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   (สําเนา) 

 
 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
--------------------------------------------- 

 
 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖   เสียใหม 
ใหเหมาะสมยิง่ขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี ้
 
 ขอ   ๑     ระเบียบนีเ้รียกวา  “ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
 
 ขอ   ๒     ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
 
 ขอ   ๓     ใหยกเลิก 
 ๓.๑    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
 ๓.๒   ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
 ๓.๓   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๑๖ 
 บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําสั่งอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี ้
หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนีแ้ทน  เวนแตกรณทีี่กลาวในขอ  ๕ 
 
 ขอ   ๔     ระเบียบนีใ้หใชบังคับแกสวนราชการ 
 สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบตัิงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวในระเบียบนี้ 
ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี ้
 
 ขอ   ๕     ในกรณีทีก่ฎหมาย   หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   กาํหนดวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
 
 ขอ   ๖     ในระเบยีบนี ้
 “งานสารบรรณ”   หมายความวา   งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร   เร่ิมตั้งแตการจัดทํา    การรับ 
การสง  การเกบ็รักษา  การยมื  จนถึงการทาํลาย 
 “หนังสือ”   หมายความวา  หนังสือราชการ 
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 “สวนราชการ”    หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน   หรือหนวยงานอืน่ใดของรัฐ  ทั้งใน 

ราชการบริหารสวนกลาง   ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ  และให 
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “คณะกรรมการ”    หมายความวา     คณะบคุคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรือ่ง 
ใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน   หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ 
เดียวกัน 
 
 ขอ   ๗     คําอธิบายซึ่งกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ   และใหใช 
เปนแนวทางในการปฏิบัติ 
 
 ขอ  ๘     ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรรัีกษาการตามระเบียบนี้    และใหมีอํานาจตีความและวินจิฉัย 
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  กับใหมหีนาที ่
ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 การตีความ    การวินิจฉัยปญหา   และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง   ปลัด 
สํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี 
เพื่อประกอบการพิจารณากไ็ด 
 

หมวด   ๑ 
ชนิดของหนังสอื 

 
 ขอ  ๙     หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
 ๙.๑    หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
 ๙.๒   หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึงบุคคล 
ภายนอก 
 ๙.๓   หนงัสือที่หนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือทีบุ่คคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 ๙.๔   เอกสารที่ทางราชการจดัทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 ๙.๕   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
 
 ขอ  ๑๐  หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
 ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
 ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
 ๑๐.๓ หนังสือประทบัตรา 
 ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
 ๑๐.๕   หนังสือประชาสัมพันธ 
 ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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สวนที่   ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
 ขอ  ๑๑ หนังสือภายนอก    คือ    หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน 
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคล 
ภายนอก  ใหจดัทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอยีดดงันี้ 
 ๑๑.๑ ที่    ใหลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่อง    ตามที่กําหนดไวใน 
ภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง   สําหรับหนังสอืของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึน้ได 
ตามความจําเปน 
 ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ   สถานที่ราชการ   หรือคณะกรรมการ 
ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกตใิหลงที่ตั้งไวดวย 
 ๑๑.๓   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพทุธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 
 ๑๑.๔ เร่ือง    ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เปน 
หนังสือตอเนือ่ง  โดยปกตใิหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
 ๑๑.๕ คําขึ้นตน    ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม  และคําลงทาย  ทีก่ําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสอืนั้นมีถึง  หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 
 ๑๑.๖   อางถึง  (ถามี)    ใหอางถึงหนงัสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับ 
หนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดกต็าม   โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ 
วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนัน้ 
 การอางถึง   ใหอางถึงหนงัสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพยีงฉบับเดยีว  เวนแตมีเรื่อง 
อ่ืนที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกีย่วกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย 
 ๑๑.๗  ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)   ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ 
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
 ๑๑.๘   ขอความ   ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค 
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
 ๑๑.๙ คําลงทาย     ใหใหคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
 ๑๑.๑๐ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ   และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไว 
ใตลายมือช่ือ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 
 ๑๑.๑๑ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
 ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง     ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่ง    หรือหนวยงานที่ออก 
หนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับ 
กรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่งเพียงระดับ 
กองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 ๑๑.๑๓ โทร.   ใหลงหมายเลขโทรศพัทของสวนราชการเจาของเรือ่ง  หรือหนวยงานทีอ่อก 
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หนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 
 ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)   ในกรณีทีผู่สงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือบุคคลอื่น 
ทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพช่ือเต็ม   หรือช่ือยอของสวนราชการ 
หรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมรีายช่ือที่สงมากใหพิมพวาสง 
ไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 
 

สวนที่   ๒ 
หนังสือภายใน 

 

 ขอ  ๑๒ หนังสือภายใน   คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปน 
หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ   และใหจัดทําตาม 
แบบที่  ๒  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๑๒.๑  สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่ง  หรือหนวยงานที่ออกหนงัสือ  โดยมี 
รายละเอยีดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึน้ไป  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ 
เร่ืองทั้งระดับกรมและกอง   ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา   ใหลงชื่อสวนราชการ 
เจาของเรื่องเพยีงระดับกอง   หรือสวนราชการเจาของเรือ่งพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท  (ถามี) 
 ๑๒.๒  ที่    ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่อง   ตามที่กาํหนดไวใน 
ภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง   สําหรับหนังสอืของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึน้ได 
ตามความจําเปน 
 ๑๒.๓ วันที่    ใหลงตวัเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดอืน    และตวัเลขของปพุทธศักราชที่ออก 
หนังสือ 
 ๑๒.๔ เร่ือง    ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น   ในกรณีที่เปน 
หนังสือตอเนือ่ง  โดยปกตใิหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
 ๑๒.๕ คําขึ้นตน    ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือบุคคล 
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกีย่วกับตําแหนงหนาที ่
 ๑๒.๖   ขอความ     ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย   หากมีความประสงค 
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย  ใหระบุไวใน 
ขอนี้ 
 ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง    ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐    และขอ  ๑๑.๑๑    โดยอนุโลม 
 ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ   เพื่อใชตาม 
ความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่   ๓ 
หนังสือประทับตรา 

  

 ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา    คือ   หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง   หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับ 
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กรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
 หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ      และระหวางสวนราชการกับบุคคล 
ภายนอก  เฉพาะกรณีทีไ่มใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 
 ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
 ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงนิ 
 ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
 ๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่คาง 
 ๑๓.๖ เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง    ใหใชหนังสือ 
ประทับตรา 
 
 ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา   ใชกระดาษตราครุฑ   และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบยีบ  โดย 
กรอกรายละเอยีดดังนี ้
 ๑๔.๑ ที่    ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่อง   ตามที่กาํหนดไวใน 
ภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
 ๑๔.๒ ถึง    ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
 ๑๔.๓ ขอความ    ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
 ๑๔.๔ ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก    ใหลงชือ่สวนราชการที่สงหนังสืออก 
 ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ   ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  และ 
ใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
 ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป    ใหลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 
 ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเรื่อง    ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่ง   หรือหนวยงานทีอ่อก 
หนังสือ 
 ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  และหมายเลข 
ภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบลที่อยู 
ตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถาม)ี 
 

สวนที่   ๔ 
หนังสือสั่งการ 

  

 ขอ  ๑๕ หนังสือสั่งการ    ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว 
โดยเฉพาะ 
 หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
 
 ขอ ๑๖ คําสั่ง  คือ   บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  ใชกระดาษ 
ตราครุฑ  และใหจดัทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้
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 ๑๖.๑ คําส่ัง    ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง  
 ๑๖.๒ ที่    ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง   โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑   เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป 
ปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
 ๑๖.๓ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
 ๑๖.๔ ขอความ   ใหอางเหตุที่ออกคาํสั่ง   และอางถึงอํานาจทีใ่หออกคําสัง่  (ถามี)   ไวดวย 
แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
 ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ 
ออกคําส่ัง 
 ๑๖.๖ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง   และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต 
ลายมือช่ือ 
 ๑๖.๗ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 
 ขอ  ๑๗ ระเบียบ    คือ    บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว    โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ    และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  ทาย 
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้
 ๑๗.๑ ระเบียบ    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
 ๑๗.๒ วาดวย    ใหลงชื่อของระเบียบ 
 ๑๗.๓ ฉบับที่    ถาเปนระเบยีบทีก่ลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับที ่
เทาใด  แตถาเปนระเบียบเรือ่งเดียวกันที่มกีารแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  ไปตามลําดับ 
 ๑๗.๔ พ.ศ.    ใหลงตวัเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
 ๑๗.๕ ขอความ    ใหอางเหตุผลโดยยอ    เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ   และ 
อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
 ๑๗.๖ ขอ   ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ   โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบยีบ  ขอ ๒ 
เปนวนัใชบังคบักําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด   และขอสุดทาย   เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใดถามีมากขอ 
หรือหลายเรื่อง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด  ๑ 
 ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของป 
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
 ๑๗.๘ ลงชื่อ   ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ   และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต 
ลายมือช่ือ 
 ๑๗.๙ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 
 ขอ  ๑๘ ขอบังคับ     คือ    บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๑๘.๑ ขอบังคับ    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
 ๑๘.๒ วาดวย    ใหลงชื่อของขอบังคับ 
 ๑๘.๓ ฉบับที่    ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น     ไมตองลงวาเปนฉบับที่ 
เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มกีารแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  ไปตามลําดับ 
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 ๑๘.๔ พ.ศ.    ใหลงตวัเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
 ๑๘.๕ ขอความ    ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ 
และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบงัคับ 
 ๑๘.๖ ขอ    ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ  ๆ โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  ขอ  ๒ 
เปนวนัใชบังคบักําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด    และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ   ขอบังคับใดถามีมากขอ 
หรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดกไ็ด  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึน้หมวด  ๑ 
 ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของป 
พุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 
 ๑๘.๘ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ    และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต 
ลายมือช่ือ 
 ๑๘.๙ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 

 ขอ  ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ   ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไวโดยเฉพาะ 
 หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
  
 ขอ  ๒๐ ประกาศ    คือ    บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ    หรือแนะแนวทาง 
ปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๐.๑ ประกาศ    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
 ๒๐.๒ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
 ๒๐.๓ ขอความ    ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
 ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
 ๒๐.๕ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ     และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต 
ลายมือช่ือ 
 ๒๐.๖ ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ    ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ    เปน    แจงความ 
 
 ขอ  ๒๑ แถลงการณ   คือ   บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพือ่ทําความเขาใจในกิจการของทาง 
ราชการ  หรือเหตุการณ  หรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทัว่กัน  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจดัทาํตามแบบที่  ๘ 
ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๑.๑  แถลงการณ    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
 ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
 ๒๑.๓ ฉบับที่    ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน  ให 
ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
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 ๒๑.๔ ขอความ    ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
 ๒๑.๕ สวนราชการทีอ่อกแถลงการณ    ใหลงชื่อสวนราชการทีอ่อกแถลงการณ 
 ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน    และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกแถลงการณ 
 
 ขอ  ๒๒ ขาว   คือ   บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๙ 
ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๒.๑ ขาว    ใหลงชือ่สวนราชการที่ออกขาว 
 ๒๒.๒ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
 ๒๒.๓ ฉบับที่    ใชในกรณีทีจ่ะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน  ใหลง 
ฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
 ๒๒.๔ ขอความ    ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 
 ๒๒.๕  สวนราชการทีอ่อกขาว    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
 ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป    ใหลงตัวเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกขาว 
 

สวนที่   ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

 ขอ  ๒๓ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ    คือ   หนังสือที่ทางราชการทําขึ้น 
นอกจากทีก่ลาวมาแลวขางตน   หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมใิชสวนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการ   และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด   คือ  หนังสือรับรอง  รายงาน 
การประชุม  บนัทึก  และหนงัสืออ่ืน 
 
 ขอ  ๒๔ หนังสอืรับรอง   คือ   หนงัสือที่สวนราชการออกใหเพือ่รับรองแก   บุคคล   นิติบคุคล   หรือ 
หนวยงาน   เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง   ใชกระดาษ 
ตราครุฑ  และใหจดัทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๔.๑ เลขที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ    เร่ิมตั้งแตเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 
จนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง   หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ 
ภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
 ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ     ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น   และ 
จะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
 ๒๔.๓ ขอความ   ใหลงขอความขึ้นตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   แลวตอดวยช่ือ 
บุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง   ในกรณีเปนบคุคลใหพิมพช่ือเต็ม  โดยมีคาํนําหนานาม 
ช่ือ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  แลวจึงลงขอความที่รับรอง 
 ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วนัที่    ใหลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเตม็ของเดือน   และตวัเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือรับรอง 
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 ๒๔.๕ ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือหวัหนาสวนราชการผูออกหนังสือ    หรือผูทีไ่ดรับมอบหมาย 
และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
 ๒๔.๖  ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ 
 ๒๔.๗ รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง    ในกรณีทีก่ารรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออก 
ใหแกบคุคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  ประทับตรา 
ช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ    และใหผูนั้นลง 
ลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพช่ือเตม็ของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือดวย 
 
