
ระเบียบคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน์   
และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ 

ว่าดว้ยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณของส านักงานคณะกรรมการ
กิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และเหมาะสม   

อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๒๗  (๑๙)  แห่งพระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคลื่นความถี่และก ากับ
การประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง  วิทยุโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และมาตรา  ๕๘  
แห่งพระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคลื่นความถี่และก ากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง  วิทยุโทรทัศน์  
และกิจการโทรคมนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคลื่นความถี่
และก ากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง  วิทยุโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคม  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๖๐  คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ  
จึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน์  
และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  มกราคม  ๒๕๖๒  เป็นต้นไป 
ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ  ประกาศ  และค าสั่งอื่นใด  ในส่วนที่ได้ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  

หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความว่า  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ขั้นตอน 

การจัดท า  การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ”  หมายความว่า  เอกสารที่เป็นหลักฐานในกิจการของส านักงาน  กสทช. 
“อิ เล็กทรอนิกส์”   หมายความว่า   การประยุกต์ ใช้ วิธีการทางอิ เล็กตรอน   ไฟฟ้า   

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง  วิธีการทางแม่เหล็ก  หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  ระบบการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานและลูกจ้างของส านักงาน  กสทช. 
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“เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 
ของส านักงาน  กสทช.  หรือหน่วยงานภายใน 

“ผู้บริหาร”  หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส่วนขึ้นไป 
“หน่วยงานภายใน”  หมายความว่า  ส่วนงานตามระเบียบคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  

กิจการโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติว่าด้วยการแบ่งส่วนงานภายในของส านักงาน
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ   

ข้อ ๕ แบบ  ภาคผนวก  และค าอธิบายซึ่งก าหนดไวท้้ายระเบียบ  ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบ
ที่ใช้ในงานสารบรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ   

ให้เลขาธิการ  กสทช.  โดยความเห็นชอบของประธาน  กสทช.  มีอ านาจแก้ไขเพ่ิมเติมแบบ  
ภาคผนวกและค าอธิบาย 

ข้อ ๖ ในกรณีที่ ระเบียบนี้มิ ได้ก าหนดงานสารบรรณเรื่องใดไว้  ให้น าระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณมาใช้บังคับโดยอนุโลม   

ข้อ ๗ ให้ประธานกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ
รักษาการตามระเบียบนี้และมีอ านาจในการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้   

หมวด  ๑ 
ชนิดของหนงัสือ 

 
 

ข้อ ๘ หนังสือ  ได้แก่   
  ๘.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างหน่วยงานภายใน 
  ๘.๒ หนังสือที่ส านักงาน  กสทช.  หรือหน่วยงานภายใน  มีไปถึงหน่วยงานอื่น 

หรือบุคคลภายนอก 
  ๘.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส านักงาน  กสทช.  หรือ

หน่วยงานภายใน 
  ๘.๔ เอกสารที่ส านักงาน  กสทช.  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในกิจการของ

ส านักงาน  กสทช. 
  ๘.๕ เอกสารที่ส านักงาน  กสทช.  จัดท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ  

ข้อบังคับ  หรือค าสั่ง 
  ๘.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ ๙ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๙.๑ หนังสือภายนอก 
  ๙.๒ หนังสือภายใน 
  ๙.๓ หนังสือประทับตรา 
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  ๙.๔ หนังสือสั่งการ 
  ๙.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  ๙.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในกิจการของส านักงาน  กสทช. 

ส่วนที ่ ๑ 
หนังสอืภายนอก 

 
 

ข้อ ๑๐ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือที่ใช้ติดต่อกับหน่วยงานภายนอก  หรือบุคคลภายนอก
ส านักงาน  กสทช.  โดยใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่  ๑  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  
ดังนี้ 

  ๑๐.๑ ท่ี  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  
ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานเจ้าของหนังสือ   

  ๑๐.๒ หน่วยงานเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อหน่วยงาน  หรือสถานที่หน่วยงาน 
ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

  ๑๐.๓ วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๐.๔ เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๐.๕ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น
สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคล  
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

  ๑๐.๖ อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่หน่วยงาน
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากหน่วยงานใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือและ 
เลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปีพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

  การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องอื่น    
ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา  จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

  ๑๐.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อม
กับหนังสือนั้น  ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้  ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

  ๑๐.๘ ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

  ๑๐.๙ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้        
ค าขึ้นต้นสรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒ 
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  ๑๐.๑๐ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๐.๑๑ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ๑๐.๑๒ หน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  หรือ

หน่วยงานที่ออกหนังสือ   
  ๑๐.๑๓ โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน

ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายใน  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 
  ๑๐.๑๔ โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสาร  (ถ้ามี)  ของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง   
  ๑๐.๑๕ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (อีเมล์)  ให้ลงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (ถ้ามี)   

ของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง 
  ๑๐.๑๖ ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้หน่วยงานอื่นหรือ 

บุคคลอื่นทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็ม  หรือชื่อย่อ
ของหน่วยงานอื่นหรือชื่อบุคคลอื่นที่ส่งส าเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมี
รายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปด้วย 

ส่วนที ่ ๒ 
หนังสอืภายใน 

 
 

ข้อ ๑๑ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือที่ใช้ติดต่อระหว่างหน่วยงานภายใน  โดยใช้กระดาษ
บันทึกข้อความและให้จัดท าตามแบบที่  ๒  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

  ๑๑.๑ หน่วยงาน  ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือ  แล้วลงชื่อหน่วยงานภายใน
เจ้าของเรื่องพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ไว้ในวงเล็บ  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  โดยมีรายละเอียด
พอสมควร  พร้อมทัง้หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 

  ๑๑.๒ ท่ี  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  
ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานเจ้าของหนังสือ   กรณีมี 
การจัดตั้งหน่วยงานขึ้นใหม่ให้ก าหนดรหัสพยัญชนะขึ้นได้ตามความจ าเป็น 

  ๑๑.๓ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่ เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น   ในกรณี 
ที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นว่า  “เรียน”  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
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  ๑๑.๖ ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้
ในข้อนี้ 

  ๑๑.๗ ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ  ๑๐.๑๐  และข้อ  ๑๐.๑๑   

ส่วนที ่ ๓ 
หนังสอืประทับตรา 

 
 

ข้อ ๑๒ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของเลขาธิการ  กสทช.  
โดยให้หัวหน้าหน่วยงานภายในขึ้นตรงต่อส านักงาน  กสทช.  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา  และ 
ให้ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก่   

  ๑๒.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๒.๒ การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๒.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับงานส าคัญหรือการเงิน 
  ๑๒.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้หน่วยงานภายนอก  หรือบุคคลภายนอก 

ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๑๒.๕ การเตือนเรื่องที่ค้าง 
  ๑๒.๖ เรื่องที่เลขาธิการ  กสทช.  ก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
ข้อ ๑๓ หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  ๓  ท้ายระเบียบ    

โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้   
  ๑๓.๑ ท่ี  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  

ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานเจ้าของหนังสือ 
  ๑๓.๒ ถึง  ให้ลงชื่อหน่วยงานอื่น  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๓.๓ ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  ๑๓.๔ ชื่อหน่วยงานที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือที่ส่งหนังสือออก 
  ๑๓.๕ ตราชื่อส านักงาน  กสทช.  ให้ประทับตราชื่อส านักงาน  กสทช.  ตามข้อ  ๕๑  

ด้วยหมึกสีแดง  และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
  ๑๓.๖ วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๓.๗ หน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง   
  ๑๓.๘ โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายใน  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 
  ๑๓.๙ โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสาร  (ถ้ามี)  ของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง 
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  ๑๓.๑๐ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (อีเมล์)  ให้ลงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (ถ้ามี)  
ของหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง 

ส่วนที ่ ๔ 
หนังสอืสั่งการ 

 
 

ข้อ ๑๔ หนังสือสั่งการ  หมายถึง  ค าสั่ง  หรือบรรดาข้อความในรูปแบบอื่นที่ผู้บังคับบัญชา 
สั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   

ในกรณีที่หนังสือสั่งการจัดท าในรูปแบบค าสั่ง  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ  ตามแบบที่  ๔  ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

  ๑๔.๑ ค าสั่ง  ให้ลงชื่อเต็มของหน่วยงานหรือผู้มีอ านาจออกค าสั่ง 
  ๑๔.๒ ท่ี  ให้ลงเลขที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็นล าดับ 

ไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  ๑๔.๓ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
  ๑๔.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง  และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง  (ถ้ามี)   

ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 
  ๑๔.๕ วันใช้บังคับ  ก าหนดให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด 
  ๑๔.๖ สั่ง  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  ๑๔.๗ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ 

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๑๔.๘ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งเต็มของผู้ออกค าสั่ง   
ในกรณีที่หนังสือสั่งการจัดท าในรูปแบบอื่นที่มิใช่ค าสั่ง  ให้น าความในวรรคสองมาบังคับใช้ 

โดยอนุโลม 

ส่วนที ่ ๕ 
หนังสอืประชาสัมพนัธ ์

 
 

ข้อ ๑๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  มี  ๓  ชนิด  คือ  แถลงการณ์  ประกาศ  และข่าว  ก าหนด
ความหมายและรูปแบบในการจัดท าไว้  ดังนี้ 

  ๑๕.๑ แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ส านักงาน  กสทช.  แถลงเพ่ือท าความเข้าใจ
ในกิจการ  หรือเหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ  ให้ทราบโดยทั่วกัน  ให้จัดท าตามแบบที่  ๕  ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้   
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   ๑๕.๑.๑ แถลงการณ์  ให้ลงชื่อผู้ที่ออกแถลงการณ์ 
   ๑๕.๑.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
   ๑๕.๑.๓ ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียว

ที่ต่อเนื่องกัน  ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๑๕.๑.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ตอ้งออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
   ๑๕.๑.๕ หน่วยงานที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ออกแถลงการณ์ 
   ๑๕.๑.๖ วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข

ของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
   ๑๕.๑.๗ ตราชื่อส านักงาน  กสทช.  ให้ประทับตราชื่อส านักงาน  กสทช.  

ด้วยหมึกสีแดง 
  ๑๕.๒ ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความที่ส านักงาน  กสทช.  ประกาศ  หรือชี้แจงให้ทราบ  

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  ให้จัดท าตามแบบที่  ๖  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้   
   ๑๕.๒.๑ ประกาศ  ให้ลงชื่อหน่วยงานหรือผู้ที่ออกประกาศ 
   ๑๕.๒.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
   ๑๕.๒.๓ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
   ๑๕.๒.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๑๕.๒.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของ

เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๑๕.๒.๖ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  ๑๕.๓ ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่  ส านักงาน  กสทช.  เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

ให้จัดท าตามแบบที่  ๗  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๑๕.๓.๑ ข่าว  ให้ลงชื่อ  ส านักงาน  กสทช.  ที่ออกข่าว 
   ๑๕.๓.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
   ๑๕.๓.๓ ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน

ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๑๕.๓.๔ ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
   ๑๕.๓.๕ หน่วยงานที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส านักงาน  กสทช. 
   ๑๕.๓.๖ วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข

ของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
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ส่วนที่  ๖ 
หนังสอืที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรอืรับไว้เปน็หลักฐาน 

ในกิจการของส านักงาน  กสทช. 
 
