
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ 

และ 
การจัดเก็บเอกสาร 
 

 

 
 

งานธรุการ ส านักปลดั 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโคกกลาง 
อ าเภอโนนสะอาด จังหวดัอุดรธานี 

 



 2 

ค ำน ำ 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี ้งานธุรการ                   
องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลางจัดท าขึน้เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการ
จดัระบบเอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานในสงักดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลาง ใหเ้ป็นระบบ
เดียวกัน และอา้งอิงได ้เพ่ือเอือ้อ านวยในการปฏิบตัิงานเป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลา
และงบประมาณ ท าใหมี้ประสิทธิภาพในการจดัการภาระงาน และงานบริหารส านกังานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึน้ 

ทัง้นี ้งานธุรการ ไดร้วบรวมขอ้มูลระเบียบงานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสารขึน้ 
จากคู่มือและเอกสารการให้ความรูต้่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี ้มีประโยชนแ์ละบรรลุวัตถุประสงคใ์นการ
ด าเนินงาน การปฏิบตัิงานตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณ และการจดัเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบตัิ
อย่างเดียวกนัและพรอ้มรบัฟังความคิดเห็นอนัจะเป็นประโยชนต์อ่การด าเนินงาน และน ามาปรบัปรุงคูมื่อ
นีใ้หเ้หมาะสมยิ่งขึน้ตอ่ไป 

งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดองคก์าร
บรหิารสว่นต าบลโคกกลาง  ในการด าเนินภารกิจตา่งๆ ใหบ้รรลวุตัถปุระสงคต์อ่ไป 

 
 
 
 

             งานธุรการ  
ส านกัปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโคกกลาง 
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บทที ่1 
 

บทน ำ 

กำรบริหำรงำนเอกสำร (งำนสำรบรรณ,ธุรกำร) 

  การปฏิบตัิงานในส านักงานของบุคลากรระดบัปฏิบตัิการนัน้ เป็นการปฏิบตัิงานท่ีตอ้ง
เก่ียวขอ้งกบับุคคลและเอกสาร จึงตอ้งอาศยัความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตวัพอสมควร เป็น
หลกัส าคญัในการปฏิบตัหินา้ท่ี เพราะการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนัน้จะเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทัง้ท่ี
เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น การ
โตต้อบหนังสือราชการ การร่างหนงัสือขอความอนุเคราะห ์ขอความรว่มมือ การรา่งหนงัสือเชิญประชุม
และวาระการประชมุ การน าเสนอ การจดัเก็บเอกสารเป็นหมวดหมูท่ัง้ท่ีเป็นกระดาษและเป็นไฟลใ์นระบบ
คอมพิวเตอร ์ ล  จงึตอ้งมีการจดัระบบงานเอกสารท่ีดีจงึจะประสบความส าเรจ็ในการบรหิารงานเอกสาร
และเป็นการชว่ยจ าไดอี้กดว้ย 

ควำมส ำคัญและขอบข่ำยของงำนธุรกำร 
    1.  ขอบข่ำยของงำนธุรกำร 

      1.1 รบั-สง่หนงัสือ                         1.2 รา่งหนงัสือ 
           1.3 พิมพห์นงัสือ              1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทกึเสนอหนงัสือ 
          1.7 ตรวจทานหนงัสือ  1.8 การท าลายหนงัสือ 

2.  ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร 
            2.1 เป็นดา่นหนา้ของหนว่ยงาน 

      2.2 เป็นหนว่ยสนบัสนนุ 
           2.3 เป็นหนว่ยบรกิาร 

3. บทบำทของเจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 
              3.1  ตอ้งรูร้ะเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง               3.2  ตอ้งมีมนษุยสมัพนัธ ์
              3.3  ตอ้งมีน า้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ตอ้งมีความรอบคอบ 
              3.5  ตอ้งมีการพฒันาอยา่งตอ่เน่ือง 
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4. ควรมีควำมรู้เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรูเ้รื่องระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ   พ.ศ.

2526,2548 
  4.2  ความรูเ้รื่องรหสั อกัษรยอ่ประจ าหนว่ยงานตา่ง ๆ  
  4.3  ความรูเ้รื่องธรรมชาตขิองหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
  4.4  ความรูเ้รื่องโครงสรา้งหนว่ยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอใหห้นว่ยงานรบัผิดชอบ

ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
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บทที ่2 

ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

2.1 ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง 

  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 2 ฉบบั ไดแ้ก่ ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่ง
เป็นการเพิ่มเตมิค านิยามเก่ียวกบัเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส”์ และค าวา่ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์  

2.2  ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

  ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 6 ใหค้วามหมาย
ของค าว่า “งานสารบรรณ” ไวว้่า หมายถึง “งานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสารเริ่มตัง้แต ่การจดัท า 
การรบั การส่ง การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงาน
สารบรรณ ว่าเก่ียวขอ้งกับเรื่องอะไรบา้ง แตใ่นทางปฏิบตัิการบริหารงานเอกสารทัง้ปวง จะเริ่มตัง้แต่การ
คดิ อ่าน รา่ง เขียน แตง่ พิมพ ์จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ รบั บนัทึก จดรายงานการประชมุ สรุป 
ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหสั เก็บเขา้ท่ี คน้หา คิดตามและท าลาย ทัง้นีต้อ้งท าเป็นระบบท่ีใหค้วาม
สะดวก รวดเรว็ ถกูตอ้งและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยดัเวลา แรงงาน และคา่ใชจ้า่ย และในปี พ.ศ. 2548 
มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มค านิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี ้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลา้ยกัน และใหห้มายความรวมถึงการ
ประยุกตใ์ชว้ิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรบัส่งขอ้มูล
ขา่วสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสาร ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”์  

2.3  ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

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

 4) หนงัสือท่ีหนว่ยงานจดัท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอ้บงัคบั 
  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไ้ขเพิ่มเติม(ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ้ 4 ใหเ้พิ่มค านิยามวา่ “อิเล็กทรอนิกส”์ และค าว่า “ระบบสาร
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บรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านัก
นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การประยุกตใ์ชว้ิธีการ
ทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแมเ่หล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการ
ประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออปุกรณท่ี์เก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ิธีตา่งๆ เช่นว่า
นัน้ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การรบัส่งขอ้มลูข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบส่ือสาร
ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”์  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือรำชกำร 

            1) หนังสือภำยนอก คือหนงัสือตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใชก้ระดาษตราครุฑ 
  - ใชต้ดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการ 
  - สว่นราชการมีถึงหนว่ยงานอ่ืน ซึ่งมิใชส่ว่นราชการ หรือท่ีมีถึงบคุคลภายนอก 

            2) หนังสือภำยใน คือ หนงัสือตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก 
  - ใชต้ดิตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกบั ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 
 
ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน กับ หนังสือภำยนอก 

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

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

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ตดิตอ่กบับคุคลผูด้  ารงต าแหนง่                                 
3. ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ                                      
4. ไมผ่กูมดั เปล่ียนแปลงได ้                                         
5. ใชบ้นัทกึแทน                                                                                                                                                                                       

  

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

6. ค าขึน้ตน้ ประกอบดว้ย เรื่อง เรียน อา้งถึง สิ่งท่ีสง่มา  

7. หา้มใชอ้กัษรย่อ ตอ้งใชค้  าเตม็ทัง้ช่ือสว่นราชการ     
วนั เดือน ปี                                                                                   
8. ค  าลงทา้ยใชข้อแสดงความนบัถือหรืออ่ืน ๆ แลว้แต่
กรณี                   

6. ค าขึน้ตน้ใชเ้รียน อา้งถึงหนงัสือใสใ่น
ขอ้ความ                                                                 
7. ใชค้  าย่อของต าแหนง่หรือสว่นราชการ วนั  
เดือน ปี ได ้                                                                  
8. ไมมี่ค าลงทา้ย 
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             3) หนังสือประทับตรำแทนกำรลงชื่อ คือหนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้
ส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป โดยใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากหัวหนา้
ส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป เป็นผูร้บัผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ใชก้ระดาษครุฑ ใชไ้ดท้ัง้ระหว่างส่วน
ราชการ กบัสว่นราชการ และระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใ่ชเ่รื่องส าคญั ไดแ้ก ่
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ 
  - การสง่ส าเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรบัทราบท่ีไมเ่ก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
  - การแจง้ผลงานท่ีไดด้  าเนินการไปแลว้ใหส้ว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีคา้ง 
  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทบัตรา 

            4) หนังสือส่ังกำร  ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ เวน้แตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแ้ก่ 

  4.1 ค ำส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบตัิโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช้
กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมายหรือไมก็่ได ้เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบตังิานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ  านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายท่ีบญัญตัใิหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษครุฑ 

            5) หนังสือประชำสัมพันธ์ ใชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบนี ้เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 

  5.1 ประกำศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบตัิ ใชก้ระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าว่าประกาศ
เป็นแจง้ความ 

  5.2 แถลงกำรณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตกุารณ ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทั่วกนั ใชก้ระดาษครุฑ 

  5.3 ข่ำว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใ่หท้ราบ 

            6) หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร  คือหนังสือท่ีทางราชการ
จดัท าขึน้นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแลว้ หรือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงสว่นราชการ และสว่นราชการรบัไว ้มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 
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  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรบัรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอ์ย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ  าเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษครุฑ โดยลงช่ือค าขึน้ตน้วา่ “หนงัสือรบัรองฉบบันีใ้หไ้วเ้พ่ือรบัรองวา่.............” 

  6.2 รำยงำนกำรประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้รว่มประชุม 
และมตท่ีิประชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  6.3  บันทึก คือขอ้ความท่ีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ ผูบ้งัคบับญัชา 
สั่งการแก่ผูใ้ตบ้ังคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หน้าท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดบักรม
ตดิตอ่กนัในการปฏิบตัริาชการ ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 

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

  6.4หนังสือเวียน คือหนงัสือท่ีมีถึงผูร้บัจ  านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยใหเ้พิ่ม
พยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือสง่ เริ่มตัง้แตเ่ลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปถึงสิน้ปีปฏิทิน 

ช้ันควำมเร็วของหนังสือ 
                    1) ดว่นท่ีสดุ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบตัทินัทีท่ีไดร้บัหนงัสือนัน้ 
             2) ดว่นมาก เจา้หนา้ท่ีปฏิบตัโิดยเรว็ 
             3) ดว่น เจา้หนา้ท่ีปฏิบตัเิรว็กวา่ปกต ิเทา่ท่ีจะท าได ้

หนังสือท่ีจดัท าขึน้โดยปกติใหมี้ ส าเนาคู่ฉบบั เก็บไวท่ี้ตน้เรื่อง ๑ ฉบบั และใหมี้ส าเนา
เก็บไวท่ี้หนว่ยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
              ส าเนาคู่ฉบบั ใหผู้ล้งช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือย่อ และใหผู้ร้า่ง ผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจลง
ลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขอบลา่ง ดา้นขวามือของหนงัสือ 

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

“ขอ้ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณี ท่ีติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์ใหผู้ส้่งตรวจสอบผลการส่งทกุครัง้และใหผู้ร้บัแจง้ตอบรบั เพ่ือยืนยนัว่าหนงัสือไดจ้ดัส่งไป
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ยงัผูร้บัเรียบรอ้ยแลว้ และส่วนราชการผูส้่งไม่ตอ้งจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเรื่องส าคญั
จ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นเอกสาร ใหท้  าเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 

การส่งขอ้ความทางเครื่องมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยุ
ส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน ์เป็นตน้ ใหผู้ร้บัปฏิบตัิเช่นเดียวกับไดร้บัหนงัสือ  ในกรณีท่ี
จ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นหนงัสือใหท้  าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที  

 ช้ันของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดงักล่าวทัง้หมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบ จะท าให้ เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอ้ยของประเทศชาต ิ
หรือพนัธมิตรอยา่งรา้ยแรงท่ีสดุ 

           2)  ลับมำก  ไดแ้ก่ ความลับท่ีมีความส าคญัมากเก่ียวกับข่าวสารวตัถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลบัดงักล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบ จะท าใหเ้กิดความเสียหาย
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอ้ย
ภายในราชอาณาจกัรอยา่งรา้ยแรง 

           3)  ลับ  ไดแ้ก่ ความลับท่ีมีความส าคญัเก่ียวกับข่าวสาร วตัถุหรือบุคคล ซึ่งถา้หากความลับ
ดงักล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีไดท้ราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรตภิมูิของประเทศชาตหิรือพนัธมิตรได ้

           4)  ปกปิด  ไดแ้ก่ ความลบัซึ่งไม่พึงเปิดเผยใหผู้ไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบโดยสงวนไวใ้หท้ราบเฉพาะ
บคุคลท่ีมีหนา้ท่ีตอ้งทราบเพ่ือประโยชนใ์นการปฏิบตัริาชการเท่านัน้ 

กำรรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ำมำจำกภำยนอก 
1. การรบัหนงัสือ จากไปรษณีย ์และหนว่ยงานภายนอก ทัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสืออ่ืน ๆ 
2. จดัล าดบัความส าคญัและความเรง่ด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงัและใหผู้เ้ปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไมถ่กูตอ้งใหต้ดิตอ่ราชการเจา้ของเรื่อง หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง แลว้จงึด  าเนินการตอ่ 
3. ประทบัตราหนงัสือ ท่ีมมุบนดา้นขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรบั วนัท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนรบัหนงัสือ 
5. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรบัแลว้ สง่ใหห้นว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งลงช่ือรบัเอกสาร 
6.  เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบและสั่งการ  
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรรับหนังสือ 

แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรบัเอกสาร
ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต่อ้งลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายที่เก่ียวขอ้ง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผูบ้รหิาร พิจารณาสั่งการ

เสรจ็สิน้

A B

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ

ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

 
         หนังสือส่ง ส่งออกไปภำยนอก 

1.   ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งท่ีส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ส่ง
เรื่องใหเ้จา้หนา้ท่ีหนว่ยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 

2.  เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเรื่องแลว้ลงทะเบียนหนงัสือส่ง  เรียงล าดบั
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจซุอง ตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือ  / สิ่งท่ีส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น 
แลว้ปิดผนึก ส่งได ้2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย ์หรือส่งโดยสมุดส่งหนงัสือ / ใบรบั ถ้าเป็นใบรบัใหน้  ามา
ผนกึตดิกบัส าเนาคูฉ่บบั 
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาดว้ย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจา้หนา้ที่ที่สง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

จดัสง่เรือ่งใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส  าเนา

ใบน าสง่เขา้แฟม้

รวบรวมส าเนาคืนเจา้ของเรือ่ง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา
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กำรเก็บ และท ำลำย หนังสือรำชกำร 

กำรเกบ็หนังสือรำชกำร 

  การเก็บหนงัสือราชการ แบง่ออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบตัิ การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแลว้ 
และการเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 

  กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิยงัไม่เสรจ็ใหอ้ยูใ่นความรบัผิดชอบ
ของเจา้ของเรื่อง โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบตัิงาน ประการส าคญั
จะตอ้งจดัแฟ้มส าหรบัเก็บไวใ้หเ้พียงพอ อาจมีแฟ้มดงันี ้
  1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตาม
ภาระหนา้ท่ี (ใชแ้ฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มก าลังจดัท าเป็นเรื่องท่ีปฏิบตัิเสร็จใน
ภาระหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีขัน้ตอนหนึ่งแลว้ แตเ่รื่องยงัปฏิบตัไิมจ่บตอ้งรอการตอบจากสว่นราชการอ่ืนอยู่ 
  3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนีเ้ป็นเรื่องตา่ง ๆ ท่ีเจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิจดัท าเสร็จแลว้เพ่ือรอส่ง
เก็บตามระเบียบตอ่ไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไวใ้หม้ากพอกบัจ านวนหนงัสือเรื่องตา่งๆ และจดัท าสารบาญ
เรื่องไวท่ี้หนา้ปกหนา้ดา้นในดว้ย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนีเ้ป็นเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก
จดัแบง่เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแลว้ท าสารบาญ
เรื่องประจ าแฟ้มไวท่ี้ปกหนา้ดา้นในดว้ย จะสะดวกตอ่การคน้หา 

  กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ และไม่มี
อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบตัิตอ่ไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบตัิไปด าเนินการจดัเก็บยงัหน่ วย
เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งตอ้งจดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีส่ง
มอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบัดว้ย 

  กำรเก็บหนังสือเพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบรอ้ย
แลว้ แต่จ  าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ใหเ้จา้ของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีขึน้รบัผิดชอบก็ได ้เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใช้ในการ
ตรวจสอบแลว้ ใหจ้ดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหนว่ยเก็บของราชการตามระเบียบตอ่ไปนี ้

  การเก็บหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ีตอ้งระมดัระวงัหนงัสือใหอ้ยู่ในสภาพใชร้าชการไดทุ้ก
โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสญูหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้
ช ารุดเสียหายจนไมส่ามารถซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตไุว้
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ในทะเบียนเก็บดว้ย ถา้หนงัสือท่ีสญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดง
เอกสารสิทธิใหด้  าเนินการแจง้ความตอ่พนกังานสอบสวน 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ไดก้ าหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี
ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีไดจ้ัดท าขึน้พรอ้มทั้งส่งบัญชีมอบ
หนงัสือครบ 25 ปี ใหก้องจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป เวน้แต่
หนงัสือดงัตอ่ไปนี ้
  1. หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบตัติามกฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการรกัษา
ความปลอดภยัแหง่ชาต ิ
  2. หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทั่วไป ก าหนดไวเ้ป็นอย่าง
อ่ืน 
  3. หนงัสือราชการท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนัน้ ใหจ้ดัท าบญัชีครบ 25 ปี 
ท่ีขอเก็บเองสง่มอบใหก้องจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร  
 (หมายเหต ุเรื่องการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหมย่งัไมไ่ดก้ าหนดวิธีการเก็บไวอ้ยา่งชดัแจง้ เขา้ใจ
วา่จะออกแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัเรื่องนีเ้พิ่มเตมิอีกในโอกาสตอ่ไป) 

กำรท ำลำย 

     ภายใน 60 วนัหลงัสิน้ปีปฏิทินใหเ้จา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือ ส ารวจหนงัสือ
ท่ีครบอายกุารเก็บในป้ีนัน้ ไมว่่าจะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไวเ้องหรือฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรม
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตัง้
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ บญัชีหนงัสือขอท าลายใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 25 ทา้ยระเบียบ อย่างนอ้ยใหมี้
ตน้ฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคนโดยปกติจะแตง่ตัง้จาก ขา้ราชการตัง้แตร่ะดบั 3 หรือ
เทียบเท่าขึน้ไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแยง้ไว ้
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรท ำลำยหนังสือ 
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หน่วยเก็บส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอืจาก                                                                

หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการท าลายหนงัสอื                                                

พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ท าลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพจิารณา

ใหค้วามเห็นตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท าลายท าลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ท าลายต่อหวัหนา้

ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท าลายส่งไปเก็บ

ไวท่ี้

1.หน่วยเก็บ

2.ฝากเก็บไวท่ี้หอ

จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม

ศิลปากร

 

คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีหนา้ท่ีดงันี ้

  1. พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
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  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไวถ้ึงเม่ือใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา
ก าหนดเก็บหนงัสือ โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข 
  3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือเรื่องใดใหท้  าลาย ใหก้รอกเครื่องหมาย 
(x) ลงในชอ่งการพิจารณาของบญัชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอ้มทัง้บนัทกึความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) 
ตอ่หวัหนา้สว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคมุการท าลายหนงัสือซึ่งผูมี้อ  านาจอนมุตัิใหท้  าลายได ้โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ี
จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได ้และเม่ือท าลายเรียบรอ้ยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อ านาจอนมุตัทิราบ 
  เม่ือหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมไดร้บัรายงานแลว้ใหพ้ิจารณาสั่งการ ดงันี ้
  1. ถา้เห็นว่าเรื่องใดยงัไม่ควรท าลาย ใหส้ั่งการเก็บหนังสือนัน้ไว้จนถึงเวลาการท าลาย
งวดตอ่ไป 
  2. ถา้เห็นว่าหนงัสือเรื่องใดควรท าลายใหส้่งบญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้องจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เวน้แตห่นงัสือประเภทท่ีสว่นราชการนัน้ไดข้อท าความตกลงกบักรม
ศลิปากรแลว้ ไมต่อ้งสง่ไปใหพ้ิจารณา 
  ใหก้องจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนงัสือขอท าลาย แลว้
แจง้ใหส้ว่นราชการท่ีสง่บญัชีหนงัสือขอท าลายทราบดงันี ้
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดว้ยให้แจง้ใหส้่วนราชการนั้น 
ด  าเนินการท าลายหนงัสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจง้ใหท้ราบอย่างใด
ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ใหถื้อว่ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส้่วนราชการ
ท าลายหนงัสือได ้
  2. ถ้ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบบัใดควรจะขยายเวลา
เก็บไวอ้ยา่งใดหรือใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ใหส้ว่นราชการนัน้ทราบและใหส้่วนราชการนัน้ ๆ ท าการแกไ้ข
ตามท่ีกองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร แจง้มา หากหนงัสือใด ๆ กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรม
ศลิปากร เห็นควรใหส้ง่ไปเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิก็ใหส้ว่นราชการนัน้ ๆ  
ปฏิบตัติาม เพ่ือประโยชนใ์นการนี ้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากรจะสง่เจา้หนา้ท่ีมารว่ม 
ตรวจสอบหนงัสือของสว่นราชการนัน้ก็ได ้
 
 
กำรใช้ตรำครุฑ 
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 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตวัครุฑสงู 3 เซนตเิมตร 
 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนตเิมตร 
 ตราช่ือส่วนราชการท่ีใชเ้ป็นหนังสือประทบัตรา มีรูปวงกลมซอ้นกัน เสน้ผ่านศูนยก์ลางวงนอก 
4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรลอ้มครุฑ 

กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรดังานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถว้น เพ่ือใหก้ารปฏิบตัิงานในเรื่องนัน้ ๆ ได้
เสรจ็สิน้โดยเรว็ 
  การควบคมุและเรง่รดังานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากนอ้ยเพียงใด ขึน้อยูก่บัการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรียบรอ้ย ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบตังิานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอยา่งอนัดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 1.  การเรง่รดังานดา้นสารบรรณทั่วไป ใหด้  าเนินการดงันี ้
  1.1  เพ่ือใหง้านราชการด าเนินไปดว้ยความรวดเร็ว หนงัสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา 
ควรจะตอ้งรีบด าเนินการใหเ้สรจ็เรียบรอ้ยไปโดยเรว็ และหากจะต้องตอบใหท้ราบก็ใหต้อบใหผู้ถ้ามทราบ
โดยเรว็ตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้ส าหรบัการปฏิบตัริาชการของสว่นราชการ               นัน้ ๆ  
  1.2  หนงัสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนัน้ตอ้งพิจารณาเสนอ
ความคดิเห็นใหท้นัที ใหเ้สรจ็ในวนันัน้ หรืออยา่งชา้ในวนัรุง่ขึน้ 
  1.3  งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ใหร้ีบด าเนินการใหเ้สร็จโดยทนัที 
ส าหรบังานท่ีมีก าหนดเวลา ใหเ้รง่ด  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรบังานทัง้ปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาใหแ้จง้ใหเ้จา้ของเรื่องท่ีถามทราบถึงปัญหา
ชัน้หนึ่งก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเรง่รดังาน ใหมี้การตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเรง่รดัเป็นงวด ๆ 
โดยแบง่ออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห ์ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเร่งรดัประจ าสปัดาห ์จะตอ้งพิจารณาว่างานท่ีผ่านมาในสปัดาหห์นึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคั่งคา้งมีมากนอ้ยเพียงใด ตดิคา้งอยู่
ท่ีใด แลว้เรง่รดัใหมี้การปฏิบตัโิดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
 
  2.2  การเร่งรดัประจ าเดือน ใหพ้ิจารณาว่างานท่ีรบัเขา้มาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคั่งคา้งติดอยูท่ี่ใด และไดด้  าเนินการ
ไปแลว้เพียงไร แลว้เรง่รดัใหมี้การปฏิบตัโิดยเรว็ การเตือนเม่ือเห็นลา่ชา้ใหเ้ตือนเป็นหนงัสือ 
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  2.3  การเรง่รดัประจ าปี ใหป้ฏิบตัิเช่นเดียวกับการเรง่รดัประจ าเดือน แต่ใหพ้ิจารณาว่า 
หนงัสือท่ีเก็บไวน้ัน้จะตอ้งไดร้บัการท าลายตามระเบียบท่ีก าหนดไวห้รือไมอี่กดว้ย 
  2.4  งานท่ีเป็นเรื่องเรง่ดว่นเป็นกรณีพิเศษ ใหมี้การเตือนเรง่รดัเป็นพิเศษ ไม่ตอ้งค านงึถึง
เวลาท่ีก าหนดไว ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที ่3 
หลักกำรเขยีนหนังสอืตดิต่อรำชกำร 
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ส่วนประกอบของหนังสือรำชกำร 

 หนงัสือราชการมีโครงสรา้งส าคญั 4 สว่นดงันี ้
 1.  สว่นหวัหนงัสือ 
 2.  สว่นเหตท่ีุมีหนงัสือไป 
 3.  สว่นจดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 
 4.  สว่นทา้ยของหนงัสือ 
  ส่วนหวัหนงัสือ ประกอบดว้ย ช่ือเรื่อง และค าขึน้ตน้ ซึ่งจะตอ้งเขียนใหถู้กตอ้งตามฐานะ
ของผูร้บัหนงัสือ 
  ส่วนเหตท่ีุมีหนงัสือไป ตอ้งเขียนเริ่มตน้ดว้ยค าเหมาะสม อา้งเหตท่ีุมีหนงัสือไป ใชส้รรพ
นามใหเ้หมาะสม 
  ส่วนจดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป ตอ้งเขียนใหต้รงกับลกัษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายท่ีมี
หนงัสือไป 
  สว่นทา้ยหนงัสือ ตอ้งเขียนค าลงทา้ยในหนงัสือภายนอก ภายใน ใหถู้ก และเขียนรายการ
อ่ืน ๆ ในหนงัสือทกุชนิดใหถ้กูตอ้ง 

1.กำรเขียนข้อควำมในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัของหนงัสือมีสิ่งส  าคญัท่ีตอ้งเขียนอยู ่2 อยา่ง ไดแ้ก่ “เรื่อง “ และ “ค าขึน้ตน้” 
  1.   “เร่ือง” คือ ใหส้รุปใจความส าคญัของหนงัสือใหส้ัน้ท่ีสุด แลว้น ามาก าหนดเป็นช่ือ
เรื่อง     ช่ือเรื่องจึงตอ้งสอดคลอ้งกับขอ้ความของหนงัสือถา้เคยมีหนงัสือติดต่อกันมาก่อนแลว้ ใหใ้ชช่ื้อ
เรื่องเดมิ 
  ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือ
ตอ่เน่ือง ปกติใหล้งช่ือเรื่องของหนงัสือฉบบัเดิม เพ่ือเก็บคนอา้งอิงไดง้่าย แตถ่า้หนงัสือฉบบัเดิม เขียนช่ือ
เรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรบัปรุงถอ้ยค าใหดี้ ถูกตอ้งก็ได ้กรณีหนงัสือฉบบัเดิมอาจเป็นขออนุมตัิ ขออนุญาต 
ขอผอ่นผนั ขอความอนเุคราะห ์หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน่ หนงัสือฉบบัเดมิ 
อาจใชช่ื้อเรื่องวา่ “ขออนมุตั…ิ…” ถา้หนงัสือท่ีตอบใชช่ื้อเรื่องเดิม เสมือนผูต้อบกลบัเป็นผูข้อไปยงัผูข้ออีก 
ควรปรบัปรุงช่ือเรื่องท่ีตอบไป โดยเตมิค าวา่ “การ” ลงไปขา้งหนา้เป็น “ การขออนมุตั.ิ..”  
 
