
ระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาต ิ
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
------------------------------------ 

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๔๒ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวใหม่ ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิ 
ความคุ้มค่า และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 

ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓.๒ ระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๓.๓ ระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๓.๔ ระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๓.๕ ระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓.๖ ระเบียบสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๔ ให้ผู้อํานวยการสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ รักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอํานาจ
ออกประกาศ กําหนดแนวปฏิบัติ ตลอดจนตีความวินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ีได้ตามความ
จําเป็น 
 

หมวด ๑ 
ข้อความท่ัวไป 

---------------- 
 

ส่วนที่ ๑ 
นิยาม 

---------------- 

ข้อ ๕ ในระเบียบน้ี 
“สถาบัน”  หมายถึง  สถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ  และให้หมายความรวมถึง หน่วยงานของ

สถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ 



- ๒ - 
 
 

“ผู้อํานวยการ”  หมายถึง  ผู้อํานวยการสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ และให้หมายความ
รวมถึงผู้ที่ได้รับมอบอํานาจเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อํานวยการสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติด้วย 

“คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการมาตรวิทยาแห่งชาติ หรือคณะบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  
หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

“หน่วยงานภายนอก”  หมายถึง  หน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่หน่วยงานภายในสถาบันมาตรวิทยา
แห่งชาติ และให้หมายความรวมถึงบุคคล และคณะบุคคลภายนอกที่สถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติติดต่อด้วย 

“หน่วยงานภายใน”  หมายถึง หน่วยงานภายในสถาบันระดับ สํานักงานผู้อํานวยการ  
สํานักงานรองผู้อํานวยการ  สํานักงานผู้ช่วยผู้อํานวยการ  ฝ่ายงาน และกลุ่มงาน และให้หมายความรวมถึง
หน่วยตรวจสอบภายในด้วย 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา   
การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ”  หมายถึง หนังสือราชการ  
“อิเล็กทรอนิกส์”  หมายถึง  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน   ไฟฟ้า  คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้า  หรือ วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  
วิธีการทางแม่เหล็ก  หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ เช่นว่าน้ัน 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ”  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้ง
ในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศ  
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“ปีปฏิทิน”  หมายถึง ช่วงระยะเวลาในรอบ ๑ ปี โดยกําหนดเริ่มต้ังแต่วันที่ ๑ มกราคมไป
จนถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคมของปีเดียวกัน 

ข้อ ๖ เอกสารประกอบท้ายระเบียบน้ี  ให้ถือเป็นส่วนประกอบของระเบียบ และให้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ 
 

ส่วนที่  ๒ 
การใช้บงัคับ  และการมอบอํานาจ 

---------------- 

ข้อ ๗ หน่วยงานใดมีความจําเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ  นอกเหนือไปจากที่ได้
กําหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้เสนอผู้อํานวยการ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

ข้อ ๘ ในกรณีที่กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้
ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 
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ข้อ ๙ ผู้อํานวยการจะมอบอํานาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้แก่ผู้ใดดําเนินการเก่ียวกับงาน
สารบรรณในเรื่องใดเป็นการเฉพาะก็ย่อมกระทําได้  โดยให้คํานึงถึงตําแหน่ง  หน้าที่  ความรับผิดชอบที่
เหมาะสมเป็นสําคัญ 
 

หมวด ๒ 
ชนิดของหนังสือ 

---------------- 

ข้อ ๑๐ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑๐.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างสถาบันกับส่วนราชการอ่ืน รวมถึงหนังสือที่มีไปมา

ระหว่างหน่วยงานภายในสถาบัน 
๑๐.๒ หนังสือที่สถาบันมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๑๐.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอก มีมาถึง

สถาบัน 
๑๐.๔ เอกสารที่สถาบันจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการหรือการปฏิบัติงาน 
๑๐.๕ เอกสารที่สถาบันจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๑๐.๖ ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๑ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๑.๑ หนังสือภายนอก 
๑๑.๒ หนังสือภายใน 
๑๑.๓ หนังสือประทับตรา 
๑๑.๔ หนังสือสั่งการ 
๑๑.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๑.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการหรือการปฏิบัติงาน 

 
ส่วนที่  ๑ 

หนังสือภายนอก 
---------------- 

ข้อ ๑๒ หนังสือภายนอก คือ หนังสือที่สถาบันใช้ติดต่อกับกับหน่วยงานภายนอกที่เป็นแบบ
พิธี โดยใช้กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบัน หรือกระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อกับส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  ทั้งน้ี ผู้ปฏิบัติจะต้องคํานึงถึงความสําคัญของ
ผู้รับหนังสือฉบับน้ัน และให้จัดทําตามแบบที่ ๑.๑ และ ๑.๒ ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
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๑๒.๑ ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามที่กําหนดไว้
ในภาคผนวก ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

๑๒.๒ หน่วยงานเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือสถาบัน หรือหน่วยงานภายในที่เป็น
เจ้าของหนังสือน้ัน และโดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ด้วย 

๑๒.๓ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 

๑๒.๔ เรื่อง  ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕ คําขึ้นต้น  ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คํา
ขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

๑๒.๖ อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่สถาบันได้
รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการหรือหน่วยงานใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ  เลขที่
หนังสือ และ วัน เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือน้ัน 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ 
มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะ 
ให้ทราบด้วย 

๑๒.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)   ให้ลงช่ือสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่ส่งไป
พร้อมกับหนังสือน้ัน ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๒.๘ ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๑๒.๙ คําลงท้าย  ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คํา
ขึ้นต้นสรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๒.๑๐ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๒.๑๑ ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๒.๑๒ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือหน่วยงานภายในที่เป็นเจ้าของเรื่อง หรือ

หน่วยงานภายในที่ออกหนังสือ หรือที่รับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องน้ัน   
๑๒.๑๓ โทรศัพท์ โทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) (ถ้ามี)   ให้ลง

หมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร  หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (E-mail)  ของหน่วยงานภายในที่เป็นเจ้าของเร่ือง 
หรือหน่วยงานภายในที่ออกหนังสือ หรือที่รับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องน้ัน 

๑๒.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หน่วยงาน 
หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อของ
หน่วยงาน หรือช่ือบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้
พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
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ส่วนที่  ๒ 
หนังสือภายใน 
---------------- 

ข้อ ๑๓ หนังสือภายใน คือ หนังสือที่สถาบันใช้ติดต่อภายในสถาบัน และหน่วยงานภายใต้
สังกัดกระทรวงเดียวกัน ที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก ให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความตราสัญลักษณ์
สถาบัน และใหจ้ัดทําตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๑๓.๑ ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสถาบัน หรือหน่วยงานภายใน
สถาบันที่เป็นเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

๑๓.๒ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 

๑๓.๓ เรื่อง  ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสําคัญสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณี
ที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๓.๔ คําขึ้นต้น  ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คํา
ขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

๑๓.๕ ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการ  ให้แยกเป็นข้อ ๆ  ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ให้ระบุไว้ในส่วนข้อความน้ี 

๑๓.๖ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๑๓.๗ ตําแหน่ง  ให้ลงช่ือตําแหน่งหรืออักษรย่อของตําแหน่ง (ถ้ามี) ของเจ้าของ
หนังสือ และให้พิมพ์ไว้ใต้ลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ 

๑๓.๘ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือหน่วยงานภายในที่เป็นเจ้าของเรื่อง หรือ
หน่วยงานภายในที่ออกหนังสือ หรือรับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องน้ันๆ 

๑๓.๙ โทรศัพท์ โทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  ถ้าเป็นหนังสือ
ที่ใช้ติดต่อหน่วยงานภายใต้สังกัดกระทรวงเดียวกัน  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร  หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ของหน่วยงานภายในที่เป็นเจ้าของเร่ือง  ถ้าเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อภายในสถาบัน ให้
ลงเฉพาะหมายเลขโทรศัพท์ (ภายใน) 
 

ส่วนที่  ๓ 
หนังสือประทบัตรา 

---------------- 

ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ ใช้ประทับตราสถาบันแทนการลงช่ือของ
ผู้อํานวยการ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการ เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา 
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หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างสถาบันกับส่วนราชการ หรือระหว่างสถาบัน
กับหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีเรื่องที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 

๑๔.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๑๔.๒ การส่งสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
๑๔.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับงานสําคัญหรือการเงิน 
๑๔.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่

ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกที่เก่ียวข้องทราบ 
๑๔.๕ การเตือนเรื่องที่ค้าง 
๑๔.๖ เรื่องซึ่งผู้อํานวยการกําหนดโดยทําเป็นคําสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

ข้อ ๑๕ หนังสือประทับตรา  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบ 
โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๑๕.๑ ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามที่กําหนดไว้
ในภาคผนวก ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

๑๕.๒ ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง 
๑๕.๓ ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๕.๔ ชื่อหน่วยงานท่ีส่งหนังสือออก  ให้ลงช่ือสถาบัน 
๑๕.๕ ตราสัญลักษณ์สถาบัน  ให้ประทับตราสัญลักษณ์สถาบัน ด้วยหมึกแดง 

และผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
๑๕.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๑๕.๗ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือหน่วยงานภายในที่เป็นเจ้าของเรื่อง หรือ

หน่วยงานภายในที่ออกหนังสือ หรือที่รับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องน้ัน 
๑๕.๘ โทรศัพท์  โทรสาร  หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  (ถ้ามี)   ให้ลง

หมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร  หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (E-mail)  ของหน่วยงานภายในที่เป็นเจ้าของเร่ือง
ไว้ด้วย 
 

ส่วนที่  ๔ 
หนังสือสั่งการ 
--------------- 

ข้อ ๑๖ หนังสือสั่งการ มี ๔ ชนิด ได้แก่ คําสั่ง  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และข้อกําหนด  โดยให้
จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี 

ข้อ ๑๗ คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้
ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบัน  และให้จัดทําตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
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๑๗.๑ คําสั่ง  ให้ลงช่ือสถาบันหรือคณะกรรมการ ที่ออกคําสั่ง 
๑๗.๒ ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจน

สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๗.๓ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่ง 
๑๗.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง  และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) 

ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความท่ีสั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๗.๕ สั่ง ณ วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  ตัวย่อปีพุทธศักราช  

และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๗.๖ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ

ไว้ใต้ลายมือช่ือ 
๑๗.๗ ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 

ข้อ ๑๘ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ให้ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบัน และจัดทํา
ตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๑๘.๑ ระเบียบ ให้ลงใช้ช่ือสถาบันหรือคณะกรรมการ ที่ออกระเบียบ 
๑๘.๒ ว่าด้วย  ให้ลงช่ือของระเบียบ 
๑๘.๓ ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องน้ัน  ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
๑๘.๔ พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๘.๕ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ระเบียบ  และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๑๘.๖ ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ   โดยให้ข้อ ๑ เป็น 

ช่ือระเบียบ   ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ   
ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนขึ้น
หมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  ตัวย่อปี
พุทธศักราช และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๑๘.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือ
ช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๑๘.๙ ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

ข้อ ๑๙ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระทําได้ ให้ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบัน  และให้จัดทําตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ  
โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๑๙.๑ ข้อบังคับ  ให้ลงช่ือสถาบัน หรือคณะกรรมการ ที่ออกข้อบังคับ 
๑๙.๒ ว่าด้วย  ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
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๑๙.๓ ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องน้ัน  ไม่ต้องลงว่าเป็น
ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไป
ตามลําดับ 

๑๙.๔ พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๙.๕ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ข้อบังคับ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ  
๑๙.๖ ข้อ  ให้ เรียงข้อความที่จะใช้เป็นบังคับเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ ๑ เป็น 

ช่ือข้อบังคับ   ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ 
ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อน
ขึ้นหมวด ๑ 

๑๙.๗ ประกาศ ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  ตัวย่อปี
พุทธศักราช และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

๑๙.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือ
ช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๑๙.๙ ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

ข้อ ๒๐ ข้อกําหนด คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ตามกฎหมายกําหนดให้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ให้ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบัน และจัดทําตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๒๐.๑ ข้อกําหนด  ให้ใช้ช่ือสถาบัน หรือคณะกรรมการ ที่ออกข้อกําหนด 
๒๐.๒ ว่าด้วย  ให้ลงช่ือของข้อกําหนด 
๒๐.๓ ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อกําหนดที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเร่ืองน้ัน  ไม่ต้องลงว่า

เป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อกําหนดเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไป
ตามลําดับ 

๒๐.๔ พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อกําหนด 
๒๐.๕ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ข้อกําหนด และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อกําหนด 
๒๐.๖ ข้อ  ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นข้อกําหนดเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือ

ข้อกําหนด  ข้อ ๒  เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ 
ข้อกําหนดใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อน
ขึ้นหมวด ๑ 

๒๐.๗ ประกาศ ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  ตัวย่อปี
พุทธศักราช และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อกําหนด 

๒๐.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อกําหนด  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๒๐.๙ ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อกําหนด 
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ส่วนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพนัธ ์

---------------- 

ข้อ ๒๑ หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว  โดยให้
จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี 

ข้อ ๒๒ ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่สถาบัน ประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ให้ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบัน หรือกระดาษตราครุฑ และจัดทําตามแบบที่ ๘ ท้าย
ระเบียบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๒๒.๑ ประกาศ  ให้ลงช่ือสถาบัน 
๒๒.๒ เรื่อง   ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
๒๒.๓ ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความท่ีประกาศ   
๒๒.๔ ประกาศ ณ วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  ตัวย่อปี

พุทธศักราช  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
๒๒.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือ

ช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
๒๒.๖ ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคาํว่าประกาศเป็นแจ้งความ 

ข้อ ๒๓ แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่สถาบันหรือคณะกรรมการ แถลงเพ่ือทําความ
เข้าใจในกิจการของสถาบันหรือคณะกรรมการ  หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ให้
ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบัน หรือกระดาษตราครุฑ และจัดทําตามแบบที่ ๙.๑ และ ๙.๒ ท้ายระเบียบ  
โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๒๓.๑ แถลงการณ์  ให้ลงช่ือสถาบันหรือคณะกรรมการ ที่ออกแถลงการณ์ 
๒๓.๒ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
๒๓.๓ ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเร่ืองเดียวที่

ต่อเน่ืองกัน  ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
๒๓.๔ ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
๒๓.๕ หน่วยงานท่ีออกแถลงการณ์  ให้ลงช่ือสถาบันหรือคณะกรรมการ ที่ออก

แถลงการณ์ 
๒๓.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  ตัวย่อปีพุทธศักราช 

และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 

ข้อ ๒๔ ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่สถาบันหรือคณะกรรมการ เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
ให้ใช้กระดาษสัญลักษณ์สถาบัน หรือกระดาษตราครุฑ และจัดทําตามแบบที่ ๑๐.๑ และ ๑๐.๒ ท้ายระเบียบ  
โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๒๔.๑ ข่าว  ให้ลงช่ือสถาบันหรือคณะกรรมการ ที่ออกข่าว 
๒๔.๒ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
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๒๔.๓ ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเน่ืองกัน   
ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 

๒๔.๔ ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 
๒๔.๕ หน่วยงานท่ีออกข่าว  ให้ลงช่ือสถาบันหรือคณะกรรมการ ที่ออกข่าว 
๒๔.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน ตัวย่อปีพุทธศักราช 

และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
 

ส่วนที่  ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาํขึน้หรอืรับไว้เปน็หลกัฐานในราชการหรือการปฏิบัติงาน 

---------------- 

ข้อ ๒๕ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการหรือการปฏิบัติงาน คือ 
หนังสือที่สถาบันทําขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสถาบัน  และสถาบันรับไว้เป็นหลักฐานมี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง  รายงานการ
ประชุม  บันทึก  และหนังสืออ่ืน 

ข้อ ๒๖ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สถาบันออกให้เพ่ือรับรองแก่  บุคคล  นิติบุคคล  หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง  ให้ใช้กระดาษ
สัญลักษณ์สถาบันหรือกระดาษตราครุฑ  และให้จัดทําตามแบบที่ ๑๑.๑ และ ๑๑.๒ ท้ายระเบียบ โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 

๒๖.๑ เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มต้ังแต่เลขที่ ๑ เรียง
เป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๖.๒ หน่วยงานเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือของสถาบันซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ และ
จะลงสถานที่ต้ังของสถาบันด้วยก็ได้ 

๒๖.๓ ข้อความ  ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า  หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้ว
ต่อด้วยช่ือบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่สถาบันรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม  โดยมีคํา
นําหน้านาม  ช่ือ  นามสกุล  ตําแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงาน หรือฝ่ายงาน หรือกลุ่มงานของผู้น้ันอย่าง
ชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 

๒๖.๔ ให้ไว้ ณ วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน ตัวย่อปีพุทธศักราช 
และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๖.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้อํานวยการสถาบัน  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  และ
พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๒๖.๖ ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
กรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสําคัญที่ออกให้แก่บุคคล  ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการ

รับรอง ขนาด ๔ เซนติเมตร x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ประทับตราสัญลักษณ์ช่ือสถาบันบนขอบ
ล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ  และให้ผู้น้ันลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็ม
ของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
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ข้อ ๒๗ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  และให้จัดทําตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๒๗.๑ รายงานการประชุม  ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน 
๒๗.๒ ครั้งที่  ให้ลงคร้ังที่ประชุม 
๒๗.๓ เม่ือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ประชุม 
๒๗.๔ ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๗.๕ ผู้มาประชุม  ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่

ประชุม ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตําแหน่งใด 

๒๗.๖ ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะ
ที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 

๒๗.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 

๒๗.๘ เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๗.๙ ข้อความ  ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม   โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธาน

กล่าวเปิดประชุม และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
๒๗.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๗.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 
๒๗.๑๒ ผู้ตรวจรายงานการประชุม  ให้ลงช่ือผู้ตรวจรายงานการประชุมครั้งน้ัน  

ข้อ ๒๘ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่ หรือกลุ่มงาน หรือฝ่ายงานใช้ติดต่อกันในการปฏิบัติงาน
ภายในสถาบัน  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความตราสัญลักษณ์สถาบัน  และให้จัดทําตามแบบท่ี ๑๓ 
ท้ายระเบียบ และให้มีหัวข้อดังต่อไปน้ี 

๒๘.๑ ชื่อหรือตําแหน่งที่บันทึกถึง  โดยให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือที่
กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒  

๒๘.๒ สาระสําคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก และถ้ามีเอกสาร
ประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 

๒๘.๓ ชื่อและตําแหน่ง  ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก  กรณีที่ไม่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความตราสัญลักษณ์สถาบัน ให้ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกไว้ด้วย 

๒๘.๔ การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึก ระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และ
ลงช่ือเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลง วัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก   หากไม่มีความเห็น
เพ่ิมเติม ให้ลงชื่อ และวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

