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คาํนํา 
 

การจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี ้ งานธุรการ                

เทศบาลตาํบลกระจนั   จดัทาํขึน้เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการปฏิบติังานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสาร 

การดาํเนินงานของหน่วยงานในสังกัด เทศบาลตาํบลกระจันใหเ้ป็นระบบเดียวกัน และอา้งอิงได้ เพื่อ

เอือ้อาํนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทาํให้มี

ประสิทธิภาพในการจดัการภาระงาน และงานบรหิารสาํนกังานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

ทั้งนี ้งานธุรการ ไดร้วบรวมขอ้มูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึน้ 

จากคู่มือและเอกสารการให้ความรูต่้างๆ เพื่อใหคู้่มือเล่มนีม้ีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการ

ดาํเนินงาน การปฏิบติังานตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณ และการจดัเก็บเอกสาร เพื่อเป็นแนวปฏิบติั

อย่างเดียวกนัและพรอ้มรบัฟังความคิดเห็นอนัจะเป็นประโยชนต่์อการดาํเนินงาน และนาํมาปรบัปรุงคู่มือ

นีใ้หเ้หมาะสมย่ิงขึน้ต่อไป 

งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดเทศบาล

ตาํบลกระจนั  ในการดาํเนินภารกิจต่างๆ ใหบ้รรลวุตัถปุระสงคต่์อไป 

 

 

 

 

             งานธุรการ  

สาํนกัปลดัเทศบาล 

เทศบาลตาํบลกระจนั 
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บทที ่1 

 

บทนํา 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบติังานในสาํนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานท่ีตอ้ง

เก่ียวขอ้งกบับุคคลและเอกสาร จึงตอ้งอาศยัความอดทน ความขยนั และความจาํส่วนตัวพอสมควร เป็น

หลกัสาํคญัในการปฏิบติัหนา้ท่ี เพราะการทาํงานที่เก่ียวขอ้งกบัเอกสารนัน้จะเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทัง้ท่ี

เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบท่ีตอ้งดาํเนินการ เช่น การ

โตต้อบหนงัสือราชการ การร่างหนงัสือขอความอนุเคราะห ์ขอความร่วมมือ             การร่างหนังสือเชิญ

ประชุมและวาระการประชุม การนาํเสนอ การจดัเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทัง้ท่ีเป็นกระดาษและเป็นไฟล์

ในระบบคอมพิวเตอร ์ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความสาํเร็จในการ

บรหิารงานเอกสารและเป็นการช่วยจาํไดอี้กดว้ย 

ความสาํคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 

    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

      1.1 รบั-สง่หนงัสือ                         1.2 รา่งหนงัสือ 

           1.3 พิมพห์นงัสือ              1.4 ผลิตสาํเนาเอกสาร 

          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทกึเสนอหนงัสือ 

          1.7 ตรวจทานหนงัสือ  1.8 การทาํลายหนงัสือ 

2.  ความสาํคัญของงานธุรการ 

            2.1 เป็นด่านหนา้ของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนบัสนนุ 

           2.3 เป็นหน่วยบรกิาร 

3. บทบาทของเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

              3.1  ตอ้งรูร้ะเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง               3.2  ตอ้งมีมนษุยส์มัพนัธ ์

              3.3  ตอ้งมีนํา้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ตอ้งมีความรอบคอบ 

              3.5  ตอ้งมีการพฒันาอย่างต่อเนื่อง 
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4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 

  4.1  ความรูเ้รื่องระเบียบงานสารบรรณของสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ   พ.ศ.

2526,2548 

  4.2  ความรูเ้รื่องรหสั อกัษรย่อประจาํหน่วยงานต่าง ๆ  

  4.3  ความรูเ้รื่องธรรมชาติของหนงัสือราชการคือระบบการนาํเสนอหนงัสือ 

  4.4  ความรูเ้รื่องโครงสรา้งหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอใหห้น่วยงานรบัผิดชอบ

ไดอ้ย่างถูกตอ้ง 
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บทที ่2 

ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง 

  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 2 ฉบบั ไดแ้ก่ ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี

ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงาน               สารบรรณ พ.ศ. 

2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคาํนิยามเก่ียวกบัเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส”์ และคาํว่า               “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส”์  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 6 ใหค้วามหมาย

ของคาํว่า “งานสารบรรณ” ไวว่้า หมายถึง “งานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสารเริ่มตัง้แต่ การจดัทาํ 

การรบั การส่ง การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการทาํลาย” ซึ่งเป็นการกาํหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงาน

สารบรรณ ว่าเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองอะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบติัการบรหิารงานเอกสารทัง้ปวง จะเริ่มตัง้แต่การ

คิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จด จาํ ทาํสาํเนา ส่งหรือสื่อขอ้ความ รบั บนัทึก จดรายงานการประชมุ สรุป 

ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทาํรหัส เก็บเขา้ท่ี คน้หา คิดตามและทาํลาย ทัง้นีต้อ้งทาํเป็นระบบท่ีใหค้วาม

สะดวก รวดเรว็ ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใชจ้่าย และในปี พ.ศ. 2548 

มีการประกาศระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยามของเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี ้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทาง

อิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกัน และใหห้มายความรวมถึงการ

ประยุกตใ์ชวิ้ธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า  การรบัส่งขอ้มูล

ข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบสื่อสาร ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”์  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

       หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

             1) หนงัสือที่มีไปมาระหว่างสว่นราชการ 

             2) หนงัสือที่สว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 

             3) หนงัสือที่หน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่สว่นราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ 

 4) หนงัสือที่หน่วยงานจดัทาํขึน้เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 

             5) เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอ้บงัคบั 
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  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสํานัก

นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไ้ขเพิ่มเติม(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่า

ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ้ 4 ใหเ้พิ่มคาํนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส”์ และคาํว่า “ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส”์ ระหว่างนิยามคาํว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสาํนัก

นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การประยุกตใ์ชวิ้ธีการ

ทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการ

ประยุกตใ์ชวิ้ธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออปุกรณท่ี์เก่ียวขอ้งกบัการประยุกตใ์ชวิ้ธีต่างๆ เช่นว่า

นัน้ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การรบัส่งขอ้มลูข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบสื่อสาร

ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”์  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  - ใชติ้ดต่อระหว่างสว่นราชการ 

  - สว่นราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน ซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบคุคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนงัสือภายนอก 

  - ใชติ้ดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกบั ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 

 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      

2. ติดต่อระหว่างตาํแหน่งต่อตาํแหน่ง                                           

3. ใชก้ระดาษตราครุฑ                                                        

4. สภาพหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป                                        

5. รูปแบบหนงัสือเป็นแบบหนงัสือลงนามเต็มฉบบั และ

แบบประทบัตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            

2. ติดต่อกบับคุคลผูด้าํรงตาํแหน่ง                                 

3. ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ                                      

4. ไม่ผกูมดั เปลี่ยนแปลงได ้                                         

5. ใชบ้นัทกึแทน                                                                                                                                                                                       
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หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. คาํขึน้ตน้ ประกอบดว้ย เรื่อง เรียน อา้งถึง สิ่งที่สง่มา  

7. หา้มใชอ้กัษรย่อ ตอ้งใชค้าํเต็มทัง้ชื่อสว่นราชการ     

วนั เดือน ปี                                                                                   

8. คาํลงทา้ยใชข้อแสดงความนบัถือหรืออ่ืน ๆ แลว้แต่

กรณี                   

6. คาํขึน้ตน้ใชเ้รียน อา้งถึงหนงัสือใสใ่น

ขอ้ความ                                                                 

7. ใชค้าํย่อของตาํแหน่งหรือสว่นราชการ วนั  

เดือน ปี ได ้                                                                  

8. ไม่มีคาํลงทา้ย 

  

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือท่ีใชป้ระทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา้

ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป โดยใหห้ัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากหัวหนา้

ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป เป็นผูร้บัผิดชอบลงชื่อย่อกาํกับตรา ใชก้ระดาษครุฑ ใชไ้ดท้ั้งระหว่างส่วน

ราชการ กบัสว่นราชการ และระหว่างสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสาํคญั ไดแ้ก่ 

  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

  - การสง่สาํเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

  - การตอบรบัทราบที่ไม่เก่ียวกบัราชการสาํคญัหรือการเงิน 

  - การแจง้ผลงานท่ีไดด้าํเนินการไปแลว้ใหส้ว่นราชการที่เก่ียวขอ้งทราบ 

  - การเตือนเรื่องที่คา้ง 

  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปกําหนด โดยทําเป็นคาํสั่งให้ใช้หนังสือ

ประทบัตรา 

            4) หนังสือส่ังการ  ใหใ้ชต้ามแบบท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ เวน้แต่จะมีกฎหมายกาํหนดแบบไว้

โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแ้ก่ 

  4.1 คาํส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูม้ีอาํนาจหน้าท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศัยอาํนาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจาํ ใชก้ระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอาํนาจกําหนดให้ใช้ โดยอาศัยอาํนาจของ

กฎหมายท่ีบญัญัติใหก้ระทาํได ้ใชก้ระดาษครุฑ 
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            5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใชต้ามแบบท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบนี ้เวน้แต่จะมีกฎหมายกาํหนด

แบบไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบติั ใชก้ระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกาํหนดใหท้าํเป็นแจง้ความ ใหเ้ปลี่ยนคาํว่าประกาศ

เป็นแจง้ความ 

  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทาํความเขา้ใจในกิจการ

ของราชการ หรือเหตกุารณ ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทั่วกนั ใชก้ระดาษครุฑ 

  5.3 ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใ่หท้ราบ 

            6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการ

จัดทาํขึน้นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแลว้ หรือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี

มาถึงสว่นราชการ และสว่นราชการรบัไว ้มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรบัรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 

หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหน่ึง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จําเพาะเจาะจง ใช้

กระดาษครุฑ โดยลงชื่อคาํขึน้ตน้ว่า “หนงัสือรบัรองฉบบันีใ้หไ้วเ้พื่อรบัรองว่า.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

และมติที่ประชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  6.3  บันทึก คือขอ้ความท่ีผูใ้ตบ้งัคับบญัชาเสนอต่อผูบ้งัคับบญัชา หรือ ผูบ้งัคับบญัชา 

สั่งการแก่ผูใ้ตบ้ังคับบญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรม

ติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 

  6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารท่ีเกิดขึน้เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็น

หลกัฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ีย่ืนต่อเจา้หนา้ท่ี 

โดยลงรบัเขา้ทะเบียนรบัไวแ้ลว้ มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม กาํหนดขึน้ใช ้เวน้แต่จะมีแบบ

ตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวน/สอบสวน และคาํ

รอ้ง เป็นตน้ 

  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูร้บัจาํนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยใหเ้พิ่ม

พยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือสง่ เริ่มตัง้แต่เลข 1 เรียงเป็นลาํดบัไปถึงสิน้ปีปฏิทิน 
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ชั้นความเร็วของหนังสือ 

                    1) ด่วนที่สดุ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัทนัทีที่ไดร้บัหนงัสือนัน้ 

             2) ด่วนมาก เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเรว็ 

             3) ด่วน เจา้หนา้ที่ปฏิบติัเรว็กว่าปกติ เท่าที่จะทาํได ้

หนังสือที่จัดทาํขึน้โดยปกติใหม้ี สาํเนาคู่ฉบบั เก็บไวท้ี่ตน้เรื่อง ๑ ฉบับ และใหม้ีสาํเนา

เก็บไวท้ี่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 

              สาํเนาคู่ฉบบั ใหผู้ล้งชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และใหผู้ร้่าง ผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไวท่ี้ขอบลา่ง       ดา้นขวามือของหนงัสือ 

ถา้เป็นเรื่องไม่สาํคญัมากนกัการสง่เอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์พียงอย่าง

เดียวโดยไม่ตอ้งเป็นเอการยืนยนัตามไปก็ไดต้ามระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีขอ้ 7 ว่าดว้ยงานสารบรรณ

ท่ีใหย้กเลิกความในขอ้ 29 แห่งระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใ้ช้

ความต่อไปนีแ้ทน 

“ขอ้ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดาํเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ

ดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณี ท่ีติดต่อราชการด้วยระบบ  สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์ใหผู้ส้่งตรวจสอบผลการส่งทุกครัง้และใหผู้ร้บัแจง้ตอบรบั เพื่อยืนยนัว่าหนังสือไดจ้ดัส่งไป

ยังผูร้บัเรียบรอ้ยแลว้ และส่วนราชการผูส้่งไม่ตอ้งจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองสาํคัญ

จาํเป็นตอ้งยืนยนัเป็นเอกสาร ใหท้าํเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 

การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ ์โทรศัพท ์วิทยุ

สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู ้ร ับปฏิบัติ เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ                  

ในกรณีที่จาํเป็นตอ้งยืนยนัเป็นหนงัสือใหท้าํหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที  

 ชั้นของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความสาํคัญท่ีสุดเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก

ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหน้าท่ีไดท้ราบ จะทาํใหเ้กิดความ

เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอ้ยของประเทศชาติ 

หรือพนัธมิตรอย่างรา้ยแรงที่สดุ 

           2)  ลับมาก  ไดแ้ก่ ความลับท่ีมีความสาํคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวตัถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก

ความลบัดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีไดท้ราบ จะทาํใหเ้กิดความเสียหาย

หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอ้ย

ภายในราชอาณาจกัรอย่างรา้ยแรง 
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           3)  ลับ  ไดแ้ก่ ความลับท่ีมีความสาํคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถา้หากความลับ

ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะทาํให้เกิดความเสียหายต่อทาง

ราชการหรือเกียรติภมูิของประเทศชาติหรือพนัธมิตรได ้

           4)  ปกปิด  ไดแ้ก่ ความลบัซึ่งไม่พึงเปิดเผยใหผู้ไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบโดยสงวนไวใ้หท้ราบเฉพาะ

