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ค าน า 

 
การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี ้งานธุรการ                

องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าบอน   จัดท าขึน้เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบติังานสารบรรณ และการ
จดัระบบเอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานในสงักัด องคก์ารบริหารสว่นต าบลป่าบอน  ใหเ้ป็นระบบ
เดียวกนั และอา้งอิงได ้เพื่อเอือ้อ านวยในการปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลา
และงบประมาณ ท าใหมี้ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารส  านกังานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึน้ 

ทัง้นี ้งานธุรการ ไดร้วบรวมขอ้มูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึน้ 
จากคู่มือและเอกสารการให้ความรูต้่างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนีมี้ประโยชนแ์ละบรรลุวัตถุประสงคใ์นการ
ด าเนินงาน การปฏิบติังานตามระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพื่อเป็นแนวปฏิบติั
อยา่งเดียวกนัและพรอ้มรบัฟังความคิดเห็นอนัจะเป็นประโยชนต์อ่การด าเนินงาน และน ามาปรบัปรุงคู่มือ
นีใ้หเ้หมาะสมยิ่งขึน้ตอ่ไป 

งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชนต์่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสงักัดองคก์าร
บรหิารสว่นต าบลป่าบอน  ในการด าเนินภารกิจตา่งๆ ใหบ้รรลวุตัถปุระสงคต์อ่ไป 

 
 
 
 

             งานธุรการ  
ส  านกัปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลป่าบอน 
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บทที ่1 
 

บทน า 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบติังานในส านกังานของบุคลากรระดบัปฏิบัติการนัน้ เป็นการปฏิบติังานท่ีตอ้ง
เก่ียวขอ้งกบับุคคลและเอกสาร จึงตอ้งอาศยัความอดทน ความขยนั และความจ าสว่นตวัพอสมควร เป็น
หลกัส  าคญัในการปฏิบติัหนา้ที่ เพราะการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนัน้จะเก่ียวกบัหนงัสอืราชการ ทัง้ท่ี
เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น การ
โตต้อบหนงัสอืราชการ การรา่งหนงัสอืขอความอนเุคราะห ์ขอความรว่มมือ             การรา่งหนงัสือเชิญ
ประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจดัเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทัง้ท่ีเป็นกระดาษและเป็นไฟล์
ในระบบคอมพิวเตอร ์ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความส าเร็จในการ
บรหิารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าไดอี้กดว้ย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

      1.1 รบั-สง่หนงัสอื                         1.2 รา่งหนงัสอื 
           1.3 พิมพห์นงัสอื              1.4 ผลติส  าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟม้เสนอ           1.6 บนัทกึเสนอหนงัสอื 
          1.7 ตรวจทานหนงัสอื  1.8 การท าลายหนงัสอื 

2.  ความส าคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป็นดา่นหนา้ของหนว่ยงาน 

      2.2 เป็นหนว่ยสนบัสนนุ 
           2.3 เป็นหนว่ยบรกิาร 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
              3.1  ตอ้งรูร้ะเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง               3.2  ตอ้งมีมนษุยสมัพนัธ ์
              3.3  ตอ้งมีน า้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ตอ้งมีความรอบคอบ 
              3.5  ตอ้งมีการพฒันาอยา่งตอ่เน่ือง 
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4. ควรมีความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรูเ้รื่องระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ   พ.ศ.

2526,2548 
  4.2  ความรูเ้รื่องรหสั อกัษรยอ่ประจ าหนว่ยงานตา่ง ๆ  
  4.3  ความรูเ้รื่องธรรมชาติของหนงัสอืราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสอื 
  4.4  ความรูเ้รื่องโครงสรา้งหนว่ยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสอืเสนอใหห้นว่ยงานรบัผิดชอบ

ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
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บทที ่2 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 

  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 2 ฉบบั ไดแ้ก่ ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงาน               สารบรรณ พ.ศ. 
2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเก่ียวกบัเอกสาร “อิเลก็ทรอนิกส”์ และค าวา่               “ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส”์  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 6 ใหค้วามหมาย
ของค าวา่ “งานสารบรรณ” ไวว้า่ หมายถึง “งานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสารเริ่มตัง้แต่ การจัดท า 
การรบั การสง่ การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงาน
สารบรรณ วา่เก่ียวขอ้งกบัเรื่องอะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบติัการบริหารงานเอกสารทัง้ปวง จะเริ่มตัง้แต่การ
คิด อ่าน รา่ง เขียน แตง่ พิมพ ์จด จ า ท าส  าเนา สง่หรอืสื่อขอ้ความ รบั บนัทกึ จดรายงานการประชุม สรุป 
ยอ่เรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหสั เก็บเขา้ท่ี คน้หา คิดตามและท าลาย ทัง้นีต้อ้งท าเป็นระบบท่ีใหค้วาม
สะดวก รวดเรว็ ถกูตอ้งและมีประสทิธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และคา่ใชจ้่าย และในปี พ.ศ. 2548 
มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มค านิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสข์องงานสารบรรณดังนี ้“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกัน และใหห้มายความรวมถึงการ
ประยุกตใ์ชว้ิธีต่าง ๆ เช่นว่านัน้ และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า  การรบัสง่ขอ้มูล
ขา่วสารหรอืหนงัสอืผา่นระบบสื่อสาร ดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส”์  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

       หนงัสอืราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
             1) หนงัสอืท่ีมีไปมาระหวา่งสว่นราชการ 
             2) หนงัสอืท่ีสว่นราชการมีไปถึงหนว่ยงานอ่ืนท่ีมิใช่ราชการหรอืบุคคลภายนอก 
             3) หนงัสอืท่ีหนว่ยงานอ่ืนท่ีมิใช่สว่นราชการหรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ 

 4) หนงัสอืท่ีหนว่ยงานจดัท าขึน้เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอื ขอ้บงัคบั 
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  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้ร ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไ้ขเพิ่มเติม(ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ้ 4 ใหเ้พิ่มค านิยามวา่ “อิเล็กทรอนิกส”์ และค าว่า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในขอ้ 6 แห่งระเบียบส านัก
นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การประยุกตใ์ชว้ิธีการ
ทางอิเลก็ตรอน ไฟฟา้ คลื่นแม่เหลก็ไฟฟา้ หรอืวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการ
ประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหลก็ หรอือุปกรณท่ี์เก่ียวขอ้งกับการประยุกตใ์ชว้ิธีต่างๆ เช่นว่า
นัน้ “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส”์ หมายความวา่ การรบัสง่ขอ้มลูขา่วสารหรอืหนงัสือผ่านระบบสื่อสาร
ดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส”์  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนงัสอืติดตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใชก้ระดาษตราครุฑ 
  - ใชติ้ดตอ่ระหวา่งสว่นราชการ 
  - สว่นราชการมีถึงหนว่ยงานอ่ืน ซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรอืท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนงัสอืติดตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสอืภายนอก 
  - ใชติ้ดตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวดัเดียวกบั ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 
 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ติดตอ่ระหวา่งต าแหนง่ตอ่ต าแหนง่                                           
3. ใชก้ระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนงัสอืผกูมดัถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนงัสอืเป็นแบบหนงัสอืลงนามเต็มฉบบั และ
แบบประทบัตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดตอ่กบับุคคลผูด้  ารงต าแหนง่                                 
3. ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ                                      
4. ไม่ผกูมดั เปลี่ยนแปลงได ้                                         
5. ใชบ้นัทกึแทน                                                                                                                                                                                       
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หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. ค าขึน้ตน้ ประกอบดว้ย เรื่อง เรยีน อา้งถึง สิ่งท่ีสง่มา  

7. หา้มใชอ้กัษรยอ่ ตอ้งใชค้  าเต็มทัง้ช่ือสว่นราชการ     
วนั เดือน ปี                                                                                   
8. ค าลงทา้ยใชข้อแสดงความนบัถือหรอือ่ืน ๆ แลว้แต่
กรณี                   

6. ค าขึน้ตน้ใชเ้รยีน อา้งถึงหนงัสอืใสใ่น
ขอ้ความ                                                                 
7. ใชค้  ายอ่ของต าแหนง่หรอืสว่นราชการ วนั  
เดือน ปี ได ้                                                                  
8. ไม่มีค าลงทา้ย 

  

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้
สว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดยใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้
สว่นราชการระดบักรมขึน้ไป เป็นผูร้บัผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ใชก้ระดาษครุฑ ใชไ้ดท้ัง้ระหว่างสว่น
ราชการ กบัสว่นราชการ และระหวา่งสว่นราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส  าคญั ไดแ้ก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การสง่ส  าเนาหนงัสอื สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 
  - การตอบรบัทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส  าคญัหรอืการเงิน 
  - การแจง้ผลงานท่ีไดด้  าเนินการไปแลว้ใหส้ว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีคา้ง 
  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทบัตรา 

            4) หนังสือส่ังการ  ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแ้ก่ 

  4.1 ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช้
กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมายหรอืไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายท่ีบญัญัติใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษครุฑ 
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            5) หนังสือประชาสัมพันธ  ์ใชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบนี ้เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งใหท้ราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบติั ใชก้ระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้  าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปลี่ยนค าว่าประกาศ
เป็นแจง้ความ 

  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจในกิจการ
ของราชการ หรอืเหตกุารณ ์หรอืกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทั่วกัน ใชก้ระดาษครุฑ 

  5.3 ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใ่หท้ราบ 

            6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนงัสือท่ีทางราชการ
จัดท าขึน้นอกเหนือจากท่ีกลา่วมาแลว้ หรือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงสว่นราชการ และสว่นราชการรบัไว ้มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พื่อรบัรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงคอ์ย่างใดอย่างหนึ่ง ใหป้รากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ  าเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษครุฑ โดยลงช่ือค าขึน้ตน้วา่ “หนงัสอืรบัรองฉบบันีใ้หไ้วเ้พื่อรบัรองวา่.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้รว่มประชุม 
และมติท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  6.3  บันทึก คือขอ้ความท่ีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ ผูบ้งัคบับญัชา 
สั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับัญชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดตอ่กนัในการปฏิบติัราชการ ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 

  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดขึน้เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ท่ีเพื่อเป็น
หลกัฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง/ภาพ หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจา้หนา้ท่ี 
โดยลงรบัเขา้ทะเบียนรบัไวแ้ลว้ มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึน้ใช ้เวน้แต่จะมีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวน/สอบสวน และค า
รอ้ง เป็นตน้ 

  6.4หนังสือเวียน คือหนงัสอืท่ีมีถึงผูร้บัจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยใหเ้พิ่ม
พยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสอืสง่ เริ่มตัง้แตเ่ลข 1 เรยีงเป็นล  าดบัไปถึงสิน้ปีปฏิทิน 
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ช้ันความเร็วของหนังสือ 
                    1) ดว่นท่ีสดุ  ใหเ้จา้หนา้ที่ปฏิบติัทนัทีท่ีไดร้บัหนงัสอืนัน้ 
             2) ดว่นมาก เจา้หนา้ที่ปฏิบติัโดยเรว็ 
             3) ดว่น เจา้หนา้ที่ปฏิบติัเรว็กวา่ปกติ เทา่ที่จะท าได ้

หนงัสือท่ีจัดท าขึน้โดยปกติใหมี้ ส  าเนาคู่ฉบบั เก็บไวท่ี้ตน้เรื่อง ๑ ฉบบั และใหมี้ส  าเนา
เก็บไวท่ี้หนว่ยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
             ส  าเนาคูฉ่บบั ใหผู้ล้งช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือย่อ และใหผู้ร้า่ง ผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจลง
ลายมือช่ือหรอืลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขอบลา่ง       ดา้นขวามือของหนงัสอื 

ถา้เป็นเรื่องไม่ส  าคญัมากนกัการสง่เอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสเ์พียงอย่าง
เดียวโดยไม่ตอ้งเป็นเอการยืนยนัตามไปก็ไดต้ามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีขอ้ 7 ว่าดว้ยงานสารบรรณ
ท่ีใหย้กเลิกความในขอ้ 29 แห่งระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใ้ช้
ความตอ่ไปนีแ้ทน 

“ขอ้ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์ไดใ้นกรณีท่ีติดตอ่ราชการดว้ยระบบ                  สารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์ใหผู้ส้ง่ตรวจสอบผลการสง่ทกุครัง้และใหผู้ร้บัแจง้ตอบรบั เพื่อยืนยนัว่าหนงัสือไดจ้ัดสง่ไป
ยงัผูร้บัเรียบรอ้ยแลว้ และสว่นราชการผูส้ง่ไม่ตอ้งจัดสง่หนงัสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเรื่องส  าคัญ
จ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นเอกสาร ใหท้  าเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 

การสง่ขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยุ
สื่อสาร วิทยกุระจายเสยีง หรอื วิทยโุทรทศัน ์เป็นตน้ ใหผู้ร้บัปฏิบติัเช่นเดียวกับไดร้บัหนงัสือ              ใน
กรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นหนงัสอืใหท้  าหนงัสอืยืนยนัตามไปทนัที  

 ช้ันของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลบัดงักล่าวทัง้หมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบ จะท าใหเ้กิดความ
เสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภยั หรือความสงบเรียบรอ้ยของประเทศชาติ 
หรอืพนัธมิตรอยา่งรา้ยแรงท่ีสดุ 

           2)  ลับมาก  ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลบัดงักลา่วหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหนา้ ท่ีไดท้ราบ จะท าใหเ้กิดความเสียหาย
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอ้ย
ภายในราชอาณาจกัรอยา่งรา้ยแรง 
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           3)  ลับ  ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคัญเก่ียวกับข่าวสาร วตัถุหรือบุคคล ซึ่งถา้หากความลบั
ดงักล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบ จะท าใหเ้กิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรอืเกียรติภมิูของประเทศชาติหรอืพนัธมิตรได ้

           4)  ปกปิด  ไดแ้ก่ ความลบัซึ่งไม่พึงเปิดเผยใหผู้ไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบโดยสงวนไวใ้หท้ราบเฉพาะ
บุคคลท่ีมีหนา้ที่ตอ้งทราบเพื่อประโยชนใ์นการปฏิบติัราชการเทา่นัน้ 

การรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรบัหนงัสอื จากไปรษณีย ์และหนว่ยงานภายนอก ทัง้หนงัสอืทางราชการ และหนงัสอือ่ืน ๆ 
2. จดัล  าดบัความส าคญัและความเรง่ด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงัและใหผู้เ้ปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไม่ถกูตอ้งใหติ้ดตอ่ราชการเจา้ของเรื่อง หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง แลว้จึงด าเนินการตอ่ 
3. ประทบัตราหนงัสอื ท่ีมมุบนดา้นขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรบั วนัท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรบัหนงัสอืในทะเบียนรบัหนงัสอื 
5. จดัแยกหนงัสอืท่ีลงทะเบียนรบัแลว้ สง่ใหห้นว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งลงช่ือรบัเอกสาร 
6.  เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบและสั่งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 12 

Flow Chart แสดงขัน้ตอนการรับหนังสือ 

แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรบัเอกสาร
ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต่อ้งลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายที่เก่ียวขอ้ง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผูบ้รหิาร พิจารณาสั่งการ

เสรจ็สิน้

A B

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ

ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

 
         หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1.   ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื รวมทัง้สิ่งท่ีสง่มาดว้ยใหค้รบถว้น แลว้สง่
เรื่องใหเ้จา้หนา้ที่หนว่ยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 
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2.  เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเรื่องแลว้ลงทะเบียนหนงัสือสง่  เรียงล  าดบั
ติดตอ่กนัไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือ  / สิ่งท่ีสง่มาดว้ยใหค้รบถว้น 
แลว้ปิดผนึก สง่ได ้2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย ์หรือสง่โดยสมุดสง่หนงัสือ / ใบรบั ถา้เป็นใบรบัใหน้  ามา
ผนกึติดกบัส  าเนาคูฉ่บบั 

 

Flow Chart แสดงขัน้ตอนการส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาดว้ย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจา้หนา้ที่ที่สง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

จดัสง่เรือ่งใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส  าเนา

ใบน าสง่เขา้แฟม้

รวบรวมส าเนาคืนเจา้ของเรือ่ง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา

 

 



 14 

 

การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ 

  การเก็บหนงัสอืราชการ แบง่ออกเป็นกรรเก็บระหวา่งปฏิบติั การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
และการเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ 

  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนงัสอืท่ีปฏิบติัยงัไม่เสรจ็ใหอ้ยู่ในความรบัผิดชอบ
ของเจา้ของเรื่อง โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบติังาน ประการส  าคัญ
จะตอ้งจดัแฟม้ส  าหรบัเก็บไวใ้หเ้พียงพอ อาจมีแฟม้ดงันี ้
  1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตาม
ภาระหนา้ที่ (ใชแ้ฟม้เดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มก าลงัจัดท าเป็นเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหนา้ที่ของเจา้หนา้ที่ขัน้ตอนหนึ่งแลว้ แตเ่รื่องยงัปฏิบติัไม่จบตอ้งรอการตอบจากสว่นราชการอ่ืนอยู่ 
  3. แฟม้รอเก็บ เรื่องในแฟม้นีเ้ป็นเรื่องต่าง ๆ ท่ีเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัจัดท าเสร็จแลว้เพื่อรอสง่
เก็บตามระเบียบตอ่ไป ควรจดัหาแฟม้รอเก็บไวใ้หม้ากพอกบัจ านวนหนงัสอืเรื่องตา่งๆ และจดัท าสารบาญ
เรื่องไวท่ี้หนา้ปกหนา้ดา้นในดว้ย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนีเ้ป็นเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก
จดัแบง่เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแลว้ท าสารบาญ
เรื่องประจ าแฟม้ไวท่ี้ปกหนา้ดา้นในดว้ย จะสะดวกตอ่การคน้หา 

  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ และไม่มี
อะไรที่จะตอ้งปฏิบติัตอ่ไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบติัไปด าเนินการจัดเก็บยงัหน่วย
เก็บของสว่นราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งตอ้งจัดท าบัญชีหนงัสือสง่เก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีส่ง
มอบหนงัสอืครบ 25 ปี บญัชีหนงัสอืครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสอืก ากบัดว้ย 

  การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบรอ้ย
แลว้ แตจ่  าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการสง่ไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ใหเ้จา้ของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตัง้เจ้าหนา้ท่ีขึน้รบัผิดชอบก็ได ้เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใช้ในการ
ตรวจสอบแลว้ ใหจ้ดัสง่หนงัสอืนัน้ไปยงัหนว่ยเก็บของราชการตามระเบียบตอ่ไปนี ้
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  การเก็บหนงัสอืราชการ เจา้หนา้ที่ตอ้งระมัดระวงัหนงัสือใหอ้ยู่ในสภาพใชร้าชการไดทุ้ก
โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสญูหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้
ช ารุดเสยีหายจนไม่สามารถซอ่มแซมใหค้งสภาพเดิมไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตไุว้
ในทะเบียนเก็บดว้ย ถา้หนงัสอืท่ีสญูหายเป็นเอกสารสทิธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส  าคญัท่ีเป็นการแสดง
เอกสารสทิธิใหด้  าเนินการแจง้ความตอ่พนกังานสอบสวน 
  ขอ้สงัเกต ตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพิ่มเติมไวว้่าทุกปี
ปฏิทินใหส้่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีไดจ้ัดท าขึน้พรอ้มทั้งส่งบัญชีมอบ
หนงัสอืครบ 25 ปี ใหก้องจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป เวน้แต่
หนงัสอืดงัตอ่ไปนี ้
  1. หนงัสอืท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายหรอืระเบียบว่าดว้ยการรกัษา
ความปลอดภยัแหง่ชาติ 
  2. หนงัสอืท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรอืระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทั่วไป ก าหนดไวเ้ป็นอย่าง
อ่ืน 
  3. หนงัสอืราชการท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้สว่นราชการนัน้ ใหจ้ัดท าบญัชีครบ 25 ปี 
ท่ีขอเก็บเองสง่มอบใหก้องจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหต ุเรื่องการเก็บหนงัสอื ตามระเบียบใหม่ยงัไม่ไดก้ าหนดวิธีการเก็บไวอ้ยา่งชดัแจง้ เขา้ใจ
วา่จะออกแนวปฏิบติัเก่ียวกบัเรื่องนีเ้พิ่มเติมอีกในโอกาสตอ่ไป) 

การท าลาย 

     ภายใน 60 วนัหลงัสิน้ปีปฏิทินใหเ้จา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือ ส  ารวจหนงัสือ
ท่ีครบอายกุารเก็บในป้ีนัน้ ไม่วา่จะเป็นหนงัสอืท่ีเก็บไวเ้องหรอืฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แลว้จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหนา้ส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนงัสอื บญัชีหนงัสอืขอท าลายใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 25 ทา้ยระเบียบ อย่างนอ้ยใหมี้
ตน้ฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั 

  ใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบดว้ย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคนโดยปกติจะแตง่ตัง้จาก ขา้ราชการตัง้แต่ระดบั 3 หรือ
เทียบเท่าขึน้ไป มติของคณะกรรมการใหถื้อเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นดว้ยให้ท าบันทึก
ความเห็นแยง้ไว ้
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนการท าลายหนังสือ 

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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คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหนา้ที่ดงันี ้

  1. พิจารณาหนงัสอืท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย 
  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสอืฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ้ใหล้งความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไวถ้ึงเม่ือใด แลว้ใหแ้ก้ไขอายุการเก็บในตรา
ก าหนดเก็บหนงัสอื โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสอืลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข 
  3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือเรื่องใดใหท้  าลาย ใหก้รอกเครื่องหมาย 
(x) ลงในช่องการพิจารณาของบญัชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอ้มทัง้บนัทกึความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) 
ตอ่หวัหนา้สว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคมุการท าลายหนงัสอืซึ่งผูมี้อ  านาจอนมุติัใหท้  าลายได ้โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ี
จะไม่ใหห้นังสือนัน้อ่านเป็นเรื่องได ้และเม่ือท าลายเรียบรอ้ยแลว้ใหท้  าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผูมี้
อ  านาจอนมุติัทราบ 
  เม่ือหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมไดร้บัรายงานแลว้ใหพ้ิจารณาสั่งการ ดงันี ้
  1. ถา้เห็นว่าเรื่องใดยงัไม่ควรท าลาย ใหส้ั่งการเก็บหนงัสือนัน้ไวจ้นถึงเวลาการท าลาย
งวดตอ่ไป 
  2. ถา้เห็นวา่หนงัสอืเรื่องใดควรท าลายใหส้ง่บญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้องจดหมายเหตุ
แหง่ชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เวน้แตห่นงัสอืประเภทท่ีสว่นราชการนัน้ไดข้อท าความตกลงกับกรม
ศิลปากรแลว้ ไม่ตอ้งสง่ไปใหพ้ิจารณา 
  ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนงัสือขอท าลาย แลว้
แจง้ใหส้ว่นราชการท่ีสง่บญัชีหนงัสอืขอท าลายทราบดงันี ้
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดว้ยใหแ้จ้งใหส้่วนราชการนัน้ 
ด าเนินการท าลายหนงัสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจง้ใหท้ราบอย่างใด
ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีส่วนราชการนัน้ได้ส่งเรื่องใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ใหถื้อว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส้ว่นราชการ
ท าลายหนงัสอืได ้
  2. ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนงัสือฉบบัใดควรจะขยายเวลา
เก็บไวอ้ยา่งใดหรอืใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ใหส้ว่นราชการนัน้ทราบและใหส้ว่นราชการนัน้ ๆ ท าการแกไ้ข
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจง้มา หากหนงัสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร เห็นควรใหส้ง่ไปเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตแุหง่ชาติ ก็ใหส้ว่นราชการนัน้ ๆ  
ปฏิบติัตาม เพื่อประโยชนใ์นการนี ้กองจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรมศิลปากรจะสง่เจา้หนา้ที่มารว่ม 
ตรวจสอบหนงัสอืของสว่นราชการนัน้ก็ได ้
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การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตวัครุฑสงู 3 เซนติเมตร 
 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร 
 ตราช่ือส่วนราชการท่ีใชเ้ป็นหนงัสือประทบัตรา มีรูปวงกลมซอ้นกัน เสน้ผ่านศูนยก์ลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอ้มครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรดังานสารบรรณ คือ การควบคุมใหง้านสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถ้วน เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในเรื่องนัน้ ๆ ได้
เสรจ็สิน้โดยเรว็ 
  การควบคมุและเรง่รดังานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากนอ้ยเพียงใด ขึน้อยูก่บัการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพื่อใหง้านสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรยีบรอ้ย ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติังานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอยา่งอนัดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 1.  การเรง่รดังานดา้นสารบรรณทั่วไป ใหด้  าเนินการดงันี ้
  1.1  เพื่อใหง้านราชการด าเนินไปดว้ยความรวดเร็ว หนงัสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา 
ควรจะตอ้งรบีด าเนินการใหเ้สรจ็เรยีบรอ้ยไปโดยเรว็ และหากจะตอ้งตอบใหท้ราบก็ใหต้อบใหผู้ถ้ามทราบ
โดยเรว็ตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว ้ส  าหรบัการปฏิบติัราชการของสว่นราชการ               นัน้ ๆ  
  1.2  หนงัสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนัน้ตอ้งพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นใหท้นัที ใหเ้สรจ็ในวนันัน้ หรอือยา่งชา้ในวนัรุง่ขึน้ 
  1.3  งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสดุ ด่วนมาก ด่วน ใหร้ีบด าเนินการใหเ้สร็จโดยทนัที 
ส  าหรบังานท่ีมีก าหนดเวลา ใหเ้รง่ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส  าหรบังานทัง้ปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาใหแ้จง้ใหเ้จา้ของเรื่องท่ีถามทราบถึงปัญหา
ชัน้หนึ่งก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพื่อเรง่รดังาน ใหมี้การตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อด าเนินการเรง่รดัเป็นงวด ๆ 
โดยแบง่ออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห ์ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเรง่รดัประจ าสปัดาห ์จะตอ้งพิจารณาว่างานท่ีผ่านมาในสปัดาหห์นึ่ง งานเสร็จ
เรยีบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟม้เรยีบรอ้ยตามระเบียบหรอืไม่ งานท่ีคั่งคา้งมีมากนอ้ยเพียงใด ติดคา้งอยู่
ท่ีใด แลว้เรง่รดัใหมี้การปฏิบติัโดยรวดเรว็ดว้ยวาจาหรอืหนงัสอื 
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  2.2  การเรง่รดัประจ าเดือน ใหพ้ิจารณาว่างานท่ีรบัเขา้มาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรยีบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรยีบรอ้ยตามระเบียบหรอืไม่ งานท่ีคั่งคา้งติดอยูท่ี่ใด และไดด้  าเนินการ
ไปแลว้เพียงไร แลว้เรง่รดัใหมี้การปฏิบติัโดยเรว็ การเตือนเม่ือเห็นลา่ชา้ใหเ้ตือนเป็นหนงัสอื 
  2.3  การเรง่รดัประจ าปี ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกับการเรง่รดัประจ าเดือน แต่ใหพ้ิจารณาว่า 
หนงัสอืท่ีเก็บไวน้ัน้จะตอ้งไดร้บัการท าลายตามระเบียบท่ีก าหนดไวห้รอืไม่อีกดว้ย 
  2.4  งานท่ีเป็นเรื่องเรง่ดว่นเป็นกรณีพิเศษ ใหมี้การเตือนเรง่รดัเป็นพิเศษ ไม่ตอ้งค านึงถึง
เวลาที่ก าหนดไว ้
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บทที ่3 
หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนงัสอืราชการมีโครงสรา้งส  าคญั 4 สว่นดงันี ้
 1.  สว่นหวัหนงัสอื 
 2.  สว่นเหตท่ีุมีหนงัสอืไป 
 3.  สว่นจุดประสงคท่ี์มีหนงัสอืไป 
 4.  สว่นทา้ยของหนงัสอื 
  สว่นหวัหนงัสอื ประกอบดว้ย ช่ือเรื่อง และค าขึน้ตน้ ซึ่งจะตอ้งเขียนใหถู้กตอ้งตามฐานะ
ของผูร้บัหนงัสอื 
  สว่นเหตท่ีุมีหนงัสอืไป ตอ้งเขียนเริ่มตน้ดว้ยค าเหมาะสม อา้งเหตุท่ีมีหนงัสือไป ใชส้รรพ
นามใหเ้หมาะสม 
  สว่นจุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป ตอ้งเขียนใหต้รงกับลกัษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายท่ีมี
หนงัสอืไป 
  สว่นทา้ยหนงัสอื ตอ้งเขียนค าลงทา้ยในหนงัสอืภายนอก ภายใน ใหถ้กู และเขียนรายการ
อ่ืน ๆ ในหนงัสอืทกุชนิดใหถ้กูตอ้ง 