ข้อ ๒๙ หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ
พนักงานสถาบัน เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการหรือการปฏิบัติงาน  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  
แถบบันทึกภาพ  และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนต่อพนักงานของสถาบัน  
และพนักงานของสถาบันได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของหน่วยงานแล้ว   มีรูปแบบตามที่หน่วยงานจะกําหนด
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ขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบ  เช่น  โฉนด แผนท่ี แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วยตามวรรคหน่ึง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย
อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว  หรือ 
แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 
 

ส่วนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 
---------------- 

ข้อ ๓๐ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทางสาร
บรรณด้วยความเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๓๐.๑ ด่วนที่สุด  ให้พนักงานปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน 
๓๐.๒ ด่วนมาก  ให้พนักงานปฏิบัติโดยเร็ว 
๓๐.๓ ด่วน  ให้พนักงานปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ 

ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง  ขนาดให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ในตําแหน่งที่
กําหนดไว้ในแบบหนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  และการจ่าหน้าซอง  โดยให้ระบุคําว่า 
“ด่วนที่สุด”  “ด่วนมาก”  หรือ “ด่วน”  แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้้ระบุคําว่า “ด่วนภายใน...” 
แล้วลงวัน เดือน ปี และกําหนดเวลาที่ต้องการให้้หนังสือน้ันไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้า
ซองภายในเวลาที่กําหนด 

ข้อ ๓๑ การติดต่องาน นอกจากจะดําเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร สามารถดําเนินการ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่องานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง 
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และหน่วยงานผู้ส่ง ไม่ต้องจัดส่ง
หนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสําคัญจําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ์  โทรศัพท์   
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ในกรณี 
ที่จําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น  ทางโทรศัพท์  
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานด้วย
ทุกคร้ัง 

ข้อ ๓๒ หนังสือที่ จัดทํ าขึ้ นของกลุ่ มงาน  ฝ่ายงาน  สํ านักงาน  หรือคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน ให้้มีสําเนาเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ  
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หนังสือที่ออกเลขที่ของสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ ที่ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของ
ผู้อํานวยการ หรือผู้รักษาการแทนผู้อํานวยการ  หรือปฏิบัติการแทนผู้อํานวยการ ให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่
ส่วนงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

สําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลง
ลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  

การดําเนินการในวรรคหน่ึง วรรคสองและวรรคสาม ให้ยกเว้นการดําเนินการได้ กรณีเป็น
เอกสารที่จัดทําและดําเนินการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๓๓ หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า มีส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องควรได้
รับทราบด้วย  โดยปกติให้ส่งสําเนาไปให้้ทราบ โดยทําเป็นหนังสือประทับตรา  

สําเนาหนังสือน้ีให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่่ระดับปฏิบัติการข้ึนไป 
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและตําแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

ข้อ ๓๔ หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้้เพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งกําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด  
ในหนังสือภาษาต่างประเทศ ให้เพ่ิมลําดับหนังสือ โดยให้ใส่ไว้ในเครื่องหมายวงเล็บ (…) ไว้หลังเลขทะเบียน
หนังสือส่ง 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องน้ันจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดทําสําเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่าน้ันโดยเร็ว 

ข้อ ๓๕ สรรพนามที่ใช้้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือ
และผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 

ข้อ ๓๖ หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้ตราสัญลักษณ์สถาบัน หรือกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทําตามแบบที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๔  
สําหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

 
หมวด   ๓ 

การรับและสง่หนังสือ 
---------------- 

 
ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
---------------- 

ข้อ ๓๗ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายนอกสถาบัน ให้พนักงานที่
รับผิดชอบงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนน้ี 
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การรับหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในช้ัน “ลับ” หรือ “ลับมาก” ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่าน
ระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

ข้อ ๓๘ จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง  และให้ 
ผู้เปิดซอง ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อหน่วยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให้ถูกต้อง  หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  แล้วจึงดําเนินการเรื่องน้ันต่อไป 

ข้อ ๓๙ ประทับตรารับหนังสือ ตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๓๙.๑ หน่วยรับหนังสือ  ให้ลงช่ือสถาบัน หรือช่ือหน่วยงานภายในที่รับหนังสือ 
๓๙.๒ เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๓๙.๓ วันที่  เวลา   ให้ลงวัน เดือน ปี และเวลา ที่รับหนังสือ 

ข้อ ๔๐ ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับตามแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบสถาบัน
กําหนด โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๔๐.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ.   ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

๔๐.๒ เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลําดับที่รับหนังสือเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน  เลขทะเบียนรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

๔๐.๓ ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๔๐.๔ ลงวันที่  ให้ลงวันเดือนปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๔๐.๕ จาก  ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ  หรือช่ือหน่วยงาน  หรือช่ือบุคคลใน

กรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๐.๖ ถึง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือหน่วยงานภายใน  หรือช่ือ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๐.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๐.๘ การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
๔๐.๙ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 

ข้อ ๔๑ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้หน่วยงานภายใน  หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้อง
ดําเนินการ  โดยให้ลงช่ือหน่วยงานภายในที่รับหนังสือน้ันในช่อง “การปฏิบัติ”  ถ้ามีช่ือบุคคลหรือตําแหน่งที่
เก่ียวข้องกับการรับหนังสือ  ให้ลงช่ือหรือตําแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้หน่วยงานภายใน หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ
ตามวรรคหน่ึง  จะส่งโดยใช้ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ีสถาบันกําหนดแทนสมุดส่ง หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือ
และวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การดําเนินการตามข้ันตอนน้ีของหน่วยงานภายในที่รับหนังสือ  จะเสนอหนังสือผ่านผู้ที่
เก่ียวข้องพิจารณาหรือจะเสนอความเห็นในเบ้ืองต้นก่อนที่จะเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับต่อไปหรือไม่ ให้
เป็นไปตามความเหมาะสม 
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ถ้าหนังสือรับน้ันจะต้องดําเนินเรื่องในหน่วยงานภายในน้ันเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนไว้ในช่องการปฏิบัติว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือเลขที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

ข้อ ๔๒ การรับหนังสือระหว่างหน่วยงานภายใน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเข้ามายังหน่วยงาน
ของตนแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

ส่วนที่  ๒ 
การส่งหนังสือ 
---------------- 

ข้อ ๔๓ หนังสือส่ง  คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนน้ี 
การส่งหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในช้ัน “ลับ” หรือ “ลับมาก”  ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่าน
ระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

ข้อ ๔๔ ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมท้ังสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วส่งเรื่องให้พนักงานที่รับผิดชอบงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 

ข้อ ๔๕ เมื่อพนักงานของส่วนงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังน้ี 
๔๕.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือ ในทะเบียนหนังสือส่ง ตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ  

โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
๔๕.๒ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่  เดือน  พ.ศ.    ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ลงทะเบียน 
๔๕.๓ เลขทะเบียนส่ง   ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
๔๕.๔ ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของหน่วยงานภายในเจ้าของ

เรื่องในหนังสือที่จะส่งออก  ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องน้ีจะว่าง 
๔๕.๕ ลงวันที่   ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
๔๕.๖ จาก  ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือหน่วยงานภายใน  หรือช่ือ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๕.๗ ถึง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง  หรือช่ือหน่วยงาน  หรือช่ือบุคคล  

ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๕.๘ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๕.๙ การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
๔๕.๑๐ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
๔๕.๑๑ ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี  ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ  และสําเนา

คู่ฉบับ  ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง  และวันเดือน  ปี  ในทะเบียนหนังสือส่ง 
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ข้อ ๔๖ ก่อนบรรจุซอง  ให้พนักงานของหน่วยงานสารบรรณกลาง ตรวจความเรียบร้อยของ
หนังสือ  ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกคร้ังหน่ึง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด
หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

ข้อ ๔๗ การจ่าหน้าซอง  ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ  สําหรับหนังสือที่ต้อง
ปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติให้ปฏิบัติตามข้อ ๓๐  ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ  ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๕๑ แนบ 
ติดซองไปด้วย 

ข้อ ๔๘ การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 
แห่งประเทศไทยกําหนด 

การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  ผู้ส่งต้องให้ผู้รับ
ลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือ  หรือใบรับ  แล้วแต่กรณี  ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับน้ันมาผนึกติดไว้ที่สําเนาคู่ฉบับ 

ข้อ ๔๙ หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง   ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียน
ว่า  หนังสือน้ัน ได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 

ข้อ ๕๐ สมุดส่งหนังสือ  ให้เป็นตามแบบที่ ๑๘ ทา้ยระเบียบ  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
๕๐.๑ เลขทะเบียน   ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๕๐.๒ จาก  ให้ลงตําแหน่ง   หรือช่ือฝ่ายงาน  หรือช่ือบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
๕๐.๓ ถึง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง  หรือช่ือหน่วยงาน  หรือช่ือบุคคล  

ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๕๐.๔ หน่วยรับ  ให้ลงช่ือหน่วยงานที่รับหนังสือ 
๕๐.๕ ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
๕๐.๖ วันและเวลา   ให้ผู้รับหนังสือลงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับหนังสือ 
๕๐.๗ หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 