บคุคลที่มีหนา้ท่ีตอ้งทราบเพื่อประโยชนใ์นการปฏิบติัราชการเท่านัน้ 

การรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 

1. การรบัหนงัสือ จากไปรษณีย ์และหน่วยงานภายนอก ทัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสืออ่ืน ๆ 

2. จดัลาํดับความสาํคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดาํเนินการก่อนหลงัและใหผู้เ้ปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไม่ถกูตอ้งใหติ้ดต่อราชการเจา้ของเรื่อง หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง แลว้จึงดาํเนินการต่อ 

3. ประทบัตราหนงัสือ ที่มมุบนดา้นขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รบั วนัที่ เวลา 

4. ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนรบัหนงัสือ 

5. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรบัแลว้ สง่ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งลงชื่อรบัเอกสาร 

6.  เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบและสั่งการ  
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 

แผนการปฏิบตัิงานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วไป
เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอื่น ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จดัหมวดหมู่
หนังสือและสิ่งพิมพ์

ลงทะเบียนออกเลขรบัเอกสาร

ดว้ยระบบสารบรรณ

อิเลค็ทรอนกิส์

ไมต่อ้งลงทะเบียน เช่น เอกสาร

ประชาสมัพนัธ ์จดหมายสว่นบุคคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง เช่น 
สง่ผิดหนว่ยงาน ไมม่ผีูล้งนาม

จัดสง่ไปใหฝ่้ายทีเ่กี่ยวขอ้ง

เพื่อดาํเนนิการตอ่ไป
เสนอผูเ้กี่ยวขอ้งโดยตรง ดาํเนนิการสง่คนื

เสนอผูบ้รหิาร พิจารณาสั่งการ

เสรจ็สิน้

A B

ชั�นความเร็ว ชั�นความลับ

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรี

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

 

         หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1.   ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งที่ส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ส่ง

เรื่องใหเ้จา้หนา้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 
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2.  เมื่อเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเร่ืองแลว้ลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลาํดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอ้ยของหนังสือ  / สิ่งที่ส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น 

แลว้ปิดผนึก ส่งได ้2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย ์หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรบั ถ้าเป็นใบรบัใหน้าํมา

ผนึกติดกบัสาํเนาคู่ฉบบั 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือที�หวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ

สิ่งท่ีสง่มาดว้ย

ออกเลขท่ีหนงัสือ วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จ่าหนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให้

เจา้หนา้ท่ีท่ีสง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

จดัสง่เรื่องใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

นาํสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดือน

นาํสง่การเงินเบิกจ่าย เก็บสาํเนา

ใบนาํสง่เขา้แฟ้ม

รวบรวมสาํเนาคืนเจา้ของเรื่อง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา
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การเก็บ และทาํลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บเมื่อปฏิบติัเสร็จแลว้ 

และการเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ 

  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสรจ็ใหอ้ยู่ในความรบัผิดชอบ

ของเจา้ของเร่ือง โดยใหก้าํหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสาํคัญ

จะตอ้งจดัแฟ้มสาํหรบัเก็บไวใ้หเ้พียงพอ อาจมีแฟ้มดงันี ้

  1. แฟ้มกําลังดําเนินการ บรรจุเร่ืองท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทําไม่เสร็จตาม

ภาระหนา้ที่ (ใชแ้ฟ้มเดียวก็พอ) 

  2. แฟ้มรอตอบ เร่ืองในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มกาํลังจัดทาํเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน

ภาระหนา้ที่ของเจา้หนา้ท่ีขัน้ตอนหนึ่งแลว้ แต่เรื่องยงัปฏิบติัไม่จบตอ้งรอการตอบจากสว่นราชการอ่ืนอยู่ 

  3. แฟ้มรอเก็บ เร่ืองในแฟ้มนีเ้ป็นเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัจดัทาํเสร็จแลว้เพื่อรอส่ง

เก็บตามระเบียบต่อไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไวใ้หม้ากพอกบัจาํนวนหนงัสือเรื่องต่างๆ และจดัทาํสารบาญ

เรื่องไวท่ี้หนา้ปกหนา้ดา้นในดว้ย 

  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เร่ืองในแฟ้มนีเ้ป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก

จดัแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแลว้ทาํสารบาญ

เรื่องประจาํแฟ้มไวท้ี่ปกหนา้ดา้นในดว้ย จะสะดวกต่อการคน้หา 

  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ และไม่มี

อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก โดยนาํเร่ืองจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบติัไปดาํเนินการจดัเก็บยงัหน่วย

เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งตอ้งจัดทาํบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง

มอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือกาํกบัดว้ย 

  การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ย

แลว้ แต่จาํเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจาํ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ใหเ้จา้ของ

เร่ืองเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีขึน้รบัผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจาํเป็นท่ีจะต้องใช้ในการ

ตรวจสอบแลว้ ใหจ้ดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี ้
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  การเก็บหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ีตอ้งระมดัระวงัหนังสือใหอ้ยู่ในสภาพใชร้าชการไดทุ้ก

โอกาส หากชาํรุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสญูหายตอ้งหาสาํเนามาแทน ถา้

ชาํรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตไุว้

ในทะเบียนเก็บดว้ย ถา้หนงัสือท่ีสญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือสาํคญัท่ีเป็นการแสดง

เอกสารสิทธิใหด้าํเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 

  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ไดก้ําหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี

ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีได้จัดทาํขึน้พรอ้มทั้งส่งบัญชีมอบ

หนงัสือครบ 25 ปี ใหก้องจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป เวน้แต่

หนงัสือดงัต่อไปนี ้

  1. หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการรกัษา

ความปลอดภยัแห่งชาติ 

  2. หนงัสือที่มีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทั่วไป กาํหนดไวเ้ป็นอย่าง

อ่ืน 

  3. หนงัสือราชการท่ีมีความจาํเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนัน้ ใหจ้ดัทาํบญัชีครบ 25 ปี 

ที่ขอเก็บเองสง่มอบใหก้องจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร  

 (หมายเหต ุเรื่องการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหม่ยงัไม่ไดก้าํหนดวิธีการเก็บไวอ้ย่างชดัแจง้ เขา้ใจ

ว่าจะออกแนวปฏิบติัเก่ียวกบัเรื่องนีเ้พิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

การทาํลาย 

     ภายใน 60 วนัหลงัสิน้ปีปฏิทินใหเ้จา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือ สาํรวจหนงัสือ

ที่ครบอายุการเก็บในป้ีนัน้ ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือที่เก็บไวเ้องหรือฝากเก็บไวท้ี่กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรม

ศิลปากร แล้วจัดทาํบัญชีหนังสือขอทาํลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง

คณะกรรมการทาํลายหนงัสือ บญัชีหนงัสือขอทาํลายใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี 25 ทา้ยระเบียบ อย่างนอ้ยใหม้ี

ตน้ฉบบัและสาํเนาคู่ฉบบั 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทาํลายหนังสือประกอบด้วย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างนอ้ยสองคนโดยปกติจะแต่งตัง้จาก ขา้ราชการตัง้แต่ระดบั 3 หรือ

เทียบเท่าขึน้ไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก

ความเห็นแยง้ไว ้
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แสดงข้ันตอนการทาํลายหนังสือ 

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.ฝากเก็บไวท้ี�หอ
จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม
ศิลปากร
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คณะกรรมการทาํลายหนังสือ มีหนา้ที่ดงันี ้

  1. พิจารณาหนงัสือที่จะขอทาํลายตามบญัชีหนงัสือขอทาํลาย 

  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือฉบบัใดไม่ควรทาํลาย และควรจะขยาย

เวลาการเก็บไว ้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไวถึ้งเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา

กาํหนดเก็บหนงัสือ โดยใหป้ระธานกรรมการทาํลายหนงัสือลงลายมือชื่อกาํกบัการแกไ้ข 

  3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดใหท้าํลาย ใหก้รอกเครื่องหมาย 

(x) ลงในช่องการพิจารณาของบญัชีขอทาํลาย 

  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอ้มทัง้บนัทกึความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) 

ต่อหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 

  5. ควบคมุการทาํลายหนงัสือซึ่งผูม้ีอาํนาจอนุมติัใหท้าํลายได ้โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ี

จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองได้ และเมื่อทาํลายเรียบรอ้ยแล้วให้ทาํบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี

อาํนาจอนมุติัทราบ 

  เมื่อหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมไดร้บัรายงานแลว้ใหพ้ิจารณาสั่งการ ดงันี ้

  1. ถา้เห็นว่าเร่ืองใดยังไม่ควรทาํลาย ใหส้ั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจ้นถึงเวลาการทาํลาย

งวดต่อไป 

  2. ถา้เห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรทาํลายใหส้่งบญัชีหนังสือขอทาํลายใหก้องจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เวน้แต่หนงัสือประเภทท่ีสว่นราชการนัน้ไดข้อทาํความตกลงกบักรม

ศิลปากรแลว้ ไม่ตอ้งสง่ไปใหพ้ิจารณา 

  ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทาํลาย แลว้

แจง้ใหส้ว่นราชการที่สง่บญัชีหนงัสือขอทาํลายทราบดงันี ้

  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดว้ยใหแ้จง้ใหส้่วนราชการนั้น 

ดาํเนินการทาํลายหนังสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจง้ใหท้ราบอย่างใด

ภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร ใหถื้อว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส้่วนราชการ

ทาํลายหนงัสือได ้

  2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบบัใดควรจะขยายเวลา

เก็บไวอ้ย่างใดหรือใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ใหส้ว่นราชการนัน้ทราบและใหส้่วนราชการนัน้ ๆ ทาํการแกไ้ข

ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจง้มา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร เห็นควรใหส้ง่ไปเก็บไวท้ี่กองจดหมายเหตแุห่งชาติ ก็ใหส้ว่นราชการนัน้ ๆ  

ปฏิบติัตาม เพื่อประโยชนใ์นการนี ้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากรจะสง่เจา้หนา้ที่มารว่ม 

ตรวจสอบหนงัสือของสว่นราชการนัน้ก็ได ้
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การใช้ตราครุฑ 

 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 

 - ตวัครุฑสงู 3 เซนติเมตร 

 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร 

 ตราชื่อส่วนราชการท่ีใชเ้ป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอ้นกัน เสน้ผ่านศูนยก์ลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอ้มครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรดังานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดาํเนินไปโดย

เรียบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถว้น เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานในเร่ืองนั้น ๆ ได้

เสรจ็สิน้โดยเรว็ 

  การควบคมุและเรง่รดังานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากนอ้ยเพียงใด ขึน้อยู่กบัการเอาใจใส่

ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามลาํดับขั้น และเพื่อให้งานสารบรรณดาํเนินไปด้วยความรวดเร็วและ

เรียบรอ้ย ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติังานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอย่างอนัดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 1.  การเรง่รดังานดา้นสารบรรณทั่วไป ใหด้าํเนินการดงันี ้

  1.1  เพื่อใหง้านราชการดาํเนินไปดว้ยความรวดเร็ว หนงัสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา 

ควรจะตอ้งรีบดาํเนินการใหเ้สรจ็เรียบรอ้ยไปโดยเรว็ และหากจะตอ้งตอบใหท้ราบก็ใหต้อบใหผู้ถ้ามทราบ

โดยเรว็ตามกาํหนดระยะเวลาท่ีกาํหนดไว ้สาํหรบัการปฏิบติัราชการของสว่นราชการ นัน้ ๆ  

  1.2  หนังสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตอ้งพิจารณาเสนอ

ความคิดเห็นใหท้นัที ใหเ้สรจ็ในวนันัน้ หรืออย่างชา้ในวนัรุง่ขึน้ 

  1.3  งานท่ีประทับตราคาํว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ใหรี้บดาํเนินการใหเ้สร็จโดยทันที 

สาํหรบังานที่มีกาํหนดเวลา ใหเ้รง่ดาํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในกาํหนดเวลา 

  1.4  สาํหรบังานทัง้ปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาใหแ้จง้ใหเ้จา้ของเร่ืองท่ีถามทราบถึงปัญหา

ชัน้หนึ่งก่อน 

 2.  การตรวจสอบเพื่อเรง่รดังาน ใหม้ีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดาํเนินการเรง่รดัเป็นงวด ๆ 

โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจาํสปัดาห ์ประจาํเดือน และประจาํปี 

  2.1  การเร่งรดัประจาํสปัดาห ์จะตอ้งพิจารณาว่างานท่ีผ่านมาในสปัดาหห์น่ึง งานเสร็จ

เรียบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคั่งคา้งมีมากนอ้ยเพียงใด ติดคา้งอยู่

ที่ใด แลว้เรง่รดัใหม้ีการปฏิบติัโดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
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  2.2  การเร่งรดัประจาํเดือน ใหพ้ิจารณาว่างานท่ีรบัเขา้มาแต่ละเดือนดาํเนินการเสร็จ

เรียบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งคา้งติดอยู่ที่ใด และไดด้าํเนินการ

ไปแลว้เพียงไร แลว้เรง่รดัใหม้ีการปฏิบติัโดยเรว็ การเตือนเมื่อเห็นลา่ชา้ใหเ้ตือนเป็นหนงัสือ 

  2.3  การเร่งรดัประจาํปี ใหป้ฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรดัประจาํเดือน แต่ใหพ้ิจารณาว่า 

หนงัสือที่เก็บไวน้ัน้จะตอ้งไดร้บัการทาํลายตามระเบียบที่กาํหนดไวห้รือไม่อีกดว้ย 

  2.4  งานที่เป็นเรื่องเรง่ด่วนเป็นกรณีพิเศษ ใหม้ีการเตือนเร่งรดัเป็นพิเศษ ไม่ตอ้งคาํนึงถึง

เวลาท่ีกาํหนดไว ้
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บทที ่3 

หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนงัสือราชการมีโครงสรา้งสาํคญั 4 สว่นดงันี ้

