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คํานํา 

 

การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารน้ี องคการ

บรหิารสวนตําบลทาสองคอน จัดทําขึ้นเพื่อกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามระเบียบ

กฎหมายที่ เกี่ยวของ และถือปฏิบัติ ให เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดความสะดวก รวดเร็ว

ประหยัดเวลา สงผลตอประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบรหิารสํานักงานมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

ทั้งนี้ งานธุรการ ไดรวบรวมขอมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร

ขึ้น จากคูมือและเอกสารการใหความรูตาง ๆ เพื่อใหคูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคใน

การดําเนนิงาน การปฏบิัตงิานตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพื่อเปนแนว

ปฏิบัติอยางเดียวกันและพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงาน และนํามา

ปรับปรุงคูมือนี้ใหเหมาะสมยิ่งขึ้นตอไป 
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  บทที่ 1 

บทนํา 

การบรหิารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัตงิานที่ตอง

เกี่ยวของกับบุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร 

เปนหลักสําคัญในการปฏิบัติหนาที่ เพราะการทํางานที่เก่ียวของกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือ

ราชการ ทั้งที่เปนหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตอง

ดําเนินการ เชน การโตตอบหนังสือราชการ การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การ

รางหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูทั้งที่เปน

กระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบ

ความสําเร็จในการบรหิารงานเอกสารและเปนการชวยจําไดอกีดวย 

ความสําคัญและขอบขายของงานธุรการ 

    1.  ขอบขายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-สงหนังสอื                         1.2 รางหนังสอื 

           1.3 พมิพหนังสอื               1.4 ผลติสําเนาเอกสาร 

          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ           1.6 บันทกึเสนอหนังสอื 

          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทําลายหนังสือ 

2.  ความสําคัญของงานธุรการ 

            2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน       2.2 เปนหนวยสนับสนุน 

           2.3 เปนหนวยบรกิาร 

3. บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 

              3.1  ตองรูระเบยีบที่เกี่ยวของ               3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 

              3.3  ตองมีน้ําใจ เกื้อกูล                      3.4  ตองมีความรอบคอบ 

              3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมคีวามรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก 

  4.1  ความรูเรื่องระเบยีบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ    

พ.ศ.2526,2548 

  4.2  ความรูเรื่องรหสั อักษรยอประจําหนวยงานตาง ๆ  

  4.3  ความรูเรือ่งธรรมชาตขิองหนังสือราชการคอืระบบการนําเสนอหนังสอื 

  4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษยีนหนังสือเสนอใหหนวยงาน

รับผดิชอบไดอยางถูกตอง 
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บทที่ 2 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

  ป จจุบันงานสารบรรณ มีระเบียบที่ เกี่ ยวของ 2  ฉบับ  ได แก  ระเบียบ สํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปนการเพิ่มเติมคํานยิามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา“ระบบ

สารบรรณอเิล็กทรอนกิส”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ให

ความหมายของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบรหิารงานเอกสารเริ่ม

ตัง้แต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอน

และขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัตกิารบรหิารงานเอกสาร

ทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ 

บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา คิดตามและ

ทําลาย ทั้งนี้ตองทําเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเรว็ ถูกตองและมีประสทิธภิาพ เพื่อประหยัดเวลา 

แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” 

หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดใน

ลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถงึการประยุกตใชวิธตีาง ๆ เชนวานัน้ และ “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร ดวยวิธีการ

ทางอเิล็กทรอนกิส”  

2.3  ความหมายของหนังสอืราชการ 

       หนังสอืราชการ คอื เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

             1) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

             2) หนังสอืที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มใิชราชการหรอืบุคคลภายนอก 

             3) หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรอืบุคคลภายนอกมีมาถงึสวนราชการ 

   4) หนังสอืที่หนวยงานจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

             5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอื ขอบังคับ 
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    6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2548 แกไขเพิ่ม เติม(ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาด วยงานสารบรรณ  (ฉบั บที่  2 ) พ .ศ .2548  ขอ  4  ให เพิ่ มคํ านิยามวา 

“อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และ

สวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา 

หรือวธิีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวธิีการทางแสง วิธีการทาง

แม เหล็ก หรืออุปกรณที่ เกี่ยวของกับการประยุกต ใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรอืหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทาง

อเิล็กทรอนิกส”  

2.4 ชนดิของหนังสอืหนังสือราชการ 

            1) หนังสอืภายนอก คอืหนังสอืตดิตอราชการที่เปนแบบพธิ ีใชกระดาษตราครุฑ 

  - ใชตดิตอระหวางสวนราชการ 

  - สวนราชการมีถงึหนวยงานอื่น ซึ่งมิใชสวนราชการ หรอืที่มถีงึบุคคลภายนอก 

            2) หนังสอืภายใน คอื หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธินีอยกวาหนังสอืภายนอก 

  - ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึก

ขอความ 
 

ขอแตกตาง หนังสอืภายใน กับ หนังสอืภายนอก 
 

หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ                                        

2. ตดิตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง                            

3. ใชกระดาษตราครุฑ                                                

4. สภาพหนังสอืผกูมัดถาวรตลอดไป                       

5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ 

และแบบประทับตรา                                            

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                  

2. ตดิตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง                                 

3. ใชกระดาษบันทกึขอความ                                      

4. ไมผูกมัด เปล่ียนแปลงได                                          

5. ใชบันทึกแทน                                                                                       
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หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 

6. คําขึ้นตน ประกอบดวย เรื่อง เรยีน อางถึง สิ่งที่

สงมา 7. หามใชอักษรยอ ตองใชคําเต็มทั้งช่ือสวน

ราชการ      

วัน เดอืน ป                                                                                   

8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรอือื่น ๆ 

แลวแตกรณ ี                  

6. คําขึ้นตนใชเรยีน อางถงึหนังสอืใสใน

ขอความ                                                       

7. ใชคํายอของตําแหนงหรอืสวนราชการ  

วัน  เดอืน ป ได                                                                   

8. ไมมคีําลงทาย 

  

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรอืผูที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดทั้ง

ระหวางสวนราชการ กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีี่ไมใช

เรื่องสําคัญ ไดแก 

  - การขอรายละเอยีดเพิ่มเตมิ 

  - การสงสําเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 

  - การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรอืการเงนิ 

  - การแจงผลงานที่ไดดําเนนิการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

  - การเตอืนเรื่องที่คาง 

  - เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

           4) หนังสือสั่งการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะมี 3 ชนดิไดแก 

  4.1 คําสั่ง คอื บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัตโิดยชอบดวยกฎหมาย  

ใชกระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจ

ของกฎหมายหรอืไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏบิัตงิานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

            5) หนังสอืประชาสัมพันธ ใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบยีบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

แบบไวโดยเฉพาะมี 3 ชนดิ ไดแก 
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  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรอืแนะ

แนวทางปฏิบัต ิใชกระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ

เปนแจงความ 

  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจใน

กจิการของราชการ หรอืเหตกุารณ หรอืกรณใีด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ 

  5.3 ขาว คอื บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

            6) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คอืหนังสอืที่ทางราชการ

จัดทําข้ึนนอกเหนอืจากที่กลาวมาแลว หรอืที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรอืบุคคลภายนอกมี

มาถึงสวนราชการ และสวนราชการรบัไว ม ี4 ชนิด ไดแก 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติ

บุคคล หรอืหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจําเพาะเจาะจง 

ใชกระดาษครุฑ โดยลงช่ือคําขึ้นตนวา “หนังสอืรับรองฉบับน้ีใหไวเพื่อรับรองวา.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม

ประชุม และมตทิี่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

  6.3   บันทึก  คือขอความที่ ผู ใตบั งคับบัญ ชาเสนอตอผูบั งคับบัญ ชา หรือ 

ผูบังคับบัญชา สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวน

ราชการระดับกรมตดิตอกันในการปฏบิัตริาชการ ใชกระดาษบันทกึขอความ 

  6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อเปน

หลักฐานรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอ

เจาหนาที่ โดยลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใช เวน

แตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/

สอบสวน และคํารอง เปนตน 

  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยให

เพิ่มพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบยีนหนังสอืสง เริ่มตัง้แตเลข 1 เรยีงเปนลําดับไปถึงส้ินปปฏทินิ 

ชั้นความเร็วของหนังสอื 

                    1) ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏบิัตทิันทีที่ไดรับหนังสอืนัน้ 

             2) ดวนมาก เจาหนาที่ปฏิบัตโิดยเร็ว 

             3) ดวน เจาหนาที่ปฏิบัติเรว็กวาปกต ิเทาที่จะทําได 

หนังสอืที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหม ีสําเนาคูฉบับ เก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนา

เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

             สําเนาคูฉบับ ใหผูลงช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจ

ลงลายมือช่ือหรอืลายมือชื่อยอไวที่ขอบลางดานขวามือของหนังสอื 
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ถาเปนเรื่องไมสําคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิสเพียง

อยางเดยีวโดยไมตองเปนเอการยนืยันตามไปก็ไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรขีอ 7 วาดวยงาน

สารบรรณที่ใหยกเลกิความในขอ 29 แหงระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสาร

สามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบ สาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือ

ไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณี

เปนเรื่องสําคญัจําเปนตองยนืยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสาร ยนืยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วทิยุโทรเลข โทรพมิพ โทรศัพท 

วทิยุสื่อสาร วทิยุกระจายเสียง หรอื วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏบิัติเชนเดยีวกับไดรับหนังสือใน

กรณทีี่จําเปนตองยนืยันเปนหนังสอืใหทําหนังสือยนืยันตามไปทันท ี 

 ช้ันของหนังสอืลับ 

           1)  ลับที่สุด ไดแก ความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก

ความลับดังกลาวทัง้หมดหรอืเพยีงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความ

เสยีหายหรอืเปนภยันตรายตอความมั่นคง คงความปลอดภัย หรอืความสงบเรยีบรอยของประเทศชาติ 

หรอืพันธมติรอยางรายแรงท่ีสุด 

           2)  ลับมาก  ไดแก ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรอืบุคคล ซึ่งถาหาก

ความลับดังกลาวหรอืเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหาย

หรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอย

ภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 

           3)  ลับ  ไดแก ความลับที่มคีวามสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรอืบุคคล ซึ่งถาหากความลับ

ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทาง

ราชการหรอืเกยีรตภูิมขิองประเทศชาติหรอืพันธมิตรได 

           4)  ปกปด  ไดแก ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบโดยสงวนไวใหทราบ

เฉพาะบุคคลที่มหีนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏบิัตริาชการเทานัน้ 

การรับ – สงหนังสอื 

 หนังสอืรับ รับเขามาจากภายนอก 

1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ทัง้หนังสือทางราชการ และหนังสือ

อื่น ๆ 

2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปด

ซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานที่ เกี่ยวของ แลวจึง

ดําเนนิการตอ 
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แผนการปฏิบติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทัÉวไป
เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอืÉน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จดัหมวดหมู่
หนังสือและสิÉงพิมพ์

ลงทะเบียนออกเลขรบัเอกสาร

ดว้ยระบบสารบรรณ

อิเล็คทรอนิกส์

ไม่ตอ้งลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไม่ถกูตอ้ง เช่น 
สง่ผิดหน่วยงาน ไม่มีผูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายทีÉเกีÉยวขอ้ง

