
              

คูมอืการปฏบิัตงิาน 
 

 

 

งานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสาร 

 
 

 

 

 

 

องคการบรหิารสวนตําบลหนองบอน 

อําเภอโกสุมพสิัย จังหวัดมหาสารคาม
 

 



 2

 

คํานํา 

 

การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารน้ี องคการ

บรหิารสวนตําบลทาสองคอน จัดทําขึ้นเพื่อกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามระเบียบ

กฎหมายที่ เกี่ยวของ และถือปฏิบัติ ให เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดความสะดวก รวดเร็ว

ประหยัดเวลา สงผลตอประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบรหิารสํานักงานมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

ทั้งนี้ งานธุรการ ไดรวบรวมขอมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร

ขึ้น จากคูมือและเอกสารการใหความรูตาง ๆ เพื่อใหคูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคใน

การดําเนนิงาน การปฏบิัตงิานตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพื่อเปนแนว

ปฏิบัติอยางเดียวกันและพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงาน และนํามา

ปรับปรุงคูมือนี้ใหเหมาะสมยิ่งขึ้นตอไป 
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  บทที่ 1 

บทนํา 

การบรหิารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัตงิานที่ตอง

เกี่ยวของกับบุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร 

เปนหลักสําคัญในการปฏิบัติหนาที่ เพราะการทํางานที่เก่ียวของกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือ

ราชการ ทั้งที่เปนหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตอง

ดําเนินการ เชน การโตตอบหนังสือราชการ การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การ

รางหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูทั้งที่เปน

กระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบ

ความสําเร็จในการบรหิารงานเอกสารและเปนการชวยจําไดอกีดวย 

ความสําคัญและขอบขายของงานธุรการ 

    1.  ขอบขายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-สงหนังสอื                         1.2 รางหนังสอื 

           1.3 พมิพหนังสอื               1.4 ผลติสําเนาเอกสาร 

          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ           1.6 บันทกึเสนอหนังสอื 

          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทําลายหนังสือ 

2.  ความสําคัญของงานธุรการ 

            2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน       2.2 เปนหนวยสนับสนุน 

           2.3 เปนหนวยบรกิาร 

3. บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 

              3.1  ตองรูระเบยีบที่เกี่ยวของ               3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 

              3.3  ตองมีน้ําใจ เกื้อกูล                      3.4  ตองมีความรอบคอบ 

              3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมคีวามรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก 

  4.1  ความรูเรื่องระเบยีบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ    

พ.ศ.2526,2548 

  4.2  ความรูเรื่องรหสั อักษรยอประจําหนวยงานตาง ๆ  

  4.3  ความรูเรือ่งธรรมชาตขิองหนังสือราชการคอืระบบการนําเสนอหนังสอื 

  4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษยีนหนังสือเสนอใหหนวยงาน

รับผดิชอบไดอยางถูกตอง 
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บทที่ 2 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

  ป จจุบันงานสารบรรณ มีระเบียบที่ เกี่ ยวของ 2  ฉบับ  ได แก  ระเบียบ สํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปนการเพิ่มเติมคํานยิามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา“ระบบ

สารบรรณอเิล็กทรอนกิส”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ให

ความหมายของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบรหิารงานเอกสารเริ่ม

ตัง้แต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอน

และขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัตกิารบรหิารงานเอกสาร

ทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ 

บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา คิดตามและ

ทําลาย ทั้งนี้ตองทําเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเรว็ ถูกตองและมีประสทิธภิาพ เพื่อประหยัดเวลา 

แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” 

หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดใน

ลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถงึการประยุกตใชวิธตีาง ๆ เชนวานัน้ และ “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร ดวยวิธีการ

ทางอเิล็กทรอนกิส”  

2.3  ความหมายของหนังสอืราชการ 

       หนังสอืราชการ คอื เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

             1) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

             2) หนังสอืที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มใิชราชการหรอืบุคคลภายนอก 

             3) หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรอืบุคคลภายนอกมีมาถงึสวนราชการ 

   4) หนังสอืที่หนวยงานจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

             5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอื ขอบังคับ 
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    6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2548 แกไขเพิ่ม เติม(ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาด วยงานสารบรรณ  (ฉบั บที่  2 ) พ .ศ .2548  ขอ  4  ให เพิ่ มคํ านิยามวา 

“อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และ

สวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา 

หรือวธิีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวธิีการทางแสง วิธีการทาง

แม เหล็ก หรืออุปกรณที่ เกี่ยวของกับการประยุกต ใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรอืหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทาง

อเิล็กทรอนิกส”  

2.4 ชนดิของหนังสอืหนังสือราชการ 

            1) หนังสอืภายนอก คอืหนังสอืตดิตอราชการที่เปนแบบพธิ ีใชกระดาษตราครุฑ 

  - ใชตดิตอระหวางสวนราชการ 

  - สวนราชการมีถงึหนวยงานอื่น ซึ่งมิใชสวนราชการ หรอืที่มถีงึบุคคลภายนอก 

            2) หนังสอืภายใน คอื หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธินีอยกวาหนังสอืภายนอก 

  - ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึก

ขอความ 
 

ขอแตกตาง หนังสอืภายใน กับ หนังสอืภายนอก 
 

หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ                                        

2. ตดิตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง                            

3. ใชกระดาษตราครุฑ                                                

4. สภาพหนังสอืผกูมัดถาวรตลอดไป                       

5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ 

และแบบประทับตรา                                            

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                  

2. ตดิตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง                                 

3. ใชกระดาษบันทกึขอความ                                      

4. ไมผูกมัด เปล่ียนแปลงได                                          

5. ใชบันทึกแทน                                                                                       
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หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 

6. คําขึ้นตน ประกอบดวย เรื่อง เรยีน อางถึง สิ่งที่

สงมา 7. หามใชอักษรยอ ตองใชคําเต็มทั้งช่ือสวน

ราชการ      

วัน เดอืน ป                                                                                   

8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรอือื่น ๆ 

แลวแตกรณ ี                  

6. คําขึ้นตนใชเรยีน อางถงึหนังสอืใสใน

ขอความ                                                       

7. ใชคํายอของตําแหนงหรอืสวนราชการ  

วัน  เดอืน ป ได                                                                   

8. ไมมคีําลงทาย 

  

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรอืผูที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดทั้ง

ระหวางสวนราชการ กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีี่ไมใช

เรื่องสําคัญ ไดแก 

  - การขอรายละเอยีดเพิ่มเตมิ 

  - การสงสําเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 

  - การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรอืการเงนิ 

  - การแจงผลงานที่ไดดําเนนิการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

  - การเตอืนเรื่องที่คาง 

  - เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

           4) หนังสือสั่งการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะมี 3 ชนดิไดแก 

  4.1 คําสั่ง คอื บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัตโิดยชอบดวยกฎหมาย  

ใชกระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจ

ของกฎหมายหรอืไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏบิัตงิานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

            5) หนังสอืประชาสัมพันธ ใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบยีบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

แบบไวโดยเฉพาะมี 3 ชนดิ ไดแก 
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  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรอืแนะ

แนวทางปฏิบัต ิใชกระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ

เปนแจงความ 

  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจใน

กจิการของราชการ หรอืเหตกุารณ หรอืกรณใีด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ 

  5.3 ขาว คอื บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

            6) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คอืหนังสอืที่ทางราชการ

จัดทําข้ึนนอกเหนอืจากที่กลาวมาแลว หรอืที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรอืบุคคลภายนอกมี

มาถึงสวนราชการ และสวนราชการรบัไว ม ี4 ชนิด ไดแก 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติ

บุคคล หรอืหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจําเพาะเจาะจง 

ใชกระดาษครุฑ โดยลงช่ือคําขึ้นตนวา “หนังสอืรับรองฉบับน้ีใหไวเพื่อรับรองวา.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม

ประชุม และมตทิี่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

  6.3   บันทึก  คือขอความที่ ผู ใตบั งคับบัญ ชาเสนอตอผูบั งคับบัญ ชา หรือ 

ผูบังคับบัญชา สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวน

ราชการระดับกรมตดิตอกันในการปฏบิัตริาชการ ใชกระดาษบันทกึขอความ 

  6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อเปน

หลักฐานรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอ

เจาหนาที่ โดยลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใช เวน

แตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/

สอบสวน และคํารอง เปนตน 

  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยให

เพิ่มพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบยีนหนังสอืสง เริ่มตัง้แตเลข 1 เรยีงเปนลําดับไปถึงส้ินปปฏทินิ 

ชั้นความเร็วของหนังสอื 

                    1) ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏบิัตทิันทีที่ไดรับหนังสอืนัน้ 

             2) ดวนมาก เจาหนาที่ปฏิบัตโิดยเร็ว 

             3) ดวน เจาหนาที่ปฏิบัติเรว็กวาปกต ิเทาที่จะทําได 

หนังสอืที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหม ีสําเนาคูฉบับ เก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนา

เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

             สําเนาคูฉบับ ใหผูลงช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจ

ลงลายมือช่ือหรอืลายมือชื่อยอไวที่ขอบลางดานขวามือของหนังสอื 
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ถาเปนเรื่องไมสําคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิสเพียง

อยางเดยีวโดยไมตองเปนเอการยนืยันตามไปก็ไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรขีอ 7 วาดวยงาน

สารบรรณที่ใหยกเลกิความในขอ 29 แหงระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสาร

สามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบ สาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือ

ไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณี

เปนเรื่องสําคญัจําเปนตองยนืยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสาร ยนืยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วทิยุโทรเลข โทรพมิพ โทรศัพท 

วทิยุสื่อสาร วทิยุกระจายเสียง หรอื วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏบิัติเชนเดยีวกับไดรับหนังสือใน

กรณทีี่จําเปนตองยนืยันเปนหนังสอืใหทําหนังสือยนืยันตามไปทันท ี 

 ช้ันของหนังสอืลับ 

           1)  ลับที่สุด ไดแก ความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก

ความลับดังกลาวทัง้หมดหรอืเพยีงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความ

เสยีหายหรอืเปนภยันตรายตอความมั่นคง คงความปลอดภัย หรอืความสงบเรยีบรอยของประเทศชาติ 

หรอืพันธมติรอยางรายแรงท่ีสุด 

           2)  ลับมาก  ไดแก ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรอืบุคคล ซึ่งถาหาก

ความลับดังกลาวหรอืเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหาย

หรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอย

ภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 

           3)  ลับ  ไดแก ความลับที่มคีวามสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรอืบุคคล ซึ่งถาหากความลับ

ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทาง

ราชการหรอืเกยีรตภูิมขิองประเทศชาติหรอืพันธมิตรได 

           4)  ปกปด  ไดแก ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบโดยสงวนไวใหทราบ

เฉพาะบุคคลที่มหีนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏบิัตริาชการเทานัน้ 

การรับ – สงหนังสอื 

 หนังสอืรับ รับเขามาจากภายนอก 

1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ทัง้หนังสือทางราชการ และหนังสือ

