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ค าน า 

           การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี้ งานธุรการอบต.บัวค้อ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนว

ปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การ ด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด อบต.บัวค้อ ให้เป็นระบบเดียวกัน และ

อ้างอิงได้ เพื่อเอื้ออ˚านวยใน การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท˚าให้มีประสิทธิภาพใน การจัดการ

ภาระงาน และงานบริหารส˚านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

              ทั้งนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้น จากคู่มือและ เอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพื่อให้
คู่มือเล่มน้ีมีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด˚าเนินงาน การ ปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพื่อ
เป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด˚าเนินงาน และน˚ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสม ยิ่งขึ้น
ต่อไปงานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดอบต.บัวค้อ ในการ ด˚าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ต่อไป 

 
 
 

 
                                                                                                                                          งานธุรการ ส านักปลัดอบต. อบต.บัวค้อ
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง 

เกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ˚าส่วนตัวพอสมควร เป็น หลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะ
การท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่ เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้อง        
ด˚าเนินการ เช่น การ โต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญ ประชุมและวาระ
การประชุม การน˚าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ ในระบบคอมพิวเตอร์  ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงาน
เอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการ บริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ˚าได้อีกด้วย 

ความส าคัญและขอบเขตของานธุรการ 
1. ขอบเขตงานธุรการ 

1.1 รับ-ส่งหนังสือ 1.2 ร่างหนังสือ 

1.3 พิมพ์หนังสือ 1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 

1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 

1.7 ตรวจทานหนังสือ 1.8 การท˚าลายหนังสือ 

2. ความส าคัญของงานธุรการ 
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 

2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 

3.3 ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล 3.4 ต้องมีความรอบคอบ 

3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 

4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526,2548 

4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ˚าหน่วยงานต่าง ๆ 

4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน˚าเสนอหนังสือ 

4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
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                                                          บทที่ 2 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และ ระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค˚านิยามเกี่ยวกับเอกสาร 

“อิเล็กทรอนิกส์” และค˚าว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” 

2.2 ความหมายของงานสารบัญ 

ตามระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย ของค˚าว่า “งานสารบรรณ” 

ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท˚า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท˚าลาย” ซึ่งเป็น

การก˚าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงาน สารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่

การ คิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด  ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บ

เข้าที่ ค้นหา คิดตามและท˚าลาย ทั้งนี้ต้องท˚าเป็นระบบที่ให้ความ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ

ค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่ม ค˚านิยามของเอกสาร 

อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้  “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทาง อิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการ ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

2.3 ความหมายของหนังสือร าชก าร 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 

3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท˚าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5) เอกสารที่ทางราชการจัดท˚าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 

6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส˚านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มค˚านิยาม

ว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค˚าว่า “ระบบสาร 
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บรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค˚าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส˚านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการ ทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน 

และให้หมายความรวมถึงการ ประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่า นั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือร าชก าร 

1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 

- ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 

- ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 

ข้อแตกต่ าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ 

2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง 

3. ใช้กระดาษตราครุฑ 

4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 

5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ แบบประทับตรา 

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ 

2. ติดต่อกับบุคคลผู้ด˚ารงต าแหน่ง 

3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 

5. ใช้บันทึกแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
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6. ค˚าขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา 6. ค˚าขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ใน ข้อความ 



11 
 

 

7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค˚าเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ วัน เดือน ป ี

8. ค˚าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออื่น ๆ แล้วแต่ 
กรณี 

7. ใช้ค˚าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ วัน เดือน ป ีได้ 

8. ไม่มีค˚าลงท้าย 

 
3) หนังสือประทับตร าแทนก ารลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้

หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก˚ากับตรา ใช้กระดาษ

ครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วน ราชการ กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
- การส่งส าาเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 

- การแจ้งผลงานที่ได้ด˚าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

- การเตือนเรื่องที่ค้าง 

- เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก˚าหนดโดยท าเป็นค˚าสั่งให้ใช้หนังสือ 

ประทับตรา 

4) หนังสือสั่งก าร ให้ใช้ตามแบบที่ก˚าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก˚าหนดแบบไว้ โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได้แก่ 

4.1 ค˚ำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้ กระดาษตราครุฑ 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ˚านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็น

หลักปฏิบัติงานเป็นการประจ˚า ใช้กระดาษครุฑ 

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ˚านาจก˚าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจกฎหมายที่บัญญัติให้กระท˚าได้ ใช้

กระดาษครุฑ 

 
 

 

 

 
5) หนังสือประช าสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก˚าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก˚าหนด แบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่
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5.1 ประก าศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ใน

กรณีที่กฎหมายก˚าหนดให้ท˚าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค˚าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 

5.2 แถลงก ารณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการ ของราชการ หรือเหตุการณ์ หรือ

กรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 

5.3 ขา่ว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6) หนังสือที่เจ้ าหน้ าที่ท˚ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในร าชก าร คือหนังสือที่ทางราชการ จัดท˚าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว 

หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์

อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ˚าเพาะเจาะจง ใช้ กระดาษครุฑ โดยลงชื่อค˚าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อ

รับรองว่า   ” 

6.2 ร ายง านก ารประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้เป็น

หลักฐาน 

6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่˚ากว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น หลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม 

แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง 

กรม ก˚าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบ ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที ่แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค˚า 

ร้อง เป็นต้น 

6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ˚านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่ม 
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล˚าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

 
 
 
 
 

 
ชั้นความเร็วของหนังสือ 

1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
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2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท˚าได้ 

หนังสือที่จัดท˚าขึ้นโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อ

ย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ 

ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่ต้อง เป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส˚

านักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความ ในข้อ 29 แห่งระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ

ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด˚าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด˚าเนินการด้วย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้

ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อย แล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่ง

หนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ˚าเป็นต้องยืนยัน เป็นเอกสาร ให้ท˚าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุ

โทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ในกรณีที่ จ˚าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท˚าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

ชั้นของหนังสือลับ 

1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียง

บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท˚าให้เกิดความ เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความ

สงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก ความลับดังกล่าวหรือเพียง

บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท˚าให้เกิดความเสียหาย หรือเป็นภยันตรายต่อความม่ันคง ความปลอดภัยของประเทศชาติ

หรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อย ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหล

ไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท˚าให้เกิดความเสียหายต่อทาง ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
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4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ บุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพื่อ

ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

ก ารรับ – ส่งหนังสือ 

หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออื่น ๆ 

2. จัดล˚าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด˚าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อ

ราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด˚าเนินการต่อ 

3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที ่ เวลา 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 

5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 

6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Flow  Chart  แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
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จดัสง่ไปให้ฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้ง 

เพื่อดา˚ เนินการตอ่ไป 

 
เสนอผู้เกีย่วข้องโดยตรง 

 
 

เสร็จสิน้ 

 
เสนอผูบ้รหิาร พจิารณาส ั่งการ 

 
แผนการปฏิบัตงิานสารบรรณ  (Flow  Chart) 

งานรับหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

งานสารบรรณ 
ระเบียบสา˚ นักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

 

 
 

 
 
 

 

 

หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้ เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลาง

เพื่อส่งออก 

 
 

 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล˚าดับติดต่อกัน ไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง 

ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิด 

ช ัน้ความเร็ว 
ตรวจสอบ คดัแยก จดัหมวดหมู ่

หนงัสอืและสิง่พมิพ ์

ช ัน้ความลบั 

 

ดว้ยระบบสารบรรณ 

อเิล็คทรอนิกส์ 

รบัหนงัสอืจากหนว่ยงานภายนอก เอกสาร

ท ัว่ไป  

ไมต่อ้งลงทะเบียน เช่น เอกสาร 

ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบุคคล เป็น

ตน้ 

ตรวจสอบแลว้ไมถู่กตอ้ง เช่น สง่

ผดิหน่วยงาน ไมม่ีผูล้งนาม 
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น˚าสง่ไปรษณีย ์

ผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น˚ามาผนึกติดกับ ส าเนาคู่ฉบับ 

 
Flow  Chart  แสดงขั้นตอนก ารส่งหนังสือ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รวบรวมสา̊  เนาคืนเจ้าของเรื่อง 
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าส่งการเงินเบิกจ่าย เก็บสา  ̊เนา ใบน˚
าส่งเข้าแฟ้ม 

 
 
 
 

 
ก ารเก็บ และท˚ำล าย หนังสือร าชก าร 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย 

ลบั    

บรรจุซอง จา่หน้าซอง – ปิดซอง สง่มอบให ้
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ก ารเก็บหนังสือร าชก าร 

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการ

ตรวจสอบ 

ก ารเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก˚าหนด

วิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญ จะต้องจัดแฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 

1. แฟ้มก าลังด˚าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติหรือยังจัดท˚าไม่เสร็จตาม ภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 

2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มก˚าลังจัดท˚าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ขั้นตอน

หนึ่งแล้ว  แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอื่นอยู่ 

3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท˚าเสร็จแล้วเพื่อรอส่ง เก็บตามระเบียบต่อไป ควร

จัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดท˚าสารบาญ เรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก จัดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท˚าสารบาญ เรื่องประจ˚าแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

ก ารเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยน

˚าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด˚าเนินการจัดเก็บยังหน่วย เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท˚าบัญชีหนังสือส่ง

