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บทที ่1 บทนาํ 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

การปฏิบ ัติ งานในสําน ักงานของ บุคลากรนั้น  เ ป็นการปฏิบ ัติ งานที่ต้อ งเกี่ยวข้ อ งก ับ 

บุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศ ัยความอดทน ความขยนั และความจําส่วนต ัวพอสมควร เป็นหลกัสําค ัญ 

ในการปฏิบ ัติหน้าที่ เพราะการทํางานที่ เกี่ยวข้องก ับเอกสารนั้นจะเกี่ยวก ับหนังสือราชการ  ท ั้งที่ เ ป็ น 

หนงัสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดําเนินการ เช่น การโต้ตอบ 

หนงัสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนงัสือเชิญประชุม 

และวาระการประชุม การนําเสนอ การจ ัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ท ั้งที่ เ ป็นกระดาษและเป็นไฟ ล์ใน 

ระบบค อม พิ ว เ ต อ ร์  ฯลฯ จึงต้อง มี การ จ ัดร ะบ บ งาน เ อกส าร ที่ ดี เ พื่ อ ให้ป ร ะสบ ค ว าม สํา เ ร็ จ ใ น ก า ร 

บรหิารงานเอกสารและเป็นการชว่ยจําได้อีกดว้ย 

ความสาํคญัและขอบขา่ยของงานธรุการ 

1. ขอบขา่ยของงานธรุการ 

1.1) รบั-สง่หนงัสือ 

1.2) รา่งหนงัสือ 

1.3) พมิพ์หนงัสือ 

1.4) ผลติสาํเนาเอกสาร 

1.5) จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 

1.6) บนัทกึเสนอหนงัสอื 

1.7) ตรวจทานหนงัสอื 

1.8) การทาํลายหนงัสอื 

2. ความสาํคญัของงานธรุการ 

2.1) เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

2.2) เป็นหน่วยสนบัสนุน 

2.3) เป็นหน่วยบรกิาร 

3. บทบาทของเจา้หน้าทีธ่รุการ 

3.1) ต้องรูร้ะเบียบทีเ่กีย่วข้อง 

3.2) ต้องมีมนุษยสมัพนัธ์ 

3.3) ตอ้งมีน้าํใจ เกื้อกูล 

3.4) ต้องมีความรอบคอบ 

3.5) ต้องมีการพฒันาอยา่งต่อเนื่อง 
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4. ควรมีความรูเ้กีย่วกบังานสารบรรณ ไดแ้ก ่

4.1 ความรูเ้รื่องระเบียบงานสารบรรณของสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526, 2548 

4.2 ความรูเ้รื่องรหสั อกัษรยอ่ประจําหน่วยงานต่าง ๆ  

4.3 ความรูเ้รื่องธรรมชาติของหนงัสือราชการคือระบบการนําเสนอหนงัสือ 

4.4 ความรูเ้รื่องโครงสรา้งหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอให้หน่วยงาน 

รบัผิดชอบได้อยา่งถูกต้อง 
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ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

งานธรุการ หมายถึง การดําเนินงานเกีย่วกบังานเอกสาร แบ่งออกเป็น 13 งาน ดงัต่อไปน้ี 

1. งานสารบรรณ การรบั-สง่หนงัสือ โต้ตอบ บนัทึก คดัสาํเนา พิมพ์ตรวจทางหนงัสือ และ นํา 

เรือ่งเสนอผู้บรหิาร 

2. งานเก็บหนงัสือ ให้สามารถคน้หาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทนัต่อการปฏิบตัิงานของ ทุก 

สว่นราชการภายในหน่วยงาน 

3. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

4. งานจดบนัทกึการประชุม 

5. งานขออนุมตัิดําเนินการตามข้อบญัญตัิงบประมาณราบจ่ายประจําปี 

6. งานจดัทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกอง/ฝ่าย 

7. งานจดัทําทะเบียนเบิกจ่ายวสัดุอุปกรณ์ ครุภณัฑ์ 

8. งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สมัมนาและการเล้ียงรบัรองการประชุม 

9. งานควบคมุภายในระดบัองค์กร 

10. ปฏิบตัหิน้าที่อืน่ๆตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

1.  งานสารบรรณ การรบั-สง่หนงัสอื โตต้อบ บนัทกึ คดัสาํเนา พมิพต์รวจทางหนงัสอื และ 

นําเรือ่งเสนอผูบ้รหิาร 

การลงรับหนังสือราชการ  เพ่ือเ ป็นหลักฐานทางราชการยืนย ันการรับหนัง สือเ ข้า เพ่ือใ ห้ งาน 
สารบัญเป็นระบบและป้องก ันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย  เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการ สื บ ค้น 
เมือ่ตอ้งการต้นเรื่องของหนงัสือราชการ 

ก า ร ร ับ ห นัง สื อ  ไ ด้ แ ก่  ก า ร ร ับ แ ล ะ เ ปิ ด ซ อ ง ห นัง สื อ  ล ง เ ว ล า  ล ง ท ะ เ บี ย น  แ ล ะ ส่ ง ห นั ง สื อ 

ที่ได้รบัเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเมื่อรบัเอกสาร  ราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและ 

ภายนอกส่งเรื่องมายงัหน่วยงาน โดยงานธุรการจะลงรบัหนงัสือและจดัเสนอตามข ั้นตอน ดงัน้ี 

1. รบัหนงัสือราชการจากภายในและภายนอก 

2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบรอ้ยของเอกสาร 

3. คดัแยกลําดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนขอหนงัสือ 

4. ลงทะเบียนหนงัสือรบัและเปิดหนงัสือในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

5. เสนอหวัหน้าหน่วยงาน เพือ่บนัทกึให้ความเห็น 

6. เสนอผู ้บร ิหารพิจารณาส ั่งการ ตามลาํดบั 

7. หวัหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 

8. งานธุรการรบัทราบและบนัทึกการวินิจฉยัส ั่งการ 

9. งานธุรการดําเนินการตามคาํวินิจฉยัส ั่งการ โดยสง่เอกสารผ่านให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องดําเนินการ 

10. จดัเก็บหน ังสือต ้นฉบบัเข ้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หวัข้อเรือ่งโดยเรยีงตามปีปฏทินิ 

11. สิ้นสุดการดําเนินงาน "รบัหนงัสอื" 
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แผนผงัข ัน้ตอนงานรบัหนงัสือ 

 
 

เร ิม่การท างาน

งานรบัหนังสอื/
ตรวจสอบหนังสอื/

เอกสาร

หวัหนา้หน่วยงานบนัทกึ
ผ่านเร ือ่งเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั

ผูบ้รหิาร/ผูม้อี านาจ
พจิารณา/รบัทราบ/สัง่

การ

งานรบัหนังสอืรบัทราบ/
ด าเนินการ

งานรบัหนังสอืจดัส่งผูท้ี ่
เกีย่วขอ้ง/เรยีนเพือ่ทราบ

หวัหนา้งานรบัทราบ/
แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ

จบการท างาน

รบัหนังสอื/เอกสาร/ไปรษณีย/์
โทรสารจากบรรณกลางหรอืจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก
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2.  งานเกบ็หนงัสอื ใหส้ามารถคน้หาไดง้า่ย สะดวก รวดเร็ว และทนัตอ่การปฏบิตังิานของ 

ทุกสว่นราชการภายในหน่วยงาน การเกบ็รกัษา ยมื และทาํลายหนงัสอื การเกบ็หนงัสอื 

- เก็บระหวา่งปฏบิตัิ 

- เก็บเมือ่ปฏบิตัเิสร็จแลว้ 

- เกบ็เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

การประทบัตรากําหนดเก็บหนงัสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือยอ่กาํกบัตรา 

- หนงัสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทบัตรา หา้มทําลาย ดว้ยหมกึสแีดง 

- หนงัสือทีต่้องเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทบัตรา เก็บถึง พ.ศ ........ ดว้ย หมกึสนี้าํเงนิ 

อายกุารเกบ็หนงัสอื ปกตไิมน้่อยกวา่ 10 ปี ยกเว้น 

1. หนงัสือที่ต้องสงวนไวเ้ป็นความลบั 

2. หนงัสือที ่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 

3. หนงัสือที่เกีย่วกบัประวตัิศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถติิหลกัฐาน หรือเรื่องที่ 

ต้องใช้สาํหรบัศึกษาคน้ควา้ 

4. หนงัสือทีป่ฏิบตัิงานเสร็จสิน้แล้ว และเป็นคูส่ําเนาทีม่ีต้นเรื่องคน้ได้จากที่อื่น เก็บไวไ้ม่น้อย กวา่ 5 ปี 

5. หนงัสือที่เป็นธรรมดา ซึง่ไม่มีความสําคญั และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจํา เกบ็ไว้ไม่น้อย กวา่ 1 

ปี หนัง สื อ ที่ เ กี่ ย ว ก ับ ก าร เ งิ น  ซึ่ งไม่ ใ ช่ เ อ ก ส าร สิ ท ธิ ์ หากเ ห็น ว่ า ไม่ จํ า เ ป็ น ต้ อ ง เ ก็ บ ถึ ง  10 ปี ใ ห้ทํ า 

ความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอทําลายได้ทุกปีปฏิทิน  ให้ส่วนราชการจดัส่งหนงัสือที่  มีอายุครบ 25 ปี 

พรอ้มบญัชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถดัไป เวน้แต ่

1. หนงัสือต้องสงวนไวเ้ป็นความลบั 

2. หนงัสือทีม่ีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการท ั่วไปกําหนดไวเ้ป็นอยา่งอืน่ 

3. หนงัสือที่ความจําเป็นต้องเก็บไวท้ี่สว่นราชการนัน้ 

การทาํลายหนงัสอื ภายใน 60 วนั หลงัสิ้นปีปฏิทนิ ใหเ้จ้าหน้าที่สํารวจและจดัทําบญัชีหนงัสือ 

ขอทําลายเสนอหวัหน้าสว่นราชการระดบักอง เพื่อพิจารณาแต่งต ั้งคระกรรมการทําลายหนงัสือ 

คณะกรรมการทําลายหนงัสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอยา่งน้อย 2 คน(ระดบั 3 ขึ้นไป) 

ตราครฑุมี 2 ขนาด 

- ตวัครุฑสูง 3 เซนตเิมตร 

- ตวัครุฑสูง 1.5 เซนตเิมตร 

ตราชือ่สว่นราชการทีใ่ชเ้ป็นหนงัสอืประทบัตรา มีรูปวงกลมซ้อนกนั เสน้ผ่านศูนย์กลาง วงนอก 4.5 

เซนติเมตร 

 วงใน 3.5 เซนตเิมตรล้อมครุฑ 
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ขอ้แตกตา่งหนงัสอืภายใน กบัหนงัสอืภายนอก 

หน ังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราช การที่ เ ป็นพิธีน้ อยกว่าหนังสื อภายนอก  เ ป็นห นังสื อ 

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม และจงัหวดั เดียวกนั โดยใช้กระดาษบนัทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น 

ไ ม่ ต้ อ ง ล ง ที่ ต ั้ ง แ ล ะ คํ า ล ง ท้ า ย  ข อ บ เ ข ต ก า ร ใ ช้ ห นัง สื อ แ ค บ ล ง ม า ข อ บ เ ข ต ก า ร ใ ช้ ห นัง สื อ แ ค บ ล ง ม า 

(ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั) ไม่สามารถใช้ติดต่อกบับุคคลภายนอก ได้ 

รายละเอียด รูปแบบ มีหวัข้อกําหนดให้ลง คล้ายก ับหนังสือภายนอก  แต่มีห ัวข้อน้ อยกว่า ใช้กระด าษ 

บนัทกึข้อความเทา่นัน้ 

กรณีที่ตามระเบียบฯวรรคท้าย ข้อ 12 กาํหนดไว้ว่าในกรณีที่กระทบวง ทบวง กรม หรือจงัหวดั 

ประสงค์จะกาํหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ นัน้ อาจแยก 

ประเด็นการเขียน เป็นหวัข้อ เช่น แยกเป็น 

- เรือ่งเดมิ 

- ข้อเท็จจริง 

- ข้อกฎหมาย 

- ความเห็นเจา้หน้าที ่

- ข้อพจิารณา 

ซึ่งจะเห็นได้ว่าการกาํหนดรูปแบบการเขียนหนงัสือดงักล่าว เป็นลกัษณะการเขียนในข้อความ 

ของหนงัสือเท่าน ั้น ไม่ทําเป็นรูปแบบและลกัษณะการใช้หนงัสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
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3.  งานรวบรวมขอ้มูล เอกสารศนูย์ขอ้มลูขาวสาร 

ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บญัญตัิให้หน่วยงาน 

ของรฐัตอ้งจดัใหม้ีข้อมูลขา่วสารของราชการอยา่งน้อยตามทีก่ฎหมายกาํหนดใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้

ประกอบกบัได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการ 

เกี่ยวกบัการจดัใหม้ีข่าวสารของราชการไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรฐั โดย 

เรียกสถานทีท่ี ่จดัเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริหารว่าศูนย์ข้อมูลขา่วสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ทีห่น่วยงานของรฐัจดัรวบรวมข้อมูลข่าวสารไวใ้ห้ประชาชน 

สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบ้ืองต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกบัหน่วยงานของรฐัท ัง้ในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ 

จงึกาํหนดให้หน่วยงานของรฐัที่ต้องจดัต ัง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรฐัทีเ่ป็นนิติบุคคล เท่าน ั้น 

ซึ่งหมายถงึหน่วยงานของรฐัที่เป็นราชการสว่นกลาง คือ กรม หน่วยงานที่เทียบเท่าราชการ สว่นภูมิภาค คือ 

จงัหวดั อาํเภอและราชการสว่นท้องถิ่น คือ องค์การบริหารสว่นจงัหวดั เทศบาล องค์การบริหารสว่นตําบล 

กรุงเทพมหานคร และเมืองพทัยา ซึ่งหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจดัต ัง้ศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร 

ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการสาํหรบัหน่วยงานของราชการสว่นกลางที่ไปต ัง้อยูใ่นจงัหวดัต่าง ๆ และไม่ขึ้นกบัราชการสว่น ภูมิภาค 

เช่น สาํนกังานของสว่นราชการสงักดักระทรวงการคลงั สาํนกังานเขต หรือ สาํนกังานภาคของ หน่วยงานต่าง ๆ 

เป็นต้น ต้องจดัต ัง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา 7 และมาตรา 9 

เท่าที่หน่วยงานนั้นมีอยูแ่สดงไว้ด้วย 

สิง่ทีป่ระชาชนควรรู ้ประชาชนมีสิทธิยื่นคาํขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง สทิธใินการยื่นคําขอ ข้อมูลข่าวสารน้ี 

ถือเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสทิธิยื่นคาํขอข้อมูลข่าวสารประเภท ใดหรือเรือ่งใด 

และผูใ้ช้สิทธิยืน่คําขอตามกฎหมายน้ี ก็ไมจ่ําเป็นต้องมีส่วนได้สว่นเสียเช่นเดียวกบัสิทธ ิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

การตรวจดขูอ้มลู สทิธิในการเข้าตรวจดูสทิธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ประชาชนสามารถทําได ้แม้ว่าจะไม่มีสว่นได้สว่นเสียเกี่ยวกบัข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้บญัญตัิ 

ใหห้น่วยงานของรฐัจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอยา่งน้อยตามรายการที่กฎหมายกาํหนดไว ้ตามมาตรา 

9 นําไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนเข้าตรวจดูได ้เช่น แผนงาน โครงการ 

และงบประมาณ สญัญาสมัปทาน สญัญาที่มีลกัษณะผูกขาดตดัตอน เป็นต้น 

สทิธใินการขอสาํเนาหรือการรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง เมือ่ประชาชนได้ใช้สิทธเิข้าตรวจ หาก 

สนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสทิธิที่จะขอสําเนา และขอให้รบัรองสําเนาถูกต้องจาก 

หน่วยงานของรฐัในเรื่องน ัน้ได้ 

หมายเหตุ การขอสําเนาผูข้ออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสาํเนาใหก้บัหน่วยงานของรฐั 

ทีเ่ข้าตรวจดูด้วยแต่ท ัง้น้ีจะเก็บคา่ธรรมเนียมเกนิกว่าหลกัเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการใหค้วามเห็นชอบไม่ได้ สทิธิของประชาชนทีเ่กีย่วกบัการขอข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลกฎหมาย 
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จํากดัโดยรบัรอง หรือคุม้ครองสทิธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลที่เกี่ยวข้องกบัตนเอง ดงัน้ี 

บุคคลมีสทิธิยืน่คาํขอเป็นหนงัสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอสาํเนาข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลทีเ่กีย่วกบัตนเอง (มาตรา 25 

วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรฐัแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสว่น 

บุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว ้เช่น ประวตัิสุขภาพ ประวตัิการทํางาน หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบั 

ฐานะทางการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้น ั้นก็มีสทิธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสาํเนาข้อมูลข่าวสาร 

ดงักล่าวน้ีของตนเองได้คาํว่า บุคคล ตามที่น้ีก็คือ ประชาชนโดยท ั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมาย 

ขอ้มูลขา่วสารของราชการในสว่นทีเ่กีย่วกบัขอ้มูลขา่วสารสว่นบุคคลไดใ้หส้ิทธคิรอบคลุมไปถึงคนทีไ่มม่ี 

สญัชาติไทยแต่มีถิน่ที่อยูใ่นประเทศไทยด้วย 

ข ัน้ตอนการขอขอ้มลูขา่วสารของหน่วยงาน ข ัน้ตอนที ่

1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

ข ัน้ตอนที ่2 

2.1 การตรวจสอบข้อมูลด ้วยตนเอง หรือขอใหเ้จ้าหน้าที่แนะนําคน้หาให้ 

- มีข้อมูลในศูนย์ ตรวจสอบข้อมูลทีม่ีในศูนย์ขอ้มูลขา่วสาร 

- ไมม่ีข้อมูลในศูนย์ ตดิต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในหน่วยงานที่รบัผิดชอบข้อมูล 

และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 

2.2 กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไมม่ีข้อมูลและหน่วยงานภายในหน่วยงาน ก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้อง 

ของเจา้หน้าทีจ่ะแนะนําใหไ้ปที่หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

2.3 การขอข้อมูลจากโทรศพัท์ ๐๔๒-๕๓๐-๗๐๓ 

- ข้อมูลที่เกี่ยวกบับุคคล งานสํานกัปลดั เป็นผูต้อบ 

- ขอ้มูลทีเ่กี่ยวกบัการจดัซ้ือ งานพสัดุ เป็นผูต้อบ 

- ข้อมูลเกี่ยวกบัภารกิจท ั่วไป เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล เป็นผูต้อบ 

2.4 การส่งข้อมูลทางโทรสาร ๐๕๓-๕๓๐-๐๗๗ (บรกิารขอ้มูลทีม่ีจาํนวนไมม่าก) 

ข ัน้ตอนที ่ 3 ถา้ตอ้งการสําเนาข้อมูลข่าวสารหรือสําเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคํารบัรองความถูกต้องใหต้ดิต่อ 

เจา้หน้าที ่

3.1 นบัจํานวนหน้าเอกสารที่ต้องการสาํเนา 

3.2 ชาํระคา่ธรรมเนียม 

3.3 นําเอกสารไปสาํเนาเอกสารที่จุดสาํเนาเอกสาร 

ข ัน้ตอนที ่4 ชําระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบทางราชการ  
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ข ัน้ตอนการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นเอือ้ง 
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4.  งานจดบนัทกึการประชมุ 

การเขียนรายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของที่ประชุม 

ไวเ้ป็นหลกัฐาน ดงัน ั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรบัผิดชอบจดัทํา 

รายงานการประชุม 

ปญัหาของการเขียนรายงานการประชุม 

- ไมรู่ว้ธิีการดาํเนินการประชุมที่ถูกต้อง 

- ไม่รูจ้ะจดอย่างไร 

- ไมเ่ขา้ใจประเด็นของเรื่อง 

ผู้เขียนจะต้องรูว้ิธีคดิก่อนเขียน รูล้ําดบัความคดิ รูโ้ครงสร้างความคดิ รูอ้งค์ประกอบเน้ือหาของหนงัสือ 

รูย้อ่หน้าแรกของหนงัสือราชการคืออะไร ยอ่หน้าต่อไปคืออะไรจบอยา่งไร จะทําให้เขียนหนงัสือได้ เข้าใจงา่ย 

ไม่สบัสน วกวน 

การจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบ บัราชบ ณัฑ ิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ้ความหมายว ่า 

รายละเอียดหรือสาระของการประชุมทีจ่ดไว้อยา่งเป็นทางการ 

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบนัทึก 

ความคดิเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลกัฐาน รายงานการประชุม 

จดัเป็นหนงัสือราชการชนิดที ่6 คือ หนงัสือทีเ่จ้าหน้าทีจ่ดัทาํขึ้นหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ดงันัน้ 

การจดัทํารายงานการประชุมต้องจดัทําให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 

ความสาํคญัของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม มีความสาํคญักบัองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไป จากการอภิปราย 

ยอ่มเกดิความเสียหายต่อองค์กรได้ โดยมีความสาํคญัดงัน้ี 

1. เ ป็ นองค ์ประกอบของการประชุมอย ่างเ ป็ นทางการ มีองค ์ประกอบได ้แก ่ ประธาน 

องค์ประชุม เลขานุการ ญตัติ ระเบียบวาระการประชุม มต ิรายงานการประชุม และหนงัสือเชิญ ประชุม 

ในการประชุมบางเร ื ่องอาจมีองค ์ประกอบไม ่ครบก็ได้ แต ่รายงานการประชุมก ็ถือเป็น 

องค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนัน้มีวตัถุประสงค์จะให้ผู้มีอาํนาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความ 

เชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น มาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสูก่ารลงมติ คือเสียงข้างมาก 

และสามารถนําไปปฏิบตัิได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความสาํคญั เพราะจะต้อง 

ใช้เป็นหลกัฐานในการอา้งอิง ยืนยนั หรือตรวจสอบในภายหลงั รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ 

ต่อเมื่อมีการรบัรองรายงานการประชุมเรียบรอ้ยแล้ว เป็นหลกัฐานการปฏิบตัิงานยืนยนัการปฏิบตัิงานที่ 

ได้บนัทึกรายงานผลการปฏิบตัิงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบายข้อเสนอแนะและ 

มตทิีป่ระชุม 
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2. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายการประชุมที ่มีการจดมต ิไว ้ จะเป็นหล กัฐานสําค ญัให ้ 

เลขานุการหรือผู้ได้รบัมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่อง 

เสนอที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบตัิจะรายงายผลหรือความกา้วหน้าในการปฏิบตัิงานตามมติที่ประชุม คร ัง้ก่อน 

ท ัง้น้ีจะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรดัและพฒันางานได้ เป็นหลกัฐานอา้งอิง 

รายงานการประชุมที่รบัรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อา้งอิงได้ตามกฎหมาย หากมี 

ปญัหาหรือความขดัแย้งในทางปฏิบตัิ สามารถใช้มติที่ประชุมเพื่อยุติความขดัแยง้ นัน้ 

3. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะสง่รายงานการประชุมให้รบัทราบข้อมูล หรือทบทวน 

เรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมคร ั้งก่อน นอกจากน้ียงัเป็นประโยชน์สาํหรบัผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล 

และรบัทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารสามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน 

หน่วยงานได้รบัทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสมัพนัธ์ภายใน เพื่อสรา้งความเข้าใจอนั 

ดีต่อองค์กร การเขียนจดหมายเชิญประชุม การประชุมแต่ละคร ัง้ เลขานุการต้องมีหน้าที่ทําจดหมาย 

เชิญประชุมเพื่อนดัหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่มีสว่นเกี่ยวข้อง กบัการประชุมของหน่วยงาน นั้นๆ 

ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วนัใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุม อะไรบ้าง 

เพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตวัหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแกท่ี่ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลกัการเขียน ดงัน้ี 

1. จดหมายเชิญประชุมควรสง่ล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอยา่งน้อย 7 วนั กอ่น การประชุม 

เพื่อให้เตรียมตวัเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วนั เวลา สถานที่ พรอ้มท ัง้ระเบียบวาระการประชุมให้ชดัเจน 

3. ใช้สาํเนาภาษาที่ชดัเจน รดักุม และได้ใจความ ไมเ่ขียนเยิ่นเย่อ วกวน เพราะจะทําให้ผู้อ่าน 

เข้าใจความหมายไม่ถูก 

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุม ลงไปในจดหมายเชิญ ประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ โดยท ั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม 

ยอ่หน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอาํนาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อาํนวยการ ฯลฯ ต้องการนดัประชุม 

เรื่องอะไร คร ัง้ที่เท่าไหร ่เมื่อไหร ่ ท่ีไหน 

ยอ่หน้าถดัมาจะแจ้งหวัข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้ 

เข้าประชุมไปประชุม ตามวนั เวลา และสถานที่ที่กาํหนด 

การเขียนรายงานการประชุม 

1. ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสาํคญั ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูด หากเป็นการ 

ประชุมสําคญั ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญตัติที่ผูป้ระชุมเสนอใหพ้จิารณา แตไ่มต่้องจดคําพูดที ่อภิปรายกนั 

หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอท ัง้หมด 

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชดัเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รบัสารหรือข้อตกลงของที่ประชุม 

เพื่อนําไปปฏิบตัติามมติของทีป่ระชุม โดยบนัทึกอย่างกะทดัรดั เฉพาะใจความสําคญัของเหตุผลและมติ ของทีป่ระชุม 
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3. การเขียนรายงานการประชุม ควรเขียนเรียงตามลําดบัวาระการประชุมคร ัง้น ั้น ๆ โดยเขียน 

หวัเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระ พรอ้มท ัง้มติของที่ประชุมในญตัติน ั้น ๆ ด้วย 

4. ไม่ต้องจดคาํพูดโต้แยง้ของแต่ละคน หรือคาํพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกยอ่ยมากเกินไป 

ยกเว้นเป็นการบนัทึกอยา่งละเอียดที่ต้องการข้อมูล ที่มีรายละเอียดมาก 

5. ผู้เขียนรายงานการประชุม ต้องต ัง้ใจฟังการประชุมอยา่งมีสมาธิ เพื่อเขียนรายงานการ 

ประชุมได้ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

6. ควรแยกประเด็นสําคญัของผู ้ที ่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไมส่บัสน 

7. ถา้ข้อมูลเป็นตวัเลข จํานวนเงิน สถิต ิควรเขียนให้ถูกต้อง ชดัเจน เรียงเป็นลําดบัชดัเจนที่ 

สามารถสือ่ความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยคาํสาํนวนแบบยอ่ความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คาํฟุ่ มเฟือย 

หรือสาํนวนโวหารที่เรา้อารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวตัถุประสงค์ของ 

เรือ่งทีป่ระชุม 

รูปแบบ ใหจ้ดัรปูแบบดงัตอ่ไปนี้ แบบรายงานการประชมุ 

รายงานการประชุม................................................................. 

คร ัง้.......................................... 

เมื่อ.............................................................. 

ณ................................................................ 

 

ผูม้าประชุม.............................................. 

ผูไ้มม่าประชุม(ถา้มี)............................... 

เริม่ประชุมเวลา...................................... (ข้อความ)............................................................................................................................  

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

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

เลกิประชุมเวลา 

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

ผู้จดรายงานการประชุม 

รายงานการประช ุม ให ้ลงชื ่อคณะที ่ประชุม หรือชื ่อการประชุมน ั้น เช ่น"รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ"คร ัง้ที ่การลงคร ัง้ที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบตัิได้ คือ 

1. ลงคร ัง้ที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มคร ั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดบัไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทบัเลขปี 

พุทธศกัราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให ้เริ่มคร ัง้ที ่1 ใหม ่เรียงไปตามลําดบั เช่น คร ัง้ที ่1/2544 

2. ลงจํานวนคร ัง้ที่ประชุมท ัง้หมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกบัคร ั้งที่ที่ประชุม เป็นรายปี 

เช่นคร ัง้ที ่ 36-1-2544 เมื่อให้ลงวนั เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวนัที ่ พรอ้มตวัเลขของวนัที่ 

ชื่อเต็มของเดือนและตวัเลขของปี พุทธศกัราช เช่น เมื่อวนัที่ 1 พฤศจิกายน 2544 ณ ให้ลงชื่อสถานที่ 

ทีใ่ช้เป็นทีป่ระชุม 
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ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และหรือตําแหน่งของผู้ได้รบัแต่งต ัง้เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีที่เป็นผู้ได้รบัการแต่งต ัง้เป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่า เป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พรอ้ม 

ตําแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่า 

มาประชุมแทนผู้ใด หรือตําแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รบัการแต่งต ัง้เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา ประชุม 

โดยระบุให้ทราบว่า เป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พรอ้มท ั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถา้หาก ทราบด้วยก็ได้ 

ผูเ้ข้าร่วมประชุม ใหล้งช่ือหรือตําแหน่งของผู้ทีม่ไิดร้บัการแต่งต ัง้เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งไดเ้ขา้ 

มาร่วมประชุม และหน่วยงานที่สงักดั (ถา้มี) 

เริ่มประชุม ให้ลงเวลาทีเ่ริม่ประชุม 

ข้อความ ให้บนัทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วย ประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ ประชุมกบัมติ 

หรือ ข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหวัข้อ ดงัน้ี 

วาระที ่1 เรื่องทีป่ระธานแจ้งใหท้ี่ประชุมทราบ 

วาระที ่2 เรื่องรบัรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมคร ัง้แรก) 

วาระที ่3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

วาระที ่4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจาณา วาระที ่5 

เรือ่งอืน่ ๆ  (ถ้ามี) 

เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาทีเ่ลกิประชุม 

ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการ หรือผู้ซึ่งได้รบัมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลง 

ลายมือชื่อพร้อมท ัง้พิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมคร ัง้น ั้นด้วย 

สว่นประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเน้ือหา 3 สว่น คือ 

ส่วนที ่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที ่ทําใหต้้องมีการประชุมพิจารณาเรื ่องน ั้น ๆ 

สว่นที่ 2 ความคดิเห็นหรือข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้ 

อภปิรายในเรือ่งดงักลา่ว 

สว่นที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือว่าเป็นสว่นสาํคญั ที่จําเป็นต้องระบุให้ชดัเจน เพื่อจะได้ใช้เป็น 

หลกัฐาน หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิต่อเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วธิี คือ 

วิธีที ่1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พรอ้มดว้ยมติ 

วิธีที ่2 จดยอ่คาํพูดที่เป็นประเด็นสาํคญัของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อนัเป็นเหตุผล 

นําไปสูม่ตขิองที่ประชุมพรอ้มดว้ยมติ 

วิธีที ่3 จดแต่เหตุผลกบัมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุม 

น ั้นเองเป็นผู้กําหนดหรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกนัและกาํหนด 
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การรบัรองรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วธิี คือ 

วิธีที ่1 รบัรองในการประชุมคร ัง้น ั้น ใช้สาํหรบักรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของ 

ทีป่ระชุม อ่านสรุปมติทีป่ระชุมพิจารณารบัรอง 

วิธีที ่2 รบัรองในการประชุมคร ั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุม 

คร ัง้ที่แลว้มาให้ที่ประชุมพจิารณารบัรอง 

วิธีที ่3 รบัรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมคร ัง้ต่อไป หรือ 

มีแต่ยงักาํหนดเวลาประชุมคร ั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร ัง้น ั้นมาก ให้ 

เลขานุการสง่รายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารบัรองภายในระยะเวลาที ่กาํหนด 

5.  งานอนมุตัดิาํเนนิการตามขอ้บญัญตังิบประมาณรายจา่ยประจาํปี 

การขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้ง 

- บนัทกึการใช้งบประมาณ 

- แนบเอกสารประกอบ (ปร.4, ปร.5, สาํเนาแหล่งที่มางบประมาณ) 

- เสนอผูบ้งัคบับญัชา อนุมตัดิาํเนินการ 

- ส่งมอบเอกสารใหก้องคลงั งานพสัดุดําเนินการ 

6.  งานจดัทาํฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของ กอง/ฝ่าย 

- ตรวจสอบเอกสารกอ่นต ัง้ฎีกาเบ้ืองต้น 

- บนัทึกขออนุมตัิเบิกจา่ยตามงบประมาณ 

- ปริ้นฎีกาจากระบบ e-laas 

- ลงทะเบียนการเบิกจ่ายในสมุดคุม 

- เสนอผู้บงัคบับญัชา 

- นําส่งกองคลงังานการเงินและบญัชีดําเนินการเบิกจ่ายให ้เจ ้าหนี้  บุคคลหรือหน่วยงานตอ่ไป 

7.  งานจดัทาํทะเบียนเบกิจา่ยวสัดุ ครภุณัฑ์ ของ กอง/ฝ่าย 

การควบคุม 

1. การเก็บรกัษาพสัดุ 

2. การเบิก- จา่ยพสัดุ 

3. การตรวจสอบพสัดุประจําปี 

การเก็บรกัษาพสัดุ 

1. ลงบญัชีหรอืทะเบียน 

2. วสัดุ (สิ้นเปลือง, คงทนถาวร) 

3. ครุภณัฑ์ 

4. ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง 
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5. เก็บรกัษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภยั และให้ครบถว้น ถูกต้องตรงตามบญัชีหรือ 

ทะเบียน 

การเบิก-จ่ายพสัดุ วธีิการเบกิจา่ยพสัดุ 

1. ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถา้มี) ตรวจสอบ และเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

- ใบเบกิวสัดุ 

- ใบเบิกวสัดุคงทนถาวร /ครุภณัฑ์ต่าํกวา่เกณฑ์ 

- ใบเบกิครภุณัฑ์ 

2. ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกคร ั้งที ่มีการจ่าย (เพื ่อตดัยอดพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนคุมน ั้น ๆ) 

3. ผูเ้บิก (หวัหน้าหน่วยงาน,ผู้ต้องการใช้พสัดุ,ผูจ้่าย,เจ้าหน้าที่พสัดุ) 

8.  งานควบคมุดแูล การฝึกอบรม การประชมุ สมัมนาและการเลีย้งรบัรองการประชมุ 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

- จดัเตรียมสถานที ่หอ้งประชุม 

- อาํนวยความสะดวกให้กบัผูเ้ข้าร่วมรบัการประชุมสมัมนา 

- ดูแล อาหารและเครือ่งดืม่และเอกสารการประชุมสมัมนา 

- จดัเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ และอุปกรณ์ตา่งๆใหพ้ร้อมใช้งานอยูเ่สมอ 

- ประสานงานกบัแผนกที่เกี่ยวข้องและอาํนวยความสะดวกให้กบัวิทยากรและพนกังานที่เข้ารบั การฝึกอบรม 

- ต้อนรบัประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนการฝึกอบรม หรือผู้ที่มาติดต่อด้วยความสุภาพ และเป็นมติร 

- ดูแลเรื่องการเบกิค่าใช้จ่าย ส่งฝ่ายบญัชี การเงนิ 

9.  งานควบคมุภายในระดบัองคก์ร 

สรุปสาระสาํคญัของการปรบัปรุงแบบรายงานการควบคุมภายใน 

1. ให้หน่วยรบัตรวจที่ยงัไม่ได้จดัวางระบบควบคุมภายในตามระเบียบฯ ข้อ 5 ดําเนินการจดั 

วางระบบการควบคุมภายในของตนเองและจดัทําหนงัสือรบัรองการจดัวางระบบการควบคุมภายในต่อ 

งานนิตกิาร 

2. ปรบัลดแบบฟอร์มและรูปแบบการจดัทํารายงานตามระเบียบฯ ข้อ 6 ของหน่วยรบัตรวจ 

จาก 5 แบบเหลือ 3 แบบ และสว่นงานย่อยจาก 6 แบบ เหลือ 2 แบบ ดงัน้ี หน่วยรบัตรวจ 

1. หนงัสือรบัรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปอ.1 

2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปอ.2 

3. รายงานแผนการปรบัปรุงการควบคุมภายใน ปอ.3 
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หน่วยงานยอ่ย 

1. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ปย.1 

2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปย.2 

ท ัง้น้ีการรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ให้หน่วยรบัตรวจจดัสง่เฉพาะหนงัสือ 

รบัรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ปอ.1) เพียงฉบบัเดียว สาํหรบัรายงานอื่นตามแบบข้องต้นให้ 

จดัเก็บไว้ที่หน่วยรบัตรวจ เพื่อให้หวัหน้าสว่นราชการและเจ้าหน้าที่สาํนกังานการตรวจเงินแผ่นดิน และ 

บุคคลอืน่ทีเ่กีย่วข้องเรียกดูและสอบทานต่อไป 

3. หน่วยรบัตรวจที่มีการประเมินผลการควบคุมภายในและรูปแบบการประเมินของตนเองใช้ 

อยู่แล้วอยา่งเช่น รฐัวิสาหกจิบางแห่ง ให้ประเมินผลการควบคุมภายในตามที่ปฏิบตัิอยู่ และจดัทํา 

หนงัสือรบัรองการประเมินผลการควบคุมภายในสง่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเพียงฉบบัเดียว 

4. หน่วยรบัตรวจที่มีหน่วยงานภายใต้สงักดั การประเมินผลการควบคุมภายในและจดัทํา 

รายงานตามระเบียบฯ ข้อ 6 ให้พิจารณาจากโครงสรา้งการบริหาร หากโครงสรา้งการบริหารทําให้ 

หน่วยงานยอ่ยภายใต้สงักดัมีอสิระทางการบริหาร หน่วยงานยอ่ยภายใต้สงักดัน ั้นจดัทํารายงานตาม 

ระเบียบฯ ข้อ 6 โดยถือเสมือนเป็นหน่วยรบัตรวจ 

10.  ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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บทที ่2 ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

ปจัจุบ ันงานสารบรรณมีระเบียบท ี ่เก ี ่ยวข ้อง  2 ฉบบั ได้แก่ ระเบียบส ําน กั 

นายกร ฐัมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสาํนกันายกรฐัม นตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ 

พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคาํนิยามเกีย่วกบัเอกสาร “อเิล็กทรอนิกส์” และคาํว่า 

“ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์” 

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ 

ตามระเบียบส ําน ักนายกร ฐัมนตรีว ่าด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ 

ความหมายของคาํว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถงึ “งานที่เกี่ยวข้องกบัการบริหารงานเอกสารเริ่ม ต ัง้แต่ 

การจดัทํา การรบั การสง่ การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซึ่งเป็นการกาํหนดข ั้นตอน 

และขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกีย่วข้องกบัเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบตัิการบริหารงานเอกสาร ท ัง้ปวง 

จะเริ่มต ัง้แต่การคดิ อา่น ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จํา ทําสาํเนา สง่หรือสือ่ข้อความ รบั บนัทึก 