อื่น ๆ 

2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปด

ซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานที่ เกี่ยวของ แลวจึง

ดําเนนิการตอ 
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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 ที่มุมบนดานขวา กรอกรายละเอยีด เลขที่รับ วันที่ เวลา 

4. ลงทะเบยีนรับหนังสือในทะเบยีนรับหนังสอื 

5. จัดแยกหนงัสอืที่ลงทะเบยีนรับแลว สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของลงช่ือรับเอกสาร 

6.  เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
 

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

 

         หนังสอืสง สงออกไปภายนอก 

1.   ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน 

แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

2.  เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง 

เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งที่สงมา

ดวยใหครบถวน แลวปดผนกึ สงได 2 วธิี คือ โดยทางไปรษณีย หรอืสงโดยสมุดสงหนังสอื / ใบรับ ถา

เปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการสงหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงหนังสอื (สงเองหรอืสงไปรษณยี) 14.30 น. ทุกวัน  

 

3 นาที 

3 นาที 

5 นาที 

ŝ นาที 
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การเก็บ และทําลาย หนังสอืราชการ 

การเก็บหนังสอืราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ

แลว และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

ประการสําคัญจะตองจัดแฟมสําหรับเก็บไวใหเพยีงพอ อาจมีแฟมดังน้ี 

  1. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องที่อยูระหวางปฏิบัติหรือยังจัดทําไมเสร็จตาม

ภาระหนาที ่(ใชแฟมเดยีวก็พอ) 

  2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จ 

ในภาระหนาที่ของเจาหนาที่ขั้นตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการ

อื่นอยู 

  3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ที่เจาหนาที่ปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพื่อ 

รอสงเก็บตามระเบยีบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทํา

สารบาญเรื่องไวที่หนาปกหนาดานในดวย 

  4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องที่เก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หาก

จัดแบงเปน 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทําสา

รบาญเรื่องประจําแฟมไวที่ปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

  การเก็บเมื่อปฏบิัตเิสร็จแลว คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบรอยแลว และไม

มีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยัง

หนวยเก็บของสวนราชการตามระเบียบตอไป ซึ่งตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ 

บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป บัญชีหนังสือครบ 25 ป ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกํากับ

ดวย 

  การเก็บหนังสอืเพ่ือใชในการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสอืที่ปฏบิัติเสร็จเรยีบรอย

แลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ให

เจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศโดยแตงตัง้เจาหนาที่ขึ้นรับผดิชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชใน

การตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนงัสอืนัน้ไปยงัหนวยเก็บของราชการตามระเบยีบตอไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาที่ตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส หากชํารุดเสยีหายตองรบีซอมใหใชราชการไดเหมือนเดมิ หากสูญหายตองหาสําเนามา

แทน ถาชํารุดเสยีหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดมิไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให

หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสอืที่สูญหายเปนเอกสารสทิธิตามกฎหมายหรอืหนังสอืสําคัญ

ที่เปนการแสดงเอกสารสิทธใิหดําเนนิการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
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  ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกําหนดเพิ่มเติมไววาทุกป

ปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึนพรอมทั้งสงบัญชีมอบ

หนังสือครบ 25 ป ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปถัดไป 

เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการ

รักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปน

อยางอื่น 

  3. หนังสือราชการที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ 

25 ป ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศลิปากร  

 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง 

เขาใจวาจะออกแนวปฏบิัตเิกี่ยวกับเรื่องน้ีเพิ่มเตมิอกีในโอกาสตอไป) 

การทําลาย 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทนิใหเจาหนาที่ผูรบัผดิชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ

หนังสอืที่ครบอายุการเก็บในปนัน้ ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรอืฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศลิปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสอืขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อ

พจิารณาแตงตัง้คณะกรรมการทําลายหนังสือ บัญชหีนงัสอืขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ 25 ทาย

ระเบยีบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงต้ังจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 

หรอืเทยีบเทาขึ้นไป มตขิองคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึก

ความเห็นแยงไว 
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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 มีหนาที่ดังนี้ 

 1. พจิารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชหีนังสือขอทําลาย 

  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะ

ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด แลวใหแกไขอายุการเก็บใน

ตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมอืชื่อกํากับการแกไข 

  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมาย (x) ลงในชองการพจิารณาของบัญชีขอทําลาย 

  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ 

(ถาม)ี ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาสั่งการ 
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  5. ควบคุมการทําลายหนังสอืซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได โดยการเผาหรือวธิอีื่น

ใดที่จะไมใหหนังสือนัน้อานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรยีบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผู

มอีํานาจอนุมัตทิราบ 

  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรบัรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

  1. ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการ

ทําลายงวดตอไป 

  2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมาย

เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พจิารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการน้ันไดขอทําความตกลง

กับกรมศลิปากรแลว ไมตองสงไปใหพจิารณา 

  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทําลาย 

แลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสอืขอทําลายทราบดังนี้ 

  1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น 

ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยาง

ใดภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวน

ราชการทําลายหนังสอืได 

  2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยาย

เวลาเก็บไวอยางใดหรอืใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการน้ันทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทํา

การแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุ

แหงชาต ิกรมศลิปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาต ิก็ใหสวนราชการนัน้ ๆ  

ปฏบิัติตาม เพื่อประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศลิปากรจะสงเจาหนาที่มารวม 

ตรวจสอบหนังสอืของสวนราชการนัน้ก็ได 

 

การใชตราครุฑ 

 ตราครุฑมาตรฐาน ม ี2 ขนาด 

 - ตัวครุฑสูง 3 เซนตเิมตร 

 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนตเิมตร 

 ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรลอมครุฑ 
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การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คอื การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินไปโดย

เรยีบรอย ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ 

ไดเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับการเอา

ใจใสควบคมุของผูบังคับบัญชาตามลําดับขัน้ และเพื่อใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและ

เรยีบรอย ผูบังคับบัญชาตองปฏบิัตงิานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคบับัญชา 

 1.  การเรงรดังานดานสารบรรณทั่วไป ใหดําเนนิการดังน้ี 

  1.1  เพื่อใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมี

ปญหา ควรจะตองรบีดําเนินการใหเสร็จเรยีบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบให

ผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว สําหรับการปฏบิัตริาชการของสวนราชการนัน้ ๆ  

  1.2  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณา

เสนอความคดิเห็นใหทันท ีใหเสร็จในวันนั้น หรอือยางชาในวันรุงข้ึน 

  1.3  งานที่ประทับตราคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดย

ทันที สําหรับงานที่มกีําหนดเวลา ใหเรงดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 

  1.4  สําหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องที่ถามทราบถึง

ปญหาชัน้หนึ่งกอน 

 2.  การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดําเนินการเรงรัดเปน

งวด ๆ โดยแบงออกเปน 3 งวด คอื ประจําสัปดาห ประจําเดอืน และประจําป 

  2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานที่ผานมาในสัปดาหหนึ่ง งาน

เสร็จเรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางมีมากนอยเพียงใด 

ตดิคางอยูที่ใด แลวเรงรดัใหมีการปฏบิัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรอืหนังสอื 

 

  2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานที่รับเขามาแตละเดือนดําเนินการ

เสร็จเรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางติดอยูที่ใด และได

ดําเนนิการไปแลวเพยีงไร แลวเรงรัดใหมกีารปฏบิัตโิดยเร็ว การเตอืนเมื่อเห็นลาชาใหเตอืนเปนหนังสือ 

  2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏบิัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดอืน แตใหพจิารณา

วา หนังสือทีเ่ก็บไวนัน้จะตองไดรับการทําลายตามระเบยีบที่กําหนดไวหรอืไมอกีดวย 

  2.4  งานที่เปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตอง

คํานงึถงึเวลาที่กําหนดไว 
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บทที่ 3 

หลักการเขยีนหนังสอืตดิตอราชการ 

สวนประกอบของหนังสอืราชการ 

 หนังสอืราชการมีโครงสรางสําคัญ 4 สวนดังนี้ 

 1.  สวนหัวหนังสือ 

 2.  สวนเหตุที่มีหนังสอืไป 

 3.  สวนจุดประสงคที่มหีนังสือไป 

 4.  สวนทายของหนังสอื 

  สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคําขึ้นตน ซึ่งจะตองเขียนใหถูกตองตาม

ฐานะของผูรบัหนังสือ 

  สวนเหตุที่มีหนังสือไป ตองเขียนเริ่มตนดวยคําเหมาะสม อางเหตุที่มีหนังสือไป ใช

สรรพนามใหเหมาะสม 

  สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมายที่

มหีนังสือไป 

  สวนทายหนังสือตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูกและเขียน

รายการอื่นๆ ในหนังสอืทุกชนดิใหถูกตอง 

1.การเขยีนขอความในสวนหัวหนังสอื 

  สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญที่ตองเขยีนอยู 2 อยาง ไดแก “เรื่อง “ และ “คําข้ึนตน” 

  1.   “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสําคัญของหนังสือใหสั้นที่สุด แลวนํามากําหนดเปน

ชื่อเรื่อง     ช่ือเรื่องจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ให

ใชชื่อเรื่องเดมิ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีที่เปนหนังสือ

ตอเนื่อง ปกตใิหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอางองิไดงาย แตถาหนังสอืฉบับเดิม เขียน

ชื่อเรื่องไมดี ไมถูก จะปรับปรุงถอยคําใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขอ

อนุญาต ขอผอนผัน ขอความอนุเคราะห หรอืขอเงนิ หรอืสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดมิ 

อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัต…ิ…” ถาหนังสือที่ตอบใชชื่อเรื่องเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขอ

อกี ควรปรับปรุงช่ือเรื่องที่ตอบไป โดยเตมิคําวา “การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมัต.ิ..”  

  ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชช่ือเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” 

ใหใชคําวา “การ” นําหนา 

  2.  “คําขึ้นตน” ใชทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 

ตามที่กําหนดไวในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 
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2.การเขยีนขอความในสวนเหตุที่มหีนังสอืไป 

  เหตุที่มหีนังสือไป คอื ขอความที่ผูมหีนังสอืไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาว

วาเหตุใดจึงตองมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนยอหนาตอจากคําข้ึนตน อาจกลาวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียง

ตอนเดียวแลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่อง

ตอมาอีกตอนหน่ึงแลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่ เคยติดตอกันมรตอนหนึ่ง เรื่อง

สืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเน่ืองตอไป หรือเรื่องเกี่ยวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจง

จุดประสงค แลวแตกรณคีําเริ่มตนแจงเหตุที่มหีนังสือไป จะเริ่มตนดวยคําใดคําหน่ึง ใน 5 คํานี้ คอื 

  ดวย  ใชในกรณีที่ เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผู มี

หนังสอืไปกับผูรับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องน้ัน โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  

  เน่ืองจาก ใชในกรณทีี่เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยตดิตอหรอืรับรูกันมากอน ระหวางผูม ี

หนังสอืไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องน้ัน และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนที่จําเปนตองมีหนังสือ

ไป เพื่อใหผูรับดําเนนิการอยางใดอยางหน่ึง 

  ตามที่ อนุสนธิ ใชในกรณีที่เคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือ

ไปกับผูรับหนังสือ ซึ่งจะอางเรื่องที่เคยติดตอหรอืรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคําวา “นั้น” 

อยูทายตอนแรก และจะตองมีขอความซึ่งเปนเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะ

เขยีนแจงเหตุที่มหีนังสือไปตอนเดยีวแลวเขยีนจุดประสงคที่มหีนังสือไป (ที่เริ่มดวยคําวา “จงึ” ) ไมได 

  การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจาก

บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผูรบัหนังสือ 

             ตัวอยาง 

  ดวยกลุมโรงเรียนเพชรชนแดนจะไดสิ่งของบริจาค เพื่อชวยเหลือขาราชการครูที่

ประสบภัยจากเหตุรายในภาคใต 

  จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดรับบริจาคส่ิงของจากผูมีจิตศรัทธา แลวสงให

กลุมโรงเรยีนเพชรชนแดนดวย จะขอบคุณมาก 

  ดวยทานเปนผูสอบแขงขันไดในการสอบแขงขันเพื่อเขารับราชการ ในตําแหนง

พนักงานราชการ และถงึลําดับที่ที่จะบรรจุเขารับราชการแลว 

  จงึขอใหทราบไปรายงานตัว ณ กลุมโรงเรยีนเพชรชนแดนภายในวันที่

............................. หากทานมไิดไปรายงานตัวภายในกําหนดนี้ ถือวาทานสละสทิธิ์ในการบรรจุเขารับ

ราชการ 
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3.  การเขยีนขอความในสวนจดุประสงคที่มหีนังสอืไป 

  ลักษณะของจุดประสงคที่มีหนังสือไป จุดประสงคที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและ

ความมุงหมายอยางใดอยางหน่ึง ตอไปนี้ 

ลักษณะ ความมุงหมาย 

 

ลักษณะ ความมุงหมาย 

คําแจง เพื่อทราบ เพื่อใหพจิารณา เพื่ออนุมัต ิเพื่อใหดําเนนิการ เพื่อให 

ความรวมมือ เพื่อถอืปฏบิัติ 

คําขอ เพื่อพจิารณา เพื่อใหชวยเหลอื เพื่อใหความรวมมอืเพื่อให

ดําเนนิการ 

คําซักซอม เพื่อใหเขาใจ 

คําชี้แจง เพื่อใหเขาใจ 

คํายนืยัน เพื่อใหแนใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยาง 

 คําแจง   จงึเรยีนมาเพื่อทราบ 

    จงึขอแจงใหทราบไวลวงหนา 

 คําขอ   จงึเรยีนมาเพื่อขอไดโปรดพจิารณาอนุมัตใิหดวย 

    จงึเรยีนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรพีจิารณาตอไปดวย 

    จงึเรยีนมาเพื่อขอไดโปรดใหความรวมมอืในการนี้ตามสมควรดวย 

    จงึเรยีนมาเพื่อกรุณาอนุมัตใินขอ............... 

    จงึเรยีนมาเพื่อกรุณาพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัตใินขอ.. 

 คําซักซอม  จงึขอเรยีนซอมความเขาใจมาเพื่อถอืเปนหลักปฏบิัติตอไป 

 

 

 

 

ลักษณะ ความมุงหมาย 

คําสั่ง เพื่อใหปฏบิัติ 

คําเตอืน เพื่อไมใหลมืปฏิบัติ 

คํากําชับ เพื่อใหปฏบิัตติาม เพื่อใหสังวรระมัดระวัง  

คําถาม เพื่อขอทราบ 

คําหารอื เพื่อขอความเห็น 
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 คําชี้แจง  จงึเรยีนช้ีแจงมาเพื่อทราบ 

    จงึเรยีนชี้แจงมาเพื่อโปรดเขาใจตามนี้ดวย 

 คํายนืยัน  จงึขอเรยีนยนืยันมาเพื่อทราบ 

    จงึขอเรยีนยนืยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ที่น้ี 

 คําสั่ง   จงึเรยีนมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

    จงึเรยีนมาเพื่อดําเนนิการตอไป 

 คําเตอืน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดย

ดวนดวย 

  บัดน้ีลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเก่ียวกับเรื่องนี้แตประการใด จึงขอเรียน

เตือนมา บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาธรรมเนียมแลว จงึขอไดโปรดนําเงนิจํานวน................. บาท ไปชําระ

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

คํากําชับ     จงึเรยีนมาเพื่อจัดไดปฏิบัตติามมตคิณะรัฐมนตรดัีงกลาวโดยเครงครัด ตอไป 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาที่ใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณเีชนนี้ ขึ้นอกี 

คําถาม  จงึเรยีนมาเพื่อขอทราบวา......................................... 

คําหารอื  จงึขอเรยีนหารอืมาวา............................................... 

  จงึเรยีนมาเพื่อพจิารณาวนิจิฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคุณมาก 

การรางหนังสอื 

  การรางหนังสือ คือการเรยีบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไป

ยังผูรับหรอืผูที่ตองการทราบหนังสือน้ัน กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบบั 

  เหตุที่ตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบ

แผนเสียกอน เวนแตหนังสือที่เปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 

  หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปน

เหตุผลและความมุงหมายที่จะทําหนังสือนัน้ โดยตัง้หัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะรางวา อะไร เมื่อไหร ที่ไหน 

ใคร ทําไม อยางไร เปนขอ ๆ ไว การรางใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่

เปนความประสงคและขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพื่อใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใด

อางถึงบทกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอที่

ฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคํา

ธรรมดาที่มีความหมายไดหลายทาง สํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควร

ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสําคัญตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวา

เขาใจถูกตองตามความประสงคที่มหีนังสอืไป 
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  การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กําหนดไวผูรางจะตอง

พิจารณาดวยวา หนังสือนั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการ

ประสานงาน แลวบันทึกไวในรางดวย การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องที่จะรางน้ีผูรับหนังสือ

ทราบมากอนหรอืไม ถาเคยทราบมากอนแลวความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงได หรอืถาเปนการตอบ

หนังสอืที่ผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแตอางช่ือเรื่องก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม 

ใหใชถอยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผูรบ ถาเปนการปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตอง

ปฏเิสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏเิสธใหผูขอเขาใจ 

  การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบ

หรือรางเปนหนังสือราชการประเภทอื่น  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคําตองให

รัดกุมอยาเปดชองใหตีความไดหลายนัย ซึ่งอาจทําใหเขาใจผิด และควรใชถอยที่ผูรับคําสั่งสามารถ

ปฏิบัตไิดเพื่อใหคําสั่งนั้นไดผลสมความมุงหมาย ขอความที่เปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวย

แสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด เพื่อสะดวกในการตีความเอจําเปน และทําใหผูปฏิบัตริูความหมาย

ชัด ชวยใหปฏบิัตไิดถูกตองและอาจพจิารณาแกไขปญหาไดเมื่อมอีุปสรรค กอนรางควร 

พิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอํานาจสั่งการไดแลวประการใด คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบยีบ 

ขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลกิคําสั่งเกาเสยีกอน 

  การรางหนังสอืประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบ

ที่กําหนดไว สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพื่อใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ อยาใหมี

ขอขัดแยงกันในฉบับนัน้ หรอืขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ทัง้นี้ควรใชถอยคําสุภาพ 

  ดังนั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปน

แนวทางปฏิบัติได แตเพื่อการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนา

หนึ่งและไมใช อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษราง

โดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 

การเสนอหนังสอืและเลขทีห่นังสอื 

1.  การเสนอหนังสอื 

  1.1 การเสนอหนังสอื คอืการนําหนังสอืราชการทีเ่จาหนาที่ดําเนินการเสร็จแลว

เสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อพจิารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรอืลงนามอยางใดอยางหน่ึง

เพื่อใหราชการนัน้ ๆ ดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จส้ิน 

  1.2  วธิเีสนอหนังสอื  เมื่อเจาหนาที่ผูรวบรวมเรือ่งเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแก

เจาหนาที่สารบรรณ ควรแนะนําใหเจาหนาที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพื่อใหสามารถ

จัดลําดับความสําคัญของหนังสือที่ตองดําเนนิการ เชน เรื่องดวน เรือ่งเพื่อทราบ เรื่องส่ังการ เรื่อง

พจิารณา ถาสามารถทําไดควรใหแยกแฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควร

แยกและเขยีนตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 

  1.3. การตรวจเอกสารที่จะนําเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสอื

จากฝายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่นํามาเสนอทุกฉบับ ดังน้ี 

       1.3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรม

เนียมที่ทางราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวาง

รูปแบบอยางไร ใชคํายอหรอืคําเต็ม ถาเปนคําสั่งดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูก

ตองตามพจนานุกรม วรรคตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 

       1.3.2  เจาหนาที่ผูเกี่ยวของตามสายงานพจิารณาเอกสารนัน้ครบถวนหรอืยัง 

       1.3.3  ถาเอกสารนัน้อางองิหลักฐานแบบธรรมเนียมใดใหแนบหลักฐานนั้นๆ 

เสนอมาดวย 

       1.3.4  หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให

ตรวจสอบใหตรงกันทัง้สองฉบับ 

  1.4 วธิีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟม

เสนอออกเปนประเภทตาง ๆ มหีลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 

       1.4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น 

ควรเรยีงไวขางหนา 

                1.4.2  เรือ่งที่มปีญหายุงยากจะตองพจิารณาตรวจแก หรอืมีการตัดสินใจตอง

เอาไวทหีลัง หรอืแยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวธิพีจิารณาตกลงใจหรอืแกไข เพื่อใหสามารถสั่งงาน

ธรรมดาไดกอน 
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       1.4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความ อื่น ๆ ไว

ตางหาก 

       1.4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวนแลวรบีเสนอทันทีและควรใหนําเสนอ

ไดเสมอ 

2. เลขที่หนังสอืออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องในชอง “ที่...” ของหนังสือราชการ  

ทัง้หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลว

ตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง ซึ่งมกีฎเกณฑ ดังนี้ 

  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการที่ไมสังกัด

สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรอืจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กําหนดไวนี้ ให

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรซีึ่งเปนผูรักษาการตามระเบยีบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัด

ใหกําหนดโดยหารอืกับกระทรวงมหาดไทย เพื่อมใิหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ําซอนกัน 

       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก

นายกรัฐมนตร ีกระทรวงหรอื ทบวง ใหกําหนดไวดังนี้ 

       1.2  รหสัตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้  

  2.  เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังน้ี 

       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวงหรอืทบวง หมายถึง สวนราชการระดับ