 1.  สว่นหวัหนงัสือ 

 2.  สว่นเหตท่ีุมีหนงัสือไป 

 3.  สว่นจดุประสงคท์ี่มีหนงัสือไป 

 4.  สว่นทา้ยของหนงัสือ 

  ส่วนหวัหนงัสือ ประกอบดว้ย ชื่อเร่ือง และคาํขึน้ตน้ ซึ่งจะตอ้งเขียนใหถู้กตอ้งตามฐานะ

ของผูร้บัหนงัสือ 

  ส่วนเหตุท่ีมีหนงัสือไป ตอ้งเขียนเริ่มตน้ดว้ยคาํเหมาะสม อา้งเหตท่ีุมีหนังสือไป ใชส้รรพ

นามใหเ้หมาะสม 

  ส่วนจุดประสงคท่ี์มีหนังสือไป ตอ้งเขียนใหต้รงกับลกัษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายท่ีมี

หนงัสือไป 

  สว่นทา้ยหนงัสือ ตอ้งเขียนคาํลงทา้ยในหนงัสือภายนอก ภายใน ใหถ้กู และเขียนรายการ

อ่ืน ๆ ในหนงัสือทกุชนิดใหถ้กูตอ้ง 

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัของหนงัสือมีสิ่งสาํคญัท่ีตอ้งเขียนอยู่ 2 อย่าง ไดแ้ก่ “เรื่อง “ และ “คาํขึน้ตน้” 

  1.   “เร่ือง” คือ ใหส้รุปใจความสาํคัญของหนังสือใหส้ัน้ท่ีสุด แลว้นาํมากาํหนดเป็นชื่อ

เรื่อง     ชื่อเร่ืองจึงตอ้งสอดคลอ้งกับขอ้ความของหนังสือถา้เคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแลว้ ใหใ้ชช้ื่อ

เรื่องเดิม 

  ตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณกาํหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือ

ต่อเน่ือง ปกติใหล้งชื่อเร่ืองของหนังสือฉบบัเดิม เพื่อเก็บคนอา้งอิงไดง้่าย แต่ถา้หนงัสือฉบบัเดิม เขียนชื่อ

เร่ืองไม่ดี ไม่ถูก จะปรบัปรุงถอ้ยคาํใหดี้ ถูกตอ้งก็ได ้กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต 

ขอผ่อนผนั ขอความอนเุคราะห ์หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนงัสือฉบบัเดิม 

อาจใชช้ื่อเรื่องว่า “ขออนมุติั……” ถา้หนงัสือท่ีตอบใชช้ื่อเร่ืองเดิม เสมือนผูต้อบกลบัเป็นผูข้อไปยงัผูข้ออีก 

ควรปรบัปรุงชื่อเร่ืองท่ีตอบไป โดยเติมคาํว่า “การ” ลงไปขา้งหนา้เป็น “ การขออนมุติั...”  
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  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใชช้ื่อเร่ืองในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมติั….” “ไม่อนุเคราะห”์ ให้

ใชค้าํว่า “การ” นาํหนา้ 

  2.  ”คําขึน้ต้น” ใชท้ัง้ในหนังสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ตามท่ี

กาํหนดไวใ้นระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 

2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุทีม่ีหนังสือไป 

  เหตท่ีุมีหนงัสือไป คือ ขอ้ความท่ีผูม้ีหนงัสือไปแจง้ไปยงัผูร้บัหนงัสือเป็นการบอกกล่าวว่า

เหตุใดจึงตอ้งมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหนา้ต่อจากคาํขึน้ตน้ อาจกล่าวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอน

เดียวแลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนหนี ้และเร่ืองสืบเน่ืองต่อมาอีก

ตอนหน่ึงแลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมท่ีเคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก

ตอนหน่ึง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเก่ียวขอ้งอีกตอนหน่ึง แลว้ก็แจง้จดุประสงค ์แลว้แต่กรณี 

  คาํเริ่มตน้แจง้เหตทุี่มีหนงัสือไป จะเริ่มตน้ดว้ยคาํใดคาํหนึ่ง ใน 5 คาํนี ้คือ 

  ด้วย  ใชใ้นกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผูม้ีหนงัสือไป

กบัผูร้บัหนงัสือเก่ียวกบัเรื่องนัน้ โดยเกริ่นขึน้มาลอย ๆ  

  เน่ืองจาก ใชใ้นกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผูม้ี 

หนงัสือไปกบัผูร้บัหนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนัน้ และตอ้งการอา้งเป็นเหตุอนัหนกัแน่นท่ีจาํเป็นตอ้งมีหนงัสือไป 

เพื่อใหผู้ร้บัดาํเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

  ตามที่ อนุสนธิ ใชใ้นกรณีท่ีเคยมีเร่ืองติดต่อหรือรบัรูก้ันมาก่อน ระหว่างผูม้ีหนังสือไป

กบัผูร้บัหนงัสือ ซึ่งจะอา้งเรื่องที่เคยติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อนดงักล่าวนัน้ โดยจะตอ้งมีคาํว่า “นัน้” อยู่ทา้ย

ตอนแรก และจะตอ้งมีขอ้ความซึ่งเป็นเหตท่ีุมีหนงัสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างนอ้ยเสมอ จะเขียนแจง้เหตท่ีุ

มีหนงัสือไปตอนเดียวแลว้เขียนจดุประสงคท์ี่มีหนงัสือไป (ท่ีเริ่มดว้ยคาํว่า “จึง” ) ไม่ได ้

  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผูม้ีหนังสือไป เหตุจาก

บคุคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณท์ี่ปรากฏขึน้ และเหตจุากผูร้บัหนงัสือ 

             ตัวอย่าง 

  ดว้ยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะไดส้ิ่งของบริจาค เพื่อช่วยเหลือขา้ราชการครูท่ีประสบ

ภยัจากเหตรุา้ยในภาคใต ้

  จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพื่อโปรดรบับริจาคสิ่งของจากผูม้ีจิตศรทัธา แลว้ส่งใหก้ลุ่ม

โรงเรียนเพชรชนแดนดว้ย จะขอบคณุมาก 
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  ดว้ยท่านเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นการสอบแข่งขนัเพื่อเขา้รบัราชการ ในตาํแหน่งพนักงาน

ราชการ และถึงลาํดบัท่ีที่จะบรรจเุขา้รบัราชการแลว้ 

  จึงขอใหท้ราบไปรายงานตวั ณ กลุ่มโรงเรียน...ภายในวนัท่ี........................................... 

หากท่านมิไดไ้ปรายงานตวัภายในกาํหนดนี ้ถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการบรรจเุขา้รบัราชการ 

3.  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงคท์ีม่ีหนังสือไป 

  ลกัษณะของจดุประสงคท์ี่มีหนงัสือไป จดุประสงคท์ี่มีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและความ

มุ่งหมายอย่างใดอย่างหน่ึง ต่อไปนี ้

 ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

คาํแจง้ เพื่อทราบ เพื่อใหพ้ิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อใหด้าํเนินการ เพื่อให้

ความรว่มมือ เพื่อถือปฏิบติั 

คาํขอ เพื่ อ พิ จ า รณ า  เพื่ อ ให้ ช่ ว ย เห ลื อ  เพื่ อ ให้ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ            

เพื่อใหด้าํเนินการ 

คาํซกัซอ้ม    เพื่อใหเ้ขา้ใจ 

คาํชีแ้จง เพื่อใหเ้ขา้ใจ 

คาํยืนยนั เพื่อใหแ้น่ใจ 

คาํสั่ง เพื่อใหป้ฏิบติั 

คาํเตือน เพื่อไม่ใหล้ืมปฏิบติั 

คาํกาํชบั เพื่อใหป้ฏิบติัตาม เพื่อใหส้งัวรระมดัระวงั  

คาํถาม เพื่อขอทราบ 

คาํหารือ เพื่อขอความเห็น 
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ตัวอย่าง 

 คาํแจง้   จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

    จึงขอแจง้ใหท้ราบไวล้ว่งหนา้ 

 คาํขอ   จึงเรียนมาเพื่อขอไดโ้ปรดพิจารณาอนมุติัใหด้ว้ย 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดนาํเสนอคณะรฐัมนตรีพิจารณาต่อไปดว้ย 

    จึงเรียนมาเพื่อขอไดโ้ปรดใหค้วามรว่มมือในการนีต้ามสมควรดว้ย 

    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาอนมุติัในขอ้............... 

    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนมุติัในขอ้.. 

 คาํซกัซอ้ม  จึงขอเรียนซอ้มความเขา้ใจมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัต่อไป 

 คาํชีแ้จง   จึงเรียนชีแ้จงมาเพื่อทราบ 

    จึงเรียนชีแ้จงมาเพื่อโปรดเขา้ใจตามนีด้ว้ย 

 คาํยืนยนั  จึงขอเรียนยืนยนัมาเพื่อทราบ 

    จึงขอเรียนยืนยนัขอ้ตกลงดงักลา่วมา ณ ที่นี ้

 คาํสั่ง   จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัต่อไป 

    จึงเรียนมาเพื่อดาํเนินการต่อไป 

 คาํเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดาํเนินการเรื่องนีใ้หเ้สรจ็โดยด่วนดว้ย 

  บัดนีล้่วงเลยมานานแลว้ ยังไม่ไดร้บัรายงานเก่ียวกับเร่ืองนีแ้ต่ประการใด จึงขอเรียน

เตือนมา บัดนีถึ้งกาํหนดชาํระค่าธรรมเนียมแลว้ จึงขอไดโ้ปรดนาํเงินจาํนวน................. บาท ไปชาํระ

ภายในวนัท่ี........................................................ 

คาํกาํชบั     จึงเรียนมาเพื่อจดัไดป้ฏิบติัตามมติคณะรฐัมนตรีดงักลา่วโดยเครง่ครดั ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดกาํชบัเจา้หนา้ที่ใหร้ะมดัระวงัมิใหเ้กิดกรณีเช่นนี ้ขึน้อีก 

คาํถาม  จึงเรียนมาเพื่อขอทราบว่า......................................... 

คาํหารือ  จึงขอเรียนหารือมาว่า............................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉยั แลว้แจง้ผลใหท้ราบดว้ยจะขอบคณุมาก 
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การร่างหนังสือ 

  การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงขอ้ความขัน้ตน้ตามเร่ืองท่ีจะแจง้ความประสงคไ์ปยัง

ผูร้บัหรือผูท้ี่ตอ้งการทราบหนงัสือนัน้ ก่อนที่จะใชจ้ดัทาํเป็นตน้ฉบบั 

  เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อใหม้ีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบแบบ

แผนเสียก่อน เวน้แต่หนงัสือที่เป็นงานประจาํปกติอาจไม่ตอ้งเสนอตรวจแกก็้ได ้

  หลักการร่างหนังสือ  คือ ผูร้า่งจะตอ้งรูแ้ละเขา้ใจใหแ้จ่มแจง้ แยกประเด็นที่เป็นเหตผุล

และความมุ่งหมายที่จะทาํหนงัสือนัน้ โดยตัง้หวัขอ้เก่ียวกบัเรื่องท่ีจะรา่งว่า อะไร เมื่อไหร ่ที่ไหน ใคร ทาํไม 

อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึน้ต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความ

ประสงคแ์ละขอ้ตกลง ถ้ามีหลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  เพื่อให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย ความใดอา้งถึงบท

กฎหมาย กฎ ขอ้บังคับ ระเบียบ คาํสั่ง หรือเร่ืองตัวอย่าง ตอ้งพยายามระบุใหช้ัดเจน พอท่ีฝ่ายผูร้บัจะ

ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยคําสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คําธรรมดาท่ีมี

ความหมายไดห้ลายทาง สาํนวนท่ีไม่เหมาะสมสาํหรบัใชเ้ป็นสาํนวนหนงัสือ ไม่ควรใช ้ควรระวงัอักขรวิธี 

ตัวสะกด การนัต ์และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง ขอ้สาํคัญตอ้งระลึกถึงผูท่ี้จะรบัหนังสือว่าเขา้ใจถูกตอ้งตาม

ความประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 

  การร่างหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบท่ีกําหนดไว้ผู ้ร่างจะต้อง

พิจารณาดว้ยว่า หนงัสือนัน้ควรจะถึงใครบา้ง หรือควรจะทาํสาํเนาใหใ้ครทราบบา้ง เป็นการประสานงาน 

แลว้บนัทกึไวใ้นร่างดว้ย การอา้งเทา้ความตอ้งพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนีผู้ร้บัหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม่ 

ถา้เคยทราบมาก่อนแลว้ความตอนใดท่ีเป็นเหตก็ุย่อลงได ้หรือถา้เป็นการตอบหนงัสือท่ีผูร้บัมีมา ขอ้ความ

เป็นเหตเุพียงแต่อา้งชื่อเร่ืองก็พอ การร่างหนงัสือไม่ว่าจะร่างถึงผูใ้ดก็ตาม ใหใ้ชถ้อ้ยคาํสภุาพ และสมกับ

ฐานะของผูร้บ ถา้เป็นการปฏิเสธคาํขอควรแจง้เหตุผลในการท่ีตอ้งปฏิเสธคาํขอควรแจง้เหตุผลในการท่ี

ตอ้งปฏิเสธใหผู้ข้อเขา้ใจ 

  การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ

หรือรา่งเป็นหนงัสือราชการประเภทอ่ืน  ตอ้งมีขอ้ตกลงอนัเป็นเหตเุป็นผลเช่นเดียวกนั ใชค้าํตอ้งใหร้ดักุม

อย่าเปิดช่องใหตี้ความไดห้ลายนัย ซึ่งอาจทาํใหเ้ขา้ใจผิด และควรใชถ้อ้ยท่ีผูร้บัคาํสั่งสามารถปฏิบัติได้

เพื่อให้คาํสั่ งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความท่ีเป็นเหตุในคาํสั่ งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง

เจตนารมณ์ของการสั่งใหช้ัด เพื่อสะดวกในการตีความเอจาํเป็น และทาํใหผู้ป้ฏิบติัรูค้วามหมายชัด ช่วย