 

ข้อ ๑๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในกิจการของส านักงาน  กสทช.  คือ  
หนังสือที่หน่วยงานภายในหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายใน  จัดท าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  
หรือหนังสือที่หนว่ยงานอื่นหรอืบุคคลภายนอก  มีมาถึงส านักงาน  กสทช.  และส านักงาน  กสทช.  รับไว้
เป็นหลักฐาน  มี  ๔  ชนิด  คือ  หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 

  ๑๖.๑ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส านักงาน  กสทช.  ออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  
นิติบุคคล  หรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง
ให้จัดท าตามแบบที่  ๘  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

   ๑๖.๑.๑ เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข  ๑  
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

   ๑๖.๑.๒ หน่วยงานเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของหน่วยงานซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของหน่วยงานเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

   ๑๖.๑.๓ ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า  “หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรอง
ว่า...”  แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  คณะบุคคล  หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ  ในกรณีเป็นบุคคล 
ให้พิมพ์ชื่อเต็ม  โดยมีค าน าหน้านาม  ชื่อ  นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานภายในที่ผู้นั้น
ท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรองและให้ระบุเงื่อนไขการน าหนังสือรับรองไปใช้ 
เพื่อวัตถุประสงค์ใดไว้ด้วย 

   ๑๖.๑.๔ ให้ไว้  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

   ๑๖.๑.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเลขาธิการ  กสทช.  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

   ๑๖.๑.๖ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   ๑๖.๑.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็น

เรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด  ๔  ×  ๖  เซนติเมตร  หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก  ประทับตราชื่อส านักงาน  กสทช.  บนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ
และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

  ๑๖.๒ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดท าตามแบบที่  ๙  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
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   ๑๖.๒.๑ รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น  
เช่น  รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ... 

   ๑๖.๒.๒ ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี  โดยเริ่มครั้งแรกจาก  ๑  
เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม  เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่  ๑  ใหม่  
เรียงไปตามล าดับ  เช่น  ครั้งที่  ๑/๒๕๕๖   

   ๑๖.๒.๓ วัน  เดือน  ปี  ที่ประชุม  ให้ลงวัน  เดือน  ปีพุทธศักราชที่ประชุม  
เช่น  วันพฤหัสบดีที่  ๑๐  มกราคม  ๒๕๕๖ 

   ๑๖.๒.๔ ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
   ๑๖.๒.๕ ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น 

คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจาก
หน่วยงานใด  พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น  ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อ
ผู้มาประชุมแทน  และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด  หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

   ๑๖.๒.๖ ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม  พร้อมทั้งเหตุผล   

   ๑๖.๒.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับ
การแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  และหน่วยงานที่สังกัด   

   ๑๖.๒.๘ เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๑๖.๒.๙ ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย

ประธานกล่าวเปิดประชุม  และเรื่องที่ประชุมกับมติ  หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง  ซึ่งอย่างน้อย
ประกอบด้วยหัวข้อ  ดังนี้   

     ๑๖.๒.๙.๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
     ๑๖.๒.๙.๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม  (ถ้ามี) 
     ๑๖.๒.๙.๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  (ถ้ามี) 
     ๑๖.๒.๙.๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
     ๑๖.๒.๙.๕ เรื่องอื่น ๆ  (ถ้ามี)   
   ๑๖.๒.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๑๖.๒.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้จดรายงานการประชุม  ลงลายมือชื่อ  พร้อมพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้
ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 

  ๑๖.๓ บันทึก  คือ  ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ติดต่อกันในการปฏิบัติงาน  โดยปกติ
ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  โดยให้มีหัวข้อ  ดังต่อไปนี้ 
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   ๑๖.๓.๑ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นว่า  “เรียน”  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่
หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

   ๑๖.๓.๒ สาระส าคัญของเรือ่ง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถ้ามีเอกสาร
ประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 

   ๑๖.๓.๓ ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก  
และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกไว้ด้วย 

  กรณีการบันทึกต่อเนื่อง  ให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น  ใจความบันทึก  และลงลายมือ 
ชื่อผู้บันทึก  ต าแหน่ง  และให้ลงวัน  เดือน  ป ี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทกึ  หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติม
ให้ลงลายมือชื่อ  ชื่อ  ต าแหน่ง  และ  วัน  เดือน  ปี  ก ากับที่ต าแหน่งเท่านั้น   

  ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่ ง  ให้ถือเป็นหนังสือ
สั่งการตามข้อ  ๑๔  ด้วย 

  ๑๖.๔ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  
สื่อกลางบันทึกข้อมูล  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  ค าร้อง  สัญญา  แผนที่  แผนผัง  และให้หมาย
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่บุคคลภายนอกจัดท าขึ้นและเจ้าหน้าที่งานสารบรรณได้รับเข้า  
ทะเบียนหนังสือของหน่วยงานแล้ว   

  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  สื่อใด ๆ  ที่อาจใช้บันทึก 
ข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์   

ส่วนที ่ ๗ 
บทเบด็เตล็ด 

 
 

ข้อ ๑๗ หนังสือที่ต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกต ิ เป็นหนงัสือที่ตอ้งจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น  ๓  ประเภท  คือ 

  ๑๗.๑ ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
  ๑๗.๒ ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๑๗.๓ ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์  ขนาด  ๓๒  พอยท์  ให้เห็นได้ชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๐  ท้ายระเบียบ  
โดยให้ระบุค าว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือ  ด่วน  ส าหรับหนังสือตามข้อ  ๑๗.๑  ข้อ  ๑๗.๒  และ 
ข้อ  ๑๗.๓  แล้วแต่กรณี 
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ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด  ให้ระบุค าว่า  ด่วนภายใน  แล้วลง  
วัน  เดือน  ปี  และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  โดยให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับภายในเวลา
ที่ก าหนดไว้ที่หน้าซอง 

ข้อ ๑๘ หนังสือที่ก าหนดชั้นความลับ  ให้ถือปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย
ของส านักงาน  กสทช.  รวมทั้งให้น าระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการมาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม   

ข้อ ๑๙ หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  ๑  ฉบับ  และในกรณี 
ที่เป็นหนังสือภายนอกให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานซึ่งท าหน้าที่สารบรรณส านักงาน  กสทช.  อีก  ๑  ฉบับ   

ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

ข้อ ๒๐ หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติ
ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 

ส าเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกต้อง  โดยให้พนักงานของหน่วยงาน
ภายในซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง   พร้อมทั้งลงชื่อตัว  ชื่อสกุล   
ตัวบรรจงต าแหน่ง  และวัน  เดือน  ปีที่รับรองไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 

ข้อ ๒๑ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน   
ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ  ว  หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานภายในหรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับต่าง ๆ  ได้รับทราบด้วย  ให้จัดส่งหน่วยงานภายในหรือบุคคลเหล่านั้นทราบโดยเร็ว 

ข้อ ๒๒ การก าหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๑   

ข้อ ๒๓ ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้ายที่ใช้ในหนังสอื  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์
ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือ  ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒   

ข้อ ๒๔ หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ  ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๔ 
ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ  ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
ข้อ ๒๕ การจัดท าหนงัสือภายนอกและหนังสือภายในดว้ยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  

ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ  (Th  Sarabun  PSK)  โดยจัดท าให้ถูกต้องตามค าอธิบายการพิมพ์หนังสือ  
ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๕   

กรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับการพิมพ์หนังสือให้แตกต่างจากแบบที่ก าหนดไว้ได้ตามความเหมาะสม  
โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

้หนา   ๑๑
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หมวด  ๒ 
การรบั  และส่งหนังสือ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การรบัหนังสือ 

 
 

ข้อ ๒๖ การรับหนังสือที่ได้รับมาจากหน่วยงานภายใน  หรือภายนอกส านักงาน  กสทช.   
ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  และให้ตรวจสอบความถูกต้อง
หากปรากฏว่าไม่ถูกต้องให้ประสานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง   หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้ 
เป็นหลักฐาน  แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นโดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

ข้อ ๒๗ การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน  ให้บันทึกรับหนังสือตามขั้นตอนปฏิบัติการรับหนังสือ
จากภายใน  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๖   

ข้อ ๒๘ การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  ให้บันทึกรับหนังสือตามขั้นตอนปฏิบัติ 
การรับหนังสือจากภายนอก  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๖   

ข้อ ๒๙ เจ้าหน้าที่งานสารบรรณต้องตรวจสอบหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
หากเป็นเรื่องที่ไม่ต้องรอต้นฉบับให้ด าเนินการตามข้อ  ๒๗  หรือข้อ  ๒๘  แล้วแต่กรณี  แต่หากเป็น 
เรื่องที่ต้องรอต้นฉบับให้ปฏิบัติ  ดังนี้   

  ๒๙.๑ กรณีเป็นเรื่องไม่เร่งด่วน  หากเกิน  ๕  วันท าการนับแต่วันลงทะเบียนส่ง  
แล้วยังไม่ได้รับเอกสารต้นฉบับให้ติดต่อหน่วยงานภายในที่ส่งหนังสือหรือส่งเรื่องกลับพร้อมบันทึกเหตุผล 

  ๒๙.๒ กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน  ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการรับหนังสือตามข้อ  ๒๗  หรือ
ข้อ  ๒๘  ไปก่อน  เมื่อได้รับต้นฉบับแล้วให้น าไปแนบกับต้นเรื่อง 

ส่วนที ่ ๒ 
การส่งหนงัสือ 

 
 

ข้อ ๓๐ การส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน  หรือหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอกส านักงาน  กสทช.  
ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
หากปรากฏว่าไม่เรียบร้อยหรือไม่ครบถ้วนให้ประสานเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการต่อไป 

ข้อ ๓๑ หนังสือติดต่อระหว่างหน่วยงานภายใน  ให้ส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยไม่ส่งต้นฉบับตามไป  เว้นแต่เป็นเรื่องที่มีความจ าเป็นหรือมีข้อก าหนดให้ใช้ต้นฉบับเป็นหลักฐาน   
ให้ส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปก่อนแล้วจึงส่งต้นฉบับตามไปโดยเร็ว  และให้บันทึกข้อมูล 
เลขทะเบียนหนังสือและหน่วยงานเจ้าของหนังสือ  ตามขั้นตอนปฏิบัติการส่งหนังสือติดต่อระหว่าง
หน่วยงานภายใน  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๖   

้หนา   ๑๒
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ข้อ ๓๒ หนังสือติดต่อระหว่างหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก  ให้ใช้เลขทะเบียนหนังสือส่ง
ของส านักงาน  กสทช.  และบันทึกข้อมูลของหนังสือลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   ตามขั้นตอน
ปฏิบัติการส่งหนังสือติดต่อระหว่างหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๖   
และให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  บรรจุหนังสือต้นฉบับในซองบรรจุเอกสารแล้วปิดผนึก  ในกรณีที่หนังสือ
ไม่มีความส าคัญมากอาจจัดส่งด้วยวิธีอื่นแทนการบรรจุซองก็ได้   

ข้อ ๓๓ การจ่าหน้าซอง  ให้ปฏิบัติตามแบบที่  ๑๐  ท้ายระเบียบ   
ข้อ ๓๔ ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  ให้ปฏิบัติตามข้อ  ๑๗ 
ข้อ ๓๕ การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่บริษัท  

ไปรษณีย์ไทย  จ ากัด  ก าหนด  และน าเอกสารหลักฐานการส่งหนังสือมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  ให้พิมพ์ใบรับหนังสือ  และเมื่อส่งหนังสือ 

ให้ผู้รับแล้ว  ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในใบรับหนังสือตามแบบที่  ๑๑  ท้ายระเบียบ  แล้วให้น าใบรับ
หนังสือนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 

ส่วนที ่ ๓ 
บทเบด็เตล็ด 

 
 

ข้อ ๓๖ เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว   หน่วยงาน
ภายในจะก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
จัดท ารายงานสรุปส าหรับทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่งเป็นประจ าทุกสัปดาห์  โดยน าเรียน
ผู้บังคับบัญชาในสังกัดเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ข้อ ๓๗ กรณีที่ไม่สามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้   ด้วยเหตุขัดข้องต่าง ๆ  
เช่น  กรณีเครือข่ายขัดข้อง  และกรณีไฟฟ้าขัดข้อง  ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
ในภาคผนวก  ๗ 

ข้อ ๓๘ การติดต่องานนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่ เป็นเอกสาร  การส่งข้อความ 
ทางเครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ  ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ
ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งหรือรับข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง   เช่น  โทรศัพท์ 
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  วิทยุโทรทัศน์  หรืออื่น ๆ  ให้ผู้ส่งและผู้รับบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลักฐาน 
ตามแบบที่  ๑๒  ท้ายระเบียบ 

้หนา   ๑๓
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หมวด  ๓ 
การเกบ็รกัษา  ยืม  และท าลายหนังสอื 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การเกบ็รกัษา 

