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บทที ่1 
 

บทน า 
การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบตัิงานในส านักงานของบุคลากรระดบัปฏิบตัิการนั้น 
เ ป็ น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ที่ ต้ อ ง เกี่ ย ว ข้ อ ง ก ั บ บุ ค ค ล แ ล ะ เอ ก ส า ร 
จึงต้องอาศ ัยความอดทน ความขยนั  และความจ าส่วนต ัวพอสมควร 
เ ป็ น ห ล ั ก ส า ค ั ญ ใ น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ห น้ า ที ่
เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกบัเอกสารนั้นจะเกี่ยวกบัหนังสือราชการ 
ท ั้ งที่ เป็ น ห นั งสื อ ราช ก ารภ าย ใน แ ละห นั งสื อ ร าช ก ารภ ายน อก 
ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ 
ก า ร ร่ า ง ห นั ง สื อ ข อ ค ว า ม อ นุ เค ร า ะ ห์  ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ 
ก ารร่ า งห นังสื อ เชิ ญ ป ระ ชุ ม และวาระก ารป ระ ชุ ม  ก ารน า เสน อ 
การจดัเก็บเอกสารเป็นหมวดหมูท่ ัง้ทีเ่ป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิ
ว เ ต อ ร์  ฯ ล ฯ 
จงึตอ้งมีการจดัระบบงานเอกสารทีด่ีจงึจะประสบความส าเร็จในการบรหิารงา
นเอกสารและเป็นการช่วยจ าไดอ้ีกดว้ย 
ความส าคญัและขอบข่ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

      1.1 รบั-สง่หนงัสือ                         1.2 รา่งหนงัสือ 
           1.3 พมิพ์หนงัสือ               1 . 4 
ผลติส าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทกึเสนอหนงัสือ 
          1.7 ตรวจทานหนงัสือ   1.8 การท าลายหนงัสือ 

2.  ความส าคญัของงานธุรการ 
            2.1 เป็นดา่นหน้าของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนบัสนุน 
           2.3 เป็นหน่วยบรกิาร 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
              3.1  ตอ้งรูร้ะเบียบทีเ่กีย่วขอ้ง               3.2  ตอ้งมีมนุษย์สมัพนัธ์ 
              3.3  ตอ้งมีน ้าใจ เกื้อกูล                      3.4  ตอ้งมีความรอบคอบ 
              3.5  ตอ้งมีการพฒันาอยา่งตอ่เน่ือง 

4. ควรมีความรูเ้กีย่วกบังานสารบรรณ ไดแ้ก ่
  4.1  

ความรูเ้รือ่งระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบร
รณ   พ.ศ.2526,2548 

  4.2  ความรูเ้รือ่งรหสั อกัษรยอ่ประจ าหน่วยงานตา่ง ๆ  
  4.3  

ความรูเ้รือ่งธรรมชาตขิองหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
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  4.4  
ความรูเ้รือ่งโครงสรา้งหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอใหห้น่วย
งานรบัผดิชอบไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
 
 
 
 
 
 

บทที ่2 
ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบบั ได้แก่ 
ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ระเบี ยบส านักน ายกร ัฐมนต รีว่ าด้ วยงาน สารบรรณ  พ .ศ . 2548 
ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเกี่ยวกบัเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า 
“ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง 
“งานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรหิารงานเอกสารเริม่ต ัง้แต ่การจดัท า การรบั การส่ง 
ก า ร เ ก็ บ ร ั ก ษ า  ก า ร ยื ม  จ น ถึ ง ก า ร ท า ล า ย ” 
ซึ่ ง เ ป็ น ก าร ก า ห น ด ข ั้ น ต อ น แ ละข อ บ ข่ า ย ข อ งง าน ส ารบ ร รณ 
วา่เกีย่วขอ้งกบัเรือ่งอะไรบา้ง แต่ในทางปฏบิตัิการบริหารงานเอกสารท ัง้ปวง 
จะเริ่มต ั้งแต่ก ารคิด  อ่ าน  ร่าง  เขี ยน  แต่ ง  พิ มพ์  จด  จ า ท าส าเน า 
ส่งหรือสื่อข้อความ รบั บนัทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 
ส ั่ ง ก า ร  ต อ บ  ท า ร ห ั ส  เ ก็ บ เข้ า ที่  ค้ น ห า  คิ ด ต า ม แ ล ะ ท า ล า ย 
ท ัง้น้ีต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
เพื่ อประหย ัด เวลา แรงงาน  และค่ าใช้ จ่าย  และใน ปี  พ .ศ . 2548 
มีก ารประกาศระเบี ยบส านักน ายกร ัฐมนต รีว่าด้ วยงานสารบรรณ 
โดยเพิ่มค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณด ังน้ี 
“อเิล็กทรอนิกส์” หมายความวา่ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอเิล็กตรอนไฟฟ้า 
ค ลื่ น แ ม่ เห ล็ ก ไ ฟ ฟ้ า  ห รื อ วิ ธี อื่ น ใ ด ใ น ล ั ก ษ ณ ะ ค ล้ า ย ก ั น 
และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น  และ 
“ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ” ห ม า ย ค ว า ม ว่ า  
ก า ร ร ั บ ส่ ง ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ห รื อ ห นั ง สื อ ผ่ า น ร ะ บ บ สื่ อ ส า ร 
ดว้ยวธิีการทางอเิล็กทรอนิกส์”  

2.3  ความหมายของหนงัสือราชการ 
       หนงัสือราชการ คือ เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
             1) หนงัสือทีม่ีไปมาระหวา่งสว่นราชการ 
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             2) 
หนงัสือทีส่ว่นราชการมีไปถงึหน่วยงานอืน่ทีม่ใิช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) 
หนงัสือทีห่น่วยงานอืน่ทีม่ใิช่สว่นราชการหรือบุคคลภายนอกมมีาถงึสว่นราช
การ 

   4) หนงัสือทีห่น่วยงานจดัท าขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารทีท่างราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ 
ขอ้บงัคบั 
    6 ) 
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รบัจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 
แกไ้ขเพิม่เตมิ (ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่2) 
พ .ศ .2548 ข้ อ  4  ให้ เพิ่ ม ค า นิ ย ามว่ า  “อิ เล็กท รอนิ กส์ ” และค าว่ า 
“ระบบสารบรรณ อิ เล็ กท รอ นิ ก ส์ ” ร ะห ว่ างนิ ย ามค าว่ า  “ห นังสื อ ” 
แ ล ะ ส่ ว น ร า ช ก า ร ” ใ น ข้ อ  6 
แห่งระเบียบส านักนายกร ัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
“อเิล็กทรอนิกส์” หมายความวา่ การประยุกต์ใช้วธิีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 
ค ลื่ น แ ม่ เห ล็ ก ไ ฟ ฟ้ า  ห รื อ วิ ธี อื่ น ใ ด ใ น ล ั ก ษ ณ ะ ค ล้ า ย ก ั น 
และใหห้มายความรวมถงึการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
ห รือ อุ ป ก รณ์ ที่ เกี่ ย วข้ อ งก ับ ก ารป ระยุ ก ต์ ใช้ วิ ธี ต่ างๆ  เช่ น ว่ านั้ น 
“ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ” ห ม า ย ค ว า ม ว่ า 
การรบัสง่ขอ้มูลขา่วสารหรือหนงัสือผา่นระบบสือ่สารดว้ยวธิีการทางอเิล็กทรอ
นิกส์”  

2.4 ชนิดของหนงัสือหนงัสือราชการ 
            1) หนงัสือภายนอก คอืหนงัสือตดิตอ่ราชการทีเ่ป็นแบบพธิ ี
ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ตดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการ 
  - ส่ วน ราชการมีถึ งห น่ วยงาน อื่น  ซึ่ งมิ ใช่ ส่ วน ราชการ 
หรือทีม่ีถงึบุคคลภายนอก 
 
            2 )  ห นั ง สื อ ภ า ย ใ น  คื อ 
หนงัสือตดิตอ่ราชการทีเ่ป็นแบบพธิีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก 
  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกบั 
ใช้กระดาษบนัทกึขอ้ความ 
ขอ้แตกตา่ง หนงัสือภายใน กบั หนงัสือภายนอก 

หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน 
1. ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ตดิตอ่ระหวา่งต าแหน่งตอ่ต าแหน่ง                                           
3. ใชก้ระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป                                        
5. 

1. ไป – มา ในเรือ่งราชการ                                            
2. ตดิตอ่กบับุคคลผูด้ ารงต าแหน่ง                                 
3. ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ                                      
4. ไมผ่กูมดั เปลีย่นแปลงได ้                                         
5. ใช้บนัทกึแทน        
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รูปแบบหนงัสือเป็นแบบหนงัสือลงนามเต็มฉบบั 
และแบบประทบัตรา     
6. ค าขึน้ตน้ ประกอบดว้ย เรือ่ง เรียน อา้งถงึ 
สิง่ทีส่ง่มา  
7. หา้มใช้อกัษรยอ่ 
ตอ้งใช้ค าเต็มท ัง้ชื่อสว่นราชการ            
    วนั เดือน ปี                                                                                   
8. ค าลงทา้ยใช้ขอแสดงความนบัถือหรืออืน่ ๆ 
แลว้แตก่รณี                                                                                                                                                                          

6. ค าขึน้ตน้ใช้เรียน 
อา้งถงึหนงัสือใสใ่นขอ้ความ                                                                 
7. 
ใช้ค ายอ่ของต าแหน่งหรือสว่นราชการ  
    วนั  เดือน ปี ได ้                                                                  
8. ไมม่ีค าลงทา้ย                                                                                                                                                        

             3 )  ห นั ง สื อ ป ร ะ ท ั บ ต ร า แ ท น ก า ร ล ง ชื่ อ 
คือหนงัสือทีใ่ช้ประทบัตราแทนการลงชื่อของหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึ้
น ไ ป  โ ด ย ใ ห้ ห ั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ร ะ ด ั บ ก อ ง 
หรือผู้ที่ ได้ร ับมอบหมายจากห ัวห น้ าส่วนราชการระด ับกรมขึ้นไป 
เ ป็ น ผู้ ร ั บ ผิ ด ช อ บ ล ง ชื่ อ ย่ อ ก า ก ั บ ต ร า  ใ ช้ ก ร ะ ด า ษ ค รุ ฑ 
ใ ช้ ไ ด้ ท ั้ ง ร ะ ห ว่ า ง ส่ ว น ร า ช ก า ร  ก ั บ ส่ ว น ร า ช ก า ร 
และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคญั 
ไดแ้ก ่
  - การขอรายละเอียดเพิม่เตมิ 
  - การสง่ส าเนาหนงัสือ สิง่ของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรบัทราบทีไ่มเ่กีย่วกบัราชการส าคญัหรือการเงนิ 
  - 
การแจง้ผลงานทีไ่ดด้ าเนินการไปแลว้ใหส้ว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 
  - การเตือนเรือ่งทีค่า้ง 
  - เรื่อ งซึ่ งห ัวห น้ าส่ วนราชการระด ับกรมขึ้น ไปก าหนด 
โดยท าเป็นค าส ั่งใหใ้ช้หนงัสือประทบัตรา 
            4 ) หนังสื อส ั่ งก าร   ให้ ใช้ ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
เวน้แตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแ้ก่ 
  4 . 1  ค า ส ั่ ง  คื อ 
บรรดาข้อความที่ผู้บงัคบับญัชาส ั่งการให้ปฏิบตัิโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว ้
โ ด ย จ ะ อ า ศ ั ย อ า น า จ ข อ ง ก ฎ ห ม า ย ห รื อ ไ ม่ ก็ ไ ด ้
เพือ่ถือเป็นหลกัปฏบิตังิานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
  4.3 ข้อบงัคบั คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ 
โดยอาศยัอ านาจของกฎหมายที่บญัญตัใิหก้ระท าได ้ใช้กระดาษครุฑ 
 
            5) หนังสือประชาสมัพนัธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
เวน้แตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 
  5 . 1  ป ร ะ ก า ศ  คื อ 
บ ร ร ด า ข้ อ ค ว า ม ที่ ท า ง ร า ช ก า ร ป ร ะ ก า ศ ห รื อ แ จ้ ง ใ ห้ ท ร า บ 
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ห รื อ แ น ะ แ น ว ท า ง ป ฏิ บ ั ติ  ใ ช้ ก ร ะ ด า ษ ค รุ ฑ 
ใ น ก ร ณี ที่ ก ฎ ห ม า ย ก า ห น ด ใ ห้ ท า เ ป็ น แ จ้ ง ค ว า ม 
ใหเ้ปลีย่นค าวา่ประกาศเป็นแจง้ความ 
 
  5 . 2  แ ถ ล ง ก า ร ณ์  คื อ 
บรรดาข้อความทีท่างราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยท ั่วกนั ใช้กระดาษครุฑ 
  5 . 3  ข่ า ว  คื อ 
บรรดาขอ้ความทีท่างราชการเห็นควรเผยแพรใ่หท้ราบ 
            6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรบัไว้เป็นหลกัฐานในราชการ  
คื อห นัง สื อที่ ท างราชการจ ัด ท าขึ้ น น อก เห นื อจากที่ ก ล่ าวม าแล้ ว 
ห รื อ ที่ ห น่ ว ย ง า น อื่ น ใ ด ซึ่ ง มิ ใ ช่ ส่ ว น ร า ช ก า ร 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรบัไว้ มี 4 ชนิด 
ไดแ้ก ่
  6 . 1  ห นั ง สื อ ร ั บ ร อ ง  คื อ 
หนงัสือที่ส่วนราชการออกใหเ้พื่อรบัรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพื่ อ ว ัต ถุ ป ระสงค์ อ ย่ า งใด อย่ า งห น่ึ ง  ให้ ป รากฏแก่ บุ ค ค ลท ั่ ว ไป 
ไ ม่ จ า เพ า ะ เจ า ะ จ ง  ใ ช้ ก ร ะ ด าษ ค รุ ฑ  โ ด ย ล ง ชื่ อ ค า ขึ้ น ต้ น ว่ า 
“หนงัสือรบัรองฉบบัน้ีใหไ้วเ้พือ่รบัรองวา่.............” 
  6 . 2  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม  คื อ 
ก า ร บ ัน ทึ ก ค ว าม คิ ด เ ห็ น ข อ งผู้ ม า ป ร ะ ชุ ม  ผู้ เข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม 
และมตทิีป่ระชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  6.3  บนัทกึ คือขอ้ความทีผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชา 
ห รื อ  ผู้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า  ส ั่ ง ก า ร แ ก่ ผู้ ใ ต้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า 
หรือขอ้ความทีเ่จา้หน้าทีห่รือหน่วยงานระดบัต า่กวา่สว่นราชการระดบักรมตดิ
ตอ่กนัในการปฏบิตัริาชการ ใช้กระดาษบนัทกึขอ้ความ 
  6 . 3  ห นั ง สื อ อื่ น  คื อ 
เอกสารทีเ่กดิขึน้เน่ืองจากการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที่เพือ่เป็นหลกัฐานรวมถึ
ง  ภ า พ ถ่ า ย  ฟิ ล์ ม  แ ถ บ บ ั น ทึ ก เ สี ย ง / ภ า พ 
ห รื อ ห นั ง สื อ ข อ ง บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก ที่ ยื่ น ต่ อ เ จ้ า ห น้ า ที ่
โดยลงรบัเข้าทะเบียนรบัไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม 
ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที ่
แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวน/สอบสวน และค ารอ้ง     เป็นตน้ 
  6 .4  ห นั งสื อ เ วี ย น  คื อห นังสื อที่ มี ถึ งผู้ ร ับ จ าน วน ม าก 
มีใจความอย่างเดียวกนั โดยให้เพิ่มพยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
เริม่ต ัง้แตเ่ลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปถงึสิน้ปีปฏทินิ 
ช ัน้ความเร็วของหนงัสือ 
                   1) ดว่นทีสุ่ด  ใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัทินัทีทีไ่ดร้บัหนงัสือนัน้ 
             2) ดว่นมาก เจา้หน้าทีป่ฏบิตัโิดยเร็ว 
             3) ดว่น เจา้หน้าทีป่ฏบิตัเิร็วกวา่ปกต ิเทา่ทีจ่ะท าได ้

หนงัสือทีจ่ดัท าขึ้นโดยปกตใิหมี้ ส าเนาคูฉ่บบั เก็บไวท้ีต่น้เรือ่ง ๑ 
ฉบบั และใหม้ีส าเนาเก็บไวท้ีห่น่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
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              ส าเนาคู่ฉบบั ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ 
และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง 
ดา้นขวามือของหนงัสือ 

ถา้เป็นเรือ่งไมส่ าคญัมากนกัการสง่เอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิ
เล็กทรอนิกส์เพียงอยา่งเดียวโดยไมต่อ้งเป็นเอการยืนยนัตามไปก็ไดต้ามระเบี
ยบส านกันายกรฐัมนตรีขอ้ 7 วา่ดว้ยงานสารบรรณที่ใหย้กเลกิความในขอ้ 29 
แห่งระเบียบส านักนายกร ัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
และใหใ้ช้ความตอ่ไปน้ีแทน 

“ข้ อ  2 9 
การติดตอ่ราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือทีเ่ป็นเอกสารสามาร
ถ ด า เ นิ น ก า ร ด้ ว ย ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ 
ได้ ใน ก รณี ที่ ติ ด ต่ อ ราชก ารด้ วย ระบบ สารบรรณ อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์ 
ใ ห้ ผู้ ส่ ง ต ร ว จ ส อ บ ผ ลก า ร ส่ ง ทุ ก ค ร ั้ ง แ ล ะ ใ ห้ ผู้ ร ับ แ จ้ ง ต อ บ ร ับ 
เพื่ อ ยื น ย ั น ว่ า ห นั ง สื อ ไ ด้ จ ั ด ส่ ง ไ ป ย ั ง ผู้ ร ั บ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
แ ล ะ ส่ ว น ร า ช ก า ร ผู้ ส่ ง ไ ม่ ต้ อ ง จ ั ด ส่ ง ห นั ง สื อ เ ป็ น เอ ก ส า ร 
เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคญัจ าเป็นต้องยืนยนัเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสาร 
ยืนยนัตามไปทนัที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข 
โทรพมิพ์ โทรศพัท์ วิทยุสือ่สาร วทิยุกระจายเสียง หรือ วทิยุโทรทศัน์ เป็นต้น 
ใหผู้้รบัปฏบิตัิเช่นเดียวกบัไดร้บัหนงัสือในกรณีทีจ่ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นหนงัสื
อใหท้ าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที  

 
 ช ัน้ของหนงัสือลบั 
           1)  ลบัที่สุด ได้แก่ ความลบัที่มีความส าคญัที่สุดเกี่ยวกบัข่าวสาร 
วตัถุหรือบุคคลซึง่หากความลบัดงักลา่วท ัง้หมดหรือเพียงบางสว่นร ั่วไหลไปถงึ
บุ ค ค ล ผู้ ไ ม่ มี ห น้ า ที่ ไ ด้ ท ร า บ 
จะท าใหเ้กดิความเสียหายหรือเป็นภยนัตรายตอ่ความม ั่นคง คงความปลอดภยั 
หรือความสงบเรียบรอ้ยของประเทศชาต ิหรือพนัธมติรอยา่งรา้ยแรงทีสุ่ด 
           2 )   ล ั บ ม า ก   ไ ด้ แ ก ่
ค ว าม ล ับ ที่ มี ค ว าม ส าค ัญ ม าก เกี่ ย ว ก ับ ข่ า วส ารว ัต ถุ ห รื อ บุ ค ค ล 
ซึง่ถา้หากความลบัดงักลา่วหรือเพียงบางสว่นร ั่วไหลไปถงึบุคคลทีไ่มม่ีหน้าทีไ่
ด้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่ อความม ั่นคง 
ความปลอดภยัของประเทศชาตหิรือพนัธมติรหรือความเรียบรอ้ยภายในราชอ
าณาจกัรอยา่งรา้ยแรง 
           3 )  ล ับ   ได้แก่  ค วามล ับที่ มี ค วามส าค ัญ เกี่ ย วก ับ ข่ าวสาร 
ว ั ต ถุ ห รื อ บุ ค ค ล 
ซึง่ถา้หากความลบัดงักลา่วหรือเพียงบางสว่นร ั่วไหลไปถงึบุคคลทีไ่มม่ีหน้าทีไ่
ด้ ท ร า บ 
จะท าให้เกดิความเสียหายตอ่ทางราชการหรือเกียรตภิูมขิองประเทศชาติหรือ
พนัธมติรได ้
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           4 )   ป ก ปิ ด   ไ ด้ แ ก ่
ความลบัซึ่งไมพ่งึเปิดเผยใหผู้้ไมมี่หน้าทีไ่ดท้ราบโดยสงวนไวใ้หท้ราบเฉพาะ
บุคคลทีม่ีหน้าทีต่อ้งทราบเพือ่ประโยชน์ในการปฏบิตัริาชการเทา่นัน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรบั – สง่หนงัสือ 
 หนงัสือรบั รบัเขา้มาจากภายนอก 