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัของหนงัสอืมีสิ่งส  าคญัท่ีตอ้งเขียนอยู ่2 อยา่ง ไดแ้ก่ “เรื่อง “ และ “ค าขึน้ตน้” 
  1.   “เร่ือง” คือ ใหส้รุปใจความส าคญัของหนงัสือใหส้ัน้ท่ีสดุ แลว้น ามาก าหนดเป็นช่ือ
เรื่อง     ช่ือเรื่องจึงตอ้งสอดคลอ้งกับขอ้ความของหนงัสือถา้เคยมีหนงัสือติดต่อกันมาก่อนแลว้ ใหใ้ชช่ื้อ
เรื่องเดิม 
  ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือ
ตอ่เน่ือง ปกติใหล้งช่ือเรื่องของหนงัสอืฉบบัเดิม เพื่อเก็บคนอา้งอิงไดง้่าย แต่ถา้หนงัสือฉบบัเดิม เขียนช่ือ
เรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรบัปรุงถอ้ยค าใหดี้ ถูกตอ้งก็ได ้กรณีหนงัสือฉบบัเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต 
ขอผอ่นผนั ขอความอนเุคราะห ์หรอืขอเงิน หรอืสิ่งของใด ๆ เช่น หนงัสอืฉบบัเดิม 
อาจใชช่ื้อเรื่องวา่ “ขออนมุติั……” ถา้หนงัสอืท่ีตอบใชช่ื้อเรื่องเดิม เสมือนผูต้อบกลบัเป็นผูข้อไปยงัผูข้ออีก 
ควรปรบัปรุงช่ือเรื่องท่ีตอบไป โดยเติมค าวา่ “การ” ลงไปขา้งหนา้เป็น “ การขออนมุติั...”  
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  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใชช่ื้อเรื่องในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห”์ ให้
ใชค้  าวา่ “การ” น าหนา้ 
  2.  ”ค าขึน้ต้น” ใชท้ัง้ในหนงัสอืภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ตามท่ี
ก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ 

2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

  เหตท่ีุมีหนงัสอืไป คือ ขอ้ความท่ีผูมี้หนงัสอืไปแจง้ไปยงัผูร้บัหนงัสอืเป็นการบอกกลา่วว่า
เหตุใดจึงตอ้งมีหนงัสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหนา้ต่อจากค าขึน้ตน้ อาจกลา่วถึงเหตุท่ีมีหนงัสือไปเพียงตอน
เดียวแลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนหนี ้และเรื่องสืบเน่ืองต่อมาอีก
ตอนหนึ่งแลว้ก็แจ้งจุดประสงค ์หรือกลา่วถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเน่ืองต่อมาอีก
ตอนหนึ่ง และผลสบืเน่ืองตอ่ไป หรอืเรื่องเก่ียวขอ้งอีกตอนหนึ่ง แลว้ก็แจง้จุดประสงค ์แลว้แตก่รณี 

  ค าเริ่มตน้แจง้เหตท่ีุมีหนงัสอืไป จะเริ่มตน้ดว้ยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี ้คือ 
  ด้วย  ใชใ้นกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดตอ่หรอืรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผูมี้หนงัสือไป
กบัผูร้บัหนงัสอืเก่ียวกบัเรื่องนัน้ โดยเกริ่นขึน้มาลอย ๆ  
  เน่ืองจาก ใชใ้นกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดตอ่หรอืรบัรูก้นัมาก่อน ระหวา่งผูมี้ 
หนงัสอืไปกบัผูร้บัหนงัสอืเก่ียวกบัเรื่องนัน้ และตอ้งการอา้งเป็นเหตุอันหนกัแน่นท่ีจ าเป็นตอ้งมีหนงัสือไป 
เพื่อใหผู้ร้บัด าเนินการอยา่งใดอยา่งหนึ่ง 
  ตามที่ อนุสนธิ ใชใ้นกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรบัรูก้ันมาก่อน ระหว่างผูมี้หนงัสือไป
กบัผูร้บัหนงัสอื ซึ่งจะอา้งเรื่องท่ีเคยติดตอ่หรอืรบัรูก้นัมาก่อนดงักลา่วนัน้ โดยจะตอ้งมีค าว่า “นัน้” อยู่ทา้ย
ตอนแรก และจะตอ้งมีขอ้ความซึ่งเป็นเหตท่ีุมีหนงัสอืไปอีกตอนหนึ่งเป็นอยา่งนอ้ยเสมอ จะเขียนแจง้เหตท่ีุ
มีหนงัสอืไปตอนเดียวแลว้เขียนจุดประสงคท่ี์มีหนงัสอืไป (ท่ีเริ่มดว้ยค าวา่ “จึง” ) ไม่ได ้

  การเขียนเหตุท่ีมีหนงัสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผูมี้หนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณท่ี์ปรากฏขึน้ และเหตจุากผูร้บัหนงัสอื 

             ตัวอย่าง 
  ดว้ยกลุม่โรงเรยีนเพชรชนแดนจะไดส้ิ่งของบริจาค เพื่อช่วยเหลือขา้ราชการครูท่ีประสบ
ภยัจากเหตรุา้ยในภาคใต ้

  จึงเรียนขอความรว่มมือมาเพื่อโปรดรบับริจาคสิ่งของจากผูมี้จิตศรทัธา แลว้สง่ให้กลุ่ม
โรงเรยีนเพชรชนแดนดว้ย จะขอบคณุมาก 
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  ดว้ยทา่นเป็นผูส้อบแขง่ขนัไดใ้นการสอบแข่งขนัเพื่อเขา้รบัราชการ ในต าแหน่งพนกังาน
ราชการ และถึงล  าดบัท่ีท่ีจะบรรจุเขา้รบัราชการแลว้ 

  จึ ง ขอ ให้ท ร าบ ไป ร าย งานตั ว  ณ  กลุ่ม โ ร ง เ รี ยน เพช ร ชนแดน ภายในวัน ท่ี
........................................... หากทา่นมิไดไ้ปรายงานตวัภายในก าหนดนี ้ถือวา่ทา่นสละสทิธ์ิในการบรรจุ
เขา้รบัราชการ 

3.  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงคท์ี่มีหนังสือไป 

  ลกัษณะของจุดประสงคท่ี์มีหนงัสอืไป จุดประสงคท่ี์มีหนงัสอืไป อาจมีลกัษณะและความ
มุ่งหมายอยา่งใดอยา่งหนึ่ง ตอ่ไปนี ้

 ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ค าแจง้ เพื่อทราบ เพื่อใหพ้ิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อใหด้  าเนินการ เพื่อให้

ความรว่มมือ เพื่อถือปฏิบติั 
ค าขอ เพื่ อพิ จ า รณา  เ พื่ อ ใ ห้ช่ ว ย เ หลื อ  เ พื่ อ ให้คว าม ร่ วม มื อ            

เพื่อใหด้  าเนินการ 
ค าซกัซอ้ม    เพื่อใหเ้ขา้ใจ 
ค าชีแ้จง เพื่อใหเ้ขา้ใจ 
ค ายืนยนั เพื่อใหแ้นใ่จ 
ค าสั่ง เพื่อใหป้ฏิบติั 
ค าเตือน เพื่อไม่ใหล้มืปฏิบติั 
ค าก าชบั เพื่อใหป้ฏิบติัตาม เพื่อใหส้งัวรระมัดระวงั  
ค าถาม เพื่อขอทราบ 
ค าหารอื เพื่อขอความเห็น 
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ตัวอย่าง 
 ค  าแจง้   จึงเรยีนมาเพื่อทราบ 
    จึงขอแจง้ใหท้ราบไวล้ว่งหนา้ 

 ค าขอ   จึงเรยีนมาเพื่อขอไดโ้ปรดพิจารณาอนมุติัใหด้ว้ย 
    จึงเรยีนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะรฐัมนตรพีิจารณาตอ่ไปดว้ย 
    จึงเรยีนมาเพื่อขอไดโ้ปรดใหค้วามรว่มมือในการนีต้ามสมควรดว้ย 
    จึงเรยีนมาเพื่อกรุณาอนมุติัในขอ้............... 
    จึงเรยีนมาเพื่อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนมุติัในขอ้.. 

 ค าซกัซอ้ม  จึงขอเรยีนซอ้มความเขา้ใจมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัตอ่ไป 

 ค าชีแ้จง   จึงเรยีนชีแ้จงมาเพื่อทราบ 
    จึงเรยีนชีแ้จงมาเพื่อโปรดเขา้ใจตามนีด้ว้ย 

 ค ายืนยนั  จึงขอเรยีนยืนยนัมาเพื่อทราบ 
    จึงขอเรยีนยืนยนัขอ้ตกลงดงักลา่วมา ณ ท่ีนี ้

 ค  าสั่ง   จึงเรยีนมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัตอ่ไป 
    จึงเรยีนมาเพื่อด าเนินการตอ่ไป 
 ค าเตือน   จึงขอเรยีนเตือนมาเพื่อโปรดด าเนินการเรื่องนีใ้หเ้สรจ็โดยดว่นดว้ย 

  บดันีล้ว่งเลยมานานแลว้ ยังไม่ไดร้บัรายงานเก่ียวกับเรื่องนีแ้ต่ประการใด จึงขอเรียน
เตือนมา บดันีถ้ึงก าหนดช าระค่าธรรมเนียมแลว้ จึงขอไดโ้ปรดน าเงินจ านวน................. บาท ไปช าระ
ภายในวนัท่ี........................................................ 

ค  าก าชบั     จึงเรยีนมาเพื่อจดัไดป้ฏิบติัตามมติคณะรฐัมนตรดีงักลา่วโดยเครง่ครดั ตอ่ไป 
  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดก าชบัเจา้หนา้ที่ใหร้ะมดัระวงัมิใหเ้กิดกรณีเช่นนี ้ขึน้อีก 

ค าถาม  จึงเรยีนมาเพื่อขอทราบวา่......................................... 

ค  าหารอื  จึงขอเรยีนหารอืมาวา่............................................... 
  จึงเรยีนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉยั แลว้แจง้ผลใหท้ราบดว้ยจะขอบคณุมาก 
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การร่างหนังสือ 

  การร่างหนังสือ คือการเรยีบเรียงขอ้ความขัน้ตน้ตามเรื่องท่ีจะแจง้ความประสงคไ์ปยงั
ผูร้บัหรอืผูท่ี้ตอ้งการทราบหนงัสอืนัน้ ก่อนท่ีจะใชจ้ดัท าเป็นตน้ฉบบั 

  เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อใหมี้การตรวจแก้ไขใหเ้หมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบแบบ
แผนเสยีก่อน เวน้แตห่นงัสอืท่ีเป็นงานประจ าปกติอาจไม่ตอ้งเสนอตรวจแกก็้ได ้

  หลักการร่างหนังสือ  คือ ผูร้า่งจะตอ้งรูแ้ละเขา้ใจใหแ้จ่มแจง้ แยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผล
และความมุ่งหมายท่ีจะท าหนงัสอืนัน้ โดยตัง้หวัขอ้เก่ียวกบัเรื่องท่ีจะรา่งวา่ อะไร เม่ือไหร ่ท่ีไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นขอ้ ๆ ไว้ การร่างใหข้ึน้ต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นคว าม
ประสงคแ์ละขอ้ตกลง ถ้ามีหลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  เพื่อใหช้ัดเจนและเขา้ใจง่าย ความใดอ้างถึงบท
กฎหมาย กฎ ขอ้บงัคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตวัอย่าง ตอ้งพยายามระบุใหช้ัดเจน พอท่ีฝ่ายผูร้บัจะ
ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ ค  าธรรมดาท่ีมี
ความหมายไดห้ลายทาง ส  านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรบัใชเ้ป็นส  านวนหนงัสือ ไม่ควรใช ้ควรระวงัอักขรวิธี 
ตวัสะกด การนัต ์และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง ขอ้ส  าคัญตอ้งระลกึถึงผูท่ี้จะรบัหนงัสือว่าเขา้ใจถูกตอ้งตาม
ความประสงคท่ี์มีหนงัสอืไป 

  การร่างหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหัวขอ้ตามแบบท่ีก าหนดไวผู้ ้ร่างจะต้อง
พิจารณาดว้ยวา่ หนงัสอืนัน้ควรจะถึงใครบา้ง หรอืควรจะท าส  าเนาใหใ้ครทราบบา้ง เป็นการประสานงาน 
แลว้บนัทกึไวใ้นรา่งดว้ย การอา้งเทา้ความตอ้งพิจารณาวา่ เรื่องท่ีจะรา่งนีผู้ร้บัหนงัสอืทราบมาก่อนหรือไม่ 
ถา้เคยทราบมาก่อนแลว้ความตอนใดท่ีเป็นเหตก็ุยอ่ลงได ้หรอืถา้เป็นการตอบหนงัสอืท่ีผูร้บัมีมา ขอ้ความ
เป็นเหตเุพียงแตอ่า้งช่ือเรื่องก็พอ การรา่งหนงัสอืไม่วา่จะรา่งถึงผูใ้ดก็ตาม ใหใ้ชถ้อ้ยค าสภุาพ และสมกับ
ฐานะของผูร้บ ถา้เป็นการปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตุผลในการท่ีตอ้งปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตุผลในการท่ี
ตอ้งปฏิเสธใหผู้ข้อเขา้ใจ 

  การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการส่ังการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ
หรอืรา่งเป็นหนงัสอืราชการประเภทอ่ืน  ตอ้งมีขอ้ตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใชค้  าตอ้งใหร้ดักุม
อย่าเปิดช่องใหตี้ความไดห้ลายนยั ซึ่งอาจท าใหเ้ขา้ใจผิด และควรใชถ้อ้ยท่ีผูร้บัค าสั่งสามารถปฏิบติัได้
เพื่อให้ค  าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความท่ีเป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง
เจตนารมณข์องการสั่งใหช้ดั เพื่อสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าใหผู้ป้ฏิบติัรูค้วามหมายชัด ช่วย
ใหป้ฏิบติัไดถ้กูตอ้งและอาจพิจารณาแกไ้ขปัญหาไดเ้ม่ือมีอุปสรรค ก่อนรา่งควร 
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พิจารณาคน้ควา้ว่ามีกฎหมายใหอ้ านาจสั่งการไดแ้ลว้ประการใด ค าสั่งตอ้งไม่ขดักับกฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั ถา้ขดักบัค าสั่งเก่าตอ้งยกเลกิค าสั่งเก่าเสยีก่อน 