กรม โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง 

กระทรวง ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนัน้วาง หากมีการ

จัดตัง้สวนราชการข้ึนใหมใหใชเรยีงลําดับถัดไป 

  ในกรณกีระทรวงหรือทบวงใด มกีรมหรือสวนราชการที่เรยีกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะเปน

กรม ตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรยีงไปตามลําดับสําหรบัสวน

ราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง หรอืทบวง ใหใชตัวเลข 00 

       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรอื สวนราชการที่มีฐานะเทียบ

กองโดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรยีงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ

หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึน

ใหมใหใชเรยีงลําดับถัดไป 

       ในกรณทีี่มสีํานัก กอง สวนราชการที่มฐีานะเทยีบกองหรอืหนวยงานระดับกอง 

ตัง้แต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรยีงไปตามลําดับ  

       ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองที่มิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวน

ราชการ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอ

จากกองหรอืหนวยงานระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 
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  ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนกลาง 

  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

   กองกลาง   นร  1201 

 

  2.2  สําหรับราชการสวนภูมภิาค 

       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือกิ่งอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01  

ซึง่โดยปกตใิชสําหรบัอําเภอเมอืงเรยีงไปตามลําดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

       สําหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสอง

ตัวแรกใหใชตัวเลข 00 

       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัด

จังหวัดหรอือําเภอตามหนงัสอืที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กําหนด ดังนี้ 

ตัวอยางเลขที่หนังสอืออกของราชการสวนภูมิภาค 

  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 

  กลุมโรงเรยีนเพชรชนแดน                          ศธ 04106.21/ 

  2.3  ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมาย

วาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดย

ถอืเอาปพุทธศักราชที่ลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 

  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง 

ทบวง หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใด ที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูใน

สังกัดใชรหัสตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 

ทบวง หรอืจังหวัด แลวแตกรณใีหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรยีงไปตามลําดับ 

  หากกระทรวงหรอืทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น

ที่มฐีานะเปนกรมตัง้แต 100 สวนราชการขึ้นไป การกําหนดเลขประจําของรฐัวสิาหกิจ หรอืหนวยงาน

อื่นใดที่มิไดเปนสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรยีงไปตามลําดับ 

  3.  เลขประจําของเจาของเรื่องซึ่งสวนราชการใดกําหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่กําหนดใน 

1 และ 2 ใหแจงใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรทีราบดวย 

  4.  การกําหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหสัตัวพยัญชนะและเลข 

ประจําของเจาของเรื่อง ในกรณทีี่คณะกรรมการประสงคจะกําหนดตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น ใหกําหนดได 

ไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหสัตัวพยัญชนะดังกลาว

จะตองไมซ้ํากับรหัสตัวพยัญชนะที่กําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
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  5.  สําหรับสวนราชการตํ่ากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือ

ราชการเอง หรือเพื่อประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือ

จังหวัดกําหนดตัวเลขรหัสใหไมกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม 2 

แลวตอดวยเลขรหัสที่กําหนดข้ึนดังกลาว 

  การใหเลขรหัสตามวรรคหน่ึง ถาสามารถจัดเรยีงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะ

และสระไดก็ใหเรยีงตามนัน้ 

3.  การจาหนาซอง 

  การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข ที่ให

คําแนะนําดังน้ี 

  “การจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพื่อใหใชได

กับเครื่องคดัแยกจดหมาย 

  -  ใชพื้ นที่ ด านหน า และด านหลั งซอง ตามรายละเอียดในระเบี ยบ  สํ านั ก

นายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  -  ใหระบุชื่อ และที่อยูของหนวยงานผูฝากสงไวที่มุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณ

ดานขางครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คอื จาหนาลงบนซองโดยตรง หรอืจาหนาลง

บนปายจาหนา แลวนํามาผนกึในบรเิวณพื้นที่สําหรับจาหนาใหเรยีบตดิกับซอง  

  -  จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา 

หรอืน้ําเงนิ 

  -  พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม 

ยกเวนกรณกีารใชปายจาหนา ซึ่งพมิพรหัสไปรษณยีรวมไวในปายจาหนาแลว  

  -  ไมตองลงลายมอืช่ือผูรบัผดิชอบในการฝากสง ที่มุมลางซายดานหนาซอง 

  -  ในกรณีที่ใชซองแบบเดิม ที่ไมมีชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการ

พมิพหรอืใชปายจาหนาเทานัน้ โดยใหวางรหสัไปรษณยีได 2 ตําแหนงคอื 

  1.  แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา 

  2.  ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของที่อยูผูรบั  

กอนนําสง 

  พับสิ่งที่บรรจุในซองใหเรยีบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองตองไมแข็งหรอืใหญเกนิควร 

หรอืมีโลหะ พลาสตกิ ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรยีบสนทิมั่นคง ดวยกาวหรอืเทปใสตลอดแนวฝา

ซอง หามปดผนกึดวยลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรอืใชเชอืกพันตาไก 
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บทที่ 5 

การจัดเกบ็เอกสาร 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 

  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 

“หนังสือสําคัญ” เอกสารคือขอความที่สามารถนํามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางองิ เพื่อการ

ปฏบิัตงิาน ใชเปนหลักฐานในการตดิตอราชการหรอืธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรอื

ขอมูลที่จัดทําขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินคา รูปภาพ คูมือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดทําข้ึนหรือใชโดย

หนวยงาน เปนตน เปนขอมูลหรือขาวสารที่จัดทําขึ้นเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฎ

ออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรอืเครื่องหมายอื่นใดที่สามารถนํามาใชประโยชน และ

เปนหลักฐานอางอิงในอนาคตได การติดตอโดยเอกสารเปนการติดตอที่ถือวาเปนทางการ เปนที่

ยอมรับและมหีลักฐานไวใชอางองิในภายหลังเพื่อประโยชนในการปฏบิัติงาน 

  เอกสารเปรยีบเหมอืนหนวยความจําของหนวยงาน ซึ่งชวยใหการทํางานคลองตัวและ

เปนเครื่องมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาให

เหมาะสมกับงานทําใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเครื่องจัดเก็บ และคนหา

เอกสารอเิล็กทรอนิกส การใชโปรแกรมการจดัการเอกสารดวยเครื่องคอมพวิเตอร เปนตน 

ประเภทของเอกสาร เอกสารทีใ่ชในการปฏบิัตงิานโดยทั่วไปแบงออกเปน 3 ประเภทคอื 

  1. หนังสือเขา  หมายถึง เอกสารที่ไดรับจากหนวยงานภายนอก หรอืหนวยงานอื่น

ทุกประเภทที่สงเขามายังสํานักงานจากที่ตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณยีหรอืโดยพนักงานเดิน

เอกสารก็ตาม เอกสารเหลาน้ีไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซึ่งหนวยงานตอง

ใหความสําคัญกับเอกสารเหลาน้ี และตองเก็บรักษาไวเพื่อใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะ

เอกสารเหลานี้จะมีสวนสําคัญในการบรหิารงานของหนวยงาน 

  2. หนังสือออก เปนเอกสารที่หนวยงานจัดทําข้ึน แลวสงไปใหบุคคลหรอืหนวยงาน

ภายนอก ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดตอประสานงานเปน

เอกสารที่จัดทําข้ึนภายในสํานักงานเอง เชน สําเนาจดหมายออก ใบแจงหน้ี รายงานตาง ๆ งบการเงิน 

และสัญญาตาง ๆ เปนตน หนังสือเหลานี้ทําขึ้นโดยมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับที่

สงไปใหแกผูรับ สวนสําเนาเปนฉบับที่ใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 

  3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารที่ใชติดตอระหวางแผนก หรือฝาย 

ภายในองคกรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอรมซึ่งออกไวใชสําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ 

หนังสอืชนิดน้ีจัดทําข้ึนเพื่อใหการทํางานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเปน

เอกสารที่หนวยงานตองการแจงพนักงานใหทราบ เชน คําสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ 

สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได หนังสือติดตอภายในของราชการเปนหนังสือที่ใชติดตอกัน ภายใน

กระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวดัเดยีวกัน โดยมีลักษณะเปนบันทกึขอความ 
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  นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอกี 4 ประเภทดังนี้ 

  1.1 เอกสารสําคัญมาก 

  1.2 เอกสารสําคัญ 

  1.3 เอกสารที่มีประโยชน 

  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบรหิารงานเอกสารหรอืการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง 

งานซึ่งเกี่ยวกับการเก็บขอมูล เพื่อชวยเพิ่มความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของ

ผูบริหารในทุกองคกร จําเปนตองมีขอมูลประกอบเพื่อความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหาร

เอกสาร เปนการดําเนินงานเอกสารใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับขั้นตอน คือ การวางแผน การ

กําหนดหนาที่ โครงสราง การจัดเก็บเอกสาร การกําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การ

ควบคุมและการทําลายเอกสาร   การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการ

ดําเนนิงาน เพราะถาสามารถบริหารงานเอกสารใหมีประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการ

ดําเนินงานใหต่ําลงได โดยควรมีการกําหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว และมีหลักการที่ตอง

คํานึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้จะตองคํานึงถึงปรมิาณหนังสือเอกสารในปจจุบันแลว ยังตอง

คํานงึถึงระบบที่สามารถขยายไดในอนาคตไมตองแกไข เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 

  การตัดสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซึ่งมีวัตถุประสงคหรือประเภทของการ

ประกอบการตางกัน ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเรื่องที่ตองพจิารณาอยางละเอยีด

รอบคอบตองมีการศึกษาวาระบบใด จงึจะทําใหการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารมปีระสิทธภิาพมาก

ที่สุด ซึ่งอาจสรุปไดวาการบริหารงานเอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารทั้งมวล เปนกิจกรรมที่

กําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวติของเอกสาร ตัง้แตการผลิตไปจนถงึการทําลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทําให

ตนทุนในการจัดเก็บเอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจําเปนอยางยิ่งตอง

ดําเนินการอยางมีระเบียบแบบแผน อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและ

แรงงาน ซึ่งนําไปสูประสิทธภิาพและบังเกดิประสิทธผิลในการทํางาน 

1) การผลติ (Creation) เอกสารที่เขามาในสํานักงานจากแหลงตาง ๆ หรอืการ 

ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการทําใหเอกสารเกิดขึ้นน้ีถือเปนชั้นกําเนินของเอกสารตั้งแต การคิด ราง 

เขียน แตง พิมพ ทําสําเนา การอัดสําเนา ถายเอกสาร เพื่อใชงานในสํานักงานในรูปจดหมายโตตอบ 

บันทึกขอความ และงานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางขึ้นมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร 

ทําใหมเีอกสารมากมายหลายประเภท 
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2) การใชประโยชน (Utilizations) เปนขัน้ตอนที่เอกสารไดผานการดําเนนิงานใน 

สวนตาง ๆ ที่เกี่ยวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการที่

กําหนดไวในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซึ่งมีความสําคัญมากนอย

