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คำนำ 
 

การจัดทำคู
มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี้ งานธุรการ องค#การ
บริหารส
วนตำบลห&วยขะยุง จัดทำข้ึนเพ่ือเป,นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบ
เอกสาร การดำเนินงานของหน
วยงานในสังกัด องค#การบริหารส
วนตำบลห&วยขะยุง ให&เป,นระบบเดียวกัน 
และอ&างอิงได& เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเป,นไปด&วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและ
งบประมาณ ทำให&มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ท้ังนี้ งานธุรการ ได&รวบรวมข&อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารข้ึน จาก
คู
มือและเอกสารการให&ความรู&ต
างๆ เพ่ือให&คู
มือเล
มนี้มีประโยชน#และบรรลุวัตถุประสงค#ในการดำเนินงาน 
การปฏิบัติงานตามระเบียบว
าด&วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป,นแนวปฏิบัติอย
างเดียวกัน
และพร&อมรับฟ5งความคิดเห็นอันจะเป,นประโยชน#ต
อการดำเนินงาน และนำมาปรับปรุงคู
มือนี้ให&เหมาะสม
ยิ่งข้ึนต
อไป 

งานธุรการ หวังว
าคู
มือเล
มนี้ จะเป,นประโยชน#ต
อหน
วยงานต
าง ๆ ในสังกัด องค#การบริหาร
ส
วนตำบลห&วยขะยุง ในการดำเนินภารกิจต
างๆ ให&บรรลุวัตถุประสงค#ต
อไป 

 
 
 
 
 

    จ
าเอกลัทธิ  บัวทุม 
                  เจ&าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
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บทท่ี 1 
 

บทนำ 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป,นการปฏิบัติงานท่ีต&อง
เก่ียวข&องกับบุคคลและเอกสาร จึงต&องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส
วนตัวพอสมควร เป,นหลัก
สำคัญในการปฏิบัติหน&าท่ี เพราะการทำงานท่ีเก่ียวข&องกับเอกสารนั้นจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเป,น
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบท่ีต&องดำเนินการ เช
น การโต&ตอบ
หนังสือราชการ การร
างหนังสือขอความอนุเคราะห# ขอความร
วมมือ การร
างหนังสือเชิญประชุมและวาระการ
ประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป,นหมวดหมู
ท้ังท่ีเป,นกระดาษและเป,นไฟล#ในระบบคอมพิวเตอร# 
ฯลฯ จึงต&องมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป,นการช
วย
จำได&อีกด&วย 

ความสำคัญและขอบข�ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข�ายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-ส
งหนังสือ                         1.2 ร
างหนังสือ 
           1.3 พิมพ#หนังสือ               1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร 
          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟJมเสนอ           1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทำลายหนังสือ 

2.  ความสำคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป,นด
านหน&าของหน
วยงาน 

      2.2 เป,นหน
วยสนับสนุน 
           2.3 เป,นหน
วยบริการ 

3. บทบาทของเจ"าหน"าท่ีธุรการ 
              3.1  ต&องรู&ระเบียบท่ีเก่ียวข&อง                    3.2  ต&องมีมนุษย#สัมพันธ# 
              3.3  ต&องมีน้ำใจ เก้ือกูล                       3.4  ต&องมีความรอบคอบ 
              3.5  ต&องมีการพัฒนาอย
างต
อเนื่อง  

4. ควรมีความรู"เก่ียวกับงานสารบรรณ ได"แก� 
  4.1  ความรู&เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และ 2548 
  4.2  ความรู&เรื่องรหัส อักษรย
อประจำหน
วยงานต
าง ๆ  
  4.3  ความรู&เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรู&เรื่องโครงสร&างหน
วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให&หน
วยงานรับผิดชอบ

ได&อย
างถูกต&อง 
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บทท่ี 2 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว�าด"วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข"อง 

  ป5จจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวข&อง 2 ฉบับ ได&แก
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
า
ด&วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซ่ึงเป,น
การเพ่ิมเติมคำนิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส#” และคำว
า  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส#”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข&อ 6 ให&ความหมาย
ของคำว
า “งานสารบรรณ” ไว&ว
า หมายถึง “งานท่ีเก่ียวข&องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต
 การจัดทำ 
การรับ การส
ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซ่ึงเป,นการกำหนดข้ันตอนและขอบข
ายของงานสาร
บรรณ ว
าเก่ียวข&องกับเรื่องอะไรบ&าง แต
ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแต
การคิด อ
าน 
ร
าง เขียน แต
ง พิมพ# จด จำ ทำสำเนา ส
งหรือสื่อข&อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย
อเรื่อง 
เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข&าท่ี ค&นหา คิดตามและทำลาย ท้ังนี้ต&องทำเป,นระบบท่ีให&ความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต&องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค
าใช&จ
าย และในปO พ.ศ. 2548 มีการ
ประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส#ของ
งานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส#” หมายความว
า การประยุกต#ใช&วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟJา คลื่น
แม
เหล็กไฟฟJา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล&ายกัน และให&หมายความรวมถึงการประยุกต#ใช&วิธีต
าง ๆ เช
นว
านั้น 
และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส#” หมายความว
า  การรับส
งข&อมูลข
าวสารหรือหนังสือผ
านระบบสื่อสาร 
ด&วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส#”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

       หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป,นหลักฐานในราชการ ได&แก
 
             1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว
างส
วนราชการ 
             2) หนังสือท่ีส
วนราชการมีไปถึงหน
วยงานอ่ืนท่ีมิใช
ราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) หนังสือท่ีหน
วยงานอ่ืนท่ีมิใช
ส
วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส
วนราชการ 

   4) หนังสือท่ีหน
วยงานจัดทำข้ึนเพ่ือเป,นหลักฐานในราชการ 
             5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข&อบังคับ 
    6) ข&อมูลข
าวสารหรือหนังสือท่ีได&รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส# (ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แก&ไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
า
ด&วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ข&อ 4 ให&เพ่ิมคำนิยามว
า “อิเล็กทรอนิกส#” และคำว
า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส#” ระหว
างนิยามคำว
า “หนังสือ” และส
วนราชการ” ในข&อ 6 แห
งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส#” หมายความว
า การประยุกต#ใช&วิธีการทาง
อิเล็กตรอน ไฟฟJา คลื่นแม
เหล็กไฟฟJา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล&ายกัน และให&หมายความรวมถึงการ
ประยุกต#ใช&วิธีการทางแสง วิธีการทางแม
เหล็ก หรืออุปกรณ#ท่ีเก่ียวข&องกับการประยุกต#ใช&วิธีต
างๆ เช
นว
านั้น 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส#” หมายความว
า การรับส
งข&อมูลข
าวสารหรือหนังสือผ
านระบบสื่อสารด&วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส#”  
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต
อราชการท่ีเป,นแบบพิธี ใช&กระดาษตราครุฑ 
  - ใช&ติดต
อระหว
างส
วนราชการ 
  - ส
วนราชการมีถึงหน
วยงานอ่ืน ซ่ึงมิใช
ส
วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต
อราชการท่ีเป,นแบบพิธีน&อยกว
าหนังสือภายนอก 
  - ใช&ติดต
อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช&กระดาษบันทึกข&อความ 
 
ข"อแตกต�าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป,นทางราชการ                                        
2. ติดต
อระหว
างตำแหน
งต
อตำแหน
ง                            
3. ใช&กระดาษตราครุฑ                                                
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                               
5. รูปแบบหนังสือเป,นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา                                                           

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดต
อกับบุคคลผู&ดำรงตำแหน
ง                          
3. ใช&กระดาษบันทึกข&อความ                                      
4. ไม
ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได&                                          
5. ใช&บันทึกแทน                                                                                                      

  

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. คำข้ึนต&น ประกอบด&วย เรื่อง เรียน อ&างถึง สิ่งท่ีส
งมา  

7. ห&ามใช&อักษรย
อ ต&องใช&คำเต็มท้ังชื่อส
วนราชการ     วัน 
เดือน ปO                                                                                   
8. คำลงท&ายใช&ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แล&วแต

กรณี                   

6. คำข้ึนต&นใช&เรียน อ&างถึงหนังสือใส
ใน
ข&อความ                                                                 
7. ใช&คำย
อของตำแหน
งหรือส
วนราชการ วัน  
เดือน ปO ได&                                                                   
8. ไม
มีคำลงท&าย 

3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือท่ีใช&ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน&าส
วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให&หัวหน&าส
วนราชการระดับกอง หรือผู&ท่ีได&รับมอบหมายจากหัวหน&าส
วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เป,นผู&รับผิดชอบลงชื่อย
อกำกับตรา ใช&กระดาษครุฑ ใช&ได&ท้ังระหว
างส
วนราชการ 
กับส
วนราชการ และระหว
างส
วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม
ใช
เรื่องสำคัญ ได&แก
 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  - การส
งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไม
เก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
  - การแจ&งผลงานท่ีได&ดำเนินการไปแล&วให&ส
วนราชการท่ีเก่ียวข&องทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีค&าง 
  - เรื่องซ่ึงหัวหน&าส
วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเป,นคำสั่งให&ใช&หนังสือ
ประทับตรา 
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            4) หนังสือส่ังการ  ให&ใช&ตามแบบท่ีกำหนดไว&ในระเบียบ เว&นแต
จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว&
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได&แก
 

  4.1 คำส่ัง คือ บรรดาข&อความท่ีผู&บังคับบัญชาสั่งการให&ปฏิบัติโดยชอบด&วยกฎหมาย      
ใช&กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข&อความท่ีผู&มีอำนาจหน&าท่ีได&วางไว& โดยจะอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไม
ก็ได& เพ่ือถือเป,นหลักปฏิบัติงานเป,นการประจำ ใช&กระดาษครุฑ 

  4.3 ข"อบังคับ คือ บรรดาข&อความท่ีผู&มีอำนาจกำหนดให&ใช& โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย
ท่ีบัญญัติให&กระทำได& ใช&กระดาษครุฑ 

 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ; ใช&ตามแบบท่ีกำหนดไว&ในระเบียบนี้ เว&นแต
จะมีกฎหมายกำหนดแบบ
ไว&โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได&แก
 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข&อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ&งให&ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช&กระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให&ทำเป,นแจ&งความ ให&เปลี่ยนคำว
าประกาศเป,น
แจ&งความ 

  5.2 แถลงการณ; คือ บรรดาข&อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข&าใจในกิจการของ
ราชการ หรือเหตุการณ# หรือกรณีใด ๆ ให&ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช&กระดาษครุฑ 

  5.3 ข�าว คือ บรรดาข&อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร
ให&ทราบ 

            6) หนังสือท่ีเจ"าหน"าท่ีทำข้ึนหรือรับไว"เป@นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการจัดทำ
ข้ึนนอกเหนือจากท่ีกล
าวมาแล&ว หรือท่ีหน
วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช
ส
วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส
วน
ราชการ และส
วนราชการรับไว& มี 4 ชนิด ได&แก
 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส
วนราชการออกให&เพ่ือรับรองแก
 บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน
วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค#อย
างใดอย
างหนึ่ง ให&ปรากฏแก
บุคคลท่ัวไป ไม
จำเพาะเจาะจง ใช&กระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคำข้ึนต&นว
า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให&ไว&เพ่ือรับรองว
า.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู&มาประชุม ผู&เข&าร
วมประชุม 
และมติท่ีประชุมไว&เป,นหลักฐาน 

  6.3  บันทึก คือข&อความท่ีผู&ใต&บังคับบัญชาเสนอต
อผู&บังคับบัญชา หรือ ผู&บังคับบัญชา    
สั่งการแก
ผู&ใต&บังคับบัญชา หรือข&อความท่ีเจ&าหน&าท่ีหรือหน
วยงานระดับต่ำกว
าส
วนราชการระดับกรม
ติดต
อกันในการปฏิบัติราชการ ใช&กระดาษบันทึกข&อความ 

  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ&าหน&าท่ีเพ่ือเป,น
หลักฐานรวมถึง ภาพถ
าย ฟTล#ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต
อเจ&าหน&าท่ี    
โดยลงรับเข&าทะเบียนรับไว&แล&ว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดข้ึนใช& เว&นแต
จะมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เช
น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร&อง  
เป,นต&น 
  6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู&รับจำนวนมาก มีใจความอย
างเดียวกัน โดยให&เพ่ิม
พยัญชนะ ว หน&าเลขทะเบียนหนังสือส
ง เริ่มต้ังแต
เลข 1 เรียงเป,นลำดับไปถึงสิ้นปOปฏิทิน 



 8

ช้ันความเร็วของหนังสือ 
                    1) ด
วนท่ีสุด  ให&เจ&าหน&าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได&รับหนังสือนั้น 
             2) ด
วนมาก เจ&าหน&าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
             3) ด
วน เจ&าหน&าท่ีปฏิบัติเร็วกว
าปกติ เท
าท่ีจะทำได& 

หนังสือท่ีจัดทำข้ึนโดยปกติให&มี สำเนาคู
ฉบับ เก็บไว&ท่ีต&นเรื่อง ๑ ฉบับ และให&มีสำเนาเก็บไว&
ท่ีหน
วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
              สำเนาคู
ฉบับ ให&ผู&ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย
อ และให&ผู&ร
าง ผู&พิมพ# 
ผู&ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย
อไว&ท่ีขอบล
าง ด&านขวามือของหนังสือ 

ถ&าเป,นเรื่องไม
สำคัญมากนักการส
งเอกสารด&วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส#เพียงอย
าง
เดียวโดยไม
ต&องเป,นเอการยืนยันตามไปก็ได&ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข&อ 7 ว
าด&วยงานสารบรรณท่ีให&
ยกเลิกความในข&อ 29 แห
งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให&ใช&ความ
ต
อไปนี้แทน 

“ข&อ 29 การติดต
อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือท่ีเป,นเอกสารสามารถ
ดำเนินการด&วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส# ได&ในกรณีท่ีติดต
อราชการด&วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส# 
ให&ผู&ส
งตรวจสอบผลการส
งทุกครั้งและให&ผู&รับแจ&งตอบรับ เพ่ือยืนยันว
าหนังสือได&จัดส
งไปยังผู&รับเรียบร&อย
แล&ว และส
วนราชการผู&ส
งไม
ต&องจัดส
งหนังสือเป,นเอกสาร เว&นแต
กรณีเป,นเรื่องสำคัญจำเป,นต&องยืนยันเป,น
เอกสาร ให&ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส
งข&อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช
น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ# โทรศัพท# วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน# เป,นต&น ให&ผู&รับปฏิบัติเช
นเดียวกับได&รับหนังสือ ในกรณีท่ี
จำเป,นต&องยืนยันเป,นหนังสือให&ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 ช้ันของหนังสือลับ 