เก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง มอบหนังสือครบ 25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก˚ากับด้วย 

ก ารเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย แล้ว แต่จ˚าเป็นจะต้องใช้ในการ

ตรวจสอบเป็นประจ˚า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมด

ความจ˚าเป็นที่จะต้องใช้ในการ ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสอืให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก โอกาส หากช˚ารุดเสียหายต้องรีบ

ซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้า ช˚ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงาน

ผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ 
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ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดง เอกสารสิทธิให้ด˚าเนินการแจ้ง

ความต่อพนักงานสอบสวน 

ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก˚าหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือ

ที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท˚าข้ึนพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบ หนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 

31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่ หนังสือดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา ความปลอดภัยแห่งชาติ 

2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก˚าหนดไว้เป็นอย่าง 

อื่น 

3. หนังสือราชการที่มีความจ˚าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท˚าบัญชีครบ 25 ป ี

ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก˚าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจ ว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้

เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

ก ารท ำ̊ล าย 

ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ ที่ครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่า

จะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร แล้วจัดท˚าบัญชีหนังสือขอท˚าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการท˚าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท˚าลายให้จัดท˚าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี 

ต้นฉบับและส˚าเนาคู่ฉบับ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท˚าลายหนังสือประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่าง

น้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตัง้จาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ เทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็น

ด้วยให้ท˚าบันทึก ความเห็นแย้งไว้ 

 
 

 
Flow  Chart  แสดงขั้นตอนก ารท˚ำล ายหนังสือ 
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คณะกรรมก ารท˚ำล ายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
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1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท˚าลายตามบัญชีหนังสือขอท˚าลาย 

2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท˚าลาย และควรจะขยาย เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็น

ว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา ก˚าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท˚าลายหนังสือลงลายมือชื่อก˚

ากับการแก้ไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท˚าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย 

(x) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอท˚าลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการท˚าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ˚านาจอนุมัติให้ท˚าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่ จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็น

เรื่องได้ และเม่ือท˚าลายเรียบร้อยแล้วให้ท˚าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี อ˚านาจอนุมัติทราบ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ  ดังนี้ 

1.  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท˚าลาย  ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท˚าลาย 

งวดต่อไป 

2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท˚าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท˚าลายให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท˚าความตกลงกับกรม ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้

พิจารณา 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอท˚าลาย แล้ว แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชี

หนังสือขอท˚าลายทราบดังนี้ 

1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ด˚าเนินการท˚าลายหนังสือต่อไปได้ 

หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด ภายในก˚าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ ท˚าลาย

หนังสือได้ 

2. ถ้ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา เก็บไว้อย่างใดหรือใหเ้ก็บไว้ตลอดไป 

ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท˚าการแก้ไข ตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ 

ปฏิบัติตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วม ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการ

นั้นก็ได้ 
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ก ารใช้ตร าครุฑ 
ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

ก ารควบคุมและเร่งรัดงานส ารบรรณ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด˚าเนินไปโดย เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ 

รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้ เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามล

˚าดับข้ัน และเพื่อให้งานสารบรรณด˚าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ เรียบร้อย ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดี

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

1. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทั่วไป ให้ด˚าเนินการดังนี้ 

1.1 เพื่อให้งานราชการด˚าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา ควรจะต้องรีบด˚าเนินการให้

เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบ โดยเร็วตามก˚าหนดระยะเวลาที่ก˚าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติ

ราชการของส่วนราชการ   นั้น ๆ 

1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอ ความคิดเห็นให้ทันที ให้เสร็จ

ในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

1.3 งานที่ประทับตราค˚าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด˚าเนินการให้เสร็จโดยทันที ส าหรับงานที่มีก˚าหนดเวลา 

ให้เร่งด˚าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก˚าหนดเวลา 

1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหา 

ชั้นหนึ่งก่อน 

2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อด˚าเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ 

ประจ˚าสัปดาห์ ประจ˚าเดือน และประจ˚าป ี

2.1 การเร่งรัดประจ˚าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จ เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บ

เข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือ

หนังสือ 
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2.2 การเร่งรัดประจ˚าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด˚าเนินการเสร็จ เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บ

เข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้ด˚าเนินการ ไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อ

เห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 

2.3 การเร่งรัดประจ˚าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ˚าเดือน แต่ให้พิจารณาว่า หนังสือที่เก็บไว้นั้นจะต้อง

ได้รับการท˚าลายตามระเบียบที่ก˚าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 

2.4 งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค านึงถึง 
เวลาที่ก˚าหนดไว้ 



23 
 

บทที่ 3 หลักก ารเขียน
หนังสือติดต่อร าชก าร 

ส่วนประกอบของหนังสือร าชก าร 

หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ 4 ส่วนดังนี้ 

1. ส่วนหัวหนังสือ 

2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

3. ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

4. ส่วนท้ายของหนังสือ 

ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค˚าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะ 

ของผู้รับหนังสือ 

ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค˚าเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไป ใช้สรรพ 

นามให้เหมาะสม 

ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มี 

หนังสือไป 

ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนค˚าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการ 

อ่ืน ๆ  ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 

1. ก ารเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “ค˚าขึ้นต้น” 
1. “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วน˚ามาก˚าหนดเป็นชื่อ เรื่อง ชื่อเรื่องจึงต้อง

สอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อ เรื่องเดิม 

ตามระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก˚าหนดวา กรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเนื่อง ปกติให้ลงชื่อเรื่องของ

หนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อ เรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค˚าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับ

เดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม 

อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใชช้ื่อเรื่องเดมิ เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค˚

าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...” 
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ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ ใช้ค˚าว่า “การ” น าหน้า 

2. ”ค˚ำขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที ่
ก˚าหนดไว้ในระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.ก ารเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่า เหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะ

เขียนย่อหน้าต่อจากค˚าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอน เดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอน

หนี้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก ตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก ตอนหนึ่ง 

และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

ค˚าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค˚าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค˚านี ้คือ 
ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป กับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่อง

นั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 

เนื่องจ าก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้ม ี
หนังสือไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ˚าเป็นต้องมีหนังสือไป เพื่อให้ผู้รับด˚าเนินการอย่างใดอย่าง

หนึ่ง 

ต ามที่ อนุสนธ ิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป 
กับผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดงักล่าวน้ัน โดยจะต้องมีค˚าว่า “นั้น” อยู่ท้าย ตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็น

เหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่ มีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ที่เริ่มด้วยค˚าว่า 

“จึง” ) ไม่ได้ 

การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจาก บุคคลภายนอก เหตุจาก

เหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

ตัวอย่ าง 
ด้วยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะได้สิ่งของบริจาค เพื่อช่วยเหลือข้าราชการครูที่ประสบ ภัยจากเหตุร้ายในภาคใต้ 

จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพื่อโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้มีจิตศรัทธา แล้วส่งให้กลุ่ม โรงเรียนเพชรชนแดนด้วย จะ

ขอบคุณมาก 
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ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพื่อเข้ารับราชการ ในต าแหน่งพนักงาน ราชการ และถึงล˚าดับที่ที่จะบรรจุ

เข้ารับราชการแล้ว 

จึงข อ ใ ห้ ท  ราบ  ไป ราย  ง าน ตั ว  ณ กลุ่ ม โ ร ง เ รี ย  น เพ ช รชน แ ด น ภ าย ใน วัน ท่ี 

. .............................................. หากท่านมิได้ไปรายงานตัวภายในก˚าหนดนี้ ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการบรรจุ 

เข้ารับราชการ 

3. ก ารเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความ มุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ต่อไปนี้ 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ค˚าแจ้ง เพื่อทราบ เพื่อให้พิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อให้ด˚าเนินการ เพื่อให้ 

ความร่วมมือ เพื่อถือปฏิบัติ 

ค˚าขอ เพื่ อ พิ จ า รณ า เพื่ อ ให้ ช่ ว ย  เห ลื อ เพื่ อ ให้ ค วาม  ร่วม มื อ 
เพื่อให้ด˚าเนินการ 

ค˚าซักซ้อม เพื่อให้เข้าใจ 

ค˚าชี้แจง เพื่อให้เข้าใจ 

ค˚ายืนยัน เพื่อให้แน่ใจ 

ค˚าสั่ง เพื่อให้ปฏิบัติ 

ค˚าเตือน เพื่อไม่ให้ลืมปฏิบัติ 

ค̊ าก̊ าชับ เพื่อให้ปฏิบัติตาม เพื่อให้สังวรระมัดระวัง 

ค˚าถาม เพื่อขอทราบ 

ค˚าหารือ เพื่อขอความเห็น 
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ตัวอย่ าง 
ค˚าแจ้ง จึงเรียนมาเพื่อทราบ จึงขอแจ้ง

ให้ทราบไว้ล่วงหน้า 

ค˚าขอ จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย จึงเรียนมาเพื่อโปรดน˚าเสนอ

คณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตาม

สมควรด้วย จึงเรียนมาเพื่อกรุณาอนุมัติในข้อ............... จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา 

หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข้อ.. 

