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ค ำน ำ 

 
การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี ้งานธุรการ                

เทศบาลต าบลตลาด   จดัท าขึน้เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการปฏิบติังานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร 
การด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด เทศบาลต าบลตลาดให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพื่อ
เอือ้อ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มี
ประสิทธิภาพในการจดัการภาระงาน และงานบริหารส านกังานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

ทัง้นี ้งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึน้ 
จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนีม้ีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการ
ด าเนินงาน การปฏิบติังานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจดัเก็บเอกสาร เพื่อเป็นแนวปฏิบติั
อย่างเดียวกนัและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอนัจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือ
นีใ้ห้เหมาะสมยิ่งขึน้ต่อไป 

งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดเทศบาล
ต าบลตลาด  ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลวุตัถปุระสงค์ต่อไป 

 
 
 
 

             งานธุรการ  
ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลต าบลตลาด 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 

กำรบริหำรงำนเอกสำร (งำนสำรบรรณ,ธุรกำร) 

  การปฏิบติังานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนัน้ เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง
เก่ียวข้องกบับุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศยัความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็น
หลกัส าคญัในการปฏิบติัหน้าที่ เพราะการท างานที่เก่ียวข้องกบัเอกสารนัน้จะเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทัง้ที่
เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การ
โต้ตอบหนงัสือราชการ การร่างหนงัสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ             การร่างหนังสือเชิญ
ประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจดัเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทัง้ที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์
ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ ดีจึงจะประสบความส าเร็จ ในการ
บริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย 

ควำมส ำคัญและขอบข่ำยของงำนธุรกำร 
    1.  ขอบข่ำยของงำนธุรกำร 

      1.1 รับ-สง่หนงัสือ                         1.2 ร่างหนงัสือ 
           1.3 พิมพ์หนงัสือ              1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทกึเสนอหนงัสือ 
          1.7 ตรวจทานหนงัสือ  1.8 การท าลายหนงัสือ 

2.  ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร 
            2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนบัสนนุ 
           2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบำทของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
              3.1  ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง               3.2  ต้องมีมนษุยสมัพนัธ์ 
              3.3  ต้องมีน า้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ต้องมีความรอบคอบ 
              3.5  ต้องมีการพฒันาอย่างต่อเนื่อง 
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4. ควรมีควำมรู้เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรู้เร่ืองระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ.

2526,2548 
  4.2  ความรู้เร่ืองรหสั อกัษรย่อประจ าหน่วยงานต่าง ๆ  
  4.3  ความรู้เร่ืองธรรมชาติของหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
  4.4  ความรู้เร่ืองโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบ

ได้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 2 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

2.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวข้อง 2 ฉบบั ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน               สารบรรณ พ.ศ. 
2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเก่ียวกบัเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า               “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส”์  

2.2  ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย
ของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เก่ียวข้องกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตัง้แต่ การจดัท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงาน
สารบรรณ ว่าเก่ียวข้องกับเร่ืองอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบติัการบริหารงานเอกสารทัง้ปวง จะเร่ิมตัง้แต่การ
คิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บนัทึก จดรายงานการประชมุ สรุป 
ย่อเร่ือง เสนอ สัง่การ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทัง้นีต้้องท าเป็นระบบที่ให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 
มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มค านิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี  ้“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิ ธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านัน้ และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.3  ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

       หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่ 
             1) หนงัสือที่มีไปมาระหว่างสว่นราชการ 
             2) หนงัสือที่สว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) หนงัสือที่หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่สว่นราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ 

 4) หนงัสือที่หน่วยงานจดัท าขึน้เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบงัคบั 
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  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มค านิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความรวมถึงการ
ประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออปุกรณ์ที่เก่ียวข้องกบัการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่า
นัน้ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมลูข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือรำชกำร 

            1) หนังสือภำยนอก คือหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ติดต่อระหว่างสว่นราชการ 
  - สว่นราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึง่มิใช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบคุคลภายนอก 

            2) หนังสือภำยใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนงัสือภายนอก 
  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกบั ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
 
ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน กับ หนังสือภำยนอก 
 

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง                                           
3. ใช้กระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนงัสือเป็นแบบหนงัสือลงนามเต็มฉบบั และ
แบบประทบัตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเร่ืองราชการ                                            
2. ติดต่อกบับคุคลผู้ด ารงต าแหน่ง                                 
3. ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ                                      
4. ไม่ผกูมดั เปลี่ยนแปลงได้                                          
5. ใช้บนัทกึแทน                                                                                                                                                                                       
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หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

6. ค าขึน้ต้น ประกอบด้วย เร่ือง เรียน อ้างถึง สิ่งที่สง่มา  

7. ห้ามใช้อกัษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มทัง้ชื่อสว่นราชการ     
วนั เดือน ปี                                                                                   
8. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนบัถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่
กรณี                   

6. ค าขึน้ต้นใช้เรียน อ้างถึงหนงัสือใสใ่น
ข้อความ                                                                 
7. ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือสว่นราชการ วนั  
เดือน ปี ได้                                                                   
8. ไม่มีค าลงท้าย 

  

            3) หนังสือประทับตรำแทนกำรลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป เป็นผู้ รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทัง้ระหว่างส่วน
ราชการ กบัสว่นราชการ และระหว่างสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคญั ได้แก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การสง่ส าเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
  - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้สว่นราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  - การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
  - เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทบัตรา 

            4) หนังสือสั่ งกำร  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได้แก่ 

  4.1 ค ำสั่ ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บงัคบับญัชาสัง่การให้ปฏิบติัโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้
กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้ มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายท่ีบญัญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 

 

 



 9 

            5) หนังสือประชำสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 

  5.1 ประกำศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบติั ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ
เป็นแจ้งความ 

  5.2 แถลงกำรณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตกุารณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใช้กระดาษครุฑ 

  5.3 ข่ำว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

            6) หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร   คือหนังสือที่ทางราชการ
จัดท าขึน้นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงสว่นราชการ และสว่นราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษครุฑ โดยลงชื่อค าขึน้ต้นว่า “หนงัสือรับรองฉบบันีใ้ห้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 

  6.2 รำยงำนกำรประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ เข้าร่วมประชุม 
และมติที่ประชมุไว้เป็นหลกัฐาน 

  6.3  บันทึก คือข้อความที่ผู้ ใต้บงัคับบญัชาเสนอต่อผู้บงัคับบญัชา หรือ ผู้บงัคับบญัชา 
สัง่การแก่ผู้ ใต้บังคับบญัชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต ่ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 

  6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึน้เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลกัฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึน้ใช้ เว้นแต่จะมีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สญัญา หลกัฐานการสืบสวน/สอบสวน และค า
ร้อง เป็นต้น 

  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้ รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่ม
พยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนงัสือสง่ เร่ิมตัง้แต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปถึงสิน้ปีปฏิทิน 
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ชัน้ควำมเร็วของหนังสือ 
                    1) ด่วนที่สดุ  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบติัทนัทีที่ได้รับหนงัสือนัน้ 
             2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบติัโดยเร็ว 
             3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบติัเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

หนังสือที่จัดท าขึน้โดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบบั เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนา
เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
              ส าเนาคู่ฉบบั ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบลา่ง       ด้านขวามือของหนงัสือ 

ถ้าเป็นเร่ืองไม่ส าคญัมากนกัการสง่เอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่าง
เดียวโดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยนัตามไปก็ได้ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณ
ที่ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 และให้ใช้
ความต่อไปนีแ้ทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ                  สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครัง้และให้ผู้ รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยนัว่าหนังสือได้จดัส่งไป
ยังผู้ รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเร่ืองส าคัญ
จ าเป็นต้องยืนยนัเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทศัน์ เป็นต้น ให้ผู้ รับปฏิบติัเช่นเดียวกบัได้รับหนงัสือ              ใน
กรณีที่จ าเป็นต้องยืนยนัเป็นหนงัสือให้ท าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที  

 ชัน้ของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่ สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดังกล่าวทัง้หมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้ เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ 
หรือพนัธมิตรอย่างร้ายแรงที่สดุ 

           2)  ลับมำก  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลบัดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อย
ภายในราชอาณาจกัรอย่างร้ายแรง 
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           3)  ลับ  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรติภมูิของประเทศชาติหรือพนัธมิตรได้ 

           4)  ปกปิด  ได้แก่ ความลบัซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ
บคุคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัราชการเท่านัน้ 

กำรรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ำมำจำกภำยนอก 
1. การรับหนงัสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสืออ่ืน ๆ 
2. จดัล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงัและให้ผู้ เปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไม่ถกูต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเร่ือง หน่วยงานที่เก่ียวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 
3. ประทบัตราหนงัสือ ที่มมุบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วนัที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนงัสือ 
5. จดัแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว สง่ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผู้บงัคบับญัชาทราบและสัง่การ  
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรรับหนังสือ 

แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผู้ รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต้่องลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นต้น

ตรวจสอบแล้วไมถ่กูต้อง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผู้ลงนาม

จดัสง่ไปให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผู้ เก่ียวข้องโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสัง่การ

เสร็จสิน้

A B

ชัน้ความเร็ว ชัน้ความลับ

ระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

 
         หนังสือส่ง ส่งออกไปภำยนอก 

1.   ให้เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง
เร่ืองให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 
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2.  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง  เรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามา
ผนึกติดกบัส าเนาคู่ฉบบั 

 

Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาด้วย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผู้ลงนาม

บรรจซุอง จา่หน้าซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจ้าหน้าที่ที่สง่ไปรษณีย์ และสง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จดัสง่เร่ืองให้หน่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส าเนา