แตกตางกัน เอกสารบางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนําขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางช้ินมีความ

จําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง ข้ันตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมี

ลักษณะคลองตัว สามารถเรยีกใชและจัดสงถึงที่ในเวลาที่ตองการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อดําเนนิการผลิตเอกสารขึ้นมาและดําเนนิการที่ 

จําเปนแลวสําเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จําเปนตองนําไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวด

แฟมที่เกี่ยวของ โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบียบ เอกสารตองไมชํารุดเสียหาย เพื่อ

ความสะดวกในการเรียกใชภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คํานึงถึงส่ิงตาง ๆ ที่

เกี่ยวของ เชน สถานที่จัดเก็บ อุปกรณสําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติ

เกี่ยวกับเอกสาร โดยจัดทําคูมือไวเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีที่เก็บรักษาเอกสาร

อยางเพยีงพอ 

4) การเรียกใชหรือการสืบคน (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ

ดําเนินงานเปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทําใหการตัดสินใจสามารถทําไดทันท ี

เอกสารตาง ๆ เปนสิ่งที่มีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูล

ในเอกสารจะตองถูกนํามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใชหรือการ

สบืคน จะตองทําไดอยางรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มปีระสทิธภิาพและมีประสิทธผิล 

  5) การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสาร

สําคัญเอาไว เพื่อประโยชนในการนํามาใชไดทันทีที่ตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีข้ันตอน

การกําจัดเอกสารเม่ือมีอายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบ

ขอบังคับระบุไว เม่ือจัดเก็บไวจนคุณคาหรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จําเปนตองดําเนินการ

กําจัดหรือคัดเลือกออกไปเพื่อดําเนินการทําลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการทําลาย เพื่อชวย

ในการพจิารณาคัดกรองเอกสารเหลานัน้ 
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บทที่ 6 

ความรูเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คอืกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพื่อให

งายตอการคนหาไดงายในทันทีที่ตองการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวย

การจําแนก จัดเรียง รักษา คนหาและนํามาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ (System) มี

แหลงเก็บที่งาย และปลอดภัย ชวยใหการปฏิบัติงานประจําวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความ

เรยีบรอย ประหยัดเวลาและคาใชจาย การเก็บเอกสารเปนวิธีการแบงประเภท (Classifying) การจัด 

(Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมใหเอกสารอยูในแหลงเดียวกัน อยูในแหลงที่ปลอดภัย

และสามารถคนหาเอกสารไดทันทีที่ตองการ 

วัตถปุระสงคของการจัดเก็บเอกสาร 

  ปจจุบันมกีารจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกร

ไมวาจะเปนการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สําเนาเอกสารที่ผลิตข้ึนมาเอง หรอืเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแต

ละอยางมีวธิีการเก็บที่แตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติให

ถูกตองในเรื่องการจัดการ การคนหา การยืมเอกสารรวมทั้งการสงคืนใหถูกตอง ทําใหเกิดความ

คลองตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่งเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะ

เก็บเอกสารดวยระบบใดก็ตามจะตองมีวัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพื่อความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรยีบเสมอืนหนวยบันทึกความจําของ 

หนวยงานเอกสารใชเปนสิ่งอางอิงเปนหลักฐานในการตอสูคดีความ การฟองรองในศาล ซึ่งถาผูใดมี

พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา 

สามารถคนหาไดในทันทีที่ตองการเพราะการเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเนื่องทันตอ

เหตุการณ สํานักงานจึงจําเปนตองมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาไดทันทีเม่ือตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจําตาง ๆ สํานักงานจําเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสาร 

ออกเปนหนวยหนึ่ง เพื่อทําหนาที่เปนสมองของหนวยงานนั้น  ๆ  ใชทบทวนความจํา ใชวางแผน

แกปญหา หรือตัดสินใจ ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปน

บันทึกความจําของหนวยงาน สิ่งที่ตองปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปน

บรรทัดฐานการปฏิบัตงิานในปจจุบันได ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเนื่องสมํ่าเสมอ

ประจําทุกวัน 

3. เพื่อใหมีแหลงเก็บเอกสารทีป่ลอดภัยและถาวร ไมเกดิการชํารุดเสยีหาย  

สําหรับเอกสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจริง รายการดําเนินงานที่อยูในระยะที่ยังมีความตองการเอกสารนั้น

อยู ควรมีการจัดเก็บเอกสารใหครบถวน ไมชํารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ตองการจะใชในภายหลัง

ไดจัดเก็บไวไมครบถวนหรอืสูญหายยอมสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสาร 
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ตาง ๆ มีความสําคัญตอการดําเนินงานเปนอยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัด

กระจายและสูญหายได ทําใหเกดิอุปสรรคในการดําเนนิงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของสัมพันธกันไวในแหลงเดียวกัน การจัดเก็บเอกสาร

นอกจากจะตองมีระบบการจัดเก็บและคนหาที่เปนมาตรฐาน เพื่อใหถูกตองเปนระเบียบแลว การเก็บ

เอกสารจําเปนอยางยิ่งที่จะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน เปนผูเก็บ

เอกสารของตนเอง หากหนวยงานอื่นตองการเอกสารเพื่อนําไปใชก็จะไมสะดวกเทาที่ควรฉะนัน้จึงควร

รวบรวมเอกสารไวเปนหมวดหมู และจัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดยีวกัน 

5. ทําใหมมีาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก

หนวยงานมักจะเปนระบบเฉพาะตัว เมื่อเจาหนาที่ผูรับผดิชอบไมอยูหรอืไมมาปฏิบัติงานก็จะไม

สามารถคนหาเอกสารที่ตองการได หรอือาจตองใชเวลานาน ขาดประสทิธภิาพ ระบบจัดเก็บเอกสาร

ที่ดตีองมีการกําหนดหลักในการปฏิบัติไวอยางแนนอนตายตัว เพื่อใหพนักงานทุกคนมคีวามเขาใจใน

เรื่องการจัดเก็บ การคนหา และการยมืเอกสาร รวมทัง้การสงคนืไดถูกตอง ตามขั้นตอนที่วางไว และ

นอกจากมาตรฐานในการปฏิบัตงิานแลว ควรกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช วธิกีารทํางาน 

และมคีูมือที่ใชในการปฏิบัติงานดวย 

6. เพื่อความเรยีบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวนสมบูรณ

ได จะตองมีความเปนระเบียบเรยีบรอยและสวยงาม มีระบบที่ไมซบัซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว มี

ลักษณะยดืหยุนได เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนที่ดแีกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 

  1.  เจาหนาที่ไมใสในการจัดเก็บเอกสาร 

  2.  จัดเก็บเอกสารไมเหมาะสม ใชเวลาในการคนหาเอกสารใชเวลานาน 

  3.  ไมมีระบบการยมืเอกสารไปใชและระบบตดิตามทวงถามที่เหมาะสม 

  4.  สงเอกสารตนฉบับใหผูรับผดิชอบ และไมมีการสําเนาเอกสารไวที่ธุรการกลาง  

หากเอกสารตนฉบับสูญหายไมสามารถสบืคนได 

5.  ไมมกีารวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเกบ็และทําลาย 

  6.  ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตางๆ ใหความสนใจตอหรอืเห็นความสําคัญของ 

                          การจัดเก็บและการดําเนนิการดานเอกสารนอยไป หรอืมองขามความจําเปน 

  7.  การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกนิความจําเปน 

  8.  ขาดเกณฑที่แนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทําใหบังเกดิขึ้น 

            9.  กฎหมายเปดชองโหวสงเสรมิใหผูปฏบิัตงิานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก 

                          ชนดิเปนระยะเวลายาวนานเกินความจําเปน หรอืเก็บมากกันอยางไมมี 

                          มาตรฐานที่จะจํากัดเอกสารเม่ือถงึเวลาอันสมควร 
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                    10.  เกดิจากทัศนคตหิรอืความเชื่อที่วา “การที่มกีองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปน 

                          ลักษณะของผูที่มคีวามสามารถสูง และมงีานอยูในความรับผดิชอบมากมาย 

                           เปนลักษณะซึ่งแสดงออกถงึความเปนบุคคลสําคัญ นาเลื่อมใสแกผูพบเห็น 

                           โดยทั่วไป” 

           11.  มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยูมาก จนกระทั่งไมมเีวลาที่จะปรับปรุง 

                           การจัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความสําคัญในการใชงานอกีตอไป 
 

การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนัน้ หมายถงึ การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัด

หรอืทําลายเอกสารเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชอกีตอไป ดังนัน้จงึอาจแบงการควบคุมเอกสาร

ออกเปน 3 ข้ันตอน คอื 

  1.  การควบคุมหรอืการทําลายเอกสารบังเกดิขึ้น คอื การควบคุมปรมิาณการพมิพ

สําเนา การโรเนียวหนังสือ หรอืเอกสาร การถายสําเนา การออกแบบฟอรม 

  2.  การควบคมุในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญๆ  ดังที่ได

กลาวมาแลวขางตน คือเอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏบิัตงิานเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว เอกสารซึ่งมี

ความสําคัญ และเอกสารซึ่งสมควรทําลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไวในบรเิวณที่ทํางาน

ประจําวัน เอกสารที่ไมใชบอยๆ เชน เอกสารที่สําคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรอืศูนยเก็บเอกสาร

กลาง เม่ือครบระยะเวลาที่ใชอางองิแลวควรเสนอขออนุมัตทิําลายโดนดวนเพื่อเปนการประหยัดเนื้อที่

เก็บเอกสาร และไมทําใหสํานักงานรุงรังไมเปนระเบยีบ 

  การดําเนนิการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนตางๆ ดังตอไปนี้ คอื 

  (1)  เอาเอกสารแตละแฟมหรอืแตละกองออกมาสํารวจ 

  (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไมไดใชงานบอย หรอื หมดคาในการใชออกจาก 

                           เอกสารที่ยังตองการใชเปนประจําวัน 

  (3)  จัดกลุมประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟมในตูเอกสารหรอืช้ันเสยีใหม  

         เพื่อใหการคนหางายเมื่อตองการใชภายหลัง 

  (4)  วางมาตรฐานการดําเนนิการจัดเก็บเอกสารเสยีใหม ดังน้ี 

   ก.  ถาเปนเอกสารซึ่งยังดําเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐาน

ตองรอไปอีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในล้ินชักที่ 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องที่ตองทําใหเสร็จในวันนั้น

หรอืวันรุงข้ึน ไมจําเปนตองเก็บ อาจทิ้งคางอยูในแฟมหรอืในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 

   ข.  สําหรับเอกสารที่ไดมกีารตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที ่

จะตองใชอางองิในการตอบโตเอกสารอยูบางครัง้ แมจะไมบอยครัง้นัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักที่ 3 

หรอื 4 ก็ได 
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   ค.  เอกสารที่ มีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเกี่ยวกับ

หลักฐานทางการเงิน หรอืเอกสารซึ่งปฏิบัตเิสร็จเรยีบรอยแลว แตอาจจําเปนตองเก็บไวระยะหนึ่ง แต