  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ ์เช่น ประกาศ แถลงการณ ์ข่าว จะตอ้งรา่งตามแบบท่ี
ก าหนดไว ้ส่วนขอ้ความตอ้งสมเหตุสมพล เพื่อใหผู้อ้่านนึกคิดคลอ้ยตามเจตนาท่ีตอ้งการ อย่าใหมี้ขอ้
ขดัแยง้กนัในฉบบันัน้ หรอืขดัแยง้กบัฉบบัก่อนเวน้แตเ่ป็นการแถลงแก ้ทัง้นีค้วรใชถ้อ้ยค าสภุาพ 

  ดงันัน้ เพื่อความสะดวกในการเขียนรา่ง ผูบ้ังคบับญัชาอาจก าหนดตวัอย่างใหถื้อเป็น
แนวทางปฏิบติัได ้แตเ่พื่อการประหยดั กระดาษรา่งจะใชก้ระดาษท่ีมีอยู ่แมแ้ตก่ระดาษพิมพแ์ลว้หนา้หนึ่ง
และไม่ใช ้อาจใชอี้กหนา้หนึ่งเป็นกระดาษรา่งหนงัสอืก็ไดไ้ม่จ  าเป็นตอ้งใชแ้บบกระดาษรา่งโดยเฉพาะ 
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บทที ่4 
การเสนอหนังสือและเลขทีห่นังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการน าหนงัสอืราชการท่ีเจา้หนา้ที่ด  าเนินการเสรจ็แลว้เสนอตอ่
ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไ้ขบนัทกึสั่งการ ทราบ หรอืลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อใหร้าชการ
นัน้ ๆ ด าเนินตอ่ไปตามสายงานจนเสรจ็สิน้ 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจา้หนา้ที่ผูร้วบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแ้ก่เจา้หนา้ท่ีสาร
บรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดล  าดับ
ความส าคัญของหนังสือท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า
สามารถท าไดค้วรใหแ้ยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดงักล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน
ตวัอกัษรดว่นปิดหนา้ปกแฟม้เสนอใหเ้ห็นชดัเจน 

  3.การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนงัสือจาก
ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่น  ามาเสนอทกุฉบบั ดงันี ้

       3.1  ความสะอาด เรยีบรอ้ย ถกูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ีทาง
ราชการ เช่น ถา้เป็นหนงัสอืราชการภายนอกตรวจดแูบบวา่หนงัสอืราชการภายนอกวางรูปแบบอยา่งไร ใช้
ค  ายอ่หรอืค าเต็ม ถา้เป็นค าสั่งดแูบบรูปค าสั่งใหถู้กตอ้ง เป็นตน้ ตรวจสอบความถูกตอ้งตามพจนานุกรม 
วรรคตอน ยอ่หนา้ใหถ้กูตอ้ง เหมาะสม 
       3.2  เจา้หนา้ที่ผูเ้ก่ียวขอ้งตามสายงานพิจารณาเอกสารนัน้ครบถว้นหรอืยงั 
       3.3  ถา้เอกสารนัน้อา้งอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแ้นบหลกัฐานนัน้ ๆ เสนอมา
ดว้ย 
       3.4  หากมีการแกไ้ขขอ้ความใด ๆ จะเป็นตวัหนงัสอืหรอืตวัเลขก็ตาม ใหต้รวจสอบให้
ตรงกนัทัง้สองฉบบั 

  4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ  เพื่อใหง้่ายต่อการพิจารณาหนงัสือ ควรใหแ้ยกแฟ้มเสนอ
ออกเป็นประเภทตา่ง ๆ มีหลกังา่ย ๆ ในการจดัเอกสารเขา้แฟม้ ดงันี ้
       4.1  เรื่องไม่ยุง่ยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอยา่งใด ๆ  เช่น เพียงลงช่ือเทา่นัน้ ควรเรยีงไว้
ขา้งหนา้ 
                4.2  เรื่องท่ีมีปัญหายุ่งยากจะตอ้งพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตดัสินใจตอ้งเอาไวที้
หลงั หรอืแยกแฟม้เสนอ เพราะตอ้งใชว้ิธีพิจารณาตกลงใจหรอืแกไ้ข เพื่อใหส้ามารถสั่งงานธรรมดาไดก้่อน 
       4.3  แยกแฟม้เซ็นทราบ เช่น ส  าเนาค าสั่ง ประกาศ แจง้ความ อ่ืน ๆ ไวต้า่งหาก 
       4.4  กรณีเรง่ดว่นจดัเขา้แฟม้เสนอดว่น แลว้รบีเสนอทนัทีและควรใหน้  าเสนอไดเ้สมอ 
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2. เลขที่หนังสือออก 

  รหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ท่ี...” ของหนงัสือราชการ ทัง้
หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ประกอบดว้ยรหัสตวัพยญัชนะสองตวัแลว้ต่อ
ดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ ์ดงันี ้
  1.  รหสัพยญัชนะสองตวั ใช้แทนช่ือกระทรวง  ทบวง หรือสว่นราชการท่ีไม่สงักัดส  านัก
นายกรฐัมนตร ี กระทรวง ทบวง หรอืจงัหวดั การก าหนดตวัพยญัชนะนอกจากท่ีก าหนดไวนี้ ้ใหป้ลดัส  านกั
นายกรฐัมนตรซีึ่งเป็นผูร้กัษาการตามระเบียบเป็นผูก้  าหนดรหสัตวัพยญัชนะ ส  าหรบัจงัหวดัใหก้ าหนดโดย
หารอืกบักระทรวงมหาดไทย เพื่อมิใหก้ารก าหนดอกัษรสองตวันีซ้  า้ซอ้นกนั 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไม่สังกัดส  านัก
นายกรฐัมนตร ีกระทรวงหรอื ทบวง ใหก้ าหนดไวด้งันี ้
       1.2  รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ใหก้ าหนดไวด้งันี ้ 
  2.  เลขประจ าของสว่นราชการเจา้ของเรื่อง ประกอบดว้ยเลขสี่ตวั ใหก้ าหนดดงันี ้
       2.1  ตวัเลขสองตวัแรก ส  าหรบักระทรวงหรือทบวง หมายถึง สว่นราชการระดบักรม 
โดยเริ่มจากตวัเลข 01 เรยีงไปตามล าดบั สว่นราชการตามกฎหมายว่าดว้ยการปรบัปรุง กระทรวง ทบวง 
กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยบุสว่นราชการใด ใหป้ลอ่ยตวัเลขนัน้วา่ง หากมีการจดัตัง้สว่นราชการขึน้
ใหม่ใหใ้ชเ้รยีงล  าดบัถดัไป 
  ในกรณีกระทรวงหรอืทบวงใด มีกรมหรอืสว่นราชการท่ีเรยีกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรม 
ตัง้แต ่100 สว่นราชการขึน้ไป ใหใ้ชเ้ลขสามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดบัส  าหรบัสว่นราชการท่ี
ไม่สงักดัส  านกันายกรฐัมนตร ีกระทรวง หรอืทบวง ใหใ้ชต้วัเลข 00 
       2.1.2  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง ส  านกั กอง หรือ สว่นราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง
โดยเริ่มจากตวัเลข 01 เรยีงไปตามล าดบัสว่นราชการ ตามกฎหมายวา่ดว้ยการแบง่สว่นราชการหากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ใหป้ล่อยตัวเลขนัน้ว่าง หากมีการจัดตัง้ส่วนราชการขึน้ใหม่ใหใ้ช้
เรยีงล  าดบัถดัไป 
       ในกรณีท่ีมีส  านกั กอง สว่นราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรอืหนว่ยงานระดบักอง 
ตัง้แต ่100 สว่นราชการขึน้ไป ใหใ้ชเ้ลขไดส้ามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรยีงไปตามล าดบั  
       ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองท่ีมิไดจ้ัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการ ใหห้วัหนา้สว่นราชการระดบักรม เป็นผูก้  าหนดตวัเลขสองตวัหลงั โดยใชต้วัเลขในล าดบัต่อจาก
กองหรอืหนว่ยงานระดบักอง ตามกฎหมาย วา่ดว้ยการแบง่สว่นราชการ 
  ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสอืออกของราชการสว่นกลาง 
  ส  านกังานปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
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  2.2  ส  าหรบัราชการสว่นภมิูภาค 
       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือก่ิงอ าเภอ โดยเริ่มจากตวัเลข 01 ซึ่ง
โดยปกติใชส้  าหรบัอ าเภอเมืองเรยีงไปตามล าดบัตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
       ส  าหรบัหน่วยงานในส่วนราชการสว่นภูมิภาคท่ีขึน้กับจังหวดัโดยตรง ตวัเลขสองตัว
แรกใหใ้ชต้วัเลข 00 
       2.2.2  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการสว่นภูมิภาคท่ีสงักัดจังหวดั
หรอือ าเภอตามหนงัสอืท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดงันี ้
ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสอืออกของราชการสว่นภมิูภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุม่โรงเรยีนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ใหมี้การปรบัปรุงเลขประจ าของเจา้ของเรื่องใหเ้ป็นไปตามล าดบั ตามกฎหมายว่า
ดว้ยการปรบัปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งสว่นราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปี
พทุธศกัราชท่ีลงทา้ยดว้ยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สว่นราชการท่ีไม่สงักดัส  านกันายกรฐัมนตร ีกระทรวง ทบวง 
หรอืจงัหวดั ประสงคจ์ะใหร้ฐัวิสาหกิจ หรอืหนว่ยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเ้ป็นสว่นราชการซึ่งอยู่ในสงักัดใชร้หสัตวั
พยญัชนะ ของกระทรวง ทบวง สว่นราชการท่ีไม่สงักัดส  านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวดั 
แลว้แตก่รณีใหใ้ชต้วัเลขสองตวัแรกเริ่มจาก 51 เรยีงไปตามล าดบั 
  หากกระทรวงหรอืทบวงมีสว่นราชการระดบักรม หรือสว่นราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี
ฐานะเป็นกรมตัง้แต ่100 สว่นราชการขึน้ไป การก าหนดเลขประจ าของรฐัวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี
มิไดเ้ป็นสว่นราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใ้ชต้วัเลขสามตวั โดยเริ่มจาก 510 เรยีงไปตามล าดบั 
  3.  เลขประจ าของเจา้ของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึน้เพิ่มเติมจากท่ีก าหนดใน 1 
และ 2 ใหแ้จง้ใหป้ลดัส  านกันายกรฐัมนตรทีราบดว้ย 
  4.  การก าหนดเลขท่ีหนงัสอืออกของคณะกรรมการ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลข 
ประจ าของเจา้ของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจ์ะก าหนดตวัพยญัชนะเพิ่มขึน้ ใหก้ าหนดได ้
ไม่เกินสี่ตวั โดยใหอ้ยู่ในวงเล็บต่อจากรหสัตวัพยญัชนะของเจา้ของเรื่อง และรหสัตัวพยญัชนะดงักลา่ว
จะตอ้งไม่ซ  า้กบัรหสัตวัพยญัชนะท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวกนี ้แลว้ตอ่ดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง 
  5.  ส  าหรบัสว่นราชการต ่ากวา่ระดบักรม หรอืจงัหวดั หากจ าเป็นตอ้งออกหนงัสอืราชการ
เอง หรอืเพื่อประโยชนแ์ก่การปฏิบติังานสารบรรณ ใหส้ว่นราชการระดบักรมเจา้สงักัดหรือจังหวดัก าหนด
ตวัเลขรหสัใหไ้ม่กินสามต าแหนง่ โดยใหใ้สจุ่ดหลงัเลขประจ าของเจา้ของเรื่องตาม 2 แลว้ตอ่ดว้ยเลขรหสัท่ี
ก าหนดขึน้ดงักลา่ว 
  การใหเ้ลขรหสัตามวรรคหนึ่ง ถา้สามารถจดัเรยีงสว่นราชการตามล าดบัตวัพยญัชนะและ
สระไดก็้ใหเ้รยีงตามนัน้ 
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3.  การจ่าหน้าซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ท่ีให้
ค  าแนะน าดงันี ้
  “การจ่าหนา้ซองหนงัสอืราชการท่ีจัดสง่ทางไปรษณียธ์รรมดาในประเทศเพื่อใหใ้ชไ้ดก้ับ
เครื่องคดัแยกจดหมาย 
  -  ใชพ้ืน้ท่ีดา้นหนา้ และดา้นหลงัซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                    ส  านัก
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ใหร้ะบุช่ือ และท่ีอยูข่องหนว่ยงานผูฝ้ากสง่ไวท่ี้มมุบนซา้ย ดา้นจ่าหนา้ บรเิวณดา้นขา้ง
ครุฑและเหนือเลขท่ีหนงัสือ – จ่าหนา้ได ้2 แบบ คือ จ่าหนา้ลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหนา้ลงบนป้ายจ่า
หนา้ แลว้น ามาผนกึในบรเิวณพืน้ท่ีส  าหรบัจ่าหนา้ใหเ้รยีบติดกบัซอง  
  -  จ่าหนา้ใหเ้ป็นแนวตรงกนัทกุบรรทดั โดยใชต้วัอกัษรแบบมาตรฐาน ดว้ยหมึกสีด  า หรือ
น า้เงิน 
  -  พิมพห์รือเขียนรหสัไปรษณียด์ว้ยเลขอารบิกในช่องใสร่หสั ไปรษณียส์ีแดงสม้ ยกเวน้
กรณีการใชป้า้ยจ่าหนา้ ซึ่งพิมพร์หสัไปรษณียร์วมไวใ้นปา้ยจ่าหนา้แลว้  
  -  ไม่ตอ้งลงลายมือช่ือผูร้บัผิดชอบในการฝากสง่ ท่ีมมุลา่งซา้ยดา้นหนา้ซอง 
  -  ในกรณีท่ีใชซ้องแบบเดิม ท่ีไม่มีช่องใสร่หสัไปรษณียส์ีแดงสม้ใหจ้่าหนา้ ดว้ยการพิมพ์
หรอืใชป้า้ยจ่าหนา้เทา่นัน้ โดยใหว้างรหสัไปรษณียไ์ด ้2 ต าแหนง่คือ 
  1.  แยกตา่งหากเป็นบรรทดัสดุทา้ยของจ่าหนา้ 
  2.  ตอ่ทา้ยขอ้ความบรรทดัสดุทา้ยของท่ีอยูผู่ร้บั  