 ขอ ๒๕ รายงานการประชุม    คือ    การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม   ผูเขารวมประชุม   และมติ 
ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๒๕.๑  รายงานการประชุม   ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือช่ือการประชุมนั้น 
 ๒๕.๒ คร้ังที่   ใหลงครั้งที่ประชุม 
 ๒๕.๓ เมื่อ   ใหลงวนั  เดือน  ปที่ประชุม 
 ๒๕.๔  ณ   ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
 ๒๕.๕ ผูมาประชุม   ใหลงชื่อและหรอืตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา 
ประชุม  ในกรณีที่มาผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
 ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม   ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ 
ประชุม    ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 
 ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม    ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที ่
ประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 
 ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา    ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
 ๒๕.๙ ขอความ    ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกตใิหเร่ิมตนดวยประธานกลาวเปด 
ประชุม  และเรื่องที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
 ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา    ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม    ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 ขอ  ๒๖ บันทึก   คือ   ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคบับัญชา   หรือผูบังคับบัญชาสัง่การ 
แกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับต่าํกวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันใน 
การปฏิบัติราชการ  โดยปกตใิหใชกระดาษบนัทึกขอความ  และใหมีหวัขอดังตอไปนี้ 
 ๒๖.๑ ช่ือหรือตําแหนงที่บันทึกถึง    โดยใชคําขึน้ตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
 ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง    ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุ 
ไวดวย 
 ๒๖.๓  ช่ือและตําแหนง    ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบนัทึก  และในกรณีที่ไมใช 
กระดาษบันทกึขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
 การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกตใิหผูบันทึกระบุคําขึ้นตน  ใจความบันทึก   และลงชื่อเชนเดียวกับที่ไดกลาว 
ไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก  หากไมมีความเหน็ใดเพิ่มเติมใหลงชื่อและวัน  เดือน 
ป  กํากับเทานัน้ 
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 ขอ  ๒๗ หนังสืออ่ืน   คือ   หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ   ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย   ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือหนังสือ 
ของบุคคลภายนอก   ที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบ 
ตามทีก่ระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม   เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตาม 
แบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 
 

สวนที่    ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 

 ขอ  ๒๘  หนังสือท่ีตองปฏิบตัิใหเร็วกวาปกติ      เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดาํเนนิการทางสารบรรณ 
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
 ๒๘.๑ ดวนที่สุด    ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีทีไ่ดรับหนังสือนัน้ 
 ๒๘.๒ ดวนมาก    ใหเจาหนาที่ปฏิบตัิโดยเร็ว 
 ๒๘.๓ ดวน    ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
 ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท   ใหเห็นไดชัดบน 
หนังสือและบนซอง   ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบยีบ   โดยใหระบุคําวา 
ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือ  ดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  แลวแตกรณี 
  
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน   แลวลงวัน 
เดือน    ป   และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถงึผูรับ    กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง 
ภายในเวลาที่กําหนด 
 
 ขอ  ๒๙ เร่ืองราชการทีจ่ะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความทางเครื่องมือ 
ส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง   หรือวิทยุโทรทัศน   เปนตน 
และใหผูรับปฏิบัติเชนเดยีวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีทีจ่ําเปนตองยนืยันเปนหนังสอื  ใหทาํหนังสอืยืนยนัตามไป 
ทันที 
  
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท   วิทยุส่ือสาร 
วิทยกุระจายเสยีง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
 
 ขอ  ๓๐ หนังสือท่ีจัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง  ๑  ฉบับ  และใหมีสําเนาเก็บไว 
ที่หนวยงานสรรบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 
 
 สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือช่ือ  หรือลายมอืช่ือยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ   และผูตรวจลงลายมอืช่ือ 
หรือลายมือช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนงัสือ 
 
 ขอ  ๓๑ หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวย   โดยปกติให 
สงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
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 สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาขึ้นไปซึ่ง 
เปนเจาของเรือ่งลงลายมือช่ือรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตาํแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 
 
 ขอ  ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน  ใหเพิ่มรหัส 
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง   ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมตั้งแตเลข  ๑  เรียง 
เปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
 เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวยีนแลวเห็นวาเรื่องนั้นจะตองใหหนวยงาน   หรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดบั 
ตาง ๆ  ไดรับทราบดวย  กใ็หมีหนาที่จดัทําสําเนา  หรือจดัสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานัน้โดยเรว็ 
 
 ขอ  ๓๓   สรรพนามที่ใชในหนังสือ    ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับ 
หนังสือตามภาคผนวก  ๒ 
 
 ขอ  ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
 หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
 สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอืน่ ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณนีิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสอื 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 
 ขอ  ๓๕ หนังสือรับ  คอื  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ 
กลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี ้
 
 ขอ  ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และใหผูเปดซอง 
ตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ   เพื่อดําเนินการให 
ถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจงึดําเนินการเรือ่งนั้นตอไป 
 
 ขอ  ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบยีน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวนั  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 ขอ  ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนงัสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบยีบ   โดยกรอกราย 
ละเอียดดังนี ้
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 ๓๘.๑ ทะเบียนหนงัสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.    ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
 ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ      ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป 
ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกบัเลขที่ในตรารับหนังสือ 
 ๓๘.๓  ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
 ๓๘.๔ ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
 ๓๘.๕ จาก    ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ    หรือช่ือสวนราชการ   หรือช่ือบุคคลในกรณีที ่
ไมมีตําแหนง 
 ๓๘.๖ ถึง    ใหลงตาํแหนงของผูทีห่นังสือนัน้มีถึง  หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
 ๓๘.๗ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๓๘.๘ การปฏิบัติ    ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓๘.๙ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 
 ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสอืท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ    โดยใหลงชื่อ 
หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีช่ือบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกบัการรับหนังสอื   ใหลงชื่อ 
หรือตําแหนงไวดวย 
 การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกีย่วของดําเนนิการตามวรรคหนึง่   จะสงโดยใช 
สมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘   หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับ 
หนังสือก็ได 
 การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม       ใหเปนไปตามที่หัวหนา 
สวนราชการกาํหนด 
 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลว    ใหลงทะเบียน 
วาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
 
 ขอ  ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ 
กลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

สวนที่    ๒ 
การสงหนังสือ 

 
 ขอ  ๔๑ หนังสือสง  คอื  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัตติามที่กําหนดไวในสวนนี ้
 
 ขอ  ๔๒ ใหเจาของเรื่องตรวจความเรยีบรอยของหนังสือ    รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน   แลวสง 
เร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 
 ขอ  ๔๓ เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว  ใหปฏิบัติดังนี ้
 ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบโดยกรอก 
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รายละเอียดดังนี้   
 ๔๓.๑.๑    ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.    ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
 ๔๓.๑.๒     เลขทะเบียนสง      ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ 
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
 ๔๓.๑.๓     ที่    ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง 
ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
 ๔๓.๑.๔     ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
 ๔๓.๑.๕     จาก    ใหลงตําแหนงเจาของหนงัสือ   หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือบุคคล 
ในกรณีที่ไมมตีําแหนง 
 ๔๓.๑.๖     ถึง    ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือสวนราชการ   
หรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
 ๔๓.๑.๗     เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น    ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
 ๔๓.๑.๘     การปฏิบัติ    ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๔๓.๑.๙     หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 

 ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวนั  เดือน  ปในหนังสือทีจ่ะสงออกทัง้ในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ   ให 
ตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบยีนหนงัสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
  
 ขอ  ๔๔ กอนบรรจุซอง     ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนงัสือ 
ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง  แลวปดผนึก 
 หนังสือทีไ่มมคีวามสําคัญมากนกั  อาจสงไปโดยวิธีพับยดึติดดวยแถบกาว   กาว   เยบ็ดวยลวด  หรือวิธี 
อ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 
 ขอ  ๔๕ การจาหนาซอง    ใหปฏิบัตติามแบบที่  ๑๕  ทายระเบยีบ 
 สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘   
 ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบตดิซองไปดวย 
 
 ขอ  ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย   ใหถือปฏิบัติตามระเบยีบ  หรือวิธีการที่การสื่อสารแหง 
ประเทศไทยกาํหนด 
 การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับลงชื่อรับ 
ในสมุดสงหนงัสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรบัใหนําใบรับนั้นมาผนึกตดิไวที่สําเนาคูฉบับ 
 
 ขอ  ๔๗ หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง     ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวาหนังสือ 
นั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดอืน  ปใด 
 
 ขอ ๔๘ สมุดสงหนงัสอื    ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๔๘.๑  เลขทะเบียน    ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
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 ๔๘.๒ จาก    ใหลงตําแหนง  หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
 ๔๘.๓ ถึง    ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง   หรือช่ือสวนราชการ   หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
 ๔๘.๔ หนวยรับ    ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
 ๔๘.๕ ผูรับ    ใหผูรับหนังสือลงช่ือที่สามารถอานออกได 
 ๔๘.๖ วันและเวลา    ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
 ๔๘.๗ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 
 ขอ  ๔๙ ใบรับหนังสือ    ใหจดัทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๔๙.๑ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
 ๔๙.๒ ถึง    ใหลงตาํแหนงของผูทีห่นังสือนัน้มีถึง  หรือช่ือสวนราชการ  หรือช่ือบุคคลใน 
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
 ๔๙.๓ เร่ือง    ใหลงชือ่เร่ืองของหนงัสือฉบับนัน้   ในกรณีทีไ่มมช่ืีอเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๔๙.๔ รับวันที่    ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
 ๔๙.๕ เวลา    ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ๔๙.๖ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่    ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
 ขอ  ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสอืดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว    สวนราชการจะ 
กําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับเปน 
ประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด   และใหมีการติดตามเรื่องดวย  ในการนี้ 
สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพือ่ความสะดวกในการคนหา 
ก็ไดตามความเหมาะสม 
 
 ขอ  ๕๑ บัตรตรวจคน   ใหจดัทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส    ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนงัสือ 
 ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนตามทีป่รากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
 ๕๑.๓ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
 ๕๑.๔ ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือ 
 ๕๑.๕ รายการ    ใหลงเรื่องยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  เร่ืองอะไร 
 ๕๑.๖ การปฏิบัติ    ใหบันทกึการปฏิบัติเกีย่วกับหนังสือนัน้เพือ่ใหทราบวาสงไปที่ใด  เมื่อใด 
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หมวด    ๓ 
การเก็บรกัษา  ยมื  และทําลายหนังสอื 

 
สวนที่    ๑ 

การเก็บรักษา 
 
 ขอ  ๕๒  การเกบ็หนงัสอืแบงออกเปน   การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแลว  และการ 
เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
  
 ขอ  ๕๓   การเก็บระหวางปฏิบตัิ    คือ    การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ 
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 
 ขอ  ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว    คือ    การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว   และไมมีอะไร 
ที่จะตองปฏิบตัิตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี ้
 ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ    อยางนอยใหมีตนฉบับ  และ 
สําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

 ๕๔.๑.๑ ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
 ๕๔.๑.๒     ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
 ๕๔.๑.๓     ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
 ๕๔.๑.๔     เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ    ในกรณทีี่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
 ๕๔.๑.๕     อายุการเก็บหนงัสือ    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ะเก็บถึง   ในกรณีใหเก็บไว 
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 
 ๕๔.๑.๖     หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนงัสือนั้น     พรอมทั้งบัญชีหนังสือ 
สงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
 ขอ  ๕๕ เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ  ๕๔   แลว   ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
ปฏิบัติดังนี ้
 ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓   ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ 
แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือช่ือยอกํากบัตรา 
 ๕๕.๑.๑ หนังสือทีต่องเก็บไวตลอดไป  ใหประทบัตราคําวา   หามทาํลาย  ดวย 
หมึกสีแดง 
 ๕๕.๑.๒     หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา   ใหประทับตราคําวา   เก็บถึง    พ.ศ. ... 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
 ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐   ทายระเบยีบ   โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 
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 ๕๕.๒.๑     ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
  ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปทีน่ําหนังสือนัน้เขาทะเบียนเกบ็ 
  ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๕.๒.๔ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๕.๒.๕ เร่ือง   ใหลงชือ่เร่ืองของหนงัสือแตละฉบบั  ในกรณีทีไ่มมีช่ือเร่ืองใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
  ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเกบ็หนังสือ 
  ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเกบ็   ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากาํหนด 
เก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
  ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี)  
 ขอ  ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ    คือ    การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว   แต 
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจาํ   ไมสะดวกในการสงไปเกบ็ยังหนวยเก็บของสวนราชการตามขอ  ๕๔ 
ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงตัง้เจาหนาที่ขึน้รับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการ 
ตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดย 
อนุโลม 
 

 ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนงัสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ   ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบยีบวาดวยการ 
รักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ
 ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี   สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไปตาม 
กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนัน้ 
 ๕๗.๓ หนังสือทีเ่กีย่วกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณ ี สถิติ  หลักฐาน  หรือ 
เร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกนั  ใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอด 
ไปหรือตามทีก่องจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กาํหนด 
 ๕๗.๔ หนังสือทีไ่ดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว  และเปนคูสําเนาที่มตีนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืน 
ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 
 ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ    และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปน 
ประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 
 ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 
๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 
  
 ขอ  ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ  ๒๕  ป   นับจากวันที่ไดจัดทําขึ้น   ที่เก็บไว 
ณ   สวนราชการใด   พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ   ๒๕  ป   ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   ภายใน 
วันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
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 ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการ 
รักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ
 ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคบั  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  กําหนดไวเปน 
อยางอื่น 
 ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเกบ็ไวที่สวนราชการนั้น   ใหจัดทําบัญช ี
หนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร 
 
 ขอ  ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป    และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองอยางนอย 
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ผูรับมอบ 
ยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 
  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจดัทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบยีบ  โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๙.๑.๑ ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ประจําป   ใหลงตัวเลขของป 
พุทธศักราชที่จัดทําบัญช ี
   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง    ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓  วันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ดัทําบัญช ี
   ๕๙.๑.๔ แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเกบ็หนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง    ใหลงชือ่เร่ืองของหนงัสือแตละฉบับ  ในกรณีทีไ่มมช่ืีอเรื่องใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ   ใหผูมอบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ชื่อและนามสกุลดวยตัว 
บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ     ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล 
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒   ทายระเบียบ   โดย 
กรอกรายละเอยีดดังนี ้
   ๕๙.๒.๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของป 
พุทธศักราชที่จัดทําบัญช ี
   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง    ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓  วันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ดัทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
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   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเกบ็หนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสอืแตละฉบบั  ในกรณีทีไ่มมีช่ือเร่ืองใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 
 ขอ  ๖๐ หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย   ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญและ 
ประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบัติดังนี ้
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบยีบ  อยางนอยใหมตีนฉบับและ 
สําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
   ๖๐.๑.๑ ช่ือบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป   ใหลงตวัเลขของปพทุธศกัราชที่จดัทํา 
บัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง    ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ดัทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่   ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม    ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเกบ็หนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่    ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสอืแตละฉบบั  ในกรณีทีไ่มมีช่ือเร่ืองใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก    ใหผูฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตวั 
บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับฝาก     ใหผูรับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล 
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกอง 
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร   ตรวจหนังสือและรับฝากหนงัสือแลว 
ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
 หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ 
ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจดัทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
 เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว    ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
  