 
  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใชช่ื้อเรื่องในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมตัิ….” “ไม่อนเุคราะห”์ ให้
ใชค้  าวา่ “การ” น าหนา้ 
  2.  ”ค ำขึน้ต้น” ใชท้ัง้ในหนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ตามท่ี
ก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
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2.กำรเขียนข้อควำมในส่วนเหตุทีม่ีหนังสือไป 

  เหตท่ีุมีหนงัสือไป คือ ขอ้ความท่ีผูมี้หนงัสือไปแจง้ไปยงัผูร้บัหนงัสือเป็นการบอกกล่าวว่า
เหตุใดจึงตอ้งมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหนา้ต่อจากค าขึน้ตน้ อาจกล่าวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอน
เดียวแลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนหนี ้และเรื่องสืบเน่ืองต่อมาอีก
ตอนหนึ่งแลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเน่ืองต่อมาอีก
ตอนหนึ่ง และผลสืบเน่ืองตอ่ไป หรือเรื่องเก่ียวขอ้งอีกตอนหนึ่ง แลว้ก็แจง้จดุประสงค ์แลว้แตก่รณี 

  ค าเริ่มตน้แจง้เหตท่ีุมีหนงัสือไป จะเริ่มตน้ดว้ยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี ้คือ 
  ด้วย  ใชใ้นกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม ่ซึ่งไม่เคยติดตอ่หรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผูมี้หนงัสือไป
กบัผูร้บัหนงัสือเก่ียวกบัเรื่องนัน้ โดยเกริ่นขึน้มาลอย ๆ  
  เน่ืองจำก ใชใ้นกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม ่ซึ่งไมเ่คยตดิตอ่หรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหวา่งผูมี้ 
หนงัสือไปกบัผูร้บัหนงัสือเก่ียวกบัเรื่องนัน้ และตอ้งการอา้งเป็นเหตอุนัหนกัแน่นท่ีจ  าเป็นตอ้งมีหนงัสือไป 
เพ่ือใหผู้ร้บัด  าเนินการอยา่งใดอย่างหนึ่ง 
  ตำมที่ อนุสนธิ ใชใ้นกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรบัรูก้ันมาก่อน ระหว่างผูมี้หนงัสือไป
กบัผูร้บัหนงัสือ ซึ่งจะอา้งเรื่องท่ีเคยติดตอ่หรือรบัรูก้นัมาก่อนดงักล่าวนัน้ โดยจะตอ้งมีค าว่า “นัน้” อยูท่า้ย
ตอนแรก และจะตอ้งมีขอ้ความซึ่งเป็นเหตท่ีุมีหนงัสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอยา่งนอ้ยเสมอ จะเขียนแจง้เหตท่ีุ
มีหนงัสือไปตอนเดียวแลว้เขียนจดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป (ท่ีเริ่มดว้ยค าวา่ “จงึ” ) ไมไ่ด ้

  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผูมี้หนังสือไป เหตุจาก
บคุคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณท่ี์ปรากฏขึน้ และเหตจุากผูร้บัหนงัสือ 

             ตัวอย่ำง 
  ดว้ยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะไดส้ิ่งของบริจาค เพ่ือช่วยเหลือขา้ราชการครูท่ีประสบ
ภยัจากเหตรุา้ยในภาคใต ้

  จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพ่ือโปรดรบับริจาคสิ่งของจากผูมี้จิตศรทัธา แลว้ส่งให้กลุ่ม
โรงเรียนเพชรชนแดนดว้ย จะขอบคณุมาก 

 

 

  ดว้ยท่านเป็นผูส้อบแข่งขนัไดใ้นการสอบแข่งขนัเพ่ือเขา้รบัราชการ ในต าแหน่งพนกังาน
ราชการ และถึงล าดบัท่ีท่ีจะบรรจเุขา้รบัราชการแลว้ 
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  จึ งข อ ให้ ท ราบ ไป ราย งาน ตั ว  ณ  ก ลุ่ ม โร ง เรี ย น เพ ช รชน แ ดนภ าย ใน วัน ท่ี
........................................... หากท่านมิไดไ้ปรายงานตวัภายในก าหนดนี ้ถือวา่ท่านสละสิทธ์ิในการบรรจุ
เขา้รบัราชการ 

3.  กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงคท์ีม่ีหนังสือไป 

  ลกัษณะของจดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป จดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและความ
มุง่หมายอยา่งใดอยา่งหนึ่ง ตอ่ไปนี ้

 ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
 

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
ค าแจง้ เพ่ือทราบ เพ่ือใหพ้ิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหด้  าเนินการ เพ่ือให้

ความรว่มมือ เพ่ือถือปฏิบตั ิ
ค าขอ เ พ่ื อพิ จ า รณ า  เพ่ื อ ให้ ช่ ว ย เห ลื อ  เ พ่ื อ ให้ ค ว าม ร่วม มื อ            

เพ่ือใหด้  าเนินการ 
ค าซกัซอ้ม    เพ่ือใหเ้ขา้ใจ 
ค าชีแ้จง เพ่ือใหเ้ขา้ใจ 
ค ายืนยนั เพ่ือใหแ้นใ่จ 
ค าสั่ง เพ่ือใหป้ฏิบตั ิ
ค าเตือน เพ่ือไมใ่หลื้มปฏิบตั ิ
ค าก าชบั เพ่ือใหป้ฏิบตัติาม เพ่ือใหส้งัวรระมดัระวงั  
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่ำง 
 ค าแจง้   จงึเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จงึขอแจง้ใหท้ราบไวล้ว่งหนา้ 
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 ค าขอ   จงึเรียนมาเพ่ือขอไดโ้ปรดพิจารณาอนมุตัใิหด้ว้ย 
    จงึเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรฐัมนตรีพิจารณาตอ่ไปดว้ย 
    จงึเรียนมาเพ่ือขอไดโ้ปรดใหค้วามรว่มมือในการนีต้ามสมควรดว้ย 
    จงึเรียนมาเพ่ือกรุณาอนมุตัใินขอ้............... 
    จงึเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนมุตัใินขอ้.. 

 ค าซกัซอ้ม  จงึขอเรียนซอ้มความเขา้ใจมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบตัิตอ่ไป 

 ค าชีแ้จง   จงึเรียนชีแ้จงมาเพื่อทราบ 
    จงึเรียนชีแ้จงมาเพื่อโปรดเขา้ใจตามนีด้ว้ย 

 ค ายืนยนั  จงึขอเรียนยืนยนัมาเพื่อทราบ 
    จงึขอเรียนยืนยนัขอ้ตกลงดงักลา่วมา ณ ท่ีนี ้

 ค าสั่ง   จงึเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบตัติอ่ไป 
    จงึเรียนมาเพ่ือด าเนินการตอ่ไป 
 ค าเตือน   จงึขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดด าเนินการเรื่องนีใ้หเ้สรจ็โดยดว่นดว้ย 

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

ค าก าชบั     จงึเรียนมาเพ่ือจดัไดป้ฏิบตัติามมตคิณะรฐัมนตรีดงักลา่วโดยเครง่ครดั ตอ่ไป 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดก าชบัเจา้หนา้ท่ีใหร้ะมดัระวงัมิใหเ้กิดกรณีเชน่นี ้ขึน้อีก 

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

ค าหารือ  จงึขอเรียนหารือมาวา่............................................... 
  จงึเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉยั แลว้แจง้ผลใหท้ราบดว้ยจะขอบคณุมาก 

 
 
 
 
 
 
 

กำรร่ำงหนังสือ 
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  กำรร่ำงหนังสือ คือการเรียบเรียงขอ้ความขัน้ตน้ตามเรื่องท่ีจะแจง้ความประสงคไ์ปยงั
ผูร้บัหรือผูท่ี้ตอ้งการทราบหนงัสือนัน้ ก่อนท่ีจะใชจ้ดัท าเป็นตน้ฉบบั 

  เหตุที่ต้องร่ำงหนังสือ เพ่ือใหมี้การตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบแบบ
แผนเสียก่อน เวน้แตห่นงัสือท่ีเป็นงานประจ าปกตอิาจไม่ตอ้งเสนอตรวจแกก็้ได ้

  หลักกำรร่ำงหนังสือ  คือ ผูร้า่งจะตอ้งรูแ้ละเขา้ใจใหแ้จ่มแจง้ แยกประเดน็ท่ีเป็นเหตผุล
และความมุง่หมายท่ีจะท าหนงัสือนัน้ โดยตัง้หวัขอ้เก่ียวกบัเรื่องท่ีจะรา่งว่า อะไร เม่ือไหร ่ท่ีไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึน้ต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความ
ประสงคแ์ละขอ้ตกลง ถ้ามีหลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  เพ่ือให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย ความใดอา้งถึงบท
กฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตวัอย่าง ตอ้งพยายามระบุใหช้ัดเจน พอท่ีฝ่ายผูร้บัจะ
ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค  าธรรมดาท่ีมี
ความหมายไดห้ลายทาง ส านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรับใชเ้ป็นส านวนหนงัสือ ไม่ควรใช ้ควรระวงัอกัขรวิธี 
ตวัสะกด การนัต ์และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง ขอ้ส าคญัตอ้งระลึกถึงผูท่ี้จะรบัหนังสือว่าเขา้ใจถูกตอ้งตาม
ความประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 

  กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบท่ีก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้อง
พิจารณาดว้ยว่า หนงัสือนัน้ควรจะถึงใครบา้ง หรือควรจะท าส าเนาใหใ้ครทราบบา้ง เป็นการประสานงาน 
แลว้บนัทกึไวใ้นรา่งดว้ย การอา้งเทา้ความตอ้งพิจารณาวา่ เรื่องท่ีจะรา่งนีผู้ร้บัหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม ่
ถา้เคยทราบมาก่อนแลว้ความตอนใดท่ีเป็นเหตก็ุย่อลงได ้หรือถา้เป็นการตอบหนงัสือท่ีผูร้บัมีมา ขอ้ความ
เป็นเหตเุพียงแตอ่า้งช่ือเรื่องก็พอ การรา่งหนงัสือไม่ว่าจะรา่งถึงผูใ้ดก็ตาม ใหใ้ชถ้อ้ยค าสภุาพ และสมกับ
ฐานะของผูร้บ ถา้เป็นการปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตผุลในการท่ีตอ้งปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตผุลในการท่ี
ตอ้งปฏิเสธใหผู้ข้อเขา้ใจ 

  กำรร่ำงหนังสือที่มีลักษณะเป็นกำรส่ังกำร ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ
หรือรา่งเป็นหนงัสือราชการประเภทอ่ืน  ตอ้งมีขอ้ตกลงอนัเป็นเหตเุป็นผลเช่นเดียวกนั ใชค้  าตอ้งใหร้ดักุม
อย่าเปิดช่องใหตี้ความไดห้ลายนัย ซึ่งอาจท าใหเ้ขา้ใจผิด และควรใชถ้อ้ยท่ีผูร้บัค  าสั่งสามารถปฏิบตัิได้
เพ่ือให้ค  าสั่ งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความท่ีเป็นเหตุในค าสั่ งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง
เจตนารมณข์องการสั่งใหช้ดั เพ่ือสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าใหผู้ป้ฏิบตัิรูค้วามหมายชดั ช่วย
ใหป้ฏิบตัไิดถ้กูตอ้งและอาจพิจารณาแกไ้ขปัญหาไดเ้ม่ือมีอปุสรรค ก่อนรา่งควร 

 

พิจารณาคน้ควา้ว่ามีกฎหมายใหอ้ านาจสั่งการไดแ้ลว้ประการใด ค าสั่งตอ้งไม่ขดักับกฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั ถา้ขดักบัค าสั่งเก่าตอ้งยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 
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  กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ ์ข่าว จะตอ้งรา่งตามแบบท่ี
ก าหนดไว ้ส่วนขอ้ความตอ้งสมเหตุสมพล เพ่ือใหผู้อ้่านนึกคิดคลอ้ยตามเจตนาท่ีตอ้งการ อย่าใหมี้ขอ้
ขดัแยง้กนัในฉบบันัน้ หรือขดัแยง้กบัฉบบัก่อนเวน้แตเ่ป็นการแถลงแก ้ทัง้นีค้วรใชถ้อ้ยค าสภุาพ 