เพืÉอดาํเนินการต่อไป
เสนอผูเ้กีÉยวขอ้งโดยตรง ดาํเนินการสง่คืน

เสนอผูบ้ริหาร พิจารณาสัÉงการ

เสรจ็สิ Êน

A B

ชัÊนความเร็ว ชัÊนความลับ

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรี

ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนดานขวา กรอกรายละเอยีด เลขที่รับ วันที่ เวลา 

4. ลงทะเบยีนรับหนังสือในทะเบยีนรับหนังสอื 

5. จัดแยกหนงัสอืที่ลงทะเบยีนรับแลว สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของลงช่ือรับเอกสาร 

6.  เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 นาที 

15 นาที 

10 นาที 

5 นาที 

10 นาที 

5 นาที 5 นาที 
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งานส่งหนงัสือ

หนงัสือทีÉหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ

สิÉงทีÉสง่มาดว้ย

ออกเลขทีÉหนงัสือ วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จ่าหนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจา้หนา้ทีÉทีÉสง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง

จดัสง่เรืÉองใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

นาํสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจง้หนีÊรายเดือน

นาํสง่การเงินเบิกจ่าย เก็บสาํเนา
ใบนาํสง่เขา้แฟ้ม

รวบรวมสาํเนาคืนเจา้ของเรืÉอง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา

 

         หนังสอืสง สงออกไปภายนอก 

1.   ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน 

แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

2.  เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง 

เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งที่สงมา

ดวยใหครบถวน แลวปดผนกึ สงได 2 วธิี คือ โดยทางไปรษณีย หรอืสงโดยสมุดสงหนังสอื / ใบรับ ถา

เปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการสงหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงหนังสอื (สงเองหรอืสงไปรษณยี) 14.30 น. ทุกวัน  

 

3 นาที 

3 นาที 

5 นาที 

ŝ นาที 
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การเก็บ และทําลาย หนังสอืราชการ 

การเก็บหนังสอืราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ

แลว และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

ประการสําคัญจะตองจัดแฟมสําหรับเก็บไวใหเพยีงพอ อาจมีแฟมดังน้ี 

  1. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องที่อยูระหวางปฏิบัติหรือยังจัดทําไมเสร็จตาม

ภาระหนาที ่(ใชแฟมเดยีวก็พอ) 

  2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จ 

ในภาระหนาที่ของเจาหนาที่ขั้นตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการ

อื่นอยู 

  3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ที่เจาหนาที่ปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพื่อ 

รอสงเก็บตามระเบยีบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทํา

สารบาญเรื่องไวที่หนาปกหนาดานในดวย 

  4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องที่เก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หาก

จัดแบงเปน 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทําสา

รบาญเรื่องประจําแฟมไวที่ปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

  การเก็บเมื่อปฏบิัตเิสร็จแลว คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบรอยแลว และไม

มีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยัง

หนวยเก็บของสวนราชการตามระเบียบตอไป ซึ่งตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ 

บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป บัญชีหนังสือครบ 25 ป ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกํากับ

ดวย 

  การเก็บหนังสอืเพ่ือใชในการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสอืที่ปฏบิัติเสร็จเรยีบรอย

แลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ให

เจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศโดยแตงตัง้เจาหนาที่ขึ้นรับผดิชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชใน

การตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนงัสอืนัน้ไปยงัหนวยเก็บของราชการตามระเบยีบตอไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาที่ตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส หากชํารุดเสยีหายตองรบีซอมใหใชราชการไดเหมือนเดมิ หากสูญหายตองหาสําเนามา

แทน ถาชํารุดเสยีหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดมิไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให

หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสอืที่สูญหายเปนเอกสารสทิธิตามกฎหมายหรอืหนังสอืสําคัญ

ที่เปนการแสดงเอกสารสิทธใิหดําเนนิการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
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  ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกําหนดเพิ่มเติมไววาทุกป

ปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึนพรอมทั้งสงบัญชีมอบ

หนังสือครบ 25 ป ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปถัดไป 

เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการ

รักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปน

อยางอื่น 

  3. หนังสือราชการที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ 

25 ป ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศลิปากร  

 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง 

เขาใจวาจะออกแนวปฏบิัตเิกี่ยวกับเรื่องน้ีเพิ่มเตมิอกีในโอกาสตอไป) 

การทําลาย 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทนิใหเจาหนาที่ผูรบัผดิชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ

หนังสอืที่ครบอายุการเก็บในปนัน้ ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรอืฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศลิปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสอืขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อ

พจิารณาแตงตัง้คณะกรรมการทําลายหนังสือ บัญชหีนงัสอืขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ 25 ทาย

ระเบยีบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงต้ังจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 

หรอืเทยีบเทาขึ้นไป มตขิองคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึก

ความเห็นแยงไว 
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หน่วยเก็บสาํรวจและจดัทาํบญัชีหนงัสอืขอทาํลาย

เสนอแต่งต ัÊงคณะกรรมการทาํลายหนงัสอืจาก                                                                
หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการทาํลายหนงัสอื                                                
พจิารณาหนงัสือตามบญัชีหนงัสอืขอทาํลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ทาํลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาตพิจิารณา

ใหค้วามเหน็ตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือทีÉควร
ทาํลายทาํลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ทาํลายต่อหวัหนา้
ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือทีÉไม่ควร
ทาํลายส่งไปเก็บ

ไวที้É

1.หน่วยเก็บ
2.ฝากเก็บไวที้Éหอ
จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม
ศิลปากร

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทําลายหนังสอื 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คณะกรรมการทําลายหนังสอื มีหนาที่ดังนี้ 

 1. พจิารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชหีนังสือขอทําลาย 

  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะ

ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด แลวใหแกไขอายุการเก็บใน

ตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมอืชื่อกํากับการแกไข 

  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมาย (x) ลงในชองการพจิารณาของบัญชีขอทําลาย 

  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ 

(ถาม)ี ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาสั่งการ 
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  5. ควบคุมการทําลายหนังสอืซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได โดยการเผาหรือวธิอีื่น

ใดที่จะไมใหหนังสือนัน้อานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรยีบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผู

มอีํานาจอนุมัตทิราบ 

  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรบัรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

  1. ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการ

ทําลายงวดตอไป 

  2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมาย

เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พจิารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการน้ันไดขอทําความตกลง

กับกรมศลิปากรแลว ไมตองสงไปใหพจิารณา 

  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทําลาย 

แลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสอืขอทําลายทราบดังนี้ 

  1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น 

ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยาง

ใดภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวน

ราชการทําลายหนังสอืได 

  2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยาย

เวลาเก็บไวอยางใดหรอืใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการน้ันทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทํา

การแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุ

แหงชาต ิกรมศลิปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาต ิก็ใหสวนราชการนัน้ ๆ  

ปฏบิัติตาม เพื่อประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศลิปากรจะสงเจาหนาที่มารวม 

ตรวจสอบหนังสอืของสวนราชการนัน้ก็ได 

 

การใชตราครุฑ 

 ตราครุฑมาตรฐาน ม ี2 ขนาด 

 - ตัวครุฑสูง 3 เซนตเิมตร 

 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนตเิมตร 

 ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรลอมครุฑ 
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การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คอื การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินไปโดย

เรยีบรอย ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ 

ไดเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับการเอา

ใจใสควบคมุของผูบังคับบัญชาตามลําดับขัน้ และเพื่อใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและ

เรยีบรอย ผูบังคับบัญชาตองปฏบิัตงิานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคบับัญชา 

 1.  การเรงรดังานดานสารบรรณทั่วไป ใหดําเนนิการดังน้ี 

  1.1  เพื่อใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมี

ปญหา ควรจะตองรบีดําเนินการใหเสร็จเรยีบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบให

ผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว สําหรับการปฏบิัตริาชการของสวนราชการนัน้ ๆ  

  1.2  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณา

เสนอความคดิเห็นใหทันท ีใหเสร็จในวันนั้น หรอือยางชาในวันรุงข้ึน 

  1.3  งานที่ประทับตราคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดย

ทันที สําหรับงานที่มกีําหนดเวลา ใหเรงดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 

  1.4  สําหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องที่ถามทราบถึง

ปญหาชัน้หนึ่งกอน 

 2.  การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดําเนินการเรงรัดเปน

งวด ๆ โดยแบงออกเปน 3 งวด คอื ประจําสัปดาห ประจําเดอืน และประจําป 

  2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานที่ผานมาในสัปดาหหนึ่ง งาน

เสร็จเรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางมีมากนอยเพียงใด 

ตดิคางอยูที่ใด แลวเรงรดัใหมีการปฏบิัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรอืหนังสอื 

 

  2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานที่รับเขามาแตละเดือนดําเนินการ

เสร็จเรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางติดอยูที่ใด และได

ดําเนนิการไปแลวเพยีงไร แลวเรงรัดใหมกีารปฏบิัตโิดยเร็ว การเตอืนเมื่อเห็นลาชาใหเตอืนเปนหนังสือ 

  2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏบิัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดอืน แตใหพจิารณา

วา หนังสือทีเ่ก็บไวนัน้จะตองไดรับการทําลายตามระเบยีบที่กําหนดไวหรอืไมอกีดวย 

  2.4  งานที่เปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตอง

คํานงึถงึเวลาที่กําหนดไว 
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บทที่ 3 

หลักการเขยีนหนังสอืตดิตอราชการ 

สวนประกอบของหนังสอืราชการ 

 หนังสอืราชการมีโครงสรางสําคัญ 4 สวนดังนี้ 

 1.  สวนหัวหนังสือ 

 2.  สวนเหตุที่มีหนังสอืไป 

 3.  สวนจุดประสงคที่มหีนังสือไป 

 4.  สวนทายของหนังสอื 

  สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคําขึ้นตน ซึ่งจะตองเขียนใหถูกตองตาม

ฐานะของผูรบัหนังสือ 

  สวนเหตุที่มีหนังสือไป ตองเขียนเริ่มตนดวยคําเหมาะสม อางเหตุที่มีหนังสือไป ใช

สรรพนามใหเหมาะสม 

  สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมายที่

มหีนังสือไป 

  สวนทายหนังสือตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูกและเขียน

รายการอื่นๆ ในหนังสอืทุกชนดิใหถูกตอง 

1.การเขยีนขอความในสวนหัวหนังสอื 

  สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญที่ตองเขยีนอยู 2 อยาง ไดแก “เรื่อง “ และ “คําข้ึนตน” 

  1.   “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสําคัญของหนังสือใหสั้นที่สุด แลวนํามากําหนดเปน

ชื่อเรื่อง     ช่ือเรื่องจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ให

ใชชื่อเรื่องเดมิ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีที่เปนหนังสือ

ตอเนื่อง ปกตใิหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอางองิไดงาย แตถาหนังสอืฉบับเดิม เขียน

ชื่อเรื่องไมดี ไมถูก จะปรับปรุงถอยคําใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขอ

อนุญาต ขอผอนผัน ขอความอนุเคราะห หรอืขอเงนิ หรอืสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดมิ 

อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัต…ิ…” ถาหนังสือที่ตอบใชชื่อเรื่องเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขอ

อกี ควรปรับปรุงช่ือเรื่องที่ตอบไป โดยเตมิคําวา “การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมัต.ิ..”  

  ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชช่ือเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” 

ใหใชคําวา “การ” นําหนา 

  2.  “คําขึ้นตน” ใชทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 

ตามที่กําหนดไวในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 
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2.การเขยีนขอความในสวนเหตุที่มหีนังสอืไป 

  เหตุที่มหีนังสือไป คอื ขอความที่ผูมหีนังสอืไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาว

วาเหตุใดจึงตองมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนยอหนาตอจากคําข้ึนตน อาจกลาวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียง

ตอนเดียวแลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่อง

ตอมาอีกตอนหน่ึงแลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่ เคยติดตอกันมรตอนหนึ่ง เรื่อง

สืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเน่ืองตอไป หรือเรื่องเกี่ยวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจง

จุดประสงค แลวแตกรณคีําเริ่มตนแจงเหตุที่มหีนังสือไป จะเริ่มตนดวยคําใดคําหน่ึง ใน 5 คํานี้ คอื 

  ดวย  ใชในกรณีที่ เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผู มี

หนังสอืไปกับผูรับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องน้ัน โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  

  เน่ืองจาก ใชในกรณทีี่เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยตดิตอหรอืรับรูกันมากอน ระหวางผูม ี

หนังสอืไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องน้ัน และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนที่จําเปนตองมีหนังสือ

ไป เพื่อใหผูรับดําเนนิการอยางใดอยางหน่ึง 

  ตามที่ อนุสนธิ ใชในกรณีที่เคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือ

ไปกับผูรับหนังสือ ซึ่งจะอางเรื่องที่เคยติดตอหรอืรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคําวา “นั้น” 

อยูทายตอนแรก และจะตองมีขอความซึ่งเปนเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะ

เขยีนแจงเหตุที่มหีนังสือไปตอนเดยีวแลวเขยีนจุดประสงคที่มหีนังสือไป (ที่เริ่มดวยคําวา “จงึ” ) ไมได 

  การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจาก

บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผูรบัหนังสือ 

             ตัวอยาง 

  ดวยกลุมโรงเรียนเพชรชนแดนจะไดสิ่งของบริจาค เพื่อชวยเหลือขาราชการครูที่

ประสบภัยจากเหตุรายในภาคใต 

  จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดรับบริจาคส่ิงของจากผูมีจิตศรัทธา แลวสงให

กลุมโรงเรยีนเพชรชนแดนดวย จะขอบคุณมาก 

  ดวยทานเปนผูสอบแขงขันไดในการสอบแขงขันเพื่อเขารับราชการ ในตําแหนง

พนักงานราชการ และถงึลําดับที่ที่จะบรรจุเขารับราชการแลว 

  จงึขอใหทราบไปรายงานตัว ณ กลุมโรงเรยีนเพชรชนแดนภายในวันที่

............................. หากทานมไิดไปรายงานตัวภายในกําหนดนี้ ถือวาทานสละสทิธิ์ในการบรรจุเขารับ

ราชการ 
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3.  การเขยีนขอความในสวนจดุประสงคที่มหีนังสอืไป 

  ลักษณะของจุดประสงคที่มีหนังสือไป จุดประสงคที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและ

ความมุงหมายอยางใดอยางหน่ึง ตอไปนี้ 

ลักษณะ ความมุงหมาย 

 

ลักษณะ ความมุงหมาย 

คําแจง เพื่อทราบ เพื่อใหพจิารณา เพื่ออนุมัต ิเพื่อใหดําเนนิการ เพื่อให 

ความรวมมือ เพื่อถอืปฏบิัติ 

คําขอ เพื่อพจิารณา เพื่อใหชวยเหลอื เพื่อใหความรวมมอืเพื่อให

ดําเนนิการ 

คําซักซอม เพื่อใหเขาใจ 

คําชี้แจง เพื่อใหเขาใจ 

คํายนืยัน เพื่อใหแนใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยาง 

 คําแจง   จงึเรยีนมาเพื่อทราบ 

    จงึขอแจงใหทราบไวลวงหนา 

 คําขอ   จงึเรยีนมาเพื่อขอไดโปรดพจิารณาอนุมัตใิหดวย 

    จงึเรยีนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรพีจิารณาตอไปดวย 

    จงึเรยีนมาเพื่อขอไดโปรดใหความรวมมอืในการนี้ตามสมควรดวย 

    จงึเรยีนมาเพื่อกรุณาอนุมัตใินขอ............... 

    จงึเรยีนมาเพื่อกรุณาพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัตใินขอ.. 

 คําซักซอม  จงึขอเรยีนซอมความเขาใจมาเพื่อถอืเปนหลักปฏบิัติตอไป 

 

 

 

 

ลักษณะ ความมุงหมาย 

คําสั่ง เพื่อใหปฏบิัติ 

คําเตอืน เพื่อไมใหลมืปฏิบัติ 

คํากําชับ เพื่อใหปฏบิัตติาม เพื่อใหสังวรระมัดระวัง  

คําถาม เพื่อขอทราบ 

คําหารอื เพื่อขอความเห็น 
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 คําชี้แจง  จงึเรยีนช้ีแจงมาเพื่อทราบ 

    จงึเรยีนชี้แจงมาเพื่อโปรดเขาใจตามนี้ดวย 

 คํายนืยัน  จงึขอเรยีนยนืยันมาเพื่อทราบ 

    จงึขอเรยีนยนืยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ที่น้ี 

 คําสั่ง   จงึเรยีนมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

    จงึเรยีนมาเพื่อดําเนนิการตอไป 

 คําเตอืน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดย

ดวนดวย 

  บัดน้ีลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเก่ียวกับเรื่องนี้แตประการใด จึงขอเรียน

เตือนมา บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาธรรมเนียมแลว จงึขอไดโปรดนําเงนิจํานวน................. บาท ไปชําระ

ภายในวันที่........................................................ 

คํากําชับ     จงึเรยีนมาเพื่อจัดไดปฏิบัตติามมตคิณะรัฐมนตรดัีงกลาวโดยเครงครัด ตอไป 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาที่ใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณเีชนนี้ ขึ้นอกี 

คําถาม  จงึเรยีนมาเพื่อขอทราบวา......................................... 

คําหารอื  จงึขอเรยีนหารอืมาวา............................................... 

  จงึเรยีนมาเพื่อพจิารณาวนิจิฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคุณมาก 

การรางหนังสอื 

  การรางหนังสือ คือการเรยีบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไป

ยังผูรับหรอืผูที่ตองการทราบหนังสือน้ัน กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบบั 

  เหตุที่ตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบ

แผนเสียกอน เวนแตหนังสือที่เปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 

  หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปน

เหตุผลและความมุงหมายที่จะทําหนังสือนัน้ โดยตัง้หัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะรางวา อะไร เมื่อไหร ที่ไหน 

ใคร ทําไม อยางไร เปนขอ ๆ ไว การรางใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่

เปนความประสงคและขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพื่อใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใด

อางถึงบทกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอที่

ฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคํา

ธรรมดาที่มีความหมายไดหลายทาง สํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควร

ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสําคัญตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวา

เขาใจถูกตองตามความประสงคที่มหีนังสอืไป 
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  การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กําหนดไวผูรางจะตอง

พิจารณาดวยวา หนังสือนั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการ

ประสานงาน แลวบันทึกไวในรางดวย การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องที่จะรางน้ีผูรับหนังสือ

ทราบมากอนหรอืไม ถาเคยทราบมากอนแลวความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงได หรอืถาเปนการตอบ

หนังสอืที่ผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแตอางช่ือเรื่องก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม 

ใหใชถอยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผูรบ ถาเปนการปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตอง

ปฏเิสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏเิสธใหผูขอเขาใจ 

  การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบ

หรือรางเปนหนังสือราชการประเภทอื่น  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคําตองให

รัดกุมอยาเปดชองใหตีความไดหลายนัย ซึ่งอาจทําใหเขาใจผิด และควรใชถอยที่ผูรับคําสั่งสามารถ

ปฏิบัตไิดเพื่อใหคําสั่งนั้นไดผลสมความมุงหมาย ขอความที่เปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวย

แสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด เพื่อสะดวกในการตีความเอจําเปน และทําใหผูปฏิบัตริูความหมาย

ชัด ชวยใหปฏบิัตไิดถูกตองและอาจพจิารณาแกไขปญหาไดเมื่อมอีุปสรรค กอนรางควร 

พิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอํานาจสั่งการไดแลวประการใด คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบยีบ 

ขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลกิคําสั่งเกาเสยีกอน 

  การรางหนังสอืประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบ

ที่กําหนดไว สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพื่อใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ อยาใหมี

ขอขัดแยงกันในฉบับนัน้ หรอืขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ทัง้นี้ควรใชถอยคําสุภาพ 

  ดังนั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปน

แนวทางปฏิบัติได แตเพื่อการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนา

หนึ่งและไมใช อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษราง

โดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 

การเสนอหนังสอืและเลขทีห่นังสอื 

1.  การเสนอหนังสอื 

  1.1 การเสนอหนังสอื คอืการนําหนังสอืราชการทีเ่จาหนาที่ดําเนินการเสร็จแลว

เสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อพจิารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรอืลงนามอยางใดอยางหน่ึง

เพื่อใหราชการนัน้ ๆ ดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จส้ิน 

  1.2  วธิเีสนอหนังสอื  เมื่อเจาหนาที่ผูรวบรวมเรือ่งเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแก

เจาหนาที่สารบรรณ ควรแนะนําใหเจาหนาที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพื่อใหสามารถ

จัดลําดับความสําคัญของหนังสือที่ตองดําเนนิการ เชน เรื่องดวน เรือ่งเพื่อทราบ เรื่องส่ังการ เรื่อง

พจิารณา ถาสามารถทําไดควรใหแยกแฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควร

แยกและเขยีนตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 

  1.3. การตรวจเอกสารที่จะนําเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสอื

จากฝายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่นํามาเสนอทุกฉบับ ดังน้ี 

       1.3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรม

เนียมที่ทางราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวาง

รูปแบบอยางไร ใชคํายอหรอืคําเต็ม ถาเปนคําสั่งดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูก

ตองตามพจนานุกรม วรรคตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 

       1.3.2  เจาหนาที่ผูเกี่ยวของตามสายงานพจิารณาเอกสารนัน้ครบถวนหรอืยัง 

       1.3.3  ถาเอกสารนัน้อางองิหลักฐานแบบธรรมเนียมใดใหแนบหลักฐานนั้นๆ 

เสนอมาดวย 

       1.3.4  หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให

ตรวจสอบใหตรงกันทัง้สองฉบับ 

  1.4 วธิีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟม

เสนอออกเปนประเภทตาง ๆ มหีลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 

       1.4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น 

ควรเรยีงไวขางหนา 

                1.4.2  เรือ่งที่มปีญหายุงยากจะตองพจิารณาตรวจแก หรอืมีการตัดสินใจตอง

เอาไวทหีลัง หรอืแยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวธิพีจิารณาตกลงใจหรอืแกไข เพื่อใหสามารถสั่งงาน

ธรรมดาไดกอน 
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       1.4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความ อื่น ๆ ไว

ตางหาก 

       1.4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวนแลวรบีเสนอทันทีและควรใหนําเสนอ

ไดเสมอ 

2. เลขที่หนังสอืออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องในชอง “ที่...” ของหนังสือราชการ  

ทัง้หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลว

ตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง ซึ่งมกีฎเกณฑ ดังนี้ 

  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการที่ไมสังกัด

สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรอืจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กําหนดไวนี้ ให