ใหป้ฏิบติัไดถ้กูตอ้งและอาจพิจารณาแกไ้ขปัญหาไดเ้มื่อมีอปุสรรค ก่อนรา่งควร 
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พิจารณาคน้ควา้ว่ามีกฎหมายใหอ้าํนาจสั่งการไดแ้ลว้ประการใด คาํสั่งตอ้งไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ถา้ขดักบัคาํสั่งเก่าตอ้งยกเลิกคาํสั่งเก่าเสียก่อน 

  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ ์เช่น ประกาศ แถลงการณ ์ข่าว จะตอ้งร่างตามแบบท่ี

กาํหนดไว ้ส่วนขอ้ความตอ้งสมเหตุสมพล เพื่อใหผู้อ่้านนึกคิดคลอ้ยตามเจตนาท่ีตอ้งการ อย่าใหม้ีขอ้

ขดัแยง้กนัในฉบบันัน้ หรือขดัแยง้กบัฉบบัก่อนเวน้แต่เป็นการแถลงแก ้ทัง้นีค้วรใชถ้อ้ยคาํสภุาพ 

  ดงันั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผูบ้ังคับบัญชาอาจกาํหนดตัวอย่างใหถื้อเป็น

แนวทางปฏิบติัได ้แต่เพื่อการประหยดั กระดาษรา่งจะใชก้ระดาษที่มีอยู่ แมแ้ต่กระดาษพิมพแ์ลว้หนา้หนึ่ง

และไม่ใช ้อาจใชอี้กหนา้หนึ่งเป็นกระดาษรา่งหนงัสือก็ไดไ้ม่จาํเป็นตอ้งใชแ้บบกระดาษรา่งโดยเฉพาะ 
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บทที ่4 

การเสนอหนังสือและเลขทีห่นังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการนาํหนงัสือราชการท่ีเจา้หนา้ท่ีดาํเนินการเสร็จแลว้เสนอต่อ

ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไ้ขบนัทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหน่ึงเพื่อใหร้าชการ

นัน้ ๆ ดาํเนินต่อไปตามสายงานจนเสรจ็สิน้ 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจา้หนา้ท่ีผูร้วบรวมเร่ืองเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแ้ก่เจา้หนา้ท่ีสาร

บรรณ ควรแนะนําให้เจ้าหน้าท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดลาํดับ

ความสาํคัญของหนังสือที่ต้องดาํเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า

สามารถทาํไดค้วรใหแ้ยกแฟ้มเสนอตามประเภทเร่ืองดังกล่าว โดยเฉพาะเร่ืองด่วน ควรแยกและเขียน

ตวัอกัษรด่วนปิดหนา้ปกแฟ้มเสนอใหเ้ห็นชดัเจน 

  3.การตรวจเอกสารที่จะนําเสนอก่อนลงนาม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจาก

ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนาํมาเสนอทุกฉบบั ดงันี ้

       3.1  ความสะอาด เรียบรอ้ย ถกูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ีทาง

ราชการ เช่น ถา้เป็นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดแูบบว่าหนงัสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้

คาํย่อหรือคาํเต็ม ถา้เป็นคาํสั่งดแูบบรูปคาํสั่งใหถ้กูตอ้ง เป็นตน้ ตรวจสอบความถูกตอ้งตามพจนานุกรม 

วรรคตอน ย่อหนา้ใหถ้กูตอ้ง เหมาะสม 

       3.2  เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งตามสายงานพิจารณาเอกสารนัน้ครบถว้นหรือยงั 

       3.3  ถา้เอกสารนัน้อา้งอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแ้นบหลกัฐานนัน้ ๆ เสนอมา

ดว้ย 

       3.4  หากมีการแกไ้ขขอ้ความใด ๆ จะเป็นตวัหนงัสือหรือตวัเลขก็ตาม ใหต้รวจสอบให้

ตรงกนัทัง้สองฉบบั 

  4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ  เพื่อใหง้่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรใหแ้ยกแฟ้มเสนอ

ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเขา้แฟ้ม ดงันี ้

       4.1  เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านัน้ ควรเรียงไว้

ขา้งหนา้ 

                4.2  เร่ืองท่ีมีปัญหายุ่งยากจะตอ้งพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจตอ้งเอาไวที้

หลงั หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะตอ้งใชวิ้ธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไ้ข เพื่อใหส้ามารถสั่งงานธรรมดาไดก่้อน 

       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สาํเนาคาํสั่ง ประกาศ แจง้ความ อ่ืน ๆ ไวต่้างหาก 

       4.4  กรณีเรง่ด่วนจดัเขา้แฟ้มเสนอด่วน แลว้รีบเสนอทนัทีและควรใหน้าํเสนอไดเ้สมอ 
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2. เลขทีห่นังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจา้ของเร่ืองในช่อง “ท่ี...” ของหนังสือราชการ ทั้ง

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดว้ยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลว้ต่อ

ดว้ยเลขประจาํของเจา้ของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ ์ดงันี ้

  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแ้ทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือส่วนราชการท่ีไม่สงักัดสาํนัก

นายกรฐัมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั การกาํหนดตวัพยญัชนะนอกจากท่ีกาํหนดไวนี้ ้ใหป้ลดัสาํนกั

นายกรฐัมนตรีซึ่งเป็นผูร้กัษาการตามระเบียบเป็นผูก้าํหนดรหสัตวัพยญัชนะ สาํหรบัจงัหวดัใหก้าํหนดโดย

หารือกบักระทรวงมหาดไทย เพื่อมิใหก้ารกาํหนดอกัษรสองตวันีซ้ ํา้ซอ้นกนั 

       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไม่สังกัดสํานัก

นายกรฐัมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ใหก้าํหนดไวด้งันี ้

       1.2  รหสัตวัพยญัชนะประจาํจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ใหก้าํหนดไวด้งันี ้ 

  2.  เลขประจาํของสว่นราชการเจา้ของเรื่อง ประกอบดว้ยเลขสี่ตวั ใหก้าํหนดดงันี ้

       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สาํหรบักระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม 

โดยเริ่มจากตวัเลข 01 เรียงไปตามลาํดบั ส่วนราชการตามกฎหมายว่าดว้ยการปรบัปรุง กระทรวง ทบวง 

กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสว่นราชการใด ใหป้ลอ่ยตวัเลขนัน้ว่าง หากมีการจดัตัง้ส่วนราชการขึน้

ใหม่ใหใ้ชเ้รียงลาํดบัถดัไป 

  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 

ตัง้แต่ 100 ส่วนราชการขึน้ไป ใหใ้ชเ้ลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลาํดบัสาํหรบัส่วนราชการท่ี

ไม่สงักดัสาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใ้ชต้วัเลข 00 

       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลงั หมายถึง สาํนัก กอง หรือ ส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง

โดยเริ่มจากตวัเลข 01 เรียงไปตามลาํดบัสว่นราชการ ตามกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งสว่นราชการหากมีการ

เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ใหป้ล่อยตัวเลขนัน้ว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึน้ใหม่ใหใ้ช้

เรียงลาํดบัถดัไป 

       ในกรณีที่มีสาํนกั กอง สว่นราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดบักอง 

ตัง้แต่ 100 สว่นราชการขึน้ไป ใหใ้ชเ้ลขไดส้ามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลาํดบั  

       ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองท่ีมิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน

ราชการ ใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดบักรม เป็นผูก้าํหนดตัวเลขสองตัวหลงั โดยใชต้ัวเลขในลาํดับต่อจาก

กองหรือหน่วยงานระดบักอง ตามกฎหมาย ว่าดว้ยการแบ่งสว่นราชการ 
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3.  การจ่าหน้าซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ท่ีให้

คาํแนะนาํดงันี ้

  “การจ่าหนา้ซองหนังสือราชการท่ีจดัส่งทางไปรษณียธ์รรมดาในประเทศเพื่อใหใ้ชไ้ดก้ับ

เครื่องคดัแยกจดหมาย 

  -  ใชพ้ืน้ท่ีดา้นหนา้ และดา้นหลงัซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                    สาํนัก

นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  -  ใหร้ะบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผูฝ้ากส่งไวท่ี้มมุบนซา้ย ดา้นจ่าหนา้ บรเิวณดา้นขา้ง

ครุฑและเหนือเลขท่ีหนังสือ – จ่าหนา้ได ้2 แบบ คือ จ่าหนา้ลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหนา้ลงบนป้ายจ่า

หนา้ แลว้นาํมาผนึกในบรเิวณพืน้ที่สาํหรบัจ่าหนา้ใหเ้รียบติดกบัซอง  

  -  จ่าหนา้ใหเ้ป็นแนวตรงกนัทกุบรรทดั โดยใชต้วัอกัษรแบบมาตรฐาน ดว้ยหมึกสีดาํ หรือ

นํา้เงิน 

  -  พิมพห์รือเขียนรหัสไปรษณียด์ว้ยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณียส์ีแดงสม้ ยกเวน้

กรณีการใชป้า้ยจ่าหนา้ ซึ่งพิมพร์หสัไปรษณียร์วมไวใ้นปา้ยจ่าหนา้แลว้  

  -  ไม่ตอ้งลงลายมือชื่อผูร้บัผิดชอบในการฝากสง่ ท่ีมมุลา่งซา้ยดา้นหนา้ซอง 

  -  ในกรณีท่ีใชซ้องแบบเดิม ท่ีไม่มีช่องใส่รหสัไปรษณียส์ีแดงสม้ใหจ้่าหนา้ ดว้ยการพิมพ์

หรือใชป้า้ยจ่าหนา้เท่านัน้ โดยใหว้างรหสัไปรษณียไ์ด ้2 ตาํแหน่งคือ 

  1.  แยกต่างหากเป็นบรรทดัสดุทา้ยของจ่าหนา้ 

  2.  ต่อทา้ยขอ้ความบรรทดัสดุทา้ยของท่ีอยู่ผูร้บั  

ก่อนนําส่ง 

  พบัสิ่งที่บรรจใุนซองใหเ้รียบเสมอกนั สิ่งที่บรรจใุนซองตอ้งไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมี

โลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองใหเ้รียบสนิทมั่นคง ดว้ยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หา้ม

ปิดผนึกดว้ยลวดเย็บกระดาษ เย็บดว้ยหมดุ หรือใชเ้ชือกพนัตาไก่ 
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บทที ่5 

การจดัเกบ็เอกสาร 

ความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 

  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 

“หนังสือสาํคัญ” เอกสารคือขอ้ความท่ีสามารถนาํมาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพื่อการ

ปฏิบัติงาน ใชเ้ป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเขา้ จดหมายออก รายงาหรือ

ขอ้มลูท่ีจดัทาํขึน้ บนัทึกใบสั่งซือ้สินคา้ รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดทาํขึน้หรือใชโ้ดยหน่วยงาน 

เป็นตน้ เป็นขอ้มลูหรือข่าวสารท่ีจดัทาํขึน้เป็นลายลกัษณอ์ักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลกัษณะ

ของตวัอกัษร ตวัเลข ภาพ หรือเคร่ืองหมายอ่ืนใดท่ีสามารถนาํมาใชป้ระโยชน ์และเป็นหลกัฐานอา้งอิงใน

อนาคตได ้การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อท่ีถือว่าเป็นทางการ เป็นท่ียอมรบัและมีหลักฐานไวใ้ช้

อา้งอิงในภายหลงัเพื่อประโยชนใ์นการปฏิบติังาน 

  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจาํของหน่วยงาน ซึ่งช่วยใหก้ารทาํงานคล่องตัวและ

เป็นเครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจบุนัเราใชเ้คร่ืองมืออิเล็กทรอนิกสม์าพฒันาใหเ้หมาะสม

กับงานทาํให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเคร่ืองจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์การใชโ้ปรแกรมการจดัการเอกสารดว้ยเครื่องคอมพิวเตอร ์เป็นตน้ 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใชใ้นการปฏิบติังานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้า  หมายถึง เอกสารท่ีไดร้บัจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก

ประเภทท่ีส่งเข้ามายังสาํนักงานจากท่ีต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน

เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านีไ้ดแ้ก่ จดหมาย ขอ้ความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นตน้ ซึ่งหน่วยงานตอ้งให้

ความสาํคัญกับเอกสารเหล่านี ้และตอ้งเก็บรกัษาไวเ้พื่อใชเ้ป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร

เหลา่นีจ้ะมีสว่นสาํคญัในการบรหิารงานของหน่วยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานจัดทาํขึน้ แลว้ส่งไปใหบุ้คคลหรือหน่วยงาน

ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็น

เอกสารท่ีจัดทาํขึน้ภายในสาํนักงานเอง เช่น สาํเนาจดหมายออก ใบแจง้หนี ้รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 

และสญัญาต่าง ๆ เป็นตน้ หนังสือเหล่านีท้าํขึน้โดยมีสาํเนาอย่างนอ้ยหน่ึงฉบบั ตน้ฉบบัเป็นฉบบัท่ีส่งไป

ใหแ้ก่ผูร้บั สว่นสาํเนาเป็นฉบบัท่ีใชเ้ก็บและใชเ้ป็นหลกัฐานของหน่วยงานต่อไป 
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  3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใชติ้ดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน

องคก์รนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอรม์ซึ่งออกไวใ้ชส้าํหรบักิจการหน่ึง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี ้

จัดทําขึน้เพื่อให้การทํางานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากย่ิงขึน้ หรืออาจจะเป็นเอกสารท่ี

หน่วยงานตอ้งการแจง้พนักงานใหท้ราบ เช่น คาํสั่ง ประกาศ เป็นตน้ เอกสารต่าง ๆ เหล่านี ้สามารถใช้

เป็นหลกัฐานต่อไปได ้หนงัสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนงัสือท่ีใชติ้ดต่อกนั ภายในกระทรวง ทบวง 

กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทกึขอ้ความ 

  นอกจากนีย้งัมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลกัษณะความสาํคญัอีก 4 ประเภทดงันี ้