ข้อ ๕๑ ใบรับหนังสือ  ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
๕๑.๑ ที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน 
๕๑.๒ ถึง   ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง  หรือช่ือหน่วยงาน  หรือช่ือ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๕๑.๓ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๑.๔ รับวันที่   ให้ผู้รับหนังสือลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
๕๑.๕ เวลา   ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๕๑.๖ ผู้รับ   ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
๕๑.๗ หน่วยงานท่ีจัดส่ง  ให้ลงช่ือย่อหน่วยงานที่จัดส่ง 
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ส่วนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 
----------------- 

ข้อ ๕๒ เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว  หน่วยงาน
ภายในจะกําหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัติน้ันไว้ด้วยก็ได้   ทั้งน้ี ให้มีการสํารวจทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่งเป็นประจําว่าหนังสือตามทะเบียนรับและหนังสือตามทะเบียนส่งน้ันได้มีการ
ปฏิบัติไปแล้วเพียงใด  และให้มีการติดตามเรื่องด้วย 
 

หมวด  ๔ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

---------------- 
 

ส่วนที่  ๑ 
การเก็บรักษา 
---------------- 

ข้อ ๕๓ การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติแล้วเสร็จ  
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

ข้อ ๕๔ การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง  โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๕๕ การเก็บเม่ือปฏิบัติแล้วเสร็จ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และ
ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทําการสํารวจหนังสือ  โดยให้แยกประเภทหนังสือ  
และกําหนดอายุการเก็บหนังสือให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่สถาบันกําหนดแล้วส่งหนังสือไปยังหน่วยเก็บเจ้าของ
เรื่องต่อไป 

ข้อ ๕๖ ให้มีหน่วยเก็บ ๒ หน่วย คือ หน่วยเก็บเจ้าของเร่ือง  และหน่วยเก็บกลาง 
๕๖.๑ หน่วยเก็บเจ้าของเร่ือง  จะเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ที่

ต้องการเก็บไว้ที่หน่วยงานเอง 
๕๖.๒ หน่วยเก็บกลาง อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานสารบรรณกลาง  จะ

เก็บหนังสือตามที่สถาบันกําหนดจากหน่วยงานภายในที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และต้องการส่งมาฝากเก็บ
ยังหน่วยเก็บกลาง  และต้องเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บต้ังแต่ ๕ ปีขึ้นไป หรืออายุตามท่ีสถาบันกําหนด 

ข้อ ๕๗ ให้หน่วยเก็บเจ้าของเรื่อง  ปฏิบัติดังน้ี 
๕๗.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก

ของหนังสือฉบับน้ัน   และลงลายมือช่ือผู้เก็บหนังสือ 
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๕๗.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า  “ห้ามทําลาย”  
ด้วยหมึกสีแดง   สําหรับหนังสือที่ต้องเก็บตลอดไป 

๕๗.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า  “เก็บถึง 
พ.ศ. ....”  ด้วยหมึกสีนํ้าเงิน   และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง    

๕๗.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ีสถาบันกําหนด  และให้
จัดทําตามแบบที่ ๒๐  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๕๗.๒.๑ ลําดับที่   ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๗.๒.๒ วันเก็บ   ให้ลงวันเดือนปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ 

๕๗.๓ ที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๗.๔ ลงวันที่   ให้ลงวัน  เดือน  ปี   ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๗.๕ เรื่อง   ให้ลงช่ือของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ือง

ย่อ 
๕๗.๖ รหัสแฟ้ม   ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๗.๗ กําหนดเวลาเก็บ   ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนดเก็บ

หนังสือ  ตามข้อ ๕๗.๑ 
๕๗.๘ หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 

ข้อ ๕๘ หนังสือที่จะให้เก็บที่หน่วยเก็บกลาง   ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองจัดทําบัญชีหนังสือ
ส่งเก็บตามแบบที่สถาบันกําหนด   อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ
กลางเก็บไว้อย่างละฉบับ  และให้จัดทําตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๕๘.๑ ลําดับที่   ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๘.๒ ที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๘.๓ ลงวันที่   ให้ลงวัน เดือน ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๘.๔ เรื่อง   ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
๕๘.๕ อายุการเก็บหนังสือ   ให้ลงวัน เดือน ปี  ที่จะเก็บถึง  ในกรณีที่ให้เก็บไว้

ตลอดไปให้ลงคําว่า  “ห้ามทําลาย” 
๕๘.๖ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 

หนังสือส่งเก็บที่หน่วยเก็บกลางที่แยกประเภทและกําหนดอายุแล้ว   ให้หน่วยงานเจ้าของ
หนังสือ บรรจุหนังสือเรียงลําดับตามรายการในบัญชีหนังสือส่งเก็บบรรจุลงกล่องที่สถาบันกําหนด   แล้วปิด
ผนึกพร้อมลงลายมือช่ือหัวหน้าฝ่ายงาน หรือหัวหน้ากลุ่มงานเจ้าของหนังสือกํากับไว้ที่กล่อง  ส่งให้หน่วยเก็บ
กลางดําเนินการต่อไป 

ข้อ ๕๙ ให้หน่วยงานสารบรรณกลางจัดให้มีสถานที่ซึ่งอาจเรียกช่ืออย่างใดอย่างหน่ึงเป็น
หน่วยเก็บกลาง มีพนักงานที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  และจัดทําทะเบียนกลางควบคุมการเก็บหนังสือ
จากหน่วยงานที่ส่งให้เก็บ 
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ข้อ ๖๐ การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา และไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บกลาง ให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องจัดเก็บเอง  โดยอาจแต่งต้ังพนักงานขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือน้ันไปเก็บยังหน่วยเก็บกลาง โดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๘ โดยอนุโลม 

ข้อ ๖๑ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
๖๑.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่า

ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
๖๑.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี   สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

๖๑.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

๖๑.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้
จากที่อ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๖๑.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจํา  เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๖๑.๖ หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพัน
ทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเป็นในการ
ใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือ
เอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปีแล้วแต่กรณี 
ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ข้อ ๖๒ วิธีการเก็บหนังสือ  สามารถจัดทําได้ ๒ วิธี  คือ 
๖๒.๑ การเก็บด้วยวิธีปกติ  เป็นการเก็บหนังสือตามปกติ  อุปกรณ์ที่ใช้เก็บง่าย  

ไม่ต้องใช้เทคนิคที่ยุ่งยาก  ซับซ้อน  ได้แก่  การจด  บันทึก  เขียน  ทะเบียน  แฟ้ม 
๖๒.๒ การเก็บด้วยวิธีพิเศษ  เป็นการเก็บหนังสือด้วยอุปกรณ์จัดเก็บที่ต้องใช้

เทคนิคพิเศษ มีความยุ่งยาก  ซับซ้อน  ได้แก่  การใช้ระบบสารสนเทศ  หรือใช้อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  เป็นผู้กําหนดชนิดและวิธีการเก็บหนังสือให้เหมาะสม 

ข้อ ๖๓ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดทําขึ้น 
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือ ดังต่อไปน้ี 
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๖๓.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๖๓.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

๖๓.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทํา
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ข้อ ๖๔ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อย
ให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับ
มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๖๔.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  ให้จัดทํา ตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๖๔.๑.๑ ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

๖๔.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๖๔.๑.๓ วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๖๔.๑.๔ แผ่นที่  ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๖๔.๑.๕ ลําดับที่  ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๖๔.๑.๖ รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๔.๑.๗ ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๔.๑.๘ ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๔.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

๖๔.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

๖๔.๑.๑๑ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๔.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้มอบ 
๖๔.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 
๖๔.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๒ ท้าย

ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๖๔.๒.๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลงตัวเลข

ของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
๖๔.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๖๔.๒.๓ วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๖๔.๒.๔ แผ่นที่  ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๖๔.๒.๕ ลําดับที่  ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
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๖๔.๒.๖ รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๔.๒.๗ ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๔.๒.๘ ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๔.๒.๙ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือ

เรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๔.๒.๑๐ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๖๕ การรักษาหนังสือ  ให้พนักงานระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ทุก
โอกาส   หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้งานได้เหมือนเดิม   หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทน  ถ้าชํารุด
เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ใน
ทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหาย เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดงเอกสาร
สิทธิ ก็ให้ดําเนินการแจ้งความตามขั้นตอนของกฎหมายต่อไป 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

---------------- 

ข้อ ๖๖ การยืมหนังสือที่จัดเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
๖๖.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในภารกิจใด 
๖๖.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้

ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม 
ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

๖๖.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ากลุ่มงานขึ้นไป 

๖๖.๔ การยืมหนังสือภายในสถาบัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ากลุ่ม
งานข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๖๗ บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทํา ตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๖๗.๑ รายการ  ให้ลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน 
๖๗.๒ ผู้ยืม  ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน 
๖๗.๓ ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วย

ตําแหน่งในบรรทัดถัดไป 
๖๗.๔ วันยืม  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือน้ัน 
๖๗.๕ กําหนดส่งคืน  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
๖๗.๖ ผู้ส่งคืน  ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ 
๖๗.๗ วันส่งคืน  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 



- ๒๒ - 
 
 

ข้อ ๖๘ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ หรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ให้ถือ
ปฏิบัติตามข้อ ๖๖ โดยอนุโลม 

ข้อ ๖๙ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ  
ทั้งน้ี  จะต้องได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานเจ้าของหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก่อน 
 

ส่วนที่ ๓ 
การทําลาย 

---------------- 

ข้อ ๗๐ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีน้ัน แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอผู้อํานวยการ เพ่ือ
พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
๗๐.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปี   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทํา

บัญชี 
๗๐.๒ หน่วยงาน  ให้ลงช่ือหน่วยงานภายในที่จัดทําบัญชี 
๗๐.๓ วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จัดทําบัญชี 
๗๐.๔ แผ่นที่  ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๗๐.๕ ลําดับที่  ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๗๐.๖ รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๗๐.๗ ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๗๐.๘ ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๗๐.๙ เลขทะเบียนรับ  ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๗๐.๑๐ เรื่อง  ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
๗๐.๑๑ การพิจารณา  ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๗๐.๑๒ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๗๑ ให้ผู้ อํานวยการแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากพนักงานระดับปฏิบัติการขึ้นไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคน
หน่ึงทําหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการ ให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึกความเห็น
แย้งไว้ 

 



- ๒๓ - 
 
 

ข้อ ๗๒ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 
๗๒.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
๗๒.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควร

จะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง “การพิจารณา” ตามข้อ 
๗๐.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข 

๗๒.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๗๐.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

๗๒.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณ าพร้อมทั้ งบันทึ กความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้อํานวยการ เพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๗๓ 

๗๒.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกัน
เสนอผู้อํานวยการทราบ 

ข้อ ๗๓ เมื่อผู้อํานวยการได้รับรายงานตามข้อ ๗๒ (๔) แล้ว  ให้พิจารณาสั่งการดังน้ี 
๗๓.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย  ให้สั่งการให้เก็บหนังสือน้ันไว้  

จนถึงเวลาการทําลายงวดต่อไป 
๗๓.๒ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย  ให้พิจารณาอนุมัติให้ทําลายแล้วส่ง

บัญชีหนังสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  พิจารณาก่อนส่งให้คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ ดําเนินการทําลายหนังสือตามข้อ ๗๒ (๕) 
 

หมวด  ๕ 
มาตรฐานตรา   แบบพิมพ์  และซอง 

---------------- 

ข้อ ๗๔ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์  ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ 
ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  และขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

ข้อ ๗๕ ตราสัญลักษณ์สถาบันสําหรับแบบพิมพ์  ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี
ขนาดตราสัญลักษณ์สถาบัน สูง ๒.๒ เซนติเมตร 

ข้อ ๗๖ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บเพ่ือให้ทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือน้ันมีคําว่า “เก็บ  พ.ศ. ….” หรือคําว่า “ห้ามทําลาย”  มีขนาดให้เห็นชัดเจน 

ข้อ ๗๗ มาตรฐานกระดาษและซอง  ให้ใช้ตามแบบที่สถาบันกําหนดและจัดทํา 

ข้อ ๗๘ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ให้ใช้
ตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ 





- ๒๕ - 
 
 
 

แบบหนังสือภายนอก 
(ตามระเบียบข้อ ๑๒) 

แบบท่ี ๑.๑ 

 
 



- ๒๖ - 
 
 
แบบหนังสือภายนอก 
(ตามระเบียบข้อ ๑๒) 

แบบท่ี ๑.๒ 

 



- ๒๗ - 
 
 
 

แบบหนังสือภายใน 
(ตามระเบียบข้อ ๑๓) 

แบบท่ี ๒ 

 



- ๒๘ - 
 
 
แบบหนังสือประทับตรา 
(ตามระเบียบข้อ ๑๕) 

แบบท่ี ๓ 

 
 



- ๒๙ - 
 
 
แบบคําสั่ง 
(ตามระเบียบข้อ ๑๗) 

แบบท่ี ๔ 

 
 
 



- ๓๐ - 
 
 
แบบระเบียบ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๘) 

แบบท่ี ๕ 

 
 



- ๓๑ - 
 
 
แบบข้อบังคบั 
(ตามระเบียบข้อ ๑๙) 

แบบท่ี ๖ 

 
 



- ๓๒ - 
 
 
แบบข้อกําหนด 
(ตามระเบียบข้อ ๒๐) 

แบบท่ี ๗ 

 
 



- ๓๓ - 
 
 
แบบประกาศ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๒) 

แบบท่ี ๘ 

 

 

 



- ๓๔ - 
 
 
แบบแถลงการณ์ กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบัน  
(ตามระเบียบข้อ ๒๓) 

แบบท่ี ๙.๑ 

 



- ๓๕ - 
 
 
แบบแถลงการณ์ กระดาษตราครฑุ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๓) 

แบบท่ี ๙.๒ 

 

 



- ๓๖ - 
 
 
แบบข่าว กระดาษตราสญัลักษณ์สถาบัน 
(ตามระเบียบข้อ ๒๔) 

แบบท่ี ๑๐.๑ 

 



- ๓๗ - 
 
 
แบบข่าว กระดาษตราครฑุ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๔) 

แบบท่ี ๑๐.๒ 

 
 



- ๓๘ - 
 
 
แบบหนังสือรับรอง กระดาษตราสัญลักษณ์สถาบนั 
(ตามระเบียบข้อ ๒๖) 

แบบท่ี ๑๑.๑ 

 



- ๓๙ - 
 
 
แบบหนังสือรับรอง กระดาษตราครฑุ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๖) 

แบบท่ี ๑๑.๒ 

 



- ๔๐ - 
 
 
แบบรายงานการประชมุ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๗) 

แบบท่ี ๑๒ 

 
 



- ๔๑ - 
 
 
แบบบันทึก 
(ตามระเบียบข้อ ๒๘) 

แบบท่ี ๑๓ 

 
 
 



- ๔๒ - 
 
 
แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๓๙) 

แบบท่ี ๑๔ 

 
 

 

 

 
 



- ๔๓ - 
 
 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
(ตามระเบียบข้อ ๔๐) 

แบบท่ี ๑๕ 

 

 



- ๔๔ - 
 
 
แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
(ตามระเบียบข้อ ๔๕) 

แบบท่ี ๑๖ 

 

 



- ๔๕ - 
 
 
แบบการจ่าหน้าซอง 
(ตามระเบียบข้อ ๔๗) 

แบบท่ี ๑๗ 

 
 

 

 
 



- ๔๖ - 
 
 
แบบสมุดส่งหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๕๐) 

แบบท่ี ๑๘ 

 

 
 

 



- ๔๗ - 
 
 
แบบใบรับหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๕๑) 

แบบท่ี ๑๙ 

 

 
 



- ๔๘ - 
 
 
 

แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 
(ตามระเบียบข้อ ๕๗.๒) 

แบบท่ี ๒๐ 

 

 
 
 
 



- ๔๙ - 
 
 
แบบบญัชีสง่มอบหนังสือครบ ๒๐ ป ี
(ตามระเบียบข้อ ๖๔.๑) 

แบบท่ี ๒๑ 

 

 
 
 
 

 
 



- ๕๐ - 
 
 
แบบใบรับหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๖๔.๒) 

แบบท่ี ๒๒ 

 

 
 
 
 



- ๕๑ - 
 
 
แบบบตัรยืมหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๖๗) 

แบบท่ี ๒๓ 

 

 



- ๕๒ - 
 
 
แบบบญัชีหนังสือขอทําลาย 
(ตามระเบียบข้อ ๗๐) 

แบบท่ี ๒๔ 

 

 
 
 



- ๕๓ - 
 
 
ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด 
(ตามระเบียบข้อ ๗๔) 

แบบท่ี ๒๕ 

 
 
 
 

 
ขนาดตัวครุฑ สูง ๓ เซนติเมตร 

 
 
 
 
 

 
ขนาดตัวครุฑ สูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๔ - 
 
 
แบบใบรับหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๗๕) 

แบบท่ี ๒๖ 

 
 
 
 

 
 
 

ตราสัญลักษณส์ถาบันสําหรับแบบพิมพ์ สูง ๒.๒ เซนติเมตร 
 
 



- ๕๕ - 
 
 

 

ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก ๑ การกําหนดเลขที่หนังสือออก 

ภาคผนวก ๒ คําข้ึนต้น สรรพนาม คําลงท้ายในหนังสือราชการ  
 และคําที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

ภาคผนวก ๓ การลงช่ือและตําแหน่ง 

ภาคผนวก ๔ แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
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ภาคผนวก ๑ 
การกําหนดเลขที่หนังสือออก 

 
 เลขที่หนังสือออกของสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ และหน่วยงานภายในสถาบัน เป็นดังน้ี 
 