ค˚าซักซ้อม จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 

ค˚าชี้แจง จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อ

โปรดเข้าใจตามนี้ด้วย 

ค˚ายืนยัน จึงขอเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ จึงขอเรียนยืนยัน

ข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 

ค˚าสั่ง จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป จึงเรียน

มาเพื่อด˚าเนินการต่อไป 

ค˚าเตือน จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดด˚าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 

บัดนี้ล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเกี่ยวกับเรื่องนี้แต่ประการใด  จึงขอเรียน เตือนมา บัดนี้ถึงก˚าหนดช˚

าระค่าธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดน˚าเงินจ˚านวน ......................................................................................... บาท ไปช˚

าระ 

ภายในวันที่........................................................ 

ค˚าก˚าชับ จึงเรียนมาเพื่อจัดได้ปฏิบัตติามมติคณะรัฐมนตรีดังกลา่วโดยเคร่งครัด ต่อไป จึงเรียนมาเพื่อโปรดก˚าชับ

เจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ ขึ้นอีก 

ค˚าถาม จึงเรียนมาเพื่อขอทราบว่า......................................... 

ค˚าหารือ จึงขอเรียนหารือมาว่า............................................... จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้

ทราบด้วยจะขอบคุณมาก 
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ก ารร่ างหนังสือ 

ก ารร่ างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความข้ันต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง ผู้รับหรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือ

นั้น ก่อนที่จะใช้จัดท˚าเป็นต้นฉบับ 

เหตุที่ต้องร่ างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ แผนเสียก่อน เว้นแต่หนังสือที่เป็น

งานประจ˚าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 

หลักก ารร่ างหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล และความมุ่งหมายที่จะท˚า

หนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท˚าไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุ

ก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความ ประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบท 

กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค˚าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้รับจะ ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 

การร่างควรใช้ถ้อยค˚าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค˚าธรรมดาที่มี ความหมายได้หลายทาง ส˚านวนที่ไม่เหมาะสมส˚าหรับใช้เป็นส˚

านวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส˚าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจ

ถูกต้องตาม ความประสงค์ที่มีหนังสือไป 

ก ารร่ างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก˚าหนดไว้ผู้ร่างจะต้อง พิจารณาด้วยว่า หนังสือนั้นควรจะถึงใคร

บ้าง หรือควรจะท˚าส˚าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับ

หนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้  หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความ เป็นเหตุ

เพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค˚าสุภาพ และสมกับ ฐานะของผู้รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธค˚าขอควรแจ้ง

เหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธค˚าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

ก ารร่ างหนังสือที่มีลักษณะเป็นก ารสั่งก าร ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ หรือร่างเป็นหนังสือราชการประเภท

อ่ืน ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้ค˚าต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท˚าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อย

ที่ผู้รับค˚าสั่งสามารถปฏิบัติได้ เพื่อให้ค˚าสั่งนั้นไดผ้ลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค˚าสัง่จะมีประโยชน์ในการชว่ยแสดง เจตนารมณ์ของ

การสั่งให้ชัด เพื่อสะดวกในการตีความเอจ˚าเป็น และท˚าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วย ให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้

เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควร 
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พิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อ˚านาจสั่งการได้แล้วประการใด ค˚าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับค˚าสั่งเก่าต้อง

ยกเลิกค˚าสั่งเก่าเสียก่อน 

ก ารร่ างหนังสือประช าสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่ ก˚าหนดไว้ ส่วนข้อความต้องสม

เหตุสมพล เพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อ ขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ 

ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค˚าสุภาพ 

ดังนั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก˚าหนดตัวอย่างให้ถือเป็น แนวทางปฏิบัติได้ แต่เพื่อการ

ประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่ง และไม่ใช้ อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ˚าเป็น

ต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 ก ารเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

1. ก ารเสนอหนังสือ 

1. ก ารเสนอหนังสือ คือการน˚าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด˚าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา

ตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้ราชการ นั้น ๆ ด˚าเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สาร บรรณ ควรแนะน˚าให้

เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดล˚าดับ ความส˚าคัญของหนังสือที่ต้องด˚าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่อง

เพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า สามารถท˚าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน 

ตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน 

3.ก ารตรวจเอกส ารที่จะน˚ำเสนอก่อนลงน าม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจาก ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสาร

ที่น˚ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

3.1 ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทาง ราชการ เช่น ถ้าเป็น

หนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้ ค˚าย่อหรือค˚าเต็ม ถ้าเป็นค˚าสั่งดูแบบรูปค˚าสั่งให้ถูกต้อง 

เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรม วรรคตอน ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม 

3.2 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง 

3.3 ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมา 

ด้วย 

3.4 หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ 

ตรงกันทั้งสองฉบับ 

4. วิธีก ารจัดเข้ าแฟ้มเสนอ เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอ ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลัก

ง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้ 

4.1 เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียงไว ้

ข้างหน้า 

4.2  เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ที 

หลัง หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพื่อให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ก่อน 

4.3 แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส˚าเนาค˚าสั่ง ประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ  ไว้ต่างหาก 

4.4 กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น˚าเสนอได้เสมอ 
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2. เลขที่หนังสือออก 

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ˚าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ท่ี...” ของหนังสือราชการ ทั้ง หนังสือภายนอก หนังสือ

ภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อ ด้วยเลขประจ˚าของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้ 

1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดส˚านัก นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 

หรือจังหวัด การก˚าหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่ก˚าหนดไว้นี้ ให้ปลัดส˚านัก นายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก˚าหนดรหัสตัว

พยัญชนะ ส˚าหรับจังหวัดให้ก˚าหนดโดย หารือกับกระทรวงมหาดไทย เพื่อมิให้การก˚าหนดอักษรสองตัวน้ีซ˚ ้าซ้อนกัน 

1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจ˚ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส˚านัก นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ 

ทบวง ให้ก˚าหนดไว้ดังนี้ 

1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจ˚าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้ก˚าหนดไว้ดังนี้ 

2. เลขประจ˚าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้ก˚าหนดดังนี้ 

2.1 ตัวเลขสองตัวแรก ส˚าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียง

ไปตามล˚าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลข

นั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึ้น ใหม่ให้ใช้เรียงล˚าดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการข้ึนไป 

ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล˚าดับส˚าหรับส่วนราชการที่ ไม่สังกัดส˚านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 

2.1.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส˚านัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียง

ไปตามล˚าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการ เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมี

การจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้ใช้ เรียงล˚าดับถัดไป 

ในกรณีที่มีส˚านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกอง ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการ

ขึ้นไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล˚าดับ 

ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน ราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรม เป็นผู้ก˚าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล˚าดับต่อจาก กองหรือหน่วยงานระดับกอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งส่วน

ราชการ 

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง ส˚านักงานปลัดส˚านัก

นายกรัฐมนตรี 

กองกลาง นร 1201 
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2.2 ส˚าหรับราชการส่วนภูมิภาค 

2.2.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ˚าเภอหรือกิ่งอ˚าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซึ่ง โดยปกติใช้ส˚าหรับอ˚าเภอเมือง

เรียงไปตามล˚าดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก˚าหนด 

ส˚าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง  ตัวเลขสองตัว 

แรกให้ใช้ตัวเลข 00 

2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด 

หรืออ˚าเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก˚าหนด ดังนี้ ตัวอย่างเลขที่หนังสือ

ออกของราชการส่วนภูมิภาค 

สพป.พช.เขต 1 ศธ 04106/ 

กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน ศธ 04106.21/ 

2.3 ให้มีการปรับปรุงเลขประจ˚าของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามล˚าดับ ตามกฎหมายว่า ด้วยการปรับปรุงกระทรวง 

ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ป ีโดยถือเอาปี พุทธศักราชที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก 

2.4 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส˚านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์จะให้

รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัว พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส˚านัก

นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามล˚าดับ 

หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี ฐานะเป็นกรมตั้งแต่ 100 ส่วน

ราชการขึ้นไป การก˚าหนดเลขประจ˚าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใดที่ มิได้เป็นส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 

510 เรียงไปตามล˚าดับ 

3. เลขประจ˚าของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก˚าหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่ก˚าหนดใน  1 
และ 2 ให้แจ้งให้ปลัดส˚านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 

4. การก˚าหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข ประจ˚าของเจ้าของเรื่อง ใน

กรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก˚าหนดตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึน ให้ก˚าหนดได้ ไม่เกินสี่ตัว  โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของ

เรื่อง  และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าว จะต้องไม่ซ˚ ้ากับรหัสตัวพยัญชนะที่ก˚าหนดไว้ในภาคผนวกนี้ แล้วต่อด้วยเลขประจ˚าของเจ้าของเรื่อง 

5. ส˚าหรับส่วนราชการต่˚ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจ˚าเป็นต้องออกหนังสือราชการ เอง หรือเพื่อประโยชน์แก่

การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดก˚าหนด ตัวเลขรหัสให้ไม่กินสามต˚าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจ˚า

ของเจ้าของเรื่องตาม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่ ก˚าหนดขึ้นดังกล่าว 

การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามล˚าดับตัวพยัญชนะและ สระได้ก็ให้เรียงตามนั้น 
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3. ก ารจ่ าหน้ าซอง 

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์ โทรเลข  ที่ให้ 

ค̊ าแนะน า̊ดังนี ้

“การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ได้กับ 

เครื่องคัดแยกจดหมาย 

- ใ ช้ พื้ น ที่ ด้ า นหน้ า  แ ล ะด้ า นหลั ง ซ อง  ต าม ร ายล ะ เอี ย ด ใ น ร ะ เ บี ย บ