  1.1 เอกสารสาํคญัมาก 

  1.2 เอกสารสาํคญั 

  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน ์

  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งาน

ซึ่งเก่ียวกบัการเก็บขอ้มลู เพื่อช่วยเพิ่มความจาํในงานสาํนกังานและการตดัสินใจทกุระดบัของผูบ้รหิารใน

ทุกองคก์ร จาํเป็นตอ้งมีขอ้มูลประกอบเพื่อความถูกตอ้งของการปฏิบติังาน การบริหารเอกสาร เป็นการ

ดาํเนินงานเอกสารใหบ้รรลวุตัถุประสงคต์ามลาํดบัขัน้ตอน คือ การวางแผน การกาํหนดหนา้ท่ี โครงสรา้ง 

การจัดเก็บเอกสาร การกําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการทําลาย

เอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจสําคัญย่ิงของการดําเนินงาน เพราะถ้าสามารถ

บริหารงานเอกสารใหม้ีประสิทธิภาพแลว้ก็จะสามารถลดตน้ทุนในการดาํเนินงานใหต้ํ่าลงได ้โดยควรมี

การกาํหนดนโยบายการบรหิารงานเอกสารไว ้และมีหลกัการท่ีตอ้งคาํนึงถึงปัจจยัหลายอย่าง นอกจากนี้

จะตอ้งคาํนึงถึงปริมาณหนงัสือเอกสารในปัจจุบนัแลว้ ยงัตอ้งคาํนึงถึงระบบท่ีสามารถขยายไดใ้นอนาคต

ไม่ตอ้งแกไ้ข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ดว้ย 

  การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ

ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใชร้ะบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเร่ืองท่ีตอ้งพิจารณาอย่างละเอียด

รอบคอบตอ้งมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะทาํใหก้ารปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก

ที่สดุ ซึ่งอาจสรุปไดว่้าการบรหิารงานเอกสารเป็นศนูยร์วมของการบรหิารทัง้มวล เป็นกิจกรรมท่ีกาํหนดขึน้

เพื่อควบคมุวงจรชีวิตของเอกสาร ตัง้แต่การผลิตไปจนถึงการทาํลายเอกสาร 
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  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถา้ผูบ้ริหารสามารถจัดการกบังานเอกสารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพแลว้ ก็จะทาํใหต้น้ทุน

ในการจดัเก็บเอกสารลดลงได ้การปฏิบติังานเก่ียวกบัเอกสารมีความจาํเป็นอย่างย่ิงตอ้งดาํเนินการอย่าง

มีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งนําไปสู่

ประสิทธิภาพและบงัเกิดประสิทธิผลในการทาํงาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารท่ีเขา้มาในสาํนกังานจากแหลง่ต่าง ๆ หรือการ 

ผลิตเอกสารขึน้มาเอง ในการทาํใหเ้อกสารเกิดขึน้นีถื้อเป็นชัน้กาํเนินของเอกสารตัง้แต่ การคิด ร่าง เขียน 

แต่ง พิมพ์ ทาํสาํเนา การอัดสาํเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใชง้านในสาํนักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บนัทึก

ขอ้ความ และงานพิมพต่์าง ๆ เอกสารจะถูกสรา้งขึน้มาจากภายนอกองคก์ร และภายในองคก์ร ทาํใหม้ี

เอกสารมากมายหลายประเภท 

2) การใช้ประโยชน ์(Utilizations) เป็นขัน้ตอนที่เอกสารไดผ้่านการดาํเนินงานใน 

สว่นต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งภายในองคก์ร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการท่ีกาํหนด

ไวใ้นแต่ละองคก์ร โดยจะตอ้งดูแลประโยชนเ์อกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความสาํคญัมากนอ้ยแตกต่างกัน 

เอกสารบางชิน้ยงัไม่มีประโยชนใ์นการนาํขอ้มลูมาใชใ้นโอกาสต่อไป และบางชิน้มีความจาํเป็นตอ้งเก็บไว้

เป็นหลกัฐานอา้งอิง ขัน้ตอนนีคื้อการพฒันาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหม้ีลกัษณะคล่องตวั สามารถ

เรียกใชแ้ละจดัสง่ถึงที่ในเวลาที่ตอ้งการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อดาํเนินการผลิตเอกสารขึน้มาและดาํเนินการท่ี 

จาํเป็นแลว้สาํเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จาํเป็นตอ้งนาํไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มท่ี

เก่ียวขอ้ง โดยรวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารตอ้งไม่ชาํรุดเสียหาย เพื่อความสะดวก

ในการเรียกใชภ้ายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไวล้่วงหน้าใหพ้รอ้ม คาํนึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น 

สถานท่ีจัดเก็บ อปุกรณ์สาํหรบัการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขัน้ตอนปฏิบติัเก่ียวกับเอกสาร โดย

จดัทาํคู่มือไวเ้ป็นมาตรฐานในการปฏิบติังาน และจดัใหม้ีที่เก็บรกัษาเอกสารอย่างเพียงพอ 

  4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ

ดาํเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะทําให้การตัดสินใจสามารถทําได้ทันที 

เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งท่ีมีประโยชนต่์อการแกไ้ขปัญหาของผูบ้ริหารและการวางแผนในอนาคต ขอ้มูลใน

เอกสารจะตอ้งถูกนาํมาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทัง้นีก้ารเรียกใชห้รือการสืบคน้ 

จะตอ้งทาํไดอ้ย่างรวดเรว็ ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
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  5) การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรกัษาเอกสารสาํคัญ

เอาไว ้เพื่อประโยชนใ์นการนาํมาใชไ้ดท้นัทีท่ีตอ้งการ จึงตอ้งมีการจดัการอย่างรดักุม มีขัน้ตอนการกาํจัด

เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือไดจ้ดัเก็บไวจ้นครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอ้บงัคบัระบไุว ้เมื่อ

จดัเก็บไวจ้นคุณค่าหรือประโยชนใ์นการอา้งอิงมีนอ้ย ก็จาํเป็นตอ้งดาํเนินการกาํจัดหรือคัดเลือกออกไป

เพื่อดาํเนินการทาํลาย อาจมีการตัง้คณะกรรมการในการทาํลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคดักรองเอกสาร

เหลา่นัน้ 
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บทที ่6 

ความรู้เกีย่วกับการจดัเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจดัและเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ เพื่อใหง้่าย

ต่อการค้นหาได้ง่ายในทันทีท่ีตอ้งการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดว้ยการ

จาํแนก จดัเรียง รกัษา คน้หาและนาํมาใชป้ระโยชน ์มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บ

ท่ีง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจาํวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 

ประหยัดเวลาและค่าใชจ้่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) 

และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมใหเ้อกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งท่ีปลอดภัยและสามารถ

คน้หาเอกสารไดท้นัทีท่ีตอ้งการ 

วัตถุประสงคข์องการจัดเก็บเอกสาร 

  ปัจจุบนัมีการจดัทาํระบบการจดัเก็บเอกสารใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการขององคก์รไม่

ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก สาํเนาเอกสารท่ีผลิตขึน้มาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแต่ละ

อย่างมีวิธีการเก็บท่ีแตกต่างกนัออกไป ดงันัน้เอกสารทัง้หมดท่ีจะเก็บไวจ้ะตอ้งไดร้บัการปฏิบติัใหถู้กตอ้ง

ในเร่ืองการจดัการ การคน้หา การยืมเอกสารรวมทัง้การส่งคืนใหถู้กตอ้ง ทาํใหเ้กิดความคล่องตวัในการ

ปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาท่ีอาจเกิดขึน้ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการดาํเนินงาน ฉะนัน้ไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วย

ระบบใดก็ตามจะตอ้งมีวตัถปุระสงคข์องการเก็บ ดงันี ้

1. เพื่อความสะดวกในการคน้หา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบนัทกึความจาํของ 

หน่วยงานเอกสารใชเ้ป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องรอ้งในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี

พยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได ้ดังนั้นจึงตอ้งเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใชไ้ดต้ลอดเวลา 

สามารถคน้หาไดใ้นทันทีท่ีตอ้งการเพราะการเก็บเอกสารตอ้งการความรวดเร็ว ต่อเน่ืองทันต่อเหตุการณ ์

สาํนกังานจึงจาํเป็นตอ้งมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคน้หาไดท้นัทีเมื่อตอ้งการใชง้าน 

2. เป็นแหลง่รวมความจาํต่าง ๆ สาํนกังานจาํเป็นตอ้งแยกการจดัเก็บเอกสาร 

ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อทาํหนา้ที่เป็นสมองของหน่วยงานนัน้  ๆ  ใชท้บทวนความจาํ ใชว้างแผนแกปั้ญหา 

หรือตัดสินใจ ใชพ้ิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชป้รบัปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบนัทึกความจาํ

ของหน่วยงาน สิ่งที่ตอ้งปฏิบติัหรือเคยดาํเนินการเรื่องใดเรื่องหน่ึงในอดีตอาจใชเ้ป็น 
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บรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได ้ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตอ้งปฏิบัติต่อเน่ืองสมํ่าเสมอ

ประจาํทกุวนั 

3. เพื่อใหม้ีแหลง่เก็บเอกสารท่ีปลอดภยัและถาวร ไม่เกิดการชาํรุดเสียหาย  

สาํหรบัเอกสารท่ีเก่ียวกับขอ้เท็จจริง รายการดาํเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียังมีความตอ้งการเอกสารนัน้อยู่ 

ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ชาํรุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีตอ้งการจะใช้ในภายหลังได้

จดัเก็บไวไ้ม่ครบถว้นหรือสญูหายย่อมสง่ผลกระทบต่อการปฏิบติังานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มี

ความสาํคญัต่อการดาํเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจดักระจายและสญู

หายได ้ทาํใหเ้กิดอปุสรรคในการดาํเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เก่ียวขอ้งสมัพนัธก์นัไวใ้นแหลง่เดียวกนั การจดัเก็บ 

เอกสารนอกจากจะตอ้งมีระบบการจดัเก็บและคน้หาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อใหถ้กูตอ้งเป็นระเบียบแลว้ การ

เก็บเอกสารจาํเป็นอย่างย่ิงที่จะตอ้งรวบรวมเก็บไวเ้ป็นแหลง่เดียวกนั เพราะถา้แต่ละหน่วยงาน เป็นผูเ้ก็บ

เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนตอ้งการเอกสารเพื่อนาํไปใชก็้จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนัน้จึงควร

รวบรวมเอกสารไวเ้ป็นหมวดหมู่ และจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแหลง่เดียวกนั 

5. ทาํใหม้ีมาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทกุ 

หน่วยงานมกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เมื่อเจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบติังานก็จะไม่สามารถ

คน้หาเอกสารที่ตอ้งการได ้ หรืออาจตอ้งใชเ้วลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีตอ้งมีการ

กาํหนดหลกัในการปฏิบติัไวอ้ย่างแน่นอนตายตวั เพื่อใหพ้นกังานทกุคนมีความเขา้ใจในเรื่องการจดัเก็บ 

การคน้หา และการยืมเอกสาร รวมทัง้การสง่คืนไดถ้กูตอ้ง ตามขัน้ตอนท่ีวางไว ้และนอกจากมาตรฐานใน

การปฏิบติังานแลว้ ควรกาํหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช ้ วิธีการทาํงาน และมีคู่มือที่ใชใ้นการ

ปฏิบติังานดว้ย 

6. เพื่อความเรียบรอ้ยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถว้น 

สมบรูณไ์ด ้จะตอ้งมีความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยและสวยงาม มีระบบท่ีไม่ซบัซอ้น คน้หาไดง้่าย รวดเร็ว มี

ลกัษณะยืดหยุ่นได ้เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสรา้งภาพพจนท์ี่ดีแก่ผูใ้ชบ้ริการ 

ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 

  1.  ใชร้ะบบการจดัเก็บที่ไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกบังาน 

  2.  ขาดเจา้หนา้ท่ีรบัผิดชอบในการจดัเก็บ คน้หาหรือเจา้หนา้ที่ขาดความรู ้

  3.  ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใชแ้ละระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 

  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช ้เนือ้ที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกบังาน 

5.  ไม่มีการวางแผนและกาํหนดระยะเวลาในการเก็บและทาํลาย 
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  6.  ผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานต่างๆ ใหค้วามสนใจต่อหรือเห็นความสาํคญัของ 

                         การจดัเก็บและการดาํเนินการดา้นเอกสารนอ้ยไป หรือมองขา้มความจาํเป็น 

  7.  การมีเอกสาร “สว่นตวั” เก็บเอาไวม้ากเกินความจาํเป็น 

  8.  ขาดเกณฑท์ี่แน่นอนในการควบคมุเอกสารในดา้นการทาํใหบ้งัเกิดขึน้ 

            9.  กฎหมายเปิดช่องโหว่สง่เสรมิใหผู้ป้ฏิบติังานในราชการไทย เก็บเอกสารทกุ 

                           ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจาํเป็น หรือเก็บมากกนัอย่างไม่ม ี

                           มาตรฐานท่ีจะจาํกดัเอกสารเมื่อถึงเวลาอนัสมควร 

          10.  ลกัษณะนิสยัประจาํชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจาํกดั หรือทาํลายสิ่งใด และ 

                           เพราะ “เสียดาย” วตัถทุี่ใชท้าํเอกสารขึน้มาหรือรูปเลม่อนัสวยงาม 

                     11.  เกิดจากทศันคติหรือความเชื่อท่ีว่า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น 

                          ลกัษณะของผูท่ี้มีความสามารถสงู และมีงานอยู่ในความรบัผิดชอบมากมาย 

                           เป็นลกัษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบคุคลสาํคญั น่าเลื่อมใสแก่ผูพ้บเห็น 

                         โดยทั่วไป” 

