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และ 
การจดัเก็บเอกสาร 

 
 

 
       งานธรุการ 
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ค ำน ำ 

 
การจัดท าคู่ มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี  ้ งานธุรการ                

องค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู   จัดท าขึน้เพ่ือเป็นแนวปฏิบตัิในการปฏิบตัิงานสารบรรณ และการจัดระบบ
เอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานในสงักดั องค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพูให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิง
ได้ เพ่ือเอือ้อ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มี
ประสิทธิภาพในการจดัการภาระงาน และงานบริหารส านกังานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

ทัง้นี ้งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมลูระเบียบงานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสารขึน้ จากคู่มือ
และเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนีมี้ประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การ
ปฏิบตัิงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจดัเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบตัิอย่างเดียวกนัและพร้อม
รับฟังความคดิเห็นอนัจะเป็นประโยชน์ตอ่การด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคูมื่อนีใ้ห้เหมาะสมยิ่งขึน้ตอ่ไป 

งานธุรการ หวงัว่าคู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสงักัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลสีชมพ ู ในการด าเนินภารกิจตา่งๆ ให้บรรลวุตัถปุระสงค์ตอ่ไป 

 
 
 
 

             งานธุรการ  
ส านกัปลดั 

องค์การบริหารสว่นต าบลสีชมพ ู
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 

กำรบริหำรงำนเอกสำร (งำนสำรบรรณ,ธุรกำร) 

  การปฏิบตัิงานในส านกังานของบุคลากรระดบัปฏิบตัิการนัน้ เป็นการปฏิบตัิงานท่ีต้องเก่ียวข้อง
กบับคุคลและเอกสาร จึงต้องอาศยัความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตวัพอสมควร เป็นหลกัส าคญัในการ
ปฏิบตัหิน้าท่ี เพราะการท างานท่ีเก่ียวข้องกบัเอกสารนัน้จะเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทัง้ท่ีเป็นหนงัสือราชการภายใน
และหนงัสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบท่ีต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนงัสือราชการ การร่างหนงัสือ
ขอความอนเุคราะห์ ขอความร่วมมือ             การร่างหนงัสือเชิญประชมุและวาระการประชมุ การน าเสนอ การ
จดัเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทัง้ท่ีเป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึง ต้องมีการจดัระบบงาน
เอกสารท่ีดีจงึจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ 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 เป็นดา่นหน้าของหนว่ยงาน 

      2.2 เป็นหนว่ยสนบัสนนุ 
           2.3 เป็นหนว่ยบริการ 

3. บทบำทของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
              3.1  ต้องรู้ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง               3.2  ต้องมีมนษุยสมัพนัธ์ 
              3.3  ต้องมีน า้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ต้องมีความรอบคอบ 
              3.5  ต้องมีการพฒันาอยา่งตอ่เน่ือง 
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4. ควรมีควำมรู้เก่ียวกับงำนสำรบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรู้เร่ืองระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ.2526,2548 
  4.2  ความรู้เร่ืองรหสั อกัษรยอ่ประจ าหนว่ยงานตา่ง ๆ  
  4.3  ความรู้เร่ืองธรรมชาตขิองหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
  4.4  ความรู้เร่ืองโครงสร้างหนว่ยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอให้หนว่ยงานรับผิดชอบได้อยา่ง

ถกูต้อง 
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                                          ผงักระบวนการปฏิบตังิาน ขัน้ตอนการรับหนงัสือ 
ล าดบัท่ี การปฏิบตัิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
วิธีด าเนินการ ผู้ รับผิดชอบ 

1 รับหนงัสือจากหนว่ยงานธุรการ
สว่นกลาง ภายนอก/ภายใน 
เอกสารทัว่ไป และอ่ืนๆ 

2 นาที -รับหนงัสือจาก
หนว่ยงาน ภายนอก/
ภายใน เอกสารทัว่ไป 
และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 จดัล าดบั ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนงัสือ เร่งดว่น 

5 นาที/ตอ่ 1ฉบบั -ตรวจสอบเอกสาร เม่ือ
หนงัสือสง่มาไมถ่กูต้อง 
สง่คืนเจ้าของ
ด าเนินการ 
-จดัล าดบัความส าคญั 
ความเร่งดว่นของ
หนงัสือ จ าแนก
ประเภทหนงัสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนงัสือรับ 3 นาที/ตอ่ 1ฉบบั -ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนงัสือภายนอก 
ภายใน 

งานธุรการ 

4 สง่มอบหนงัสือให้แก่ กลุม่งาน
ตา่งๆเพื่อน าเสนอตามสายงาน 

2 นาที -สง่มอบหนงัสือให้แก่ 
กลุม่งาน แตล่ะงาน
ด าเนินการเพ่ือน าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสัง่
การ 

หวัหน้ากลุม่
งาน/เจ้าของ
เร่ือง 

 รวม 12 นาที   
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บทที่ 2 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 2 ฉบบั ได้แก่ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน               สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็น
การเพิ่มเตมิค านิยามเก่ียวกบัเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าวา่               “ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์”  

2.2  ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้วา่ หมายถึง “งานท่ีเก่ียวข้องกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตัง้แต ่การจดัท า การรับ การสง่ การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเก่ียวข้องกับ
เร่ืองอะไรบ้าง แตใ่นทางปฏิบตักิารบริหารงานเอกสารทัง้ปวง จะเร่ิมตัง้แตก่ารคดิ อา่น ร่าง เขียน แตง่ พิมพ์ จด จ า 
ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บนัทึก จดรายงานการประชมุ สรุป ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหสั เก็บเข้าท่ี 
ค้นหา คิดตามและท าลาย ทัง้นีต้้องท าเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประ
หยดัเวลา แรงงาน และคา่ใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ โดยเพิ่มค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดงันี ้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การ
ประยกุต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความ
รวมถึงการประยกุต์ใช้วิธีตา่ง ๆ เช่นว่านัน้ และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูล
ขา่วสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.3  ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

       หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่ 
             1) หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งสว่นราชการ 
             2) หนงัสือท่ีสว่นราชการมีไปถึงหนว่ยงานอ่ืนท่ีมิใชร่าชการหรือบคุคลภายนอก 
             3) หนงัสือท่ีหนว่ยงานอ่ืนท่ีมิใชส่ว่นราชการหรือบคุคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ 

 4) หนงัสือท่ีหนว่ยงานจดัท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบงัคบั 
  6) ข้อมลูข่าวสารหรือหนงัสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเตมิ(ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มค านิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าวา่ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหวา่งนิยาม
ค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
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“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยกุต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดใน
ลกัษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ี
เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านัน้ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูล
ขา่วสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือรำชกำร 

            1) หนังสือภำยนอก คือหนงัสือตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ตดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการ 
  - สว่นราชการมีถึงหนว่ยงานอ่ืน ซึง่มิใชส่ว่นราชการ หรือท่ีมีถึงบคุคลภายนอก 

            2) หนังสือภำยใน คือ หนงัสือตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก 
  - ใช้ตดิตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกบั ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
 
ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน กับ หนังสือภำยนอก 
 

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ตดิตอ่ระหวา่งต าแหนง่ตอ่ต าแหนง่                                           
3. ใช้กระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนงัสือเป็นแบบหนงัสือลงนามเตม็ฉบบั และ
แบบประทบัตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเร่ืองราชการ                                            
2. ตดิตอ่กบับคุคลผู้ด ารงต าแหนง่                                 
3. ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ                                      
4. ไมผ่กูมดั เปล่ียนแปลงได้                                          
5. ใช้บนัทกึแทน                                                                                                                                                                                       

  

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

6. ค าขึน้ต้น ประกอบด้วย เร่ือง เรียน อ้างถึง สิ่งท่ีสง่มา  

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

6. ค าขึน้ต้นใช้เรียน อ้างถึงหนงัสือใสใ่น
ข้อความ                                                                 
7. ใช้ค าย่อของต าแหนง่หรือสว่นราชการ วนั  
เดือน ปี ได้                                                                   
8. ไมมี่ค าลงท้าย 
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            3) หนังสือประทับตรำแทนกำรลงช่ือ คือหนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน
ราชการระดบักรมขึน้ไป โดยให้หวัหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากหวัหน้าส่วนราชการ
ระดบักรมขึน้ไป เป็นผู้ รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากบัตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทัง้ระหว่างส่วนราชการ กบัส่วนราชการ 
และระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใ่ชเ่ร่ืองส าคญั ได้แก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ 
  - การสง่ส าเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไมเ่ก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
  - การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องทราบ 
  - การเตือนเร่ืองท่ีค้าง 
  - เร่ืองซึง่หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไปก าหนด โดยท าเป็นค าสัง่ให้ใช้หนงัสือประทบัตรา 

            4) หนังสือส่ังกำร  ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
มี 3 ชนิดได้แก่ 

  4.1 ค ำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บงัคบับญัชาสัง่การให้ปฏิบตัโิดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้ มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย
หรือไมก็่ได้ เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบตังิานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้ มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ี
บญัญตัใิห้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 

 

 

            5) หนังสือประชำสัมพันธ์ ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 

  5.1 ประกำศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบตัิ 
ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนค าวา่ประกาศเป็นแจ้งความ 

  5.2 แถลงกำรณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของราชการ 
หรือเหตกุารณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใช้กระดาษครุฑ 

  5.3 ข่ำว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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            6) หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร   คือหนงัสือท่ีทางราชการจดัท าขึน้
นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และสว่นราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวตัถปุระสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บคุคลทัว่ไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ โดย
ลงช่ือค าขึน้ต้นวา่ “หนงัสือรับรองฉบบันีใ้ห้ไว้เพ่ือรับรองวา่.............” 

  6.2 รำยงำนกำรประชุม คือ การบนัทกึความคิดเห็นของผู้มาประชมุ ผู้ เข้าร่วมประชมุ และมติท่ี
ประชมุไว้เป็นหลกัฐาน 

  6.3  บันทกึ คือข้อความท่ีผู้ใต้บงัคบับญัชาเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา หรือ ผู้บงัคบับญัชา สัง่การแก่
ผู้ ใต้บงัคบับญัชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดบักรมติดต่อกันในการ
ปฏิบตัริาชการ ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 

  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดขึน้เน่ืองจากการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือเป็นหลักฐาน
รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ีย่ืนต่อเจ้าหน้าท่ี โดยลงรับเข้า
ทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึน้ใช้ เว้นแตจ่ะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง 
เชน่ โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

  6.4หนังสือเวียน คือหนงัสือท่ีมีถึงผู้ รับจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั โดยให้เพิ่มพยญัชนะ 
ว หน้าเลขทะเบียนหนงัสือสง่ เร่ิมตัง้แตเ่ลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปถึงสิน้ปีปฏิทิน 
 
 
 
 

ชัน้ควำมเร็วของหนังสือ 
                    1) ดว่นท่ีสดุ  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัทินัทีท่ีได้รับหนงัสือนัน้ 
             2) ดว่นมาก เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัโิดยเร็ว 
             3) ดว่น เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัเิร็วกวา่ปกต ิเทา่ท่ีจะท าได้ 

หนงัสือท่ีจดัท าขึน้โดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบบั เก็บไว้ท่ีต้นเร่ือง ๑ ฉบบั และให้มีส าเนาเก็บไว้ท่ี
หนว่ยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
              ส าเนาคูฉ่บบั ให้ผู้ลงช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือยอ่ และให้ผู้ ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือช่ือ
หรือลายมือช่ือยอ่ไว้ท่ีขอบลา่ง       ด้านขวามือของหนงัสือ 
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ถ้าเป็นเร่ืองไม่ส าคญัมากนกัการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว
โดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยนัตามไปก็ได้ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณท่ีให้ยกเลิก
ความในข้อ 29 แหง่ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความตอ่ไปนีแ้ทน 