หน่วยงาน 
เลขที่หนังสือ 

หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน 

๑. สถาบนัมาตรวิทยาแห่งชาติ วท ๕๑๐๑ มว ๕๑๐๑ 

๒. คณะกรรมการมาตรวิทยาแห่งชาติ  วท ๕๑๐๒ มว ๕๑๐๒ 

๓. คณะกรรมการตรวจสอบ  วท ๕๑๐๓ มว ๕๑๐๓ 

๔. สํานักงานรองผู้อํานวยการ/ผู้ช่วยผู้อํานวยการ วท ๕๑๐๔ มว ๕๑๐๔ 

๔.๑ รองผู้อํานวยการ/ผู้ช่วยผู้อํานวยการ สายงานเทคนิค วท ๕๑๐๔.๑ มว ๕๑๐๔.๑ 

๔.๒ รองผู้อํานวยการ/ผู้ช่วยผู้อํานวยการ สายงานเทคนิค วท ๕๑๐๔.๒ มว ๕๑๐๔.๒ 

๔.๓ รองผู้อํานวยการ/ผู้ช่วยผู้อํานวยการ สายงานสนับสนุน วท ๕๑๐๔.๓ มว ๕๑๐๔.๓ 

๕. ฝ่ายบริหารกลาง  วท ๕๑๐๕ มว ๕๑๐๕ 

๕.๑ กลุ่มงานบัญชีการเงินและพัสดุ วท ๕๑๐๕.๑ มว ๕๑๐๕.๑ 

๕.๒ กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล วท ๕๑๐๕.๒ มว ๕๑๐๕.๒ 

๕.๓ กลุ่มงานอาคารสถานที่และธุรการ วท ๕๑๐๕.๓ มว ๕๑๐๕.๓ 

๖. ฝ่ายนโยบายและยุทธศาสตร ์ วท ๕๑๐๖ มว ๕๑๐๖ 

๖.๑ กลุ่มงานยุทธศาสตร์และประเมินผล  วท ๕๑๐๖.๑ มว ๕๑๐๖.๑ 

๖.๒ กลุ่มงานพัฒนาธุรกิจ  วท ๕๑๐๖.๒ มว ๕๑๐๖.๒ 

๖.๓ กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ วท ๕๑๐๖.๓ มว ๕๑๐๖.๓ 

๗. ฝ่ายมาตรวิทยาเชิงกล  วท ๕๑๐๗ มว ๕๑๐๗ 

๗.๑ กลุ่มงานมาตรฐานปฐมภูมิมวลและปริมาณที่เก่ียวข้อง วท ๕๑๐๗.๑ มว ๕๑๐๗.๑ 

๗.๒ กลุ่มงานกลศาสตร์ของแข็งและการทดสอบ วท ๕๑๐๗.๒ มว ๕๑๐๗.๒ 

๗.๓ กลุ่มงานกลศาสตร์ของไหล วท ๕๑๐๗.๓ มว ๕๑๐๗.๓ 
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หน่วยงาน 
เลขที่หนังสือ 

หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน 

๘. ฝ่ายมาตรวิทยามิติ  วท ๕๑๐๘ มว ๕๑๐๘ 

๘.๑ กลุ่มงานมาตรฐานปฐมภูมิความยาว วท ๕๑๐๘.๑ มว ๕๑๐๘.๑ 

๘.๒ กลุ่มงานวิศวกรรมการวัดละเอียด วท ๕๑๐๘.๒ มว ๕๑๐๘.๒ 

๘.๓ กลุ่มงานมาตรวิทยานาโน วท ๕๑๐๘.๓ มว ๕๑๐๘.๓ 

๙. ฝ่ายมาตรวิทยาไฟฟา้  วท ๕๑๐๙ มว ๕๑๐๙ 

๙.๑ กลุ่มงานมาตรฐานปฐมภูมิไฟฟ้า เวลาและความถ่ี วท ๕๑๐๙.๑ มว ๕๑๐๙.๑ 

๙.๒ กลุ่มงานไฟฟ้ากระแสตรงและความถี่ตํ่า ความถี่สูงและ
สนามแม่เหล็ก 

วท ๕๑๐๙.๒ มว ๕๑๐๙.๒ 

๙.๓ กลุ่มงานไฟฟ้ากําลัง และเคร่ืองมือวัดไฟฟ้าความถูกต้องสูง วท ๕๑๐๙.๓ มว ๕๑๐๙.๓ 

๑๐. ฝ่ายมาตรวิทยาอุณหภูมิและแสง วท ๕๑๑๐ มว ๕๑๑๐ 

๑๐.๑ กลุ่มงานมาตรฐานปฐมภูมิอุณหภูมิ วท ๕๑๑๐.๑ มว ๕๑๑๐.๑ 

๑๐.๒ กลุ่มงานถ่ายทอดค่ามาตรฐานและความช้ืน วท ๕๑๑๐.๒ มว ๕๑๑๐.๒ 

๑๐.๓ กลุ่มงานแสงและส ี วท ๕๑๑๐.๓ มว ๕๑๑๐.๓ 

๑๑. ฝ่ายมาตรวิทยาเคมีและชีวภาพ วท ๕๑๑๑ มว ๕๑๑๑ 

๑๑.๑ กลุ่มงานวิเคราะห์ก๊าซ  วท ๕๑๑๑.๑ มว ๕๑๑๑.๑ 

๑๑.๒ กลุ่มงานวิเคราะห์ชีวภาพ  วท ๕๑๑๑.๒ มว ๕๑๑๑.๒ 

๑๑.๓ กลุ่มงานวิเคราะห์อินทรีย์เคม ี วท ๕๑๑๑.๓ มว ๕๑๑๑.๓ 

๑๑.๔ กลุ่มงานวิเคราะห์อนินทรีย์เคมี วท ๕๑๑๑.๔ มว ๕๑๑๑.๔ 

๑๒. ผู้ตรวจสอบภายใน  วท ๕๑๑๒ มว ๕๑๑๒ 

๑๓. กลุ่มงานเสยีง การสัน่สะเทือน  วท ๕๑๑๓ มว ๕๑๑๓ 

๑๔. กลุ่มงานนวัตกรรมและพัฒนาเครื่องมือวัด วท ๕๑๑๔ มว ๕๑๑๔ 

๑๕. กลุ่มงานสื่อสารองค์การ  วท ๕๑๑๕ มว ๕๑๑๕ 

๑๖. กลุ่มงานสารบรรณและการประชุม วท ๕๑๑๖ มว ๕๑๑๖ 
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ภาคผนวก ๒ 
คําข้ึนต้น สรรพนาม คําลงท้ายในหนังสือราชการ และคําที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

 
ผู้รับหนังสือ คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้าย คําท่ีใช้ในการจ่าหน้าซอง 
๑. พระราชวงศ์     

๑.๑ พระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาทปกเกล้า 
ปกกระหม่อม 

ใต้ฝ่าละอองธุลี 
พระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ (ลงชื่อ)  
(หรือจะเอาคําว่า 
ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

ขอพระราชทานทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย  
ขอเดชะ 

 ข้าพระพุทธเจ้า (ออก
ชื่อเจ้าของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระบรม-
ราชวโรกาสกราบบังคม
ทูลพระกรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า  

๑.๒ สมเด็จพระบรม 
ราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาทปกเกล้า 
ปกกระหม่อม 

ใต้ฝ่าละอองธุลี 
พระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ (ลงชื่อ)  
(หรือจะเอาคําว่า 
ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

ขอพระราชทานทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย  
ขอเดชะ 

 ข้าพระพุทธเจ้า (ออก
ชื่อเจ้าของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระราช
วโรกาสกราบบังคมทูล
ทราบฝ่าละอองธุลี 
พระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า  

๑.๓ สมเด็จพระ 
บรมราชินี 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล .....(ออก 
พระนาม)....ทราบ 
ฝ่าละอองพระบาท 

ใต้ฝ่าละออง 
พระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงชื่อ)  

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล..(ระบุพระนาม).. 

สมเด็จพระบรม 
ราชชนน ี

สมเด็จพระยุพราช 
(สยามมกุฎราช- 
กุมาร) 

สมเด็จพระบรม 
ราชกุมารี 

๑.๔ สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทานกราบ
ทูล ...(ออกพระนาม)....
ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงชื่อ)  
 
 

ขอพระราชทานกราบทูล 
....(ระบุพระนาม).... 
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ผู้รับหนังสือ คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้าย คําท่ีใช้ในการจ่าหน้าซอง 

๑.๕ พระบรมวงศ์ชั้น
พระองค์เจ้า 

ขอประทานกราบทูล  
...(ออกพระนาม).... 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงชื่อ)  

ขอประทานกราบทูล 
....(ระบุพระนาม).... 

๑.๖ พระเจ้าวรวงศ์เธอ 
(ท่ีมิได้ทรงกรม 
พระอนุวงศ์ชั้น
พระวรวงศ์เธอ  
(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล  
...(ออกพระนาม).... 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้า
กระหม่อม 
(หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด  

กราบทูล 
....(ระบุพระนาม).... 

๑.๗ พระอนุวงศ์ชั้น
พระวรวงศ์เธอ  
(ท่ีมิได้ทรงกรม) 

ทูล ...(ออกพระนาม).... 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด  

ทูล ....(ระบุพระนาม).... 

๑.๘ พระอนุวงศ์ชั้น
หม่อมเจ้า 

ทูล ...(ออกพระนาม).... ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

แล้วแต่จะโปรด  ทูล ....(ระบุพระนาม).... 

๒. พระภิกษุ     
๒.๑ สมเด็จพระสังฆราช

เจ้า 
ขอประทานกราบทูล  
...(ออกพระนาม).... 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม  

ขอประทานกราบทูล 
....(ระบุพระนาม).... 

๒.๒ สมเด็จพระสังฆราช กราบทูล .......... ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้า
กระหม่อม 
(หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด  

กราบทูล 
....(ระบุพระนาม).... 

๒.๓ สมเด็จพระราชา
คณะ 
รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมัสการ ................. พระคุณเจ้า 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพย่ิง 

นมัสการ ................. 

๒.๔ พระราชาคณะ นมัสการ ................. พระคุณท่าน 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างสูง 

นมัสการ ................. 