           12.  มีสาเหตมุาจากการทาํงานประจาํวนัอยู่มาก จนกระทั่งไม่มีเวลาท่ีจะปรบัปรุง 

                           การจดัเก็บเอกสารซึ่งหมดความสาํคญัในการใชง้านอีกต่อไป 
 

การควบคุมเอกสาร 

  การควบคมุเอกสารนัน้ หมายถึง การควบคมุในการผลิต การจัดเก็บ และการกาํจดัหรือ

ทาํลายเอกสารเมื่อหมดความจาํเป็นท่ีจะตอ้งใชอี้กต่อไป ดงันัน้จึงอาจแบ่งการควบคมุเอกสารออกเป็น 3 

ขัน้ตอน คือ 

  1.  การควบคมุหรือการทาํลายเอกสารบงัเกิดขึน้ คือ การควบคมุปรมิาณการพิมพส์าํเนา 

การโรเนียวหนงัสือ หรือเอกสาร การถ่ายสาํเนา การออกแบบฟอรม์ 

  2.  การควบคมุในการจดัเก็บ ควรจาํแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัท่ีไดก้ล่าว

มาแลว้ขา้งตน้ คือเอกสารที่ยงัอยู่ในระหว่างปฏิบติังานเอกสารท่ีโตต้อบเสรจ็แลว้ เอกสารซึ่งมีความสาํคญั 

และเอกสารซึ่งสมควรทาํลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไวใ้นบรเิวณท่ีทาํงานประจาํวนั เอกสาร

ท่ีไม่ใชบ่้อยๆ เช่น เอกสารท่ีสาํคญัควรสง่ไปเก็บไว ้ณ หอ้งหรือศนูยเ์ก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาท่ี

ใชอ้้างอิงแลว้ควรเสนอขออนุมัติทาํลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยัดเนือ้ท่ีเก็บเอกสาร และไม่ทาํให้

สาํนกังานรุงรงัไม่เป็นระเบียบ 
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  การดาํเนินการควบคมุการจดัเก็บเอกสาร มีขัน้ตอนต่างๆ ดงัต่อไปนี ้คือ 

  (1)  เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสาํรวจ 

  (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไม่ไดใ้ชง้านบ่อย หรือ หมดค่าในการใชอ้อกจาก 

                           เอกสารที่ยงัตอ้งการใชเ้ป็นประจาํวนั 

  (3)  จดักลุม่ประเภทของหวัเรื่องการจาํแนกแฟ้มในตูเ้อกสารหรือชัน้เสียใหม่  

         เพื่อใหก้ารคน้หาง่ายเมื่อตอ้งการใชภ้ายหลงั 

  (4)  วางมาตรฐานการดาํเนินการจดัเก็บเอกสารเสียใหม่ ดงันี ้

   ก.  ถา้เป็นเอกสารซึ่งยงัดาํเนินการไม่เสรจ็ คอยตอบรบัหรือสอบหลกัฐานตอ้งรอ

ไปอีกนาน ควรเก็บเขา้ตูเ้อกสารในลิน้ชกัท่ี 1 หรือ 2 แต่ถา้เป็นเรื่องท่ีตอ้งทาํใหเ้สร็จในวนันัน้หรือวนัรุ่งขึน้ 

ไม่จาํเป็นตอ้งเก็บ อาจทิง้คา้งอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได ้

   ข.  สาํหรบัเอกสารที่ไดม้ีการตอบโตเ้สรจ็แลว้ แต่ยงัมีความจาํเป็นที่ 

จะตอ้งใชอ้า้งอิงในการตอบโตเ้อกสารอยู่บางครัง้ แมจ้ะไม่บ่อยครัง้นกั เราอาจจะเก็บไวใ้นลิน้ชกัท่ี 3 หรือ 

4 ก็ได ้

   ค.  เอกสารท่ีมีความสาํคัญทางกฎหมาย ประวติัศาสตร ์หรือเก่ียวกับหลกัฐาน

ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบติัเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ แต่อาจจาํเป็นตอ้งเก็บไวร้ะยะหน่ึง แต่ไม่ควรเก็บไว ้

ณ สถานท่ีทาํงาน ใหส้ง่ไปเก็บไวต้ามศนูยเ์ก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนัน้ 

   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกาํหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี

หน่วยงานซึ่งจะรบัผิดชอบในการกาํหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงาน

นัน้ๆ เพื่อใหเ้จา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานไดย้ดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บต่อไป 

  3.  การควบคมุในการกาํจดัเอกสารซึ่งไม่มีค่า 

  การท่ีไม่มีกฎเกณฑก์าํหนดใหม้ีการสาํรวจเอกสารเพื่อหาทางกาํจดัเอกสารซึ่งไม่มีค่าใน

การใชอ้า้งอิงอีกต่อไป ทาํใหป้ริมาณเอกสารเพิ่มมากขึน้ทกุที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทั่วไปตาม

หน่วยงานราชการ ซึ่งขดัต่อหลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 

  เพื่อท่ีจะหาทางทาํลายเอกสารท่ีไม่มีคุณค่าในการอา้งอิงต่อไป จึงสมควรท่ีจะไดม้ีการ

กาํหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบัติงานสาํรวจเอกสารเพื่อจาํกัดอย่างน้อยปีละครัง้ โดยทาํเป็นรายการเสนอขอ

อนมุติัทาํลายต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบักอง 

  การทาํลายเอกสารจะทาํไดโ้ดย การเผา ขาย ใชเ้คร่ืองทาํลายเอกสารไฟฟ้า  

(ในกรณีที่เป็นเอกสารลบั) การจะทาํลายโดยวิธีใดก็แลว้แต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นสาํคญั 
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  การทาํลายเอกสาร 

  ในการทาํลายเอกสารนัน้ หลกัสาํคญัคือจะตอ้งมีการกาํหนดระยะเวลาในการ 

จดัเก็บเอกสารต่างๆ ทัง้นี ้เพื่อจะไดม้ีการสาํรวจเพื่อเป็นการคดัเลือกและเสนอขออนุมติัทาํลายต่อไปตาม

รายละเอียดขา้งตน้ 

- เก็บไว ้1 ปี ไดแ้ก่ หนังสือเขา้-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งไดม้ีการดาํเนินการ

ตามนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

- เก็บไว ้2 ปี ไดแ้ก่แบบฟอรม์เก่ียวกบัการเงินดา้นต่างๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ

การปฏิบติังานเป็นการภายใน 

- เก็บไว ้7 ปี ไดแ้ก่สัญญารบัจา้งต่างๆ ขอ้ตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลกัษณ์อักษร (ให้

เก็บต่อไปอีก 7 ปี หลงัจากเสรจ็สิน้ลงตามสญัญานัน้ๆ แลว้) บญัชีพสัดตุ่างๆ รวมทัง้

บนัทกึเก่ียวกบัการเปลี่ยนแปลงพสัดนุัน้ๆ 

- เก็บเท่าท่ีกฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน

ระยะเวลาอนัสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแ้ก่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจาํแนกไดเ้ป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  

 1)  เอกสารที่ยงัอยู่ในระหว่างปฏิบติังาน หมายถึง เอกสารโตต้อบท่ียงัปฏิบติัไม ่

เสรจ็รวมทัง้เอกสารที่โตต้อบเสรจ็แลว้ แต่ยงัมีความจาํเป็นที่จะตอ้งใชใ้นการอา้งอิงอยู่บ่อยๆ 

 2)  เอกสารที่ไดม้ีการโตต้อบเสรจ็แลว้ แต่ยงัมีความจาํเป็นที่จะตอ้งใชใ้นการ 

อา้งอิงโตต้อบเอกสารอยู่ในบางครัง้ 

  3)  เอกสารซึ่งมีความสาํคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างท่ีมีทางประวัติศาสตร ์ทาง

กฎหมาย วรรณคดี หรือเก่ียวกบัหลกัฐานการเงิน 

  4)  เอกสารซึ่งสมควรทาํลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใชอ้า้งอิงอีกต่อไป หรือ

เอกสารซึ่งพน้ระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไป 

  นอกเหนือไปจากนีเ้ราอาจจาํแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ไดอี้กอย่าง คือ เอกสาร

ทั่วไปและเอกสารลบั การจาํแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวขา้งตน้จะมีความสมัพันธ์อย่าง

ใกลช้ิดกบัการควบคมุในการจดัเก็บเอกสาร  
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ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 

  การจดัเก็บเอกสารไวใ้นแฟ้ม เราอาจจดัเก็บโดยระบบการจาํแนกเอกสารระบบใดระบบ

หน่ึงดงันี ้

  1)  จําแนกตามหัวข้อเร่ือง คือ กรณีท่ีเราจาํแนกเอกสารออกเป็นหัวขอ้ใหญ่ๆ ตาม

หนา้ที่ความรบัผิดชอบของหน่วยงานนัน้ๆ หรือจาํแนกตามบริการที่ใหแ้ก่ผูอ่ื้น เอกสารโดยทั่วไปจะมีหวัขอ้

ใหญ่ๆ 10 หมวด ดงันี ้คือ 

              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 

           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรฐัมนตรี คาํสั่ง ระเบียบ คู่มือ 

            3. หมวดท่ี  3 การโตต้อบ 

             4. หมวดท่ี  4 การบรหิารทั่วไป 

5. หมวดท่ี  5 การบรหิารบคุคล 

6.  หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดท่ี 7 การประชมุ 

          8. หมวดท่ี 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทนุ และการดงูาน 

          9. หมวดท่ี 9 พสัด ุครุภณัฑ ์ที่ดิน และสิ่งก่อสรา้ง 

        10. หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 

  เพื่อให้ผู ้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจาํแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้

คาํอธิบายในการคดัเลือกเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามหวัขอ้ 10 หมวด พอสงัเขป ดงันี ้
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 

  ในหมวดนี ้กาํหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการเงิน ซึ่งอาจแยกหวัขอ้ไดด้งันี ้

- งบประมาณ 

- เงินเดือน ค่าจา้ง 

- เงินสะสม เงินยืม 

- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเลา่เรียนบตุร ค่ารกัษาพยาบาล 

- เงินค่าใชส้อย เช่น ค่านํา้ ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์

- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่านํา้ ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์

- เงินค่าบาํเหน็จบาํนาญ 

- เงินอดุหนนุ ฯลฯ เป็นตน้ 
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หมวดท่ี 2  คาํสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. 

กาํหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัคาํสั่งของฝ่ายและกอง คาํสั่งของหวัหนา้ 

หน่วยงาน คาํสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญัติ คู่มือและมติต่างๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โตต้อบ 

  เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเก่ียวข้องอยู่ เช่น เรื่อง

โตต้อบเก่ียวกบัการเงินก็จดัหมู่ไวใ้นหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถา้เป็นเรื่องโตต้อบเก่ียวการแต่งตัง้

โอนยา้ยบคุคล ก็จดัหมู่ไวใ้นหมวด “บรหิารงานบคุคล” 

  ฉะนั้น แฟ้มเอกสารท่ีจะจัดหมู่ไวใ้นหมวด “โตต้อบ” นี ้ก็ไดแ้ก่เอกสารโตต้อบเร่ืองการ

บรจิาค หรือการขอความรว่มมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 4  บรหิารทั่วไป 

  กาํหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบ่งส่วนราชการ หนา้ท่ีความรบัผิดชอบและ

เร่ือง หรือคาํสั่งซึ่งมีลกัษณะเป็นการบรหิารงาน การมอบอาํนาจหนา้ท่ีใหท้าํหนา้ท่ีแทนหรือการรกัษาการ

ในตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึ่ง 

  หมวดท่ี 5  บรหิารบคุคล 

  ในหัวขอ้นีก้าํหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี

ความชอบ การบรรจุแต่งตัง้ การโอน การยา้ย การลาออก วินยั การขอยืมตวัขา้ราชการ การสอบเลื่อนขัน้ 

การกาํหนดตาํแหน่งใหม่ ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 

  กาํหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจดัเขา้หมวดใดหมวดหน่ึงท่ีตัง้ไวเ้ป็นเรื่อง

พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอท่ีจะตั้งขึน้เป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวด

เบ็ดเตล็ดนี ้อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจดัเก็บแฟ้มไวใ้นหมวดนีม้ากนกั หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหต้ัง้หมวด

ใหม่เพื่อความสะดวกในการคน้หา 
   

หมวดท่ี 7  ประชมุ 

  ในหมวดนี ้กาํหนดใหจ้ัดเก็บเร่ืองราวเก่ียวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถา้เป็นการประชุม

เก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงในหวัขอ้ท่ีกาํหนดไว ้ก็ใหน้าํมารวมไวใ้นหัวขอ้นัน้ๆ เช่น การประชุมเก่ียวกบัการ

พิจารณาโทษขา้ราชการท่ีผิดวินยัท่ีตอ้งนาํไปเขา้แฟ้มท่ีว่าดว้ยการบรหิารบุคคล ดงันี ้เป็นตน้ 
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หมวดท่ี 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดงูาน 

  ใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สมัมนา หรือบรรยายเก่ียวกบัเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ขา้ราชการไดร้บัทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือไดร้บัทุนดูงานท่ีเก็บไวใ้นหมวดนี ้เช่น การ

ฝึกอบรมขา้ราชการ เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 9  พสัด ุครุภณัฑ ์ท่ีดินและสิ่งก่อสรา้ง 

  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื ้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์สํานักงานต่างๆ แบบแปลน

สิ่งก่อสรา้ง ทะเบียนทรพัยส์ิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จา้งเหมาก่อสรา้ง การ

แต่งตัง้กรรมการตรวจรบัพสัด ุงานจา้งเหมา เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 

  กาํหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร 

รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใชน้ํา้มนัเชือ้เพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นตน้ 

  สาํหรบัหน่วยงานท่ีมีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวด

ต่างๆ เหลา่นี ้และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหต้ัง้เพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามลาํดบั 
 

  2)  จาํแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย เช่น อาจจาํแนก

เป็นกรมอาชีวศกึษา กรมการบินพาณิชย ์หรือนายสวสัดิ ์เป็นตน้ 
   

3)  จาํแนกตามสถานทีต่ั้งของหน่วยงาน ซึ่งอาจตัง้อยู่ในเขตที่ต่างกนั เช่น  

สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบรุี หรือผูแ้ทนจาํหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ์ซึ่งอาจเป็นหวัขอ้

