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การแบ่งสว่นราชการในสงักดั กรมปศสุตัว ์
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หมายเหต ุ* เป็นหน่วยงานทีต่ ัง้ขึ้นเพือ่บริหารราชการภายใน
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ผูบ้รหิารกรมปศสุตัว ์

นายสตัวแพทยส์รวศิ ธานีโต

อธบิดีกรมปศุสตัว ์

นายสตัวแพทยช์ยัวฒัน์ โยธคล

รองอธบิดีกรมปศุสตัว ์

นายสตัวแพทยโ์สภชัย ์ ชวาลกุล

รองอธบิดีกรมปศุสตัว ์

นายประภาส  ภญิโญชีพ

รองอธบิดีกรมปศุสตัว ์

นายพงษพ์นัธ ์ ธรรมมา

รองอธบิดีกรมปศุสตัว ์



คาํส ัง่กรมปศสุตัว ์ที่ ๒๗๕/๒๕๖๕ เรื่อง กาํหนดหนา้ที่ของ รอธ. ลงวนัที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๕ 





เจา้หนา้ที่กลุม่ช่วยอาํนวยการนกับรหิาร (กชบ.)  

สาํนกังานเลขานุการกรม

นางสธุิดา  สนิสรุยิะ

ออ้น

นางจดิาภา  หนูเกตุ

กุง้

นางมณีนุช  จติรหลงั

แพร



 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง วนัที่ ๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ ประกาศปรบัปรุงระเบียบ           
สาํนักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ และเปลี่ยนช่ือเป็นระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  โดยระเบียบสํานัก-
นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เป็นระเบียบที่ใชเ้ป็นแนวทางในการดําเนินงานดา้น
เอกสารของทางราชการ ที่เรียกกนัว่า "งานสารบรรณ" คือ งานที่เกี่ยวกบัการบริหารงานเอกสาร เริ่มต ัง้แต่ 
การจดัทาํ การรบั การสง่ การเกบ็รกัษา การยมื และการทาํลายเอกสาร

 โดยที่เป็นการสมควรแกไ้ขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖      
เพื่อรองรบัและสนับสนุนการปฏิบตัิงานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์พิ่มเติม นรม.       
โดยความเห็นชอบของ ครม. จึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ ระเบียบสํานัก-
นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ” ขอ้ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่วนัที่ 
๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นตน้ไป

ระเบยีบที่ใชเ้ป็นแนวทางในการดําเนินงานดา้นเอกสารของทางราชการ



* หนงัสอืราชการ  หมายถงึ  เอกสารที่เป็นหลกัฐานทางราชการ ไดแ้กเ่อกสาร ๖ ประเภท 
ดงัน้ี

๑.  หนงัสอืที่มีไปมาระหว่างสว่นราชการ
๒.  หนงัสอืที่สว่นราชการมีไปถงึหน่วยงานอืน่ๆ ซ่ึงไม่ใช่สว่นราชการ หรอืที่มีไปถงึ

บคุคลภายนอก
๓.  หนงัสอืที่สว่นราชการมีไปถงึหน่วยงานอืน่ซ่ึงไม่ใช่สว่นราชการ หรอืที่

บคุคลภายนอกมีมาถงึสว่นราชการ
๔.  เอกสารที่ทางราชการจดัทาํ เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ
๕.  เอกสารที่ทางราชการจดัทาํตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคบั
๖.  ขอ้มูลข่าวสารหรอืหนงัสอืที่ไดร้บัจากระบบสารบญัอเิลก็ทรอนิกส ์

ความหมายของหนงัสอืราชการและหนงัสอืโตต้อบ



 หนงัสอืราชการมี  ๖ ชนิด  ไดแ้ก่
๑.  หนงัสอืภายนอก

๒. หนงัสอืภายใน

๓. หนงัสอืประทบัตรา

๔. หนงัสอืส ัง่การ

๕. หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์

๖. หนงัสอืที่เจา้หนา้ที่ทาํข้ึน หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ

ชนิดของหนงัสอืราชการ



หนงัสอืภายนอก คอื หนังสอืตดิต่อราชการที่เป็นแบบ

พิธี เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ

ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด (กระทรวงอื่น หรือ

กรมอื่น หรือจงัหวดัอื่นหรือหน่วยงานอื่น) ซ่ึงมิใช่สว่น

ราชการ หรือ ที่มีถึงบุคคลภายนอกโดยใชก้ระดาษ

ตราครุฑ

๑
ชนิดของหนงัสอืราชการ



ลกัษณะของหนงัสอืภายนอก





หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธี

น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน

กระทรวง ทบวง กรมเดียวกนั หรือจงัหวดัเดียวกนั 

ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ

ชนิดของหนงัสอืราชการ
๒



ลกัษณะของหนงัสอืภายใน





หนังสือประทบัตรา คือ หนังสือติดต่อราชการที่ใช้

ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้าส่วนราชการระดบั

กรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท้ี่

ไดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป

เป็นผูร้บัผิดชอบ ลงลายมือช่ือย่อกํากบัตรา ใชก้ระดาษ

ตราครุฑ

ชนิดของหนงัสอืราชการ๓



ใหใ้ชไ้ดท้ ัง้ระหวา่งสว่นราชการกบัสว่นราชการ และระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก 

เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสาํคญั ไดแ้ก่

๑.  การขอรายละเอยีดเพิ่มเติม

๒.  การสง่สาํเนาหนงัสอื สิ่งของ หรอืเอกสาร

๓.  การตอบรบัทราบที่ไม่เกี่ยวกบัราชการสาํคญัหรอืการเงนิ

๔.  การแจง้ผลงานที่ไดด้าํเนินการไปแลว้ใหส้ว่นราชการที่เกี่ยวขอ้งทราบ

๕.  การเตือนเรื่องที่คา้ง

๖.  เรื่องที่หวัหนา้สว่นราชการระดบักรมข้ึนไปกาํหนดโดยทาํเป็นคาํส ัง่ 

หนงัสอืประทบัตรา



ลกัษณะของหนงัสอืประทบัตรา





หนงัสอืส ัง่การ มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ คาํส ัง่ ระเบยีบ

และขอ้บงัคบั

หมายถึง  บรรดาขอ้ความที่ผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การให ้

ปฏิบตัิโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใชก้ระดาษตราครุฑ

และใหจ้ดัทาํตามแบบที่กาํหนดไว ้

๔

ชนิดของหนงัสอืราชการ



 คาํส ัง่ คอื บรรดาขอ้ความที่ผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การใหป้ฏบิตัโิดยชอบดว้ยกฎหมาย 

ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 ระเบยีบ คอื บรรดาขอ้ความที่ผูมี้อาํนาจหนา้ที่ไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอาํนาจของ

กฎหมาย หรอืไม่กไ็ด ้เพือ่ถอืเป็นหลกัปฏบิตังิานเป็นการประจาํ ใชก้ระดาษ  

ตราครุฑ

 ขอ้บงัคบั คอื บรรดาขอ้ความที่ผูมี้อาํนาจหนา้ที่กาํหนดใหใ้ช ้โดยอาศยัอาํนาจ

ของกฎหมาย ที่บญัญตัใิหก้ระทาํได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ

หนงัสอืส ัง่การ



ลกัษณะของหนงัสอืส ัง่การ





ชนิดของหนงัสอืราชการ

หนังสือประชาสมัพนัธ ์ หนังสือประชาสมัพนัธ ์มี

๓ ชนิด ไดแ้ก ่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

๕



 ประกาศ คอื บรรดาขอ้ความที่ทางราชการประกาศหรอืช้ีแจงใหท้ราบ หรอืแนะ

แนวทางปฏบิตั ิใชก้ระดาษตราครุฑ 

 แถลงการณ์ คอื บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลงเพือ่ทาํความเขา้ใจในกจิการ 

ของทางราชการ หรอืเหตกุารณ์ หรอืกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใช้

กระดาษตราครุฑ ประกาศ คอื บรรดาขอ้ความที่ทางราชการประกาศหรอืช้ีแจง

ใหท้ราบ หรอืแนะแนวทางปฏบิตั ิใชก้ระดาษตราครุฑ 

 ข่าว คอื บรรดาขอ้ความที่ทางราชการเหน็สมควรเผยแพรใ่หท้ราบ ใหจ้ดัทาํ

ตามแบบที่ ๙ ทา้ยระเบยีบ 

หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์



ลกัษณะของหนงัสอืประชาสมัพนัธ ์





ลกัษณะของหนงัสอืประชาสมัพนัธ ์(ต่อ)



ชนิดของหนงัสอืราชการ

หนังสือที่เจา้หน้าที่ทําข้ึน หรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

คือ หนังสือที่ทางราชการทําข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแลว้ขา้งตน้ 

หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ

บคุคลภายนอกมีมาถงึสว่นราชการ และส่วนราชการรบัไวเ้ป็น

หลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คอืหนังสอืรบัรอง รายงาน

การประชมุ บนัทกึ และหนงัสอือืน่

๖



 หนงัสอืรบัรอง คอื หนงัสอืที่สว่นราชการออกใหเ้พือ่รบัรองแก ่บคุคล นิตบิคุคล หรอืหน่วยงาน เพือ่วตัถปุระสงค์
อยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแกบ่คุคลโดยทัว่ไปไม่จาํเพาะ เจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ

 รายงานการประชมุ คอื การบนัทกึความคดิเหน็ของผูม้าประชมุ ผูเ้ขา้ร่วม ประชมุ และมตขิองทีป่ระชมุไวเ้ป็น
หลกัฐาน ใหจ้ดัทาํตามแบบที่ ๑๑ ทา้ยระเบยีบ

 บนัทกึ คอื ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอื ผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การแกผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอื
ขอ้ความที่เจา้หนา้ที่ หรอืหน่วยงานระดบัต่ํากว่าสว่น ราชการระดบักรมตดิต่อกนัในการปฏบิตัริาชการ โดยปกตใิห ้
ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ

 หนงัสอือืน่ คอื หนงัสอืหรอืเอกสารอืน่ใดที่เกดิข้ึนเน่ืองจากการปฏบิตัิงาน ของเจา้หนา้ที่เพือ่เป็นหลกัฐานใน
ราชการ ซ่ึงรวมถงึภาพถา่ย ฟิลม์ แถบบนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพ และสือ่กลางบนัทกึขอ้มูลดว้ย หรอืหนงัสอืของ
บคุคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจา้หนา้ที่ และเจา้หนา้ที่ไดร้บั เขา้ทะเบยีนรบัหนงัสอืของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรม จะกาํหนดข้ึนใช ้ตามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหท้าํตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐาน การสบืสวนและสอบสวน และคาํรอ้ง

หนงัสอืที่เจา้หนา้ที่ทาํข้ึนหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในทางราชการ



ลกัษณะของหนงัสอืที่เจา้หนา้ที่ทาํข้ึนหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในทางราชการ





ชัน้ความเรว็ของการสง่หนงัสอืตดิต่อราชการ

หนงัสอืที่ตอ้งปฏบิตัใิหเ้รว็กว่าปกตเิป็นหนงัสอืที่ตอ้งจดัสง่และดําเนินการ 

ทางสารบรรณดว้ยความรวดเรว็เป็นพเิศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คอื

๑. ด่วนที่สดุ ใหเ้จา้หนา้ที่ปฏบิตัใินทนัททีี่ไดร้บัหนงัสอืนั้น 

๒. ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ที่ปฏบิตัโิดยเรว็

๓. ด่วน ใหเ้จา้หนา้ที่ปฏบิตัเิรว็กว่าปกตเิท่าที่จะทาํไดใ้หร้ะบ ุ

ชั้นความเร็วใหจ้ดัพิมพด์ว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตวัพิมพ ์๓๒ 

พอยท ์ใหเ้หน็ไดช้ดับนหนงัสอืและบนซอง



ชัน้ความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบั แบ่งออกเป็น ๓ ชัน้ คอื

๑) ลบัทีสุ่ด (Top Secret) หมายความถงึ ขอ้มลูขา่วสารลบั ซึง่หากเปิดเผย

ท ัง้หมดหรอืเพยีงบางส่วนจะก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่ประโยชนแ์ห่งรฐัอย่าง

รา้ยแรงทีส่ดุ

๒) ลบัมาก (Secret) หมายความถงึ ขอ้มลูขา่วสารลบั ซึง่หากเปิดเผยท ัง้หมด

หรอืเพยีงบางส่วนจะก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่ประโยชนแ์ห่งรฐัอย่างรา้ยแรง

