
ร.ต. เอกลักษณ์  คล้ายเขียน
อาจารย์ แผนกวิชาฝ่ายอ านวยการและวิชาทั่วไป

กองการศึกษา โรงเรียนการก าลังส ารอง ศูนย์การก าลังส ารอง



เพ่ือเป็นแนวทางเดียวกนัและสอดคล้อง
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)      
พ.ศ. ๒๕๔๘  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๔

- ข้อบังคบักระทรวงกลาโหม ว่าด้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และผู้ช่วยศาสตราจารย์ สถาบันศึกษา สังกดั กห. พ.ศ. ๒๕๕๓

- ระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗

- ระเบียบกองบัญชาการกองทัพไทย ว่าด้วยหนังสือราชการ        
พ.ศ.๒๕๕๘



ระเบียบกองทัพบก
ว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๖๓

เจ้ากรมสารบรรณทหารบก เป็นผู้รักษาฯ
บังคับใช้  ตัง้แต่  ๑๖ พฤศจกิายน  ๒๕๖๓



ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยงานสารบรรณ
แบ่งเป็น ๕ หมวด

หมวด ๑ ชนิดหนังสือราชการ

หมวด ๒ การรับและส่งหนังสือ

หมวด ๓ การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ

หมวด ๔ มาตรฐาน ตรา แบบพิมพ์ และซอง

หมวด ๕ เบ็ดเตล็ดหมวด ๕  เบด็เตล็ด



๗ ผนวก

• ผนวก ก รูปแบบหนังสือตา่ง ๆ และคาํอธิบายพร้อมตัวอย่าง 
• ผนวก ข แบบการรับและส่งหนังสือ 
• ผนวก ค แบบการเก็บรักษา การยืม และการทาํลายหนังสือ
• ผนวก ง แบบมาตรฐานตราครุฑ แบบพมิพ ์และซอง
• ผนวก จ คาํขึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงทา้ยในหนังสือราชการและคาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง
• ผนวก ฉ รายละเอยีดเพิม่เตมิในการจัดทาํหนังสือราชการ
• ผนวก ช คาํอธิบาย (๙)



วัตถุประสงค์
๑. เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในระเบียบฯ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน

๒. น าความรู้ไปปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง

๓. เสริมสร้างปัญญา ช่วยให้เกิดความคิดริเริ่ม สามารถแก้ปัญหาได้



ความหมายของค าในระเบียบนี้
งานสารบรรณ     หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหาร 

เอกสารหรือหนังสือ เริ่มตั้งแต่การ
จัดท า การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา                      การยืม และการท าลาย
หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ
ส่วนราชการ     หมายถึง     กระทรวง ทบวง กรม

ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใด
ของรัฐทั้งในส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ่น
รวมถึงในต่างประเทศด้วย



ส่วนราชการของกองทัพบก ตามระเบียบฯ นี้ หมายถึง

หน่วยระดับ กองร้อยหรือเทียบเท่าขึ้นไป



หนังสือราชการ  หมายถึง

เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ    ได้แก่

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดที่มิใช่
ส่วนราชการ

หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก



๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง    
ส่วนราชการ ซึ่งเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับทางราชการ และทางราชการรับไว้
เป็นหลักฐาน

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพือ่เป็นหลักฐานในราชการ

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ

๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



ครุฑ (Garuda)
เป็นสัญลักษณ์แรกสุดที่ถือว่าเป็นเอกสารราชการ

มี ๒ ขนาด
**********

๑. ครุฑขนาดสูง ๓ ซม.กว้าง ๒.๗ ซม. (กระดาษตราครุฑ)
๒. ครุฑขนาดสูง ๑.๕ ซม.กว้าง ๑.๓๘ ซม. (กระดาษบันทึกข้อความ)

ครุฑดุน ครุฑพ่าห์

https://www.google.co.th/url?url=https://th.wikipedia.org/wiki/%25E0%25B8%2595%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25B2%25E0%25B9%2581%25E0%25B8%259C%25E0%25B9%2588%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%2594%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%2582%25E0%25B8%25AD%25E0%25B8%2587%25E0%25B9%2584%25E0%25B8%2597%25E0%25B8%25A2&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwiJ8vD6lJriAhXKuI8KHTJsAj8QwW4ILjAE&usg=AOvVaw2EuRx-f2nXnOM1E7U2AqFW


ตัวอักษรในการพิมพ์  
- ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (font) ไทยสารบรรณ 

(TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท์
- ในกรณีจ าเป็นให้มีขนาดใหญ่ขึ้น สามารถ

ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ขนาดตัวอักษรได้
ไม่เกิน ๑๘ พอยท์



ชั้นความเร็ว–ความเร่งด่วน (ใช้ตัวอักษรสีแดง)
ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ขนาด ๓๒ พอยท์

๑. ด่วนที่สุด ------ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีที่
ได้รับหนังสือนั้น   

๒. ด่วนมาก -------ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว
๓. ด่วน  -----------ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ

เท่าที่จะท าได้



ชั้นความลับ (ใช้ตัวอักษรสีแดง)
ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ขนาด ๓๒ พอยท์

๑. ลับ ท าให้ราชการเสียหาย
๒. ลับมาก ท าให้ราชการเสียหายร้ายแรง
๓. ลับที่สุด  ท าให้ราชการเสียหายร้ายแรงท่ีสุด



ลับมาก

ลับมาก

ด่วนที่สุด



ลับมาก

ลับมาก

ด่วนที่สุด



กระทรวงการต่างประเทศ      
ที่  กต ๐๒๐๒/๕๙

เรียน    พลเอก อนุพงษ์ เผ่าจินดา

ลับมาก

ด่วนมาก

ด้านหน้า



ด้านหลัง

(กรุณาลงลายมือชื่อผู้ปิดผนึกก่อนปิดแถบกาวชนิดใส)

ลับมาก

ลายเซ็นผู้ปิดผนึก

ลายเซ็น ลายเซ็น

แถบกาวชนิดใส

http://www.vrclassiccar.com/images/animategif/photo/baby.gif


ลับมาก

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

ลับมาก



หนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ส่วน

๑. หัวเรื่อง 
๒. เนื้อเรื่อง
๓. ท้ายเรื่อง 