1 . ก ารร ับ หนั งสื อ  จ าก ไป รษ ณี ย์  แ ละห น่ วย งาน ภายน อก 
ท ัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสืออืน่ ๆ 

2 . 
จดัล าดบัความส าคญัและความเรง่ดว่นของหนงัสือเพือ่ด าเนินการก่อนหลงัแล
ะให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง 
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง แลว้จงึด าเนินการตอ่ 

3. ประทบัตราหนงัสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รบั 
วนัที ่เวลา 



๘ 
 

4. ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนรบัหนงัสือ 
5 .  จ ั ด แ ย ก ห นั ง สื อ ที่ ล ง ท ะ เ บี ย น ร ั บ แ ล้ ว 

สง่ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งลงชื่อรบัเอกสาร 
6.  เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบและส ั่งการ  
 

Flow Chart แสดงข ัน้ตอนการรบัหนงัสือ 

แผนการปฏบิตังิานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผดิชอบ กจิกรรม ระเบยีบที่เกีย่วขอ้ง

งานรบัหนงัสอื

รบัหนงัสอืจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทัว่ไป

เอกสารลบั จากไปรษณีย ์และอืน่ ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คดัแยก จดัหมวดหมู่
หนงัสอืและสิง่พมิพ ์

ลงทะเบยีนออกเลขรบัเอกสาร
ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิกส ์

ไม่ตอ้งลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไม่ถกูตอ้ง เชน่ 
สง่ผดิหน่วยงาน ไม่มผีูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายที่เกีย่วขอ้ง
เพือ่ด าเนินการตอ่ไป เสนอผู ้เกีย่วขอ้งโดยตรง ด าเนินการสง่คนื

เสนอผูบ้รหิาร พจิารณาสัง่การ

เสรจ็สิน้

A B

ชัน้ความเรว็ ช ัน้ความลบั

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

 

        
 
  หนงัสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1 .   ให้ เจ้ าข องเรื่ อ งต รวจสอบความ เรียบ ร้อยข อ งหนังสื อ 
ร ว ม ท ั้ ง สิ่ ง ที่ ส่ ง ม า ด้ ว ย ใ ห้ ค ร บ ถ้ ว น 
แลว้สง่เรือ่งใหเ้จา้หน้าทีห่น่วยงานสารบรรณกลางเพือ่สง่ออก 
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2 .  
เมือ่เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเรือ่งแลว้ลงทะเบียนหนงัสือ
ส่ ง  เ รี ย ง ล า ด ั บ ติ ด ต่ อ ก ัน ไ ป ต ล อ ด ปี ป ฏิ ทิ น  ก่ อ น บ ร ร จุ ซ อ ง 
ตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือ  / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก 
ส่งได้ 2 วิธี  คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรบั 
ถา้เป็นใบรบัใหน้ ามาผนึกตดิกบัส าเนาคู่ฉบบั 

 
 

Flow Chart แสดงข ัน้ตอนการสง่หนงัสอื 

งานส่งหนงัสอื

หนงัสอืทีห่วัหนา้ส่วนราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนังสอื
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย

ออกเลขทีห่นังสอื วนั เดอืน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให ้
เจา้หนา้ทีท่ีส่ง่ไปรษณีย ์ และสง่หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง

จดัสง่เร ือ่งใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย ์

ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดอืน
น าสง่การเงนิเบกิจา่ย เก็บส าเนา

ใบน าสง่เขา้แฟ้ม

รวบรวมส าเนาคนืเจา้ของเร ือ่ง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา

 
 
การเก็บ และท าลาย หนงัสือราชการ 
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การเก็บหนงัสือราชการ 
  การเก็บหนงัสือราชการ แบง่ออกเป็นกรรเก็บระหวา่งปฏบิตั ิ
การเก็บเมือ่ปฏบิตัเิสร็จแลว้ และการเก็บไวเ้พือ่ใช้ในการตรวจสอบ 
  การเก็บระหวา่งปฏบิตั ิคือ 
การเก็บหนงัสือทีป่ฏบิตัยิงัไมเ่สร็จใหอ้ยูใ่นความรบัผดิชอบของเจา้ของเรื่อง 
โดยใหก้ าหนดวธิกีารเก็บใหเ้หมาะสมตามข ัน้ตอนของการปฏบิตังิาน 
ประการส าคญัจะตอ้งจดัแฟ้มส าหรบัเก็บไวใ้หเ้พยีงพอ อาจมีแฟ้มดงัน้ี 

1. แฟ้มก าลงัด าเนินการ บรรจุเรือ่งทีอ่ยูร่ะหวา่งปฏบิตั ิ
หรือยงัจดัท าไมเ่สร็จตามภาระหน้าที ่(ใช้แฟ้มเดยีวก็พอ) 

  2. แฟ้มรอตอบ 
เรือ่งในแฟ้มน้ีระบายมาจากแฟ้มก าลงัจดัท าเป็นเรือ่งทีป่ฏบิตัเิสร็จในภาระหน้
าทีข่องเจา้หน้าทีข่ ัน้ตอนหน่ึงแลว้ 
แตเ่รือ่งยงัปฏบิตัไิมจ่บตอ้งรอการตอบจากสว่นราชการอืน่อยู ่
  3 .  แ ฟ้ ม ร อ เ ก็ บ  เ รื่ อ ง ใ น แ ฟ้ ม น้ี เ ป็ น เ รื่ อ ง ต่ า ง  ๆ 
ที่ เจ้าห น้ าที่ ปฏิบ ัติ จ ัดท าเส ร็จแล้วเพื่ อรอส่งเก็บตามระเบี ยบต่อไป 
ควรจ ัดห าแ ฟ้ มรอเก็บไว้ให้ ม ากพอก ับจ าน วนหนังสื อ เรื่อ งต่ างๆ 
และจดัท าสารบาญเรือ่งไวท้ีห่น้าปกหน้าดา้นในดว้ย 
  4 .  แ ฟ้ ม ร ะ เ บี ย บ ป ฏิ บ ั ต ิ
เรื่องในแฟ้มน้ีเป็นเรื่องที่เกี่ยวกบัระเบียบราชการต่าง ๆ หากจดัแบ่งเป็น 2 
ป ร ะ เภ ท  คื อ  ร ะ เบี ย บ ท ั่ ว ไ ป แ ล ะ ร ะ เบี ย บ เกี่ ย ว ก ั บ ก า ร เงิ น 
โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบาญเรื่องประจ าแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย 
จะสะดวกตอ่การคน้หา 
  ก า ร เ ก็ บ เ มื่ อ ป ฏิ บ ั ติ เ ส ร็ จ แ ล้ ว  คื อ 
ก า ร เ ก็ บ ห นั ง สื อ ที่ ป ฏิ บ ั ติ เ ส ร็ จ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
แ ล ะ ไ ม่ มี อ ะ ไ ร ที่ จ ะ ต้ อ ง ป ฏิ บ ั ติ ต่ อ ไ ป อี ก 
โดยน าเรือ่งจากแฟ้มรอเก็บในระหวา่งปฏบิตัไิปด าเนินการจดัเก็บยงัหน่วยเก็
บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจดัท าบญัชีหนังสือส่งเก็บ 
ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี 
ทีข่อเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบัดว้ย 
  ก า ร เ ก็ บ ห นั ง สื อ เ พื่ อ ใ ช้ ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  คื อ 
ก า ร เ ก็ บ ห นั ง สื อ ที่ ป ฏิ บ ั ติ เ ส ร็ จ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  
แ ต่ จ า เ ป็ น จ ะ ต้ อ ง ใ ช้ ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ ป็ น ป ร ะ จ า 
ไ ม่ ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร ส่ ง ไ ป เ ก็ บ ย ั ง ห น่ ว ย เ ก็ บ 
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งต ั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรบัผิดชอบก็ได ้
เมื่ อ ห ม ด ค ว า ม จ า เ ป็ น ที่ จ ะ ต้ อ ง ใ ช้ ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ แ ล้ ว         
ใหจ้ดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบตอ่ไปน้ี 
  ก า ร เ ก็ บ ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร 
เจ้าหน้าที่ต้องระมดัระวงัหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 
ห าก ช า รุ ด เสี ย ห าย ต้ อ ง รี บ ซ่ อ ม ให้ ใ ช้ ร า ช ก า ร ไ ด้ เห มื อ น เดิ ม 
ห า ก สู ญ ห า ย ต้ อ ง ห า ส า เ น า ม า แ ท น 
ถา้ช ารุดเสียหายจนไมส่ามารถซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิไดใ้ห้รายงานผูบ้งัคบั
บ ั ญ ช า ท ร า บ แ ล ะ ใ ห้ ห ม า ย เห ตุ ไ ว้ ใ น ท ะ เ บี ย น เ ก็ บ ด้ ว ย 
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ถา้หนงัสือทีสู่ญหายเป็นเอกสารสทิธติามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัทีเ่ป็นการ
แสดงเอกสารสทิธใิหด้ าเนินการแจง้ความตอ่พนกังานสอบสวน 
  ข้อส ังเกต  ตามระเบี ยบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม ่
ได้ก าหนดเพิ่มเติมไวว้่าทุกปีปฏทิินให้สว่นราชการจดัส่งหนงัสือที่มีอายุครบ 
25 ปี นับจากวนัที่ได้จดัท าขึ้นพร้อมท ั้งส่งบญัชีมอบหนังสือครบ 25 ปี 
ให้ ก อ งจด ห ม าย เห ตุ แ ห่ งช าติ  ก ร ม ศิ ล ป าก ร  ภ าย ใน ว ัน ที่  3 1 
มกราคมของปีถดัไป เวน้แตห่นงัสือดงัตอ่ไปน้ี 
  1 .  ห นั ง สื อ ที่ ต้ อ ง ส ง ว น เ ป็ น ค ว า ม ล ั บ 
ใหป้ฏบิตัติามกฎหมายหรือระเบียบวา่ดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแหง่ชาต ิ
  2 .  ห นั ง สื อ ที่ มี ก ฎ ห ม า ย  ข้ อ บ ั ง ค ั บ 
หรือระเบียบทีอ่อกใช้เป็นการท ั่วไป ก าหนดไวเ้ป็น              อยา่งอืน่ 
  3. หนงัสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
ใ ห้ จ ั ด ท า บ ั ญ ชี ค ร บ  2 5  ปี           
ทีข่อเก็บเองสง่มอบใหก้องจดหมายเหตุแหง่ชาต ิกรมศลิปากร  
           ( ห ม า ย เ ห ตุ  เ รื่ อ ง ก า ร เ ก็ บ ห นั ง สื อ 
ต าม ร ะ เบี ย บ ให ม่ ย ัง ไม่ ไ ด้ ก าห น ด วิ ธี ก าร เก็ บ ไ ว้ อ ย่ า งช ัด แ จ้ ง 
เขา้ใจวา่จะออกแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัเรือ่งน้ีเพิม่เตมิอีกในโอกาสตอ่ไป) 

การท าลาย 
     ภ า ย ใ น  6 0 
ว ัน ห ล ังสิ้ น ปี ปฏิทิ น ให้ เจ้ าห น้ าที่ ผู้ ร ับ ผิ ดช อบ ใน การเก็ บหนังสื อ 
ส า ร ว จ ห นั ง สื อ ที่ ค ร บ อ า ยุ ก า ร เ ก็ บ ใ น ป้ี นั้ น 
ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
ก ร ม ศิ ล ป า ก ร 
แล้วจดัท าบ ัญชีหนังสือขอท าลายเสนอห ัวหน้าส่วนราชการระดบักรม 
เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า แ ต่ ง ต ั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ท า ล า ย ห นั ง สื อ 
บ ัญ ชี ห นั งสื อ ข อ ท า ล า ย ให้ จ ัด ท าต าม แ บ บ ที่  2 5  ท้ า ย ร ะ เบี ย บ 
อยา่งน้อยใหม้ีตน้ฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั 
 
 ใหห้วัหน้าสว่นราชการระดบักรมแตง่ต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสือป
ระกอบดว้ยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งน้อยสองคนโดยปกตจิะแ
ต่ ง ต ั้ ง จ า ก  ข้ า ร า ช ก า ร ต ั้ ง แ ต่ ร ะ ด ั บ  3  ห รื อ เที ย บ เท่ า ขึ้ น ไ ป 
ม ติ ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ใ ห้ ถื อ เ สี ย ง ข้ า ง ม า ก 
ถา้กรรมการผูใ้ดไมเ่ห็นดว้ยใหท้ าบนัทกึความเห็นแยง้ไว้ 
 
 

Flow Chart แสดงข ัน้ตอนการท าลายหนงัสือ 
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หน่วยเกบ็ส ารวจและจดัท าบญัชหีนงัสอืขอท าลาย

เสนอแตง่ต ั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสอืจาก                                                                
หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการท าลายหนงัสอื                                                
พจิารณาหนงัสอืตามบญัชหีนงัสอืขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา
หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ
ท าลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตแุหง่ชาตพิจิารณา
ใหค้วามเหน็ตามรายงานของ
หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสอืทีค่วร
ท าลายท าลายโดย
คณะกรรมการ
- รายงานผลการ
ท าลายตอ่หวัหนา้
ส่วนราชการระดบั
กรม

- หนงัสอืทีไ่มค่วร
ท าลายส่งไปเกบ็
ไวท้ี่
1.หน่วยเกบ็
2.ฝากเกบ็ไวท้ีห่อ
จดหมายเหตุ
แหง่ชาติ กรม
ศลิปากร

 
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ มีหน้าทีด่งัน้ี 
  1. พจิารณาหนงัสือทีจ่ะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
  2 . 
ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบบั ใดไม่ควรท าลาย 
แ ล ะ ค ว ร จ ะ ข ย า ย เ ว ล า ก า ร เ ก็ บ ไ ว้ 
ใ ห้ ล ง ค ว า ม เ ห็ น ว่ า จ ะ ข ย า ย เ ว ล า ก า ร เ ก็ บ ไ ว้ ถึ ง เ มื่ อ ใ ด 
แ ล้ ว ใ ห้ แ ก้ ไ ข อ า ยุ ก า ร เ ก็ บ ใ น ต ร า ก า ห น ด เ ก็ บ ห นั ง สื อ 
โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือชื่อก ากบัการแกไ้ข 
  3 . 
ในกรณี ที่ คณ ะกรรมการมี ค วาม เห็ นว่ าหนังสื อ เรื่อ งใด ให้ท าลาย 
ใหก้รอกเครือ่งหมาย (x) ลงในช่องการพจิารณาของบญัชีขอท าลาย 
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  4 .  เ ส น อ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า 
พ ร้ อ ม ท ั้ ง บ ั น ทึ ก ค ว า ม เห็ น แ ย้ ง ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  (ถ้ า มี ) 
ตอ่หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพือ่พจิารณาส ั่งการ 
  5. ควบคุมการท าลายหนงัสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมตัิให้ท าลายได ้
โดยการเผ าห รือวิธี อื่ น ใดที่ จะไม่ ให้ หนั งสื อนั้ น อ่ าน เป็ น เรื่ อ งไ ด ้
และเมือ่ท าลายเรียบรอ้ยแลว้ใหท้ าบนัทึกลงนามรว่มกนัเสนอผูม้ีอ านาจอนุมตัิ
ทราบ 
 
 เมือ่หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมไดร้บัรายงานแลว้ใหพ้จิารณาส ั่งการ 
ดงัน้ี 
  1 .  ถ้ า เ ห็ น ว่ า เ รื่ อ ง ใ ด ย ั ง ไ ม่ ค ว ร ท า ล า ย 
ใหส้ ั่งการเก็บหนงัสือนัน้ไวจ้นถงึเวลาการท าลายงวดตอ่ไป 
  2 . 
ถา้เห็นวา่หนงัสือเรือ่งใดควรท าลายให้สง่บญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้องจดหม
า ย เ ห ตุ แ ห่ ง ช า ติ  ก ร ม ศิ ล ป า ก ร  พิ จ า ร ณ า ก่ อ น 
เวน้แต่หนงัสือประเภทที่สว่นราชการนัน้ไดข้อท าความตกลงกบักรมศิลปากร
แลว้ ไมต่อ้งสง่ไปใหพ้จิารณา 
  ใ ห้ ก อ ง จ ด ห ม า ย เห ตุ แ ห่ ง ช า ติ  ก ร ม ศิ ล ป า ก ร 
พิ จ า ร ณ า ร า ย ก า ร ใ น ห นั ง สื อ ข อ ท า ล า ย 
แลว้แจง้ใหส้ว่นราชการทีส่ง่บญัชีหนงัสือขอท าลายทราบดงัน้ี 
  1 .  ถ้ า ก อ ง จ ด ห ม า ย เห ตุ แ ห่ ง ช า ติ  ก ร ม ศิ ล ป า ก ร 
เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ด าเนินการท าลายหนงัสือต่อไปได ้
ห า ก ก อ ง จ ด ห ม า ย เ ห ตุ แ ห่ ง ช า ติ  ก ร ม ศิ ล ป า ก ร 
ไ ม่ แ จ้ ง ใ ห้ ท ร า บ อ ย่ า ง ใ ด ภ า ย ใ น ก า ห น ด เ ว ล า  6 0  ว ั น 
นับแต่ว ันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
ก รมศิ ลป ากร ให้ ถื อ ว่ ากองจดหมาย เหตุ แห่ งช าติ  ก รมศิ ลป าก ร 
ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส้ว่นราชการท าลายหนงัสือได้ 
  2 .  ถ้ า ก อ ง จ ด ห ม า ย เห ตุ แ ห่ ง ช า ติ  ก ร ม ศิ ล ป า ก ร 
เห็นวา่หนงัสือฉบบัใดควรจะขยายเวลาเก็บไวอ้ยา่งใดหรือให้เก็บไวต้ลอดไป 
ให้ แ จ้ ง ให้ ส่ ว น ร าช ก า รนั้ น ท ร า บ แ ล ะ ให้ ส่ ว น ร า ช ก า รนั้ น  ๆ 
ท าการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร แจ้งมา 
ห าก ห นั ง สื อ ใ ด  ๆ  ก อ ง จ ด ห ม าย เห ตุ แ ห่ ง ช าติ  ก ร ม ศิ ล ป าก ร 
เห็นควรใหส้ง่ไปเก็บไวท้ีก่องจดหมายเหตุแหง่ชาต ิก็ใหส้ว่นราชการนัน้ ๆ  
ปฏิ บ ัติ ต าม  เพื่ อ ป ระโย ช น์ ใน ก าร น้ี  ก อ งจดหม าย เห ตุ แห่ งช าต ิ
กรมศลิปากรจะสง่เจา้หน้าทีม่ารว่ม 

ตรวจสอบหนงัสือของสว่นราชการนัน้ก็ได ้

การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตวัครุฑสูง 3 เซนตเิมตร 
 - ตวัครุฑสูง 1.5 เซนตเิมตร 
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 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนงัสือประทบัตรา มีรูปวงกลมซ้อนกนั 
เสน้ผา่นศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรลอ้มครุฑ 
 
 
 
 
 

การควบคุมและเร่งรดังานสารบรรณ 
  ก า ร ค ว บ คุ ม แ ล ะ เ ร่ ง ร ั ด ง า น ส า ร บ ร ร ณ  คื อ 
การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดยเรียบรอ้ย ถูกต้อง ตามระเบียบ 
รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบตัิงานในเรื่องนั้น  ๆ 
ไดเ้สร็จสิน้โดยเร็ว 
 