“ข้อ 29 การตดิตอ่ราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสารสามารถด าเนินการ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีท่ีตดิตอ่ราชการด้วยระบบ                  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้
ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครัง้และให้ผู้ รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยนัว่าหนงัสือได้จดัส่งไปยงัผู้ รับเรียบร้อยแล้ว และ
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจดัส่งหนงัสือเป็นเอกสาร เว้นแตก่รณีเป็นเร่ืองส าคญัจ าเป็นต้องยืนยนัเป็นเอกสาร ให้ท า
เอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศพัท์ วิทยุส่ือสาร 
วิทยกุระจายเสียง หรือ วิทยโุทรทศัน์ เป็นต้น ให้ผู้ รับปฏิบตัเิชน่เดียวกบัได้รับหนงัสือ              ในกรณีท่ีจ าเป็นต้อง
ยืนยนัเป็นหนงัสือให้ท าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที  

 ชัน้ของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่ สุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดงักล่าวทัง้หมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยนัตรายตอ่ความมัน่คง คงความปลอดภยั หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพนัธมิตรอย่างร้ายแรง
ท่ีสดุ 

           2)  ลับมำก  ได้แก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัมากเก่ียวกับข่าวสารวตัถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดงักล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยนัตราย
ต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่าง
ร้ายแรง 

           3)  ลับ  ได้แก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัเก่ียวกบัขา่วสาร วตัถหุรือบคุคล ซึง่ถ้าหากความลบัดงักลา่วหรือ
เพียงบางสว่นร่ัวไหลไปถึงบคุคลท่ีไมมี่หน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายตอ่ทางราชการหรือเกียรติภมูิของ
ประเทศชาตหิรือพนัธมิตรได้ 

           4)  ปกปิด  ได้แก่ ความลบัซึง่ไมพ่งึเปิดเผยให้ผู้ ไมมี่หน้าท่ีได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบคุคลท่ีมี
หน้าท่ีต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบตัิราชการเทา่นัน้ 

กำรรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ำมำจำกภำยนอก 
1. การรับหนงัสือ จากไปรษณีย์ และหนว่ยงานภายนอก ทัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสืออ่ืน ๆ 
2. จัดล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้ เปิดซองตรวจ

เอกสาร หากไมถ่กูต้องให้ตดิตอ่ราชการเจ้าของเร่ือง หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง แล้วจงึด าเนินการตอ่ 
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3. ประทบัตราหนงัสือ ท่ีมมุบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วนัท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนงัสือ 
5. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว สง่ให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องลงช่ือรับเอกสาร 
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 รวมทัง้สิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเร่ืองให้
เจ้าหน้าท่ีหนว่ยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 
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2.  เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้วลงทะเบียนหนงัสือส่ง เรียงล าดบัติดตอ่กัน
ไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจซุอง ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ  / สิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก ส่งได้ 
2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือสง่โดยสมดุสง่หนงัสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนกึตดิกบัส าเนาคูฉ่บบั 

 

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 

กำรเกบ็หนังสือรำชกำร 

  การเก็บหนงัสือราชการ แบง่ออกเป็นกรรเก็บระหวา่งปฏิบตั ิการเก็บเม่ือปฏิบตัเิสร็จแล้ว และการ
เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

  กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบตัิยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเร่ือง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบตัิงาน ประการส าคญัจะต้องจดัแฟ้ม
ส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดงันี ้
  1. แฟ้มก าลงัด าเนินการ บรรจเุร่ืองท่ีอยู่ระหว่างปฏิบตัิ หรือยังจดัท าไม่เสร็จตามภาระหน้าท่ี (ใช้
แฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เร่ืองในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มก าลงัจดัท าเป็นเร่ืองท่ีปฏิบตัเิสร็จในภาระหน้าท่ี
ของเจ้าหน้าท่ีขัน้ตอนหนึง่แล้ว แตเ่ร่ืองยงัปฏิบตัไิมจ่บต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 
  3. แฟ้มรอเก็บ เร่ืองในแฟ้มนีเ้ป็นเร่ืองตา่ง ๆ ท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิจดัท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บตาม
ระเบียบตอ่ไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกบัจ านวนหนงัสือเร่ืองตา่งๆ และจดัท าสารบาญเร่ืองไว้ท่ีหน้าปก
หน้าด้านในด้วย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบตั ิเร่ืองในแฟ้มนีเ้ป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัระเบียบราชการตา่ง ๆ หากจดัแบง่เป็น 2 
ประเภท คือ ระเบียบทัว่ไปและระเบียบเก่ียวกบัการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบาญเร่ืองประจ าแฟ้มไว้ท่ีปก
หน้าด้านในด้วย จะสะดวกตอ่การค้นหา 

  กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรท่ี
จะต้องปฏิบตัิต่อไปอีก โดยน าเร่ืองจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบตัิไปด าเนินการจัดเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วน
ราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 25 ปี 
บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบัด้วย 

  กำรเก็บหนังสือเพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็น
เอกเทศโดยแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีขึน้รับผิดชอบก็ได้ เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จดัส่ง
หนงัสือนัน้ไปยงัหนว่ยเก็บของราชการตามระเบียบตอ่ไปนี ้

 การเก็บหนงัสือราชการ เจ้าหน้าท่ีต้องระมดัระวงัหนงัสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทกุโอกาส หากช ารุด
เสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสญูหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถ
ซอ่มแซมให้คงสภาพเดมิได้ให้รายงานผู้บงัคบับญัชาทราบและให้หมายเหตไุว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนงัสือท่ีสญู
หายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความต่อ
พนกังานสอบสวน 
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  ข้อสงัเกต ตามระเบียบวา่ด้วยงานสารบรรณฉบบัใหม ่ได้ก าหนดเพิ่มเตมิไว้ว่าทกุปีปฏิทินให้ส่วน
ราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นบัจากวนัท่ีได้จดัท าขึน้พร้อมทัง้ส่งบญัชีมอบหนงัสือครบ 25 ปี ให้กอง
จดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป เว้นแตห่นงัสือดงัตอ่ไปนี ้
  1. หนงัสือท่ีต้องสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบตัิตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภยัแหง่ชาต ิ
  2. หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการทัว่ไป ก าหนดไว้เป็นอยา่งอ่ืน 
  3. หนงัสือราชการท่ีมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนัน้ ให้จดัท าบญัชีครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บ
เองสง่มอบให้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร  
 (หมายเหต ุเร่ืองการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหม่ยงัไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชดัแจ้ง เข้าใจว่าจะ
ออกแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัเร่ืองนีเ้พิ่มเตมิอีกในโอกาสตอ่ไป) 

กำรท ำลำย 

     ภายใน 60 วนัหลงัสิน้ปีปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนงัสือ ส ารวจหนงัสือท่ีครบ
อายกุารเก็บในปีน้ัน้ ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร แล้ว
จัดท าบญัชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตัง้คณะกรรมการท าลาย
หนงัสือ บญัชีหนงัสือขอท าลายให้จดัท าตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อยา่งน้อยให้มีต้นฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแตง่ตัง้จาก ข้าราชการตัง้แตร่ะดบั 3 หรือเทียบเท่าขึน้ไป 
มตขิองคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไมเ่ห็นด้วยให้ท าบนัทกึความเห็นแย้งไว้ 
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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 มีหน้าท่ีดงันี ้

  1. พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการ
เก็บไว้ ให้ลงความเห็นวา่จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด แล้วให้แก้ไขอายกุารเก็บในตราก าหนดเก็บหนงัสือ โดย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแก้ไข 
  3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดให้ท าลาย ให้กรอกเคร่ืองหมาย (x) ลงใน
ชอ่งการพิจารณาของบญัชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทัง้บนัทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสัง่การ 
  5. ควบคมุการท าลายหนงัสือซึง่ผู้ มีอ านาจอนมุตัิให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใ่ห้
หนงัสือนัน้อา่นเป็นเร่ืองได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบนัทกึลงนามร่วมกนัเสนอผู้ มีอ านาจอนมุตัทิราบ 
  เม่ือหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสัง่การ ดงันี ้
  1. ถ้าเห็นวา่เร่ืองใดยงัไมค่วรท าลาย ให้สัง่การเก็บหนงัสือนัน้ไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดตอ่ไป 
  2. ถ้าเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดควรท าลายให้ส่งบญัชีหนงัสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ 
กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแตห่นงัสือประเภทท่ีส่วนราชการนัน้ได้ขอท าความตกลงกบักรมศิลปากรแล้ว ไม่
ต้องสง่ไปให้พิจารณา 
  ให้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร พิจารณารายการในหนงัสือขอท าลาย แล้วแจ้งให้สว่น
ราชการท่ีสง่บญัชีหนงัสือขอท าลายทราบดงันี ้
  1. ถ้ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนัน้ ด าเนินการ
ท าลายหนงัสือตอ่ไปได้ หากกองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา 
60 วนั นบัแตว่นัท่ีส่วนราชการนัน้ได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุ
แหง่ชาต ิกรมศลิปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้สว่นราชการท าลายหนงัสือได้ 
  2. ถ้ากองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร เห็นวา่หนงัสือฉบบัใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่าง
ใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้สว่นราชการนัน้ทราบและให้สว่นราชการนัน้ ๆ ท าการแก้ไขตามท่ีกองจดหมาย
เหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนงัสือใด ๆ กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บ
ไว้ท่ีกองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิก็ให้สว่นราชการนัน้ ๆ  
ปฏิบตัติาม เพ่ือประโยชน์ในการนี ้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากรจะสง่เจ้าหน้าท่ีมาร่วม 
ตรวจสอบหนงัสือของสว่นราชการนัน้ก็ได้ 
 
กำรใช้ตรำครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตวัครุฑสงู 3 เซนตเิมตร 
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 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนตเิมตร 
 ตราช่ือส่วนราชการท่ีใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 
เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรล้อมครุฑ 

กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบรรณ 

  การควบคมุและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคมุให้งานสารบรรณด าเนินไปโดยเรียบร้อย 
ถกูต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบตังิานในเร่ืองนัน้ ๆ ได้เสร็จสิน้โดยเร็ว 
  การควบคมุและเร่งรัดงานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึน้อยูก่บัการเอาใจใส่ควบคมุ
ของผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย ผู้บงัคบับญัชา
ต้องปฏิบตังิานสารบรรณให้เป็นตวัอยา่งอนัดีแก่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

 1.  การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทัว่ไป ให้ด าเนินการดงันี ้
  1.1  เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา ควร
จะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็วตาม
ก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบตัริาชการของสว่นราชการ               นัน้ ๆ  
  1.2  หนังสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนัน้ต้องพิจารณาเสนอความ
คดิเห็นให้ทนัที ให้เสร็จในวนันัน้ หรืออยา่งช้าในวนัรุ่งขึน้ 
  1.3  งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดยทนัที ส าหรับ
งานท่ีมีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรับงานทัง้ปวง ถ้าเป็นงานท่ีมีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเร่ืองท่ีถามทราบถึงปัญหาชัน้หนึง่
ก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบง่
ออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเร่งรัดประจ าสปัดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานท่ีผ่านมาในสปัดาห์หนึ่ง งานเสร็จเรียบร้อย
เพียงใด จดัเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม ่งานท่ีคัง่ค้างมีมากน้อยเพียงใด ตดิค้างอยู่ท่ีใด แล้วเร่งรัดให้
มีการปฏิบตัโิดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนงัสือ 
  2.2  การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานท่ีรับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จเรียบร้อย
เพียงใด จดัเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคัง่ค้างติดอยู่ท่ีใด และได้ด าเนินการไปแล้วเพียงไร 
แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบตัโิดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลา่ช้าให้เตือนเป็นหนงัสือ 
  2.3  การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบตัิเช่นเดียวกบัการเร่งรัดประจ าเดือน แตใ่ห้พิจารณาว่า หนงัสือท่ี
เก็บไว้นัน้จะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบท่ีก าหนดไว้หรือไมอี่กด้วย 
  2.4  งานท่ีเป็นเร่ืองเร่งดว่นเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค านึงถึงเวลาท่ี
ก าหนดไว 
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บทที่ 3 
หลักกำรเขียนหนังสือตดิต่อรำชกำร 