 ขอ  ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส 
 



- 59 - 
 
หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  ถาชํารุดเสียหายจน 
ไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได   ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตไุวในทะเบียนเก็บดวย 
 ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิก็ให 
ดําเนินการแจงความตอพนกังานสอบสวน 
 

สวนที่    ๒ 
การยืม 

 
 ขอ  ๖๒ การยืมหนังสอืท่ีสงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลกัฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเรื่องทีย่มืไวในบัตร 
ยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม   เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพือ่ติดตามทวงถาม  สวนบัตร 
ยืมหนังสือนัน้ใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ        ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา 
สวนราชการระดับกองขึน้ไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกนั  ผูยืมและผูอนญุาตใหยืมตองเปนหวัหนา 
สวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ขอ  ๖๓ บัตรยืมหนงัสอื  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบยีบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
  ๖๓.๑ รายการ    ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหสัของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม    ใหลงชือ่บุคคล  ตาํแหนง  หรือสวนราชการที่ยมืหนงัสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ    ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนงใน 
บรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยมื    ใหลงวัน  เดือน  ปทีย่ืมหนังสือนัน้ 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน    ใหลงวัน  เดอืน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคนื 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน    ใหผูสงคืนลงลายมือช่ือ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน    ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
 
 ขอ  ๖๔ การยืมหนังสือท่ีปฏิบัตยิังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพือ่ใชในการตรวจสอบ  ใหถือปฏิบัติ 
ตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
 
 ขอ  ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนงัสือจะกระทํามิได   เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  ทั้งนี้  จะ 
ตองไดรับอนญุาตจากหวัหนาสวนราชการระดับกองขึน้ไป  หรือผูทีไ่ดรับบอบหมายกอน 
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สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
 ขอ  ๖๖ ภายใน  ๖๐  วนัหลงัจากวนัสิน้ปปฏิทิน    ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ 
หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น   ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวทีก่องจดหมายเหต ุ
แหงชาต ิ กรมศิลปากร   แลวจัดทําบญัชีหนงัสือขอทําลายเสนอหวัหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแตงตัง้ 
คระกรรมการทําลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจดัทําตามแบบที ่ ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมตีนฉบับและสําเนาคูฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
  ๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป   ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญช ี
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง   ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปทีจ่ดัทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่    ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่    ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม   ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่    ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่    ใหลงวนั  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ    ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง    ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา    ใหคณะกรรมการทําลายหนงัสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ    ใหบันทึกขอความอื่นใด  (ถามี) 
 
 ขอ  ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดบักรมแตงตัง้คณะกรรมการทําลายหนงัสือประกอบดวยประธาน 
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ  ๓   หรือเทียบเทา 
ขึ้นไป 
 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทาํ 
หนาที่ประธาน 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทกึความเหน็แยงไว 
 
 ขอ  ๖๘   คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี ้
  ๖.๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย   และควรจะ 
ขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเหน็วาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑ 
ของบัญชีหนังสือขอทําลาย   แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนงัสือ   โดยใหประธานกรรมการ 
ทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย   ใหกรอก 
เครื่องหมายกากบาท  (X)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  (ถามี) 
ตอหัวหนาสวนราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 
  ๖๘.๕  ควบคุมการทาํลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทาํลายไดแลว  โดยการเผาหรือ 
วิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องใด  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบนัทึกลงนามรวมกนัเสนอผูมี 
อํานาจอนุมัตทิราบ 
 
 ขอ  ๖๙  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดบักรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณาสั่งการดังนี ้
  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเกบ็หนังสือนั้นไวจนถึงเวลา 
การทําลายงวดตอไป 
  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย    ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง 
จดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลง 
กับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 
 
 ขอ  ๗๐ ใหกองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร   พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย 
แลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี ้
  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนั้น 
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน 
กําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวา 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเหน็ชอบแลว  และใหสวนราชการทําลายหนงัสือได 
  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร   เหน็วาหนังสอืฉบับใดควรจะขยายเวลา 
การเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป   ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ   และใหสวนราชการนั้น   ๆ  ทําการแกไข 
ตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   แจงมา   หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนัน้ ๆ  ปฏิบัติตาม 
 เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ 
หนังสือของสวนราชการนัน้ก็ได 
 

หมวด    ๔ 
มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 

 
 ขอ  ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
 
 ขอ  ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗    ทายระเบยีบ   มีลักษณะเปนรูปวงกรมสองวงซอนกนั 
เสนผาศนูยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ระหวางวงนอกและวง 
ในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง   กรม   หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวดัอยู 
ขอบลางของตรา 
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 สวนราชการใดที่มีการติดตอกบัตางประเทศ   จะใหมีช่ือภาษาตางประเทศเพิ่มขึ้นดวยก็ได  โดยใหอักษร 
ไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 
 
 ขอ  ๗๓ ตรากําหนดเกบ็หนงัสือ  คือ  ตราทีใ่ชประทบับนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนดระยะเวลา 
การเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ. .....   หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  ๒๔  พอยท 
 
 ขอ  ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว   น้ําหนัก  ๖๐  กรัมตอตารางเมตร 
มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มลิลิเมตร x ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มลิลิเมตร x ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ๑๑๔ ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร x ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง   โดยปกตใิหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัมตอ 
ตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา   ขนาด  ๒๒๙  มลิลิเมตร x ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มลิลิเมตร x ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร x ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดแีอล  หมายความวา   ขนาด  ๑๑๐  มลิลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร 
 
 ขอ  ๗๕ กระดาษตราครุฑ    ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  หรือทํา 
เปนครุฑดุน  ที่กึ่งกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
 
 ขอ  ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ    ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒ 
ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที ่ ๒๙  ทายระเบียบ 
 
 ขอ  ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑  ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิดธรรมดา 
และขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี  ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพบั  ๔  
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
 
 สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณยีอากาศโดยเฉพาะ   อาจใชซองพิเศษ 
สําหรับสงทางไปรษณยีอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
 
 ขอ  ๗๘ ตรารับหนงัสือ  คือ  ตราทีใ่ชประทับบนหนังสือ  เพือ่ลงเลขทะเบยีนรับหนงัสือตามแบบที ่ ๑๒ 
ทายระเบยีบ  มลัีกษณะเปนรูปสี่เหล่ียมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร x ๕  เซนติเมตร  มีช่ือสวนราชการอยูตอนบน 
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 ขอ  ๗๙ ทะเบียนหนงัสอืรับ    ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจาํวนั   โดยเรยีงลําดับ 
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนงัสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด   คือ  ชนดิเปนเลมและชนดิเปนแผน  ตาม 
แบบที่  ๑๓  ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๐      ทะเบียนหนงัสือสง    ใหสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวนั   โดยเรยีงลําดับ 
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนงัสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา   มีสองชนดิ   คือ  ชนดิเปนเลมและชนิดเปนแผน  ตาม 
แบบที่  ๑๔  ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๑ สมุดสงหนงัสอืและใบรับหนงัสือ    ใชสําหรบัลงรายการละเอียดเกีย่วกับการสงหนงัสือโดยให 
ผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 
  ๘๑.๑   สมุดสงหนังสือ    เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ   มีขนาดเอ   ๕  พิมพ 
สองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบยีบ 
  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ     ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับแลวรับ 
กลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พมิพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบยีบ 
  
 ขอ  ๘๒ บัตรตรวจคน    เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ  ไดมีการ 
ดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จสิ้น   บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษ 
ติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน   มีขนาดเอ  ๕  พิมพสองหนา  ตามแบบ 
ที่  ๑๘  ทายระเบียบ 
 
 ขอ  ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ    ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว 
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๔ ทะเบียนหนังสอืเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มี 
สองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 
 
 ขอ  ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีทีใ่ชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  สงมอบ 
เก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา   ตามแบบที่  ๒๑ 
ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ทีข่อเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสอืที่มีอายุครบ  ๒๕  ป 
ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา   ตามแบบที่  ๒๒ 
ทายระเบยีบ 
 
 ขอ  ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ   เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับกอง 
จดหมายเหตแุหงชาติ  กรมศลิปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา    ตามแบบที ่ ๒๓  ทายระเบยีบ 
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 ขอ  ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว 
ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 
  

 ขอ  ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย    เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บมีลักษณะ 
เปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบยีบ 
 
 

บทเฉพาะกาล 
 
 ขอ  ๙๐  แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวนัที่ระเบยีบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 
     ประกาศ  ณ  วนัที่  ๑๑  เมษายน  ๒๕๒๖ 
 
 

พลเอกเปรม    ติณสูลานนท 
           นกยกรัฐมนตรี 
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แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ           แบบที่  ๑๙   บัญชีหนังสือสงเก็บ       
(ตามระเบยีบขอ  ๕๔)                   (แบบฟอรมเจาของเรื่องเปนผูดําเนนิการจัดเก็บ) 
 

 

ลําดับที่ 
 

ที่ 
 

ลงวันที่ 
 

เรื่อง อายุการ 
เก็บหนังสือ 

 

หมายเหตุ 
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ทะเบียนหนังสือเก็บ                             แบบที่  ๒๐ 
(ตามระเบยีบขอ  ๕๕)        ทะเบียนหนังสือเก็บ                 

                 (แบบฟอรมหนวยงานกลางเปนผูดําเนินการจัดเก็บเมื่อรับเรื่องจากหนวยงานยอย) 
 

ลําดับที่ 
 

วันที่เก็บ เลข 
ทะเบียนรับ 

 

ที่ เรื่อง 
 

รหัสแฟม กําหนด 
เวลาเก็บ 

 

หมายเหต ุ
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                                                                                                                                                (บัญชีสงมอบครบ  ๒๐  ป  มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ) 
 

แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ และ  ๒๕  ป                                                                                                    
แบบที่ ๒๑ 
(ตามระเบียบขอ  ๕๙.๑) 
 

บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  และ  ๒๕  ป  ประจาํป............. 
กระทรวง/ทบวง........................... 
กรม..............................................                                                                  วันที่............................................. 
กอง..............................................                                                                                              แผนที่.............. 
 

ขอสงหนังสือครบ  ๒๐  และ  ๒๕  ป  มาเกบ็ไวที่สํานกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศิลปากร 
ตามรายการขางลางนี ้

 

ลําดับ 
ที่ 

 
รหัสแฟม 

 
ที่ 

 
ลงวันที่ เลข

ทะเบียน 
รับ 

 
เร่ือง 

 
หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ลงชื่อผูมอบ ............................................                                          ลงชื่อผูรับมอบ......................................... 
                 (............................................)                                                                (........................................)                            
ตําแหนง .................................................                                           ตําแหนง.................................................. 



 
แบบบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  และ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  
(ตามระเบยีบขอ  ๕๙.๒)                                                                                                                                                                                                                   แบบที่  ๒๒                            
                                                                                                                        บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  และ  ๒๕  ป 
                                                                                                                 ที่ขอเก็บเอง  ประจําป.................... 

กระทรวง/ทบวง............................ 
กรม............................................... 
กอง............................................... 
 

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ วันที่ เรื่อง หมายเหตุ 
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- 80 - 
แบบบัญชีฝากหนังสือ              แบบที่  ๒๓ 
(ตามระเบียบขอ  ๖๐) 

บัญชีฝากหนังสือ  ประจําป………………. 
กระทรวง/ทบวง........................... 
กรม..............................................                                                                  วันที่............................................. 
กอง..............................................                                                                                              แผนที่.............. 

ขอฝากหนังสือไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตามรายการขางลางนี้ 
 

 

ลําดับ 
ที่ 

 
รหัสแฟม 

 
ที่ 

 
ลงวันที่ เลข

ทะเบียน 
รับ 

 
เร่ือง 

 
หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ลงชื่อผูฝาก .............................................                                          ลงชื่อผูรับฝาก.......................................... 
                  (............................................)                                                                (........................................)                           
ตําแหนง .................................................                                           ตําแหนง.................................................. 
 