จดรายงานการประชุม สรุป ยอ่เรื่อง เสนอ ส ั่งการ ตอบ ทํารหสั เก็บเข้าที ่ค้นหา คดิตามและทําลาย 

ท ัง้น้ีต้องทําเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสทิธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน 

และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

โดยเพิ่มคาํนิยามของเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดงัน้ี “อเิล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การ 

ประยุกต์ใช้วิธีการทางอเิล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอืน่ใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้ 

หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้ว ิธีต่าง  ๆ เช่นวา่น ัน้ และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ” 

หมายความว่า การรบัสง่ข้อมูลข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์” 

2.3 ความหมายของหนงัสอืราชการ 

หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนงัสือที่มีไปมาระหว่างสว่นราชการ 

2) หนงัสือที่สว่นราชการมีไปถงึหน่วยงานอืน่ที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 

3) หนงัสือที่หน่วยงานอืน่ที่มิใช่สว่นราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ 

4) หนงัสือที่หน่วยงานจดัทําขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 

5) เอกสารที ่ทางราชการจดัทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบงัคบั 
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6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนงัสือที่ได้รบัจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสาํนกั 

นายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 แกไ้ขเพิ่มเติม(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่า 

ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคาํนิยามว่า “อเิล็กทรอนิกส์” และคาํว่า “ระบบ 

สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคาํว่า “หนงัสือ” และสว่นราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบ 

สาํนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อเิล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้ 

วิธีการทางอเิล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความ 

รวมถงึการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วธิีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกบัการประยุกต์ใช้วิธี ต่างๆ 

เช่นว่าน ั้น “ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรบัสง่ข้อมูลข่าวสารหรือหนงัสือ 

ผ่านระบบสือ่สารด้วยวธิีการทางอเิล็กทรอนิกส์” 

2.4 ชนดิของหนงัสอืหนงัสอืราชการ 

1) หนงัสอืภายนอก คือหนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 

- ใช้ตดิต่อระหวา่งสว่นราชการ 

- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื ่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือทีม่ีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนงัสอืภายใน  คือ หนงัสือตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก 

- ใช้ตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 

ขอ้แตกตา่ง หนงัสอืภายใน กบั หนงัสอืภายนอก 
 

หนงัสอืภายนอก หนงัสอืภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ 

2. ติดต่อระหว่างตําแหน่งต่อตําแหน่ง 

3. ใช้กระดาษตราครฑุ 

4. สภาพหนงัสือผูกมดัถาวรตลอดไป 

5. รูปแบบหนงัสือเป็นแบบหนงัสือลงนามเต็มฉบบั และ 

แบบประทบัตรา 

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ 

2. ติดต่อกบับุคคลผู้ดํารงตําแหน่ง 

3. ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 

4. ไมผู่กมดั เปลีย่นแปลงได้ 

5. ใช้บนัทกึแทน 

 

หนงัสอืภายนอก หนงัสอืภายใน 

6. คาํขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อา้งถึง สิง่ที่สง่มา 

7. ห้ามใช้อกัษรยอ่ ต้องใช้คาํเต็มท ัง้ชื่อสว่นราชการ วนั 

เดือน ปี 

8. คําลงท้ายใช้ขอแสดงความนบัถือหรืออื ่น ๆ แลว้แตก่รณี 

6. คาํขึน้ต้นใช้เรียน อ้างถึงหนงัสือใส่ใน 

ขอ้ความ 

7. ใช้คาํยอ่ของตําแหน่งหรือสว่นราชการ วนั 

เดือน ปี ได ้

8. ไม่มีคาํลงทา้ย 
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3) หนงัสอืประทบัตราแทนการลงชือ่ คือหนงัสือที่ใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้า 

สว่นราชการระดบักรมขึ้นไป โดยให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักอง หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากหวัหน้า 

สว่นราชการระดบักรมขึ้นไป เป็นผู้รบัผิดชอบลงชื่อย่อกาํกบัตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ท ัง้ระหว่างสว่น ราชการ 

กบัสว่นราชการ และระหว่างสว่นราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคญั ได้แก่ 

 
 
 
 
 

 
ประทบัตรา 

- การขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ 

- การส่งสาํเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

- การตอบรบัทราบทีไ่มเ่กีย่วกบัราชการสาํคญัหรือการเงิน 

- การแจ้งผลงานทีไ่ด้ดําเนินการไปแล้วให้สว่นราชการทีเ่กีย่วข้องทราบ 

- การเตือนเรือ่งทีค่า้ง 

- เรื่องซึ่งหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเป็นคาํส ั่งใหใ้ช้หนงัสือ 

4) หนงัสอืส ัง่การ ให้ใช้กระดาษครุฑตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมาย 

กาํหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได้แก่ 

4.1 คาํส ั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บงัคบับญัชาส ั่งการให้ปฏิบตัิโดยชอบด้วย กฎหมาย 

ใช้กระดาษตราครุฑ 

4.2 ระเบยีบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอาํนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศยัอาํนาจของ 

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบตัิงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษครุฑ 

4.3 ขอ้บงัคบั คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอาํนาจกาํหนดให้ใช้ โดยอาศยัอาํนาจของ 

กฎหมายที่บญัญตัิให้กระทําได้ ใช้กระดาษครุฑ 

5) หนงัสอืประชาสมัพนัธ์ ใช้กระดาษครุฑตามแบบที่กาํหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมี 

กฎหมายกาํหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 

5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ 

แนวทางปฏิบตัิ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกาํหนดให้ทําเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคาํว่าประกาศ 

เป็นแจง้ความ 

5.2 แถลงการณ์ คอื บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเข้าใจในกจิการ 

ของราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดยท ั่วกนั ใช้กระดาษครุฑ 

5.3 ขา่ว  คอื บรรดาข้อความทีท่างราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6) หนงัสอืทีเ่จา้หนา้ทีท่าํขึน้หรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือหนงัสือที่ทางราชการ 

จดัทําขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือบุคคลภายนอกมี 

มาถงึสว่นราชการ และสว่นราชการรบัไว ้มี 4 ชนิด ได้แก่ 



22  

6.1 หนงัสอืรบัรอง คอื หนงัสือที่สว่นราชการออกให้เพื่อรบัรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 

หรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงค์อยา่งใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลท ั่วไป ไม่จําเพาะ เจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 

โดยลงชื่อคาํขึ้นต้นว่า “หนงัสือรบัรองฉบบัน้ีให้ไว้เพื่อรบัรองว่า.” 

6.2 รายงานการประชมุ คือ การบนัทึกความคดิเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม 

และมตทิีป่ระชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

6.3 บนัทกึ คือ ข้อความที ่ผ ู ้ใต ้บ งัค บั บญั ชาเสนอต ่อผู ้บ งัค บับ ัญ  ชา ห รือ 

ผู้บงัคบับญัชา ส ั่งการแก่ผู้ใต้บงัคบับญัชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดบัต่าํกว่าสว่น 

ราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบตัิราชการ ใช้กระดาษบนัทึกข้อความ 

6.4 หนงัสอือืน่ คอื เอกสารที่เกดิขึ้นเนื่องจากการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น 

หลกัฐานรวมถึง ภาพถา่ย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง/ภาพ หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

โดยลงรบัเข้าทะเบียนรบัไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กาํหนดขึ้นใช ้เว้นแต่จะมีแบบ 

ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวน/สอบสวน และ คาํรอ้ง 

เป็นตน้ 

6.5 หนงัสอืเวยีน คอื หนงัสือที่มีถึงผู้รบัจํานวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั โดยให้ 

เพิ่มพยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนงัสือส่ง เริ่มต ัง้แต่เลข 1 เรียงเป็นลําดบัไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

ช ัน้ความเร็วของหนงัสอื 

1) ดว่นทีสุ่ด ใหเ้จ้าหน้าทีป่ฏิบตัิทนัทีทีไ่ด้รบัหนงัสือน ัน้ 

2) ดว่นมาก เจา้หน้าทีป่ฏบิตัโิดยเร็ว 

3) ดว่น เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ หนงัสือที่จดัทําขึ้นโดยปกตใิหม้ี 

สําเนาคู่ฉบบั เก็บไว้ทีต่้นเรื่อง 1 ฉบบั และใหม้ีสําเนา 

เก็บไว้ที ่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบบั 

สาํเนาคูฉ่บบั ใหผู้ล้งช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือย่อ และใหผู้ร้่าง ผูพ้ิมพ์ ผูต้รวจ 

ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนงัสือ 

ถา้เป็นเรื่องไม่สาํคญัมากนกัการสง่เอกสารดว้ยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์เพียง 

อยา่งเดียวโดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยนัตามไปก็ได้ตามระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสาร 

บรรณที่ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ 

ใหใ้ช้ความต่อไปน้ีแทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนงัสือทีเ่ป็นเอกสาร 

สามารถด ําเน ินการด ้วยระบบสารบรรณอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ ได ้ในกรณีที ่ต ิดต ่อราชการด ้วยระบบ 

สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการสง่ทุกคร ั้งและให้ผู้รบัแจ้งตอบรบั เพื่อยืนยนัว่าหนงัสือ 

ได้จดัส่งไปยงัผู้รบัเรียบร้อยแล้ว และสว่นราชการผู้สง่ไม่ต้องจดัสง่หนงัสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็น 

เรื่องสาํคญัจําเป็นต้องยืนยนัเป็นเอกสาร ให้ทําเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 
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การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศพัท์ วิทยุสื่อสาร 

วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทศัน์ เป็นต้น ให้ผู้รบัปฏิบตัิเช่นเดียวกบัได้รบัหนงั สือ 

ในกรณีทีจ่ําเป็นต้องยืนยนัเป็นหนงัสือให้ทําหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที 

ช ัน้ของหนงัสอืลบั 

1) ลบัทีส่ ุด ได้แก ่ความลบัที่มีความสาํคญัที่สุดเกีย่วกบัข่าวสาร วตัถุหรือบุคคลซึ่งหาก 

ความลบัดงักล่าวท ัง้หมดหรือเพียงบางสว่นร ั่วไหลไปถึงบุคคลผูไ้มม่ีหน้าทีไ่ด้ทราบ จะทําใหเ้กดิความ 

เสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความม ั่นคง คงความปลอดภยั หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ 

หรอืพนัธมติรอย่างรา้ยแรงทีส่ดุ 

2) ลบัมาก ได้แก ่ความลบัที่มีความสําคญัมากเกี่ยวกบัข่าวสารวตัถุหรือบุคคล ซึ่งถา้หาก 

ความลบัดงักล่าวหรือเพียงบางสว่นร ั่วไหลไปถึงบุคคลทีไ่ม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทําใหเ้กิดความเสียหาย 

หรือเป็นภยนัตรายต่อความม ั่นคง ความปลอดภยัของประเทศชาติหรือพนัธมิตรหรือความเรียบร้อย 

ภายในราชอาณาจกัรอย่างรา้ยแรง 

3) ลบั ได้แก ่ความลบัที่มีความสาํคญัเกีย่วกบัข่าวสาร วตัถุหรือบุคคล ซึ่งถา้หากความลบั 

ดงักล่าวหรือเพียงบางสว่นร ั่วไหลไปถงึบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทําให้เกดิความเสียหายต่อทาง 

ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพนัธมิตรได้ 

4) ปกปิด ไดแ้ก ่ความลบัซึ่งไม่พึงเปิดเผยใหผู้้ไมม่ีหน้าทีไ่ด้ทราบโดยสงวนไว้ใหท้ราบเฉพาะ 

บุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบตัริาชการเทา่น ั้น 

การรบั – สง่หนงัสอื 

หนงัสอืรบั รบัเขา้มาจากภายนอก 

1. การรบัหนงัสือ จากไปรษณีย์และหน่วยงานภายนอกท ั้งหนงัสือทางราชการและหนงัสืออื ่น ๆ 

2. จดัลําดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อดําเนินการกอ่นหลงัและให้ผูเ้ปิดซอง 

ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงดําเนินการต่อ 

3. ประทบัตราหนงัสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รบั วนัที่ เวลา 

4. ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนรบัหนงัสือ 

5. จดัแยกหนงัสือที ่ลงทะเบียนรบัแล้ว สง่ให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องลงชื่อรบัเอกสาร 

6. เสนอผู้บงัคบับญัชาทราบและส ั่งการ 
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Flow Chart แสดงข ัน้ตอนการรบัหนงัสอื 

 

แผนการปฏบิต ัิิงานสารบรรณ (Flow Chart) 

งานรบัหนงัสือ 

ผ้ิูรบัผดิชอบ กจิกรรม ระเบียบท่เีก่ียวข้อง 
 

 

 
งานสารบ
รรณ 

ระเบียบส˚านกันายก

รฐัมนตรี 

วา่ดว้ยงานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 

 
 

 

 
 

   
 

   
 

   
 

 

   
 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขรบัเอกสาร 

ดว้ยระบบสารบรรณ 

อเิล็คทรอนกิส ์

   

 

 

ตรวจสอบแลว้ไมถู่กตอ้ง เชน่ 

สง่ผดิหน่วยงาน ไมม่ผีูล้งนาม 

จดัส่งไปให้ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

เพือ่ด˚าเนินการตอ่ไป 
เสนอผูเ้ก่ยีวขอ้งโดยตรง ด˚าเนินการส่งคืน 

 
 

 

 

 



25  

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย 

ลั
บ 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – 

ปิดซอง สง่มอบให ้

  

หนงัสอืสง่ สง่ออกไปภายนอก 

1. ใหเ้จา้ของเรือ่งตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมท ัง้สิ่งที่ส่งมาด้วยใหค้รบถว้น แลว้ 

สง่เรื่องใหเ้จ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รบัเรื่องแล้วลงทะเบียนหนงัสือส่ง เรียงลําดบั 

ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน กอ่นบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ / สิง่ที่สง่มาด้วยให้ครบถว้น 

แลว้ปิดผนึก ส่งได ้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนงัสือ / ใบรบั ถา้เป็นใบรบัใหนํ้ามา 

ผนกึตดิกบัสาํเนาคูฉ่บบั 

Flow Chart แสดงข ัน้ตอนการสง่หนงัสอื 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                
                  รวบรวมสิําเนาคืนเจ้าของเร่ือง 

                                          
                                                                                 

งานสง่หนงัสอื 

 

ออกเลขท่หีนงัสอื วนั 

เดอืน ปี 

ประทบัตราผูล้ง

นาม 

นําสง่ไปรษณีย์ 

ตรวจสอบใบแจง้หน้ี
ราบเดือน 
นําสง่การเงนิเบกิจา่ย 
เก็บสาํเนา 
ใบนําสง่เขา้แฟ้ม 
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การเกบ็หนงัสอืราชการ 

การเก็บ และทําลาย หนงัสือราชการ

                   การเก็บหนงัสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบตัิ การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จ แล้ว 

และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

การเก็บระหว่างปฏบิตั ิ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบตัิยงัไม่เสร็จให้อยูใ่นความ 

รบัผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข ั้นตอนของการปฏิบตัิงาน 

ประการสาํคญัจะต้องจดัแฟ้มสาํหรบัเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดงัน้ี 

1. แฟ้มกาํลงัดําเนินการ บรรจุเรื่องที่อยูร่ะหว่างปฏิบตัิ หรือยงัจดัทําไม่เสร็จตาม ภาระหน้าที่ 

(ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 

2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มน้ีระบายมาจากแฟ้มกาํลงัจดัทําเป็นเรื่องที่ปฏิบตัิเสร็จใน 

ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข ั้นตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยงัปฏิบตัิไม่จบต้องรอการตอบจากสว่นราชการอื่น อยู ่

3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มน้ีเป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิจดัทําเสร็จแล้วเพื่อรอ 

สง่เก็บตามระเบียบต่อไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกบัจํานวนหนงัสือเรื่องต่างๆ และจดัทําสา 

รบาญเรื่องไวท้ี่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

4. แฟ้มระเบียบปฏิบตัิ เรื่องในแฟ้มน้ีเป็นเรื่องที่เกี่ยวกบัระเบียบราชการต่าง ๆ หาก 

จดัแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบท ั่วไปและระเบียบเกี่ยวกบัการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทําสา 

รบาญเรื่องประจําแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการคน้หา 

การเก็บเมือ่ปฏบิตัเิสร็จแลว้ คอื การเก็บหนงัสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว และไม่ 

มีอะไรที่จะต้องปฏิบตัิต่อไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบตัิไปดําเนินการจดัเก็บยงั 

หน่วยเก็บของสว่นราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจดัทําบญัชีหนงัสือสง่เก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ 

บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือกาํกบัด้วย 

การเก็บหนงัสอืเพือ่ใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบรอ้ย แล้ว 

แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการสง่ไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ 

เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งต ัง้เจ้าหน้าที่ขึ้นรบัผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ 

ตรวจสอบแล้ว ให้จดัสง่หนงัสือน ั้นไปยงัหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปน้ี 

การเก็บหนงัสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมดัระวงัหนงัสือให้อยูใ่นสภาพใช้ราชการได้ 

ทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมใหใ้ช้ราชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทน 

ถา้ชํารุดเสียหายจนไมส่ามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มาย 

เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถา้หนงัสือที่สูญหายเป็นเอกสารสทิธิตามกฎหมายหรือหนงัสือสาํคญัที่เป็น 

การแสดงเอกสารสทิธิให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนกังานสอบสวน 
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ข้อสงัเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบบัใหม่ ได้กาํหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี 

ปฏิทินให้สว่นราชการจดัส่งหนงัสือที่มีอายุครบ 25 ปี นบัจากวนัที่ได้จดัทําขึ้นพรอ้มท ัง้สง่บญัชีมอบ หนงัสือครบ 

25 ปี ใหก้องจดหมายเหตุแหง่ชาต ิกรมศิลปากร ภายในวนัที ่31 มกราคมของปีถดัไป เวน้ แต่หนงัสอืดงัต่อไปน้ี 

1. หนงัสือที่ต้องสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบตัิตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ 

รกัษาความปลอดภยัแห่งชาติ 

๒ หนงัสือที ่มีกฎหมาย ข้อบงัคบั หรือระเบียบที ่ออกใช้เป็นการท ั่วไป กาํหนดไวเ้ป็น 

อยา่งอืน่ 

หนงัสือราชการที ่มีความจําเป็นต้องเก็บไว ้ที ่ส ่วนราชการน ั้น ใหจ้ดัทําบญัชีครบ 25 

ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร 

(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหม่ยงัไม่ได้กาํหนดวิธีการเก็บไว้อยา่งชดัแจ้ง 

เข้าใจว่าจะออกแนวปฏิบตัเิกีย่วกบัเรื่องน้ีเพิ่มเตมิอีกในโอกาสต่อไป) 

การทาํลาย 

ภายใน 60 วนัหลงัสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบในการเก็บหนงัสือ สาํรวจ 

หนงัสือที่ครบอายุการเก็บในป้ีน ั้น ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ แห่งชาติ 

กรมศิลปากร แล้วจดัทําบญัชีหนงัสือขอทําลายเสนอหวัหน้าสว่นราชการระดบักรม เพื่อ 

พิจารณาแต่งต ัง้คณะกรรมการทําลายหนงัสือ บญัชีหนงัสือขอทําลายให้จดัทําตามแบบที่ 25 ท้าย ระเบียบ 

อยา่งน้อยให้มีต้นฉบบัและสาํเนาคูฉ่บบั 

ใหห้วัหน้าสว่นราชการระดบักรมแต่งต ัง้คณะกรรมการทําลายหนงัสือประกอบด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งต ัง้จาก ข้าราชการต ัง้แต่ระดบั 3 

หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถา้กรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบนัทึก 

ความเห็นแย้งไว้ 
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Flow Chart แสดงข ัน้ตอนการทาํลายหนงัสอื 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
คณะกรรมการทาํลายหนงัสอื มีหน้าทีด่งัน้ี 

1. พจิารณาหนงัสือที่จะขอทําลายตามบญัชีหนงัสือขอทําลาย 

2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือฉบบัใดไม่ควรทําลาย และควรจะ 

ขยายเวลาการเก็บไว ้ใหล้งความเห็นวา่จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วใหแ้กไ้ขอายุการเก็บในตรา 

กาํหนดเก็บหนงัสือ โดยให้ประธานกรรมการทําลายหนงัสือลงลายมือชื่อกาํกบัการแกไ้ข 

3. ในกรณี  ที ่คณะกรรมการมีความเห็นว ่าหน ังส ือเร ื ่องใดให ้ท ําลาย  ให ้กรอก 

เครื่องหมาย (x) ลงในช่องการพิจารณาของบญัชีขอทําลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอ้มท ั้งบนัทึกความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) 

ต่อหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาส ั่งการ 

  
 

   

 

  

    

 

คณะกรรมการ 
 

 

กรม 

  
  

  

 

- หนง ัสือท่ีไม่ควร 
ท˙าลายสง่ไปเก็บ 

ไวท ้ ่่่  ี
1.หนว่ยเก็บ 

2.ฝากเก็บไวท ้
่่่ หีอ 
จดหมายเหตุ 

แหง่ชาต ิกรม 
ศลิปากร 
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5. ควบคุมการทําลายหนงัสือซึ่งผูม้ีอํานาจอนุมตัใิหท้ําลายได ้โดยการเผาหรือวิธีอื่นใด 

ที่จะไม่ให้หนงัสือน ั้นอา่นเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบนัทึกลงนามร่วมกนัเสนอผู้มี 

อาํนาจอนุมตัทิราบ 
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เมื่อหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมได้รบัรายงานแล้วให้พิจารณาส ั่งการ ดงัน้ี 

1. ถ้าเห็นว่าเรื ่องใดยงัไม่ควรทําลาย ให้ส ั่งการเก็บหนงัสือน ัน้ไว้จนถงึเวลาการทาํลายงวดตอ่ไป 

2. ถา้เห็นวา่หนงัสือเรื่องใดควรทําลายให้สง่บญัชีหนงัสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนงัสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทําความตกลงกบั 

กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องสง่ไปให้พิจารณา 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร พิจารณารายการในหนงัสือขอทําลาย                   

แลว้แจ้งให้สว่นราชการที่สง่บญัชีหนงัสือขอทําลายทราบดงัน้ี 

1. ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้สว่นราชการนั้น 

ดาํเนินการทําลายหนงัสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตุแหง่ชาต ิกรมศลิปากร ไม่แจ้งใหท้ราบอย่างใด 

ภายในก ําหนดเวลา 60 วนั นบัแต ่ว นัที ่ส ่วนราชการน ั้นได้ส ่งเรื ่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิ 

กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้สว่น 

ราชการทําลายหนงัสือได้ 

2. ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนงัสือฉบบัใดควรจะขยายเวลา 

เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้สว่นราชการนั้นทราบและให้สว่นราชการนั้น ๆ ทําการ 

แกไ้ขตามที่กองจดหมายเหตุแหง่ชาต ิกรมศลิปากร แจ้งมา หากหนงัสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร 

เห็นควรให้สง่ไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้สว่นราชการนัน้ ๆ ปฏิบตัิตาม เพื่อประโยชน์ในการน้ี 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนงัสือ ของสว่นราชการนัน้ก็ได้ 

 
การใชต้ราครฑุ 

ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 

- ตวัครุฑสูง 3 เซนตเิมตร 

- ตวัครุฑสูง 1.5 เซนตเิมตร 

ตราชื ่อส่วนราชการที ่ใช้เป็นหน ังสือประทบัตรามีรูปวงกลมซ้อนกนั เสน้ผ่านศูนย์กลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรลอ้มครุฑ 
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การควบคมุและเรง่รดังานสารบรรณ 

การควบคุมและเร่งรดังานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดําเนินไปโดย 

เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถว้น เพื่อให้การปฏิบตัิงานในเรื่องน ั้น ๆ 

ได้เสร็จสิน้โดยเร็ว 

การควบคุมและเร่งรดังานสารบรรณจะบงัเกดิผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กบัการเอาใจ 

ใสค่วบคุมของผู้บงัคบับญัชาตามลําดบัข ัน้ และเพื่อให้งานสารบรรณดําเนินไปด้วยความรวดเร็วและ เรียบร้อย 

ผู้บงัคบับญัชาต้องปฏิบตัิงานสารบรรณให้เป็นตวัอย่างอนัดีแกผู่้ใต้บงัคบับญัชา 

1. การเร่งรดังานด้านสารบรรณท ั่วไป ให้ดําเนินการดงัน้ี 

1.1 เพื่อให้งานราชการดําเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนงัสือราชการท ัง้ปวงที่ไม่มี ปัญหา 

ควรจะต้องรีบดําเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ 

ถามทราบโดยเร็วตามก ําหนดระยะเวลาที ่ก ําหนดไว้ สาํหรบัการปฏิบตัิราชการของสว่นราชการ นั้น ๆ 

1.2 หนงัสือราชการท ัง้ปวงทีไ่ม่มีปัญหา 

เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนัน้ต้องพจิารณาเสนอความคดิเห็นให้ทนัที ให้เสร็จในวนันัน้ หรืออยา่งช้าในวนัรุ่งขึ้น 

1.3 งานที่ประทบัตราคาํว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบดําเนินการให้เสร็จโดย ทนัที 

สาํหรบังานที่มีกาํหนดเวลา ให้เร่งดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกาํหนดเวลา 

1.4 สาํหรบังานท ัง้ปวง ถา้เป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึง 

ปญัหาช ัน้หนึง่ก่อน 

2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรดังาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดําเนินการเร่งรดัเป็นงวด ๆ 

โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจําสปัดาห์ ประจําเดือน และประจําปี 

2.1 การเร ่งร ดัประจ ําสปัดาห์  จะต ้องพ ิจารณาว ่างานที ่ผ ่านมาในส  ัปดาห์หนึ่ง 

งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ค ั่งคา้งมีมากน้อยเพียงใด 

ติดคา้งอยูท่ี ่ใด แล้วเร่งรดัให้มีการปฏิบตัิโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนงัสือ 

2.2 การเร่งรดัประจําเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รบัเข้ามาแต่ละเดือนดําเนินการเสร็จ 

เรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเข้าระบบเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ค ั่งคา้งติดอยูท่ี ่ใด และได้ 

ดําเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรดัให้มีการปฏิบตัิโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนงัสือ 

2.3 การเร่งรดัประจําปี ให้ปฏิบตัิเช่นเดียวกบัการเร่งรดัประจําเดือน แต่ให้พิจารณา ว่า 

หนงัสือที่เก็บไว้น ั้นจะต้องได้รบัการทําลายตามระเบียบที่กาํหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 

2.4 งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรดัเป็นพิเศษ ไม่ต้อง 

คาํนึงถงึเวลาที่กาํหนดไว้ 
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บทที ่3 หลกัการเขยีนหนงัสอืตดิตอ่ราชการ 

สว่นประกอบของหนงัสอืราชการ 

หนงัสือราชการมีโครงสร้างสําคญั 4 สว่นดงัน้ี 

1. สว่นหวัหนงัสอื 

2. สว่นเหตุทีม่ีหนงัสอืไป 

3. สว่นจดุประสงค์ทีม่ีหนงัสอืไป 

4. สว่นทา้ยของหนงัสอื 

สว่นหวัหนงัสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และคาํขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตาม 

ฐานะของผู้รบัหนงัสอื 

สว่นเหตุที่มีหนงัสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยคาํเหมาะสม อา้งเหตุที่มีหนงัสือไป 

ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 

ส่วนจุดประสงค์ที ่มีหนงัสือไป ต้องเขียนให้ตรงกบัลกัษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มีหนงัสอืไป 

ส่วนท้ายหนงัสือ ต้องเขียนคําลงท้ายในหนงัสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียน 

รายการอื่น ๆ ในหนงัสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 

1. การเขยีนขอ้ความในสว่นหวัหนงัสอื 

สว่นหวัของหนงัสือมีสิ่งสําคญัทีต่้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก ่ “เรื่อง “ และ “คาํขึ้นตน้” 

“เรือ่ง” คือ ให้สรุปใจความสาํคญัของหนงัสือให้ส ัน้ที่สุด แล้วนํามากาํหนดเป็น ช่ือเรื่อง 

ช่ือเรื่องจึงต้องสอดคล้องกบัข้อความของหนงัสือถ้าเคยมีหนงัสือตดิต่อกนัมาก่อนแล้ว ใหใ้ช้ช่ือ 

เรือ่งเดมิ 

ตามระเบียบสํานกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณกาํหนดวา กรณีที่เป็นหนงัสือ ต่อเน่ือง 

ปกตใิหล้งช่ือเรื่องของหนงัสือฉบบัเดมิ เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แตถ่้าหนงัสือฉบบัเดมิ เขียนช่ือ เรื่องไม่ดี ไม่ถูก 

จะปรบัปรุงถ้อยคาํให้ดี ถูกต้องก็ได ้ กรณีหนงัสือฉบบัเดิมอาจเป็นขออนุมตัิ ขออนุญาต ขอผ่อนผนั 

ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิง่ของใด ๆ เช่น หนงัสือฉบบัเดิม 

อาจใช้ช่ือเรื่องวา่ “ขออนุมตัิ……” ถ้าหนงัสือทีต่อบใช้ช่ือเรื่องเดิม เสมือนผูต้อบกลบัเป็นผูข้อไปยงัผู้ขอ อีก 

ควรปรบัปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมคาํว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมตัิ...” 

ใน ก ร ณี ป ฏ ิเส ธ ไม ่ ค ว ร ใช้ ชื ่อ เร ื ่ อ งใน ล ัก ษ ณ ะป ฏ ิเส ธ ว ่า  “ไม่ อ นุ ม ัติ ….” 

“ไมอ่นุเคราะห”์ ใหใ้ชค้าํวา่ “การ” นําหน้า 

”คาํข ึน้ตน้” ใช้ท ัง้ในหนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา 

ตามที่กาํหนดไว้ในระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
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2. การเขียนขอ้ความในสว่นเหตทุีม่หีนงัสอืไป 

เหตุทีม่ีหนงัสือไป คือ ข้อความทีผู่้มีหนงัสือไปแจ้งไปยงัผู้รบัหนงัสือเป็นการบอกกล่าว 

วา่เหตุใดจึงต้องมีหนงัสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากคําขึ้นตน้ อาจกลา่วถึงเหตุที่มีหนงัสือไปเพียงตอน 

เดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกนัมาตอนหน้ี และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก 

ตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค ์หรือกล่าวถงึเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกนัมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก ตอนหนึ่ง 

และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกีย่วข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

คาํเริม่ต้นแจ้งเหตุทีม่ีหนงัสือไป จะเริม่ตน้ดว้ยคาํใดคําหน่ึง ใน 5 คาํน้ี คือ 

ดว้ย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม ่ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรบัรู้กนัมากอ่น ระหว่างผู้มีหนงัสือ 

ไปกบัผู้รบัหนงัสือเกีย่วกบัเรื่องน ั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 

เนือ่งจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผู้มี 

หนงัสือไปกบัผูร้บัหนงัสือเกี่ยวกบัเรื่องนัน้ และตอ้งการอ้างเป็นเหตุอนัหนกัแน่นทีจ่ําเป็นต้องมีหนงัสือไป 

เพื่อใหผู้้รบัดาํเนินการอยา่งใดอยา่งหนึ่ง 

ตามที ่อนุสนธ ิใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผู้มีหนงัสือไป 

กบัผู้รบัหนงัสือ ซึ่งจะอา้งเรื่องที่เคยติดต่อหรือรบัรู้กนัมาก่อนดงักล่าวน ั้น โดยจะต้องมีคาํว่า “น ั้น” 

อยูท่้ายตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนงัสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอยา่งน้อยเสมอ จะเขียน 

แจ้งเหตุที่มีหนงัสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนงัสือไป (ที่เริ่มด้วยคาํว่า “จึง” ) ไม่ได้ 

การเขียนเหตุทีม่ีหนงัสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผูม้ีหนงัสือไป เหตุจาก 

บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รบัหนงัสือ 

ตวัอยา่ง 

ด้วยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะได้สิง่ของบริจาค เพื่อช่วยเหลือข้าราชการครูที่ 

ประสบภยัจากเหตุรา้ยในภาคใต้ 

จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพื่อโปรดรบับริจาคสิง่ของจากผู้มีจิตศรทัธา แล้วสง่ให้กลุ่ม 

โรงเรียนเพชรชนแดนด้วย จะขอบคุณมาก 

ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในการสอบแข่งขนัเพื่อเข้ารบัราชการ  ใน ตําแหน่ง พนกังานราชการ 

และถงึลําดบัที่ที่จะบรรจุเข้ารบัราชการแล้ว 

จ ึงข อใ ห ้ทร าบไปร า ยง าน ต ัว ณ  ก ลุ ่ม โรงเร ี  ย น เ พ ช ร ช น แ ด น  ภ ายในว ัน  ท่ี 

. ........................ หากท่านมิได้ไปรายงานตวัภายในกําหนดนี้ ถือวา่ทา่นสละสทิธิใ์นการบรรจุ 

เขา้รบัราชการ 
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3. การเขียนขอ้ความในสว่นจดุประสงคท์ีม่หีนงัสอืไป 

ลกัษณะของจุดประสงค์ที่มีหนงัสือไป จุดประสงค์ที่มีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและ 

ความมุ่งหมายอยา่งใดอย่างหนึ่ง ต่อไปน้ี 

ลกัษณะ ความมุง่หมาย 
 

 
ลกัษณะ ความมุง่หมาย 

คาํแจง้ เพื ่อทราบ เพื ่อใหพ้ิจารณา เพื ่ออนุมตัิ เพื ่อใหด้ําเนินการ เพ่ือให ้

ความร่วมมือ เพือ่ถือปฏบิตั ิ

คาํขอ เพื่อพิจารณา เพื่อใหช้่วยเหลือ เพื่อใหค้วามรว่มมือ เพือ่ให้ 

ดาํเนินการ 

คาํซกัซ้อม เพือ่ให้เข้าใจ 

คาํช้ีแจง เพือ่ให้เข้าใจ 

คาํยนืยนั เพือ่ให้แน่ใจ 

คาํส ั่ง เพือ่ใหป้ฏบิตั ิ

คาํเตอืน เพือ่ไม่ให้ลมืปฏบิตั ิ

คาํกาํชบั เพื่อใหป้ฏิบตัิตาม เพือ่ให้สงัวรระมดัระวงั 

คาํถาม เพือ่ขอทราบ 

คาํหารือ เพือ่ขอความเห็น 

 
 

 

ตวัอยา่ง  
คาํแจง้ จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ จงึขอแจง้ใหท้ราบไวล้ว่งหน้า 

คาํขอ  จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดพจิารณาอนุมตัิใหด้้วย 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะรฐัมนตรีพจิารณาต่อไปด้วย 

จงึเรียนมาเพื่อขอไดโ้ปรดให้ความรว่มมือในการน้ีตามสมควรดว้ย 

จงึเรียนมาเพื่อกรุณาอนุมตัิในข้อ............... 

จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมตัิในข้อ.. 

คาํซกัซอ้ม จงึขอเรียนซ้อมความเขา้ใจมาเพือ่ถือเป็นหลกัปฏบิตัติ่อไป คาํช้ีแจง

 จงึเรยีนชี้แจงมาเพือ่ทราบ 

จงึเรียนช้ีแจงมาเพื่อโปรดเขา้ใจตามน้ีด้วย 
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คาํยนืยนั จงึขอเรยีนยืนยนัมาเพือ่ทราบ 
จงึขอเรียนยืนยนัข้อตกลงดงักล่าวมา ณ ทีน้ี่ 

คาํส ั่ง     จงึเรียนมาเพือ่ถือเป็นหลกัปฏบิตัติ่อไป 
จงึเรียนมาเพื่อดําเนินการต่อไป 

คาํเตอืน  จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดําเนินการเรื่องน้ีใหเ้สร็จโดยดว่นด้วย 

บดัน้ีล่วงเลยมานานแล้ว ยงัไม่ได้รบัรายงานเกี่ยวกบัเรื่องน้ีแต่ประการใด จึงขอเรียน เตือนมา 

บดัน้ีถงึกาํหนดชําระคา่ธรรมเนียมแล้ว จึงขอไดโ้ปรดนําเงินจาํนวน ........................ บาท ไปชําระ 

ภายในวนัที่........................................................ 

คาํกาํชบั จึงเรียนมาเพื่อจดัได้ปฏบิตัติามมติคณะรฐัมนตรีดงักล่าวโดยเคร่งครดั ต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดกาํชบัเจ้าหน้าที่ให้ระมดัระวงัมิให้เกดิกรณีเช่นน้ี ขึ้นอีก 

คาํถาม   จงึเรียนมาเพื่อขอทราบวา่......................................... 