 
 

ข้อ ๓๙ การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็น  ๓  ขั้นตอน  ดังนี้ 
  ๓๙.๑ การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ  การเก็บ

ระหว่างปฏิบัตินี้  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง  แต่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไว้ปฏิบัติจะต้อง
รับผิดชอบด้วย  โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

  ๓๙.๒ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องปฏิบัติ  ดังนี้ 

   ๓๙.๒.๑ จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่  ๑๓  ท้ายระเบียบ  อย่างน้อย
ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ  เก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียด  
ดังนี้ 

      ๓๙.๒.๑.๑ ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
      ๓๙.๒.๑.๒ ท่ี  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
      ๓๙.๒.๑.๓ ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
      ๓๙.๒.๑.๔ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณี 

ที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
      ๓๙.๒.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จะเก็บถึง 

ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป  ให้ลงค าว่า  ห้ามท าลาย 
      ๓๙.๒.๑.๖ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด  (ถ้ามี) 
   ๓๙.๒.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น  พร้อมทั้ง

บญัชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่เลขาธิการ  กสทช.  ก าหนด 
   ๓๙.๒.๓ เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ  ๓๙.๒  แล้วให้เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ  ดังนี้ 
      ๓๙.๒.๓.๑ ประทับตราก าหนดเกบ็หนังสือตามข้อ  ๕๒  ไว้ที่มุมล่าง

ด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
          (๑) หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป  ให้ประทับตราค าว่า  

ห้ามท าลาย  ด้วยหมึกสีแดง 

้หนา   ๑๔
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          (๒) หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา  ให้ประทับตรา
ค าว่า  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  ด้วยหมึกสีน้ าเงิน  และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

      ๓๙.๒.๓.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่  ๑๔  
ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้   

          (๑) ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
          (๒) วันเก็บ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่น าหนังสือนั้นเข้า

ทะเบียนเก็บ 
          (๓) เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือ

แต่ละฉบับ 
          (๔) ท่ี  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
          (๕) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณี

ที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
          (๖) รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจัดแฟ้ม

เก็บหนังสือ 
          (๗) ก าหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่

ก าหนดในตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ  ๓๙.๒.๓.๑ 
          (๘) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด  (ถ้ามี) 
  ๓๙.๓ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จ 

เรียบร้อยแล้ว  แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  หากจะส่งเก็บยังหน่วยเก็บ  จะท าให้ไม่สะดวก
ในการตรวจสอบ  ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได ้ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ  เมื่อหมดความจ าเป็น
ที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว  ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บ  โดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ  ๓๙.๒.๑  
และข้อ  ๓๙.๒.๓  โดยอนุโลม 

ข้อ ๔๐ การรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่ที่เก็บระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ใช้งาน
ได้ทุกโอกาสถ้าช ารุดหรือสูญหายให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

  ๔๐.๑ กรณีหนังสือช ารุดเสียหาย  ให้รีบซ่อมให้ใช้งานได้เหมือนเดิม  ถ้าช ารุดเกินกว่า
ที่จะซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  และให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนหนังสือ
เก็บด้วย 

  ๔๐.๒ กรณีหนังสือสูญหาย  ให้หาส าเนามาแทน  ถ้าเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  
หรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ  ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนด้วย 

ข้อ ๔๑ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  เว้นแต่หนังสือ  ดังต่อไปนี้ 
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  ๔๑.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย
ของส านักงาน  กสทช.  รวมทั้งกฎหมาย  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๔๑.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาล  หรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว   การเก็บก็ให้เป็นไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการเก็บนั้น 

  ๔๑.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขา  และมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า  
วิจัย  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป 

  ๔๑.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้ 
จากที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๕  ป ี

  ๔๑.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ  ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ า  เมื่อได้ด าเนินการเสร็จแล้ว  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๑  ปี 

  ๔๑.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็น
ในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  เพราะได้มีหนังสือ
หรือเอกสารอื่นที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว   เมื่อส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา  และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือ
เพื่อการใด ๆ  อกีให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๕  ปี 

  ๔๑.๗ หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง  ๑๐  ปี  
หรือ  ๕  ปีแล้วแต่กรณี  ให้ขออนุมัติเลขาธิการ  กสทช.  เพื่อท าลายได้ 

ส่วนที ่ ๒ 
การยืม 

 
 

ข้อ ๔๒ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว  ผู้ยืมและเจ้าหน้าที่เก็บจะต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๔๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมไปนั้น   จะน าไปใช้ในกิจการงานใด 

โดยท าเป็นหลักฐานและมอบหลักฐานการยืมใหเ้จ้าหน้าที่เก็บ  เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว  ลงชื่อรับเรื่อง
ในบัตรยืม  ส าหรับบัตรยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๔๒.๒ เจ้าหน้าที่เก็บต้องรวบรวมหลักฐานการยืม  ตามข้อ  ๔๒.๑  แล้วเรียงล าดับ
วันที่  เดือน  พ.ศ.  ของวันก าหนดส่งคืนไว้  เพื่อติดตามทวงถามต่อไป 
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  ๔๒.๓ การให้หน่วยงานของรัฐยืมหนังสือของส านักงาน  กสทช.  ผู้ยืมต้องเป็น 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับผู้อ านวยการกองขึ้นไป  และผู้อนุญาตให้ยืม  ต้องเป็นผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 
รองเลขาธิการ  กสทช.  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔๒.๔ การยืมหนังสือภายในส านักงาน  กสทช.  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับผู้อ านวยการส านักหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๔๓ บัตรยืมหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบที่  ๑๕  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
  ๔๓.๑ รายการ  ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๔๓.๒ ผู้ยืม  ให้ลงชื่อบุคคล  ต าแหน่ง  หรือหน่วยงานที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๔๓.๓ ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่ง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๔๓.๔ วันยืม  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๔๓.๕ ก าหนดส่งคืน  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
  ๔๓.๖ ผู้ส่งคืน  ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
  ๔๓.๗ วันส่งคืน  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ส่งหนังสือคืน 
ข้อ ๔๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือ

ปฏิบัติตามข้อ  ๔๒  โดยอนุโลม 
ข้อ ๔๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้   เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะต้องได้รับอนุญาตจากรองเลขาธิการ  กสทช.  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก่อน   

ส่วนที ่ ๓ 
การท าลาย 

 
 

ข้อ ๔๖ ภายใน  ๖๐  วัน  หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง  หรือที่ฝากเก็บไว้ 
ที่หน่วยเก็บที่ เลขาธิการ  กสทช.  ก าหนดแล้วจัดท าบัญชีขอท าลาย  เสนอเลขาธิการ  กสทช.   
เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอท าลาย  ให้จัดท าตามแบบที่  ๑๖  ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

  ๔๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย  ประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
  ๔๖.๒ หน่วยงานภายใน  ให้ลงชื่อหน่วยงานที่จัดท าบัญชี 
  ๔๖.๓ วันที่  ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
  ๔๖.๔ แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
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  ๔๖.๕ ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
  ๔๖.๖ รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๔๖.๗ ท่ี  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๔๖.๘ ลงวันที่  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๔๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ให้ลงทะเบียนรับหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๔๖.๑๐ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
  ๔๖.๑๑ การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
  ๔๖.๑๒ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด  (ถ้ามี)         
ข้อ ๔๗ ให้เลขาธิการ  กสทช.  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธาน

กรรมการ  และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยให้แต่งตั้งจากบุคลากรในระดับผู้อ านวยการส่วนหรือ
เทียบเท่าขึ้นไป   

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้  ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ท าหน้าที่ประธาน   

มติของคณะกรรมการท าลายหนังสือให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้บันทึก
ความเห็นแย้งไว้ในช่อง  “การพิจารณา”  ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

ข้อ ๔๘ คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าที่  ดังนี้ 
  ๔๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  ๔๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการท าลายหนังสือมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย  

และควรขยายเวลาเก็บไว้  ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใด  ในช่อง  “การพิจารณา”   
ของบัญชีหนังสือขอท าลาย  แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บของหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้
ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

  ๔๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการท าลายหนงัสือ  มีความเห็นวา่  หนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย  
ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท  (x)  ลงในช่อง  “การพิจารณา”  ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

  ๔๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการท าลายหนังสือพร้อมทั้ง
บันทึกความเห็นแย้ง  (ถ้ามี)  ต่อเลขาธิการ  กสทช.  เพื่อพิจารณาสั่งการ 

  ๔๘.๕ ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งเลขาธิการ  กสทช.  ได้อนุมัติให้ท าลายได้แล้ว  
โดยการเผาหรือวิธีอื่นใด  ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้บันทึก 
ลงนามร่วมกันเสนอเลขาธิการ  กสทช.  ทราบ   

ข้อ ๔๙ เมื่อเลขาธิการ  กสทช.  ได้รับรายงานตามข้อ  ๔๘.๔  แล้ว  ให้พิจารณาสั่งการ  ดังนี้ 
  ๔๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย  ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง

เวลาการท าลายงวดต่อไป 
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  ๔๙.๒ ถ้าเห็นว่าหนงัสือเรื่องใดควรท าลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือรับไปด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

หมวด  ๔ 
มาตรฐานตรา  กระดาษ  แบบพิมพ์  และซอง 

 
 

ข้อ ๕๐ ตราครุฑ  ส าหรับแบบพิมพ์  ให้ใช้ตามแบบที่  ๑๗  ท้ายระเบียบมี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๕๐.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๕๐.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร   
ข้อ ๕๑ ตราชื่อส านักงาน  กสทช.  ให้ใช้ตามแบบที่  ๑๘  ท้ายระเบียบ  มีลักษณะเป็นรูป

วงกลมสองวงซ้อนกัน  เส้นผ่าศูนย์กลาง  วงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ล้อมครุฑ
เบื้องล่างมีรูปแตรงอน  ขนาดสูง  ๓  เซนติเมตร  ระหว่างวงนอกและวงใน  มีอักษรไทยชื่อ  “ส านักงาน  กสทช.”  
อยู่บนขอบล่างของตรา   

ในกรณีที่มีการติดต่อกับต่างประเทศให้ใช้อักษรไทยชื่อ  “ส านักงาน  กสทช.”  อยู่ขอบบน  และ
อักษรโรมันชื่อ  “Office  of  The  National  Broadcasting  and  Telecommunications  Commission”  
อยู่ขอบล่างของตรา   

ข้อ ๕๒ ตราก าหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ  เพ่ือให้ทราบก าหนด
ระยะเวลาการเกบ็หนงัสือนั้น  มีค าว่า  “เก็บถึง  พ.ศ.  ....”  หรือค าว่า  “ห้ามท าลาย”  ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ ์ ๒๔  พอยท ์ หรือประมาณ  ๐.๘  เซนติเมตร 

ข้อ ๕๓ มาตรฐานกระดาษ  โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาวมี  ๓  ขนาด  คือ 
  ๕๓.๑ ขนาด  เอ  ๓  มีขนาด  ๒๙๗  มิลลิเมตร  x  ๔๒๐  มิลลิเมตร 
  ๕๓.๒ ขนาด  เอ  ๔  มีขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร  x  ๒๙๗  มิลลิเมตร 
  ๕๓.๓ ขนาด  เอ  ๕  มีขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร  x  ๒๑๐  มิลลิเมตร 
ข้อ ๕๔ กระดาษตราครุฑ  ให้ใช้กระดาษขนาด  เอ  ๔  พิมพ์ครุฑ  ขนาดตวัครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร  

ด้วยหมึกด าหรือท าเป็นครุฑดุน  ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๑๙  ท้ายระเบียบ   
ข้อ ๕๕ กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษขนาด  เอ  ๔  หรือขนาด  เอ  ๕  พิมพ์ครุฑ

ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร  ด้วยหมึกสีด าที่มุมด้านซ้าย  ตามแบบที่  ๒๐  ท้ายระเบียบ 
ข้อ ๕๖ ซองหนังสือ  ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ  ๕๐.๒  ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนซ้ายของซอง  โดยปกติ  