 
 
 



แบบที่  ๒๔ 
แบบบัตรยืมหนังสือ 
(ตามระเบียบขอ  ๖๓)  
                                                                         บัตรยืมหนังสือ 

 

รายการ 
 

ผูยืม 
 

ผูรับ 
 

วันยืม กําหนด 
สงคืน 

 

ผูสงคนื วัน 
สงคืน 
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                                                              บัญชีหนังสือขอทําลาย   ประจําป............                                            แบบที่  ๒๕                      
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย 
(ตามระเบยีบขอ  ๖๖)                                                                                                                                                                           วันที่........................................................  
กระทรวง/ทบวง.........................                                                                                                                                                            แผนที่........................... 
กรม............................................. 
กอง.............................................                                                                                                                                                                                                            
 

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา เหตุผล 
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ภาคผนวก    ค 

 
-  ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
-  ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงินและเอกสารที่เกี่ยวของ 
-  การแบงเขตความรับผิดชอบของหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนกลาง 
   และหอจดหมายเหตุแหงชาติสวนภูมิภาค 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 
1 

 
สําเนาหนังสือเวียนเกีย่วกับการบริหารงานบุคคล 
1.1 สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ 

- สําเนาคําสั่งแตงตั้ง  โอน  ยาย 
- สําเนาหนังสือเวียนจากสวนราชการอื่น 
                                    ฯลฯ 

 
 
เก็บไวไมนอยกวา  1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70  

 
 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ขอสงวนตนฉบับหนังสือเวียน 
จากหนวยงานเจาของเรื่อง 

 

  
1.2 สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถอืปฏิบัติ 

- สําเนาหนังสือเวียนจากสํานักงาน ก.พ. เกี่ยวกับหลักเกณฑ 
และวิธีการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

- สําเนาหนังสือเวียนจากสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เรื่อง 
การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

                                      ฯลฯ 
 
 

 
 
 

 
เก็บไวจนกวาจะมีการ 
เปลี่ยนแปลง 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 - 70 

 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ขอสงวนตนฉบับหนังสือเวียน 
จากหนวยงานเจาของเรื่อง 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 
2 

  
การสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก  
2.1  เพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
        เอกสารประกอบดวย  

- หนังสือขออนมุัติดําเนินการสอบ 
- ประกาศรับสมัคร 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ 
- กระดาษคําตอบ 
 
- หนังสือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
- แบบฟอรมใบสมัคร 
- บัญชีรวมคะแนน 
- ประกาศผลสอบ 

 
 
เก็บไมนอยกวา  1 ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หากมีการโตแยงสิทธิ์ 
ผูที่เกี่ยวของใหดําเนินการ 
ภายใน  1  ปแรกของการสอบ 
 
 
 
 
 

  
2.2  การสอบคัดเลือกเพื่อเลือ่นระดับสูงขึ้น 
        เอกสารประกอบ  เชนเดียวกับขอ 2.1 
         

 
เก็บไวไมนอยกวา  7  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 

 
ผูที่เขามาในระบบราชการแลว 
เมื่อมีการสอบเลื่อนระดับ 
สอบเสร็จแลวไมจําเปนตอง 
เก็บเอกสารไวนาน 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

3 
  
หลักฐานการเวลามาปฏิบัติราชการ 
 เอกสารประกอบดวย 

- ใบลงเวลาปฏิบัติราชการประจําวันของขาราชการ/ลูกจางประจํา 
- ใบลาประเภทตาง ๆ  

 
 
เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 
 

 
 
สําหรับไวตรวจสอบกรณีมี 
ปญหาเกิดขึ้น  เชน 
-  กรณีของหายจะไดหา    
   ผูรับผิดชอบได 
-  ปญหาในการทํานิติกรรม    
   สัญญา 
-  ตรวจสอบกรณีมีการเซ็นชื่อ 
   แทนกัน 

 
 
ลูกจางชั่วคราวไมตองเก็บ 
เชนเดียวกับขาราชการ 

  
- สมุดทะเบียนสถิติวันลาของขาราชการ/ลูกจางประจํา 
- รายงานประจําเดือน (งบวันลา, วันมาปฏิบัติราชการ 

ในแตละเดือน  ของขาราชการ/ลูกจางประจํา 
 

 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 

 
สวนราชการบางแหงมีการทํา 
นิติกรรมสัญญา  จึงจําเปน 
ตองเก็บ  10  ป  สําหรับ 
สวนราชการที่ไมมีการทํา 
นิติกรรมสัญญา  ไมจําเปนตอง 
เก็บถึง  10  ป 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
4 การลาศึกษา  ฝกอบรม  วิจัย  ดูงาน  ในประเทศและตางประเทศ 

4.1 ลาศึกษาตอภายในประเทศ เอกสารประกอบดวย 
      - หนังสืออนุมัติโควตาลาศึกษาตอประจําปการศึกษา 
         ของกระทรวงฯ  (ประเภท  ก.) 
      - หนังสืออนุญาตจากกรมเจาสังกัดใหสมัครสอบเขาศึกษาตอ 
      - หนังสือขออนุมัติลาศึกษาตอของขาราชการ 
      - หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการผูลาศึกษาตอ 
      - สัญญาค้ําประกันขาราชการผูลาศึกษาตอ 
      - คําสั่งกรมเจาสังกัด อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 
      - รายงานผลการศึกษาในแตละภาคเรียน 
      - หนังสือรายงานตัวกลับเขารับราชการหลงัสําเร็จการศึกษา 
      - คําสั่งกรมเจาสังกัดใหกลับเขาปฏิบัติราชการหลังสําเรจ็- 
        การศึกษา       
      - สําเนารายงานผลสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน - 
        Transcript  of  Record 
      - วิทยานิพนธหรือผลงานวิจัย (กรณีศึกษาตอในระดับที่  
        สูงกวาปริญญาตรี) 
     - สัญญาขอขยายระยะเวลาการลาศึกษาตอ (ในกรณีที่ไดรับ  
        อนุมัติใหตออายุสัญญาขยายเวลาการลาศึกษา) 

 
เก็บไวตลอดไป 

 
1. เปนเอกสารเกี่ยวของกับ   
    การนํานิติกรรมสัญญา  
    ซึ่งมีอายุความทางคดี 
     เมื่อมีการฟองรองเกิดขึ้น 
2. ใชตรวจสอบ  อางอิง 
    กรณีมีการรองเรยีน  เชน 
    ศึกษาไมจบ  เปนตน 
 
 

 
ทุนประเภท  ก  หมายถึง   
กรม/กระทรวงคัดเลือกและ 
สงไปศึกษาในสถานศึกษา 
เปนโครงการความรวมมอื 
ระหวางสถาบันการศึกษา 
กับกระทรวงศึกษาธิการ   
ประเภท  ข  หมายถึง  
ผูลาศึกษาตอตองไปสมัคร 
สอบคัดเลือกดวยตนเอง 
กับทางสถานศึกษา 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 4.2  ลาศึกษาตอ  ณ  ตางประเทศ  เอกสารประกอบดวย 

       - รายละเอยีดของโครงการ/หลักสูตร  เงือ่นไขคุณสมบัติ   
          ของผูสมัครรับทุนการศึกษา 
      -  หนังสือ/หลักฐานการตอบรับใหทุนการศึกษา 
      -  หนังสือเห็นชอบ/อนุมัติใหขาราชการลาศึกษาตอ 
         จากกระทรวงเจาสังกัด 
      -  หนังสือสัญญาผูกพันขาราชการที่ขอลาศึกษาตอ 
      -  สัญญาค้ําประกันขาราชการผูลาศึกษาตอ 
      -  คําสั่งกรมเจาสังกัด  อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 
      -  รายงานผลการศึกษาในแตละภาคเรียน 
      -  หนังสือรายงานตัวกลับเขารับราชการหลังสําเร็จการศกึษา 
  -  คําสั่งกรมเจาสังกัดใหกลับปฏิบัติราชการหลังสําเร็จการศึกษา 
      -  รายงานผลสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรพรอมหลักฐาน - 
         Transcript  of  Record 
      -  รายงานผลการปฏิบัติการวิจยั/การไปเจรจาธุรกิจ/ 
          การประชุมนานาชาติ  ณ ตางประเทศ  ฯลฯ 
          (กรณีลาศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  วิจัย  ประชุม  สัมมนา  
          ณ ตางประเทศ  โดยรับทุนประเภท 1  (ข)  ตองใช 
          แบบฟอรมการรายงานตามที่กรมวิเทศสหการกําหนด 

เก็บไวตลอดไป 1. เปนเอกสารเกี่ยวของกับ 
    การทํานิติกรรมสัญญา   
    ซึ่งมีอายุความทางคดี   
    เมื่อมีการฟองรองเกิดขึ้น 
2. ใชตรวจสอบ  อางอิง   
    กรณีมีการรองเรยีน  เชน   
    ศึกษาไมจบ  เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุนประเภท  1  (ข)   ไดแก 
ทุนที่ผานกรมวิเทศสหการ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

5 
 
การบรรจุแตงตั้ง โอน  ยาย  ยืมตัว  ลาออก  ขอกลับเขารับราชการ 
5.1  การบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขัน/สอบคัดเลือก/คัดเลือก      
       เอกสารประกอบดวย 
       -  หนังสือรายงานตัว 
       -  เอกสารการสมัครสอบ เชน ใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา   
          สําเนาทะเบียนบาน  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ/นามสกลุ 
           
 

 
 
เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 

  

 5.2 การเลื่อนขาราชการดํารงตําแหนงสูงขึ้น ในระดับควบ/ 
       นอกระดับควบ/เลื่อนทางวิชาการ (ว, วช, ชช) 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานขอขาราชการ 
       -  เอกสารงานวิจัย/ผลงานทางวิชาการ 

เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 
 
 

เก็บไวตลอดไป 

 
 
 
 
เพื่อประโยชนสําหรับการวิจัย 
ในการศึกษาขอมูลและ 
สํานักงาน ก.พ. จะเก็บไว 
ตลอดไปเพื่อปองกันการ 
เสนองานซ้ํา 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

5.3 การโอนขาราชการ 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  แบบคํารองขอโอน 
       -  สําเนา ก.พ.7 
       -  สําเนาบตัรประจําตัวขาราชการ 
       -  สําเนาคณุวุฒกิารศึกษา 
       -  สําเนาทะเบียนบาน 
       -  สําเนาใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล 
 
 

 
เก็บไวในแฟมประวัตแิละ 
ทําลายพรอมแฟมประวัต ิ

  

   5.4 การโยกยายขาราชการ 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  แบบคํารองขอยาย 
       -  เอกสารการสมัครสอบ (กรณยีายขาราชการที่ไดรับวุฒิเพิ่มขึ้น) 
       -  หนังสือเรียกมารายงานตัวเพื่อบรรจุแตงตั้งในตําแหนงที่สอบได   
          (กรณยีายขาราชการทีไ่ดรับวุฒิเพิ่มขึ้น) 

เก็บไวในแฟมประวัตแิละ 
ทําลายพรอมแฟมประวัต ิ
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

5.5 การยืมตัวขาราชการ 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  หนังสือโตตอบระหวางหนวยงาน/สวนราชการที่ขอยืมตัว 
          ขาราชการปฏิบัติงาน กับหนวยงาน/สวนราชการเจาของ 
          อัตราตกลงยินยอมใหยมืตัวขาราชการ 
       -  คําสั่งกรม 
 

 
เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 
 
 
 
 
 
 

  

   5.6 การลาออก 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  หนังสือขอลาออกจากราชการ 
       -  คําสั่งอนุมัติการลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
  

เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

5.7 การขอกลับเขารับราชการ 
       เอกสารประกอบดวย 
       -  แบบฟอรมหนังสอืขอบรรจุกลับเขารับราชการ 
       -  สําเนา  ก.พ. 7 
       -  สําเนาคําสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการ 
       -  ประวัติการรับราชการที่ผานมากอนการลาออก  และหนังสือ 
          รับรองความประพฤติจากผูบังคับบัญชา  ที่ดํารงตําแหนง 
          ไมต่ํากวาระดับ 6 
       -  ประวัติการทํางานหลังจากออกจากราชการ จนถึงวันยืน่ 
          ใบสมัครขอกลับเขารับราชการ  และหนังสือรับรองความประพฤติ/ 
          การทํางานจากสถาบัน  (ถามี) 
 

 
เก็บไวในแฟมประวัติและ 
ทําลายพรอมแฟมประวัติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 

 
6 

 
การจัดทําแผนอัตรากําลัง/การดํารงตําแหนง 
เอกสารประกอบดวย 

- มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
 
- รายละเอียดแผนงานปรับปรุงระบบงาน และกําหนดตําแหนงตาง ๆ 
- รายละเอียดเกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานของ

ตําแหนงตาง ๆ 
- รายละเอียดแผนอัตรากําลังที่สํานักงาน ก.พ. อนุมัติ 

 
 
 
เก็บไวตลอดไป 
 
หลังจากจัดทําแผนอัตรา 
กําลังใหมแลว เก็บไว 
ไมนอยกวา  5  ป   
ทําลายไดตามระเบียบฯ   
ขอ 66 - 70  

 
 
 
เพื่อใชในการอางอิง 
 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ขอ  57 
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7 วินัย 
7.1 การดําเนินการทางวินัย 
      เอกสารประกอบดวย 
      -  หนังสือรองเรยีน 
      -  บันทึกความเห็นของผูบังคับบัญชาแตละระดับชั้น 
      -  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาขอเท็จจริง 
      -  รายงานสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
         หาขอเท็จจริงเสนอกรม  (ตามกฎ ก.พ. ขอ 18) 
      -  คําสั่งลงโทษขาราชการทางวินัยหรือใหออกจากราชการ  
      -  รายงานการลงโทษและการดําเนินการทางวินัย 
      -  หนังสืออทุธรณคําสั่งลงโทษขาราชการทางวินัย 
         (กรณีมีการอุทธรณ) 
      -  หนังสือรองทุกข  (กรณีไมสามารถอุทธรณ) 
  

 
กําหนดอายุการเก็บไมเทากัน 
ตามความหนักเบาของ 
ความผิด ดังนี้ 
1. เรื่องรองเรียน  ไตสวน  
    โดยไมตองตั้งกรรมการ 
     เก็บไวไมนอยกวา  1  ป 
     ทําลายไดตามระเบียบ 
    ขอ 66 – 70 
2.  เรื่องผิดวินัยที่ไมตองอุทธรณ 
     เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
3.  เรื่องผิดวินัยรายแรง 
     ภายหลังการสอบสวนและ 
     พิจารณาโทษเสร็จสิ้นแลว 
     เก็บไวไมนอยกวา  10  ป   
     ทําลายไดตามระเบียบฯ  
     ขอ 66 – 70 
 

 
ปฏิบัติตามระเบียบสํานัก- 
นายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 57 
และหนังสือสํานักงา ก.พ.  
ที่ สร 0906/ว  ลงวันที่   
8  มิถุนายน  2514 