๓) ลบั (Confidential) หมายความถงึ ขอ้มลูขา่วสารลบั ซึง่หากเปิดเผย

ท ัง้หมดหรอืเพยีงบางส่วนจะก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่ประโยชนแ์ห่งรฐั

ชัน้ความลบั



สาํนกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตรไีดป้รบัปรุงแนวทางการส่ง
เรื่องเสนอคณะรฐัมนตรทีางระบบอเิลก็ทรอนิกส ์ดงันี้  

กรณีมกีารจดัทาํ QR Code สาํหรบัเอกสารประกอบ
เรื่อง ตอ้งมขีนาดไมน่อ้ยกวา่ 1.5 x 1.5 เซนตเิมตร และให ้
จดัทาํไวท้ีท่า้ยหนงัสอืนาํส่ง และการจดัวางขึ้นอยู่กบัความ
เหมาะสม

QR Code

ทีม่า ; สาํนกัเลขาธิการคณะรฐัมนตร ีด่วนทีสุ่ด ที ่นร ๐๕๐๒/ว ๓๕๗ ลงวนัที ่๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๓



วธิีเขียนหนงัสอืตดิต่อราชการ



หนงัสอืราชการมีขอ้ความ ๔ สว่น ซ่ึงท ัง้ ๔ สว่นตอ้งสอดคลอ้งกนัโดยตลอด แบ่งไดด้งัน้ี

วธิเีขียนหนงัสอืตดิต่อราชการ



แบ่งเป็น  3 สว่น ไดแ้ก ่สว่นนํา สว่นเน้ือความหลกั และสว่นลงทา้ย
1. สว่นนํา
 การใช ้“ดว้ย” 
- ใชส้าํหรบัหนงัสอืทีย่งัไมเ่คยมกีารโตต้อบกนัมาก่อน เป็นการกลา่วถงึสาเหตทุีเ่ขยีนหนงัสอืฉบบัน้ี

 การใช ้“ตาม ตามที่ อนุสนธิ”
- ใชส้าํหรบัเทา้ความหนงัสอืทีเ่คยมกีารส่งถงึกนัมาแลว้ หรอืกลา่วถงึเรื่องทีเ่ป็นทีรู่ก้นัดอียู่แลว้   

2. สว่นเน้ือหา

- หากส่วนนาํกลา่วส ัน้ๆ สามารถเขยีนต่อเน่ืองในย่อหนา้แรกได ้แต่ถา้ส่วนนาํยาว ควรแยกเป็น
ย่อหนา้ที ่๒ 
- หากเน้ือหามมีาก อาจเขยีนมากกวา่ ๑ ย่อหนา้ได ้

3. สว่นลงทา้ย

- ควรเป็นประโยคส ัน้ๆ ไมค่วรมเีน้ือหาสาํคญัอกี ควรเป็นการสรุป เนน้ยํา้ หรอืขอบคุณแลว้แต่กรณี 

การเขียนหนงัสอืราชการ



การเขียนช่ือเรื่อง 
- เป็นสิง่สาํคญัทีจ่ะทาํใหผู้ร้บัเขา้ใจความประสงคแ์ละเน้ือหาโดยทนัท ี 
- ควรเป็นการย่อความทีส่ ัน้ทีสุ่ดแต่กนิความหมายมากทีสุ่ด แบ่งประเภทของการเขยีนเรื่องได ้ ๒  วธิ ีดงัน้ี
๑.  ขึ้นตน้ดว้ยคาํกรยิา การขึ้นตน้แบบน้ีจะทาํใหเ้หน็พฤตกิรรมทีช่ดัเจน เช่น ใชค้าํวา่ ส่ง ขอให ้แจง้ ขอ     

อนุมตั ิขอเชญิ ชี้แจง ขอหารอื ตอบขอ้หารอื ฯลฯ
๒. ขึ้นตน้ดว้ยคํานาม ใชใ้นกรณีที่เป็นเรื่องที่กวา้งหรือมีหลายประเด็น เช่น ใชค้ําว่า การปรบัอตัรา

เงนิเดอืนขา้ราชการ, โครงการสารเร่งเน้ือแดง ใชใ้นกรณีเป็นเรื่องต่อเน่ือง 

หากเป็นบนัทึกต่อเน่ืองในฉบบัเดียวกนัจะตอ้งใชช้ื่อเรื่องเดิม เพื่อใหเ้ก็บเรื่องหรือคน้หาอา้งอิง     
ไดง้่าย แต่ในกรณีที่เรื่องเดิมขึ้นตน้ดว้ยคาํกริยา หนงัสือตอบจะใชค้าํเดิมไม่ได ้ เช่น เรื่อง ขออนุญาต       
ขออนุมตั ิขอเชญิ เหลา่น้ีจะตอบดว้ยเรื่องเดยีวกนัไมไ่ด ้เพราะจะไมเ่ขา้ใจกนัว่าใครเป็นฝ่ายขอ ใครเป็นฝ่าย
ให ้กรณีน้ีต ัง้เรื่องได ้๒ วธิี คือ วธิีที่ ๑ เติมคาํว่า การ ขา้งหนา้คาํกริยาทีข่อมา หรือ วธิีที่ ๒ ตดัคําว่า ขอ
ออก เช่น อนุญาตใหข้า้ราชการมาเป็นวทิยากร เป็นตน้

การเขียนหนงัสอืราชการ



ควรเป็นวล ีหรอืประโยคส ัน้ๆ กระชบั แต่มีความหมายเพยีงพอแกค่วาม

เขา้ใจเบื้องตน้ของผูอ้า่น ทัง้น้ี ควรมีความยาวไม่เกนิ 1 บรรทดั

 ใชภ้าษาที่อา่นแลว้เขา้ใจไดท้นัท ีมีความหมายเพยีงอย่างเดียว ไม่คลมุเครอื

ตรงประเด็นและตรงกบัสว่นสรุป ควรเขา้ใจไดท้นัทวี่ามีจุดประสงคอ์ย่างไร

 ไม่ซํ้ากบัเรื่องอืน่ ไม่ควรใชเ้รื่อง ขอเชิญประชมุ ขออนุญาตไปราชการ

 สภุาพ เหมาะสม และรกัษาน้ําใจผูร้บั

การเขียนหนงัสอืราชการ
ลกัษณะของ “ช่ือเรื่อง” ที่ดี



 การเขียน “เรยีน และ กราบเรยีน”

