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บทที่ 1 

บทนำ 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ)  

การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับ 
บุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักสำคัญในการปฏิบัติ 
หน้าที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและ 
หนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความ 
อนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็น 
หมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟลใ์นระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารทีดี่จึงจะประสบ 
ความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได้อีกด้วย  

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ  

 1. ขอบข่ายของงานธุรการ  
 1.1 รับ-ส่งหนังสือ  
1.2 ร่างหนังสือ  

 1.3 พิมพ์หนังสือ  
1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร  
 1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ  
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ  
 1.7 ตรวจทานหนังสือ  
1.8 การทำลายหนังสือ  

2. ความสำคัญของงานธุรการ  
 2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  

 2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน  
 2.3 เป็นหน่วยบริการ  

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ  
 3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์  
 3.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล  
3.4 ต้องมีความรอบคอบ  
 3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

4. ควรมีความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณ ได้แก่  
 4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526,2548  
 4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ   
 4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ  
 4.4 วามรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรบัผิดชอบได้อย่าง 

ถูกต้อง 
 
 



บทที่ 2 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แกร่ะเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคำ นิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเลก็ทรอนิกส์” และคำวา่“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ  

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของคำวา่  
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การ 
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดข้ันตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง 
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำ 
สำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่   
ค้นหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี ้ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อ 
ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสข์องงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การ 
ประย ุกต ์ ใช ้ว ิธ ีการทางอ ิ เล ็กตรอนไฟฟ ้า คล ื ่นแม ่ เหล ็กไฟฟ ้า หร ือว ิธ ีอ ื ่นใดในล ักษณะคล ้ายกัน 
และให้หมายความรวมถึง การประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายความวา่ 
การรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.3 ความหมายของหนังสือราชการ  

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก   
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
 5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ  
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที ่ได้ร ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  
2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
ระหว่างนิยาม คำว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526  “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอื่นใดใน ลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง กับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า 
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 

 



2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ  

 1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ - 

ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ  

- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

 2) หนังสอืภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก - 

ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ กระดาษบันทึกข้อความ  

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ   
2. ติดต่อระหว่างตำแหน่งต่อตำแหน่ง   
3. ใช้กระดาษตราครุฑ   
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป   
5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ 
แบบประทับตรา 
 6. คำข้ึนต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา   

7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้คำเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ วัน  
เดือน ปี   
8. คำลงท ้ายใช ้ขอแสดงความนับถ ือหร ืออ ื ่น ๆ 
แล้วแต่กรณี 

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ   
2. ติดต่อกับบุคคลผู้ดำรงตำแหน่ง   
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   
4. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้   
5. ใช้บันทึกแทน  
6. คำข้ึนต้นใช้เรียน 
อ้างถึงหนังสือใสใ่น ข้อความ   
7. ใช้คำย่อของตำแหน่งหรือส่วนราชการ 
วัน  เดือน ปี ได้   
8. ไม่มีคำลงท้าย 

 
 
 

 3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื ่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน 
ไป เป็นผู ้ร ับผิดชอบลงชื ่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั ้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ 
และระหว่างส่วน ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  

- การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  

- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  

- การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  

- การเตือนเรื่องที่ค้าง  

- เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา  



 4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3  
ชนิดได้แก่  

4.1 คำส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ ตราครุฑ  

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได้ 
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ  

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติ 
ให้กระทำได้ ใช้กระดาษครุฑ  

 5) หนังสือประชาสัมพันธ์ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้ โดยเฉพาะมี 3 
ชนิด ได้แก่  

5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ  

5.2 แถลงการณ์คือ บรรดาข้อความที ่ทางราชการแถลงเพื ่อทำความเข้าใจในกิจการของราชการ  
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ  

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ  

 6) หนังสือที ่ เจ ้าหน้าที ่ทำขึ ้นหร ือรับไว ้เป ็นหลักฐานในราชการ คือหนังส ือที ่ทางราชการจัดทำข้ึน 
นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และ ส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่  

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื ่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  
เพ ื ่อว ัตถ ุประสงค ์อย่างใดอย ่างหนึ ่ ง ให ้ปรากฏแก ่บ ุคคลทั ่วไป ไม ่จำเพาะเจาะจง ใช ้กระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคำข้ึนต้นว่า  “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............”  

