ณ วันท่ีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง
24.5 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายและ พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ

ไว้ใตลายมือช่ือ
24.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ
24.7 รูปถ่ายแบะลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองสำคัญท่ีออกให้แก่บุคคล ให้ติดรูปถ่ายของผู้ท่ีได้รับ

การรับรอง ขนาด 4x6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่าย
คาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมท้ังพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย

ข้อท่ี 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ให้จัดทำตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

25.1 รายงานการประชุมให้ลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น
25.2 คร้ังท่ีให้ลงคร้ังท่ีประชุม
25.3 เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีท่ีประชุม 
25.4 ณ ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม
25.5 ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้

ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด
25.6 ผู้ไม่มาประขุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้า

มี)
25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี
25.8 เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม
25.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติเร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเร่ืองท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุป

ของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามลำดับ
25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม
25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมคร้ังนั้น

ข้อท่ี 26 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ
ข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้

26.1 ช่ือตำแหน่งท่ีบันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้นตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 2
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26.2 สาระสำคัญของเร่ือง ให้ลงใจความของเร่ืองท่ีบันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย
26.3 ช่ือและตำแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีท่ีไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีท่ี

บันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้นใจความบันทึก และลงช่ือเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลง
วัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น

ข้อท่ี 27 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อเป็นหลักฐานในทาง
ราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้า
หน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่
มีแบบตามกฏหมายเฉพาะเร่ืองให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง 
เป็นต้น

ส่วนท่ี 7 บทเบ็ดเตล็ด

ข้อ 28 หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่ง และดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ

28.1 ด่วนท่ีสุด ห้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น
28.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว
28.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้
ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซองตามท่ีกำหนด

ไว้ในแบบท่ี 1 แบบท่ี 2 แบบท่ี 3 และแบบท่ี 15 ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคำว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมากหรือ ด่วน สำหรับหนังสือตามข้อ 
28.1 ช้อ 28.2 และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณี

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีกำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ปี และกำหนดเวลาท่ี
ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาท่ีกำหนด

ข้อท่ี 29 เร่ืองราชการท่ีจะดำเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสารเช่น โทรเลข วิทยุ
โทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ใน
กรณีท่ีจำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง 
เช่น ทางโทรทัศน์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน

ข้อท่ี 30 หนังสือท่ีจัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเร่ือง 1 ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง 
1 ฉบับ สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ท่ีข้าง
ท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

ข้อท่ี 31 หนังสือท่ีเจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบ โดย
ทำเป็นหนังสือประทับตรา สำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าท่ีตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่ง
เจ้าของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรองพร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจงและตำแหน่งท่ีขอบล่างของหนังสือ

ข้อท่ี 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกำหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของ
หนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด
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เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเร่ืองนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้
มีเจ้าหน้าท่ีจัดทำสำเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว

ข้อท่ี 33 สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 2 

ข้อท่ี 34 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 
4 สำหรับหนังสือท่ีเป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม

หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ

ส่วนท่ี 1 การรับหนังสือ

ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ใน
ส่วนนี้

ข้อ 36 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูก
ต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ เพื่อดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้ว
จึงดำเนินการเร่ืองนั้นต่อไป

ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ ท่ีมุมบนด้านขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
37.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน
37.2 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีรับหนังสือ
37.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ

ข้อ 38 ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับตามแบบท่ี 13 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน
38.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียน ของหนังสือรับ

จะต้องตรงกับเลขท่ีในตรา รับหนังสือ
38.3 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา
38.4 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา
38.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
38.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชกาหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
38.7 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
38.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
38.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี
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ข้อ 39 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการโดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นใน
ช่อง การปฏิบัติถ้ามีช่ือบุคคลหรือตำแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงช่ือหรือตำแหน่งไว้ด้วย

การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 
หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือ และวันเดือนปีท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้

การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ให้เป็น ไปตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด
ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไป แล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือ

ท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด

ข้อ 40 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธี
การท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม

ส่วนท่ี 2 การส่งหนังสือ
ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตาม ท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้

ข้อ 42 ให้เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วย
งานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก

ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้วให้ปฏิบัติดังนี้
43.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

43.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน
43.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
43.1.3 ท่ีให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของ เร่ืองในหนังสือท่ีจะส่งออก ถ้าไม่มีท่ีดังกล่าวช่องนี้จะ