ส่วนประกอบของหนังสือรำชกำร 

 หนงัสือราชการมีโครงสร้างส าคญั 4 สว่นดงันี ้
 1.  สว่นหวัหนงัสือ 
 2.  สว่นเหตท่ีุมีหนงัสือไป 
 3.  สว่นจดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป 
 4.  สว่นท้ายของหนงัสือ 
  ส่วนหวัหนงัสือ ประกอบด้วย ช่ือเร่ือง และค าขึน้ต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถกูต้องตามฐานะของผู้ รับ
หนงัสือ 
  ส่วนเหตท่ีุมีหนงัสือไป ต้องเขียนเร่ิมต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตท่ีุมีหนงัสือไป ใช้สรรพนามให้
เหมาะสม 
  สว่นจดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป ต้องเขียนให้ตรงกบัลกัษณะของเร่ืองและจดุมุง่หมายท่ีมีหนงัสือไป 
  สว่นท้ายหนงัสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนงัสือภายนอก ภายใน ให้ถกู และเขียนรายการอ่ืน ๆ ใน
หนงัสือทกุชนิดให้ถกูต้อง 

1.กำรเขียนข้อควำมในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัของหนงัสือมีสิ่งส าคญัท่ีต้องเขียนอยู ่2 อยา่ง ได้แก่ “เร่ือง “ และ “ค าขึน้ต้น” 
  1.   “เร่ือง” คือ ให้สรุปใจความส าคญัของหนงัสือให้สัน้ท่ีสดุ แล้วน ามาก าหนดเป็นช่ือเร่ือง     ช่ือ
เร่ืองจงึต้องสอดคล้องกบัข้อความของหนงัสือถ้าเคยมีหนงัสือติดตอ่กนัมาก่อนแล้ว ให้ใช้ช่ือเร่ืองเดมิ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเน่ือง  
ปกตใิห้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดมิ เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แตถ้่าหนงัสือฉบบัเดมิ เขียนช่ือเร่ืองไมดี่ ไมถ่กู จะ
ปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความ
อนเุคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน่ หนงัสือฉบบัเดมิ 
อาจใช้ช่ือเร่ืองว่า “ขออนุมตัิ……” ถ้าหนงัสือท่ีตอบใช้ช่ือเร่ืองเดิม เสมือนผู้ตอบกลบัเป็นผู้ขอไปยงัผู้ขออีก ควร
ปรับปรุงช่ือเร่ืองท่ีตอบไป โดยเตมิค าวา่ “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนมุตั.ิ..”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ช่ือเร่ืองในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนมุตัิ….” “ไม่อนเุคราะห์” ให้ใช้ค าว่า 
“การ” น าหน้า 
  2.  ”ค ำขึน้ต้น” ใช้ทัง้ในหนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ตามท่ีก าหนดไว้
ในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 

2.กำรเขียนข้อควำมในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
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  เหตท่ีุมีหนงัสือไป คือ ข้อความท่ีผู้ มีหนงัสือไปแจ้งไปยงัผู้ รับหนงัสือเป็นการบอกกลา่ววา่เหตใุดจึง
ต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึน้ต้น อาจกล่าวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนหนี ้และเร่ืองสืบเน่ืองต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้ง
จดุประสงค์ หรือกลา่วถึงเร่ืองเดมิท่ีเคยตดิตอ่กนัมรตอนหนึง่ เร่ืองสืบเน่ืองตอ่มาอีกตอนหนึง่ และผลสืบเน่ืองตอ่ไป 
หรือเร่ืองเก่ียวข้องอีกตอนหนึง่ แล้วก็แจ้งจดุประสงค์ แล้วแตก่รณี 

  ค าเร่ิมต้นแจ้งเหตท่ีุมีหนงัสือไป จะเร่ิมต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี ้คือ 
  ด้วย  ใช้ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองใหม่ ซึ่งไม่เคยติดตอ่หรือรับรู้กนัมาก่อน ระหว่างผู้ มีหนงัสือไปกบัผู้ รับ
หนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนัน้ โดยเกร่ินขึน้มาลอย ๆ  
  เน่ืองจำก ใช้ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองใหม ่ซึง่ไมเ่คยตดิตอ่หรือรับรู้กนัมาก่อน ระหวา่งผู้ มี 
หนงัสือไปกบัผู้ รับหนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนัน้ และต้องการอ้างเป็นเหตอุนัหนกัแน่นท่ีจ าเป็นต้องมีหนงัสือไป เพ่ือให้
ผู้ รับด าเนินการอยา่งใดอยา่งหนึง่ 
  ตำมที่  อนุสนธิ ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเร่ืองติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้ มีหนงัสือไปกับผู้ รับ
หนงัสือ ซึ่งจะอ้างเร่ืองท่ีเคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดงักล่าวนัน้ โดยจะต้องมีค าว่า “นัน้” อยู่ท้ายตอนแรก และ
จะต้องมีข้อความซึง่เป็นเหตท่ีุมีหนงัสือไปอีกตอนหนึง่เป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตท่ีุมีหนงัสือไปตอนเดียว
แล้วเขียนจดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป (ท่ีเร่ิมด้วยค าวา่ “จงึ” ) ไมไ่ด้ 

  การเขียนเหตุท่ี มีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผู้ มีหนังสือไป เหตุจาก
บคุคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณ์ท่ีปรากฏขึน้ และเหตจุากผู้ รับหนงัสือ 

             ตัวอย่ำง 
  ด้วยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะได้สิ่งของบริจาค เพ่ือช่วยเหลือข้าราชการครูท่ีประสบภยัจาก
เหตรุ้ายในภาคใต้ 

  จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพ่ือโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้ มีจิตศรัทธา แล้วส่งให้กลุ่มโรงเรียน
เพชรชนแดนด้วย จะขอบคณุมาก 

  ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในการสอบแข่งขนัเพ่ือเข้ารับราชการ ในต าแหน่งพนกังานราชการ 
และถึงล าดบัท่ีท่ีจะบรรจเุข้ารับราชการแล้ว 

  จึ ง ข อ ใ ห้ ท ร า บ ไ ป ร า ย ง า น ตั ว  ณ  ก ลุ่ ม โ ร ง เ รี ย น เ พ ช ร ช น แ ด น ภ า ย ใ น วั น ท่ี
........................................... หากท่านมิได้ไปรายงานตวัภายในก าหนดนี ้ถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการบรรจเุข้ารับ
ราชการ 

3.  กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
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  ลักษณะของจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่ง
หมายอยา่งใดอยา่งหนึง่ ตอ่ไปนี ้

 ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
 

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมตัิ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้

ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบตั ิ
ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ชว่ยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ            เพ่ือให้

ด าเนินการ 
ค าซกัซ้อม    เพ่ือให้เข้าใจ 
ค าชีแ้จง เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยนั เพ่ือให้แนใ่จ 
ค าสัง่ เพ่ือให้ปฏิบตั ิ
ค าเตือน เพ่ือไมใ่ห้ลืมปฏิบตั ิ
ค าก าชบั เพ่ือให้ปฏิบตัติาม เพ่ือให้สงัวรระมดัระวงั  
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 
 
ตัวอย่ำง 
 ค าแจ้ง   จงึเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จงึขอแจ้งให้ทราบไว้ลว่งหน้า 

 ค าขอ   จงึเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนมุตัใิห้ด้วย 
    จงึเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอ่ไปด้วย 
    จงึเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนีต้ามสมควรด้วย 
    จงึเรียนมาเพ่ือกรุณาอนมุตัใินข้อ............... 
    จงึเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนมุตัใินข้อ.. 

 ค าซกัซ้อม  จงึขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบตัิตอ่ไป 

 ค าชีแ้จง   จงึเรียนชีแ้จงมาเพื่อทราบ 
    จงึเรียนชีแ้จงมาเพื่อโปรดเข้าใจตามนีด้้วย 

 ค ายืนยนั  จงึขอเรียนยืนยนัมาเพื่อทราบ 
    จงึขอเรียนยืนยนัข้อตกลงดงักลา่วมา ณ ท่ีนี ้
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 ค าสัง่   จงึเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบตัติอ่ไป 
    จงึเรียนมาเพ่ือด าเนินการตอ่ไป 
 ค าเตือน   จงึขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดด าเนินการเร่ืองนีใ้ห้เสร็จโดยดว่นด้วย 

  บดันีล้่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเก่ียวกับเร่ืองนีแ้ต่ประการใด จึงขอเรียนเตือนมา 
บัดนีถ้ึงก าหนดช าระค่าธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดน าเงินจ านวน................. บาท ไปช าระภายในวันท่ี
........................................................ 

ค าก าชบั     จงึเรียนมาเพ่ือจดัได้ปฏิบตัติามมตคิณะรัฐมนตรีดงักลา่วโดยเคร่งครัด ตอ่ไป 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดก าชบัเจ้าหน้าท่ีให้ระมดัระวงัมิให้เกิดกรณีเชน่นี ้ขึน้อีก 

ค าถาม  จงึเรียนมาเพ่ือขอทราบวา่......................................... 

ค าหารือ  จงึขอเรียนหารือมาวา่............................................... 
  จงึเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉยั แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคณุมาก 

 
กำรร่ำงหนังสือ 

  กำรร่ำงหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขัน้ต้นตามเร่ืองท่ีจะแจ้งความประสงค์ไปยงัผู้ รับหรือผู้
ท่ีต้องการทราบหนงัสือนัน้ ก่อนท่ีจะใช้จดัท าเป็นต้นฉบบั 

  เหตุที่ ต้องร่ำงหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผน
เสียก่อน เว้นแตห่นงัสือท่ีเป็นงานประจ าปกตอิาจไมต้่องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 

  หลักกำรร่ำงหนังสือ  คือ ผู้ ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผลและ
ความมุง่หมายท่ีจะท าหนงัสือนัน้ โดยตัง้หวัข้อเก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะร่างวา่ อะไร เม่ือไหร่ ท่ีไหน ใคร ท าไม อยา่งไร เป็น
ข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึน้ต้นเร่ิมใจความท่ีเป็นเหตกุ่อน ตอ่ไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสง ค์และข้อตกลง ถ้ามี
หลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพ่ือให้ชดัเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบงัคบั ระเบียบ ค าสัง่ 
หรือเร่ืองตวัอยา่ง ต้องพยายามระบใุห้ชดัเจน พอท่ีฝ่ายผู้ รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค า
สัน้แตเ่ข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาท่ีมีความหมายได้หลายทาง ส านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวน
หนงัสือ ไม่ควรใช้ ควรระวงัอกัขรวิธี ตวัสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคญัต้องระลึกถึงผู้ ท่ีจะรับ
หนงัสือวา่เข้าใจถกูต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป 

  กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหวัข้อตามแบบท่ีก าหนดไว้ผู้ ร่างจะต้องพิจารณาด้วย
ว่า หนงัสือนัน้ควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบนัทึกไว้ในร่าง
ด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เร่ืองท่ีจะร่างนีผู้้ รับหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้ว
ความตอนใดท่ีเป็นเหตก็ุย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนงัสือท่ีผู้ รับมีมา ข้อความเป็นเหตเุพียงแตอ้่างช่ือเร่ืองก็พอ 
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การร่างหนงัสือไมว่่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค าสภุาพ และสมกบัฐานะของผู้รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควร
แจ้งเหตผุลในการท่ีต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตผุลในการท่ีต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

  กำรร่ำงหนังสือที่ มีลักษณะเป็นกำรส่ังกำร ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือสัง่การตามระเบียบหรือร่าง
เป็นหนงัสือราชการประเภทอ่ืน  ต้องมีข้อตกลงอนัเป็นเหตเุป็นผลเช่นเดียวกนั ใช้ค าต้องให้รัดกมุอย่าเปิดช่องให้
ตีความได้หลายนยั ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยท่ีผู้ รับค าสัง่สามารถปฏิบตัิได้เพ่ือให้ค าสัง่นัน้ได้ผลสม
ความมุง่หมาย ข้อความท่ีเป็นเหตใุนค าสัง่จะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสัง่ให้ชดั เพ่ือสะดวก
ในการตีความเอจ าเป็น และท าให้ผู้ปฏิบตัิรู้ความหมายชดั ช่วยให้ปฏิบตัิได้ถกูต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหา
ได้เม่ือมีอปุสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อ านาจสัง่การได้แล้วประการใด ค าสัง่ต้องไม่ขดักบั
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั ถ้าขดักบัค าสัง่เก่าต้องยกเลิกค าสัง่เก่าเสียก่อน 

  กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์ เชน่ ประกาศ แถลงการณ์ ขา่ว จะต้องร่างตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
ส่วนข้อความต้องสมเหตสุมพล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาท่ีต้องการ อย่าให้มีข้อขดัแย้งกนัในฉบบันัน้ 
หรือขดัแย้งกบัฉบบัก่อนเว้นแตเ่ป็นการแถลงแก้ ทัง้นีค้วรใช้ถ้อยค าสภุาพ 

  ดงันัน้ เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บงัคบับญัชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวทาง
ปฏิบตัไิด้ แตเ่พ่ือการประหยดั กระดาษร่างจะใช้กระดาษท่ีมีอยู ่แม้แตก่ระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึง่และไมใ่ช้ อาจใช้
อีกหน้าหนึง่เป็นกระดาษร่างหนงัสือก็ได้ไมจ่ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 
กำรเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 

1.  กำรเสนอหนังสือ 

  1.  กำรเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการท่ีเจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ
ผู้บงัคบับญัชา เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไขบนัทึกสัง่การ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้ราชการนัน้ ๆ 
ด าเนินตอ่ไปตามสายงานจนเสร็จสิน้ 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจ้าหน้าท่ีผู้ รวบรวมเร่ืองเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
ควรแนะน าให้เจ้าหน้าท่ีแยกหนงัสือท่ีจะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจดัล าดบัความส าคญัของหนงัสือ
ท่ีต้องด าเนินการ เช่น เร่ืองดว่น เร่ืองเพ่ือทราบ เร่ืองสัง่การ เร่ืองพิจารณา ถ้าสามารถท าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอ
ตามประเภทเร่ืองดงักลา่ว โดยเฉพาะเร่ืองดว่น ควรแยกและเขียนตวัอกัษรดว่นปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชดัเจน 

  3.กำรตรวจเอกสำรที่จะน ำเสนอก่อนลงนำม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนงัสือจากฝ่ายใดก็
ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีน ามาเสนอทกุฉบบั ดงันี ้

       3.1  ความสะอาด เรียบร้อย ถกูต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ีทางราชการ 
เช่น ถ้าเป็นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดแูบบว่าหนงัสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้ค าย่อหรือค า
เต็ม ถ้าเป็นค าสัง่ดแูบบรูปค าสัง่ให้ถกูต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถกูต้องตามพจนานกุรม วรรคตอน ย่อหน้าให้
ถกูต้อง เหมาะสม 
       3.2  เจ้าหน้าท่ีผู้ เก่ียวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนัน้ครบถ้วนหรือยงั 
       3.3  ถ้าเอกสารนัน้อ้างอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลกัฐานนัน้ ๆ เสนอมาด้วย 
       3.4  หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตวัหนงัสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ตรงกัน
ทัง้สองฉบบั 

  4.วิธีกำรจัดเข้ำแฟ้มเสนอ  เพ่ือให้ง่ายตอ่การพิจารณาหนงัสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็น
ประเภทตา่ง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเข้าแฟ้ม ดงันี ้
       4.1  เร่ืองไมยุ่ง่ยาก ไมมี่ปัญหาพิจารณาอยา่งใด ๆ เชน่ เพียงลงช่ือเทา่นัน้ ควรเรียงไว้ข้างหน้า 
                4.2  เร่ืองท่ีมีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตดัสินใจต้องเอาไว้ทีหลงั หรือ
แยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสัง่งานธรรมดาได้ก่อน 
       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เชน่ ส าเนาค าสัง่ ประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ ไว้ตา่งหาก 
       4.4  กรณีเร่งดว่นจดัเข้าแฟ้มเสนอดว่น แล้วรีบเสนอทนัทีและควรให้น าเสนอได้เสมอ 

2. เลขที่หนังสือออก 
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  รหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ืองในช่อง “ท่ี...” ของหนงัสือราชการ ทัง้หนงัสือ
ภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ประกอบด้วยรหสัตวัพยญัชนะสองตวัแล้วตอ่ด้วยเลขประจ าของ
เจ้าของเร่ือง ซึง่มีกฎเกณฑ์ ดงันี ้
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนช่ือกระทรวง  ทบวง หรือส่วนราชการท่ีไม่สังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีก าหนดไว้นี  ้ ให้ปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีซึง่เป็นผู้ รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหสัตวัพยญัชนะ ส าหรับจงัหวดัให้ก าหนดโดยหารือกบั
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การก าหนดอกัษรสองตวันีซ้ า้ซ้อนกนั 
       1.1  รหสัตวัพยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และสว่นราชการท่ีไม่สงักดัส านกันายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือ ทบวง ให้ก าหนดไว้ดงันี ้
       1.2  รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดงันี ้ 
  2.  เลขประจ าของสว่นราชการเจ้าของเร่ือง ประกอบด้วยเลขส่ีตวั ให้ก าหนดดงันี ้
       2.1  ตวัเลขสองตวัแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดบักรม โดยเร่ิม
จากตวัเลข 01 เรียงไปตามล าดบั ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม หากมีการ
เปล่ียนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตวัเลขนัน้ว่าง หากมีการจดัตัง้ส่วนราชการขึน้ใหม่ให้ใช้เรียงล าดบั
ถดัไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรม ตัง้แต่ 
100 ส่วนราชการขึน้ไป ให้ใช้เลขสามตวั โดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามล าดบัส าหรับส่วนราชการท่ีไม่สงักดัส านกั
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตวัเลข 00 
       2.1.2  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง ส านกั กอง หรือ ส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองโดยเร่ิม
จากตวัเลข 01 เรียงไปตามล าดบัส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการเปล่ียนแปลง
โดยยบุสว่นราชการใด ให้ปลอ่ยตวัเลขนัน้วา่ง หากมีการจดัตัง้สว่นราชการขึน้ใหมใ่ห้ใช้เรียงล าดบัถดัไป 
       ในกรณีท่ีมีส านกั กอง สว่นราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหนว่ยงานระดบักอง 
ตัง้แต ่100 สว่นราชการขึน้ไป ให้ใช้เลขได้สามตวั โดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามล าดบั  
       ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดบักองท่ีมิได้จัดตัง้โดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ ให้
หวัหน้าส่วนราชการระดบักรม เป็นผู้ก าหนดตวัเลขสองตวัหลงั โดยใช้ตวัเลขในล าดบัต่อจากกองหรือหน่วยงาน
ระดบักอง ตามกฎหมาย วา่ด้วยการแบง่สว่นราชการ 
  ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสือออกของราชการส่วนกลาง 
  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
 
  2.2  ส าหรับราชการสว่นภมูิภาค 
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       2.2.1  ตวัเลขสองตวัแรก หมายถึง อ าเภอหรือก่ิงอ าเภอ โดยเร่ิมจากตวัเลข 01 ซึ่งโดยปกติใช้
ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดบัตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
       ส าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคท่ีขึน้กับจงัหวดัโดยตรง ตวัเลขสองตวัแรกให้ใช้
ตวัเลข 00 
       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ีสังกัดจังหวัดหรือ
อ าเภอตามหนงัสือท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดงันี ้
ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสือออกของราชการส่วนภมูิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุม่โรงเรียนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเร่ืองให้เป็นไปตามล าดบั ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศกัราชท่ีลง
ท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สงักัดส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือ
จงัหวดั ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ท่ีมิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสงักัดใช้รหสัตวัพยญัชนะ 
ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สงักัดส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั แล้วแต่กรณีให้ใช้
ตวัเลขสองตวัแรกเร่ิมจาก 51 เรียงไปตามล าดบั 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีสว่นราชการระดบักรม หรือสว่นราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเป็น
กรมตัง้แต่ 100 ส่วนราชการขึน้ไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ีมิได้เป็นส่วน
ราชการตามวรรคหนึง่ ให้ใช้ตวัเลขสามตวั โดยเร่ิมจาก 510 เรียงไปตามล าดบั 
  3.  เลขประจ าของเจ้าของเร่ืองซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึน้เพิ่มเติมจากท่ีก าหนดใน 1 และ 2 ให้
แจ้งให้ปลดัส านกันายกรัฐมนตรีทราบด้วย 
  4.  การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหสัตวัพยญัชนะและเลข 
ประจ าของเจ้าของเร่ือง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตวัพยญัชนะเพิ่มขึน้ ให้ก าหนดได้ 
ไม่เกินส่ีตวั โดยให้อยู่ในวงเล็บตอ่จากรหสัตวัพยญัชนะของเจ้าของเร่ือง และรหสัตวัพยญัชนะดงักล่าวจะต้องไม่
ซ า้กบัรหสัตวัพยญัชนะท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวกนี ้แล้วตอ่ด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 
  5.  ส าหรับสว่นราชการต ่ากว่าระดบักรม หรือจงัหวดั หากจ าเป็นต้องออกหนงัสือราชการเอง หรือ
เพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบตัิงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดบักรมเจ้าสงักดัหรือจงัหวดัก าหนดตวัเลขรหสัให้ไม่
กินสามต าแหนง่ โดยให้ใสจ่ดุหลงัเลขประจ าของเจ้าของเร่ืองตาม 2 แล้วตอ่ด้วยเลขรหสัท่ีก าหนดขึน้ดงักลา่ว 
  การให้เลขรหสัตามวรรคหนึง่ ถ้าสามารถจดัเรียงสว่นราชการตามล าดบัตวัพยญัชนะและสระได้ก็
ให้เรียงตามนัน้ 

3.  กำรจ่ำหน้ำซอง 

  การจา่หน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลกัการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ท่ีให้ค าแนะน าดงันี ้
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  “การจ่าหน้าซองหนงัสือราชการท่ีจดัสง่ทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้กบัเคร่ืองคดั
แยกจดหมาย 
  -  ใช้พืน้ท่ีด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                     ส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ให้ระบช่ืุอ และท่ีอยูข่องหนว่ยงานผู้ฝากสง่ไว้ท่ีมมุบนซ้าย ด้านจา่หน้า บริเวณด้านข้างครุฑและ
เหนือเลขท่ีหนงัสือ – จา่หน้าได้ 2 แบบ คือ จา่หน้าลงบนซองโดยตรง หรือจา่หน้าลงบนปา้ยจา่หน้า แล้วน ามาผนึก
ในบริเวณพืน้ท่ีส าหรับจา่หน้าให้เรียบตดิกบัซอง  
  -  จา่หน้าให้เป็นแนวตรงกนัทกุบรรทดั โดยใช้ตวัอกัษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมกึสีด า หรือน า้เงิน 
  -  พิมพ์หรือเขียนรหสัไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหสั ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณีการ
ใช้ปา้ยจา่หน้า ซึง่พิมพ์รหสัไปรษณีย์รวมไว้ในปา้ยจา่หน้าแล้ว  
  -  ไมต้่องลงลายมือช่ือผู้ รับผิดชอบในการฝากสง่ ท่ีมมุลา่งซ้ายด้านหน้าซอง 
  -  ในกรณีท่ีใช้ซองแบบเดิม ท่ีไม่มีช่องใส่รหสัไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์หรือใช้
ปา้ยจา่หน้าเทา่นัน้ โดยให้วางรหสัไปรษณีย์ได้ 2 ต าแหนง่คือ 
  1.  แยกตา่งหากเป็นบรรทดัสดุท้ายของจา่หน้า 
  2.  ตอ่ท้ายข้อความบรรทดัสดุท้ายของท่ีอยูผู่้ รับ  

ก่อนน ำส่ง 
  พบัสิ่งท่ีบรรจใุนซองให้เรียบเสมอกนั สิ่งท่ีบรรจใุนซองต้องไมแ่ข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมีโลหะ 
พลาสตกิ ปะปนอยู ่ปิดผนกึฝาซองให้เรียบสนิทมัน่คง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วยลวด
เย็บกระดาษ เย็บด้วยหมดุ หรือใช้เชือกพนัตาไก่ 
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บทที่ 5 
กำรจัดเก็บเอกสำร 

ควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเอกสำร 

1.  ควำมหมำยและประเภทของเอกสำร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ
ส าคญั” เอกสารคือข้อความท่ีสามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบตัิงาน ใช้เป็น
หลกัฐานในการติดตอ่ราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือข้อมลูท่ีจดัท าขึน้ บนัทึกใบสัง่
ซือ้สินค้า รูปภาพ คูมื่อหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจดัท าขึน้หรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมลูหรือข่าวสารท่ีจดัท า
ขึน้เป็นลายลกัษณ์อกัษร มีความหมายปรากฎออกมาในลกัษณะของตวัอกัษร ตวัเลข ภาพ หรือเคร่ืองหมายอ่ืนใด
ท่ีสามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลกัฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การตดิตอ่โดยเอกสารเป็นการติดตอ่ท่ีถือว่าเป็น
ทางการ เป็นท่ียอมรับและมีหลกัฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลงัเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบตังิาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและเป็น
เคร่ืองมือในการตดิตอ่ระหว่างหน่วยงาน ปัจจบุนัเราใช้เคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส์มาพฒันาให้เหมาะสมกบังานท าให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเคร่ืองจัดเก็บ และค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การใช้
โปรแกรมการจดัการเอกสารด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกสำร เอกสารท่ีใช้ในการปฏิบตังิานโดยทัว่ไปแบง่ออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้ำ  หมายถึง เอกสารท่ีได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทกุประเภทท่ี
ส่งเข้ามายงัส านกังานจากท่ีตา่ง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนกังานเดินเอกสารก็ตาม เอกสาร
เหล่านีไ้ด้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ความส าคญักับเอกสารเหล่านี ้
และต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลกัฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล่านีจ้ะมีส่วนส าคญัในการบริหารงาน
ของหนว่ยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานจดัท าขึน้ แล้วสง่ไปให้บคุคลหรือหนว่ยงานภายนอก ไม่
ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนกังานเดินเอกสาร เพ่ือติดตอ่ประสานงานเป็นเอกสารท่ีจดัท าขึน้ภายใน
ส านกังานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี ้รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสญัญาต่าง ๆ เป็นต้น หนงัสือ
เหล่านีท้ าขึน้โดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบบั ต้นฉบบัเป็นฉบบัท่ีส่งไปให้แก่ผู้ รับ ส่วนส าเนาเป็นฉบบัท่ีใช้เก็บและ
ใช้เป็นหลกัฐานของหนว่ยงานตอ่ไป 

                          3. หนังสือติดต่อภำยใน หมายถึง เอกสารท่ีใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายในองค์กร
นัน่เอง โดยทัว่ไปมกัจะมีแบบฟอร์มซึง่ออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึง่ ๆ โดยเฉพาะ หนงัสือชนิดนีจ้ดัท าขึน้เพ่ือให้การ
ท างานของหน่วยงานนัน้มีความคล่องตวัมากยิ่งขึน้ หรืออาจจะเป็นเอกสารท่ีหน่วยงานต้องการแจ้งพนกังานให้
ทราบ เช่น ค าสัง่ ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี ้สามารถใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนงัสือติดต่อภายใน
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ของราชการเป็นหนงัสือท่ีใช้ติดต่อกนั ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกัน โดยมีลกัษณะเป็นบนัทึก
ข้อความ 
  นอกจากนีย้งัมีการแบง่ประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 ประเภทดงันี ้
  1.1 เอกสารส าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส าคญั 
  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน์ 
  1.4 เอกสารเบด็เตล็ด 

กำรบริหำรงำนเอกสำรหรือกำรจัดกำรเอกสำร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่ง
เก่ียวกบัการเก็บข้อมลู เพ่ือช่วยเพิ่มความจ าในงานส านกังานและการตดัสินใจทกุระดบัของผู้บริหารในทกุองค์กร 
จ าเป็นต้องมีข้อมลูประกอบเพ่ือความถกูต้องของการปฏิบตังิาน การบริหารเอกสาร เป็นการด าเนินงานเอกสารให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขัน้ตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าท่ี โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การ
ก าหนดระบบการจดัเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคมุและการท าลายเอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงาน
เอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต ่าลงได้ โดยควรมีการก าหนดนโยบาย
การบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการท่ีต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนีจ้ะต้องค านึ งถึงปริมาณ
หนงัสือเอกสารในปัจจบุนัแล้ว ยงัต้องค านงึถึงระบบท่ีสามารถขยายได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงบอ่ย ๆ 
ด้วย 

  การตดัสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการประกอบการ
ตา่งกนั ควรตดัสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเร่ืองท่ีต้องพิจารณาอยา่งละเอียดรอบคอบต้องมีการศกึษา
ว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบตัิงานการจดัเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสดุ ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงาน
เอกสารเป็นศนูย์รวมของการบริหารทัง้มวล เป็นกิจกรรมท่ีก าหนดขึน้เพ่ือควบคมุวงจรชีวิตของเอกสาร ตัง้แตก่าร
ผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 

  วงจรเอกสำร (The Document Cycle) 

  ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท าให้ต้นทุนในการ
จดัเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบตัิงานเก่ียวกบัเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องด าเนินการอย่างมีระเบียบแบบ
แผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทัง้เวลาและแรงงาน ซึ่งน าไปสู่ป ระสิทธิภาพและบังเกิด
ประสิทธิผลในการท างาน 

1) กำรผลิต (Creation) เอกสารท่ีเข้ามาในส านกังานจากแหลง่ตา่ง ๆ หรือการ 
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ผลิตเอกสารขึน้มาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึน้นีถื้อเป็นชัน้ก าเนินของเอกสารตัง้แต่ การคิด ร่าง เขียน แต่ง 
พิมพ์ ท าส าเนา การอดัส าเนา ถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้งานในส านกังานในรูปจดหมายโต้ตอบ บนัทกึข้อความ และงาน
พิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึน้มาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ท าให้มีเอกสารมากมายหลาย
ประเภท 

2) กำรใช้ประโยชน์ (Utilizations) เป็นขัน้ตอนท่ีเอกสารได้ผา่นการด าเนินงานใน 
สว่นตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวข้องภายในองค์กร การไหลผา่น (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการท่ีก าหนดไว้ในแต่
ละองค์กร โดยจะต้องดแูลประโยชน์เอกสารแตล่ะประเภทซึง่มีความส าคญัมากน้อยแตกตา่งกนั เอกสารบางชิน้ยงั
ไม่มีประโยชน์ในการน าข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิน้มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ขัน้ตอนนีคื้อการพฒันาระบบการเดนิทางของเอกสาร ให้มีลกัษณะคลอ่งตวั สามารถเรียกใช้และจดัสง่ถึงท่ีในเวลา
ท่ีต้องการ 

3) กำรจัดเก็บ (Storage) เม่ือด าเนินการผลิตเอกสารขึน้มาและด าเนินการท่ี 

จ าเป็นแล้วส าเนาเร่ืองเดมิหรือเอกสารท่ีจ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุม่ ตามหมวดแฟ้มท่ีเก่ียวข้อง 
โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสียหาย เพ่ือความสะดวกในการเรียกใช้
ภายหลงั โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม ค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น สถานท่ีจดัเก็บ อุปกรณ์
ส าหรับการเก็บ ระบบในการจดัเก็บเอกสาร ขัน้ตอนปฏิบตัิเก่ียวกบัเอกสาร โดยจดัท าคูมื่อไว้เป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบตังิาน และจดัให้มีท่ีเก็บรักษาเอกสารอยา่งเพียงพอ 

  4.) กำรเรียกใช้หรือกำรสืบค้น (Retrieval) งานจดัเก็บเอกสารมีบทบาทในการด าเนินงานเป็น
อย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งท่ีมี
ประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมลูในเอกสารจะต้องถูกน ามาพิจารณา
ประกอบการวางแผนและการตดัสินใจ ทัง้นีก้ารเรียกใช้หรือการสืบค้น จะต้องท าได้อย่างรวดเร็ว ประหยดัเวลา 
ประหยดัแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) กำรก ำหนดสภำพ (Disposition) การจดัเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคญัเอาไว้ เพ่ือ
ประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทนัทีท่ีต้องการ จึงต้องมีการจดัการอย่างรัดกมุ มีขัน้ตอนการก าจดัเอกสารเม่ือมีอายุ
นานพอสมควร หรือได้จดัเก็บไว้จนครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบงัคบัระบุไว้ เม่ือจดัเก็บไว้จนคณุค่าหรือ
ประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จ าเป็นต้องด าเนินการก าจดัหรือคดัเลือกออกไปเพ่ือด าเนินการท าลาย อาจมีการ
ตัง้คณะกรรมการในการท าลาย เพ่ือชว่ยในการพิจารณาคดักรองเอกสารเหลา่นัน้ 
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บทที่ 6 

ควำมรู้เก่ียวกับกำรจดัเก็บเอกสำร 

ควำมหมำยของกำรจัดเกบ็เอกสำร 

  กำรเก็บเอกสำร (Filing) คือกระบวนการจดัและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ง่ายตอ่การ
ค้นหาได้ง่ายในทันทีท่ีต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการจ าแนก จัดเรียง 
รักษา ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหลง่เก็บท่ีง่าย และปลอดภยั ชว่ย
ให้การปฏิบตัิงานประจ าวนัของแตล่ะหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประหยดัเวลาและคา่ใช้จ่าย การเก็บ
เอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพ่ือรวบรวมให้
เอกสารอยูใ่นแหลง่เดียวกนั อยูใ่นแหลง่ท่ีปลอดภยัและสามารถค้นหาเอกสารได้ทนัทีท่ีต้องการ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดเก็บเอกสำร 

  ปัจจุบนัมีการจดัท าระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ว่าจะ
เป็นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก ส าเนาเอกสารท่ีผลิตขึน้มาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึง่แตล่ะอยา่งมีวิธีการเก็บ
ท่ีแตกต่างกันออกไป ดงันัน้เอกสารทัง้หมดท่ีจะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบตัิให้ถูกต้องในเร่ืองการจดัการ การ
ค้นหา การยืมเอกสารรวมทัง้การส่งคืนให้ถูกต้อง ท าให้เกิดความคล่องตวัในการปฏิบตัิงาน ขจัดปัญหาท่ีอาจ
เกิดขึน้ซึ่งเป็นอปุสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนัน้ไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมีวตัถุประสงค์ของ
การเก็บ ดงันี ้

1. เพ่ือความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหนว่ยบนัทกึความจ าของ 
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่ง อ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้ คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้า ผู้ ใดมี
พยานหลกัฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนัน้ได้ ดงันัน้จึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา สามารถ
ค้นหาได้ในทันทีท่ีต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเน่ืองทันต่อเหตุการณ์ ส านักงานจึง
จ าเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาได้ทนัทีเม่ือต้องการใช้งาน 

2. เป็นแหลง่รวมความจ าตา่ง ๆ ส านกังานจ าเป็นต้องแยกการจดัเก็บเอกสาร 
ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพ่ือท าหน้าท่ีเป็นสมองของหน่วยงานนัน้  ๆ  ใช้ทบทวนความจ า ใช้วางแผนแก้ปัญหา หรือ
ตดัสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบคุลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบนัทึกความจ าของหน่วยงาน 
สิ่งท่ีต้องปฏิบตัหิรือเคยด าเนินการเร่ืองใดเร่ืองหนึง่ในอดีตอาจใช้เป็น 
บรรทดัฐานการปฏิบตังิานในปัจจบุนัได้ ฉะนัน้งานการจดัเก็บเอกสารจะต้องปฏิบตัิตอ่เน่ืองสม ่าเสมอประจ าทกุวนั 

3. เพ่ือให้มีแหลง่เก็บเอกสารท่ีปลอดภยัและถาวร ไมเ่กิดการช ารุดเสียหาย  
ส าหรับเอกสารท่ีเก่ียวกบัข้อเท็จจริง รายการด าเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียงัมีความต้องการเอกสารนัน้อยู่ ควรมีการ
จดัเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีต้องการจะใช้ในภายหลงัได้จดัเก็บไว้ไม่ครบถ้วน
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หรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มีความส าคัญต่อการ
ด าเนินงานเป็นอยา่งมาก หากไมมี่ระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจดักระจายและสญูหายได้ ท าให้เกิดอปุสรรคใน
การด าเนินงาน 