ใบน าสง่เข้าแฟม้

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเร่ือง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา
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กำรเก็บ และท ำลำย หนังสือรำชกำร 

กำรเก็บหนังสือรำชกำร 

  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บเมื่อปฏิบติัเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

  กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเร่ือง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญ
จะต้องจดัแฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดงันี ้
  1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเร่ืองที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตาม
ภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เร่ืองในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเร่ืองที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ขัน้ตอนหนึ่งแล้ว แต่เร่ืองยงัปฏิบติัไม่จบต้องรอการตอบจากสว่นราชการอ่ืนอยู่ 
  3. แฟ้มรอเก็บ เร่ืองในแฟ้มนีเ้ป็นเร่ืองต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบติัจดัท าเสร็จแล้วเพื่อรอส่ง
เก็บตามระเบียบต่อไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกบัจ านวนหนงัสือเร่ืองต่างๆ และจดัท าสารบาญ
เร่ืองไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เร่ืองในแฟ้มนีเ้ป็นเร่ืองที่เก่ียวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก
จดัแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบาญ
เร่ืองประจ าแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

  กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบติัต่อไปอีก โดยน าเร่ืองจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบติัไปด าเนินการจดัเก็บยงัหน่วย
เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง
มอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบัด้วย 

  กำรเก็บหนังสือเพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ
เร่ืองเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตัง้เจ้าหน้าที่ขึน้รับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี ้
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  การเก็บหนงัสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมดัระวงัหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก
โอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสญูหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้า
ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บงัคบับญัชาทราบและให้หมายเหตไุว้
ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนงัสือที่สญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนกังานสอบสวน 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี
ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึน้พร้อมทัง้ส่งบัญชีมอบ
หนงัสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัที่ 31 มกราคมของปีถดัไป เว้นแต่
หนงัสือดงัต่อไปนี ้
  1. หนงัสือที่ต้องสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภยัแห่งชาต ิ
  2. หนงัสือที่มีกฎหมาย ข้อบงัคบั หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทัว่ไป ก าหนดไว้เป็นอย่าง
อ่ืน 
  3. หนงัสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนัน้ ให้จดัท าบญัชีครบ 25 ปี 
ที่ขอเก็บเองสง่มอบให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหต ุเร่ืองการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหม่ยงัไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชดัแจ้ง เข้าใจ
ว่าจะออกแนวปฏิบติัเก่ียวกบัเร่ืองนีเ้พิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

กำรท ำลำย 

     ภายใน 60 วนัหลงัสิน้ปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนงัสือ ส ารวจหนงัสือ
ที่ครบอายุการเก็บในปีน้ัน้ ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตัง้
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ บญัชีหนงัสือขอท าลายให้จดัท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตัง้จาก ข้าราชการตัง้แต่ระดบั 3 หรือ
เทียบเท่าขึน้ไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 

 



 16 

Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรท ำลำยหนังสือ 

หน่วยเก็บส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอืจาก                                                                

หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการท าลายหนงัสอื                                                

พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ท าลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพจิารณา

ใหค้วามเห็นตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท าลายท าลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ท าลายต่อหวัหนา้

ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท าลายส่งไปเก็บ

ไวท่ี้

1.หน่วยเก็บ

2.ฝากเก็บไวท่ี้หอ

จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม

ศิลปากร
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คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีหน้าที่ดงันี ้

  1. พิจารณาหนงัสือที่จะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา
ก าหนดเก็บหนงัสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือชื่อก ากบัการแก้ไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดให้ท าลาย ให้กรอกเคร่ืองหมาย 
(x) ลงในช่องการพิจารณาของบญัชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทัง้บนัทกึความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสัง่การ 
  5. ควบคมุการท าลายหนงัสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมติัให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่
จะไม่ให้หนังสือนัน้อ่านเป็นเร่ืองได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้ มี
อ านาจอนมุติัทราบ 
  เมื่อหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสัง่การ ดงันี ้
  1. ถ้าเห็นว่าเร่ืองใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนัน้ไว้จนถึงเวลาการท าลาย
งวดต่อไป 
  2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลายให้ส่งบญัชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนงัสือประเภทที่สว่นราชการนัน้ได้ขอท าความตกลงกบักรม
ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องสง่ไปให้พิจารณา 
  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอท าลาย แล้ว
แจ้งให้สว่นราชการที่สง่บญัชีหนงัสือขอท าลายทราบดงันี ้
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนัน้ 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนัน้ได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ
ท าลายหนงัสือได้ 
  2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบบัใดควรจะขยายเวลา
เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้สว่นราชการนัน้ทราบและให้ส่วนราชการนัน้ ๆ ท าการแก้ไข
ตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร เห็นควรให้สง่ไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตแุห่งชาติ ก็ให้สว่นราชการนัน้ ๆ  
ปฏิบติัตาม เพื่อประโยชน์ในการนี ้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากรจะสง่เจ้าหน้าที่มาร่วม 
ตรวจสอบหนงัสือของสว่นราชการนัน้ก็ได้ 
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กำรใช้ตรำครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตวัครุฑสงู 3 เซนติเมตร 
 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานในเร่ืองนัน้ ๆ ได้
เสร็จสิน้โดยเร็ว 
  การควบคมุและเร่งรัดงานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึน้อยู่กบัการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้ บังคับบัญชาตามล าดับขัน้ และเพื่อให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรียบร้อย ผู้บงัคบับญัชาต้องปฏิบติังานสารบรรณให้เป็นตวัอย่างอนัดีแก่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

 1.  การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทัว่ไป ให้ด าเนินการดงันี ้
  1.1  เพื่อให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนงัสือราชการทัง้ปวงที่ไม่มีปัญหา 
ควรจะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบ
โดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบติัราชการของสว่นราชการ               นัน้ ๆ  
  1.2  หนังสือราชการทัง้ปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนัน้ต้องพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นให้ทนัที ให้เสร็จในวนันัน้ หรืออย่างช้าในวนัรุ่งขึน้ 
  1.3  งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดยทันที 
ส าหรับงานที่มีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรับงานทัง้ปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเร่ืองที่ถามทราบถึงปัญหา
ชัน้หนึ่งก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ 
โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเร่งรัดประจ าสปัดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสปัดาห์หนึ่ง งานเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คัง่ค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่
ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบติัโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนงัสือ 
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  2.2  การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คัง่ค้างติดอยู่ที่ใด และได้ด าเนินการ
ไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบติัโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นลา่ช้าให้เตือนเป็นหนงัสือ 
  2.3  การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณาว่า 
หนงัสือที่เก็บไว้นัน้จะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
  2.4  งานที่เป็นเร่ืองเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค านึงถึง
เวลาที่ก าหนดไว้ 
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บทที่ 3 
หลักกำรเขียนหนังสอืติดต่อรำชกำร 

ส่วนประกอบของหนังสือรำชกำร 

 หนงัสือราชการมีโครงสร้างส าคญั 4 สว่นดงันี ้
 1.  สว่นหวัหนงัสือ 
 2.  สว่นเหตทุี่มีหนงัสือไป 
 3.  สว่นจดุประสงค์ที่มีหนงัสือไป 
 4.  สว่นท้ายของหนงัสือ 
  ส่วนหวัหนงัสือ ประกอบด้วย ชื่อเร่ือง และค าขึน้ต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะ
ของผู้ รับหนงัสือ 
  ส่วนเหตุที่มีหนงัสือไป ต้องเขียนเร่ิมต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตทุี่มีหนังสือไป ใช้สรรพ
นามให้เหมาะสม 
  ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลกัษณะของเร่ืองและจุดมุ่งหมายที่มี
หนงัสือไป 
  สว่นท้ายหนงัสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนงัสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการ
อ่ืน ๆ ในหนงัสือทกุชนิดให้ถกูต้อง 

1.กำรเขียนข้อควำมในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัของหนงัสือมีสิ่งส าคญัที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เร่ือง “ และ “ค าขึน้ต้น” 
  1.   “เร่ือง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สัน้ที่สุด แล้วน ามาก าหนดเป็นชื่อ
เร่ือง     ชื่อเร่ืองจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อ
เร่ืองเดิม 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง ปกติให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบบัเดิม เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนงัสือฉบบัเดิม เขียนชื่อ
เร่ืองไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต 
ขอผ่อนผนั ขอความอนเุคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนงัสือฉบบัเดิม 
อาจใช้ชื่อเร่ืองว่า “ขออนมุติั……” ถ้าหนงัสือที่ตอบใช้ชื่อเร่ืองเดิม เสมือนผู้ตอบกลบัเป็นผู้ขอไปยงัผู้ขออีก 
ควรปรับปรุงชื่อเร่ืองที่ตอบไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนมุติั...”  
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  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเร่ืองในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมติั….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้
ใช้ค าว่า “การ” น าหน้า 
  2.  ”ค ำขึน้ต้น” ใช้ทัง้ในหนังสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.กำรเขียนข้อควำมในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

  เหตทุี่มีหนงัสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนงัสือไปแจ้งไปยงัผู้ รับหนงัสือเป็นการบอกกล่าวว่า
เหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึน้ต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอน
เดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนี ้และเร่ืองสืบเนื่องต่อมาอีก
ตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เร่ืองสืบเนื่องต่อมาอีก
ตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเร่ืองเก่ียวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจดุประสงค์ แล้วแต่กรณี 