- ใชใ้หถ้กูตอ้งตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรฯี มี ๑๔ ตาํแหน่งเท่านั้นที่ใชก้ราบเรยีน 

- ไม่จาํเป็นตอ้งใชค้าํว่า ท่าน หรอื ฯพณฯ นําหนา้ตาํแหน่ง

- คาํนึงถงึตาํแหน่งของผูร้บัเป็นสาํคญั

- ใชใ้หส้อดคลอ้งกบัคาํลงทา้ย

 การเขียน “อา้งถงึ”

- หากมีหลายฉบบัใหอ้า้งฉบบัสดุทา้ย โดยอา้งช่ือหน่วยงาน เลขที่หนงัสอื และวนัที่ หรอื ระเบยีบ คาํส ัง่ มตทิี่ประชมุ

- ไม่ตอ้งมีคาํว่า เรื่อง เพราะตอ้งสรุปเรื่องท ัง้หมดในเน้ือหาอยู่แลว้

 การเขียน “สิง่ที่สง่มาดว้ย”

- การกลา่วถงึตอ้งใหต้รงกบัเน้ือความในหนงัสอืสว่นนั้นๆ เสมอ

- ตอ้งระบปุระเภทว่าเป็นเอกสารใด จาํนวนเท่าใด 

- ไม่ควรเขียนคาํว่า เอกสาร เพราะไม่ชดัเจนว่าเป็นเอกสารใด

- จาํนวนเอกสาร ควรใชค้าํว่า “แผ่น” 

- หากมีช่ือเอกสารควรระบใุหช้ดัเจน ถา้มีหลายฉบบัใหใ้สเ่ลขกาํกบัดว้ย

- หากอยู่ทา้ยประโยคหรอืทา้ยย่อหนา้ไม่ตอ้งใสว่งเลบ็ แต่ถา้อยู่ระหว่างขอ้ความ ควรใสว่งเลบ็ 

การเขียน เรยีน อา้งถงึ สิง่ที่สง่มาดว้ย 



 ตามระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิม่เตมิ ขอ้ ๓๐ กาํหนดไวด้งัน้ี

- ใหมี้สาํเนาคู่ฉบบัเกบ็ไวท้ี่ตน้เรื่อง ๑ ฉบบั และใหมี้สาํเนาเกบ็ไวท้ี่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั

- กาํหนดใหผู้ล้งนามในตน้ฉบบัลงลายมือช่ือหรอืลายมือช่ือย่อไวใ้นสาํเนาคู่ฉบบัซ่ึงพมิพพ์รอ้มกบัตน้ฉบบั 

 ในทางปฏบิตั ิโดยปกตสิว่นราชการจะจดัทาํสาํเนาหนังสอืราชการเป็น ๓ ฉบบั 

ฉบบัที่ ๑ คอื ตน้ฉบบั ซ่ึงผูล้งนามจะลงลายมือช่ือไว ้

ฉบบัที่ ๒ คอื สาํเนาคู่ฉบบั ซ่ึงผูล้งนามจะลงลายมือช่ือหรอืลายมือช่ือย่อไวใ้นสาํเนาคู่ฉบบัซ่ึงพมิพพ์รอ้มกบัตน้ฉบบั 

และเกบ็ไวท้ี่หน่วยงานเจา้ของเรื่อง 

ฉบบัที่ ๓ คอื สาํเนาที่พมิพพ์รอ้มกบัตน้ฉบบัแต่มิใช่สาํเนาคู่ฉบบั ซ่ึงไม่มีการลงลายมือช่ือหรอืลายมือช่ือย่อของผูล้งนาม      

และเกบ็ไวท้ี่หน่วยงานสารบรรณกลาง (ยกเวน้เรื่องที่ไม่ปกต ิเช่น เรื่องลบั จะไม่ทาํสาํเนา (ฉบบัที่ ๓) เกบ็ไวท้ี่หน่วยงาน

สารบรรณกลาง) และถา้หากจะนําสาํเนา (ฉบบัที่ ๓) ดงักลา่วไปอา้งองิอกีชัน้หน่ึง จะตอ้งมีการรบัรองสาํเนาเอกสารดว้ย 

 สว่นการที่จะประทบัตราคาํว่า "สาํเนาคู่ฉบบั" หรอืคาํว่า "สาํเนา" นั้น ไม่มีขอ้กาํหนดไวใ้นระเบยีบงานสารบรรณฯ ซ่ึงในทาง

ปฏบิตัสิาํนักนายกรฐัมนตรจีะตดัภาพครุฑในกรณีที่เป็นหนังสอืภายนอกออก และตดัภาพสว่นหวักระดาษบนัทกึทกึขอ้ความใน

กรณีที่เป็นหนังสอืภายในออก โดยไม่ประทบัตราใด ๆ ทัง้สิ้น

จะใชค้าํว่า “สาํเนาคู่ฉบบั” หรอื “สาํเนา”



 คาํทกุคาํในหนงัสอืราชการลว้นมีความหมายสาํคญั จงึควรคาํนึงดงัน้ี

๑. การสะกดคาํ เขียนใหต้รงกบัความหมาย

๒. การใชค้าํเช่ือม “ที่ ซ่ึง อนั และ แต่ หรอื”

๓. การใชค้าํใหเ้หมาะสม 

- คาํสรรพนามแทนตวั ควรใช ้ผม กระผม ดิฉนั แทน ขา้พเจา้

- คาํสรรพนามแทนหน่วยงาน ควรใชช่ื้อหน่วยงาน แทน ท่าน

- คาํบพุบท การใช ้“กบั แก ่แต่ ต่อ”

การใชภ้าษาในการเขียนหนงัสอืราชการ



๔. การยกตวัอย่างในประโยค
คาํว่า “เช่น” ใชย้กตวัอย่างคาํต่างๆ ที่มีความหมายใกลเ้คยีงกนั จะลงทา้ยหลงัการยกตวัอย่าง
ดว้ย ฯลฯ หรอื เป็นตน้
คาํว่า “ไดแ้ก”่ ไม่ใช่การยกตวัอย่าง ตอ้งยกมาท ัง้หมด
คาํว่า “อาท”ิ ยกมาเฉพาะที่สาํคญั หรอืลาํดบัตน้ๆ ไม่ตอ้งลงทา้ยดว้ย ฯลฯ