  ดงันัน้ เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผูบ้งัคบับญัชาอาจก าหนดตวัอย่างใหถื้อเป็น
แนวทางปฏิบตัิได ้แตเ่พ่ือการประหยดั กระดาษรา่งจะใชก้ระดาษท่ีมีอยู ่แมแ้ตก่ระดาษพิมพแ์ลว้หนา้หนึ่ง
และไมใ่ช ้อาจใชอี้กหนา้หนึ่งเป็นกระดาษรา่งหนงัสือก็ไดไ้มจ่  าเป็นตอ้งใชแ้บบกระดาษรา่งโดยเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที ่4 
กำรเสนอหนังสือและเลขทีห่นังสือ 



 26 

1.  กำรเสนอหนังสือ 

  1.  กำรเสนอหนังสือ คือการน าหนงัสือราชการท่ีเจา้หนา้ท่ีด  าเนินการเสร็จแลว้เสนอตอ่
ผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือพิจารณาตรวจแกไ้ขบนัทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยา่งใดอย่างหนึ่งเพ่ือใหร้าชการ
นัน้ ๆ ด าเนินตอ่ไปตามสายงานจนเสรจ็สิน้ 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจา้หนา้ท่ีผูร้วบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแ้ก่เจา้หนา้ท่ีสาร
บรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า
สามารถท าไดค้วรใหแ้ยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดงักล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน
ตวัอกัษรดว่นปิดหนา้ปกแฟ้มเสนอใหเ้ห็นชดัเจน 

  3.กำรตรวจเอกสำรที่จะน ำเสนอก่อนลงนำม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนงัสือจาก
ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีน ามาเสนอทกุฉบบั ดงันี ้

       3.1  ความสะอาด เรียบรอ้ย ถกูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ีทาง
ราชการ เชน่ ถา้เป็นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดแูบบวา่หนงัสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้
ค  าย่อหรือค าเต็ม ถา้เป็นค าสั่งดแูบบรูปค าสั่งใหถ้กูตอ้ง เป็นตน้ ตรวจสอบความถกูตอ้งตามพจนานกุรม 
วรรคตอน ยอ่หนา้ใหถ้กูตอ้ง เหมาะสม 
       3.2  เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งตามสายงานพิจารณาเอกสารนัน้ครบถว้นหรือยงั 
       3.3  ถา้เอกสารนัน้อา้งอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแ้นบหลกัฐานนัน้ ๆ เสนอมา
ดว้ย 
       3.4  หากมีการแกไ้ขขอ้ความใด ๆ จะเป็นตวัหนงัสือหรือตวัเลขก็ตาม ใหต้รวจสอบให้
ตรงกนัทัง้สองฉบบั 

  4.วิธีกำรจัดเข้ำแฟ้มเสนอ  เพ่ือใหง้่ายตอ่การพิจารณาหนงัสือ ควรใหแ้ยกแฟ้มเสนอ
ออกเป็นประเภทตา่ง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเขา้แฟ้ม ดงันี ้
       4.1  เรื่องไมยุ่ง่ยาก ไมมี่ปัญหาพิจารณาอยา่งใด ๆ เช่น เพียงลงช่ือเท่านัน้ ควรเรียงไว้
ขา้งหนา้ 
                4.2  เรื่องท่ีมีปัญหายุ่งยากจะตอ้งพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจตอ้งเอาไวที้
หลงั หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะตอ้งใชว้ิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไ้ข เพ่ือใหส้ามารถสั่งงานธรรมดาไดก้่อน 
       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เชน่ ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจง้ความ อ่ืน ๆ ไวต้า่งหาก 
       4.4  กรณีเรง่ดว่นจดัเขา้แฟ้มเสนอดว่น แลว้รีบเสนอทนัทีและควรใหน้  าเสนอไดเ้สมอ 

2. เลขทีห่นังสือออก 
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  รหัสตวัพยัญชนะและเลขประจ าของเจา้ของเรื่องในช่อง “ท่ี...” ของหนงัสือราชการ ทัง้
หนังสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดว้ยรหัสตวัพยญัชนะสองตวัแลว้ต่อ
ดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ ์ดงันี ้
  1.  รหสัพยญัชนะสองตวั ใชแ้ทนช่ือกระทรวง  ทบวง หรือส่วนราชการท่ีไม่สงักัดส านัก
นายกรฐัมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั การก าหนดตวัพยญัชนะนอกจากท่ีก าหนดไวนี้ ้ใหป้ลดัส านกั
นายกรฐัมนตรีซึ่งเป็นผูร้กัษาการตามระเบียบเป็นผูก้  าหนดรหสัตวัพยญัชนะ ส าหรบัจงัหวดัใหก้ าหนดโดย
หารือกบักระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหก้ารก าหนดอกัษรสองตวันีซ้  า้ซอ้นกนั 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไม่สังกัดส านัก
นายกรฐัมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ใหก้ าหนดไวด้งันี ้
       1.2  รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ใหก้ าหนดไวด้งันี ้ 
  2.  เลขประจ าของสว่นราชการเจา้ของเรื่อง ประกอบดว้ยเลขส่ีตวั ใหก้ าหนดดงันี ้
       2.1  ตวัเลขสองตวัแรก ส าหรบักระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดบักรม 
โดยเริ่มจากตวัเลข 01 เรียงไปตามล าดบั ส่วนราชการตามกฎหมายว่าดว้ยการปรบัปรุง กระทรวง ทบวง 
กรม หากมีการเปล่ียนแปลงโดยยบุสว่นราชการใด ใหป้ลอ่ยตวัเลขนัน้ว่าง หากมีการจดัตัง้ส่วนราชการขึน้
ใหมใ่หใ้ชเ้รียงล าดบัถดัไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรม 
ตัง้แต่ 100 ส่วนราชการขึน้ไป ใหใ้ชเ้ลขสามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดบัส าหรบัส่วนราชการท่ี
ไมส่งักดัส านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใ้ชต้วัเลข 00 
       2.1.2  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง ส านกั กอง หรือ ส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง
โดยเริ่มจากตวัเลข 01 เรียงไปตามล าดบัสว่นราชการ ตามกฎหมายว่าดว้ยการแบง่สว่นราชการหากมีการ
เปล่ียนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ใหป้ล่อยตวัเลขนัน้ว่าง หากมีการจัดตัง้ส่วนราชการขึน้ใหม่ใหใ้ช้
เรียงล าดบัถดัไป 
       ในกรณีท่ีมีส านกั กอง สว่นราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหนว่ยงานระดบักอง 
ตัง้แต ่100 สว่นราชการขึน้ไป ใหใ้ชเ้ลขไดส้ามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดบั  
       ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองท่ีมิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการ ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรม เป็นผูก้  าหนดตวัเลขสองตวัหลงั โดยใชต้วัเลขในล าดบัต่อจาก
กองหรือหนว่ยงานระดบักอง ตามกฎหมาย วา่ดว้ยการแบง่สว่นราชการ 
  ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสือออกของราชการส่วนกลาง 
  ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
 
  2.2  ส าหรบัราชการสว่นภมูิภาค 
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       2.2.1  ตวัเลขสองตวัแรก หมายถึง อ าเภอหรือก่ิงอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซึ่ง
โดยปกตใิชส้  าหรบัอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดบัตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
       ส  าหรบัหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคท่ีขึน้กับจงัหวดัโดยตรง ตวัเลขสองตวั
แรกใหใ้ชต้วัเลข 00 
       2.2.2  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ีสงักัดจงัหวดั
หรืออ าเภอตามหนงัสือท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดงันี ้
ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสือออกของราชการส่วนภมูิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุม่โรงเรียนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ใหมี้การปรบัปรุงเลขประจ าของเจา้ของเรื่องใหเ้ป็นไปตามล าดบั ตามกฎหมายว่า
ดว้ยการปรบัปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปี
พทุธศกัราชท่ีลงทา้ยดว้ยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สว่นราชการท่ีไมส่งักดัส านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจงัหวดั ประสงคจ์ะใหร้ฐัวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเ้ป็นสว่นราชการซึ่งอยู่ในสงักดัใชร้หสัตวั
พยญัชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สงักดัส านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั 
แลว้แตก่รณีใหใ้ชต้วัเลขสองตวัแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามล าดบั 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดบักรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี
ฐานะเป็นกรมตัง้แต ่100 ส่วนราชการขึน้ไป การก าหนดเลขประจ าของรฐัวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี
มิไดเ้ป็นสว่นราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใ้ชต้วัเลขสามตวั โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามล าดบั 
  3.  เลขประจ าของเจา้ของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึน้เพิ่มเติมจากท่ีก าหนดใน 1 
และ 2 ใหแ้จง้ใหป้ลดัส านกันายกรฐัมนตรีทราบดว้ย 
  4.  การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกของคณะกรรมการ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลข 
ประจ าของเจา้ของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจ์ะก าหนดตวัพยญัชนะเพิ่มขึน้ ใหก้ าหนดได ้
ไม่เกินส่ีตวั โดยใหอ้ยู่ในวงเล็บต่อจากรหสัตวัพยญัชนะของเจา้ของเรื่อง และรหสัตวัพยญัชนะดงักล่าว
จะตอ้งไมซ่  า้กบัรหสัตวัพยญัชนะท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวกนี ้แลว้ตอ่ดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง 
  5.  ส าหรบัสว่นราชการต ่ากว่าระดบักรม หรือจงัหวดั หากจ าเป็นตอ้งออกหนงัสือราชการ
เอง หรือเพ่ือประโยชนแ์ก่การปฏิบตัิงานสารบรรณ ใหส้่วนราชการระดบักรมเจา้สงักดัหรือจงัหวดัก าหนด
ตวัเลขรหสัใหไ้มกิ่นสามต าแหนง่ โดยใหใ้ส่จดุหลงัเลขประจ าของเจา้ของเรื่องตาม 2 แลว้ตอ่ดว้ยเลขรหสัท่ี
ก าหนดขึน้ดงักลา่ว 
  การใหเ้ลขรหสัตามวรรคหนึ่ง ถา้สามารถจดัเรียงสว่นราชการตามล าดบัตวัพยญัชนะและ
สระไดก็้ใหเ้รียงตามนัน้ 

3.  กำรจ่ำหน้ำซอง 
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  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ท่ีให้
ค  าแนะน าดงันี ้
  “การจ่าหนา้ซองหนงัสือราชการท่ีจดัส่งทางไปรษณียธ์รรมดาในประเทศเพ่ือใหใ้ชไ้ดก้ับ
เครื่องคดัแยกจดหมาย 
  -  ใชพื้น้ท่ีดา้นหนา้ และดา้นหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                    ส  านัก
นายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ใหร้ะบช่ืุอ และท่ีอยู่ของหน่วยงานผูฝ้ากส่งไวท่ี้มมุบนซา้ย ดา้นจา่หนา้ บรเิวณดา้นขา้ง
ครุฑและเหนือเลขท่ีหนงัสือ – จ่าหนา้ได ้2 แบบ คือ จ่าหนา้ลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหนา้ลงบนป้ายจ่า
หนา้ แลว้น ามาผนกึในบรเิวณพืน้ท่ีส าหรบัจา่หนา้ใหเ้รียบติดกบัซอง  
  -  จ่าหนา้ใหเ้ป็นแนวตรงกนัทกุบรรทดั โดยใชต้วัอกัษรแบบมาตรฐาน ดว้ยหมึกสีด า หรือ
น า้เงิน 
  -  พิมพห์รือเขียนรหสัไปรษณียด์ว้ยเลขอารบิกในช่องใส่รหสั ไปรษณียสี์แดงสม้ ยกเวน้
กรณีการใชป้า้ยจา่หนา้ ซึ่งพิมพร์หสัไปรษณียร์วมไวใ้นปา้ยจา่หนา้แลว้  
  -  ไมต่อ้งลงลายมือช่ือผูร้บัผิดชอบในการฝากสง่ ท่ีมมุลา่งซา้ยดา้นหนา้ซอง 
  -  ในกรณีท่ีใชซ้องแบบเดิม ท่ีไม่มีช่องใส่รหสัไปรษณียสี์แดงสม้ใหจ้่าหนา้ ด้วยการพิมพ์
หรือใชป้า้ยจา่หนา้เทา่นัน้ โดยใหว้างรหสัไปรษณียไ์ด ้2 ต าแหนง่คือ 
  1.  แยกตา่งหากเป็นบรรทดัสดุทา้ยของจา่หนา้ 
  2.  ตอ่ทา้ยขอ้ความบรรทดัสดุทา้ยของท่ีอยูผู่ร้บั  

ก่อนน ำส่ง 
  พบัสิ่งท่ีบรรจใุนซองใหเ้รียบเสมอกนั สิ่งท่ีบรรจใุนซองตอ้งไมแ่ข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู ่ปิดผนกึฝาซองใหเ้รียบสนิทมั่นคง ดว้ยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หา้ม
ปิดผนึกดว้ยลวดเย็บกระดาษ เย็บดว้ยหมดุ หรือใชเ้ชือกพนัตาไก่ 
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บทที ่5 
กำรจัดเก็บเอกสำร 