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู ้มาประชุม ผู ้เข้าร่วมประชุม และมติที่ 
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือข้อความที่ผ ู ้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู ้บังคับบัญชา หรือ ผู ้บังคับบัญชา สั ่งการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ 
ราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ ้นเนื ่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื ่อเป็นหลักฐานรวมถึง  
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้ 
แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด 
แผน ที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น  

6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู ้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ ่มพยัญชนะ ว  
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน  

ช้ันความเร็วของหนังสือ  

 1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  

 2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  



 3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้  

หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่ 
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ  สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้รา่ง ผู้พิมพ์ 
ผู้ตรวจลง ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ  

ถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสเ์พียงอย่างเดียวโดย
ไม่ ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ 
7ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความในข้อ  29 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และให้ใชค้วามต่อไปนี้แทน  

“ข้อ 29 
การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ 
ส่งตรวจสอบผลการสง่ทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนงัสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วน 
ราชการผูส้่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ทำเอกสาร  
ยืนยันตามไปทันที  

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร  
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู ้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที ่จำเป็นต้อง 
ยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที  

ช้ันของหนังสือลับ  

 1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี ่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าว 
ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อ 
ความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด  

 2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว 
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหนา้ที่ได้ทราบจะทำใหเ้กิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความม่ันค
ง  ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรอืความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง  

 3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี ่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือ 
เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของ 
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได้  

 4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู ้ไม่มีหน้าที ่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มี 
หน้าที่ต้องทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น  

การรับ – ส่งหนังสือราชการ  

การรับหนังสือราชการ  

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมาจากภายนอก 
และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

 



1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง ตรวจสอบความเรยีบร้อย 
ของเอกสาร  

2. เมื่อตรวจสอบ คัดแยกหมวดหมู่หนังสือเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการประทับตรารับหนังสือไว้ที่มุมบนขวา 
ของหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
- เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  
- วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

3. หนังส ือที ่ลงทะเบียนรับแล้ว กรณีหนังสือที ่ เก ี ่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบ ให้ 
ส่วนราชการนั้น โดยลงนามรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานทุกครั้งก่อนเก็บเข้าแฟ้มรับสารบรรณกลาง  
เพื่อป้องกันความผิดพลาดและความเสียหายแก่ทางราชการ 

 
 

 
                                                  2  นาที 

 
 
                                                            2 นาที 
 
  
                                                            2  นาที 
 

                                                           2  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  
เช่น หนังสือที่มาจากจังหวัด หนังสือที่มาจากอำเภอ 

คัดแยกจัดลำดับความสำคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือ 

ประทับตรารับหนังสือ/ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ 

ส่งต้นฉบับหนังสือมอบใหแ้ก่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนนิการต่อไป 



หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก  

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้ 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับติดต่อกันไป 
ตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 
วิธี  คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำเนาคู่ฉบับ  

 
 

 
 
                                                  2  นาที 

 
 
                                                            2 นาที 
 
  
                                                            2  นาที 
 

 

                                                            

การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ  

การเก็บหนังสือราชการ  

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื ่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการ เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  

การเก็บระหว่างปฏิบตัคิือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสรจ็ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ 
เรื่อง ดยให้กำหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานประการสำคัญจะต้องจัดแฟ้มสำหรับเก็บไว้ 
ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้  

1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื ่องที ่อยู ่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตามภาระหน้าที ่ (ใช้ 
แฟ้มเดียวก็พอ)  

2. แฟ้มรอตอบ เรื ่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื ่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ 
ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่  