ไมควรเก็บไว ณ สถานที่ทํางาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรอืหนวยงานนัน้ 

   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรอืกอง หรอื

มีหนวยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ ของกรมหรือ

หนวยงานนัน้ๆ เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏบิัติงานไดยดึถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

  3.  การควบคุมในการกําจัดเอกสารซึ่งไมมคีา 

  การที่ไมมีกฎเกณฑกําหนดใหมีการสํารวจเอกสารเพื่อหาทางกําจัดเอกสารซึ่งไมมีคา

ในการใชอางอิงอีกตอไป ทําใหปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู

ทั่วไปตามหนวยงานราชการ ซึ่งขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี 

  เพื่อที่จะหาทางทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรที่จะไดมี

การกําหนดใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพื่อจํากัดอยางนอยปละครั้ง โดยทําเปนรายการ

เสนอขออนุมัตทิําลายตอผูบังคับบัญชาระดับกอง 

  การทําลายเอกสารจะทําไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา  

(ในกรณทีี่เปนเอกสารลับ) การจะทําลายโดยวธิใีดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนดิเปนสําคัญ 

  การทําลายเอกสาร 

  ในการทําลายเอกสารนัน้ หลักสําคัญคอืจะตองมกีารกําหนดระยะเวลาในการ 

จัดเก็บเอกสารตางๆ ทั้งนี้ เพื่อจะไดมีการสํารวจเพื่อเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายตอไป

ตามรายละเอยีดขางตน 

- เก็บไว  1 ป ไดแก  หนังสือเขา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซึ่งไดมีการ

ดําเนนิการตามนัน้เรยีบรอยแลว 

- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเกี่ยวกับการเงินดานตางๆ รายงานและสรุปผล

เกี่ยวกับการปฏบิัตงิานเปนการภายใน 

- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซึ่งเปนลายลักษณอักษร 

(ใหเก็บตอไปอกี 7 ป หลังจากเสร็จสิน้ลงตามสัญญานัน้ๆ แลว) บัญชพีัสดุตางๆ 

รวมทัง้บันทกึเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนัน้ๆ 

- เก็บเทาที่กฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุเอาไวหรือเก็บเอาไวใน

ระยะเวลาอันสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบยีบของกรม ฯลฯ 
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ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทตางๆ โดยทั่วไปอาจจะจําแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ  คอื  

 1)  เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏบิัตงิาน หมายถงึ เอกสารโตตอบทีย่ังปฏิบัตไิม 

เสร็จรวมทัง้เอกสารที่โตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการอางองิอยูบอยๆ 

 2)  เอกสารที่ไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการ 

อางองิโตตอบเอกสารอยูในบางครัง้ 

  3)  เอกสารซึ่งมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางที่มีทางประวัติศาสตร ทาง

กฎหมาย วรรณคด ีหรอืเกี่ยวกับหลักฐานการเงนิ 

  4)  เอกสารซึ่งสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป 

หรอืเอกสารซึ่งพนระยะเวลาที่ควรเก็บอกีตอไป 

  นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญๆ ไดอีกอยาง คือ 

เอกสารทั่วไปและเอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปนประเภทตางๆ ดังกลาวขางตนจะมี

ความสัมพันธอยางใกลชดิกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
 

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 

  การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใด

ระบบหน่ึงดังนี้ 

  1)  จําแนกตามหัวขอเรื่อง คือ กรณทีี่เราจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตาม

หนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ หรือจําแนกตามบริการที่ใหแกผูอื่น เอกสารโดยทั่วไปจะมี

หัวขอใหญๆ  10 หมวด ดังนี้ คอื 

              1. หมวดที ่1 การเงนิและงบประมาณ 

           2. หมวดที่ 3 มตคิณะรัฐมนตร ีคําสั่ง ระเบียบ คูมือ 

            3. หมวดที ่3 การโตตอบ 

            4. หมวดที ่4 การบรหิารทั่วไป 

5. หมวดที ่5 การบรหิารบุคคล 

6. หมวดที ่6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดที่ 7 การประชุม 

          8. หมวดที ่8 การฝกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 

          9. หมวดที่ 9 พัสดุ ครุภัณฑ ที่ดนิ และสิ่งกอสราง 

        10. หมวดที ่10 สถิติ และรายงาน 

  เพื่อใหผูอานสามารถเขาใจและปฏิบัติในการจําแนกเอกสารโดยถูกตอง จึงจะขอให

คําอธิบายในการคัดเลอืกเอกสารใหเปนหมวดหมูตามหวัขอ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 
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หมวดที่ 1  การเงนิงบประมาณ 

  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงนิ ซึ่งอาจแยกหัวขอไดดังนี้ 

- งบประมาณ 

- เงนิเดอืน คาจาง 

- เงนิสะสม เงนิยมื 

- เงนิชวยเหลอืตางๆ เชน คาเลาเรยีนบุตร คารักษาพยาบาล 

- เงนิคาใชสอย เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 

- เงนิคาตอบแทน เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 

- เงนิคาบําเหน็จบํานาญ 

- เงนิอุดหนุน ฯลฯ เปนตน 

หมวดที่ 2  คําสั่ง ระเบยีบ คูมือ มต ิครม. 

กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับคําสั่งของฝายและกอง คําสั่งของหวัหนา 

หนวยงาน คําสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศตางๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คูมือและมติ

ตางๆ 
 

  หมวดที่ 3  โตตอบ 

  เรื่องโตตอบทั่วไป ใหพยายามจัดไวในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวของอยู เชน เรื่อง

โตตอบเก่ียวกับการเงินก็จัดหมูไวในหมวด “การเงนิ งบประมาณ” หรือถาเปนเรื่องโตตอบเกี่ยวการ

แตงต้ังโอนยายบุคคล ก็จัดหมูไวในหมวด “บรหิารงานบุคคล” 

  ฉะนั้น แฟมเอกสารที่จะจัดหมูไวในหมวด “โตตอบ” นี้ ก็ไดแกเอกสารโตตอบเรื่อง

การบรจิาค หรอืการขอความรวมมอืจากหนวยงานตางๆ การขอชมกจิการ เปนตน 
   

หมวดที่ 4  บรหิารทั่วไป 

  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบงสวนราชการ หนาที่ความรบัผดิชอบและ

เรื่อง หรือคําสั่งซึ่งมีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบอํานาจหนาที่ใหทําหนาที่แทนหรือการ

รักษาการในตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง 

  หมวดที่ 5  บรหิารบุคคล 

  ในหัวขอนี้กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี

ความชอบ การบรรจุแตงตั้ง การโอน การยาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขาราชการ การสอบ

เลื่อนขัน้ การกําหนดตําแหนงใหม ฯลฯ 
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  หมวดที่ 6  เบ็ดเตล็ด 

  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหน่ึงที่ตั้งไวเปน

เรื่องพิเศษ และปริมาณเอกสารยังไมมากพอที่จะต้ังข้ึนเปนหมวดเอกสารใหมก็ได ก็ใหจัดเขาในหมวด

เบ็ดเตล็ดนี้ อยางไรก็ตาม ไมควรจัดเก็บแฟมไวในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหตั้ง

หมวดใหมเพื่อความสะดวกในการคนหา 

หมวดที่ 7  ประชุม 

  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แตถาเปนการ

ประชุมเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวขอที่กําหนดไว ก็ใหนํามารวมไวในหัวขอนั้นๆ เชน การประชุม

เกี่ยวกับการพจิารณาโทษขาราชการที่ผดิวนิัยที่ตองนําไปเขาแฟมที่วาดวยการบรหิารบุคคล ดังน้ี เปน

ตน 

  หมวดที่ 8 ฝกอบรม บรรยาย และดูงาน 

  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่อง

หนึ่ง ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาตอตางประเทศในประเทศ หรอืไดรับทุนดูงานที่เก็บไวในหมวดนี ้เชน 

การฝกอบรมขาราชการ เปนตน 

  หมวดที่ 9  พัสดุ ครุภัณฑ ทีด่นิและส่ิงกอสราง 

  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑสํานักงานตางๆ แบบแปลน

สิ่งกอสราง ทะเบียนทรัพยสิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรยีกประกวดราคา จางเหมากอสราง 

การแตงต้ังกรรมการตรวจรบัพัสดุ งานจางเหมา เปนตน 

  หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน 

  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการตรวจ

อาคาร รายงานปเกดิ - ตาย รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เปนตน 

  สําหรับหนวยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟมไมสามารถจัดเขาในหมวด

ตางๆ เหลาน้ี และมเีอกสารมากพอสมควรก็ใหตัง้เพิ่มเตมิเปนหมวดที่ 11 - 12 หรอื 13 ตามลําดับ 

  2)  จําแนกตามรายชื่อของหนวยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวของดวย เชน อาจ

จําแนกเปนกรมอาชีวศกึษา กรมการบนิพาณชิย หรอืนายสวัสดิ์ เปนตน 
   

3)  จําแนกตามสถานที่ตั้งของหนวยงาน ซึ่งอาจตัง้อยูในเขตที่ตางกัน เชน  

สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุร ีหรอืผูแทนจําหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซึ่งอาจเปน

หัวขอใหญและจากหัวขอนี้หากมีหนวยยอยในการดําเนินงานเล็กลงไปกวานี้อีก และเปนเรื่องที่สําคัญ 

เราก็อาจจําแนกยอยลงไปไดอกี เชน 
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สรรพากร เขต 9 

                     1 สรรพากรจงัหวัดนครศรธีรรมราช 

  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 

  ผูแทนฝายขายภาค 1 

  1 กรุงเทพฯ 

  2 สมุทรปราการ 

  3 ชัยนาท 
 

4)  จําแนกโดยใชเลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เชน แฟมประเภทที่ 01 เปนเรื่อง 

เกี่ยวกับการบริหารบุคคล แฟมประเภทที่ 02 เปนเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เปนตน ซึ่งจําเปนตอง

ใหหมายเลขแกเอกสารประเภทตางๆ และทําคูมือประกอบเพื่อความสะดวกแกการจัดเก็บและคนหา

ดวย  

  การจะใชระบบใดระบบหนึ่งจําแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใชหลายระบบ

ผสมกันก็ไดสุดแลวแตสะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหนวยงาน

หนึ่งๆ เปนสําคัญ ระบบหน่ึงอาจจะเหมาะสมกับหนวยงานหนึ่ง แตอาจจะไมเหมาะสมกับอกีหนวยงาน

ก็ไดแตภายในหนวยงานเดียวกันควรใชระบบการจําแนกเอกสารซึ่งเปนมาตรฐานเดียวกัน โดย

พยายามใชระบบอํานวยความสะดวกในการเก็บและคนหา และผูจัดเก็บหรอืคนหาเอกสารเขาใจไดดี 

  โดยทั่วไปแลว หนวยงานตางๆ มักนยิมใชระบบการจําแนกเอกสารระบบที่ 1 มาก

ที่สุด ทัง้หนวยงานของราชการและเอกชน 

 ขอคดิเกี่ยวกับการจําแนกเรื่อง 

1.  กําหนดหัวขอเรื่องที่สัน้ กะทัดรัดแตคลุมใจความทัง้หมด 

2.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องไมควรซ้ําซอนหรอืใกลเคยีงกัน 