ควำมรู้ทั่วไปเกีย่วกับเอกสำร 

1.  ควำมหมำยและประเภทของเอกสำร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 
“หนังสือส าคัญ” เอกสารคือขอ้ความท่ีสามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการ
ปฏิบตัิงาน ใชเ้ป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเขา้ จดหมายออก รายงาหรือ
ขอ้มลูท่ีจดัท าขึน้ บนัทึกใบสั่งซือ้สินคา้ รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจดัท าขึน้หรือใชโ้ดยหน่วยงาน 
เป็นตน้ เป็นขอ้มูลหรือข่าวสารท่ีจดัท าขึน้เป็นลายลกัษณอ์กัษร มีความหมายปรากฎออกมาในลกัษณะ
ของตวัอกัษร ตวัเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนใดท่ีสามารถน ามาใชป้ระโยชน ์และเป็นหลกัฐานอา้งอิงใน
อนาคตได ้การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อท่ีถือว่าเป็นทางการ เป็นท่ียอมรบัและมีหลักฐานไวใ้ช้
อา้งอิงในภายหลงัเพ่ือประโยชนใ์นการปฏิบตังิาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยใหก้ารท างานคล่องตวัและ
เป็นเครื่องมือในการติดตอ่ระหวา่งหน่วยงาน ปัจจบุนัเราใชเ้ครื่องมืออิเล็กทรอนิกสม์าพฒันาใหเ้หมาะสม
กับงานท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และคน้หาเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์การใชโ้ปรแกรมการจดัการเอกสารดว้ยเครื่องคอมพิวเตอร ์เป็นตน้ 

ประเภทของเอกสำร เอกสารท่ีใชใ้นการปฏิบตังิานโดยทั่วไปแบง่ออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้ำ  หมายถึง เอกสารท่ีไดร้บัจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก
ประเภทท่ีส่งเข้ามายังส านักงานจากท่ีต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านีไ้ดแ้ก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นตน้ ซึ่งหน่วยงานตอ้งให้
ความส าคญักับเอกสารเหล่านี ้และตอ้งเก็บรกัษาไวเ้พ่ือใชเ้ป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร
เหลา่นีจ้ะมีสว่นส าคญัในการบรหิารงานของหนว่ยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานจัดท าขึน้ แลว้ส่งไปใหบุ้คคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็น
เอกสารท่ีจัดท าขึน้ภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจง้หนี ้รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 
และสญัญาต่าง ๆ เป็นตน้ หนงัสือเหล่านีท้  าขึน้โดยมีส าเนาอย่างนอ้ยหนึ่งฉบบั ตน้ฉบบัเป็นฉบบัท่ีส่งไป
ใหแ้ก่ผูร้บั สว่นส าเนาเป็นฉบบัท่ีใชเ้ก็บและใชเ้ป็นหลกัฐานของหน่วยงานตอ่ไป 
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  3. หนังสือติดต่อภำยใน หมายถึง เอกสารท่ีใชต้ิดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องคก์รนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอรม์ซึ่งออกไวใ้ชส้  าหรบักิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนัง สือชนิดนี ้
จัดท าขึน้เพ่ือให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึน้ หรืออาจจะเป็นเอกสารท่ี
หน่วยงานตอ้งการแจง้พนักงานใหท้ราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นตน้ เอกสารต่าง ๆ เหล่านี ้สามารถใช้
เป็นหลกัฐานตอ่ไปได ้หนงัสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนงัสือท่ีใชต้ิดตอ่กนั ภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทกึขอ้ความ 
  นอกจากนีย้งัมีการแบง่ประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 ประเภทดงันี ้
  1.1 เอกสารส าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส าคญั 
  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน ์
  1.4 เอกสารเบด็เตล็ด 

กำรบริหำรงำนเอกสำรหรือกำรจัดกำรเอกสำร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจดัการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งาน
ซึ่งเก่ียวกบัการเก็บขอ้มลู เพ่ือช่วยเพิ่มความจ าในงานส านกังานและการตดัสินใจทกุระดบัของผูบ้รหิารใน
ทุกองคก์ร จ าเป็นตอ้งมีขอ้มูลประกอบเพ่ือความถูกตอ้งของการปฏิบตัิงาน การบริหารเอกสาร เป็นการ
ด าเนินงานเอกสารใหบ้รรลวุตัถปุระสงคต์ามล าดบัขัน้ตอน คือ การวางแผน การก าหนดหนา้ท่ี โครงสรา้ง 
การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลาย
เอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพ ราะถ้าสามารถ
บริหารงานเอกสารใหมี้ประสิทธิภาพแลว้ก็จะสามารถลดตน้ทุนในการด าเนินงานใหต้  ่าลงได ้โดยควรมี
การก าหนดนโยบายการบรหิารงานเอกสารไว ้และมีหลกัการท่ีตอ้งค านึงถึงปัจจยัหลายอย่าง นอกจากนี้
จะตอ้งค านึงถึงปริมาณหนงัสือเอกสารในปัจจบุนัแลว้ ยงัตอ้งค านึงถึงระบบท่ีสามารถขยายไดใ้นอนาคต
ไมต่อ้งแกไ้ข เปล่ียนแปลงบอ่ย ๆ ดว้ย 

  การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ
ประกอบการต่างกัน ควรตดัสินใจใชร้ะบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องท่ีตอ้งพิจารณาอย่างละเอียด
รอบคอบตอ้งมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบตัิงานการจดัเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก
ท่ีสดุ ซึ่งอาจสรุปไดว้า่การบรหิารงานเอกสารเป็นศนูยร์วมของการบรหิารทัง้มวล เป็นกิจกรรมท่ีก าหนดขึน้
เพ่ือควบคมุวงจรชีวิตของเอกสาร ตัง้แตก่ารผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 
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  ถา้ผูบ้ริหารสามารถจดัการกบังานเอกสารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพแลว้ ก็จะท าใหต้น้ทุน
ในการจดัเก็บเอกสารลดลงได ้การปฏิบตัิงานเก่ียวกบัเอกสารมีความจ าเป็นอยา่งยิ่งตอ้งด าเนินการอย่าง
มีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งน าไปสู่
ประสิทธิภาพและบงัเกิดประสิทธิผลในการท างาน 

1) กำรผลิต (Creation) เอกสารท่ีเขา้มาในส านกังานจากแหลง่ตา่ง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึน้มาเอง ในการท าใหเ้อกสารเกิดขึน้นีถื้อเป็นชัน้ก าเนินของเอกสารตัง้แต ่การคิด รา่ง เขียน 
แต่ง พิมพ ์ท าส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพ่ือใชง้านในส านักงานในรูปจดหมายโตต้อบ บนัทึก
ขอ้ความ และงานพิมพต์่าง ๆ เอกสารจะถูกสรา้งขึน้มาจากภายนอกองคก์ร และภายในองคก์ร ท า ใหมี้
เอกสารมากมายหลายประเภท 

2) กำรใช้ประโยชน ์(Utilizations) เป็นขัน้ตอนท่ีเอกสารไดผ้า่นการด าเนินงานใน 
สว่นตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งภายในองคก์ร การไหลผา่น (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการท่ีก าหนด
ไวใ้นแต่ละองคก์ร โดยจะตอ้งดแูลประโยชนเ์อกสารแตล่ะประเภทซึ่งมีความส าคญัมากนอ้ยแตกต่างกัน 
เอกสารบางชิน้ยงัไม่มีประโยชนใ์นการน าขอ้มลูมาใชใ้นโอกาสตอ่ไป และบางชิน้มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไว้
เป็นหลกัฐานอา้งอิง ขัน้ตอนนีคื้อการพฒันาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมี้ลกัษณะคล่องตวั สามารถ
เรียกใชแ้ละจดัสง่ถึงท่ีในเวลาท่ีตอ้งการ 

3) กำรจัดเก็บ (Storage) เม่ือด าเนินการผลิตเอกสารขึน้มาและด าเนินการท่ี 

จ าเป็นแลว้ส าเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารท่ีจ าเป็นตอ้งน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มท่ี
เก่ียวขอ้ง โดยรวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารตอ้งไม่ช  ารุดเสียหาย เพ่ือความสะดวก
ในการเรียกใชภ้ายหลัง โดยตอ้งมีการวางแผนไวล้่วงหน้าใหพ้รอ้ม ค านึงถึ งสิ่งต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
สถานท่ีจดัเก็บ อปุกรณส์ าหรบัการเก็บ ระบบในการจดัเก็บเอกสาร ขัน้ตอนปฏิบตัิเก่ียวกับเอกสาร โดย
จดัท าคูมื่อไวเ้ป็นมาตรฐานในการปฏิบตังิาน และจดัใหมี้ท่ีเก็บรกัษาเอกสารอยา่งเพียงพอ 

  4.) กำรเรียกใช้หรือกำรสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ด าเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที 
เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งท่ีมีประโยชนต์่อการแกไ้ขปัญหาของผูบ้ริหารและการวางแผนในอนาคต ขอ้มูลใน
เอกสารจะตอ้งถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตดัสินใจ ทั้งนีก้ารเรียกใชห้รือการสืบคน้ 
จะตอ้งท าไดอ้ยา่งรวดเรว็ ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
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  5) กำรก ำหนดสภำพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรกัษาเอกสารส าคัญ
เอาไว ้เพ่ือประโยชนใ์นการน ามาใชไ้ดท้นัทีท่ีตอ้งการ จึงตอ้งมีการจดัการอย่างรดักมุ มีขัน้ตอนการก าจดั
เอกสารเม่ือมีอายนุานพอสมควร หรือไดจ้ดัเก็บไวจ้นครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอ้บงัคบัระบไุว ้เม่ือ
จดัเก็บไวจ้นคณุค่าหรือประโยชนใ์นการอา้งอิงมีนอ้ย ก็จ  าเป็นตอ้งด าเนินการก าจดัหรือคดัเลือกออกไป
เพ่ือด าเนินการท าลาย อาจมีการตัง้คณะกรรมการในการท าลาย เพ่ือช่วยในการพิจารณาคดักรองเอกสาร
เหลา่นัน้ 
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ควำมรู้เกีย่วกับกำรจดัเก็บเอกสำร 

ควำมหมำยของกำรจัดเกบ็เอกสำร 

  กำรเก็บเอกสำร (Filing) คือกระบวนการจดัและเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ เพ่ือใหง้่าย
ต่อการคน้หาไดง้่ายในทันทีท่ีตอ้งการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดว้ยการ
จ าแนก จดัเรียง รกัษา คน้หาและน ามาใชป้ระโยชน ์มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บ
ท่ีง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
ประหยดัเวลาและค่าใชจ้่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจดั (Arranging) 
และการเก็บ (Keeping) เพ่ือรวบรวมใหเ้อกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งท่ีปลอดภัยและสามารถ
คน้หาเอกสารไดท้นัทีท่ีตอ้งการ 

วัตถุประสงคข์องกำรจัดเก็บเอกสำร 

  ปัจจบุนัมีการจดัท าระบบการจดัเก็บเอกสารใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการขององคก์รไม่
ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก ส าเนาเอกสารท่ีผลิตขึน้มาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแต่ละ
อย่างมีวิธีการเก็บท่ีแตกตา่งกนัออกไป ดงันัน้เอกสารทัง้หมดท่ีจะเก็บไวจ้ะตอ้งไดร้บัการปฏิบตัิใหถ้กูตอ้ง
ในเรื่องการจดัการ การคน้หา การยืมเอกสารรวมทัง้การส่งคืนใหถู้กตอ้ง ท าใหเ้กิดความคล่องตวัในการ
ปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาท่ีอาจเกิดขึน้ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนัน้ไม่ว่าจะเก็บเอกสารดว้ย
ระบบใดก็ตามจะตอ้งมีวตัถปุระสงคข์องการเก็บ ดงันี ้

1. เพ่ือความสะดวกในการคน้หา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบนัทกึความจ าของ 
หน่วยงานเอกสารใชเ้ป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องรอ้งในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี
พยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได ้ดังนั้นจึงตอ้งเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใชไ้ดต้ลอดเวลา 
สามารถคน้หาไดใ้นทนัทีท่ีตอ้งการเพราะการเก็บเอกสารตอ้งการความรวดเร็ว ต่อเน่ืองทนัตอ่เหตกุารณ ์
ส านกังานจงึจ าเป็นตอ้งมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคน้หาไดท้นัทีเม่ือตอ้งการใชง้าน 

2. เป็นแหลง่รวมความจ าตา่ง ๆ ส านกังานจ าเป็นตอ้งแยกการจดัเก็บเอกสาร 
ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพ่ือท าหนา้ท่ีเป็นสมองของหนว่ยงานนัน้  ๆ  ใชท้บทวนความจ า ใชว้างแผนแกปั้ญหา 
หรือตดัสินใจ ใชพ้ิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชป้รบัปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบนัทึกความจ า
ของหนว่ยงาน สิ่งท่ีตอ้งปฏิบตัหิรือเคยด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเ้ป็น 
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บรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบนัได ้ฉะนัน้งานการจัดเก็บเอกสารจะตอ้งปฏิบตัิต่อเน่ืองสม ่าเสมอ
ประจ าทกุวนั 

3. เพ่ือใหมี้แหลง่เก็บเอกสารท่ีปลอดภยัและถาวร ไมเ่กิดการช ารุดเสียหาย  
ส าหรบัเอกสารท่ีเก่ียวกับขอ้เท็จจริง รายการด าเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียงัมีความตอ้งการเอกสารนัน้อยู ่
ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ช  ารุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีตอ้งการจะใช้ในภายหลังได้
จดัเก็บไวไ้มค่รบถว้นหรือสญูหายย่อมสง่ผลกระทบตอ่การปฏิบตัิงานอยา่งแนน่อน เพราะเอกสารตา่ง ๆ มี
ความส าคญัตอ่การด าเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจดักระจายและสญู
หายได ้ท าใหเ้กิดอปุสรรคในการด าเนินงาน 