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องสมัพนัธ์กนัไว้ในแหลง่เดียวกนั การจดัเก็บ 
เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบการจดัเก็บและค้นหาท่ีเป็นมาตรฐาน เพ่ือให้ถกูต้องเป็นระเบียบแล้ว การเก็บ
เอกสารจ าเป็นอยา่งยิ่งท่ีจะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหลง่เดียวกนั เพราะถ้าแตล่ะหนว่ยงาน เป็นผู้ เก็บเอกสารของ
ตนเอง หากหนว่ยงานอ่ืนต้องการเอกสารเพ่ือน าไปใช้ก็จะไมส่ะดวกเทา่ท่ีควร ฉะนัน้จงึควรรวบรวมเอกสารไว้เป็น
หมวดหมู ่และจดัเก็บรวบรวมไว้ในแหลง่เดียวกนั 

5. ท าให้มีมาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทกุ 
หนว่ยงานมกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เม่ือเจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบไมอ่ยู่หรือไมม่าปฏิบตังิานก็จะไมส่ามารถค้นหา
เอกสารท่ีต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีต้องมีการก าหนดหลกัใน
การปฏิบตัไิว้อยา่งแนน่อนตายตวั เพ่ือให้พนกังานทกุคนมีความเข้าใจในเร่ืองการจดัเก็บ การค้นหา และการยืม
เอกสาร รวมทัง้การสง่คืนได้ถกูต้อง ตามขัน้ตอนท่ีวางไว้ และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบตังิานแล้ว ควรก าหนด
มาตรฐานของเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ วิธีการท างาน และมีคูมื่อท่ีใช้ในการปฏิบตังิานด้วย 

6. เพ่ือความเรียบร้อยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วน 
สมบรูณ์ได้ จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบท่ีไมซ่บัซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มีลกัษณะ
ยืดหยุ่นได้ เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ท่ีดีแก่ผู้ใช้บริการ 

ปัญหำต่ำง ๆ ในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  1.  ใช้ระบบการจดัเก็บท่ีไมมี่มาตรฐาน หรือไมเ่หมาะสมกบังาน 
  2.  ขาดเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการจดัเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ 
  3.  ไมมี่ระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบตดิตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ เนือ้ท่ีเก็บเอกสารไมเ่พียงพอหรือไมเ่หมาะสมกบังาน 

5.  ไมมี่การวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
  6.  ผู้บงัคบับญัชาของหนว่ยงานตา่งๆ ให้ความสนใจตอ่หรือเห็นความส าคญัของ 
                         การจดัเก็บและการด าเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจ าเป็น 
  7.  การมีเอกสาร “สว่นตวั” เก็บเอาไว้มากเกินความจ าเป็น 
  8.  ขาดเกณฑ์ท่ีแนน่อนในการควบคมุเอกสารในด้านการท าให้บงัเกิดขึน้ 
            9.  กฎหมายเปิดชอ่งโหวส่ง่เสริมให้ผู้ปฏิบตังิานในราชการไทย เก็บเอกสารทกุ 
                           ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกนัอยา่งไมมี่ 
                           มาตรฐานท่ีจะจ ากดัเอกสารเม่ือถึงเวลาอนัสมควร 
          10.  ลกัษณะนิสยัประจ าชาตขิองคนไทยซึง่ไมช่อบจ ากดั หรือท าลายสิ่งใด และ 
                           เพราะ “เสียดาย” วตัถท่ีุใช้ท าเอกสารขึน้มาหรือรูปเลม่อนัสวยงาม 
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                     11.  เกิดจากทศันคตหิรือความเช่ือท่ีว่า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยูเ่ตม็โต๊ะเป็น 
                          ลกัษณะของผู้ ท่ีมีความสามารถสงู และมีงานอยูใ่นความรับผิดชอบมากมาย 
                           เป็นลกัษณะซึง่แสดงออกถึงความเป็นบคุคลส าคญั นา่เล่ือมใสแก่ผู้พบเห็น 
                         โดยทัว่ไป” 
           12.  มีสาเหตมุาจากการท างานประจ าวนัอยูม่าก จนกระทัง่ไมมี่เวลาท่ีจะปรับปรุง 
                           การจดัเก็บเอกสารซึง่หมดความส าคญัในการใช้งานอีกตอ่ไป 
 

กำรควบคุมเอกสำร 

  การควบคมุเอกสารนัน้ หมายถึง การควบคมุในการผลิต การจดัเก็บ และการก าจดัหรือท าลาย
เอกสารเม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้อีกตอ่ไป ดงันัน้จงึอาจแบง่การควบคมุเอกสารออกเป็น 3 ขัน้ตอน คือ 

  1.  การควบคมุหรือการท าลายเอกสารบงัเกิดขึน้ คือ การควบคมุปริมาณการพิมพ์ส าเนา การโร
เนียวหนงัสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอร์ม 

  2.  การควบคมุในการจดัเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัท่ีได้กล่าวมาแล้ว
ข้างต้น คือเอกสารท่ียงัอยูใ่นระหวา่งปฏิบตังิานเอกสารท่ีโต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึง่มีความส าคญั และเอกสารซึ่ง
สมควรท าลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีท างานประจ าวัน เอกสารท่ีไม่ใช้บ่อยๆ เช่น 
เอกสารท่ีส าคญัควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศนูย์เก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาท่ีใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขอ
อนมุตัทิ าลายโดนดว่นเพ่ือเป็นการประหยดัเนือ้ท่ีเก็บเอกสาร และไมท่ าให้ส านกังานรุงรังไมเ่ป็นระเบียบ 
  การด าเนินการควบคมุการจดัเก็บเอกสาร มีขัน้ตอนตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตล่ะแฟ้มหรือแตล่ะกองออกมาส ารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารท่ีไมไ่ด้ใช้งานบอ่ย หรือ หมดคา่ในการใช้ออกจาก 
                           เอกสารท่ียงัต้องการใช้เป็นประจ าวนั 
  (3)  จดักลุม่ประเภทของหวัเร่ืองการจ าแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชัน้เสียใหม ่  
         เพ่ือให้การค้นหาง่ายเม่ือต้องการใช้ภายหลงั 
  (4)  วางมาตรฐานการด าเนินการจดัเก็บเอกสารเสียใหม ่ดงันี ้
   ก.  ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยงัด าเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลกัฐานต้องรอไปอีก
นาน ควรเก็บเข้าตู้ เอกสารในลิน้ชกัท่ี 1 หรือ 2 แตถ้่าเป็นเร่ืองท่ีต้องท าให้เสร็จในวนันัน้หรือวนัรุ่งขึน้ ไมจ่ าเป็นต้อง
เก็บ อาจทิง้ค้างอยูใ่นแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 
   ข.  ส าหรับเอกสารท่ีได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แตย่งัมีความจ าเป็นท่ี 
จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่บางครัง้ แม้จะไมบ่อ่ยครัง้นกั เราอาจจะเก็บไว้ในลิน้ชกัท่ี 3 หรือ 4 ก็ได้ 
   ค.  เอกสารท่ีมีความส าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเก่ียวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว แตอ่าจจ าเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แตไ่ม่ควรเก็บไว้ ณ สถานท่ี
ท างาน ให้สง่ไปเก็บไว้ตามศนูย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนัน้ 
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   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจดัเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมีหน่วยงาน
ซึ่งจะรับผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารตา่งๆ ของกรมหรือหน่วยงานนัน้ๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบตังิานได้ยดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บตอ่ไป 

  3.  การควบคมุในการก าจดัเอกสารซึง่ไมมี่คา่ 
  การท่ีไม่มีกฎเกณฑ์ก าหนดให้มีการส ารวจเอกสารเพ่ือหาทางก าจดัเอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้
อ้างอิงอีกต่อไป ท าให้ปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึน้ทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทัว่ไปตามหน่วยงาน
ราชการ ซึง่ขดัตอ่หลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 
  เพ่ือท่ีจะหาทางท าลายเอกสารท่ีไมมี่คณุคา่ในการอ้างอิงตอ่ไป จึงสมควรท่ีจะได้มีการก าหนดให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานส ารวจเอกสารเพ่ือจ ากัดอย่างน้อยปีละครัง้ โดยท าเป็นรายการเสนอขออนุมัติท าลายต่อ
ผู้บงัคบับญัชาระดบักอง 
  การท าลายเอกสารจะท าได้โดย การเผา ขาย ใช้เคร่ืองท าลายเอกสารไฟฟ้า  
(ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลบั) การจะท าลายโดยวิธีใดก็แล้วแตค่า่ของเอกสารแตล่ะชนิดเป็นส าคญั 
 

  การท าลายเอกสาร 
  ในการท าลายเอกสารนัน้ หลกัส าคญัคือจะต้องมีการก าหนดระยะเวลาในการ 
จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทัง้นี ้เพ่ือจะได้มีการส ารวจเพ่ือเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติท าลายต่อไปตาม
รายละเอียดข้างต้น 

- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนงัสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการด าเนินการตามนัน้
เรียบร้อยแล้ว 

- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเก่ียวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับการ
ปฏิบตังิานเป็นการภายใน 

- เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สญัญารับจ้างตา่งๆ ข้อตกลงตา่งๆ ซึ่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร (ให้เก็บตอ่ไป
อีก 7 ปี หลงัจากเสร็จสิน้ลงตามสญัญานัน้ๆ แล้ว) บญัชีพสัดตุ่างๆ รวมทัง้บนัทึกเก่ียวกับ
การเปล่ียนแปลงพสัดนุัน้ๆ 

- เก็บเท่าท่ีกฎหมายหรือกฎข้อบงัคบัเฉพาะอย่างได้ระบเุอาไว้หรือเก็บเอาไว้ในระยะเวลาอนั
สมควร 

- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสำร 

 เอกสารประเภทตา่งๆ โดยทัว่ไปอาจจะจ าแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
 1)  เอกสารท่ียงัอยูใ่นระหวา่งปฏิบตังิาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบท่ียงัปฏิบตัไิม่ 

เสร็จรวมทัง้เอกสารท่ีโต้ตอบเสร็จแล้ว แตย่งัมีความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ในการอ้างอิงอยูบ่อ่ยๆ 
 2)  เอกสารท่ีได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แตย่งัมีความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ในการ 
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อ้างอิงโต้ตอบเอกสารอยูใ่นบางครัง้ 
  3)  เอกสารซึ่งมีความส าคญั หมายถึง เอกสารบางอย่างท่ีมีทางประวัติศาสตร์ ทางกฎหมาย 
วรรณคดี หรือเก่ียวกบัหลกัฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซึง่สมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซึง่ไมมี่คา่ในการใช้อ้างอิงอีกตอ่ไป หรือเอกสารซึ่ง
พ้นระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกตอ่ไป 
  นอกเหนือไปจากนีเ้ราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ เอกสารทัว่ไป
และเอกสารลบั การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทตา่งๆ ดงักล่าวข้างต้นจะมีความสมัพนัธ์อย่างใกล้ชิดกับการ
ควบคมุในการจดัเก็บเอกสาร  
  

ระบบมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  การจดัเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจดัเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบหนึง่ดงันี ้
  1)  จ ำแนกตำมหัวข้อเร่ือง คือ กรณีท่ีเราจ าแนกเอกสารออกเป็นหวัข้อใหญ่ๆ ตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของหน่วยงานนัน้ๆ หรือจ าแนกตามบริการท่ีให้แก่ผู้ อ่ืน เอกสารโดยทัว่ไปจะมีหวัข้อใหญ่ๆ 10 หมวด 
ดงันี ้คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มตคิณะรัฐมนตรี ค าสัง่ ระเบียบ คูมื่อ 
            3. หมวดท่ี  3 การโต้ตอบ 
             4. หมวดท่ี  4 การบริหารทัว่ไป 

5. หมวดท่ี  5 การบริหารบคุคล 
6.  หมวดท่ี 6 เบด็เตล็ด 

          7. หมวดท่ี 7 การประชมุ 
          8. หมวดท่ี 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทนุ และการดงูาน 
          9. หมวดท่ี 9 พสัค ุครุภณัฑ์ ท่ีดนิ และสิ่งก่อสร้าง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิต ิและรายงาน 
  เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบตัิในการจ าแนกเอกสารโดยถกูต้อง จึงจะขอให้ค าอธิบายใน
การคดัเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมูต่ามหวัข้อ 10 หมวด พอสงัเขป ดงันี ้
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการเงิน ซึง่อาจแยกหวัข้อได้ดงันี ้