 การควบคุมและเร่งรดังานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากน้อยเพียงใด 
ขึ้ น อ ยู่ ก ับ ก าร เอ าใจใส่ ค วบ คุ ม ข องผู้ บ ังค ับ บ ัญ ช าต าม ล าด ับ ข ั้ น 
และเพื่อให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย 
ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏบิตังิานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอยา่งอนัดแีกผู่ใ้ตบ้งัคบับญัช
า 
 1.  การเรง่รดังานดา้นสารบรรณท ั่วไป ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
  1 .1   เพื่ อ ให้ งาน ราชการด า เนิ น ไปด้ วยค วามรวด เร็ว 
ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ท ั้ ง ป ว ง ที่ ไ ม่ มี ปั ญ ห า 
ค ว ร จ ะ ต้ อ ง รี บ ด า เ นิ น ก า ร ใ ห้ เ ส ร็ จ เ รี ย บ ร้ อ ย ไ ป โ ด ย เ ร็ ว 
และหากจะตอ้งตอบใหท้ราบก็ใหต้อบใหผู้ถ้ามทราบโดยเร็วตามก าหนดระยะ
เวลาทีก่ าหนดไว ้ส าหรบัการปฏบิตัริาชการของสว่นราชการนัน้ ๆ  
  1 . 2   ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ท ั้ ง ป ว ง ที่ ไ ม่ มี ปั ญ ห า 
เมื่ อถึ งบุคคลใดบุคคลนั้ นต้องพิ จารณาเสนอความคิด เห็นให้ท ันที 
ใหเ้สร็จในวนันัน้ หรืออยา่งช้าในวนัรุง่ขึน้ 
  1 .3   งานที่ ป ระท ับตราค าว่ า ด่ วนที่ สุ ด  ด่ วนมาก  ด่ วน 
ให้ รีบด า เนิ น ก ารให้ เส ร็ จโด ยท ัน ที  ส าห ร ับ งาน ที่ มี ก าห น ด เวลา 
ใหเ้รง่ด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในก าหนดเวลา 
  1 . 4   ส า ห ร ั บ ง า น ท ั้ ง ป ว ง 
ถา้เป็นงานทีม่ีปญัหาใหแ้จง้ใหเ้จา้ของเรือ่งทีถ่ามทราบถงึปญัหาชัน้หน่ึงกอ่น 
 2 .   ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ พื่ อ เ ร่ ง ร ั ด ง า น 
ให้มี การตรวจสอบงานสารบรรณ เพื่ อด าเนินการเร่งร ัด เป็นงวด ๆ 
โดยแบง่ออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2 . 1   ก า ร เ ร่ ง ร ั ด ป ร ะ จ า ส ั ป ด า ห์ 
จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสปัดาห์หน่ึง งานเสร็จเรียบรอ้ยเพียงใด 
จดัเก็บเข้าแฟ้มเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ค ั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด 
ตดิคา้งอยูท่ีใ่ด แลว้เรง่รดัใหม้ีการปฏบิตัโิดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
  2 . 2   ก า ร เ ร่ ง ร ั ด ป ร ะ จ า เ ดื อ น 
ให้พิจารณาว่างานที่รบัเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จเรียบรอ้ยเพียงใด 
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จดัเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ค ั่ งค้างติดอยู่ที่ใด 
และได้ด าเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งร ัดให้มีการปฏิบ ัติ โดยเร็ว 
การเตือนเมือ่เห็นลา่ช้าใหเ้ตือนเป็นหนงัสือ 
  2 . 3   ก า ร เ ร่ ง ร ั ด ป ร ะ จ า ปี 
ให้ ปฏิบ ัติ เช่ น เดี ยวก ับก ารเร่ งร ัดป ระจ า เดื อน  แต่ ให้พิ จารณ าว่ า 
หนงัสือทีเ่ก็บไวน้ ัน้จะตอ้งไดร้บัการท าลายตามระเบียบทีก่ าหนดไวห้รือไมอ่ีก
ดว้ย 
  2 . 4   ง า น ที่ เ ป็ น เ รื่ อ ง เ ร่ ง ด่ ว น เ ป็ น ก ร ณี พิ เ ศ ษ 
ใหม้ีการเตือนเรง่รดัเป็นพเิศษ ไมต่อ้งค านึงถงึเวลาทีก่ าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที ่3 
หลกัการเขียนหนงัสือตดิตอ่ราชการ 

ส่วนประกอบของหนงัสือราชการ 
 หนงัสือราชการมีโครงสรา้งส าคญั 4 สว่นดงัน้ี 
 1.  สว่นหวัหนงัสือ 
 2.  สว่นเหตุทีม่ีหนงัสือไป 
 3.  สว่นจุดประสงค์ทีม่ีหนงัสือไป 
 4.  สว่นทา้ยของหนงัสือ 
  ส่ วน ห ัวห นัง สื อ  ป ระก อบด้ วย  ชื่ อ เรื่ อ ง  แ ละค าขึ้ น ต้ น 
ซึง่จะตอ้งเขียนใหถู้กตอ้งตามฐานะของผูร้บัหนงัสือ 
  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม 
อา้งเหตุทีมี่หนงัสือไป ใช้สรรพนามใหเ้หมาะสม 
  ส่ ว น จุ ด ป ร ะ ส ง ค์ ที่ มี ห นั ง สื อ ไ ป 
ตอ้งเขียนใหต้รงกบัลกัษณะของเรือ่งและจุดมุง่หมายทีม่ีหนงัสือไป 
  สว่นท้ายหนงัสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนงัสือภายนอก ภายใน 
ใหถู้ก และเขียนรายการอืน่ ๆ ในหนงัสือทุกชนิดใหถู้กตอ้ง 
1.การเขยีนขอ้ความในสว่นหวัหนงัสือ 
  ส่วนหวัของหนังสือมีสิ่งส าคญัที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก ่
“เรือ่ง “ และ “ค าขึน้ตน้” 
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  1.   “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคญัของหนงัสือให้ส ั้นที่สุด 
แ ล้ ว น า ม า ก า ห น ด เ ป็ น ชื่ อ เ รื่ อ ง     
ชื่อเรือ่งจงึตอ้งสอดคลอ้งกบัขอ้ความของหนงัสือถา้เคยมีหนงัสือตดิตอ่กนัมาก่
อนแลว้ ใหใ้ช้ชื่อเรือ่งเดมิ 
  ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณก าหนดวา 
กรณีที่ เป็นหนังสือต่อเน่ื อง ปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบ ับเดิม 
เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนงัสือฉบบัเดิม เขียนชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก 
จะปรบัปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนงัสือฉบบัเดิมอาจเป็นขออนุมตั ิ
ขออนุญาต ขอผอ่นผนั ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงนิ หรือสิง่ของใด ๆ เช่น 
หนงัสือฉบบัเดมิ 
อาจใช้ ชื่ อ เรื่อ งว่ า “ขออ นุ ม ัติ ……” ถ้ าหนังสื อที่ ตอบ ใช้ ชื่ อ เรื่อ งเดิม 
เสมือนผู้ตอบกลบัเป็นผู้ขอไปยงัผู้ขออีก ควรปรบัปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป 
โดยเตมิค าวา่ “การ” ลงไปขา้งหน้าเป็น “ การขออนุมตั.ิ..”  
  ในกรณี ปฏิ เสธ  ไม่ควรใช้ ชื่ อ เรื่อ งในล ักษณะปฏิ เสธว่า 
“ไมอ่นุมตั…ิ.” “ไมอ่นุเคราะห์” ใหใ้ช้ค าวา่ “การ” น าหน้า 
  2.  ”ค าขึ้นต้น ” ใช้ท ั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
แ ล ะ ห นั ง สื อ ป ร ะ ท ั บ ต ร า 
ตามทีก่ าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
2.การเขยีนขอ้ความในสว่นเหตทุีม่ีหนงัสอืไป 
  เ ห ตุ ที่ มี ห นั ง สื อ ไ ป  คื อ 
ขอ้ความทีผู่ม้ีหนงัสือไปแจง้ไปยงัผูร้บัหนงัสือเป็นการบอกกลา่ววา่เหตุใดจงึต้
อ ง มี ห นั ง สื อ ไ ป  ซึ่ ง จ ะ เ ขี ย น ย่ อ ห น้ า ต่ อ จ า ก ค า ขึ้ น ต้ น 
อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพี ยงตอนเดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ 
ห รื อ ก ล่ า ว ถึ ง เ รื่ อ ง เ ดิ ม ที่ เ ค ย ติ ด ต่ อ ก ั น ม า ต อ น ห น้ี 
แ ล ะ เ รื่ อ ง สื บ เ น่ื อ ง ต่ อ ม า อี ก ต อ น ห น่ึ ง แ ล้ ว ก็ แ จ้ ง จุ ด ป ร ะ ส ง ค์ 
ห รื อ ก ล่ า ว ถึ ง เ รื่ อ ง เ ดิ ม ที่ เ ค ย ติ ด ต่ อ ก ั น ม ร ต อ น ห น่ึ ง 
เ รื่ อ ง สื บ เ น่ื อ ง ต่ อ ม า อี ก ต อ น ห น่ึ ง  แ ล ะ ผ ล สื บ เ น่ื อ ง ต่ อ ไ ป 
หรือเรือ่งเกีย่วขอ้งอีกตอนหน่ึง แลว้ก็แจง้จุดประสงค์ แลว้แตก่รณี 
 
 
 
 
  ค าเริม่ตน้แจง้เหตุทีมี่หนงัสือไป จะเริม่ตน้ดว้ยค าใดค าหน่ึง ใน 5 
ค าน้ี คือ 
  ด้ ว ย   ใ ช้ ใ น ก ร ณี ที่ เ ป็ น เ รื่ อ ง ใ ห ม ่
ซึ่ ง ไ ม่ เ ค ย ติ ด ต่ อ ห รื อ ร ั บ รู้ ก ั น ม า ก่ อ น 
ระหวา่งผูม้ีหนงัสือไปกบัผูร้บัหนงัสือเกี่ยวกบัเรือ่งนัน้ โดยเกริน่ขึน้มาลอย ๆ  
  เ น่ื อ ง จ า ก  ใ ช้ ใ น ก ร ณี ที่ เ ป็ น เ รื่ อ ง ใ ห ม ่
ซึง่ไมเ่คยตดิตอ่หรือรบัรูก้นัมากอ่น ระหวา่งผูมี้ 



๑๗ 
 

ห นั ง สื อ ไ ป ก ั บ ผู้ ร ั บ ห นั ง สื อ เ กี่ ย ว ก ั บ เ รื่ อ ง นั้ น 
และต้ อ งก ารอ้ างเป็ น เหตุ อ ัน หนัก แ น่ นที่ จ า เป็ น ต้ อ งมี ห นังสื อ ไป 
เพือ่ใหผู้ร้บัด าเนินการอย่างใดอยา่งหน่ึง 
  ตามที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อน 
ร ะ ห ว่ า ง ผู้ มี ห นั ง สื อ ไ ป ก ั บ ผู้ ร ั บ ห นั ง สื อ 
ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อนดงักล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า 
“นั้ น ” อ ยู่ ท้ า ย ต อ น แ ร ก 
และจะตอ้งมีขอ้ความซึง่เป็นเหตุทีมี่หนงัสือไปอีกตอนหน่ึงเป็นอยา่งน้อยเสมอ 
จะเขียนแจ้งเหตุที่มีหนงัสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนงัสือไป 
(ทีเ่ริม่ดว้ยค าวา่ “จงึ” ) ไมไ่ด ้
  การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น 
จากผู้มีหนงัสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น 
และเหตุจากผูร้บัหนงัสือ 
             ตวัอย่าง 
  ด้ วย ก ลุ่ ม โรง เรี ย น เพ ช รชน แดน จะได้ สิ่ งข อ งบ ริ จ าค 
เพือ่ช่วยเหลือขา้ราชการครูทีป่ระสบภยัจากเหตุรา้ยในภาคใต้ 
 
 จงึเรียนขอความรว่มมือมาเพื่อโปรดรบับริจาคสิง่ของจากผูม้ีจติศรทัธา 
แลว้สง่ใหก้ลุม่โรงเรียนเพชรชนแดนดว้ย จะขอบคุณมาก 
 
 ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในการสอบแข่งขนัเพื่อเข้ารบัราชการ 
ในต าแหน่งพนกังานราชการ และถงึล าดบัทีท่ีจ่ะบรรจุเขา้รบัราชการแลว้ 
  จึ ง ข อ ใ ห้ ท ร า บ ไ ป ร า ย ง า น ต ั ว  ณ 
กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนภายในวนัที่........................................... 
ห า ก ท่ า น มิ ไ ด้ ไ ป ร า ย ง า น ต ั ว ภ า ย ใ น ก า ห น ด น้ี 
ถือวา่ทา่นสละสทิธิใ์นการบรรจุเขา้รบัราชการ 
3.  การเขียนขอ้ความในสว่นจุดประสงค์ทีม่ีหนงัสือไป 
  ลกัษณะของจุดประสงค์ที่มีหนงัสือไป จุดประสงค์ที่มีหนงัสือไป 
อาจมีลกัษณะและความมุง่หมายอยา่งใดอยา่งหน่ึง ตอ่ไปน้ี 
 ลกัษณะ ความมุง่หมาย 

ลกัษณะ ความมุง่หมาย 
ค าแจง้ เพื่ อ ท ร า บ  เพื่ อ ใ ห้ พิ จ า รณ า  เพื่ อ อ นุ ม ั ต ิ

เพื่ อ ให้ ด า เ นิ น ก า ร  เพื่ อ ให้ ค ว าม ร่ ว ม มื อ 
เพือ่ถือปฏบิตั ิ

ค าขอ เพื่อพิจารณา เพือ่ให้ช่วยเหลือ เพื่อให้ความรว่มมือ 
เพือ่ใหด้ าเนินการ 

ค าซกัซอ้ม เพือ่ใหเ้ขา้ใจ 
ค าช้ีแจง เพือ่ใหเ้ขา้ใจ 
ค ายืนยนั เพือ่ใหแ้น่ใจ 
ค าส ั่ง เพือ่ใหป้ฏบิตั ิ
ค าเตือน เพือ่ไมใ่หลื้มปฏบิตั ิ



๑๘ 
 

ค าก าชบั เพือ่ใหป้ฏบิตัติาม เพือ่ใหส้งัวรระมดัระวงั  
ค าถาม เพือ่ขอทราบ 
ค าหารือ เพือ่ขอความเห็น 
 
 
 
ตวัอย่าง 
 ค าแจง้   จงึเรียนมาเพือ่ทราบ 
    จงึขอแจง้ใหท้ราบไวล้ว่งหน้า 
 ค าขอ   จงึเรียนมาเพือ่ขอไดโ้ปรดพจิารณาอนุมตัใิหด้ว้ย 
   
 จงึเรียนมาเพือ่โปรดน าเสนอคณะรฐัมนตรีพจิารณาตอ่ไปดว้ย 
   
 จงึเรียนมาเพือ่ขอไดโ้ปรดใหค้วามรว่มมือในการน้ีตามสมควรดว้ย 
    จงึเรียนมาเพือ่กรุณาอนุมตัใินขอ้............... 
    จึ ง เ รี ย น ม า เ พื่ อ ก รุ ณ า พิ จ า ร ณ า 
หากเห็นสมควรกรุณาอนุมตัใินขอ้.. 
 ค าซกัซอ้ม 
 จงึขอเรียนซอ้มความเขา้ใจมาเพือ่ถือเป็นหลกัปฏบิตัติอ่ไป 
 ค าช้ีแจง   จงึเรียนช้ีแจงมาเพือ่ทราบ 
    จงึเรียนช้ีแจงมาเพือ่โปรดเขา้ใจตามน้ีดว้ย 
 ค ายืนยนั  จงึขอเรียนยืนยนัมาเพือ่ทราบ 
    จงึขอเรียนยืนยนัขอ้ตกลงดงักลา่วมา ณ ที่น้ี 
 ค าส ั่ง   จงึเรียนมาเพือ่ถือเป็นหลกัปฏบิตัติอ่ไป 
    จงึเรียนมาเพือ่ด าเนินการตอ่ไป 
 ค าเตือน  
 จงึขอเรียนเตือนมาเพือ่โปรดด าเนินการเรือ่งน้ีใหเ้สร็จโดยดว่นดว้ย 
  บ ั ด น้ี ล่ ว ง เ ล ย ม า น า น แ ล้ ว 
ยงัไม่ได้รบัรายงานเกี่ยวกบัเรื่องน้ีแต่ประการใด จึงขอเรียนเตือนมา 
บ ั ด น้ี ถึ ง ก า ห น ด ช า ร ะ ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม แ ล้ ว 
จึ ง ข อ ไ ด้ โ ป ร ด น า เ งิ น จ า น ว น . . . . . . . . . . . . . . . . .  บ า ท 
ไปช าระภายในวนัที.่....................................................... 
ค า ก า ช ั บ    
 จงึเรียนมาเพื่อจดัไดป้ฏบิตัิตามมติคณะรฐัมนตรีดงักลา่วโดยเคร่งครดั 
ตอ่ไป 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดก าชบัเจ้าหน้าที่ให้ระมดัระวงัมิให้เกิดกรณีเช่นน้ี 
ขึน้อีก 
ค าถาม  จงึเรียนมาเพือ่ขอทราบวา่......................................... 
ค าหารือ  จงึขอเรียนหารือมาวา่............................................... 



๑๙ 
 

  จึ ง เ รี ย น ม า เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า วิ นิ จ ฉั ย 
แลว้แจง้ผลใหท้ราบดว้ยจะขอบคุณมาก 

 

การรา่งหนงัสือ 
  ก า ร ร่ า ง ห นั ง สื อ 
คือการเรียบเรียงขอ้ความข ัน้ตน้ตามเรือ่งทีจ่ะแจ้งความประสงค์ไปยงัผูร้บัหรื
อผูท้ีต่อ้งการทราบหนงัสือนัน้ กอ่นที่จะใช้จดัท าเป็นตน้ฉบบั 
  เ ห ตุ ที่ ต้ อ ง ร่ า ง ห นั ง สื อ 
เพื่อให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน 
เวน้แตห่นงัสือทีเ่ป็นงานประจ าปกตอิาจไมต่อ้งเสนอตรวจแกก็้ได ้
  หลกัการร่างหนังสือ  คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง 
แยกประเด็ นที่ เป็ น เหตุ ผ ลและค วามมุ่ งหม ายที่ จะท าห นังสื อนั้ น 
โดยต ั้งหวัข้อเกี่ยวกบัเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้  การร่างให้ขึ้นต้น เริ่มใจความที่ เป็น เหตุก่อน 
ต่ อ ไ ป จึ ง เ ป็ น ข้ อ ค ว า ม ที่ เ ป็ น ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ แ ล ะ ข้ อ ต ก ล ง 
ถ้ ามี ห ล าย ข้ อ ให้ แ ย ก เป็ น ข้ อ  ๆ   เพื่ อ ให้ ช ัด เจน แ ละ เข้ า ใ จ ง่ า ย 
ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบงัคบั ระเบียบ ค าส ั่ง หรือเรื่องตวัอย่าง 
ต้องพยายามระบุให้ชดัเจน พอที่ฝ่ายผู้รบัจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
ก า ร ร่ า ง ค ว ร ใ ช้ ถ้ อ ย ค า ส ั้ น แ ต่ เ ข้ า ใ จ ง่ า ย 
พ ย า ย า ม ใ ช้ ค า ธ ร ร ม ด า ที่ มี ค ว า ม ห ม า ย ไ ด้ ห ล า ย ท า ง 
ส าน วน ที่ ไม่ เห ม าะสมส าห ร ับ ใช้ เป็ น ส าน วนหนังสื อ  ไม่ ค วรใช้ 
ค วรระว ังอ ัก ข รวิ ธี  ต ัวส ะกด  ก าร ัน ต์  แ ละวรรค ตอน ให้ ถู ก ต้ อ ง 
ขอ้ส าคญัต้องระลกึถงึผูท้ีจ่ะรบัหนงัสือวา่เขา้ใจถูกตอ้งตามความประสงค์ทีม่ีห
นงัสือไป 
  ก า ร ร่ า ง ห นั ง สื อ โ ต้ ต อ บ  
จะต้องร่างโดยมีหวัข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่า 
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง ห รือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง 
เ ป็ น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น  แ ล้ ว บ ั น ทึ ก ไ ว้ ใ น ร่ า ง ด้ ว ย 
ก า ร อ้ า ง เ ท้ า ค ว า ม ต้ อ ง พิ จ า ร ณ า ว่ า 
เ รื่ อ ง ที่ จ ะ ร่ า ง น้ี ผู้ ร ั บ ห นั ง สื อ ท ร า บ ม า ก่ อ น ห รื อ ไ ม ่
ถ้ า เค ย ท ร า บ ม า ก่ อ น แ ล้ ว ค ว าม ต อ น ใ ด ที่ เ ป็ น เห ตุ ก็ ย่ อ ล ง ไ ด ้
ห รื อ ถ้ า เ ป็ น ก า ร ต อ บ ห นั ง สื อ ที่ ผู้ ร ั บ มี ม า 
ข้ อ ค ว า ม เ ป็ น เ ห ตุ เ พี ย ง แ ต่ อ้ า ง ชื่ อ เ รื่ อ ง ก็ พ อ 
ก ารร่ า งห นั งสื อ ไม่ ว่ า จ ะร่ า งถึ งผู้ ใ ด ก็ ต าม  ให้ ใช้ ถ้ อ ย ค า สุ ภ าพ 
แ ล ะ ส ม ก ั บ ฐ า น ะ ข อ ง ผู้ ร บ 
ถา้เป็นการปฏเิสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการทีต่อ้งปฏเิสธค าขอควรแจง้เหตุ
ผลในการทีต่อ้งปฏเิสธใหผู้ข้อเขา้ใจ 
  ก า ร ร่ า ง ห นั ง สื อ ที่ มี ล ั ก ษ ณ ะ เ ป็ น ก า ร ส ั่ ง ก า ร 
ไมว่่าจะเป็นหนงัสือส ั่งการตามระเบียบหรือรา่งเป็นหนงัสือราชการประเภทอื่
น   ต้ อ ง มี ข้ อ ต ก ล ง อ ั น เ ป็ น เ ห ตุ เ ป็ น ผ ล เ ช่ น เ ดี ย ว ก ั น 
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ใช้ค าต้องให้รดักุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนยั ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด 
และควรใช้ถอ้ยทีผู่ร้บัค าส ั่งสามารถปฏบิตัไิดเ้พือ่ให้ค าส ั่งนัน้ไดผ้ลสมความมุ่
ง ห ม า ย 
ขอ้ความทีเ่ป็นเหตุในค าส ั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของกา
ร ส ั่ ง ใ ห้ ช ั ด  เ พื่ อ ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร ตี ค ว า ม เ อ จ า เ ป็ น 
แ ล ะ ท า ใ ห้ ผู้ ป ฏิ บ ั ติ รู ้ ค ว า ม ห ม า ย ชั ด 
ช่วยให้ปฏิบตัิได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค 
กอ่นรา่งควร 
 