 

ส า̊นัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

- ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้าง ครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – 

จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่า หน้า แล้วน˚ามาผนึกในบริเวณพื้นที่ส˚าหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับ

ซอง 

- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีด˚า หรือ 
น˚ ้าเงิน 

- พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้น 

กรณีการใช้ป้ายจ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว 

-  ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 

- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์ หรือใช้ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วาง

รหัสไปรษณีย์ได้ 2 ต˚าแหน่งคือ 

1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ 

ก่อนน˚ำส่ง 
พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือม ี

โลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทม่ันคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้าม ปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด 

หรือใช้เชือกพันตาไก่ 
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คว ามรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกส าร 

บทที่ 5 ก าร
จัดเก็บเอกส าร 

1. คว ามหม ายและประเภทของเอกส าร 
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือส˚าคัญ” เอกสารคือ

ข้อความที่สามารถน˚ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพื่อการ ปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น 

จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ ข้อมูลที่จัดท˚าขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดท˚าขึน้หรือใช้โดยหน่วยงาน 

เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดท˚าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะ ของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือ

เครื่องหมายอื่นใดที่สามารถน˚ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงใน อนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็น

ที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้ อ้างอิงในภายหลังเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ˚าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท˚างานคล่องตัวและ เป็นเครื่องมือในการติดต่อ

ระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสม กับงานท˚าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสาร

ด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร อิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกส าร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

1. หนังสือเข้ า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุก ประเภทที่ส่งเข้ามายังส˚า

นักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือ

โทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ ความส˚าคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้เพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร 

เหล่านี้จะมีส่วนส˚าคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน 

2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท˚าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทาง

ไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็น เอกสารที่จัดท˚าข้ึนภายในส˚านักงานเอง เช่น ส˚าเนาจดหมายออก ใบแจ้ง

หนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ท˚าขึ้นโดยมีส˚าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไป ให้แก่

ผู้รับ ส่วนส˚าเนาเป็นฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 
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3. หนังสือติดต่อภ ายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน องค์กรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมี

แบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส˚าหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้ จัดท˚าขึ้นเพื่อให้การท˚างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น 

หรืออาจจะเป็นเอกสารที่ หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น ค˚าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้ เป็นหลักฐาน

ต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึก

ข้อความ 

นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความส˚าคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 

1.1 เอกสารส˚าคัญมาก 

1.2 เอกสารส˚าคัญ 

1.3 เอกสารที่มีประโยชน์ 

1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

ก ารบริห ารง านเอกส ารหรือก ารจัดก ารเอกส าร 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งาน ซึ่งเกี่ยวกับการเก็บข้อมูล เพื่อ

ช่วยเพิ่มความจ˚าในงานส˚านักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารใน ทุกองค์กร จ˚าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการ

ปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการ ด˚าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล˚าดับขั้นตอน คือ การวางแผน การก˚าหนดหน้าที่ 

โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การก˚าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท˚าลาย เอกสาร 

การบริหารงานเอกสาร เป็นหัว ใจส ˚าคัญยิ่ง ของการด ˚า เนินง าน เพราะถ้าสามารถ บริหารงานเอกสารให้มี

ประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด˚าเนินงานให้ต่˚าลงได้ โดยควรมี การก˚าหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการที่

ต้องค˚านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้ จะต้องค˚านึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้องค˚านึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ใน

อนาคต ไม่ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ ประกอบการต่างกัน ควร

ตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียด รอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท˚าให้การปฏิบัติงาน

การจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก ที่สุด ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมที่ก˚าหนด

ขึ้น เพื่อควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการท˚าลายเอกสาร 
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วงจรเอกส าร (The Document Cycle) 

ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท˚าให้ต้นทุน ในการจัดเก็บเอกสารลดลงได้ 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจ˚าเป็นอย่างยิ่งต้องด˚าเนินการอย่าง มีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว 

ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งน˚าไปสู่ ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการท˚างาน 

1) ก ารผลิต (Creation) เอกสารที่เข้ามาในส˚านักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการ ผลิตเอกสารข้ึนมาเอง ในการท˚าให้

เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นชั้นก˚าเนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ท˚าส˚าเนา การอัดส˚าเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใช้งานในส˚า

นักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึก ข้อความ และงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ท˚าให้

มี เอกสารมากมายหลายประเภท 

2) ก ารใช้ประโยชน์ (Utilizations) เป็นขั้นตอนที่เอกสารได้ผ่านการด˚าเนินงานใน ส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร 

การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่ก˚าหนด ไว้ในแต่ละองค์กร  โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมี

ความส˚าคัญมากน้อยแตกต่างกัน เอกสารบางชิ้นยังไม่มีประโยชน์ในการน˚าข้อมูลมาใชใ้นโอกาสตอ่ไป และบางชิ้นมีความจ˚าเป็นตอ้งเก็บไว้ เป็น

หลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มีลักษณะคล่องตัว สามารถ เรียกใช้และจัดส่งถึงที่ในเวลาที่ต้องการ 

3) ก ารจัดเก็บ (Storage) เมื่อด˚าเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและด˚าเนินการที่ จ˚าเป็นแล้วส˚าเนาเรื่องเดิมหรือ

เอกสารที่จ˚าเป็นต้องน˚าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มที่ เกี่ยวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสาร

ต้องไม่ช˚ารุดเสียหาย เพื่อความสะดวก ในการเรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม ค˚านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เช่น สถานที่จัดเก็บ อุปกรณ์ส˚าหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร โดย จัดท˚าคู่มือไว้เป็นมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงาน และจัดให้มีที่เก็บรักษาเอกสารอย่างเพียงพอ 

4.) ก ารเรียกใช้หรือก ารสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ ด˚าเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการได้

ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท˚าให้การตัดสินใจสามารถท˚าได้ทันที เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผน

ในอนาคต ข้อมูลใน เอกสารจะต้องถูกน˚ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใช้หรือการสืบค้น จะต้องท˚าได้อย่าง

รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 



36 
 

 
5) ก ารก˚ำหนดสภ าพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส˚าคัญ เอาไว้ เพื่อประโยชน์ในการน˚ามา

ใช้ได้ทันทีที่ต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มีข้ันตอนการก˚าจัด เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมาย

หรือระเบียบข้อบังคับระบุไว้ เมื่อ จัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จ˚าเป็นต้องด˚าเนินการก˚าจัดหรือคัดเลือกออกไป เพื่อด˚

าเนินการท˚าลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการท˚าลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคัดกรองเอกสาร เหล่านั้น 
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บทที่ 6 คว ามรู้เก่ียวกับก ารจัดเก็บเอกส าร 

คว ามหม ายของก ารจัดเก็บเอกส าร 

ก ารเก็บเอกส าร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่าย ต่อการค้นหาได้ง่ายในทันทีที่

ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการ จ˚าแนก จัดเรียง รักษา ค้นหาและน˚ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบ

แผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บ ที่ง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจ˚าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมให้

เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งที่ปลอดภัยและสามารถ ค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ 

วัตถุประสงค์ของก ารจัดเก็บเอกส าร 

ปัจจุบันมีการจัดท˚าระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารที่มา

จากภายนอก ส˚าเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแต่ละ อย่างมีวิธีการเก็บที่แตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะ

เก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้อง ในเรื่องการจัดการ การค้นหา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ท˚าให้เกิดความคล่องตัวในการ 

ปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด˚าเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วย ระบบใดก็ตามจะต้องมีวัตถุประสงค์

ของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพื่อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจ˚าของ หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่ง

อ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บ

เอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา สามารถค้นหาได้ในทันทีท่ีต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว  ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์ 

ส˚านักงานจึงจ˚าเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้ทันทีเมื่อต้องการใช้งาน 

2. เป็นแหล่งรวมความจ˚าต่าง ๆ ส˚านักงานจ˚าเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสาร ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อท˚าหน้าที่

เป็นสมองของหน่วยงานนั้น ๆ ใช้ทบทวนความจ˚า ใช้วางแผนแก้ปัญหา หรือตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุง

งานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจ˚า ของหน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติหรือเคยด˚าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็น 
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บรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่˚าเสมอ ประจ˚าทุกวัน 

3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการช˚ารุดเสียหาย ส˚าหรับเอกสารที่เกี่ยวกับ

ข้อเท็จจริง รายการด˚าเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน  ไม่ช˚ารุดและสูญหาย  

หากเอกสารที่ต้องการจะใชใ้นภายหลังได้ จัดเก็บไว้ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบตอ่การปฏบิัตงิานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ 

มี ความส˚าคัญต่อการด˚าเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญ หายได้ ท˚าให้เกิดอุปสรรคใน

การด˚าเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บ เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบการ

จัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว การ เก็บเอกสารจ˚าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน 

เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้เก็บ เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอื่นต้องการเอกสารเพื่อน˚าไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนั้นจึงควร 

รวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน 

5. ท˚าให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก หน่วยงานมักจะเป็นระบบ

เฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถ ค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ หรืออาจต้องใช้

เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการ ก˚าหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่างแน่นอนตายตัว เพื่อให้พนักงานทุกคนมี

ความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนได้ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานใน การ

ปฏิบัติงานแล้ว  ควรก˚าหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการท˚างาน และมีคู่มือที่ใช้ในการ 

ปฏิบัติงานด้วย 

6. เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วน 

สมบูรณ์ได้ จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มี ลักษณะยืดหยุ่นได้ เพื่อขยายงาน

เอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ 

ปัญห าต่ าง ๆ ในก ารจัดเก็บเอกส าร 
1. ใช้ระบบการจัดเก็บที่ไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน 

2. ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 

3. ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 

4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน 

5. ไม่มีการวางแผนและก˚าหนดระยะเวลาในการเก็บและท˚าลาย 
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6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความส˚าคัญของ การจัดเก็บและการด˚

าเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจ˚าเป็น 

7. การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจ˚าเป็น 

8. ขาดเกณฑ์ที่แน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการท˚าให้บังเกิดขึ้น 

9.  กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก ชนิดเป็นระยะเวลา

ยาวนานเกินความจ˚าเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มี มาตรฐานที่จะจ˚ากัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอัน

สมควร 

10.  ลักษณะนิสัยประจ˚าชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจ˚ากัด หรือท˚าลายสิ่งใด และ เพราะ “เสียดาย” 

วัตถุที่ใช้ท˚าเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม 

11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่ว่า “การที่มีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น ลักษณะของผู้ที่มี

ความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมาย เป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็น

บุคคลส˚าคัญ น่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็น โดยทั่วไป” 

12. มีสาเหตุมาจากการท˚างานประจ˚าวันอยู่มาก จนกระทั่งไม่มีเวลาที่จะปรับปรุง การจัดเก็บเอกสารซึ่ง

หมดความส˚าคัญในการใช้งานอีกต่อไป 

ก ารควบคุมเอกส าร 

การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการก˚าจัดหรือ ท˚าลายเอกสารเมื่อหมดความจ

˚าเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 

1. การควบคุมหรือการท˚าลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์ส˚าเนา การโรเนียวหนังสือ หรือ

เอกสาร การถ่ายส˚าเนา การออกแบบฟอร์ม 

2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจ˚าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังที่ได้กล่าว มาแล้วข้างต้น คือเอกสารที่

ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมีความส˚าคัญ และเอกสารซึ่งสมควรท˚าลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควร

เก็บไว้ในบริเวณที่ท˚างานประจ˚าวัน เอกสาร ที่ไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารที่ส˚าคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง เมื่อครบ

ระยะเวลาที่ ใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติท˚าลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยัดเนื้อที่เก็บเอกสาร และไม่ท˚าให้ ส˚านักงานรุงรังไม่เป็น

ระเบียบ 
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การด˚าเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ 

(1) เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาส˚ารวจ 

(2) แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจาก เอกสารที่ยังต้องการใช้

เป็นประจ˚าวัน 

(3) จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจ˚าแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชั้นเสียใหม่ เพื่อให้การค้นหาง่าย

เมื่อต้องการใช้ภายหลัง 

(4) วางมาตรฐานการด˚าเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้ 
ก. ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังด˚าเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอ ไปอีกนาน ควรเก็บเข้าตู้

เอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องท˚าให้เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ่งขึ้น ไม่จ˚าเป็นต้องเก็บ อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บ

เอกสารบนโต๊ะก็ได้ 

ข. ส˚าหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ˚าเป็นที่ จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้

เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักที่ 3 หรือ 4 ก็ได้ 

ค. เอกสารที่มีความส˚าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเกี่ยวกับหลักฐาน ทางการเงิน หรือ

เอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจ˚าเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ สถานที่ท˚างาน ให้ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บ

เอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 

ง. ควรจะมีคณะกรรมการก˚าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี หน่วยงานซึ่งจะรับผิดชอบใน

การก˚าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงาน นั้นๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บ

ต่อไป 

3. การควบคุมในการก˚าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า การที่ไม่มีกฎเกณฑ์ก˚าหนดให้มีการส˚ารวจเอกสารเพื่อหาทางก˚

าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าใน 

การใช้อ้างอิงอีกต่อไป ท˚าให้ปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทั่วไปตาม หน่วยงานราชการ ซึ่งขัดต่อหลักการ

จัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี 

เพื่อที่จะหาทางท˚าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรที่จะได้มีการ ก˚าหนดให้เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานส˚ารวจเอกสารเพื่อจ˚ากัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยท˚าเป็นรายการเสนอขอ อนุมัติท˚าลายต่อผู้บังคับบัญชาระดับกอง 

การท˚าลายเอกสารจะท˚าได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องท˚าลายเอกสารไฟฟ้า (ในกรณีที่เป็นเอกสาร

ลับ) การจะท˚าลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นส˚าคัญ 
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การท˚าลายเอกสาร 

ในการท˚าลายเอกสารนั้น หลักส˚าคัญคือจะต้องมีการก˚าหนดระยะเวลาในการ จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทั้งนี้ เพื่อจะได้มี

การส˚ารวจเพื่อเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติท˚าลายต่อไปตาม รายละเอียดข้างต้น 

- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการด˚าเนินการ ตามนั้นเรียบร้อยแล้ว 

- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกี่ยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานเป็นการ

ภายใน 

- เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้ เก็บต่อไปอีก 7 ปี หลังจาก

เสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั้ง บันทึกเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน ระยะเวลาอันสมควร 

-  เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกส าร 

เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจ˚าแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ 

1) เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่ เสร็จรวมทั้งเอกสารที่โต้ตอบ

เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ˚าเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ 

2) เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ˚าเป็นที่จะต้องใช้ในการ อ้างอิงโต้ตอบเอกสาร

อยู่ในบางครั้ง 

3) เอกสารซึ่งมีความส˚าคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างที่มีทางประวัติศาสตร์ ทาง กฎหมาย วรรณคดี หรือ

เกี่ยวกับหลักฐานการเงิน 

4) เอกสารซึ่งสมควรท˚าลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป หรือ เอกสารซึ่งพ้นระยะเวลาที่ควร

เก็บอีกต่อไป 

นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจ˚าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ เอกสาร ทั่วไปและเอกสารลับ การจ˚

าแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมีความสัมพันธ์อย่าง ใกล้ชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร 



42 
 

 
 

ระบบม าตรฐ านในก ารจัดเก็บเอกส าร 
การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจ˚าแนกเอกสารระบบใดระบบ 

หนึ่งดังนี้ 
1) จ˚ำแนกต ามหัวข้อเรื่อง คือ กรณีที่เราจ˚าแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตาม 

หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจ˚าแนกตามบริการที่ให้แก่ผู้อื่น เอกสารโดยทั่วไปจะมีหัวข้อ ใหญ่ๆ 10 หมวด ดังนี้ คือ 

1. หมวดที่ 1 การเงินและงบประมาณ 
2. หมวดที่ 3 มติคณะรัฐมนตรี ค˚าสั่ง ระเบียบ คู่มือ 

3. หมวดที่ 3 การโต้ตอบ 

4. หมวดที่ 4 การบริหารทั่วไป 

5. หมวดที่ 5 การบริหารบุคคล 

6. หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด 

7. หมวดที่ 7 การประชุม 

8. หมวดที่ 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 

9. หมวดที่ 9 พัสคุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 

10. หมวดที่ 10 สถิติ และรายงาน เพื่อให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ˚าแนกเอกสารโดยถูกต้อง   จึงจะ

ขอให้ 

ค˚าอธิบายในการคัดเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหัวข้อ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 

หมวดที่ 1 การเงินงบประมาณ 

ในหมวดนี้ ก˚าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งอาจแยกหัวข้อได้ดังนี้ 

- งบประมาณ 

- เงินเดือน ค่าจ้าง 

- เงินสะสม เงินยืม 

- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 

- เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน˚ ้า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 

- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน˚ ้า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 

- เงินค่าบ˚าเหน็จบ˚านาญ 

- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น 
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หมวดที่ 2 ค˚าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. ก˚าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับค˚าสั่งของฝ่ายและกอง 

ค˚าสั่งของหัวหน้า 

หน่วยงาน ค˚าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติต่างๆ 

หมวดที่ 3 โต้ตอบ 

เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่อง โต้ตอบเกี่ยวกับการเงินก็

จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวการแต่งตั้ง โอนย้ายบุคคล ก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงาน

บุคคล” 

ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี ้ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการ บริจาค หรือการขอความร่วมมือ

จากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น 

หมวดที่ 4 บริหารทั่วไป 

ก˚าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบและ เรื่อง หรือค˚าสั่งซึ่งมีลักษณะ

เป็นการบริหารงาน การมอบอ˚านาจหน้าที่ให้ท˚าหน้าที่แทนหรือการรักษาการ ในต˚าแหน่งใดต˚าแหน่งหนึ่ง 

หมวดที่ 5 บริหารบุคคล ในหัวข้อนี้ก˚าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ  การพิจารณาความ

ดี 

ความชอบ การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบเลื่อนข้ัน การก˚าหนดต˚าแหน่งใหม่ ฯลฯ 

หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด ก˚าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตั้งไว้เป็นเรื่อง 

พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวด เบ็ดเตล็ดนี้ อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บ

แฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ตั้งหมวด ใหม่เพื่อความสะดวกในการค้นหา 