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรซีึ่งเปนผูรักษาการตามระเบยีบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัด

ใหกําหนดโดยหารอืกับกระทรวงมหาดไทย เพื่อมใิหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ําซอนกัน 

       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก

นายกรัฐมนตร ีกระทรวงหรอื ทบวง ใหกําหนดไวดังนี้ 

       1.2  รหสัตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้  

  2.  เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังน้ี 

       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวงหรอืทบวง หมายถึง สวนราชการระดับ

กรม โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง 

กระทรวง ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนัน้วาง หากมีการ

จัดตัง้สวนราชการข้ึนใหมใหใชเรยีงลําดับถัดไป 

  ในกรณกีระทรวงหรือทบวงใด มกีรมหรือสวนราชการที่เรยีกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะเปน

กรม ตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรยีงไปตามลําดับสําหรบัสวน

ราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง หรอืทบวง ใหใชตัวเลข 00 

       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรอื สวนราชการที่มีฐานะเทียบ

กองโดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรยีงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ

หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึน

ใหมใหใชเรยีงลําดับถัดไป 

       ในกรณทีี่มสีํานัก กอง สวนราชการที่มฐีานะเทยีบกองหรอืหนวยงานระดับกอง 

ตัง้แต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรยีงไปตามลําดับ  

       ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองที่มิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวน

ราชการ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอ

จากกองหรอืหนวยงานระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 
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  ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนกลาง 

  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

   กองกลาง   นร  1201 

 

  2.2  สําหรับราชการสวนภูมภิาค 

       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือกิ่งอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01  

ซึง่โดยปกตใิชสําหรบัอําเภอเมอืงเรยีงไปตามลําดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

       สําหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสอง

ตัวแรกใหใชตัวเลข 00 

       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัด

จังหวัดหรอือําเภอตามหนงัสอืที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กําหนด ดังนี้ 

ตัวอยางเลขที่หนังสอืออกของราชการสวนภูมิภาค 

  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 

  กลุมโรงเรยีนเพชรชนแดน                          ศธ 04106.21/ 

  2.3  ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมาย

วาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดย

ถอืเอาปพุทธศักราชที่ลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 

  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง 

ทบวง หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใด ที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูใน

สังกัดใชรหัสตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 

ทบวง หรอืจังหวัด แลวแตกรณใีหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรยีงไปตามลําดับ 

  หากกระทรวงหรอืทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น

ที่มฐีานะเปนกรมตัง้แต 100 สวนราชการขึ้นไป การกําหนดเลขประจําของรฐัวสิาหกิจ หรอืหนวยงาน

อื่นใดที่มิไดเปนสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรยีงไปตามลําดับ 

  3.  เลขประจําของเจาของเรื่องซึ่งสวนราชการใดกําหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่กําหนดใน 

1 และ 2 ใหแจงใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรทีราบดวย 

  4.  การกําหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหสัตัวพยัญชนะและเลข 

ประจําของเจาของเรื่อง ในกรณทีี่คณะกรรมการประสงคจะกําหนดตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น ใหกําหนดได 

ไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหสัตัวพยัญชนะดังกลาว

จะตองไมซ้ํากับรหัสตัวพยัญชนะที่กําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
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  5.  สําหรับสวนราชการตํ่ากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือ

ราชการเอง หรือเพื่อประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือ

จังหวัดกําหนดตัวเลขรหัสใหไมกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม 2 

แลวตอดวยเลขรหัสที่กําหนดข้ึนดังกลาว 

  การใหเลขรหัสตามวรรคหน่ึง ถาสามารถจัดเรยีงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะ

และสระไดก็ใหเรยีงตามนัน้ 

3.  การจาหนาซอง 

  การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข ที่ให

คําแนะนําดังน้ี 

  “การจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพื่อใหใชได

กับเครื่องคดัแยกจดหมาย 

  -  ใชพื้ นที่ ด านหน า และด านหลั งซอง ตามรายละเอียดในระเบี ยบ  สํ านั ก

นายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  -  ใหระบุชื่อ และที่อยูของหนวยงานผูฝากสงไวที่มุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณ

ดานขางครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คอื จาหนาลงบนซองโดยตรง หรอืจาหนาลง

บนปายจาหนา แลวนํามาผนกึในบรเิวณพื้นที่สําหรับจาหนาใหเรยีบตดิกับซอง  

  -  จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา 

หรอืน้ําเงนิ 

  -  พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม 

ยกเวนกรณกีารใชปายจาหนา ซึ่งพมิพรหัสไปรษณยีรวมไวในปายจาหนาแลว  

  -  ไมตองลงลายมอืช่ือผูรบัผดิชอบในการฝากสง ที่มุมลางซายดานหนาซอง 

  -  ในกรณีที่ใชซองแบบเดิม ที่ไมมีชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการ

พมิพหรอืใชปายจาหนาเทานัน้ โดยใหวางรหสัไปรษณยีได 2 ตําแหนงคอื 

  1.  แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา 

  2.  ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของที่อยูผูรบั  

กอนนําสง 

  พับสิ่งที่บรรจุในซองใหเรยีบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองตองไมแข็งหรอืใหญเกนิควร 

หรอืมีโลหะ พลาสตกิ ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรยีบสนทิมั่นคง ดวยกาวหรอืเทปใสตลอดแนวฝา

ซอง หามปดผนกึดวยลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรอืใชเชอืกพันตาไก 
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บทที่ 5 

การจัดเกบ็เอกสาร 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 

  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 

“หนังสือสําคัญ” เอกสารคือขอความที่สามารถนํามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางองิ เพื่อการ

ปฏบิัตงิาน ใชเปนหลักฐานในการตดิตอราชการหรอืธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรอื

ขอมูลที่จัดทําขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินคา รูปภาพ คูมือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดทําข้ึนหรือใชโดย

หนวยงาน เปนตน เปนขอมูลหรือขาวสารที่จัดทําขึ้นเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฎ

ออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรอืเครื่องหมายอื่นใดที่สามารถนํามาใชประโยชน และ

เปนหลักฐานอางอิงในอนาคตได การติดตอโดยเอกสารเปนการติดตอที่ถือวาเปนทางการ เปนที่

ยอมรับและมหีลักฐานไวใชอางองิในภายหลังเพื่อประโยชนในการปฏบิัติงาน 

  เอกสารเปรยีบเหมอืนหนวยความจําของหนวยงาน ซึ่งชวยใหการทํางานคลองตัวและ

เปนเครื่องมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาให

เหมาะสมกับงานทําใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเครื่องจัดเก็บ และคนหา

เอกสารอเิล็กทรอนิกส การใชโปรแกรมการจดัการเอกสารดวยเครื่องคอมพวิเตอร เปนตน 

ประเภทของเอกสาร เอกสารทีใ่ชในการปฏบิัตงิานโดยทั่วไปแบงออกเปน 3 ประเภทคอื 

  1. หนังสือเขา  หมายถึง เอกสารที่ไดรับจากหนวยงานภายนอก หรอืหนวยงานอื่น

ทุกประเภทที่สงเขามายังสํานักงานจากที่ตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณยีหรอืโดยพนักงานเดิน

เอกสารก็ตาม เอกสารเหลาน้ีไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซึ่งหนวยงานตอง

ใหความสําคัญกับเอกสารเหลาน้ี และตองเก็บรักษาไวเพื่อใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะ

เอกสารเหลานี้จะมีสวนสําคัญในการบรหิารงานของหนวยงาน 

  2. หนังสือออก เปนเอกสารที่หนวยงานจัดทําข้ึน แลวสงไปใหบุคคลหรอืหนวยงาน

ภายนอก ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดตอประสานงานเปน

เอกสารที่จัดทําข้ึนภายในสํานักงานเอง เชน สําเนาจดหมายออก ใบแจงหน้ี รายงานตาง ๆ งบการเงิน 

และสัญญาตาง ๆ เปนตน หนังสือเหลานี้ทําขึ้นโดยมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับที่

สงไปใหแกผูรับ สวนสําเนาเปนฉบับที่ใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 

  3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารที่ใชติดตอระหวางแผนก หรือฝาย 

ภายในองคกรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอรมซึ่งออกไวใชสําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ 

หนังสอืชนิดน้ีจัดทําข้ึนเพื่อใหการทํางานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเปน

เอกสารที่หนวยงานตองการแจงพนักงานใหทราบ เชน คําสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ 

สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได หนังสือติดตอภายในของราชการเปนหนังสือที่ใชติดตอกัน ภายใน

กระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวดัเดยีวกัน โดยมีลักษณะเปนบันทกึขอความ 
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  นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอกี 4 ประเภทดังนี้ 

  1.1 เอกสารสําคัญมาก 

  1.2 เอกสารสําคัญ 

  1.3 เอกสารที่มีประโยชน 

  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบรหิารงานเอกสารหรอืการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง 

งานซึ่งเกี่ยวกับการเก็บขอมูล เพื่อชวยเพิ่มความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของ

ผูบริหารในทุกองคกร จําเปนตองมีขอมูลประกอบเพื่อความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหาร

เอกสาร เปนการดําเนินงานเอกสารใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับขั้นตอน คือ การวางแผน การ

กําหนดหนาที่ โครงสราง การจัดเก็บเอกสาร การกําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การ

ควบคุมและการทําลายเอกสาร   การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการ

ดําเนนิงาน เพราะถาสามารถบริหารงานเอกสารใหมีประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการ

ดําเนินงานใหต่ําลงได โดยควรมีการกําหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว และมีหลักการที่ตอง

คํานึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้จะตองคํานึงถึงปรมิาณหนังสือเอกสารในปจจุบันแลว ยังตอง

คํานงึถึงระบบที่สามารถขยายไดในอนาคตไมตองแกไข เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 

  การตัดสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซึ่งมีวัตถุประสงคหรือประเภทของการ

ประกอบการตางกัน ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเรื่องที่ตองพจิารณาอยางละเอยีด

รอบคอบตองมีการศึกษาวาระบบใด จงึจะทําใหการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารมปีระสิทธภิาพมาก

ที่สุด ซึ่งอาจสรุปไดวาการบริหารงานเอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารทั้งมวล เปนกิจกรรมที่

กําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวติของเอกสาร ตัง้แตการผลิตไปจนถงึการทําลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทําให

ตนทุนในการจัดเก็บเอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจําเปนอยางยิ่งตอง

ดําเนินการอยางมีระเบียบแบบแผน อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและ

แรงงาน ซึ่งนําไปสูประสิทธภิาพและบังเกดิประสิทธผิลในการทํางาน 

1) การผลติ (Creation) เอกสารที่เขามาในสํานักงานจากแหลงตาง ๆ หรอืการ 

ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการทําใหเอกสารเกิดขึ้นน้ีถือเปนชั้นกําเนินของเอกสารตั้งแต การคิด ราง 

เขียน แตง พิมพ ทําสําเนา การอัดสําเนา ถายเอกสาร เพื่อใชงานในสํานักงานในรูปจดหมายโตตอบ 

บันทึกขอความ และงานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางขึ้นมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร 

ทําใหมเีอกสารมากมายหลายประเภท 
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2) การใชประโยชน (Utilizations) เปนขัน้ตอนที่เอกสารไดผานการดําเนนิงานใน 

สวนตาง ๆ ที่เกี่ยวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการที่

กําหนดไวในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซึ่งมีความสําคัญมากนอย