ก่อนน าส่ง 
  พบัสิ่งท่ีบรรจุในซองใหเ้รยีบเสมอกนั สิ่งท่ีบรรจุในซองตอ้งไม่แข็งหรอืใหญ่เกินควร หรอืมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู ่ปิดผนกึฝาซองใหเ้รยีบสนิทมั่นคง ดว้ยกาวหรอืเทปใสตลอดแนวฝาซอง หา้ม
ปิดผนกึดว้ยลวดเย็บกระดาษ เย็บดว้ยหมดุ หรอืใชเ้ชือกพนัตาไก่ 
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บทที ่5 
การจัดเก็บเอกสาร 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 
“หนังสือส  าคัญ” เอกสารคือขอ้ความท่ีสามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพื่อการ
ปฏิบติังาน ใชเ้ป็นหลกัฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเขา้ จดหมายออก รายงาหรือ
ขอ้มลูท่ีจดัท าขึน้ บนัทกึใบสั่งซือ้สินคา้ รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดท าขึน้หรือใชโ้ดยหน่วยงาน 
เป็นตน้ เป็นขอ้มลูหรือข่าวสารท่ีจัดท าขึน้เป็นลายลกัษณอ์ักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลกัษณะ
ของตวัอกัษร ตวัเลข ภาพ หรอืเครื่องหมายอ่ืนใดท่ีสามารถน ามาใชป้ระโยชน ์และเป็นหลกัฐานอา้งอิงใน
อนาคตได ้การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อท่ีถือว่าเป็นทางการ เป็นท่ียอมรบัและมีหลกัฐานไวใ้ช้
อา้งอิงในภายหลงัเพื่อประโยชนใ์นการปฏิบติังาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยใหก้ารท างานคลอ่งตัวและ
เป็นเครื่องมือในการติดตอ่ระหวา่งหนว่ยงาน ปัจจุบนัเราใชเ้ครื่องมืออิเลก็ทรอนิกสม์าพฒันาใหเ้หมาะสม
กับงานท าใหมี้ประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ เช่น การจัดเก็บเอกสารดว้ยเครื่องจัดเก็บ และคน้หาเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส ์การใชโ้ปรแกรมการจดัการเอกสารดว้ยเครื่องคอมพิวเตอร ์เป็นตน้ 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใชใ้นการปฏิบติังานโดยทั่วไปแบง่ออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้า  หมายถึง เอกสารท่ีไดร้บัจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก
ประเภทท่ีส่งเขา้มายังส  านักงานจากท่ีต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหลา่นีไ้ดแ้ก่ จดหมาย ขอ้ความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นตน้ ซึ่งหน่วยงานตอ้งให้
ความส าคญักับเอกสารเหลา่นี ้และตอ้งเก็บรกัษาไวเ้พื่อใชเ้ป็นหลกัฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร
เหลา่นีจ้ะมีสว่นส าคญัในการบรหิารงานของหนว่ยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานจัดท าขึน้ แลว้ส่งไปใหบุ้คคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็น
เอกสารท่ีจัดท าขึน้ภายในส านกังานเอง เช่น ส  าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี ้รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 
และสญัญาตา่ง ๆ เป็นตน้ หนงัสือเหลา่นีท้  าขึน้โดยมีส  าเนาอย่างนอ้ยหนึ่งฉบบั ตน้ฉบบัเป็นฉบบัท่ีสง่ไป
ใหแ้ก่ผูร้บั สว่นส าเนาเป็นฉบบัท่ีใชเ้ก็บและใชเ้ป็นหลกัฐานของหนว่ยงานตอ่ไป 
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  3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใชติ้ดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องคก์รนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอรม์ซึ่งออกไวใ้ช้ส  าหรบักิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนงัสือชนิดนี ้
จัดท าขึน้เพื่อให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึน้ หรืออาจจะเป็นเอกสารท่ี
หน่วยงานตอ้งการแจง้พนกังานใหท้ราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นตน้ เอกสารต่าง ๆ เหลา่นี ้สามารถใช้
เป็นหลกัฐานตอ่ไปได ้หนงัสอืติดตอ่ภายในของราชการเป็นหนงัสือท่ีใชติ้ดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรอืจงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทกึขอ้ความ 
  นอกจากนีย้งัมีการแบง่ประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 ประเภทดงันี ้
  1.1 เอกสารส  าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส  าคญั 
  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน ์
  1.4 เอกสารเบ็ดเตลด็ 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบรหิารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งาน
ซึ่งเก่ียวกบัการเก็บขอ้มลู เพื่อช่วยเพิ่มความจ าในงานส านกังานและการตดัสนิใจทุกระดบัของผูบ้ริหารใน
ทกุองคก์ร จ าเป็นตอ้งมีขอ้มูลประกอบเพื่อความถูกตอ้งของการปฏิบติังาน การบริหารเอกสาร เป็นการ
ด าเนินงานเอกสารใหบ้รรลวุตัถปุระสงคต์ามล าดบัขัน้ตอน คือ การวางแผน การก าหนดหนา้ท่ี โครงสรา้ง 
การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลาย
เอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส  าคัญยิ่ งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถ
บริหารงานเอกสารใหมี้ประสิทธิภาพแลว้ก็จะสามารถลดตน้ทุนในการด าเนินงานใหต้  ่าลงได ้โดยควรมี
การก าหนดนโยบายการบรหิารงานเอกสารไว ้และมีหลกัการท่ีตอ้งค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี ้
จะตอ้งค านงึถึงปรมิาณหนงัสอืเอกสารในปัจจุบนัแลว้ ยงัตอ้งค านึงถึงระบบท่ีสามารถขยายไดใ้นอนาคต
ไม่ตอ้งแกไ้ข เปลี่ยนแปลงบอ่ย ๆ ดว้ย 

  การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ
ประกอบการต่างกัน ควรตดัสินใจใชร้ะบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องท่ีตอ้งพิจารณาอย่างละเอียด
รอบคอบตอ้งมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าใหก้ารปฏิบติังานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก
ท่ีสดุ ซึ่งอาจสรุปไดว้า่การบรหิารงานเอกสารเป็นศนูยร์วมของการบรหิารทัง้มวล เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึน้
เพื่อควบคมุวงจรชีวิตของเอกสาร ตัง้แตก่ารผลติไปจนถึงการท าลายเอกสาร 

 



 32 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถา้ผูบ้รหิารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพแลว้ ก็จะท าใหต้น้ทุน
ในการจดัเก็บเอกสารลดลงได ้การปฏิบติังานเก่ียวกบัเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งตอ้งด าเนินการอย่าง
มีระเบียบแบบแผน อันจะก่อใหเ้กิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทัง้เวลาและแรงงาน ซึ่งน าไปสู่
ประสทิธิภาพและบงัเกิดประสทิธิผลในการท างาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารที่เขา้มาในส านกังานจากแหลง่ตา่ง ๆ หรอืการ 
ผลติเอกสารขึน้มาเอง ในการท าใหเ้อกสารเกิดขึน้นีถื้อเป็นชัน้ก าเนินของเอกสารตัง้แต่ การคิด รา่ง เขียน 
แต่ง พิมพ ์ท าส  าเนา การอัดส  าเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใชง้านในส านักงานในรูปจดหมายโตต้อบ บนัทึก
ขอ้ความ และงานพิมพต์่าง ๆ เอกสารจะถูกสรา้งขึน้มาจากภายนอกองคก์ร และภายในองคก์ร ท าใหมี้
เอกสารมากมายหลายประเภท 

2) การใช้ประโยชน ์(Utilizations) เป็นขัน้ตอนท่ีเอกสารไดผ้า่นการด าเนินงานใน 
สว่นตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งภายในองคก์ร การไหลผา่น (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการท่ีก าหนด
ไวใ้นแตล่ะองคก์ร โดยจะตอ้งดแูลประโยชนเ์อกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความส าคญัมากนอ้ยแตกต่างกัน 
เอกสารบางชิน้ยงัไม่มีประโยชนใ์นการน าขอ้มลูมาใชใ้นโอกาสตอ่ไป และบางชิน้มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไว้
เป็นหลกัฐานอา้งอิง ขัน้ตอนนีคื้อการพฒันาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมี้ลกัษณะคลอ่งตวั สามารถ
เรยีกใชแ้ละจดัสง่ถึงท่ีในเวลาที่ตอ้งการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เม่ือด าเนินการผลติเอกสารขึน้มาและด าเนินการท่ี 

จ าเป็นแลว้ส  าเนาเรื่องเดิมหรอืเอกสารที่จ  าเป็นตอ้งน าไปแยกเป็นประเภท หรอืเป็นกลุม่ ตามหมวดแฟ้มท่ี
เก่ียวขอ้ง โดยรวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารตอ้งไม่ช ารุดเสียหาย เพื่อความสะดวก
ในการเรียกใช้ภายหลงั โดยตอ้งมีการวางแผนไวล้่วงหนา้ใหพ้รอ้ม ค านึงถึ งสิ่งต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น 
สถานท่ีจดัเก็บ อุปกรณส์  าหรบัการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขัน้ตอนปฏิบติัเก่ียวกับเอกสาร โดย
จดัท าคูมื่อไวเ้ป็นมาตรฐานในการปฏิบติังาน และจดัใหมี้ท่ีเก็บรกัษาเอกสารอยา่งเพียงพอ 

  4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ด าเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการไดข้้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที 
เอกสารตา่ง ๆ เป็นสิ่งท่ีมีประโยชนต์่อการแกไ้ขปัญหาของผูบ้ริหารและการวางแผนในอนาคต ขอ้มูลใน
เอกสารจะตอ้งถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตดัสินใจ ทั้งนีก้ารเรียกใชห้รือการสืบคน้ 
จะตอ้งท าไดอ้ยา่งรวดเรว็ ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสทิธิภาพและมีประสทิธิผล 
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  5) การก าหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรกัษาเอกสารส  าคัญ
เอาไว ้เพื่อประโยชนใ์นการน ามาใชไ้ดท้นัทีท่ีตอ้งการ จึงตอ้งมีการจัดการอย่างรดักุม มีขัน้ตอนการก าจัด
เอกสารเม่ือมีอายนุานพอสมควร หรอืไดจ้ดัเก็บไวจ้นครบตามท่ีกฎหมายหรอืระเบียบขอ้บงัคบัระบุไว ้เม่ือ
จดัเก็บไวจ้นคณุค่าหรือประโยชนใ์นการอา้งอิงมีนอ้ย ก็จ าเป็นตอ้งด าเนินการก าจัดหรือคดัเลือกออกไป
เพื่อด าเนินการท าลาย อาจมีการตัง้คณะกรรมการในการท าลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคดักรองเอกสาร
เหลา่นัน้ 
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บทที ่6 

ความรู้เก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจดัและเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ เพื่อใหง้่าย
ต่อการคน้หาไดง้่ายในทันทีท่ีตอ้งการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดว้ยการ
จ าแนก จดัเรยีง รกัษา คน้หาและน ามาใชป้ระโยชน ์มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหลง่เก็บ
ท่ีง่าย และปลอดภัย ช่วยใหก้ารปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย 
ประหยดัเวลาและค่าใชจ้่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) 
และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมใหเ้อกสารอยู่ในแหลง่เดียวกัน อยู่ในแหลง่ท่ีปลอดภยัและสามารถ
คน้หาเอกสารไดท้นัทีท่ีตอ้งการ 

วัตถุประสงคข์องการจัดเก็บเอกสาร 

  ปัจจุบนัมีการจดัท าระบบการจดัเก็บเอกสารใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการขององคก์รไม่
ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก ส  าเนาเอกสารท่ีผลิตขึน้มาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแต่ละ
อยา่งมีวิธีการเก็บท่ีแตกตา่งกนัออกไป ดงันัน้เอกสารทัง้หมดท่ีจะเก็บไวจ้ะตอ้งไดร้บัการปฏิบติัใหถู้กตอ้ง
ในเรื่องการจดัการ การคน้หา การยืมเอกสารรวมทัง้การสง่คืนใหถู้กตอ้ง ท าใหเ้กิดความคลอ่งตวัในการ
ปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาท่ีอาจเกิดขึน้ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนัน้ไม่ว่าจะเก็บเอกสารดว้ย
ระบบใดก็ตามจะตอ้งมีวตัถปุระสงคข์องการเก็บ ดงันี ้

1. เพื่อความสะดวกในการคน้หา เอกสารเปรยีบเสมือนหน่วยบนัทกึความจ าของ 
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลกัฐานในการต่อสูค้ดีความ การฟ้องรอ้งในศาล ซึ่งถ้าผูใ้ดมี
พยานหลกัฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนัน้ได ้ดงันัน้จึงตอ้งเก็บเอกสารใหมี้สภาพดีใชไ้ดต้ลอดเวลา 
สามารถคน้หาไดใ้นทนัทีท่ีตอ้งการเพราะการเก็บเอกสารตอ้งการความรวดเร็ว ต่อเน่ืองทนัต่อเหตุการณ ์
ส  านกังานจึงจ าเป็นตอ้งมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคน้หาไดท้นัทีเม่ือตอ้งการใชง้าน 

2. เป็นแหลง่รวมความจ าตา่ง ๆ ส  านกังานจ าเป็นตอ้งแยกการจดัเก็บเอกสาร 
ออกเป็นหนว่ยหนึ่ง เพื่อท าหนา้ที่เป็นสมองของหนว่ยงานนัน้  ๆ  ใชท้บทวนความจ า ใชว้างแผนแกปั้ญหา 
หรอืตดัสนิใจ ใชพ้ิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชป้รบัปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบนัทึกความจ า
ของหนว่ยงาน สิ่งท่ีตอ้งปฏิบติัหรอืเคยด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเ้ป็น 
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บรรทดัฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบนัได ้ฉะนัน้งานการจัดเก็บเอกสารจะตอ้งปฏิบัติต่อเน่ืองสม ่าเสมอ
ประจ าทกุวนั 