พิ จารณ าค้นคว้าว่ามี กฎหมายให้อ าน าจส ั่ งก ารได้แล้วประการใด 
ค า ส ั่ ง ต้ อ ง ไ ม่ ข ั ด ก ั บ ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บ ั ง ค ั บ 
ถา้ขดักบัค าส ั่งเกา่ตอ้งยกเลกิค าส ั่งเกา่เสียกอ่น 
  การร่างหนงัสือประชาสมัพนัธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
จะต้องร่างตามแบบที่ ก าหนดไว้  ส่ วนข้อความต้องสม เหตุ สมพ ล 
เ พื่ อ ใ ห้ ผู้ อ่ า น นึ ก คิ ด ค ล้ อ ย ต า ม เ จ ต น า ที่ ต้ อ ง ก า ร 
อ ย่ า ใ ห้ มี ข้ อ ข ั ด แ ย้ ง ก ั น ใ น ฉ บั บ นั้ น 
หรือขดัแยง้กบัฉบบักอ่นเวน้แตเ่ป็นการแถลงแก ้ท ัง้น้ีควรใช้ถอ้ยค าสุภาพ 
  ด ั ง นั้ น  เ พื่ อ ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร เ ขี ย น ร่ า ง 
ผู้ บ ังค ับบ ัญ ช าอาจก าห น ดต ัวอย่ างให้ ถื อ เป็ น แน วท างปฏิบ ัติ ได ้
แ ต่ เพื่ อ ก า ร ป ร ะ ห ย ั ด  ก ร ะ ด า ษ ร่ า ง จ ะ ใ ช้ ก ร ะ ด า ษ ที่ มี อ ยู ่
แ ม้ แ ต่ ก ร ะ ด า ษ พิ ม พ์ แ ล้ ว ห น้ า ห น่ึ ง แ ล ะ ไ ม่ ใ ช้ 
อาจใช้อีกหน้าหน่ึงเป็นกระดาษรา่งหนงัสือก็ไดไ้มจ่ าเป็นตอ้งใช้แบบกระดาษ
รา่งโดยเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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บทที ่4 
การเสนอหนงัสือและเลขทีห่นงัสอื 

1.  การเสนอหนงัสือ 
  1 .   ก า ร เ ส น อ ห นั ง สื อ 
คือการน าหนงัสือราชการที่เจา้หน้าทีด่ าเนินการเสร็จแลว้เสนอตอ่ผู้บงัคบับญั
ช า  เพื่ อ พิ จ ารณ าต ร วจแก้ ไข บ ัน ทึ ก ส ั่ งก าร  ท ราบ  ห รื อ ล งน าม 
อยา่งใดอยา่งหน่ึงเพือ่ใหร้าชการนัน้ ๆ ด าเนินตอ่ไปตามสายงานจนเสร็จสิน้ 
  2.  วิธี เสนอหนังสื อ   เมื่อเจ้าห น้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ 
ซึ่ ง โ ด ย ป ก ติ ไ ด้ แ ก่ เ จ้ า ห น้ า ที่ ส า ร บ ร ร ณ 
ควรแนะน าให้ เจ้าห น้ าที่แยกหนังสือที่ จะเสนอออกเป็นประเภท  ๆ 
เพื่อให้สามารถจดัล าดบัความส าคญัของหนังสือที่ต้องด าเนินการ เช่น 
เ รื่ อ ง ด่ ว น  เ รื่ อ ง เพื่ อ ท ร า บ  เ รื่ อ ง ส ั่ ง ก า ร  เ รื่ อ ง พิ จ า ร ณ า 
ถ้าสามารถท าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประ เภท เรื่อ งด ังกล่าว 
โ ด ย เ ฉ พ า ะ เ รื่ อ ง ด่ ว น 
ควรแยกและเขียนตวัอกัษรดว่นปิดหน้าปกแฟ้มเสนอใหเ้ห็นชดัเจน 
  3 .  ก า ร ต ร ว จ เ อ ก ส า ร ที่ จ ะ น า เ ส น อ ก่ อ น ล ง น า ม  
ก่ อ น ล ง น า ม ไ ม่ ว่ า จ ะ เ ป็ น ห นั ง สื อ จ า ก ฝ่ า ย ใ ด ก็ ต า ม 
ควรตรวจสอบเอกสารทีน่ ามาเสนอทุกฉบบั ดงัน้ี 
       3 . 1   ค ว า ม ส ะ อ า ด  เ รี ย บ ร้ อ ย 
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทางราชการ เช่น 
ถา้เป็นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวา่หนงัสือราชการภายนอกวางรูป
แบบอย่างไร ใช้ค าย่อหรือค าเต็ม ถ้าเป็นค าส ั่งดูแบบรูปค าส ั่งให้ถูกต้อง 
เป็นตน้ ตรวจสอบความถูกตอ้งตามพจนานุกรม วรรคตอน ยอ่หน้าใหถู้กตอ้ง 
เหมาะสม 
       3 . 2  
เจา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้งตามสายงานพจิารณาเอกสารนัน้ครบถว้นหรือยงั 
       3.3  ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด 
ใหแ้นบหลกัฐานนัน้ ๆ เสนอมาดว้ย 
       3 . 4   ห า ก มี ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ ค ว า ม ใ ด  ๆ 
จะเป็นตวัหนงัสือหรือตวัเลขก็ตาม ใหต้รวจสอบใหต้รงกนัท ัง้สองฉบบั 
  4.วิธีการจดัเข้าแฟ้มเสนอ  เพื่อให้งา่ยต่อการพิจารณาหนงัสือ 
ค ว ร ให้ แ ย ก แ ฟ้ ม เส น อ อ อ ก เป็ น ป ร ะ เภ ท ต่ า ง  ๆ  มี ห ล ัก ง่ า ย  ๆ 
ในการจดัเอกสารเขา้แฟ้ม ดงัน้ี 
       4.1  เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น 
เพียงลงชื่อเทา่นัน้ ควรเรียงไวข้า้งหน้า 
                4.2  เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก ้
ห รื อ มี ก า ร ต ั ด สิ น ใ จ ต้ อ ง เอ า ไ ว้ ที ห ล ั ง  ห รื อ แ ย ก แ ฟ้ ม เส น อ 
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เ พ ร า ะ ต้ อ ง ใ ช้ วิ ธี พิ จ า ร ณ า ต ก ล ง ใ จ ห รื อ แ ก้ ไ ข 
เพือ่ใหส้ามารถส ั่งงานธรรมดาไดก้อ่น 
       4.3   แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น  ส าเน าค าส ั่ ง ประกาศ 
แจง้ความ อืน่ ๆ ไวต้า่งหาก 
       4 . 4   ก ร ณี เ ร่ ง ด่ ว น จ ั ด เ ข้ า แ ฟ้ ม เ ส น อ ด่ ว น 
แลว้รีบเสนอทนัทีและควรใหน้ าเสนอไดเ้สมอ 
2. เลขที่หนงัสือออก 
  รหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่...” 
ข อ งห นั ง สื อ ร า ช ก า ร  ท ั้ ง ห นั ง สื อ ภ า ย น อ ก  ห นั ง สื อ ภ า ย ใ น 
แ ล ะ ห นั ง สื อ ป ร ะ ท ั บ ต ร า 
ประกอบด้วยรหสัตวัพยญัชนะสองตวัแล้วตอ่ด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 
ซึง่มีกฎเกณฑ์ ดงัน้ี 
  1 .  รห ัสพ ย ัญชน ะสองต ัว  ใช้ แทน ชื่ อกระทรวง  ทบวง 
หรือส่วนราชการที่ไม่ส ังก ัดส านักนายกรฐัมนตรี  กระทรวง ทบวง 
ห รื อ จ ังห ว ัด  ก ารก าห น ด ต ัวพ ย ัญ ช น ะน อก จ าก ที่ ก าห น ด ไว้ น้ี 
ใหป้ลดัส านกันายกรฐัมนตรีซึ่งเป็นผูร้กัษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหสั
ตวัพยญัชนะ ส าหรบัจงัหวดัให้ก าหนดโดยหารือกบักระทรวงมหาดไทย 
เพือ่มใิหก้ารก าหนดอกัษรสองตวัน้ีซ า้ซอ้นกนั 
       1 .1   ร ห ั ส ต ั ว พ ย ัญ ช น ะป ร ะ จ า ก ร ะ ท ร ว ง  ท บ ว ง 
และส่วนราชการที่ไม่สงักดัส านักนายกรฐัมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง 
ใหก้ าหนดไวด้งัน้ี 
       1.2  รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร 
ใหก้ าหนดไวด้งัน้ี  
  2 .   เ ล ข ป ร ะ จ า ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง 
ประกอบดว้ยเลขสีต่วั ใหก้ าหนดดงัน้ี 
       2.1  ตวัเลขสองตวัแรก ส าหรบักระทรวงหรือทบวง หมายถึง 
ส่วนราชการระด ับกรม โดยเริ่มจากต ัวเลข  01 เรียง ไปตามล าด ับ 
ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรบัปรุง กระทรวง ทบวง กรม 
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตวัเลขนั้นว่าง 
หากมีการจดัต ัง้สว่นราชการขึน้ใหมใ่หใ้ช้เรียงล าดบัถดัไป 
  ใ น ก ร ณี ก ร ะ ท ร ว ง ห รื อ ท บ ว ง ใ ด 
มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม ต ั้งแต่ 100 
ส่ ว น ร า ช ก า ร ขึ้ น ไ ป  ใ ห้ ใ ช้ เ ล ข ส า ม ต ั ว  โ ด ย เริ่ ม จ า ก  0 0 1 
เรียงไปตามล าดบัส าหรบัส่วนราชการที่ไม่สงักดัส านักนายกรฐัมนตรี 
กระทรวง หรือทบวง ใหใ้ช้ตวัเลข 00 
       2.1.2  ต ัวเลขสองต ัวหล ัง หมายถึง ส านัก  กอง หรือ 
ส่ ว น ร า ช ก า ร ที่ มี ฐ า น ะ เที ย บ ก อ ง โ ด ย เ ริ่ ม จ า ก ต ั ว เ ล ข  0 1 
เ รี ย ง ไ ป ต า ม ล า ด ั บ ส่ ว น ร า ช ก า ร 
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการแบง่สว่นราชการหากมีการเปลีย่นแปลงโดยยุบสว่นร
า ช ก า ร ใ ด  ใ ห้ ป ล่ อ ย ต ั ว เ ล ข นั้ น ว่ า ง 
หากมีการจดัต ัง้สว่นราชการขึน้ใหมใ่หใ้ช้เรียงล าดบัถดัไป 
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       ใ น ก ร ณี ที่ มี ส า นั ก  ก อ ง 
สว่นราชการทีม่ีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดบักอง 
ต ั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขได้สามตวั โดยเริ่มจาก 001 
เรียงไปตามล าดบั  
       
ถา้มีกองหรือหน่วยงานระดบักองที่มิได้จดัต ัง้โดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่ว
นราชการ ให้หวัหน้าส่วนราชการระดบักรม เป็นผูก้ าหนดตวัเลขสองตวัหลงั 
โดยใช้ตวัเลขในล าดบัต่อจากกองหรือหน่วยงานระดบักอง ตามกฎหมาย 
วา่ดว้ยการแบง่สว่นราชการ 
  ตวัอยา่งเลขทีห่นงัสือออกของราชการสว่นกลาง 
  ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
  2.2  ส าหรบัราชการสว่นภูมภิาค 
       2.2.1  ตวัเลขสองตวัแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ 
โ ด ย เ ริ่ ม จ า ก ต ั ว เ ล ข  0 1                
ซึง่โดยปกตใิช้ส าหรบัอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดบัตามทีก่ระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 
       
ส าหรบัหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกบัจงัหวดัโดยตรง 
ตวัเลขสองตวัแรกใหใ้ช้ตวัเลข 00 
       2 . 2 . 2   ต ั ว เ ล ข ส อ ง ต ั ว ห ล ั ง  ห ม า ย ถึ ง 
หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคทีส่งักดัจงัหวดัหรืออ าเภอตามหนงัสือที่ นร 
0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดงัน้ี 
ตวัอยา่งเลขทีห่นงัสือออกของราชการสว่นภูมภิาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุม่โรงเรียนเพชรชนแดน                         ศ ธ 
04106.21/ 
  2 . 3  
ให้มี ก ารปร ับป รุงเลขประจ าของเจ้าของเรื่องให้ เป็นไปตามล าด ับ 
ต า ม ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร ป ร ับ ป รุ ง ก ร ะ ท ร ว ง  ท บ ว ง  ก ร ม 
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร แ บ่ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร ทุ ก  ๆ  5  ปี 
โดยถือเอาปีพุทธศกัราชทีล่งทา้ยดว้ยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 
  2 . 4   ใ น ก ร ณี ก ร ะ ท ร ว ง  ท บ ว ง 
ส่วนราชการที่ไม่สงักดัส านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั 
ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ใ ห้ ร ั ฐ วิ ส า ห กิ จ  ห รื อ ห น่ ว ย ง า น อื่ น ใ ด 
ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสงักดัใช้รหสัตวัพยญัชนะ ของกระทรวง 
ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สงักดัส านักนายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง 
ห รือ จ ังห ว ัด  แ ล้ วแ ต่ ก ร ณี ให้ ใช้ ต ัว เลข สอ งต ัวแ รก เริ่ ม จ าก  5 1 
เรียงไปตามล าดบั 
  ห าก ก ร ะ ท ร ว งห รื อ ท บ ว งมี ส่ ว น ร าช ก าร ร ะ ด ับ ก รม 
ห รือส่วนราชการที่ เรียก ชื่ ออย่างอื่นที่ มี ฐานะเป็นกรมต ั้งแต่  10 0 
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ส่ ว น ร าช ก า ร ขึ้ น ไ ป  ก า ร ก า ห น ด เล ข ป ร ะ จ า ข อ ง ร ัฐ วิ ส าห กิ จ 
ห รื อ ห น่ ว ย งาน อื่ น ใ ด ที่ มิ ไ ด้ เ ป็ น ส่ ว น ร าช ก า ร ต าม วร ร ค ห น่ึ ง 
ใหใ้ช้ตวัเลขสามตวั โดยเริม่จาก 510 เรียงไปตามล าดบั 
  3 .  
เลขประจ าของเจา้ของเรือ่งซึง่สว่นราชการใดก าหนดขึน้เพิม่เตมิจากทีก่ าหนด
ใน 1 และ 2 ใหแ้จง้ใหป้ลดัส านกันายกรฐัมนตรีทราบดว้ย 
  4 .  ก ารก าห น ด เลขที่ ห นังสื อออกของคณ ะกรรมการ 
ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลข 
ป ร ะ จ า ข อ ง เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง 
ในกรณีทีค่ณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตวัพยญัชนะเพิม่ขึน้ ใหก้ าหนดได ้
ไม่เกินสี่ตวั โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหสัตวัพยญัชนะของเจ้าของเรื่อง 
และรหสัตวัพยญัชนะดงักลา่วจะตอ้งไมซ่ า้กบัรหสัตวัพยญัชนะทีก่ าหนดไวใ้น
ภาคผนวกน้ี แลว้ตอ่ดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเรือ่ง 
  5 .  ส าหร ับส่วน ราชการต ่ าก ว่าระด ับกรม  ห รือจ ังหว ัด 
ห า ก จ า เ ป็ น ต้ อ ง อ อ ก ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร เ อ ง 
ห รื อ เ พื่ อ ป ร ะ โ ย ช น์ แ ก่ ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ส า ร บ ร ร ณ 
ใหส้ว่นราชการระดบักรมเจา้สงักดัหรือจงัหวดัก าหนดตวัเลขรหสัให้ไมก่นิสา
มต าแห น่ ง โด ยให้ ใส่ จุ ด ห ล ัง เลขประจ าข อง เจ้ าข อ งเรื่ อ งต าม  2 
แลว้ตอ่ดว้ยเลขรหสัทีก่ าหนดขึน้ดงักลา่ว 
  ก า ร ใ ห้ เ ล ข ร ห ั ส ต า ม ว ร ร ค ห น่ึ ง 
ถา้สามารถจดัเรียงสว่นราชการตามล าดบัตวัพยญัชนะและสระไดก็้ใหเ้รียงตา
มนัน้ 
3.  การจ่าหน้าซอง 
 
 การจา่หน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลกัการของกรมไปรษณีย์โ
ทรเลข ทีใ่หค้ าแนะน าดงัน้ี 
 
 “การจา่หน้าซองหนงัสือราชการทีจ่ดัสง่ทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเท
ศเพือ่ใหใ้ช้ไดก้บัเครือ่งคดัแยกจดหมาย 
  -  ใช้พื้นทีด่า้นหน้า และดา้นหลงัซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                    
ส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย 
ดา้นจ่าหน้า บริเวณด้านข้างครุฑและเหนือเลขที่หนงัสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ 
คื อ  จ่ าห น้ าล งบ น ซ อ งโด ย ต ร ง  ห รื อ จ่ าห น้ าล งบ น ป้ าย จ่ าห น้ า 
แลว้น ามาผนึกในบรเิวณพื้นทีส่ าหรบัจา่หน้าใหเ้รียบตดิกบัซอง  
  -  จ่ า ห น้ า ใ ห้ เ ป็ น แ น ว ต ร ง ก ั น ทุ ก บ ร ร ท ั ด 
โดยใช้ตวัอกัษรแบบมาตรฐาน ดว้ยหมกึสีด า หรือน ้าเงนิ 
  -  พิมพ์หรือเขียนรหสัไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหสั 
ไ ป ร ษ ณี ย์ สี แ ด ง ส้ ม  ย ก เ ว้ น ก ร ณี ก า ร ใ ช้ ป้ า ย จ่ า ห น้ า 
ซึง่พมิพ์รหสัไปรษณีย์รวมไวใ้นป้ายจา่หน้าแลว้  
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  -  ไ ม่ ต้ อ ง ล ง ล า ย มื อ ชื่ อ ผู้ ร ับ ผิ ด ช อ บ ใน ก า ร ฝ าก ส่ ง 
ทีมุ่มลา่งซา้ยดา้นหน้าซอง 
  -  ใ น ก ร ณี ที่ ใ ช้ ซ อ ง แ บ บ เ ดิ ม 
ที่ ไ ม่ มี ช่ อ ง ใ ส่ ร ห ั ส ไ ป ร ษ ณี ย์ สี แ ด ง ส้ ม ใ ห้ จ่ า ห น้ า 
ด้วยการพิมพ์หรือใช้ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหสัไปรษณีย์ได้ 2 
ต าแหน่งคือ 
  1.  แยกตา่งหากเป็นบรรทดัสุดทา้ยของจา่หน้า 
  2.  ตอ่ทา้ยขอ้ความบรรทดัสุดทา้ยของทีอ่ยูผู่ร้บั  
ก่อนน าส่ง 
  พบัสิง่ทีบ่รรจุในซองใหเ้รียบเสมอกนั 
สิง่ทีบ่รรจุในซองตอ้งไมแ่ข็งหรือใหญเ่กนิควร หรือมีโลหะ พลาสตกิ 
ปะปนอยู ่ปิดผนึกฝาซองใหเ้รียบสนิทม ั่นคง 
ดว้ยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หา้มปิดผนึกดว้ยลวดเย็บกระดาษ 
เย็บดว้ยหมดุ หรือใช้เชือกพนัตาไก ่
 
 
 
 
 
 

บทที ่5 
การจดัเก็บเอกสาร 

ความรูท้ ั่วไปเกี่ยวกบัเอกสาร 
1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 