- งบประมาณ 
- เงินเดือน คา่จ้าง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินชว่ยเหลือตา่งๆ เชน่ คา่เลา่เรียนบตุร คา่รักษาพยาบาล 
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- เงินคา่ใช้สอย เชน่ คา่น า้ คา่ไฟ คา่โทรศพัท์ 
- เงินคา่ตอบแทน เชน่ คา่น า้ คา่ไฟ คา่โทรศพัท์ 
- เงินคา่บ าเหน็จบ านาญ 
- เงินอดุหนนุ ฯลฯ เป็นต้น 
 

หมวดท่ี 2  ค าสัง่ ระเบียบ คูมื่อ มต ิครม. 
ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัค าสัง่ของฝ่ายและกอง ค าสัง่ของหวัหน้า 

หนว่ยงาน ค าสัง่ทัว่ไป ระเบียบ ประกาศตา่งๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญตั ิคูมื่อและมตติา่งๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โต้ตอบ 
  เร่ืองโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารท่ีเร่ืองนัน้เก่ียวข้องอยู่ เช่น เร่ืองโต้ตอบ
เก่ียวกบัการเงินก็จดัหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเร่ืองโต้ตอบเก่ียวการแตง่ตัง้โอนย้ายบคุคล 
ก็จดัหมูไ่ว้ในหมวด “บริหารงานบคุคล” 
  ฉะนัน้ แฟ้มเอกสารท่ีจะจดัหมูไ่ว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี ้ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเร่ืองการบริจาค หรือ
การขอความร่วมมือจากหนว่ยงานตา่งๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 4  บริหารทัว่ไป 
  ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกับการแบง่ส่วนราชการ หน้าท่ีความรับผิดชอบและเร่ือง หรือ
ค าสัง่ซึ่งมีลกัษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าท่ีให้ท าหน้าท่ีแทนหรือการรักษาการในต าแหน่งใด
ต าแหนง่หนึง่ 
  หมวดท่ี 5  บริหารบคุคล 
  ในหวัข้อนีก้ าหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวตัิ การพิจารณาความดีความชอบ 
การบรรจแุตง่ตัง้ การโอน การย้าย การลาออก วินยั การขอยืมตวัข้าราชการ การสอบเล่ือนขัน้ การก าหนดต าแหน่ง
ใหม ่ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบด็เตล็ด 
  ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจดัเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งท่ีตัง้ไว้เป็นเร่ืองพิเศษ 
และปริมาณเอกสารยงัไม่มากพอท่ีจะตัง้ขึน้เป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จดัเข้าในหมวดเบ็ดเตล็ดนี ้อย่างไรก็
ตาม ไม่ควรจดัเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนีม้ากนกั หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ตัง้หมวดใหม่เพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหา 
   

หมวดท่ี 7  ประชมุ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดให้จดัเก็บเร่ืองราวเก่ียวกบัการประชมุทัว่ๆ ไป แตถ้่าเป็นการประชมุเก่ียวกับ
เร่ืองใดเร่ืองหนึ่งในหวัข้อท่ีก าหนดไว้ ก็ให้น ามารวมไว้ในหัวข้อนัน้ๆ เช่น การประชุมเก่ียวกับการพิจารณาโทษ
ข้าราชการท่ีผิดวินยัท่ีต้องน าไปเข้าแฟ้มท่ีวา่ด้วยการบริหารบคุคล ดงันี ้เป็นต้น 
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หมวดท่ี 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดงูาน 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเก่ียวกับเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง 
ข้าราชการได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดงูานท่ีเก็บไว้ในหมวดนี ้เช่น การฝึกอบรม
ข้าราชการ เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 9  พสัด ุครุภณัฑ์ ท่ีดนิและสิ่งก่อสร้าง 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซือ้และจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง 
ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตัง้กรรมการ
ตรวจรับพสัด ุงานจ้างเหมา เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 10 สถิตแิละรายงาน 
  ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตา่งๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร รายงานปี
เกิด-ตาย รายงานการใช้น า้มนัเชือ้เพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น 
  ส าหรับหนว่ยงานท่ีมีลกัษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไมส่ามารถจดัเข้าในหมวดตา่งๆ เหลา่นี ้
และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให้ตัง้เพิ่มเตมิเป็นหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามล าดบั 
 

  2)  จ ำแนกตำมรำยช่ือของหน่วยงำนหรือบุคคลซึ่งเก่ียวข้องด้วย เช่น อาจจ าแนกเป็นกรม
อาชีวศกึษา กรมการบนิพาณิชย์ หรือนายสวสัดิ ์เป็นต้น 
   

3)  จ ำแนกตำมสถำนที่ตัง้ของหน่วยงำน ซึง่อาจตัง้อยูใ่นเขตท่ีตา่งกนั เชน่  
สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผู้แทนจ าหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็นหวัข้อใหญ่
และจากหวัข้อนีห้ากมีหน่วยย่อยในการด าเนินงานเล็กลงไปกว่านีอี้ก และเป็นเร่ืองท่ีส าคญั เราก็อาจจ าแนกย่อย
ลงไปได้อีก เชน่ 

สรรพากร เขต 9 
                    1 สรรพากรจงัหวดันครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจงัหวดันราธิวาส 
  ผู้แทนฝ่ายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพฯ 
  2 สมทุรปราการ 
  3 ชยันาท 
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4)  จ ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เชน่ แฟ้มประเภทท่ี 01 เป็นเร่ือง 
เก่ียวกบัการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทท่ี 02 เป็นเร่ืองเก่ียวกบังานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจ าเป็นต้องให้หมายเลข
แก่เอกสารประเภทตา่งๆ และท าคูมื่อประกอบเพ่ือความสะดวกแก่การจดัเก็บและค้นหาด้วย  
  การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจ าแนกเอกสารเพ่ือการจดัเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสมกนัก็ได้สดุ
แล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็นส าคญั ระบบหนึ่ง
อาจจะเหมาะสมกบัหนว่ยงานหนึง่ แตอ่าจจะไมเ่หมาะสมกบัอีกหน่วยงานก็ได้แตภ่ายในหนว่ยงานเดียวกนัควรใช้
ระบบการจ าแนกเอกสารซึง่เป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยพยายามใช้ระบบอ านวยความสะดวกในการเก็บและค้นหา 
และผู้จดัเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี 
  โดยทั่วไปแล้ว หน่วยงานต่างๆ มักนิยมใช้ระบบการจ าแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด ทัง้
หนว่ยงานของราชการและเอกชน 

 ข้อคดิเก่ียวกบัการจ าแนกเร่ือง 
1.  ก าหนดหวัข้อเร่ืองท่ีสัน้ กะทดัรัดแตค่ลมุใจความทัง้หมด 
2.  หวัข้อเร่ืองแตล่ะเร่ืองไมค่วรซ า้ซ้อนหรือใกล้เคียงกนั 
3.  หวัข้อเร่ืองแตล่ะเร่ืองควรมีความหมายเดน่ชดั ตีความหมายได้เป็น 
     อยา่งเดียว 
4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ท่ีรู้จกักนัโดยทัว่ไป 

 

องค์ประกอบในกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี 
1.  เป็นระบบท่ีสามารถรับการขยายตวัของหนว่ยงานในอนาคตได้ 
2.  ผู้ เช่ียวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้ก าหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี 
3.  เป็นระบบท่ีถกูก าหนดขึน้โดยค านงึถึงการประหยดัเวลาและคา่ใช้จ่ายด้วย 
4.  เป็นระบบซึง่ท าให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
5.  เป็นระบบซึง่ท าให้การจดัเก็บเอกสารเรียงล าดบัตามความส าคญัและล าดบั 
     ก่อนหลงัของเอกสารในกลุม่แฟ้มกลุม่หนึง่ หรือเอกสารพวกหนึง่ 
6.  เป็นระบบท่ีง่ายตอ่การเข้าใจของผู้ปฏิบตังิาน 
7.  เป็นระบบท่ีเหมาะสมกบัการด าเนินงานของหนว่ยงานนัน้ 

วิธีกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี 
1.  จ าแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะท่ีจะอ านวยประโยชน์ให้แก่ 
     การปฏิบตังิานของหนว่ยงานนัน้ 
2.  ก าหนดประเภทเอกสารท่ีจะจดัเก็บในตู้เอกสารตา่งๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใช้เสมอในตู้ลิน้ชกัหรือลิน้ชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตู้ เหล็กส่ีลิน้ชกั) 
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     -  เก็บเอกสารท่ีจะใช้อ้างอิงนานๆครัง้ ไว้ในตู้ทบึหรือตู้ไม้คร่ึงกระจก 
3.  การจ าแนกแฟ้มเอกสารท่ีเก็บไว้ในลิน้ชกัควรใช้ระบบการอา่นหนงัสือ คือ 
     เรียงจากซ้ายไปขวา 
4.  ไมค่วรเก็บเอกสารมากกวา่ 1 เร่ืองในแฟ้มเดียวกนั 
5.  ไมค่วรเก็บเอกสารมากกวา่เกินไปในแฟ้มหนึง่ ( ไมค่วรเกิน 50-60 แผน่ ) 
6.  ไมค่วรเก็บหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคมุการจดัเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 
8.  เม่ือค้นเอกสารและน าออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบน าไปเก็บท่ีเดมิ 
9.  ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส ่“บตัรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”  
     ไว้แทนจนกวา่จะน าเอาเอกสารหรือแฟ้มท่ียืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารท่ีใช้แล้ว แตต้่องเก็บไว้ระยะหนึง่และไมไ่ด้ใช้อ้างอิงบอ่ยควรเก็บไว้  
               ณ ชัน้ลา่งสดุของตู้หรือชัน้เก็บเอกสาร  

   11.  ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทกุปี และอยา่เคล่ือนย้ายเอกสารท่ียงัไมไ่ด้ 
          แยกใสแ่ฟ้มไปเก็บ 
   12.  ไมค่วรซือ้ตู้ เอกสารเพิ่มโดยไมจ่ าเป็น เพราะจะท าให้เกิดปัญหาความไม่ 
          พอเพียงของพืน้ท่ีปฏิบตังิาน ควรพยายามใช้ตู้  ชัน้ และเคร่ืองเก็บเอกสารท่ี 
          มีอยูเ่ดมิโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 
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ภำคผนวก 
ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 

ในหนังสือรำชกำร และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 
 

ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 
1.พระราชวงศ์ 
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจ้าอยูห่วั 

 
ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลพีระบาท ปก
เกล้าปกกระหมอ่ม                   
ข้าพระพทุธ (ออก
ช่ือเจ้าของหนงัสอื) 
ขอพระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลพีระบาท 
 

 
ใต้ฝ่าละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพทุธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล้ า  โ ป ร ด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาค า
ว่ า  ขอ เดชะมาไ ว้
ท้ า ย ช่ื อ เ จ้ า ข อ ง
หนงัสอื) 

 
ขอพระราชทานทลูเกล้า
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลพีระบาท                    
ปกเกล้าปก
กระหมอ่ม                    
ข้าพระพทุธ (ออก
ช่ือเจ้าของหนงัสอื) 
ขอพระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลพีระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหมอ่ม ขอเดชะ 
ข้าพระพทุธเจ้า (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาค า
วา่ ขอเดชะมาไว้
ท้ายช่ือเจ้าของ
หนงัสอื) 

ขอพระราชทานทลูเกล้า
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 

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

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

ใต้ฝ่าละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหมอ่ม ขอเดชะ 
ข้าพระพทุธเจ้า           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทานทลูเกล้า
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 
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ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 

ในหนังสือรำชกำร และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 
 

ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำ

ซอง 
1.4  สมเด็จเจ้าฟา้ ขอพระราชทาน

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ใต้ฝ่า พระบาท 
 
ข้าพระพทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหมอ่ม 
ข้าพระพทุธเจ้า (ลง
ช่ือ) ควรมีควร
แล้วแตจ่ะโปรด 