3. เพื่อใหมี้แหลง่เก็บเอกสารที่ปลอดภยัและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสยีหาย  
ส  าหรบัเอกสารท่ีเก่ียวกับขอ้เท็จจริง รายการด าเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียงัมีความตอ้งการเอกสารนัน้อยู ่
ควรมีการจัดเก็บเอกสารใหค้รบถ้วน ไม่ช  ารุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีตอ้งการจะใช้ในภายหลงัได้
จดัเก็บไวไ้ม่ครบถว้นหรอืสญูหายยอ่มสง่ผลกระทบตอ่การปฏิบติังานอยา่งแนน่อน เพราะเอกสารตา่ง ๆ มี
ความส าคญัตอ่การด าเนินงานเป็นอยา่งมาก หากไม่มีระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจัดกระจายและสญู
หายได ้ท าใหเ้กิดอุปสรรคในการด าเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เก่ียวขอ้งสมัพนัธก์นัไวใ้นแหลง่เดียวกนั การจดัเก็บ 
เอกสารนอกจากจะตอ้งมีระบบการจดัเก็บและคน้หาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อใหถ้กูตอ้งเป็นระเบียบแลว้ การ
เก็บเอกสารจ าเป็นอยา่งยิ่งท่ีจะตอ้งรวบรวมเก็บไวเ้ป็นแหลง่เดียวกนั เพราะถา้แตล่ะหนว่ยงาน เป็นผูเ้ก็บ
เอกสารของตนเอง หากหนว่ยงานอ่ืนตอ้งการเอกสารเพื่อน าไปใชก็้จะไม่สะดวกเทา่ที่ควร ฉะนัน้จึงควร
รวบรวมเอกสารไวเ้ป็นหมวดหมู่ และจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแหลง่เดียวกนั 

5. ท าใหมี้มาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทกุ 
หนว่ยงานมกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เม่ือเจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบไม่อยูห่รอืไมม่าปฏิบติังานก็จะไม่สามารถ
คน้หาเอกสารที่ตอ้งการได ้ หรอือาจตอ้งใชเ้วลานาน ขาดประสทิธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารที่ดีตอ้งมีการ
ก าหนดหลกัในการปฏิบติัไวอ้ยา่งแนน่อนตายตวั เพื่อใหพ้นกังานทกุคนมีความเขา้ใจในเรื่องการจดัเก็บ 
การคน้หา และการยืมเอกสาร รวมทัง้การสง่คืนไดถ้กูตอ้ง ตามขัน้ตอนท่ีวางไว ้และนอกจากมาตรฐานใน
การปฏิบติังานแลว้ ควรก าหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช ้ วธีิการท างาน และมีคูมื่อท่ีใชใ้นการ
ปฏิบติังานดว้ย 

6. เพื่อความเรยีบรอ้ยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถว้น 
สมบูรณไ์ด ้จะตอ้งมีความเป็นระเบียบเรยีบรอ้ยและสวยงาม มีระบบท่ีไม่ซบัซอ้น คน้หาไดง้า่ย รวดเรว็ มี
ลกัษณะยืดหยุน่ได ้เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสรา้งภาพพจนท่ี์ดีแก่ผูใ้ชบ้รกิาร 

ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
  1.  ใชร้ะบบการจดัเก็บท่ีไม่มีมาตรฐาน หรอืไม่เหมาะสมกบังาน 
  2.  ขาดเจา้หนา้ที่รบัผิดชอบในการจดัเก็บ คน้หาหรอืเจา้หนา้ที่ขาดความรู ้
  3.  ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใชแ้ละระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช ้เนือ้ท่ีเก็บเอกสารไม่เพียงพอหรอืไม่เหมาะสมกบังาน 

5.  ไม่มีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
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  6.  ผูบ้งัคบับญัชาของหนว่ยงานตา่งๆ ใหค้วามสนใจตอ่หรอืเห็นความส าคญัของ 
                         การจดัเก็บและการด าเนินการดา้นเอกสารนอ้ยไป หรอืมองขา้มความจ าเป็น 
  7.  การมีเอกสาร “สว่นตวั” เก็บเอาไวม้ากเกินความจ าเป็น 
  8.  ขาดเกณฑท่ี์แนน่อนในการควบคมุเอกสารในดา้นการท าใหบ้งัเกิดขึน้ 
            9.  กฎหมายเปิดช่องโหวส่ง่เสรมิใหผู้ป้ฏิบติังานในราชการไทย เก็บเอกสารทกุ 
                           ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจ าเป็น หรอืเก็บมากกนัอยา่งไม่มี 
                           มาตรฐานท่ีจะจ ากดัเอกสารเม่ือถึงเวลาอนัสมควร 
          10.  ลกัษณะนิสยัประจ าชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจ ากดั หรอืท าลายสิ่งใด และ 
                           เพราะ “เสยีดาย” วตัถท่ีุใชท้  าเอกสารขึน้มาหรอืรูปเลม่อนัสวยงาม 
                     11.  เกิดจากทศันคติหรอืความเช่ือท่ีวา่ “การท่ีมีกองเอกสารวางอยูเ่ต็มโต๊ะเป็น 
                          ลกัษณะของผูท่ี้มีความสามารถสงู และมีงานอยูใ่นความรบัผิดชอบมากมาย 
                           เป็นลกัษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบุคคลส าคญั นา่เลื่อมใสแก่ผูพ้บเห็น 
                         โดยทั่วไป” 
           12.  มีสาเหตมุาจากการท างานประจ าวนัอยูม่าก จนกระทั่งไม่มีเวลาที่จะปรบัปรุง 
                           การจดัเก็บเอกสารซึ่งหมดความส าคญัในการใชง้านอีกตอ่ไป 
 

การควบคุมเอกสาร 

  การควบคมุเอกสารนัน้ หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการก าจัดหรือ
ท าลายเอกสารเม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชอี้กตอ่ไป ดงันัน้จึงอาจแบง่การควบคุมเอกสารออกเป็น 3 
ขัน้ตอน คือ 

  1.  การควบคมุหรอืการท าลายเอกสารบงัเกิดขึน้ คือ การควบคมุปรมิาณการพิมพส์  าเนา 
การโรเนียวหนงัสอื หรอืเอกสาร การถ่ายส  าเนา การออกแบบฟอรม์ 

  2.  การควบคมุในการจดัเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัท่ีไดก้ลา่ว
มาแลว้ขา้งตน้ คือเอกสารที่ยงัอยูใ่นระหวา่งปฏิบติังานเอกสารที่โตต้อบเสรจ็แลว้ เอกสารซึ่งมีความส าคญั 
และเอกสารซึ่งสมควรท าลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไวใ้นบรเิวณท่ีท างานประจ าวนั เอกสาร
ท่ีไม่ใชบ้อ่ยๆ เช่น เอกสารที่ส  าคญัควรสง่ไปเก็บไว ้ณ หอ้งหรอืศนูยเ์ก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาท่ี
ใช้อ้างอิงแลว้ควรเสนอขออนุมัติท าลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยัดเนือ้ท่ีเก็บเอกสาร และไม่ท าให้
ส  านกังานรุงรงัไม่เป็นระเบียบ 
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  การด าเนินการควบคมุการจดัเก็บเอกสาร มีขัน้ตอนตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตล่ะแฟม้หรอืแตล่ะกองออกมาส  ารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไม่ไดใ้ชง้านบอ่ย หรอื หมดคา่ในการใชอ้อกจาก 
                           เอกสารที่ยงัตอ้งการใชเ้ป็นประจ าวนั 
  (3)  จดักลุม่ประเภทของหวัเรื่องการจ าแนกแฟม้ในตูเ้อกสารหรอืชัน้เสยีใหม่  
         เพื่อใหก้ารคน้หางา่ยเม่ือตอ้งการใชภ้ายหลงั 
  (4)  วางมาตรฐานการด าเนินการจดัเก็บเอกสารเสยีใหม่ ดงันี ้
   ก.  ถา้เป็นเอกสารซึ่งยงัด าเนินการไม่เสรจ็ คอยตอบรบัหรอืสอบหลกัฐานตอ้งรอ
ไปอีกนาน ควรเก็บเขา้ตูเ้อกสารในลิน้ชกัท่ี 1 หรอื 2 แตถ่า้เป็นเรื่องท่ีตอ้งท าใหเ้สร็จในวนันัน้หรือวนัรุง่ขึน้ 
ไม่จ  าเป็นตอ้งเก็บ อาจทิง้คา้งอยูใ่นแฟม้หรอืในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได ้
   ข.  ส  าหรบัเอกสารที่ไดมี้การตอบโตเ้สรจ็แลว้ แตย่งัมีความจ าเป็นท่ี 
จะตอ้งใชอ้า้งอิงในการตอบโตเ้อกสารอยูบ่างครัง้ แมจ้ะไม่บอ่ยครัง้นกั เราอาจจะเก็บไวใ้นลิน้ชักท่ี 3 หรือ 
4 ก็ได ้
   ค.  เอกสารที่มีความส าคญัทางกฎหมาย ประวติัศาสตร ์หรือเก่ียวกับหลกัฐาน
ทางการเงิน หรอืเอกสารซึ่งปฏิบติัเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ แต่อาจจ าเป็นตอ้งเก็บไวร้ะยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว ้
ณ สถานท่ีท างาน ใหส้ง่ไปเก็บไวต้ามศนูยเ์ก็บเอกสารของกรมหรอืหนว่ยงานนัน้ 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน่วยงานซึ่งจะรบัผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงาน
นัน้ๆ เพื่อใหเ้จา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานไดย้ดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บตอ่ไป 

  3.  การควบคมุในการก าจดัเอกสารซึ่งไม่มีคา่ 
  การท่ีไม่มีกฎเกณฑก์ าหนดใหมี้การส  ารวจเอกสารเพื่อหาทางก าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าใน
การใชอ้า้งอิงอีกตอ่ไป ท าใหป้รมิาณเอกสารเพิ่มมากขึน้ทกุที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยูท่ั่วไปตาม
หนว่ยงานราชการ ซึ่งขดัตอ่หลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 
  เพื่อท่ีจะหาทางท าลายเอกสารท่ีไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรท่ีจะไดมี้การ
ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติังานส ารวจเอกสารเพื่อจ ากัดอย่างนอ้ยปีละครัง้ โดยท าเป็นรายการเสนอขอ
อนมุติัท าลายตอ่ผูบ้งัคบับญัชาระดบักอง 
  การท าลายเอกสารจะท าไดโ้ดย การเผา ขาย ใชเ้ครื่องท าลายเอกสารไฟฟา้  
(ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลบั) การจะท าลายโดยวิธีใดก็แลว้แตค่า่ของเอกสารแตล่ะชนิดเป็นส  าคญั 
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  การท าลายเอกสาร 
  ในการท าลายเอกสารนัน้ หลกัส  าคญัคือจะตอ้งมีการก าหนดระยะเวลาในการ 
จดัเก็บเอกสารตา่งๆ ทัง้นี ้เพื่อจะไดมี้การส  ารวจเพื่อเป็นการคดัเลอืกและเสนอขออนุมัติท าลายต่อไปตาม
รายละเอียดขา้งตน้ 

- เก็บไว ้1 ปี ไดแ้ก่ หนงัสือเขา้-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งไดมี้การด าเนินการ
ตามนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

- เก็บไว ้2 ปี ไดแ้ก่แบบฟอรม์เก่ียวกบัการเงินดา้นต่างๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ
การปฏิบติังานเป็นการภายใน 

- เก็บไว ้7 ปี ไดแ้ก่สญัญารบัจา้งต่างๆ ขอ้ตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลกัษณอ์ักษร (ให้
เก็บตอ่ไปอีก 7 ปี หลงัจากเสรจ็สิน้ลงตามสญัญานัน้ๆ แลว้) บญัชีพสัดตุา่งๆ รวมทัง้
บนัทกึเก่ียวกบัการเปลี่ยนแปลงพสัดนุัน้ๆ 

- เก็บเท่าท่ีกฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไวห้รือเก็บเอาไว้ใน
ระยะเวลาอนัสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแ้ก่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทตา่งๆ โดยทั่วไปอาจจะจ าแนกไดเ้ป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
 1)  เอกสารที่ยงัอยูใ่นระหวา่งปฏิบติังาน หมายถึง เอกสารโตต้อบท่ียงัปฏิบติัไม่ 

เสรจ็รวมทัง้เอกสารที่โตต้อบเสรจ็แลว้ แตย่งัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการอา้งอิงอยูบ่อ่ยๆ 
 2)  เอกสารที่ไดมี้การโตต้อบเสรจ็แลว้ แตย่งัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการ 

อา้งอิงโตต้อบเอกสารอยูใ่นบางครัง้ 
  3)  เอกสารซึ่งมีความส าคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างท่ีมีทางประวัติศาสตร ์ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรอืเก่ียวกบัหลกัฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซึ่งสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใชอ้า้งอิงอีกต่อไป หรือ
เอกสารซึ่งพน้ระยะเวลาที่ควรเก็บอีกตอ่ไป 
  นอกเหนือไปจากนีเ้ราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ไดอี้กอยา่ง คือ เอกสาร
ทั่วไปและเอกสารลบั การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดงักลา่วขา้งตน้จะมีความสมัพนัธ์อย่าง
ใกลชิ้ดกบัการควบคมุในการจดัเก็บเอกสาร  
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ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
  การจดัเก็บเอกสารไวใ้นแฟม้ เราอาจจดัเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบ
หนึ่งดงันี ้
  1)  จ าแนกตามหัวข้อเร่ือง คือ กรณีท่ีเราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวขอ้ใหญ่ๆ ตาม
หนา้ที่ความรบัผิดชอบของหนว่ยงานนัน้ๆ หรอืจ าแนกตามบรกิารท่ีใหแ้ก่ผูอ่ื้น เอกสารโดยทั่วไปจะมีหวัขอ้
ใหญ่ๆ 10 หมวด ดงันี ้คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรฐัมนตร ีค าสั่ง ระเบียบ คูมื่อ 
            3. หมวดท่ี  3 การโตต้อบ 
             4. หมวดท่ี  4 การบรหิารทั่วไป 