๕. การใชค้าํ “จะ จกั ใคร”่

“จะ” เป็นภาษาราชการที่ใชไ้ดท้ ัว่ไป

“จกั” มีความหมายว่าตอ้ง “ตอ้ง” ซ่ึงเป็นคาํหนกั ไม่นุ่มนวล ใชก้บัคาํส ัง่หรอืคาํกาํชบั
“ใคร”่ มีความหมายว่าอยากหรอืตอ้งการ ซ่ึงใหน้ยัยะที่ไม่สภุาพ ไม่มีความจาํเป็นตอ้งใชใ้น

ภาษาราชการ

การใชภ้าษาในการเขียนหนงัสอืราชการ



๖.  การใชค้าํ ไป-มา  สว่นใหญ่มกัจะใชส้ลบักนั วธีิการใชใ้หค้าํนึงถงึผูร้บัหนงัสอืเป็น

สาํคญั เช่น ...จงึขอเรยีนเชิญท่านไปเป็นวทิยากร....., ...กรมปศสุตัวข์อสง่ผูแ้ทนมาเขา้

ร่วมการประชมุ...

๗.  ควรใชค้าํในลกัษณะคาํขอรอ้งมากกว่าคาํบงัคบั  คาํเสรมิสรา้งมากกวา่ทาํทาํลาย

๘.  การใชเ้ครื่องหมายในหนงัสอืราชการ 

ไปยาลนอ้ย ฯ  ใชก้บัสิ่งเดียวกนัที่เขียนไม่จบ

อญัญประกาศ “__” เครื่องหมายคาํพดู ใชเ้ม่ือตอ้งการคดัลอกขอ้ความ

สญัประกาศ ขีดเสน้ใต ้ใชเ้ม่ือตอ้งการเนน้ขอ้ความ

ยตัิภงัค ์ ( - ) ใชใ้นกรณีตดัคาํระหว่างบรรทดั

การใชภ้าษาในการเขียนหนงัสอืราชการ



การใชภ้าษาในการเขียนหนงัสอืราชการ
๙.  การเวน้วรรค การเวน้วรรคระหว่างหวัขอ้เรื่องกบัเรื่อง ใหเ้วน้ ๒ จงัหวะเคาะ และการเวน้   

วรรคในเน้ือหา เรื่องที่พมิพท์ี่มีเน้ือหาเดียวกนั ใหเ้วน้ ๑ จงัหวะเคาะ ถา้เน้ือหาต่างกนัใหเ้วน้ ๒ 

จงัหวะเคาะ

๑๐. การพมิพห์นงัสอืที่มีหลายหนา้ ตอ้งพมิพเ์ลขหนา้ โดยใหพ้มิพต์วัเลขหนา้กระดาษไว ้

ระหว่างเครื่องหมายยตัภิงัค ์( - ) ที่กึ่งกลางดา้นบนของกระดาษ หา่งจากขอบกระดาษดา้นบนลง

มาประมาณ 3 เซนตเิมตร

๑๑. การพมิพห์นงัสอืที่มีหลายหนา้ ใหพ้มิพค์าํต่อเน่ืองของขอ้ความที่จะยกไปพมิพห์นา้ใหม่ไว ้

ดา้นลา่งมมุขวาของหนา้นั้นๆ ตามดว้ย ... (จุด ๓ จุด) โดยปกตใิหเ้วน้ระยะหา่งจากบรรทดั

สดุทา้ย 3 ระยะบรรทดัพมิพ ์

๑๒. ใชค้าํว่า โทรศพัท ์คาํเตม็ การใสเ่บอรโ์ทรศพัท ์ไม่ใชขี้ด เช่น ๐ ๒๖๕๓ ๔๔๔๔ 

๐๘ ๕๕๕ ๒๓๔๒  ๐ ๓๘๑๓ ๖๗๕๘ email ใชค้าํว่า ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์และ

ใชต้วัเลขไทยทกุคร ัง้



การเขยีนหนงัสอืเป็นท ัง้ศาสตรแ์ละศิลป์ ศาสตรค์อืมหีลกัการทีช่ดัเจน 
ตอ้งเรยีนรูใ้หแ้มน่ยาํ ดา้นศิลป์ คอื การใชว้ธิกีารเขยีนทีนุ่่มนวล ทาํให ้
บรรลวุตัถปุระสงค ์

การใชภ้าษาทีด่ ีตอ้งอาศยัประสบการณก์ารอ่านมาประกอบ อ่านมาก 
เขยีนมาก ก็จะทาํใหเ้ขยีนได ้และเขยีนไดด้ขีึ้นเรื่อยๆ 

การใชภ้าษาในการเขียนหนงัสอืราชการ



 ประกอบดว้ย  ๓  ส่วน

บทกลา่วนํา        เรา้ใจ      

เน้ือหา เขา้ใจ

บทสรุป ประทบัใจ

องคป์ระกอบของการเขียนหนงัสอืราชการ



 Correct ความถกูตอ้ง

 Clear ความชดัเจน

 Confirm ยนืยนัได ้

 Concise กระชบั

 Convince ความจรงิใจ

หลกัการเขียนหนงัสอืที่ดี หลกั 5 C



การใชค้าํทบัศพัท ์https://www.ega.or.th//th/content/920/11758/



สรุป ลกัษณะทัว่ไปของบนัทกึที่ดี (๑)
บนัทกึที่ดีควรมีลกัษณะ ๙ ประการดงัน้ี

๑. มีความเป็นเอกภาพ หมายถงึ ความเป็นหน่ึงในการคิดและการเขียน มีความคดิของตนเองอย่างอสิระ 

ประเด็นทกุขอ้ในเน้ือความและสว่นลงทา้ยตอ้งสอดคลอ้งกนั ในแต่ละย่อหนา้ตอ้งมีประเด็นสาํคญัเพยีง

ประเด็นเดียว ซ่ึงจะอยู่ตน้ย่อหนา้ หรอืทา้ยย่อหนา้กไ็ด ้แลว้แต่กรณี   ท ัง้น้ี สามารถมีรายละเอยีดหรอื

ประเด็นย่อยไดต้ามสมควร

๒. ส ัน้ กะทดัรดั ชดัเจน  ความยาวไม่เกนิ ๑-๒ หนา้ ใชห้ลกั 5W1H ไดแ้ก่ who  what  
when  where  why  how 