 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
จะขอสงวนเอกสาร 
รายการนี้ทั้งหมด 
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7.2 การดําเนินคดีทางศาล 
       7.2.1  คดีแพง  เอกสารประกอบดวย 
                 - สํานวนคําฟอง/รองเรียนกลาวหาผูกระทําความผิด 
                    (คูกรณี) รายละเอยีด  ประวัติความเปนมา  มูลเหตุ 
                    ในการฟอง  พรอมเอกสารพยานหลักฐานตาง ๆ 
                    เชน ภาพถาย เทปบันทึกเสียง  สัญญา  ฯลฯ   
                 - หนังสือมอบอํานาจใหเปนผูแทนของสวนราชการ 
                    ในการติดตอประสานงาน และดําเนินคดีทางศาล 
                 - หมายศาลตาง ๆ เชน  หมายเรียกพยาน   สืบพยาน   
                   นัดฟงผลคําพิพากษาของศาล  ฯลฯ 
                 - รายงานผลการพิจารณาคดีคําพิพากษาของศาล  
 
 

 
หลังสิ้นสุดอายคุวามบังคับคดี 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  
ขอ  66 – 70 
 
 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 

 
อายุความมี  2  ประเภท 
1. อายุความฟองรอง 
2. อายุความบังคับคดี 
คดีแพงจะเกี่ยวกับเรื่อง 
    - ผิดสัญญา/ขอตกลง 
    - ชดใชคาเสียหายกรณีละเมิด 
    - ชําระหนี้ตามสัญญาเชา/ 
       เชาซื้อทรัพยสิน  ฯลฯ 
    - ชดใชตามสัญญาค้ําประกัน 
    - ขอใหเปนบุคคลลมละลาย 
    - บุกรุก/รุกล้าํเขตหวงหาม 

 7.2.2  คดีอาญา  เอกสารประกอบดวย 
          -  เอกสารประกอบเชนเดียวกับขอ  7.2.1 

หลังจากคดีสิ้นสุดแลว 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

 หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
จะขอสงวนเอกสารรายการนี ้
ตามความสําคัญของคดี 
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8 
 
แฟมประวัติขาราชการ  ลูกจางประจํา 
เอกสารประกอบดวย 

-  ขอมูลชีวประวัติของขาราชการ 
-  หลักฐานเกี่ยวกับตัวขาราชการ  เชน  การแตงตั้ง  เลื่อนขั้นเงินเดือน   
   การพัฒนาความรูความสามารถ  เครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับ   
   จํานวนวันลาหยุดราชการ  ขาดราชการ  มาสาย  ความสามารถพิเศษ   
   การปฏิบัติราชการพิเศษ  ฯลฯ 
 

 
หลังพนจากราชการแลว 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 
 

 
ยกเวนขาราชการบางรายที่ 
ทายาทมีสิทธิ์ที่จะไดรับการ
สงเคราะหเปนพิเศษ  
สวนราชการนัน้อาจวางระเบียบ
เก็บแฟมประวัติขาราชการ 
เกินกวา  10  ป  ไดตามที่ 
เห็นสมควร 

 แฟมประวัติลูกจางชั่วคราว หลังจากเลิกจางแลว 1 ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
จะขอสงวนไวเฉพาะแฟม 
ประวัติขาราชการระดับ 8 
ขึ้นไป  และแฟมประวัติลูกจาง 
ที่มีความชํานาญการพิเศษ 
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9 
 
ก.พ.7  
เอกสารประกอบดวย 
       -  ขอมูลเกี่ยวกับประวัติสวนตัว 
       -  ขอมูลวนัครบเกษียณอายุ วันบรรจุเขารับราชการ 
           ประเภทขาราชการ  การไดรับโทษทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลังพนจากราชการแลว 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 
 

 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
จะขอสงวนไวเฉพาะ ก.พ.7 
ของขาราชการระดับ 8  
ขึ้นไป  และลูกจางผูม ี
ความชํานาญการพิเศษ 
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10 
 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
10.1 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณฯ มงกุฎไทย   
        เครื่องราชอิสริยาภรณฯ  ชางเผือก  (ใหแก  ขาราชการ/ 
       ลูกจาง/ชาวตางประเทศ/ผูวายชนม)  เอกสารประกอบดวย 
        - แบบบัญชีรายชื่อบุคคลที่พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอ 
          พระราชทานเครื่องราชฯ  ประจําป  (แบบ  น.ร. 6)  
        - แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ ผลงาน/ความดีความชอบ 
          อันเปนประโยชนแกราชการ/สาธารณชน ของบุคคล   
          ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  (แบบ  น.ร. 3) 
        - แบบบัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
          ชั้นสายสะพาย   (แบบ น.ร. 4) 
        - แบบบัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
          ชั้นต่ํากวาสายสะพาย   (แบบ น.ร. 5) 
        - หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ และ   
          รับรองคุณสมบัติของบุคคล  ซึ่งเสนอขอพระราชทาน 
          เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 
 
เก็บไวไมนอยกวา  3  ป 
และตองมีบันทึกลงแฟม 
ประวัติบุคคลเรียบรอยแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

  
 
การเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ ใด  ชั้นตราใด 
แกบุคคลใด ใหเปนไปตาม   
หลักเกณฑที่กําหนดในบัญชี 
ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ    
(บัญชี  7 , บัญชี  15) 
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        -  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ  
           -  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการ 
              กรณีพิเศษ 
 
 

 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

  
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ขอสงวนเอกสารรายการนี ้
ทั้งหมด 
 

 10.2 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ ดิเรกคุณากรณ  
         (ใหแกบุคคลผูทําคุณประโยชนแกประเทศชาติ/หรือบริจาค 
         ทรัพยสินเพื่อสาธารณประโยชน) 
         เอกสารประกอบดวย 
         -  เอกสารผลงาน/หรอืหลักฐานการบริจาคทรัพยสิน  เชน 
            ใบอนุโมทนาบัตร หนังสือโอนกรรมสิทธิ์  ฯลฯ 
         -  แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน  (แบบ น.ร. 1) 
            หรือ  แบบหนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพยสิน 
            (แบบ น.ร. 2)   แลวแตกรณี 
         -  หนังสือรับรองมูลคาแหงทรัพยสินที่บริจาค  
            (กรณีการบริจาคทรัพยสินที่มิใชเงิน) 

 

เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 

ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 

การเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณฯ   
ดิเรกคุณากรณ  ชั้นใด 
ใหแกบุคคลใด  ใหเปนไปตาม 
ที่กําหนดไวในบญัชี 
ทายพระราชกฤษฎีกา 
วาดวยการขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ 
อันเปนที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณากรณ พ.ศ. 2538 
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10.3  การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา 
 เอกสารประกอบดวย 
  -    แบบประวัติผูไดรับการเสนอชื่อเพื่อพิจารณาขอพระราชทาน 
      เหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา  (แบบ  ร.ด.ม. 1) 
 -   แบบเสนอผลงาน  เพื่อขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา   
     เข็มศิลปวิทยา  (แบบ  ร.ด.ม.  2) 

 
เก็บไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ  66 - 70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 

 
เหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา 
เปนเหรียญซึ่งพระมหากษัติย 
พระราชทานแกทหาร  ตํารวจ 
ขาราชการ  ประชาชน 
ซึ่งเปนผูทรงคุณวุฒิในทาง 
ศิลปวิทยาอันเปนประโยชน 
อยางยิ่งตอประเทศชาติ  ตองมี 
ผลงานประการใดประการหนึ่ง 
ดังนี้  คือ  : - 
1.  คิดคนความรุระบบ/ 
     กรรมวิธี/หรอืประดิษฐสิ่งใหม 
     เปนผลสําเร็จ 
2.  ไดแสดงใหเปนที่ปรากฏ 
     วามีฝมือและชื่อเสียง 
     ยอดเยี่ยมในทางศิลปวิทยา 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
  

- หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน 
 ที่ไดรับบริจาค 
- แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ  ผลงาน/ความดีความชอบ 
 อันเปนประโยชนแกราชการ/สาธารณชน   ของบุคคล   
 ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  (แบบ น.ร.3)   
 ชั้นสายสะพาย  (แบบ น.ร.4) 
- แบบบัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ชั้นต่ํากวาสายสะพาย  (แบบ น.ร.5) 
- แบบบัญชีรายชื่อบุคคลที่พึงไดรับการพิจารณาเสนอขอ 
 พระราชทานเครื่องราชฯ  ประจําป  (แบบ  น.ร.6)  
- หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ  และ 
 รับรองคุณสมบัติของบุคคล  ซึ่งเสนอขอพระราชทาน 
 เครื่องราชอิสรยิาภรณ 

 
- รายงานการประชุมคณะกรรการชุดตาง ๆ  เพื่อพิจารณา 
 การขอพระราชทานเครื่องอิสรยิาภรณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เก็บไวตลอดไป 
 

  
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
ขอสงวนเอกสารรายการนี ้
ทั้งหมด 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

11 
 
ตนฉบับคําสั่งตาง ๆ 
ตัวอยางคําสั่ง  เชน 

- คําสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการ/โอน/ยาย/ลาออก 
- แตงตั้งขาราชการรักษาการในตําแหนง/รักษาราชการแทน 
- แตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
- อนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 
- เลื่อนเงินเดอืน 
                                                 ฯลฯ 

 
เก็บไวตลอดไป 

  
เฉพาะตัวคําสั่งเทานั้น 
ใหหนวยงานเกบ็เรยีง 
ตามลําดับในแตละป 

 
12 

 
   การพิจารณาความดีความชอบ 
   เอกสารประกอบดวย 

- แบบฟอรมประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ขาราชการ/ลูกจางประจํา 

 
 
 

 
บันทึกลงใน ก.พ. 7 แลว 
เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 
 

 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารงานบุคคล 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายุการเก็บ เหตุผล หมายเหตุ 
 

13 
 
การประชุมคณะกรรมการตาง ๆ 
(การประชุมที่เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล) 
เอกสารประกอบดวย 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชมุ 
- รายงานการประชุม 
- บันทึกการประชุม 
- หนังสือนําสงรายงานการประชุม 
                              ฯลฯ 
 
 

 
 

 

 
 
เก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ 
ขอ 66 – 70 
 

 
 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  ขอ  57 

 
 
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
จะขอสงวนเฉพาะเอกสาร 
การประชุมของหัวหนา 
สวนราชการ และหนวยงาน 
เจาของเรื่อง - 104 - 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
1 

 
สําเนาหนังสือเวียนเกี่ยวกับการเงิน 

1.1  สําเนาหนังสือเวียนเพื่อทราบ  เชน 
 1.1.1    สําเนา  พ.ร.บ.ใหอํานาจกระทรวง- 
  การคลังกูเงินจากตางประเทศ 

1.1.2 สําเนาพระราชกําหนด  เรื่องใหอํานาจ 
กระทรวงการคลังปรับโครงสรางเงินกู 
ตางประเทศ  พ.ศ.  2528 
 ฯลฯ 
 
 

 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา   
1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 

 
 
กําหนดอายุการเก็บตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    1.2   สําเนาหนังสือเวียนเพื่อถือปฏิบัติ  เชน 

1.2.1 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ 
ขาราชการ  พ.ศ.  2539 

1.2.2 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523 
 ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 

 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวาจะมี
การเปลี่ยนแปลง 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
หมายเหตุ    ระเบียบ  หมายถึงระเบียบ 
         สํานักนากยกรัฐมนตรีวาดวย 
         งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบการเงินที่เกี่ยวของเฉพาะแตละหนวยงาน 
    2.1   ระเบียบการเงินตามแผนความรวมมือกับ 
 ตางประเทศ 
    2.2.  ระเบียบการเงินชวยเหลือจากตางประเทศ 
 เอกสารประกอบดวย 
 -  เหตุผลในการกําหนดระเบียบ 
 -  ขั้นตอนการดําเนินการ 
 -  เอกสารการอนุมัติระเบียบ 
 
 
 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวาจะยกเลิก
ระเบียบ 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
การตรวจสอบภายใน  เอกสารประกอบดวย 

3.1  รายงานการตรวจสอบเอกสารประจําป 
3.2  รายงานการตรวจสอบโครงการตาง ๆ   
 ของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 

 
 
กําหนดอายุการเก็บตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินเดือน  และคาจางประจํา  เอกสารประกอบดวย 

4.1 บัญชีถือจายเงินเดือน/คาจางประจํา 
4.2 สําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย 
4.3 หลักฐานการปรับเพิ่ม  หรือลดอัตราเงินเดือน 
4.4 ใบแสดงการเลื่อนระดับ  และปรับอัตรา 
4.5 หนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจาย 
4.6 หนังสือรับรองการเบิกเงินเดือนครั้งสุดทาย 

 
 
ลําดับที่  4.1  -  4.6 
สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว   
ทําลายไดตามระเบียบ ฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 

 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.7 รายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเดือนและ 

คาจางขาราชการ  ลูกจาง 

 
ลําดับที่  4.7  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาจางชั่วคราว  เอกสารประกอบดวย 

5.1 สําเนาคําสั่งจาง 
5.2 หนังสืออนุมัติอัตราตําแหนง 
5.3 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
    5.4  แบบฟอรมเบิกจาย  (หลกัฐานการจายเงิน) 
 
 
 

 
 
ลําดับที่  5.1 – 5.3  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  5  ป  เมือ่มีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่ 
สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่  5.4  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 

 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาตอบแทนใชสอย  และวัสด ุ

6.1 คาตอบแทน 
6.1 บันทึกอนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
6.2 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
6.3 หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลา 
 
*    เอกสาสารชุดนี้จะมี  2  ฉบับ  ฉบับจริงสงคลังตั้งเบิก   
      และ  สตง.  ตรวจสอบฉบับสําเนาเก็บที่หนวยงานผูเบิก   
      สตง.ไมตรวจสอบ 

 
 
 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาให 
สวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
ฉบับสําเนาหนวยงานผูขอเบิกเก็บไวไม 
นอยกวา  1  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
กําหนดอายุการเก็บตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.  2526  ขอ  57.5 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.2 คาเชาบาน  เอกสารประกอบดวย 

6.2.1   สําเนาคําสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก 
6.2.2 หลักฐานการโอน/ยาย 
6.2.3 แบบรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 
6.2.4 แบบขอรับเงินคาเชาบาน  (แบบ  72  ก) 
6.2.5 หลักฐานการเชา/สัญญาเชาซื้อ 