หมวดที่ 7 ประชุม 

ในหมวดนี้ ก˚าหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชมุทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุม เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวข้อ

ท่ีก˚าหนดไว้ ก็ให้น˚ามารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น การประชุมเกี่ยวกับการ พิจารณาโทษข้าราชการที่ผิดวินัยที่ต้องน˚าไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการ

บริหารบุคคล ดังนี้ เป็นต้น 
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หมวดที่ 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน 

ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ข้าราชการได้รับทุนไปศึกษาต่อ

ต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น การ ฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น 

หมวดที่ 9 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส ˚านักงานต่างๆ แบบแปลน สิ่งก่อสร้าง ทะเบียน

ทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การ แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น 

หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน 

ก˚าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร รายงานปีเกิด-ตาย รายงาน

การใช้น˚ ้ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น 

ส˚าหรับหน่วยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวด ต่างๆ เหล่านี้ และมีเอกสาร

มากพอสมควรก็ให้ตั้งเพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามล˚าดับ 

2) จ˚ำแนกต ามร ายชื่อของหน่วยง านหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย เช่น อาจจ˚าแนก เป็นกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ 

หรือนายสวัสดิ์ เป็นต้น 

3) จ˚ำแนกต ามสถ านที่ตั้งของหน่วยง าน ซึ่งอาจต้ังอยู่ในเขตที่ต่างกัน เช่น 

สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผู้แทนจ˚าหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็นหัวข้อ ใหญ่และจากหัวข้อนี้หากมีหน่วย

ย่อยในการด˚าเนินงานเล็กลงไปกว่านี้อีก และเป็นเรื่องที่ส˚าคัญ เราก็อาจ จ˚าแนกย่อยลงไปได้อีก เช่น 

สรรพากร เขต 9 
1 สรรพากรจังหวัดนครศรีธรรมราช 

2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 

ผู้แทนฝ่ายขายภาค 1 

1 กรุงเทพฯ 

2 สมุทรปราการ 

3 ชัยนาท 
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4) จ˚ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเรื่อง เกี่ยวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเกี่ยวกับ

งานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจ˚าเป็นต้องให้ หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่างๆ และท˚าคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจัดเก็บและ

ค้นหาด้วย 

การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจ˚าแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสม กันก็ได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมาณ 

และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็น ส˚าคัญ ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่

เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่ ภายในหน่วยงานเดียวกันควรใช้ระบบการจ˚าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใช้ระบบ อ˚

านวยความสะดวกในการเก็บและค้นหา และผู้จัดเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี 

โดยทั่วไปแล้ว หน่วยงานต่างๆ มักนิยมใช้ระบบการจ˚าแนกเอกสารระบบที่ 1 มากที่สุด ทั้งหน่วยงานของราชการและ

เอกชน 

ข้อคิดเกี่ยวกับการจ˚าแนกเรื่อง 

1. ก˚าหนดหัวข้อเรื่องที่สั้น กะทัดรัดแต่คลุมใจความทั้งหมด 

2. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซ˚ ้าซ้อนหรือใกล้เคียงกัน 

3. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องควรมีความหมายเด่นชัด ตีความหมายได้เป็น อย่างเดียว 

4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ที่รู้จักกันโดยทั่วไป 

องค์ประกอบในก ารจัดเก็บเอกส ารที่ดี 

1. เป็นระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้ 

2. ผู้เชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้ก˚าหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 

3. เป็นระบบที่ถูกก˚าหนดขึ้นโดยค˚านึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย 

4. เป็นระบบซึ่งท˚าให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 

5. เป็นระบบซึ่งท˚าให้การจัดเก็บเอกสารเรียงล˚าดับตามความส˚าคัญและล˚าดับ ก่อนหลังของเอกสาร

ในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 

6. เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน 

7. เป็นระบบที่เหมาะสมกับการด˚าเนินงานของหน่วยงานนั้น 
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วิธีก ารจัดเก็บเอกส ารที่ดี 

1. จ˚าแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอ˚านวยประโยชน์ให้แก่ การปฏิบัติงานของ

หน่วยงานนั้น 

2. ก˚าหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย 

- เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตู้ลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ ตู้เหล็กสี่ลิ้นชัก) 

- เก็บเอกสารที่จะใช้อ้างอิงนานๆครั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้คร่ึงกระจก 

3. การจ˚าแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิ้นชักควรใช้ระบบการอ่านหนังสือ คือ เรียงจากซ้ายไปขวา 

4. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกัน 

5. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น ) 

6. ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร 

7. ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 

8. เมื่อค้นเอกสารและน˚าออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบน˚าไปเก็บที่เดิม 

9. ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม”หรือ “แฟ้มยืม” 

ไว้แทนจนกว่าจะน˚าเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน 

10. เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้ ณ ชั้นล่างสุดของตู้หรือ

ชั้นเก็บเอกสาร 

11. ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยังไม่ได้ แยกใส่แฟ้มไปเก็บ 

12. ไม่ควรซ้ึอตู้เอกสารเพิ่มโดยไม่จ˚าเป็น เพราะจะท˚าให้เกิดปัญหาความไม่ พอเพียงของพื้นที่

ปฏิบัติงาน ควรพยายามใช้ตู้ ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารที่ มีอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 
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ภ าคผนวก 
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ค˚ำขึ้นต้น สรรพน าม ค˚ำลงท้ าย ในหนังสือร าชก าร และค˚

ำที่ใช้ในก ารจ่ าหน้ าซอง 

 

ผู้รับหนังสือ ค ำ̊ขึ้นต้น สรรพน าม ค̊ ำลงท้ าย ค˚ำที่ใช้ในก ารจ่ า 
หน้ าซอง 

1. พระราชวงศ ์
1.1 พระบาทสมเด็จ พระ

เจ้าอยู่หัว 

 
ขอเดชะฝ่าละออง ธุลีพระ

บาท ปก เกล้าปกกระหม่อม 

ข้ า พ ร ะ พุ ท ธ  (อ อ ก  ชื่ อ

เจ้ าของหนั งสื อ ) ขอ

พระราชทาน พระบรมราช

วโรกาส กราบบังคมทูลพระ 

กรุณาทราบฝ่า ละอองธุลี

พระบาท 

 
ใต้ฝ่าละอองธุลี พระบาท 

 
 

 
ข้าพระพุทธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแต่จะ ทรงพระ

กรุณาโปรด เ ก ล้ า โ ป ร 

ด กระหม่อม ขอเดชะ 

ข้าพระพุทธเจ้า (ลง ชื่อ ) 

(หรือจะ เอาค˚า  ว่ า  ข อ

เ ด ช ะ ม า ไ ว้  ท้ า ย ช่ื อ เ จ้ 

า ข อ ง หนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน ทูลเกล้า 

ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ 

1.2 ส ม เ ด็ จ 

พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง ธุลีพระ

บ า ท  ป ก เ ก ล้ า ป ก 

กระหม่อม ข้ าพระพุทธ 

(ออก ชื่อเจ้าของหนังสือ) ขอ

พระราชทาน พระบรมราช

วโรกาส กราบบังคมทูลพระ 

กรุณาทราบฝ่า 

ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี พระบาท 

 
 

 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ ทรงพระ

กรุ ณ า โ ปรด  เ กล้ า  โปรด 

กระหม่ อม  ขอเดชะ 

ข้าพระพุทธเจ้า (ลง ชื่อ) (หรือ

จะเอาค˚า ว่า ขอเดชะมาไว้ 

ท้ายชื่อเจ้าของ หนังสือ) 

ขอพระราชทาน ทูลเกล้า 
ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ 
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1.3 สมเด็จพระบรม ราชินี 

สมเด็จพระ บรมราชชนนี 

สมเด็จ พระยุพราช (สยาม 

มกุฎราชกุมาร) สมเด็จพระ

บรมราช 

กุมาร ี

ข อ พ ระ  รา  ช ท า น ก ร า 

บ บั ง ค ม ทู ล ( อ อ ก พ ร ะ 

น า ม ) ท ร าบ ฝ่ า ล ะ อ อ 

ง พระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี พระบาท 

 
 

 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ ทรงพระ

กรุ ณ า โป ร ด  เ ก ล้ า  โป รด 

กระหม่ อม  ขอ เดชะ 

ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ึอ) 

ขอพระราชทาน ทูลเกล้า 

ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ 
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ค˚ำขึ้นต้น สรรพน าม ค˚ำลงท้ าย ในหนังสือร าชก าร และค˚

ำที่ใช้ในก ารจ่ าหน้ าซอง 

 

ผู้รับหนังสือ ค ำ̊ขึ้นต้น สรรพน าม ค̊ ำลงท้ าย ค˚ำที่ใช้ในก ารจ่ า 
หน้ าซอง 

1.4 สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทาน กราบทูล 

(ออกพระ นาม) ทราบฝ่าพระ 
บาท 

ใต้ฝ่า พระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ ทรงพระ

กรุ ณ า โป รด  เ กล้ า  โป รด 
กระหม่อม ข้าพระพุทธเจ้า 

(ลง ชื่อ) ควรมีควร 

แล้วแต่จะโปรด 

ขอพระราชทาน กราบ

บังคมทูล (ระบุ พระนาม) 

1.5 พระบรมวงศ์ ชั้นพระองค์

เจ้า 

ขอประทานกราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ควรมิควรแล้วแต่จะ โปรดเกล้า 
โ ป ร ด  ก ร ะ ห ม่ อ ม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลง 