ขั้นตอนการสง่หนังสือ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จะส่ง 

ลงเลขในทะเบียนหนังสือส่ง โดยเรียงลำดับตามปีปฏิทิน 

ตรวจสอบลำดับความสำคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือ 



3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนีเ้ป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสรจ็แล้วเพื่อรอส่งเก็บตาม 
ระเบียบต่อไป 
ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสอืเรื่องต่างๆและจัดทำสารบาญเรื่องไวท้ี่หน้าปกหนา้ ด้านในด้วย  

4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกีย่วกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่งเป็น 2  ประเภท 
คือระเบียบทัว่ไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงินโดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญเรื่องประจำแฟ้มไวท้ี่ปกหน้า 
ด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา  

การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรทีจ่ะต้อง 
ปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตาม 
ระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสง่มอบหนังสือครบ 25 ปี 
บัญชีหนังสือครบ  25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย  

การเก็บหนังสอืเพือ่ใช้ในการตรวจสอบ คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น 
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจา้ของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดย 
แต่งต้ังเจ้าหนา้ที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใชใ้นการตรวจสอบแล้ว ใหจ้ัดส่งหนงัสือนั้นไปยัง 
หน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้  

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก 
ชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน 
ถ้าชำรุดเสียหายจนไมส่ามารถ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
ถ้าหนังสือที่สูญหาย 
เป็นเอกสารสทิธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสทิธิให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงาน 
สอบสวน 

 

ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วน 
ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำข้ึนพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กอง 
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ  

2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 3. 
หน ังส ือราชการที ่ม ีความจำเป ็นต ้องเก ็บไว ้ท ี ่ส ่วนราชการนั ้น ให ้จ ัดทำบ ัญชีครบ 25 ป ี  ท ี ่ขอเก็บ 
เองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร   

(หมายเหตุ เร ื ่องการเก ็บหนังส ือ ตามระเบียบใหม่ย ังไม ่ได้กำหนดวิธ ีการเก ็บไว ้อย่างชัดแจ้ง 
เข้าใจว่าจะออก แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป)  

การทำลาย  

 ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบอายุ 
การเก็บในป้ีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำ 
บัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชี 
หนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ  

 



ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธาน 
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
มติ ของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้  

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำลายหนังสือ 
  

 
  

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  

1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  

2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ 
ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื ่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ 
ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข  

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย ( x) ลงใน 
ช่องการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย  

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการ  

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื ่นใดที่จะไม่ให้ 
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ  

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้  

1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป  

2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร 
พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแลว้ ไม่ต้องส่งไป ให้พิจารณา  

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้วแจ้งให้ส่วน 
ราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้  

1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ดำเนินการ 
ทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา 60  วัน 
นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

หน่วยเกบ็ส ำรวจและจดัท ำบญัชหีนังสอืขอท ำลำย 

-หนังสือที่ควรท ำลำยโดย

คณะกรรมกำร 

-รำยงำนผลกำรท ำลำยต่อ

หวัหนำ้ส่วนระดบักรม 

เสนอแต่งตัง้คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสอืจำกหวัหน้ำส่วนรำชกำร

รำชกำร 

-หนังสือที่ไม่ควรท ำลำยส่งไปเก็บ

ไวท้ี่ 

1.หน่วยเก็บ 

2.ฝำกเก็บไวท้ี่หอจดหมำยเหตุ

แห่งชำติ กรมศิลปกร 

กองจดัหมำยเหตุแห่งชำตพิจิำรณำใหค้วำมเหน็ตำมรำยงำนของ

หวัหน้ำส่วนระดบักรม 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาหนังสือตามรายงานของ
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสอืพจิำรณำหนังสอืตำมบญัชีขอท ำลำย

หนังสอืขอท ำลำย 



กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้  

2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใด 
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กอง 
จดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ   

ปฏิบัติตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจา้หนา้ทีม่ารว่ม 

ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

การใช้ตราครุฑ  

ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด  

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

ตราชื ่อส่วนราชการที ่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5  
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ  

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ  

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดำเนินไปโดยเรียบร้อย ถูกต้อง  
ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ข้ึนอยู่กับการเอาใจใส่ควบคุมของ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น และเพื่อให้งานสารบรรณดำเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย ผู้บังคับบัญชาต้อง 
ปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  

1. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทั่วไป ให้ดำเนินการดังนี้  

1.1 เพื่อให้งานราชการดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา ควรจะตอ้ง 
รีบดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็วตามกำหนด 
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ นั้น ๆ   

1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความคิดเห็น 
ให้ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งข้ึน  

1.3 งานที่ประทับตราคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบดำเนินการให้เสร็จโดยทันที สำหรับงาน 
ที่มีกำหนดเวลา ให้เร่งดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา  

1.4 สำหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหาชั้นหนึ่ง 
ก่อน  

2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดำเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่ง 
ออกเป็น 3 งวด คือ ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน และประจำปี  

2.1 การเร่งรัดประจำสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จเรียบร้อย 
เพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มี 



การปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

2.2 การเร่งรัดประจำเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนดำเนินการเสร็จเรียบร้อย 
เพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้ดำเนินการไปแล้วเพียงไร แล้ว 
เร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ  

2.3 การเร่งรัดประจำปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจำเดือน แต่ให้พิจารณาว่า หนังสือที่ 
เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการทำลายตามระเบียบที่กำหนดไว้หรือไม่อีกด้วย  

2.4 งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องคำนึงถึงเวลาที่ 
กำหนดไว้ 

 

บทที่ 3 

หลักการเขยีนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ  

หนังสือราชการมีโครงสร้างสำคัญ 4 ส่วนดังนี้  

1. ส่วนหัวหนังสือ  

2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป  

3. ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  

4. ส่วนท้ายของหนังสือ  

ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และคำขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
หนังสือ  

ส่วนเหตุที ่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ ่มต้นด้วยคำเหมาะสม อ้างเหตุที ่มีหนังสือไป ใช้สรรพนามให้ 
เหมาะสม  

ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มีหนังสือไป  

ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนคำลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการอื่น ๆ ใน 
หนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง  

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ  

ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งสำคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “คำข้ึนต้น”  

1. “เรื ่อง” คือ ให้สรุปใจความสำคัญของหนังสือให้สั ้นที่สุด แล้วนำมากำหนดเป็นชื่อเรื่อง ชื่อ 
เรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม  

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณกำหนดวา กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ปกติให้ 
ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุง 
ถ้อยคำให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอ เงนิ 
หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม  



อาจใช้ชื ่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควร 
ปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมคำว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...”  

ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ใช้คำว่า  
“การ” นำหน้า  

2. ”คำขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่กำหนดไว้ 
ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป  

เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุใดจึง 
ต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากคำข้ึนต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแล้วก็แจ้ง จุดประสงค์ 
หรือกล่าวถึงเรื ่องเดิมที ่เคยติดต่อกันมาตอนหนี้  และเรื ่องสืบเนื ่องต่อมาอีกตอนหนึ ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์  
หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่อง 
เกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี  

คำเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยคำใดคำหนึ่ง ใน 5 คำนี้ คือ  

ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ 
หนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ   

เนื่องจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มี  

หนังสือไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จำเป็นต้องมีหนังสือไป เพื่อให้ผู้รับ 
ดำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง  

ตามที่ อนุสนธิใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รบัหนังสือ  
ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู ้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีคำว่า “นั้น” อยู่ท้ายตอนแรก และจะต้องมี 
ข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียน 
จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ที่เริ่มด้วยคำว่า “จึง” ) ไม่ได้  

การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก  
เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏข้ึน และเหตุจากผู้รับหนังสือ  

 ตัวอย่าง  

ด้วยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะได้สิ่งของบริจาค เพื่อช่วยเหลือข้าราชการครูที ่ประสบภัยจาก 
เหตุร้ายในภาคใต้  

จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพื่อโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้มีจิตศรัทธา แล้วส่งให้กลุ่มโรงเรียนเพชร 
ชนแดนด้วย จะขอบคุณมาก  

ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพื่อเข้ารับราชการ ในตำแหน่งพนักงานราชการ และ 
ถึงลำดับที่ที่จะบรรจุเข้ารับราชการแล้ว  