ให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล  น้ าหนัก  ๘๐  กรัมต่อตารางเมตร  เว้นแต่  ซองขนาด  ซี  ๔  ให้ใช้
กระดาษน้ าหนัก  ๑๒๐  กรัมต่อตารางเมตร  มีมาตรฐานซอง  ๔  ขนาด  คือ   

  ๕๖.๑ ขนาด  ซี  ๔  หมายถึง  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร  x  ๓๒๔  มิลลิเมตร   
ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไม่ต้องพับ  มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 

้หนา   ๑๙

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๗๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   ตุลาคม   ๒๕๖๑



  ๕๖.๒ ขนาด  ซี  ๕  หมายถึง  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร  x  ๒๒๙  มิลลิเมตร   
ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 

  ๕๖.๓ ขนาด  ซี  ๖  หมายถึงขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร  x  ๑๖๒  มิลลิเมตร   
ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 

  ๕๖.๔ ขนาดดีแอล  หมายถึงขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร  x  ๒๒๐  มิลลิเมตร   
ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 

หน่วยงานใดมีความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ   อาจใช้ 
ซองพิเศษส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 

บทเฉพาะกาล 
 
 

ข้อ ๕๗ แบบพิมพ์  และซอง  ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๓  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
พลเอก  สกุิจ  ขมะสุนทร 

กรรมการกิจการกระจายเสยีง  กิจการโทรทศัน์   
และกิจการโทรคมนาคมแหง่ชาต ิ

ท าหนา้ที่ประธานกรรมการกิจการกระจายเสียง   
กิจการโทรทศัน ์ และกิจการโทรคมนาคมแหง่ชาติ 

้หนา   ๒๐

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๗๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   ตุลาคม   ๒๕๖๑



 
 

ชั้นความลับ 
 
 
ชั้นความเร็ว  

ที่ สทช  /  
 

      

  (วัน  เดือน ปี) 

เรื่อง     

(ค ำขึ้นต้น)      

อ้ำงถึง      

สิ่งที่ส่งมำด้วย      

 (ข้อความ)   
   
   

   
   
   

   

  (ค ำลงท้ำย) 
   
  (ลงชื่อ) 
    
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต ำแหน่ง) 
 
(หน่วยงำนภำยในเจ้ำของเรื่อง) 
โทร.     
โทรสำร     
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์    
ส ำเนำส่ง     
 
 
 

ชั้นความลับ 

(หน่วยงำนเจ้ำของหนังสือ) 

แบบที่ ๑ 
แบบหนังสือภำยนอก 
(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๐) 



- ๒ - 

 
ชั้นความลับ 

 ชั้นความเร็ว บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน    

ที ่    วันที ่  

เรื่อง    

เรียน    

 (ข้อความ)   
   
   
   

   
   
   

   
 
 (ลงชื่อ) 
 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต ำแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นความลับ 

แบบที่ ๒ 
แบบหนังสือภำยใน 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๑) 



- ๓ - 

ชั้นความลับ 
 

 
ชั้นความเร็ว 
ที่    
ถึง   
 

 
 (ข้อความ)   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

 

 (ชื่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือออก) 

 (ตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. ตำมแบบในข้อ ๕๑) 

 (วัน เดือน ปี)  

  (ลงชื่อย่อก ำกับตรำ) 
 
 
 
(หน่วยงำนภำยในเจ้ำของเรื่อง) 
โทร.     
โทรสำร     
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์    
 
 
 
 

ชั้นความลับ 

ชั้นความลับ 

แบบที่ ๓ 
แบบหนังสือประทับตรำ 
(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๓) 



- ๔ - 

 
 
 

 

 ค ำสั่ง   
 ที่   /   
 เรื่อง   
   
 

 ข้อควำม     (อ้ำงเหตุที่ออกค ำสั่ง)  
   
   

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ     (อ้ำงถึงอ ำนำจที่ให้ออกค ำสั่งและข้อควำมที่สั่ง)   
   
   
   
   
   
   

 ทั้งนี้ ตั้งแต่    (วันใช้บังคับ) 
 
         สั่ง  ณ  วันที่    พ.ศ. …. 
 

  (ลงชื่อ) 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต ำแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที ่๔ 
แบบค ำสั่ง 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๔) 



- ๕ - 

 
 
 
 
 

 แถลงกำรณ ์   
 เรื่อง    
 ฉบับที่    
   

 (ข้อควำม)      (อ้ำงเหตุผลที่ต้องออกแถลงกำรณ์ และข้อควำมที่แถลงกำรณ์)   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

 (หน่วยงำนที่ออกแถลงกำรณ์) 

 (ประทับตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. ตำมแบบในข้อ ๕๑) 

 (วัน เดือน ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที ่๕ 
แบบแถลงกำรณ์ 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๕.๑) 



- ๖ - 

 
 
 
 
 

 ประกำศ   
 เรื่อง   
   

 (ข้อควำม)     (อ้ำงเหตุผลที่ต้องออกประกำศ และข้อควำมที่ประกำศ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 ประกำศ ณ วันที ่  พ.ศ. .... 
 

 (ลงชื่อ) 

 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต ำแหน่ง) 

 

 

 

 

 

แบบที ่๖ 
แบบประกำศ 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๕.๒) 



- ๗ - 

 
 ข่ำว   
 เรื่อง   
 ฉบับที่   
   

 (ข้อควำม)      (รำยละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่ำว)   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 

 
 (ชื่อหน่วยงำนที่ออกข่ำว) 
 (วัน เดือน ปี) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที ่๗ 
แบบข่ำว 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๕.๓) 



- ๘ - 

 
 

 
เลขที ่   /  (หน่วยงำนเจ้ำของหนังสือ) 

 
 
 
 (ข้อควำม) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่ำ   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
  
 

  ให้ไว้ ณ วันที่   พ.ศ.   
 

  (ลงชื่อ) 

(ส่วนนี้ใช้ส ำหรับเรื่องส ำคัญ)   

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต ำแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 (ประทับตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. ตำมแบบในข้อ ๕๑) 

  (ลงชื่อผู้ได้รับกำรรับรอง) 
        (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 

แบบที ่๘ 
แบบหนังสือรับรอง 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๖.๑) 

 
 
 

รูปถ่ำย 
 



- ๙ - 
รำยงำนกำรประชุม ...  

ครั้งที่ .... / .....  
วัน .........  

ณ ......................  
 

ผู้มำประชุม  
 
ผู้ไม่มำประชุม  
 
ผู้เข้ำร่วมประชุม  
 
เริ่มประชุมเวลำ  
 
 (ข้อความ)   
   
ระเบียบวำระที่ ๑ :   
   
   
ระเบียบวำระที่ ๒ :   
   
   
ระเบียบวำระที่ ๓ :   
   
   
ระเบียบวำระที่ ๔ :   
   
   

(ฯลฯ) 
ระเบียบวำระที ่   : เรื่องอ่ืนๆ  
   
   

 
เลิกประชุมเวลำ 
 
 
   (ลงชื่อ)   
    ผู้จดรำยงำนกำรประชุม 
 
 

แบบที่ ๙ 
แบบรำยงำนกำรประชุม 
(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๖.๒) 



- ๑๐ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที่ ๑๐ 
แบบกำรจ่ำหน้ำซอง 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๓๓) 

 
  
                
 

(ชื่อและที่อยู่ของหน่วยงำนที่ออกหนังสือ)           
ที ่สทช . . . .  / . . . .   
                                             ค ำขึ้นต้น  ชื่อผู้รับ 
    สถำนที่ 
    ที่ตั้ง 
    รหัสไปรษณีย์ 
 

(ชั้นควำมเร็ว)  



- ๑๑ - 

 
ใบรับหนังสือ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกิจกำรกระจำยเสียง กิจกำรโทรทัศน์ และกิจกำรโทรคมนำคมแห่งชำติ 

 

รำยละเอียดหนังสือ 
เลขที่หนังสือ : สทช   /  วันที่ :   
เรื่อง :   
ถึง :   
หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง :   
ผู้ส่งหนังสือ :   
 

รำยละเอียดกำรรับหนังสือ 
เลขที่รับหนังสือ  :   
หน่วยงำนผู้รับ :   
ผู้รับหนังสือ :   วันที่ :   เวลำ :   น. 

หมำยเหตุ :  

หมำยเหตุ : เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว โปรดแนบใบรับหนังสือฉบับนี้ไว้ที่ส ำเนำคู่ฉบับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที่ ๑๑ 
แบบใบรับหนังสือ 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๓๕ วรรคสอง) 

 
 QR code 



- ๑๒ - 

แบบที ่๑๒ 
แบบส่งรับข้อควำม 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๓๘ วรรคสอง) 
แบบบันทึกกำรส่งหรือรับข้อควำมทำงเคร่ืองมือสื่อสำร 

 

เมื่อวันที่   เดือน   พ.ศ.   เวลำ   น. 

จำก   

ถึง   

 

 (ข้อควำม)    
    
    
    
    
    
   
 
 
 
 ลงชื่อ   ผู้รับ/ผู้ส่ง 
 ( ) 
 ต ำแหน่ง   
 

     
 
 
 
 

โดยใช้วิธีกำรสื่อสำร     

□ โทรศัพท์ □ วิทยุสื่อสำร □ วิทยุกระจำยเสียง □ วิทยุโทรทัศน์ 

□ อ่ืน ๆ      



- ๑๓ - 
แบ

บท
ี ่๑

๓ 
แบ

บบ
ัญช

ีหน
ังส

ือส
่งเก

็บ 
(ต

ำม
ระ

เบ
ียบ

 ข
้อ 

๓๙
.๒

.๑
) 

 

บัญ
ชีห

นัง
สือ

ส่ง
เก

็บ 
 

หม
ำย

เห
ตุ 
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อำ
ยุก

ำร
 

เก
็บห

นัง
สือ
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- ๑๗ - 

 
 

ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรำครุฑ 

 
ขนำดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  

 
 
 
 
 

ตรำครุฑ 
 

ขนำดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที ่๑๗ 
แบบครุฑ  

(ตำมระเบียบ ข้อ ๕๐) 



- ๑๘ - 

 
 
 

ตัวอย่าง ตราชื่อส านักงาน กสทช. 
 
 

 
ตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. 

 
 

 
 

ตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. 
กรณีที่มีกำรติดต่อกับต่ำงประเทศ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

แบบที่ ๑๘ 
ตัวอย่ำงตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๕๑) 



- ๑๙ - 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที่ ๑๙ 
กระดำษตรำครุฑพิมพ์ด้วยหมึกสีด ำ 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๕๔) 



- ๒๐ - 

 
 

บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน   

ที ่  วันที ่  

เรื่อง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที่ ๒๐ 
แบบบันทึกข้อควำม 

(ตำมระเบียบ ข้อ ๕๕) 



- ๒๑ - 

ภาคผนวก ๑ 
รหัสพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ของส านักงาน กสทช. 
(ตามระเบียบ ข้อ ๑๐.๑ ข้อ ๑๑.๒ ข้อ ๑๓.๑ และข้อ ๒๒) 

 
การก าหนดรหัสพยัญชนะ ให้ขึ้นต้นด้วย สทช และตำมด้วยเลขประจ ำหน่วยงำน ตำมที่ส ำนักงำน กสทช. 
ก ำหนด ภำยใต้หลักกำร ดังนี้ 
  ๑. สทช  หมำยถึง  ส ำนักงำน กสทช. 
  ๒. เลขล ำดับแรก  แสดง ภำรกิจของ กสทช. หรือ ส ำนักงำน กสทช.  
  ๓. เลขล ำดับที่สอง  แสดง กำรแบ่งส่วนของคณะกรรมกำรตำมพระรำชบัญญัติองค์กรจัดสรร 
คลื่นควำมถี่ฯ หรือ กำรแบ่งสำยงำนกำรบังคับบัญชำภำยใน ส ำนักงำน กสทช.  
  ๔. เลขล ำดับที่สำม-สี่  แสดง หน่วยงำนภำยในของ กสทช. คณะกรรมกำรตำมพระรำชบัญญัติ
องค์กรจัดสรรคลื่นควำมถี่ฯ และ ส ำนักงำน กสทช. เช่น คณะอนุกรรมกำรฯ ส ำนัก สถำบัน ส่วนงำน 
ส ำนักงำน กสทช. ภำค และ งำนเลขำนุกำร เป็นต้น  
  ๕. เลขหลังจุด  แสดง หน่วยงำนที่ระดับต่ ำกว่ำหน่วยงำนภำยใน เช่น ส ำนักงำน กสทช. เขต (ถ้ำมี) 
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ภาคผนวก ๓ 
การลงชื่อและต าแหน่ง 