ชื่อ) 

ขอพระราชทาน กราบ
บังคมทูล (ระบุ พระนาม) 

1.6 พระเจ้าวรวงศ์ เธอ(ท่ีมิได้

ทรงกรม) พระอนุวงศ์ ชั้น 

พระวรวงศ์เธอ (ที่ 

ทรงกรม) 

 
กราบทูล (ออกพระ นาม) 

ทราบฝ่าพระ บาท 

ฝ่ า พ ร ะบ า ท  (ช า ย ) 

กระหม่อม (หญิง) หม่อม

ฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ โปรด กราบทูล (ระบุพระ นาม) 

1.7 พระอนุวงศ์ ช้ัน 
พระวรวงศ์เธอ (ท่ี มิได้ทรง

กรม) 

ทูล (ออกพระนาม) ทราบฝ่า

พระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม (หญิง) 

หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ โปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8 ช้ันอนุวงศ์ ช้ัน หม่อมเจ้า ทูล (ออกพระนาม) ฝ่ า พ ร ะบ า ท  (ช า ย ) 

กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉัน 

แล้วแต่จะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2. พระภิกษุ 
2.1 ส ม เ ด็ จ 

พระสังฆราชเจ้า 

 
ขอประทานกราบทูล (ออกพระ

นาม) 

 
ใต้ฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแต่จะ 

โปรดเกล้า โปรด กระหม่อม 

 
ขอประทานกราบทูล 
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2.2สมเด็จ พระสังฆราช กราบทูบ ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้ากระหม่อม (หญิง) เกล้า

ระหม่อม 

ฉัน 

ควรมีควรแล้วแต่จะ โปรด กราบทูล(ระบุพระ นาม) 
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ผู้รับหนังสือ ค ำ̊ขึ้นต้น สรรพน าม ค̊ ำลงท้ าย ค˚ำที่ใช้ในก ารจ่ า 
หน้ าซอง 

2.3 สมเด็จพระราชา คณะ 

รองสมเด็จ 

พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณเจ้า กระผม 

- ดิฉัน 

ขอนมั สการด้ วย  ความ

เคารพอย่างยิ่ง 
นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณท่าน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย 
ความเคารพอย่างสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ ์
ทั่วไป 

นมัสการ ท่าน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย 
ความเคารพ 

นมัสการ 

3. บุคคลธรรมกา 

3.1 ป ร ะ ธ า น 

องคมนตร ี

 
กราบเรียน ข้าพเจ้า กระผม 

– ผม ดิฉัน - 

ท่าน 

 
ขอแสดงความนับ ถืออย่างยิ่ง 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กราบเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้าพเจ้า กระผม 

– ผม ดิฉัน - ท่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอแสดงความนั บ ถือ

อย่างยิ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 

ประธานสภา 

ผู้แทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา 

ประธานศาลฎีกา 

ประธานศาล 

รัฐธรรมนูญ 

ประธานศาล 

ปกครองสูงสุด 

ประธานกรรมการ 

การเลือกตั้ง 

ประธานกรรมการ 

สิทธิ 

มนุษยชนแห่งชาติ 

ประธานกรรมการ ป้องกันและ 

ปราบปรามการ 

ทุจริตแห่งชาติ 
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3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ข้าพเจ้า – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับ 
ถือ 

เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 

รหัสพยัญชนะประจ˚ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส˚านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง ให้ก˚าหนดไว้ ดังนี้ 
ส่วนร าชก าร รหัสพยัญชนะ 
ส˚านักนายกรัฐมนตร ี นร 

กระทรวงกลาโหม กห 

กระทรวงการคลัง กค 

กระทรวงการต่างประเทศ กต 

กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา กก 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ พม 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ กษ 

กระทรวงคมนาคม คค 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ทส 

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทก 

กระทรวงพลังงาน พน 

กระทรวงพาณิชย์ พณ 

กระทรวงมหาดไทย มท 

กระทรวงยุติธรรม ยธ 

กระทรวงแรงงาน รง 

กระทรวงวัฒนธรรม วธ 

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท 

กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 

กระทรวงสาธารณสุข สธ 

กระทรวงอุตสาหกรรม อก 

ส˚านักราชเลขาธิการ รล 

ส˚านักพระราชวัง พว 

ส˚านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ พศ 

ส˚านักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด˚าริ กร 

ส˚านักงานคณะกรรมการรวิจัยแห่งชาติ วช 

ราชบัณฑิตยสถาน รถ 

ส˚านักงานต˚ารวจแห่งชาติ ตช 

ส˚านักงานอัยการสูงสูง อส 

ส˚านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ตผ 

ส˚านักงานราชเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สผ 
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ส˚านักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจ˚ำจังหวัด และกรุงเทพมห านคร ให้ก˚ำหนดไว้ดังนี้ 

 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบี่ กบ พะเยา พย 

กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 

กาญจนบุรี กจ พังงา พง 

ก˚าแพงเพชร กส พัทลุง พท 

ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 

จันทบุร ี จบ พิษณุโลก พล 

ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุร ี พบ 

ชลบุรี ชบ เพชรบูรณ์ พช 

ชัยนาท ชน แพร่ พร 

ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 

ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 

เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 

เชียงใหม่ ชม แม่ฮ่องสอน มส 

ตรัง ตร ยโสธร ยส 

ตราด ตง ยะลา ยล 

ตาก ตก ร้อยเอ็ด รอ 

นครนายก นย ระนอง รน 

นครปฐม นฐ ระยอง รย 

นครพนม นพ ราชบุร ี รบ 

นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 

นครศรีธรรมราช นศ ล˚าปาง ลป 

นครสวรรค์ นว ล˚าพูน ลพ 

นนทบุร ี นบ เลย ลย 

นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 

น่าน นน สกลนคร สน 

บุรีรัมย์ บร สงขลา สข 
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ปทุมธานี ปท สตูล สต 

ปราจีนบุร ี ปจ สมุทรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปัตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 

สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 

สระแก้ว สก หนองบัวล˚าภู นภ 

สระบุร ี สบ อ่างทอง อท 

สิงห์บุรี สห อ˚านาจเจริญ อจ 

สุโขทัย สท อุดรธานี อด 

สุพรรณบุร ี สพ อุตรดิตถ ์ อต 

สุราษฎร์ธานี สฎ อุทัยธานี อน 

สุรินทร ์ สร อุบลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๑ ) 

ชนั้ความเร็ว (ถ้าม)ี 

 
ที่ ยส ๗๓๓๐๑ /………... ส านักงานอบต.บัวค้อ 

หมู่ ๒ ถนนสวาท - หนองแสง อ าเภอเลิง
นกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

มกราคม 2562 

(วัน เดือน ปี) 

เ ร่ึ อ ง ……………………………………………………………. 

เรียน (ค าขึ้นต้นตามสรรพนาม) 

อ้างถึง (ถาึมี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถาึมี) 

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

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

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

( ค าลงท้ายตามสรรพนามที่ก าหนด ) 

( ลงชื่อ ) 
 

 

 
(สว่นราชการเจ้าของเรือ่ง) โทรศัพท์ ๐ – 
๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ โทรสาร ๐ – ๔๕๗๘ – 
๒๑๐๑ 

( พิมพ์ช่ึอเต็ม 
) 
(ต าแหน่ง) 

“ยึดมนั่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 
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ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 

 
ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

แบบหนังสือภายใน ( 

ตาม 
ระเบียบขอ ้ ๑๒) 

 

ชนั้ความเร็ว (ถาึม)ี บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักปลัด อบต.บัวค้อ อบต.บัวค้อ 
ที ่ยส 73301/ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 
เรื่อง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

(ค˚าขึ้นต้นตามสรรพนาม) 

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

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

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

………………………………………………….. 

( ลงชื่อ ) 

( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
(ต า̊แหน่ง) 
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แบบหนังสือรับรอง ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๔ ) 

 

 
ที่ ยส ๗๓๓๐๑ / …….. ส านักงานอบต.บัวค้อ 

หมู่ ๒ ถนนสวาท - หนองแสง อ าเภอเลิง
นกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

 
(ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุชือ่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานทีจ่ะให้ การรับรองพรอ้มทัง้ลงต˚าแหน่งและสังกัด 

หรือทีตั่ง้ แลว้ต่อดว้ยขอ้ความทีรั่บรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………… 

ให้ไว้ ณ วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 
 
 

 

( ส่วนนี้ใช้ส˚าหรับเรื่องส˚าคัญ ) ( ลงชื่อ ) 
 

( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
(ต̊ าแหน่ง) 

 

 
( ประทับตราช่ือส่วนราชการ ) 

(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
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แบบหนังสือประทับตรา ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๔ ) 

ชนั้ความเร็ว (ถาึมี) 
ท่ี ศธ 04106.21/ …….. 

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

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

………………………………………………….. 

( ลงชือ่ส่วนราชการทีอ่อกหนังสือ ) ( 

ตราชือ่ส่วนราชการ ) 
(วน ั เดือน ปี ) 

(ลงชือ่ย่อก˚ากับตรา) 
 
 
 

(สว่นราชการเจ้าของเรือ่ง) โทรศัพท์ ๐ 
– ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ โทรสาร ๐ – 
๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 
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( ตามระเบียบขอ้ ๑๖ ) 

แบบค˚าส่ัง 
ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

 
 

 
ค˚าสั่งอบต.บัวค้อ 

ท่ี…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค˚าสั่ง) 

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

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

ทั้งนี้ ตั้งแต่ ………………………………………………….. 