แตกตางกัน เอกสารบางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนําขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางช้ินมีความ

จําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง ข้ันตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมี

ลักษณะคลองตัว สามารถเรยีกใชและจัดสงถึงที่ในเวลาที่ตองการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อดําเนนิการผลิตเอกสารขึ้นมาและดําเนนิการที่ 

จําเปนแลวสําเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จําเปนตองนําไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวด

แฟมที่เกี่ยวของ โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบียบ เอกสารตองไมชํารุดเสียหาย เพื่อ

ความสะดวกในการเรียกใชภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คํานึงถึงส่ิงตาง ๆ ที่

เกี่ยวของ เชน สถานที่จัดเก็บ อุปกรณสําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติ

เกี่ยวกับเอกสาร โดยจัดทําคูมือไวเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีที่เก็บรักษาเอกสาร

อยางเพยีงพอ 

4) การเรียกใชหรือการสืบคน (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ

ดําเนินงานเปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทําใหการตัดสินใจสามารถทําไดทันท ี

เอกสารตาง ๆ เปนสิ่งที่มีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูล

ในเอกสารจะตองถูกนํามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใชหรือการ

สบืคน จะตองทําไดอยางรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มปีระสทิธภิาพและมีประสิทธผิล 

  5) การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสาร

สําคัญเอาไว เพื่อประโยชนในการนํามาใชไดทันทีที่ตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีข้ันตอน

การกําจัดเอกสารเม่ือมีอายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบ

ขอบังคับระบุไว เม่ือจัดเก็บไวจนคุณคาหรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จําเปนตองดําเนินการ

กําจัดหรือคัดเลือกออกไปเพื่อดําเนินการทําลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการทําลาย เพื่อชวย

ในการพจิารณาคัดกรองเอกสารเหลานัน้ 
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บทที่ 6 

ความรูเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คอืกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพื่อให

งายตอการคนหาไดงายในทันทีที่ตองการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวย

การจําแนก จัดเรียง รักษา คนหาและนํามาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ (System) มี

แหลงเก็บที่งาย และปลอดภัย ชวยใหการปฏิบัติงานประจําวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความ

เรยีบรอย ประหยัดเวลาและคาใชจาย การเก็บเอกสารเปนวิธีการแบงประเภท (Classifying) การจัด 

(Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมใหเอกสารอยูในแหลงเดียวกัน อยูในแหลงที่ปลอดภัย

และสามารถคนหาเอกสารไดทันทีที่ตองการ 

วัตถปุระสงคของการจัดเก็บเอกสาร 

  ปจจุบันมกีารจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกร

ไมวาจะเปนการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สําเนาเอกสารที่ผลิตข้ึนมาเอง หรอืเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแต

ละอยางมีวธิีการเก็บที่แตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติให

ถูกตองในเรื่องการจัดการ การคนหา การยืมเอกสารรวมทั้งการสงคืนใหถูกตอง ทําใหเกิดความ

คลองตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่งเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะ

เก็บเอกสารดวยระบบใดก็ตามจะตองมีวัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพื่อความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรยีบเสมอืนหนวยบันทึกความจําของ 

หนวยงานเอกสารใชเปนสิ่งอางอิงเปนหลักฐานในการตอสูคดีความ การฟองรองในศาล ซึ่งถาผูใดมี

พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา 

สามารถคนหาไดในทันทีที่ตองการเพราะการเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเนื่องทันตอ

เหตุการณ สํานักงานจึงจําเปนตองมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาไดทันทีเม่ือตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจําตาง ๆ สํานักงานจําเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสาร 

ออกเปนหนวยหนึ่ง เพื่อทําหนาที่เปนสมองของหนวยงานนั้น  ๆ  ใชทบทวนความจํา ใชวางแผน

แกปญหา หรือตัดสินใจ ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปน

บันทึกความจําของหนวยงาน สิ่งที่ตองปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปน

บรรทัดฐานการปฏิบัตงิานในปจจุบันได ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเนื่องสมํ่าเสมอ

ประจําทุกวัน 

3. เพื่อใหมีแหลงเก็บเอกสารทีป่ลอดภัยและถาวร ไมเกดิการชํารุดเสยีหาย  

สําหรับเอกสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจริง รายการดําเนินงานที่อยูในระยะที่ยังมีความตองการเอกสารนั้น

อยู ควรมีการจัดเก็บเอกสารใหครบถวน ไมชํารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ตองการจะใชในภายหลัง

ไดจัดเก็บไวไมครบถวนหรอืสูญหายยอมสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสาร 
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ตาง ๆ มีความสําคัญตอการดําเนินงานเปนอยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัด

กระจายและสูญหายได ทําใหเกดิอุปสรรคในการดําเนนิงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของสัมพันธกันไวในแหลงเดียวกัน การจัดเก็บเอกสาร

นอกจากจะตองมีระบบการจัดเก็บและคนหาที่เปนมาตรฐาน เพื่อใหถูกตองเปนระเบียบแลว การเก็บ

เอกสารจําเปนอยางยิ่งที่จะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน เปนผูเก็บ

เอกสารของตนเอง หากหนวยงานอื่นตองการเอกสารเพื่อนําไปใชก็จะไมสะดวกเทาที่ควรฉะนัน้จึงควร

รวบรวมเอกสารไวเปนหมวดหมู และจัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดยีวกัน 

5. ทําใหมมีาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก

หนวยงานมักจะเปนระบบเฉพาะตัว เมื่อเจาหนาที่ผูรับผดิชอบไมอยูหรอืไมมาปฏิบัติงานก็จะไม

สามารถคนหาเอกสารที่ตองการได หรอือาจตองใชเวลานาน ขาดประสทิธภิาพ ระบบจัดเก็บเอกสาร

ที่ดตีองมีการกําหนดหลักในการปฏิบัติไวอยางแนนอนตายตัว เพื่อใหพนักงานทุกคนมคีวามเขาใจใน

เรื่องการจัดเก็บ การคนหา และการยมืเอกสาร รวมทัง้การสงคนืไดถูกตอง ตามขั้นตอนที่วางไว และ

นอกจากมาตรฐานในการปฏิบัตงิานแลว ควรกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช วธิกีารทํางาน 

และมคีูมือที่ใชในการปฏิบัติงานดวย 

6. เพื่อความเรยีบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวนสมบูรณ

ได จะตองมีความเปนระเบียบเรยีบรอยและสวยงาม มีระบบที่ไมซบัซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว มี

ลักษณะยดืหยุนได เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนที่ดแีกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 

  1.  เจาหนาที่ไมใสในการจัดเก็บเอกสาร 

  2.  จัดเก็บเอกสารไมเหมาะสม ใชเวลาในการคนหาเอกสารใชเวลานาน 

  3.  ไมมีระบบการยมืเอกสารไปใชและระบบตดิตามทวงถามที่เหมาะสม 

  4.  สงเอกสารตนฉบับใหผูรับผดิชอบ และไมมีการสําเนาเอกสารไวที่ธุรการกลาง  

หากเอกสารตนฉบับสูญหายไมสามารถสบืคนได 

5.  ไมมกีารวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเกบ็และทําลาย 

  6.  ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตางๆ ใหความสนใจตอหรอืเห็นความสําคัญของ 

                          การจัดเก็บและการดําเนนิการดานเอกสารนอยไป หรอืมองขามความจําเปน 

  7.  การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกนิความจําเปน 

  8.  ขาดเกณฑที่แนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทําใหบังเกดิขึ้น 

            9.  กฎหมายเปดชองโหวสงเสรมิใหผูปฏบิัตงิานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก 

                          ชนดิเปนระยะเวลายาวนานเกินความจําเปน หรอืเก็บมากกันอยางไมมี 

                          มาตรฐานที่จะจํากัดเอกสารเม่ือถงึเวลาอันสมควร 
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                    10.  เกดิจากทัศนคตหิรอืความเชื่อที่วา “การที่มกีองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปน 

                          ลักษณะของผูที่มคีวามสามารถสูง และมงีานอยูในความรับผดิชอบมากมาย 

                           เปนลักษณะซึ่งแสดงออกถงึความเปนบุคคลสําคัญ นาเลื่อมใสแกผูพบเห็น 

                           โดยทั่วไป” 

           11.  มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยูมาก จนกระทั่งไมมเีวลาที่จะปรับปรุง 

                           การจัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความสําคัญในการใชงานอกีตอไป 
 

การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนัน้ หมายถงึ การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัด

หรอืทําลายเอกสารเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชอกีตอไป ดังนัน้จงึอาจแบงการควบคุมเอกสาร

ออกเปน 3 ข้ันตอน คอื 

  1.  การควบคุมหรอืการทําลายเอกสารบังเกดิขึ้น คอื การควบคุมปรมิาณการพมิพ

สําเนา การโรเนียวหนังสือ หรอืเอกสาร การถายสําเนา การออกแบบฟอรม 

  2.  การควบคมุในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญๆ  ดังที่ได

กลาวมาแลวขางตน คือเอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏบิัตงิานเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว เอกสารซึ่งมี

ความสําคัญ และเอกสารซึ่งสมควรทําลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไวในบรเิวณที่ทํางาน

ประจําวัน เอกสารที่ไมใชบอยๆ เชน เอกสารที่สําคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรอืศูนยเก็บเอกสาร

กลาง เม่ือครบระยะเวลาที่ใชอางองิแลวควรเสนอขออนุมัตทิําลายโดนดวนเพื่อเปนการประหยัดเนื้อที่

เก็บเอกสาร และไมทําใหสํานักงานรุงรังไมเปนระเบยีบ 

  การดําเนนิการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนตางๆ ดังตอไปนี้ คอื 

  (1)  เอาเอกสารแตละแฟมหรอืแตละกองออกมาสํารวจ 

  (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไมไดใชงานบอย หรอื หมดคาในการใชออกจาก 

                           เอกสารที่ยังตองการใชเปนประจําวัน 

  (3)  จัดกลุมประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟมในตูเอกสารหรอืช้ันเสยีใหม  

         เพื่อใหการคนหางายเมื่อตองการใชภายหลัง 

  (4)  วางมาตรฐานการดําเนนิการจัดเก็บเอกสารเสยีใหม ดังน้ี 

   ก.  ถาเปนเอกสารซึ่งยังดําเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐาน

ตองรอไปอีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในล้ินชักที่ 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องที่ตองทําใหเสร็จในวันนั้น

หรอืวันรุงข้ึน ไมจําเปนตองเก็บ อาจทิ้งคางอยูในแฟมหรอืในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 

   ข.  สําหรับเอกสารที่ไดมกีารตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที ่

จะตองใชอางองิในการตอบโตเอกสารอยูบางครัง้ แมจะไมบอยครัง้นัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักที่ 3 

หรอื 4 ก็ได 
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   ค.  เอกสารที่ มีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเกี่ยวกับ

หลักฐานทางการเงิน หรอืเอกสารซึ่งปฏิบัตเิสร็จเรยีบรอยแลว แตอาจจําเปนตองเก็บไวระยะหนึ่ง แต

ไมควรเก็บไว ณ สถานที่ทํางาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรอืหนวยงานนัน้ 

   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรอืกอง หรอื

มีหนวยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ ของกรมหรือ

หนวยงานนัน้ๆ เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏบิัติงานไดยดึถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