๓. ขอ้มูลถกูตอ้ง ครบถว้น ตรงประเด็น  คาํตอบหรอืขอ้เสนอจะถกูตอ้งเหมาะสมเพยีงใด อยู่ที่ขอ้มูล

๔. ขอ้พจิารณาควรอา้งองิจากหลกัเกณฑ ์เหตผุล  เช่น กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หลกัการ หรอื มตทิี่ประชมุ 

๕. ไม่นําความรูส้กึสว่นตวัเขา้มา เน่ืองจากจะทาํใหเ้กดิความลาํเอยีงไดโ้ดยผูท้ี่ทาํบนัทกึไม่รูต้วั

๖. ขอ้เสนอในบนัทึกมีความเป็นไปได ้บรรลวุตัถปุระสงค ์มีผลกระทบและความเสีย่งนอ้ยที่สุด ดงันั้น กอ่นให ้

ขอ้เสนอ ผูท้าํบนัทกึเสนอจาํเป็นตอ้งประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งใหไ้ดข้อ้ยตุเิสยีกอ่น



สรุป ลกัษณะทัว่ไปของบนัทกึที่ดี (๒)

๗. มีความสมบูรณ์  การเสนอความเหน็และเตรยีมหนงัสอืใหล้งนามควรจดัเรยีงเอกสารใหถ้กูตอ้ง 

และตดิเครื่องหมายที่จะใหล้งใหเ้หน็อย่างชดัเจน ดงัน้ี

๗.๑ การทาํบนัทกึเสนอควรใหผู้บ้งัคบับญัชาลงนามในหนงัสอืในคราวเดียวกนั ไม่ควร

นําเสนอหลายขัน้ตอน

๗.๒ จดัเรยีงเอกสารตามลาํดบั วนั เวลา เอกสารเริ่มแรกที่เป็นตน้เรื่องจะอยู่ลา่งสดุ เอกสาร

ลา่สดุอยู่บนสดุ

๗.๓  ตดิสลปิหรอืเครื่องหมายแสดงเอกสาร และตาํแหน่งสาํคญัที่ผูบ้งัคบับญัชาตอ้ง

ดาํเนินการ  เช่น  สิง่ที่สง่มาดว้ย  เอกสารแนบ...  โปรดลงนาม เพือ่อาํนวยความสะดวกแก่

ผูบ้งัคบับญัชาในการลงนาม และเพือ่อาํนวยความสะดวกแก่ผูต้รวจเอกสารก่อนนําเสนอบนัทกึดว้ย

๘. เวลา  เป็นเรื่องที่ควรคาํนึงเป็นพเิศษ ควรมีแผนเวลาใหเ้หมาะสม หากไม่ทนัเวลาตอ้ง

หาทางแกป้ญัหาใหไ้ด ้



รูปแบบตวัพิมพไ์ทยสารบรรณ 

หนงัสือตดิตอ่ราชการ

ใช ้ Font : Th Sarabun PSK
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ซองจดหมายราชการรูปแบบเดิมที่ไม่มช่ีองใสร่หสัไปรษณียส์แีดงสม้ 

จะตอ้งจา่หนา้โดยการพมิพห์รอืผนึกป้ายจา่หนา้เท่านั้น

กรมปศสุตัว ์

ถนนพญาไท กรงเุทพฯ ๑๐๔๐๐

ที่ กษ .........../...........

เรยีน  อธิบดีกรม.....................

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

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

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

ชําระค่าฝากสง่เป็นรายเดือน

ใบอนุญาตเลขที่ ๑/๒๕๒๑

ไปรษณียโ์ทรเลขราชเทวี



ตารางเปรียบเท ียบการตั้งค าเม่ือพิมพ โดยเครื่องพ ิมพด ีดก ับโปรแกรมในเคร ื่องคอมพิวเตอร 
 
 

 

การตั้งคาเม่ือพ ิมพ โดยเครื่องพ ิมพ ด ีด 
การตั้งคาเม่ือพ ิมพ โดยโปรแกรมในเคร ื่อง 

คอมพ ิวเตอร 
๑.  ในบรรท ัดหนึ่งให ต ั้งจังหวะเคาะไว ๗๐ จังหวะ 

เคาะ 
๑.  การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพ ิมพ  อยู 

ระหวาง ๐ – ๑๖ เซนตเิมตร 
๒.  การพิมพ  ๑ หนากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกต ิ 

ใหพิมพ  ๒๕ บรรทัด 
๒.  ต ั้งคาระยะบรรท ัด เป ็น หนึ่งเท า หรือ 

Single จํานวนบรรท ัดในหนงหนาตามความ 
เหมาะสม 

๓.  ตราครุฑสาํหรบัแบบพ ิมพ  มี ๒ ขนาด 

• สูง ๓ เซนตเิมตร สาํหรบัหนงสอืภายนอก 
และหนังสือประท ับตรา 

• สูง ๑.๕ เซนตเิมตร สาํหรบัหนังสอืภายใน 

๓.  ขนาดตราคร ุฑ 

• สูง ๓ เซนตเิมตร ใชสาํหรับการจัดทํา 
กระดาษตราคร ุฑ 

• สูง ๑.๕ เซนตเิมตร ใชสาํหรับการจัดทํา 
กระดาษบันทกึขอความ 

• การวางตราคร ุฑ ใหวางหางจาก 
ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร 

๔. บรรทัดแรกของกระดาษควรอย ูหางจาก 
ขอบกระดาษด านบนประมาณ ๕ เซนตเิมตร 

๔.  เม่ือใช Template มาตรฐานบรรท ัดแรกของ 
หนังสอืจะอยูหางจากขอบกระดาษด านบน 
ประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนตเิมตร 

๕.  การข้ึนบรรทัดใหม = ป ัด ๑ ๕.  การข้ึนบรรทัดใหม = 1 Enter 
๖.  การข้ึนบรรทัดย อหนาใหม = ป ัด ๑ บ ิดข้ึน ๑ ๖.  การข้ึนบรรทัดขอความใหม  = 1 Enter + 