ใหญ่และจากหวัขอ้นีห้ากมีหน่วยย่อยในการดาํเนินงานเล็กลงไปกว่านีอี้ก และเป็นเรื่องที่สาํคญั เราก็อาจ

จาํแนกย่อยลงไปไดอี้ก เช่น 

สรรพากร เขต 9 

                    1 สรรพากรจงัหวดันครศรีธรรมราช 

  2 สรรพากรจงัหวดันราธิวาส 

  ผูแ้ทนฝ่ายขายภาค 1 

  1 กรุงเทพฯ 

  2 สมทุรปราการ 

  3 ชยันาท 
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4)  จาํแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เช่น แฟ้มประเภทท่ี 01 เป็นเรื่อง 

เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เป็นตน้ ซึ่งจาํเป็นตอ้งให้

หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่างๆ และทาํคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจดัเก็บและคน้หาดว้ย  

  การจะใชร้ะบบใดระบบหน่ึงจาํแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใชห้ลายระบบผสม

กันก็ไดสุ้ดแลว้แต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหน่ึงๆ เป็น

สาํคัญ ระบบหน่ึงอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหน่ึง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่

ภายในหน่วยงานเดียวกนัควรใชร้ะบบการจาํแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยพยายามใชร้ะบบ

อาํนวยความสะดวกในการเก็บและคน้หา และผูจ้ดัเก็บหรือคน้หาเอกสารเขา้ใจไดดี้ 

  โดยทั่วไปแลว้ หน่วยงานต่างๆ มักนิยมใชร้ะบบการจาํแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด 

ทัง้หน่วยงานของราชการและเอกชน 

 ขอ้คิดเก่ียวกบัการจาํแนกเรื่อง 

1.  กาํหนดหวัขอ้เรื่องที่สัน้ กะทดัรดัแต่คลมุใจความทัง้หมด 

2.  หวัขอ้เรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซํา้ซอ้นหรือใกลเ้คียงกนั 

3.  หวัขอ้เรื่องแต่ละเรื่องควรมีความหมายเด่นชดั ตีความหมายไดเ้ป็น 

     อย่างเดียว 

4. ควรใชภ้าษาง่ายๆ ท่ีรูจ้กักนัโดยทั่วไป 
 

องคป์ระกอบในการจัดเก็บเอกสารทีด่ี 

1.  เป็นระบบที่สามารถรบัการขยายตวัของหน่วยงานในอนาคตได ้

2.  ผูเ้ชี่ยวชาญดา้นเก็บเอกสารจะเป็นผูก้าํหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 

3.  เป็นระบบที่ถกูกาํหนดขึน้โดยคาํนึงถึงการประหยดัเวลาและค่าใชจ้่ายดว้ย 

4.  เป็นระบบซึ่งทาํใหก้ารคน้หาเอกสารเป็นไปไดอ้ย่างรวดเร็ว 

5.  เป็นระบบซึ่งทาํใหก้ารจดัเก็บเอกสารเรียงลาํดบัตามความสาํคญัและลาํดบั 

     ก่อนหลงัของเอกสารในกลุม่แฟ้มกลุม่หน่ึง หรือเอกสารพวกหน่ึง 

6.  เป็นระบบที่ง่ายต่อการเขา้ใจของผูป้ฏิบติังาน 

7.  เป็นระบบที่เหมาะสมกบัการดาํเนินงานของหน่วยงานนัน้ 
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วิธีการจัดเก็บเอกสารทีด่ี 

1.  จาํแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะท่ีจะอาํนวยประโยชนใ์หแ้ก่ 

     การปฏิบติังานของหน่วยงานนัน้ 

2.  กาํหนดประเภทเอกสารท่ีจะจดัเก็บในตูเ้อกสารต่างๆโดย 

     -  เก็บเอกสารที่ใชเ้สมอในตูล้ิน้ชกัหรือลิน้ชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉพาะ 

         ตูเ้หล็กสี่ลิน้ชกั) 

     -  เก็บเอกสารที่จะใชอ้า้งอิงนานๆครัง้ ไวใ้นตูท้บึหรือตูไ้มค้รึง่กระจก 

3.  การจาํแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไวใ้นลิน้ชกัควรใชร้ะบบการอ่านหนงัสือ คือ 

     เรียงจากซา้ยไปขวา 

4.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกนั 

5.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหน่ึง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น ) 

6.  ไม่ควรเก็บหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 

7.  ควรมีการควบคมุการจดัเก็บและคน้หาเอกสารโดยเครง่ครดั 

8.  เมื่อคน้เอกสารและนาํออกมาใชเ้สรจ็แลว้ ควรรีบนาํไปเก็บท่ีเดิม 

9.  ถา้ยืมเอกสารหรือแฟ้มไปใชง้าน จะตอ้งใส ่“บตัรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”  

     ไวแ้ทนจนกว่าจะนาํเอาเอกสารหรือแฟ้มท่ียืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารที่ใชแ้ลว้ แต่ตอ้งเก็บไวร้ะยะหนึ่งและไม่ไดใ้ชอ้า้งอิงบ่อยควรเก็บไว ้ 

               ณ ชัน้ลา่งสดุของตูห้รือชัน้เก็บเอกสาร  

   11.  ควรยา้ย/แยกเอกสารไปเก็บไวท้กุปี และอย่าเคลื่อนยา้ยเอกสารท่ียงัไม่ได ้

          แยกใสแ่ฟ้มไปเก็บ 

   12.  ไม่ควรซือ้ตูเ้อกสารเพิ่มโดยไม่จาํเป็น เพราะจะทาํใหเ้กิดปัญหาความไม่ 

          พอเพียงของพืน้ที่ปฏิบติังาน ควรพยายามใชตู้ ้ชัน้ และเครื่องเก็บเอกสารที่ 

          มีอยู่เดิมโดยปรบัใหไ้ดม้าตรฐาน 
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คาํขึน้ต้น สรรพนาม คาํลงท้าย 

ในหนังสือราชการ และคาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 

 

ผู้รับหนังสอื คาํขึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงท้าย 
คาํทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 

1.พระราชวงศ ์

 1.1พระบาทสมเด็จ   

      พระเจา้อยู่หวั 

 

ขอเดชะฝ่าละออง

ธุลีพระบาท ปก

เกลา้ปกกระหม่อม                   

ขา้พระพทุธ (ออก

ชื่อเจา้ของหนงัสือ) 

ขอพระราชทาน                

พระบรมราชวโรกาส 

กราบบงัคมทลูพระ

กรุณาทราบฝ่า

ละอองธุลีพระบาท 

 

 

ใตฝ่้าละอองธุลี          

พระบาท 

 

 

 

ขา้พระพทุธเจา้ 

 

ควรมิควรแลว้แต่จะ

ทรงพระกรุณาโปรด

เ ก ล้ า  โ ป ร ด

กระหม่อม ขอเดชะ 

ขา้พระพุทธเจา้ (ลง

ชื่อ) (หรือจะเอาคํา

ว่ า  ข อ เด ช ะม า ไว้

ท้ า ย ชื่ อ เจ้ า ข อ ง

หนงัสือ) 

 

ขอพระราชทาน

ทลูเกลา้

ทลูกระหม่อมถวาย            

ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ

พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง

ธุลีพระบาท                    

ปกเกลา้ปก

กระหม่อม                    

ขา้พระพทุธ (ออก

ชื่อเจา้ของหนงัสือ) 

ขอพระราชทาน                  

พระบรมราชวโรกาส 

กราบบงัคมทลูพระ

กรุณาทราบฝ่า

ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี          

พระบาท 

 

 

 

ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ

ทรงพระกรุณาโปรด

เกลา้ โปรด

กระหม่อม ขอเดชะ 

ขา้พระพทุธเจา้ (ลง

ชื่อ) (หรือจะเอาคาํ

ว่า ขอเดชะมาไว้

ทา้ยชื่อเจา้ของ

หนงัสือ) 

ขอพระราชทาน

ทลูเกลา้

ทลูกระหม่อมถวาย            

ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระบรม

ราชินี สมเดจ็พระ

บรมราชชนนี 

สมเด็จ พระยพุราช              

(สยาม

มกฎุราชกมุาร) 

สมเด็จพระบรมราช

กมุารี 

ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น

ก ร า บ บั ง ค ม ทู ล 

(อ อ ก พ ร ะ น า ม )                         

ท ร า บ ฝ่ า ล ะ อ อ ง           

พระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี          

พระบาท 

 

 

 

ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แตจ่ะ

ทรงพระกรุณาโปรด

เกลา้ โปรด

กระหม่อม ขอเดชะ 

ขา้พระพทุธเจา้           

(ลงชื่อ)  

ขอพระราชทาน

ทลูเกลา้

ทลูกระหม่อมถวาย            

ขอเดชะ 
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คาํขึน้ต้น สรรพนาม คาํลงท้าย 

ในหนังสือราชการ และคาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 

 

ผู้รับหนังสอื คาํขึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงท้าย 
คาํทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 

1.4  สมเด็จเจา้ฟ้า ขอพระราชทาน

กราบทลู (ออกพระ

นาม) ทราบฝ่าพระ

บาท 

ใตฝ่้า พระบาท 

 

ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ

ทรงพระกรุณาโปรด

เกลา้ โปรด

กระหม่อม 

ขา้พระพทุธเจา้ (ลง

ชื่อ) ควรมีควร

แลว้แต่จะโปรด 

ขอพระราชทาน

กราบบงัคมทลู (ระบุ

พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ์

ชัน้พระองคเ์จา้ 

ขอประทานกราบทลู 

(ออกพระนาม) 

ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ่้าพระบาท 

ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ

โปรดเกลา้ โปรด

กระหม่อม 

ขา้พระพทุธเจา้ (ลง

ชื่อ) 

ขอพระราชทาน

กราบบงัคมทลู (ระบุ

พระนาม) 

1.6  พระเจา้วรวงศ์

เธอ(ท่ีมิไดท้รงกรม) 

พระอนวุงศ ์ชัน้

พระวรวงศเ์ธอ (ท่ี

ทรงกรม) 

กราบทลู (ออกพระ

นาม) ทราบฝ่าพระ

บาท 

ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมิควรแลว้แต่จะ

โปรด 

กราบทลู (ระบพุระ

นาม) 

1.7  พระอนวุงศ ์ชัน้

พระวรวงศเ์ธอ (ท่ี

มิไดท้รงกรม) 

ทลู (ออกพระนาม) 

ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมิควรแลว้แต่จะ

โปรด 

ทลู (ระบพุระนาม) 

1.8  ชัน้อนวุงศ ์ชัน้

หม่อมเจา้ 

ทลู (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉนั 

แลว้แต่จะโปรด ทลู (ระบพุระนาม) 

2.พระภิกษุ 

2.1สมเด็จ

พระสงัฆราชเจา้ 

 

ขอประทานกราบทลู 

(ออกพระนาม) 

 

ใตฝ่้าพระบาท 

ขา้พระพทุธเจา้ 

 

ควรมคิวรแลว้แต่จะ

โปรดเกลา้ โปรด

กระหม่อม  

 

ขอประทานกราบทลู 

 2.2สมเดจ็

พระสงัฆราช 

กราบทบู ฝ่าพระบาท 

(ชาย) เกลา้กระหม่อม 

(หญิง) เกลา้ระหม่อม

ฉนั 

ควรมีควรแลว้แต่จะ

โปรด 

กราบทลู(ระบพุระ

นาม) 
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ผู้รับหนังสอื คาํขึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงท้าย 
คาํทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 

2.3 สมเดจ็พระราชา

คณะ รองสมเด็จ

พระราชาคณะ 

นมสัการ พระคณุเจา้  

กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย

ความเคารพอยา่งยิ่ง 

นมสัการ 

2.4 พระราชาคณะ นมสัการ พระคณุท่าน 

กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย

ความเคารพอยา่งสงู 

นมสัการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์

ทั่วไป 

นมสัการ ท่าน 

ผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย

ความเคารพ 

นมสัการ 

3.บคุคลธรรมกา 

3.1 ประธาน

องคมนตรี 

 

กราบเรียน 

 

ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดิฉนั - ท่าน 

 

ขอแสดงความนบั

ถืออย่างยิง่ 

 

กราบเรียน 

นายกรฐัมนตรี 

กราบเรียน 

ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 
ดิฉนั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั

ถืออย่างยิง่ 
กราบเรียน 

ประธานรฐัสภา 

ประธานสภา 

ผูแ้ทนราษฎร 

ประธานวฒุิสภา 

ประธานศาลฎีกา 

ประธานศาล

รฐัธรรมนญู 

ประธานศาล

ปกครองสงูสดุ 

ประธานกรรมการ

การเลือกตัง้ 

ประธานกรรมการ

สิทธิ 

มนษุยชนแห่งชาต ิ

ประธานกรรมการ

ป้องกนัและ

ปราบปรามการ

ทจุรติแห่งชาต ิ

3.3 บคุลธรรมดา 

นอกจาก 3.1 

เรียน ขา้พเจา้ – กระผม –ผม 

ดิฉนั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั

ถือ 

เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหสัพยญัชนะประจาํกระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไม่สงักดัสาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือ 

ทบวง ใหก้าํหนดไว ้ดงันี ้

ส่วนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สาํนกันายกรฐัมนตรี นร 

กระทรวงกลาโหม กห 

กระทรวงการคลงั กค 

กระทรวงการตา่งประเทศ กต 

กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา กก 

กระทรวงการพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุย ์ พม 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ กษ 