  3.  การควบคุมในการกําจัดเอกสารซึ่งไมมคีา 

  การที่ไมมีกฎเกณฑกําหนดใหมีการสํารวจเอกสารเพื่อหาทางกําจัดเอกสารซึ่งไมมีคา

ในการใชอางอิงอีกตอไป ทําใหปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู

ทั่วไปตามหนวยงานราชการ ซึ่งขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี 

  เพื่อที่จะหาทางทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรที่จะไดมี

การกําหนดใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพื่อจํากัดอยางนอยปละครั้ง โดยทําเปนรายการ

เสนอขออนุมัตทิําลายตอผูบังคับบัญชาระดับกอง 

  การทําลายเอกสารจะทําไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา  

(ในกรณทีี่เปนเอกสารลับ) การจะทําลายโดยวธิใีดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนดิเปนสําคัญ 

  การทําลายเอกสาร 

  ในการทําลายเอกสารนัน้ หลักสําคัญคอืจะตองมกีารกําหนดระยะเวลาในการ 

จัดเก็บเอกสารตางๆ ทั้งนี้ เพื่อจะไดมีการสํารวจเพื่อเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายตอไป

ตามรายละเอยีดขางตน 

- เก็บไว  1 ป ไดแก  หนังสือเขา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซึ่งไดมีการ

ดําเนนิการตามนัน้เรยีบรอยแลว 

- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเกี่ยวกับการเงินดานตางๆ รายงานและสรุปผล

เกี่ยวกับการปฏบิัตงิานเปนการภายใน 

- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซึ่งเปนลายลักษณอักษร 

(ใหเก็บตอไปอกี 7 ป หลังจากเสร็จสิน้ลงตามสัญญานัน้ๆ แลว) บัญชพีัสดุตางๆ 

รวมทัง้บันทกึเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนัน้ๆ 

- เก็บเทาที่กฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุเอาไวหรือเก็บเอาไวใน

ระยะเวลาอันสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบยีบของกรม ฯลฯ 
 

 

 

 

 



 33

 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทตางๆ โดยทั่วไปอาจจะจําแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ  คอื  

 1)  เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏบิัตงิาน หมายถงึ เอกสารโตตอบทีย่ังปฏิบัตไิม 

เสร็จรวมทัง้เอกสารที่โตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการอางองิอยูบอยๆ 

 2)  เอกสารที่ไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการ 

อางองิโตตอบเอกสารอยูในบางครัง้ 

  3)  เอกสารซึ่งมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางที่มีทางประวัติศาสตร ทาง

กฎหมาย วรรณคด ีหรอืเกี่ยวกับหลักฐานการเงนิ 

  4)  เอกสารซึ่งสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป 

หรอืเอกสารซึ่งพนระยะเวลาที่ควรเก็บอกีตอไป 

  นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญๆ ไดอีกอยาง คือ 

เอกสารทั่วไปและเอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปนประเภทตางๆ ดังกลาวขางตนจะมี

ความสัมพันธอยางใกลชดิกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
 

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 

  การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใด

ระบบหน่ึงดังนี้ 

  1)  จําแนกตามหัวขอเรื่อง คือ กรณทีี่เราจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตาม

หนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ หรือจําแนกตามบริการที่ใหแกผูอื่น เอกสารโดยทั่วไปจะมี

หัวขอใหญๆ  10 หมวด ดังนี้ คอื 

              1. หมวดที ่1 การเงนิและงบประมาณ 

           2. หมวดที่ 3 มตคิณะรัฐมนตร ีคําสั่ง ระเบียบ คูมือ 

            3. หมวดที ่3 การโตตอบ 

            4. หมวดที ่4 การบรหิารทั่วไป 

5. หมวดที ่5 การบรหิารบุคคล 

6. หมวดที ่6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดที่ 7 การประชุม 

          8. หมวดที ่8 การฝกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 

          9. หมวดที่ 9 พัสดุ ครุภัณฑ ที่ดนิ และสิ่งกอสราง 

        10. หมวดที ่10 สถิติ และรายงาน 

  เพื่อใหผูอานสามารถเขาใจและปฏิบัติในการจําแนกเอกสารโดยถูกตอง จึงจะขอให

คําอธิบายในการคัดเลอืกเอกสารใหเปนหมวดหมูตามหวัขอ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 
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หมวดที่ 1  การเงนิงบประมาณ 

  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงนิ ซึ่งอาจแยกหัวขอไดดังนี้ 

- งบประมาณ 

- เงนิเดอืน คาจาง 

- เงนิสะสม เงนิยมื 

- เงนิชวยเหลอืตางๆ เชน คาเลาเรยีนบุตร คารักษาพยาบาล 

- เงนิคาใชสอย เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 

- เงนิคาตอบแทน เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 

- เงนิคาบําเหน็จบํานาญ 

- เงนิอุดหนุน ฯลฯ เปนตน 

หมวดที่ 2  คําสั่ง ระเบยีบ คูมือ มต ิครม. 

กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับคําสั่งของฝายและกอง คําสั่งของหวัหนา 

หนวยงาน คําสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศตางๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คูมือและมติ

ตางๆ 
 

  หมวดที่ 3  โตตอบ 

  เรื่องโตตอบทั่วไป ใหพยายามจัดไวในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวของอยู เชน เรื่อง

โตตอบเก่ียวกับการเงินก็จัดหมูไวในหมวด “การเงนิ งบประมาณ” หรือถาเปนเรื่องโตตอบเกี่ยวการ

แตงต้ังโอนยายบุคคล ก็จัดหมูไวในหมวด “บรหิารงานบุคคล” 

  ฉะนั้น แฟมเอกสารที่จะจัดหมูไวในหมวด “โตตอบ” นี้ ก็ไดแกเอกสารโตตอบเรื่อง

การบรจิาค หรอืการขอความรวมมอืจากหนวยงานตางๆ การขอชมกจิการ เปนตน 
   

หมวดที่ 4  บรหิารทั่วไป 

  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบงสวนราชการ หนาที่ความรบัผดิชอบและ

เรื่อง หรือคําสั่งซึ่งมีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบอํานาจหนาที่ใหทําหนาที่แทนหรือการ

รักษาการในตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง 

  หมวดที่ 5  บรหิารบุคคล 

  ในหัวขอนี้กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี

ความชอบ การบรรจุแตงตั้ง การโอน การยาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขาราชการ การสอบ

เลื่อนขัน้ การกําหนดตําแหนงใหม ฯลฯ 
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  หมวดที่ 6  เบ็ดเตล็ด 

  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหน่ึงที่ตั้งไวเปน

เรื่องพิเศษ และปริมาณเอกสารยังไมมากพอที่จะต้ังข้ึนเปนหมวดเอกสารใหมก็ได ก็ใหจัดเขาในหมวด

เบ็ดเตล็ดนี้ อยางไรก็ตาม ไมควรจัดเก็บแฟมไวในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหตั้ง

หมวดใหมเพื่อความสะดวกในการคนหา 

หมวดที่ 7  ประชุม 

  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แตถาเปนการ

ประชุมเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวขอที่กําหนดไว ก็ใหนํามารวมไวในหัวขอนั้นๆ เชน การประชุม

เกี่ยวกับการพจิารณาโทษขาราชการที่ผดิวนิัยที่ตองนําไปเขาแฟมที่วาดวยการบรหิารบุคคล ดังน้ี เปน

ตน 

  หมวดที่ 8 ฝกอบรม บรรยาย และดูงาน 

  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาตอตางประเทศในประเทศ หรอืไดรับทุนดูงานที่เก็บไวในหมวดนี ้เชน 

การฝกอบรมขาราชการ เปนตน 

  หมวดที่ 9  พัสดุ ครุภัณฑ ทีด่นิและส่ิงกอสราง 

  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑสํานักงานตางๆ แบบแปลน

สิ่งกอสราง ทะเบียนทรัพยสิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรยีกประกวดราคา จางเหมากอสราง 

การแตงต้ังกรรมการตรวจรบัพัสดุ งานจางเหมา เปนตน 

  หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน 

  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการตรวจ

อาคาร รายงานปเกดิ - ตาย รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เปนตน 

  สําหรับหนวยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟมไมสามารถจัดเขาในหมวด

ตางๆ เหลาน้ี และมเีอกสารมากพอสมควรก็ใหตัง้เพิ่มเตมิเปนหมวดที่ 11 - 12 หรอื 13 ตามลําดับ 

  2)  จําแนกตามรายชื่อของหนวยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวของดวย เชน อาจ

จําแนกเปนกรมอาชีวศกึษา กรมการบนิพาณชิย หรอืนายสวัสดิ์ เปนตน 
   

3)  จําแนกตามสถานที่ตั้งของหนวยงาน ซึ่งอาจตัง้อยูในเขตที่ตางกัน เชน  

สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุร ีหรอืผูแทนจําหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซึ่งอาจเปน

หัวขอใหญและจากหัวขอนี้หากมีหนวยยอยในการดําเนินงานเล็กลงไปกวานี้อีก และเปนเรื่องที่สําคัญ 

เราก็อาจจําแนกยอยลงไปไดอกี เชน 
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สรรพากร เขต 9 

                     1 สรรพากรจงัหวัดนครศรธีรรมราช 

  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 

  ผูแทนฝายขายภาค 1 

  1 กรุงเทพฯ 

  2 สมุทรปราการ 

  3 ชัยนาท 
 

4)  จําแนกโดยใชเลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เชน แฟมประเภทที่ 01 เปนเรื่อง 

เกี่ยวกับการบริหารบุคคล แฟมประเภทที่ 02 เปนเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เปนตน ซึ่งจําเปนตอง

ใหหมายเลขแกเอกสารประเภทตางๆ และทําคูมือประกอบเพื่อความสะดวกแกการจัดเก็บและคนหา

ดวย  

  การจะใชระบบใดระบบหนึ่งจําแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใชหลายระบบ

ผสมกันก็ไดสุดแลวแตสะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหนวยงาน

หนึ่งๆ เปนสําคัญ ระบบหน่ึงอาจจะเหมาะสมกับหนวยงานหนึ่ง แตอาจจะไมเหมาะสมกับอกีหนวยงาน

ก็ไดแตภายในหนวยงานเดียวกันควรใชระบบการจําแนกเอกสารซึ่งเปนมาตรฐานเดียวกัน โดย

พยายามใชระบบอํานวยความสะดวกในการเก็บและคนหา และผูจัดเก็บหรอืคนหาเอกสารเขาใจไดดี 

  โดยทั่วไปแลว หนวยงานตางๆ มักนยิมใชระบบการจําแนกเอกสารระบบที่ 1 มาก

ที่สุด ทัง้หนวยงานของราชการและเอกชน 

 ขอคดิเกี่ยวกับการจําแนกเรื่อง 

1.  กําหนดหัวขอเรื่องที่สัน้ กะทัดรัดแตคลุมใจความทัง้หมด 

2.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องไมควรซ้ําซอนหรอืใกลเคยีงกัน 

3.  หวัขอเรื่องแตละเรื่องควรมคีวามหมายเดนชัด ตคีวามหมายไดเปน 

     อยางเดยีว 

4. ควรใชภาษางายๆ ที่รูจักกันโดยทั่วไป 
 

องคประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ด ี

1.  เปนระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหนวยงานในอนาคตได 

2.  ผูเชี่ยวชาญดานเก็บเอกสารจะเปนผูกําหนดระบบการเก็บเอกสารที่ด ี

3.  เปนระบบที่ถูกกําหนดข้ึนโดยคํานงึถึงการประหยัดเวลาและคาใชจายดวย 

4.  เปนระบบซึ่งทําใหการคนหาเอกสารเปนไปไดอยางรวดเร็ว 

5.  เปนระบบซึ่งทําใหการจัดเก็บเอกสารเรยีงลําดับตามความสําคัญและลําดบั 

     กอนหลังของเอกสารในกลุมแฟมกลุมหน่ึง หรอืเอกสารพวกหนึ่ง 
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6.  เปนระบบที่งายตอการเขาใจของผูปฏบิัตงิาน 