Before 6 pt 
๗.  ระยะห างจากขอบกระดาษด านซายมือ 

ประมาณ ๓ เซนต ิเมตร 
๗.  ระยะห างจากขอบกระดาษด านซายมือ 

ประมาณ ๓ เซนต ิเมตร 
๘.  ระยะห างจากขอบกระดาษด านขวาไม นอยกวา 

๒ เซนตเิมตร 
๘.  ระยะห างจากขอบกระดาษด านขวาไม นอย 

กว า ๒ เซนตเิมตร 
๙.  การยอหนาใหเว นหางจากระยะก ั้นหนา ๑๐ 

จังหวะเคาะ 
๙.  การยอหนาใหเว นหางจากระยะก ั้นหนา ๒.๕ 

เซนตเิมตร 
๑๐.การพิมพ คําลงท าย ใหมระยะบรรท ัดหางจาก 

บรรทัดสดุทายภาคสรุป = ป ัด ๒ 
๑๐.การพิมพ คําลงท าย ใหมระยะบรรท ัดหาง 

จากบรรทัดสดุทายภาคสรุป = 1 Enter + 
Before 12 pt 

๑๑.การเวนระยะให ลงชื่อ = ป ัด ๒ บ ิดข้ึน ๑ ๑๑.การเวนระยะให ลงชื่อ = 4 Enter 
 


ตารางเปรียบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์





		

การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีด

		การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่อง

คอมพิวเตอร์



		๑.  ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะ

เคาะ

		๑.  การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่

ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร



		๒.  การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ

ให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด

		๒.  ตั้งค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ

Single จํานวนบรรทัดในหนงหน้าตามความ เหมาะสม



		๓.  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด

•		สูง ๓ เซนติเมตร สําหรับหนงสือภายนอก และหนังสือประทับตรา

•	สูง ๑.๕ เซนติเมตร สําหรับหนังสือภายใน

		๓.  ขนาดตราครุฑ

•	สูง ๓ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา กระดาษตราครุฑ

•	สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา กระดาษบันทึกข้อความ

•	การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร



		๔. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก

ขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร

		๔.  เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ

หนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน ประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนติเมตร



		๕.  การขึ้นบรรทัดใหม่ = ปัด ๑

		๕.  การขึ้นบรรทัดใหม่ = 1 Enter



		๖.  การขึ้นบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑

		๖.  การขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = 1 Enter +

Before 6 pt



		๗.  ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร

		๗.  ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร



		๘.  ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า

๒ เซนติเมตร

		๘.  ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย

กว่า ๒ เซนติเมตร



		๙.  การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐

จังหวะเคาะ

		๙.  การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๒.๕

เซนติเมตร



		๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มระยะบรรทัดห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปัด ๒

		๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มระยะบรรทัดห่าง

จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1 Enter + Before 12 pt



		๑๑.การเว้นระยะให้ลงชื่อ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑

		๑๑.การเว้นระยะให้ลงชื่อ = 4 Enter









การเกบ็รกัษา ยมื และทาํลายหนงัสอืตดิต่อราชการ 
การเกบ็ไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คอื การเกบ็หนงัสอืที่ปฏบิตัเิสรจ็ เรยีบรอ้ยแลว้ แต่จาํเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจาํ

ใหเ้จา้ของเรื่องเกบ็เป็นเอกเทศ โดยแต่งต ัง้เจา้หนา้ที่ข้ึนรบัผิดชอบกไ็ด ้เม่ือหมดความจาํเป็นที่จะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบแลว้ ให ้

จดัสง่หนงัสอืนั้นไปยงัหน่วยเกบ็ของ   โดยปกตใิหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกว่า ๑๐ ปี ยกเวน้แต่หนงัสอื ดงัต่อไปน้ี

๑. หนงัสอืที่ตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ ว่าดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแหง่ชาตหิรอืระเบยีบว่าดว้ย

การรกัษาความลบัของทางราชการ 

๒. หนงัสอืที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดีสาํนวนของศาลหรอื ของพนกังานสอบสวนหรอืหนงัสอือืน่ใดที่ไดมี้กฎหมายหรอืระเบยีบ

แบบแผนกาํหนดไวเ้ป็นพเิศษแลว้ การเกบ็ ใหมี้คณุค่าทางประวตัศิาสตรท์กุสาขาวชิา เป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบแบบแผน

ว่าดว้ยการนั้น 

๓. หนงัสอืที่และมีคณุค่าต่อ การศึกษา คน้ควา้ วจิยั ใหเ้กบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานสาํคญัทางประวตัศิาสตรข์องชาตติลอดไป หรอืตามที่

สาํนกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาตกิรมศิลปากร กาํหนด 

๔. หนงัสอืที่ไดป้ฏบิตังิานเสรจ็สิ้นแลว้ และเป็นคู่สาํเนาที่มีตน้เรื่อง จะคน้ไดจ้ากที่อืน่ใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกว่า ๕ ปี 

๕. หนงัสอืที่เป็นเรื่องธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความสาํคญั และเป็นเรื่องที่เกดิข้ึนเป็นประจาํใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกว่า ๑ ปี 

๖. หนงัสอืหรอืเอกสารเกี่ยวกบัการรบัเงนิ การจา่ยเงนิ หรอืการกอ่หน้ีผูกพนัทางการเงนิที่ไม่เป็นหลกัฐานแหง่การกอ่ เปลี่ยนแปลง 

โอน สงวน หรอืระงบัซ่ึงสทิธิในทางการเงนิ รวมถงึหนงัสอืหรอืเอกสารเกี่ยวกบัการรบัเงนิ การจา่ยเงนิ หรอืการ

กอ่หน้ีผูกพนัทางการเงนิ หากเหน็ว่าไม่มีความจาํเป็นตอ้งเกบ็ไวถ้งึ ๑๐ ปี ใหท้าํความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอทาํลายได้



การเกบ็รกัษา ยมื และทาํลายหนงัสอืตดิต่อราชการ

การรกัษาหนงัสอื ใหเ้จา้หนา้ที่ระมดัระวงัรกัษาหนงัสอืใหอ้ยู่ในสภาพ ใชร้าชการไดท้กุโอกาส หากชํารุด

เสยีหายตอ้งรบีซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหา สาํเนามาแทน ถา้ชํารุดเสยีหายจนไม่สามารถ

ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชา ทราบและใหห้มายเหตไุวใ้นทะเบยีนเกบ็ดว้ย ถา้หนงัสอืที่  