ขอพระราชทานกราบ
บงัคมทลู (ระบพุระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ์ 
ชัน้พระองค์เจ้า 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
โปรดเกล้า โปรด
กระหมอ่ม 
ข้าพระพทุธเจ้า (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทานกราบ
บงัคมทลู (ระบพุระนาม) 

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

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
โปรด 

กราบทลู (ระบพุระนาม) 

1.7  พระอนวุงศ์ ชัน้
พระวรวงศ์เธอ (ที่
มิได้ทรงกรม) 

ทลู (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
โปรด 

ทลู (ระบพุระนาม) 

1.8  ชัน้อนวุงศ์ ชัน้
หมอ่มเจ้า 

ทลู (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

แล้วแตจ่ะโปรด ทลู (ระบพุระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเด็จ
พระสงัฆราชเจ้า 

 
ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 

 
ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพทุธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
โปรดเกล้า โปรด
กระหมอ่ม  

 
ขอประทานกราบทลู 

 2.2สมเดจ็
พระสงัฆราช 

กราบทบู ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้ากระหมอ่ม 
(หญิง) เกล้าระหมอ่ม
ฉนั 

ควรมีควรแล้วแตจ่ะ
โปรด 

กราบทลู(ระบพุระนาม) 
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ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำ

ซอง 
2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมสัการ พระคณุเจ้า  
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการด้วย
ความเคารพอยา่งยิ่ง 

นมสัการ 

2.4 พระราชาคณะ นมสัการ พระคณุทา่น 
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการด้วย
ความเคารพอยา่งสงู 

นมสัการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทัว่ไป 

นมสัการ ทา่น 
ผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการด้วย
ความเคารพ 

นมสัการ 

3.บคุคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ข้าพเจ้า 
กระผม – ผม 
ดิฉนั - ทา่น 

 
ขอแสดงความนบั
ถืออยา่งยิง่ 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ข้าพเจ้า 

กระผม – ผม 

ดิฉนั - ทา่น 

ขอแสดงความนบั
ถืออยา่งยิง่ 

กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผู้แทนราษฎร 
ประธานวฒุิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนญู 
ประธานศาล
ปกครองสงูสดุ 
ประธานกรรมการ
การเลอืกตัง้ 
ประธานกรรมการ
สทิธิ 
มนษุยชนแหง่ชาต ิ
ประธานกรรมการ
ปอ้งกนัและ
ปราบปรามการ
ทจุริตแหง่ชาต ิ
3.3 บคุลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ข้าพเจ้า – กระผม –ผม 
ดิฉนั - ทา่น 

ขอแสดงความนบั
ถือ 

เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหสัพยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไมส่งักดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง ให้

ก าหนดไว้ ดงันี ้
ส่วนรำชกำร รหสัพยัญชนะ 

ส านกันายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 
กระทรวงการตา่งประเทศ กต 
กระทรวงการทอ่งเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 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 านกังานพระพทุธศาสนาแหง่ชาติ พศ 
ส านกังานคณะกรรมการพิเศษเพือ่ประสานงานโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชด าริ กร 
ส านกังานคณะกรรมการรวิจยัแหง่ชาติ วช 
ราชบณัฑิตยสถาน รถ 
ส านกังานต ารวจแหง่ชาติ ตช 
ส านกังานอยัการสงูสงู อส 
ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน 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 
เชียงใหม ่ ชม แมฮ่อ่งสอน 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 
นา่น 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 อา่งทอง อท 
สิงห์บรีุ สห อ านาจเจริญ อจ 
สโุขทยั สท อดุรธานี อด 
สพุรรณบรีุ สพ อตุรดติถ์ อต 
สรุาษฎร์ธานี สฎ อทุยัธานี อน 
สริุนทร์ สร อบุลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบยีบข้อ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
 
ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู 
                                                                                     หมู่  ๑๐ ต าบลสชีมพู 
                                                                                     อ าเภอสีชมพู ขก. ๔๐๒๒๐ 

                            มกราคม  2562 

                    (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรียน (ค าข้ึนต้นตามสรรพนาม) 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

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

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

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

( ค าลงท้ายตามสรรพนามที่ก าหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                   (ต าแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทรศัพท์  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพ่ือประชาชน” 
 

     ชัน้ความลบั (ถ้ามี)  
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                                ช้ันความลับ (ถ้าม)ี            

แบบหนงัสือภายใน               ( ตามระเบียบ
ขอ้ ๑๒)  

 

 

                   ชัน้ความเรว็ (ถา้มี)        บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู        องค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู 
ที ่ยส 73301/      วันที่  28  กุมภาพันธ์  2562 

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

 (ค าข้ึนตน้ตามสรรพนาม) 

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

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

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงช่ือ ) 

                      ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

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

 
 

ท่ี ยส  ๗๓๓๐๑ / ……..                  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู 
                                                                                     หมู่  ๑๐ ต าบลสชีมพู 
                                                                                     อ าเภอสีชมพู ขก. ๔๐๒๒๐ 

      

 (ข้อความ)หนังสอืฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  (ระบุชือ่บุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานทีจ่ะใหก้าร

รบัรองพรอ้มทัง้ลงต าแหน่งและสงักดั  หรือทีต่ัง้  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง)   

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

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

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

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

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

   

( ส่วนนี้ ใช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ )   ( ลงช่ือ ) 

                               ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                                   (ต าแหน่ง) 

 

 
       ( ประทบัตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 

       (พิมพ์ช่ือเตม็) 

   

      

 

 

 

 

 

 

 

      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 
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แบบหนงัสือประทบัตรา    ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( 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 

                           ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๖ ) 

 

 

      
ค าสัง่องคก์ารบริหารส่วนต าบลสีชมพู 

        ที่…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง)  

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

  ทั้งน้ี   ตั้งแต่ ………………………………………………….. 

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบระเบยีบ       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๗ ) 

 

 

      
                      ระเบียบองค์การบริหารส่วนต าบลสชีมพู   

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

   ( ฉบบัที…่………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ  และอ้างถึงกฎหมาย

ที่ให้อ านาจออกระเบียบ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     

  ขอ้ ๑. ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 

  ขอ้ ๒. ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่……………………………………………………………………………..เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………………

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

…………………….. 

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการตามระเบียบไป

ก าหนดเป็นขอ้สดุทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบขอ้บงัคบั       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๘ ) 

 

 
                                          ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลสชีมพู   

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

   ( ฉบบัที…่………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้

อ านาจออกข้อบังคับ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     

  ขอ้ ๑. ข้อบังคับน้ีเรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 

  ขอ้ ๒. ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่……………………………………………………………………เป็นต้นไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการไปก าหนดเป็นขอ้

สดุทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

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

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ้ ๒๐ ) 

 

 
                                              ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสชีมพู   

        เรือ่ง…………………………………………………………. 

      ……………………………………………………. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………. 

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

              (ลงช่ือ) 

             (พิมพ์ช่ือเตม็) 

                                         (ต าแหน่ง) 
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แบบข่าว   
( ตามระเบียบขอ้ ๒๒ ) 

 
ข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลสชีมพู 

        เรือ่ง…………………………………………………………. 

    ฉบบัที…่……………….(ถา้ม)ี 

     ………………………………………………… 

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

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

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

………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

              (ส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

                                              (วนั  เดือน  ปี) 
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แบบแถลงการณ ์  
( ตามระเบียบขอ้ ๒๑ ) 

 

 
แถลงการณ์องค์การบริหารส่วนต าบลสชีมพู 

        เรือ่ง…………………………………………………………. 

ฉบบัที่………………….(ถา้ม)ี 
     ……………………………………………………. 

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

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

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

………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

…………………. 

       (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 

                                        (วนั  เดือน  ปี) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที…่……………. 

    เมือ่…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 

ผูม้าประชุม 

  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลำ 

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

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

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

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

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

…………………….. 

เลกิประชุมเวลา 
 

            ………………………………………………….. 

                ผู้จดรายงานการประชุม 
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แบบตรารบัหนงัสือ 

(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนำด 3 เซนตเิมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนำด 1.5  เซนตเิมตร 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันที…่…………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งานธุรการได้ก าหนดแนวทางปฏิบติัในการพิมพ์หนังสือราชการ ด้วย                เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ ตามแบบฟอร์มท่ีแนบ เน่ืองจากปัจจุบนัได้มีการน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการพิมพ์หนังสือ
ราชการแทนเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดามากข้ึน เน่ืองจากสามารถเก็บขอ้มูลและแกไ้ขเปล่ียนแปลงขอ้ความไดร้วดเร็ว 
ท าให้หนงัสือราชการมีความสะอาดสวยงามและส้ินเปลืองเวลานอ้ย แต่ปัญหาท่ีพบอยูเ่สมอวา่ หนงัสือท่ีพิมพด์ว้ย
เคร่ืองคอมพิวเตอร์มีปัญหาเก่ียวกบัการตั้งระยะบรรทดัในการพิมพ ์ซ่ึงตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน
สารบรรณฯ ได้ก าหนดระยะบรรทดัในการพิมพ์ด้วยเคร่ืองพิมพ์ดีดธรรมดา และผูพ้ิมพ์มกัเข้าใจผิดว่าเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทดัพิมพไ์ดเ้หมือนกบัเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา 
 
       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ก าหนดระยะบรรทดัในการพิมพ์
หนงัสือราชการดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดาไว ้๓ ระยะดว้ยกนั  ดงัน้ี 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปัด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปัด ๑ บิดข้ึน ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๒ 
 
  จากระยะบรรทดัขา้งตน้ สามารถน ามาเทียบเคียงเพื่อก าหนดระยะบรรทดัส าหรับใช้ในการ
พิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไดด้งัน้ี 
   ๑. วิธีท่ีหน่ึง เคาะปุ่ม Enter เพื่อพิมพข์อ้ความบรรทดัต่อไป (ระยะ ก) เล่ือนเคอร์เซอร์ไปใน
ต าแหน่งท้ายสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ม Enter ๑ คร้ัง ระยะบรรทดัท่ีพิมพ์ไวเ้ม่ือครู่จะกลายเป็นระยะ ค  ถ้า
ตอ้งการปรับระยะบรรทดัให้เป็นระยะ ข ใหป้รับขนาดตดัอกัษรใหล้ดลงจากท่ีพิมพง์านอยู ่จากท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร 
Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ   ๘ ระยะบรรทดัจะปรับเป็นระยะ ข 
   ๒. วิธีท่ีสอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอ่หนา้” เลือกใชร้ายการ  
“ระยะห่าง” โดยก าหนดค่าก่อนหนา้และหลงัจากเป็น ๖ พ.  
ซ่ึงเท่ากบั ระยะ ข ถา้ก าหนดค่าเป็น   ๑๒ พ. จะเท่ากบั ระยะ ค 
  ๓. วิธีท่ี๓ คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้รายการ  
“ระยะห่างบรรทดั” ดงัน้ี 
                ๓.๑      หน่ึงเท่า = ระยะ ก 
                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทดั = ระยะ ข 
                 ๓.๓      สองเท่า = ระยะ ค 
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-๒- 
 
            ๔. นอกจากเร่ืองการก าหนดค่าระยะบรรทดัในการพิมพห์นงัสือราชการแลว้ ระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้ก าหนดระยะเคาะย่อหน้าไว ้๑๐ จงัหวะเคาะ เม่ือน ามาใช้กับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตวัอกัษรขนาด ๑๖ ให้ตั้งค่า แท็บ 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 ขก  ๗๕๘๐๑ /………...          ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู 
                                                                                     หมู่  ๑๐ ต าบลสชีมพู 
                                                                                     อ าเภอสีชมพู ขก. ๔๐๒๒๐ 

                      (วนั เดือน ปี) 

เร่ือง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อา้งถึง  (ถา้มี)………………………………………….. 

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

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

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

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

( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                   (ต าแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทรศัพท์  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพ่ือประชาชน” 
 

 

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

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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                                                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู   งานธุรการ    โทร. ๐ – ๔๕๗๘ – ๑๗๓๖ 
ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...  วันที่ ....................................................................... 
เร่ือง  .......................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

  ๓. ข้อพิจารณา      

..................................................................................................... ............................ 
............................................................................................................................. ............................. 
................................................................................................. ......................................................... 
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ค าสั่ง......................................... 

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

   …………………….. 
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