กำรลงชื่อและต ำแหน่งในหนังสือ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

   ๑. ให้เลขำธิกำร กสทช. หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือถึงส่วนรำชกำร 
หน่วยงำน องค์กำร หรือบุคคล ภำยนอกส ำนักงำน กสทช. 
    กำรลงชื่อแทน ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมำย หรือมอบอ ำนำจให้รักษำกำรแทน 
หรือ ปฏิบัติกำรแทน ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 
   ๒. เลขำธิกำร กสทช. จะก ำหนดให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งใด ลงชื่อในหนังสือได้เฉพำะหนังสือที่อยู่    
ในหน้ำที่ของผู้ด ำรงต ำแหน่งนั้น หรือหน่วยงำนภำยในซึ่งอยู่ในบังคับบัญชำของผู้ด ำรงต ำแหน่งนั้น และหนังสือ
ดังกล่ำวไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์กับหน่วยงำนอื่น 
   ๓. กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อ ให้ใช้ค ำน ำหน้ำนำมว่ำ นำย นำง นำงสำว หน้ำชื่อเต็ม  
ใต้ลำยมือชื่อ 
   ตัวอย่ำง  
    

..................ลำยมือชื่อ................ 
(นำย,นำง,นำงสำวชื่อเต็ม) 

(ต ำแหน่ง) 
 

..................ลำยมือชื่อ................ 
(นำยบุญรักษำ พำเจริญศิลป์) 

(ต ำแหน่ง) 

เว้นแต่กรณ ีดังต่อไปนี้ 
    ๓.๑ ในกรณีที่ เจ้ำของลำยมือชื่อเป็นสตรีที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์        
ให้ใช้ค ำน ำหน้ำนำมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรให้ใช้ค ำน ำหน้ำนำมสตรี แล้วแต่กรณี หน้ำชื่อเต็มใต้ลำยมือชื่อ เช่น  
     ๓.๑.๑ สตรีซึ่งสมรสแล้ว เมื่อได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตั้งแต่ชั้น 
ทุติยจุลจอมเกล้ำวิเศษขึ้นไป ใช้ค ำน ำหน้ำนำมว่ำ “ท่ำนผู้หญิง” 
     ๓.๑.๒ สตรีซึ่ งสมรสแล้ว เมื่อได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ชั้น          
ทุติยจุลจอมเกล้ำ ตติยจุลจอมเกล้ำ และจตุตถจุลจอมเกล้ำ ใช้ค ำน ำหน้ำนำมว่ำ “คุณหญิง” 
     ๓.๑.๓ สตรีที่ยังมิได้สมรส เมื่อได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตั้งแต่ชั้น
จตุตถจุลจอมเกล้ำขึ้นไป ใช้ค ำน ำหน้ำนำมว่ำ “คุณ” 
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   ตัวอย่ำง 
 

...............ลำยมือชื่อ................. 
(ท่ำนผู้หญิงชื่อเต็ม) 

(ต ำแหน่ง) 
 
 
 

.................ลำยมือชื่อ.................... 
(ท่ำนผู้หญิงดวงดำรำ วิมลรำช) 

(ต ำแหน่ง) 

    ๓.๒ ในกรณีที่ เจ้ำของลำยมือชื่อมีบรรดำศักดิ์ หรือฐำนันดรศักดิ์ ให้พิมพ์ค ำเต็มของ
บรรดำศักดิ์หรอืฐำนันดรศักดิ์ หน้ำชื่อเต็มใต้ลำยมือชื่อ 
 
     ตัวอย่ำง  
 

................ลำยมือชื่อ................ 
(หม่อมเจ้ำชื่อเต็ม) 

(ต ำแหน่ง) 
 
 

...............ลำยมือชื่อ.................... 
(หม่อมเจ้ำดวงดำรำ วิมลรำช) 

(ต ำแหน่ง) 

    กรณีสตรีผู้ที่ เนื่องในพระรำชวงศ์ (หม่อมหลวง และหม่อมรำชวงศ์) ซึ่งสมรสแล้ว          
เมื่อได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกล้ำ ตติยจุลจอมเกล้ำ และจตุตจุลจอมเกล้ำ     
ให้คงใช้บรรดำศักดิ์เดิม เว้นแต่ผู้นั้น จะได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกล้ำวิเศษ   
ขึ้นไป ให้ใช้ค ำน ำหน้ำนำมว่ำ “ท่ำนผู้หญิง” แทนบรรดำศักดิ์เดิม 
 
  ตัวอย่ำง 
   

เดิม ................ลำยมือชื่อ...................        เป็น   ...............ลำยมือชื่อ................ ... 
    (หม่อมรำชวงศ์ดวงดำรำ วิมลรำช)               (ท่ำนผู้หญิงดวงดำรำ วิมลรำช) 
      (ต ำแหน่ง)   (ต ำแหน่ง) 
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    ๓.๓ ในกรณีเจ้ำของลำยมือชื่อมียศที่ต้องใช้ยศประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค ำเต็มของยศไว้หน้ำ
ลำยมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลำยมือชื่อ 
 
   ตัวอย่ำง 
   
     พลอำกำศเอก ...............ลำยมือชื่อ................. 

(ชื่อเต็ม) 
(ต ำแหน่ง) 

 
 
     พลอำกำศเอก ..............ลำยมือชื่อ............... 

(บุญถนอม เดชขจร) 
(ต ำแหน่ง) 

    ๓.๔ ในกรณีที่มีกฎหมำย หรือระเบียบก ำหนดให้ใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำหน้ำนำม 
ให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำย หรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น 
 
    ตัวอย่ำง  
 

..............ลำยมือชื่อ................. 
(ศำสตรำจำรย์ ชื่อเต็ม) 

(ต ำแหน่ง) 
 
 

...................ลำยมือชื่อ................... 
(ศำสตรำจำรย์ ดวงดำรำ วิมลรำช) 

(ต ำแหน่ง) 

    ๓.๕ กรณีที่ผู้ใช้มีค ำน ำหน้ำนำมหลำยอย่ำงให้เรียงล ำดับโดยเริ่มจำก ยศ ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
และฐำนันดรศักดิ์ ตำมล ำดับ  
 
    ตัวอย่ำง 
   
 
    พลอำกำศเอก    .................ลำยมือชื่อ..................... 

(ศำสตรำจำรย์ หม่อมหลวงชื่อเต็ม) 
(ต ำแหน่ง) 
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    พลอำกำศเอก      ..............ลำยมือชื่อ.................. 
(ศำสตรำจำรย์ หม่อมหลวงบุญถนอม เดชขจร) 

(ต ำแหน่ง) 
 
 

.................ลำยมือชื่อ................. 
(ศำสตรำจำรย์ คุณหญิงชื่อเต็ม) 

(ต ำแหน่ง) 
 
 
 

..................ลำยมือชื่อ.................... 
(ศำสตรำจำรย์ คุณหญิงดวงดำรำ วิมลรำช) 

(ต ำแหน่ง) 
 
   ๔. กำรลงต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ ให้ลงต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ ถ้ำผู้ลงชื่อมิใช่
เจ้ำของหนังสือโดยตรง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ลงชื่อ ส่วนกำรลงต ำแหน่งของรำชกำรทหำร ต ำรวจ ให้เป็นไปตำม
ระเบียบข้อบังคับและแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลำโหมและส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติแล้วแต่กรณี 
   ในกรณีที่มีกำรลงชื่อแทนให้ใช้ค ำว่ำ รักษำกำรแทน หรือปฏิบัติกำรแทน แล้วแต่กรณี ตำมที่
กฎหมำยก ำหนด  
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ภาคผนวก ๔ 
หนังสือภาษาอังกฤษ 

๑. ประเภทของหนังสือภำษำอังกฤษ มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
 ๑.๑ หนังสือที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note)  
 ๑.๒ หนังสือที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note)  
 ๑.๓ หนังสือกลำง (Third Person Note หรือ Note Verbale)  

๒. กำรใช้หนังสือภำษำอังกฤษ  
  ๒.๑ หนังสือที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี ๒ แบบ คือ  
    ๒.๑.๑ แบบที่ใช้ในกำรติดต่อทำงกำรทูตระหว่ำงส ำนักงำน กสทช. กับ หน่วยงำนต่ำงประเทศ 
หรือองค์กำรระหว่ำงประเทศ  
    ๒.๑.๒ แบบที่ใช้ในกำรติดต่อระหว่ำงส ำนักงำน กสทช. กับหน่วยงำนทั่วไป  
  หนังสือที่เป็นแบบพิธี เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนำมบุรุษที่ ๑ และต้องลงชื่อ ใช้ในเรื่องที่ส ำคัญ 
เช่น เรื่องที่เกี่ยวกับนโยบำยส ำคัญของ กสทช.  เรื่องที่เป็นกำรแสดงอัธยำศัยไมตรี เรื่องที่ขอควำมช่วยเหลือ
หรือ ขอควำมสะดวกเป็นพิเศษ เป็นต้น  
  ๒.๒ หนังสือที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) มีแบบเดียว แต่ใช้ได้ใน ๒ กรณี คือ 
    ๒.๒.๑ หนังสือที่ส ำนักงำน กสทช. มีไปถึง หน่วยงำนต่ำงประเทศ หรือองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
    ๒.๒.๒ หนังสือที่ส ำนักงำน กสทช. มีไปถึงหน่วยงำนเอกชน  
  หนังสือที่ไม่เป็นแบบพิธี เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนำมบุรุษที่ ๑ และต้องลงชื่อ ใช้ส ำหรับเรื่องที่
มีควำมส ำคัญลดหลั่นมำจำกหนังสือที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) เช่น กำรสืบถำมข้อควำม 
หรือขอทรำบข้อเท็จจริงบำงประกำร ซึ่งยังไม่ถึงขั้นที่จะต้องท ำเป็นหนังสือที่เป็นแบบพิธี หรื อกำรทำบทำม         
ขอควำมเห็นอย่ำงไม่เป็นทำงกำร หรือกำรร้องขอควำมช่วยเหลือ เป็นต้น นอกจำกนั้น อำจใช้หนังสือประเภทนี้
ติดต่อกับหน่วยงำนต่ำงประเทศ หรือองค์กำรระหว่ำงประเทศ ในกรณีท่ีประสงค์จะเน้นควำมสัมพันธ์ส่วนบุคคล  
  ๒.๓ หนังสือกลำง (Third Person Note หรือ Note Verbale) คือ หนังสือที่ใช้สรรพนำมบุรุษที่ ๓ 
และประทับตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. แทนกำรลงชื่อของเลขำธิกำร กสทช. โดยให้หัวหน้ำหน่วยงำนภำยใน      
ขึ้นตรงต่อส ำนักงำน กสทช. เป็นผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ  โดยหนังสือนี้จะใช้ส ำหรับเรื่องที่มี
ลักษณะเป็นเรื่องประจ ำวัน (Routine) หรือที่ไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ที่ส ำนักงำน กสทช. ใช้ติดต่อกับหน่วยงำน
ต่ำงประเทศหรือองค์กำรระหว่ำงประเทศ   
  ๒.๔ ในหลักกำรให้ถือเป็นแนวปฏิบัติว่ำ หนังสือที่มีมำถึงเป็นประเภทใด ก็พึงตอบเป็นประเภทนั้น 