สูญหายเป็นเอกสารสทิธิตามกฎหมายหรอืหนงัสอืสาํคญัที่เป็นการแสดง เอกสารสทิธิกใ็หด้าํเนินการแจง้ความต่อ

พนกังานสอบสวน

การยมืหนงัสอืที่สง่เกบ็แลว้ ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 

๑. ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชใ้นราชการใด 

๒. ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยืมใหเ้จา้หนา้ที่เกบ็ แลว้ลงช่ือ รบัเรื่องที่ยมืไวใ้นบตัรยมืหนงัสอื

และใหเ้จา้หนา้ที่เกบ็รวบรวมหลกัฐานการยืม เรยีงลาํดบัวนั เดือน ปี ไวเ้พื่อตดิตามทวงถาม 

สว่นบตัรยมืหนงัสอืนั้นใหเ้กบ็ไวแ้ทนที่หนงัสอืที่ถกูยืมไป 

๓. การยมืหนงัสอืระหว่างสว่นราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้ืมตอ้ง เป็นหวัหนา้สว่นราชการระดบั

กองข้ึนไป หรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 

๔. การยมืหนงัสอืภายในสว่นราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาต ใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้สว่น

ราชการระดบัแผนกข้ึนไป หรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย



การซกัซอ้มแนวทางการรา่งหนงัสอืราชการ ลา่สดุจาก กษ.
กองกลาง สาํนกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ไดจ้ดัทาํแนวทางการร่างหนงัสอืราชการ /การบรรยายสรุป/การ
ชี้แจงขอ้ราชการ สรุปไดด้งัน้ี

๑. กรณีเป็นหนงัสอืราชการทีอ่า้งถงึเรื่องเดมิหรอืเป็นเรื่องต่อเน่ือง เรื่องทีไ่ดส้ ัง่การไปแลว้ การอา้งองิมติ
คณะรฐัมนตร ี นโยบายต่างๆ การอา้งองิควรระบสุาระสาํคญัวา่เมือ่ไหร่ ใครทาํอะไร ทีไ่หน อย่างไร โดยย่อไมเ่กนิ    
๒ -๓ บรรทดั

๒. เน้ือหาสาํคญัทีจ่ะแจง้ผูป้ฏบิตัหิรอืผูร้บัทราบ ควรประกอบดว้ย เมือ่ไหร่ ใครทาํอะไร ทีไ่หน อย่างไร เพราะ
เหตใุด ทาํใหผู้อ่้านเขา้ใจวตัถปุระสงคจ์ากหนงัสอืราชการดงักลา่ว

๓. การใชค้าํเชื่อม คาํขยาย และคาํศพัทส์าํคญัๆ ควรตรวจสอบจากสารานุกรม โดยเฉพาะคาํราชาศพัท ์ใหพ้งึ
ระมดัระวงัอย่าใหผ้ดิพลาด 

๔. กรณีเป็นเรื่องทีอ่า้งองิกฎหมาย ควรจดัทาํรายงานแบบสรุปย่อสาํหรบัผูบ้ริหาร ทีม่อีงคป์ระกอบเช่นเดยีวกบั  
ขอ้ 2 ไมค่วรสรุปวา่เรื่องน้ีเป็นไปตามกฎหมายโดยไม่มเีน้ือหาสาํคญั

๕. เอกสารไมค่วรแกไ้ขพมิพต์กหลน่ โดยใชน้ํา้ยาลบคาํผดิ มรีอบขูดขดีเอกสาร การเวน้วรรค ย่อหนา้ รูปแบบ
ของหนงัสอืราชการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๖ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ
โดยเคร่งครดั

๖. ใหอ้ธบิด ีผูอ้าํนวยการ หม ัน่ตรวจสอบ ชี้แนะ ฝึกฝนใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดด้าํเนินการใหเ้ป็นไปตามแนวทาง
ขา้งตน้ และเมือ่หนงัสอืมกีารแกไ้ข เจา้ของเรื่องตอ้งนาํเรยีนผูม้อีาํนาจลงนามใหท้ราบ เพือ่ไมใ่หผ้ดิพลาดซํา้อกี

๗. การบรรยายหรอืชี้แจงเรื่องต่อรฐัมนตรวีา่การกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ขอใหส้รุปสาระเช่นเดยีวกบัขอ้ ๒ 
และควรพดูใหก้ระชบั



 ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
http://www.sc.mahidol.ac.th/scad/doc/sarabandoc/%E0%B8%87%E0%B8%B
2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%
B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93.pdf

 ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที๒่) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
http://osc.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=338

 ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2564/E/113/T_0001.PDF

 การเขยีนหนงัสอืราชการ สาํนกังาน ก.พ. (รูปแบบหนงัสอือเิลก็ทรอนิกส)์ 
http://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf

 การพมิพห์นงัสอืราชการภาษาไทยดว้ยโปรแกรมการพมิพใ์นเครื่องคอมพวิเตอร์
http://www.songkhla.go.th/songkhla52/download_doc/show.php

 Facebook : ดอกบวัใตเ้สาชงิชา้

ขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งกบัการรา่งหนงัสอืราชการ

http://osc.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=338
http://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf


การรบั/สง่ และการตดิตามหนงัสอืตดิต่อราชการ
หนงัสอืที่เป็นเอกสารจะถูกนําสง่ดว้ยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ ซ่ึงกรมปศสุตัว ์

กาํหนดการใชร้ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ภายใต ้URL …
https://e-saraban.dld.go.th

โดยผูมี้สิทธิเขา้ใช ้ไดแ้ก่ เจา้หน้าที่ที่มีหนา้ที่รบั/ส่งหนังสือประจาํสาํนัก/กอง โดย  

นํารอ่งเริ่มใชง้านในสาํนกั/กอง ปศสุตัวเ์ขต ๑  ๒ และ ๗ ในวนัที่ ๑๕ พฤศจกิายน 

๒๕๖๔ และหน่วยงานภายใตก้รมปศุสตัวท์ ัง้หมดจะเริ่มใชง้านในวนัที่ ๑ มกราคม 

๒๕๖๕ เป็นตน้ไป

การตดิตามหนงัสอืตดิต่อราชการ 

สามารถตดิตามไดจ้ากระบบน้ี 



การเสนอหนงัสอืราชการในสว่นของกรมปศสุตัว ์
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