           1)  ลับท่ีสุด ได&แก
 ความลับท่ีมีความสำคัญท่ีสุดเก่ียวกับข
าวสาร วัตถุหรือบุคคลซ่ึงหากความลับ
ดังกล
าวท้ังหมดหรือเพียงบางส
วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู&ไม
มีหน&าท่ีได&ทราบ จะทำให&เกิดความเสียหายหรือเป,น
ภยันตรายต
อความม่ันคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร&อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย
าง
ร&ายแรงท่ีสุด 

           2)  ลับมาก  ได&แก
 ความลับท่ีมีความสำคัญมากเก่ียวกับข
าวสารวัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถ&าหากความลับ
ดังกล
าวหรือเพียงบางส
วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม
มีหน&าท่ีได&ทราบ จะทำให&เกิดความเสียหายหรือเป,น
ภยันตรายต
อความม่ันคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร&อยภายใน
ราชอาณาจักรอย
างร&ายแรง 

           3)  ลับ  ได&แก
 ความลับท่ีมีความสำคัญเก่ียวกับข
าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถ&าหากความลับ
ดังกล
าวหรือเพียงบางส
วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม
มีหน&าท่ีได&ทราบ จะทำให&เกิดความเสียหายต
อทางราชการ
หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได& 

           4)  ปกปAด  ได&แก
 ความลับซ่ึงไม
พึงเปTดเผยให&ผู&ไม
มีหน&าท่ีได&ทราบโดยสงวนไว&ให&ทราบเฉพาะ
บุคคลท่ีมีหน&าท่ีต&องทราบเพ่ือประโยชน#ในการปฏิบัติราชการเท
านั้น 

 

 



 9

การรับ – ส�งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข"ามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย# และหน
วยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเร
งด
วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก
อนหลังและให&ผู&เปTดซองตรวจ

เอกสาร หากไม
ถูกต&องให&ติดต
อราชการเจ&าของเรื่อง หน
วยงานท่ีเก่ียวข&อง แล&วจึงดำเนินการต
อ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนด&านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล&ว ส
งให&หน
วยงานท่ีเก่ียวข&องลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผู&บังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 

แผนการปฏิบติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบที�เกี�ยวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั�วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอื�น ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จดัหมวดหมู่
หนังสือและสิ�งพิมพ์

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็คทรอนิกส์

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล

เป็นต้น

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม

จัดส่งไปให้ฝ่ายที�เกี�ยวข้อง
เพื�อดําเนินการต่อไป

เสนอผู้เกี�ยวข้องโดยตรง ดาํเนินการส่งคืน

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั�งการ

เสร็จสิ.น

A B

ชั&นความเร็ว ชั&นความลับ

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

 
         หนังสือส�ง ส�งออกไปภายนอก 

1.   ให&เจ&าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร&อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีส
งมาด&วยให&ครบถ&วน แล&วส
ง
เรื่องให&เจ&าหน&าท่ีหน
วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส
งออก 

2.  เม่ือเจ&าหน&าท่ีของหน
วยงานสารบรรณกลางได&รับเรื่องแล&วลงทะเบียนหนังสือส
ง เรียงลำดับ
ติดต
อกันไปตลอดปOปฏิทิน ก
อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร&อยของหนังสือ  / สิ่งท่ีส
งมาด&วยให&ครบถ&วน  
แล&วปTดผนึก ส
งได& 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย# หรือส
งโดยสมุดส
งหนังสือ / ใบรับ ถ&าเป,นใบรับให&นำมาผนึก
ติดกับสำเนาคู
ฉบับ 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการส�งหนังสอื 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือที�หวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ
สิ�งที�ส่งมาดว้ย

ออกเลขที�หนังสือ วนั เดือน ปี 
ประทับตราผูล้งนาม

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง ส่งมอบให้
เจ้าหน้าที�ที�ส่งไปรษณีย ์และส่งหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

จัดส่งเรื�องให้หน่วยงานต่าง ๆ

นําส่งไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนี.รายเดือน
นําส่งการเงินเบิกจ่าย เก็บสาํเนา

ใบนําส่งเข้าแฟ้ม

รวบรวมสาํเนาคืนเจา้ของเรื�อง

ลับ ปกปิด EMS
ธรรมดา
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การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบ
งออกเป,นกรรเก็บระหว
างปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล&ว 
และการเก็บไว&เพ่ือใช&ในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหว�างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม
เสร็จให&อยู
ในความรับผิดชอบของ
เจ&าของเรื่อง โดยให&กำหนดวิธีการเก็บให&เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต&องจัด
แฟJมสำหรับเก็บไว&ให&เพียงพอ อาจมีแฟJมดังนี้ 
  1. แฟJมกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู
ระหว
างปฏิ บั ติ หรือยังจัดทำไม
 เสร็จตาม
ภาระหน&าท่ี (ใช&แฟJมเดียวก็พอ) 
  2. แฟJมรอตอบ เรื่องในแฟJมนี้ระบายมาจากแฟJมกำลังจัดทำเป,นเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหน&าท่ีของเจ&าหน&าท่ีข้ันตอนหนึ่งแล&ว แต
เรื่องยังปฏิบัติไม
จบต&องรอการตอบจากส
วนราชการอ่ืนอยู
 
  3. แฟJมรอเก็บ เรื่องในแฟJมนี้เป,นเรื่องต
าง ๆ ท่ีเจ&าหน&าท่ีปฏิบัติจัดทำเสร็จแล&วเพ่ือรอส
ง
เก็บตามระเบียบต
อไป ควรจัดหาแฟJมรอเก็บไว&ให&มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต
างๆ และจัดทำสารบาญ
เรื่องไว&ท่ีหน&าปกหน&าด&านในด&วย 
  4. แฟJมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟJมนี้เป,นเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการต
าง ๆ หากจัดแบ
ง
เป,น 2 ประเภท คือ ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟJมเก็บแล&วทำสารบาญเรื่องประจำ
แฟJมไว&ท่ีปกหน&าด&านในด&วย จะสะดวกต
อการค&นหา 

  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล"ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร&อยแล&ว และไม
มีอะไร
ท่ีจะต&องปฏิบัติต
อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟJมรอเก็บในระหว
างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน
วยเก็บของ
ส
วนราชการตามระเบียบต
อไป ซ่ึงต&องจัดทำบัญชีหนังสือส
งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส
งมอบหนังสือ
ครบ 25 ปO บัญชีหนังสือครบ 25 ปO ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด&วย 

  การเก็บหนังสือเพ่ือใช"ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร&อยแล&ว  
แต
จำเป,นจะต&องใช&ในการตรวจสอบเป,นประจำ ไม
สะดวกในการส
งไปเก็บยังหน
วยเก็บ ให&เจ&าของเรื่องเก็บ
เป,นเอกเทศโดยแต
งต้ังเจ&าหน&าท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได& เม่ือหมดความจำเป,นท่ีจะต&องใช&ในการตรวจสอบแล&ว ให&
จัดส
งหนังสือนั้นไปยังหน
วยเก็บของราชการตามระเบียบต
อไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจ&าหน&าท่ีต&องระมัดระวังหนังสือให&อยู
ในสภาพใช&ราชการได&ทุก
โอกาส หากชำรุดเสียหายต&องรีบซ
อมให&ใช&ราชการได&เหมือนเดิม หากสูญหายต&องหาสำเนามาแทน ถ&าชำรุด
เสียหายจนไม
สามารถซ
อมแซมให&คงสภาพเดิมได&ให&รายงานผู&บังคับบัญชาทราบและให&หมายเหตุไว&ใน
ทะเบียนเก็บด&วย ถ&าหนังสือท่ีสูญหายเป,นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญท่ีเป,นการแสดงเอกสาร
สิทธิให&ดำเนินการแจ&งความต
อพนักงานสอบสวน 
  ข&อสังเกต ตามระเบียบว
าด&วยงานสารบรรณฉบับใหม
 ได&กำหนดเพ่ิมเติมไว&ว
าทุกปOปฏิทินให&
ส
วนราชการจัดส
งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปO นับจากวันท่ีได&จัดทำข้ึนพร&อมท้ังส
งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปO 
ให&กองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปOถัดไป เว&นแต
หนังสือดังต
อไปนี้ 
  1. หนังสือท่ีต&องสงวนเป,นความลับ ให&ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว
าด&วยการรักษา
ความปลอดภัยแห
งชาติ 
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข&อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช&เป,นการท่ัวไป กำหนดไว&เป,นอย
างอ่ืน 
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  3. หนังสือราชการท่ีมีความจำเป,นต&องเก็บไว&ท่ีส
วนราชการนั้น ให&จัดทำบัญชีครบ 25 ปO   
ท่ีขอเก็บเองส
งมอบให&กองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม
ยังไม
ได&กำหนดวิธีการเก็บไว&อย
างชัดแจ&ง เข&าใจว
า
จะออกแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต
อไป) 

การทำลาย 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปOปฏิทินให&เจ&าหน&าท่ีผู&รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือท่ี
ครบอายุการเก็บในปOWนั้น ไม
ว
าจะเป,นหนังสือท่ีเก็บไว&เองหรือฝากเก็บไว&ท่ีกองจดหมายเหตุแห
งชาติ        
กรมศิลปากร แล&วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน&าส
วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต
งต้ัง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให&จัดทำตามแบบท่ี 25 ท&ายระเบียบ อย
างน&อยให&มี
ต&นฉบับและสำเนาคู
ฉบับ 

  ให&หัวหน&าส
วนราชการระดับกรมแต
งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด&วยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย
างน&อยสองคนโดยปกติจะแต
งต้ังจาก ข&าราชการต้ังแต
ระดับ 3 หรือเทียบเท
า
ข้ึนไป มติของคณะกรรมการให&ถือเสียงข&างมาก ถ&ากรรมการผู&ใดไม
เห็นด&วยให&ทำบันทึกความเห็นแย&งไว& 
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                   Flow Chart แสดงข้ันตอนการทำลายหนังสือ 

หน่วยเก็บสาํรวจและจดัทาํบญัชีหนงัสอืขอทาํลาย

เสนอแต่งต ั"งคณะกรรมการทาํลายหนงัสอืจาก                                                                

หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการทาํลายหนงัสอื                                                

พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอทาํลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ทาํลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาตพิจิารณา

ใหค้วามเหน็ตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือที)ควร

ทาํลายทาํลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ทาํลายต่อหวัหนา้

ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือที)ไม่ควร

ทาํลายส่งไปเก็บ

ไวท้ี)

1.หน่วยเก็บ

2.ฝากเก็บไวที้)หอ

จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม

ศิลปากร
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คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน&าท่ีดังนี้ 

  1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว
าหนังสือฉบับใดไม
ควรทำลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว& ให&ลงความเห็นว
าจะขยายเวลาการเก็บไว&ถึงเม่ือใด แล&วให&แก&ไขอายุการเก็บในตรากำหนด
เก็บหนังสือ โดยให&ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก&ไข 
  3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว
าหนังสือเรื่องใดให&ทำลาย ให&กรอกเครื่องหมาย (x) 
ลงในช
องการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร&อมท้ังบันทึกความเห็นแย&งของคณะกรรมการ (ถ&ามี) 
ต
อหัวหน&าส
วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการทำลายหนังสือซ่ึงผู&มีอำนาจอนุมัติให&ทำลายได& โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะ
ไม
ให&หนังสือนั้นอ
านเป,นเรื่องได& และเม่ือทำลายเรียบร&อยแล&วให&ทำบันทึกลงนามร
วมกันเสนอผู&มีอำนาจ
อนุมัติทราบ 
  เม่ือหัวหน&าส
วนราชการระดับกรมได&รับรายงานแล&วให&พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  1. ถ&าเห็นว
าเรื่องใดยังไม
ควรทำลาย ให&สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว&จนถึงเวลาการทำลายงวด
ต
อไป 
  2. ถ&าเห็นว
าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให&ส
งบัญชีหนังสือขอทำลายให&กองจดหมายเหตุ
แห
งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก
อน เว&นแต
หนังสือประเภทท่ีส
วนราชการนั้นได&ขอทำความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล&ว ไม
ต&องส
งไปให&พิจารณา 
  ให&กองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล&วแจ&ง
ให&ส
วนราชการท่ีส
งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 
  1. ถ&ากองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด&วยให&แจ&งให&ส
วนราชการนั้น 
ดำเนินการทำลายหนังสือต
อไปได& หากกองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร ไม
แจ&งให&ทราบอย
างใดภายใน
กำหนดเวลา 60 วัน นับแต
วันท่ีส
วนราชการนั้นได&ส
งเรื่องให&กองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร ให&ถือว
า
กองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร ได&ให&ความเห็นชอบแล&ว และให&ส
วนราชการทำลายหนังสือได& 
  2. ถ&ากองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร เห็นว
าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว&
อย
างใดหรือให&เก็บไว&ตลอดไป ให&แจ&งให&ส
วนราชการนั้นทราบและให&ส
วนราชการนั้น ๆ ทำการแก&ไขตามท่ี
กองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร แจ&งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรให&ส
งไปเก็บไว&ท่ีกองจดหมายเหตุแห
งชาติ ก็ให&ส
วนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน#ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห
งชาติ กรมศิลปากรจะส
งเจ&าหน&าท่ีมาร
วม 
ตรวจสอบหนังสือของส
วนราชการนั้นก็ได& 
 
การใช"ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อส
วนราชการท่ีใช&เป,นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ&อนกัน เส&นผ
านศูนย#กลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล&อมครุฑ 
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การควบคุมและเร�งรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเร
งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให&งานสารบรรณดำเนินไปโดย
เรียบร&อย ถูกต&อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ&วน เพ่ือให&การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได&เสร็จ
สิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเร
งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน&อยเพียงใด ข้ึนอยู
กับการเอาใจใส

ควบคุมของผู&บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน และเพ่ือให&งานสารบรรณดำเนินไปด&วยความรวดเร็วและเรียบร&อย 
ผู&บังคับบัญชาต&องปฏิบัติงานสารบรรณให&เป,นตัวอย
างอันดีแก
ผู&ใต&บังคับบัญชา 