๓. ส่วนประกอบของหนังสือ 
  ๓.๑ หนังสือภำษำอังกฤษที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) และหนังสือภำษำอังกฤษ        
ที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) มีส่วนประกอบ ดังนี้  
    ๓.๑.๑ เลขที่ 
      ให้ระบุหมำยเลขประจ ำของหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือออกทั่วไป     
หลัง OUR REF : 
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    ๓.๑.๒ หน่วยงำนเจ้ำของหนังสือ 
      ให้ระบุชื่อหน่วยงำนเจ้ำของหนังสือ พร้อมสถำนที่ตั้ง หมำยเลขโทรศัพท์ และหมำยเลข
โทรสำร (ถ้ำมี) เพ่ือประโยชน์ในกำรติดต่อ 
    ๓.๑.๓ วันเดือนปี 
      ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd หรือ th) ชื่อเต็มของเดือน ตำมด้วย B.E. 
และตัวเลขของปีพุทธศักรำช ในกรณีที่มีหนังสือถึงหน่วยงำนที่อยู่ในต่ำงประเทศ ให้เพ่ิมตัวเลขปีคริสต์ศักรำช  
ไว้ภำยในวงเล็บต่อท้ำยตัวเลขปีพุทธศักรำชด้วย 
    ๓.๑.๔ ค ำข้ึนต้น 
      ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมต ำแหน่งของผู้รับหนังสือ ตำมตำรำงหมำยเลข ๑ หรือตำรำง
หมำยเลข ๒ 
    ๓.๑.๕ ข้อควำม 
      ให้ลงสำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย ส ำหรับหนังสือที่ เป็นแบบพิธี 
ให้ขึ้นต้นด้วย I have the honour to ………… ถ้ำจะมีประเด็นของเรื่อง หรือ Subject ให้จัดพิมพ์ไว้กึ่งกลำง
ของหนังสือ ก่อนเริ่มต้นข้อควำม และจะขีดเส้นใต้ก็ได้  
    ๓.๑.๖ ค ำลงท้ำย 
      ให้ใช้ค ำลงท้ำยตำมต ำแหน่งของผู้รับหนังสือ ตำมตำรำงหมำยเลข ๑ หรือตำรำง
หมำยเลข ๒ 
    ๓.๑.๗ ลงชื่อ 
      ให้ลงลำยมือชื่อเจ้ำของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ ในกรณีที่      
ผู้ลงชื่อเป็นผู้มียศและหรือบรรดำศักดิ ์ให้พิมพ์ยศและหรือบรรดำศักดิ์ของผู้ลงชื่อไว้หน้ำชื่อ 
    ๓.๑.๘ ต ำแหน่ง 
      ให้ลงต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ ถ้ำเป็นกำรลงชื่อแทน กรณี รักษำกำรแทน หรือ 
ปฏิบัติกำรแทน  ให้วำงรูป ดังนี้ 
      (๑) กรณี รักษำกำรแทน ให้พิมพ์ชื่อและต ำแหน่งของผู้ที่ลงชื่อแทน ตำมด้วยค ำว่ำ 
Acting และต ำแหน่งของหัวหน้ำหน่วยงำนนั้นๆ  
 
      ตัวอย่ำง 

...............ลงชื่อ............... 
Trairat Viriyasirikul 

Deputy Secretary General 
Acting Secretary General 
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       (๒) กรณีปฏิบัติกำรแทน มีวิธีกำรลงต ำแหน่งผู้ลงชื่อได้หลำยแบบ หน่วยงำนสำมำรถ
เลือกใช้ได้ตำมควำมเหมำะสม ได้แก่ 
        (๒.๑) พิมพ์ชื่อและต ำแหน่งของผู้ที่ลงชื่อแทน ตำมด้วยค ำว่ำ for และต ำแหน่งของ
หัวหน้ำหน่วยงำนนั้นๆ 
 
 
         ตัวอย่ำง       

...............ลงชื่อ............... 
Trairat Viriyasirikul 

Deputy Secretary General 
for Secretary General 

 
 
        (๒.๒) พิมพ์ชื่อและต ำแหน่งของหัวหน้ำหน่วยงำนไว้ เมื่อผู้ลงชื่อแทนลงชื่อแล้ว 
เขียน for เติมหน้ำชื่อหัวหน้ำหน่วยงำนนั้นๆ 
 
 
         ตัวอย่ำง       

...............ลงชื่อ............... 
For  Mr. Takorn Tantasith 

Secretary General 

 

        (๒.๓) พิมพ์ต ำแหน่งของหัวหน้ำหน่วยงำน โดยมี  For อยู่หน้ำต ำแหน่งนั้นๆ 

 
         ตัวอย่ำง       

...............ลงชื่อ............... 
For  Secretary General 

 
    ๓.๑.๙ ชื่อ ต ำแหน่ง และสถำนที่ของผู้รับ 
      ให้พิมพ์ชื่อ ต ำแหน่ง และสถำนที่ของผู้รับไว้ด้ำนล่ำงมุมซ้ำยของหน้ำแรก ชิดแนวกั้นหน้ำ 
โดยไม่ต้องมีจุลภำค (Comma) หรือ มหัพภำค (Period) เมื่อจบบรรทัด และไม่ต้องขีดเส้นใต้ชื่อเมืองหรือ    
ชื่อประเทศ (ชื่อประเทศให้ใช้ตำมที่ก ำหนดไว้ในรำชกิจจำนุเบกษำ หรือตำมควำมนิยม) หำกมีรหัสไปรษณีย์     
(Post code) ก็ให้ใส่ด้วย ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจว่ำจะลงรำยละเอียดเพียงใดที่จะสำมำรถติดต่อได้ 
    ๓.๑.๑๐ สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำมี) 
      ถ้ำมีสิ่ งที่ส่ งมำด้วย .(Attachment/Enclosure).ให้ระบุ ไว้ด้ำนล่ำงซ้ำยของหนังสือ           
ใต้สถำนที่ของผู้รับ โดยให้ระบุจ ำนวนเอกสำรที่แนบไว้ด้วย  
      เช่น  Attachment : 1  ซึ่งแสดงว่ำมีเอกสำรแนบ จ ำนวน ๑ ชุด 
        Attachments : 3  ซึ่งแสดงว่ำมีเอกสำรแนบ จ ำนวน ๓ ชุด 
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    ๓.๑.๑๑ ส ำเนำ (ถ้ำมี) 
      หำกหนังสือดังกล่ำวต้องกำรส ำเนำ (Courtesy Copy – CC :) ให้ผู้อ่ืนทรำบด้วย ให้ระบุ
ไว้ด้ำนล่ำงซ้ำยของหนังสือ ใต้สถำนที่ของผู้รับ ต่อจำก Attachment (ถ้ำมี) และหำกต้องกำรส ำเนำให้มำกกว่ำ
หนึ่งคน ให้เรียงชื่อตำมตัวอักษร 
 
  ๓.๒ หนังสือกลำง (Third Person Note หรือ Note Verbale) มีส่วนประกอบที่เป็นรำยละเอียด 
ดังนี้ 
    ๓.๒.๑ เลขที่ 
      ให้ระบุหมำยเลขประจ ำของหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือออกทั่วไป
หลัง OUR REF :  
    ๓.๒.๒ ข้อควำม 
      ให้ลงสำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย กำรขึ้นต้นข้อควำม โดยทั่วไปให้เขียน
จำกสถำนที่ถึงสถำนที่ และตำมด้วยวลีว่ำ and has the honour to ………..     
      ตัวอย่ำง 
      Office of The National Broadcasting and Telecommunications Commission 
presents its compliments to the British Embassy and has the honour to …….. 
      ในกรณีที่จะเพ่ิมควำมส ำคัญของหนังสือขึ้นไปอีกระดับหนึ่ง หรือในกรณีที่มีธรรมเนียม
ปฏิบัติเฉพำะทอ้งถิ่น ฯลฯ อำจเขียนจำกต ำแหน่งถึงต ำแหน่งก็ได้ 
      ตัวอย่ำง 
      The Secretariat General of The National Broadcasting and Telecommunications 
Commission presents his compliments to the Minister of Foreign Affairs of ……………. 
      หนังสือกลำงควรใช้เฉพำะสรรพนำมบุรุษที่ ๓ เท่ำนั้น และไม่ควรมีข้อควำมที่เขียน     
จำกสถำนที่ถึงต ำแหน่ง หรือจำกต ำแหน่งถึงสถำนที่ 
    ๓.๒.๓ ค ำลงท้ำย 
      ให้ใช้ค ำลงท้ำย ดังนี้ 
      ............ (ชื่อหน่วยงำนหรือต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ) ....... avails itself of this 
opportunity to renew (หรือ to extend ในกำรติดต่อครั้งแรก) to ….… (ชื่อหน่วยงำนหรือต ำแหน่งผู้รับ
หนังสือ) ......... the assurances of its (highest/high) consideration.  ในกรณีใช้ภำษำต่ำงประเทศอ่ืน     
ที่มิใช่ภำษำอังกฤษ  หำกหนังสือที่ส่งมำมีค ำลงท้ำยก็ให้มีค ำลงท้ำยตอบ  หำกไม่มีค ำลงท้ำยก็ไม่จ ำเป็นต้อง      
มีค ำลงท้ำยตอบ 
    ๓.๒.๔ หน่วยงำนเจ้ำของหนังสือ 
      ให้ระบุชื่อหน่วยงำนเจ้ำของหนังสือพร้อมสถำนที่ตั้ง 
    ๓.๒.๕ ตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. 
      ให้ประทับตรำชื่อส ำนักงำน กสทช. ด้วยหมึกแดง และให้หัวหน้ำหน่วยงำนภำยใน      
ขึ้นตรงต่อส ำนักงำน กสทช. เป็นผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ      
    ๓.๒.๖ วันเดือนปี 
      ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd หรือ th) ชื่อเต็มของเดือน แล้วตำมด้วย 
B.E. และตัวเลขของปีพุทธศักรำช ในกรณีที่มีหนังสือถึงหน่วยงำนที่อยู่ในต่ำงประเทศ ให้เพ่ิมตัวเลขปีคริสต์ศักรำช
ไว้ภำยในวงเล็บต่อท้ำยตัวเลขปีพุทธศักรำชด้วย 
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    ๓.๒.๗ ชื่อสถำนที่หรือต ำแหน่งของผู้รับ 
      ให้พิมพ์ชื่อสถำนที่หรือต ำแหน่งของผู้รับไว้ด้ำนล่ำงมุมซ้ำยของหน้ำแรก ชิดแนวกั้นหน้ำ 
โดยไม่ต้องมีจุลภำค (Comma) หรือ มหัพภำค (Period) เมื่อจบบรรทัด 
    ๓.๒.๘ สิ่งที่ส่งมำด้วย 
      ถ้ำมีสิ่งที่ส่ งมำด้วย (Attachment/Enclosure) ให้ระบุไว้ด้ำนล่ำงซ้ำยของหนังสือ         
ใต้สถำนที่ของผู้รับ โดยให้ระบุจ ำนวนเอกสำรที่แนบไว้ด้วย  
      เช่น Attachment  : 1  ซึ่งแสดงว่ำมีเอกสำรแนบ จ ำนวน ๑ ชุด 
        Attachments : 3  ซึ่งแสดงว่ำมีเอกสำรแนบ จ ำนวน ๓ ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๕ - 
ตัวอย่างที่ ๑ 

หนังสือแบบพิธี 
 

 
 

OUR REF : 2006/…..…/2557 Office of  The National Broadcasting and 
 Telecommunications Commission 
 87 Soi Sailom, Phaholyothin Road  
 Phayathai, Bangkok 10400, Thailand 
 Tel : 66 2 …… ……….   
  Fax : 66 2 …… ……….  
 
 1 January B.E. 2557 (2014) 
 
Excellency, 

 
Subject : ............................................................................................... 

 I have the honour to   
   
   
   
   
   
 Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration. 
 
   
  
 
 Takorn Tantasith 
   Secretary General 
 
 
His Excellency 
Mr.   
  
(City) (Post Code) 
(Country) 

Attachment(s): (If any) 

CC: (If any) 
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2 cm. 
3 cm. 
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4-6 Enter  

2.5 cm. 
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ตัวอย่างที่ ๒ 

หนังสือแบบพิธี 
 

 
 
OUR REF : ………/…………/2557 Office of The National Broadcasting  
 and Telecommunications Commission 
 87 Soi Sailom, Phaholyothin Road  
 Phayathai, Bangkok 10400, Thailand 
 Tel : 66 2 …… ……….   
 Fax : 66 2 …… ……….  
 