กระทรวงคมนาคม คค 

กระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดลอ้ม ทส 

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 

กระทรวงพลงังาน พน 

กระทรวงพาณิชย ์ พณ 

กระทรวงมหาดไทย มท 

กระทรวงยตุิธรรม ยธ 

กระทรวงแรงงาน รง 

กระทรวงวฒันธรรม วธ 

กระทรวงวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี วท 

กระทรวงศกึษาธิการ ศธ 

กระทรวงสาธารณสขุ สธ 

กระทรวงอตุสาหกรรม อก 

สาํนกัราชเลขาธิการ รล 

สาํนกัพระราชวงั พว 

สาํนกังานพระพทุธศาสนาแห่งชาต ิ พศ 

สาํนกังานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํร ิ กร 

สาํนกังานคณะกรรมการรวิจยัแห่งชาต ิ วช 

ราชบณัฑิตยสถาน รถ 

สาํนกังานตาํรวจแห่งชาต ิ ตช 

สาํนกังานอยัการสงูสงู อส 

สาํนกังานตรวจเงินแผ่นดิน ตผ 

สาํนกังานราชเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร สผ 

สาํนกังานเลขาธิการวฒุิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจาํจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้กาํหนดไว้ดังนี้ 

 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบ่ี กบ พะเยา พย 

กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 

กาญจนบรีุ กจ พงังา พง 

กาํแพงเพชร กส พทัลงุ พท 

ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 

จนัทบรุี จบ พิษณโุลก พล 

ฉะเชงิเทรา ฉช เพชรบรุ ี พบ 

ชลบรีุ ชบ เพชรบรูณ ์ พช 

ชยันาท ชน แพร ่ พร 

ชยัภมู ิ ชย ภเูก็ต ภก 

ชมุพร ชพ มหาสารคาม มค 

เชียงราย ชร มกุดาหาร มห 

เชียงใหม่ ชม แม่ฮ่องสอน มส 

ตรงั ตร ยโสธร ยส 

ตราด ตง ยะลา ยล 

ตาก ตก รอ้ยเอ็ด รอ 

นครนายก นย ระนอง รน 

นครปฐม นฐ ระยอง รย 

นครพนม นพ ราชบรุี รบ 

นครราชสีมา นม ลพบรีุ ลบ 

นครศรีธรรมราช นศ ลาํปาง ลป 

นครสวรรค ์ นว ลาํพนู ลพ 

นนทบรุี นบ เลย ลย 

นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 

น่าน นน สกลนคร สน 

บรุีรมัย ์ บร สงขลา สข 

ปทมุธานี ปท สตลู สต 

ปราจีนบรุี ปจ สมทุรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

ปัตตานี ปน สมทุรสงคราม สส 

สมทุรสาคร สค หนองคาย นค 

สระแกว้ สก หนองบวัลาํภ ู นภ 

สระบรุี สบ อ่างทอง อท 

สิงหบ์รุี สห อาํนาจเจรญิ อจ 

สโุขทยั สท อดุรธานี อด 

สพุรรณบรุี สพ อตุรดิตถ ์ อต 

สรุาษฎรธ์านี สฎ อทุยัธานี อน 

สรุนิทร ์ สร อบุลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก       ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 
( ตามระเบยีบขอ้ ๑๑ ) 

ชัน้ความเรว็ (ถา้ม)ี 
 

ท่ี  สพ  55๓๐๑ /………...        สาํนกังานเทศบาลตําบลกระจนั 

                                                                                     หมู่  ๒ ตําบลกระจนั 

                                                                                     อําเภออู่ทอง สพ 72160 

                                  มกราคม  2562 

                    (วนั  เดอืน  ปี) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรยีน (คาํขึน้ตน้ตามสรรพนาม) 

อา้งถงึ (ถา้ม)ี 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย (ถา้ม)ี 

 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………….  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………. 

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

…………………………………………………… 

( คาํลงทา้ยตามสรรพนามทีก่ําหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พมิพช์ื่อเตม็ ) 

                   (ตําแหน่ง) 

(สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 

โทรศพัท ์ 035-460525 

โทรสาร   035-460525 ต่อ 17 

“ยึดมัน่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 
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     ชัน้ความลบั (ถา้มี)  
 

 

                                ช้ันความลับ (ถ้ามี)            
แบบหนงัสือภายใน                      
( ตามระเบียบขอ้ ๑๒)  
 
 
                   ชัน้ความเรว็ (ถา้มี)        บนัทึกขอ้ความ 
สวนราชการ   สำนักปลัด เทศบาลตำบลกระจัน        เทศบาลตำบลกระจัน 
ท่ี สพ 55301/      วันท่ี  28  กุมภาพันธ  2562 
เร่ือง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (คําข้ึนตน้ตามสรรพนาม) 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………     

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงช่ือ ) 

                      ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 
                         (ตาํแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 52 

 
 
แบบหนงัสือรบัรอง            ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๔ ) 

 
 
ท่ี สพ  55๓๐๑ / ……..                  สาํนกังานเทศบาลตําบลกระจนั 

                                                                                     หมู่  ๒ ตําบลกระจนั 

                                                                                     อําเภออู่ทอง สพ 72160 

      

 (ข้อความ)หนังสอืฉบับนี้ ให้ไว้เพื่อรับรองว่า  (ระบุชือ่บุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานทีจ่ะให้
การรบัรองพรอ้มทัง้ลงตําแหน่งและสงักดั  หรือทีต่ัง้  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง)   
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………… 

   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

   

( ส่วนนี้ ใช้สาํหรับเร่ืองสาํคัญ )   ( ลงช่ือ ) 

                               ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 
                                   (ตาํแหน่ง) 

 
 

       ( ประทบัตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ชื่อเตม็) 

   
      

 
 
 
 

 
 
      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 
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แบบหนงัสือประทบัตรา    ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๔ ) 

ชัน้ความเรว็ (ถา้มี) 
ที ่ศธ 04106.21/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………     

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชือ่ส่วนราชการทีอ่อกหนงัสือ ) 

             ( ตราชือ่ส่วนราชการ ) 
                 (วนั  เดือน  ปี ) 
         (ลงชือ่ย่อกาํกบัตรา) 
 
 
 

(สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 

โทรศพัท ์ - 

โทรสาร   - 

 
 
 
 
 



 54 

แบบคําสัง่ 
                           ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๖ ) 

 
 
      

คําสัง่เทศบาลตําบลกระจัน 

        ที่…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคาํสั่ง)  

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

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

  ทั้งนี้   ต้ังแต่ ………………………………………………….. 

    สั่ง   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 
                            (ตาํแหน่ง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๗ ) 

 
 
      

                      ระเบียบเทศบาลตาํบลกระจัน   

        ว่าดว้ย…………………………………………………………. 

   ( ฉบบัที่…………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ  และอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อาํนาจออกระเบียบ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ้ ๑. ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 
  ขอ้ ๒. ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………………..เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………….. 

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ําขอ้ผูร้กัษาการตามระเบียบ
ไปกาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะข้ึนหมวด ๑ ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

  ประกาศ   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 
                            (ตาํแหน่ง)  
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แบบขอ้บงัคบั       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๘ ) 

 
 
                                          ข้อบังคับเทศบาลตาํบลกระจัน   

        ว่าดว้ย…………………………………………………………. 

   ( ฉบบัที่…………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อาํนาจออกข้อบังคับ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ้ ๑. ข้อบังคับนี้ เรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ขอ้ ๒. ข้อบังคับนี้ ให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ําขอ้ผูร้กัษาการไปกาํหนด
เป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะข้ึนหมวด ๑ ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ประกาศ   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 
                            (ตาํแหน่ง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ้ ๒๐ ) 

 
 
                                              ประกาศเทศบาลตาํบลกระจัน   

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

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………. 

    ประกาศ   ณ   วนัที่…………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงช่ือ) 

             (พิมพ์ช่ือเตม็) 
                                         (ตาํแหน่ง) 
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แบบข่าว   
( ตามระเบียบขอ้ ๒๒ ) 

 
ข่าวเทศบาลตาํบลกระจัน 

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

    ฉบบัท่ี………………….(ถา้ม)ี 
     ………………………………………………… 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………….. 

              (ส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

                                              (วัน  เดือน  ปี) 
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แบบแถลงการณ ์  
( ตามระเบียบขอ้ ๒๑ ) 

 
 

แถลงการณเ์ทศบาลตาํบลกระจัน 

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

ฉบบัที่………………….(ถา้มี) 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………. 

       (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 

                                        (วัน  เดือน  ปี) 

                            (ตาํแหน่ง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที…่……………. 
    เมือ่…………………………….. 

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

ผูม้าประชุม 
  ๑. 
 ๒. 
 ๓. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถา้มี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถา้มี) 
 ๑. 
 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลา 

 (ขอ้ความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………….. 

เลกิประชุมเวลา 
 
            ………………………………………………….. 
                ผู้จดรายงานการประชุม 
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แบบตรารบัหนงัสือ 

(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 

 

 

 

 

 

 

                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 
เลขรับ…………………………………….. 
วันที…่…………………………………….. 
เวลา……………………………………….. 
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  งาน ธุ รก ารได้กําห น ด แ น วท างป ฏิ บั ติ ใน ก ารพิ ม พ์ ห นั ง สื อ ราช ก าร  ด้ว ย                

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตามแบบฟอร์มท่ีแนบ เน่ืองจากปัจจุบนัได้มีการนําเคร่ืองคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการ

พิมพ์หนังสือราชการแทนเคร่ืองพิมพ์ดีดธรรมดามากขึ้ น เน่ืองจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไข

เปล่ียนแปลงขอ้ความไดร้วดเร็ว ทาํให้หนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและส้ินเปลืองเวลาน้อย แต่

ปัญหาท่ีพบอยู่เสมอว่า หนังสือท่ีพิมพด์ว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีปัญหาเก่ียวกบัการตั้งระยะบรรทดัในการ

พิมพ ์ซ่ึงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้าํหนดระยะบรรทดัในการพิมพด์ว้ย

เคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา และผูพ้ิมพม์กัเขา้ใจผิดว่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทดัพิมพไ์ด้

เหมือนกบัเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา 

 

       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้าํหนดระยะบรรทดัในการ

พิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดาไว ้๓ ระยะดว้ยกนั  ดงัน้ี 

          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปัด ๑ 

          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปัด ๑ บิดขึ้น ๒ 

          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๒ 

 

  จากระยะบรรทดัขา้งตน้ สามารถนาํมาเทียบเคียงเพื่อกาํหนดระยะบรรทดัสําหรับใช้

ในการพิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไดด้งัน้ี 

   ๑. วิธี ท่ีหน่ึง เคาะปุ่ ม Enter เพื่อพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก) เล่ือน

เคอร์เซอร์ไปในตาํแหน่งทา้ยสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ ม Enter ๑ คร้ัง ระยะบรรทดัท่ีพิมพ์ไวเ้ม่ือครู่จะ

กลายเป็นระยะ ค  ถา้ตอ้งการปรับระยะบรรทดัให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตดัอกัษรให้ลดลงจากท่ีพิมพ์

งานอยู่ จากท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ   ๘ 

ระยะบรรทดัจะปรับเป็นระยะ ข 

   ๒. วิธีท่ีสอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอ่หนา้” เลือกใช้

รายการ  “ระยะห่าง” โดยกาํหนดค่าก่อนหนา้และหลงัจากเป็น ๖ พ.  

ซ่ึงเท่ากบั ระยะ ข ถา้กาํหนดค่าเป็น   ๑๒ พ. จะเท่ากบั ระยะ ค 

  ๓. วิธีท่ี๓ คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้

รายการ  “ระยะห่างบรรทดั” ดงัน้ี 

                ๓.๑      หน่ึงเท่า = ระยะ ก 

                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทดั = ระยะ ข 

                 ๓.๓      สองเท่า = ระยะ ค 
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-๒- 

 

            ๔. นอกจากเร่ืองการกําหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว 

ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ  ไดก้าํหนดระยะเคาะย่อหนา้ไว ้๑๐ จงัหวะเคาะ เม่ือ

นาํมาใชก้บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตวัอกัษรขนาด ๑๖ 

ใหต้ั้งค่า แทบ็ ท่ีระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของยอ่หนา้จะใกลเ้คียงกบั ๑๐ จงัหวะเคาะ  

 

 
                               และขอความร่วมมือจากทุกงาน / ฝ่าย ในการใช้ตัวเลขไทย พมิพ์หนังสือราชการ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหน่ึงของ การพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 
ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั   1 ½ 

บรรทดั 
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ท่ี  สพ  55๓๐๑ /………...        สาํนกังานเทศบาลตําบลกระจนั 

                                                                                     หมู่  ๒ ตําบลกระจนั 

                                                                                     อําเภออู่ทอง สพ ๗๒๑๖๐ 

                      

(วนั เดือน ปี) 

เร่ือง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อา้งถึง  (ถา้มี)………………………………………….. 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)…………………………………. 

 

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

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

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

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

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

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

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

 

( ลงชื่อ ) 

                ( พมิพช์ื่อเตม็ ) 

                   (ตําแหน่ง) 

(สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 

โทรศพัท ์ 035-460525 

โทรสาร   035-460525 ตอ่ 17 

“ยึดมัน่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 

 
 
 

เทคนิคการพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือ 
ใหเ้อา curser ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของ

บรรทดั 
แลว้กด Ctrl + จ ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั  
1 ½ บรรทดั 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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                                                               บนัทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  เทศบาลตําบลกระจนั   งานธุรการ    โทร. ๐ – ๔๕๗๘ – ๑๗๓๖ 

ท่ี  สพ  ๕๕๓๐๑ /………...  วนัท่ี ....................................................................... 

เรื่อง  .......................................................................................................... 

เรยีน   ....................................................................................................... 

๑. เรื่องเดมิ 

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

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

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

๒. ขอ้เทจ็จรงิ 

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

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

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

  ๓. ขอ้พจิารณา      

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

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

..........................................................................................................................................................  
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คาํสัง่......................................... 

         ที.่..................../…………. 

เรื่อง  ............................................................................................. 

   …………………….. 

   

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

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

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

   

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

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

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

 

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

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

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

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

 ทัง้น้ีตัง้แต่..................................................................... 

   สัง่ ณ  วนัที.่..................เดอืน........................ พ.ศ.  

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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