 
 
 
  
 

 
 
ลําดับที่  6.2.1 – 6.2.5  เกบ็ไวจนสิ้นสุด 
สัญญาการเชาซื้อหรือผูขอเบิกหมดสิทธิ์ 
ขอเบิก  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 6.2.6  แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน   (แบบ  73  ก) 

6.2.7 คําอนุมัติเบิกจาย 
 
 
 
 
 
6.2.8 ใบเสร็จรับเงิน 

 
ลําดับที่  6.2.6 – 6.2.7   สตง. ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไม 
นอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร 
อื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่  6.2.8   สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใชสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอย 
กวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    6.3 คาใชจายในการเดินทาง  (คาใชสอย)  เอกสารประกอบดวย 
 6.3.1 ใบขออนุมัติการเดินทาง 

6.3.2 รายงานการเดินทาง 
6.3.3 ใบแนบขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ                 

(แบบ  8703)  
6.3.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ  111) 
6.3.5 บันทึกการอนุมัติเบิกจาย 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    6.4 คาวัสดุ/คาจางเหมา   (คาใชสอย)  เอกสารประกอบดวย 

6.4.1 บันทึกอนุมัติขอจัดซื้อ  จัดจาง 
6.4.2 ใบสั่งจาย/สั่งซื้อ/สัญญาจาง 
6.4.3 ใบตรวจรับ/ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดคาสาธารณูปโภค  เอกสารประกอบดวย 

7.1 หลักงานใบแจงหนี้คาน้ําประปา  คาไฟฟา  คาโทรศัพท 
คาไปรษณีย 

7.2 บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
7.3 ใบเสร็จรับเงิน 

 
สตง.  ตรวจสอบแลวไมมีปญหาใหสวน 
ราชการเก็บรกัษาไวไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมี 
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช 
อางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดครุภัณฑ  คาที่ดิน  และสิ่งกอสราง  เอกสารประกอบดวย 

8.1 รายงานขอซื้อ  หรือจาง 
8.2 คําสั่งแตงตั้งกรรมการ 
8.3 รายงานผลการพิจารณาสอบราคาหรือรายงานผล 

การประกวดราคา 
8.4 ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง,  สัญญา,  แบบพิมพเขียว 
8.5 ใบเสร็จรับเงิน 
8.6 หลักฐานการโอนสิทธิ์  การรับเงิน 

 
 
ลําดับที่ 8.1–8.6  สตง.ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจน 
สิ้นสุดโครงการหรือสัญญาเก็บตออีก 
ไมนอยกวา  10  ป  
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
 
เรื่องการกอสรางเฉพาะเอกสาร 
ประเภท 
-  แบบแปลน 
-  คําขออนุมัติ 
-  คาใชจาย 
   ครบอายุการเก็บแลวสง 
   หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.7 ใบตรวจพัสดุ  หรือการจาง 
8.8 บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 

 
 
 
 
 
     8.9 ทะเบียนครุภัณฑ 

 
ลําดับที่  8.7 – 8.8  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือ 
เอกสารอื่นที่สามารถนํามาอางอิง  หรือ 
ทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนกวา 
รายการครุภัณฑในทะเบียน  จําหนายหมด 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินอุดหนุน/หมวดรายจายอื่น  เอกสาประกอบดวย 

9.1 บันทึกอนุมัติการเบิกจาย 
9.2 ใบเสร็จรับเงิน 
9.3 ใบแจงหนี้ตามประเภทรายจาย 

 
ลําดับที่  8.7 – 8.8  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา   
5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ 
นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ 
เอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 - 121 - 

 



ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
9.4 เอกสารโครงการพิเศษ 

(เอกสารประกอบดวย  โครงการ  เอกสารการเงินฯ) 

 
ลําดับที่  9.4  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา  
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวจนสิ้นสุด 
โครงการแลวเก็บตออีกไมนอยกวา  5  ป  
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดเงินงบกลาง  เอกสารประกอบดวย 

10.1 เงินสํารองจายฉุกเฉิน 
10.2 เงินพัฒนาจังหวัด 

 
 
 
 
 10.3 สําเนาโครงการ 

 
ลําดับที่  10.1 – 10.2  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร 
อื่นที่สามารถนํามาอางอิงหรือทดแทน 
หนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
ลําดับที่ 10.3  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป  
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
 

 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10.4  คารักษาพยาบาล 
10.5  เงินชวยเหลือบุตร 
10.6  เงินชวยการศึกษาบุตร 

 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา 
5  ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํา 
มาอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร 
ดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
 
 
 

 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  เอกสารมี 
2  ประเภท  คือ 
1.  เอกสารประกอบฎีกา  (คําขอ 
เบิกเงิน  หลักฐานการจายเงิน 
ทําลายตามอายุที่กําหนดใน 
ตารางฯ  นี้) 
2.  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
การขอใชสิทธิ์  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวจนผูขอเบิกหมดสิทธิ์ 
เบิกและไมนอยกวา  5  ป   
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
11 

 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารทางบัญชี  เอกสารประกอบดวย 

11.1 สมุดบัญชีเงินสด  (แบบ  2101) 
11.2 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  (แบบ  2101) 
11.3 สมุดบัญชีแยกประเภท 
11.4 ใบโอน  (สมดุรายวัน) 
11.5 บัญชีเงินรายไดแผนดิน  (แบบ  3006) 
11.6 บัญชีเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง  (แบบ3007) 
11.7 บัญชีลกูหนี้เงินยืมราชการ 
11.8 บัญชีลกูหนี้เงินทดรองราชการ 
11.9 บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ 
11.10  บัญชลีูกหนีเ้งินทดรองราชการ 
    ฯลฯ 

 
 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

12 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประเภททะเบียน  ประกอบดวย 

12.1 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย  (แบบ2121) 
12.2 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 
12.3 ทะเบียนรายจายตามแผนงาน/ตามโครงการ 

(แบบ  2121)  
12.4 ทะเบียนรายจายงบกลาง 
12.5 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
12.6 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
12.7 ทะเบียนเช็ค 

 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

13 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานการเงิน  เอกสารประกอบดวย 

13.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ  วันสิ้นเดือน 
13.2 รายงานแยกประเภททั่วไป 
13.3 รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจาย 
13.4 รายงานเงินรายจายงบกลาง 
13.5 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ณ  วันสิ้นเดือน 
13.6 รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ, 

      ใบสําคัญเงินทดรองราชการ  
13.7 รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ, 
          รายงานลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 

 
 
ลําดับที่  13.1 – 13.7  สตง.  ตรวจสอบแลวไมมี 
ปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไม 
นอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
13.8 รายงานเงินนอกงบประมาณ 
13.9 รายงานเงินรายไดแผนดิน 
13.10   รายงานรายจายตามแผนงาน/งาน/ 
          โครงการ 

 
ลําดับที่  13.1 – 13.7  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหา  ใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา  5  ป 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
14 

 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการบันทึกรายการทางบัญชี 

14.1  สําเนาฎีกางบประมาณ 
 เงินนอกงบประมาณ 
14.2  สําเนาใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

 หรือเงินเบิกเกินสงคืน 
14.3  ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงิน 
14.4  ใบนําสงเงินรายไดแผนดินนําสงคลัง 
14.5  สมุดตนขั้วเช็ค* 
14.6  สมุดเงินยืม 
14.7  สมุดคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง  (แบบ  8601) 
14.8  ตนขั้วบัตร* 
14.9  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
ลําดับที่  10.4 – 10.6  สตง.  ตรวจสอบแลว 
ไมมีปญหาใหสวนราชการเก็บรักษาไว 
ไมนอยกวา 5 ป  เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่
สามารถนํามาอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ
เอกสารดังกลาวแลว 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
ลําดับที่ 14.5–14.9  สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา 
ใหสวนราชการเก็บรักษาไวไมนอยกวา  10  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 

 
 
ปฏิบัติตามหนังสือ 
กระทรวงการคลังที่ 
กค  0510/ว  69 
11  มิ.ย.  2533 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวดงบประมาณ  เอกสารประกอบดวย 

15.1 พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําป 
15.2 ระเบียบงบประมาณ 

 
 
 

15.3 หลักฐานการโอนและขออนุมัติเงิน 
  ประจํางวด 
15.4 เอกสารขอและอนุมัติเงินประจํางวด 

 

 
ลําดับที่ 15.1 – 15.2  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวจนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 – 70 
 
 
 
ลําดับที่  15.3 – 15.4  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
ทําลายไดตามระเบียบฯ  ขอ  66 - 70 
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ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารการเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
ลําดับที่ ชื่อเรื่อง กําหนดอายกุารเก็บ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
15.5  คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
   เสนอสํานักงบประมาณ 
15.6  คําขอแปรญัตติ  และคําชี้แจงประกอบ 
15.7  หนังสือตอบจากสํานักงบประมาณ 
15.8  รางคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
15.9  หนังสือตอบขอโอนเปลี่ยนแปลง 
  งบประมาณประจําป 

 
ลําดับที่  15.5 – 15.9  ใหสวนราชการ 
เก็บรักษาไวไมนอยกวา  5  ป 
สงหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
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ภาคผนวก    ง 

-  สําเนาหนงัสอืเวียนของสํานักนายกรัฐมนตรี   (ใชอางอิง) 
-  สรุปการจัดทําคูมือการจัดเก็บและการทําลายหนังสือราชการ  
-  แผนการดําเนินงานจัดทําคูมือการจัดเก็บและการทําลายหนังสือราชการ  ป  2549   

 -  คณะผูจัดทําคูมือฯ 
-  คําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  ท่ี  187/2549  เร่ือง            
   แตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือแนวปฏิบตัเิก่ียวกับการจัดเก็บและการทําลายหนังสือราชการ  
-  คาํสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน       
   ท่ี  3276/2546  เร่ือง  มอบอํานาจการทําลายหนังสือราชการ      

 
   
           
 
 
 
 
 
 
 
 



- 137-

o

(ffl~Ul).
Q ~

\1 tUI 0510/1 69 ft'i~\1Hf11HHH
..i

fI'U'U'W1~'n1l\1 6 fl\1.10400

11 iifl'U1fJ'U 2533.
.

o .Q QI ~

f111\11f11mij fl ffl1l fl fJ1 flll fl11 I\I1.1

Q

11fJ'U

lvi ij 1'"'ff1'Un')ff1111~lIf fl1:l11ijflff11 m 'W1~~~11rJ'U 11fI~ f111fi ~ 11W 1V11mmij flff1HHi ij\l~ 1

Jt QlJ'dd d~ ~ QI

I'W ijtl 1 ~ 11 fI~I'U ij\11 fllllij 0 ffl1 CIf\I I'W 111110 '\11.1\1 fl1 1.1.
ft'i~\111\10 Uflft\l ~\lfi 1111.1~11ft flIflW cn'1~rmillf11ni 1f11f1m! \lffij\11\1f1111~ 1.1 ~l1J'U fJ1~iii fill

ff1,rfl'U1f1flf~1I'U~1i1~1f1\11'Uff111111W'W.f!'.2526 ;IfJ 57 111f1~1f1 nfJ'Ufl111fi111'U~nft1 10 iJ h1'..
'"

ff1'Un')ffll1ufJtlfill~ 1~ fI1li~fJ\I'\IfJ~flfl\l01lft'i~\111\1f111flft\l ~\lU. '"
1. IrJ'U 11'11'\1fffJ 11~ fJlfJfl ff11 Ifi fl1 011 fll1 flll~'U f111 ~ 1m~'U 11~fJ f111 n fJ11U Nfli'U \11\1 f111 I~'U'U

~1"hrJ1.111ftfl~l'Ullti \lf111nfJ Itlgfl'UlI tIfI\I 1fJ'U ffn'U11~fJ1~~1I~\lff\1i1 'U\11\1f111I~'U n1li1\111,r\lfffJ11~fJ... "'.
IfJflff11 Ifi fJ101l 0 l1flll~'U fl11 ~1m~'U 11~fJf111nfJ11UNm;'U\11\1f1111~'U.yj1111~fl1111~11rJ'U11.1fll1 1cUlrJ'U'U

11ftfl~l'Ullti \lf111nfJ Itlg fI'UlltlfI\I 1ij'U ff\111.111~fJ1~~1I~\lff\1i1'U\11\1fl111~'U 1'W11~1~ii11,r\lfffJ111fJlfJflffU..

8'U~ ff11111f1U11111cU-S l\1ij \l11~ fJ\1~ 11\11.111,r\lfffJ11~fJ IfJfl ff11~\I fl ft1111n'1 11fI~ ff1,r fl \I11.1~nm~ 1.111N'U~'U

91 IIJ 'Q21
~11~fffJlIlIfl1 !1I1IuW111u

~~ ... 91 191' od ~ 1IJ~'9I I ~I
2. 11'U\lnfJ111fJlfJflff11~111'\1fJ1 11ff1'U11')ff111101l1fl1:l1Ad!1I'UfJflfl115 u

?I ~ ~... ..i1lJIQ o?l 91 191.1 It 1 Q

3. IU1.1111.1\In fJ111fJlfJflff11\1 !1I1Ifl1111~1IU'U~fJ\I ')fu1~flfJlIfl11~11~ffijll111fJl'WfJfl11 ~ C'J fJfl

ff111f 1111'11'\lff fJt'U~ 1li1i11,r \lfffJI~ fJ10 lIfl11l~ 1.1 1,",u fJtlg ll~ ~l1J'j~lii fI1Iff1,r fl'U1f1flf !1I'U~1

i1~1f1\11'Uff1111nw ~fJ 11.1

. '" .
~\l11f1'U1I11-nfJUfJtlgll~~\l1I~1'U.yj1 fl1flt)1f111 2533 IrJ'U~'U 11.1

~ '" Q

'W'Uff ff1l~lffflV1
~ '" Q

('U1V'W'Uff ff1l~lffflfl1)

tIft~ ft'i ~\111 \If111f1ft\I

.