  เ อ ก ส า ร  ( Documents) 
ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนงัสือส าคญั” 
เอกสารคือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง 
เพื่อการปฏิบตัิงาน ใช้เป็นหลกัฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น 
จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือขอ้มูลทีจ่ดัท าขึน้ บนัทึกใบส ั่งซ้ือสนิค้า 
รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจดัท าขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น 
เ ป็ น ข้ อ มู ล ห รื อ ข่ า ว ส า ร ที่ จ ั ด ท า ขึ้ น เ ป็ น ล า ย ล ั ก ษ ณ์ อ ั ก ษ ร 
มีความหมายปรากฎออกมาในล ักษณะของต ัวอ ักษร ต ัวเลข  ภาพ 
ห รื อ เ ค รื่ อ ง ห ม า ย อื่ น ใ ด ที่ ส า ม า ร ถ น า ม า ใ ช้ ป ร ะ โ ย ช น์ 
แ ล ะ เ ป็ น ห ล ั ก ฐ า น อ้ า ง อิ ง ใ น อ น า ค ต ไ ด ้
ก า ร ติ ด ต่ อ โ ด ย เอ ก ส า ร เ ป็ น ก า ร ติ ด ต่ อ ที่ ถื อ ว่ า เ ป็ น ท า ง ก า ร 
เป็นทีย่อมรบัและมีหลกัฐานไว้ใช้อา้งอิงในภายหลงัเพื่อประโยชน์ในการปฏบิ ั
ตงิาน 
  เอ ก ส าร เป รีย บ เห มื อน ห น่ วยค วาม จ าข อ งห น่ วย งาน 
ซึง่ช่วยให้การท างานคลอ่งตวัและเป็นเครือ่งมือในการตดิต่อระหวา่งหน่วยงา
น 
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ปจัจุบนัเราใช้เครือ่งมืออเิล็กทรอนิกส์มาพฒันาใหเ้หมาะสมกบังานท าใหม้ีปร
ะสิท ธิภ าพ มากยิ่ งขึ้ น  เช่ น  ก ารจ ัด เก็ บ เอก สารด้ วย เค รื่อ งจ ัด เก็ บ 
แ ล ะ ค้ น ห า เ อ ก ส า ร อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ 
การใช้โปรแกรมการจดัการเอกสารดว้ยเครือ่งคอมพวิเตอร์ เป็นตน้ 
ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏบิตังิานโดยท ั่วไปแบง่ออกเป็น 3 
ประเภทคือ 
  1. หนงัสือเข้า  หมายถงึ เอกสารทีไ่ดร้บัจากหน่วยงานภายนอก 
ห รือห น่ วยงานอื่นทุ กประเภทที่ ส่ งเข้ ามาย ังส านัก งานจาก ที่ต่ าง ๆ 
ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ตาม 
เอกสารเหล่าน้ีได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น 
ซึ่ ง ห น่ ว ย ง า น ต้ อ ง ใ ห้ ค ว า ม ส า ค ั ญ ก ั บ เ อ ก ส า ร เ ห ล่ า น้ี 
แ ล ะ ต้ อ ง เ ก็ บ ร ัก ษ า ไ ว้ เพื่ อ ใ ช้ เ ป็ น ห ล ัก ฐ า น ต่ อ ไ ป ใน อ น า ค ต 
เพราะเอกสารเหลา่น้ีจะมีสว่นส าคญัในการบรหิารงานของหน่วยงาน 
  2 .  ห นั ง สื อ อ อ ก  เป็ น เอ ก ส าร ที่ ห น่ ว ย งาน จ ัด ท าขึ้ น 
แ ล้ ว ส่ ง ไ ป ใ ห้ บุ ค ค ล ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก 
ไม่ ว่ าจะ เป็ น ก ารส่ งท างไปรษ ณี ย์ห รือโด ยพนัก งาน เดิน เอก สาร 
เพื่อติดต่อประสานงานเป็นเอกสารที่จดัท าขึ้นภายในส านักงานเอง เช่น 
ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหน้ี รายงานต่าง ๆ งบการเงนิ และสญัญาต่าง ๆ 
เป็ น ต้ น  ห นั ง สื อ เห ล่ า น้ี ท าขึ้ น โด ย มี ส า เน าอ ย่ า ง น้ อ ยห น่ึ งฉ บ ับ 
ต้ น ฉ บ ั บ เ ป็ น ฉ บ ั บ ที่ ส่ ง ไ ป ใ ห้ แ ก่ ผู้ ร ั บ 
สว่นส าเนาเป็นฉบบัทีใ่ช้เก็บและใช้เป็นหลกัฐานของหน่วยงานต่อไป 
  3 .  ห นั ง สื อ ติ ด ต่ อ ภ า ย ใ น  ห ม า ย ถึ ง 
เอกสารที่ ใช้ ติดต่อระหว่างแผนก  ห รือ ฝ่ าย  ภายในองค์กรนั่ น เอง 
โดยท ั่วไปมกัจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรบักิจการหน่ึง ๆ โดยเฉพาะ 
หนงัสือชนิดน้ีจดัท าขึน้เพือ่ใหก้ารท างานของหน่วยงานนัน้มีความคลอ่งตวัมา
กยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงานต้องการแจ้งพนกังานให้ทราบ 
เ ช่ น  ค า ส ั่ ง  ป ร ะ ก า ศ  เ ป็ น ต้ น  เ อ ก ส า ร ต่ า ง  ๆ  เ ห ล่ า น้ี 
ส า ม า ร ถ ใ ช้ เ ป็ น ห ล ั ก ฐ า น ต่ อ ไ ป ไ ด ้
หนงัสือตดิตอ่ภายในของราชการเป็นหนงัสือที่ใช้ติดต่อกนั ภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทกึขอ้ความ 
 
 นอกจากน้ียงัมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 
ประเภทดงัน้ี 
  1.1 เอกสารส าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส าคญั 
  1.3 เอกสารทีม่ีประโยชน์ 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 
 
 
การบริหารงานเอกสารหรือการจดัการเอกสาร 
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  การบริหารงานเอกสารหรือการจดัการเอกสาร (Records 
Management) ห ม า ย ถึ ง  ง า น ซึ่ ง เ กี่ ย ว ก ั บ ก า ร เ ก็ บ ข้ อ มู ล 
เพือ่ช่วยเพิ่มความจ าในงานส านกังานและการตดัสินใจทุกระดบัของผูบ้รหิาร
ในทุกองค์กร จ าเป็นตอ้งมีขอ้มูลประกอบเพือ่ความถูกตอ้งของการปฏบิตังิาน 
ก า ร บ ริ ห า ร เ อ ก ส า ร 
เป็นการด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวตัถุประสงค์ตามล าดบัข ั้นตอน คือ 
ก ารวางแผน  ก ารก าห น ดห น้ าที่  โค รงสร้าง  ก ารจ ัด เก็ บ เอกสาร 
ก า ร ก า ห น ด ร ะ บ บ ก า ร จ ั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร  ก า ร เ ก็ บ ร ั ก ษ า 
การควบคุมและการท าลายเอกสาร 
  การบริหารงานเอกสารเป็นหวัใจส าคญัยิ่งของการด าเนินงาน 
เพราะถา้สามารถบรหิารงานเอกสารใหม้ีประสทิธภิาพแลว้ก็จะสามารถลดต้น
ทุ น ใ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น ใ ห้ ต ่ า ล ง ไ ด ้
โ ด ย ค ว ร มี ก า ร ก า ห น ด น โ ย บ า ย ก า ร บ ริ ห า ร ง า น เอ ก ส า ร ไ ว ้
แ ล ะ มี ห ล ั ก ก า ร ที่ ต้ อ ง ค า นึ ง ถึ ง ปั จ จ ั ย ห ล า ย อ ย่ า ง 
นอกจาก น้ี จะต้องค านึ งถึ งปริม าณหนังสือ เอกสารในปั จ จุบ ันแล้ว 
ย ังต้ องค านึ งถึ งระบบที่ ส ามารถขยายได้ ใน อน าคตไม่ต้ องแก้ ไข 
เปลีย่นแปลงบอ่ย ๆ ดว้ย 
 
 การตดัสินใจว่าหน่วยงานแตล่ะหน่วยงานซึ่งมีวตัถุประสงค์หรือประเภ
ทของการประกอบการต่างกนั ควรตดัสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร 
เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด 
จึงจะท าให้การปฏิบตัิงานการจดัเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารท ัง้มวล 
เป็ น กิ จ ก ร รม ที่ ก าห น ด ขึ้ น เพื่ อ ค ว บ คุ ม ว งจ ร ชี วิ ต ข อ ง เอ ก ส าร 
ต ัง้แตก่ารผลติไปจนถงึการท าลายเอกสาร 
 
  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 
 
 ถ้าผู้บริหารสามารถจดัการกบังานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว 
ก็ จ ะ ท า ใ ห้ ต้ น ทุ น ใ น ก า ร จ ั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ล ด ล ง ไ ด้ 
การปฏบิตังิานเกีย่วกบัเอกสารมีความจ าเป็นอยา่งยิง่ต้องด าเนินการอยา่งมีระ
เบี ย บ แ บ บ แ ผ น  อ ั น จ ะ ก่ อ ใ ห้ เ กิ ด ค ว า ม ส ะ ด ว ก  ร ว ด เ ร็ ว 
ป ร ะ ห ย ั ด ท ั้ ง เ ว ล า แ ล ะ แ ร ง ง า น 
ซึง่น าไปสูป่ระสทิธภิาพและบงัเกดิประสทิธผิลในการท างาน 

1) ก า ร ผ ลิ ต  ( Creation) 
เอกสารทีเ่ขา้มาในส านกังานจากแหลง่ตา่ง ๆ หรือการ 

ผ ลิ ต เ อ ก ส า ร ขึ้ น ม า เ อ ง 
ในการท าใหเ้อกสารเกดิขึ้นน้ีถือเป็นช ัน้ก าเนินของเอกสารต ัง้แต ่การคดิ รา่ง 
เขี ย น  แ ต่ ง  พิ ม พ์  ท า ส า เน า  ก า ร อ ั ด ส า เน า  ถ่ า ย เ อ ก ส า ร 
เพื่ อ ใช้ งาน ใน ส านัก งาน ใน รูป จดหมาย โต้ ต อบ  บ ัน ทึ ก ข้ อค วาม 
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และงานพิมพ์ ต่าง ๆ  เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร 
และภายในองค์กร ท าใหม้ีเอกสารมากมายหลายประเภท 

2) ก า ร ใ ช้ ป ร ะ โ ย ช น์  ( Utilizations) 
เป็นข ัน้ตอนทีเ่อกสารไดผ้า่นการด าเนินงานใน 

ส่ ว น ต่ า ง  ๆ  ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งภ า ย ใน อ งค์ ก ร  ก า ร ไ ห ลผ่ า น  ( Flow) 
ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่ก าหนดไว้ในแต่ละองค์กร 
โดยจะตอ้งดูแลประโยชน์เอกสารแตล่ะประเภทซึง่มีความส าคญัมากน้อยแตก
ตา่งกนั เอกสารบางชิ้นยงัไมม่ีประโยชน์ในการน าขอ้มูลมาใช้ในโอกาสตอ่ไป 
แ ล ะ บ า ง ชิ้ น มี ค ว า ม จ า เ ป็ น ต้ อ ง เ ก็ บ ไ ว้ เ ป็ น ห ล ัก ฐ า น อ้ า ง อิ ง 
ข ัน้ตอนน้ีคือการพฒันาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มีลกัษณะคล่องตวั 
สามารถเรียกใช้และจดัสง่ถงึทีใ่นเวลาทีต่อ้งการ 

3) ก า ร จ ั ด เ ก็ บ  ( Storage) 
เมือ่ด าเนินการผลติเอกสารขึน้มาและด าเนินการที ่

จ าเป็นแล้วส าเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท 
ห รื อ เ ป็ น ก ลุ่ ม  ต า ม ห ม ว ด แ ฟ้ ม ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
โดยรวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู ่มีระเบียบ เอกสารต้องไมช่ ารุดเสียหาย 
เ พื่ อ ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร เ รี ย ก ใ ช้ ภ า ย ห ล ั ง 
โดยตอ้งมีการวางแผนไวล้ว่งหน้าใหพ้รอ้ม ค านึงถึงสิง่ตา่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น 
สถานที่จ ัดเก็บ อุปกรณ์ส าหร ับการเก็บ ระบบในการจดั เก็บเอกสาร 
ข ั้ น ต อ น ป ฏิ บ ั ติ เ กี่ ย ว ก ั บ เ อ ก ส า ร 
โ ด ย จ ั ด ท า คู่ มื อ ไ ว้ เ ป็ น ม า ต ร ฐ า น ใ น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น 
และจดัใหม้ีทีเ่ก็บรกัษาเอกสารอยา่งเพียงพอ 
 
 
  4 . )  ก า ร เ รี ย ก ใ ช้ ห รื อ ก า ร สื บ ค้ น  ( Retrieval) 
งาน จ ัด เก็ บ เอ ก ส ารมี บ ท บ าท ใน ก ารด า เนิ น งาน เป็ น อ ย่ า งม าก 
เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตดัสินใจสามารถท าได้ทนัที 
เ อ ก ส า ร ต่ า ง  ๆ 
เป็นสิ่งทีม่ีประโยชน์ตอ่การแกไ้ขปญัหาของผูบ้ริหารและการวางแผนในอนา
ค ต 
ขอ้มูลในเอกสารจะตอ้งถูกน ามาพจิารณาประกอบการวางแผนและการตดัสิน
ใจ ท ัง้น้ีการเรียกใช้หรือการสืบค้น จะต้องท าได้อย่างรวดเร็ว ประหยดัเวลา 
ประหยดัแรงงาน มีประสทิธภิาพและมีประสทิธผิล 
  5 )  ก า ร ก า ห น ด ส ภ า พ  ( Disposition) 
ก า ร จ ั ด เ ก็ บ เอ ก ส า ร เ ป็ น ก า ร ร ั ก ษ า เอ ก ส า ร ส า ค ั ญ เ อ า ไ ว ้
เ พื่ อ ป ร ะ โ ย ช น์ ใ น ก า ร น า ม า ใ ช้ ไ ด้ ท ั น ที ที่ ต้ อ ง ก า ร 
จึ ง ต้ อ ง มี ก า ร จ ั ด ก า ร อ ย่ า ง ร ั ด กุ ม 
มี ข ั้ น ต อ น ก า ร ก า จ ั ด เ อ ก ส า ร เมื่ อ มี อ า ยุ น า น พ อ ส ม ค ว ร 
หรือได้จดัเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบงัคบัระบุไว ้
เมื่ อ จ ัด เ ก็ บ ไ ว้ จ น คุ ณ ค่ า ห รื อ ป ร ะ โ ย ช น์ ใน ก า ร อ้ า ง อิ ง มี น้ อ ย 
ก็จ าเป็นต้องด าเนินการก าจดัหรือคดัเลือกออกไปเพื่อด าเนินการท าลาย 
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อ า จ มี ก า ร ต ั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ใ น ก า ร ท า ล า ย 
เพือ่ช่วยในการพจิารณาคดักรองเอกสารเหลา่นัน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที ่6 
ความรูเ้กีย่วกบัการจดัเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจดัเก็บเอกสาร 
  ก า ร เ ก็ บ เ อ ก ส า ร  ( Filing) 
คื อ ก ร ะ บ ว น ก า ร จ ั ด แ ล ะ เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ใ ห้ เ ป็ น ร ะ เ บี ย บ 
เพื่อให้งา่ยต่อการค้นหาได้ง่ายในทนัทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทนัเวลา 
ก ร ะบ วน ก ารจ ัด เก็ บ ป ระก อบ ด้ ว ย ก ารจ าแ น ก  จ ัด เรี ย ง  ร ัก ษ า 
ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) 
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มี แ ห ล่ ง เ ก็ บ ที่ ง่ า ย  แ ล ะ ป ล อ ด ภ ั ย 
ช่วยให้การปฏบิตัิงานประจ าวนัของแตล่ะหน่วยงานเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้
ย ประหยดัเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท 
(Classifying) ก า ร จ ั ด  ( Arranging) แ ล ะ ก า ร เ ก็ บ  ( Keeping) 
เ พื่ อ ร ว บ ร ว ม ใ ห้ เ อ ก ส า ร อ ยู่ ใ น แ ห ล่ ง เ ดี ย ว ก ั น 
อยูใ่นแหลง่ทีป่ลอดภยัและสามารถคน้หาเอกสารไดท้นัทีทีต่อ้งการ 
วตัถุประสงค์ของการจดัเก็บเอกสาร 
 
 ปจัจุบนัมีการจดัท าระบบการจดัเก็บเอกสารใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งก
าร ข อ งอ งค์ ก ร ไม่ ว่ าจ ะ เป็ น ก าร เก็ บ เอ ก ส ารที่ ม า จ าก ภ าย น อ ก 
ส า เ น า เ อ ก ส า ร ที่ ผ ลิ ต ขึ้ น ม า เ อ ง  ห รื อ เ อ ก ส า ร อื่ น  ๆ 
ซึ่ ง แ ต่ ล ะ อ ย่ า ง มี วิ ธี ก า ร เ ก็ บ ที่ แ ต ก ต่ า ง ก ั น อ อ ก ไ ป 
ดงันัน้เอกสารท ัง้หมดทีจ่ะเก็บไวจ้ะตอ้งไดร้บัการปฏบิตัใิหถู้กตอ้งในเรือ่งการ
จ ัด ก าร  ก ารค้ น ห า  ก ารยื ม เอก ส ารรวมท ั้ งก ารส่ งคื น ให้ ถู ก ต้ อ ง 
ท า ใ ห้ เ กิ ด ค ว า ม ค ล่ อ ง ต ั ว ใ น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น 
ข จ ัด ปั ญ ห าที่ อ า จ เกิ ด ขึ้ น ซึ่ ง เ ป็ น อุ ป ส ร ร ค ต่ อ ก า ร ด า เนิ น ง าน 
ฉะนัน้ไมว่า่จะเก็บเอกสารดว้ยระบบใดก็ตามจะตอ้งมีวตัถุประสงค์ของการเก็
บ ดงัน้ี 

1. เ พื่ อ ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร ค้ น ห า 
เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบนัทึกความจ าของหน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิง่อ้า
ง อิ ง เ ป็ น ห ล ัก ฐ า น ใน ก า ร ต่ อ สู้ ค ดี ค ว าม  ก า ร ฟ้ อ ง ร้ อ ง ใน ศ า ล 
ซึ่ ง ถ้ า ผู้ ใ ด มี พ ย าน ห ล ัก ฐ าน ที่ ดี ก็ อ า จ จ ะ ช น ะ ค ดี ค ว าม นั้ น ไ ด ้
ด ั ง นั้ น จึ ง ต้ อ ง เ ก็ บ เอ ก ส า ร ใ ห้ มี ส ภ า พ ดี ใ ช้ ไ ด้ ต ล อ ด เว ล า 
สามารถคน้หาไดใ้นทนัทีทีต่อ้งการเพราะการเก็บเอกสารตอ้งการความรวดเร็
ว  ต่ อ เ น่ื อ ง ท ั น ต่ อ เ ห ตุ ก า ร ณ์ 
ส านกังานจงึจ าเป็นตอ้งมีระบบการเก็บเอกสารทีส่ามารถคน้หาไดท้นัทีเมือ่ตอ้
งการใช้งาน 

2. เ ป็ น แ ห ล่ ง ร ว ม ค ว า ม จ า ต่ า ง  ๆ 
ส านัก งานจ า เป็นต้ องแยกการจ ัด เก็บ เอกสารออก เป็นห น่ วยห น่ึ ง 
เพื่ อท าห น้ าที่ เป็นสมองของหน่ วยงานนั้ น   ๆ   ใช้ทบท วนความจ า 
ใ ช้ ว า ง แ ผ น แ ก้ ปั ญ ห า  ห รื อ ต ั ด สิ น ใ จ            
ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปร ับปรุงงานเอกสาร 
จึ ง เ ป็ น บ ั น ทึ ก ค ว า ม จ า ข อ ง ห น่ ว ย ง า น 
สิง่ทีต่อ้งปฏบิตัหิรือเคยด าเนินการเรือ่งใดเรือ่งหน่ึงในอดีตอาจใช้เป็นบรรทดั
ฐ า น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ใ น ปั จ จุ บ ั น ไ ด ้
ฉะนัน้งานการจดัเก็บเอกสารจะตอ้งปฏบิตัติอ่เน่ืองสม ่าเสมอประจ าทุกวนั 