 1 January B.E. 2557 (2014) 
 
 
Sir, 

 
  Subject : .............................................................................................. 
   
   
   
   
   
   
 
   Very truly yours, 
 
 
 
 Takorn Tantasith 
   Secretary General 
 
 
Mr.   
 (Title)  of   (Organisation)  
  
(City) (Post Code) 
(Country)   

Attachment(s): (If any) 

CC: (If any) 

2.5 cm. 
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3 cm. 

2 Enter  
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- ๓๗ - 
ตัวอย่างที่ ๓ 

หนังสือที่ไม่เป็นแบบพิธี 
 
 
 
OUR REF : ………/…………/2557 Office of The National Broadcasting  
 and Telecommunications Commission 
 87 Soi Sailom, Phaholyothin Road  
 Phayathai, Bangkok 10400, Thailand 
 Tel : 66 2 …… ……….   
 Fax : 66 2 …… ……….  
 
 1 January B.E. 2557 (2014) 
 
Dear Mr. ……………………………………, 

 
  Subject : .............................................................................................. 

 
   
   
   
   
 
 ………………………………………………………… 
 
  Yours sincerely, 
  
 
 
 Takorn Tantasith 
   Secretary General 
 
His Excellency 
Mr. …………………………………… 
..………….(Title)………….…….…  
…..…… (Organisation)….……. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

Attachment(s): (If any) 

CC: (If any) 

2.5 cm. 
2 cm. 

3 cm. 
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2 Enter  

4-6 Enter  
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- ๓๘ - 

ตัวอย่างที่ ๔ 
หนังสือที่ไม่เป็นแบบพิธี 

 

 
 
OUR REF : ………/…………/2557 Office of The National Broadcasting  
 and Telecommunications Commission 
 87 Soi Sailom, Phaholyothin Road  
 Phayathai, Bangkok 10400, Thailand 
 Tel : 66 2 …… ……….   
 Fax : 66 2 …… ……….  
 
 1 January B.E. 2557 (2014) 
 
Dear Mr. ……………………………………, 

 
  Subject : .............................................................................................. 

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

Attachment(s): (If any) 

CC: (If any) 

2.5 cm. 
2 cm. 

3 cm. 

2 Enter  

2 Enter  

2 Enter  

2 Enter  



- ๓๙ - 

-2- 
 
 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
   
 
  Yours sincerely, 
  
 
 
 Trairat Viriyasirikul 

    Deputy Secretary General 
  Acting Secretary General 
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4-6 Enter  



- ๔๐ - 

ตัวอย่างที่ ๕ 
หนังสือกลำง 

 
 
 
OUR REF :  / /2557  

 
  
 
 
   
   
   
   
   
   
   
 
   
   
   
  
 
 
  Office of The National Broadcasting  
  and Telecommunications Commission 
   87  Phaholyothin Road  
   Phayathai, Bangkok   (ลงชื่อย่อก ำกับตรำ) 
 1 January B.E. 2557 (2014) 

 
 

 
 
 
 
 
 
…..(Organisation)…..  
(City) 

Attachment(s): (If any) 

2 cm. 
3 cm. 
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ภาคผนวก ๕  
การพิมพ์หนังสอืด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

กำรพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมกำรพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. กำรพิมพ์หนังสือภำษำไทย กำรจัดท ำกระดำษตรำครุฑ และกระดำษบันทึกข้อควำม ให้จัดท ำให้

ถูกต้องตำมแบบของกระดำษตรำครุฑ และแบบของกระดำษบันทึกข้อควำม โดยให้ใช้ลักษณะอักษร (Font) แบบ TH 
Sarabun PSK ขนำด ๑๖ พอยท์ในกำรพิมพ์ข้อควำมในหนังสือ  

๒. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์ 
 ๒.๑ กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ ขอบซ้ำย ๓ เซนติเมตร ขอบขวำ ๒ เซนติเมตร 
 ๒.๒ กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่ำ หรือ Single 
 ๒.๓ กำรก้ันค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๓. หนังสือที่ใช้กระดำษตรำครุฑ ตำมตัวอย่ำงท่ี ๑ ท้ำยระเบียบ มีรำยละเอียด ดังนี้  
 ๓.๑ กำรพิมพ์หัวข้อ เรื่อง ค ำขึ้นต้น อ้ำงถึง สิ่งที่ส่งมำด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่ำงกันเท่ำกับ
ระยะบรรทัดปกต ิและเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
 ๓.๒ กำรพิมพ์ข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่ำง
ข้อควำมแต่ละภำคห่ำงเท่ำกับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)  
 ๓.๓ กำรย่อหน้ำข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุป ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้
บรรทัดระยะกำรพิมพ์ เท่ำกับ ๒.๕ เซนติเมตร 
 ๓.๔ กำรพิมพ์ค ำลงท้ำย ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกบรรทัดสุดท้ำยภำคสรุปเท่ำกับระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก ๑๒ พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt)  
 ๓.๕ กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดกำรพิมพ์ ๓ บรรทัด (4 Enter)  
 ๓.๖ กำรพิมพ์ชื่อหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดกำรพิมพ์ ๓ บรรทัด จำกต ำแหน่งของ
เจ้ำของหนังสือ (4 Enter) 

๔. หนังสือที่ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม ตำมตัวอย่ำงท่ี ๒ ท้ำยระเบียบ มีรำยละเอียด ดังนี้ 
 ๔.๑ ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อควำมก ำหนดขนำดตัวอักษร ดังนี้ 
 ๔.๑.๑ ค ำว่ำ “บันทึกข้อควำม” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด ๒๙ พอยท์ และปรับค่ำ
ระยะบรรทัดจำก ๑ เท่ำเป็นค่ำแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท ์
 ๔.๑.๒ ค ำว่ำ “หน่วยงำน ที่ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด ๒๐ พอยท์ 
 ๔.๒ กำรพิมพ์ค ำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกเรื่องเท่ำกับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่ำก่อน
หน้ำอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)  
 ๔.๓ กำรพิมพ์ข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ ภำคสรุป และกำรย่อหน้ำให้ถือปฏิบัติ
เช่นเดียวกับกำรพิมพ์หนังสือภำยนอก 
 ๔.๔ กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดกำรพิมพ์ ๓ บรรทัด จำกภำคสรุป 
(4 Enter) 
 ๔.๕ จ ำนวนบรรทัดในกำรพิมพ์หนังสือในแต่ละหน้ำให้เป็นไปตำมควำมเหมำะสมกับจ ำนวน
ข้อควำม และควำมสวยงำม 
 ๔.๖ กำรพิมพ์หนังสือแบบอ่ืนตำมที่ระเบียบก ำหนด ให้ถือปฏิบัติตำมนัยดังกล่ำวข้ำงต้นโดย
อนุโลม โดยค ำนึงถึงควำมเหมำะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 



 

 

ตัวอย่างที่ ๑ 

- ๕๒ - 
 

 
 

 
 
 

 

 

  ๑๙  กรกฎำคม  ๒๕๕๕ 
 

เรื่อง   …………………………………………………. 
 

เรียน   ………………………………………………… 
 

อ้ำงถึง   ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย   ……………………………………… 
 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………...........................................…………………………....… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….....……..………………...…..… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..……..…………………...….. 
 

 ……………………………………………………………………………………………………………..…………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………..……..………….….……… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………..…………………….… 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือ………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
                                               (………….………..………..……) 
                                                                      เลขำธิกำร กสทช. 
ส ำนัก............................................... 
โทร. ... .......... ......... ต่อ .......... 
โทรสำร ... ..........  .......... 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ............@nbtc.go.th   

ส ำนักงำน กสทช. 
๘๗ ถนนพหลโยธิน ซอย ๘ 
แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท 
กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

4 Enter 

ที่  สทช ๑๐๐๑/……. 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ต ำแหน่ง หรือ ชื่อ
บุคคล 

ส่วนที่เป็นสำเหตุ 

ส่วนควำมประสงค์ 

ส่วนสรุปควำม 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษประมำณ ๑.๕ ซม. 

สูง ๓ ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

๑ เท่ำ หรือ single 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 12 pt 

(ถ้ำมี) 

(ถ้ำมี) 

๓ ซม. 
๒ ซม. 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 



 

 

- ๕๓ - 
ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน          

ที ่  วันที ่ 
เรื่อง   

เรียน       ………………………………………………….. 

 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………… 
...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………..….………………..                                                            

 ...……………………………………………..…………………………….……………………………………..………………………..                                                            

…...……………………………………………………………………………………………………………….…………………………..…………………… 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    

 จึงเรียนมำเพ่ือ………………………………………………………………………… 
 
 
 

      (……………..………….…..………..) 
  ลงต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต ำแหน่ง หรือ ชื่อ
บุคคล ส่วนที่เป็นสำเหตุ 

ส่วนควำมประสงค์ 

ส่วนสรุปควำม 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

๓ ซม. 
๒ ซม. 

๑ เท่ำ หรือ single 

๑.๕ ซม. 
ตัวอย่างที่ ๒ 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษประมำณ ๑.๕ 
ซม. 

4 Enter 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 



 

 

- ๕๔ - 
 
 

บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน          

ที ่  วันที ่ 
เรื่อง   

เรียน       ………………………………………………….. 

 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………… 
...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………..….………………..                                                            

 ...……………………………………………..…………………………….……………………………………..………………………..                                                            

…...……………………………………………………………………………………………………………….…………………………..…………………… 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...      
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
 ……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..…  
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...       
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...   
  

คณะกรรมกำร... 

ต ำแหน่ง หรือ ชื่อ
บุคคล ส่วนที่เป็นสำเหตุ 

ส่วนควำมประสงค์ 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

๓ ซม. 
๒ ซม. 

๑ เท่ำ หรือ single 

๑.๕ ซม. 
ตัวอย่างที่ ๓ 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษประมำณ ๑.๕ ซม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 



 

 

- ๕๕ - 
 

-๒- 
 
คณะกรรมกำร………………………………………………….…………………………………………………………………………………..…………  
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..………………………...    

 จึงเรียนมำเพ่ือ………………………………………………………………………… 
 
 
 

      (……………..………….…..………..) 
  ลงต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ส่วนสรุปควำม 
1 Enter + Before 6 pt 

4 Enter 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 



 

 

- ๕๖ - 

ภาคผนวก ๖ 
การปฏิบัติงานรับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และแบบสติกเกอร์ 
 
วิธีกำรปฏิบัติรับส่งหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน 
 ๑.๑ ค้นหำตรวจสอบข้อมูลของหนังสือที่ได้รับ 
 ๑.๑.๑ กรณีไม่ถูกต้องให้ติดต่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข หำกไม่สำมำรถติดต่อได้
ให้บันทึกเหตุผลและส่งเรื่องคืน (ตีกลับ)   
 ๑.๑.๒ กรณีถูกต้องให้บันทึกรับหนังสือ  
 ๑.๒ จัดพิมพ์สติกเกอร์รับหนังสือภำยใน ตรวจสอบควำมถูกต้องข้อมูล ติดลงบริเวณที่ก ำหนดหรือมุมบน
ซ้ำยด้ำนหลังหนังสือ  
           หำกได้รับหนังสือฉบับนั้นเป็นล ำดับรองลงมำ ให้ติดสติกเกอร์ถัดลงมำในแนวตั้งตำมล ำดับ  
 ๑.๓ น ำเรียนผู้บังคับบัญชำทรำบหรือสั่งกำร 
 ๑.๔ สแกนหลักฐำนกำรสั่งกำรตำมข้อ ๑.๓  
 ๑.๕ บันทึกรำยละเอียดกำรสั่งกำรตำมข้อ ๑.๓ 
 ๑.๖ ปฏิบัติตำมค ำสั่งกำรต่อไป  
 