ว่าง
43.1.4 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก
43.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
43.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
43.1.7 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
43.1.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
43.1.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

43.2 ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีใน
ทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4

ข้อ 44 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปด้วยอีก
คร้ังหนึ่งแล้วปิดผนึก หนังสือท่ีไม่มีความสำคัญมากนักอาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการ
บรรจุซอง
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ข้อ 45 การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบท่ี 15 ท้ายระเบียบ สำหรับหนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 28 
ในกรณีท่ีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย

ข้อ 46 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ีการส่ือสารแห่งประเทศไทยกำหนด การส่งหนังสือ
ซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็น 
ใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ท่ีสำเนาคู่ฉบับ

ข้อ 47 หนังสือท่ีได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับ
ท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด

ข้อ 48 สมุดส่งหนังสือให้จัดทำตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
48.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง
48.2 จาก ให้ลงตำแหน่งหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล
48.3 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
48.4 หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีรับหนังสือ
48.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได้
48.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีและเวลาท่ีรับหนังสือ
48.7 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

ข้อ 49 ใบรับหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
49.1 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น
49.2 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
49.3 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
49.4 รับวันท่ีให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ
49.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ
49.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได้

ส่วนท่ี 3 บทเบ็ดเตล็ด

ข้อ 50 เพื่อให้การรับและส่งหนังสือดำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อย และรวดเร็วส่วนราชการจะกำหนดหน้าท่ีของผู้ปฏิบัติตลอด
จนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ท้ังนี้ ให้มีการสำรวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้น ได้มีการปฏิบัติไป
แล้วเพียงใดและให้มีการติดตามเร่ืองด้วย ในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับและหนังสือส่ง
เพื่อความสะดวกในการค้นหาก็ได้ ตามความเหมาะสม

ข้อ 51 บัตรตรวจค้น ให้จัดทำตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
51.1 เร่ือง รหัส ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ
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51.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ
51.3 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือ
51.4 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ
51.5 รายการ ให้ลงเร่ืองย่อของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้น มาจากท่ีใด เร่ืองอะไร
51.6 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปท่ีใดเมื่อใด

หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ

ส่วนท่ี 1 การเก็บรักษา

ข้อ 52 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ

ข้อ 53 การเก็บระหว่างปฏิบัติคือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง โดยให้กำหนด
วิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน

ข้อ 54 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้า
หน้าท่ีของเจ้าของเร่ืองปฏิบัติดังนี้

54.1 จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี 19  ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับสำหรับเจ้าของเร่ือง และ
หน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้

54.1.1 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ
54.1.2 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
54.1.3 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
54.1.4 เร่ืองให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
54.1.5 อายุการเก็บหนังสือให้ลงวันเดือนปีท่ีจะเก็บถึงในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงคำว่า ห้ามทำลาย
54.1.6 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

54.2 ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมท้ังบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น 
ๆ กำหนด

ข้อ 55 เมื่อได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ 54 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้
55.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ท่ีมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือ

ช่ือย่อกำกับตรา
55.1.1 หนังสือท่ีต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคำว่า ห้ามทำลาย ด้วยหมึกสีแดง
55.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า เก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชท่ี

ให้เก็บถึง
55.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
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55.2.1 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ
55.2.2 วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีท่ีนำหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ
55.2.3 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
55.2.4 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
55.2.5 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปย่อ
55.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ
55.2.7 กำหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกำหนดในตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ 55.1
55.2.8 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

ข้อ 56 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบ
เป็นประจำไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ 54 ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีขึ้น
รับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นท่ีจะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือ
ปฏิบัติตามข้อ 54 และข้อ 55 โดยอนุโลม

ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้
57.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
57.2 หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ีได้มีกฏหมายหรือ

ระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฏหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น
57.3 หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเร่ืองท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า หรือ

หนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด
57.4 หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเร่ืองจะค้นได้จากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี
57.5 หนังสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่

น้อยกว่า 1 ปี ในกรณีหนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้

ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีได้จัดทำขึ้น ท่ีเก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อม
ท้ังบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อ
ไปนี้

58.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฏหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
58.2 หนังสือท่ีมีกฏหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไป กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน
58.3 หนังสือท่ีส่วนราชการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีหนังสือครบ 25 ปีท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบให้

กองจดหมายแห่งชาติ กรมศิลปกร

ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปีท่ีขอเก็บเอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้
ส่วนราชการ ผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ

59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้จัดทำตามแบบท่ี 21 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้



ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 14/19

59.1.1 ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจำปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทำบัญชี
59.1.2 กระทรวง ทบวง กรมกอง ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจัดทำบัญชี
59.1.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำบีญชี
59.1.4 แผนท่ีให้ลงเลขลำดับขอบแผ่นบัญชี
59.1.5 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือท่ีส่งมอบ
59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ
59.1.7 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
59.1.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
59.1.9 เลขทะเบียบรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
59.1.10 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
59.1.11 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี
59.1.12 ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือแบะวงเล็บช่ือ และนามสกุลด้วยตัวบรรจง พร้อมลงตำแหน่งของผู้มอบ
59.1.13 ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมท้ังลงตำแหน่งของผู้รับมอบ

59.2 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง ให้จัดตามแบบท่ี 22 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
59.2.1 ช่ือบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเองประจำปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทำบัญชี
59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจัดทำบัญชี
59.2.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำบัญชี
59.2.4 แผ่นท่ีให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี
59.2.5 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือท่ีขอเก็บเอง
59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ
59.2.7 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
59.2.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
59.2.9 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
59.2.10 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

ข้อ 60 หนังสือท่ียังไม่ถึงกำหนดทำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือท่ีมีความสำคัญ และประสงค์จะฝากให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ให้ปฏิบัติดังนี้

60.1 จัดทำบัญชีฝากหนังสือตามแบบท่ี 23 ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
60.1.1 ช่ือบัญชีฝากหนังสือ ประจำปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีจัดทำบัญชี
60.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจัดทำบัญชี
60.1.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำบัญชี
60.1.4 แผ่นท่ีให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี
60.1.5 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือ
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60.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ
60.1.7 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
60.1.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
60.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
60.1.10 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
60.1.11 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี
60.1.12 ลงช่ือผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมท้ังลงตำแหน่งของผู้ฝาก
60.1.13 ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมท้ังลงตำแหน่งของผู้รับฝาก

60.2 ส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือท่ีจะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
60.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืน

ต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน หนังสือท่ีฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของ
ส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืนให้ทำได้โดยจัดทำหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง เมื่อถึงกำหนดการ
ทำลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดำเนินการตามข้อ 66

ข้อ 61 การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบ
ซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฏหมายหรือหนังสือสำคัญท่ี
เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน

ส่วนท่ี 2 การยืม

ข้อ 62 การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้
62.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเร่ืองท่ียืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด
62.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ แล้วลงช่ือรับเร่ืองท่ียืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวม

หลักฐานการยืม เรียงลำดับวันเดือนปีไว้เพื่อติดตามทวงถามส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป
62.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย
62.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้

ท่ีได้รับม

ข้อ 63 บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
63.1 รายการ ให้ลงช่ือเร่ืองหนังสือท่ีขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น
63.2 ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตำแหน่ง หรือส่วนราชการท่ียืมหนังสือนั้น
63.3 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกำกับพร้อมด้วยตำแหน่งในบรรทัดถัดไป
63.4 วันยืม ให้ลงวันเดือนปีท่ียืมหนังสือนั้น
63.5 กำหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นคืน
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63.6 ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ
63.7 วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีท่ีส่งหนังสือคืน

ข้อ 64 การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 62 โดยอนุโลม

ข้อ 65 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายก่อน

ส่วนท่ี 3 การทำลาย

ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือท่ีครบกำหนดอายุการ
เก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือท่ีฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ

บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
66.1 ช่ือบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปีให้ลงตัวเลขของ ปีพุทธศักราชท่ีจัดทำบัญชีท่ีจัดทำบัญชี
66.2 กระทรวง ทบวง กรม กองให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจัดทำบัญชี
66.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำบัญชี
66.4 แผ่นท่ีให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี
66.5 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือ
66.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ
66.7 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
66.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
66.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
66.10 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
66.11 การพิจารณา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผู้กรอก
66.12 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

ข้อ 67 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีก
อย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทำหน้าท่ีประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วย
ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้

ข้อ 68 คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้
68.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย
68.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะ

ขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรา
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กำหนดเก็บ โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกำกับการแก้ไข
68.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรให้ทำลาย ให้กรอก เคร่ืองหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การ

พิจารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทำลาย
68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้าม)ี ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

เพื่อพิจารณาส่ังการ ตามข้อ 69
68.5 ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้วโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเร่ือง

