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คํานํา 
 

การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร ของตําแหนงเจา
พนักงานธุรการ นี้ องคการบริหารสวนตําบลคาํไฮ จัดทําข้ึนเพ่ือกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหเปนไป
ตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ และถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา สงผลตอประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารสํานักงานมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน 

ทั้งนี้ งานธุรการ ไดรวบรวมขอมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้น จาก
คูมือและเอกสารการใหความรูตางๆ เพ่ือใหคูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน 
การปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพื่อเปนแนวปฏิบัติอยางเดียวกัน
และพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงาน และนํามาปรับปรุงคูมือนี้ใหเหมาะสม
ยิ่งข้ึนตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 
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  บทที่ 1 
บทนํา 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานที่ตอง
เก่ียวของกับบุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร เปนหลัก
สําคัญในการปฏิบัติหนาที่ เพราะการทํางานที่เก่ียวของกับเอกสารนั้นจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เปน
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตองดําเนินการ เชน การโตตอบ
หนังสือราชการ การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การรางหนังสือเชิญประชุมและวาระการ
ประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูทั้งที่เปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร 
ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความสําเร็จในการบรหิารงานเอกสารและเปนการชวย
จําไดอีกดวย 

ความสําคญัและขอบขายของงานธุรการ 
    1.  ขอบขายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-สงหนังสือ                         1.2 รางหนังสือ 
           1.3 พิมพหนังสือ               1.4 ผลิตสําเนาเอกสาร 
          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ           1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทําลายหนังสือ 

2.  ความสําคัญของงานธุรการ 
            2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน 

      2.2 เปนหนวยสนับสนุน 
           2.3 เปนหนวยบริการ 

3. บทบาทของเจาหนาท่ีธุรการ 
              3.1  ตองรูระเบียบท่ีเก่ียวของ               3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 
              3.3  ตองมีน้ําใจ เกื้อกูล                      3.4  ตองมีความรอบคอบ 
              3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมีความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก 
  4.1  ความรูเรื่องระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   พ.ศ.

2526,2548 
  4.2  ความรูเรื่องรหัส อักษรยอประจําหนวยงานตาง ๆ  
  4.3  ความรูเรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนําเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอใหหนวยงานรับผิดชอบ

ไดอยางถูกตอง 
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บทที่ 2 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปน
การเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคาํวา“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมาย
ของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต การจัดทํา 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสาร
บรรณ วาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง 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 คิดตามและทําลาย ทั้งนี้ตองทําเปนระบบที่ใหความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการ
ประกาศระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของ
งานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 
และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร 
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

       หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
             1) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
             2) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) หนังสือที่หนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

 4) หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
             5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรอื ขอบังคับ 
  6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพ่ิมคํานิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทาง
อิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการ
ประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  
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2.4 ชนิดของหนงัสือหนงัสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ 
  - ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
  - สวนราชการมีถึงหนวยงานอื่น ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
  - ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกับ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 
ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ                                        
2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง                            
3. ใชกระดาษตราครุฑ                                                
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                                      
5. รปูแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา                                                           

1. ไป – มา ในเร่ืองราชการ                                            
2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง                                 
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ                                      
4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได                                          
5. ใชบันทึกแทน                                                                                                                                 

  

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. คําขึ้นตน ประกอบดวย เร่ือง เรียน อางถึง สิ่งที่สงมา  

7. หามใชอักษรยอ ตองใชคําเต็มทั้งชื่อสวนราชการ     วัน 
เดือน ป                                                                                   
8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออื่น ๆ แลวแต
กรณี                   

6. คําขึ้นตนใชเรียน อางถึงหนังสือใสใน
ขอความ                                                                 
7. ใชคํายอของตําแหนงหรือสวนราชการ วัน  
เดือน ป ได                                                                   
8. ไมมีคาํลงทาย 

  

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดท้ังระหวางสวนราชการ 
กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีี่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  - การสงสาํเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
  - การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
  - การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
  - เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเปนคําส่ังใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
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            4) หนังสือสั่งการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแก 

  4.1 คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครฑุ 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศเปน
แจงความ 

  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ
ราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ 

  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

            6) หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการจัดทํา
ขึ้นนอกเหนือจากที่กลาวมาแลว หรือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึง ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคําขึ้นตนวา “หนังสอืรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

  6.3  บันทึก คือขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา สั่ง
การแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน
ในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 

  6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปน
หลักฐานรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนตอเจาหนาที่ โดย
ลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดขึ้นใช เวนแตจะมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเร่ือง เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคํารอง เปน
ตน 
  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพ่ิม
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เร่ิมตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 
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ชั้นความเร็วของหนังสือ 
                    1) ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีท่ีไดรบัหนังสือนั้น 
             2) ดวนมาก เจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
             3) ดวน เจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 

หนังสอืที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหมี สําเนาคูฉบับ เก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไว
ที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
              สําเนาคูฉบับ ใหผูลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ 
ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขอบลาง       ดานขวามือของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องไมสําคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียงอยาง
เดียวโดยไมตองเปนเอการยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีขอ 7 วาดวยงานสารบรรณที่ให
ยกเลิกความในขอ 29 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความ
ตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบ                  สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ังและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยัง
ผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญ
จําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ              ใน
กรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 ช้ันของหนงัสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ไดแก ความลับที่มีความสําคัญท่ีสุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปน
ภยันตรายตอความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอยาง
รายแรงที่สุด 

           2)  ลับมาก  ไดแก ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปน
ภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายใน
ราชอาณาจักรอยางรายแรง 

           3)  ลับ  ไดแก ความลับที่มีความสําคัญเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ
หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

           4)  ปกปด  ไดแก ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาท่ีไดทราบโดยสงวนไวใหทราบเฉพาะ
บุคคลท่ีมีหนาท่ีตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
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แผนการปฏิบตัิงานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทัÉวไป
เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอืÉน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จดัหมวดหมู่
หนังสือและสิÉงพิมพ์

ลงทะเบียนออกเลขรบัเอกสาร

ดว้ยระบบสารบรรณ

อิเลค็ทรอนิกส์

ไม่ตอ้งลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไม่ถกูตอ้ง เช่น 
สง่ผิดหน่วยงาน ไม่มีผูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายทีÉเกีÉยวขอ้ง

เพืÉอดาํเนินการต่อไป
เสนอผูเ้กีÉยวขอ้งโดยตรง ดาํเนินการสง่คืน

เสนอผูบ้รหิาร พิจารณาสัÉงการ

เสรจ็สิ Êน

A B

ชัÊนความเร็ว ชัÊนความลับ

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรี

ว่าดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

การรับ – สงหนังสือ 

 หนงัสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ และหนังสอือ่ืน ๆ 
2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเร่ือง หนวยงานที่เกี่ยวของ แลวจึงดําเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผูบังคบับัญชาทราบและสั่งการ  
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       

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

   หนังสือสง สงออกไปภายนอก 

1.   ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน แลวสง
เร่ืองใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

2.  เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลว
ปดผนึก สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรับ ถาเปนใบรบัใหนํามาผนึกติดกับ
สําเนาคูฉบับ 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการสงหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงหนังสือ (สงเองหรือสงไปรษณีย) 14.00 น. ทุกวัน  

 

 

3 นาที 

5 นาท ี

5 นาที 

3 นาที 
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การเก็บ และทําลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ
เจาของเร่ือง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสําคัญจะตองจัด
แฟมสําหรบัเก็บไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี้ 
  1. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยูระหวางปฏิบัติ  หรือยั งจัดทําไม เสร็จตาม
ภาระหนาที่ (ใชแฟมเดยีวก็พอ) 
  2. แฟมรอตอบ เร่ืองในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเร่ืองที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหนาที่ของเจาหนาท่ีขั้นตอนหนึ่งแลว แตเร่ืองยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอื่นอยู 
  3. แฟมรอเก็บ เร่ืองในแฟมน้ีเปนเร่ืองตาง ๆ ที่เจาหนาที่ปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพ่ือรอสง
เก็บตามระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเร่ืองตางๆ และจัดทําสารบาญ
เร่ืองไวที่หนาปกหนาดานในดวย 
  4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเร่ืองที่เก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หากจัดแบง
เปน 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทําสารบาญเร่ืองประจํา
แฟมไวที่ปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไร
ที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของ
สวนราชการตามระเบียบตอไป ซึ่งตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือ
ครบ 25 ป บัญชีหนังสือครบ 25 ป ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกํากับดวย 

  การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปน
เอกเทศโดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ให
จัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาท่ีตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวใน
ทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสาร
สิทธิใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
  ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกําหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทินให
สวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป นับจากวันท่ีไดจัดทําขึ้นพรอมทั้งสงบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ 
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป กําหนดไวเปนอยาง
อ่ืน 
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หน่วยเก็บสาํรวจและจดัทําบญัชีหนงัสอืขอทาํลาย

เสนอแต่งต ัÊงคณะกรรมการทาํลายหนงัสอืจาก                                                                
หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการทําลายหนงัสอื                                                
พิจารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอทาํลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ทาํลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาตพิจิารณา

ใหค้วามเหน็ตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือทีÉควร
ทาํลายทาํลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ทาํลายต่อหวัหนา้
ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือทีÉไม่ควร
ทาํลายส่งไปเก็บ

ไวที้É

1.หน่วยเก็บ
2.ฝากเก็บไวท้ีÉหอ
จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม
ศิลปากร

3. หนังสือราชการที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ 25 ป ที่
ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง เขาใจวา
จะออกแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องน้ีเพ่ิมเตมิอีกในโอกาสตอไป) 

การทําลาย 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือท่ี
ครบอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ อยางนอยใหมี
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงตั้งจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา
ขึ้นไป มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทําลายหนังสือ 
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คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 

  1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากําหนด
เก็บหนังสอื โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (x) 
ลงในชองการพิจารณาของบัญชีขอทําลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) 
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะ
ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติทราบ 
  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  1. ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวด
ตอไป 
  2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม
ศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทําลาย แลวแจง
ใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 
  1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น 
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน
กําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร ใหถือวา
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลายหนังสอืได 
  2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว
อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามท่ี
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ ก็ใหสวนราชการน้ัน ๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะสงเจาหนาที่มารวม 
ตรวจสอบหนังสือของสวนราชการน้ันก็ได 
 

การใชตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 

 

 



 14

การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินไปโดย
เรียบรอย ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จ
สิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับการเอาใจใส
ควบคุมของผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้น และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอย 
ผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 

 1.  การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนนิการดังนี้ 
  1.1  เพื่อใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา 
ควรจะตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถามทราบ
โดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว สําหรบัการปฏิบัติราชการของสวนราชการ               นั้น ๆ  
  1.2  หนังสือราชการท้ังปวงที่ไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นใหทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรอือยางชาในวันรุงข้ึน 
  1.3  งานที่ประทับตราคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดยทันที 
สําหรบังานที่มีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
  1.4  สําหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องที่ถามทราบถึงปญหา
ชั้นหนึ่งกอน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดําเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ 
โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
  2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานมาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางมีมากนอยเพียงใด ติดคางอยูท่ีใด 
แลวเรงรดัใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
 
  2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางติดอยูท่ีใด และไดดําเนินการไป
แลวเพียงไร แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเรว็ การเตือนเมื่อเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวา 
หนังสือที่เก็บไวนั้นจะตองไดรับการทําลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
  2.4  งานท่ีเปนเร่ืองเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตองคํานึงถึง
เวลาที่กําหนดไว 
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บทที่ 3 
หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 

สวนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมโีครงสรางสําคญั 4 สวนดังน้ี 
 1.  สวนหัวหนังสือ 
 2.  สวนเหตุที่มีหนังสือไป 
 3.  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 4.  สวนทายของหนังสือ 
  สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคําข้ึนตน ซึ่งจะตองเขียนใหถูกตองตามฐานะ
ของผูรับหนังสือ 
  สวนเหตุที่มีหนังสือไป ตองเขียนเร่ิมตนดวยคําเหมาะสม อางเหตุที่มหีนังสือไป ใชสรรพนาม
ใหเหมาะสม 
  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมายที่มี
หนังสือไป 
  สวนทายหนังสือ ตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูก และเขียนรายการอื่น 
ๆ ในหนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 

1.การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ 

  สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญที่ตองเขียนอยู 2 อยาง ไดแก “เร่ือง “ และ “คําขึ้นตน” 
  1.   “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสําคัญของหนังสือใหส้ันที่สุด แลวนํามากําหนดเปนชื่อเรื่อง     
ชื่อเร่ืองจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ใหใชชื่อเร่ืองเดิม 
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีที่เปนหนังสือตอเนื่อง 
ปกติใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอางอิงไดงาย แตถาหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเร่ืองไมดี ไม
ถูก จะปรับปรุงถอยคําใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผอนผัน ขอ
ความอนุเคราะห หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดิม 
อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัติ……” ถาหนังสือที่ตอบใชชื่อเร่ืองเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขออีก 
ควรปรับปรุงช่ือเร่ืองท่ีตอบไป โดยเติมคําวา “การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมตัิ...”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” ใหใช
คําวา “การ” นําหนา 
  2.  ”คําขึ้นตน” ใชท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่
กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.การเขียนขอความในสวนเหตุที่มีหนังสือไป 

  เหตุที่มีหนังสือไป คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาววา
เหตุใดจึงตองมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนยอหนาตอจากคําขึ้นตน อาจกลาวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียว
แลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดตอกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง
แลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดตอกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเน่ืองตอมาอีกตอนหนึ่ง และ
ผลสืบเนื่องตอไป หรือเร่ืองเก่ียวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค แลวแตกรณี 
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คําเร่ิมตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มตนดวยคําใดคําหนึ่ง ใน 5 คํานี้ คือ 
  ดวย  ใชในกรณีที่เปนเร่ืองใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับ
ผูรับหนังสือเกี่ยวกับเร่ืองนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
  เน่ืองจาก ใชในกรณีที่เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมี 
หนังสือไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเร่ืองน้ัน และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนที่จําเปนตองมีหนังสือไป 
เพ่ือใหผูรบัดําเนนิการอยางใดอยางหนึ่ง 
  ตามท่ี อนุสนธิ ใชในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับ
ผูรับหนังสือ ซึ่งจะอางเรื่องที่เคยติดตอหรือรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคําวา “นั้น” อยูทายตอน
แรก และจะตองมีขอความซึ่งเปนเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะเขียนแจงเหตุที่มี
หนังสือไปตอนเดียวแลวเขียนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป (ที่เริ่มดวยคําวา “จึง” ) ไมได 

  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผูรบัหนังสือ 

             ตัวอยาง 
  ดวยกลุมโรงเรียนเพชรชนแดนจะไดสิ่งของบริจาค เพ่ือชวยเหลือขาราชการครูที่ประสบภัย
จากเหตุรายในภาคใต 

  จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผูมีจิตศรัทธา แลวสงใหกลุม
โรงเรียนเพชรชนแดนดวย จะขอบคุณมาก 

  ดวยทานเปนผูสอบแขงขันไดในการสอบแขงขันเพ่ือเขารับราชการ ในตําแหนงพนักงาน
ราชการ และถึงลําดับที่ท่ีจะบรรจุเขารับราชการแลว 

  จึ ง ข อ ให ท ร า บ ไป ร าย ง า น ตั ว  ณ  ก ลุ ม โร ง เรี ย น เพ ช รช น แ ด น ภ าย ใน วั น ที่
........................................... หากทานมิไดไปรายงานตัวภายในกําหนดนี้ ถือวาทานสละสิทธ์ิในการบรรจุเขา
รับราชการ 

3.  การเขียนขอความในสวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

  ลักษณะของจุดประสงคที่มีหนังสือไป จุดประสงคที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุง
หมายอยางใดอยางหนึ่ง ตอไปนี้ 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
คําแจง เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพื่อใหดําเนินการ เพื่อให

ความรวมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
คําขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ            เพ่ือให

ดําเนินการ 
คําซักซอม เพ่ือใหเขาใจ 
คําชี้แจง เพ่ือใหเขาใจ 
คํายืนยัน เพ่ือใหแนใจ 
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ตัวอยาง 
 คําแจง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอแจงใหทราบไวลวงหนา 

 คําขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติใหดวย 
    จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 
    จึงเรยีนมาเพ่ือขอไดโปรดใหความรวมมือในการน้ีตามสมควรดวย 
    จึงเรยีนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในขอ............... 
    จึงเรยีนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรณุาอนุมัติในขอ.. 

 คําซักซอม  จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

 คําชี้แจง   จึงเรยีนชี้แจงมาเพื่อทราบ 
    จึงเรยีนชี้แจงมาเพื่อโปรดเขาใจตามนี้ดวย 

 คํายืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้ 

 คําสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
    จึงเรยีนมาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 คําเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดาํเนินการเร่ืองนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 

  บัดนี้ลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเก่ียวกับเร่ืองนี้แตประการใด จึงขอเรียนเตือน
มา บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาธรรมเนียมแลว จึงขอไดโปรดนําเงินจํานวน................. บาท ไปชําระภายในวันที่
........................................................ 

คํากําชับ     จึงเรยีนมาเพ่ือจัดไดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัด ตอไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจาหนาที่ใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ ข้ึนอีก 

 

คําถาม  จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา......................................... 

คําหารอื  จึงขอเรียนหารือมาวา............................................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคุณมาก 

 

 
 
 
 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
คําสั่ง เพ่ือใหปฏิบัติ 
คําเตือน เพ่ือไมใหลืมปฏิบัติ 
คํากําชับ เพ่ือใหปฏิบัติตาม เพื่อใหสังวรระมัดระวัง  
คําถาม เพ่ือขอทราบ 
คําหารอื เพ่ือขอความเห็น 
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การรางหนังสือ 

  การรางหนังสือ คือการเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเร่ืองที่จะแจงความประสงคไปยังผูรับ
หรือผูที่ตองการทราบหนังสอืนั้น กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบับ 

  เหตุท่ีตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผน
เสียกอน เวนแตหนังสือท่ีเปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 

  หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผล
และความมุงหมายที่จะทําหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเกี่ยวกับเร่ืองที่จะรางวา อะไร เมื่อไหร ที่ไหน ใคร ทําไม 
อยางไร เปนขอ ๆ ไว การรางใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปนความประสงค
และขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ 
ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเร่ืองตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอที่ฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบได
สะดวก การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคําธรรมดาที่มีความหมายไดหลายทาง สํานวนท่ีไม
เหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนให
ถูกตอง ขอสําคัญตองระลึกถึงผูที่จะรบัหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป 

  การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กําหนดไวผูรางจะตองพิจารณา
ดวยวา หนังสือน้ันควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการประสานงาน แลวบันทึก
ไวในรางดวย การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องที่จะรางนี้ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบ
มากอนแลวความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการตอบหนังสือที่ผูรบัมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแต
อางชื่อเร่ืองก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ใหใชถอยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผูรบ ถาเปน
การปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 

  การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือราง
เปนหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคาํตองใหรัดกุมอยาเปดชอง
ใหตีความไดหลายนัย ซึ่งอาจทําใหเขาใจผิด และควรใชถอยที่ผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติไดเพื่อใหคําสั่งนั้น
ไดผลสมความมุงหมาย ขอความที่เปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด 
เพ่ือสะดวกในการตีความเอจําเปน และทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจ
พิจารณาแกไขปญหาไดเมื่อมีอุปสรรค กอนรางควร 

พิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอํานาจสั่งการไดแลวประการใด คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลิกคําสั่งเกาเสียกอน 

  การรางหนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบที่
กําหนดไว สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพ่ือใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ อยาใหมีขอขัดแยง
กันในฉบับนั้น หรือขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ทั้งนี้ควรใชถอยคําสุภาพ 

  ดังนั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปน
แนวทางปฏิบัติได แตเพ่ือการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนาหนึ่ง
และไมใช อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษรางโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 
การเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการนําหนังสือราชการที่เจาหนาที่ดําเนินการเสร็จแลวเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพ่ือใหราชการนั้น 
ๆ ดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจาหนาที่ผูรวบรวมเร่ืองเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแกเจาหนาที่สาร
บรรณ ควรแนะนําใหเจาหนาที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพ่ือใหสามารถจัดลําดับความสําคัญ
ของหนังสือที่ตองดําเนินการ เชน เรื่องดวน เร่ืองเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เร่ืองพิจารณา ถาสามารถทําไดควร
ใหแยกแฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปก
แฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 

  3.การตรวจเอกสารที่จะนําเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็
ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนํามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

       3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทาง
ราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอยางไร ใชคํา
ยอหรือคําเต็ม ถาเปนคําสั่งดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตองตามพจนานุกรม วรรค
ตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 
       3.2  เจาหนาที่ผูเก่ียวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรือยัง 
       3.3  ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมา
ดวย 
       3.4  หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ใหตรวจสอบให
ตรงกันทั้งสองฉบับ 

  4.วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอ
ออกเปนประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังน้ี 
       4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทาน้ัน ควรเรียงไว
ขางหนา 
                4.2  เร่ืองท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง 
หรือแยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพื่อใหสามารถสั่งงานธรรมดาไดกอน 
       4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความ อื่น ๆ ไวตางหาก 
       4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ 

2. เลขที่หนงัสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ืองในชอง “ท่ี...” ของหนังสือราชการ ทั้ง
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวย
เลขประจําของเจาของเร่ือง ซึ่งมีกฎเกณฑ ดังนี้ 
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีซึ่งเปนผูรักษาการตามระเบียบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัดใหกําหนดโดย
หารือกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ําซอนกัน 
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       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ใหกําหนดไวดังน้ี 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้  
  2.  เลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังน้ี 
       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม 
โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง 
กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึน
ใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นท่ีมีฐานะเปนกรม 
ตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับสําหรับสวนราชการท่ีไม
สังกัดสํานักนายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 
       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรือ สวนราชการที่มีฐานะเทียบกอง
โดยเร่ิมจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการขึ้นใหมใหใช
เรียงลําดับถัดไป 
       ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง 
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามลาํดับ  
       ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองท่ีมิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 
ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอจากกองหรือ
หนวยงานระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 
  ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนกลาง 
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรฐัมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
 
  2.2  สําหรบัราชการสวนภูมิภาค 
       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือกิ่งอําเภอ โดยเร่ิมจากตัวเลข 01 ซึ่ง
โดยปกติใชสําหรับอําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
       สําหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคท่ีขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก
ใหใชตัวเลข 00 
       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด
หรืออําเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กําหนด ดังนี้ 
ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุมโรงเรยีนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเร่ืองใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมายวาดวย
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดยถือเอาป
พุทธศักราชท่ีลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใด ที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสังกัดใชรหัสตัว
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แลวแตกรณีใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลําดับ 
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  หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี
ฐานะเปนกรมตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดที่
มิไดเปนสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเร่ิมจาก 510 เรียงไปตามลําดับ 
  3.  เลขประจําของเจาของเร่ืองซึ่งสวนราชการใดกําหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดใน 1 และ 
2 ใหแจงใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 
  4.  การกําหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข 
ประจําของเจาของเร่ือง ในกรณทีี่คณะกรรมการประสงคจะกําหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้น ใหกําหนดได 
ไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเร่ือง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตอง
ไมซ้ํากับรหัสตัวพยัญชนะที่กําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเร่ือง 
  5.  สําหรับสวนราชการต่ํากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือราชการ
เอง หรือเพ่ือประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนด
ตัวเลขรหัสใหไมกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเร่ืองตาม 2 แลวตอดวยเลขรหัสท่ี
กําหนดข้ึนดังกลาว 
  การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะและ
สระไดก็ใหเรียงตามนั้น 