๒. กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนอื่นหรือบุคคลภำยนอก 
 ๒.๑ บันทึกข้อมูลหนังสือที่รับ เช่น เลขที่หนังสือ ชื่อหน่วยงำนหรือชื่อบุคคลภำยนอกที่ส่งหนังสือ         
ชื่อเรื่อง และวันที่ของหนังสือ เป็นต้น 
 ๒.๒ จัดพิมพ์สติกเกอร์รับหนังสือภำยนอก ตรวจสอบควำมถูกต้องข้อมูลและติดลงบริเวณที่ก ำหนดใน
หนังสือ 
 ๒.๓ สแกนหนังสือต้นฉบับ 
 ๒.๔ น ำเรียนผู้บังคับบัญชำทรำบหรือสั่งกำร 
 ๒.๕ สแกนหลักฐำนกำรสั่งกำรตำมข้อ ๒.๔ 
 ๒.๖ บันทึกรำยละเอียดกำรสั่งกำรตำมข้อ ๒.๔ 
 ๒.๗ ปฏิบัติตำมค ำสั่งกำรต่อไป 
 

๓. กำรส่งหนังสือติดต่อระหว่ำงหน่วยงำนภำยใน 
 ๓.๑ บันทึกข้อมูลของหนังสือ เช่น ชื่อเรื่อง วันที่ของหนังสือ เรียนถึง และจำกหน่วยงำน เป็นต้น  
 ๓.๒ จัดพิมพ์สติกเกอร์ทะเบียนหนังสือ ตรวจสอบควำมถูกต้องข้อมูลและติดลงบริเวณท่ีก ำหนด 
 ๓.๓ สแกนหนังสือต้นฉบับ 
 ๓.๔ บันทึกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ (ถ้ำมี) 
 



 

 

- ๕๗ - 
  
 ๓.๕ ส่งให้หน่วยงำนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๓.๕.๑ กรณีกำรส่งหนังสือเวียนเพ่ือทรำบหรือกำรประชำสัมพันธ์ ที่ไม่จ ำเป็นต้องมีหลักฐำนกำรตอบ
รับและไม่ส่งผลกระทบเกี่ยวกับสิทธิด้ำนต่ำงๆ ให้บันทึกน ำส่งโดยต้องไม่ส่งต้นฉบับตำมไปและแยกเก็บต้นฉบับไว้ 
เป็นหลักฐำน   
 ๓.๕.๒ กรณีเป็นเรื่องที่มีควำมจ ำเป็น โดยต้องส่งต้นฉบับตำมไป  
 

๔. กำรส่งหนังสือติดต่อระหว่ำงหน่วยงำนอื่นหรือบุคคลภำยนอก 
 ๔.๑ บันทึกข้อมูลหนังสือ เช่น ชื่อเรื่อง วันที่ของหนังสือ เรียนถึง และจำกหน่วยงำน เป็นต้น 
 ๔.๒ กรอกเลขทะเบียนหนังสือลงที่หนังสือต้นฉบับ  
 ๔.๓ จัดพิมพ์แบบสติกเกอร์ทะเบียนหนังสือ ตรวจสอบควำมถูกต้องข้อมูลและติดลงบริเวณที่ก ำหนด
ส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำ   
 ๔.๔ สแกนหนังสือต้นฉบับ 
 ๔.๕ บันทึกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ (ถ้ำมี)  
 ๔.๖ ส่งต้นฉบับให้หน่วยงำนอื่นหรือบุคคลภำยนอกที่มีหนังสือไปถึง  
 

๕. แบบสติกเกอร์งำนรับส่งหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๕.๑ ให้จัดท ำสติกเกอร์ ด้วยขนำด ๕ x ๓ เซนติเมตร 
 ๕.๒ กำรจัดพิมพ์สติกเกอร์รับหนังสือภำยใน ให้มีข้อมูล ดังนี้ 
 ๕.๒.๑ “เลขที่หนังสือ” ให้ลงเลขที่ทะเบียนหนังสือฉบับที่รับ  
 ๕.๒.๒ “หน่วยงำนส่ง” ให้ลงชื่อย่อของส ำนักที่ส่งหนังสือ 
 ๕.๒.๓ “วันเวลำที่ส่ง” ให้ลงวันเดือนปี พุทธศักรำช และเวลำที่ส่งหนังสือ 
 ๕.๒.๔ “หน่วยงำนรับ” ให้ลงชื่อย่อของส ำนักที่รับหนังสือ 
 ๕.๒.๕ “เลขรับ” ให้ลงเลขที่รับตำมเลขที่รับในทะเบียนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๕.๒.๖ “วันที”่ ให้ลงวันเดือนปี พุทธศักรำช ที่รับหนังสือ 
 ๕.๒.๗ “วันเวลำที่รับ” ให้ลงวันเดือนปี พุทธศักรำช และเวลำที่รับหนังสือ 

 
 
 
 
 

รูปแบบสติกเกอร์รับหนังสือภำยใน 

 

 

เลขที่หนังสือ 

จำก (หน่วยงำนส่ง)   วันเวลำที่ส่ง   
รับโดย (หน่วยงำนรับ)  เลขรับ 
วันเวลำที่รับ    



 

 

- ๕๘ - 
 

 

 

 

ตัวอย่ำงสติกเกอร์รับหนังสือภำยใน 
 

 ๕.๓ กำรจัดพิมพ์สติกเกอร์รับหนังสือภำยนอก ให้มีข้อมูล ดังนี้ 
 ๕.๓.๑ “QR code” ให้ลงข้อมูลบำร์โค๊ด (Barcode) ส ำหรับระบุเลขทะเบียนหนังสือ  
 ๕.๓.๒ “หน่วยงำน” ให้ลงชื่อย่อของส ำนักที่รับหนังสือ 
 ๕.๓.๓ “เลขรับ” ให้ลงเลขที่รับตำมเลขที่รับในทะเบียนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๕.๓.๔ “วันที”่ ให้ลงวันเดือนปี พุทธศักรำช ที่รับหนังสือ 
 ๕.๓.๕ “เวลำ” ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
 ๕.๓.๖ “เลขที่หนังสือ” ให้ลงเลขที่ทะเบียนหนังสือฉบับที่รับ 

 

 

 

 

รูปแบบสติกเกอร์รับหนังสือภำยนอก  

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงสติกเกอร์รับหนังสือภำยนอก 

 
 
 
 
 
 

ที่ สทช1001/3371/2557 

จำก (ปบ.) 29 ก.ค. 2557    09:22   
รับโดย (อท.)  เลขรับ 9577 
29 ก.ค. 2557  09:38     

ที่ DTNSM_SAQ310/2557/1 

จำก (กบ.) 29 ก.ค. 2557    10:30   
รับโดย (อท.)  เลขรับ 9658 
29 ก.ค. 2557  13:38     

                        ส ำนักงำน กสทช. 
(หน่วยงำน) 

         เลขรับ 
         วันที่ / เวลำ 

เลขที่หนังสือ 

 
QR code 



 

 

- ๕๙ - 
 ๕.๔ กำรจัดพิมพ์สติกเกอร์ทะเบียนหนังสือ ให้มีข้อมูล ดังนี้ 
 ๕.๔.๑ “QR code” ให้ลงข้อมูลบำร์โค๊ด (Barcode) ส ำหรับระบุเลขทะเบียนหนังสือ 
 ๕.๔.๒ “หน่วยงำน” ให้ลงชื่อย่อของส ำนักเจ้ำของบันทึก 

 ๕.๔.๓ “เลขทะเบียน” ให้ลงเลขทะเบียนตำมล ำดับเลขที่หนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบสติกเกอร์ทะเบียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงสติกเกอร์ทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                      หน่วยงำน 

            
          เลขทะเบียน 

 
QR code 



 

 

- ๖๐ - 
ภาคผนวก ๗ 

กรณีที่ไม่สามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 
กรณีท่ีไม่สำมำรถใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ให้เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณด ำเนินกำร ดังนี้ 
 ๑. กรณีเครือข่ำยขัดข้อง 
  ๑.๑ จัดสร้ำงทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่งเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมรูปแบบ   
ที่ระบบก ำหนด แล้วป้อนรำยละเอียดของหนังสือตำมช่องรำยกำร โดยให้ตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือรับและ
ทะเบียนหนังสือส่ง จำกแบบพิมพ์รำยงำนประจ ำวันที่พิมพ์เก็บไว้ 
  ๑.๒ สแกนหนังสือโดยตั้งชื่อไฟล์ข้อมูลเป็นเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่งเก็บไว้ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ และด ำเนินกำรโดยวิธีปฏิบัติในกำรรับส่งหนังสือที่ไม่ใช้ระบบ ตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  ๑.๓ เมื่อระบบใช้งำนได้ตำมปกติ ให้ตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง      
ตำมข้อ ๑.๑ ว่ำมีจ ำนวนเท่ำใด ให้เว้นเลขทะเบียนตำมจ ำนวนดังกล่ำวไว้ แล้วจึงเริ่มใช้งำนระบบต่อไปตำมปกติ 
  ๑.๔ กำรน ำข้อมูลเข้ำระบบ 
   ๑.๔.๑ หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ น ำข้อมูลในทะเบียนหนังสือส่ง ตำมข้อ ๑.๑ ลงทะเบียนหนังสือ
ในระบบโดยให้เลขทะเบียนหนังสือส่งตรงกัน พร้อมกับแนบไฟล์สแกนหนังสือที่จัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และให้
บันทึกงำนเกี่ยวกับข้อขัดข้องและกำรปฏิบัติที่ ได้ด ำเนินกำรแล้วไว้เป็นหลักฐำน แล้วส่งหนังสือด้วยระบบให้ 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง                              
   ๑.๔.๒ หน่วยงำนที่รับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบกับทะเบียนหนังสือรับตำมข้อ ๑.๑ 
แล้วลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยให้เลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน พร้อมกับแนบไฟล์สแกนหนังสือที่จัดเก็บไว้ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ และให้บันทึกงำนเกี่ยวกับข้อขัดข้องและกำรปฏิบัติที่ได้ด ำเนินกำรแล้วไว้เป็นหลักฐำน แล้วส่ง
หนังสือด้วยระบบให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือปิดงำน      
 ๒. กรณีไฟฟ้ำขัดข้อง 
  ๒.๑ จัดท ำทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่งตำมรูปแบบที่ระบบก ำหนด แล้วกรอก
รำยละเอียดของหนังสือตำมช่องรำยกำร โดยให้ตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่งจำกแบบพิมพ์
รำยงำนประจ ำวันที่พิมพ์เก็บไว้ แล้วด ำเนินกำรตำมวิธีปฏิบัติในกำรรับส่งหนังสือ 
  ๒.๒ เมื่อไฟฟ้ำใช้งำนได้ตำมปกติ ให้ผู้ใช้งำนระบบตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียน
หนังสือส่งตำมข้อ ๒.๑ ว่ำมีจ ำนวนเท่ำใด ให้เว้นเลขทะเบียนตำมจ ำนวนดังกล่ำวไว้ แล้วจึงเริ่มใช้งำนระบบต่อไป
ตำมปกต ิ
  ๒.๓ กำรน ำข้อมูลเข้ำระบบ 
   ๒.๓.๑ หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ น ำข้อมูลในทะเบียนหนังสือส่ง ตำมข้อ ๒.๑ ลงทะเบียน
หนังสือในระบบโดยให้เลขทะเบียนหนังสือส่งตรงกัน และให้บันทึกงำนเกี่ยวกับข้อขัดข้องและกำรปฏิบัติที่ได้
ด ำเนินกำรแล้วไว้เป็นหลักฐำน แล้วส่งหนังสือด้วยระบบให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๓.๒ หน่วยงำนที่รับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบกับทะเบียนหนังสือรับตำมข้อ ๒.๑ 
แล้วลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยให้เลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน  โดยให้หน่วยงำนที่มีหนังสือต้นฉบับในขณะนั้น 
สแกนหนังสือเข้ำระบบ และให้บันทึกงำนเกี่ยวกับข้อขัดข้องและกำรปฏิบัติที่ได้ด ำเนินกำรแล้วไว้เป็นหลักฐำน         
แล้วส่งหนังสือด้วยระบบให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือปิดงำน 