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งสมัพนัธก์นัไวใ้นแหลง่เดียวกนั การจดัเก็บ 
เอกสารนอกจากจะตอ้งมีระบบการจดัเก็บและคน้หาท่ีเป็นมาตรฐาน เพ่ือใหถ้กูตอ้งเป็นระเบียบแลว้ การ
เก็บเอกสารจ าเป็นอยา่งยิ่งท่ีจะตอ้งรวบรวมเก็บไวเ้ป็นแหลง่เดียวกนั เพราะถา้แตล่ะหนว่ยงาน เป็นผูเ้ก็บ
เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนตอ้งการเอกสารเพ่ือน าไปใชก็้จะไมส่ะดวกเทา่ท่ีควร ฉะนัน้จงึควร
รวบรวมเอกสารไวเ้ป็นหมวดหมู ่และจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแหลง่เดียวกนั 

5. ท าใหมี้มาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทกุ 
หนว่ยงานมกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เม่ือเจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบไมอ่ยูห่รือไมม่าปฏิบตังิานก็จะไมส่ามารถ
คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการได ้หรืออาจตอ้งใชเ้วลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีตอ้งมีการ
ก าหนดหลกัในการปฏิบตัไิวอ้ยา่งแนน่อนตายตวั เพ่ือใหพ้นกังานทกุคนมีความเขา้ใจในเรื่องการจดัเก็บ 
การคน้หา และการยืมเอกสาร รวมทัง้การสง่คืนไดถ้กูตอ้ง ตามขัน้ตอนท่ีวางไว ้และนอกจากมาตรฐานใน
การปฏิบตังิานแลว้ ควรก าหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช ้ วิธีการท างาน และมีคูมื่อท่ีใชใ้นการ
ปฏิบตังิานดว้ย 

6. เพ่ือความเรียบรอ้ยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถว้น 
สมบรูณไ์ด ้จะตอ้งมีความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยและสวยงาม มีระบบท่ีไมซ่บัซอ้น คน้หาไดง้่าย รวดเร็ว มี
ลกัษณะยืดหยุน่ได ้เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสรา้งภาพพจนท่ี์ดีแก่ผูใ้ชบ้ริการ 

ปัญหำต่ำง ๆ ในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  1.  ใชร้ะบบการจดัเก็บท่ีไมมี่มาตรฐาน หรือไมเ่หมาะสมกบังาน 
  2.  ขาดเจา้หนา้ท่ีรบัผิดชอบในการจดัเก็บ คน้หาหรือเจา้หนา้ท่ีขาดความรู ้
  3.  ไมมี่ระบบการยืมเอกสารไปใชแ้ละระบบตดิตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช ้เนือ้ท่ีเก็บเอกสารไมเ่พียงพอหรือไมเ่หมาะสมกบังาน 

5.  ไมมี่การวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
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  6.  ผูบ้งัคบับญัชาของหนว่ยงานตา่งๆ ใหค้วามสนใจตอ่หรือเห็นความส าคญัของ 
                         การจดัเก็บและการด าเนินการดา้นเอกสารนอ้ยไป หรือมองขา้มความจ าเป็น 
  7.  การมีเอกสาร “สว่นตวั” เก็บเอาไวม้ากเกินความจ าเป็น 
  8.  ขาดเกณฑท่ี์แนน่อนในการควบคมุเอกสารในดา้นการท าใหบ้งัเกิดขึน้ 
            9.  กฎหมายเปิดชอ่งโหวส่ง่เสรมิใหผู้ป้ฏิบตังิานในราชการไทย เก็บเอกสารทกุ 
                           ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกนัอยา่งไมมี่ 
                           มาตรฐานท่ีจะจ ากดัเอกสารเม่ือถึงเวลาอนัสมควร 
          10.  ลกัษณะนิสยัประจ าชาตขิองคนไทยซึ่งไมช่อบจ ากดั หรือท าลายสิ่งใด และ 
                           เพราะ “เสียดาย” วตัถท่ีุใชท้  าเอกสารขึน้มาหรือรูปเลม่อนัสวยงาม 
                     11.  เกิดจากทศันคตหิรือความเช่ือท่ีว่า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยูเ่ตม็โต๊ะเป็น 
                          ลกัษณะของผูท่ี้มีความสามารถสงู และมีงานอยูใ่นความรบัผิดชอบมากมาย 
                           เป็นลกัษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบคุคลส าคญั นา่เล่ือมใสแก่ผูพ้บเห็น 
                         โดยทั่วไป” 
           12.  มีสาเหตมุาจากการท างานประจ าวนัอยูม่าก จนกระทั่งไมมี่เวลาท่ีจะปรบัปรุง 
                           การจดัเก็บเอกสารซึ่งหมดความส าคญัในการใชง้านอีกตอ่ไป 
 

กำรควบคุมเอกสำร 

  การควบคมุเอกสารนัน้ หมายถึง การควบคมุในการผลิต การจดัเก็บ และการก าจดัหรือ
ท าลายเอกสารเม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชอี้กตอ่ไป ดงันัน้จึงอาจแบง่การควบคมุเอกสารออกเป็น 3 
ขัน้ตอน คือ 

  1.  การควบคมุหรือการท าลายเอกสารบงัเกิดขึน้ คือ การควบคมุปรมิาณการพิมพส์  าเนา 
การโรเนียวหนงัสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอรม์ 

  2.  การควบคมุในการจดัเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัท่ีไดก้ล่าว
มาแลว้ขา้งตน้ คือเอกสารท่ียงัอยูใ่นระหวา่งปฏิบตังิานเอกสารท่ีโตต้อบเสรจ็แลว้ เอกสารซึ่งมีความส าคญั 
และเอกสารซึ่งสมควรท าลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไวใ้นบรเิวณท่ีท างานประจ าวนั เอกสาร
ท่ีไม่ใชบ้อ่ยๆ เช่น เอกสารท่ีส าคญัควรสง่ไปเก็บไว ้ณ หอ้งหรือศนูยเ์ก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาท่ี
ใชอ้้างอิงแลว้ควรเสนอขออนุมัติท  าลายโดนด่วนเพ่ือเป็นการประหยัดเนือ้ท่ีเก็บเอกสาร และไม่ท าให้
ส  านกังานรุงรงัไมเ่ป็นระเบียบ 
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  การด าเนินการควบคมุการจดัเก็บเอกสาร มีขัน้ตอนตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตล่ะแฟ้มหรือแตล่ะกองออกมาส ารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารท่ีไมไ่ดใ้ชง้านบอ่ย หรือ หมดคา่ในการใชอ้อกจาก 
                           เอกสารท่ียงัตอ้งการใชเ้ป็นประจ าวนั 
  (3)  จดักลุม่ประเภทของหวัเรื่องการจ าแนกแฟ้มในตูเ้อกสารหรือชัน้เสียใหม ่ 
         เพ่ือใหก้ารคน้หาง่ายเม่ือตอ้งการใชภ้ายหลงั 
  (4)  วางมาตรฐานการด าเนินการจดัเก็บเอกสารเสียใหม ่ดงันี ้
   ก.  ถา้เป็นเอกสารซึ่งยงัด  าเนินการไม่เสรจ็ คอยตอบรบัหรือสอบหลกัฐานตอ้งรอ
ไปอีกนาน ควรเก็บเขา้ตูเ้อกสารในลิน้ชกัท่ี 1 หรือ 2 แตถ่า้เป็นเรื่องท่ีตอ้งท าใหเ้สร็จในวนันัน้หรือวนัรุง่ขึน้ 
ไมจ่  าเป็นตอ้งเก็บ อาจทิง้คา้งอยูใ่นแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได ้
   ข.  ส าหรบัเอกสารท่ีไดมี้การตอบโตเ้สรจ็แลว้ แตย่งัมีความจ าเป็นท่ี 
จะตอ้งใชอ้า้งอิงในการตอบโตเ้อกสารอยู่บางครัง้ แมจ้ะไมบ่อ่ยครัง้นกั เราอาจจะเก็บไวใ้นลิน้ชกัท่ี 3 หรือ 
4 ก็ได ้
   ค.  เอกสารท่ีมีความส าคญัทางกฎหมาย ประวตัิศาสตร ์หรือเก่ียวกับหลกัฐาน
ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบตัิเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ แตอ่าจจ าเป็นตอ้งเก็บไวร้ะยะหนึ่ง แตไ่ม่ควรเก็บไว ้
ณ สถานท่ีท างาน ใหส้ง่ไปเก็บไวต้ามศนูยเ์ก็บเอกสารของกรมหรือหนว่ยงานนัน้ 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน่วยงานซึ่งจะรบัผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงาน
นัน้ๆ เพ่ือใหเ้จา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบตังิานไดย้ดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บตอ่ไป 

  3.  การควบคมุในการก าจดัเอกสารซึ่งไมมี่คา่ 
  การท่ีไม่มีกฎเกณฑก์ าหนดใหมี้การส ารวจเอกสารเพ่ือหาทางก าจดัเอกสารซึ่งไม่มีคา่ใน
การใชอ้า้งอิงอีกตอ่ไป ท าใหป้รมิาณเอกสารเพิ่มมากขึน้ทกุที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทั่วไปตาม
หนว่ยงานราชการ ซึ่งขดัตอ่หลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 
  เพ่ือท่ีจะหาทางท าลายเอกสารท่ีไม่มีคุณค่าในการอา้งอิงต่อไป จึงสมควรท่ีจะไดมี้การ
ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบตัิงานส ารวจเอกสารเพ่ือจ ากัดอย่างนอ้ยปีละครัง้ โดยท าเป็นรายการเสนอขอ
อนมุตัทิ  าลายตอ่ผูบ้งัคบับญัชาระดบักอง 
  การท าลายเอกสารจะท าไดโ้ดย การเผา ขาย ใชเ้ครื่องท าลายเอกสารไฟฟ้า  
(ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลบั) การจะท าลายโดยวิธีใดก็แลว้แตค่า่ของเอกสารแตล่ะชนิดเป็นส าคญั 
 
 
 



 38 

 
 

  การท าลายเอกสาร 
  ในการท าลายเอกสารนัน้ หลกัส าคญัคือจะตอ้งมีการก าหนดระยะเวลาในการ 
จดัเก็บเอกสารตา่งๆ ทัง้นี ้เพ่ือจะไดมี้การส ารวจเพ่ือเป็นการคดัเลือกและเสนอขออนมุตัิท  าลายตอ่ไปตาม
รายละเอียดขา้งตน้ 

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

- เก็บไว ้2 ปี ไดแ้ก่แบบฟอรม์เก่ียวกบัการเงินดา้นต่างๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ
การปฏิบตังิานเป็นการภายใน 

- เก็บไว ้7 ปี ไดแ้ก่สัญญารบัจา้งต่างๆ ขอ้ตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลกัษณอ์ักษร (ให้
เก็บตอ่ไปอีก 7 ปี หลงัจากเสรจ็สิน้ลงตามสญัญานัน้ๆ แลว้) บญัชีพสัดตุา่งๆ รวมทัง้
บนัทกึเก่ียวกบัการเปล่ียนแปลงพสัดนุัน้ๆ 

- เก็บเท่าท่ีกฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน
ระยะเวลาอนัสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแ้ก่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม  ล  
 

ประเภทของเอกสำร 

 เอกสารประเภทตา่งๆ โดยทั่วไปอาจจะจ าแนกไดเ้ป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
 1)  เอกสารท่ียงัอยูใ่นระหวา่งปฏิบตังิาน หมายถึง เอกสารโตต้อบท่ียงัปฏิบตัไิม่ 

เสรจ็รวมทัง้เอกสารท่ีโตต้อบเสรจ็แลว้ แตย่งัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการอา้งอิงอยูบ่อ่ยๆ 
 2)  เอกสารท่ีไดมี้การโตต้อบเสรจ็แลว้ แตย่งัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการ 

อา้งอิงโตต้อบเอกสารอยูใ่นบางครัง้ 
  3)  เอกสารซึ่งมีความส าคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างท่ีมีทางประวัติศาสตร ์ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือเก่ียวกบัหลกัฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซึ่งสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใชอ้า้งอิงอีกต่อไป หรือ
เอกสารซึ่งพน้ระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกตอ่ไป 
  นอกเหนือไปจากนีเ้ราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ไดอี้กอยา่ง คือ เอกสาร
ทั่วไปและเอกสารลบั การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดงักล่าวขา้งตน้จะมีความสมัพนัธอ์ย่าง
ใกลช้ิดกบัการควบคมุในการจดัเก็บเอกสาร  
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ระบบมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  การจดัเก็บเอกสารไวใ้นแฟ้ม เราอาจจดัเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบ
หนึ่งดงันี ้
  1)  จ ำแนกตำมหัวข้อเร่ือง คือ กรณีท่ีเราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวขอ้ใหญ่ๆ ตาม
หนา้ท่ีความรบัผิดชอบของหนว่ยงานนัน้ๆ หรือจ าแนกตามบริการท่ีใหแ้ก่ผูอ่ื้น เอกสารโดยทั่วไปจะมีหวัขอ้
ใหญ่ๆ 10 หมวด ดงันี ้คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มตคิณะรฐัมนตรี ค าสั่ง ระเบียบ คูมื่อ 
            3. หมวดท่ี  3 การโตต้อบ 
             4. หมวดท่ี  4 การบรหิารทั่วไป 