 1.  การเร
งรัดงานด&านสารบรรณท่ัวไป ให&ดำเนินการดังนี้ 
  1.1  เพ่ือให&งานราชการดำเนินไปด&วยความรวดเร็ว หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไม
มีป5ญหา 
ควรจะต&องรีบดำเนินการให&เสร็จเรียบร&อยไปโดยเร็ว และหากจะต&องตอบให&ทราบก็ให&ตอบให&ผู&ถามทราบ
โดยเร็วตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนดไว& สำหรับการปฏิบัติราชการของส
วนราชการนั้น ๆ  
  1.2  หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไม
มีป5ญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต&องพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นให&ทันที ให&เสร็จในวันนั้น หรืออย
างช&าในวันรุ
งข้ึน 
  1.3  งานท่ีประทับตราคำว
า ด
วนท่ีสุด ด
วนมาก ด
วน ให&รีบดำเนินการให&เสร็จโดยทันที 
สำหรับงานท่ีมีกำหนดเวลา ให&เร
งดำเนินการให&แล&วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
  1.4  สำหรับงานท้ังปวง ถ&าเป,นงานท่ีมีป5ญหาให&แจ&งให&เจ&าของเรื่องท่ีถามทราบถึงป5ญหา
ชั้นหนึ่งก
อน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเร
งรัดงาน ให&มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดำเนินการเร
งรัดเป,นงวด ๆ 
โดยแบ
งออกเป,น 3 งวด คือ ประจำสัปดาห# ประจำเดือน และประจำปO 
  2.1  การเร
งรัดประจำสัปดาห# จะต&องพิจารณาว
างานท่ีผ
านมาในสัปดาห#หนึ่ง งานเสร็จ
เรียบร&อยเพียงใด จัดเก็บเข&าแฟJมเรียบร&อยตามระเบียบหรือไม
 งานท่ีค่ังค&างมีมากน&อยเพียงใด ติดค&างอยู
ท่ีใด 
แล&วเร
งรัดให&มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด&วยวาจาหรือหนังสือ 
 
  2.2  การเร
งรัดประจำเดือน ให&พิจารณาว
างานท่ีรับเข&ามาแต
ละเดือนดำเนินการเสร็จ
เรียบร&อยเพียงใด จัดเก็บเข&าระบบเรียบร&อยตามระเบียบหรือไม
 งานท่ีค่ังค&างติดอยู
ท่ีใด และได&ดำเนินการไป
แล&วเพียงไร แล&วเร
งรัดให&มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นล
าช&าให&เตือนเป,นหนังสือ 
  2.3  การเร
งรัดประจำปO ให&ปฏิบัติเช
นเดียวกับการเร
งรัดประจำเดือน แต
ให&พิจารณาว
า 
หนังสือท่ีเก็บไว&นั้นจะต&องได&รับการทำลายตามระเบียบท่ีกำหนดไว&หรือไม
อีกด&วย 
  2.4  งานท่ีเป,นเรื่องเร
งด
วนเป,นกรณีพิเศษ ให&มีการเตือนเร
งรัดเป,นพิเศษ ไม
ต&องคำนึงถึง
เวลาท่ีกำหนดไว& 
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บทท่ี 3 
หลักการเขียนหนังสือตดิต�อราชการ 

ส�วนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมีโครงสร&างสำคัญ 4 ส
วนดังนี้ 
 1.  ส
วนหัวหนังสือ 
 2.  ส
วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
 3.  ส
วนจุดประสงค#ท่ีมีหนังสือไป 
 4.  ส
วนท&ายของหนังสือ 
  ส
วนหัวหนังสือ ประกอบด&วย ชื่อเรื่อง และคำข้ึนต&น ซ่ึงจะต&องเขียนให&ถูกต&องตามฐานะ
ของผู&รับหนังสือ 
  ส
วนเหตุท่ีมีหนังสือไป ต&องเขียนเริ่มต&นด&วยคำเหมาะสม อ&างเหตุท่ีมีหนังสือไป ใช&สรรพนาม
ให&เหมาะสม 
  ส
วนจุดประสงค#ท่ีมีหนังสือไป ต&องเขียนให&ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ
งหมายท่ีมี
หนังสือไป 
  ส
วนท&ายหนังสือ ต&องเขียนคำลงท&ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให&ถูก และเขียนรายการอ่ืน 
ๆ ในหนังสือทุกชนิดให&ถูกต&อง 

1. การเขียนข"อความในส�วนหัวหนังสือ 

  ส
วนหัวของหนังสือมีสิ่งสำคัญท่ีต&องเขียนอยู
 2 อย
าง ได&แก
 “เรื่อง “ และ “คำข้ึนต&น” 
  1.   “เรื่อง” คือ ให&สรุปใจความสำคัญของหนังสือให&สั้นท่ีสุด แล&วนำมากำหนดเป,นชื่อเรื่อง     
ชื่อเรื่องจึงต&องสอดคล&องกับข&อความของหนังสือถ&าเคยมีหนังสือติดต
อกันมาก
อนแล&ว ให&ใช&ชื่อเรื่องเดิม 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณกำหนดวา กรณีท่ีเป,นหนังสือต
อเนื่อง 
ปกติให&ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ&างอิงได&ง
าย แต
ถ&าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไม
ดี     
ไม
ถูก จะปรับปรุงถ&อยคำให&ดี ถูกต&องก็ได& กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป,นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ
อนผัน   
ขอความอนุเคราะห# หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช
น หนังสือฉบับเดิม 
อาจใช&ชื่อเรื่องว
า “ขออนุมัติ……” ถ&าหนังสือท่ีตอบใช&ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู&ตอบกลับเป,นผู&ขอไปยังผู&ขออีก 
ควรปรับปรุงชื่อเรื่องท่ีตอบไป โดยเติมคำว
า “การ” ลงไปข&างหน&าเป,น “ การขออนุมัติ...”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไม
ควรใช&ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว
า “ไม
อนุมัติ….” “ไม
อนุเคราะห#” ให&ใช&
คำว
า “การ” นำหน&า 
  2.  “คำข้ึนต"น” ใช&ท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ี
กำหนดไว&ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณ 

2. การเขียนข"อความในส�วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 

  เหตุท่ีมีหนังสือไป คือ ข&อความท่ีผู&มีหนังสือไปแจ&งไปยังผู&รับหนังสือเป,นการบอกกล
าวว
า
เหตุใดจึงต&องมีหนังสือไป ซ่ึงจะเขียนย
อหน&าต
อจากคำข้ึนต&น อาจกล
าวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอนเดียว
แล&วก็แจ&งจุดประสงค# หรือกล
าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต
อกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องต
อมาอีกตอนหนึ่ง
แล&วก็แจ&งจุดประสงค# หรือกล
าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต
อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต
อมาอีกตอนหนึ่ง      
และผลสืบเนื่องต
อไป หรือเรื่องเก่ียวข&องอีกตอนหนึ่ง แล&วก็แจ&งจุดประสงค# แล&วแต
กรณี   
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  คำเริ่มต&นแจ&งเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มต&นด&วยคำใดคำหนึ่ง ใน 5 คำนี้ คือ 
  ด"วย  ใช&ในกรณีท่ีเป,นเรื่องใหม
 ซ่ึงไม
เคยติดต
อหรือรับรู&กันมาก
อน ระหว
างผู&มีหนังสือไปกับ
ผู&รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
  เนื่องจาก ใช&ในกรณีท่ีเป,นเรื่องใหม
 ซ่ึงไม
เคยติดต
อหรือรับรู&กันมาก
อน ระหว
างผู&มี 
หนังสือไปกับผู&รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น และต&องการอ&างเป,นเหตุอันหนักแน
นท่ีจำเป,นต&องมีหนังสือไป 
เพ่ือให&ผู&รับดำเนินการอย
างใดอย
างหนึ่ง 
  ตามท่ี อนุสนธิ ใช&ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต
อหรือรับรู&กันมาก
อน ระหว
างผู&มีหนังสือไปกับ
ผู&รับหนังสือ ซ่ึงจะอ&างเรื่องท่ีเคยติดต
อหรือรับรู&กันมาก
อนดังกล
าวนั้น โดยจะต&องมีคำว
า “นั้น” อยู
ท&ายตอน
แรก และจะต&องมีข&อความซ่ึงเป,นเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป,นอย
างน&อยเสมอ จะเขียนแจ&งเหตุท่ีมี
หนังสือไปตอนเดียวแล&วเขียนจุดประสงค#ท่ีมีหนังสือไป (ท่ีเริ่มด&วยคำว
า “จึง” ) ไม
ได& 

  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช
น จากผู&มีหนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ#ท่ีปรากฏข้ึน และเหตุจากผู&รับหนังสือ 

             ตัวอย�าง 
  ด&วยกลุ
มโรงเรียนเพชรชนแดนจะได&สิ่งของบริจาค เพ่ือช
วยเหลือข&าราชการครูท่ีประสบภัย
จากเหตุร&ายในภาคใต& 

  จึงเรียนขอความร
วมมือมาเพ่ือโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู&มีจิตศรัทธา แล&วส
งให&กลุ
ม
โรงเรียนเพชรชนแดนด&วย จะขอบคุณมาก 

  ด&วยท
านเป,นผู&สอบแข
งขันได&ในการสอบแข
งขันเพ่ือเข&ารับราชการ ในตำแหน
งพนักงาน
ราชการ และถึงลำดับท่ีท่ีจะบรรจุเข&ารับราชการแล&ว 

  จึ งข อ ให& ท ร าบ ไป ร าย ง าน ตั ว  ณ  ก ลุ
 ม โร ง เรี ย น เพ ช รช น แ ด น ภ าย ใน วั น ท่ี
........................................... หากท
านมิได&ไปรายงานตัวภายในกำหนดนี้ ถือว
าท
านสละสิทธิ์ในการบรรจุเข&า
รับราชการ 

3.  การเขียนข"อความในส�วนจุดประสงค;ท่ีมีหนังสือไป 

  ลักษณะของจุดประสงค#ท่ีมีหนังสือไป จุดประสงค#ท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ
ง
หมายอย
างใดอย
างหนึ่ง ต
อไปนี้ 

 ลักษณะ ความมุ�งหมาย 
 

ลักษณะ ความมุ�งหมาย 
คำแจ&ง เพ่ือทราบ เพ่ือให&พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให&ดำเนินการ เพ่ือให&

ความร
วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
คำขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให&ช
วยเหลือ เพ่ือให&ความร
วมมือ เพ่ือให&

ดำเนินการ 
คำซักซ&อม เพ่ือให&เข&าใจ 
คำชี้แจง เพ่ือให&เข&าใจ 
คำยืนยัน เพ่ือให&แน
ใจ 
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คำสั่ง เพ่ือให&ปฏิบัติ 
คำเตือน เพ่ือไม
ให&ลืมปฏิบัติ 
คำกำชับ เพ่ือให&ปฏิบัติตาม เพ่ือให&สังวรระมัดระวัง  
คำถาม เพ่ือขอทราบ 
คำหารือ เพ่ือขอความเห็น 
 
ตัวอย�าง 
 คำแจ&ง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอแจ&งให&ทราบไว&ล
วงหน&า 

 คำขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอได&โปรดพิจารณาอนุมัติให&ด&วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต
อไปด&วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือขอได&โปรดให&ความร
วมมือในการนี้ตามสมควรด&วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในข&อ............... 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข&อ.. 

 คำซักซ&อม  จึงขอเรียนซ&อมความเข&าใจมาเพ่ือถือเป,นหลักปฏิบัติต
อไป 

 คำชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเข&าใจตามนี้ด&วย 

 คำยืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันข&อตกลงดังกล
าวมา ณ ท่ีนี้ 

 คำสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเป,นหลักปฏิบัติต
อไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการต
อไป 
 คำเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดดำเนินการเรื่องนี้ให&เสร็จโดยด
วนด&วย 

  บัดนี้ล
วงเลยมานานแล&ว ยังไม
ได&รับรายงานเก่ียวกับเรื่องนี้แต
ประการใด จึงขอเรียนเตือน
มา บัดนี้ถึงกำหนดชำระค
าธรรมเนียมแล&ว จึงขอได&โปรดนำเงินจำนวน................. บาท ไปชำระภายในวันท่ี
........................................................ 

คำกำชับ     จึงเรียนมาเพ่ือจัดได&ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล
าวโดยเคร
งครัด ต
อไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกำชับเจ&าหน&าท่ีให&ระมัดระวังมิให&เกิดกรณีเช
นนี้ ข้ึนอีก 

คำถาม  จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว
า......................................... 

คำหารือ  จึงขอเรียนหารือมาว
า............................................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แล&วแจ&งผลให&ทราบด&วยจะขอบคุณมาก 
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การร�างหนังสือ 

  การร�างหนังสือ คือการเรียบเรียงข&อความข้ันต&นตามเรื่องท่ีจะแจ&งความประสงค#ไปยังผู&รับ
หรือผู&ท่ีต&องการทราบหนังสือนั้น ก
อนท่ีจะใช&จัดทำเป,นต&นฉบับ 

  เหตุท่ีต"องร�างหนังสือ เพ่ือให&มีการตรวจแก&ไขให&เหมาะสมถูกต&องตามระเบียบแบบแผน
เสียก
อน เว&นแต
หนังสือท่ีเป,นงานประจำปกติอาจไม
ต&องเสนอตรวจแก&ก็ได& 

  หลักการร�างหนังสือ  คือ ผู&ร
างจะต&องรู&และเข&าใจให&แจ
มแจ&ง แยกประเด็นท่ีเป,นเหตุผล
และความมุ
งหมายท่ีจะทำหนังสือนั้น โดยต้ังหัวข&อเก่ียวกับเรื่องท่ีจะร
างว
า อะไร เม่ือไหร
 ท่ีไหน ใคร ทำไม 
อย
างไร เป,นข&อ ๆ ไว& การร
างให&ข้ึนต&นเริ่มใจความท่ีเป,นเหตุก
อน ต
อไปจึงเป,นข&อความท่ีเป,นความประสงค#
และข&อตกลง ถ&ามีหลายข&อให&แยกเป,นข&อ ๆ  เพ่ือให&ชัดเจนและเข&าใจง
าย ความใดอ&างถึงบทกฎหมาย กฎ 
ข&อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่องตัวอย
าง ต&องพยายามระบุให&ชัดเจน พอท่ีฝ[ายผู&รับจะค&นหามาตรวจสอบได&
สะดวก การร
างควรใช&ถ&อยคำสั้นแต
เข&าใจง
าย พยายามใช&คำธรรมดาท่ีมีความหมายได&หลายทาง สำนวนท่ีไม

เหมาะสมสำหรับใช&เป,นสำนวนหนังสือ ไม
ควรใช& ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต# และวรรคตอนให&
ถูกต&อง ข&อสำคัญต&องระลึกถึงผู&ท่ีจะรับหนังสือว
าเข&าใจถูกต&องตามความประสงค#ท่ีมีหนังสือไป 

  การร�างหนังสือโต"ตอบ  จะต&องร
างโดยมีหัวข&อตามแบบท่ีกำหนดไว&ผู&ร
างจะต&องพิจารณา
ด&วยว
า หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ&าง หรือควรจะทำสำเนาให&ใครทราบบ&าง เป,นการประสานงาน แล&วบันทึก
ไว&ในร
างด&วย การอ&างเท&าความต&องพิจารณาว
า เรื่องท่ีจะร
างนี้ผู&รับหนังสือทราบมาก
อนหรือไม
 ถ&าเคยทราบ
มาก
อนแล&วความตอนใดท่ีเป,นเหตุก็ย
อลงได& หรือถ&าเป,นการตอบหนังสือท่ีผู&รับมีมา ข&อความเป,นเหตุเพียงแต

อ&างชื่อเรื่องก็พอ การร
างหนังสือไม
ว
าจะร
างถึงผู&ใดก็ตาม ให&ใช&ถ&อยคำสุภาพ และสมกับฐานะของผู&รบ ถ&าเป,น
การปฏิเสธคำขอควรแจ&งเหตุผลในการท่ีต&องปฏิเสธคำขอควรแจ&งเหตุผลในการท่ีต&องปฏิเสธให&ผู&ขอเข&าใจ 