3.  การจาหนาซอง 

  การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข ที่ใหคําแนะนํา
ดังนี้ 
  “การจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพื่อใหใชไดกับ
เคร่ืองคัดแยกจดหมาย 
  -  ใชพื้นท่ีดานหนา และดานหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                    สํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ใหระบุชื่อ และที่อยูของหนวยงานผูฝากสงไวที่มุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณดานขาง
ครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรอืจาหนาลงบนปายจาหนา 
แลวนํามาผนึกในบริเวณพ้ืนที่สําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง  
  -  จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา หรือ
น้ําเงิน 
  -  พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม ยกเวนกรณี
การใชปายจาหนา ซึ่งพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว  
  -  ไมตองลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบในการฝากสง ที่มุมลางซายดานหนาซอง 
  -  ในกรณีที่ใชซองแบบเดิม ที่ไมมีชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการพิมพหรือ
ใชปายจาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณียได 2 ตําแหนงคอื 
  1.  แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา 
  2.  ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ  

กอนนําสง 
  พับสิ่งที่บรรจุในซองใหเรียบเสมอกัน สิ่งท่ีบรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควร หรอืมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรยีบสนิทม่ันคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หามปด
ผนึกดวยลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 
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บทที่ 5 
การจัดเก็บเอกสาร 

ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ
สําคัญ” เอกสารคือขอความท่ีสามารถนํามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใชเปน
หลักฐานในการติดตอราชการหรือธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรือขอมูลที่จัดทําขึ้น บันทึก
ใบสั่งซื้อสินคา รูปภาพ คูมือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดทําข้ึนหรือใชโดยหนวยงาน เปนตน เปนขอมูลหรือ
ขาวสารที่จัดทําข้ึนเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ 
หรือเครื่องหมายอื่นใดที่สามารถนํามาใชประโยชน และเปนหลักฐานอางอิงในอนาคตได การติดตอโดย
เอกสารเปนการติดตอที่ถือวาเปนทางการ เปนที่ยอมรับและมีหลักฐานไวใชอางอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน
ในการปฏิบัติงาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหนวยความจําของหนวยงาน ซึ่งชวยใหการทํางานคลองตัวและเปน
เคร่ืองมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาใหเหมาะสมกับงาน
ทําใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเคร่ืองจัดเก็บ และคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
การใชโปรแกรมการจัดการเอกสารดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร เปนตน 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบงออกเปน 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเขา  หมายถึง เอกสารท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอื่นทุก
ประเภทที่สงเขามายังสํานักงานจากท่ีตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็
ตาม เอกสารเหลานี้ไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซึ่งหนวยงานตองใหความสําคัญกับ
เอกสารเหลานี้ และตองเก็บรักษาไวเพ่ือใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะเอกสารเหลานี้จะมีสวนสําคัญ
ในการบริหารงานของหนวยงาน 

  2. หนังสือออก เปนเอกสารที่หนวยงานจัดทําขึ้น แลวสงไปใหบุคคลหรือหนวยงาน
ภายนอก ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดตอประสานงานเปนเอกสารท่ี
จัดทําขึ้นภายในสํานักงานเอง เชน สําเนาจดหมายออก ใบแจงหนี้ รายงานตาง ๆ งบการเงิน และสัญญาตาง 
ๆ เปนตน หนังสือเหลานี้ทําขึ้นโดยมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับที่สงไปใหแกผูรับ สวนสําเนา
เปนฉบับที่ใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 

  3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารที่ใชติดตอระหวางแผนก หรือฝาย ภายในองคกร
นั่นเอง โดยท่ัวไปมักจะมีแบบฟอรมซึ่งออกไวใชสําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทําขึ้น
เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานน้ันมีความคลองตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเปนเอกสารท่ีหนวยงานตองการ
แจงพนักงานใหทราบ เชน คําสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได 
หนังสือติดตอภายในของราชการเปนหนังสือที่ใชติดตอกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
โดยมีลักษณะเปนบันทึกขอความ 
  นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
  1.1 เอกสารสําคัญมาก 
  1.2 เอกสารสําคัญ 
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1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบรหิารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่ง
เก่ียวกับการเก็บขอมูล เพ่ือชวยเพ่ิมความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผูบริหารในทุก
องคกร จําเปนตองมีขอมูลประกอบเพื่อความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เปนการ
ดําเนินงานเอกสารใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับข้ันตอน คือ การวางแผน การกําหนดหนาที่ โครงสราง 
การจัดเก็บเอกสาร การกําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการทําลายเอกสาร
   การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการดําเนินงาน เพราะถาสามารถ
บริหารงานเอกสารใหมีประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการดําเนินงานใหต่ําลงได โดยควรมีการ
กําหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว และมีหลักการที่ตองคํานึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้จะตอง
คํานึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปจจุบันแลว ยังตองคํานึงถึงระบบที่สามารถขยายไดในอนาคตไมตองแกไข 
เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 

  การตัดสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซึ่ งมี วัตถุประสงคห รือประเภทของการ
ประกอบการตางกัน ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเร่ืองที่ตองพิจารณาอยางละเอียด
รอบคอบตองมีการศกึษาวาระบบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่ง
อาจสรุปไดวาการบริหารงานเอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารทั้งมวล เปนกิจกรรมที่กําหนดขึ้นเพื่อ
ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแตการผลิตไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทําใหตนทุนใน
การจัดเก็บเอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจําเปนอยางยิ่งตองดําเนินการอยางมี
ระเบียบแบบแผน อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งนําไปสูประสิทธิภาพ
และบังเกิดประสิทธิผลในการทํางาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารท่ีเขามาในสํานักงานจากแหลงตาง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการทําใหเอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเปนชั้นกําเนินของเอกสารตั้งแต การคิด ราง เขียน 
แตง พิมพ ทําสําเนา การอัดสําเนา ถายเอกสาร เพ่ือใชงานในสํานักงานในรูปจดหมายโตตอบ บันทึกขอความ 
และงานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางข้ึนมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร ทําใหมีเอกสารมากมาย
หลายประเภท 

2) การใชประโยชน (Utilizations) เปนขั้นตอนท่ีเอกสารไดผานการดาํเนินงานใน 
สวนตาง ๆ ที่เก่ียวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการที่กําหนดไว
ในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซึ่งมีความสําคัญมากนอยแตกตางกัน เอกสาร
บางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนําขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางชิ้นมีความจําเปนตองเก็บไวเปน
หลักฐานอางอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมีลักษณะคลองตัว สามารถเรียกใช
และจัดสงถึงท่ีในเวลาที่ตองการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อดําเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและดําเนินการที่ 
จําเปนแลวสําเนาเร่ืองเดิมหรือเอกสารที่จําเปนตองนําไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวดแฟมท่ี
เก่ียวของ โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบียบ เอกสารตองไมชํารุดเสียหาย เพ่ือความสะดวก 
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ในการเรียกใชภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คํานึงถึงสิ่งตาง ๆ ที่เก่ียวของ เชน สถานท่ี
จัดเก็บ อุปกรณสําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเก่ียวกับเอกสาร โดยจัดทําคูมือไว
เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีที่เก็บรักษาเอกสารอยางเพียงพอ 

  4.) การเรียกใชห รือการสืบคน (Retrieval) งานจัดเก็บ เอกสารมีบทบาทในการ
ดําเนินงานเปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทําใหการตัดสินใจสามารถทําไดทันที เอกสาร
ตาง ๆ เปนสิ่งที่มีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูลในเอกสาร
จะตองถูกนํามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใชหรือการสืบคน จะตองทําได
อยางรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสารสําคัญ
เอาไว เพ่ือประโยชนในการนํามาใชไดทันทีที่ตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีขั้นตอนการกําจัด
เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไว เม่ือ
จัดเก็บไวจนคุณคาหรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จําเปนตองดําเนินการกําจัดหรือคัดเลือกออกไปเพ่ือ
ดําเนินการทําลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการทําลาย เพ่ือชวยในการพิจารณาคัดกรองเอกสาร
เหลานั้น 
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บทที่ 6 

ความรูเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพ่ือใหงายตอ
การคนหาไดงายในทันทีที่ตองการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวยการจําแนก 
จัดเรียง รักษา คนหาและนํามาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ (System) มีแหลงเก็บที่งาย และ
ปลอดภัย ชวยใหการปฏิบัติงานประจําวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความเรียบรอย ประหยัดเวลาและ
คาใชจ าย การเก็บเอกสารเปน วิ ธีการแบ งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ 
(Keeping) เพ่ือรวบรวมใหเอกสารอยูในแหลงเดียวกัน อยูในแหลงท่ีปลอดภัยและสามารถคนหาเอกสารได
ทันทีที่ตองการ 

วัตถุประสงคของการจัดเก็บเอกสาร 

  ปจจุบันมีการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกรไมวา
จะเปนการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สําเนาเอกสารท่ีผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแตละอยางมี
วิธีการเก็บท่ีแตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติใหถูกตองในเร่ืองการ
จัดการ การคนหา การยืมเอกสารรวมทั้งการสงคืนใหถูกตอง ทําใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ขจัด
ปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนซึ่งเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะเก็บเอกสารดวยระบบใดก็ตามจะตองมี
วัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพ่ือความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรียบเสมือนหนวยบันทึกความจําของ 
หนวยงานเอกสารใชเปนสิ่งอางอิงเปนหลักฐานในการตอสูคดีความ การฟองรองในศาล ซึ่งถาผู ใดมี
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา สามารถ
คนหาไดในทันทีที่ตองการเพราะการเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเน่ืองทันตอเหตุการณ สํานักงานจึง
จําเปนตองมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาไดทันทีเมื่อตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจําตาง ๆ สํานักงานจําเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสาร 
ออกเปนหนวยหน่ึง เพื่อทําหนาที่เปนสมองของหนวยงานนั้น  ๆ  ใชทบทวนความจํา ใชวางแผนแกปญหา 
หรือตัดสินใจ ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปนบันทึกความจําของ
หนวยงาน สิ่งท่ีตองปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเร่ืองใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปน 
 
 
 
บรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปจจุบันได ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเนื่องสม่ําเสมอประจํา
ทุกวัน 

3. เพ่ือใหมีแหลงเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไมเกิดการชํารุดเสียหาย  
สําหรับเอกสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจริง รายการดําเนินงานที่อยูในระยะที่ยังมีความตองการเอกสารนั้นอยู ควรมี
การจัดเก็บเอกสารใหครบถวน ไมชํารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ตองการจะใชในภายหลังไดจัดเก็บไวไม
ครบถวนหรือสูญหายยอมสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสารตาง ๆ มีความสําคัญตอ 
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การดําเนินงานเปนอยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได ทําใหเกิด
อุปสรรคในการดําเนินงาน 

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่เก่ียวของสัมพันธกันไวในแหลงเดยีวกัน การจัดเก็บ 
เอกสารนอกจากจะตองมีระบบการจัดเก็บและคนหาท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือใหถูกตองเปนระเบียบแลว การเก็บ
เอกสารจําเปนอยางย่ิงที่จะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน เปนผูเก็บเอกสาร
ของตนเอง หากหนวยงานอื่นตองการเอกสารเพ่ือนําไปใชก็จะไมสะดวกเทาที่ควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวม
เอกสารไวเปนหมวดหมู และจัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดียวกัน 

5. ทําใหมีมาตรฐานเดยีวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก 
หนวยงานมักจะเปนระบบเฉพาะตัว เม่ือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไมอยูหรือไมมาปฏิบัติงานก็จะไมสามารถ
คนหาเอกสารที่ตองการได หรืออาจตองใชเวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีตองมีการ
กําหนดหลักในการปฏิบัติไวอยางแนนอนตายตัว เพ่ือใหพนักงานทุกคนมีความเขาใจในเร่ืองการจัดเก็บ การ
คนหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการสงคืนไดถูกตอง ตามข้ันตอนท่ีวางไว และนอกจากมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานแลว ควรกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช วิธีการทํางาน และมีคูมือที่ใชในการปฏิบัติงาน
ดวย 

6. เพ่ือความเรียบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวน 
สมบูรณได จะตองมีความเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม มีระบบท่ีไมซับซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว มี
ลักษณะยืดหยุนได เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนท่ีดีแกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
  1.  ใชระบบการจัดเก็บท่ีไมมีมาตรฐาน หรือไมเหมาะสมกับงาน 
  2.  ขาดเจาหนาที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ คนหาหรือเจาหนาท่ีขาดความรู 
  3.  ไมมรีะบบการยืมเอกสารไปใชและระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเคร่ืองมือเคร่ืองใช เนื้อท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอหรือไมเหมาะสมกับงาน 

5.  ไมมีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 
  6.  ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตางๆ ใหความสนใจตอหรอืเห็นความสําคัญของ 
                         การจัดเก็บและการดําเนินการดานเอกสารนอยไป หรอืมองขามความจําเปน 
  7.  การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกินความจําเปน 
  8.  ขาดเกณฑที่แนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทําใหบังเกิดขึ้น 
            9.  กฎหมายเปดชองโหวสงเสริมใหผูปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทกุ 
                           ชนิดเปนระยะเวลายาวนานเกินความจําเปน หรือเก็บมากกันอยางไมมี 
                           มาตรฐานท่ีจะจํากัดเอกสารเม่ือถึงเวลาอันสมควร 
          10.  ลักษณะนิสัยประจําชาติของคนไทยซึ่งไมชอบจํากัด หรือทําลายสิ่งใด และ 
                           เพราะ “เสียดาย” วัตถุที่ใชทําเอกสารข้ึนมาหรือรูปเลมอันสวยงาม 
                    11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่วา “การที่มกีองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปน 
                          ลักษณะของผูที่มีความสามารถสูง และมีงานอยูในความรับผิดชอบมากมาย 
                           เปนลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเปนบุคคลสําคญั นาเลื่อมใสแกผูพบเห็น 
                           โดยทั่วไป” 
           12.  มีสาเหตมุาจากการทาํงานประจําวันอยูมาก จนกระทั่งไมมีเวลาที่จะปรับปรุง 
                           การจัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความสําคัญในการใชงานอีกตอไป 
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การควบคมุเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัดหรือ
ทําลายเอกสารเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชอีกตอไป ดังนั้นจึงอาจแบงการควบคุมเอกสารออกเปน 3 
ขั้นตอน คือ 

  1.  การควบคุมหรือการทําลายเอกสารบังเกิดข้ึน คือ การควบคุมปริมาณการพิมพสําเนา 
การโรเนียวหนังสือ หรอืเอกสาร การถายสําเนา การออกแบบฟอรม 