  ค าเร่ิมต้นแจ้งเหตทุี่มีหนงัสือไป จะเร่ิมต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี ้คือ 
  ด้วย  ใช้ในกรณีที่เป็นเร่ืองใหม่ ซึง่ไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อน ระหว่างผู้มีหนงัสือไป
กบัผู้ รับหนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนัน้ โดยเกร่ินขึน้มาลอย ๆ  
  เน่ืองจำก ใช้ในกรณีที่เป็นเร่ืองใหม่ ซึง่ไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อน ระหว่างผู้มี 
หนงัสือไปกบัผู้ รับหนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนัน้ และต้องการอ้างเป็นเหตุอนัหนกัแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนงัสือไป 
เพื่อให้ผู้ รับด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
  ตำมที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเร่ืองติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป
กบัผู้ รับหนงัสือ ซึง่จะอ้างเร่ืองที่เคยติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อนดงักล่าวนัน้ โดยจะต้องมีค าว่า “นัน้” อยู่ท้าย
ตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตทุี่มีหนงัสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตทุี่
มีหนงัสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจดุประสงค์ที่มีหนงัสือไป (ที่เร่ิมด้วยค าว่า “จึง” ) ไม่ได้ 

  การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจาก
บคุคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณ์ที่ปรากฏขึน้ และเหตจุากผู้ รับหนงัสือ 

             ตัวอย่ำง 
  ด้วยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะได้สิ่งของบริจาค เพื่อช่วยเหลือข้าราชการครูที่ประสบ
ภยัจากเหตรุ้ายในภาคใต้ 

  จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพื่อโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้มีจิตศรัทธา แล้วส่งให้กลุ่ม
โรงเรียนเพชรชนแดนด้วย จะขอบคณุมาก 

 

 



 22 

  ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในการสอบแข่งขนัเพื่อเข้ารับราชการ ในต าแหน่งพนักงาน
ราชการ และถึงล าดบัที่ท่ีจะบรรจเุข้ารับราชการแล้ว 

  จึ งข อ ใ ห้ ท ราบ ไป ราย งาน ตั ว  ณ  ก ลุ่ ม โร ง เ รีย น เพ ช รชน แดน ภ าย ใน วัน ที่
........................................... หากท่านมิได้ไปรายงานตวัภายในก าหนดนี ้ถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการบรรจุ
เข้ารับราชการ 

3.  กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

  ลกัษณะของจดุประสงค์ที่มีหนงัสือไป จดุประสงค์ที่มีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและความ
มุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี ้

 ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
 

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
ค าแจ้ง เพื่อทราบ เพื่อให้พิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อให้ด าเนินการ เพื่อให้

ความร่วมมือ เพื่อถือปฏิบติั 
ค าขอ เพื่ อ พิ จ า รณ า  เพื่ อ ใ ห้ ช่ ว ย เห ลื อ  เพื่ อ ใ ห้ ค ว าม ร่วม มื อ            

เพื่อให้ด าเนินการ 
ค าซกัซ้อม    เพื่อให้เข้าใจ 
ค าชีแ้จง เพื่อให้เข้าใจ 
ค ายืนยนั เพื่อให้แน่ใจ 
ค าสัง่ เพื่อให้ปฏิบติั 
ค าเตือน เพื่อไม่ให้ลืมปฏิบติั 
ค าก าชบั เพื่อให้ปฏิบติัตาม เพื่อให้สงัวรระมดัระวงั  
ค าถาม เพื่อขอทราบ 
ค าหารือ เพื่อขอความเห็น 
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ตัวอย่ำง 
 ค าแจ้ง   จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
    จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ลว่งหน้า 

 ค าขอ   จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดพิจารณาอนมุติัให้ด้วย 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
    จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนีต้ามสมควรด้วย 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาอนมุติัในข้อ............... 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนมุติัในข้อ.. 

 ค าซกัซ้อม  จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัต่อไป 

 ค าชีแ้จง   จึงเรียนชีแ้จงมาเพื่อทราบ 
    จึงเรียนชีแ้จงมาเพื่อโปรดเข้าใจตามนีด้้วย 

 ค ายืนยนั  จึงขอเรียนยืนยนัมาเพื่อทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยนัข้อตกลงดงักลา่วมา ณ ที่นี ้

 ค าสัง่   จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัต่อไป 
    จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป 
 ค าเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดด าเนินการเร่ืองนีใ้ห้เสร็จโดยด่วนด้วย 

  บดันีล้่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเก่ียวกับเร่ืองนีแ้ต่ประการใด จึงขอเรียน
เตือนมา บัดนีถ้ึงก าหนดช าระค่าธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดน าเงินจ านวน................. บาท ไปช าระ
ภายในวนัที่........................................................ 

ค าก าชบั     จงึเรียนมาเพื่อจดัได้ปฏิบติัตามมติคณะรัฐมนตรีดงักลา่วโดยเคร่งครัด ต่อไป 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดก าชบัเจ้าหน้าที่ให้ระมดัระวงัมิให้เกิดกรณีเช่นนี ้ขึน้อีก 

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

ค าหารือ  จึงขอเรียนหารือมาว่า............................................... 
  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉยั แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคณุมาก 
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กำรร่ำงหนังสือ 

  กำรร่ำงหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขัน้ต้นตามเร่ืองที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง
ผู้ รับหรือผู้ที่ต้องการทราบหนงัสือนัน้ ก่อนที่จะใช้จดัท าเป็นต้นฉบบั 

  เหตุที่ ต้องร่ำงหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผนเสียก่อน เว้นแต่หนงัสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 

  หลักกำรร่ำงหนังสือ  คือ ผู้ ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล
และความมุ่งหมายที่จะท าหนงัสือนัน้ โดยตัง้หวัข้อเก่ียวกบัเร่ืองที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึน้ต้นเร่ิมใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความ
ประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบท
กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสัง่ หรือเร่ืองตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้ รับจะ
ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสัน้แต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่มี
ความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนงัสือ ไม่ควรใช้ ควรระวงัอักขรวิธี 
ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตาม
ความประสงค์ที่มีหนงัสือไป 

  กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ ร่างจะต้อง
พิจารณาด้วยว่า หนงัสือนัน้ควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน 
แล้วบนัทกึไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เร่ืองที่จะร่างนีผู้้ รับหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม่ 
ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตกุ็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนงัสือที่ผู้ รับมีมา ข้อความ
เป็นเหตเุพียงแต่อ้างชื่อเร่ืองก็พอ การร่างหนงัสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค าสภุาพ และสมกับ
ฐานะของผู้ รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่
ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

  กำรร่ำงหนังสือที่มีลักษณะเป็นกำรสั่ งกำร ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสัง่การตามระเบียบ
หรือร่างเป็นหนงัสือราชการประเภทอ่ืน  ต้องมีข้อตกลงอนัเป็นเหตเุป็นผลเช่นเดียวกนั ใช้ค าต้องให้รัดกุม
อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้ รับค าสัง่สามารถปฏิบัติได้
เพื่อให้ค าสั่งนัน้ได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง
เจตนารมณ์ของการสัง่ให้ชัด เพื่อสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าให้ผู้ปฏิบติัรู้ความหมายชัด ช่วย
ให้ปฏิบติัได้ถกูต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอปุสรรค ก่อนร่างควร 
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พิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อ านาจสัง่การได้แล้วประการใด ค าสัง่ต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบงัคบั ถ้าขดักบัค าสัง่เก่าต้องยกเลิกค าสัง่เก่าเสียก่อน 

  กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่
ก าหนดไว้ ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมพล เพื่อให้ผู้ อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อ
ขดัแย้งกนัในฉบบันัน้ หรือขดัแย้งกบัฉบบัก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทัง้นีค้วรใช้ถ้อยค าสภุาพ 

  ดังนัน้ เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็น
แนวทางปฏิบติัได้ แต่เพื่อการประหยดั กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่ง
และไม่ใช้ อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนงัสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 
กำรเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 

1.  กำรเสนอหนังสือ 

  1.  กำรเสนอหนังสือ คือการน าหนงัสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ
ผู้บงัคบับญัชา เพื่อพิจารณาตรวจแก้ไขบนัทึกสัง่การ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้ราชการ
นัน้ ๆ ด าเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิน้ 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ รวบรวมเร่ืองเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือที่ต้องด าเนินการ เช่น เร่ืองด่วน เร่ืองเพื่อทราบ เร่ืองสั่งการ เร่ืองพิจารณา ถ้า
สามารถท าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเร่ืองดังกล่าว โดยเฉพาะเร่ืองด่วน ควรแยกและเขียน
ตวัอกัษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชดัเจน 

  3.กำรตรวจเอกสำรที่จะน ำเสนอก่อนลงนำม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจาก
ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบบั ดงันี ้

       3.1  ความสะอาด เรียบร้อย ถกูต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทาง
ราชการ เช่น ถ้าเป็นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดแูบบว่าหนงัสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้
ค าย่อหรือค าเต็ม ถ้าเป็นค าสัง่ดูแบบรูปค าสัง่ให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรม 
วรรคตอน ย่อหน้าให้ถกูต้อง เหมาะสม 
       3.2  เจ้าหน้าที่ผู้ เก่ียวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนัน้ครบถ้วนหรือยงั 
       3.3  ถ้าเอกสารนัน้อ้างอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลกัฐานนัน้ ๆ เสนอมา
ด้วย 
       3.4  หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตวัหนงัสือหรือตวัเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้
ตรงกนัทัง้สองฉบบั 