3.  หวัขอเรื่องแตละเรื่องควรมคีวามหมายเดนชัด ตคีวามหมายไดเปน 

     อยางเดยีว 

4. ควรใชภาษางายๆ ที่รูจักกันโดยทั่วไป 
 

องคประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ด ี

1.  เปนระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหนวยงานในอนาคตได 

2.  ผูเชี่ยวชาญดานเก็บเอกสารจะเปนผูกําหนดระบบการเก็บเอกสารที่ด ี

3.  เปนระบบที่ถูกกําหนดข้ึนโดยคํานงึถึงการประหยัดเวลาและคาใชจายดวย 

4.  เปนระบบซึ่งทําใหการคนหาเอกสารเปนไปไดอยางรวดเร็ว 

5.  เปนระบบซึ่งทําใหการจัดเก็บเอกสารเรยีงลําดับตามความสําคัญและลําดบั 

     กอนหลังของเอกสารในกลุมแฟมกลุมหน่ึง หรอืเอกสารพวกหนึ่ง 
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6.  เปนระบบที่งายตอการเขาใจของผูปฏบิัตงิาน 

7.  เปนระบบที่เหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานนัน้ 

วธิกีารจัดเก็บเอกสารที่ดี 

1.  จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอํานวยประโยชนใหแก 

     การปฏบิัติงานของหนวยงานนัน้ 

2.  กําหนดประเภทเอกสารทีจ่ะจัดเก็บในตูเอกสารตางๆโดย 

     -  เก็บเอกสารที่ใชเสมอในตูลิ้นชักหรอืลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ 

         ตูเหล็กสี่ล้ินชัก) 

     -  เก็บเอกสารที่จะใชอางองินานๆครัง้ ไวในตูทบึหรอืตูไมครึง่กระจก 

3.  การจําแนกแฟมเอกสารที่เก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ คอื 

     เรยีงจากซายไปขวา 

4.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน 

5.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง ( ไมควรเกนิ 50-60 แผน ) 

6.  ไมควรเก็บหนังสอืปนกับแฟมเอกสาร 

7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด 

8.  เม่ือคนเอกสารและนําออกมาใชเสร็จแลว ควรรบีนําไปเก็บที่เดมิ 

9.  ถายมืเอกสารหรอืแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยมื”หรอื “แฟมยมื”  

     ไวแทนจนกวาจะนําเอาเอกสารหรอืแฟมที่ยมืไปมาคนื 

        10.  เอกสารที่ใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางองิบอยควรเก็บไว  

               ณ ชัน้ลางสุดของตูหรอืช้ันเก็บเอกสาร  

   11.  ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารที่ยังไมได 

          แยกใสแฟมไปเก็บ 

   12.  ไมควรซื้อตูเอกสารเพิ่มโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหเกดิปญหาความไม 

          พอเพยีงของพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ช้ัน และเครื่องเก็บเอกสารที ่

          มอียูเดมิโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
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ภาคผนวก 
คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสอืราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําทีใ่ชในการจา

หนาซอง 

1.พระราชวงศ 

 1.1

พระบาทสมเด็จ   

      พระเจาอยูหัว 

 

ขอเดชะฝาละออง

ธุลพีระบาท ปก

เกลาปกกระหมอม                   

ขาพระพุทธ (ออก

ชื่อเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน          

พระบรมราช

วโรกาส กราบ

บังคมทูลพระกรุณา

ทราบฝาละอองธุลี

พระบาท 

 

ใตฝาละอองธุล ี         

พระบาท 

 

 

 

ขาพระพุทธเจา 

 

ควรมิควรแลวแต

จะทรงพระกรุณา

โปรด เกลา  โปรด

กระหมอม ขอเดชะ 

ขาพระพุทธเจา (ลง

ชื่อ) (หรือจะเอาคํา

ว า  ขอ เดชะมาไว

ท า ย ชื่ อ เจ า ข อ ง

หนังสือ) 

 

ขอพระราชทาน

ทูลเกลา

ทูลกระหมอมถวาย            

ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ

พระบรมราชนินีาถ 

ขอเดชะฝาละออง

ธุลพีระบาท                    

ปกเกลาปก

กระหมอม                    

ขาพระพุทธ (ออก

ชื่อเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน                  

พระบรมราช

วโรกาส กราบ

บังคมทูลพระกรณุา

ทราบฝาละอองธุลี

พระบาท 

ใตฝาละอองธุล ี         

พระบาท 

 

 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต

จะทรงพระกรุณา

โปรดเกลา โปรด

กระหมอม ขอเดชะ 

ขาพระพุทธเจา (ลง

ชื่อ) (หรอืจะเอาคํา

วา ขอเดชะมาไว

ทายช่ือเจาของ

หนังสือ) 

ขอพระราชทาน

ทูลเกลา

ทูลกระหมอมถวาย        

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 

ใตฝาละอองธุล ี         

พระบาท 

 

 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต

จะทรงพระกรุณา

โปรดเกลา โปรด

กระหมอม ขอเดชะ 

ขาพระพุทธเจา           

(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน

ทูลเกลา

ทูลกระหมอมถวาย            

ขอเดชะ 
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คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสอืราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสอื คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําทีใ่ชในการจา

หนาซอง 

1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ

นาม) ทราบฝาพระ

บาท 

ใตฝา พระบาท 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต

จะทรงพระกรุณา

โปรดเกลา โปรด

กระหมอม 

ขาพระพุทธเจา (ลง

ชื่อ) ควรมีควร

แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทาน

กราบบังคมทูล 

(ระบุพระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ 

ชัน้พระองคเจา 

ขอประทานกราบ

ทูล (ออกพระนาม) 

ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต

จะโปรดเกลา โปรด

กระหมอม 

ขาพระพุทธเจา (ลง

ชื่อ) 

ขอพระราชทาน

กราบบังคมทูล 

(ระบุพระนาม) 

1.6  พระเจาว

รวงศเธอ(ท่ีมไิดทรง

กรม) พระอนุวงศ 

ชัน้พระวรวงศเธอ 

(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ

นาม) ทราบฝาพระ

บาท 

ฝาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญงิ) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต

จะโปรด 

กราบทูล (ระบุพระ

นาม) 

1.7  พระอนุวงศ 

ชัน้พระวรวงศเธอ 

(ท่ีมไิดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 

ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญงิ) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต

จะโปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชัน้อนุวงศ ช้ัน

หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญงิ) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภกิษ ุ

2.1สมเด็จ

พระสังฆราชเจา 

 

ขอประทานกราบ

ทูล (ออกพระนาม) 

 

ใตฝาพระบาท 

ขาพระพุทธเจา 

 

ควรมิควรแลวแต

จะโปรดเกลา โปรด

กระหมอม  

 

ขอประทานกราบ

ทูล 

 2.2สมเด็จ

พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝาพระบาท 

(ชาย) เกลากระหมอม 

(หญงิ) เกลาระหมอม

ฉัน 

ควรมีควรแลวแต

จะโปรด 

กราบทูล(ระบุพระ

นาม) 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําทีใ่ชในการจา

หนาซอง 

2.3 สมเดจ็

พระราชาคณะ รอง

สมเด็จพระราชา

คณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  

กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย

ความเคารพอยาง

ยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 

กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย

ความเคารพอยาง

สูง 

นมัสการ 

2.5 พระภกิษุสงฆ

ท่ัวไป 

นมัสการ ทาน 

ผม - ดฉิัน 

ขอนมัสการดวย

ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 

3.1 ประธาน

องคมนตร ี

 

กราบเรยีน 

 

ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดฉิัน - ทาน 

 

ขอแสดงความนับ

ถอือยางยิ่ง 

 

กราบเรยีน 

นายกรัฐมนตร ี

กราบเรยีน 

ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดฉิัน - ทาน 

ขอแสดงความนับ

ถอือยางยิ่ง 
กราบเรยีน 

ประธานรัฐสภา 

ประธานสภา 

ผูแทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา 

ประธานศาลฎกีา 

ประธานศาล

รัฐธรรมนูญ 

ประธานศาล

ปกครองสูงสุด 

ประธานกรรมการ

การเลอืกตัง้ 

ประธานกรรมการ

สทิธิ 

มนุษยชนแหงชาติ 

ประธานกรรมการ

ปองกันและ

ปราบปรามการ

ทุจรติแหงชาติ 

3.3 บุคลธรรมดา 

นอกจาก 3.1 

เรยีน ขาพเจา – กระผม –ผม 

ดฉิัน - ทาน 

ขอแสดงความนับ

ถอื 

เรยีน 
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รหัสพยญัชนะ 
รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง หรอื 

ทบวง ใหกําหนดไว ดังน้ี 

สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สํานักนายกรัฐมนตร ี นร 

กระทรวงกลาโหม กห 

กระทรวงการคลัง กค 

กระทรวงการตางประเทศ กต 

กระทรวงการทองเท่ียวและกฬีา กก 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 

กระทรวงคมนาคม คค 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดลอม ทส 

กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ทก 

กระทรวงพลังงาน พน 

กระทรวงพาณชิย พณ 

กระทรวงมหาดไทย มท 

กระทรวงยุติธรรม ยธ 

กระทรวงแรงงาน รง 

กระทรวงวัฒนธรรม วธ 

กระทรวงวทิยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 

กระทรวงศกึษาธกิาร ศธ 

กระทรวงสาธารณสุข สธ 

กระทรวงอุตสาหกรรม อก 

สํานักราชเลขาธิการ รล 

สํานักพระราชวัง พว 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 

สํานักงานคณะกรรมการพเิศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําร ิ

กร 

สํานักงานคณะกรรมการรวจิัยแหงชาติ วช 

ราชบัณฑติยสถาน รถ 

สํานักงานตํารวจแหงชาต ิ ตช 

สํานักงานอัยการสูงสูง อส 

สํานักงานตรวจเงนิแผนดนิ ตผ 

สํานักงานราชเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร สผ 

สํานักงานเลขาธกิารวุฒสิภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังน้ี 

 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 

กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรอียุธยา อย 

กาญจนบุร ี กจ พังงา พง 

กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 

ขอนแกน 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 แมฮองสอน มส 

ตรัง ตร ยโสธร ยส 

ตราด ตง ยะลา ยล 

ตาก ตก รอยเอ็ด 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 

นาน นน สกลนคร สน 

บุรรีมัย บร สงขลา สข 

ปทุมธานี ปท สตูล สต 

ปราจนีบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

ปตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 

สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 

สระแกว สก หนองบัวลําภู นภ 

สระบุรี สบ อางทอง อท 

สงิหบุรี สห อํานาจเจรญิ อจ 

สุโขทัย สท อุดรธาน ี อด 

สุพรรณบุร ี สพ อุตรดติถ อต 

สุราษฎรธานี สฎ อุทัยธาน ี อน 

สุรนิทร สร อุบลราชธานี อบ 
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แบบหนังสอืภายนอก       ชัน้ความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๑๑ ) 