  2.  การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญๆ ดังที่ไดกลาว
มาแลวขางตน คือเอกสารท่ียังอยูในระหวางปฏิบัติงานเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว เอกสารซึ่งมีความสําคัญ 
และเอกสารซึ่งสมควรทําลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไวในบริเวณที่ทํางานประจําวัน เอกสารที่
ไมใชบอยๆ เชน เอกสารที่สําคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรือศูนยเก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาท่ีใช
อางอิงแลวควรเสนอขออนุมัติทําลายโดนดวนเพ่ือเปนการประหยัดเนื้อที่เก็บเอกสาร และไมทําใหสํานักงาน
รุงรังไมเปนระเบียบ 
  การดําเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนตางๆ ดังตอไปนี้ คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตละแฟมหรือแตละกองออกมาสํารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไมไดใชงานบอย หรอื หมดคาในการใชออกจาก 
                           เอกสารที่ยังตองการใชเปนประจําวัน 
  (3)  จัดกลุมประเภทของหัวเร่ืองการจําแนกแฟมในตูเอกสารหรอืชั้นเสียใหม  
         เพ่ือใหการคนหางายเมื่อตองการใชภายหลัง 
  (4)  วางมาตรฐานการดําเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้ 
   ก.  ถาเปนเอกสารซึ่งยังดําเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตองรอไป
อีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แตถาเปนเร่ืองท่ีตองทําใหเสร็จในวันนั้นหรือวันรุงขึ้น ไม
จําเปนตองเก็บ อาจทิ้งคางอยูในแฟมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 
   ข.  สําหรับเอกสารที่ไดมีการตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ี 
จะตองใชอางอิงในการตอบโตเอกสารอยูบางคร้ัง แมจะไมบอยคร้ังนัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักที่ 3 หรือ 4 
ก็ได 
   ค.  เอกสารที่มีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเกี่ยวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตอาจจําเปนตองเก็บไวระยะหน่ึง แตไมควรเก็บไว ณ 
สถานท่ีทํางาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรือหนวยงานนั้น 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หนวยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ ของกรมหรือหนวยงานนั้นๆ 
เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดยึดถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

  3.  การควบคุมในการกําจัดเอกสารซ่ึงไมมีคา 
  การที่ไมมีกฎเกณฑกําหนดใหมีการสํารวจเอกสารเพื่อหาทางกําจัดเอกสารซึ่งไมมีคาในการ
ใชอางอิงอีกตอไป ทําใหปริมาณเอกสารเพิ่มมากข้ึนทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยูทั่วไปตาม
หนวยงานราชการ ซึ่งขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี 
  เพ่ือที่จะหาทางทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรท่ีจะไดมีการ
กําหนดใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพ่ือจํากัดอยางนอยปละครั้ง โดยทําเปนรายการเสนอขออนุมัติ
ทําลายตอผูบังคับบัญชาระดับกอง 
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การทําลายเอกสารจะทําไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา  
(ในกรณทีี่เปนเอกสารลับ) การจะทําลายโดยวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ 
  การทําลายเอกสาร 
  ในการทําลายเอกสารนั้น หลักสําคัญคือจะตองมีการกําหนดระยะเวลาในการ 
จัดเก็บเอกสารตางๆ ทั้งน้ี เพ่ือจะไดมีการสํารวจเพ่ือเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายตอไปตาม
รายละเอียดขางตน 

- เก็บไว 1 ป ไดแก หนังสือเขา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซึ่งไดมีการดําเนินการ
ตามนั้นเรียบรอยแลว 

- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเก่ียวกับการเงินดานตางๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานเปนการภายใน 

- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซึ่งเปนลายลักษณอักษร (ใหเก็บ
ตอไปอีก 7 ป หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แลว) บัญชีพัสดุตางๆ รวมทั้งบันทึก
เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเท าท่ีกฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุ เอาไวหรือเก็บเอาไว ใน
ระยะเวลาอันสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทตางๆ โดยทั่วไปอาจจะจําแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ  
 1)  เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโตตอบที่ยังปฏิบัติไม 

เสร็จรวมทั้งเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการอางอิงอยูบอยๆ 
 2)  เอกสารที่ไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชในการ 

อางอิงโตตอบเอกสารอยูในบางคร้ัง 
  3)  เอกสารซึ่งมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางท่ีมีทางประวัติศาสตร ทางกฎหมาย 
วรรณคด ีหรือเก่ียวกับหลักฐานการเงนิ 
  4)  เอกสารซึ่งสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป หรือ
เอกสารซึ่งพนระยะเวลาที่ควรเก็บอีกตอไป 
  นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญๆ ไดอีกอยาง คือ เอกสาร
ทั่วไปและเอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปนประเภทตางๆ ดังกลาวขางตนจะมีความสัมพันธอยาง
ใกลชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
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ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
  การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใดระบบ
หนึ่งดงันี้ 
  1)  จําแนกตามหัวขอเร่ือง คือ กรณีที่เราจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตามหนาท่ี
ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ หรือจําแนกตามบริการที่ใหแกผูอ่ืน เอกสารโดยท่ัวไปจะมีหัวขอใหญๆ 
10 หมวด ดังนี้ คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดที่  3 มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ง ระเบียบ คูมือ 
            3. หมวดท่ี  3 การโตตอบ 
            4. หมวดท่ี  4 การบริหารทั่วไป 

5. หมวดท่ี  5 การบริหารบุคคล 
6.  หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดที่ 7 การประชุม 
          8. หมวดที่ 8 การฝกอบรม บรรยาย ทนุ และการดงูาน 
          9. หมวดที่ 9 พัสคุ ครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง 
        10. หมวดที่ 10 สถิติ และรายงาน 
  เพ่ือใหผูอานสามารถเขาใจและปฏิบัติในการจําแนกเอกสารโดยถูกตอง จึงจะขอให
คําอธิบายในการคัดเลือกเอกสารใหเปนหมวดหมูตามหัวขอ 10 หมวด พอสังเขป ดังน้ี 
   

หมวดที่ 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการเงนิ ซึ่งอาจแยกหัวขอไดดังนี้ 

- งบประมาณ 
- เงินเดือน คาจาง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินชวยเหลือตางๆ เชน คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 
- เงินคาใชสอย เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 
- เงินคาตอบแทน เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 
- เงินคาบําเหน็จบํานาญ 
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เปนตน 
หมวดที่ 2  คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. 
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับคําสั่งของฝายและกอง คําสั่งของหัวหนา 

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

  หมวดที่ 3  โตตอบ 
  เร่ืองโตตอบทั่วไป ใหพยายามจัดไวในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเก่ียวของอยู เชน เรื่องโตตอบ
เก่ียวกับการเงินก็จัดหมูไวในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถาเปนเร่ืองโตตอบเกี่ยวการแตงตั้งโอนยาย
บุคคล ก็จัดหมูไวในหมวด “บริหารงานบุคคล” 
  ฉะนั้น แฟมเอกสารที่จะจัดหมูไวในหมวด “โตตอบ” นี้ ก็ไดแกเอกสารโตตอบเรื่องการ
บริจาค หรอืการขอความรวมมือจากหนวยงานตางๆ การขอชมกิจการ เปนตน 
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หมวดที่ 4  บริหารทั่วไป 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบงสวนราชการ หนาที่ความรับผิดชอบและเรื่อง 
หรือคําสั่งซึ่งมีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบอํานาจหนาที่ใหทําหนาท่ีแทนหรือการรักษาการใน
ตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง 
  หมวดที่ 5  บริหารบุคคล 
  ในหัวขอนี้กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแตงตั้ง การโอน การยาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขาราชการ การสอบเลื่อนขั้น 
การกําหนดตําแหนงใหม ฯลฯ 

  หมวดที่ 6  เบ็ดเตล็ด 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตั้งไวเปนเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไมมากพอที่จะตั้งขึ้นเปนหมวดเอกสารใหมก็ได ก็ใหจัดเขาในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ 
อยางไรก็ตาม ไมควรจัดเก็บแฟมไวในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหตั้งหมวดใหมเพ่ือความ
สะดวกในการคนหา 
   

หมวดที่ 7  ประชุม 
  ในหมวดน้ี กําหนดใหจัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แตถาเปนการประชุม
เก่ียวกับเรื่องใดเร่ืองหนึ่งในหัวขอท่ีกําหนดไว ก็ใหนํามารวมไวในหัวขอนั้นๆ เชน การประชุมเกี่ยวกับการ
พิจารณาโทษขาราชการท่ีผิดวินัยที่ตองนําไปเขาแฟมที่วาดวยการบริหารบุคคล ดังนี้ เปนตน 
   

หมวดที่ 8 ฝกอบรม บรรยาย และดูงาน 
  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเก่ียวกับเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง 
ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาตอตางประเทศในประเทศ หรือไดรับทุนดูงานที่เก็บไวในหมวดนี้ เชน การ
ฝกอบรมขาราชการ เปนตน 
   