7.  เปนระบบที่เหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานนัน้ 

วธิกีารจัดเก็บเอกสารที่ดี 

1.  จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอํานวยประโยชนใหแก 

     การปฏบิัติงานของหนวยงานนัน้ 

2.  กําหนดประเภทเอกสารทีจ่ะจัดเก็บในตูเอกสารตางๆโดย 

     -  เก็บเอกสารที่ใชเสมอในตูลิ้นชักหรอืลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ 

         ตูเหล็กสี่ล้ินชัก) 

     -  เก็บเอกสารที่จะใชอางองินานๆครัง้ ไวในตูทบึหรอืตูไมครึง่กระจก 

3.  การจําแนกแฟมเอกสารที่เก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ คอื 

     เรยีงจากซายไปขวา 

4.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน 

5.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง ( ไมควรเกนิ 50-60 แผน ) 

6.  ไมควรเก็บหนังสอืปนกับแฟมเอกสาร 

7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด 

8.  เม่ือคนเอกสารและนําออกมาใชเสร็จแลว ควรรบีนําไปเก็บที่เดมิ 

9.  ถายมืเอกสารหรอืแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยมื”หรอื “แฟมยมื”  

     ไวแทนจนกวาจะนําเอาเอกสารหรอืแฟมที่ยมืไปมาคนื 

        10.  เอกสารที่ใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางองิบอยควรเก็บไว  

               ณ ชัน้ลางสุดของตูหรอืช้ันเก็บเอกสาร  

   11.  ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารที่ยังไมได 

          แยกใสแฟมไปเก็บ 

   12.  ไมควรซื้อตูเอกสารเพิ่มโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหเกดิปญหาความไม 

          พอเพยีงของพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ช้ัน และเครื่องเก็บเอกสารที ่

          มอียูเดมิโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
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ภาคผนวก 
คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสอืราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําทีใ่ชในการจา

หนาซอง 

1.พระราชวงศ 

 1.1

พระบาทสมเด็จ   

      พระเจาอยูหัว 

 

ขอเดชะฝาละออง

ธุลพีระบาท ปก

เกลาปกกระหมอม                   

ขาพระพุทธ (ออก

ชื่อเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน          

พระบรมราช

วโรกาส กราบ

บังคมทูลพระกรุณา

ทราบฝาละอองธุลี

พระบาท 

 

ใตฝาละอองธุล ี         

พระบาท 

 

 

 

ขาพระพุทธเจา 

 

ควรมิควรแลวแต

จะทรงพระกรุณา

โปรด เกลา  โปรด

กระหมอม ขอเดชะ 

ขาพระพุทธเจา (ลง

ชื่อ) (หรือจะเอาคํา

ว า  ขอ เดชะมาไว

ท า ย ชื่ อ เจ า ข อ ง

หนังสือ) 

 

ขอพระราชทาน

ทูลเกลา

ทูลกระหมอมถวาย            

ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ

พระบรมราชนินีาถ 

ขอเดชะฝาละออง

ธุลพีระบาท                    

ปกเกลาปก

กระหมอม                    

ขาพระพุทธ (ออก

ชื่อเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน                  

พระบรมราช

วโรกาส กราบ

บังคมทูลพระกรณุา

ทราบฝาละอองธุลี

พระบาท 

ใตฝาละอองธุล ี         

พระบาท 

 

 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต

จะทรงพระกรุณา

โปรดเกลา โปรด

กระหมอม ขอเดชะ 

ขาพระพุทธเจา (ลง

ชื่อ) (หรอืจะเอาคํา

วา ขอเดชะมาไว

ทายช่ือเจาของ

หนังสือ) 

ขอพระราชทาน

ทูลเกลา

ทูลกระหมอมถวาย        

ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระ

บรมราชิน ีสมเด็จ

พระบรมราชชนน ี

สมเด็จ พระยุพราช              

(สยาม

มกุฎราชกุมาร) 

สมเด็จพระบรมราช

กุมาร ี

ข อ พ ระ รา ชท า น

ก ร า บ บั ง ค ม ทู ล 

(อ อ ก พ ร ะ น า ม )                         

ท ร าบ ฝ าล ะอ อ ง           

พระบาท 

ใตฝาละอองธุล ี         

พระบาท 

 

 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต

จะทรงพระกรุณา

โปรดเกลา โปรด

กระหมอม ขอเดชะ 

ขาพระพุทธเจา           

(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน

ทูลเกลา

ทูลกระหมอมถวาย            

ขอเดชะ 
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คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสอืราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสอื คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําทีใ่ชในการจา

หนาซอง 

1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ

นาม) ทราบฝาพระ

บาท 

ใตฝา พระบาท 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต

จะทรงพระกรุณา

โปรดเกลา โปรด

กระหมอม 

ขาพระพุทธเจา (ลง

ชื่อ) ควรมีควร

แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทาน

กราบบังคมทูล 

(ระบุพระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ 

ชัน้พระองคเจา 

ขอประทานกราบ

ทูล (ออกพระนาม) 

ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต

จะโปรดเกลา โปรด

กระหมอม 

ขาพระพุทธเจา (ลง

ชื่อ) 

ขอพระราชทาน

กราบบังคมทูล 

(ระบุพระนาม) 

1.6  พระเจาว

รวงศเธอ(ท่ีมไิดทรง

กรม) พระอนุวงศ 

ชัน้พระวรวงศเธอ 

(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ

นาม) ทราบฝาพระ

บาท 

ฝาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญงิ) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต

จะโปรด 

กราบทูล (ระบุพระ

นาม) 

1.7  พระอนุวงศ 

ชัน้พระวรวงศเธอ 

(ท่ีมไิดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 

ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญงิ) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต

จะโปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชัน้อนุวงศ ช้ัน

หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญงิ) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภกิษ ุ

2.1สมเด็จ

พระสังฆราชเจา 

 

ขอประทานกราบ

ทูล (ออกพระนาม) 

 

ใตฝาพระบาท 

ขาพระพุทธเจา 

 

ควรมิควรแลวแต

จะโปรดเกลา โปรด

กระหมอม  

 

ขอประทานกราบ

ทูล 

 2.2สมเด็จ

พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝาพระบาท 

(ชาย) เกลากระหมอม 

(หญงิ) เกลาระหมอม

ฉัน 

ควรมีควรแลวแต

จะโปรด 

กราบทูล(ระบุพระ

นาม) 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําทีใ่ชในการจา

หนาซอง 

2.3 สมเดจ็

พระราชาคณะ รอง

สมเด็จพระราชา

คณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  

กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย

ความเคารพอยาง

ยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 

กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย

ความเคารพอยาง

สูง 

นมัสการ 

2.5 พระภกิษุสงฆ

ท่ัวไป 

นมัสการ ทาน 

ผม - ดฉิัน 

ขอนมัสการดวย

ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 

3.1 ประธาน

องคมนตร ี

 

กราบเรยีน 

 

ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดฉิัน - ทาน 

 

ขอแสดงความนับ

ถอือยางยิ่ง 

 

กราบเรยีน 

นายกรัฐมนตร ี

กราบเรยีน 

ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดฉิัน - ทาน 

ขอแสดงความนับ

ถอือยางยิ่ง 
กราบเรยีน 

ประธานรัฐสภา 

ประธานสภา 

ผูแทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา 

ประธานศาลฎกีา 

ประธานศาล

รัฐธรรมนูญ 

ประธานศาล

ปกครองสูงสุด 

ประธานกรรมการ

การเลอืกตัง้ 

ประธานกรรมการ

สทิธิ 

มนุษยชนแหงชาติ 

ประธานกรรมการ

ปองกันและ

ปราบปรามการ

ทุจรติแหงชาติ 

3.3 บุคลธรรมดา 

นอกจาก 3.1 

เรยีน ขาพเจา – กระผม –ผม 

ดฉิัน - ทาน 

ขอแสดงความนับ

ถอื 

เรยีน 
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รหัสพยญัชนะ 
รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง หรอื 

ทบวง ใหกําหนดไว ดังน้ี 

สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สํานักนายกรัฐมนตร ี นร 

กระทรวงกลาโหม กห 

กระทรวงการคลัง กค 

กระทรวงการตางประเทศ กต 

กระทรวงการทองเท่ียวและกฬีา กก 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 

กระทรวงคมนาคม คค 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดลอม ทส 

กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ทก 

กระทรวงพลังงาน พน 

กระทรวงพาณชิย พณ 

กระทรวงมหาดไทย มท 

กระทรวงยุติธรรม ยธ 

กระทรวงแรงงาน รง 

กระทรวงวัฒนธรรม วธ 

กระทรวงวทิยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 

กระทรวงศกึษาธกิาร ศธ 

กระทรวงสาธารณสุข สธ 

กระทรวงอุตสาหกรรม อก 

สํานักราชเลขาธิการ รล 

สํานักพระราชวัง พว 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 

สํานักงานคณะกรรมการพเิศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําร ิ

กร 

สํานักงานคณะกรรมการรวจิัยแหงชาติ วช 

ราชบัณฑติยสถาน รถ 

สํานักงานตํารวจแหงชาต ิ ตช 

สํานักงานอัยการสูงสูง อส 

สํานักงานตรวจเงนิแผนดนิ ตผ 

สํานักงานราชเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร สผ 

สํานักงานเลขาธกิารวุฒสิภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังน้ี 

 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 

กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรอียุธยา อย 

กาญจนบุร ี กจ พังงา พง 

กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 

ขอนแกน ขก พจิติร พจ 

จันทบุร ี จบ พษิณุโลก พล 

ฉะเชงิเทรา ฉช เพชรบุร ี พบ 

ชลบุรี ชบ เพชรบูรณ พช 

ชัยนาท ชน แพร พร 

ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 

ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 

เชยีงราย ชร มุกดาหาร มห 

เชยีงใหม ชม แมฮองสอน มส 

ตรัง ตร ยโสธร ยส 

ตราด ตง ยะลา ยล 

ตาก ตก รอยเอ็ด รอ 

นครนายก นย ระนอง รน 

นครปฐม นฐ ระยอง รย 

นครพนม นพ ราชบุรี รบ 

นครราชสีมา นม ลพบุร ี ลบ 

นครศรธีรรมราช นศ ลําปาง ลป 

นครสวรรค นว ลําพูน ลพ 

นนทบุร ี นบ เลย ลย 

นราธวิาส นธ ศรสีะเกษ ศก 

นาน นน สกลนคร สน 

บุรรีมัย บร สงขลา สข 

ปทุมธานี ปท สตูล สต 

ปราจนีบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

ปตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 

สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 

สระแกว สก หนองบัวลําภู นภ 

สระบุรี สบ อางทอง อท 

สงิหบุรี สห อํานาจเจรญิ อจ 

สุโขทัย สท อุดรธาน ี อด 

สุพรรณบุร ี สพ อุตรดติถ อต 

สุราษฎรธานี สฎ อุทัยธาน ี อน 

สุรนิทร สร อุบลราชธานี อบ 
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แบบหนังสอืภายนอก       ชัน้ความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๑๑ ) 