คาํหารือ  จงึขอเรียนหารือมาวา่............................................... จงึเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉยั 
แลว้แจ้งผลใหท้ราบด้วยจะขอบคุณมาก 

 
การรา่งหนงัสอื 

การรา่งหนงัสอื คือการเรียบเรียงข้อความข ั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยงั 

ผู้รบัหรือผู้ที่ต้องการทราบหนงัสือน ั้น ก่อนที่จะใช้จดัทําเป็นต้นฉบบั 

เหตทุ ีต่อ้งรา่งหนงัสอื เพื่อให้มีการตรวจแกไ้ขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ 

แผนเสียก่อน เว้นแต่หนงัสือที่เป็นงานประจําปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 

หลกัการรา่งหนงัสอื คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็น 

เหตุผลและความมุ่งหมายที่จะทาํหนงัสือนั้น โดยต ัง้หวัข้อเกี่ยวกบัเรื่องทีจ่ะรา่งวา่ อะไร เมื่อไหร ่ ที่ไหน ใคร ทําไม 

อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว ้การร่างใหข้ึน้ต้นเริ่มใจความทีเ่ป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความทีเ่ป็น 

ความประสงค์และข้อตกลง ถา้มีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพื่อให้ชดัเจนและเข้าใจง่าย ความใดอา้งถงึ 

บทกฎหมาย กฎ ข้อบงัคบั ระเบียบ คาํส ั่ง หรือเรื่องตวัอยา่ง ต้องพยายามระบุให้ชดัเจน พอที่ฝ่ายผู้รบั 

จะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถอ้ยคาํส ัน้แต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คาํธรรมดาที่มี 

ความหมายได้หลายทาง สาํนวนที่ไม่เหมาะสมสาํหรบัใช้เป็นสาํนวนหนงัสือ ไม่ควรใช ้ควรระวงัอกัขรวิธี 

ตวัสะกด การนัต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อสาํคญัต้องระลึกถงึผู้ที่จะรบัหนงัสือว่าเข้าใจถูกต้องตาม 

ความประสงค์ทีม่ีหนงัสอืไป 
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การรา่งหนงัสอืโตต้อบ จะต้องร่างโดยมีหวัข้อตามแบบที่กาํหนดไว้ผู้ร่างจะต้อง 

พิจารณาด้วยว่า หน งัส ือน ั้นควรจะถ ึงใครบ ้าง หรือควรจะท ําส ําเนาให ้ใครทราบบ ้าง เป็นการ 

ประสานงาน แล้วบนัทึกไว้ในร่างด้วย การอา้งเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างน้ีผู้รบัหนงัสือ 

ทราบมาก่อนหรือไม่ ถา้เคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถา้เป็นการตอบ 

หนงัสือทีผู่้รบัมีมา ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างช่ือเรื่องก็พอ การรา่งหนงัสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให ้ใช้ถ้อยคําสุภาพ 

และสมกบัฐานะของผูร้บ ถ้าเป็นการปฏิเสธคําขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธคํา 

ขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏเิสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

การรา่งหนงัสอืทีม่ลีกัษณะเป็นการส ัง่การ ไมว่า่จะเป็นหนงัสือส ั่งการตามระเบียบ 

หรือร่างเป็นหนงัสือราชการประเภทอื่น ต้องมีข้อตกลงอนัเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกนั ใช้คาํต้องให้ 

รดักุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนยั ซึ่งอาจทําให้เข้าใจผิด และควรใช้ถอ้ยที่ผู้รบัคาํส ั่งสามารถ 

ปฏิบตัิได้เพื่อให้คําส ั่งน ั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในคาํส ั่งจะมีประโยชน์ในการช่วย 

แสดงเจตนารมณ์ของการส ั่งให้ชดั เพื่อสะดวกในการตีความเอจําเป็น และทําให้ผู้ปฏิบตัิรูค้วามหมายชดั 

ช่วยให้ปฏิบตัิได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแกไ้ขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค กอ่นร่างควรพิจารณาคน้คว้าว่ามี 

กฎหมายให้อํานาจส ั่งการได้แล้วประการใด คาํส ั่งต้องไม่ขดักบักฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั ถา้ขดักบั 

คาํส ั่งเกา่ต้องยกเลิกคาํส ั่งเกา่เสียกอ่น 

การรา่งหนงัสอืประชาสมัพนัธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ขา่ว จะต้องร่างตามแบบที่ กาํหนดไว ้

สว่นข้อความต้องสมเหตุสมพล เพื่อให้ผู้อา่นนึกคดิคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อยา่ให้มีข้อ ขดัแย้งกนัในฉบบันั้น 

หรือขดัแยง้กบัฉบบัก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก ้ท ัง้น้ีควรใช้ถอ้ยคาํสุภาพ 

ดงัน ัน้ เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บงัคบับญัชาอาจกาํหนดตวัอยา่งให้ถือเป็น 

แนวทางปฏิบตัิได้ แต่เพื่อการประหยดั กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้า 

หนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนงัสือก็ได้ไม่จําเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่าง โดยเฉพาะ 
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1. การเสนอหนงัสอื 

บทที ่4 

การเสนอหนงัสอืและเลขทีห่นงัสอื 

1. การเสนอหนงัสอื คือการนําหนงัสือราชการที่เจ้าหน้าที่ดําเนินการเสร็จแล้วเสนอ 

ต่อผู้บงัคบับญัชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไ้ขบนัทึกส ั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยา่งใดอยา่งหนึ่งเพื่อให้ ราชการนั้น 

ๆ ดําเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

2. วธิเีสนอหนงัสอื เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แกเ่จ้าหน้าที่ 

สารบรรณ ควรแนะนําให้เจ้าหน้าที่แยกหนงัสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจดัลําดบั 

ความสําคญัของหนงัสือที่ต้องดําเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องส ั่งการ เรื่องพิจารณา ถา้ 

สามารถทําได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดงักล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน 

ตวัอกัษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอใหเ้ห็นชดัเจน 

3.การตรวจเอกสารทีจ่ะนาํเสนอกอ่นลงนาม กอ่นลงนามไมว่่าจะเป็นหนงัสือจาก ฝ่ายใดก็ตาม 

ควรตรวจสอบเอกสารที่นํามาเสนอทุกฉบบั ดงัน้ี 

3.1 ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ 

ทางราชการ เช่น ถา้เป็นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนงัสือราชการภายนอกวางรูปแบบ อยา่งไร 

ใช้คาํยอ่หรือคําเต็ม ถา้เป็นคาํส ั่งดูแบบรูปคาํส ั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตาม พจนานุกรม 

วรรคตอน ยอ่หน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม 

3.2 เจา้หน้าที่ผูเ้กีย่วข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนัน้ครบถว้นหรือยงั 

3.3 ถ้าเอกสารน ั้นอ้างอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ให ้แนบหลกัฐานน ั้น ๆ เสนอ 

มาดว้ย 

3.4 หากมีการแก ้ไขข ้อความใด ๆ จะเป็นตวัหน งัส ือหรือต วัเลขก็ตาม ให้ 

ตรวจสอบให้ตรงกนัท ัง้สองฉบบั 

4. วธิกีารจดัเขา้แฟ้มเสนอ เพือ่ใหง้่ายต่อการพจิารณาหนงัสือ ควรใหแ้ยกแฟ้มเสนอ 

ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเข้าแฟ้ม ดงัน้ี 

4.1  เรื่องไม่ยุ่งยาก ไมม่ีปัญหาพจิารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงช่ือเท่านั้น ควร 

เรยีงไวข้้างหน้า 

4.2 เรื ่องที ่มีป ัญหายุ ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรอืมีการตดัสนิใจต้องเอาไว้ 

ทีหลงั หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพจิารณาตกลงใจหรือแกไ้ข เพื่อใหส้ามารถส ั่งงานธรรมดาได ้ กอ่น 

4.3 แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สําเนาคาํส ั่ง ประกาศ แจ้งความ อื่น ๆ ไวต้า่งหาก 
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4.4 กรณีเร ่งด ่วนจดัเข ้าแฟ้มเสนอด่วน แลว้รบีเสนอทนัทีและควรให้นําเสนอได้ 

เสมอ 

2. เลขทีห่นงัสอืออก 

รหสัตวัพยญัชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนงัสือราชการ 

ท ัง้หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ประกอบด้วยรหสัตวัพยญัชนะสองตวัแล้ว 

ต่อด้วยเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดงัน้ี 

1. รหสัพยญัชนะสองตวั ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสว่นราชการที่ไม่สงักดั 

สาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั การกาํหนดตวัพยญัชนะนอกจากที่กาํหนดไว้น้ี ให้ 

ปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรีซึ่งเป็นผู้รกัษาการตามระเบียบเป็นผู้กาํหนดรหสัตวัพยญัชนะ สาํหรบัจงัหวดัให้ 

กาํหนดโดยหารือกบักระทรวงมหาดไทย เพื่อมิให้การกาํหนดอกัษรสองตวัน้ีซ้าํซ้อนกนั 

1.1 รหสัตวัพยญัชนะประจํากระทรวง ทบวง และสว่นราชการที่ไม่สงักดัสาํนกั 

นายกรฐัมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ให้กาํหนดไว้ดงัน้ี 

1.2 รหสัตวัพยญัชนะประจําจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ให้กาํหนดไว้ดงัน้ี 

2. เลขประจําของส่วนราชการเจ ้าของเรื ่อง ประกอบด้วยเลขสี ่ตวั ใหก้ําหนดดงัน้ี 

2.1 ตวัเลขสองตวัแรก สาํหรบักระทรวงหรือทบวง หมายถึง สว่นราชการระดบั กรม 

โดยเริ่มจากตวัเลข 01 เรียงไปตามลําดบั สว่นราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรบัปรุง กระทรวง ทบวง กรม 

หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสว่นราชการใด ให้ปล่อยตวัเลขนั้นว่าง หากมีการจดัต ัง้สว่น 

ราชการขึ้นใหม่ให้ใชเ้รียงลาํดบัถดัไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสว่นราชการที่เรียกชื่ออยา่งอืน่ที่มีฐานะเป็น กรม 

ต ัง้แต ่100 สว่นราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขสามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดบัสําหรบัสว่น 

ราชการที่ไม่สงักดัสาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตวัเลข 00 

2.1.2 ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง สาํนกั กอง หรือ สว่นราชการที่มีฐานะเทียบ 

กองโดยเริ่มจากตวัเลข 01 เรียงไปตามลําดบัสว่นราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งสว่นราชการหาก 

มีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสว่นราชการใด ให้ปล่อยตวัเลขนัน้ว่าง หากมีการจดัต ัง้สว่นราชการขึ้นใหม่ให้ 

ใช้เรยีงลาํดบัถดัไป 

ในกรณีที่มีสาํนกั กอง สว่นราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดบักอง ต ัง้แต่ 

100 สว่นราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขได้สามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดบั 

ถา้มีกองหรือหน่วยงานระดบักองที่มิไดจ้ดัต ัง้โดยกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งสว่น ราชการ 

ใหห้วัหน้าส่วนราชการระดบักรม เป็นผู้กําหนดตวัเลขสองตวัหลงั โดยใช้ตวัเลขในลําดบัต่อจาก 

กองหรือหน่วยงานระดบักอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งสว่นราชการ 

ตวัอยา่งเลขที่หนงัสือออกของราชการสว่นกลาง 

สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

กองกลางนร 1201 
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2.2 สาํหรบัราชการสว่นภูมภิาค 

2.2.1 ตวัเลขสองตวัแรก หมายถงึ อาํเภอหรือกิง่อาํเภอ โดยเริ่มจากตวัเลข 01 

ซึ่งโดยปกติใช้สาํหรบัอาํเภอเมืองเรียงไปตามลาํดบัตามที่กระทรวงมหาดไทยกาํหนด 

สําหรบัหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูม ิภาคที ่ข ึ ้นกบัจ งัหวดัโดยตรง 
ตวัเลขสองตวัแรกใหใ้ช้ตวัเลข 00 

2.2.2 ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการสว่นภูมภิาคทีส่งักดั 

จงัหวดัหรืออาํเภอตามหนงัสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กาํหนด ดงัน้ี 

ตวัอยา่งเลขที่หนงัสือออกของราชการสว่นภูมิภาค 

สพป.พช.เขต 1ศธ 04106/ 

กลุม่โรงเรยีนเพชรชนแดนศธ 04106.21/ 

2.3 ให้มีการปรบัปรุงเลขประจําของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามลําดบั ตามกฎหมายว่า 

ด้วยการปรบัปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งสว่นราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปี 

พุทธศกัราชที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 

2.4 ในกรณีกระทรวง ทบวง สว่นราชการที่ไม่สงักดัสาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง 

หรือจงัหวดั ประสงค์จะให้รฐัวิสาหกจิ หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มิได้เป็นสว่นราชการซึ่งอยู่ในสงักดั 

ใช้รหสัตวัพยญัชนะ ของกระทรวง ทบวง สว่นราชการที่ไม่สงักดัสาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง 

หรือจงัหวดั แล้วแต่กรณีให้ใช้ตวัเลขสองตวัแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลําดบั 

หากกระทรวงหรือทบวงมีสว่นราชการระดบักรม หรือสว่นราชการทีเ่รียกชื่ออยา่งอื่นที่ 

มีฐานะเป็นกรมต ั้งแต ่100 สว่นราชการขึ้นไป การกําหนดเลขประจําของรฐัวิสาหกจิ หรือหน่วยงานอืน่ 

ใดที่มิได้เป็นสว่นราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตวัเลขสามตวั โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลําดบั 

3. เลขประจําของเจ้าของเรื่องซึ่งสว่นราชการใดกําหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่กําหนดใน 1 

และ 2 ให้แจ้งให้ปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรีทราบด้วย 

4. การกําหนดเลขที่หนงัสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหสัตวัพยญัชนะและเลข 

ประจําของเจ้าของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะกาํหนดตวัพยญัชนะเพิ่มขึ้น ให้กาํหนดได้ ไมเ่กินสีต่วั 

โดยใหอ้ยู่ในวงเล็บต่อจากรหสัตวัพยญัชนะของเจา้ของเรื่อง และรหสัตวัพยญัชนะดงักล่าว 

จะต้องไม่ซ้าํกบัรหสัตวัพยญัชนะที่กาํหนดไว้ในภาคผนวกน้ี แล้วต่อด้วยเลขประจําของเจ้าของเรื่อง 

5. สาํหรบัสว่นราชการต่าํกว่าระดบักรม หรือจงัหวดั หากจําเป็นต้องออกหนงัสือ 

ราชการเอง หรือเพื่อประโยชน์แก่การปฏิบตัิงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดบักรมเจ้าสงักดัหรือ 

จงัหวดักําหนดตวัเลขรหสัใหไ้ม่กินสามตาํแหน่ง โดยใหใ้สจุ่ดหลงัเลขประจําของเจ้าของเรื่องตาม 2 แลว้ 

ต่อด้วยเลขรหสัที่กาํหนดขึ้นดงักล่าว 

การให้เลขรหสัตามวรรคหนึ่ง ถา้สามารถจดัเรียงสว่นราชการตามลําดบัตวัพยญัชนะ 

และสระได้ก็ให้เรยีงตามนัน้ 
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3. การจา่หนา้ซอง 

การจ ่าหน้าซองจดหมายราชการให ้ใช ้ตามหล กัการของกรมไปรษณีย์โทรเลข  ทีใ่ห้คาํแนะนําดงัน้ี 

“การจ่าหน้าซองหนงัสือราชการทีจ่ดัสง่ทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใชไ้ด้ 

กบัเครือ่งคดัแยกจดหมาย 

- ใช ้ พื ้น ที ่ด้ าน ห น้ าแ ล ะ ด้ าน ห ล ังซ อ ง ต าม ร า ย ล ะ เอ ี ย ด ใน ร ะ เบี ย บ 

สาํนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

- ให้ระบุชื่อ และที่อยูข่องหน่วยงานผู้ฝากสง่ไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บรเิวณ 

ดา้นข้างครุฑและเหนือเลขที่หนงัสือ – จ่าหน้าได ้2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลง บนป้ายจ่าหน้า 

แล้วนํามาผนึกในบริเวณพื้นที่สาํหรบัจ่าหน้าให้เรียบติดกบัซอง 

- จ่าหน้าใหเ้ป็นแนวตรงกนัทุกบรรทดั โดยใช้ตวัอกัษรแบบมาตรฐาน ดว้ยหมกึสีดาํ 

หรอืน้าํเงนิ 

-  พิมพ์หรือเขียนรหสัไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหสั ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเวน้ 

กรณีการใช้ป้ายจ ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหสัไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแลว้ 

-  ไมต่อ้งลงลายมือช่ือผูร้บัผิดชอบในการฝากส่ง ทีมุ่มลา่งซ้ายดา้นหน้าซอง 

- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใสร่หสัไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการ พิมพ์หรือใช้ป้ายจ่าหน้าเท่าน ั้น 
โดยให้วางรหสัไปรษณีย์ได้ 2 ตําแหน่งคือ 
         ๑.แยกต่างหากเป็นบรรทดัสุดทา้ยของจ่าหน้า 
         ๒.ต่อท้ายข้อความบรรทดัสุดทา้ยของที่อยูผู่้รบั 

กอ่นนาํสง่ 

พบัสิ่งที ่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกนั สิง่ทีบ่รรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญเ่กนิควร 

หรือมีโลหะ พลาสตกิ ปะปนอยู ่ ปิดผนึกฝาซองใหเ้รียบสนิทม ั่นคง ดว้ยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง 

ห้ามปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพนัตาไก่ 
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ความรูท้ ัว่ไปเกีย่วกบัเอกสาร 

บทที ่5 

การจดัเกบ็เอกสาร 

1. ความหมายและประเภทของเอกสาร 

เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน เอกสารหมายถงึ 

“หนงัสือสาํคญั” เอกสารคือข้อความที่สามารถนํามาอา่น แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอา้งอิง เพื่อการ ปฏิบตัิงาน 

ใช้เป็นหลกัฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกจิ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ ข้อมูลทีจ่ดัทําขึน้ 

บนัทึกใบส ั่งซ้ือสินค้า รูปภาพ คูม่ือหรือเอกสารอืน่ใด ซึ่งจดัทําขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น 

เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จดัทําขึ้นเป็นลายลกัษณ์อกัษร มีความหมายปรากฎออกมาในลกัษณะ ของตวัอกัษร 

ตวัเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอื่นใดที่สามารถนํามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลกัฐานอา้งอิง ในอนาคตได ้

การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรบัและมีหลกัฐานไว้ใช้ 

อา้งองิในภายหลงัเพื่อประโยชน์ในการปฏบิตัิงาน 

เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจําของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การทํางานคล่องตวัและ 

เป็นเครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปจัจุบนัเราใช้เครื่องมืออเิล็กทรอนิกส์มาพฒันาให้ 

เหมาะสมกบังานทําให้มีประสทิธิภาพมากยิง่ขึ้น เช่น การจดัเก็บเอกสารด้วยเครื่องจดัเก็บ และค้นหา 

เอกสารอเิล็กทรอนิกส ์การใช้โปรแกรมการจดัการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบตัิงานโดยท ั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

1. หนงัสอืเขา้ หมายถึง เอกสารที่ได้รบัจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุก 

ประเภทที่สง่เข้ามายงัสาํนกังานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการสง่ทางไปรษณีย์หรือโดยพนกังานเดิน เอกสารก็ตาม 

เอกสารเหล่าน้ีได้แก ่จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานตอ้งให ้

ความสําคญักบัเอกสารเหล่าน้ี และต้องเก็บรกัษาไว้เพื่อใช้เป็นหลกัฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร 

เหล่าน้ีจะมีสว่นสาํคญัในการบริหารงานของหน่วยงาน 

2. หนงัสอืออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจดัทําขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน ภายนอก 

ไม่ว่าจะเป็นการสง่ทางไปรษณีย์หรือโดยพนกังานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็น 

เอกสารที่จดัทําขึ้นภายในสาํนกังานเอง เช่น สาํเนาจดหมายออก ใบแจ้งหน้ี รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 

และสญัญาต่าง ๆ เป็นต้น หนงัสือเหลา่น้ีทําขึ้นโดยมีสาํเนาอย่างน้อยหน่ึงฉบบั ต้นฉบบัเป็นฉบบัที่ส่งไป ให้แกผู่้รบั 

สว่นสาํเนาเป็นฉบบัที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลกัฐานของหน่วยงานต่อไป 

3. หนงัสอืตดิตอ่ภายใน หมายถงึ เอกสารที่ใช้ตดิต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน องค์กรนั่นเอง 

โดยท ั่วไปมกัจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้สาํหรบักจิการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนงัสือชนิดน้ี 

จดัทําขึ้นเพื่อให้การทํางานของหน่วยงานนัน้มีความคล่องตวัมากยิง่ขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่ 

หน่วยงานต้องการแจ้งพนกังานใหท้ราบ เช่น คําส ั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหลา่น้ี สามารถใช้ 
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เป็นหลกัฐานต่อไปได ้ หนงัสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนงัสือที่ใช้ตดิต่อกนั ภายในกระทรวง ทบวง กรม 

หรือจงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทึกข้อความ 

นอกจากน้ียงัมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลกัษณะความสาํคญัอีก 4 ประเภทดงัน้ี 

1.1 เอกสารสาํคญัมาก 

1.2 เอกสารสาํคญั 

1.3 เอกสารทีม่ีประโยชน์ 

1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบรหิารงานเอกสารหรอืการจดัการเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารหรือการจดัการเอกสาร (Records Management) หมายถงึ 