ชัน้ความเร็ว (ถามี) 

 

ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 สํานักงานเทศบาลตําบล

สวาท 

                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 

                                                                                     อําเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                                  มกราคม  2562 

                    (วัน  เดอืน  ป) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรยีน (คําขึ้นตนตามสรรพนาม) 

อางถึง (ถาม)ี 

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

( คําลงทายตามสรรพนามที่กําหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พมิพชื่อเต็ม ) 

                   (ตําแหนง) 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 

โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยดึมั่นธรรมาภบิาล บรกิารเพ่ือประชาชน” 

 

     ชัน้ความลับ (ถามี)  

 

 

                                ชัน้ความลับ (ถามี)            

 

 



 45

 

แบบหนังสอืภายใน               ( ตาม

ระเบยีบขอ ๑๒)  

 

 

                   ชัน้ความเร็ว (ถามี)        บันทกึขอความ 
สวนราชการ   สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวาท        เทศบาลตําบลสวาท 

ที ่ยส 73301/      วันที่  28  กุมภาพันธ  2562 

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

 (คาํขึ้นตนตามสรรพนาม) 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

…………… 

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงช่ือ ) 

                      ( พมิพชื่อเต็ม ) 

                         (ตําแหนง) 
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แบบหนังสอืรับรอง            ชัน้ความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๒๔ ) 

 

 

ที่ ยส  ๗๓๓๐๑ / ……..                  สํานักงานเทศบาลตําบลสวาท 

                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 

                                                                                     อําเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

      

 (ขอความ)หนังสอืฉบับนี้ใหไวเพื่อรบัรองวา  (ระบุช่ือบุคคล  นติบิุคคล หรอืหนวยงานที่จะให

การรับรองพรอมทัง้ลงตําแหนงและสังกัด  หรอืที่ตัง้  แลวตอดวยขอความที่รบัรอง)   

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

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

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

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

………………………………………………………………………… 

   ใหไว   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

   

( สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พมิพช่ือเต็ม ) 

                                   (ตําแหนง) 

 

 
       ( ประทับตราชื่อสวนราชการ ) 

  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 

       (พมิพชือ่เต็ม) 

   

      

 

 

 

 

 

 

 
 
      รูปถ่าย 

      (ถ้าม)ี 
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แบบหนังสอืประทับตรา    ชัน้ความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๑๔ ) 

ชัน้ความเร็ว (ถามี) 
ท่ี ศธ 04106.21/ ……..           

ถงึ……………………………………………………………….. 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือ ) 

             ( ตราชื่อสวนราชการ ) 

                 (วัน  เดือน  ป ) 

         (ลงช่ือยอกํากับตรา) 

 

 

 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 

โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 
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แบบคําสั่ง 

                           ชัน้ความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๑๖ ) 

 

 

      

คําสั่งเทศบาลตําบลสวาท 

        ที…่………/ (เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง)  

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

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

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………….. 

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

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพช่ือเต็ม ) 

                            (ตําแหนง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบยีบขอ ๑๗ ) 

 

 

      

                      ระเบยีบเทศบาลตําบลสวาท   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับที่…………ถามเีรือ่งเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถงึความมุงหมายที่ตองการออกระเบยีบ  และอางถึง

กฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบยีบ(ถาม)ี………………………………………………………………………………………………     

  ขอ ๑. ระเบยีบนี้เรยีกวา “ระเบยีบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 

  ขอ ๒. ระเบยีบนี้ใหใชบังคับตัง้แต……………………………………………………………………………..เปนตนไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………….. 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบยีบ (ถามกีารแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม

ระเบยีบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑ ) 

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

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

…….. 

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพช่ือเต็ม ) 

                            (ตําแหนง)  
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แบบขอบังคับ       
( ตามระเบยีบขอ ๑๘ ) 

 

 

                                          ขอบังคับเทศบาลตําบลสวาท   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับที่…………ถามเีรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถงึความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ และอางถงึ

กฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคบั(ถาม)ี………………………………………………………………………………………………     

  ขอ ๑. ขอบังคับนี้เรยีกวา “ขอบังคบั……………………………………………พ. ศ………………………….” 

  ขอ ๒. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตัง้แต……………………………………………………………………เปนตนไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

……… 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการไปกําหนด

เปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑ ) 

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

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

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

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพช่ือเต็ม ) 

                            (ตําแหนง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบยีบขอ ๒๐ ) 

 

 

                                              ประกาศเทศบาลตําบลสวาท   

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

      ……………………………………………………. 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

              (ลงชื่อ) 

             (พิมพชื่อเต็ม) 

                                         (ตําแหนง) 
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แบบขาว   
( ตามระเบยีบขอ ๒๒ ) 

 

ขาวเทศบาลตําบลสวาท 

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

    ฉบับที…่……………….(ถาม)ี 

     ………………………………………………… 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………………………………………….. 

              (สวนราชการที่ออกขาว) 

                                              (วนั  เดอืน  ป) 
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แบบแถลงการณ   
( ตามระเบยีบขอ ๒๑ ) 

 

 

แถลงการณเทศบาลตําบลสวาท 

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

ฉบับที…่……………….(ถาม)ี 

     ……………………………………………………. 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………. 

       (สวนราชการที่ออกแถลงการณ) 

                                        (วัน  เดอืน  ป) 

                            (ตําแหนง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบยีบขอ ๒๕ ) 

 

รายงานการประชุม……………………… 

                        คร้ังที…่……………. 

    เมื่อ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 

ผูมาประชุม 

  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผูไมมาประชุม  (ถาม)ี 

 ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 

 ๑. 

 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลา 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

เลกิประชุมเวลา 

 

            ………………………………………………….. 

                ผูจดรายงานการประชุม 
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แบบตรารับหนงัสอื 

(ตามระเบยีบขอ ๓๗) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนตเิมตร 

 

 

 

 

 

 

                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนตเิมตร 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

        (ชื Éอส่วนราชการ) 

เลขรบั…………………………………….. 

วันทีÉ……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งานธุรการไดกํ าหนดแนวทางปฏิบั ติ ในการพิ มพหนั งสือราชการ ดวย                

เครื่องคอมพิวเตอร ตามแบบฟอรมที่แนบ เนื่องจากปจจุบันไดมีการนําเครื่องคอมพิวเตอร มาใชใน

การพิมพหนังสือราชการแทนเครื่องพิมพดีดธรรมดามากข้ึน เนื่องจากสามารถเก็บขอมูลและแกไข

เปลี่ยนแปลงขอความไดรวดเร็ว ทําใหหนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลานอย 

แตปญหาที่พบอยูเสมอวา หนังสือที่พิมพดวยเครื่องคอมพวิเตอรมีปญหาเกี่ยวกับการตัง้ระยะบรรทัด

ในการพิมพ ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการ

พิมพดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดา และผูพิมพมักเขาใจผิดวาเครื่องคอมพิวเตอรไมสามารถปรับระยะ

บรรทัดพมิพไดเหมือนกับเครื่องพมิพดดีธรรมดา 

 

       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดใน

การพมิพหนังสอืราชการดวยเครื่องพมิพดีดธรรมดาไว ๓ ระยะดวยกัน  ดังนี้ 

          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปด ๑ 

          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปด ๑ บดิขึ้น ๒ 

          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปด ๒ 

 

  จากระยะบรรทัดขางตน สามารถนํามาเทียบเคียงเพื่อกําหนดระยะบรรทัด

สําหรับใชในการพมิพหนังสอืราชการดวยเครื่องคอมพวิเตอรไดดังนี้ 

   ๑. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุม Enter เพื่อพิมพขอความบรรทัดตอไป (ระยะ ก) เลื่อน

เคอรเซอรไปในตําแหนงทายสุดของบรรทัดกอน เคาะปุม Enter ๑ ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพไวเมื่อครู

จะกลายเปนระยะ ค  ถาตองการปรับระยะบรรทัดใหเปนระยะ ข ใหปรับขนาดตัดอักษรใหลดลงจากที่

พิมพงานอยู จากที่พิมพดวยตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร ๑๖ ก็ปรับ

ลดเหลือ   ๘ ระยะบรรทัดจะปรับเปนระยะ ข 

   ๒. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” 

เลอืกใชรายการ  “ระยะหาง” โดยกําหนดคากอนหนาและหลังจากเปน ๖ พ.  

ซึ่งเทากับ ระยะ ข ถากําหนดคาเปน   ๑๒ พ. จะเทากับ ระยะ ค 

  ๓. วิธีที่๓ คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” 

เลอืกใชรายการ  “ระยะหางบรรทัด” ดังนี้ 

                ๓.๑      หนึ่งเทา = ระยะ ก 

                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทัด = ระยะ ข 

                ๓.๓      สองเทา = ระยะ ค 
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-๒- 

 

            ๔. นอกจากเรื่องการกําหนดคาระยะบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการแลว 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ  ไดกําหนดระยะเคาะยอหนาไว ๑๐ จังหวะเคาะ 

เมื่อนํามาใชกับเครื่องคอมพวิเตอรที่พิมพดวยตัวอักษร  Angsana New หรอื Angsana UPC ตัวอักษร

ขนาด ๑๖ ใหตัง้คา แท็บ ที่ระยะ ๒ เซนตเิมตร ระยะเคาะของยอหนาจะใกลเคยีงกับ ๑๐ จังหวะเคาะ  

 

                               และขอความรวมมือจากทุกงาน / ฝาย ในการใชตัวเลขไทย พิมพ

หนังสอืราชการ 

 

 

 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหนึÉงของ การพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 
ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั   1 ½ 

บรรทดั 
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ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 สํานักงานเทศบาลตําบล

สวาท 

                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 

                                                                                     อําเภอเลงินกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                      (วัน เดอืน ป) 

เรื่อง  ……………………………………………… 

เรยีน  ……………………………………………….. 

อางถึง  (ถามี)………………………………………….. 

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)…………………………………. 

 

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

.. 

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

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

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

.. 

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

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

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

.. 

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

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

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

 

( ลงชื่อ ) 

                ( พมิพชื่อเต็ม ) 

                   (ตําแหนง) 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

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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                                                               บันทกึขอความ 

สวนราชการ  เทศบาลตาํบลสวาท   งานธุรการ    โทร. ๐ – ๔๕๗๘ – ๑๗๓๖ 

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

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

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

๑. เรื่องเดมิ 

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

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

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

๒. ขอเท็จจรงิ 

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

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

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

  ๓. ขอพจิารณา      

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

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

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

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

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

   …………………….. 

   

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

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

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

   

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

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

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

 

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

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

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

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

 ทัง้นี้ตัง้แต..................................................................... 

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

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 