สั่ง ณ วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. ( ลงชื่อ ) 

( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
(ต̊ าแหน่ง) 
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แบบระเบียบ 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๗ ) 

 
 

 
ระเบียบอบต.บัวค้อ 

ว่าด้วย…………………………………………………………. 

( ฉบับที่…………ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ ) 
พ…ศ…………………. 
……………………………………………………. 

(ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ และอ้างถึง กฎหมายที่ให้อ˚านาจออกระเบียบ(ถ้า
มี)……………………………………………………………………………………………… 

ข้อ ๑. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ ........................................................................... ” 
ข้อ ๒. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ................................................................................................. เป็นต้นไป 

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

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถาึมีการแบ่งเป็นหมวดใหน้˚าขอ้ผูรั้กษาการตามระเบียบ ไปก˚าหนดเป็นขอ้สุดทาึยก่อนทีจ่ะขนึ้
หมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

( ลงชื่อ ) 

( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
(ต̊ าแหน่ง) 
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แบบข้อบังคับ 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๘ ) 

 

 
ข้อบังคับอบต.บัวค้อ 

ว่าด้วย…………………………………………………………. 

( ฉบับที่…………ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ ) 
พ…ศ…………………. 
……………………………………………………. 

(ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ ต้องออกข้อบังคับ  และอ้างถึง กฎหมายที่ ให้อ˚านาจออกข้อบังคับ(ถ้า
มี)……………………………………………………………………………………………… 

ข้อ ๑. ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………พ. ศ ..................................................................... ” 
ข้อ ๒. ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ...................................................................................... เป็นต้นไป 

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

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถาึมีการแบ่งเป็นหมวดใหน้˚าขอ้ผูรั้กษาการไปก˚าหนด เป็นขอ้สุดทาึยก่อนทีจ่ะขนึ้หมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

( ลงชื่อ ) 

( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
(ต̊ าแหน่ง) 
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แบบประกาศ 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๐ ) 

 

 
ประกาศอบต.บัวค้อ 

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

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

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

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

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

(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
(ต˚ำแหน่ง) 
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แบบข่าว 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๒ ) 

 
ข่าวอบต.บัวค้อ 

เร่ือง…………………………………………………………. ฉบับที่ (ถา้มี) 
………………………………………………… 

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

(ส่วนร าชก ารที่ออกข่ าว) 

(วัน เดือน ปี) 
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แบบแถลงการณ ์
( ตามระเบียบขอ้ ๒๑ ) 

 

 
แถลงการณ์อบต.บัวค้อ 

เ รื่ อ ง …………………………………………………………. ฉบั บที่

 .............................. (ถ้ามี) 
……………………………………………………. 

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

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

(ส่วนร าชก ารที่ออกแถลงก ารณ์) (วัน 

เดือน ป)ี 

(ต า̊แหน่ง) 
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๕ ) 

 

 
 
 
 

 
ผู้มาประชุม 
๑. 
๒. 
๓. 

ผู้ไม่มาประชุม (ถาึมี) 
๑. 
๒. 
๓. ผู้เข้าร่วมประชุม 

(ถาึมี) 
๑. 
๒. 

เริ่มประชุมเวล า 

รายงานการประชุม……………………… 
ครั้งที่………………. เมื่อ…………………………….. 

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

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

เลิกประชุมเวลา 

………………………………………………….. 
ผู้จดรายงานการประชุม 



70 
 

 

 

 

 
 

 
แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 
 

 

 
 
 
 
 

ครุฑ ขน าด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 

 

ครุฑ ขน าด 1.5 เซนติเมตร 
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ง า น ธ ุร ก า ร ไ ด ้ก ˚า ห น ด แ น ว ท า ง ป ฏ ิบ ัต ิ ใ น ก า ร พ ิม พ ์ห น ั ง ส ือ ร า ช ก า ร  ด้วย เครื่อง

คอมพิวเตอร์ ตามแบบฟอร์มที่แนบ เนื่องจากปัจจุบันได้มีการน˚าเครื่องคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการ พิมพ์หนังสือราชการแทน
เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดามากขึ้น เนื่องจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อความได้รวดเร็ว ท˚าให้หนังสือราชการ
มีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลาน้อย แต่ ปัญหาที่พบอยู่เสมอว่า หนังสือที่พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาเกี่ยวกับ
การตั้งระยะบรรทัดในการ พิมพ์ ซึ่งตามระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ก˚าหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์ด้วย 
เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา และผู้พิมพ์มักเข้าใจผิดว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทัดพิมพ์ได้ เหมือนกับเครื่องพิมพ์ดีด
ธรรมดา 

 
ระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ก˚าหนดระยะบรรทัดในการ พิมพ์หนังสือราชการด้วย

เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดาไว้ ๓ ระยะด้วยกัน ดังนี้ 
๑. ระยะ ก = ระยะ ปัด ๑ 
๒. ระยะ ข = ระยะ ปัด ๑ บิดขึ้น ๒ 
๓. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๒ 

 
จากระยะบรรทัดข้างต้น สามารถน˚ามาเทียบเคียงเพื่อก˚าหนดระยะบรรทัดส˚าหรับใช้ ในการพิมพ์หนังสือ

ราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ดังนี้ 
๑. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุ่ม Enter เพื่อพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก) เลื่อน 

เคอร์เซอร์ไปในต˚าแหน่งท้ายสดุของบรรทัดกอ่น เคาะปุ่ม Enter ๑ ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพ์ไว้เม่ือครู่จะ กลายเป็นระยะ ค ถ้าต้องการปรับระยะ
บรรทัดให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตัดอักษรให้ลดลงจากที่พิมพ์ งานอยู่ จากที่พิมพ์ด้วยตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร 
๑๖ ก็ปรับลดเหลือ ๘ ระยะบรรทัดจะปรับเป็นระยะ ข 

๒. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้ รายการ “ระยะห่าง” 
โดยก˚าหนดค่าก่อนหน้าและหลังจากเป็น ๖ พ. 
ซึ่งเท่ากับ ระยะ ข ถ้าก˚าหนดค่าเป็น ๑๒ พ. จะเท่ากับ ระยะ ค 

๓. วิธีที่๓ คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้ รายการ “ระยะห่าง

บรรทัด” ดังนี้ 
๓.๑ หนึ่งเท่า = ระยะ ก 
๓.๒. ๑.๕ บรรทัด = ระยะ ข 
๓.๓ สองเท่า = ระยะ ค 
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-๒- 

 
๔. นอกจากเรื่องการก˚าหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว ระเบียบส˚านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ก˚าหนดระยะเคาะย่อหน้าไว้ ๑๐ จังหวะเคาะ เมื่อ น˚ามาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่พิมพ์ด้วยตัวอักษร Angsana New 
หรือ Angsana UPC ตัวอักษรขนาด ๑๖ ให้ตั้งค่า แท็บ ที่ระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของย่อหน้าจะใกล้เคียงกับ ๑๐ จังหวะเคาะ 

 
เทคนิคอีกเทคนิคหนึ่งของ การพิมพ์ระหว่างบรรทัดคือให้เอา curser ไปวางไว้ตรงตัว

สุดท้ายของบรรทัดแล้วกด Ctrl + จ ก็จะได้ระยะบรรทัดเท่ากับ 1 ½ บรรทัด 

 
และขอความร่วมมือจากทุกงาน / ฝ่าย ในการใช้ตัวเลขไทย พิมพ์หนังสือราชการ 
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ที่ ยส ๗๓๓๐๑ /………... ส านักงานอบต.บัวค้อ 

หมู่ ๒ ถนนสวาท - หนองแสง อ าเภอเลิง
นกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

 

 
เรื่อง   ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

(วัน เดือน ปี) 

 
เทคนิคการพิมพ์ระหว่างบรรทัดคือ 

 
ให้เอา curser ไปวางไว้ตรงตัวสุดท้ายของ 

อ้างถึง (ถ้ามี)………………………………………….. สิ่งที่ส่งมา

ด้วย (ถ้าม)ี…………………………………. 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

บรรทัด 
 
 ่  ั 

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

( 2 แท๊ปคอ.ม...พ.. ิว..เ.ต...อ..ร. ์)................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................... 

( 2 แท๊ปคอ.ม...พ.. ิว..เ.ต...อ..ร. ์)................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

 
( ลงชื่อ ) 

( พิมพ์ช่ึอเต็ม ) (ต าแหน่ง) 

(สว่นราชการเจ้าของเรือ่ง) 
โทรศัพท์ ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยึดมนั่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ อบต.บัวค้อ งานธุรการ โทร. ๐ – ๔๕๗๘ – ๑๗๓๖ 

ที ่ ยส ๗๓๓๐๑ /………... วันที ่....................................................................... 

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

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

๑. เร่ึองเดิม 
................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

๒. ข้อเท็จจริง 
................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

๓. ข้อพิจารณา 

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

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

.......................................................................................................................................................... 
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ค าสั่ง......................................... ท่ี...................../…………. 

เร่ึอง ............................................................................................. 
…………………….. 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.............................. 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

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

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

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

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

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

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

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

ทั้งนี้ตั้งแต่..................................................................... 

สั่ง ณ วันที่...................เดือน ....................................... พ.ศ. 