  4.วิธีกำรจัดเข้ำแฟ้มเสนอ  เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอ
ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเข้าแฟ้ม ดงันี ้
       4.1  เร่ืองไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านัน้ ควรเรียงไว้
ข้างหน้า 
                4.2  เร่ืองที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ที
หลงั หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพื่อให้สามารถสัง่งานธรรมดาได้ก่อน 
       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสัง่ ประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก 
       4.4  กรณีเร่งด่วนจดัเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทนัทีและควรให้น าเสนอได้เสมอ 
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2. เลขที่หนังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ืองในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ ทัง้
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อ
ด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ซึง่มีกฎเกณฑ์ ดงันี ้
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สงักัดส านัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั การก าหนดตวัพยญัชนะนอกจากที่ก าหนดไว้นี ้ให้ปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้ รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหสัตวัพยญัชนะ ส าหรับจงัหวดัให้ก าหนดโดย
หารือกบักระทรวงมหาดไทย เพื่อมิให้การก าหนดอกัษรสองตวันีซ้ า้ซ้อนกนั 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ให้ก าหนดไว้ดงันี ้
       1.2  รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดงันี ้ 
  2.  เลขประจ าของสว่นราชการเจ้าของเร่ือง ประกอบด้วยเลขสี่ตวั ให้ก าหนดดงันี ้
       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม 
โดยเร่ิมจากตวัเลข 01 เรียงไปตามล าดบั ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง 
กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสว่นราชการใด ให้ปลอ่ยตวัเลขนัน้ว่าง หากมีการจดัตัง้ส่วนราชการขึน้
ใหม่ให้ใช้เรียงล าดบัถดัไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม 
ตัง้แต่ 100 ส่วนราชการขึน้ไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามล าดบัส าหรับส่วนราชการที่
ไม่สงักดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตวัเลข 00 
       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลงั หมายถึง ส านัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง
โดยเร่ิมจากตวัเลข 01 เรียงไปตามล าดบัสว่นราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งสว่นราชการหากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนัน้ว่าง หากมีการจัดตัง้ส่วนราชการขึน้ใหม่ให้ใช้
เรียงล าดบัถดัไป 
       ในกรณีที่มีส านกั กอง สว่นราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกอง 
ตัง้แต่ 100 สว่นราชการขึน้ไป ให้ใช้เลขได้สามตวั โดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามล าดบั  
       ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตัง้โดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักรม เป็นผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลงั โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อจาก
กองหรือหน่วยงานระดบักอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งสว่นราชการ 
  ตวัอย่างเลขที่หนงัสือออกของราชการส่วนกลาง 
  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
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  2.2  ส าหรับราชการสว่นภมูิภาค 
       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเร่ิมจากตัวเลข 01 ซึ่ง
โดยปกติใช้ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดบัตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
       ส าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ขึน้กับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัว
แรกให้ใช้ตวัเลข 00 
       2.2.2  ตวัเลขสองตัวหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สงักัดจังหวัด
หรืออ าเภอตามหนงัสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดงันี ้
ตวัอย่างเลขที่หนงัสือออกของราชการส่วนภมูิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุม่โรงเรียนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเร่ืองให้เป็นไปตามล าดับ ตามกฎหมายว่า
ด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปี
พทุธศกัราชที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สว่นราชการที่ไม่สงักดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจงัหวดั ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มิได้เป็นสว่นราชการซึง่อยู่ในสงักดัใช้รหสัตวั
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สงักดัส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แล้วแต่กรณีให้ใช้ตวัเลขสองตวัแรกเร่ิมจาก 51 เรียงไปตามล าดบั 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเป็นกรมตัง้แต่ 100 ส่วนราชการขึน้ไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดที่
มิได้เป็นสว่นราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตวัเลขสามตวั โดยเร่ิมจาก 510 เรียงไปตามล าดบั 
  3.  เลขประจ าของเจ้าของเร่ืองซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึน้เพิ่มเติมจากที่ก าหนดใน 1 
และ 2 ให้แจ้งให้ปลดัส านกันายกรัฐมนตรีทราบด้วย 
  4.  การก าหนดเลขที่หนงัสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหสัตวัพยญัชนะและเลข 
ประจ าของเจ้าของเร่ือง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตวัพยญัชนะเพิ่มขึน้ ให้ก าหนดได้ 
ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเร่ือง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าว
จะต้องไม่ซ า้กบัรหสัตวัพยญัชนะที่ก าหนดไว้ในภาคผนวกนี ้แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 
  5.  ส าหรับสว่นราชการต ่ากว่าระดบักรม หรือจงัหวดั หากจ าเป็นต้องออกหนงัสือราชการ
เอง หรือเพื่อประโยชน์แก่การปฏิบติังานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดบักรมเจ้าสงักดัหรือจงัหวดัก าหนด
ตวัเลขรหสัให้ไม่กินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จดุหลงัเลขประจ าของเจ้าของเร่ืองตาม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหสัที่
ก าหนดขึน้ดงักลา่ว 
  การให้เลขรหสัตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจดัเรียงสว่นราชการตามล าดบัตวัพยญัชนะและ
สระได้ก็ให้เรียงตามนัน้ 
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3.  กำรจ่ำหน้ำซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้
ค าแนะน าดงันี ้
  “การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จดัส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ได้กับ
เคร่ืองคดัแยกจดหมาย 
  -  ใช้พืน้ที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                    ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มมุบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้าง
ครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่า
หน้า แล้วน ามาผนึกในบริเวณพืน้ที่ส าหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกบัซอง  
  -  จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกนัทกุบรรทดั โดยใช้ตวัอกัษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีด า หรือ
น า้เงิน 
  -  พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้น
กรณีการใช้ปา้ยจ่าหน้า ซึง่พิมพ์รหสัไปรษณีย์รวมไว้ในปา้ยจ่าหน้าแล้ว  
  -  ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้ รับผิดชอบในการฝากสง่ ที่มมุลา่งซ้ายด้านหน้าซอง 
  -  ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหสัไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์
หรือใช้ปา้ยจ่าหน้าเท่านัน้ โดยให้วางรหสัไปรษณีย์ได้ 2 ต าแหน่งคือ 
  1.  แยกต่างหากเป็นบรรทดัสดุท้ายของจ่าหน้า 
  2.  ต่อท้ายข้อความบรรทดัสดุท้ายของที่อยู่ผู้ รับ  

ก่อนน ำส่ง 
  พบัสิ่งที่บรรจใุนซองให้เรียบเสมอกนั สิ่งที่บรรจใุนซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมัน่คง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้าม
ปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมดุ หรือใช้เชือกพนัตาไก่ 
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บทที่ 5 
กำรจัดเก็บเอกสำร 

ควำมรู้ท่ัวไปเก่ียวกับเอกสำร 

1.  ควำมหมำยและประเภทของเอกสำร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 
“หนังสือส าคัญ” เอกสารคือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพื่อการ
ปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ
ข้อมลูที่จดัท าขึน้ บนัทึกใบสัง่ซือ้สินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดท าขึน้หรือใช้โดยหน่วยงาน 
เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จดัท าขึน้เป็นลายลกัษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลกัษณะ
ของตวัอกัษร ตวัเลข ภาพ หรือเคร่ืองหมายอ่ืนใดที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลกัฐานอ้างอิงใน
อนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้
อ้างอิงในภายหลงัเพื่อประโยชน์ในการปฏิบติังาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและ
เป็นเคร่ืองมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจบุนัเราใช้เคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส์มาพฒันาให้เหมาะสม
กับงานท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเคร่ืองจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจดัการเอกสารด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกสำร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบติังานโดยทัว่ไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้ำ  หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก
ประเภทที่ส่งเข้ามายังส านักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านีไ้ด้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้
ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี ้และต้องเก็บรักษาไว้เพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร
เหลา่นีจ้ะมีสว่นส าคญัในการบริหารงานของหน่วยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึน้ แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็น
เอกสารที่จัดท าขึน้ภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี ้รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 
และสญัญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านีท้ าขึน้โดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบบั ต้นฉบบัเป็นฉบบัที่ส่งไป
ให้แก่ผู้ รับ สว่นส าเนาเป็นฉบบัที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลกัฐานของหน่วยงานต่อไป 
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  3. หนังสือติดต่อภำยใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องค์กรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนั งสือชนิดนี ้
จัดท าขึน้เพื่อให้การท างานของหน่วยงานนัน้มีความคล่องตัวมากยิ่งขึน้ หรืออาจจะเป็นเอกสารที่
หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี ้สามารถใช้
เป็นหลกัฐานต่อไปได้ หนงัสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนงัสือที่ใช้ติดต่อกนั ภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทกึข้อความ 
  นอกจากนีย้งัมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 ประเภทดงันี ้
  1.1 เอกสารส าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส าคญั 
  1.3 เอกสารที่มีประโยชน์ 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

กำรบริหำรงำนเอกสำรหรือกำรจัดกำรเอกสำร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งาน
ซึง่เก่ียวกบัการเก็บข้อมลู เพื่อช่วยเพิ่มความจ าในงานส านกังานและการตดัสินใจทกุระดบัของผู้บริหารใน
ทุกองค์กร จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการปฏิบติังาน การบริหารเอกสาร เป็นการ
ด าเนินงานเอกสารให้บรรลวุตัถุประสงค์ตามล าดบัขัน้ตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่ โครงสร้าง 
การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลาย
เอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถ
บริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต ่าลงได้ โดยควรมี
การก าหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลกัการที่ต้องค านึงถึงปัจจยัหลายอย่าง นอกจากนี ้
จะต้องค านึงถึงปริมาณหนงัสือเอกสารในปัจจุบนัแล้ว ยงัต้องค านึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ในอนาคต
ไม่ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

  การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ
ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเร่ืองที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียด
รอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก
ที่สดุ ซึง่อาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศนูย์รวมของการบริหารทัง้มวล เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึน้
เพื่อควบคมุวงจรชีวิตของเอกสาร ตัง้แต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 
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  วงจรเอกสำร (The Document Cycle) 

  ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกบังานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท าให้ต้นทุน
ในการจดัเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบติังานเก่ียวกบัเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องด าเนินการอย่าง
มีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทัง้เวลาและแรงงาน ซึ่งน าไปสู่
ประสิทธิภาพและบงัเกิดประสิทธิผลในการท างาน 

1) กำรผลิต (Creation) เอกสารที่เข้ามาในส านกังานจากแหลง่ต่าง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึน้มาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึน้นีถื้อเป็นชัน้ก าเนินของเอกสารตัง้แต่ การคิด ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใช้งานในส านักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึก
ข้อความ และงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึน้มาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ท าให้มี
เอกสารมากมายหลายประเภท 

2) กำรใช้ประโยชน์ (Utilizations) เป็นขัน้ตอนที่เอกสารได้ผ่านการด าเนินงานใน 
สว่นต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่ก าหนด
ไว้ในแต่ละองค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความส าคญัมากน้อยแตกต่างกัน 
เอกสารบางชิน้ยงัไม่มีประโยชน์ในการน าข้อมลูมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิน้มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้
เป็นหลกัฐานอ้างอิง ขัน้ตอนนีคื้อการพฒันาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มีลกัษณะคล่องตวั สามารถ
เรียกใช้และจดัสง่ถึงที่ในเวลาที่ต้องการ 

3) กำรจัดเก็บ (Storage) เมื่อด าเนินการผลิตเอกสารขึน้มาและด าเนินการท่ี 

จ าเป็นแล้วส าเนาเร่ืองเดิมหรือเอกสารที่จ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มที่
เก่ียวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสียหาย เพื่อความสะดวก
ในการเรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม ค านึงถึ งสิ่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น 
สถานที่จัดเก็บ อปุกรณ์ส าหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขัน้ตอนปฏิบติัเก่ียวกับเอกสาร โดย
จดัท าคู่มือไว้เป็นมาตรฐานในการปฏิบติังาน และจดัให้มีที่เก็บรักษาเอกสารอย่างเพียงพอ 

  4.) กำรเรียกใช้หรือกำรสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ด าเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที 
เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลใน
เอกสารจะต้องถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั ง้นีก้ารเรียกใช้หรือการสืบค้น 
จะต้องท าได้อย่างรวดเร็ว ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
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  5) กำรก ำหนดสภำพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคัญ
เอาไว้ เพื่อประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทนัทีที่ต้องการ จึงต้องมีการจดัการอย่างรัดกุม มีขัน้ตอนการก าจัด
เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือได้จดัเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบงัคบัระบไุว้ เมื่อ
จดัเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จ าเป็นต้องด าเนินการก าจัดหรือคัดเลือกออกไป
เพื่อด าเนินการท าลาย อาจมีการตัง้คณะกรรมการในการท าลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคดักรองเอกสาร
เหลา่นัน้ 
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บทที่ 6 

ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดัเก็บเอกสำร 

ควำมหมำยของกำรจัดเก็บเอกสำร 

  กำรเก็บเอกสำร (Filing) คือกระบวนการจดัและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่าย
ต่อการค้นหาได้ง่ายในทันทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการ
จ าแนก จดัเรียง รักษา ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บ
ที่ง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) 
และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งที่ปลอดภัยและสามารถ
ค้นหาเอกสารได้ทนัทีที่ต้องการ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดเก็บเอกสำร 

  ปัจจุบนัมีการจดัท าระบบการจดัเก็บเอกสารให้เหมาะสมกบัความต้องการขององค์กรไม่
ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก ส าเนาเอกสารที่ผลิตขึน้มาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแต่ละ
อย่างมีวิธีการเก็บที่แตกต่างกนัออกไป ดงันัน้เอกสารทัง้หมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบติัให้ถูกต้อง
ในเร่ืองการจัดการ การค้นหา การยืมเอกสารรวมทัง้การส่งคืนให้ถูกต้อง ท าให้เกิดความคล่องตวัในการ
ปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาที่อาจเกิดขึน้ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนัน้ไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วย
ระบบใดก็ตามจะต้องมีวตัถปุระสงค์ของการเก็บ ดงันี ้

1. เพื่อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบนัทกึความจ าของ 
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ ใดมี
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนัน้ได้ ดังนัน้จึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา 
สามารถค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์ 
ส านกังานจึงจ าเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้ทนัทีเมื่อต้องการใช้งาน 

2. เป็นแหลง่รวมความจ าต่าง ๆ ส านกังานจ าเป็นต้องแยกการจดัเก็บเอกสาร 
ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อท าหน้าที่เป็นสมองของหน่วยงานนัน้  ๆ  ใช้ทบทวนความจ า ใช้วางแผนแก้ปัญหา 
หรือตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบนัทึกความจ า
ของหน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบติัหรือเคยด าเนินการเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็น 
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บรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนัน้งานการจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม ่าเสมอ
ประจ าทกุวนั 

3. เพื่อให้มีแหลง่เก็บเอกสารที่ปลอดภยัและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหาย  
ส าหรับเอกสารที่เก่ียวกับข้อเท็จจริง รายการด าเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนัน้อยู่ 
ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้
จดัเก็บไว้ไม่ครบถ้วนหรือสญูหายย่อมสง่ผลกระทบต่อการปฏิบติังานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มี
ความส าคญัต่อการด าเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจดัเก็บเอกสารที่ดีจะกระจดักระจายและสญู
หายได้ ท าให้เกิดอปุสรรคในการด าเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องสมัพนัธ์กนัไว้ในแหลง่เดียวกนั การจดัเก็บ 
เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบการจดัเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถกูต้องเป็นระเบียบแล้ว การ
เก็บเอกสารจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหลง่เดียวกนั เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้ เก็บ
เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนต้องการเอกสารเพื่อน าไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนัน้จึงควร
รวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจดัเก็บรวบรวมไว้ในแหลง่เดียวกนั 

5. ท าให้มีมาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทกุ 
หน่วยงานมกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบติังานก็จะไม่สามารถ
ค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการ
ก าหนดหลกัในการปฏิบติัไว้อย่างแน่นอนตายตวั เพื่อให้พนกังานทกุคนมีความเข้าใจในเร่ืองการจดัเก็บ 
การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทัง้การสง่คืนได้ถกูต้อง ตามขัน้ตอนที่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานใน
การปฏิบติังานแล้ว ควรก าหนดมาตรฐานของเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ วิธีการท างาน และมีคู่มือที่ใช้ในการ
ปฏิบติังานด้วย 

6. เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วน 
สมบรูณ์ได้ จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซบัซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มี
ลกัษณะยืดหยุ่นได้ เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ 

ปัญหำต่ำง ๆ ในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  1.  ใช้ระบบการจดัเก็บท่ีไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกบังาน 
  2.  ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจดัเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 
  3.  ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 
  4.  ขาดเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ เนือ้ที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกบังาน 

5.  ไม่มีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
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  6.  ผู้บงัคบับญัชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความส าคญัของ 
                         การจดัเก็บและการด าเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจ าเป็น 
  7.  การมีเอกสาร “สว่นตวั” เก็บเอาไว้มากเกินความจ าเป็น 
  8.  ขาดเกณฑ์ที่แน่นอนในการควบคมุเอกสารในด้านการท าให้บงัเกิดขึน้ 
            9.  กฎหมายเปิดช่องโหว่สง่เสริมให้ผู้ปฏิบติังานในราชการไทย เก็บเอกสารทกุ 
                           ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกนัอย่างไม่มี 
                           มาตรฐานท่ีจะจ ากดัเอกสารเมื่อถึงเวลาอนัสมควร 
          10.  ลกัษณะนิสยัประจ าชาติของคนไทยซึง่ไม่ชอบจ ากดั หรือท าลายสิ่งใด และ 
                           เพราะ “เสียดาย” วตัถทุี่ใช้ท าเอกสารขึน้มาหรือรูปเลม่อนัสวยงาม 
                     11.  เกิดจากทศันคติหรือความเชื่อที่ว่า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น 
                          ลกัษณะของผู้ที่มีความสามารถสงู และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมาย 
                           เป็นลกัษณะซึง่แสดงออกถึงความเป็นบคุคลส าคญั น่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็น 
                         โดยทัว่ไป” 
           12.  มีสาเหตมุาจากการท างานประจ าวนัอยู่มาก จนกระทัง่ไม่มีเวลาที่จะปรับปรุง 
                           การจดัเก็บเอกสารซึง่หมดความส าคญัในการใช้งานอีกต่อไป 
 

กำรควบคุมเอกสำร 

  การควบคมุเอกสารนัน้ หมายถึง การควบคมุในการผลิต การจัดเก็บ และการก าจดัหรือ
ท าลายเอกสารเมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดงันัน้จึงอาจแบ่งการควบคมุเอกสารออกเป็น 3 
ขัน้ตอน คือ 

  1.  การควบคมุหรือการท าลายเอกสารบงัเกิดขึน้ คือ การควบคมุปริมาณการพิมพ์ส าเนา 
การโรเนียวหนงัสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอร์ม 