3. เพื่ อ ใ ห้ มี แ ห ล่ ง เ ก็ บ เอ ก ส า ร ที่ ป ล อ ด ภ ั ย แ ล ะ ถ า ว ร 
ไม่ เกิ ด ก ารช า รุ ด เสี ย ห าย ส าห ร ับ เอก ส ารที่ เกี่ ย ว ก ับ ข้ อ เท็ จ จริ ง 
รายการด าเนินงานที่อยู่ ในระยะที่ย ังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู ่
ค ว ร มี ก า ร จ ัด เก็ บ เอ ก ส า ร ให้ ค ร บ ถ้ ว น  ไ ม่ ช า รุ ด แ ล ะ สู ญ ห าย 
หากเอกสารทีต่อ้งการจะใช้ในภายหลงัได้จดัเก็บไวไ้มค่รบถว้นหรือสูญหายย่
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อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบ ัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ 
มี ค ว า ม ส า ค ั ญ ต่ อ ก า ร ด า เ นิ น ง า น เ ป็ น อ ย่ า ง ม า ก 
หากไม่มีระบบจ ัด เก็บ เอกสารที่ดี จะกระจ ัดกระจายและสูญหายได ้
ท าใหเ้กดิอุปสรรคในการด าเนินงาน 

4. เพือ่รวบรวมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งสมัพนัธ์กนัไวใ้นแหลง่เดียวกนั
การจดัเก็บเอกสานอกจากจะตอ้งมีระบบการจดัเก็บและคน้หาทีเ่ป็นมาตรฐาน 
เ พื่ อ ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง เ ป็ น ร ะ เ บี ย บ แ ล้ ว 
การเก็บเอกสารจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกนั 
เพ ร า ะ ถ้ า แ ต่ ล ะ ห น่ ว ย ง า น  เ ป็ น ผู้ เ ก็ บ เอ ก ส า ร ข อ ง ต น เอ ง 
หากหน่วยงานอื่นต้องการเอกสารเพื่อน าไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร 
ฉ ะ นั้ น จึ ง ค ว ร ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร ไ ว้ เ ป็ น ห ม ว ด ห มู ่
และจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแหลง่เดียวกนั 
 
 

5. ท า ให้ มี ม าต ร ฐ าน เดี ย ว ก ัน ใน ก าร จ ัด เ ก็ บ เอ ก ส า ร 
ก ารจ ัด เก็ บ เอกสารแทบทุ ก ห น่ วย งาน ม ัก จะ เป็ น ระบบ เฉพ าะต ัว 
เมือ่เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบไมอ่ยูห่รือไมม่าปฏบิตังิานก็จะไมส่ามารถคน้หาเอก
ส ารที่ ต้ อ งก ารได้  ห รือ อ าจต้ อ งใช้ เวลาน าน  ข าด ป ระสิ ท ธิภ าพ 
ระบบจดัเก็บเอกสารที่ดีตอ้งมีการก าหนดหลกัในการปฏบิตัไิว้อยา่งแน่นอนต
ายตวั เพื่อให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการจดัเก็บ การค้นหา 
และการยืมเอกสาร รวมท ั้งการส่งคืนได้ถูกต้อง ตามข ั้นตอนที่วางไว ้
แ ล ะ น อ ก จ า ก ม า ต ร ฐ า น ใ น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น แ ล้ ว               
ค ว รก าห น ด ม าต รฐ าน ข อ ง เค รื่ อ งมื อ เค รื่ อ ง ใช้  วิ ธี ก ารท า ง าน 
และมีคูม่ือทีใ่ช้ในการปฏบิตังิานดว้ย 

6. เ พื่ อ ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล ะ ส ะ อ า ด ต า 
ก า ร จ ั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร จ ะ มี ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น ส ม บู ร ณ์ ไ ด ้
จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซบัซ้อน 
ค้ น ห า ไ ด้ ง่ า ย  ร ว ด เ ร็ ว  มี ล ั ก ษ ณ ะ ยื ด ห ยุ่ น ไ ด ้
เพือ่ขยายงานเอกสารในอนาคตและสรา้งภาพพจน์ทีด่ีแกผู่ใ้ช้บรกิาร 

ปญัหาต่าง ๆ ในการจดัเก็บเอกสาร 
  1.  ใช้ระบบการจดัเก็บทีไ่มม่ีมาตรฐาน หรือไมเ่หมาะสมกบังาน 
  2 .   ข า ด เ จ้ า ห น้ า ที่ ร ั บ ผิ ด ช อ บ ใ น ก า ร จ ั ด เ ก็ บ 
คน้หาหรือเจา้หน้าทีข่าดความรู ้
  3 .  
ไมม่ีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบตดิตามทวงถามทีเ่หมาะสม 
  4 .   ข า ด เ ค รื่ อ ง มื อ เ ค รื่ อ ง ใ ช้ 
เน้ือทีเ่ก็บเอกสารไมเ่พียงพอหรือไมเ่หมาะสมกบังาน 

5.  ไมม่ีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
  6 .   ผู้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง ๆ 
ใหค้วามสนใจตอ่หรือเห็นความส าคญัของ 



๓๒ 
 

                         การจ ัด เก็บและการด าเนินการด้านเอกสารน้อยไป 
หรือมองขา้มความจ าเป็น 
  7.  การมีเอกสาร “สว่นตวั” เก็บเอาไวม้ากเกนิความจ าเป็น 
  8 .  
ขาดเกณฑ์ทีแ่น่นอนในการควบคุมเอกสารในดา้นการท าใหบ้งัเกดิขึน้ 
            9 .  
กฎหมายเปิดช่องโหวส่ง่เสรมิใหผู้ป้ฏบิตังิานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก 
                          ช นิ ด เป็ น ร ะ ย ะ เว ล าย าวน าน เกิ น ค ว าม จ า เ ป็ น 
หรือเก็บมากกนัอยา่งไมม่ี 
                          มาตรฐานทีจ่ะจ ากดัเอกสารเมือ่ถงึเวลาอนัสมควร 
          10.  ลกัษณะนิสยัประจ าชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจ ากดั 
หรือท าลายสิง่ใด และ 
                          เ พ ร า ะ  “เ สี ย ด า ย ” 
วตัถุทีใ่ช้ท าเอกสารขึน้มาหรือรูปเลม่อนัสวยงาม 
                   1 1 .   เ กิ ด จ า ก ท ั ศ น ค ติ ห รื อ ค ว า ม เ ชื่ อ ที่ ว่ า 
“การทีม่ีกองเอกสารวางอยูเ่ต็มโตะ๊เป็น 
                          ล ั ก ษ ณ ะ ข อ ง ผู้ ที่ มี ค ว า ม ส า ม า ร ถ สู ง 
และมีงานอยูใ่นความรบัผดิชอบมากมาย 
                          เป็นลกัษณะซึง่แสดงออกถงึความเป็นบุคคลส าคญั 
น่าเลือ่มใสแกผู่พ้บเห็นโดยท ั่วไป”                          
          1 2 .   มี ส า เห ตุ ม า จ าก ก ารท า ง าน ป ร ะ จ า ว ัน อ ยู่ ม า ก 
จนกระท ั่งไมม่ีเวลาทีจ่ะปรบัปรุง 
                          
การจดัเก็บเอกสารซึง่หมดความส าคญัในการใช้งานอีกตอ่ไป 
 

การควบคุมเอกสาร 
  การควบคุมเอกสารนั้น  หมายถึง การควบคุมในการผลิต 
ก า ร จ ั ด เ ก็ บ 
และการก าจดัหรือท าลายเอกสารเมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป 
ดงันัน้จงึอาจแบง่การควบคุมเอกสารออกเป็น 3 ข ัน้ตอน คือ 
  1 .  ก ารควบคุ มห รือก ารท าลาย เอกสารบ ัง เกิ ดขึ้ น  คื อ 
การควบคุมปริมาณการพิมพ์ส าเนา การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร 
การถา่ยส าเนา การออกแบบฟอร์ม 
  2.  การควบคุมในการจดัเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 
ป ร ะ เ ภ ท ใ ห ญ่ ๆ  ด ั ง ที่ ไ ด้ ก ล่ า ว ม า แ ล้ ว ข้ า ง ต้ น 
คือเอกสารที่ ย ังอยู่ ในระหว่างปฏิบ ัติงาน เอกสารที่ โต้ตอบเสร็จแล้ว 
เอกสารซึ่งมีความส าคญั และเอกสารซึ่งสมควรท าลาย เอกสารประเภทที่ 1 
และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ท างานประจ าวนั เอกสารที่ไม่ใช้บ่อยๆ เช่น 
เอกสารที่ส าค ัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ  ห้องหรือศูนย์ เก็บเอกสารกลาง 
เมือ่ครบระยะเวลาทีใ่ช้อา้งองิแลว้ควรเสนอขออนุมตัทิ าลายโดนด่วนเพือ่เป็น
การประหยดัเน้ือทีเ่ก็บเอกสาร และไมท่ าใหส้ านกังานรุงรงัไมเ่ป็นระเบียบ 
 



๓๓ 
 

  การด าเนินการควบคุมการจดัเก็บ เอกสาร มีข ั้นตอนต่างๆ 
ดงัตอ่ไปน้ี คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตล่ะแฟ้มหรือแตล่ะกองออกมาส ารวจ 
  (2 )   แ ย ก ป ระ เภ ท เอ ก ส ารที่ ไ ม่ ไ ด้ ใช้ ง าน บ่ อ ย  ห รื อ 
หมดคา่ในการใช้ออกจาก 
                           เอกสารทีย่งัตอ้งการใช้เป็นประจ าวนั 
  ( 3 )  
จดักลุม่ประเภทของหวัเรือ่งการจ าแนกแฟ้มในตูเ้อกสารหรือช ัน้เสียใหม ่ 
         เพือ่ใหก้ารคน้หางา่ยเมือ่ตอ้งการใช้ภายหลงั 
  (4)  วางมาตรฐานการด าเนินการจดัเก็บเอกสารเสียใหม ่ดงัน้ี 
   ก .   ถ้ า เ ป็ น เอ ก ส า ร ซึ่ ง ย ั ง ด า เ นิ น ก า ร ไ ม่ เส ร็ จ 
ค อ ย ต อ บ ร ั บ ห รื อ ส อ บ ห ล ั ก ฐ า น ต้ อ ง ร อ ไ ป อี ก น า น 
ค ว ร เ ก็ บ เ ข้ า ตู้ เ อ ก ส า ร ใ น ลิ้ น ช ั ก ที่  1  ห รื อ  2 
แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องท าให้เสร็จในวนันั้นหรือวนัรุ่งขึ้น ไม่จ าเป็นต้องเก็บ 
อาจทิง้คา้งอยูใ่นแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตะ๊ก็ได้ 
   ข .  ส าห ร ับ เอก ส ารที่ ไ ด้ มี ก ารต อบ โต้ เส ร็ จแ ล้ ว 
แตย่งัมีความจ าเป็นที ่
จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่บางคร ั้ง  แม้จะไม่บ่อยคร ั้งนัก 
เราอาจจะเก็บไวใ้นลิน้ชกัที ่3 หรือ 4 ก็ได้ 
   ค.  เอกสารที่มีความส าคญัทางกฎหมาย ประวตัิศาสตร์ 
หรือเกี่ยวกบัหลกัฐานทางการเงนิ หรือเอกสารซึ่งปฏบิตัิเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว 
แต่อาจจ าเป็นต้องเก็บไว้ระยะหน่ึง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ สถานที่ท างาน 
ใหส้ง่ไปเก็บไวต้ามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนัน้ 
   ง .  
ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจดัเก็บเอกสารของกรมหรือกอง 
หรือมีหน่วยงานซึง่จะรบัผดิชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสา
ร ต่ า ง ๆ  ข อ ง ก ร ม ห รื อ ห น่ ว ย ง า น นั้ น ๆ 
เพือ่ใหเ้จา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิานไดย้ดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บตอ่ไป 
  3.  การควบคุมในการก าจดัเอกสารซึง่ไมมี่คา่ 
 
 การทีไ่มม่ีกฎเกณฑ์ก าหนดใหม้ีการส ารวจเอกสารเพือ่หาทางก าจดัเอก
ส า ร ซึ่ ง ไ ม่ มี ค่ า ใ น ก า ร ใ ช้ อ้ า ง อิ ง อี ก ต่ อ ไ ป 
ท าให้ปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) 
อยูท่ ั่วไปตามหน่วยงานราชการ ซึง่ขดัตอ่หลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ทีด่ี 
  เพื่อที่จะหาทางท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป 
จงึสมควรทีจ่ะไดม้ีการก าหนดใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตังิานส ารวจเอกสารเพือ่จ ากดั
อ ย่ า ง น้ อ ย ปี ล ะ ค ร ั้ ง 
โดยท าเป็นรายการเสนอขออนุมตัทิ าลายตอ่ผูบ้งัคบับญัชาระดบักอง 
  ก า ร ท า ล า ย เอ ก ส า ร จ ะ ท า ไ ด้ โ ด ย  ก า ร เ ผ า  ข า ย 
ใช้เครือ่งท าลายเอกสารไฟฟ้า  



๓๔ 
 

( ใ น ก ร ณี ที่ เ ป็ น เ อ ก ส า ร ล ั บ ) 
การจะท าลายโดยวธิีใดก็แลว้แตค่า่ของเอกสารแตล่ะชนิดเป็นส าคญั 

  การท าลายเอกสาร 
  ใ น ก า ร ท า ล า ย เ อ ก ส า ร นั้ น 
หลกัส าคญัคือจะตอ้งมีการก าหนดระยะเวลาในการ 
จ ั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ต่ า ง ๆ  ท ั้ ง น้ี 
เพือ่จะไดม้ีการส ารวจเพือ่เป็นการคดัเลือกและเสนอขออนุมตัทิ าลายต่อไปตา
มรายละเอียดขา้งตน้ 

- เก็บไว้ 1 ปี ไดแ้ก่ หนงัสือเข้า-ออก ติดต่อระหวา่งหน่วยงาน 
ซึง่ไดมี้การด าเนินการตามนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกี่ยวกบัการเงินด้านต่างๆ 
รายงานและสรุปผลเกีย่วกบัการปฏบิตังิานเป็นการภายใน 

- เก็บไว้  7  ปี  ได้แก่ส ัญญาร ับจ้างต่างๆ  ข้อตกลงต่างๆ 
ซึ่ ง เ ป็ น ล า ย ล ัก ษ ณ์ อ ัก ษ ร  (ให้ เ ก็ บ ต่ อ ไ ป อี ก  7  ปี 
หลงัจากเสร็จสิ้นลงตามสญัญานั้นๆ แล้ว) บญัชีพสัดุต่างๆ 
รวมท ัง้บนัทกึเกีย่วกบัการเปลีย่นแปลงพสัดุน ัน้ๆ 

- เก็บเทา่ทีก่ฎหมายหรือกฎขอ้บงัคบัเฉพาะอยา่งไดร้ะบุเอาไวห้
รือเก็บเอาไวใ้นระยะเวลาอนัสมควร 

- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ 
ระเบียบของกรม ฯลฯ 

 

ประเภทของเอกสาร 
 เอกสารประเภทต่างๆ โดยท ั่ วไปอาจจะจ าแนกได้ เป็น  4 
ประเภทใหญ่ๆ  คือ  
 1 )   เอ ก ส ารที่ ย ัง อ ยู่ ใน ร ะห ว่ า งป ฏิ บ ัติ ง าน  ห ม าย ถึ ง 
เอกสารโตต้อบทีย่งัปฏบิตัไิม่ 

เ ส ร็ จ ร ว ม ท ั้ ง เ อ ก ส า ร ที่ โ ต้ ต อ บ เ ส ร็ จ แ ล้ ว 
แตย่งัมีความจ าเป็นทีจ่ะตอ้งใช้ในการอา้งองิอยูบ่อ่ยๆ 

 2 )   เ อ ก ส า ร ที่ ไ ด้ มี ก า ร โ ต้ ต อ บ เ ส ร็ จ แ ล้ ว 
แตย่งัมีความจ าเป็นทีจ่ะตอ้งใช้ในการ 

อา้งองิโตต้อบเอกสารอยูใ่นบางคร ัง้ 
  3 )   เ อ ก ส า ร ซึ่ ง มี ค ว า ม ส า ค ั ญ  ห ม า ย ถึ ง 
เอกสารบ างอย่ า งที่ มี ท างประว ัติ ศ าสต ร์  ท างกฎหมาย  วรรณ คดี 
หรือเกีย่วกบัหลกัฐานการเงนิ 
  4 )   เ อ ก ส า ร ซึ่ ง ส ม ค ว ร ท า ล า ย  ห ม า ย ถึ ง 
เ อ ก ส า ร ซึ่ ง ไ ม่ มี ค่ า ใ น ก า ร ใ ช้ อ้ า ง อิ ง อี ก ต่ อ ไ ป 
หรือเอกสารซึง่พน้ระยะเวลาทีค่วรเก็บอีกตอ่ไป 
  นอกเหนือไปจากน้ีเราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ 
ไ ด้ อี ก อ ย่ า ง  คื อ  เ อ ก ส า ร ท ั่ ว ไ ป แ ล ะ เ อ ก ส า ร ล ั บ 
ก า ร จ า แ น ก เ อ ก ส า ร อ อ ก เ ป็ น ป ร ะ เ ภ ท ต่ า ง ๆ 



๓๕ 
 

ดงักล่าวข้างตน้จะมีความสมัพนัธ์อยา่งใกล้ชิดกบัการควบคุมในการจดัเก็บเอ
กสาร  
  

ระบบมาตรฐานในการจดัเก็บเอกสาร 
  ก า ร จ ั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ไ ว้ ใ น แ ฟ้ ม 
เราอาจจดัเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบหน่ึงดงัน้ี 
  1 )   จ า แ น ก ต า ม ห ั ว ข้ อ เ รื่ อ ง  คื อ 
ก ร ณี ที่ เ ร า จ า แ น ก เ อ ก ส า ร อ อ ก เ ป็ น ห ั ว ข้ อ ใ ห ญ่ ๆ 
ต า ม ห น้ า ที่ ค ว า ม ร ั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง ห น่ ว ย ง า น นั้ น ๆ 
หรือจ าแนกตามบริการที่ให้แก่ผู้อื่น เอกสารโดยท ั่วไปจะมีหวัข้อใหญ่ๆ 10 
หมวด ดงัน้ี คือ 
              1. หมวดที ่ 1 การเงนิและงบประมาณ 
           2. หมวดที ่ 3 มตคิณะรฐัมนตรี ค าส ั่ง ระเบียบ คูม่ือ 
            3. หมวดที ่ 3 การโตต้อบ 
             4. หมวดที ่ 4 การบรหิารท ั่วไป 

5. หมวดที ่ 5 การบรหิารบุคคล 
6.  หมวดที ่6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดที ่7 การประชุม 
          8. หมวดที ่8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
          9. หมวดที ่9 พสัดุ ครุภณัฑ์ ทีด่นิ และสิง่กอ่สรา้ง 
        10. หมวดที ่10 สถติ ิและรายงาน 
 
 เพือ่ใหผู้อ้า่นสามารถเขา้ใจและปฏบิตัใินการจ าแนกเอกสารโดยถูกตอ้ง 
จึงจะขอให้ค าอธิบายในการคดัเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหวัข้อ 10 
หมวด พอสงัเขป ดงัน้ี 
   

หมวดที ่1  การเงนิงบประมาณ 
  ในหมวดน้ี  ก าหนดให้จดั เก็บเอกสารอ ัน เกี่ยวก ับการเงิน 
ซึง่อาจแยกหวัขอ้ไดด้งัน้ี 

- งบประมาณ 
- เงนิเดือน คา่จา้ง 
- เงนิสะสม เงนิยืม 
- เงนิช่วยเหลือตา่งๆ เช่น คา่เลา่เรียนบุตร คา่รกัษาพยาบาล 
- เงนิคา่ใช้สอย เช่น คา่น ้า คา่ไฟ คา่โทรศพัท์ 
- เงนิคา่ตอบแทน เช่น คา่น ้า คา่ไฟ คา่โทรศพัท์ 
- เงนิคา่บ าเหน็จบ านาญ 
- เงนิอุดหนุน ฯลฯ เป็นตน้ 
 

หมวดที ่2  ค าส ั่ง ระเบียบ คูม่ือ มต ิครม. 
ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเกี่ยวกบัค าส ั่งของฝ่ายและกอง 
ค าส ั่งของหวัหน้า 



๓๖ 
 

หน่วยงาน ค าส ั่งท ั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง 
พระราชบญัญตั ิคูม่ือและมตติา่งๆ 
  หมวดที ่3  โตต้อบ 
  เ รื่ อ ง โ ต้ ต อ บ ท ั่ ว ไ ป 
ให้ พ ย าย าม จ ัด ไว้ ใน ห มวด เอก สารที่ เ รื่ อ งนั้ น เกี่ ย วข้ อ งอ ยู่  เช่ น 
เรื่องโต้ตอบเกี่ยวกบัการเงินก็จดัหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” 
หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวการแต่งต ัง้โอนย้ายบุคคล ก็จดัหมู่ไว้ในหมวด 
“บรหิารงานบุคคล” 
  ฉะนั้น  แ ฟ้ม เอกสารที่จะจ ัดหมู่ ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” น้ี 
ก็ ไ ด้ แ ก่ เ อ ก ส า ร โ ต้ ต อ บ เ รื่ อ ง ก า ร บ ริ จ า ค 
หรือการขอความรว่มมือจากหน่วยงานตา่งๆ การขอชมกจิการ เป็นตน้  