5. หมวดท่ี  5 การบรหิารบคุคล 
6.  หมวดท่ี 6 เบด็เตล็ด 

          7. หมวดท่ี 7 การประชมุ 
          8. หมวดท่ี 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทนุ และการดงูาน 
          9. หมวดท่ี 9 พสัค ุครุภณัฑ ์ท่ีดนิ และสิ่งก่อสรา้ง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิต ิและรายงาน 
  เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารโดยถูกตอ้ง จึงจะขอให้
ค  าอธิบายในการคดัเลือกเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามหวัขอ้ 10 หมวด พอสงัเขป ดงันี ้
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการเงิน ซึ่งอาจแยกหวัขอ้ไดด้งันี ้

- งบประมาณ 
- เงินเดือน คา่จา้ง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินชว่ยเหลือตา่งๆ เชน่ คา่เลา่เรียนบตุร คา่รกัษาพยาบาล 
- เงินคา่ใชส้อย เชน่ คา่น า้ คา่ไฟ คา่โทรศพัท ์
- เงินคา่ตอบแทน เชน่ คา่น า้ คา่ไฟ คา่โทรศพัท ์
- เงินคา่บ าเหน็จบ านาญ 
- เงินอดุหนนุ  ล  เป็นตน้ 
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หมวดท่ี 2  ค  าสั่ง ระเบียบ คูมื่อ มต ิครม. 
ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหวัหนา้ 

หนว่ยงาน ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศตา่งๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญตั ิคูมื่อและมตติา่งๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โตต้อบ 
  เรื่องโตต้อบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารท่ีเรื่องนั้นเก่ียวข้องอยู่ เช่น เรื่อง
โตต้อบเก่ียวกบัการเงินก็จดัหมูไ่วใ้นหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถา้เป็นเรื่องโตต้อบเก่ียวการแตง่ตัง้
โอนยา้ยบคุคล ก็จดัหมูไ่วใ้นหมวด “บรหิารงานบคุคล” 
  ฉะนัน้ แฟ้มเอกสารท่ีจะจัดหมู่ไวใ้นหมวด “โตต้อบ” นี ้ก็ไดแ้ก่เอกสารโตต้อบเรื่องการ
บรจิาค หรือการขอความรว่มมือจากหนว่ยงานตา่งๆ การขอชมกิจการ เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 4  บรหิารทั่วไป 
  ก าหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบ่งส่วนราชการ หนา้ท่ีความรบัผิดชอบและ
เรื่อง หรือค าสั่งซึ่งมีลกัษณะเป็นการบรหิารงาน การมอบอ านาจหนา้ท่ีใหท้  าหนา้ท่ีแทนหรือการรกัษาการ
ในต าแหนง่ใดต าแหนง่หนึ่ง 
  หมวดท่ี 5  บรหิารบคุคล 
  ในหัวขอ้นีก้  าหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจแุตง่ตัง้ การโอน การยา้ย การลาออก วินยั การขอยืมตวัขา้ราชการ การสอบเล่ือนขัน้ 
การก าหนดต าแหนง่ใหม ่ ล  

  หมวดท่ี 6  เบด็เตล็ด 
  ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจดัเขา้หมวดใดหมวดหนึ่งท่ีตัง้ไวเ้ป็นเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอท่ีจะตั้งขึน้เป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวด
เบ็ดเตล็ดนี ้อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจดัเก็บแฟ้มไวใ้นหมวดนีม้ากนกั หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหต้ัง้หมวด
ใหมเ่พ่ือความสะดวกในการคน้หา 
   

หมวดท่ี 7  ประชมุ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดใหจ้ดัเก็บเรื่องราวเก่ียวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถา้เป็นการประชุม
เก่ียวกบัเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหวัขอ้ท่ีก าหนดไว ้ก็ใหน้  ามารวมไวใ้นหวัขอ้นัน้ๆ เช่น การประชมุเก่ียวกบัการ
พิจารณาโทษขา้ราชการท่ีผิดวินยัท่ีตอ้งน าไปเขา้แฟ้มท่ีว่าดว้ยการบรหิารบคุคล ดงันี ้เป็นตน้ 
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หมวดท่ี 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดงูาน 
  ใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝึกอบรม สมัมนา หรือบรรยายเก่ียวกบัเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ขา้ราชการไดร้บัทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือไดร้บัทุนดงูานท่ีเก็บไวใ้นหมวดนี ้เช่น การ
ฝึกอบรมขา้ราชการ เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 9  พสัด ุครุภณัฑ ์ท่ีดนิและสิ่งก่อสรา้ง 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื ้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลน
สิ่งก่อสรา้ง ทะเบียนทรพัยส์ิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จา้งเหมาก่อสรา้ง การ
แตง่ตัง้กรรมการตรวจรบัพสัด ุงานจา้งเหมา เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 10 สถิตแิละรายงาน 
  ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใชน้  า้มนัเชือ้เพลิง สถิตปิระชากร  ล  เป็นตน้ 
  ส าหรบัหน่วยงานท่ีมีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวด
ตา่งๆ เหลา่นี ้และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหต้ัง้เพิ่มเตมิเป็นหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามล าดบั 
 

  2)  จ ำแนกตำมรำยชื่อของหน่วยงำนหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย เช่น อาจจ าแนก
เป็นกรมอาชีวศกึษา กรมการบนิพาณิชย ์หรือนายสวสัดิ ์เป็นตน้ 
   

3)  จ ำแนกตำมสถำนทีต่ั้งของหน่วยงำน ซึ่งอาจตัง้อยูใ่นเขตท่ีตา่งกนั เชน่  
สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบรุี หรือผูแ้ทนจ าหน่ายสาขากรุงเทพ  สาขานครสวรรค ์ซึ่งอาจเป็นหวัขอ้
ใหญ่และจากหวัขอ้นีห้ากมีหนว่ยย่อยในการด าเนินงานเล็กลงไปกว่านีอี้ก และเป็นเรื่องท่ีส าคญั เราก็อาจ
จ าแนกยอ่ยลงไปไดอี้ก เชน่ 

สรรพากร เขต 9 
                    1 สรรพากรจงัหวดันครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจงัหวดันราธิวาส 
  ผูแ้ทนฝ่ายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพ  
  2 สมทุรปราการ 
  3 ชยันาท 
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4)  จ ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เชน่ แฟ้มประเภทท่ี 01 เป็นเรื่อง 
เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทท่ี 02 เป็นเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เป็นตน้ ซึ่งจ  าเป็นตอ้งให้
หมายเลขแก่เอกสารประเภทตา่งๆ และท าคูมื่อประกอบเพ่ือความสะดวกแก่การจดัเก็บและคน้หาดว้ย  
  การจะใชร้ะบบใดระบบหนึ่งจ  าแนกเอกสารเพ่ือการจดัเก็บหรืออาจใชห้ลายระบบผสม
กันก็ไดสุ้ดแลว้แต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็น
ส าคัญ ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ไดแ้ต่
ภายในหน่วยงานเดียวกนัควรใชร้ะบบการจ าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยพยายามใชร้ะบบ
อ านวยความสะดวกในการเก็บและคน้หา และผูจ้ดัเก็บหรือคน้หาเอกสารเขา้ใจไดดี้ 
  โดยทั่วไปแลว้ หน่วยงานต่างๆ มกันิยมใชร้ะบบการจ าแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด 
ทัง้หนว่ยงานของราชการและเอกชน 

 ขอ้คดิเก่ียวกบัการจ าแนกเรื่อง 
1.  ก าหนดหวัขอ้เรื่องท่ีสัน้ กะทดัรดัแตค่ลมุใจความทัง้หมด 
2.  หวัขอ้เรื่องแตล่ะเรื่องไมค่วรซ า้ซอ้นหรือใกลเ้คียงกนั 
3.  หวัขอ้เรื่องแตล่ะเรื่องควรมีความหมายเดน่ชดั ตีความหมายไดเ้ป็น 
     อยา่งเดียว 
4. ควรใชภ้าษาง่ายๆ ท่ีรูจ้กักนัโดยทั่วไป 

 

องคป์ระกอบในกำรจัดเก็บเอกสำรทีด่ ี
1.  เป็นระบบท่ีสามารถรบัการขยายตวัของหนว่ยงานในอนาคตได ้
2.  ผูเ้ช่ียวชาญดา้นเก็บเอกสารจะเป็นผูก้  าหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี 
3.  เป็นระบบท่ีถกูก าหนดขึน้โดยค านงึถึงการประหยดัเวลาและคา่ใชจ้่ายดว้ย 
4.  เป็นระบบซึ่งท าใหก้ารคน้หาเอกสารเป็นไปไดอ้ย่างรวดเร็ว 
5.  เป็นระบบซึ่งท าใหก้ารจดัเก็บเอกสารเรียงล าดบัตามความส าคญัและล าดบั 
     ก่อนหลงัของเอกสารในกลุม่แฟ้มกลุม่หนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เป็นระบบท่ีง่ายตอ่การเขา้ใจของผูป้ฏิบตังิาน 
7.  เป็นระบบท่ีเหมาะสมกบัการด าเนินงานของหนว่ยงานนัน้ 
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วิธีกำรจัดเก็บเอกสำรทีด่ ี
1.  จ าแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะท่ีจะอ านวยประโยชนใ์หแ้ก่ 
     การปฏิบตังิานของหนว่ยงานนัน้ 
2.  ก าหนดประเภทเอกสารท่ีจะจดัเก็บในตูเ้อกสารตา่งๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใชเ้สมอในตูล้ิน้ชกัหรือลิน้ชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตูเ้หล็กส่ีลิน้ชกั) 
     -  เก็บเอกสารท่ีจะใชอ้า้งอิงนานๆครัง้ ไวใ้นตูท้บึหรือตูไ้มค้รึง่กระจก 
3.  การจ าแนกแฟ้มเอกสารท่ีเก็บไวใ้นลิน้ชกัควรใชร้ะบบการอา่นหนงัสือ คือ 
     เรียงจากซา้ยไปขวา 
4.  ไมค่วรเก็บเอกสารมากกวา่ 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกนั 
5.  ไมค่วรเก็บเอกสารมากกวา่เกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไมค่วรเกิน 50-60 แผน่ ) 
6.  ไมค่วรเก็บหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคมุการจดัเก็บและคน้หาเอกสารโดยเครง่ครดั 
8.  เม่ือคน้เอกสารและน าออกมาใชเ้สรจ็แลว้ ควรรีบน าไปเก็บท่ีเดมิ 
9.  ถา้ยืมเอกสารหรือแฟ้มไปใชง้าน จะตอ้งใส ่“บตัรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”  
     ไวแ้ทนจนกวา่จะน าเอาเอกสารหรือแฟ้มท่ียืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารท่ีใชแ้ลว้ แตต่อ้งเก็บไวร้ะยะหนึ่งและไมไ่ดใ้ชอ้า้งอิงบอ่ยควรเก็บไว ้ 
               ณ ชัน้ลา่งสดุของตูห้รือชัน้เก็บเอกสาร  

   11.  ควรยา้ย/แยกเอกสารไปเก็บไวท้กุปี และอยา่เคล่ือนยา้ยเอกสารท่ียงัไมไ่ด ้
          แยกใสแ่ฟ้มไปเก็บ 
   12.  ไมค่วรซือ้ตูเ้อกสารเพิ่มโดยไมจ่  าเป็น เพราะจะท าใหเ้กิดปัญหาความไม ่
          พอเพียงของพืน้ท่ีปฏิบตังิาน ควรพยายามใชตู้ ้ชัน้ และเครื่องเก็บเอกสารท่ี 
          มีอยูเ่ดมิโดยปรบัใหไ้ดม้าตรฐาน 
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ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 

ในหนังสือรำชกำร และค ำทีใ่ช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 
 

ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ตน้ สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำ

หน้ำซอง 
1.พระราชวงศ ์
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจา้อยูห่วั 

 
ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลพีระบาท ปก
เกลา้ปกกระหมอ่ม                   
ขา้พระพทุธ (ออก
ช่ือเจา้ของหนงัสอื) 
ขอพระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลพีระบาท 
 

 
ใตฝ่้าละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล้ า  โ ป ร ด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพุทธเจา้ (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาค า
ว่ า  ขอ เดชะม า ไว้
ท้ า ย ช่ื อ เจ้ า ข อ ง
หนงัสอื) 

 
ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลพีระบาท                    
ปกเกลา้ปก
กระหมอ่ม                    
ขา้พระพทุธ (ออก
ช่ือเจา้ของหนงัสอื) 
ขอพระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลพีระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แตจ่ะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหมอ่ม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลง
ช่ือ) (หรอืจะเอาค า
วา่ ขอเดชะมาไว้
ทา้ยช่ือเจา้ของ
หนงัสอื) 

ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 

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

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

ใตฝ่้าละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แตจ่ะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหมอ่ม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขอเดชะ 
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ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 

ในหนังสือรำชกำร และค ำทีใ่ช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 
 

ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ตน้ สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำ

หน้ำซอง 
1.4  สมเด็จเจา้ฟา้ ขอพระราชทาน

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ใตฝ่้า พระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

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

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทลู (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ์
ชัน้พระองคเ์จา้ 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แตจ่ะ
โปรดเกลา้ โปรด
กระหมอ่ม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทลู (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจา้วรวงศ์
เธอ(ที่มิไดท้รงกรม) 
พระอนวุงศ ์ชัน้
พระวรวงศเ์ธอ (ที่
ทรงกรม) 

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

ควรมิควรแลว้แตจ่ะ
โปรด 

กราบทลู (ระบพุระ
นาม) 