๒.๕ พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป นมัสการ ................. ท่าน 
กระผม-ดิฉัน 
 
 
 
 
 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพ 

นมัสการ ................. 
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ผู้รับหนังสือ คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้าย คําท่ีใช้ในการจ่าหน้าซอง 
๓. บุคคลธรรมดา     

๓.๑ ประธานองคมนตรี กราบเรียน ข้าพเจ้า-กระผม-
ผม-ดิฉัน-ท่าน 

ขอแสดงความนับถือ
อย่างย่ิง 

กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

ประธานรัฐสภา 

ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา 

ประธานศาลฎีกา 

รัฐบุรุษ 

๓.๒ บุคคลธรรมดา เรียน ข้าพเจ้า-กระผม-
ผม-ดิฉัน-ท่าน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

     

หมายเหตุ (๑) ผู้ที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไม่ต้องใช้คําลงท้ายในหนังสือนั้น 
 (๒) คําที่ใช้ในหนังสือพระราชวงศ์ และพระภิกษุ ตาม ๑ และ ๒ ให้ใช้คําราชาศัพท์ หรือถ้อยคําสุภาพ ซึ่งเป็นไปตาม 
  ขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามท่ีทางราชการกําหนด 
 (๓) ในกรณีที่มีหนังสือถึงผู้รับระบุเฉพาะตําแหน่ง ให้ใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้าย และคําที่ใช้ในการจ่าหน้าซองตามตําแหน่ง 
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ภาคผนวก ๓ 
การลงช่ือและตําแหน่ง 

 
การลงช่ือและตําแหน่งในหนังสือราชการ ให้ปฏิบัติดังน้ี 
๑. ตําแหน่งผู้อํานวยการสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ เป็นผู้ลงนามในหนังสือทุกกรณีของเลขท่ีหนังสือออก 

๕๑๐๑ และ ๕๑๐๒   การลงช่ือแทนผู้อํานวยการสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ ต้องเป็นผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย หรือมอบอํานาจให้รักษาการแทน    ยกเว้นกรณีการลงนามในหนังสือที่มีเลขที่หนังสือออก
ดังต่อไปน้ี 
๑.๑ เลขที่หนังสือ ๕๑๐๓ ให้คณะกรรมการตรวจสอบ เป็นผู้ลงนาม 
๑.๒ เลขที่หนังสือ ๕๑๐๔ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการ หรือผูช่้วยผู้อํานวยการ เป็นผู้ลงนาม 
๑.๓ เลขที่หนังสือ ๕๑๐๕ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งผู้จัดการฝ่ายบริหารกลาง เป็นผู้ลงนาม 
๑.๔ เลขที่หนังสือ ๕๑๐๖ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งผู้จัดการฝ่ายนโยบายและยุทธศาสตร์ เป็นผู้ลงนาม 
๑.๕ เลขที่หนังสือ ๕๑๐๗ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่ายมาตรวิทยาเชิงกล เป็นผู้ลงนาม 
๑.๖ เลขที่หนังสือ ๕๑๐๘ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่ายมาตรวิทยามิติ เป็นผู้ลงนาม 
๑.๗ เลขที่หนังสือ ๕๑๐๙ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่ายมาตรวิทยาไฟฟ้า เป็นผู้ลงนาม 
๑.๘ เลขที่หนังสือ ๕๑๑๐ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่ายมาตรวิทยาอุณหภูมิและแสง เป็นผู้ลงนาม 
๑.๙ เลขที่หนังสือ ๕๑๑๑ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่ายมาตรวิทยาเคมีและชีวภาพ เป็นผู้ลงนาม 
๑.๑๐ เลขที่หนังสือ ๕๑๑๒ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้ลงนาม 
๑.๑๑ เลขที่หนังสือ ๕๑๑๓ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานเสียงและการสั่นสะเทือน เป็นผู้ลงนาม 
๑.๑๒ เลขที่หนังสือ ๕๑๑๔ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานนวัตกรรมและพัฒนาเครื่องมือวัด 

 เป็นผู้ลงนาม 
๑.๑๓ เลขที่หนังสือ ๕๑๑๕  ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานสื่อสารองค์การ เป็นผู้ลงนาม 
๑.๑๔ เลขที่หนังสือ ๕๑๑๖  ให้ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณและการประชุม เป็นผู้ลงนาม 

๒. การพิมพ์์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ ให้ใช้คํานํานามว่า นาย นาง นางสาว หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ 
เว้นแต่กรณี ดังต่อไปน้ี 
๒.๑ กรณีเจ้าของลายมือช่ือ เป็นสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ใหใ้ช้คํานําตามตาม

กฎหมายว่าด้วยการให้ใช้คํานําหน้านามสตรี เช่น สตรีทั่วไปซึ่งมีสามีที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต้ังแต่ช้ันทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษข้ึนไป หรือที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันทุติยจุลจอมเกล้า  ตติยจุลจอมเกล้า  และจตุตถจุลจอมเกล้า  ให้ใช้คํา
นําหน้านามว่า “ท่านผู้หญิง” หรือ “คณุหญงิ” แล้วแต่กรณี หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ 

๒.๒ กรณีที่เจ้าของลายมือช่ือมีบรรดาศักด์ิ หรือฐานันดรศักด์ิ ให้พิมพ์คําเต็มของบรรดาศักด์ิ หรือ
ฐานันดรศักด์ิ ไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๒.๓ กรณีเจ้าของลายมือช่ือ มียศที่จะต้องใช้ยศประกอบ  ใหพิ้มพ์คําเต็มของยศไว้หน้าลายมือช่ือ  
และพิมพ์ช่ือเต็มไว้ใต้้ลายมือช่ือ 
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๒.๔ กรณีผู้ลงนามเป็นศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์ ซึ่งได้รับแต่งต้ังตาม
กฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าเป็นตําแหน่งทางวิชาการประจํา ตําแหน่งทางวิชาการ
พิเศษ ตําแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนในลักษณะเดียวกัน โดยให้ผู้ดํารง
ตําแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ตําแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นคํานําหน้านามได้ 

สําหรับการใช้ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้านามน้ัน อาจใช้เป็นอักษรย่อ ดังน้ี 
๑) ศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์พิเศษ  ศาสตราจารย์เกียรติคุณ หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน 

ในลักษณะเดียวกัน ใช้อักษรย่อ “ศ.” 
๒) รองศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ “รศ.” 
๓) ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ “ผศ.” 

กรณีที่ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ ใช้คํานําหน้านามอย่างอ่ืนด้วย ให้เรียงตามลําดับก่อนหลัง 
ดังน้ี 
๑. ตําแหน่งทางวิชาการ 
๒. ยศ 
๓. บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ หรอืคํานําหน้านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราช-

อิสริยาภรณ์  
๒.๕ ไม่ใช้วุฒิการศึกษา หรือตําแหน่งทางวิชาชีพที่ได้จากการศึกษา ระบุเป็นคํานําหน้านามในหนังสือ

ราชการ เช่น  ดร.  นายแพทย์  แพทย์์หญิง นายสัตวแพทย์ 
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ภาคผนวก ๔ 
แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

 
๑. หนังสือที่ต้องลงชื่อ 

๑.๑ หนังสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี ๒ แบบ คือ แบบที่ใช้ในการ
ติดต่อทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ  และแบบ
ที่ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานท่ัวไป  เป็นหนังสือที่ใช้สําหรับการติดต่อราชการที่
สําคัญ เช่น เรื่องเก่ียวกับนโยบายสําคัญของรัฐบาล เรื่องขอความช่วยเหลือ หรือขอความสะดวกเป็นพิเศษ 
เป็นต้น 

๑.๒ หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วน
ราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศหน่วยงานเอกชน เป็นหนังสือที่ใช้
สําหรับการติดต่อราชการในเร่ืองที่มีความลดหลั่นมาจากหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี หรือการทาบทามขอ
ความเห็นอย่างไม่เป็นทางการ หรือการร้องขอความช่วยเหลือในเรื่องราชการ เป็นต้น 

๑.๓ หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) คือ หนังสือประทับตราสถาบันแทน
การลงช่ือ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการ เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา  เป็นหนังสือที่ใช้
สําหรับการติดต่อราชการในเร่ืองที่มีลักษณะเป็นเรื่องประจําวัน (Routine) แต่จะมีผลผูกพันเช่นเดียวกับ
หนังสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี และหนังสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี 

ในหลักการให้ถือเป็นแนวปฏิบัติว่า หนังสือที่มีมาถึงเป็นประเภทใด ก็พึงตอบเป็นประเภทน้ัน 

๒. หนังสือที่มิต้องลงชื่อ 
๒.๑ บันทึกช่วยจํา (Aide-Memoire) คือ หนังสือที่ใช้สําหรับยืนยันข้อความในเร่ืองที่ได้สนทนา เช่น 

ช้ีแจงข้อเท็จจริง  การขอร้องเรื่องต่างๆ หรือการประท้วงด้วยวาจาหรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบ  โดย
ปกติให้ย่ืนให้แก่อีกฝ่ายหน่ึง หรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือนําส่งก็ได้ 

๒.๒ บันทึก (Memorandum) คือ หนังสือที่ใช้สําหรับแถลงรายละเอียดหรือแสดงข้อเท็จจริง ให้
ความเห็นหรือโต้แย้ง หรือแสดงท่าที โดยปกติให้ย่ืนให้แก่อีกฝ่ายหน่ึง หรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือนําส่งก็ได้ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษแบบพิธี (First Person Formal Note) 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note)  
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ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบบหนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบบบันทึกช่วยจํา (Aide-Memoire) ตราครุฑ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบบบันทึกช่วยจํา (Aide-Memoire) ตราสัญลักษณ์สถาบัน 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบบบันทึก (Memorandum) ตราครุฑ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบบบันทึก (Memorandum) ตราสัญลักษณ์สถาบัน 
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คําขึ้นตน้ คําลงท้าย ตําแหน่ง และสถานท่ีของผู้รับ 
๑)  สําหรบัใชใ้นหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่เปน็แบบพธิ ี
ลําดับ