  2.  การควบคมุในการจดัเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัที่ได้กล่าว
มาแล้วข้างต้น คือเอกสารที่ยงัอยู่ในระหว่างปฏิบติังานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมีความส าคญั 
และเอกสารซึง่สมควรท าลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ท างานประจ าวนั เอกสาร
ท่ีไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารที่ส าคญัควรสง่ไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศนูย์เก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาที่
ใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติท าลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยัดเนือ้ที่เก็บเอกสาร และไม่ท าให้
ส านกังานรุงรังไม่เป็นระเบียบ 
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  การด าเนินการควบคมุการจดัเก็บเอกสาร มีขัน้ตอนต่างๆ ดงัต่อไปนี ้คือ 
  (1)  เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาส ารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจาก 
                           เอกสารที่ยงัต้องการใช้เป็นประจ าวนั 
  (3)  จดักลุม่ประเภทของหวัเร่ืองการจ าแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชัน้เสียใหม่  
         เพื่อให้การค้นหาง่ายเมื่อต้องการใช้ภายหลงั 
  (4)  วางมาตรฐานการด าเนินการจดัเก็บเอกสารเสียใหม่ ดงันี ้
   ก.  ถ้าเป็นเอกสารซึง่ยงัด าเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลกัฐานต้องรอ
ไปอีกนาน ควรเก็บเข้าตู้ เอกสารในลิน้ชกัที่ 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเร่ืองที่ต้องท าให้เสร็จในวนันัน้หรือวนัรุ่งขึน้ 
ไม่จ าเป็นต้องเก็บ อาจทิง้ค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 
   ข.  ส าหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยงัมีความจ าเป็นที่ 
จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่บางครัง้ แม้จะไม่บ่อยครัง้นกั เราอาจจะเก็บไว้ในลิน้ชกัที่ 3 หรือ 
4 ก็ได้ 
   ค.  เอกสารที่มีความส าคัญทางกฎหมาย ประวติัศาสตร์ หรือเก่ียวกับหลกัฐาน
ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจ าเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ 
ณ สถานท่ีท างาน ให้สง่ไปเก็บไว้ตามศนูย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนัน้ 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน่วยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงาน
นัน้ๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบติังานได้ยดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บต่อไป 

  3.  การควบคมุในการก าจดัเอกสารซึง่ไม่มีค่า 
  การที่ไม่มีกฎเกณฑ์ก าหนดให้มีการส ารวจเอกสารเพื่อหาทางก าจดัเอกสารซึ่งไม่มีค่าใน
การใช้อ้างอิงอีกต่อไป ท าให้ปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึน้ทกุที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทัว่ไปตาม
หน่วยงานราชการ ซึง่ขดัต่อหลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี 
  เพื่อที่จะหาทางท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรที่จะได้มีการ
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานส ารวจเอกสารเพื่อจ ากัดอย่างน้อยปีละครัง้ โดยท าเป็นรายการเสนอขอ
อนมุติัท าลายต่อผู้บงัคบับญัชาระดบักอง 
  การท าลายเอกสารจะท าได้โดย การเผา ขาย ใช้เคร่ืองท าลายเอกสารไฟฟ้า  
(ในกรณีที่เป็นเอกสารลบั) การจะท าลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นส าคญั 
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  การท าลายเอกสาร 
  ในการท าลายเอกสารนัน้ หลกัส าคญัคือจะต้องมีการก าหนดระยะเวลาในการ 
จดัเก็บเอกสารต่างๆ ทัง้นี ้เพื่อจะได้มีการส ารวจเพื่อเป็นการคดัเลือกและเสนอขออนุมติัท าลายต่อไปตาม
รายละเอียดข้างต้น 

- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการด าเนินการ
ตามนัน้เรียบร้อยแล้ว 

- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเก่ียวกบัการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ
การปฏิบติังานเป็นการภายใน 

- เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลกัษณ์อักษร (ให้
เก็บต่อไปอีก 7 ปี หลงัจากเสร็จสิน้ลงตามสญัญานัน้ๆ แล้ว) บญัชีพสัดตุ่างๆ รวมทัง้
บนัทกึเก่ียวกบัการเปลี่ยนแปลงพสัดนุัน้ๆ 

- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน
ระยะเวลาอนัสมควร 

- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสำร 

 เอกสารประเภทต่างๆ โดยทัว่ไปอาจจะจ าแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
 1)  เอกสารที่ยงัอยู่ในระหว่างปฏิบติังาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบที่ยงัปฏิบติัไม่ 

เสร็จรวมทัง้เอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยงัมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ 
 2)  เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยงัมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการ 

อ้างอิงโต้ตอบเอกสารอยู่ในบางครัง้ 
  3)  เอกสารซึ่งมีความส าคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างที่มีทางประวัติศาสตร์ ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือเก่ียวกบัหลกัฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซึ่งสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป หรือ
เอกสารซึง่พ้นระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไป 
  นอกเหนือไปจากนีเ้ราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ เอกสาร
ทัว่ไปและเอกสารลบั การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมีความสมัพันธ์อย่าง
ใกล้ชิดกบัการควบคมุในการจดัเก็บเอกสาร  
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ระบบมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  การจดัเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจดัเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบ
หนึ่งดงันี ้
  1)  จ ำแนกตำมหัวข้อเร่ือง คือ กรณีที่เราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานนัน้ๆ หรือจ าแนกตามบริการที่ให้แก่ผู้ อ่ืน เอกสารโดยทัว่ไปจะมีหวัข้อ
ใหญ่ๆ 10 หมวด ดงันี ้คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรัฐมนตรี ค าสัง่ ระเบียบ คู่มือ 
            3. หมวดท่ี  3 การโต้ตอบ 
             4. หมวดท่ี  4 การบริหารทัว่ไป 

5. หมวดท่ี  5 การบริหารบคุคล 
6.  หมวดท่ี 6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดท่ี 7 การประชมุ 
          8. หมวดท่ี 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทนุ และการดงูาน 
          9. หมวดท่ี 9 พสัค ุครุภณัฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
  เพื่อให้ผู้ อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้
ค าอธิบายในการคดัเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหวัข้อ 10 หมวด พอสงัเขป ดงันี ้
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการเงิน ซึง่อาจแยกหวัข้อได้ดงันี ้

- งบประมาณ 
- เงินเดือน ค่าจ้าง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเลา่เรียนบตุร ค่ารักษาพยาบาล 
- เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน า้ ค่าไฟ ค่าโทรศพัท์ 
- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน า้ ค่าไฟ ค่าโทรศพัท์ 
- เงินค่าบ าเหน็จบ านาญ 
- เงินอดุหนนุ ฯลฯ เป็นต้น 
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หมวดท่ี 2  ค าสัง่ ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. 
ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัค าสัง่ของฝ่ายและกอง ค าสัง่ของหวัหน้า 

หน่วยงาน ค าสัง่ทัว่ไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญัติ คู่มือและมติต่างๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โต้ตอบ 
  เร่ืองโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เร่ืองนัน้เก่ียวข้องอยู่ เช่น เร่ือง
โต้ตอบเก่ียวกบัการเงินก็จดัหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเร่ืองโต้ตอบเก่ียวการแต่งตัง้
โอนย้ายบคุคล ก็จดัหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบคุคล” 
  ฉะนัน้ แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี ้ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเร่ืองการ
บริจาค หรือการขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 4  บริหารทัว่ไป 
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบและ
เร่ือง หรือค าสัง่ซึ่งมีลกัษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าที่ให้ท าหน้าที่แทนหรือการรักษาการ
ในต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง 
  หมวดท่ี 5  บริหารบคุคล 
  ในหัวข้อนีก้ าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแต่งตัง้ การโอน การย้าย การลาออก วินยั การขอยืมตวัข้าราชการ การสอบเลื่อนขัน้ 
การก าหนดต าแหน่งใหม่ ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 
  ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภทซึง่ไม่สามารถจดัเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตัง้ไว้เป็นเร่ือง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตัง้ขึน้เป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวด
เบ็ดเตล็ดนี ้อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจดัเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนีม้ากนกั หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ตัง้หมวด
ใหม่เพื่อความสะดวกในการค้นหา 
   

หมวดท่ี 7  ประชมุ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดให้จัดเก็บเร่ืองราวเก่ียวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุม
เก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งในหวัข้อที่ก าหนดไว้ ก็ให้น ามารวมไว้ในหัวข้อนัน้ๆ เช่น การประชุมเก่ียวกบัการ
พิจารณาโทษข้าราชการที่ผิดวินยัที่ต้องน าไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดงันี ้เป็นต้น 
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หมวดท่ี 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดงูาน 
  ให้จดัเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สมัมนา หรือบรรยายเก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง 
ข้าราชการได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไว้ในหมวดนี ้เช่น การ
ฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 9  พสัด ุครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซือ้และจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลน
สิ่งก่อสร้าง ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การ
แต่งตัง้กรรมการตรวจรับพสัด ุงานจ้างเหมา เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น า้มนัเชือ้เพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น 
  ส าหรับหน่วยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวด
ต่างๆ เหลา่นี ้และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให้ตัง้เพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามล าดบั 
 

  2)  จ ำแนกตำมรำยชื่อของหน่วยงำนหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย  เช่น อาจจ าแนก
เป็นกรมอาชีวศกึษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวสัด์ิ เป็นต้น 
   

3)  จ ำแนกตำมสถำนที่ตัง้ของหน่วยงำน ซึง่อาจตัง้อยู่ในเขตท่ีต่างกนั เช่น  
สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบรีุ หรือผู้แทนจ าหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึง่อาจเป็นหวัข้อ
ใหญ่และจากหวัข้อนีห้ากมีหน่วยย่อยในการด าเนินงานเล็กลงไปกว่านีอี้ก และเป็นเร่ืองที่ส าคญั เราก็อาจ
จ าแนกย่อยลงไปได้อีก เช่น 