  การร�างหนังสือท่ีมีลักษณะเป@นการส่ังการ ไม
ว
าจะเป,นหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือร
าง
เป,นหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ต&องมีข&อตกลงอันเป,นเหตุเป,นผลเช
นเดียวกัน ใช&คำต&องให&รัดกุมอย
าเปTดช
อง
ให&ตีความได&หลายนัย ซ่ึงอาจทำให&เข&าใจผิด และควรใช&ถ&อยท่ีผู&รับคำสั่งสามารถปฏิบัติได&เพ่ือให&คำสั่งนั้น
ได&ผลสมความมุ
งหมาย ข&อความท่ีเป,นเหตุในคำสั่งจะมีประโยชน#ในการช
วยแสดงเจตนารมณ#ของการสั่งให&ชัด 
เพ่ือสะดวกในการตีความเอจำเป,น และทำให&ผู&ปฏิบัติรู&ความหมายชัด ช
วยให&ปฏิบัติได&ถูกต&องและอาจ
พิจารณาแก&ไขป5ญหาได&เม่ือมีอุปสรรค ก
อนร
างควรพิจารณาค&นคว&าว
ามีกฎหมายให&อำนาจสั่งการได&แล&ว
ประการใด คำสั่งต&องไม
ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข&อบังคับ ถ&าขัดกับคำสั่งเก
าต&องยกเลิกคำสั่งเก
าเสียก
อน 

  การร�างหนังสือประชาสัมพันธ; เช
น ประกาศ แถลงการณ# ข
าว จะต&องร
างตามแบบท่ี
กำหนดไว& ส
วนข&อความต&องสมเหตุสมพล เพ่ือให&ผู&อ
านนึกคิดคล&อยตามเจตนาท่ีต&องการ อย
าให&มีข&อขัดแย&ง
กันในฉบับนั้น หรือขัดแย&งกับฉบับก
อนเว&นแต
เป,นการแถลงแก& ท้ังนี้ควรใช&ถ&อยคำสุภาพ 

  ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนร
าง ผู&บังคับบัญชาอาจกำหนดตัวอย
างให&ถือเป,น
แนวทางปฏิบัติได& แต
เพ่ือการประหยัด กระดาษร
างจะใช&กระดาษท่ีมีอยู
 แม&แต
กระดาษพิมพ#แล&วหน&าหนึ่ง
และไม
ใช& อาจใช&อีกหน&าหนึ่งเป,นกระดาษร
างหนังสือก็ได&ไม
จำเป,นต&องใช&แบบกระดาษร
างโดยเฉพาะ 
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บทท่ี 4 
การเสนอหนังสอืและเลขท่ีหนังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1. การเสนอหนังสือ คือการนำหนังสือราชการท่ีเจ&าหน&าท่ีดำเนินการเสร็จแล&วเสนอต
อ
ผู&บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแก&ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย
างใดอย
างหนึ่งเพ่ือให&ราชการนั้น 
ๆ ดำเนินต
อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

  2. วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจ&าหน&าท่ีผู&รวบรวมเรื่องเสนอ ซ่ึงโดยปกติได&แก
เจ&าหน&าท่ีสาร
บรรณ ควรแนะนำให&เจ&าหน&าท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเป,นประเภท ๆ เพ่ือให&สามารถจัดลำดับความสำคัญ
ของหนังสือท่ีต&องดำเนินการ เช
น เรื่องด
วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ&าสามารถทำได&ควร
ให&แยกแฟJมเสนอตามประเภทเรื่องดังกล
าว โดยเฉพาะเรื่องด
วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด
วนปTดหน&าปก
แฟJมเสนอให&เห็นชัดเจน 

  3. การตรวจเอกสารท่ีจะนำเสนอก�อนลงนาม  ก
อนลงนามไม
ว
าจะเป,นหนังสือจากฝ[ายใด
ก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนำมาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

       3.1  ความสะอาด เรียบร&อย ถูกต&องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ีทาง
ราชการ เช
น ถ&าเป,นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว
าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย
างไร ใช&คำ
ย
อหรือคำเต็ม ถ&าเป,นคำสั่งดูแบบรูปคำสั่งให&ถูกต&อง เป,นต&น ตรวจสอบความถูกต&องตามพจนานุกรม วรรค
ตอน ย
อหน&าให&ถูกต&อง เหมาะสม 
       3.2  เจ&าหน&าท่ีผู&เก่ียวข&องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ&วนหรือยัง 
       3.3  ถ&าเอกสารนั้นอ&างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให&แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมา
ด&วย 
       3.4  หากมีการแก&ไขข&อความใด ๆ จะเป,นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให&ตรวจสอบให&
ตรงกันท้ังสองฉบับ 

  4.วิธีการจัดเข"าแฟQมเสนอ  เพ่ือให&ง
ายต
อการพิจารณาหนังสือ ควรให&แยกแฟJมเสนอ
ออกเป,นประเภทต
าง ๆ มีหลักง
าย ๆ ในการจัดเอกสารเข&าแฟJม ดังนี้ 
       4.1  เรื่องไม
ยุ
งยาก ไม
มีป5ญหาพิจารณาอย
างใด ๆ เช
น เพียงลงชื่อเท
านั้น ควรเรียงไว&
ข&างหน&า 
                4.2  เรื่องท่ีมีป5ญหายุ
งยากจะต&องพิจารณาตรวจแก& หรือมีการตัดสินใจต&องเอาไว&ทีหลัง 
หรือแยกแฟJมเสนอ เพราะต&องใช&วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก&ไข เพ่ือให&สามารถสั่งงานธรรมดาได&ก
อน 
       4.3  แยกแฟJมเซ็นทราบ เช
น สำเนาคำสั่ง ประกาศ แจ&งความ อ่ืน ๆ ไว&ต
างหาก 
       4.4  กรณีเร
งด
วนจัดเข&าแฟJมเสนอด
วน แล&วรีบเสนอทันทีและควรให&นำเสนอได&เสมอ 

2. เลขท่ีหนังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ&าของเรื่องในช
อง “ท่ี...” ของหนังสือราชการ        
ท้ังหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด&วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล&วต
อด&วย
เลขประจำของเจ&าของเรื่อง ซ่ึงมีกฎเกณฑ# ดังนี้ 
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใช&แทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือส
วนราชการท่ีไม
สังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกำหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกำหนดไว&นี้ ให&ปลัดสำนัก
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นายกรัฐมนตรีซ่ึงเป,นผู&รักษาการตามระเบียบเป,นผู&กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ สำหรับจังหวัดให&กำหนดโดย
หารือกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให&การกำหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ำซ&อนกัน 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส
วนราชการท่ีไม
สังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ให&กำหนดไว&ดังนี้ 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให&กำหนดไว&ดังนี้  
  2.  เลขประจำของส
วนราชการเจ&าของเรื่อง ประกอบด&วยเลขสี่ตัว ให&กำหนดดังนี้ 
       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สำหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส
วนราชการระดับกรม 
โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับ ส
วนราชการตามกฎหมายว
าด&วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง 
กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส
วนราชการใด ให&ปล
อยตัวเลขนั้นว
าง หากมีการจัดต้ังส
วนราชการข้ึน
ใหม
ให&ใช&เรียงลำดับถัดไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส
วนราชการท่ีเรียกชื่ออย
างอ่ืนท่ีมีฐานะเป,นกรม 
ต้ังแต
 100 ส
วนราชการข้ึนไป ให&ใช&เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับสำหรับส
วนราชการท่ีไม

สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให&ใช&ตัวเลข 00 
       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สำนัก กอง หรือ ส
วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง
โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับส
วนราชการ ตามกฎหมายว
าด&วยการแบ
งส
วนราชการหากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบส
วนราชการใด ให&ปล
อยตัวเลขนั้นว
าง หากมีการจัดต้ังส
วนราชการข้ึนใหม
ให&ใช&
เรียงลำดับถัดไป 
       ในกรณีท่ีมีสำนัก กอง ส
วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหน
วยงานระดับกอง 
ต้ังแต
 100 ส
วนราชการข้ึนไป ให&ใช&เลขได&สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับ  
       ถ&ามีกองหรือหน
วยงานระดับกองท่ีมิได&จัดต้ังโดยกฎหมายว
าด&วยการแบ
งส
วนราชการ 
ให&หัวหน&าส
วนราชการระดับกรม เป,นผู&กำหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช&ตัวเลขในลำดับต
อจากกองหรือ
หน
วยงานระดับกอง ตามกฎหมาย ว
าด&วยการแบ
งส
วนราชการ 
  ตัวอย
างเลขท่ีหนังสือออกของราชการส
วนกลาง 
  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
  2.2  สำหรับราชการส
วนภูมิภาค 
       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อำเภอหรือก่ิงอำเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01      
ซ่ึงโดยปกติใช&สำหรับอำเภอเมืองเรียงไปตามลำดับตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
       สำหรับหน
วยงานในส
วนราชการส
วนภูมิภาคท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก
ให&ใช&ตัวเลข 00 
       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน
วยงานในราชการส
วนภูมิภาคท่ีสังกัดจังหวัด
หรืออำเภอตามหนังสือท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กำหนด ดังนี้ 
ตัวอย
างเลขท่ีหนังสือออกของราชการส
วนภูมิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุ
มโรงเรียนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ให&มีการปรับปรุงเลขประจำของเจ&าของเรื่องให&เป,นไปตามลำดับ ตามกฎหมายว
าด&วย
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว
าด&วยการแบ
งส
วนราชการทุก ๆ 5 ปO โดยถือเอาปO
พุทธศักราชท่ีลงท&ายด&วยเลข 5 และเลข 0 เป,นหลัก 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง ส
วนราชการท่ีไม
สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงค#จะให&รัฐวิสาหกิจ หรือหน
วยงานอ่ืนใด ท่ีมิได&เป,นส
วนราชการซ่ึงอยู
ในสังกัดใช&รหัสตัว
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พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส
วนราชการท่ีไม
สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แล&วแต
กรณีให&ใช&ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลำดับ 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีส
วนราชการระดับกรม หรือส
วนราชการท่ีเรียกชื่ออย
างอ่ืนท่ีมี
ฐานะเป,นกรมต้ังแต
 100 ส
วนราชการข้ึนไป การกำหนดเลขประจำของรัฐวิสาหกิจ หรือหน
วยงานอ่ืนใดท่ี
มิได&เป,นส
วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให&ใช&ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลำดับ 
  3.  เลขประจำของเจ&าของเรื่องซ่ึงส
วนราชการใดกำหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดใน 1 และ 
2 ให&แจ&งให&ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทราบด&วย 
  4.  การกำหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ให&ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข 
ประจำของเจ&าของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงค#จะกำหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ให&กำหนดได& 
ไม
เกินสี่ตัว โดยให&อยู
ในวงเล็บต
อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ&าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล
าวจะต&อง
ไม
ซ้ำกับรหัสตัวพยัญชนะท่ีกำหนดไว&ในภาคผนวกนี้ แล&วต
อด&วยเลขประจำของเจ&าของเรื่อง 
  5.  สำหรับส
วนราชการต่ำกว
าระดับกรม หรือจังหวัด หากจำเป,นต&องออกหนังสือราชการ
เอง หรือเพ่ือประโยชน#แก
การปฏิบัติงานสารบรรณ ให&ส
วนราชการระดับกรมเจ&าสังกัดหรือจังหวัดกำหนด
ตัวเลขรหัสให&ไม
กินสามตำแหน
ง โดยให&ใส
จุดหลังเลขประจำของเจ&าของเรื่องตาม 2 แล&วต
อด&วยเลขรหัสท่ี
กำหนดข้ึนดังกล
าว 
  การให&เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ&าสามารถจัดเรียงส
วนราชการตามลำดับตัวพยัญชนะและ
สระได&ก็ให&เรียงตามนั้น 

3.  การจ�าหน"าซอง 

  การจ
าหน&าซองจดหมายราชการให&ใช&ตามหลักการของกรมไปรษณีย#โทรเลข ท่ีให&คำแนะนำ
ดังนี้ 
  “การจ
าหน&าซองหนังสือราชการท่ีจัดส
งทางไปรษณีย#ธรรมดาในประเทศเพ่ือให&ใช&ได&กับ
เครื่องคัดแยกจดหมาย 
  -  ใช&พ้ืนท่ีด&านหน&า และด&านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
า
ด&วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ให&ระบุชื่อ และท่ีอยู
ของหน
วยงานผู&ฝากส
งไว&ท่ีมุมบนซ&าย ด&านจ
าหน&า บริเวณด&านข&าง
ครุฑและเหนือเลขท่ีหนังสือ – จ
าหน&าได& 2 แบบ คือ จ
าหน&าลงบนซองโดยตรง หรือจ
าหน&าลงบนปJายจ
าหน&า 
แล&วนำมาผนึกในบริเวณพ้ืนท่ีสำหรับจ
าหน&าให&เรียบติดกับซอง  
  -  จ
าหน&าให&เป,นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช&ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด&วยหมึกสีดำ หรือ
น้ำเงิน 
  -  พิมพ#หรือเขียนรหัสไปรษณีย#ด&วยเลขอารบิกในช
องใส
รหัส ไปรษณีย#สีแดงส&ม ยกเว&นกรณี
การใช&ปJายจ
าหน&า ซ่ึงพิมพ#รหัสไปรษณีย#รวมไว&ในปJายจ
าหน&าแล&ว  
  -  ไม
ต&องลงลายมือชื่อผู&รับผิดชอบในการฝากส
ง ท่ีมุมล
างซ&ายด&านหน&าซอง 
  -  ในกรณีท่ีใช&ซองแบบเดิม ท่ีไม
มีช
องใส
รหัสไปรษณีย#สีแดงส&มให&จ
าหน&า ด&วยการพิมพ#หรือ
ใช&ปJายจ
าหน&าเท
านั้น โดยให&วางรหัสไปรษณีย#ได& 2 ตำแหน
งคือ 
  1.  แยกต
างหากเป,นบรรทัดสุดท&ายของจ
าหน&า 
  2.  ต
อท&ายข&อความบรรทัดสุดท&ายของท่ีอยู
ผู&รับ  
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ก�อนนำส�ง 
  พับสิ่งท่ีบรรจุในซองให&เรียบเสมอกัน สิ่งท่ีบรรจุในซองต&องไม
แข็งหรือใหญ
เกินควร หรือมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู
 ปTดผนึกฝาซองให&เรียบสนิทม่ันคง ด&วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห&ามปTด
ผนึกด&วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด&วยหมุด หรือใช&เชือกพันตาไก
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บทท่ี 5 
การจัดเก็บเอกสาร 