ที่ ถึง คําขึ้นต้น คําลงท้าย ชื่อ ตําแหน่ง และสถานที่ของ
ผู้รับ หมายเหตุ 

๑.  ประธานาธิบดี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
President of ...(Country).. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ถ้าผู้รับเป็นสตรี ให้
เปล่ียน His Excellency 
เป็น Her Excellency 
และเปล่ียนคํานําหน้านาม
เป็น Madam และถ้าเป็น
คณะบุคคล ให้ใช้ Sirs, 
หรือ Madams, แล้วแต่
กรณี ยกเว้น ลําดับที่ 14 
กรณีมีหนังสือไปถึงเอกชน
ให้เปล่ียน Mr. เป็น Ms. 
- ถ้าผู้รับมียศทางทหาร 
เช่น General หรือคาํ
นําหน้าอื่น เช่น Dr. ก็ให้ใช้
แทน Mr. หรือ Madam ได ้

๒. นายกรัฐมนตรี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
Prime Minister of..(Country).. 
(City) (Post Code)  
(Country) 

๓. รัฐมนตรี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
Minister of...(Ministry)... 
of...(Country)… 
(City) (Post Code)  
(Country) 

๔. เอกอัครราชทูต Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
Ambassador Extraordinary 
and Plenipotentiary of 
...(Country)... 
Embassy of ...(Country)... 
(City) (Post Code)  
(Country) 

สําหรับประเทศที่มีการ
กําหนดบรรดาศักดิ์นําหน้า
ช่ือ เช่น Sir 

๕. เอกอัครราชทูตที่
มีบรรดาศักดิ์ 

Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Sir. ...(Name)... 
Ambassador Extraordinary 
and Plenipotentiary of.. 
...(Country)... 
Embassy of ...(Country)... 
(City) (Post Code)  
(Country) 
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ลําดับ

ที่ ถึง คําขึ้นต้น คําลงท้าย ชื่อ ตําแหน่ง และสถานที่ของ
ผู้รับ หมายเหตุ 

๖. อุปทูต ad hoc Sir, Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

Mr. ...(Name)... 
Charge d’Affaires of... 
.. (Country)... 
Embassy of ...(Country)... 
(City) (Post Code)  
(Country) 

 

๗. อุปทูต  
ad interim 

Sir, Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

Mr. ...(Name)... 
Charge d’ Affaires a.i. of .. 
...(Country)... 
Embassy of …..(Country)….. 
(City) (Post Code)  
(Country) 

 

๘. กงสุลใหญ่ Sir, Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

Mr. ...(Name)... 
Consul-General of .. 
….(Country)…. * 
The Consulate-General of .. 
…..(Country)….. 
(City) (Post Code)  
(Country) 

สําหรับการจ่าหน้าซองถึง
กงสุลใหญ่กิตติมศักดิ์ ใช้ 
Honourary Consul 
-General of … 
...(Country)… 

๙. กงสุล 
กงสุลกิตติมศักดิ์ 

Sir, Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

Mr. ...(Name)... 
Consul of ….(Country)….** 
The Consulate of … 
..(Country)….. 
(City) (Post Code)  
(Country) 

สําหรับการจ่าหน้าซองถึง
กงสุลกิตติมศักดิ์ ใช้ 
Honourary Consul of 
….(Country)… 

๑๐. กงสุลกิตติมศักดิ์
ของไทย 

Sir, Very truly yours หรือ 
Yours very truly, 

Mr. ...(Name)... 
Consul of ….(Country)…. 
Embassy of …..(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๑. เลขาธิการ
สหประชาชาติ 
 
หัวหน้าองค์การ
ระหว่างประเทศ 

Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
Secretary-General 
The United Nations 
(City) (Post Code)  
(Country) 
 
 
 
 
 

 



- ๗๓ - 
 
 
ลําดับ

ที่ ถึง คําขึ้นต้น คําลงท้าย ชื่อ ตําแหน่ง และสถานที่ของ
ผู้รับ หมายเหตุ 

๑๒. องค์การ บริษัท 
หรือคณะบุคคล 

Sir, Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

Mr. ...(Name)... 
…...(Title)….. 
……..(Organisation)………… 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๓. องค์การ บริษัท
หรือคณะบุคคล 

Sirs, Very truly yours หรือ 
Yours very truly, 

(Division) 
(Organisation) 
(Address) 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๔. เอกชน Sir, Very truly yours หรือ 
Yours very truly, 

Mr. ...(Name)... 
…...(Title)….of 
……..(Organisation)…….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

 
 



- ๗๔ - 
 
 

๒)  สําหรบัใชใ้นหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธ ี
ลําดับ

ที่ ถึง คําขึ้นต้น คําลงท้าย ชื่อ ตําแหน่ง และสถานที่ของ
ผู้รับ หมายเหตุ 

๑.  ประธานาธิบดี Dear Mr. 
President, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
President of ...(Country).. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

ถ้าผู้รับเป็นสตรี ให้ 
๑. เปล่ียนคําขึ้นต้นจาก 
Dear Mr. เป็น  
Dear Madam 
๒. เปล่ียนคํา His 
Excellency เป็น 
Her Excellency 
๓. เปล่ียนคํานําหน้านาม 
จาก Mr. เป็น Madam 
และถ้าเป็นคณะบุคคลให้
ใช้ Sirs, หรือ Madams,
แล้วแต่กรณี ยกเว้นลําดับ
ที่ 14 กรณีมีไปถึงเอกชน 
เปล่ียน Mr. เป็น Ms. 

๒. นายกรัฐมนตรี Dear Mr. Prime 
Minister, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
Prime Minister of..(Country).. 
(City) (Post Code)  
(Country) 

๓. รัฐมนตรี Dear Mr. 
Minister, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
Minister of...(Ministry)... 
of...(Country)… 
(City) (Post Code)  
(Country) 

๔. เอกอัครราชทูต Dear Mr. 
Ambassador, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
Ambassador Extraordinary 
and Plenipotentiary of.. 
...(Country)... 
Embassy of ...(Country)... 
(City) (Post Code)  
(Country) 

ถ้าผู้รับมีตําแหน่งหรือยศ
จะใช้ คําขึ้นต้นว่า Dear 
กับยศหรือตําแหน่ง และ
อาจตามด้วยช่ือสกุลก็ได้ 
เช่น  
Dear General Smith, 

๕. เอกอัครราชทูตที่
มีบรรดาศักดิ์ 

Dear Mr. 
Ambassador, 
หรือ DearSir… 
...(Name)…, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Sir. ...(Name)... 
Ambassador Extraordinary 
and Plenipotentiary of.. 
...(Country)... 
Embassy of ...(Country)... 
(City) (Post Code)  
(Country) 

 

๖. อุปทูต ad hoc Dear Mr. 
Charge d’ 
Affaires, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. ...(Name)... 
Charge d’Affaires of... 
.. (Country)... 
Embassy of ...(Country)... 
(City) (Post Code)  
(Country) 
 

 



- ๗๕ - 
 
 
ลําดับ

ที่ ถึง คําขึ้นต้น คําลงท้าย ชื่อ ตําแหน่ง และสถานที่ของ
ผู้รับ หมายเหตุ 

๗. อุปทูต  
ad interim 

Dear Mr. 
Charge d’ 
Affaires, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. ...(Name)... 
Charge d’ Affaires a.i. of .. 
...(Country)... 
Embassy of …..(Country)….. 
(City) (Post Code)  
(Country) 

 

๘. กงสุลใหญ่ 
กงสุลกิตติมศักดิ์ 

Dear Mr. 
Consul-
General, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. ...(Name)... 
Consul-General of .. 
….(Country)…. * 
The Consulate-General of .. 
…..(Country)….. 
(City) (Post Code)  
(Country) 

สําหรับการจ่าหน้าซองถึง
กงสุลใหญ่กิตติมศักดิ์ ใช้ 
Honourary Consul 
-General of … 
...(Country)… 

๙. กงสุล 
กงสุลกิตติมศักดิ์ 

Dear Mr. 
Consul, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. ...(Name)... 
Consul of ….(Country)….** 
The Consulate of … 
..(Country)….. 
(City) (Post Code)  
(Country) 

สําหรับการจ่าหน้าซองถึง
กงสุลกิตติมศักดิ์ ใช้ 
Honourary Consul of 
….(Country)… 

๑๐. กงสุลกิตติมศักดิ์
ของไทย 

Dear Mr. 
Consul, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. ...(Name)... 
Consul of ….(Country)…. 
Embassy of …..(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๑. เลขาธิการ
สหประชาชาติ 
 
 

Dear Mr. 
Secretary-
General, 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ...(Name)... 
Secretary-General 
The United Nations 
(City) (Post Code)  
(Country) 

 

๑๒. หัวหน้าองค์การ
ระหว่างประเทศ 

Dear 
Mr. ...(Title)..., 

Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. ...(Name)... 
…...(Title)….of 
……..(Organisation)…….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๓. องค์การ บริษัท
หรือคณะบุคคล 

Sirs, Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

(Organisation) 
(Address) 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

 



- ๗๖ - 
 
 
ลําดับ

ที่ ถึง คําขึ้นต้น คําลงท้าย ชื่อ ตําแหน่ง และสถานที่ของ
ผู้รับ หมายเหตุ 

๑๔. เอกชน Dear Mr. ..., Yours sincerely, หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. ...(Name)... 
…...(Title)….of 
……..(Organisation)…….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

 
 
 
 