สรรพากร เขต 9 
                    1 สรรพากรจงัหวดันครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจงัหวดันราธิวาส 
  ผู้แทนฝ่ายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพฯ 
  2 สมทุรปราการ 
  3 ชยันาท 
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4)  จ ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเร่ือง 
เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเร่ืองเก่ียวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจ าเป็นต้องให้
หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่างๆ และท าคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจดัเก็บและค้นหาด้วย  
  การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจ าแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสม
กันก็ได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็น
ส าคัญ ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่
ภายในหน่วยงานเดียวกนัควรใช้ระบบการจ าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยพยายามใช้ระบบ
อ านวยความสะดวกในการเก็บและค้นหา และผู้จดัเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี 
  โดยทั่วไปแล้ว หน่วยงานต่างๆ มักนิยมใช้ระบบการจ าแนกเอกสารระบบที่ 1 มากที่สุด 
ทัง้หน่วยงานของราชการและเอกชน 

 ข้อคิดเก่ียวกบัการจ าแนกเร่ือง 
1.  ก าหนดหวัข้อเร่ืองที่สัน้ กะทดัรัดแต่คลมุใจความทัง้หมด 
2.  หวัข้อเร่ืองแต่ละเร่ืองไม่ควรซ า้ซ้อนหรือใกล้เคียงกนั 
3.  หวัข้อเร่ืองแต่ละเร่ืองควรมีความหมายเด่นชดั ตีความหมายได้เป็น 
     อย่างเดียว 
4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ที่รู้จกักนัโดยทัว่ไป 

 

องค์ประกอบในกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี 
1.  เป็นระบบที่สามารถรับการขยายตวัของหน่วยงานในอนาคตได้ 
2.  ผู้ เชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้ก าหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 
3.  เป็นระบบที่ถกูก าหนดขึน้โดยค านึงถึงการประหยดัเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย 
4.  เป็นระบบซึง่ท าให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
5.  เป็นระบบซึง่ท าให้การจดัเก็บเอกสารเรียงล าดบัตามความส าคญัและล าดบั 
     ก่อนหลงัของเอกสารในกลุม่แฟ้มกลุม่หนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบติังาน 
7.  เป็นระบบที่เหมาะสมกบัการด าเนินงานของหน่วยงานนัน้ 
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วิธีกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี 
1.  จ าแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะที่จะอ านวยประโยชน์ให้แก่ 
     การปฏิบติังานของหน่วยงานนัน้ 
2.  ก าหนดประเภทเอกสารที่จะจดัเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย 
     -  เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตู้ลิน้ชกัหรือลิน้ชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตู้ เหล็กสี่ลิน้ชกั) 
     -  เก็บเอกสารที่จะใช้อ้างอิงนานๆครัง้ ไว้ในตู้ทบึหรือตู้ไม้คร่ึงกระจก 
3.  การจ าแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิน้ชกัควรใช้ระบบการอ่านหนงัสือ คือ 
     เรียงจากซ้ายไปขวา 
4.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เร่ืองในแฟ้มเดียวกนั 
5.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น ) 
6.  ไม่ควรเก็บหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคมุการจดัเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 
8.  เมื่อค้นเอกสารและน าออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบน าไปเก็บที่เดิม 
9.  ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส ่“บตัรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”  
     ไว้แทนจนกว่าจะน าเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้  
               ณ ชัน้ลา่งสดุของตู้หรือชัน้เก็บเอกสาร  

   11.  ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทกุปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยงัไม่ได้ 
          แยกใสแ่ฟ้มไปเก็บ 
   12.  ไม่ควรซือ้ตู้ เอกสารเพิ่มโดยไม่จ าเป็น เพราะจะท าให้เกิดปัญหาความไม่ 
          พอเพียงของพืน้ที่ปฏิบติังาน ควรพยายามใช้ตู้  ชัน้ และเคร่ืองเก็บเอกสารที่ 
          มีอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 
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ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 

ในหนังสือรำชกำร และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 
 

ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำ

หน้ำซอง 
1.พระราชวงศ ์
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจ้าอยู่หวั 

 
ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาท ปก
เกล้าปกกระหม่อม                   
ข้าพระพทุธ (ออก
ชื่อเจ้าของหนงัสือ) 
ขอพระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพทุธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล้ า  โ ป ร ด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลง
ชื่อ) (หรือจะเอาค า
ว่ า  ขอ เดชะม า ไว้
ท้ า ย ชื่ อ เ จ้ า ข อ ง
หนงัสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทลูเกล้า
ทลูกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาท                    
ปกเกล้าปก
กระหม่อม                    
ข้าพระพทุธ (ออก
ชื่อเจ้าของหนงัสือ) 
ขอพระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพทุธเจ้า (ลง
ชื่อ) (หรือจะเอาค า
ว่า ขอเดชะมาไว้
ท้ายชื่อเจ้าของ
หนงัสือ) 

ขอพระราชทาน
ทลูเกล้า
ทลูกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระบรม
ราชินี สมเดจ็พระ
บรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยพุราช              
(สยาม
มกฎุราชกมุาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กมุารี 

ข อ พ ระ ร า ช ท า น
ก ร า บ บั ง ค ม ทู ล 
(อ อ ก พ ร ะ น า ม )                         
ท ร า บ ฝ่ า ล ะ อ อ ง           
พระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพทุธเจ้า           
(ลงชื่อ)  

ขอพระราชทาน
ทลูเกล้า
ทลูกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 



 46 

 
ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 

ในหนังสือรำชกำร และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 
 

ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำ

หน้ำซอง 
1.4  สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทาน

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ใต้ฝ่า พระบาท 
 
ข้าพระพทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพทุธเจ้า (ลง
ชื่อ) ควรมีควร
แล้วแต่จะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทลู (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ์ 
ชัน้พระองคเ์จ้า 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้า โปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพทุธเจ้า (ลง
ชื่อ) 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทลู (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจ้าวรวงศ์
เธอ(ที่มิได้ทรงกรม) 
พระอนวุงศ์ ชัน้
พระวรวงศ์เธอ (ที่
ทรงกรม) 

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทลู (ระบพุระ
นาม) 

1.7  พระอนวุงศ์ ชัน้
พระวรวงศ์เธอ (ที่
มิได้ทรงกรม) 

ทลู (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

ทลู (ระบพุระนาม) 

1.8  ชัน้อนวุงศ์ ชัน้
หม่อมเจ้า 

ทลู (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

แล้วแต่จะโปรด ทลู (ระบพุระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเด็จ
พระสงัฆราชเจ้า 

 
ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 

 
ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพทุธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้า โปรด
กระหม่อม  

 
ขอประทานกราบทลู 

 2.2สมเดจ็
พระสงัฆราช 

กราบทบู ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้ากระหม่อม 
(หญิง) เกล้าระหม่อม
ฉนั 

ควรมีควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทลู(ระบพุระ
นาม) 
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ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำ

หน้ำซอง 
2.3 สมเดจ็พระราชา
คณะ รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมสัการ พระคณุเจ้า  
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการด้วย
ความเคารพอยา่งยิ่ง 

นมสัการ 

2.4 พระราชาคณะ นมสัการ พระคณุท่าน 
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการด้วย
ความเคารพอยา่งสงู 

นมสัการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทัว่ไป 

นมสัการ ท่าน 
ผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการด้วย
ความเคารพ 

นมสัการ 

3.บคุคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ข้าพเจ้า 
กระผม – ผม 
ดิฉนั - ท่าน 

 
ขอแสดงความนบั
ถืออย่างยิง่ 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ข้าพเจ้า 

กระผม – ผม 

ดิฉนั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั
ถืออย่างยิง่ 

กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผู้แทนราษฎร 
ประธานวฒุิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนญู 
ประธานศาล
ปกครองสงูสดุ 
ประธานกรรมการ
การเลือกตัง้ 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนษุยชนแห่งชาต ิ
ประธานกรรมการ
ป้องกนัและ
ปราบปรามการ
ทจุริตแห่งชาต ิ
3.3 บคุลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ข้าพเจ้า – กระผม –ผม 
ดิฉนั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั
ถือ 

เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหสัพยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สงักดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 

ทบวง ให้ก าหนดไว้ ดงันี ้
ส่วนรำชกำร รหัสพยัญชนะ 

ส านกันายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 
กระทรวงการตา่งประเทศ กต 
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 
กระทรวงพลงังาน พน 
กระทรวงพาณิชย์ พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยตุิธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวฒันธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศกึษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสขุ สธ 
กระทรวงอตุสาหกรรม อก 
ส านกัราชเลขาธิการ รล 
ส านกัพระราชวงั พว 
ส านกังานพระพทุธศาสนาแห่งชาติ พศ 
ส านกังานคณะกรรมการพิเศษเพือ่ประสานงานโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชด าริ กร 
ส านกังานคณะกรรมการรวิจยัแห่งชาติ วช 
ราชบณัฑิตยสถาน รถ 
ส านกังานต ารวจแหง่ชาติ ตช 
ส านกังานอยัการสงูสงู อส 
ส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน ตผ 
ส านกังานราชเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สผ 
ส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจ ำจังหวัด และกรุงเทพมหำนคร ให้ก ำหนดไว้ดังนี ้