ความรู"ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ
สำคัญ” เอกสารคือข&อความท่ีสามารถนำมาอ
าน แปล ตีความหรือใช&เป,นสิ่งอ&างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใช&เป,น
หลักฐานในการติดต
อราชการหรือธุรกิจ เช
น จดหมายเข&า จดหมายออก รายงาหรือข&อมูลท่ีจัดทำข้ึน บันทึก
ใบสั่งซ้ือสินค&า รูปภาพ คู
มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซ่ึงจัดทำข้ึนหรือใช&โดยหน
วยงาน เป,นต&น เป,นข&อมูลหรือ
ข
าวสารท่ีจัดทำข้ึนเป,นลายลักษณ#อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ 
หรือเครื่องหมายอ่ืนใดท่ีสามารถนำมาใช&ประโยชน# และเป,นหลักฐานอ&างอิงในอนาคตได& การติดต
อโดย
เอกสารเป,นการติดต
อท่ีถือว
าเป,นทางการ เป,นท่ียอมรับและมีหลักฐานไว&ใช&อ&างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน#
ในการปฏิบัติงาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน
วยความจำของหน
วยงาน ซ่ึงช
วยให&การทำงานคล
องตัวและเป,น
เครื่องมือในการติดต
อระหว
างหน
วยงาน ป5จจุบันเราใช&เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส#มาพัฒนาให&เหมาะสมกับงาน
ทำให&มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เช
น การจัดเก็บเอกสารด&วยเครื่องจัดเก็บ และค&นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส# 
การใช&โปรแกรมการจัดการเอกสารด&วยเครื่องคอมพิวเตอร# เป,นต&น 

ประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใช&ในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปแบ
งออกเป,น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข"า  หมายถึง เอกสารท่ีได&รับจากหน
วยงานภายนอก หรือหน
วยงานอ่ืนทุก
ประเภทท่ีส
งเข&ามายังสำนักงานจากท่ีต
าง ๆ ไม
ว
าจะเป,นการส
งทางไปรษณีย#หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็
ตาม เอกสารเหล
านี้ได&แก
 จดหมาย ข&อความโทรเลขหรือโทรสาร เป,นต&น ซ่ึงหน
วยงานต&องให&ความสำคัญกับ
เอกสารเหล
านี้ และต&องเก็บรักษาไว&เพ่ือใช&เป,นหลักฐานต
อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล
านี้จะมีส
วนสำคัญ
ในการบริหารงานของหน
วยงาน 

  2. หนังสือออก เป,นเอกสารท่ีหน
วยงานจัดทำข้ึน แล&วส
งไปให&บุคคลหรือหน
วยงาน
ภายนอก ไม
ว
าจะเป,นการส
งทางไปรษณีย#หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต
อประสานงานเป,นเอกสารท่ี
จัดทำข้ึนภายในสำนักงานเอง เช
น สำเนาจดหมายออก ใบแจ&งหนี้ รายงานต
าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต
าง 
ๆ เป,นต&น หนังสือเหล
านี้ทำข้ึนโดยมีสำเนาอย
างน&อยหนึ่งฉบับ ต&นฉบับเป,นฉบับท่ีส
งไปให&แก
ผู&รับ ส
วนสำเนา
เป,นฉบับท่ีใช&เก็บและใช&เป,นหลักฐานของหน
วยงานต
อไป 

  3. หนังสือติดต�อภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใช&ติดต
อระหว
างแผนก หรือฝ[าย ภายในองค#กร
นั่นเอง โดยท่ัวไปมักจะมีแบบฟอร#มซ่ึงออกไว&ใช&สำหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทำข้ึน
เพ่ือให&การทำงานของหน
วยงานนั้นมีความคล
องตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเป,นเอกสารท่ีหน
วยงานต&องการ
แจ&งพนักงานให&ทราบ เช
น คำสั่ง ประกาศ เป,นต&น เอกสารต
าง ๆ เหล
านี้ สามารถใช&เป,นหลักฐานต
อไปได& 
หนังสือติดต
อภายในของราชการเป,นหนังสือท่ีใช&ติดต
อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
โดยมีลักษณะเป,นบันทึกข&อความ 
  นอกจากนี้ยังมีการแบ
งประเภทเอกสารตามลักษณะความสำคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
  1.1 เอกสารสำคัญมาก 
  1.2 เอกสารสำคัญ 
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  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน# 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซ่ึง
เก่ียวกับการเก็บข&อมูล เพ่ือช
วยเพ่ิมความจำในงานสำนักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู&บริหารในทุก
องค#กร จำเป,นต&องมีข&อมูลประกอบเพ่ือความถูกต&องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป,นการ
ดำเนินงานเอกสารให&บรรลุวัตถุประสงค#ตามลำดับข้ันตอน คือ การวางแผน การกำหนดหน&าท่ี โครงสร&าง 
การจัดเก็บเอกสาร การกำหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการทำลายเอกสาร
  

  การบริหารงานเอกสารเป,นหัวใจสำคัญยิ่งของการดำเนินงาน เพราะถ&าสามารถบริหารงาน
เอกสารให&มีประสิทธิภาพแล&วก็จะสามารถลดต&นทุนในการดำเนินงานให&ต่ำลงได& โดยควรมีการกำหนด
นโยบายการบริหารงานเอกสารไว& และมีหลักการท่ีต&องคำนึงถึงป5จจัยหลายอย
าง นอกจากนี้จะต&องคำนึงถึง
ปริมาณหนังสือเอกสารในป5จจุบันแล&ว ยังต&องคำนึงถึงระบบท่ีสามารถขยายได&ในอนาคตไม
ต&องแก&ไข 
เปลี่ยนแปลงบ
อย ๆ ด&วย 

  การตัดสินใจว
าหน
วยงานแต
ละหน
วยงานซ่ึงมีวัตถุประสงค#หรือประเภทของการ
ประกอบการต
างกัน ควรตัดสินใจใช&ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป,นเรื่องท่ีต&องพิจารณาอย
างละเอียด
รอบคอบต&องมีการศึกษาว
าระบบใด จึงจะทำให&การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด    
ซ่ึงอาจสรุปได&ว
าการบริหารงานเอกสารเป,นศูนย#รวมของการบริหารท้ังมวล เป,นกิจกรรมท่ีกำหนดข้ึนเพ่ือ
ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ต้ังแต
การผลิตไปจนถึงการทำลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถ&าผู&บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได&อย
างมีประสิทธิภาพแล&ว ก็จะทำให&ต&นทุนใน
การจัดเก็บเอกสารลดลงได& การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารมีความจำเป,นอย
างยิ่งต&องดำเนินการอย
างมี
ระเบียบแบบแผน อันจะก
อให&เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดท้ังเวลาและแรงงาน ซ่ึงนำไปสู
ประสิทธิภาพ
และบังเกิดประสิทธิผลในการทำงาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารท่ีเข&ามาในสำนักงานจากแหล
งต
าง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารข้ึนมาเอง ในการทำให&เอกสารเกิดข้ึนนี้ถือเป,นชั้นกำเนินของเอกสารต้ังแต
 การคิด ร
าง เขียน 
แต
ง พิมพ# ทำสำเนา การอัดสำเนา ถ
ายเอกสาร เพ่ือใช&งานในสำนักงานในรูปจดหมายโต&ตอบ บันทึกข&อความ 
และงานพิมพ#ต
าง ๆ เอกสารจะถูกสร&างข้ึนมาจากภายนอกองค#กร และภายในองค#กร ทำให&มีเอกสารมากมาย
หลายประเภท 

2) การใช"ประโยชน; (Utilizations) เป,นข้ันตอนท่ีเอกสารได&ผ
านการดำเนินงานใน 
ส
วนต
าง ๆ ท่ีเก่ียวข&องภายในองค#กร การไหลผ
าน (Flow) ของเอกสารจะเป,นไปตามกระบวนการท่ีกำหนดไว&
ในแต
ละองค#กร โดยจะต&องดูแลประโยชน#เอกสารแต
ละประเภทซ่ึงมีความสำคัญมากน&อยแตกต
างกัน เอกสาร
บางชิ้นยังไม
มีประโยชน#ในการนำข&อมูลมาใช&ในโอกาสต
อไป และบางชิ้นมีความจำเป,นต&องเก็บไว&เป,น
หลักฐานอ&างอิง ข้ันตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให&มีลักษณะคล
องตัว สามารถเรียกใช&
และจัดส
งถึงท่ีในเวลาท่ีต&องการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เม่ือดำเนินการผลิตเอกสารข้ึนมาและดำเนินการท่ี 
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จำเป,นแล&วสำเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารท่ีจำเป,นต&องนำไปแยกเป,นประเภท หรือเป,นกลุ
ม ตามหมวดแฟJมท่ี
เก่ียวข&อง โดยรวบรวมเอกสารให&เป,นหมวดหมู
 มีระเบียบ เอกสารต&องไม
ชำรุดเสียหาย เพ่ือความสะดวกใน
การเรียกใช&ภายหลัง โดยต&องมีการวางแผนไว&ล
วงหน&าให&พร&อม คำนึงถึงสิ่งต
าง ๆ ท่ีเก่ียวข&อง เช
น สถานท่ี
จัดเก็บ อุปกรณ#สำหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ข้ันตอนปฏิบัติเก่ียวกับเอกสาร โดยจัดทำคู
มือไว&
เป,นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดให&มีท่ีเก็บรักษาเอกสารอย
างเพียงพอ 

  4.) การเรียกใช"หรือการสืบค"น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ดำเนินงานเป,นอย
างมาก เพราะการได&ข&อมูลอย
างรวดเร็วจะทำให&การตัดสินใจสามารถทำได&ทันที เอกสาร
ต
าง ๆ เป,นสิ่งท่ีมีประโยชน#ต
อการแก&ไขป5ญหาของผู&บริหารและการวางแผนในอนาคต ข&อมูลในเอกสาร
จะต&องถูกนำมาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ท้ังนี้การเรียกใช&หรือการสืบค&น จะต&องทำได&
อย
างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การกำหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป,นการรักษาเอกสารสำคัญ
เอาไว& เพ่ือประโยชน#ในการนำมาใช&ได&ทันทีท่ีต&องการ จึงต&องมีการจัดการอย
างรัดกุม มีข้ันตอนการกำจัด
เอกสารเม่ือมีอายุนานพอสมควร หรือได&จัดเก็บไว&จนครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบข&อบังคับระบุไว&      
เม่ือจัดเก็บไว&จนคุณค
าหรือประโยชน#ในการอ&างอิงมีน&อย ก็จำเป,นต&องดำเนินการกำจัดหรือคัดเลือกออกไป
เพ่ือดำเนินการทำลาย อาจมีการต้ังคณะกรรมการในการทำลาย เพ่ือช
วยในการพิจารณาคัดกรองเอกสาร
เหล
านั้น 
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บทท่ี 6 

ความรู"เก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให&เป,นระเบียบ เพ่ือให&ง
ายต
อ
การค&นหาได&ง
ายในทันทีท่ีต&องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด&วยการจำแนก 
จัดเรียง รักษา ค&นหาและนำมาใช&ประโยชน# มีระเบียบแบบแผน เป,นระบบ (System) มีแหล
งเก็บท่ีง
าย     
และปลอดภัย ช
วยให&การปฏิบัติงานประจำวันของแต
ละหน
วยงานเป,นไปด&วยความเรียบร&อย ประหยัดเวลา
และค
าใช&จ
าย การเก็บเอกสารเป,นวิธีการแบ
งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ 
(Keeping) เพ่ือรวบรวมให&เอกสารอยู
ในแหล
งเดียวกัน อยู
ในแหล
งท่ีปลอดภัยและสามารถค&นหาเอกสารได&
ทันทีท่ีต&องการ 

วัตถุประสงค;ของการจัดเก็บเอกสาร 

  ป5จจุบันมีการจัดทำระบบการจัดเก็บเอกสารให&เหมาะสมกับความต&องการขององค#กรไม
ว
า
จะเป,นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก สำเนาเอกสารท่ีผลิตข้ึนมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงแต
ละอย
างมี
วิธีการเก็บท่ีแตกต
างกันออกไป ดังนั้นเอกสารท้ังหมดท่ีจะเก็บไว&จะต&องได&รับการปฏิบัติให&ถูกต&องในเรื่องการ
จัดการ การค&นหา การยืมเอกสารรวมท้ังการส
งคืนให&ถูกต&อง ทำให&เกิดความคล
องตัวในการปฏิบัติงาน ขจัด
ป5ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนซ่ึงเป,นอุปสรรคต
อการดำเนินงาน ฉะนั้นไม
ว
าจะเก็บเอกสารด&วยระบบใดก็ตามจะต&องมี
วัตถุประสงค#ของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพ่ือความสะดวกในการค&นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน
วยบันทึกความจำของ 
หน
วยงานเอกสารใช&เป,นสิ่งอ&างอิงเป,นหลักฐานในการต
อสู&คดีความ การฟJองร&องในศาล ซ่ึงถ&าผู&ใดมี
พยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได& ดังนั้นจึงต&องเก็บเอกสารให&มีสภาพดีใช&ได&ตลอดเวลา สามารถ
ค&นหาได&ในทันทีท่ีต&องการเพราะการเก็บเอกสารต&องการความรวดเร็ว ต
อเนื่องทันต
อเหตุการณ# สำนักงานจึง
จำเป,นต&องมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค&นหาได&ทันทีเม่ือต&องการใช&งาน 

2. เป,นแหล
งรวมความจำต
าง ๆ สำนักงานจำเป,นต&องแยกการจัดเก็บเอกสาร 
ออกเป,นหน
วยหนึ่ง เพ่ือทำหน&าท่ีเป,นสมองของหน
วยงานนั้น  ๆ  ใช&ทบทวนความจำ ใช&วางแผนแก&ป5ญหา 
หรือตัดสินใจ ใช&พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช&ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป,นบันทึกความจำของ
หน
วยงาน สิ่งท่ีต&องปฏิบัติหรือเคยดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช&เป,นบรรทัดฐานการปฏิบัติงานใน
ป5จจุบันได& ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะต&องปฏิบัติต
อเนื่องสม่ำเสมอประจำทุกวัน 

3. เพ่ือให&มีแหล
งเก็บเอกสารท่ีปลอดภัยและถาวร ไม
เกิดการชำรุดเสียหาย  
สำหรับเอกสารท่ีเก่ียวกับข&อเท็จจริง รายการดำเนินงานท่ีอยู
ในระยะท่ียังมีความต&องการเอกสารนั้นอยู
 ควรมี
การจัดเก็บเอกสารให&ครบถ&วน ไม
ชำรุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีต&องการจะใช&ในภายหลังได&จัดเก็บไว&ไม