5. หมวดท่ี  5 การบรหิารบุคคล 
6.  หมวดท่ี 6 เบ็ดเตลด็ 

          7. หมวดท่ี 7 การประชุม 
          8. หมวดท่ี 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทนุ และการดงูาน 
          9. หมวดท่ี 9 พสัค ุครุภณัฑ ์ท่ีดิน และสิ่งก่อสรา้ง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
  เพื่อใหผู้อ้่านสามารถเขา้ใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารโดยถูกตอ้ง จึงจะขอให้
ค าอธิบายในการคดัเลอืกเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามหวัขอ้ 10 หมวด พอสงัเขป ดงันี ้
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการเงิน ซึ่งอาจแยกหวัขอ้ไดด้งันี ้

- งบประมาณ 
- เงินเดือน คา่จา้ง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินช่วยเหลอืตา่งๆ เช่น คา่เลา่เรยีนบุตร คา่รกัษาพยาบาล 
- เงินคา่ใชส้อย เช่น คา่น า้ คา่ไฟ คา่โทรศพัท ์
- เงินคา่ตอบแทน เช่น คา่น า้ คา่ไฟ คา่โทรศพัท ์
- เงินคา่บ  าเหน็จบ านาญ 
- เงินอุดหนนุ ฯลฯ เป็นตน้ 
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หมวดท่ี 2  ค าสั่ง ระเบียบ คูมื่อ มติ ครม. 
ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหวัหนา้ 

หนว่ยงาน ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศตา่งๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญัติ คูมื่อและมติตา่งๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โตต้อบ 
  เรื่องโตต้อบทั่วไป ใหพ้ยายามจัดไวใ้นหมวดเอกสารท่ีเรื่องนัน้เก่ียวขอ้งอยู่ เช่น เรื่อง
โตต้อบเก่ียวกบัการเงินก็จดัหมู่ไวใ้นหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรอืถา้เป็นเรื่องโตต้อบเก่ียวการแต่งตัง้
โอนยา้ยบุคคล ก็จดัหมู่ไวใ้นหมวด “บรหิารงานบุคคล” 
  ฉะนัน้ แฟ้มเอกสารท่ีจะจัดหมู่ไวใ้นหมวด “โตต้อบ” นี ้ก็ไดแ้ก่เอกสารโตต้อบเรื่องการ
บรจิาค หรอืการขอความรว่มมือจากหนว่ยงานตา่งๆ การขอชมกิจการ เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 4  บรหิารทั่วไป 
  ก าหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบ่งสว่นราชการ หนา้ท่ีความรบัผิดชอบและ
เรื่อง หรอืค าสั่งซึ่งมีลกัษณะเป็นการบรหิารงาน การมอบอ านาจหนา้ท่ีใหท้  าหนา้ท่ีแทนหรือการรกัษาการ
ในต าแหนง่ใดต าแหนง่หนึ่ง 
  หมวดท่ี 5  บรหิารบุคคล 
  ในหวัขอ้นีก้  าหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแตง่ตัง้ การโอน การยา้ย การลาออก วินยั การขอยืมตวัขา้ราชการ การสอบเลื่อนขัน้ 
การก าหนดต าแหนง่ใหม่ ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตลด็ 
  ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจดัเขา้หมวดใดหมวดหนึ่งท่ีตัง้ไวเ้ป็นเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอท่ีจะตั้งขึน้เป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได ้ก็ให้จัดเข้าในหมวด
เบ็ดเตลด็นี ้อยา่งไรก็ตาม ไม่ควรจดัเก็บแฟม้ไวใ้นหมวดนีม้ากนกั หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหต้ัง้หมวด
ใหม่เพื่อความสะดวกในการคน้หา 
   

หมวดท่ี 7  ประชุม 
  ในหมวดนี ้ก าหนดใหจ้ัดเก็บเรื่องราวเก่ียวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถา้เป็นการประชุม
เก่ียวกบัเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหวัขอ้ท่ีก าหนดไว ้ก็ใหน้  ามารวมไวใ้นหวัขอ้นัน้ๆ เช่น การประชุมเก่ียวกับการ
พิจารณาโทษขา้ราชการท่ีผิดวินยัท่ีตอ้งน าไปเขา้แฟม้ท่ีวา่ดว้ยการบรหิารบุคคล ดงันี ้เป็นตน้ 
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หมวดท่ี 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดงูาน 
  ใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝึกอบรม สมัมนา หรอืบรรยายเก่ียวกบัเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ขา้ราชการไดร้บัทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือไดร้บัทุนดูงานท่ีเก็บไวใ้นหมวดนี ้เช่น การ
ฝึกอบรมขา้ราชการ เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 9  พสัด ุครุภณัฑ ์ท่ีดินและสิ่งก่อสรา้ง 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื ้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส  านักงานต่างๆ แบบแปลน
สิ่งก่อสรา้ง ทะเบียนทรพัยส์นิ ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรยีกประกวดราคา จา้งเหมาก่อสรา้ง การ
แตง่ตัง้กรรมการตรวจรบัพสัด ุงานจา้งเหมา เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  ก าหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใชน้  า้มนัเชือ้เพลงิ สถิติประชากร ฯลฯ เป็นตน้ 
  ส  าหรบัหน่วยงานท่ีมีลกัษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเขา้ในหมวด
ตา่งๆ เหลา่นี ้และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหต้ัง้เพิ่มเติมเป็นหมวดท่ี 11-12 หรอื 13 ตามล าดบั 
 

  2)  จ าแนกตามรายช่ือของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเก่ียวข้องด้วย เช่น อาจจ าแนก
เป็นกรมอาชีวศกึษา กรมการบินพาณิชย ์หรอืนายสวสัด์ิ เป็นตน้ 
   

3)  จ าแนกตามสถานที่ตั้งของหน่วยงาน ซึ่งอาจตัง้อยูใ่นเขตท่ีตา่งกนั เช่น  
สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุร ีหรอืผูแ้ทนจ าหนา่ยสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ์ซึ่งอาจเป็นหวัขอ้
ใหญ่และจากหวัขอ้นีห้ากมีหนว่ยยอ่ยในการด าเนินงานเลก็ลงไปกวา่นีอี้ก และเป็นเรื่องท่ีส  าคญั เราก็อาจ
จ าแนกยอ่ยลงไปไดอี้ก เช่น 

สรรพากร เขต 9 
                    1 สรรพากรจงัหวดันครศรธีรรมราช 
  2 สรรพากรจงัหวดันราธิวาส 
  ผูแ้ทนฝ่ายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพฯ 
  2 สมทุรปราการ 
  3 ชยันาท 
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4)  จ าแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เช่น แฟม้ประเภทท่ี 01 เป็นเรื่อง 
เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทท่ี 02 เป็นเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เป็นตน้ ซึ่งจ าเป็นตอ้งให้
หมายเลขแก่เอกสารประเภทตา่งๆ และท าคูมื่อประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจดัเก็บและคน้หาดว้ย  
  การจะใชร้ะบบใดระบบหนึ่งจ าแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใชห้ลายระบบผสม
กันก็ไดส้ดุแลว้แต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็น
ส  าคัญ ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ไดแ้ต่
ภายในหนว่ยงานเดียวกนัควรใชร้ะบบการจ าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชร้ะบบ
อ านวยความสะดวกในการเก็บและคน้หา และผูจ้ดัเก็บหรอืคน้หาเอกสารเขา้ใจไดดี้ 
  โดยทั่วไปแลว้ หน่วยงานต่างๆ มักนิยมใชร้ะบบการจ าแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสดุ 
ทัง้หนว่ยงานของราชการและเอกชน 

 ขอ้คิดเก่ียวกบัการจ าแนกเรื่อง 
1.  ก าหนดหวัขอ้เรื่องท่ีสัน้ กะทดัรดัแตค่ลมุใจความทัง้หมด 
2.  หวัขอ้เรื่องแตล่ะเรื่องไม่ควรซ  า้ซอ้นหรอืใกลเ้คียงกนั 
3.  หวัขอ้เรื่องแตล่ะเรื่องควรมีความหมายเดน่ชดั ตีความหมายไดเ้ป็น 
     อยา่งเดียว 
4. ควรใชภ้าษางา่ยๆ ท่ีรูจ้กักนัโดยทั่วไป 

 

องคป์ระกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1.  เป็นระบบท่ีสามารถรบัการขยายตวัของหนว่ยงานในอนาคตได ้
2.  ผูเ้ช่ียวชาญดา้นเก็บเอกสารจะเป็นผูก้  าหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 
3.  เป็นระบบท่ีถกูก าหนดขึน้โดยค านงึถึงการประหยดัเวลาและคา่ใชจ้่ายดว้ย 
4.  เป็นระบบซึ่งท าใหก้ารคน้หาเอกสารเป็นไปไดอ้ยา่งรวดเรว็ 
5.  เป็นระบบซึ่งท าใหก้ารจดัเก็บเอกสารเรยีงล  าดบัตามความส าคญัและล าดบั 
     ก่อนหลงัของเอกสารในกลุม่แฟม้กลุม่หนึ่ง หรอืเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เป็นระบบท่ีงา่ยตอ่การเขา้ใจของผูป้ฏิบติังาน 
7.  เป็นระบบท่ีเหมาะสมกบัการด าเนินงานของหนว่ยงานนัน้ 
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วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1.  จ าแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะท่ีจะอ านวยประโยชนใ์หแ้ก่ 
     การปฏิบติังานของหนว่ยงานนัน้ 
2.  ก าหนดประเภทเอกสารที่จะจดัเก็บในตูเ้อกสารตา่งๆโดย 
     -  เก็บเอกสารที่ใชเ้สมอในตูล้ิน้ชกัหรอืลิน้ชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตูเ้หลก็สี่ลิน้ชกั) 
     -  เก็บเอกสารที่จะใชอ้า้งอิงนานๆครัง้ ไวใ้นตูท้บึหรอืตูไ้มค้รึง่กระจก 
3.  การจ าแนกแฟม้เอกสารที่เก็บไวใ้นลิน้ชกัควรใชร้ะบบการอ่านหนงัสอื คือ 
     เรยีงจากซา้ยไปขวา 
4.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกวา่ 1 เรื่องในแฟม้เดียวกนั 
5.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกวา่เกินไปในแฟม้หนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผน่ ) 
6.  ไม่ควรเก็บหนงัสอืปนกบัแฟม้เอกสาร 
7.  ควรมีการควบคมุการจดัเก็บและคน้หาเอกสารโดยเครง่ครดั 
8.  เม่ือคน้เอกสารและน าออกมาใชเ้สรจ็แลว้ ควรรบีน าไปเก็บท่ีเดิม 
9.  ถา้ยืมเอกสารหรอืแฟม้ไปใชง้าน จะตอ้งใส ่“บตัรยืม”หรอื “แฟม้ยืม”  
     ไวแ้ทนจนกวา่จะน าเอาเอกสารหรอืแฟม้ท่ียืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารที่ใชแ้ลว้ แตต่อ้งเก็บไวร้ะยะหนึ่งและไม่ไดใ้ชอ้า้งอิงบอ่ยควรเก็บไว ้ 
               ณ ชัน้ลา่งสดุของตูห้รอืชัน้เก็บเอกสาร  

   11.  ควรยา้ย/แยกเอกสารไปเก็บไวท้กุปี และอยา่เคลื่อนยา้ยเอกสารที่ยงัไม่ได ้
          แยกใสแ่ฟม้ไปเก็บ 
   12.  ไม่ควรซือ้ตูเ้อกสารเพิ่มโดยไม่จ าเป็น เพราะจะท าใหเ้กิดปัญหาความไม่ 
          พอเพียงของพืน้ท่ีปฏิบติังาน ควรพยายามใชตู้ ้ชัน้ และเครื่องเก็บเอกสารที่ 
          มีอยูเ่ดิมโดยปรบัใหไ้ดม้าตรฐาน 
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ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 

ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
 

ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 
1.พระราชวงศ ์
 1.1พระบาทสมเดจ็   
      พระเจา้อยู่หวั 

 
ขอเดชะฝ่าละออง
ธลีุพระบาท ปก
เกลา้ปกกระหมอ่ม                   
ขา้พระพทุธ (ออก
ช่ือเจา้ของหนงัสือ) 
ขอพระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธลีุพระบาท 
 

 
ใตฝ่้าละอองธลีุ          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล้ า  โ ป ร ด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพุทธเจ้า (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาค า
ว่า  ขอ เดชะมาไว้
ท้ า ย ช่ื อ เ จ้ า ข อ ง
หนงัสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเดจ็
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธลีุพระบาท                    
ปกเกลา้ปก
กระหมอ่ม                    
ขา้พระพทุธ (ออก
ช่ือเจา้ของหนงัสือ) 
ขอพระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธลีุพระบาท 

ใตฝ่้าละอองธลีุ          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหมอ่ม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาค า
วา่ ขอเดชะมาไว้
ทา้ยช่ือเจา้ของ
หนงัสือ) 

ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเดจ็พระบรม
ราชินี สมเดจ็พระ
บรมราชชนนี 
สมเดจ็ พระยุพราช              
(สยาม
มกฎุราชกมุาร) 
สมเดจ็พระบรมราช
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 

ใตฝ่้าละอองธลีุ          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหมอ่ม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 
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ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 

ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
 

ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 
1.4  สมเดจ็เจา้ฟา้ ขอพระราชทาน

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ใตฝ่้า พระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหมอ่ม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลง
ช่ือ) ควรมีควร
แลว้แตจ่ะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ์
ชัน้พระองคเ์จา้ 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะ
โปรดเกลา้ โปรด
กระหมอ่ม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจา้วรวงศ์
เธอ(ท่ีมไิดท้รงกรม) 
พระอนวุงศ ์ชัน้
พระวรวงศเ์ธอ (ท่ี
ทรงกรม) 

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะ
โปรด 

กราบทลู (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนวุงศ ์ชัน้
พระวรวงศเ์ธอ (ท่ี
มไิดท้รงกรม) 

ทลู (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

ควรมคิวรแลว้แตจ่ะ
โปรด 

ทลู (ระบพุระนาม) 

1.8  ชัน้อนวุงศ ์ชัน้
หมอ่มเจา้ 

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

แลว้แตจ่ะโปรด ทลู (ระบพุระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเดจ็
พระสงัฆราชเจา้ 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพทุธเจา้ 