หมวดที่ 9  พัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑสํานักงานตางๆ แบบแปลนสิ่งกอสราง 
ทะเบียนทรัพยสิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จางเหมากอสราง การแตงตั้ง
กรรมการตรวจรบัพัสดุ งานจางเหมา เปนตน 
   

หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปเกิด-ตาย รายงานการใชนํ้ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เปนตน 
  สําหรับหนวยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟมไมสามารถจัดเขาในหมวดตางๆ 
เหลานี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหตั้งเพิ่มเติมเปนหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามลําดับ 
 

  2)  จําแนกตามรายช่ือของหนวยงานหรือบุคคลซ่ึงเกี่ยวของดวย เชน อาจจําแนกเปน
กรมอาชีวศกึษา กรมการบินพาณชิย หรือนายสวัสดิ์ เปนตน 
   

3)  จําแนกตามสถานที่ตั้งของหนวยงาน ซึ่งอาจตั้งอยูในเขตที่ตางกัน เชน  
สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผูแทนจําหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซึ่งอาจเปนหัวขอ
ใหญและจากหัวขอนี้หากมีหนวยยอยในการดําเนินงานเล็กลงไปกวานี้อีก และเปนเรื่องที่สําคัญ เราก็อาจ
จําแนกยอยลงไปไดอีก เชน 
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สรรพากร เขต 9 
                     1 สรรพากรจังหวัดนครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 
  ผูแทนฝายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพฯ 
  2 สมุทรปราการ 
  3 ชัยนาท 
 

4)  จําแนกโดยใชเลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เชน แฟมประเภทที่ 01 เปนเร่ือง 
เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟมประเภทที่ 02 เปนเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เปนตน ซึ่งจําเปนตองให
หมายเลขแกเอกสารประเภทตางๆ และทําคูมือประกอบเพื่อความสะดวกแกการจัดเก็บและคนหาดวย  
  การจะใชระบบใดระบบหนึ่งจําแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใชหลายระบบผสมกันก็
ไดสุดแลวแตสะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหนวยงานหนึ่งๆ เปนสําคัญ 
ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหนวยงานหนึ่ง แตอาจจะไมเหมาะสมกับอีกหนวยงานก็ไดแตภายในหนวยงาน
เดียวกันควรใชระบบการจําแนกเอกสารซึ่งเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชระบบอํานวยความสะดวก
ในการเก็บและคนหา และผูจัดเก็บหรือคนหาเอกสารเขาใจไดดี 
  โดยทั่วไปแลว หนวยงานตางๆ มักนิยมใชระบบการจําแนกเอกสารระบบที่ 1 มากที่สุด ทั้ง
หนวยงานของราชการและเอกชน 

 ขอคิดเก่ียวกับการจําแนกเร่ือง 
1.  กําหนดหัวขอเร่ืองที่สั้น กะทัดรัดแตคลุมใจความทั้งหมด 
2.  หัวขอเร่ืองแตละเร่ืองไมควรซ้ําซอนหรือใกลเคียงกัน 
3.  หัวขอเร่ืองแตละเร่ืองควรมีความหมายเดนชัด ตีความหมายไดเปน 
     อยางเดียว 
4. ควรใชภาษางายๆ ที่รูจักกันโดยทั่วไป 

 

องคประกอบในการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  เปนระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหนวยงานในอนาคตได 
2.  ผูเช่ียวชาญดานเก็บเอกสารจะเปนผูกําหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 
3.  เปนระบบที่ถูกกําหนดข้ึนโดยคํานึงถึงการประหยัดเวลาและคาใชจายดวย 
4.  เปนระบบซึ่งทาํใหการคนหาเอกสารเปนไปไดอยางรวดเร็ว 
5.  เปนระบบซึ่งทาํใหการจัดเก็บเอกสารเรียงลําดับตามความสําคัญและลําดับ 
     กอนหลังของเอกสารในกลุมแฟมกลุมหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เปนระบบที่งายตอการเขาใจของผูปฏิบัติงาน 
7.  เปนระบบที่เหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1.  จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอํานวยประโยชนใหแก 
     การปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น 
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2.  กําหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตูเอกสารตางๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใชเสมอในตูลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตูเหล็กสี่ลิ้นชัก) 
     -  เก็บเอกสารท่ีจะใชอางอิงนานๆคร้ัง ไวในตูทึบหรือตูไมคร่ึงกระจก 
3.  การจําแนกแฟมเอกสารท่ีเก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ คอื 
     เรยีงจากซายไปขวา 
4.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เร่ืองในแฟมเดียวกัน 
5.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง ( ไมควรเกิน 50-60 แผน ) 
6.  ไมควรเก็บหนังสือปนกับแฟมเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด 
8.  เม่ือคนเอกสารและนําออกมาใชเสร็จแลว ควรรีบนําไปเก็บท่ีเดิม 
9.  ถายืมเอกสารหรือแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยืม”หรือ “แฟมยืม”  
     ไวแทนจนกวาจะนําเอาเอกสารหรือแฟมที่ยืมไปมาคนื 

        10.  เอกสารที่ใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางอิงบอยควรเก็บไว  
               ณ ชั้นลางสุดของตูหรือชั้นเก็บเอกสาร  

   11.  ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารที่ยังไมได 
          แยกใสแฟมไปเก็บ 
   12.  ไมควรซื้อตูเอกสารเพิ่มโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหเกิดปญหาความไม 
          พอเพียงของพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารที่ 
          มีอยูเดมิโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
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ภาคผนวก 
คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสือราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คาํข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจา

หนาซอง 
1.พระราชวงศ 
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจาอยูหัว 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม                   
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล า  โ ป ร ด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคํา
วา ขอเดชะมาไวทาย
ช่ือเจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลาปก
กระหมอม                    
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคํา
วา ขอเดชะมาไวทาย
ช่ือเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระ
บรมราชินี สมเด็จ
พระบรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
กราบบังคมทูล (ออก
พ ร ะ น า ม )                         
ท ร า บ ฝ า ล ะ อ อ ง           
พระบาท 

ใตฝาละอองธุล ี         
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 34

คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คาํข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใช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จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) ควรมีควร
แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ 
ชั้นพระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจาวรวงศ
เธอ(ที่มิไดทรงกรม) 
พระอนุวงศ ชั้นพระว
รวงศเธอ (ที่ทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ ชั้น
พระวรวงศเธอ (ท่ี
มิไดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ช้ันอนุวงศ ชั้น
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม  

 
ขอประทานกราบทูล 

 2.2สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลาระหมอมฉัน 

ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 

 
 

ผูรับหนังสือ คาํข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจา

หนาซอง 
2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ รอง
สมเด็จพระราชา
คณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางย่ิง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ทั่วไป 

นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา     
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3.1 ประธาน
องคมนตรี 

กราบเรียน ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางย่ิง 

กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางย่ิง 

กราบเรียน 

ประธานรฐัสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกต้ัง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนุษยชนแหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาติ 
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 

รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง หรือ ทบวง 

ใหกําหนดไว ดังนี้ 
สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สํานักนายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วท 
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กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สํานักราชเลขาธิการ รล 
สํานักพระราชวัง พว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ กร 
สํานักงานคณะกรรมการรวิจัยแหงชาติ วช 
ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
สํานักงานตํารวจแหงชาติ ตช 
สํานักงานอัยการสูงสูง อส 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สํานักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 

 
รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้ 

 
จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรอียุธยา อย 
กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน ขก พิจิตร พจ 
จันทบุรี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ พช 
ชัยนาท ชน แพร พร 
ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม 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 ลพบุรี ลบ 
นครศรธีรรมราช นศ ลําปาง ลป 
นครสวรรค นว ลําพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
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นาน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลําภู นภ 
สระบุรี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อํานาจเจรญิ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธานี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถาม)ี 
( ตามระเบียบขอ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
 
ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 สํานักงานเทศบาลตําบลสวาท 
                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 
                                                                                     อําเภอเลิงนกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                                  มกราคม  2562 

                    (วัน  เดือน  ป) 

เร่ือง……………………………………………………………. 