ครบถ&วนหรือสูญหายย
อมส
งผลกระทบต
อการปฏิบัติงานอย
างแน
นอน เพราะเอกสารต
าง ๆ มีความสำคัญต
อ
การดำเนินงานเป,นอย
างมาก หากไม
มีระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได& ทำให&เกิด
อุปสรรคในการดำเนินงาน 
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4. เพ่ือรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข&องสัมพันธ#กันไว&ในแหล
งเดียวกัน การจัดเก็บ 
เอกสารนอกจากจะต&องมีระบบการจัดเก็บและค&นหาท่ีเป,นมาตรฐาน เพ่ือให&ถูกต&องเป,นระเบียบแล&ว การเก็บ
เอกสารจำเป,นอย
างยิ่งท่ีจะต&องรวบรวมเก็บไว&เป,นแหล
งเดียวกัน เพราะถ&าแต
ละหน
วยงาน เป,นผู&เก็บเอกสาร
ของตนเอง หากหน
วยงานอ่ืนต&องการเอกสารเพ่ือนำไปใช&ก็จะไม
สะดวกเท
าท่ีควร  ฉะนั้นจึงควรรวบรวม
เอกสารไว&เป,นหมวดหมู
 และจัดเก็บรวบรวมไว&ในแหล
งเดียวกัน 

5. ทำให&มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก 
หน
วยงานมักจะเป,นระบบเฉพาะตัว เม่ือเจ&าหน&าท่ีผู&รับผิดชอบไม
อยู
หรือไม
มาปฏิบัติงานก็จะไม
สามารถ
ค&นหาเอกสารท่ีต&องการได& หรืออาจต&องใช&เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีต&องมีการ
กำหนดหลักในการปฏิบัติไว&อย
างแน
นอนตายตัว  เพ่ือให&พนักงานทุกคนมีความเข&าใจในเรื่องการจัดเก็บ      
การค&นหา และการยืมเอกสาร รวมท้ังการส
งคืนได&ถูกต&อง ตามข้ันตอนท่ีวางไว& และนอกจากมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานแล&ว ควรกำหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช& วิธีการทำงาน และมีคู
มือท่ีใช&ในการปฏิบัติงาน
ด&วย 

6. เพ่ือความเรียบร&อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ&วน 
สมบูรณ#ได& จะต&องมีความเป,นระเบียบเรียบร&อยและสวยงาม มีระบบท่ีไม
ซับซ&อน ค&นหาได&ง
าย รวดเร็ว       
มีลักษณะยืดหยุ
นได& เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสร&างภาพพจน#ท่ีดีแก
ผู&ใช&บริการ 

ปdญหาต�าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
  1.  ใช&ระบบการจัดเก็บท่ีไม
มีมาตรฐาน หรือไม
เหมาะสมกับงาน 
  2.  ขาดเจ&าหน&าท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บ ค&นหาหรือเจ&าหน&าท่ีขาดความรู& 
  3.  ไม
มีระบบการยืมเอกสารไปใช&และระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช& เนื้อท่ีเก็บเอกสารไม
เพียงพอหรือไม
เหมาะสมกับงาน 

5.  ไม
มีการวางแผนและกำหนดระยะเวลาในการเก็บและทำลาย 
  6.  ผู&บังคับบัญชาของหน
วยงานต
างๆ ให&ความสนใจต
อหรือเห็นความสำคัญของ 
                         การจัดเก็บและการดำเนินการด&านเอกสารน&อยไป หรือมองข&ามความจำเป,น 
  7.  การมีเอกสาร “ส
วนตัว” เก็บเอาไว&มากเกินความจำเป,น 
  8.  ขาดเกณฑ#ท่ีแน
นอนในการควบคุมเอกสารในด&านการทำให&บังเกิดข้ึน 
            9.  กฎหมายเปTดช
องโหว
ส
งเสริมให&ผู&ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก 
                          ชนิดเป,นระยะเวลายาวนานเกินความจำเป,น หรือเก็บมากกันอย
างไม
มี 
                           มาตรฐานท่ีจะจำกัดเอกสารเม่ือถึงเวลาอันสมควร 
            10. ลักษณะนิสัยประจำชาติของคนไทยซ่ึงไม
ชอบจำกัด หรือทำลายสิ่งใด และ 
                           เพราะ “เสียดาย” วัตถุท่ีใช&ทำเอกสารข้ึนมาหรือรูปเล
มอันสวยงาม 
                     11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อท่ีว
า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยู
เต็มโตvะเป,น 
                            ลักษณะของผู&ท่ีมีความสามารถสูง และมีงานอยู
ในความรับผิดชอบมากมาย 
                            เป,นลักษณะซ่ึงแสดงออกถึงความเป,นบุคคลสำคัญ น
าเลื่อมใสแก
ผู&พบเห็น 
                            โดยท่ัวไป” 
           12.  มีสาเหตุมาจากการทำงานประจำวันอยู
มาก จนกระท่ังไม
มีเวลาท่ีจะปรับปรุง 
                           การจัดเก็บเอกสารซ่ึงหมดความสำคัญในการใช&งานอีกต
อไป 
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การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกำจัดหรือ
ทำลายเอกสารเม่ือหมดความจำเป,นท่ีจะต&องใช&อีกต
อไป ดังนั้นจึงอาจแบ
งการควบคุมเอกสารออกเป,น 3 
ข้ันตอน คือ 

  1.  การควบคุมหรือการทำลายเอกสารบังเกิดข้ึน คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ#สำเนา 
การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถ
ายสำเนา การออกแบบฟอร#ม 

  2.  การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจำแนกเอกสารออกเป,น 4 ประเภทใหญ
ๆ ดังท่ีได&กล
าว
มาแล&วข&างต&น คือเอกสารท่ียังอยู
ในระหว
างปฏิบัติงานเอกสารท่ีโต&ตอบเสร็จแล&ว เอกสารซ่ึงมีความสำคัญ 
และเอกสารซ่ึงสมควรทำลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไว&ในบริเวณท่ีทำงานประจำวัน เอกสารท่ี
ไม
ใช&บ
อยๆ เช
น เอกสารท่ีสำคัญควรส
งไปเก็บไว& ณ ห&องหรือศูนย#เก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาท่ีใช&
อ&างอิงแล&วควรเสนอขออนุมัติทำลายโดนด
วนเพ่ือเป,นการประหยัดเนื้อท่ีเก็บเอกสาร และไม
ทำให&สำนักงาน
รุงรังไม
เป,นระเบียบ 
  การดำเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนต
างๆ ดังต
อไปนี้ คือ 
  (1)  เอาเอกสารแต
ละแฟJมหรือแต
ละกองออกมาสำรวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารท่ีไม
ได&ใช&งานบ
อย หรือ หมดค
าในการใช&ออกจาก 
                           เอกสารท่ียังต&องการใช&เป,นประจำวัน 
  (3)  จัดกลุ
มประเภทของหัวเรื่องการจำแนกแฟJมในตู&เอกสารหรือชั้นเสียใหม
  
         เพ่ือให&การค&นหาง
ายเม่ือต&องการใช&ภายหลัง 
  (4)  วางมาตรฐานการดำเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม
 ดังนี้ 
   ก.  ถ&าเป,นเอกสารซ่ึงยังดำเนินการไม
เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต&องรอไป
อีกนาน ควรเก็บเข&าตู&เอกสารในลิ้นชักท่ี 1 หรือ 2 แต
ถ&าเป,นเรื่องท่ีต&องทำให&เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ
งข้ึน ไม

จำเป,นต&องเก็บ อาจท้ิงค&างอยู
ในแฟJมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตvะก็ได& 
   ข.  สำหรับเอกสารท่ีได&มีการตอบโต&เสร็จแล&ว แต
ยังมีความจำเป,นท่ี 
จะต&องใช&อ&างอิงในการตอบโต&เอกสารอยู
บางครั้ง แม&จะไม
บ
อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว&ในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4 
ก็ได& 
   ค.  เอกสารท่ีมีความสำคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร# หรือเก่ียวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซ่ึงปฏิบัติเสร็จเรียบร&อยแล&ว แต
อาจจำเป,นต&องเก็บไว&ระยะหนึ่ง แต
ไม
ควรเก็บไว&        
ณ สถานท่ีทำงาน ให&ส
งไปเก็บไว&ตามศูนย#เก็บเอกสารของกรมหรือหน
วยงานนั้น 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกำหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน
วยงานซ่ึงจะรับผิดชอบในการกำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต
างๆ ของกรมหรือหน
วยงานนั้นๆ 
เพ่ือให&เจ&าหน&าท่ีผู&ปฏิบัติงานได&ยึดถือเป,นหลักในการจัดเก็บต
อไป 

  3.  การควบคุมในการกำจัดเอกสารซ่ึงไม
มีค
า 
  การท่ีไม
มีกฎเกณฑ#กำหนดให&มีการสำรวจเอกสารเพ่ือหาทางกำจัดเอกสารซ่ึงไม
มีค
าในการ
ใช&อ&างอิงอีกต
อไป ทำให&ปริมาณเอกสารเพ่ิมมากข้ึนทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู
 ท่ัวไปตาม
หน
วยงานราชการ ซ่ึงขัดต
อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 
  เพ่ือท่ีจะหาทางทำลายเอกสารท่ีไม
มีคุณค
าในการอ&างอิงต
อไป จึงสมควรท่ีจะได&มีการ
กำหนดให&เจ&าหน&าท่ีปฏิบัติงานสำรวจเอกสารเพ่ือจำกัดอย
างน&อยปOละครั้ง โดยทำเป,นรายการเสนอขออนุมัติ
ทำลายต
อผู&บังคับบัญชาระดับกอง 
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  การทำลายเอกสารจะทำได&โดย การเผา ขาย ใช&เครื่องทำลายเอกสารไฟฟJา (ในกรณีท่ีเป,น
เอกสารลับ) การจะทำลายโดยวิธีใดก็แล&วแต
ค
าของเอกสารแต
ละชนิดเป,นสำคัญ 
 

  การทำลายเอกสาร 
  ในการทำลายเอกสารนั้น หลักสำคัญคือจะต&องมีการกำหนดระยะเวลาในการ 
จัดเก็บเอกสารต
างๆ ท้ังนี้ เพ่ือจะได&มีการสำรวจเพ่ือเป,นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทำลายต
อไปตาม
รายละเอียดข&างต&น 

- เก็บไว& 1 ปO ได&แก
 หนังสือเข&า-ออก ติดต
อระหว
างหน
วยงาน ซ่ึงได&มีการดำเนินการ
ตามนั้นเรียบร&อยแล&ว 

- เก็บไว& 2 ปO ได&แก
แบบฟอร#มเก่ียวกับการเงินด&านต
างๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานเป,นการภายใน 

- เก็บไว& 7 ปO ได&แก
สัญญารับจ&างต
างๆ ข&อตกลงต
างๆ ซ่ึงเป,นลายลักษณ#อักษร (ให&เก็บ
ต
อไปอีก 7 ปO หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แล&ว) บัญชีพัสดุต
างๆ รวมท้ังบันทึก
เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเท
าท่ีกฎหมายหรือกฎข&อบังคับเฉพาะอย
างได&ระบุเอาไว&หรือเก็บเอาไว&ใน
ระยะเวลาอันสมควร 

- เก็บตลอดไป ได&แก
 โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทต
างๆ โดยท่ัวไปอาจจะจำแนกได&เป,น 4 ประเภทใหญ
ๆ คือ  
 1)  เอกสารท่ียังอยู
ในระหว
างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต&ตอบท่ียังปฏิบัติไม
 

เสร็จรวมท้ังเอกสารท่ีโต&ตอบเสร็จแล&ว แต
ยังมีความจำเป,นท่ีจะต&องใช&ในการอ&างอิงอยู
บ
อยๆ 
 2)  เอกสารท่ีได&มีการโต&ตอบเสร็จแล&ว แต
ยังมีความจำเป,นท่ีจะต&องใช&ในการ 

อ&างอิงโต&ตอบเอกสารอยู
ในบางครั้ง 
  3)  เอกสารซ่ึงมีความสำคัญ หมายถึง เอกสารบางอย
างท่ีมีทางประวัติศาสตร# ทางกฎหมาย 
วรรณคดี หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซ่ึงสมควรทำลาย หมายถึง เอกสารซ่ึงไม
มีค
าในการใช&อ&างอิงอีกต
อไป หรือ
เอกสารซ่ึงพ&นระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกต
อไป 
  นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจำแนกเอกสารออกเป,นประเภทใหญ
ๆ ได&อีกอย
าง คือ เอกสาร
ท่ัวไปและเอกสารลับ การจำแนกเอกสารออกเป,นประเภทต
างๆ ดังกล
าวข&างต&นจะมีความสัมพันธ#อย
าง
ใกล&ชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
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ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
  การจัดเก็บเอกสารไว&ในแฟJม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจำแนกเอกสารระบบใดระบบ
หนึ่งดังนี้ 
  1)  จำแนกตามหัวข"อเรื่อง คือ กรณีท่ีเราจำแนกเอกสารออกเป,นหัวข&อใหญ
ๆ ตามหน&าท่ี
ความรับผิดชอบของหน
วยงานนั้นๆ หรือจำแนกตามบริการท่ีให&แก
ผู&อ่ืน เอกสารโดยท่ัวไปจะมีหัวข&อใหญ
ๆ 
10 หมวด ดังนี้ คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง ระเบียบ คู
มือ 
            3. หมวดท่ี  3 การโต&ตอบ 
            4. หมวดท่ี  4 การบริหารท่ัวไป 

5. หมวดท่ี  5 การบริหารบุคคล 
6.  หมวดท่ี 6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดท่ี 7 การประชุม 
          8. หมวดท่ี 8 การฝxกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
          9. หมวดท่ี 9 พัสดุ ครุภัณฑ# ท่ีดิน และสิ่งก
อสร&าง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
  เพ่ือให&ผู&อ
านสามารถเข&าใจและปฏิบัติในการจำแนกเอกสารโดยถูกต&อง จึงจะขอให&
คำอธิบายในการคัดเลือกเอกสารให&เป,นหมวดหมู
ตามหัวข&อ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี้ กำหนดให&จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงอาจแยกหัวข&อได&ดังนี้ 

- งบประมาณ 
- เงินเดือน ค
าจ&าง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินช
วยเหลือต
างๆ เช
น ค
าเล
าเรียนบุตร ค
ารักษาพยาบาล 
- เงินค
าใช&สอย เช
น ค
าน้ำ ค
าไฟ ค
าโทรศัพท# 
- เงินค
าตอบแทน เช
น ค
าน้ำ ค
าไฟ ค
าโทรศัพท# 
- เงินค
าบำเหน็จบำนาญ 
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป,นต&น 

 

หมวดท่ี 2  คำสั่ง ระเบียบ คู
มือ มติ ครม. 
กำหนดให&จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับคำสั่งของฝ[ายและกอง คำสั่งของหัวหน&า 

หน
วยงาน คำสั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศต
างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู
มือและมติต
างๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โต&ตอบ 
  เรื่องโต&ตอบท่ัวไป ให&พยายามจัดไว&ในหมวดเอกสารท่ีเรื่องนั้นเก่ียวข&องอยู
 เช
น เรื่องโต&ตอบ
เก่ียวกับการเงินก็จัดหมู
ไว&ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ&าเป,นเรื่องโต&ตอบเก่ียวการแต
งต้ังโอนย&าย
บุคคล ก็จัดหมู
ไว&ในหมวด “บริหารงานบุคคล” 
  ฉะนั้น แฟJมเอกสารท่ีจะจัดหมู
ไว&ในหมวด “โต&ตอบ” นี้ ก็ได&แก
เอกสารโต&ตอบเรื่องการ
บริจาค หรือการขอความร
วมมือจากหน
วยงานต
างๆ การขอชมกิจการ เป,นต&น 
   