งานซึ่งเกี่ยวกบัการเก็บข้อมูล เพื่อช่วยเพิ่มความจําในงานสาํนกังานและการตดัสินใจทุกระดบัของ 

ผู้บริหารในทุกองค์กร จําเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการปฏิบตัิงาน การบริหาร เอกสาร 

เป็นการด ําเน ินงานเอกสารให ้บรรลุว ตัถ ุประสงค ์ตามล ําดบัข ั้นตอน คือ การวางแผน การกําหนดหน้าที่ 

โครงสร้าง การจดัเก็บเอกสาร การกาํหนดระบบการจดัเก็บเอกสาร การเก็บรกัษา 

การควบคมุและการทาํลายเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารเป็นหวัใจสาํคญัยิง่ของการดําเนินงาน เพราะถ ้าสามารถ 

บริหารงานเอกสารให้มีประสทิธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการดําเนินงานให้ต่าํลงได้ โดยควรมี 

การกําหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลกัการที่ต้องคํานึงถึงปจัจยัหลายอยา่ง นอกจากน้ี 

จะต้องคาํนึงถงึปริมาณหนงัสือเอกสารในปจัจุบนัแล้ว ยงัต้องคาํนึงถงึระบบที่สามารถขยายได้ในอนาคต 

ไม่ต้องแกไ้ข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

การตดัสนิใจวา่หน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวตัถุประสงค์หรือประเภทของการ 

ประกอบการต่างกนั ควรตดัสนิใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียด 

รอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะทําให้การปฏิบตัิงานการจดัเก็บเอกสารมีประสทิธิภาพมาก ที่สุด 

ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารท ัง้มวล เป็นกจิกรรมที่กาํหนด 

ขึ้นเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ต ัง้แต่การผลิตไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

ถา้ผู้บริหารสามารถจดัการกบังานเอกสารได้อยา่งมีประสทิธิภาพแล้ว ก็จะทําให้ต้นทุน 

ในการจดัเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบตัิงานเกี่ยวกบัเอกสารมีความจําเป็นอย่างยิง่ต้องดําเนินการอยา่ง 

มีระเบียบแบบแผน อนัจะกอ่ให้เกดิความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัท ัง้เวลาและแรงงาน ซึ่งนําไปสู ่

ประสทิธภิาพและบงัเกดิประสทิธิผลในการทาํงาน 
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1) การผลติ (Creation) เอกสารที่เข้ามาในสาํนกังานจากแหล่งต่าง  ๆ  หรือการ 

ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการทําให้เอกสารเกิดขึ้นน้ีถือเป็นช ั้นกาํเนินของเอกสารต ัง้แต่ การคิด ร่าง เขียน แต่ง 

พิมพ์ ทําสาํเนา การอดัสาํเนา ถา่ยเอกสาร เพื่อใช้งานในสํานกังานในรูปจดหมายโต้ตอบ บนัทึกข้อความ 

และงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสรา้งขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร 

ทาํให้มีเอกสารมากมายหลายประเภท 

2) การใชป้ระโยชน ์(Utilizations) เป็นข ัน้ตอนที่เอกสารได้ผ่านการดําเนินงานใน สว่นต่าง ๆ 

ทีเ่กี่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่ 

กาํหนดไว้ในแต่ละองค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความสาํคญัมากน้อย แตกต่างกนั 

เอกสารบางชิ้นยงัไม่มีประโยชน์ในการนําข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิ้นมีความ 

จําเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลกัฐานอา้งอิง ข ั้นตอนน้ีคือการพฒันาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มี 

ลกัษณะคล่องตวั สามารถเรียกใช้และจดัส่งถึงที่ในเวลาที่ต้องการ 

3) การจดัเก็บ (Storage) เมื่อดําเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและดําเนินการที่ 

จําเป็นแล้วสาํเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จําเป็นต้องนําไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้ม 

ทีเ่กี่ยวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ชํารุดเสียหาย เพื่อความ 

สะดวกในการเรียกใช้ภายหลงั โดยต้องมีการวางแผนไวล้ว่งหน้าใหพ้รอ้ม คํานึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 

สถานที่จดัเก็บ อุปกรณ์สาํหรบัการเก็บ ระบบในการจดัเก็บเอกสาร ข ัน้ตอนปฏิบตัิเกี่ยวกบัเอกสาร 

โดยจดัทําคูมื่อไว้เป็นมาตรฐานในการปฏิบตัิงาน และจดัให้มีที่เก็บรกัษาเอกสารอยา่งเพียงพอ 

4.) การเรียกใชห้รอืการสบืคน้ (Retrieval) งานจดัเก็บเอกสารมีบทบาทในการ 

ดําเนินงานเป็นอยา่งมาก เพราะการได้ข้อมูลอยา่งรวดเร็วจะทําให้การตดัสินใจสามารถทําได้ทนัที เอกสารต่าง  ๆ  

เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการแกไ้ขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลใน 

เอกสารจะต้องถูกนํามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตดัสินใจ ท ัง้น้ีการเรียกใช้หรือการสืบค้น 

จะต้องทําได้อย่างรวดเร็ว ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสทิธิภาพและมีประสทิธิผล 

5) การกาํหนดสภาพ (Disposition) การจดัเก็บเอกสารเป็นการรกัษาเอกสารสําคญั เอาไว ้

เพื่อประโยชน์ในการนํามาใช้ได้ทนัทีที่ต้องการ จึงต้องมีการจดัการอย่างรดักุม มีข ัน้ตอนการ 

กาํจดัเอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือได้จดัเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบงัคบัระบุ ไว ้

เมื่อจดัเก็บไว้จนคุณคา่หรือประโยชน์ในการอา้งองิมีน้อย ก็จําเป็นต้องดําเนินการกาํจดัหรือคดัเลือก 

ออกไปเพื่อดําเนินการทําลาย อาจมีการต ั้งคณะกรรมการในการทําลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคดั 

กรองเอกสารเหลา่นัน้ 
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บทที ่6 ความรูเ้กีย่วกบัการจดัเกบ็เอกสาร 

ความหมายของการจดัเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสาร (Filing) คอืกระบวนการจดัและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ 

ง่ายต่อการค้นหาได้ง่ายในทนัทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทนัเวลา กระบวนการจดัเก็บประกอบด้วย การจําแนก 

จดัเรียง รกัษา คน้หาและนํามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บที่ง่าย 

และปลอดภยั ช่วยให้การปฏิบตัิงานประจําวนัของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความ เรียบรอ้ย 

ประหยดัเวลาและคา่ใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจดั (Arranging) 

และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมใหเ้อกสารอยู่ในแหล่งเดียวกนั อยู่ในแหล่งทีป่ลอดภยั 

และสามารถคน้หาเอกสารได้ทนัทีที่ต้องการ 

วตัถปุระสงคข์องการจดัเก็บเอกสาร 

ปจัจุบนัมีการจดัทําระบบการจดัเก็บเอกสารใหเ้หมาะสมกบัความต้องการขององค์กร 

ไม่ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สาํเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแต่ 

ละอยา่งมีวิธีการเก็บที่แตกต่างกนัออกไป ดงัน ั้นเอกสารท ัง้หมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รบัการปฏิบตัิให้ 

ถูกต้องในเรื่องการจดัการ การคน้หา การยืมเอกสารรวมท ัง้การส่งคืนให้ถูกต้อง ทําให้เกดิความคล่องตวั 

ในการปฏิบตัิงาน ขจดัปัญหาที่อาจเกดิขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการดําเนินงาน ฉะนัน้ไม่ว่าจะเก็บเอกสาร 

ด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมีวตัถุประสงค์ของการเก็บ ดงัน้ี 

1. เพื่อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบนัทึกความจําของ 

หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิง่อา้งอิงเป็นหลกัฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถา้ผู้ใดมี 

พยานหลกัฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนัน้ได้ ดงัน ั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา 

สามารถค้นหาได้ในทนัทีที่ต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทนัต่อเหตุการณ์ 

สาํนกังานจึงจาํเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคน้หาไดท้นัทีเมื่อต้องการใช้งาน 

2. เป็นแหล่งรวมความจําต่าง ๆ สาํนกังานจําเป็นต้องแยกการจดัเก็บเอกสาร 

ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อทําหน้าที่เป็นสมองของหน่วยงานนัน้ ๆ ใช้ทบทวนความจํา ใช้วางแผน แก้ปัญหา 

หรือตดัสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรบัปรุงงานเอกสาร จึงเป็น 

บนัทึกความจําของหน่วยงาน สิง่ที่ต้องปฏิบตัิหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็น 

บรรทดัฐานการปฏิบตัิงานในปจัจุบนัได้ ฉะนั้นงานการจดัเก็บเอกสารจะต้องปฏิบตัิต่อเนื่องสม่าํเสมอ 

ประจาํทกุวนั 
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3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภยัและถาวร ไม่เกดิการชํารุดเสียหายสาํหรบั 

เอกสารที่เกี่ยวกบัข้อเท็จจริง รายการดําเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยงัมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมี 

การจดัเก็บเอกสารใหค้รบถ้วน ไมช่ํารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลงัได้จดัเก็บไว้ 

ไม่ครบถ้วนหรือส ูญหายย ่อมส ่งผลกระทบต ่อการปฏ ิบ ตั ิงานอย ่างแน่นอน  เพราะเอกสารต ่าง ๆ 

มีความสาํคญัต่อการดําเนินงานเป็นอยา่งมาก หากไม่มีระบบจดัเก็บเอกสารที่ดีจะกระจดักระจายและ สูญหายได ้

ทําให้เกดิอุปสรรคในการดําเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้องสมัพนัธ์กนัไว้ในแหล่งเดียวกนั การจดัเก็บเอกสาร 

นอกจากจะต้องมีระบบการจดัเก็บและคน้หาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว การเก็บ 

เอกสารจําเป็นอยา่งยิ่งที่จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกนั เพราะถา้แต่ละหน่วยงาน เป็นผู้เก็บ 

เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอื่นต้องการเอกสารเพื่อนําไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนั้นจึงควร 

รวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจดัเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกนั 

5. ทําให้มีมาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทุก 

หน่วยงานมกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบตัิงานก็จะไม่สามารถ 

คน้หาเอกสารที่ต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสทิธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารที่ดีต้องมี 

การกําหนดหลกัในการปฏิบตัิไว้อยา่งแน่นอนตายตวั เพื่อให้พนกังานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการ จดัเก็บ 

การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมท ัง้การสง่คืนได้ถูกต้อง ตามข ั้นตอนที่วางไว้ และนอกจาก 

มาตรฐานในการปฏิบตัิงานแล้ว ควรกาํหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการทํางาน และมีคู่มือที่ 

ใช้ในการปฏบิตังิานด้วย 

6. เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถว้นสมบูรณ์ ได้ 

จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซบัซ้อน คน้หาได้ง่าย รวดเร็ว มี 

ลกัษณะยืดหยุ่นได้ เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสรา้งภาพพจน์ที่ดีแกผู่้ใช้บริการ 

ปญัหาตา่ง ๆ ในการจดัเกบ็เอกสาร 

1. ใช้ระบบการจดัเก็บที่ไม่มีมาตรฐาน หรอืไม่เหมาะสมกบังาน 

2. ขาดเจ้าหน้าที ่รบัผิดชอบในการจดัเก็บ คน้หาหรอืเจา้หน้าทีข่าดความรู ้

3. ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามทีเ่หมาะสม 

4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เน้ือทีเ่ก็บเอกสารไมเ่พียงพอหรือไมเ่หมาะสมกบังาน 

5. ไม่มีการวางแผนและกาํหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 

6.  ผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานต่างๆ ใหค้วามสนใจต่อหรือเห็นความสําคญัของ 

การจดัเก็บและการดําเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจาํเป็น 

7. การมีเอกสาร “สว่นตวั” เก็บเอาไว้มากเกนิความจําเป็น 

8. ขาดเกณฑ์ที่แน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการทําให้บงัเกดิขึ้น 
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9. กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสรมิใหผู้ป้ฏิบตัิงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก 

ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจําเป็น หรือเก็บมากกนัอยา่งไม่มี 

มาตรฐานที่จะจํากดัเอกสารเมื่อถงึเวลาอนัสมควร 

10. ลกัษณะนิสยัประจําชาตขิองคนไทยซึ่งไม่ชอบจํากดั หรือทาํลายสิ่งใด และ เพราะ 

“เสียดาย” วตัถุที่ใช้ทําเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอนัสวยงาม 

11. เกดิจากทศันคติหรือความเชื่อที่ว่า “การที่มีกองเอกสารวางอยูเ่ต็มโต๊ะเป็น 

ลกัษณะของผู้ที่มีความสามารถสูง และมีงานอยูใ่นความรบัผิดชอบมากมาย 

เป็นลกัษณะซึ่งแสดงออกถงึความเป็นบุคคลสาํคญั น่าเลื่อมใสแกผู่้พบเห็น 

โดยท ั่วไป” 

12. มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวนัอยู่มาก จนกระท ั่งไม่มีเวลาที่จะปรบัปรุง 

การจดัเก็บเอกสารซึ่งหมดความสาํคญัในการใช้งานอีกต่อไป 

 
การควบคมุเอกสาร 

การควบคุมเอกสารนั้น หมายถงึ การควบคุมในการผลิต การจดัเก็บ และการกําจดั 

หรือทําลายเอกสารเมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดงัน ั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสาร ออกเป็น 3 

ข ัน้ตอน คอื 

1. การควบคมุหรือการทาํลายเอกสารบงัเกดิขึน้ คือ การควบคุมปรมิาณการพมิพ์ สาํเนา 

การโรเนียวหนงัสือ หรือเอกสาร การถ่ายสาํเนา การออกแบบฟอร์ม 

2. การควบคมุในการจดัเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัที่ได้ 

กล่าวมาแล้วข้างต้น คือเอกสารที่ยงัอยูใ่นระหว่างปฏิบตัิงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมี ความสาํคญั 

และเอกสารซึ่งสมควรทําลาย เอกสารประเภทที ่1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ทํางาน ประจาํวนั 

เอกสารทีไ่ม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารที่สําคญัควรส่งไปเก็บไว ้ณ หอ้งหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง 

เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้อา้งองิแลว้ควรเสนอขออนุมตัิทําลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยดัเน้ือที่เก็บ เอกสาร 

และไม่ทําให้สํานกังานรุงรงัไม่เป็นระเบียบ 

การดาํเนนิการควบคมุการจดัเกบ็เอกสาร มีข ัน้ตอนตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้ คือ 

(1) เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสาํรวจ 

(2) แยกประเภทเอกสารทีไ่มไ่ด้ใช้งานบอ่ย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจาก 

เอกสารที่ยงัต้องการใชเ้ป็นประจําวนั 

(3) จดักลุ่มประเภทของหวัเรื่องการจําแนกแฟ้มในตูเ้อกสารหรือช ัน้เสียใหม ่

เพื่อให้การคน้หาง่ายเมื่อต้องการใช้ภายหลงั 

(4) วางมาตรฐานการดําเนินการจดัเก็บเอกสารเสียใหม่ ดงัน้ี 
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ก. ถา้เป็นเอกสารซึ่งยงัดําเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรบัหรือสอบหลกัฐานต้อง 

รอไปอีกนาน ควรเก็บเข้าตู้เอกสารในลิ้นชกัที่ 1 หรือ 2 แต่ถา้เป็นเรื่องที่ต้องทําให้เสร็จในวนัน ั้นหรือ วนัรุ่งขึ้น 

ไม่จําเป็นต้องเก็บ อาจทิ้งค้างอยูใ่นแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 

ข. สาํหรบัเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยงัมีความจําเป็นที่ 

จะต้องใช้อา้งองิในการตอบโต้เอกสารอยูบ่างคร ัง้ แม้จะไม่บ่อยคร ัง้นกั เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชกัที่ 3 หรือ 4 

ก็ได ้

ค. เอกสารที่มีความสําคญัทางกฎหมาย ประวตัิศาสตร์ หรือเกี่ยวกบัหลกัฐาน 

ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบตัิเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว แต่อาจจําเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บ ไว ้ณ 

สถานที่ทํางาน ให้สง่ไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 

ง. ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจดัเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี 

หน่วยงานซึ่งจะรบัผิดชอบในการกาํหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงาน นัน้ๆ 

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานได้ยดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บต่อไป 

1. การควบคมุในการกาํจดัเอกสารซึง่ไมม่คีา่ 

การทีไ่มม่ีกฎเกณฑ์กําหนดใหม้ีการสํารวจเอกสารเพือ่หาทางกาํจดัเอกสารซึ่งไมม่ีคา่ใน 

การใช้อ้างอิงอีกต่อไป ทําใหป้ริมาณเอกสารเพิม่มากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ท ั่วไป 

ตามหน่วยงานราชการ ซึ่งขดัต่อหลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี 

เพื่อที่จะหาทางทําลายเอกสารที่ไมม่ีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรที่จะได้มีการ 

กาํหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงานสํารวจเอกสารเพื่อจํากดัอย่างน้อยปีละคร ัง้ โดยทําเป็นรายการเสนอขอ 

อนุมตัิทําลายต่อผู้บงัคบับญัชาระดบักอง 

การทําลายเอกสารจะทําได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องทําลายเอกสารไฟฟ้า 

(ในกรณีทีเ่ป็นเอกสารลบั)  การจะทําลายโดยวิธีใดก็แลว้แต่คา่ของเอกสารแตล่ะชนิดเป็นสําคญั 

การทาํลายเอกสาร 

ในการทําลายเอกสารนั้น หลกัสาํคญัคือจะต้องมีการกาํหนดระยะเวลาในการ จดัเก็บเอกสารต่างๆ ท ัง้น้ี 

เพื่อจะได้มีการสาํรวจเพื่อเป็นการคดัเลือกและเสนอขออนุมตัิทําลายต่อไป ตามรายละเอยีดข้างต้น 

-  เก็บไว ้ 1 ปี ได้แก่ หนงัสือเข้า-ออก ติดต่อระหว ่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการ 
ดําเนนิการตามนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

-  เก็บไว ้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกีย่วกบัการเงนิด้านต่างๆ รายงานและสรุปผล 
เกีย่วกบัการปฏบิตังิานเป็นการภายใน 

-  เก็บไว ้7 ปี ได้แก่สญัญารบัจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร (ให้ 
เก็บต่อไปอีก 7 ปี หลงัจากเสร็จสิ้นลงตามสญัญานั้นๆ แล้ว) บญัชีพสัดุต่างๆ 
รวมท ัง้บนัทึกเกีย่วกบัการเปลี่ยนแปลงพสัดุน ัน้ๆ 
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- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบงัคบัเฉพาะอยา่งได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน  
ระยะเวลาอนัสมควร 

- เก็บตลอดไป ได้แก ่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 

ประเภทของเอกสาร 

เอกสารประเภทต่างๆ โดยท ั่วไปอาจจะจําแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ 

1) เอกสารที่ยงัอยูใ่นระหว่างปฏิบตัิงาน หมายถงึ เอกสารโต้ตอบที่ยงัปฏิบตัิไม่เสร็จ 

รวมท ัง้เอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยงัมีความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างองิอยู่บ่อยๆ 

2) เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยงัมีความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการอา้งองิ 

โต้ตอบเอกสารอยูใ่นบางคร ัง้ 

3) เอกสารซึ่งมีความสาํคญั หมายถงึ เอกสารบางอยา่งที่มีทางประวตัิศาสตร์ ทาง กฎหมาย 

วรรณคดี หรือเกีย่วกบัหลกัฐานการเงิน 

4) เอกสารซึ่งสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไมม่ีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป หรือ 

เอกสารซึ่งพ้นระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไป 

นอกเหนือไปจากน้ีเราอาจจําแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอยา่ง คือ 

เอกสารท ั่วไปและเอกสารล บั การจ ําแนกเอกสารออกเป็ นประเภทต ่างๆ ด งักล่าวข้างต ้นจะมี 

ความสมัพนัธ์อยา่งใกล้ชิดกบัการควบคุมในการจดัเก็บเอกสาร 

ระบบมาตรฐานในการจดัเก็บเอกสาร 

การจดัเก็บเอกสารไว ้ในแฟ้ม เราอาจจดัเก็บโดยระบบการจาํแนกเอกสารระบบใด 

ระบบหน่ึงดงัน้ี 

1) จําแนกตามหวัข้อเรื ่อง คือ กรณีที ่เราจ ําแนกเอกสารออกเป็นหวัข้อใหญ่ๆ ตาม 

หน้าที่ความรบัผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจําแนกตามบริการที่ให้แกผู่้อืน่ เอกสารโดยท ั่วไปจะมี หวัข้อใหญ่ๆ  10 

หมวด ดงัน้ี คือ 

1. หมวดที ่ 1 การเงินและงบประมาณ 

2. หมวดที่ 3 มติคณะรฐัมนตรี คาํส ั่ง ระเบียบ คูมื่อ 

1. หมวดที ่ 3 การโต้ตอบ 

2. หมวดที ่ 4 การบรหิารท ั่วไป 

3. หมวดที ่ 5 การบรหิารบุคคล 

4. หมวดที ่6 เบ็ดเตล็ด 

5. หมวดที ่7 การประชุม 

6. หมวดที ่8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 

7. หมวดที ่9 พสัด ุครุภณัฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสรา้ง 

8. หมวดที ่10 สถิต ิและรายงาน 
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เพื่อให้ผู้อา่นสามารถเข้าใจและปฏิบตัิในการจําแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้ 

คาํอธิบายในการคดัเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหวัข้อ 10 หมวด พอสงัเขป ดงัน้ี 

หมวดที่ 1 การเงินงบประมาณ 

ในหมวดนี้ กําหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเกี ่ยวกบัการเงิน ซึ่งอาจแยกหวัขอ้ไดด้งัน้ี 

- งบประมาณ 

- เงินเดือน คา่จา้ง 

- เงินสะสม เงินยืม 

- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร คา่รกัษาพยาบาล 

- เงินคา่ใช้สอย เช่น คา่น้าํ คา่ไฟ คา่โทรศพัท์ 

- เงินคา่ตอบแทน เช่น ค่าน้าํ ค่าไฟ คา่โทรศพัท์ 

- เงนิคา่บําเหน็จบํานาญ 

- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น 

หมวดที่ 2 คาํส ั่ง ระเบียบ คูมื่อ มติ ครม. 