หมวดที ่4  บรหิารท ั่วไป 
  ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเกี่ยวกบัการแบ่งส่วนราชการ 
หน้าที่ความรบัผิดชอบและเรื่อง หรือค าส ั่งซึ่งมีลกัษณะเป็นการบริหารงาน 
การมอบอ านาจหน้าทีใ่หท้ าหน้าทีแ่ทนหรือการรกัษาการในต าแหน่งใดต าแห
น่งหน่ึง 
  หมวดที ่5  บรหิารบุคคล 
  ในหวัข้อน้ีก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวตั ิ
การพิจารณาความดีความชอบ การบรรจุแต่งต ั้ง การโอน  การย้าย 
ก าร ล า อ อ ก  วิ น ั ย  ก าร ข อ ยื ม ต ัว ข้ า ร าช ก าร  ก ารส อ บ เลื่ อ น ข ั้ น 
การก าหนดต าแหน่งใหม ่ฯลฯ 
  หมวดที ่6  เบ็ดเตล็ด 
 
 ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภทซึง่ไมส่ามารถจดัเขา้หมวดใดหมวดห
น่ึ ง ที่ ต ั้ ง ไ ว้ เ ป็ น เ รื่ อ ง พิ เ ศ ษ 
และปริมาณเอกสารยงัไม่มากพอที่จะต ั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได ้
ก็ ใ ห้ จ ั ด เ ข้ า ใ น ห ม ว ด เ บ็ ด เ ต ล็ ด น้ี  อ ย่ า ง ไ ร ก็ ต า ม 
ไ ม่ ค ว ร จ ั ด เ ก็ บ แ ฟ้ ม ไ ว้ ใ น ห ม ว ด น้ี ม า ก นั ก 
หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหต้ ัง้หมวดใหมเ่พือ่ความสะดวกในการคน้หา 
  หมวดที ่7  ประชุม 
  ในหมวดน้ี ก าหนดให้จดัเก็บเรื่องราวเกี่ยวกบัการประชุมท ั่วๆ 
ไป แต่ถ้าเป็นการประชุมเกี่ยวกบัเรื่องใดเรื่องหน่ึงในหวัข้อที่ก าหนดไว ้
ก็ ใ ห้ น า ม า ร ว ม ไ ว้ ใ น ห ั ว ข้ อ นั้ น ๆ  เ ช่ น 
การประชุมเกีย่วกบัการพจิารณาโทษขา้ราชการทีผ่ดิวนิยัทีต่อ้งน าไปเขา้แฟ้ม
ทีว่า่ดว้ยการบรหิารบุคคล ดงัน้ี เป็นตน้ 

หมวดที ่8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน 
  ให้ จ ัด เก็ บ เอ ก ส ารป ระ เภ ท ที่ มี ก าร ฝึ ก อบ รม  ส ัม มน า 
ห รื อ บ ร ร ย า ย เ กี่ ย ว ก ั บ เ รื่ อ ง ใ ด เ รื่ อ ง ห น่ึ ง 
ข้ า ร า ช ก า ร ไ ด้ ร ับ ทุ น ไ ป ศึ ก ษ า ต่ อ ต่ า ง ป ร ะ เท ศ ใน ป ร ะ เท ศ 
หรือได้รบัทุนดูงานที่เก็บไวใ้นหมวดน้ี เช่น การฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น
   

หมวดที ่9  พสัดุ ครุภณัฑ์ ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้ง 
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 ให้จดัเก็บเอกสารประเภทซื้อและจดัหาพสัดุครุภณัฑ์ส านกังานต่างๆ 
แบบแปลนสิ่งก่อสรา้ง ทะเบียนทรพัย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด 
เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสรา้ง การแต่งต ั้งกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
งานจา้งเหมา เป็นตน้ 
 
 
   

หมวดที ่10 สถติแิละรายงาน 
  ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น 
รายงานการตรวจอาคาร รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น ้ามนัเช้ือเพลิง 
สถติปิระชากร ฯลฯ เป็นตน้ 
  ส า ห ร ั บ ห น่ ว ย ง า น ที่ มี ล ั ก ษ ณ ะ ง า น พิ เ ศ ษ 
เอ ก ส า ร บ า งแ ฟ้ ม ไ ม่ ส าม า ร ถ จ ัด เข้ า ใ น ห ม ว ด ต่ า ง ๆ  เห ล่ า น้ี 
และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให้ต ั้งเพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 
ตามล าดบั 
 

  2)  จ าแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย 
เช่น อาจจ าแนกเป็นกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวสัดิ ์
เป็นตน้ 
   

3 )   จ า แ น ก ต า ม ส ถ า น ที่ ต ั้ ง ข อ ง ห น่ ว ย ง า น 
ซึง่อาจต ัง้อยูใ่นเขตทีต่า่งกนั เช่น  

สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผู้แทนจ าหน่ายสาขากรุงเทพฯ 
ส า ข า น ค ร ส ว ร ร ค์ 
ซึง่อาจเป็นหวัขอ้ใหญแ่ละจากหวัขอ้น้ีหากมีหน่วยยอ่ยในการด าเนินงานเล็กล
งไปกวา่น้ีอีก และเป็นเรือ่งทีส่ าคญั เราก็อาจจ าแนกยอ่ยลงไปไดอ้ีก เช่น 

สรรพากร เขต 9 
                    1 สรรพากรจงัหวดันครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจงัหวดันราธวิาส 
  ผูแ้ทนฝ่ายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพฯ 
  2 สมุทรปราการ 
  3 ชยันาท 
   

4)  จ าแนกโดยใช้เลขรหสัแทนเรื่องหน่ึงๆ เช่น แฟ้มประเภทที ่
01 เป็นเรือ่ง 

เกีย่วกบัการบรหิารบุคคล แฟ้มประเภทที ่02 เป็นเรือ่งเกีย่วกบังานสารบรรณ 
เป็ น ต้ น  ซึ่ ง จ า เป็ น ต้ อ ง ให้ ห ม าย เล ข แ ก่ เอ ก ส ารป ร ะ เภ ท ต่ า งๆ 
และท าคูม่ือประกอบเพือ่ความสะดวกแกก่ารจดัเก็บและคน้หาดว้ย  
 
 การจะใช้ระบบใดระบบหน่ึงจ าแนกเอกสารเพือ่การจดัเก็บหรืออาจใชห้
ลายระบบผสมกนัก็ได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร 
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ต ล อ ด จ น น โ ย บ า ย ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ห น่ึ ง ๆ  เ ป็ น ส า ค ั ญ 
ร ะ บ บ ห น่ึ ง อ า จ จ ะ เ ห ม า ะ ส ม ก ั บ ห น่ ว ย ง า น ห น่ึ ง 
แตอ่าจจะไมเ่หมาะสมกบัอีกหน่วยงานก็ไดแ้ตภ่ายในหน่วยงานเดียวกนัควรใ
ช้ ร ะ บ บ ก า ร จ า แ น ก เ อ ก ส า ร ซึ่ ง เ ป็ น ม า ต ร ฐ า น เ ดี ย ว ก ั น 
โดยพยายาม ใช้ ระบบอ าน วยค วามสะดวกในการเก็ บและค้น ห า 
และผูจ้ดัเก็บหรือคน้หาเอกสารเขา้ใจได้ดี 
  โ ด ย ท ั่ ว ไ ป แ ล้ ว  ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง ๆ 
ม ั ก นิ ย ม ใ ช้ ร ะ บ บ ก า ร จ า แ น ก เอ ก ส า ร ร ะ บ บ ที่  1  ม า ก ที่ สุ ด 
ท ัง้หน่วยงานของราชการและเอกชน 
 ขอ้คดิเกีย่วกบัการจ าแนกเรือ่ง 

1.  ก าหนดหวัขอ้เรือ่งทีส่ ัน้ กะทดัรดัแตค่ลุมใจความท ัง้หมด 
2.  หวัขอ้เรือ่งแตล่ะเรือ่งไมค่วรซ า้ซอ้นหรือใกลเ้คียงกนั 
3 .   ห ัว ข้ อ เรื่ อ งแ ต่ ล ะ เรื่ อ งค วรมี ค ว าม ห ม าย เด่ น ช ัด 

ตีความหมายไดเ้ป็น 
     อยา่งเดียว 
4. ควรใช้ภาษางา่ยๆ ทีรู่จ้กักนัโดยท ั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์ประกอบในการจดัเก็บเอกสารที่ดี 
1 .  

เป็นระบบทีส่ามารถรบัการขยายตวัของหน่วยงานในอนาคตได้ 
2 .  

ผูเ้ชี่ยวชาญดา้นเก็บเอกสารจะเป็นผูก้ าหนดระบบการเก็บเอกสารทีด่ ี
3 .  

เป็นระบบทีถู่กก าหนดขึน้โดยค านึงถงึการประหยดัเวลาและคา่ใช้จ่า
ยดว้ย 
4.  เป็นระบบซึง่ท าใหก้ารคน้หาเอกสารเป็นไปไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
5 .  

เป็นระบบซึง่ท าใหก้ารจดัเก็บเอกสารเรียงล าดบัตามความส าคญัและ
ล าดบั 
     ก่ อ น ห ล ั ง ข อ ง เอ ก ส า ร ใ น ก ลุ่ ม แ ฟ้ ม ก ลุ่ ม ห น่ึ ง 

หรือเอกสารพวกหน่ึง 
6.  เป็นระบบทีง่า่ยตอ่การเขา้ใจของผูป้ฏบิตังิาน 
7.  เป็นระบบทีเ่หมาะสมกบัการด าเนินงานของหน่วยงานนัน้ 
 

วิธีการจดัเก็บเอกสารที่ดี 
1 .  
จ าแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะทีจ่ะอ านวยประโยชน์ใหแ้ก่ 
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     การปฏบิตังิานของหน่วยงานนัน้ 
2.  ก าหนดประเภทเอกสารทีจ่ะจดัเก็บในตูเ้อกสารตา่งๆโดย 
     -  เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตูล้ิน้ชกัหรือลิ้นชกัในระดบัสายตา 
( โดยเฉพาะ 
         ตูเ้หล็กสีล่ิน้ชกั) 
     -  เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ที่ จ ะ ใ ช้ อ้ า ง อิ ง น า น ๆ ค ร ั้ ง 
ไวใ้นตูท้บึหรือตูไ้มค้รึง่กระจก 
3 .  
การจ าแนกแฟ้มเอกสารทีเ่ก็บไวใ้นลิน้ชกัควรใช้ระบบการอา่นห
นงัสือ คือ 
     เรียงจากซา้ยไปขวา 
4.  ไมค่วรเก็บเอกสารมากกวา่ 1 เรือ่งในแฟ้มเดียวกนั 
5.  ไมค่วรเก็บเอกสารมากกว่าเกนิไปในแฟ้มหน่ึง ( ไมค่วรเกิน 
50-60 แผน่ ) 
6.  ไมค่วรเก็บหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจดัเก็บและคน้หาเอกสารโดยเครง่ครดั 
8 .   เมื่ อ ค้ น เอ ก ส า ร แ ล ะ น า อ อ ก ม า ใ ช้ เส ร็ จ แ ล้ ว 

ควรรีบน าไปเก็บทีเ่ดมิ 
9.  ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บตัรยืม”หรือ 

“แฟ้มยืม”  
     ไวแ้ทนจนกวา่จะน าเอาเอกสารหรือแฟ้มทีย่ืมไปมาคืน 

        1 0 .   เ อ ก ส า ร ที่ ใ ช้ แ ล้ ว 
แตต่อ้งเก็บไวร้ะยะหน่ึงและไมไ่ดใ้ช้อา้งองิบอ่ยควรเก็บไว ้ 
               ณ ช ัน้ลา่งสุดของตูห้รือช ัน้เก็บเอกสาร  
   1 1 .   ค ว ร ย้ า ย / แ ย ก เ อ ก ส า ร ไ ป เ ก็ บ ไ ว้ ทุ ก ปี 

และอยา่เคลือ่นยา้ยเอกสารทีย่งัไมไ่ด้ 
          แยกใสแ่ฟ้มไปเก็บ 
   1 2 .   ไ ม่ ค ว ร ซื้ อ ตู้ เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม โ ด ย ไ ม่ จ า เ ป็ น 

เพราะจะท าใหเ้กดิปญัหาความไม ่
          พอเพี ยงของพื้ นที่ปฏิบ ัติ งาน  ควรพยายามใช้ตู้  ช ั้น 

และเครือ่งเก็บเอกสารที ่
          มีอยูเ่ดมิโดยปรบัใหไ้ดม้าตรฐาน 

  
 
 
 
 
 
 



1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก 

 

 
 

ค าขึน้ตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ย 
ในหนงัสือราชการ และค าทีใ่ช้ในการจา่หน้าซอง 

 
ผู้รบัหนงัสื

อ 
ค าขึน้ต้น 

สรรพ
นาม 

ค าลงทา้ย 
ค าทีใ่ช้ในการจา่ห

น้าซอง 

1.พระรา
ชวงศ์ 
 
1.1พระบ
าทสมเด็จ   
      
พระเจา้อยู่
หวั 

 
ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาท 
ปกเกลา้ปกกระหมอ่
ม                   
ขา้พระพุทธ 
(ออกชือ่เจา้ของหนงั
สอื) ขอพระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระก
รณุาทราบฝ่าละอองธุ
ลพีระบาท 
 

 
ใตฝ่้า
ละออ
งธุล ี         
พระบ
าท 
 
 
 
ขา้พร
ะพุทธ
เจา้ 

 
ควรมิควรแล้วแต่
จะทรงพระกรณุาโ
ป ร ด เ ก ล้ า 
โปรดกระหม่อม 
ข อ เ ด ช ะ 
ข้าพ ระพุ ทธ เจ้า 
( ล ง ชื่ อ ) 
(หรือจะเอาค าว่า 
ขอเดชะมาไวท้้าย
ชื่อเจา้ของหนงัสือ
) 

 
ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้ทลูกระห
มอ่มถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  
สมเด็จพร
ะบรมราชิ
นีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลา้ปกกระหมอ่
ม                    
ขา้พระพุทธ 
(ออกชือ่เจา้ของหนงั
สอื) ขอพระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระก
รณุาทราบฝ่าละอองธุ
ลพีระบาท 

ใตฝ่้า
ละออ
งธุล ี         
พระบ
าท 
 
 
 
ขา้พร
ะพุทธ
เจา้ 

ควรมคิวรแลว้แต่
จะทรงพระกรณุาโ
ปรดเกลา้ 
โปรดกระหมอ่ม 
ขอเดชะ 
ขา้พระพุทธเจา้ 
(ลงชือ่) 
(หรอืจะเอาค าวา่ 
ขอเดชะมาไวท้า้ย
ชือ่เจา้ของหนงัสอื
) 

ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้ทลูกระห
มอ่มถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  
สมเด็จพร
ะบรมราชิ
นี 
สมเด็จพร
ะบรมราช
ชนนี 
สมเด็จ 
พระยุพรา
ช              
(สยามมกุ
ฎราชกมุา

ขอพระราชทานกรา
บบงัคมทลู 
(ออกพระนาม)                         
ทราบฝ่าละออง           
พระบาท 

ใตฝ่้า
ละออ
งธุล ี         
พระบ
าท 
 
 
 
ขา้พร
ะพุทธ
เจา้ 

ควรมคิวรแลว้แต่
จะทรงพระกรณุาโ
ปรดเกลา้ 
โปรดกระหมอ่ม 
ขอเดชะ 
ขา้พระพุทธเจา้           
(ลงชือ่)  

ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้ทลูกระห
มอ่มถวาย            
ขอเดชะ 



ข 
 

ร) 
สมเด็จพร
ะบรมราช
กมุาร ี
 

 
 
 

ค าขึน้ตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ย 
ในหนงัสือราชการ และค าทีใ่ช้ในการจา่หน้าซอง 

 

ผูร้บัหนงัสอื ค าขึน้ตน้ 
สรรพน
าม 

ค าลงทา้ย 
ค าทีใ่ชใ้นการ
จา่หน้าซอง 

1.4  
สมเด็จเจา้ฟ้า 

ขอพระราช
ทานกราบทู
ล 
(ออกพระน
าม) 
ทราบฝ่าพร
ะบาท 

ใตฝ่้า 
พระบา
ท 
 
ขา้พระ
พุทธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะท
รงพระกรณุาโปรดเก
ลา้ โปรดกระหมอ่ม 
ขา้พระพุทธเจา้ 
(ลงชือ่) 
ควรมีควรแลว้แตจ่ะโ
ปรด 

ขอพระราชทา
นกราบบงัคมทู
ล 
(ระบุพระนาม
) 

1.5  
พระบรมวงศ์ 
ช ัน้พระองค์เจา้ 

ขอประทาน
กราบทลู 
(ออกพระน
าม) 
ทราบฝ่าพร
ะบาท 

ใตฝ่้าพ
ระบาท 
ขา้พระ
พุทธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะโ
ปรดเกลา้ 
โปรดกระหมอ่ม 
ขา้พระพุทธเจา้ 
(ลงชือ่) 

ขอพระราชทา
นกราบบงัคมทู
ล 
(ระบุพระนาม
) 

1.6  
พระเจา้วรวงศ์เธ
อ(ทีม่ไิดท้รงกร
ม) พระอนุวงศ์ 
ช ัน้พระวรวงศ์เธ
อ (ทีท่รงกรม) 

กราบทลู 
(ออกพระน
าม) 
ทราบฝ่าพร
ะบาท 

ฝ่าพระ
บาท 
(ชาย) 
กระหม่
อม 
(หญงิ) 
หมอ่มฉั
น 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะโ
ปรด 

กราบทลู 
(ระบุพระนาม
) 

1.7  
พระอนุวงศ์ 
ช ัน้พระวรวงศ์เธ
อ 
(ทีม่ไิดท้รงกรม) 

ทลู 
(ออกพระน
าม) 
ทราบฝ่าพร
ะบาท 

ฝ่าพระ
บาท 
(ชาย) 
กระหม่
อม 
(หญงิ) 
หมอ่มฉั
น 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะโ
ปรด 

ทลู 
(ระบุพระนาม
) 

1.8  ช ัน้อนุวงศ์ ทลู ฝ่าพระ แลว้แตจ่ะโปรด ทลู 



ค 
 

ชัน้หมอ่มเจา้ (ออกพระน
าม) 

บาท 
(ชาย) 
กระหม่
อม 
(หญงิ) 
หมอ่มฉั
น 

(ระบุพระนาม
) 

2.พระภกิษุ 
2.1 
สมเด็จพระสงัฆ
ราชเจา้ 

 
ขอประทาน
กราบทลู 
(ออกพระน
าม) 

 
ใตฝ่้าพ
ระบาท 
ขา้พระ
พุทธเจา้ 

 
ควรมคิวรแลว้แตจ่ะโ
ปรดเกลา้ 
โปรดกระหมอ่ม  

 
ขอประทานกร
าบทลู 

 2.2 
สมเด็จพระสงัฆ
ราช 

กราบทลู ฝ่าพระ
บาท 
(ชาย) 
เกลา้กร
ะหมอ่ม 
(หญงิ) 
เกลา้ระ
หมอ่มฉั
น 

ควรมีควรแลว้แตจ่ะโ
ปรด 

กราบทลู(ระบุ
พระนาม) 

2.3 
สมเด็จพระราชา
คณะ 
รองสมเด็จพระร
าชาคณะ 

นมสัการ พระคณุ
เจา้  
กระผม 
- ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ยความ
เคารพอยา่งยิง่ 

นมสัการ 

 
 
 

ผู้รบัหนงัสือ 
ค าขึน้
ต้น 

สรรพ
นาม 

ค าลงทา้ย 
ค าทีใ่ช้ในกา
รจา่หน้าซอง 

2.4 พระราชาคณะ นมสั
การ 

พระคุ
ณทา่
น 
กระผ
ม - 
ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ยค
วามเคารพอยา่งสงู 