หมวดท่ี 4  บริหารท่ัวไป 



 33

  กำหนดให&จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบ
งส
วนราชการ หน&าท่ีความรับผิดชอบและเรื่อง 
หรือคำสั่งซ่ึงมีลักษณะเป,นการบริหารงาน การมอบอำนาจหน&าท่ีให&ทำหน&าท่ีแทนหรือการรักษาการใน
ตำแหน
งใดตำแหน
งหนึ่ง 
  หมวดท่ี 5  บริหารบุคคล 
  ในหัวข&อนี้กำหนดให&จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแต
งต้ัง การโอน การย&าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข&าราชการ การสอบเลื่อนข้ัน 
การกำหนดตำแหน
งใหม
 ฯลฯ 
 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 
  กำหนดให&จัดเก็บเอกสารประเภทซ่ึงไม
สามารถจัดเข&าหมวดใดหมวดหนึ่งท่ีต้ังไว&เป,นเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม
มากพอท่ีจะต้ังข้ึนเป,นหมวดเอกสารใหม
ก็ได& ก็ให&จัดเข&าในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ 
อย
างไรก็ตาม ไม
ควรจัดเก็บแฟJมไว&ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให&ต้ังหมวดใหม
เพ่ือความ
สะดวกในการค&นหา 
   

หมวดท่ี 7  ประชุม 
  ในหมวดนี้ กำหนดให&จัดเก็บเรื่องราวเก่ียวกับการประชุมท่ัวๆ ไป แต
ถ&าเป,นการประชุม
เก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวข&อท่ีกำหนดไว& ก็ให&นำมารวมไว&ในหัวข&อนั้นๆ เช
น การประชุมเก่ียวกับการ
พิจารณาโทษข&าราชการท่ีผิดวินัยท่ีต&องนำไปเข&าแฟJมท่ีว
าด&วยการบริหารบุคคล ดังนี้ เป,นต&น 
   

หมวดท่ี 8 ฝxกอบรม บรรยาย และดูงาน 
  ให&จัดเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝxกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ข&าราชการได&รับทุนไปศึกษาต
อต
างประเทศในประเทศ หรือได&รับทุนดูงานท่ีเก็บไว&ในหมวดนี้ เช
น การ
ฝxกอบรมข&าราชการ เป,นต&น 
   

หมวดท่ี 9  พัสดุ ครุภัณฑ# ท่ีดินและสิ่งก
อสร&าง 
  ให&จัดเก็บเอกสารประเภทซ้ือและจัดหาพัสดุครุภัณฑ#สำนักงานต
างๆ แบบแปลนสิ่งก
อสร&าง 
ทะเบียนทรัพย#สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ&างเหมาก
อสร&าง การแต
งต้ัง
กรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ&างเหมา เป,นต&น 
   

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  กำหนดให&จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต
างๆ เช
น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปOเกิด-ตาย รายงานการใช&น้ำมันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป,นต&น 
  สำหรับหน
วยงานท่ีมีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟJมไม
สามารถจัดเข&าในหมวดต
างๆ 
เหล
านี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให&ตั้งเพ่ิมเติมเป,นหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามลำดับ 
 

  2)  จำแนกตามรายช่ือของหน�วยงานหรือบุคคลซ่ึงเก่ียวข"องด"วย เช
น อาจจำแนกเป,น
กรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย# หรือนายสวัสด์ิ เป,นต&น 
   

3)  จำแนกตามสถานท่ีตั้งของหน�วยงาน ซ่ึงอาจต้ังอยู
ในเขตท่ีต
างกัน เช
น  
สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผู&แทนจำหน
ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค# ซ่ึงอาจเป,นหัวข&อ
ใหญ
และจากหัวข&อนี้หากมีหน
วยย
อยในการดำเนินงานเล็กลงไปกว
านี้อีก และเป,นเรื่องท่ีสำคัญ เราก็อาจ
จำแนกย
อยลงไปได&อีก เช
น 
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สรรพากร เขต 9 
                    1 สรรพากรจังหวัดนครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 
  ผู&แทนฝ[ายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพฯ 
  2 สมุทรปราการ 
  3 ชัยนาท 
   

4)  จำแนกโดยใช"เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช
น แฟJมประเภทท่ี 01 เป,นเรื่อง 
เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟJมประเภทท่ี 02 เป,นเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เป,นต&น ซ่ึงจำเป,นต&องให&
หมายเลขแก
เอกสารประเภทต
างๆ และทำคู
มือประกอบเพ่ือความสะดวกแก
การจัดเก็บและค&นหาด&วย  
  การจะใช&ระบบใดระบบหนึ่งจำแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจใช&หลายระบบผสมกันก็
ได&สุดแล&วแต
สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน
วยงานหนึ่งๆ เป,นสำคัญ 
ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหน
วยงานหนึ่ง แต
อาจจะไม
เหมาะสมกับอีกหน
วยงานก็ได&แต
ภายในหน
วยงาน
เดียวกันควรใช&ระบบการจำแนกเอกสารซ่ึงเป,นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใช&ระบบอำนวยความสะดวก
ในการเก็บและค&นหา และผู&จัดเก็บหรือค&นหาเอกสารเข&าใจได&ดี 
  โดยท่ัวไปแล&ว หน
วยงานต
างๆ มักนิยมใช&ระบบการจำแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด   
ท้ังหน
วยงานของราชการและเอกชน 

 ข&อคิดเก่ียวกับการจำแนกเรื่อง 
1.  กำหนดหัวข&อเรื่องท่ีสั้น กะทัดรัดแต
คลุมใจความท้ังหมด 
2.  หัวข&อเรื่องแต
ละเรื่องไม
ควรซ้ำซ&อนหรือใกล&เคียงกัน 
3.  หัวข&อเรื่องแต
ละเรื่องควรมีความหมายเด
นชัด ตีความหมายได&เป,น 
     อย
างเดียว 
4. ควรใช&ภาษาง
ายๆ ท่ีรู&จักกันโดยท่ัวไป 

 

องค;ประกอบในการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  เป,นระบบท่ีสามารถรับการขยายตัวของหน
วยงานในอนาคตได& 
2.  ผู&เชี่ยวชาญด&านเก็บเอกสารจะเป,นผู&กำหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี 
3.  เป,นระบบท่ีถูกกำหนดข้ึนโดยคำนึงถึงการประหยัดเวลาและค
าใช&จ
ายด&วย 
4.  เป,นระบบซ่ึงทำให&การค&นหาเอกสารเป,นไปได&อย
างรวดเร็ว 
5.  เป,นระบบซ่ึงทำให&การจัดเก็บเอกสารเรียงลำดับตามความสำคัญและลำดับ 
     ก
อนหลังของเอกสารในกลุ
มแฟJมกลุ
มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เป,นระบบท่ีง
ายต
อการเข&าใจของผู&ปฏิบัติงาน 
7.  เป,นระบบท่ีเหมาะสมกับการดำเนินงานของหน
วยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  จำแนกประเภทเอกสารตามลักษณะท่ีจะอำนวยประโยชน#ให&แก
 
     การปฏิบัติงานของหน
วยงานนั้น 
2.  กำหนดประเภทเอกสารท่ีจะจัดเก็บในตู&เอกสารต
างๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใช&เสมอในตู&ลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตู&เหล็กสี่ลิ้นชัก) 
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     -  เก็บเอกสารท่ีจะใช&อ&างอิงนานๆครั้ง ไว&ในตู&ทึบหรือตู&ไม&ครึ่งกระจก 
3.  การจำแนกแฟJมเอกสารท่ีเก็บไว&ในลิ้นชักควรใช&ระบบการอ
านหนังสือ คือ 
     เรียงจากซ&ายไปขวา 
4.  ไม
ควรเก็บเอกสารมากกว
า 1 เรื่องในแฟJมเดียวกัน 
5.  ไม
ควรเก็บเอกสารมากกว
าเกินไปในแฟJมหนึ่ง ( ไม
ควรเกิน 50-60 แผ
น ) 
6.  ไม
ควรเก็บหนังสือปนกับแฟJมเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค&นหาเอกสารโดยเคร
งครัด 
8.  เม่ือค&นเอกสารและนำออกมาใช&เสร็จแล&ว ควรรีบนำไปเก็บท่ีเดิม 
9.  ถ&ายืมเอกสารหรือแฟJมไปใช&งาน จะต&องใส
 “บัตรยืม”หรือ “แฟJมยืม”  
     ไว&แทนจนกว
าจะนำเอาเอกสารหรือแฟJมท่ียืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารท่ีใช&แล&ว แต
ต&องเก็บไว&ระยะหนึ่งและไม
ได&ใช&อ&างอิงบ
อยควรเก็บไว&  
               ณ ชั้นล
างสุดของตู&หรือชั้นเก็บเอกสาร  

   11.  ควรย&าย/แยกเอกสารไปเก็บไว&ทุกปO และอย
าเคลื่อนย&ายเอกสารท่ียังไม
ได& 
          แยกใส
แฟJมไปเก็บ 
   12.  ไม
ควรซ้ือตู&เอกสารเพ่ิมโดยไม
จำเป,น เพราะจะทำให&เกิดป5ญหาความไม
 
          พอเพียงของพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน ควรพยายามใช&ตู& ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารท่ี 
          มีอยู
เดิมโดยปรับให&ได&มาตรฐาน 
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คำข้ึนต"น สรรพนาม คำลงท"าย 
ในหนังสือราชการ และคำท่ีใช"ในการจ�าหน"าซอง 

 

ผู"รับหนังสือ คำขึ้นต"น สรรพนาม คำลงท"าย 
คำท่ีใช"ในการจ�า

หน"าซอง 
1.พระราชวงศ# 
 1.1พระบาทสมเดจ็   
      พระเจ&าอยู
หัว 

 
ขอเดชะฝ[าละอองธุลี
พระบาท ปกเกล&าปก
กระหม
อม                   
ข&าพระพุทธ (ออกช่ือ
เจ&าของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ[า
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ใต&ฝ[าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข&าพระพุทธเจ&า 

 
ควรมิควรแล&วแต
จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล& า  โ ป ร ด
กระหม
อม ขอเดชะ 
ข&าพระพุทธเจ&า (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคำ
ว
า ขอเดชะมาไว&ท&าย
ช่ือเจ&าของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกล&า
ทูลกระหม
อมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ[าละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกล&าปก
กระหม
อม                
ข&าพระพุทธ (ออกช่ือ
เจ&าของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ[า
ละอองธุลีพระบาท 

ใต&ฝ[าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข&าพระพุทธเจ&า 

ควรมิควรแล&วแต
จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล&า โปรด
กระหม
อม ขอเดชะ 
ข&าพระพุทธเจ&า (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคำ
ว
า ขอเดชะมาไว&ท&าย
ช่ือเจ&าของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกล&า
ทูลกระหม
อมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเดจ็พระ
บรมราชินี สมเดจ็
พระบรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมาร ี

ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
กราบบังคมทูล (ออก
พ ร ะ น า ม )                         
ท ร า บ ฝ[ า ล ะ อ อ ง           
พระบาท 

ใต&ฝ[าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข&าพระพุทธเจ&า 

ควรมิควรแล&วแต
จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล&า โปรด
กระหม
อม ขอเดชะ 
ข&าพระพุทธเจ&า           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกล&า
ทูลกระหม
อมถวาย            
ขอเดชะ 
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คำข้ึนต"น สรรพนาม คำลงท"าย 
ในหนังสือราชการ และคำท่ีใช"ในการจ�าหน"าซอง 

 

ผู"รับหนังสือ คำขึ้นต"น สรรพนาม คำลงท"าย 
คำท่ีใช"ในการจ�า

หน"าซอง 
1.4  สมเดจ็เจ&าฟJา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝ[าพระ
บาท 

ใต&ฝ[า พระบาท 
 
ข&าพระพุทธเจ&า 

ควรมิควรแล&วแต
จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล&า โปรด
กระหม
อม 
ข&าพระพุทธเจ&า (ลง
ช่ือ) ควรมีควร
แล&วแต
จะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ# 
ช้ันพระองค#เจ&า 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ[าพระบาท 

ใต&ฝ[าพระบาท 
ข&าพระพุทธเจ&า 

ควรมิควรแล&วแต
จะ
โปรดเกล&า โปรด
กระหม
อม 
ข&าพระพุทธเจ&า (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจ&าวรวงศ#
เธอ(ท่ีมิได&ทรงกรม) 
พระอนุวงศ# ช้ันพระว
รวงศ#เธอ (ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝ[าพระ
บาท 

ฝ[าพระบาท 
(ชาย) กระหม
อม 
(หญิง) หม
อมฉัน 

ควรมิควรแล&วแต
จะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ# 
ช้ันพระวรวงศ#เธอ (ท่ี
มิได&ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝ[าพระบาท 

ฝ[าพระบาท 
(ชาย) กระหม
อม 
(หญิง) หม
อมฉัน 

ควรมิควรแล&วแต
จะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ช้ันอนุวงศ# ช้ัน
หม
อมเจ&า 

ทูล (ออกพระนาม) ฝ[าพระบาท 
(ชาย) กระหม
อม 
(หญิง) หม
อมฉัน 

แล&วแต
จะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเด็จ
พระสังฆราชเจ&า 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใต&ฝ[าพระบาท 
ข&าพระพุทธเจ&า 

 
ควรมิควรแล&วแต
จะ
โปรดเกล&า โปรด
กระหม
อม  

 
ขอประทานกราบทูล 

 2.2สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝ[าพระบาท 
(ชาย) เกล&ากระหม
อม 
(หญิง) เกล&าระหม
อมฉัน 

ควรมีควรแล&วแต
จะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 
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ผู"รับหนังสือ คำขึ้นต"น สรรพนาม คำลงท"าย 
คำท่ีใช"ในการจ�า

หน"าซอง 
2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ รอง
สมเด็จพระราชา
คณะ 

นมัสการ พระคุณเจ&า  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด&วย
ความเคารพอย
างยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณท
าน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด&วย
ความเคารพอย
างสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ#
ท่ัวไป 

นมัสการ ท
าน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด&วย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตร ี

 
กราบเรยีน 

 
ข&าพเจ&า 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ท
าน 

 
ขอแสดงความนับถือ
อย
างยิ่ง 

 
กราบเรยีน 

นายกรัฐมนตร ี

กราบเรยีน 
ข&าพเจ&า 

กระผม – ผม 
ดิฉัน - ท
าน 

ขอแสดงความนับถือ
อย
างยิ่ง 

กราบเรยีน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผู&แทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนุษยชนแห
งชาติ 
ประธานกรรมการ
ปJองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแห
งชาต ิ
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ข&าพเจ&า – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ท
าน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส
วนราชการท่ีไม
สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 