ก ําหนดให ้จ ดัเก ็บเอกสารอ นัเก ี ่ยวก บัค ําส ั่งของฝ่ ายและกอง คาํส ั่งของหวัหน้า หน่วยงาน 

คาํส ั่งท ั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญตัิ คูมื่อและมติ ตา่งๆ 

หมวดที่ 3 โต้ตอบ 

เรื่องโตต้อบท ั่วไป ใหพ้ยายามจดัไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนัน้เกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่อง 

โต้ตอบเกีย่วกบัการเงินก็จดัหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถา้เป็นเรื่องโต้ตอบเกีย่วการ 

แต่งต ัง้โอนย้ายบุคคล ก็จดัหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล” 

ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจดัหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” น้ี ก็ได้แกเ่อกสารโต้ตอบเรื่องการ 
บริจาค หรือการขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น 

หมวดที่ 4 บริหารท ั่วไป 

กาํหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเกี่ยวกบัการแบ่งสว่นราชการ หน้าที่ความรบัผิดชอบและ เรื่อง 
หรือคาํส ั่งซึ่งมีลกัษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอาํนาจหน้าที่ให้ทําหน้าที่แทนหรือการ 
รกัษาการในตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง 

หมวดที ่5 บรหิารบุคคล ในหวัข้อน้ีกําหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวตัิ 
การพจิารณาความดี 

ความชอบ การบรรจุแต่งต ัง้ การโอน การย้าย การลาออก วินยั การขอยืมตวัข้าราชการ การสอบเลื่อน ข ัน้ 
การกําหนดตําแหน่งใหม่ ฯลฯ 



50  

หมวดที ่6 เบ็ดเตล็ด กาํหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทซึ่งไมส่ามารถจดัเขา้หมวดใดหมวดหน่ึงทีต่ ัง้ไวเ้ป็น 

เรื่องพิเศษ และปริมาณเอกสารยงัไม่มากพอที่จะต ัง้ขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จดัเข้าในหมวด 

เบ็ดเตล็ดน้ี อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจดัเก็บแฟ้มไวใ้นหมวดน้ีมากนกั หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหต้ ัง้หมวด 

ใหมเ่พื่อความสะดวกในการคน้หา 

หมวดที่ 7 ประชุม 

ในหมวดน้ี กาํหนดให้จดัเก็บเรื่องราวเกี่ยวกบัการประชุมท ั่วๆ ไป แต่ถา้เป็นการ 

ประชุมเกี่ยวกบัเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหวัข้อที่กาํหนดไว้ ก็ให้นํามารวมไว้ในหวัข้อน ั ้ นๆ เช่น การประชุม 

เกีย่วกบัการพิจารณาโทษข้าราชการที่ผิดวินยัที่ต้องนําไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดงัน้ี เป็น ตน้ 

หมวดที่ 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน 

ให้จดัเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สมัมนา หรือบรรยายเกีย่วกบัเรื่องใดเรื่อง หน่ึง 

ขา้ราชการได้รบัทุนไปศึกษาต่อตา่งประเทศในประเทศ หรือไดร้บัทุนดูงานทีเ่ก็บไว้ในหมวดน้ี เช่น 

การฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น 

หมวดที่ 9 พสัดุ ครุภณัฑ์ ที่ดินและสิง่ก่อสรา้ง 

ให ้จ ดั เก ็บเอกสารประเภทซื ้ อและจ ดัหาพ ัสด ุคร ุภ ัณฑ์ส ําน ักงานต ่างๆ  แบบแปลน 

สิง่กอ่สรา้ง ทะเบียนทรพัย์สิน ตลอดถงึเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสรา้ง 

การแต่งต ั้งกรรมการตรวจรบัพสัดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น 

หมวดที ่10 สถิตแิละรายงาน กาํหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถติิต่างๆ เช่น 

รายงานการตรวจอาคาร 

รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น้าํมนัเช้ือเพลิง สถติิประชากร ฯลฯ เป็นต้น สําหรบัหน่วยงานที่มีลกัษณะงานพิเศษ 

เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจดัเข้าในหมวด 

ต่างๆ เหล่าน้ี และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหต้ ัง้เพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามลาํดบั 

2) จาํแนกตามรายชือ่ของหน่วยงานหรือบุคคลซึง่เกีย่วขอ้งดว้ย เช่น อาจจาํแนก 

เป็นกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวสัดิ ์เป็นต้น 

3) จาํแนกตามสถานทีต่ ัง้ของหน่วยงาน ซึ่งอาจต ัง้อยู่ในเขตทีต่่างกนั เช่น สรรพากร เขต 3 

เขตการทางสระบุรี หรือผู้แทนจําหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ์ซึ่งอาจเป็นหวัข้อใหญ ่

และจากหวัข้อน้ีหากมีหน่วยยอ่ยในการดําเนินงานเล็กลงไปกว่าน้ีอีก และเป็นเรื่องที่สําคญั เราก็อาจ 

จําแนกย่อยลงไปได้อีก เช่น 
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สรรพากร เขต 9 

1 สรรพากรจงัหวดันครศรธีรรมราช 

2 สรรพากรจงัหวดันราธวิาส 

ผู้แทนฝ่ายขายภาค 1 

1 กรงุเทพฯ 

2 สมุทรปราการ 

3 ชยันาท 

4) จาํแนกโดยใชเ้ลขรหสัแทนเรือ่งหนึง่ๆ เช่น แฟ้มประเภทที ่01 เป็นเรื่อง 

เกีย่วกบัการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทที ่02 เป็นเรื่องเกีย่วกบังานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจําเป็นต้องให้ 

หมายเลขแกเ่อกสารประเภทต่างๆ และทําคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจดัเก็บและค้นหาด้วย 

การจะใชร้ะบบใดระบบหนึ่งจาํแนกเอกสารเพื่อการจดัเก็บหรืออาจใชห้ลายระบบผสม 

กนัก็ได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็น สําคญั 

ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกบัหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกบัอีกหน่วยงานก็ได้แต่ 

ภายในหน่วยงานเดียวกนัควรใช้ระบบการจําแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยพยายามใช้ระบบ 

อาํนวยความสะดวกในการเก็บและค้นหา และผู้จดัเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี 

โดยท ั่วไปแล้ว หน่วยงานต่างๆ มกันิยมใช้ระบบการจําแนกเอกสารระบบที่ 1 มากที่สุด 

ท ัง้หน่วยงานของราชการและเอกชน 

ข้อคดิเกีย่วกบัการจาํแนกเรือ่ง 

1. กําหนดหวัข้อเรื ่องที ่ส ัน้ กะทดัรดัแต่คลุมใจความท ัง้หมด 

2. หวัข้อเรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซ้าํซ้อนหรือใกลเ้คียงกนั 

3. หวัข้อเรื่องแต่ละเรื่องควรมีความหมายเด่นชดั ตีความหมายไดเ้ป็นอยา่งเดียว 

4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ทีรู่จ้กักนัโดยท ัว่ไป 

องคป์ระกอบในการจดัเก็บเอกสารทีด่ ี

1. เป็นระบบที่สามารถรบัการขยายตวัของหน่วยงานในอนาคตได้ 

2. ผูเ้ชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้กาํหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 

3. เป็นระบบที่ถูกกาํหนดขึ้นโดยคาํนึงถงึการประหยดัเวลาและคา่ใชจ้่ายดว้ย 

4. เป็นระบบซึ่งทําให้การคน้หาเอกสารเป็นไปได้อยา่งรวดเร็ว 

5. เป็นระบบซึ่งทําให้การจดัเก็บเอกสารเรียงลําดบัตามความสาํคญัและลาํดบั 

กอ่นหลงัของเอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 

6. เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบตัิงาน 

7. เป็นระบบทีเ่หมาะสมกบัการดําเนินงานของหน่วยงานนั้น 



52  

วธิกีารจดัเกบ็เอกสารทีด่ ี

1. จาํแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะทีจ่ะอาํนวยประโยชน์ให้แก ่

การปฏบิตังิานของหน่วยงานนัน้ 

2. กาํหนดประเภทเอกสารที่จะจดัเก็บในตูเ้อกสารต่างๆโดย 

- เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตูล้ิ้นชกัหรือลิ้นชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉพาะ 

ตู้เหล็กสีล่ิน้ชกั) 

- เก็บเอกสารที่จะใช้อา้งอิงนานๆคร ั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไมค้รึ่งกระจก 

3. การจําแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิ้นชกัควรใช้ระบบการอ่านหนงัสือ คือ 

เรยีงจากซ้ายไปขวา 

4. ไมค่วรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกนั 

5. ไมค่วรเก็บเอกสารมากกวา่เกินไปในแฟ้มหน่ึง ( ไม่ควรเกนิ 50-60 แผ่น ) 

6. ไม่ควรเก็บหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 

7. ควรมีการควบคุมการจดัเก็บและคน้หาเอกสารโดยเคร่งครดั 

8. เมื ่อค้นเอกสารและนําออกมาใช้เสร็จแล ้ว ควรรบีนําไปเก็บทีเ่ดิม 

9. ถา้ยืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส ่“บตัรยืม”หรือ “แฟ้มยืม” 

ไว้แทนจนกว่าจะนําเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน 

10. เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไวร้ะยะหน่ึงและไมไ่ด้ใช้อ้างองิบ่อยควรเก็บไว ้ ณ 

ช ัน้ล่างสุดของตู้หรือช ั้นเก็บเอกสาร 

11. ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุ้กปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยงัไม่ได ้

แยกใสแ่ฟ้มไปเก็บ 

12. ไม่ควรซ้ือตู้เอกสารเพิ่มโดยไม่จําเป็น เพราะจะทําให้เกดิปัญหาความไม่ 

พอเพียงของพ้ืนที่ปฏบิตัิงาน ควรพยายามใช้ตู ้ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารที ่

มีอยูเ่ดิมโดยปรบัใหไ้ด้มาตรฐาน 
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ภาคผนวก 
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คาํข ึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงทา้ย 

ในหนงัสอืราชการ และคาํทีใ่ชใ้นการจา่หนา้ซอง 

 

ผูร้บัหนงัสอื คาํขึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงทา้ย 
คาํทีใ่ชใ้นการจา่ 

หนา้ซอง 
1. พระราชวงศ์ 

1.1 พระบาทสมเด็

จ 

พระเจา้อยู่หวั 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี 

พระบาท ปกเกล้าปก 

กระหมอ่ม 

ข้าพระพุทธ (ออกชื่อ 

เจ้าของหนงัสือ) ขอ 

พระราชทาน 

พระบรมราชวโรกาส 

กราบบงัคมทลูพระ 

กรุณาทราบฝ่า 

ละอองธุลพีระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี 

พระบาท 

 
 

 
ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 

ทรงพระกรุณาโปรด 

เ ก ล ้า โ ป ร ด 

กระหม่อม ขอเดชะ 

ข้าพระพุทธเจ้า (ลง 

ชื่อ) (หรือจะเอาคาํ 

วา่ 

ขอเดชะมาไวท้้าย 

ชือ่เจา้ของหนงัสอื) 

ขอพระราชทาน 

ทลูเกลา้ 

ทูลกระหม่อมถวาย 

ขอเดชะ 

1.2 สมเด็จ 

พระบรมราชินีนา
ถ 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี 

พระบาท 

ปกเกลา้ปก 

กระหมอ่ม 

ข้าพระพุทธ (ออกช่ือ 

เจ้าของหนงัสือ) ขอ 

พระราชทาน 

พระบรมราชวโรกาส 

กราบบงัคมทลูพระ 

กรุณาทราบฝ่า 

ละอองธุลพีระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี 

พระบาท 
 
 

 
ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่
ะ 

ทรงพระกรุณาโปรด 

เกลา้ โปรด 

กระหม่อม 

ขอเดชะ 

ข้าพระพุทธเจ้า (ลง 

ชือ่) 

(หรือจะเอาคาํ ว่า 

ขอเดชะมาไวท้้าย 

ชือ่เจา้ของหนงัสอื) 

ขอพระราชทาน 

ทลูเกลา้ 

ทูลกระหม่อมถวาย 

ขอเดชะ 

1.3 
สมเด็จพระบรม 

ราชินี สมเด็จพระ 

บรมราชชนนี สมเด็จ 

พระยุพราช 

(สยาม 

มกฎุราชกุมาร) 

สมเด็จพระบรมราช 

กุมารี 

ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น 

กราบบงัคมทูล (ออก 

พ ร ะ น า ม ) 

ท ร า บ ฝ่ า ล ะ อ อ ง 

พระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี 

พระบาท 
 
 

 
ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่
ะ 

ทรงพระกรุณาโปรด 

เกลา้ โปรด 

กระหม่อม ขอเดชะ 

ขา้พระพุทธเจา้ 

(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทาน 

ทลูเกลา้ 

ทูลกระหม่อมถวาย 

ขอเดชะ 
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คาํข ึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงทา้ย 

ในหนงัสอืราชการ และคาํทีใ่ชใ้นการจา่หนา้ซอง 

 

ผูร้บัหนงัสอื คาํขึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงทา้ย 
คาํทีใ่ชใ้นการจา่ 

หนา้ซอง 
1.4 สมเด็จเจา้ฟ้า ขอพระราชทาน 

กราบทูล 

(ออกพระ นาม) 

ทราบฝ่าพระ บาท 

ใต้ฝ่า พระบาท 

 
ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่
ะ 

ทรงพระกรุณาโปรด 

เกลา้ โปรด 

กระหมอ่ม 

ข้าพระพุทธเจ้า (ลง 

ชื่อ) ควรมีควร 

แลว้แตจ่ะโปรด 

ขอพระราชทาน 

กราบบงัคมทูล (ระบุ 

พระนาม) 

1.5 พระบรมวงศ์ 

ชัน้พระองคเ์จา้ 

ขอประทานกราบทลู 

(ออกพระนาม) 

ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ่้าพระบาท 

ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แตจ่
ะ 

โปรดเกลา้ โปรด 

กระหมอ่ม 

ขา้พระพุทธเจ้า (ลง 

ช่ือ) 

ขอพระราชทาน 

กราบบงัคมทูล (ระบุ 

พระนาม) 

1.6 พระเจา้วรวงศ์ 

เธอ(ที่มไิด้ทรงกรม) 

พระอนุวงศ์ ช ัน้พระว 

รวงศ์เธอ (ทีท่รงกรม) 

กราบทูล 

(ออกพระ นาม) 

ทราบฝ่าพระ บาท 

ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมคิวรแลว้แตจ่
ะ 

โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ 

นาม) 

1.7 พระอนุวงศ์ ชัน้ 

พระวรวงศ์เธอ 

(ที่ 

มไิด้ทรงกรม) 

ทูล 

(ออกพระนาม) 

ทราบฝ่าพระบา

ท 

ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมคิวรแลว้แตจ่
ะ 

โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8 ช ัน้อนุวงศ์ ชัน้ 

หมอ่มเจา้ 

ทูล (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉนั 

แลว้แต่จะโปร
ด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

2. พระภกิษุ 

2.1 สมเด็จ 

พระสงัฆราชเจ้

า 

ขอประทานกราบทูล 

(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 

โปรดเกลา้ โปรด 

กระหมอ่ม 

ขอประทานกราบทลู 

2.2สมเด็จ 

พระสงัฆราช 

กราบทบู ฝ่าพระบาท 

(ชาย) 

เกล้ากระหม่อม 

(หญงิ) 

เกลา้ระหม่อมฉนั 

ควรมคีวรแลว้แตจ่
ะ 

โปรด 

กราบทลู(ระบุพระ 

นาม) 
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ผูร้บัหนงัสอื คาํขึน้ตน้ สรรพนาม คาํลงทา้ย 
คาํทีใ่ชใ้นการจา่ 

หนา้ซอง 
2.3 
สมเด็จพระราชา 

คณะ 

รองสมเด็จ 

พระราชาคณ

ะ 

นมสัการ พระคุณเจา้ 

กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย 

ความเคารพอย่างยิง่ 

นมสัการ 

2.4 พระราชาคณะ นมสัการ พระคุณทา่น 

กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย 

ความเคารพอย่างสงู 

นมสัการ 

2.5 พระภกิษุสงฆ์ 

ทั่วไป 

นมสัการ ทา่น 

ผม - ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ย 

ความเคารพ 

นมสัการ 

3. บคุคลธรรมกา 

3.1 ประธา

น 

องคมนตรี 

กราบเรยีน ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดฉินั - 

ทา่น 

ขอแสดงความนบัถือ 

อยา่งยิง่ 

กราบเรยีน 

นายกรฐัมนตรี  
 
 
 
 
 
 
 

 
กราบเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

 
ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดฉินั - ทา่น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอแสดงความนบัถือ 