เรียน (คําข้ึนตนตามสรรพนาม) 

อางถึง (ถามี) 

สิ่งที่สงมาดวย (ถาม)ี 

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

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

( คําลงทายตามสรรพนามท่ีกําหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                   (ตําแหนง) 
(สวนราชการเจาของเร่ือง) 
โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน” 
 

     ชั้นความลับ (ถามี)  
 
 

                                ชั้นความลับ (ถามี)            
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แบบหนังสือภายใน               ( ตาม

ระเบียบขอ ๑๒)  
 
 

                   ชั้นความเร็ว (ถามี)        บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวาท        เทศบาลตําบลสวาท 
ที่ ยส 73301/      วันท่ี  28  กุมภาพันธ  2562 
เร่ือง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (คําข้ึนตนตามสรรพนาม) 

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชื่อ ) 

                      ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                         (ตําแหนง) 
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แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๒๔ ) 

 
 
ที่ ยส  ๗๓๓๐๑ / ……..                  สํานักงานเทศบาลตําบลสวาท 
                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 
                                                                                     อําเภอเลิงนกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 
      

 (ขอความ)หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหนวยงานที่จะใหการ
รับรองพรอมทั้งลงตําแหนงและสังกัด  หรือที่ตั้ง  แลวตอดวยขอความที่รับรอง)   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 

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

   

( สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                                   (ตําแหนง) 

 
 

       ( ประทับตราชื่อสวนราชการ ) 

  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
       (พิมพชื่อเต็ม) 

   
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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แบบหนังสือประทับตรา    ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๔ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ที ่ศธ 04106.21/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

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

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ ) 

             ( ตราชื่อสวนราชการ ) 
                 (วัน  เดือน  ป ) 
         (ลงชื่อยอกํากับตรา) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเร่ือง) 
โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 
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แบบคําส่ัง 
                           ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๖ ) 

 
 
      

คําสั่งเทศบาลตําบลสวาท 

        ที่…………/ (เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง)  

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

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

  ทั้งน้ี   ตั้งแต ………………………………………………….. 

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบขอ ๑๗ ) 

 
 
      

                      ระเบียบเทศบาลตําบลสวาท   

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

   ( ฉบับท่ี…………ถามีเร่ืองเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองการออกระเบียบ  และอางถึง
กฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบ……………………………………………………. 
พ.ศ…………………………….” 
  ขอ ๒. ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………………..เปนตนไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………….. 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนาํขอผูรักษาการตามระเบียบไป
กําหนดเปนขอสดุทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………….. 

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง)  
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แบบขอบังคับ       
( ตามระเบียบขอ ๑๘ ) 

 
 
                                          ขอบังคับเทศบาลตําบลสวาท   

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

   ( ฉบับท่ี…………ถามีเร่ืองเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายที่
ใหอํานาจออกขอบังคับ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ขอ ๒. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………เปนตนไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………… 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการไปกําหนดเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ ๒๐ ) 

 
 
                                              ประกาศเทศบาลตําบลสวาท   

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

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

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

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

              (ลงชื่อ) 

             (พิมพชื่อเต็ม) 
                                         (ตําแหนง) 
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แบบขาว   
( ตามระเบียบขอ ๒๒ ) 

 
ขาวเทศบาลตําบลสวาท 

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

    ฉบับที่………………….(ถามี) 
     ………………………………………………… 

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

              (สวนราชการท่ีออกขาว) 

                                              (วัน  เดือน  ป) 
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แบบแถลงการณ   
( ตามระเบียบขอ ๒๑ ) 

 
 

แถลงการณเทศบาลตําบลสวาท 

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

ฉบับที่………………….(ถามี) 
     ……………………………………………………. 

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

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

       (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

                                        (วัน  เดือน  ป) 

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

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที่………………. 
    เมื่อ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
       ………………………………………………… 

ผูมาประชุม 
  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผูไมมาประชุม  (ถาม)ี 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 

เริ่มประชุมเวลา 

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

เลิกประชุมเวลา 

 

            ………………………………………………….. 
                ผูจดรายงานการประชุม 
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แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบขอ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        (ชื Éอส่วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันทีÉ……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  ง าน ธุ รก าร ได กํ าห น ด แ น วท างป ฏิ บั ติ ใน ก าร พิ ม พ ห นั งสื อ ราช ก าร  ด วย                
เคร่ืองคอมพิวเตอร ตามแบบฟอรมที่แนบ เนื่องจากปจจุบันไดมีการนําเคร่ืองคอมพิวเตอร มาใชในการพิมพ
หนังสือราชการแทนเคร่ืองพิมพดีดธรรมดามากข้ึน เนื่องจากสามารถเก็บขอมูลและแกไขเปลี่ยนแปลง
ขอความไดรวดเร็ว ทําใหหนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลานอย แตปญหาที่พบอยู
เสมอวา หนังสือที่พิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอรมีปญหาเก่ียวกับการตั้งระยะบรรทัดในการพิมพ ซึ่งตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการพิมพดวยเคร่ืองพิมพดีด
ธรรมดา และผูพิมพมักเขาใจผิดวาเคร่ืองคอมพิวเตอรไมสามารถปรับระยะบรรทัดพิมพไดเหมือนกับเครื่อง
พิมพดีดธรรมดา 
 
       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการ
พิมพหนงัสือราชการดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดาไว ๓ ระยะดวยกัน  ดังนี้ 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปด ๑ บิดขึ้น ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปด ๒ 
 
  จากระยะบรรทัดขางตน สามารถนํามาเทียบเคียงเพื่อกําหนดระยะบรรทัดสําหรับใชใน
การพิมพหนังสือราชการดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรไดดงันี้ 
   ๑. วิธีที่หนึ่ ง เคาะปุม Enter เพื่อพิมพขอความบรรทัดตอไป (ระยะ ก) เลื่อน
เคอรเซอรไปในตําแหนงทายสุดของบรรทัดกอน เคาะปุม Enter ๑ ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพไวเมื่อครูจะ
กลายเปนระยะ ค  ถาตองการปรับระยะบรรทัดใหเปนระยะ ข ใหปรับขนาดตัดอักษรใหลดลงจากที่พิมพงาน
อยู จากที่พิมพดวยตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ   ๘ 
ระยะบรรทัดจะปรับเปนระยะ ข 
   ๒. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รปูแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” เลือกใช
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” เลือกใช
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 ระเบียบ
สํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ  ไดกําหนดระยะเคาะยอหนาไว ๑๐ จังหวะเคาะ เมื่อนํามาใชกับ
เคร่ืองคอมพิวเตอรที่พิมพดวยตัวอักษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตัวอักษรขนาด ๑๖ ใหตั้งคา 
แท็บ ที่ระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของยอหนาจะใกลเคยีงกับ ๑๐ จังหวะเคาะ  
 

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

 

 
 
 
 

 
 
 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหนึÉงของ การพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 
ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั   1 ½ 

บรรทดั 
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ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 สํานักงานเทศบาลตําบลสวาท 
                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 
                                                                                     อําเภอเลิงนกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                      (วัน เดือน ป) 

เร่ือง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อางถึง  (ถามี)………………………………………….. 

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

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

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

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

( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                   (ตําแหนง) 
(สวนราชการเจาของเร่ือง) 
โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทคนิคการพมิพร์ะหวา่งบรรทดัคือ 
ใหเ้อา curser ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของ

บรรทดั 

แลว้กด Ctrl + จ ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเทา่กบั  
1 ½ บรรทดั 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร์) 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร์) 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร์) 
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                                                               บันทึกขอความ 
สวนราชการ  เทศบาลตําบลสวาท   งานธุรการ    โทร. ๐ – ๔๕๗๘ – ๑๗๓๖ 
ที่  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...  วันท่ี ....................................................................... 

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

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

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

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

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

๒. ขอเท็จจริง 
................................................................................................................................. 

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

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

  ๓. ขอพิจารณา      

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

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

   …………………….. 

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

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

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

 ทั้งนี้ตั้งแต..................................................................... 

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

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร์) 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร์) 

( 2 แทป๊คอมพวิเตอร์) 