นมสัการ 

2.5 พระภกิษุสงฆ์ท ั่วไป นมสั
การ 

ทา่น 
ผม - 
ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ยค
วามเคารพ 

นมสัการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธานองคมนตร ี

 
กราบ
เรยีน 

 
ขา้พเ
จา้ 

 
ขอแสดงความนบั
ถอือยา่งยิง่ 

 
กราบเรยีน 



ง 
 

กระผ
ม – 
ผม 
ดฉินั 
- ทา่น 

นายกรฐัมนตร ี

กราบ
เรยีน 

ขา้พเ
จา้ 
กระผ
ม – 
ผม 
ดฉินั 
- ทา่น 

ขอแสดงความนบั
ถอือยา่งยิง่ 

กราบเรยีน 

ประธานรฐัสภา 
ประธานสภา 
ผูแ้ทนราษฎร 
ประธานวฒุสิภา 
ประธานศาลฎกีา 
ประธานศาลรฐัธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครองสงูสดุ 
ประธานกรรมการการเลอืกต ัง้ 
ประธานกรรมการสทิธ ิ
มนุษยชนแหง่ชาต ิ
ประธานกรรมการป้องกนัและ
ปราบปรามการทจุรติแหง่ชาต ิ
3.3 บุคลธรรมดา นอกจาก 
3.1 

เรยีน ขา้พเ
จา้ – 
กระผ
ม –ผม 
ดฉินั 
- ทา่น 

ขอแสดงความนบั
ถอื 

เรยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 

รหสัพยญัชนะ 
รหสัพยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง 

และสว่นราชการทีไ่มส่งักดัส านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 
ใหก้ าหนดไว ้ดงัน้ี 

สว่นราชการ รหสัพยญั
ชนะ 

ส านกันายกรฐัมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 



จ 
 

กระทรวงการตา่งประเทศ กต 
กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกีฬา กก 
กระทรวงการพฒันาสงัคมและความม ั่นคงของมนุษย์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร ทก 
กระทรวงพลงังาน พน 
กระทรวงพาณิชย ์ พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุตธิรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวฒันธรรม วธ 
กระทรวงวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศกึษาธกิาร ศธ 
กระทรวงสาธารณสขุ สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
ส านกัราชเลขาธกิาร รล 
ส านกัพระราชวงั พว 
ส านกังานพระพุทธศาสนาแหง่ชาต ิ พศ 
ส านกังานคณะกรรมการพเิศษเพือ่ประสานงานโครงการอนัเน่ือ
งมาจากพระราชด าร ิ

กร 

ส านกังานคณะกรรมการรวจิยัแหง่ชาต ิ วช 
ราชบณัฑติยสถาน รถ 
ส านกังานต ารวจแหง่ชาต ิ ตช 
ส านกังานอยัการสูงสูง อส 
ส านกังานตรวจเงนิแผน่ดนิ ตผ 
ส านกังานราชเลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร สผ 
ส านกังานเลขาธกิารวุฒสิภา สว 

 
 
 
 

รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ใหก้ าหนดไวด้งัน้ี 
 

จงัหวดั รหสัพยญัชนะ จงัหวดั รหสัพยญัชนะ 
กระบี ่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 
กาญจนบุรี กจ พงังา พง 
ก าแพงเพชร กส พทัลุง พท 



ฉ 
 

ขอนแกน่ ขก พจิติร พจ 
จนัทบุรี จบ พษิณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุรี ชบ เพชรบูรณ์ พช 
ชยันาท ชน แพร ่ พร 
ชยัภูม ิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม ่ ชม แมฮ่อ่งสอน มส 
ตรงั ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอ้ยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ล าปาง ลป 
นครสวรรค ์ นว ล าพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธวิาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
น่าน นน สกลนคร สน 
บุรีรมัย์ บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
ปตัตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว้ สก หนองบวัล าภู นภ 
สระบุรี สบ อา่งทอง อท 
สงิห์บุรี สห อ านาจเจรญิ อจ 
สุโขทยั สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดติถ ์ อต 
สุราษฎร์ธานี สฎ อุทยัธานี อน 
สุรนิทร์ สร อุบลราชธานี อบ 
 

แบบหนงัสือภายนอก       ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 

ชัน้ความเร็ว (ถา้มี) 
 
ที ่ ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 
ส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นต าบลสระแกว้ 



ช 
 

                                                                                     หมู ่ ๒ 
ถนนสวาท - หนองแสง 
                                                                                     
อ าเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                                  มกราคม  2562 
                    (วนั  เดือน  ปี) 
เรือ่ง……………………………………………………………. 
เรียน (ค าขึน้ตน้ตามสรรพนาม) 
อา้งถงึ (ถา้มี) 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย (ถา้มี) 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………….  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………. 
…………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 

( ค าลงทา้ยตามสรรพนามทีก่ าหนด ) 
         ( ลงชื่อ ) 
                ( พมิพ์ชื่อเต็ม ) 
                   (ต าแหน่ง) 
(สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 
โทรศพัท์  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยดึม ั่นธรรมาภบิาล บรกิารเพื่อประชาชน” 
 

     ช ัน้ความลบั (ถา้มี)  
 
 

                                ช ัน้ความลบั (ถา้มี)     
 
 
 
 
 
 
 
        
แบบหนงัสือภายใน               
( ตามระเบียบข้อ ๑๒)  



ซ 
 

 
 

                   ชัน้ความเร็ว (ถา้มี)        บนัทกึข้อความ 
สว่นราชการ   ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลสระแกว้        
องค์การบรหิารสว่นต าบลสระแกว้ 
ที ่ยส 73301/      วนัที ่ 28  กุมภาพนัธ์  2562 
เรือ่ง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………. 
 (ค าขึน้ตน้ตามสรรพนาม) 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………     
 ………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………..............................................................................
....................................................................................................
. 
  ………………………………………………….. 
                   ( ลงชื่อ ) 
                      ( พมิพชื์่อเต็ม ) 
                         (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฌ 
 

 
 
 
 

แบบหนงัสือรบัรอง            ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบข้อ ๒๔ ) 

 
 
ที ่ยส  ๗๓๓๐๑ / ……..                  
ส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นต าบลสระแกว้ 
                                                                                     หมู ่ ๒ 
ถนนสวาท - หนองแสง 
                                                                                     
อ าเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 
      
 (ขอ้ความ)หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พือ่รบัรองวา่  (ระบุชื่อบุคคล  นิตบิคุคล 
หรือหน่วยงานทีจ่ะใหก้ารรบัรองพรอ้มท ัง้ลงต าแหน่งและสงักดั  หรือทีต่ ัง้  
แลว้ตอ่ดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง)   
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 
   ใหไ้ว ้  ณ   วนัที…่.………………………………พ.ศ……………. 
   
( สว่นน้ีใช้ส าหรบัเรือ่งส าคญั )   ( ลงชื่อ ) 
                               ( พมิพ์ชือ่เต็ม ) 
                                   (ต าแหน่ง) 

 
 

       ( ประทบัตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงชื่อผูไ้ดร้บัการรบัรอง) 
       (พมิพชื์่อเต็ม) 

   
      

 
 
 
 

 

 

      รปูถ่าย 

      (ถา้ม)ี 



ญ 
 

 
 
 
 
 
 

 
แบบหนงัสือประทบัตรา    ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๔ ) 

ชัน้ความเร็ว (ถา้มี) 
ที ่ศธ 04106.21/ ……..           
ถงึ……………………………………………………………….. 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………     
 ………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………….………… 
  ………………………………………………….. 
      ( ลงชื่อสว่นราชการทีอ่อกหนงัสือ ) 
             ( ตราชื่อสว่นราชการ ) 
                 (วนั  เดือน  ปี ) 
         (ลงชื่อยอ่ก ากบัตรา) 
 
 
 
(สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 
โทรศพัท์  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

 
 
 



ฎ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบค าส ั่ง 
                           ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๖ ) 

 
 
      

ค าส ั่งองค์การบรหิารสว่นต าบลสระแกว้ 

        ที…่………/ (เลขปีพุทธศกัราชทีอ่อกค าส ั่ง)  
   เรือ่ง…………………………………………………………………... 
                                  ……………………………………………………………. 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ท ัง้น้ี   ต ัง้แต ่………………………………………………….. 
    ส ั่ง   ณ   วนัที…่.………………………………พ.ศ……………. 
                 ( ลงชื่อ ) 
                        ( พมิพ์ชื่อเต็ม ) 
                            (ต าแหน่ง) 

 
 



ฏ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบข้อ ๑๗ ) 

 
 
      

                      ระเบยีบองคก์ารบรหิารสว่นต าบลสระแกว้   
        วา่ดว้ย…………………………………………………………. 
   ( ฉบบัที…่………ถา้มีเรือ่งเดยีวกนัเกนิกวา่ ๑  ฉบบั ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 
 (ขอ้ความ)ใหอ้า้งเหตผุลโดยยอ่เพือ่แสดงถงึความมุง่หมายทีต่อ้งการออ
กระเบียบ  
และอา้งถงึกฎหมายทีใ่หอ้ านาจออกระเบยีบ(ถา้มี)……………………………………………
…………………………………………………     
  ขอ้ ๑. ระเบยีบน้ีเรียกวา่ “ระเบยีบ……………………………………………………. 
พ.ศ…………………………….” 
  ขอ้ ๒. 
ระเบียบน้ีใหใ้ช้บงัคบัต ัง้แต…่…………………………………………………………………………..เป็
นตน้ไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………….. 

  ขอ้ (สุดทา้ย) ผูร้กัษาการตามระเบยีบ 
(ถา้มีการแบง่เป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการตามระเบียบไปก าหนดเป็นขอ้สุด
ทา้ยกอ่นทีจ่ะขึน้หมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………….. 
  ประกาศ   ณ   วนัที…่.………………………………พ.ศ……………. 
                 ( ลงชื่อ ) 
                        ( พมิพ์ชื่อเต็ม ) 
                            (ต าแหน่ง)  



ฐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบขอ้บงัคบั       
( ตามระเบียบข้อ ๑๘ ) 

 
 
                                          ขอ้บงัคบัองค์การบรหิารสว่นต าบลสระแกว้   
        วา่ดว้ย…………………………………………………………. 
   ( ฉบบัที…่………ถา้มีเรือ่งเดยีวกนัเกนิกวา่ ๑  ฉบบั ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 
 (ขอ้ความ)ใหอ้า้งเหตผุลโดยยอ่เพือ่แสดงถงึความมุง่หมายทีต่อ้งออกขอ้
บงัคบั 
และอา้งถงึกฎหมายทีใ่หอ้ านาจออกขอ้บงัคบั(ถา้มี)……………………………………………
…………………………………………………     
  ขอ้ ๑. ขอ้บงัคบัน้ีเรียกวา่ “ขอ้บงัคบั……………………………………………พ. 
ศ………………………….” 
  ขอ้ ๒. 
ขอ้บงัคบัน้ีใหใ้ช้บงัคบัต ัง้แต…่…………………………………………………………………เป็นตน้
ไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ขอ้ (สุดทา้ย) ผูร้กัษาการตามขอ้บงัคบั 
(ถา้มีการแบง่เป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการไปก าหนดเป็นขอ้สุดทา้ยกอ่นทีจ่
ะขึน้หมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………



ฑ 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
  ประกาศ   ณ   วนัที…่.………………………………พ.ศ……………. 
                 ( ลงชื่อ ) 
                        ( พมิพ์ชื่อเต็ม ) 
                            (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประกาศ     
( ตามระเบียบข้อ ๒๐ ) 

 
 
                                              ประกาศองค์การบรหิารสว่นต าบลสระแกว้   
        เรือ่ง…………………………………………………………. 

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

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



ฒ 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วนัที…่………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงชื่อ) 
             (พมิพชื์่อเต็ม) 
                                         (ต าแหน่ง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบขา่ว   
( ตามระเบียบข้อ ๒๒ ) 

 
ขา่วองค์การบรหิารสว่นต าบลสระแกว้ 

        เรือ่ง…………………………………………………………. 
    ฉบบัที…่……………….(ถา้มี) 

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



ณ 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………….. 
              (สว่นราชการทีอ่อกขา่ว) 
                                              (วนั  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบแถลงการณ์   
( ตามระเบียบข้อ ๒๑ ) 

 
 

แถลงการณ์องคก์ารบรหิารสว่นต าบลสระแกว้ 
        เรือ่ง…………………………………………………………. 

ฉบบัที…่……………….(ถา้มี) 
     ……………………………………………………. 

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

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



ด 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………. 
       (สว่นราชการทีอ่อกแถลงการณ์) 
                                        (วนั  เดือน  ปี) 
                            (ต าแหน่ง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        คร ัง้ที…่……………. 
    เมือ่…………………………….. 

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

ผูม้าประชุม 
  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผูไ้มม่าประชุม  (ถา้มี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 



ต 
 

ผูเ้ขา้รว่มประชุม  (ถา้มี) 
 ๑. 
 ๒. 
เริม่ประชุมเวลา 

 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………….. 
เลกิประชุมเวลา 
 

            
………………………………………………….. 
                ผูจ้ดรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบตรารบัหนงัสือ 
(ตามระเบียบขอ้ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 

เลขรบั…………………………

………….. 

วนัที…่…………………………

………….. 

เวลา……………………………

………….. 



ถ 
 

 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนตเิมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนตเิมตร 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
งานธุรการได้ก าหนดแนวทางปฏิบ ัติ ในการพิมพ์ หนังสือราชการ 
ด้ ว ย เ ค รื่ อ ง ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์  ต า ม แ บ บ ฟ อ ร์ ม ที่ แ น บ 
เ น่ื อ ง จ า ก ปั จ จุ บ ั น ไ ด้ มี ก า ร น า เ ค รื่ อ ง ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ 
มาใช้ในการพิมพ์หนังสือราชการแทนเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดามากขึ้น 
เน่ืองจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความได้รวดเร็ว 
ท าให้หนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้น เปลืองเวลาน้อย 
แ ต่ ปั ญ ห า ที่ พ บ อ ยู่ เ ส ม อ ว่ า 
หนงัสือทีพ่มิพ์ดว้ยเครือ่งคอมพวิเตอร์มีปญัหาเกีย่วกบัการต ัง้ระยะบรรทดัใน
การพิมพ์ ซึ่งตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
ได้ก าหนดระยะบรรท ัดในการพิ มพ์ ด้ วย เค รื่อ งพิ มพ์ ดี ดธรรมดา 
และผูพ้มิพ์มกัเข้าใจผดิวา่เครือ่งคอมพวิเตอร์ไมส่ามารถปรบัระยะบรรทดัพิม
พ์ไดเ้หมือนกบัเครือ่งพมิพ์ดีดธรรมดา 



ท 
 

               ระเบี ยบส านักนายกร ัฐมนต รีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
ไดก้ าหนดระยะบรรทดัในการพมิพห์นงัสือราชการดว้ยเครือ่งพมิพ์ดีดธรรมด
าไว ้๓ ระยะดว้ยกนั  ดงัน้ี 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปดั ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปดั ๑ บดิขึน้ ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปดั ๒ 
          จ า ก ร ะ ย ะ บ ร ร ท ั ด ข้ า ง ต้ น 
สามารถน ามาเทียบเคียงเพื่อก าหนดระยะบรรทดัส าหรบัใช้ในการพมิพ์หนงัสื
อราชการดว้ยเครือ่งคอมพวิเตอร์ไดด้งัน้ี 
   ๑. วธิีทีห่น่ึง เคาะปุ่ม Enter เพือ่พมิพ์ขอ้ความบรรทดัตอ่ไป 
(ระยะ ก) เลื่อนเคอร์เซอร์ไปในต าแหน่งท้ายสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ ม 
Enter ๑  คร ั้ง  ระย ะบรรท ัด ที่ พิ มพ์ ไว้ เมื่ อ ค รู่ จะกลาย เป็ น ระยะ  ค  
ถ้ า ต้ อ ง ก า ร ป ร ั บ ร ะ ย ะ บ ร ร ท ั ด ใ ห้ เ ป็ น ร ะ ย ะ  ข 
ให้ปรบัขนาดตดัอกัษรให้ลดลงจากที่พิมพ์งานอยู่ จากที่พิมพ์ด้วยตวัอกัษร 
Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร ๑๖ ก็ปรบัลดเหลือ   
๘ ระยะบรรทดัจะปรบัเป็นระยะ ข 
   ๒ . วิธี ที่ สอง คลิกที่ ร ายการ “รูปแบบ ” ของแถบ เม นู 
ค ลิ ก ที่ ร า ย ก า ร  “ย่ อ ห น้ า ” เ ลื อ ก ใ ช้ ร า ย ก า ร   “ร ะ ย ะ ห่ า ง ” 
โดยก าหนดคา่กอ่นหน้าและหลงัจากเป็น ๖ พ.  
ซึง่เทา่กบั ระยะ ข ถา้ก าหนดคา่เป็น   ๑๒ พ. จะเทา่กบั ระยะ ค 
  ๓ . วิ ธี ที่ ๓  ค ลิ ก ที่ ร าย ก าร  “รูป แ บบ ” ข อ งแ ถ บ เม นู 
คลกิทีร่ายการ “ยอ่หน้า” เลือกใช้รายการ  “ระยะหา่งบรรทดั” ดงัน้ี 
                   ๓.๑      หน่ึงเทา่ = ระยะ ก 
                   ๓.๒.     ๑.๕ บรรทดั = ระยะ ข 
                   ๓.๓      สองเทา่ = ระยะ ค 
                       ๔ . 
นอกจากเรื่องการก าหนดค่าระยะบรรทดัในการพิมพ์หนงัสือราชการแล้ว 
ร ะ เบี ย บ ส า นั ก น า ย ก ร ั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ ฯ  
ไ ด้ ก า ห น ด ร ะ ย ะ เ ค า ะ ย่ อ ห น้ า ไ ว้  ๑ ๐  จ ั ง ห ว ะ เ ค า ะ 
เมื่อน ามาใช้กบัเครื่องคอมพิวเตอร์ที่พิมพ์ด้วยตวัอกัษร  Angsana New 
ห รือ Angsana UPC ต ัวอ ักษรขนาด  ๑๖  ให้ต ั้งค่า  แท็บ  ที่ระยะ ๒ 
เซนตเิมตร ระยะเคาะของยอ่หน้าจะใกลเ้คียงกบั ๑๐ จงัหวะเคาะ  
 

 
 

                               แ ล ะ ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ จ า ก ทุ ก ง า น  /  ฝ่ า ย 
ในการใช้ตวัเลขไทย พิมพ์หนงัสือราชการ 

 

 
 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหน่ึงของ 
การพมิพ์ระหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 
ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    
ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเทา่กบั   1 ½ บรรทดั 



ธ 
 

 
 
 
ที ่ ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 
ส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นต าบลสระแกว้ 
                                                                                     หมู ่ ๒ 
ถนนสวาท - หนองแสง 
                                                                                     
อ าเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 
                      (วนั เดือน ปี) 
เรือ่ง  ……………………………………………… 
เรียน  ……………………………………………….. 
อา้งถงึ  (ถา้มี)………………………………………….. 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย (ถา้มี)…………………………………. 
 
 ............................................................................................
................................................... 
....................................................................................................
..................................................................... 
 ............................................................................................
................................................... 
....................................................................................................
..................................................................... 
 ............................................................................................
................................................... 
....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
...................... 
 

( ลงชื่อ ) 
                ( พมิพ์ชื่อเต็ม ) 
                   (ต าแหน่ง) 
(สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 
โทรศพัท์  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยดึม ั่นธรรมาภบิาล บรกิารเพื่อประชาชน” 
 
 
 

เทคนิคการพมิพร์ะหว่างบรรทดัคอื 

ใหเ้อา curser 

ไปวางไวต้รงตวัสดุทา้ยของบรรทดั 

แลว้กด Ctrl + จ 

ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเทา่กบั  

1 ½ บรรทดั 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร)์ 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร)์ 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร)์ 



น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                               บนัทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  องค์การบรหิารสว่นต าบลสระแกว้   งานธุรการ    โทร. ๐ – 
๔๕๗๘ – ๑๗๓๖ 
ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...  วนัที่ 
....................................................................... 

เรือ่ง  
....................................................................................................
...... 

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

๑. เรือ่งเดมิ 
....................................................................................

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

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

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

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

...................................................... 
๒. ขอ้เท็จจรงิ 
....................................................................................

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

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

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

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

...................................................... 
  ๓. ข้อพิจารณา      



บ 
 

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

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

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

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

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

 
 
 
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ค าส ั่ง......................................... 

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

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

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

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร)์ 
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....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
...................................... 
 
 ............................................................................................
................................................. 
....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
...................................... 
 ท ัง้น้ีต ัง้แต.่.................................................................... 
   ส ั่ง ณ  วนัที.่..................เดือน........................ พ.ศ.  

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร)์ 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร)์ 


	องค์ประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี
	วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี
	เรื่อง  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
	คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
	ระเบียบองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
	ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
	ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
	ข่าวองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
	แถลงการณ์องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
	รายงานการประชุม………………………
	ผู้มาประชุม
	เริ่มประชุมเวลา
	เลิกประชุมเวลา



	เรื่อง  ..........................................................................................................
	เรียน   .......................................................................................................
	คำสั่ง.........................................