 
จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 
กาญจนบรีุ กจ พงังา พง 
ก าแพงเพชร กส พทัลงุ พท 
ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 
จนัทบรีุ จบ พิษณโุลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบรีุ พบ 
ชลบรีุ ชบ เพชรบรูณ์ พช 
ชยันาท ชน แพร่ พร 
ชยัภมูิ ชย ภเูก็ต ภก 
ชมุพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มกุดาหาร 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 ราชบรีุ รบ 
นครราชสีมา นม ลพบรีุ ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ล าปาง ลป 
นครสวรรค์ นว ล าพนู ลพ 
นนทบรีุ นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
น่าน นน สกลนคร สน 
บรีุรัมย์ บร สงขลา สข 
ปทมุธานี ปท สตลู สต 
ปราจีนบรีุ ปจ สมทุรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปัตตานี ปน สมทุรสงคราม สส 
สมทุรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแก้ว สก หนองบวัล าภ ู นภ 
สระบรีุ สบ อ่างทอง อท 
สิงห์บรีุ สห อ านาจเจริญ อจ 
สโุขทยั สท อดุรธานี อด 
สพุรรณบรีุ สพ อตุรดิตถ์ อต 
สรุาษฎร์ธานี สฎ อทุยัธานี อน 
สริุนทร์ สร อบุลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

 

ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 สำนักงานเทศบาลตำบลตลาด 

                                                                                     หมู่  ๒ ถนนตลาด - หนองแสง 

                                                                                     อำเภอเลิงนกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                                  มกราคม  2562 

                    (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรียน (คำขึ้นตน้ตามสรรพนาม) 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

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

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

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

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

( คำลงท้ายตามสรรพนามที่กำหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 

                   (ตำแหน่ง) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทรศัพท์  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 

โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยดึมั่นธรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน” 
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     ชัน้ความลบั (ถ้ามี)  
 
 

                                ชั้นความลับ (ถ้ามี)            
แบบหนงัสือภายใน               ( ตาม
ระเบียบขอ้ ๑๒)  

 

 

                   ชัน้ความเรว็ (ถา้มี)        บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัด เทศบาลตำบลตลาด        เทศบาลตำบลตลาด 
ที ่ยส 73301/      วันที่  28  กุมภาพันธ์  2562 
เร่ือง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (ค าข้ึนตน้ตามสรรพนาม) 

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชื่อ ) 

                      ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                         (ต าแหน่ง) 
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แบบหนงัสือรบัรอง            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๔ ) 

 
 

ท่ี ยส  ๗๓๓๐๑ / ……..                  สำนักงานเทศบาลตำบลตลาด 

                                                                                     หมู่  ๒ ถนนตลาด - หนองแสง 

                                                                                     อำเภอเลิงนกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

      

 (ข้อความ)หนังสอืฉบับนี้ ให้ไว้เพื่อรับรองว่า  (ระบุชือ่บุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานทีจ่ะให้
การรบัรองพรอ้มทัง้ลงต าแหน่งและสงักดั  หรือทีต่ัง้  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง)   
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 

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

   

( ส่วนนี้ ใช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                                   (ต าแหน่ง) 

 

 
       ( ประทบัตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพช์ื่อเตม็) 

   

      

 

 

 

 

      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 
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แบบหนงัสือประทบัตรา    ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๔ ) 

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

ถึง……………………………………………………………….. 

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

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชือ่ส่วนราชการทีอ่อกหนงัสือ ) 

             ( ตราชือ่ส่วนราชการ ) 
                 (วนั  เดือน  ปี ) 

         (ลงชือ่ย่อก ากบัตรา) 
 

 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทรศัพท์  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 

โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 
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แบบค าสัง่ 

                           ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๖ ) 

 

 

      
ค าสัง่เทศบาลต าบลตลาด 

        ที่…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง)  

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

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

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

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

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

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๗ ) 

 

 

      
                      ระเบียบเทศบาลต าบลตลาด   

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

   ( ฉบบัท่ี…………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ  และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     

  ขอ้ ๑. ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 
  ขอ้ ๒. ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่……………………………………………………………………………..เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………….. 

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการตามระเบียบ

ไปก าหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบขอ้บงัคบั       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๘ ) 

 

 
                                          ข้อบังคับเทศบาลต าบลตลาด   

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

   ( ฉบบัท่ี…………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     

  ขอ้ ๑. ข้อบังคับนี้ เรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ขอ้ ๒. ข้อบังคับนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่……………………………………………………………………เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการไปก าหนด

เป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ้ ๒๐ ) 

 

 
                                              ประกาศเทศบาลต าบลตลาด   

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

      ……………………………………………………. 

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

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

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

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

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

              (ลงช่ือ) 

             (พิมพ์ช่ือเตม็) 

                                         (ต าแหน่ง) 
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แบบข่าว   
( ตามระเบียบขอ้ ๒๒ ) 

 
ข่าวเทศบาลต าบลตลาด 

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

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

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

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

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

              (ส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

                                              (วัน  เดือน  ปี) 
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แบบแถลงการณ ์  
( ตามระเบียบขอ้ ๒๑ ) 

 

 
แถลงการณ์เทศบาลต าบลตลาด 

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

ฉบบัท่ี………………….(ถา้มี) 
     ……………………………………………………. 

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

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

       (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 

                                        (วัน  เดือน  ปี) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที่………………. 
    เมือ่…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 

ผูม้าประชุม 

  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลำ 

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

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

เลกิประชุมเวลา 
 

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

 

 

 
 

แบบตรารบัหนงัสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนำด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนำด 1.5  เซนติเมตร 
 
 
 
 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 
เลขรับ…………………………………….. 
วันที่……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งาน ธุรก ารได้ก าหนดแนวทางป ฏิบั ติ ในการพิ มพ์หนั ง สื อราชการ  ด้วย                
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตามแบบฟอร์มท่ีแนบ เน่ืองจากปัจจุบนัได้มีการน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการ
พิมพ์หนังสือราชการแทนเคร่ืองพิมพ์ดีดธรรมดามากขึ้ น เน่ืองจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไข
เปล่ียนแปลงขอ้ความไดร้วดเร็ว ท าให้หนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและส้ินเปลืองเวลาน้อย แต่
ปัญหาท่ีพบอยู่เสมอว่า หนังสือท่ีพิมพด์ว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีปัญหาเก่ียวกบัการตั้งระยะบรรทดัในการ
พิมพ ์ซ่ึงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้ าหนดระยะบรรทดัในการพิมพด์ว้ย
เคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา และผูพ้ิมพม์กัเขา้ใจผิดว่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทดัพิมพไ์ด้
เหมือนกบัเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา 
 
       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้ าหนดระยะบรรทดัในการ
พิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดาไว ้๓ ระยะดว้ยกนั  ดงัน้ี 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปัด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปัด ๑ บิดขึ้น ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๒ 
 
  จากระยะบรรทดัขา้งตน้ สามารถน ามาเทียบเคียงเพื่อก าหนดระยะบรรทดัส าหรับใช้
ในการพิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไดด้งัน้ี 
   ๑. วิ ธี ท่ีหน่ึง เคาะปุ่ ม Enter เพื่อพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก) เล่ือน
เคอร์เซอร์ไปในต าแหน่งทา้ยสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ ม Enter ๑ คร้ัง ระยะบรรทดัท่ีพิมพ์ไวเ้ม่ือครู่จะ
กลายเป็นระยะ ค  ถา้ตอ้งการปรับระยะบรรทดัให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตดัอกัษรให้ลดลงจากท่ีพิมพ์
งานอยู่ จากท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ   ๘ 
ระยะบรรทดัจะปรับเป็นระยะ ข 
   ๒. วิธีท่ีสอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอ่หนา้” เลือกใช้
รายการ  “ระยะห่าง” โดยก าหนดค่าก่อนหนา้และหลงัจากเป็น ๖ พ.  
ซ่ึงเท่ากบั ระยะ ข ถา้ก าหนดค่าเป็น   ๑๒ พ. จะเท่ากบั ระยะ ค 
  ๓. วิธีท่ี๓ คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้
รายการ  “ระยะห่างบรรทดั” ดงัน้ี 
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                ๓.๑      หน่ึงเท่า = ระยะ ก 
                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทดั = ระยะ ข 
                 ๓.๓      สองเท่า = ระยะ ค 
 

 
-๒- 

 
            ๔. นอกจากเร่ืองการก าหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ  ไดก้ าหนดระยะเคาะย่อหน้าไว ้๑๐ จงัหวะเคาะ เม่ือ
น ามาใชก้บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตวัอกัษรขนาด ๑๖ 
ใหต้ั้งค่า แทบ็ ท่ีระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของยอ่หนา้จะใกลเ้คียงกบั ๑๐ จงัหวะเคาะ  
 

 
                               และขอความร่วมมือจากทุกงาน / ฝ่าย ในการใช้ตัวเลขไทย พมิพ์หนังสือราชการ 

 

 
 

 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหน่ึงของ การพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 

ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั   1 ½ 
บรรทดั 
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ที่  นม 60401 /………...                 สำนักงานเทศบาลตำบลตลาด 
                                                                                     44 หมู่ 5 ต.ตลาด 

                                                                                     อำเภอเมือง นม. 30310 

                      (วนั เดือน ปี) 

เร่ือง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อา้งถึง  (ถา้มี)………………………………………….. 

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

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

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

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

( ลงช่ือ ) 

เทคนิคการพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือ 
ใหเ้อา curser ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของ
บรรทดั 
แลว้กด Ctrl + จ ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั  
1 ½ บรรทดั 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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                ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 

                   (ตำแหน่ง) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทรศัพท์  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 

โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน” 

 

 

 
 

                                             บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  เทศบาลตำบลตลาด   งานธุรการ    โทร. ๐ – ๔441 – 4234 

ท่ี  นม 60401 /………...  วันท่ี ....................................................................... 

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

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

๑. เรื่องเดิม 

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

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

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

๒. ข้อเท็จจริง 

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

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

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

  ๓. ข้อพจิารณา      

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

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

.......................................................................................................................................................... 
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คำสั่ง......................................... 

         ที่...................../…………. 

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

   …………………….. 

   

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

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

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

   

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

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

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

 

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

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

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

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

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

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

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