 
ควรมคิวรแลว้แตจ่ะ
โปรดเกลา้ โปรด
กระหมอ่ม  

 
ขอประทานกราบทูล 

 2.2สมเดจ็
พระสงัฆราช 

กราบทบู ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหมอ่ม 
(หญิง) เกลา้ระหมอ่ม
ฉนั 

ควรมีควรแลว้แตจ่ะ
โปรด 

กราบทลู(ระบพุระ
นาม) 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 
2.3 สมเดจ็พระราชา
คณะ รองสมเดจ็
พระราชาคณะ 

นมสัการ พระคณุเจา้  
กระผม - ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพอย่างยิ่ง 

นมสัการ 

2.4 พระราชาคณะ นมสัการ พระคณุท่าน 
กระผม - ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพอย่างสงู 

นมสัการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทั่วไป 

นมสัการ ท่าน 
ผม - ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพ 

นมสัการ 

3.บคุคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ขา้พเจา้ 
กระผม – ผม 
ดฉินั - ท่าน 

 
ขอแสดงความนบั
ถืออย่างยิ่ง 

 
กราบเรียน 

นายกรฐัมนตรี 

กราบเรียน 
ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดฉินั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั
ถืออย่างยิ่ง 

กราบเรียน 

ประธานรฐัสภา 
ประธานสภา 
ผูแ้ทนราษฎร 
ประธานวฒุิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รฐัธรรมนญู 
ประธานศาล
ปกครองสงูสดุ 
ประธานกรรมการ
การเลือกตัง้ 
ประธานกรรมการ
สทิธิ 
มนษุยชนแห่งชาติ 
ประธานกรรมการ
ปอ้งกนัและ
ปราบปรามการ
ทจุรติแห่งชาติ 
3.3 บคุลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขา้พเจา้ – กระผม –ผม 
ดฉินั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั
ถือ 

เรียน 
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รหสัพยัญชนะ 
รหสัพยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และสว่นราชการท่ีไม่สงักดัส  านกันายกรฐัมนตร ีกระทรวง หรอื 

ทบวง ใหก้ าหนดไว ้ดงันี ้
ส่วนราชการ รหสัพยญัชนะ 

ส านกันายกรฐัมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 
กระทรวงการตา่งประเทศ กต 
กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุย์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 
กระทรวงพลงังาน พน 
กระทรวงพาณิชย ์ พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยตุธิรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวฒันธรรม วธ 
กระทรวงวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศกึษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสขุ สธ 
กระทรวงอตุสาหกรรม อก 
ส านกัราชเลขาธิการ รล 
ส  านกัพระราชวงั พว 
ส  านกังานพระพทุธศาสนาแห่งชาติ พศ 
ส านกังานคณะกรรมการพเิศษเพ่ือประสานงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ กร 
ส  านกังานคณะกรรมการรวจิยัแห่งชาติ วช 
ราชบณัฑิตยสถาน รถ 
ส  านกังานต ารวจแห่งชาติ ตช 
ส  านกังานอยัการสงูสงู อส 
ส  านกังานตรวจเงินแผน่ดนิ ตผ 
ส  านกังานราชเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร สผ 
ส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดงันี ้

 
จังหวดั รหัสพยัญชนะ จังหวดั รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรอียธุยา อย 
กาญจนบุร ี กจ พงังา พง 
ก าแพงเพชร กส พทัลงุ พท 
ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 
จนัทบุร ี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุร ี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ ์ พช 
ชยันาท ชน แพร ่ พร 
ชยัภมิู ชย ภเูก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มกุดาหาร มห 
เชียงใหม่ ชม แม่ฮ่องสอน มส 
ตรงั ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอ้ยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุร ี รบ 
นครราชสมีา นม ลพบุร ี ลบ 
นครศรธีรรมราช นศ ล  าปาง ลป 
นครสวรรค ์ นว ล  าพนู ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรสีะเกษ ศก 
นา่น นน สกลนคร สน 
บุรรีมัย ์ บร สงขลา สข 
ปทมุธานี ปท สตลู สต 
ปราจีนบุร ี ปจ สมทุรปราการ สป 
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จังหวดั รหัสพยัญชนะ จังหวดั รหัสพยัญชนะ 
ปัตตานี ปน สมทุรสงคราม สส 
สมทุรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว้ สก หนองบวัล  าภ ู นภ 
สระบุร ี สบ อ่างทอง อท 
สงิหบ์ุรี สห อ านาจเจรญิ อจ 
สโุขทยั สท อุดรธานี อด 
สพุรรณบุร ี สพ อุตรดิตถ ์ อต 
สรุาษฎรธ์านี สฎ อุทยัธานี อน 
สรุนิทร ์ สร อุบลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก       ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ท่ี  พท  ๗39๐๑ /………...            องค์การบริหารส่วนต าบลปา่บอน          
                                                                                    
                                                                                 อ าเภอป่าบอน  จังหวัดพัทลุง 73901 

                                  มกราคม  2566 

                    (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรียน (ค าขึ้นต้นตามสรรพนาม) 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

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

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

( ค าลงท้ายตามสรรพนามท่ีก าหนด ) 

         ( ลงช่ือ ) 

                ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                   (ต าแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทรศัพท์  ๐ – 7467 - 3826 
โทรสาร   ๐ – 7467 - 3826 

“ยึดม่ันธรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน” 
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                                ช้ันความลับ (ถ้ามี)            

แบบหนงัสือภายใน          ( ตามระเบียบขอ้ ๑๒)  

 

 

                   ชัน้ความเรว็ (ถา้มี)        บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าบอน        
ท่ี พท 73901/      วันท่ี    กุมภาพันธ์  2565 
เร่ือง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (ค าขึ้ นตน้ตามสรรพนาม) 

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

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

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชื่อ ) 

                      ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

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

 
 

ท่ี พท  ๗๓9๐๑ / ……..                  องค์การบรหิารสว่นต าบลป่าบอน 

                                                                                     หมู ่1 ต าบลป่าบอน  

     อ าเภออป่าบอน ังงหวงพ งัลล ง 

     93170 

      

 (ข้อความ)หนังสอืฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  (ระบุชือ่บุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานทีจ่ะให้

การรบัรองพรอ้มทัง้ลงต าแหน่งและสงักดั  หรือทีต่ัง้  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง)   

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

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

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

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

……………………………… 

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

   

( ส่วนน้ีใช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                                   (ต าแหน่ง) 

 

 
       ( ประทับตราช่ือส่วนราชการ ) 

  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 

       (พิมพ์ชื่อเตม็) 

   

      

 

 

 

 

 

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

ชัน้ความเรว็ (ถา้มี) 
ที่ พท  73901/ ……..           

ถงึ……………………………………………………………….. 

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………     

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชือ่ส่วนราชการทีอ่อกหนงัสือ ) 

             ( ตราชือ่ส่วนราชการ ) 

                 (วนั  เดือน  ปี ) 

         (ลงชือ่ย่อก ากบัตรา) 

 

 
 

(สว่นราชการเจ้าของเร่ือง) 

โลรศงัล์  ๐ – 7467 - 3826 

โลรสาร   ๐ – 7467 - 3826 
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แบบค าสัง่ 

                           ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๖ ) 

 

 

      
ค าสัง่องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าบอน 

        ที่…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง)  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  ทั้งน้ี   ต้ังแต่ ………………………………………………….. 

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๗ ) 

 

 

      
                      ระเบียบองค์การบริหารส่วนต าบลป่าบอน   

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

   ( ฉบบัที…่………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกินกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถงึความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ  และอ้างถงึ

กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     

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

  ขอ้ ๒. ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………………..เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………….. 

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการตามระเบียบ

ไปก าหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบขอ้บงัคบั       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๘ ) 

 

 
                                          ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลป่าบอน   

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

   ( ฉบบัที…่………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกินกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถงึความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถงึ

กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     

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

  ขอ้ ๒. ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการไปก าหนด

เป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

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

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ้ ๒๐ ) 

 

 
                                    ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลป่าบอน   

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

      ……………………………………………………. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………. 

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

              (ลงช่ือ) 

             (พิมพ์ช่ือเตม็) 

                                         (ต าแหน่ง) 
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แบบข่าว   
( ตามระเบียบขอ้ ๒๒ ) 

 
ข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลป่าบอน 

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

    ฉบบัที่………………….(ถา้มี) 

     ………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………….. 

              (ส่วนราชการที่ออกข่าว) 

                                              (วนั  เดือน  ปี) 
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แบบแถลงการณ ์  
( ตามระเบียบขอ้ ๒๑ ) 

 

 
แถลงการณ์องค์การบริหารส่วนต าบลป่าบอน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………. 

       (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 

                                        (วนั  เดือน  ปี) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที…่……………. 

    เมือ่…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 

ผูม้าประชมุ 

  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลา 

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

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

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

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

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

…………………………………………………………….. 

เลิกประชุมเวลา 
 

            ………………………………………………….. 

                ผู้จดรายงานการประชุม 
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แบบตรารบัหนงัสอื 

(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 
 
 
 

  
 

 
 
 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันที่……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งาน ธุรการได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติ ในการพิมพ์หนัง สือราชการ  ด้ว ย                
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตามแบบฟอร์มที่แนบ เน่ืองจากปัจจุบนัได้มีการน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ มาใชใ้นการ
พิมพ์หนังสือราชการแทนเคร่ืองพิมพ์ดีดธรรมดามากขึ้ น เน่ืองจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไข
เปล่ียนแปลงขอ้ความไดร้วดเร็ว ท าให้หนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและส้ินเปลืองเวลาน้อย แต่
ปัญหาที่พบอยูเ่สมอว่า หนังสือที่พิมพด์ว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีปัญหาเก่ียวกบัการตั้งระยะบรรทดัในการ
พมิพ ์ซ่ึงตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้ าหนดระยะบรรทดัในการพิมพด์ว้ย
เคร่ืองพมิพดี์ดธรรมดา และผูพ้มิพม์กัเขา้ใจผิดว่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทดัพิมพไ์ด้
เหมือนกบัเคร่ืองพมิพดี์ดธรรมดา 
 
       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้ าหนดระยะบรรทดัในการ
พมิพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองพมิพดี์ดธรรมดาไว ้๓ ระยะดว้ยกนั  ดงัน้ี 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปัด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปัด ๑ บิดขึ้น ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๒ 
 
  จากระยะบรรทดัขา้งตน้ สามารถน ามาเทียบเคียงเพื่อก าหนดระยะบรรทดัส าหรับใช้
ในการพมิพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองคอมพวิเตอร์ไดด้งัน้ี 
   ๑. วิธีที่หน่ึง เคาะปุ่ ม Enter เพื่อพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก) เล่ือน
เคอร์เซอร์ไปในต าแหน่งทา้ยสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ ม Enter ๑ คร้ัง ระยะบรรทดัที่พิมพไ์วเ้ม่ือครู่จะ
กลายเป็นระยะ ค  ถา้ตอ้งการปรับระยะบรรทดัให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตดัอกัษรให้ลดลงจากที่พิมพ์
งานอยู ่จากที่พิมพด์ว้ยตวัอกัษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ   ๘ 
ระยะบรรทดัจะปรับเป็นระยะ ข 
   ๒. วธีิที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอ่หน้า” เลือกใช้
รายการ  “ระยะห่าง” โดยก าหนดค่าก่อนหนา้และหลงัจากเป็น ๖ พ.  
ซ่ึงเท่ากบั ระยะ ข ถา้ก าหนดค่าเป็น   ๑๒ พ. จะเท่ากบั ระยะ ค 
  ๓. วิธีที่๓ คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอ่หน้า” เลือกใช้
รายการ  “ระยะห่างบรรทดั” ดงัน้ี 
                ๓.๑      หน่ึงเท่า = ระยะ ก 
                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทดั = ระยะ ข 
                 ๓.๓      สองเท่า = ระยะ ค 
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-๒- 
 
            ๔. นอกจากเร่ืองการก าหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ  ไดก้ าหนดระยะเคาะยอ่หน้าไว ้๑๐ จงัหวะเคาะ เม่ือ
น ามาใชก้บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่พิมพด์ว้ยตวัอกัษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตวัอกัษรขนาด ๑๖ 
ใหต้ั้งค่า แทบ็ ที่ระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของยอ่หนา้จะใกลเ้คียงกบั ๑๐ จงัหวะเคาะ  
 

 
                               และขอความร่วมมือจากทุกงาน / ฝ่าย ในการใช้ตัวเลขไทย พิมพ์หนังสือราชการ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหน่ึงของ การพมิพร์ะหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 

ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั   1 ½ 
บรรทดั 
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ท่ี  พท ๗๓9๐๑ /………...                 องค์การบรหิารสว่นต าบลป่าบอน 
                                                                                     ต าบลป่าบอน  อ าเภออป่าบอน 

                                                                                     ังงหวงพ งัลล ง 

                      (วนั เดือน ปี) 

เร่ือง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อา้งถึง  (ถา้มี)………………………………………….. 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย (ถา้มี)…………………………………. 

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

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

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

( ลงช่ือ ) 

            ( ัิมั์ช่ือเภต็ม ) 

                                          (ต าแหน่ง) 

 

 

(สว่นราชการเจ้าของเร่ือง) 

โลรศงัล์  ๐ – 7467 - 3826 

โลรสาร   ๐ – 7467 - 3826 

 

 

เทคนิคการพิมพร์ะหว่างบรรทดัคือ 
ให้เอา curser ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของ
บรรทดั 
แลว้กด Ctrl + จ ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั  
1 ½ บรรทดั 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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                                                               บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  องค์การบริหารสว่นต าบลป่าบอน   งานธ รการ    โลร. ๐ – 7467 – 3826 

ท่ี  ัล ๗๓9๐๑ /………...  วันท่ี ....................................................................... 

เภรื่อง  .......................................................................................................... 

เภรียน   ....................................................................................................... 

๑. เภร่ืองเภพมิ 

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

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

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

๒. ข้อเภล็ััรงิ 

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

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

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

  ๓. ข้อัิัารณา      

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

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

.......................................................................................................................................................... 
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ค าสง่ง......................................... 

         ลี่...................../…………. 

เภร่ือง  ............................................................................................. 

   …………………….. 

   

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

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

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

   

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

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

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

 

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

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

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

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

 ลง้งน้ีตง้งแต่..................................................................... 

   สง่ง ณ  วงนลี่...................เภพอืน........................ ั.ศ.  

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 