ให&กำหนดไว& ดังนี้ 
ส�วนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สำนักนายกรัฐมนตร ี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการต
างประเทศ กต 
กระทรวงการท
องเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย# พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ# กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล&อม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย# พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตร#และเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สำนักราชเลขาธิการ รล 
สำนักพระราชวัง พว 
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห
งชาติ พศ 
สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำร ิ กร 
สำนักงานคณะกรรมการรวิจัยแห
งชาติ วช 
ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
สำนักงานตำรวจแห
งชาต ิ ตช 
สำนักงานอัยการสูงสูง อส 
สำนักงานตรวจเงินแผ
นดิน ตผ 
สำนักงานราชเลขาธิการสภาผู&แทนราษฎร สผ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให"กำหนดไว"ดังนี้ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบ่ี กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
กำแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแก
น ขก พิจิตร พจ 
จันทบุรี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ# พช 
ชัยนาท ชน แพร
 พร 
ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม
 ชม แม
ฮ
องสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก ร&อยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลำปาง ลป 
นครสวรรค# นว ลำพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
น
าน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย# บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 42

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ป5ตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแก&ว สก หนองบัวลำภู นภ 
สระบุรี สบ อ
างทอง อท 
สิงห#บุรี สห อำนาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ# อต 
สุราษฎร#ธานี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร# สร อุบลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก       ช้ันความลับ (ถ&ามี) 
( ตามระเบียบข
อ ๑๑ ) 

ช้ันความเร็ว (ถ
ามี) 
 
ท่ี  อบ  ๙๑๐๐๑ /………...     ท่ีทำการองค#การบริหารตำบล... 
                                                                                    อำเภอวารินชำราบ อบ ๓๔๓๑๐  
                                                                                      

                                  มกราคม  2562 

                    (วัน  เดือน  ปO) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรียน (คำข้ึนต&นตามสรรพนาม) 

อ&างถึง (ถ
ามี) 

สิ่งท่ีส
งมาด&วย (ถ
ามี) 

 (ข&อความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

( คำลงท&ายตามสรรพนามท่ีกำหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพ#ชื่อเต็ม ) 
                   (ตำแหน
ง) 
(ส�วนราชการเจ
าของเรื่อง) 
โทรศัพท#  ๐ – ๔๕๔๓ - ๑๔๕๘ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๔๓ - ๑๔๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพ่ือประชาชน” 
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                                ช้ันความลับ (ถ&ามี)            
แบบหนังสือภายใน                      
( ตามระเบียบข
อ ๑๒)  
 
 

                   ช้ันความเร็ว (ถ
ามี)        บันทึกข"อความ 
ส�วนราชการ  สำนักปลัด องค#การบริหารส
วนตำบล...         
ท่ี อบ ๙๑๐01/      วันท่ี  28  กุมภาพันธ#  2562 
เรื่อง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (คำข้ึนต"นตามสรรพนาม) 

 (ข&อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………     

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชื่อ ) 

                      ( พิมพ#ชื่อเต็ม ) 
                         (ตำแหน
ง) 
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แบบหนังสือรับรอง            ช้ันความลับ (ถ&ามี) 
( ตามระเบียบข
อ ๒๔ ) 

 
 
ท่ี  อบ  ๙๑๐๐๑ /………...     ที่ทำการองค#การบริหารส
วนตำบล...  
                                                                                    อำเภอวารินชำราบ อบ ๓๔๓๑๐                     
 

(ข&อความ)หนังสือฉบับนี้ให&ไว&เพ่ือรับรองว
า  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหน�วยงานท่ีจะให
การ
รับรองพร
อมท้ังลงตำแหน�งและสังกัด  หรือท่ีต้ัง  แล
วต�อด
วยข
อความท่ีรับรอง)   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 

   ให&ไว&   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

   

( ส
วนนี้ใช&สำหรับเรื่องสำคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พิมพ#ชื่อเต็ม ) 
                                   (ตำแหน
ง) 

 
 

  ( ประทับตราช่ือส
วนราชการ ) 

  (ลงชื่อผู&ได&รับการรับรอง) 
        (พิมพ#ชื่อเต็ม) 

   
      

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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แบบหนังสือประทับตรา    ช้ันความลับ (ถ&ามี) 
( ตามระเบียบข
อ ๑๔ ) 

ช้ันความเร็ว (ถ
ามี) 
ท่ี ศธ 04106.21/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

 (ข&อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………     

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชื่อส�วนราชการท่ีออกหนังสือ ) 

             ( ตราชื่อส�วนราชการ ) 
                 (วัน  เดือน  ป- ) 
         (ลงชื่อย�อกำกับตรา) 
 
 
 
(ส�วนราชการเจ
าของเรื่อง) 
โทรศัพท#  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 
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แบบคำสั่ง 
                           ช้ันความลับ (ถ&ามี) 
( ตามระเบียบข
อ ๑๖ ) 

 
 
      

คำส่ังองค;การบริหารตำบล... 

        ที่…………/ (เลขปOพุทธศักราชที่ออกคำส่ัง)  

   เร่ือง…………………………………………………………………... 
                                  ……………………………………………………………. 

 (ข&อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………….. 

  ท้ังนี้   ต้ังแต
 ………………………………………………….. 

    สั่ง   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ#ชื่อเต็ม ) 
                           (ตำแหน
ง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบข
อ ๑๗ ) 

 
 
      

                      ระเบียบองค#การบริหารตำบล...   

        ว�าด"วย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับท่ี…………ถ&ามีเรื่องเดียวกันเกินกว
า ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข&อความ)ให&อ&างเหตุผลโดยย
อเพ่ือแสดงถึงความมุ
งหมายท่ีต&องการออกระเบียบ  และอ&างถึง
กฎหมายท่ีให&อำนาจออกระเบียบ(ถ&ามี)………………………………………………………………………………………………     
  ข"อ ๑. ระเบียบนี้เรียกว
า “ระเบียบ……………………………………………………. 
พ.ศ…………………………….” 
  ข"อ ๒. ระเบียบนี้ให&ใช&บังคับต้ังแต
……………………………………………………………………………..เป,นต&นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………….. 

  ข"อ (สุดท&าย) ผู&รักษาการตามระเบียบ (ถ
ามีการแบ�งเป0นหมวดให
นำข
อผู
รักษาการตามระเบียบไป
กำหนดเป0นข
อสุดท
ายก�อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………….. 

  ประกาศ   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ#ชื่อเต็ม ) 
                            (ตำแหน
ง)  
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แบบข"อบังคับ       
( ตามระเบียบข
อ ๑๘ ) 

 
 
                                          ข&อบังคับองค#การบริหารตำบล...   

        ว�าด"วย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับท่ี…………ถ&ามีเรื่องเดียวกันเกินกว
า ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข&อความ)ให&อ&างเหตุผลโดยย
อเพ่ือแสดงถึงความมุ
งหมายท่ีต&องออกข&อบังคับ และอ&างถึงกฎหมายท่ี
ให&อำนาจออกข&อบังคับ(ถ&ามี)………………………………………………………………………………………………     
  ข"อ ๑. ข&อบังคับนี้เรียกว
า “ข&อบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ข"อ ๒. ข&อบังคับนี้ให&ใช&บังคับต้ังแต
……………………………………………………………………เป,นต&นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………… 

  ข"อ (สุดท&าย) ผู&รักษาการตามข&อบังคับ (ถ
ามีการแบ�งเป0นหมวดให
นำข
อผู
รักษาการไปกำหนดเป0นข
อ
สุดท
ายก�อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

  ประกาศ   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ#ชื่อเต็ม ) 
                            (ตำแหน
ง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบข
อ ๒๐ ) 

 
 
                                              ประกาศองค#การบริหารตำบล...   

        เรื่อง…………………………………………………………. 
      ……………………………………………………. 

 (ข&อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………… 

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

    ประกาศ   ณ   วันท่ี…………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงชื่อ) 

             (พิมพ8ชื่อเต็ม) 
                                         (ตำแหน�ง) 
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แบบข�าว   
( ตามระเบียบข
อ ๒๒ ) 

 
ข
าวองค#การบริหารส
วนตำบล... 

        เร่ือง…………………………………………………………. 

    ฉบับที…่……………….(ถ�ามี) 
     ………………………………………………… 

 (ข&อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

              (ส�วนราชการท่ีออกข�าว) 

                                              (วัน  เดือน  ป-) 
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แบบแถลงการณ;   
( ตามระเบียบข
อ ๒๑ ) 

 
 

แถลงการณ#องค#การบริหารส
วนตำบล... 

        เรื่อง…………………………………………………………. 

ฉบับท่ี………………….(ถ"ามี) 
     ……………………………………………………. 

 (ข&อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 

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

       (ส�วนราชการท่ีออกแถลงการณ8) 

                                        (วัน  เดือน  ป-) 

                            (ตำแหน
ง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข
อ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งท่ี………………. 
    เม่ือ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
       ………………………………………………… 

ผู"มาประชุม 
  ๑. 
 ๒. 
 ๓. 

ผู&ไม
มาประชุม  (ถ
ามี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผู&เข&าร
วมประชุม  (ถ
ามี) 
 ๑. 
 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลา 

 (ข
อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………….. 

เลิกประชุมเวลา 
 

            ………………………………………………….. 
                ผู&จดรายงานการประชุม 
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แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบข&อ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        (ชื �อส่วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันที�……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งาน ธุ ร ก าร ได& ก ำห น ด แ น วท างป ฏิ บั ติ ใน ก าร พิ ม พ# ห นั งสื อ ราช ก าร  ด& ว ย                
เครื่องคอมพิวเตอร# ตามแบบฟอร#มท่ีแนบ เนื่องจากป5จจุบันได&มีการนำเครื่องคอมพิวเตอร# มาใช&ในการพิมพ#
หนังสือราชการแทนเครื่องพิมพ#ดีดธรรมดามากข้ึน เนื่องจากสามารถเก็บข&อมูลและแก&ไขเปลี่ยนแปลง
ข&อความได&รวดเร็ว ทำให&หนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลาน&อย แต
ป5ญหาท่ีพบอยู

เสมอว
า หนังสือท่ีพิมพ#ด&วยเครื่องคอมพิวเตอร#มีป5ญหาเก่ียวกับการต้ังระยะบรรทัดในการพิมพ# ซ่ึงตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณฯ ได&กำหนดระยะบรรทัดในการพิมพ#ด&วยเครื่องพิมพ#ดีด
ธรรมดา และผู&พิมพ#มักเข&าใจผิดว
าเครื่องคอมพิวเตอร#ไม
สามารถปรับระยะบรรทัดพิมพ#ได&เหมือนกับเครื่อง
พิมพ#ดีดธรรมดา 
 
       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณฯ ได&กำหนดระยะบรรทัดในการ
พิมพ#หนังสือราชการด&วยเครื่องพิมพ#ดีดธรรมดาไว& ๓ ระยะด&วยกัน  ดังนี้ 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ป5ด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ป5ด ๑ บิดข้ึน ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ป5ด ๒ 
 
  จากระยะบรรทัดข&างต&น สามารถนำมาเทียบเคียงเพ่ือกำหนดระยะบรรทัดสำหรับใช&ใน
การพิมพ#หนังสือราชการด&วยเครื่องคอมพิวเตอร#ได&ดังนี้ 
   ๑. วิธี ท่ีหนึ่ ง เคาะปุ[ม Enter เพ่ือพิมพ#ข&อความบรรทัดต
อไป (ระยะ ก) เลื่อน
เคอร#เซอร#ไปในตำแหน
งท&ายสุดของบรรทัดก
อน เคาะปุ[ม Enter ๑ ครั้ง ระยะบรรทัดท่ีพิมพ#ไว&เม่ือครู
จะ
กลายเป,นระยะ ค  ถ&าต&องการปรับระยะบรรทัดให&เป,นระยะ ข ให&ปรับขนาดตัดอักษรให&ลดลงจากท่ีพิมพ#งาน
อยู
 จากท่ีพิมพ#ด&วยตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ   ๘ 
ระยะบรรทัดจะปรับเป,นระยะ ข 
   ๒. วิธีท่ีสอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ย
อหน&า” เลือกใช&
รายการ  “ระยะห
าง” โดยกำหนดค
าก
อนหน&าและหลังจากเป,น ๖ พ.  
ซ่ึงเท
ากับ ระยะ ข ถ&ากำหนดค
าเป,น   ๑๒ พ. จะเท
ากับ ระยะ ค 
  ๓. วิธีท่ี๓ คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ย
อหน&า” เลือกใช&
รายการ  “ระยะห
างบรรทัด” ดังนี้ 
                ๓.๑      หนึ่งเท
า = ระยะ ก 
                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทัด = ระยะ ข 
                 ๓.๓      สองเท
า = ระยะ ค 
            ๔. นอกจากเรื่องการกำหนดค
าระยะบรรทัดในการพิมพ#หนังสือราชการแล&ว ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว
าด&วยงานสารบรรณฯ  ได&กำหนดระยะเคาะย
อหน&าไว& ๑๐ จังหวะเคาะ เม่ือนำมาใช&กับ
เครื่องคอมพิวเตอร#ท่ีพิมพ#ด&วยตัวอักษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตัวอักษรขนาด ๑๖ ให&ต้ังค
า 
แท็บ ท่ีระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของย
อหน&าจะใกล&เคียงกับ ๑๐ จังหวะเคาะ  
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ท่ี  อบ  ๙๑๐๐๑ /………...     ที่ทำการองค#การบริหารส
วนตำบล... 
                                                                                    อำเภอวารินชำราบ อบ ๓๔๓๑๐ 
                                                                                      

                      (วัน เดือน ปO) 

เรื่อง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อ&างถึง  (ถ&ามี)………………………………………….. 

สิ่งท่ีส
งมาด&วย (ถ&ามี)…………………………………. 

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

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

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

( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพ#ชื่อเต็ม ) 
                   (ตำแหน
ง) 
(ส�วนราชการเจ
าของเรื่อง) 
โทรศัพท#  ๐ – ๔๕๔๓ - ๑๔๕๘ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๔๓ - ๑๔๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพ่ือประชาชน” 

เทคนิคการพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือ 

ใหเ้อา curser ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของ

บรรทดั 

แลว้กด Ctrl + จ ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั  

1 ½ บรรทดั 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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                                    บันทึกข"อความ 
ส�วนราชการ  องค#การบริหารส
วนตำบล...   งานธุรการ    โทร. ๐ – ๔๕๔๓ – ๑๔๕๘ 
ที่  อบ  ๙๑๐๐๑ /………...  วันที่ ....................................................................... 
เร่ือง  .......................................................................................................... 

เรียน   ....................................................................................................... 

๑. เรื่องเดิม 
................................................................................................................................. 

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

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

๒. ข&อเท็จจริง 
................................................................................................................................. 

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

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

  ๓. ข&อพิจารณา      

................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
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คำสั่ง......................................... 
         ท่ี...................../…………. 

เรื่อง  ............................................................................................. 
   …………………….. 

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

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

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

 ท้ังนี้ตั้งแต
..................................................................... 

   สั่ง ณ  วันท่ี...................เดือน........................ พ.ศ.  

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 