- 138-

o

(ffliUl)

.""
'\'1 'U'i 1002/1 55

o Q,I Q,I .::I

ff1'U fI'U 1tJfl'i~lI'U ~'i""

o "" cv

'\'11t'UtJ'IJ'i!'lJ1t1 fI'\'1l1. 10200

.
'jJ .cl' \tJ fjJ .c9' .d.r::S 1 0 ·

IPI'JtJlIff1 'Ull'b'fIl'i l~ 1f1HJ1 1 fl'itU '\'116flff1'i'\J 'e)~'\'11~'i1'b'fIl'i\J fllJ t11fI'\'11t11tJ'i~1fJ1~

cv d 'JI 0" .1 1fIl'i~~tfI'IJ~~~'e)~~lt'U'UfIl'ilJ'i~fIl'i ~

oQl Q.I .::I~ vd. .c:I oQ./ Q.I .c:!.'JJ
ff1'UfI'U1tJfl'i~lI'U~'i ~ ~l'itU 1Ut11t1f'U11 ~ll1'i~I'IJ tJ'lJff1'UfI'U1tJfl'i~lI'U~'i 11~1tJ"" ""

91 0 1J)jJI Q.I Q.I~ 1<JJ'JJ fJ/-d cv Q./Q./ Q.I~
~1'Uff1'i'IJ'i'itU ~.it 2526 '\J'e)61 fIl1f'U~ 1111 "fIl'i'ifl1:l11f'U~n'e) 1f1~11f'U1'\'1'i~lI~'i~1~'ifl1:l11f'U~n'e)

1'JI '1 1'JI \J) 'JI 'i 0 "" 'JI "", 1'JI .. IIJ'JI 1'JI

1f'e)g 'Uffm~ 'b''i1'b'fIl'il~'f!fll'e)fIlff 1f1f1'b'1~~mtJ1f1tJ~'e)~'i'IJ~'e)lIU~lI 1ffl~ffm~t~lI l~ 1f'i1tJ~1'U

~,j ~~~,j t]'b'l'\'1'i1'IJ tm~ 1'11'1fll1tJt1f~111'U'\'1~liitJ'UI~'IJ~1tJ ij'11f11~tY'e)~~t]1flm;j'Umflff1'iff'\'1i ~ll1f1tJ1fll1tJ

1f1 'e)1f11~tY'e)ihtiru~ l;j 'UfIl1Uff~~mflffl1ff'\'1i ~1'11' ~11U'UfIl'iU~ ~fl11l1~ 'e)~11fI~1'Uff'e)'lJff1'U" mm l'e)flffl1u

1 0 , cv d .:!l ~ Jt .d, 9J fjJ .cl
'\J'e)~'\'11~'i1'b'fll1\JfllJ t11fI'\'11t11tJ'i~1f11~ ~~ IfI'IJ ~~t1J'Ut'i'e)~'\'1ff1'U'i1'b'fIl'il ~l'\J'e)~t'e)fIff1'i ~~~'e)~lI fl1'i

~'i1 ~ff'e)u'h 1\9\'iifIl'i ~~I ~'lJUt1~'i~~~'i~1~1 fl1:I1t'e)flff1'i 'e)th~t 1t1Jl~ffll~ll1'i~ lii tJ'IJ<1tl11fU ~ 1f1'e)1~

1f1fl1 ~ii fIl'i ~~ I~ 'IJ'i~~~ 'i ~1 ~'e)th~ t1f1Jl~ ffll U~1 U~w fIffl1 \JfI't11t11tJ']h~ ~ IiYtJ1f1tJ~'U1~ff11JlHI

CJf'e)lIU~lI1~fl~ffm~l~lI 1~ ~1,r;ltJ~l'UN',j~~'IJ,jru'b'l'\'1ll'IJ d11f1'IJfll1'i1tJ~1'U1~'e)~~~mh1'\J'e)~.. u

ff1'U 1l'b'fIl'i1 'Uff1'U t}~mfl Irl'e)'i1tJ~1'U1'11'~11'i1'b'fIl'i~~1f1~~~t;j'U~,j~ti'IJ,jt]'b'11 'U'i1'b'fl1'i'IJ11f1'i
r ~ 9J fjJ 1fjJfJJ Q.I Q.I cv 9J QI QI 9J

ff1'U fill mflU t11 ~~~'e)~'i1tJ~1'U 1fN'IJ~fl'IJ'lJru'b'l~'Uff ~fI~'\'11l'IJ~1tJ.. .. U

1~ tJ~l'e)flff1'i'\J'e)~'\'11~ 'i1'b'fIl'i~ 11fltJt11 fI't11t11tJ~~ii Nm'.ho'IJl'e) flff1'i1 ~UfI't11t11tJ 1tJll ~1.. ..
" .

~~11'U ff1'U'i1'b'fIl'il~ 1'\J'e)~mflff1'i~~fl1'i ff~d11'Ul,jt]~1f11~tY'e)i1\J fI't11t1ltJ1tJ1,r 1f'e)~~1f1JltJt1f~u," ~'b'1~
.. .1 'JI

fI'illflt1lJ1f1'i '\'1'i1'IJ~1tJ

~
/...'e)'U~

I



- 139-

~)'d \I n1 8\1 ~ 1fU 8 mn'i'U 8 \11'11\1 'i 1')ffl1'i~ 11fllhn fI'th fI1 fJ IrI 'U1~8 \11rl fJ1ft 'U1'11'W6ff'U..

.:::t ci 9J.et ,t 9J~ ~ 'A
'U8 \l1'11\1'i 1')ffl1'i l11fJ111fJ ~\I ~ 8\111 fl1'i 11~\I ~ \lf1 W ~ fI 'i 'i 11fl1'i 118'U 111 'U 111N'i 'U NIPI ')f8'U1'11\111 'W\I~ 11111~..

f1W~1~1I'U~~ Irl81'U~ 29 'Wq~ifl1fJ'U 2503 1I~\I~11111,r\lff8~hufU~'U1ifl1'if1W~1~1I'U~~
. .

.et Q.I.::t Q.I 91
1'1 'U'i 155/2503 ~n'U1'1 1 'Ii'U11f1112503 1P11fJ

.
Cl '" "'I ".1 " 1" . 1 '" '" . "1.1"
~\lI'ifJ'U1I11'W811J'i1Pl1'1'i1'U1I~~fl'iW 111~\I11111'U'i1')ffl1'i 'U11\1f1IP11'1n'U~811J1PI1fJ.

."'I "'" "'"
(~\I')f8) fl1I~ 11'U'lilflll~'i'U

('U1fJfl1I~ 11'Uilflll~~'U)

'i8\1l1nlPl ~h,r fI'U 1fJfl1~1I'U ~~ lIfi,j~'i1')ffl1'i 111'1'U

lInlPl~h,r fI'U1fJfI1;511 'U~~""

'"
fl8 \I fI tJ11111 fJlI ~~ 'i ~ I'U fJ'U fI ~ 1\1

11'1'i. 2822694

.



- 140-

(<<lIUl)

..i
1'1 ff'J 0906/1 6 ffTUfNTU fL'W.

8 ihp.nv'U 2514

Jt d cv (I 0 AQI
IHH ftl'J Ifl 'U 'J fl1:l111 ft~1'11m VItI fl ff1'J ff1'U 1 'U fl1'J fftl 'Uff1 'U 1'11-:11'U I'J

"" ""
I'JV'U (I1V'Ufl'j~1'1'J1-:1)

~1 vihi1 'U'J1'lfftl'J 'U1-:111'" -:I'\111t1 fl. 'W. 'hff1'U 1'U ftl'Jfftl'Uff1'UVl \'Il'JtU 1i 1'11:1,rU1'lfftl'J1'11-:11i1V~Iff~ \'I

G 9J d Q.I \fJ1'\1) , 91 '~I .c:::I (I Q.I Q.I .cl' 91
I~HP}'U1~lIft1flT:ilfl'U'Jfl1:l1n UJ'UtlVfl1110 lJ \9mJ'j~I'UV'Uff1'Ufl'U1Vfl'j~tJ'U~'J 11~1V-:l1'Uff1'J'U'J'JtU 'W.a.2506""

,rtl 32 '\11t1ih~liiv'U'\11t11ih.J6,j~'Utlflnn1t1\'11fl'j~liiv'U~-:lflrl11t1th-:l1'J

fl. 'W. Vl\'Il'JtU 111ft'1Iit'U 11ff1'U 1'U ftl'Jfftl'Uff1'U '\11 tlff1'U1'Ufll'JVl m'JtU 1 i1'11:1,r1'J1'lfftl'J1'11-:11iI V ii-c\'fl1:ltU~

?t <V~ ..i1':J/ d <V IIJ ':J/ "" 0 <V <V "". ':J/ ':J/ .ck ':J/
ItJ'U'\1'U-:lC1tl1'1 '\1f1-:1Ifl'U'Jfl1:l111~1tJ'j~I'UI'J'Uff1'U fl'U1Vfl'j~tJ'U~'J 111911V-:l1'Uffl'J'U'J'JtU 'W.f}'.2506 'Uti 32 G)f-:l\'l~~tI-:I"""
1~'U1rbhYmJfl11 10 iI I1I9i'UtU~iiiJ-:l1liiiflt}'\1tJ11'J'\11t1'J~liiv'UII'U'UIIN'U'h~1Vfll'JI~'Ui'fl1:l1I1ft~'"i1ft1V ff1'U1'U

ftl'Jfftl'Uff1'U '\11tlff1'U1'Uftl'JVlm'JtU 1i1'11:1,r1n'lfftl'J1'11-:11iI V11-:11l' fl.'W. lit 'U11ff1'U1'Uftl'Jfftl'Uff1'U '\11tlff1'U1'U

"" i ':J/ "" <V?t <V ~ ..i d IIJ':J/"" 0' 0 ?t ':J/ 1':J/':J/ 1 ""1fll'J'Wm'JtU1 1'11:1'U1'J1'lffll'J1'1l-:i1'UI'JltJ'U'\1'U-:Intl1'1Ifl'U I1tJl.h~ iv'lf'U 1'W'J1~tl1\'1\'1l1tJ 'U~ tI-:I 'lftll-:l 'U1'11-:1t1'J'JlIfI~'Ufll'J

Vl\'I1'JtU 1'Utll'JflI1''U 1'Ufl'jW~'Ull91i1tUfftJ,j~1 'Uftl'J1h~fltl'Uftl'JVl \'I1'JtU 1f111mh~'Wq~lIft~ ftl'J1.I6~~'\1'tY l~'UtI-:I

,r 1n'lffl1'J 1'U mv'\1-c\' -:I fl1'J1~'Ui' fl1:l1ff1'U1'U fll'Jfftl'Uff1'U'\11t1ff1'U 1'U ftl'JVl \'I1'JtU 1i 1'11:11'11-:11iI V~Iff~\'II~~'U1~1Ift' 1

11'lij'U'\1-c\'fl~1'U1'11-:1'J1'lffl1'J1liUtlVfl1110 iI ~ltJ'J~liiv'Uff1i1fl'U1Vfli'~tJ'U~~ 11~1V-:l1'UffU'U'J'JtU~-:lflrl11"" ""

~-:lft-:ltJ~1'1fllv'Ufl'j~1'1'J1-:1 1'1'U1-:1 fl'jtJ 1'1'J1'U1,1t1i1t1lij'U'\1-c\'fl1.l6,j~l9itl 11.1

<V "'I
'U till ff~-:I fI11tJ 'U 'U1I tI

.It AI ""
(ft-:l'lftl lJ'J~1tU tU tUfI'J

('U1v1.I'J~ltU tU 'UfI'J)

'JtI-:lIft'U1iftl'J fl.'W.

i' fl1:l1n'lfftl'J 111'1'U1ft'U1iflU fl.'W.

.



-141 -

o

(ffliUl)

J. A <V cl \I) 0 <V .: .dA\r) ~ SI cl
lHJ'I 1I'i1:l't1m~~11:1U'U'II't1fJ fjJ1ft~ 1ff'U8'U8~8m1:lm~~11:1't11J I~ l'lfth~ ifJ'If'U'U8'1

I

'H'U1fJ'il'lfftl'i

~1fJff111mn'U11iftl'i'U1fJfti'~1J'U1I1n"'U811 1111:i't1m~~11:1U~'I 1't1fJ ~ln~ 1~U1''U8'"'

J ";""11I ~ 91.1 't 0' 91 I .is 0 11I.1 0 CV "".!iJ 't
'U8~B1f1'1:Im~~11:1't11JI~ l'lfU'i~ IfJ'If'UUtn'U8'111'1'U'il'lfftl'i 1'W8'U1IU't1n1lfl~1Iu8'U IH'I1'U'U8'1.
1111:i't1<1 ~'I ff111 ft'll'UtJ~~ ff111 ft'U 1fJfti' ~1J'U 1111 ~';11J n1l~U't1'Uff1'U'il'lfftl'i~ 1~ fJ1,j'8'1<WfjJ1'iW 1'"' ~

CV ";""11I91191.1 i 0' 91 .1 .cS
11'1'Hnftf11'i f11'i'U1fJ1f1'1:If1'i~~11:1't11J I~ 'lfu'i~ fJ'If'Uun1 111J ci. u'i~f11'i fl111Jn~18fJ~

. ~

tJ 'i 1ft n 1111Jff11 'U1'H11'1ff8fi 1~ff'I1J1'W f 81J11

CV .cSIIIP.1 .I~ .is cv.,; "" "" d P CV
flW~'iI\i1J'U1I'i l\PIu'i~'lf1Ju'ift1:l111J81'U't1 6 11''I'H1f11J ~tl~ci. n'l1J1I1'H'U'lf8111PJ1fJft1l'"' .