ชัน้ความเร็ว (ถามี) 

 

ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 สํานักงานเทศบาลตําบล

สวาท 

                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 

                                                                                     อําเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                                  มกราคม  2562 

                    (วัน  เดอืน  ป) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรยีน (คําขึ้นตนตามสรรพนาม) 

อางถึง (ถาม)ี 

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

( คําลงทายตามสรรพนามที่กําหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พมิพชื่อเต็ม ) 

                   (ตําแหนง) 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 

โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยดึมั่นธรรมาภบิาล บรกิารเพ่ือประชาชน” 

 

     ชัน้ความลับ (ถามี)  

 

 

                                ชัน้ความลับ (ถามี)            
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แบบหนังสอืภายใน               ( ตาม

ระเบยีบขอ ๑๒)  

 

 

                   ชัน้ความเร็ว (ถามี)        บันทกึขอความ 
สวนราชการ   สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวาท        เทศบาลตําบลสวาท 

ที ่ยส 73301/      วันที่  28  กุมภาพันธ  2562 

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

 (คาํขึ้นตนตามสรรพนาม) 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

…………… 

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงช่ือ ) 

                      ( พมิพชื่อเต็ม ) 

                         (ตําแหนง) 
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แบบหนังสอืรับรอง            ชัน้ความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๒๔ ) 

 

 

ที่ ยส  ๗๓๓๐๑ / ……..                  สํานักงานเทศบาลตําบลสวาท 

                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 

                                                                                     อําเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

      

 (ขอความ)หนังสอืฉบับนี้ใหไวเพื่อรบัรองวา  (ระบุช่ือบุคคล  นติบิุคคล หรอืหนวยงานที่จะให

การรับรองพรอมทัง้ลงตําแหนงและสังกัด  หรอืที่ตัง้  แลวตอดวยขอความที่รบัรอง)   

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

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

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

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

………………………………………………………………………… 

   ใหไว   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

   

( สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พมิพช่ือเต็ม ) 

                                   (ตําแหนง) 

 

 
       ( ประทับตราชื่อสวนราชการ ) 

  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 

       (พมิพชือ่เต็ม) 

   

      

 

 

 

 

 

 

 
 
      รูปถ่าย 

      (ถ้าม)ี 
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แบบหนังสอืประทับตรา    ชัน้ความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๑๔ ) 

ชัน้ความเร็ว (ถามี) 
ท่ี ศธ 04106.21/ ……..           

ถงึ……………………………………………………………….. 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือ ) 

             ( ตราชื่อสวนราชการ ) 

                 (วัน  เดือน  ป ) 

         (ลงช่ือยอกํากับตรา) 

 

 

 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 

โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 
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แบบคําสั่ง 

                           ชัน้ความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๑๖ ) 

 

 

      

คําสั่งเทศบาลตําบลสวาท 

        ที…่………/ (เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง)  

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

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

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………….. 

  ทัง้นี้   ตั้งแต ………………………………………………….. 

    สั่ง   ณ   วนัที่….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพช่ือเต็ม ) 

                            (ตําแหนง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบยีบขอ ๑๗ ) 

 

 

      

                      ระเบยีบเทศบาลตําบลสวาท   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับที่…………ถามเีรือ่งเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถงึความมุงหมายที่ตองการออกระเบยีบ  และอางถึง

กฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบยีบ(ถาม)ี………………………………………………………………………………………………     

  ขอ ๑. ระเบยีบนี้เรยีกวา “ระเบยีบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 

  ขอ ๒. ระเบยีบนี้ใหใชบังคับตัง้แต……………………………………………………………………………..เปนตนไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………….. 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบยีบ (ถามกีารแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม

ระเบยีบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑ ) 

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

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

…….. 

  ประกาศ   ณ   วันที…่.………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพช่ือเต็ม ) 

                            (ตําแหนง)  
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แบบขอบังคับ       
( ตามระเบยีบขอ ๑๘ ) 

 

 

                                          ขอบังคับเทศบาลตําบลสวาท   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับที่…………ถามเีรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถงึความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ และอางถงึ

กฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคบั(ถาม)ี………………………………………………………………………………………………     

  ขอ ๑. ขอบังคับนี้เรยีกวา “ขอบังคบั……………………………………………พ. ศ………………………….” 

  ขอ ๒. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตัง้แต……………………………………………………………………เปนตนไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

……… 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการไปกําหนด

เปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑ ) 

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

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

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

  ประกาศ   ณ   วันที…่.………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพช่ือเต็ม ) 

                            (ตําแหนง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบยีบขอ ๒๐ ) 

 

 

                                              ประกาศเทศบาลตําบลสวาท   

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

      ……………………………………………………. 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

    ประกาศ   ณ   วันท่ี…………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงชื่อ) 

             (พิมพชื่อเต็ม) 

                                         (ตําแหนง) 
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แบบขาว   
( ตามระเบยีบขอ ๒๒ ) 

 

ขาวเทศบาลตําบลสวาท 

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

    ฉบับที…่……………….(ถาม)ี 

     ………………………………………………… 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………………………………………….. 

              (สวนราชการที่ออกขาว) 

                                              (วนั  เดอืน  ป) 
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แบบแถลงการณ   
( ตามระเบยีบขอ ๒๑ ) 

 

 

แถลงการณเทศบาลตําบลสวาท 

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

ฉบับที…่……………….(ถาม)ี 

     ……………………………………………………. 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………. 

       (สวนราชการที่ออกแถลงการณ) 

                                        (วัน  เดอืน  ป) 

                            (ตําแหนง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบยีบขอ ๒๕ ) 

 

รายงานการประชุม……………………… 

                        คร้ังที…่……………. 

    เมื่อ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 

ผูมาประชุม 

  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผูไมมาประชุม  (ถาม)ี 

 ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 

 ๑. 

 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลา 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

เลกิประชุมเวลา 

 

            ………………………………………………….. 

                ผูจดรายงานการประชุม 
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แบบตรารับหนงัสอื 

(ตามระเบยีบขอ ๓๗) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนตเิมตร 

 

 

 

 

 

 

                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนตเิมตร 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

        (ชื Éอส่วนราชการ) 

เลขรบั…………………………………….. 

วันทีÉ……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งานธุรการไดกํ าหนดแนวทางปฏิบั ติ ในการพิ มพหนั งสือราชการ ดวย                

เครื่องคอมพิวเตอร ตามแบบฟอรมที่แนบ เนื่องจากปจจุบันไดมีการนําเครื่องคอมพิวเตอร มาใชใน

การพิมพหนังสือราชการแทนเครื่องพิมพดีดธรรมดามากข้ึน เนื่องจากสามารถเก็บขอมูลและแกไข

เปลี่ยนแปลงขอความไดรวดเร็ว ทําใหหนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลานอย 

แตปญหาที่พบอยูเสมอวา หนังสือที่พิมพดวยเครื่องคอมพวิเตอรมีปญหาเกี่ยวกับการตัง้ระยะบรรทัด

ในการพิมพ ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการ

พิมพดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดา และผูพิมพมักเขาใจผิดวาเครื่องคอมพิวเตอรไมสามารถปรับระยะ

บรรทัดพมิพไดเหมือนกับเครื่องพมิพดดีธรรมดา 

 

       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดใน

การพมิพหนังสอืราชการดวยเครื่องพมิพดีดธรรมดาไว ๓ ระยะดวยกัน  ดังนี้ 

          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปด ๑ 

          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปด ๑ บดิขึ้น ๒ 

          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปด ๒ 

 

  จากระยะบรรทัดขางตน สามารถนํามาเทียบเคียงเพื่อกําหนดระยะบรรทัด

สําหรับใชในการพมิพหนังสอืราชการดวยเครื่องคอมพวิเตอรไดดังนี้ 

   ๑. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุม Enter เพื่อพิมพขอความบรรทัดตอไป (ระยะ ก) เลื่อน

เคอรเซอรไปในตําแหนงทายสุดของบรรทัดกอน เคาะปุม Enter ๑ ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพไวเมื่อครู

จะกลายเปนระยะ ค  ถาตองการปรับระยะบรรทัดใหเปนระยะ ข ใหปรับขนาดตัดอักษรใหลดลงจากที่

พิมพงานอยู จากที่พิมพดวยตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร ๑๖ ก็ปรับ

ลดเหลือ   ๘ ระยะบรรทัดจะปรับเปนระยะ ข 

   ๒. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” 

เลอืกใชรายการ  “ระยะหาง” โดยกําหนดคากอนหนาและหลังจากเปน ๖ พ.  

ซึ่งเทากับ ระยะ ข ถากําหนดคาเปน   ๑๒ พ. จะเทากับ ระยะ ค 

  ๓. วิธีที่๓ คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” 

เลอืกใชรายการ  “ระยะหางบรรทัด” ดังนี้ 

                ๓.๑      หนึ่งเทา = ระยะ ก 

                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทัด = ระยะ ข 

                ๓.๓      สองเทา = ระยะ ค 
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-๒- 

 

            ๔. นอกจากเรื่องการกําหนดคาระยะบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการแลว 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ  ไดกําหนดระยะเคาะยอหนาไว ๑๐ จังหวะเคาะ 

เมื่อนํามาใชกับเครื่องคอมพวิเตอรที่พิมพดวยตัวอักษร  Angsana New หรอื Angsana UPC ตัวอักษร

ขนาด ๑๖ ใหตัง้คา แท็บ ที่ระยะ ๒ เซนตเิมตร ระยะเคาะของยอหนาจะใกลเคยีงกับ ๑๐ จังหวะเคาะ  

 

                               และขอความรวมมือจากทุกงาน / ฝาย ในการใชตัวเลขไทย พิมพ

หนังสอืราชการ 

 

 

 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหนึÉงของ การพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 
ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั   1 ½ 

บรรทดั 



 58

 

 

 

ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 สํานักงานเทศบาลตําบล

สวาท 

                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 

                                                                                     อําเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                      (วัน เดอืน ป) 

เรื่อง  ……………………………………………… 

เรยีน  ……………………………………………….. 

อางถึง  (ถามี)………………………………………….. 

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)…………………………………. 

 

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

.. 

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

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

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

.. 

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

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

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

.. 

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

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

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

 

( ลงชื่อ ) 

                ( พมิพชื่อเต็ม ) 

                   (ตําแหนง) 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 

โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยดึมั่นธรรมาภบิาล บรกิารเพ่ือประชาชน” 

เทคนิคการพิมพร์ะหว่างบรรทดัคือ 
ใหเ้อา curser ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของ

บรรทดั 
แลว้กด Ctrl + จ ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั  
1 ½ บรรทดั 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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                                                               บันทกึขอความ 

สวนราชการ  เทศบาลตาํบลสวาท   งานธุรการ    โทร. ๐ – ๔๕๗๘ – ๑๗๓๖ 

ที ่ ยส  ๗๓๓๐๑ /………...  วันที ่....................................................................... 

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

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

๑. เรื่องเดมิ 

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

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

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

๒. ขอเท็จจรงิ 

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

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

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

  ๓. ขอพจิารณา      

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

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

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

 

 

 

                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 60

 

 

 

 

 

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

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

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

   …………………….. 

   

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

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

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

   

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

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

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

 

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

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

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

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

 ทัง้นี้ตัง้แต..................................................................... 

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

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 