อยา่งยิง่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
กราบเรยีน 

ประธานรฐัสภา 

ประธานสภา 

ผูแ้ทนราษฎร 

ประธานวุฒสิภา 

ประธานศาลฎีกา 

ประธานศาล 

รฐัธรรมนูญ 
ประธานศาล 

ปกครองสูงสดุ 
ประธานกรรมการ 

การเลอืกต ัง้ 
ประธานกรรมการ 

สทิธิ 
มนุษยชนแห่งชาติ 

ประธานกรรมการ 

ป้องกนัและ 

ปราบปรามการ 

ทุจรติแห่งชาติ 
3.3 บุคลธรรมดา 

นอกจาก 3.1 

เรียน ข้าพเจ้า – กระผม –ผม 

ดฉินั - ท่าน 

ขอแสดงความนบัถือ เรียน 
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รหสัพยญัชนะ 

รหสัพยญัชนะประจํากระทรวง ทบวง และสว่นราชการที่ไม่สงักดัสาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 

ให้กําหนดไว ้ดงัน้ี 

สว่นราชการ รหสัพยญัชนะ 

สาํนกันายกรฐัมนตรี นร 

กระทรวงกลาโหม กห 

กระทรวงการคลงั กค 

กระทรวงการต่างประเทศ กต 

กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกีฬา กก 

กระทรวงการพฒันาสงัคมและความม ั่นคงของมนุษย์ พม 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 

กระทรวงคมนาคม คค 

กระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม ทส 

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร ทก 

กระทรวงพลงังาน พน 

กระทรวงพาณิชย์ พณ 

กระทรวงมหาดไทย มท 

กระทรวงยตุธิรรม ยธ 

กระทรวงแรงงาน รง 

กระทรวงวฒันธรรม วธ 

กระทรวงวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท 

กระทรวงศกึษาธกิาร ศธ 

กระทรวงสาธารณสขุ สธ 

กระทรวงอุตสาหกรรม อก 

สาํนกัราชเลขาธกิาร รล 

สาํนกัพระราชวงั พว 

สาํนกังานพระพุทธศาสนาแห่งชาต ิ พศ 

สาํนกังานคณะกรรมการพเิศษเพื่อประสานงานโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชดาํริ กร 

สาํนกังานคณะกรรมการรวจิยัแห่งชาติ วช 

ราชบณัฑติยสถาน รถ 

สาํนกังานตํารวจแห่งชาติ ตช 

สาํนกังานอยัการสงูสงู อส 

สาํนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิ ตผ 

สาํนกังานราชเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สผ 

สาํนกังานเลขาธกิารวฒุสิภา สว 



58 
 

รหสัตวัพยญัชนะประจาํจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ใหก้าํหนดไวด้งันี ้
 

 
จงัหวดั รหสัพยญัชนะ จงัหวดั รหสัพยญัชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 

กรงุเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 

กาญจนบุรี กจ พงังา พง 

กาํแพงเพชร กส พทัลุง พท 

ขอนแกน่ ขก พจิติร พจ 

จนัทบุรี จบ พษิณุโลก พล 

ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 

ชลบุรี ชบ เพชรบูรณ์ พช 

ชยันาท ชน แพร่ พร 

ชยัภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 

ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 

เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 

เชียงใหม่ ชม แมฮ่อ่งสอน มส 

ตรงั ตร ยโสธร ยส 

ตราด ตง ยะลา ยล 

ตาก ตก รอ้ยเอด็ รอ 

นครนายก นย ระนอง รน 

นครปฐม นฐ ระยอง รย 

นครพนม นพ ราชบรุี รบ 

นครราชสมีา นม ลพบุรี ลบ 

นครศรีธรรมราช นศ ลาํปาง ลป 

นครสวรรค์ นว ลาํพูน ลพ 

นนทบุรี นบ เลย ลย 

นราธวิาส นธ ศรีสะเกษ ศก 

น่าน นน สกลนคร สน 

บุรรีมัย ์ บร สงขลา สข 

ปทมุธานี ปท สตูล สต 

ปราจนีบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
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จงัหวดั รหสัพยญัชนะ จงัหวดั รหสัพยญัชนะ 

ปตัตานี ปน สมุทรสงคราม สส 

สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 

สระแกว้ สก หนองบวัลาํภู นภ 

สระบุรี สบ อา่งทอง อท 

สงิห์บุรี สห อาํนาจเจรญิ อจ 

สโุขทยั สท อดุรธานี อด 

สุพรรณบุรี สพ อตุรดติถ์ อต 

สรุาษฎรธ์านี สฎ อุทยัธานี อน 

สรุนิทร์ สร อบุลราชธานี อบ 
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แบบหนงัสอืภายนอก ช ัน้ความลบั (ถ้ามี) 

( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 

ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ที ่จบ ๕๔๖๐๑/ องค์การบรกิารสว่นตําบลบ้านเอือ้ง  

๑๙๙หมู่ที ่1 ตําบลเอือ้ง อาํเภอศรีสงคราม 

จงัหวดันครพนม ๔๘๑๕๐ 

(วนั เดือน ปี) เรือ่ง…………………………………………………………… 

(คาํขึน้ต้น) 

อา้งถงึ (ถา้มี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถา้มี) 

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

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

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

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

( คาํลงท้าย ) 

( ลงชื่อ ) 
 
 

 
(สว่นราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทร. ๐ ๔๒๕๓๐๗๐๓ 

โทรสาร ๐  ๔๒๕๓๐๗๐๓ 

สาํเนาส่ง (ถ้ามี) 

( พมิพ์ช่ือเต็ม ) 

(ตําแหน่ง) 

 
ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 
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ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 

แบบหนงัสอืภายใน 

( ตามระเบียบข้อ ๑๒) 

 ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ องค์การบรกิารสว่นตําบลบ้านเอือ้ง งานธุรการ โทร. ๐ ๓๙๔๖ ๐๙๑๗ 

ที.่....................................................... วนัที.่.............................................................. 

เรือ่ง 

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

(คาํขึน้ตน้) 

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

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

………………………… 

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

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

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

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

………………………………………………….. 

( ลงชื่อ ) 

( พมิพ์ช่ือเต็ม ) (ตําแหน่ง) 

 
 
 

 
ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 
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แบบหนงัสอืรบัรอง ช ัน้ความลบั (ถ้ามี) 

( ตามระเบียบข้อ ๒๔ ) 

 

ที ่จบ ๕๔๖๐๑/ องค์การบรกิารสว่นตําบลบ้านเอือ้ง  

๑๙๙หมู่ที ่1 ตําบลเอือ้ง อาํเภอศรีสงคราม 

จงัหวดันครพนม ๔๘๑๕๐ 

 

 

(ข้อความ)หนงัสอืฉบบัน้ีให้ไวเ้พือ่รบัรองว่า (ระบุชื่อบุคคล นติบิุคคล 👉รือ👉น่วยงานทีจ่ะใ👉ิ้ 

การรบัรองพรอ้มท ัง้ลงตาํแ👉น่งและสงักดั 👉รือทีต่ ัง้ แลว้ตอ่ดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง) 

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………….  ใหไ้ว ้ ณ 

วนัที่….………………………………พ.ศ……………. 

 

 

( ส่วนน้ีใช้สําหรบัเรื่องสาํคญั ) ( ลงชื่อ ) 
 
( พมิพ์ช่ือเต็ม ) 

(ตําแหน่ง) 

 

 
( ประทบัตราชื่อสว่นราชการ ) 

(ลงช่ือผูไ้ดร้บัการรบัรอง) 

(พมิพ์ชือ่เต็ม) 

 
 
 

 
ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 

 
รูปถ่าย 

(ถ้ามี) 
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แบบหนงัสอืประทบัตรา ช ัน้ความลบั (ถ้ามี) 

( ตามระเบียบข้อ ๑๔ ) 

ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ที ่จบ ๕๔๖๐๑/ …….. 

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

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

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

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

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

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

………………………………………………………… 

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

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

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

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

………… 

………………………………………………….. 

( 

ลงชือ่ส่วนราชการทีอ่อก👉นงัสอื 

) ( ตราชื่อสว่นราชการ ) 

(วนั เดือน ปี ) 

(ลงชื่อยอ่กาํกบัตรา) 
 
 

 
(สว่นราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทร. ๐ 

๔๒๕๓๐๗๐๓โทรสาร ๐ 

4253๐๗๐๓ 

 
ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 
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แบบคาํส ั่ง 

ช ัน้ความลบั (ถ้ามี) 

( ตามระเบียบข้อ ๑๖ ) 
 
 
 

 
คาํส ัง่ องคก์ารบรกิารสว่นตาํบลบา้นเอือ้ง 

ที ่....... / (เลขปีพุทธศกัราชที่ออกคาํส ั่ง) 

เรือ่ง…………………………………………………………………... 

……………………………………………………………. 

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

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

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

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

………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

…….. 

ท ัง้น้ี ต ัง้แต ่………………………………………………….. 

ส ัง่ ณ วนัที่….………………………………พ.ศ……………. 

( ลงชื่อ ) 

( พมิพ์ช่ือเต็ม ) 

(ตําแหน่ง) 

ช ัน้ความลบั (ถา้มี) 
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แบบระเบยีบ 

( ตามระเบียบข้อ ๑๗ ) 
 
 
 

 
ระเบียบองค์การบริการสว่นตําบลบ้านเอื้อง 

วา่ดว้ย………………………………………………………….  ( 

ฉบบัที…่………ถา้มีเรื่องเดียวกนัเกนิกว่า ๑ ฉบบั ) 

พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

(ข้อความ)ใหอ้้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ และอ้างถึง 

กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจออกระเบียบ(ถา้มี)…………………………………………………………………………………..… 

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

ขอ้ ๒. ระเบียบน้ีใหใ้ช้บงัคบัต ัง้แต่ ..................................................... เป็น 

ต้นไป 

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

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

ขอ้ (สุดท้าย) ผู้รกัษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็น👉มวดใ👉ิ้นําข้อผู้รกัษาการตามระเบียบ 

ไปกาํ👉นดเป็นขอ้สุดทา้ยกอ่นทีจ่ะขึน้👉มวด ๑ ) 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…  ประกาศ ณ 

วนัที่….………………………………พ.ศ……………. 

( ลงชื่อ ) 

( พมิพ์ช่ือเต็ม ) 

(ตําแหน่ง) 
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แบบขอ้บงัคบั 

( ตามระเบียบข้อ ๑๘ ) 
 

 
ขอ้บงัคบัองค์การบริการสว่นตําบลบ้านเอื้อง 

  

วา่ดว้ย………………………………………………………….  ( 

ฉบบัที…่………ถา้มีเรื่องเดียวกนัเกนิกว่า ๑ ฉบบั ) 

พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

(ข้อความ)ใหอ้้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบงัคบั และอา้งถึง 

กฎหมายที่ให้อาํนาจออกข้อบงัคบั(ถา้ ม)ี……………………………………………………………………………………………… 

ขอ้ ๑. ขอ้บงัคบัน้ีเรียกว่า “ข้อบงัคบั……………………………………………พ. ศ ............................. ” 

ขอ้ ๒. ขอ้บงัคบัน้ีใหใ้ช้บงัคบัต ัง้แต่ ................................................ เป็นต้นไป 

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

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

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

ขอ้ (สุดท้าย) ผู้รกัษาการตามข้อบงัคบั (ถา้มีการแบ่งเป็น👉มวดใ👉ิ้นําข้อผู้รกัษาการไปกาํ👉นด 

เป็นขอ้สุดทา้ยกอ่นทีจ่ะขึน้👉มวด ๑ ) 

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………  ประกาศ ณ 

วนัที่….………………………………พ.ศ……………. 

( ลงชื่อ ) 

( พมิพ์ช่ือเต็ม ) 

(ตําแหน่ง) 
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แบบประกาศ 

( ตามระเบียบข้อ ๒๐ ) 
 

 
ประกาศ องค์การบริการสว่นตําบลบ้านเอื้อง 

 

เรือ่ง…………………………………………………………. 

……………………………………………………. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ตาํแ👉น่ง) 
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แบบขา่ว 

( ตามระเบียบข้อ ๒๒ ) 

 
ข่าว องค์การบริการสว่นตําบลบ้านเอื้อง 
 

เรือ่ง…………………………………………………………. ฉบบัที ่ (ถา้ม)ี 

………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(สว่นราชการทีอ่อกข่าว) 

(วนั เดือน ปี) 
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แบบแถลงการณ์ 

( ตามระเบียบข้อ ๒๑ ) 
 

 
แถลงการณ์องค์การบริการสว่นตําบลบ้านเอื้อง 

 

เรือ่ง…………………………………………………………. ฉบบัที่

 .................. (ถา้ม)ี 

……………………………………………………. 

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

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

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

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

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

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

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

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

(สว่นราชการทีอ่อกแถลงการณ์) 

(วนั เดือน ปี) 

(ตําแหน่ง) 
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แบบรายงานการประชมุ 

( ตามระเบียบข้อ ๒๕ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูม้าประชมุ 

๑. 

๒. 

๓. 

ผู้ไม่มาประชุม (ถา้มี) 

๑. 

๒. 

๓. 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถา้มี) 

๑. 

๒. 

เริม่ประชมุเวลา 

รายงานการประชุม……………………… 

คร ัง้ที…่……………. 

เมือ่…………………………….. 

ณ ………………………………………………………. 

………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

เลกิประชมุเวลา 

 
………………………………………………….. 

ผู้จดรายงานการประชุม 
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แบบตรารบัหนงัสอื 

(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ครฑุ ขนาด 3 เซนตเิมตร 
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ครฑุ ขนาด 1.5 เซนตเิมตร 
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งานธ ุรการได ้ก ําหนดแนวทางปฏ ิบ ัต ิในการพ ิมพ ์หน ังส ือราชการ ด้วย 

เครื่องคอมพิวเตอร์ ตามแบบฟอร์มที่แนบ เนื่องจากปจัจุบนัได้มีการนําเครื่องคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการ 

พิมพ์หน งัส ือราชการแทนเครื ่องพิมพ์ดีดธรรมดามากข ึ ้น เนื ่องจากสามารถเก็บข ้อมูลและแก ้ไข 

เปลี่ยนแปลงข้อความได้รวดเร็ว ทําให้หนงัสือราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลาน้อย แต่ 

ปญัหาที่พบอยูเ่สมอว่า หนงัสือที่พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาเกีย่วกบัการต ัง้ระยะบรรทดัในการ พิมพ์ 

ซึ่งตามระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้กาํหนดระยะบรรทดัในการพิมพ์ 

ด้วยเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา และผู้พิมพ์มกัเข้าใจผิดว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรบัระยะบรรทดั  

พิมพ์ไดเ้หมือนกบัเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา 

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้กาํหนดระยะบรรทดัใน 

การพิมพ์หนงัสือราชการด้วยเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดาไว้ ๓ ระยะด้วยกนั ดงัน้ี 

๑. ระยะ ก = ระยะ ปดั ๑ 

๒. ระยะ ข = ระยะ ปดั ๑ บิดขึ้น ๒ 

๓. ระยะ ค = ระยะ ปดั ๒ 

 
จากระยะบรรทดัข้างต้น สามารถนํามาเทียบเคียงเพื่อกาํหนดระยะบรรทดัสาํหรบั 

ใชใ้นการพิมพ์หนงัสือราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ดงัน้ี 

๑. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุ่ม Enter เพื่อพิมพ์ข้อความบรรทดัต่อไป (ระยะ ก) เลื่อน 

เคอร์เซอร์ไปในตําแหน่งท้ายสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ม Enter ๑ คร ัง้ ระยะบรรทดัที่พิมพ์ไว้เมื่อครู่จะ 

กลายเป็นระยะ ค ถา้ต้องการปรบัระยะบรรทดัให้เป็นระยะ ข ให้ปรบัขนาดตดัอกัษรให้ลดลงจากที่ พิมพ์งานอยู่ 

จากที่พิมพ์ด้วยตวัอกัษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร ๑๖ ก็ปรบั ลดเหลอื ๘ 

ระยะบรรทดัจะปรบัเป็นระยะ ข 

๒. วธิีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” 

เลือกใช้รายการ “ระยะห่าง” โดยกาํหนดคา่ก่อนหน้าและหลงัจากเป็น ๖ พ. 

ซึ่งเท่ากบั ระยะ ข ถา้กาํหนดคา่เป็น ๑๒ พ. จะเท่ากบั ระยะ ค 

๓. วิธีที่๓ คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลอืกใช้รายการ 

“ระยะห่างบรรทดั” ดงัน้ี 

๓.๑ หนึ่งเท่า = ระยะ ก 

๓.๒. ๑.๕ บรรทดั = ระยะ ข 

๓.๓  สองเทา่ = ระยะ ค 
 

 
-๒- 
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๔. นอกจากเรื่องการกาํหนดคา่ระยะบรรทดัในการพิมพ์หนงัสือราชการแล้ว 

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้กาํหนดระยะเคาะยอ่หน้าไว้ ๑๐ จงัหวะเคาะ 

เมื่อนํามาใช้กบัเครื่องคอมพิวเตอร์ที่พิมพ์ด้วยตวัอกัษร Angsana New หรือ Angsana UPC ตวัอกัษร 

ขนาด ๑๖ ให้ต ัง้คา่ แท็บ ที่ระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของย่อหน้าจะใกล้เคียงกบั ๑๐ จงัหวะเคาะ 

 
เทคนิคอีกเทคนิคหน่ึงของ การพมิพ์ระหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser 

ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด Ctrl + จ ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเทา่กบั 1 ½ 

บรรทดั 

และขอความรว่มมือจากทุกงาน / ฝ่าย ในการใชต้วัเลขไทย พมิพห์นงัสอืราชการ 
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ที ่จบ ๕๔๖๐๑/   

                                                                        องค์การบรกิารสว่นตําบลบ้านเอือ้ง 

๑๙๙หมู่ที ่1 ตําบลเอือ้ง อาํเภอศรีสงคราม 

จงัหวดันครพนม ๔๘๑๕๐ 

 
เรื่อง ……………………………………………… เรียน 

……………………………………………….. อ้างถึง 

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

(ถ้ามี)…………………………………. 

( 2 แทป๊คอมพิวเตอร)์ 

(วนั เดือน 
ปี) 

 

 
เทคนิคการพมิพ์ระหวา่งบรรทดัคอื 

ใหเ้อา curser 

ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของ บรรทดั 

แลว้กด Ctrl + จ 
ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเทา่กบั 

1 ½ บรรทดั 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
ขอแสดงความนบัถือ 

 
 

 
งานธุรการ 

โทร. ๐ 4๒๕๓๐๗๐๓ 

โทรสาร ๐ ๔๒๕๓๐๗๐๓ 
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บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ องค์การบรกิารส่วนตําบลบ้านเอ้ือง งานธุรการ โทร. ๐ 4๒๕๓๐๗๐๓ 

ที ่จบ ๕๔๖๐๑ / ๐๐๗ วนัที ่....................................................................... 

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

เรยีน ....................................................................................................... 

๑. เรือ่งเดมิ 

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

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

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

๒. ข้อเท็จจรงิ 

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

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

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

๓. ขอ้พจิารณา 

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

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

...............................................................................................................  .................................................. 
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( 2 
แทป๊คอมพวิเตอร์) 

คาํส ั่ง......................................... ที.่..................../…………. 

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

…………………….. 

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

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

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

( 2 แทป๊คอมพิวเตอร)์ 

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

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

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

( 2 แทป๊คอมพิวเตอร)์ 

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

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

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

 
ท ั้งน้ีต ัง้แต.่.................................................................... 

ส ั่ง ณ วนัที.่..................เดือน. ............. พ.ศ. 
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