1.7  พระอนวุงศ ์ชัน้
พระวรวงศเ์ธอ (ที่
มิไดท้รงกรม) 

ทลู (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

ควรมิควรแลว้แตจ่ะ
โปรด 

ทลู (ระบพุระนาม) 

1.8  ชัน้อนวุงศ ์ชัน้
หมอ่มเจา้ 

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

แลว้แตจ่ะโปรด ทลู (ระบพุระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเด็จ
พระสงัฆราชเจา้ 

 
ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพทุธเจา้ 

 
ควรมิควรแลว้แตจ่ะ
โปรดเกลา้ โปรด
กระหมอ่ม  

 
ขอประทานกราบทลู 

 2.2สมเดจ็
พระสงัฆราช 

กราบทบู ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหมอ่ม 
(หญิง) เกลา้ระหมอ่ม
ฉนั 

ควรมีควรแลว้แตจ่ะ
โปรด 

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

หน้ำซอง 
2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมสัการ พระคณุเจา้  
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพอยา่งยิ่ง 

นมสัการ 

2.4 พระราชาคณะ นมสัการ พระคณุทา่น 
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพอยา่งสงู 

นมสัการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทั่วไป 

นมสัการ ทา่น 
ผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพ 

นมสัการ 

3.บคุคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตร ี

 
กราบเรยีน 

 
ขา้พเจา้ 
กระผม – ผม 
ดิฉนั - ทา่น 

 
ขอแสดงความนบั
ถืออยา่งยิง่ 

 
กราบเรยีน 

นายกรฐัมนตร ี

กราบเรยีน 
ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดิฉนั - ทา่น 

ขอแสดงความนบั
ถืออยา่งยิง่ 

กราบเรยีน 

ประธานรฐัสภา 
ประธานสภา 
ผูแ้ทนราษฎร 
ประธานวฒุิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รฐัธรรมนญู 
ประธานศาล
ปกครองสงูสดุ 
ประธานกรรมการ
การเลอืกตัง้ 
ประธานกรรมการ
สทิธิ 
มนษุยชนแหง่ชาต ิ
ประธานกรรมการ
ปอ้งกนัและ
ปราบปรามการ
ทจุรติแหง่ชาต ิ
3.3 บคุลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรยีน ขา้พเจา้ – กระผม –ผม 
ดิฉนั - ทา่น 

ขอแสดงความนบั
ถือ 

เรยีน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหสัพยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไมส่งักดัส านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือ 

ทบวง ใหก้ าหนดไว ้ดงันี ้
ส่วนรำชกำร รหสัพยัญชนะ 

ส านกันายกรฐัมนตร ี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 
กระทรวงการตา่งประเทศ กต 
กระทรวงการทอ่งเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุย ์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร ทก 
กระทรวงพลงังาน พน 
กระทรวงพาณิชย ์ พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยตุิธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวฒันธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศกึษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสขุ สธ 
กระทรวงอตุสาหกรรม อก 
ส านกัราชเลขาธิการ รล 
ส านกัพระราชวงั พว 
ส านกังานพระพทุธศาสนาแหง่ชาติ พศ 
ส านกังานคณะกรรมการพิเศษเพือ่ประสานงานโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชด าริ กร 
ส านกังานคณะกรรมการรวิจยัแหง่ชาติ วช 
ราชบณัฑิตยสถาน รถ 
ส านกังานต ารวจแหง่ชาติ ตช 
ส านกังานอยัการสงูสงู อส 
ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน ตผ 
ส านกังานราชเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร สผ 
ส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจ ำจังหวัด และกรุงเทพมหำนคร ให้ก ำหนดไว้ดังนี ้

 
จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 
กาญจนบรุี กจ พงังา พง 
ก าแพงเพชร กส พทัลงุ พท 
ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 
จนัทบรุี จบ พิษณโุลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบรุี พบ 
ชลบรุี ชบ เพชรบรูณ ์ พช 
ชยันาท ชน แพร ่ พร 
ชยัภมูิ ชย ภเูก็ต ภก 
ชมุพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มกุดาหาร มห 
เชียงใหม ่ ชม แมฮ่อ่งสอน มส 
ตรงั ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอ้ยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบรุี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบรุี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ล าปาง ลป 
นครสวรรค ์ นว ล าพนู ลพ 
นนทบรุี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นา่น นน สกลนคร สน 
บรุีรมัย ์ บร สงขลา สข 
ปทมุธานี ปท สตลู สต 
ปราจีนบรุี ปจ สมทุรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปัตตานี ปน สมทุรสงคราม สส 
สมทุรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว้ สก หนองบวัล าภ ู นภ 
สระบรุี สบ อา่งทอง อท 
สิงหบ์รุี สห อ านาจเจรญิ อจ 
สโุขทยั สท อดุรธานี อด 
สพุรรณบรุี สพ อตุรดติถ ์ อต 
สรุาษฎรธ์านี สฎ อทุยัธานี อน 
สรุนิทร ์ สร อบุลราชธานี อบ 
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แบบหนงัสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบยีบข้อ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
 
ที่  อด  ๗88๐๑ /………...                 องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
                                                                                     184 ม.1 ต าบลโคกกลาง 

  อ าเภอโนนสะอาด จังหวัดอุดรธานี     
  41240 

                    (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรียน (ค าข้ึนต้นตามสรรพนาม) 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 (ข้อความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

( ค าลงท้ายตามสรรพนามที่ก าหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                   (ต าแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทรศัพท์  ๐ – 4239-2741  
 
 

“ยดึมัน่ธรรมาภบิาล บรกิารเพือ่ประชาชน” 
 

     ชัน้ความลบั (ถา้มี)  
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                                ช้ันความลับ (ถ้าม)ี            

แบบหนงัสือภายใน                
( ตามระเบียบขอ้ ๑๒)  

 

                   ชัน้ความเรว็ (ถา้มี)        บนัทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ   ส านักปลัด องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลาง อ าเภอโนนสะอาด จังหวัดอุดรธานี 
ที ่อด 78801/      วันที่ - เดือน -ปี 
เร่ือง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (ค าข้ึนตน้ตามสรรพนาม) 

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

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

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงช่ือ ) 

                      ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

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

 
 

ท่ี อด  ๗88๐๑ / ……..                 องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

                                                                                     184 ม.1 ต าบลโคกกลาง 
  อ าเภอโนนสะอาด จังหวัดอุดรธานี     
  41240 

 
      

 (ข้อความ)หนังสอืฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  (ระบุชือ่บุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานทีจ่ะให้

การรบัรองพรอ้มทัง้ลงต าแหน่งและสงักดั  หรือทีต่ัง้  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง)   

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

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

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

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

……………………………… 

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

   

( ส่วนนี้ ใช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ )   ( ลงช่ือ ) 

                               ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                                   (ต าแหน่ง) 

 

 
       ( ประทบัตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 

       (พิมพ์ช่ือเตม็) 

   

      

 

 

 

 

 

 

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

ชัน้ความเรว็ (ถา้มี) 
ที ่อด 78801/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………     

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชือ่ส่วนราชการทีอ่อกหนงัสือ ) 

             ( ตราชือ่ส่วนราชการ ) 

                 (วนั  เดือน  ปี ) 

         (ลงชือ่ย่อก ากบัตรา) 

 

 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทรศัพท์  ๐ – ๔211 -1742 
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แบบค าสัง่ 

                           ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๖ ) 

 

 

      
ค าสัง่องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

        ที่…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง)  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบระเบยีบ       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๗ ) 

 

 

      
                      ระเบียบองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลาง   

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

   ( ฉบบัที…่………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ  และอ้างถึง

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………….. 

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการตามระเบียบ

ไปก าหนดเป็นขอ้สดุทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบขอ้บงัคบั       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๘ ) 

 

 
ข้อบังคับองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

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

   ( ฉบบัที…่………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง

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

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

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

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

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

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการไปก าหนด

เป็นขอ้สดุทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

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

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ้ ๒๐ ) 

 

 
                                              ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง   

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

      ……………………………………………………. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………. 

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

              (ลงช่ือ) 

             (พิมพ์ช่ือเตม็) 

                                         (ต าแหน่ง) 
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แบบข่าว   
( ตามระเบียบขอ้ ๒๒ ) 

 
ข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

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

    ฉบบัที…่……………….(ถา้ม)ี 

     ………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………….. 

              (ส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

                                              (วนั  เดือน  ปี) 
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แบบแถลงการณ ์  
( ตามระเบียบขอ้ ๒๑ ) 

 

 
แถลงการณ์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………. 

       (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 

                                        (วนั  เดือน  ปี) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที…่……………. 

    เมือ่…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 

ผูม้าประชุม 

  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลำ 

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

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

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

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

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

…………………………………………………………….. 

เลกิประชุมเวลา 
 

            ………………………………………………….. 

                ผู้จดรายงานการประชุม 
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แบบตรารบัหนงัสือ 

(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนำด 3 เซนตเิมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนำด 1.5  เซนตเิมตร 
 
 
 
 

  
 

 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันที…่…………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งาน ธุรก ารได้ก าหนดแนวท างป ฏิบั ติ ในการพิ มพ์หนั ง สื อราชการ  ด้วย                
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตามแบบฟอร์มท่ีแนบ เน่ืองจากปัจจุบนัได้มีการน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการ
พิมพ์หนังสือราชการแทนเคร่ืองพิมพ์ดีดธรรมดามากข้ึน เน่ืองจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไข
เปล่ียนแปลงขอ้ความไดร้วดเร็ว ท าให้หนงัสือราชการมีความสะอาดสวยงามและส้ินเปลืองเวลาน้อย แต่
ปัญหาท่ีพบอยู่เสมอวา่ หนงัสือท่ีพิมพด์ว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีปัญหาเก่ียวกบัการตั้งระยะบรรทดัในการ
พิมพ ์ซ่ึงตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้ าหนดระยะบรรทดัในการพิมพด์ว้ย
เคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา และผูพ้ิมพม์กัเขา้ใจผิดวา่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทดัพิมพไ์ด้
เหมือนกบัเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา 
 
       ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้ าหนดระยะบรรทดัในการ
พิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดาไว ้๓ ระยะดว้ยกนั  ดงัน้ี 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปัด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปัด ๑ บิดข้ึน ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๒ 
 
  จากระยะบรรทดัขา้งตน้ สามารถน ามาเทียบเคียงเพื่อก าหนดระยะบรรทดัส าหรับใช้
ในการพิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไดด้งัน้ี 
   ๑. วิธี ท่ีหน่ึง เคาะปุ่ม Enter เพื่อพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก) เล่ือน
เคอร์เซอร์ไปในต าแหน่งทา้ยสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ม Enter ๑ คร้ัง ระยะบรรทดัท่ีพิมพ์ไวเ้ม่ือครู่จะ
กลายเป็นระยะ ค  ถา้ตอ้งการปรับระยะบรรทดัให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตดัอกัษรให้ลดลงจากท่ีพิมพ์
งานอยู ่จากท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ   ๘ 
ระยะบรรทดัจะปรับเป็นระยะ ข 
   ๒. วธีิท่ีสอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอ่หนา้” เลือกใช้
รายการ  “ระยะห่าง” โดยก าหนดค่าก่อนหนา้และหลงัจากเป็น ๖ พ.  
ซ่ึงเท่ากบั ระยะ ข ถา้ก าหนดค่าเป็น   ๑๒ พ. จะเท่ากบั ระยะ ค 
  ๓. วิธีท่ี๓ คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้
รายการ  “ระยะห่างบรรทดั” ดงัน้ี 
                ๓.๑      หน่ึงเท่า = ระยะ ก 
                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทดั = ระยะ ข 
                 ๓.๓      สองเท่า = ระยะ ค 
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-๒- 
 
            ๔. นอกจากเร่ืองการก าหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ  ไดก้ าหนดระยะเคาะย่อหน้าไว ้๑๐ จงัหวะเคาะ เม่ือ
น ามาใชก้บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตวัอกัษรขนาด ๑๖ 
ใหต้ั้งค่า แทบ็ ท่ีระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของยอ่หนา้จะใกลเ้คียงกบั ๑๐ จงัหวะเคาะ  
 

 
                               และขอความร่วมมือจากทุกงาน / ฝ่าย ในการใช้ตัวเลขไทย พมิพ์หนังสือราชการ 

 

 
 

 
 
 
 
 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหน่ึงของ การพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 

ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั   1 ½ 
บรรทดั 
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ที่  อด  ๗88๐๑ /………...                 องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
                                                                                     184 ม.1 ต าบลโคกกลาง 

  อ าเภอโนนสะอาด จังหวัดอุดรธานี     
  41240 

 

                      (วนั เดือน ปี) 

เร่ือง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อา้งถึง  (ถา้มี)………………………………………….. 

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

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

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

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

( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                   (ต าแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทรศัพท์  ๐ – ๔211 -1742 

 “ยดึมัน่ธรรมาภบิาล บรกิารเพือ่ประชาชน” 
 

 

 

 

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

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 



 66 

 
บันทกึขอ้ความ 

ส่วนราชการ  นักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง อ าเภอโนนสะอาด จังหวัดอุดรธานี 
ที่  อด  ๗88๐๑ /………...  วันที่ ....................................................................... 
เร่ือง  ..........................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

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

  ๓. ข้อพิจารณา      

...................................................................................... ........................................... 
............................................................................................................................. ............................. 
......................................................... ........................................................................ ......................... 
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ค าสั่ง......................................... 
         ที่...................../…………. 

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

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

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

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

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

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

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 