ได้และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ

ข้อ 69 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4 แล้ว ให้พิจารณาส่ังการดังนี้
69.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป
69.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน 

เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา

ข้อ 70 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทำลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการท่ีส่งบัญชี
หนังสือขอทำลายทราบดังนี้

70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หาก
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันท่ีส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้วและให้ส่วนราชการ
ทำลายหนังสือได้ 

70.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอด
ไป ให้แจ้งราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ทำการแก้ไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติ
ตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าท่ีมาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้

หมวด 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง

ข้อ 71 ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ
71.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร
71.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

ข้อ 72 ตราช่ือส่วนราชการให้ใช้ตามแบบท่ี 27 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 71.1 ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่าง
อ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัด อยู่ขอบล่างของตรา

ส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้ โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและ
อักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา

ข้อ 73 ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อให้ทราบกำหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้น มีคำว่า 
เก็บถึง พ.ศ. ... หรือคำว่า ห้ามทำลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท์
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ข้อ 74 มาตรฐานกระดาษและซอง
74.1 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ

74.1.1 ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร
74.1.2 ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร
74.1.3 ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร

74.2 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัมต่อ ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้
กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ

74.2.1 ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร
74.2.2 ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร
74.2.3 ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร
74.2.4 ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร

ข้อ 75 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.1 ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุน ท่ีกึ่งกลางส่วนบน
ของกระดาษ

ข้อ 76 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบนด้าน
ซ้าย ตามแบบท่ี 29 ท้ายระเบียบ

ข้อ 77 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบนด้านซ้ายของซอง
77.1 ขนาดซี 4 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด ธรรมดาและขยายข้าง
77.2 ขนาดซี 5 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2
77.3 ขนาดซี 6 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4
77.4 ขนาดดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 ส่วนราชการใดมีความจำเป็นต้องใช้ซองสำหรับส่งทาง

ไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามท่ีกล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม

ข้อ 78 ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ มีลักษณะ
เป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีช่ือส่วนราช การอยู่ตอนบน

ข้อ 79 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้รับเข้าเป็นประจำวัน โดยเรียง ลำดับลงมาตามเวลาท่ีได้รับหนังสือ 
มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 13 ท้ายระเบียบ

ข้อ 80 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้ส่งออกเป็นประจำวันโดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาท่ีได้ส่งหนังสือ มี
ขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 14 ท้ายระเบียบ

ข้อ 81 สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สำหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้ผู้นำส่งถือกำกับไปกับ
หนังสือเพื่อให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา

81.1 สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสำหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์ สองหน้า ตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ



ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 19/19

81.2 ใบรับหนังสือ ใช้สำหรับกำกับไปกับหนังสือท่ีนำส่งโดยให้ผู้รับเซ็นช่ือ รับแล้ว รับกลับคืนมา มีขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว 
ตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ

ข้อ 82 บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกำกับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้น ๆ ได้มีการดำเนินการตามลำดับขั้นตอน
อย่างใด จนกระท่ังเสร็จส้ิน บัตรนี้เก็บเรียงลำดับกันเป็นชุดในท่ีเก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนีซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพื่อสะดวก
แก่การตรวจค้น มีขนาดเอ 5 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ

ข้อ 83 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีจะส่งเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 19 ท้ายระเบียบ

ข้อ 84 ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนท่ีใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม 
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบ

ข้อ 85 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีท่ีใช้ลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี ส่งมอบเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่ง
ชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 21 ท้ายระเบียบ

ข้อ 86 บัญชีหนังสือครบ 25 ปีท่ีขอเก็บเอง เป็นบัญชีท่ีใช้ลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปีซึ่งส่วนราชการนั้นมีความ
ประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 22 ท้ายระเบียบ

ข้อ 87 บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีท่ีใช้ลงรายการหนังสือท่ีส่วนราชการนำฝากไว้กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี
ลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 23 ท้ายระเบียบ

ข้อ 88 บัตรยืมหนังสือ ใช้สำหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือท่ีให้ยืมไป มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ

ข้อ 89 บัญชีหนังสือขอทำลาย เป็นบัญชีท่ีใช้ลงรายการหนังสือท่ีครบกำหนดเวลาการเก็บ มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์
สองหน้า ตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ

บทเฉพาะกาล

ข้อ 90 แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด

ประกาศ ณ วันท่ี 11 เมษายน 2526
(เปรม ติณสูลานนท์)
พลเอกเปรม ติณสูลานนท์
นายกรัฐมนตรี
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