'H~ft f11'if11'i'U1fJf1'i~~ 11:1<1 1I11J~ff111ft'll'U tJ~~ff111 ft'U1fJfti'~1J'U1I1111''U8 Un~ 1'Ifff1'U 'i1'1ff11'i'"' .

.
QI.oe!I.' .Q

'U8 U11'~ 'I fl111J 'U 11fI 8 8 fJ1'1 \1'I/fJ'I

tJ~'I ijfjJn.

ft8'1ii~1i'i'i1J

i't1'i. ~c:!~Q)bob

.



- 142-

. . '"
A .d' P ...1 91' ,.cl Q.I ~ .c:IA\IJ91
ff~'nff~1J1~1tJ ~ltJ~1'UfI1~1J~::'J!1J~U'n'Uff1'U'n'lffl1HIl~ '1 1fW1ntJIH)~fI1~'lJ1tJm::~I11:I'n1J I~

1:i/.I 'i' ":i/ ·
'lf1J~:: I tJ'lf'UU"1'IJfl~11'U1tJ~1'lffl1~

~l1J1111'~fffl~~l~i1~1h11'm"'lJ1im~'U1tJn1~1J'U~~U~~11 'Vi1'U1~1J'U~~ih::~11h11'n... ...

1.11tJn1!1J'U ~~ (1.11tJijoitJ q'J!<W'U() ,~ij,jty'lf1 hr'cy,11'n~1'UUft~1h11'n'U1tJn1!1J'U~~vhn~w 1
~ .

1ff'UflU'U::;r'U~fl'U1'U~ltJ"::ltjtJ~l.wflu~::nfltJfI1~Vl~nw1 mw tJ~1:i'nm::~l1:IU~~''ntJ ~lti~
11 ..i ""1J)~ :i/ 'i' ":i/ I ..It 0 1J).I?t '" "" _'I 'i'

1ff'Ufl'IJfl')j'flm::~11:1'n1J I~ I'lfU~:: I tJ'lf'UU"1'IJfl~11'U1tJ~1'lffl1~ l fl'U1 !1J11J'U1~tI~tJ1Jfl'U IH~l'U
, .

~

'lJfl~tJ~1:i'n <1 ~~'lJfl1,rVl~1~W1~hlii'UfI1~~fl'U ~~fl111J"::ltjtJ~u~~mju~1 11'1.1'"

'cy,11'n~l'UUft~1h11'n'U1tJn1!1J'U~~, ~1~ty~U'n'Um::'n~1~nm 1111J~U'n'Um::'n~1~

f}1~flft~ ~u'n'Un~::'nn~1J111~''n tJ U,,:: ijU'n'U11111'M1'U~~1~1~'UUN'U~'U 1J1~11JU~::'J!1J

Vl~ n w 11~fl~ ~~ mh1U ~1 ij fl111J Iif'Utl"::,r fl 1ff'UflU 1.1::~ l'mfl n ff1~~ ri ~1J1~ 1 tJ ~~ inu ff1~::.
~

111i'itU'~~~i1"
..i1J) IQ I 1 1:i/:i/ "" "'I ..It :i/ ..i d

et). wnff1~~1'lfm~'n 11J1JfI1'Um~ 'lffl1~fl~ 11~fllflnff1~')j'~ 'U~::tJ::I1"1'nfl1~tntJ

Q . 1J).1 "'I d 1J):i/d1J) 'Q.I 'i' " :i/ '"
fln~fl 11J11~fltntJnn 11J1J1J~::ItJ'lf'U fl1~'lJ1tJ tJm1'Uwnff1~"tJ

. ~

\9). m~'lJ1tJ 1,r'IJ1tJurih~~1'UiiN1i~m::~11:11'Vi111''U

CTI. 'ntJ'~~lnfl1~'lJ1tJ 1,r,hri~flft~Ii1'U~ltJ '~UN'U~'U ~11Jnt1111J1tJ11~1tJl1ifl1~

d.. 1,r11111'n~1'UUft~11111'n'U1tJn1!1J'U~~~1~11ftnm~U~1U~~11tJ'U1,rm::'nn~~1~ '1

Vl ~l~W 11ff'UflU 'U::lvt t)'\111J1U~:: nfltJ m~Vl ~l~W 1 n1'li ij iJty1111'U'n1~ufi,j~ ~1,r1ff'UflflW::1!1J'U~1

Vl~1~W1fl'\jJj~1'U11ftnm~~fl 'U

11111'n~1'UUft~11111' n'U1tJn1!1J'U~1Vl~1~W 1U~1Iif'U11. ~ .
.cl. Q,I 0 .oII:::t,4.c:1.Q 0

et). ImJ n ~::~ 11:1'nN1'U'IJ'U~ fl'U n 1~'n1"1 tJ~ 11J11i n 1~'n~:: ItJ tJtJ'lJfl~'n1~ 'n'lfm~ n 1111.1~

:i/ "'I 1J):i/ I ?t ",..i o?t:i/ 1:i/ I 1J) "'I I 0 I 'i' ""Q
U"1 tlfl 1~1111J'U""ff~'n111J~fl111J~111J'U~::~fl~'lf~l'lffl1~~fl IU ~~'U1~::~111'U1tJl~tJ11if}1~.

.
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"J1fJ'~ 1~fJtl'U1~UJ~ll1.,rij fir;n Ilti~'j~liifJ'lHiTum.nfJoi';I1I'U~~11~1fJfIl'jiff~ vu!'. \Q)&\Q)G>. "".
~ ~\t) Js A 1 .cS 0 Q,I Q,I .Q' 9J Q.I Q.I .d

~~IIO l'\JI'nijl~lI ~fJ'j~I'UfJ'Uff1'Ufl'U1fJm!1I'U~'j11~1fJfIl'j'nff~ (ij'U'U'fl \Q)) 'n.f!'. \Q)&\Q)r;n

1sD. I~'U~'~ \)10fll'j'\J1fJ ff1'U'j1')j'fIl'j~'~i''U\)~~ij~1.hff .:jfUl~lrI'U'j1fJ'~IIN'U~'U~ll1

lIl~n \Q)d Ilti~'n'j~'j1')j'Ururu~lifllHm.h~lIlw 'n.f!'. \Q)&O\Q) ~~IItf1'\Jlvilll~lI1~fJ'n'j~'j1')j'Ururu~
u u U u

1ifllH'U1.h~lIlW (ijU'U~ d) 'n.f!'. \Q,&G>~

Q). flU'\J1fJ . ~

r;n.G> ff1'Uflm~ fl1'j'\J1fJ'11'lIrih~~1'UViNii~m~~11JI,hir'U. ~ .
, $I' "" $I '" IiI $I ~ QI 1iI.1 ~

r;n.\Q, ff1'Ut}lIfIlfl fl1'j'\J1fJ 11l1fl1Jflflft'fl~ij~fIl'j~ij 1~lu'Um'j'fl111J l'nn~lu'U, . "" , ,
mnr~~10011Vi \)~'\J1fJ'11'11rih ~~l'UViNii~m~~l1J 11~i1 1'1'1ij~\)lflh ~~l'UViNii~m~~ 11Jff1'UlIlfl

. " . "
ii fftn'U Vi~~ ij ri, 'Uff1 'Ufl ft H lh ~ fl ij 'Ufl 'U1 H ~1'UViNii ~ fl 'j ~ ~ 11Jij 1\)\)~'1-i i' 'U~ijl f!'1Jfl 'j~~ 11J

<U

.
"

A d'ltJ 9J 9J Q I ' $I I

\)1011'U1fJ~1'U 'Uff1'Ut}lIfIlflO 1~1'n'j1~\)~~ij~lfffJfll ')j'\)lfJ~~

d. 1i'\J1fJ lii'Ufl1Hi111'U~lim'j'\J1fJijijfllrl'U \Q, 1i f1ij1i~oft~nflllm~li
" " ."

lh~ fl1~'j1fl1 11~i1 1~ fJ'I.i11iU6u~1 flfJ1fl'UfIl'j ~ij~ 111'j~liifJ'lHY1irO'U1fJOi'!1I'U~~ 11~1fJm'j
~

iff~1Il,.u1 ~fJm~1ftllllft~ijdfllfJ' 'U11~flIflWtt1~~i1
~ ..k ..k "" ~ QI IiI I 1 QI , $I 1 """"

d.G> m'j'\J1fJflH11'U~ ~~1I'U111'UflI1l1fl'U G>0,000 fl ftmll 11'\J1fJ~fJ11i~flft~

'j1fl1

U'j~fl1~'j1fl1

, 'U fl 'jw ~f1ir O~ 1'U U ~~ ~f1ir fl'U 1fJO i'~1I'U~ ~, ~~1~ 11~ om'j 0 1'j'\J1fJO 'j~~ 11J~~, ~.u""

.1 1 "$I I $I $I , $1 , ,
1J'j~ fJ'lf'Ullft1'\Jij~11'U1fJll')j'fIl'j~11111'U1'flH'\J1~~'U IIft~'\Jij 110'j~'fln~~l~ C'J ff1'U'j1')j'fIl'j

~'1-iff~fl~~f1ir fl'U1fJOi';I1I'U~~ fl'j~'fl'j1~ 111ij'fl'U1~Vi\)1'jW1 'nfijllfl'U'\Jij'fl1l'Ufl11l11ii'U 111ij""

.,rijlff'U ijll'U~n1ii~1 fJ U'j 10Q11ff1'U' 11tY1ii'U')j'ij'U~1 fJfl'U~l~11~ om'j~111~rl1irO~1'UU~~~f1irfl.
Q.I.cIo 0 Q.I 0 Q.I A I A cl9J A A ,

'U1 fJm !1I'U ~ 'j m11'U ~ ff111 'j 'Uff1'U fl~ 1'U ~ 'j1 \) I~'U 11N'U~ 'U1I'\Jijl ff'U ij 11'U~I'nlll ~1I11 111fl fIl'j'\J1 fJ

m~~l1J~~'~.uu'j~ 1fJ')j',f~lI'u'UfIl'j~11111~flm'j~~mh111~1 '1-i'~Nft 1'If'Uiith,.u~lfJff~fl11
<U

IiI $I '" 1iI' " $I , $1 " . QI $I'
'j1fJ 1~\)10m'j'\J1fJ 11'jij 11IijfJ 'Ufl1111~ij~m'j'\Jij~~m~ fl1'j 11ijfJ 'U~ft'n'U\)'\Jij~11111'U1ff1'U<U <U .

'j1')j'm'j~ \)~Vi\)l'jW 1~11'U'UOU IrI'Uijri1~t'U'~~111~lii'Uffllfl1'j

rl1ir 0~1'UU~~rl1ir O'U1fJOi';I1I'U~~, ~Vi\)l'jW1'V1'U'VI1'U11~flm'j'\J1fJm~~ 11J~~'~.u""
" $I . "" ~ ..k $I od ~ QI . ~ QI.J'

U'j~ 1fJ')j''Ullft1'\Jij~11'U1fJn')j'm'jijOflH11'U~lIft1 m'Uffllfl1'j1l0 l'\JU'j'UUH'11l1 IU'U~~'U.

.
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. "
.cl I Q.I' 0 .c:::t 0 Q.I Q.I .c:S' 91

G>. lffll m~~ll1'V1 f-I11.J'U1.J\9I-e:J1.JfI1~'VI1f11U\9I11J~~I1J U1JfI'l1.J 01.J1fJm!1J1.J \9I~11~1U~11.J

fl'l~1J~nU 11.Jthfit~ '1 fJm~1.Jl-e:JOfl'U~1J 1110ihH1J1W1J10 hf'U1fJ lvtm.i11~W1~fl~~lfl1.J~lU1~

l1N1.J~1.J \9111J0 t1111J1fJ11~1 fJillfl1H1J1h~1J1w

liD. fI1~'U1fJ

l ' 19J 19J '1 .,; ...
\Q).G> 1.JfI'11.JOfl1~ 11'U1fJ 11110 H~l1.J'VIf-IfI~m~~ll1

. " .
\Q).\QJ11.Jff11.JfI~fI1fl 1,r'U1fJ1,rl1ri1Jflflfl;j~-e:J~fI1~qf-e:J1~lfl1.JfI1~'\11 1tJ~ . " " .

rJI. ill'U1fJ 1,r'U1fJ1~fJill\9l0fl~~lfl1111-e:JilltJ~~f11~~lfl1 '\1~i11~fJ'lhilltJii,j~lftfnft1J
"

fI1~qf-e:J\9I11J~~I;jumf1ir01.J1U01!1J1.J\9I~11~1UOU'WfI'~1J1 1<U1~U-e:J1~1 fl1J 11fI~-e:Jdfl1u11.J11~01f1Wcn
"'" '"

~~1.J

~lfl1

tJ~~f11~~lfl1

",.,; I/) 9J 0 ... '" 1 9J 9J I/) 'I/) 9J 19J '1cl.. mW'VI1~~111.J1.JfI1~'U1um~~111\9111J11f10fl1~ 1.J'U-e:J rJI 11f11 11J l~f-IfI 11-e:JU 1.J~

~ fI Viii ~'U -e:J~,h 11,y 1ff11.J ~ 1'lf0 u~ ~~Vi~ 1~ W 1~ 11ii 1.J0 1~ lfl1.J -e:Jfh~ t1.J 1~\9I11J~1if1.J fl'1Jfl1 ~.
~~1~ U1.J1J11vt-e:J1 tJ~~\i11f1'1.J -e:J'Yi11.J1~1J1.J\9I~th~ ~l"f1ir 01.J1UO 1~1J1.J\9I~ (1.J1u~iu

~ ~

fJ'J!'W1.J1f) lvt-e:JVi~1~W11f1'1.J-e:JflW~1!1J1.J\9I~~-e:J 1tJ

"'... ,
'U-e:J11fI'~~fl111J1.J1J1I-e:J-e:J U1~~ ~

'!f'lf1~ tJ~~1q!flf-IfI

(1.J1U'lf'lf1~ tJ~~1JfI f-IfI)~ ~

tJ~~"f1ir 01.J1U01~1J1.J\9I~~
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