จึงขอให้ทราบไปรายงานตัว ณ กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนภายในวันที่...........................................  
หากท่านมิได้ไปรายงานตัวภายในกำหนดนี้ ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการบรรจุเข้ารับราชการ 



 

3. การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  

ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่งหมาย 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้  

ลักษณะ ความมุ่งหมาย  

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

คำแจ้ง  เพื่อทราบ เพื่อให้พิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อให้ดำเนินการ เพื่อให้ 
ความร่วมมือ เพื่อถือปฏิบัติ 

คำขอ  เพื ่อพิจารณา เพื ่อให้ช ่วยเหลือ เพื ่อให้ความร่วมมือ เพื ่อให้ 
ดำเนินการ 

คำซักซ้อม  เพื่อให้เข้าใจ 

คำชี้แจง  เพื่อให้เข้าใจ 

คำยืนยัน  เพื่อให้แน่ใจ 

คำสั่ง  เพื่อให้ปฏิบัติ 

คำเตือน  เพื่อไม่ให้ลืมปฏิบัติ 

คำกำชับ  เพื่อให้ปฏิบัติตาม เพื่อให้สังวรระมัดระวัง  

คำถาม  เพื่อขอทราบ 

คำหารือ  เพื่อขอความเห็น 

ตัวอย่าง  

คำแจ้ง   จึงเรียนมาเพื่อทราบ  

จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า  

คำขอ    จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดนำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย  

จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตามสมควรด้วย  

จึงเรียนมาเพื่อกรุณาอนุมัติในข้อ...............  



จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข้อ.. 

คำซักซ้อม   จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป  

คำชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ  

จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อโปรดเข้าใจตามนี้ด้วย  

คำยืนยัน   จึงขอเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ  

จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้  

คำสั่ง    จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป  

จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการต่อไป  

คำเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดำเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย  

บัดนี้ล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเกี่ยวกบัเรื่องนี้แต่ประการใด จึงขอเรียนเตือนมา บัดนี้ถึง 
กำหนดชำระค่าธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดนำเงนิจำนวน............. บาท ไปชำระภายในวันที่ .......................................  

คำกำชับ  จึงเรียนมาเพื่อจัดได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเคร่งครัด ต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดกำชับเจ้าหนา้ที่ให้ระมัดระวงัมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ ข้ึนอีก  

คำถาม   จึงเรียนมาเพื่อขอทราบว่า.........................................  

คำหารือ  จึงขอเรียนหารือมาว่า...............................................  

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคุณมาก 

การร่างหนังสือ  

การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยงัผู้รับหรือผู้ที่ 
ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดทำเป็นต้นฉบับ  

เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสยีก่อน เว้น 
แต่หนังสือที่เป็นงานประจำปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้  

หลักการร่างหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่ง 
หมายที่จะทำหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ทำไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้  
การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้ 
แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่อง  
ตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยคำสั้นแต่เขา้ใจ 
ง่าย พยายามใช้คำธรรมดาที่มีความหมายได้หลายทาง สำนวนที่ไม่เหมาะสมสำหรับใช้เป็นสำนวนหนังสือ ไม่ควรใช้  
ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อสำคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้อง 
ตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป  



การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่กำหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่า  
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะทำสำเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การ 
อ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่ 
เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ 
ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธคำขอควรแจ้งเหตุผลใ นการที่ 
ต้องปฏิเสธคำขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ  

การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั ่งการตามระเบียบหรือร่างเป็น 
หนังสือราชการประเภทอื่น ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้คำต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้ 
หลายนัย ซึ่งอาจทำให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับคำสั่งสามารถปฏิบัติได้เพื่อให้คำสั่งนั้นได้ผลส มความมุ่งหมาย  
ข้อความที่เป็นเหตุในคำสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพื่อสะดวกในการตีความเอ 
จำเป็น และทำให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อน 
ร่างควร  

พิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อำนาจสั่งการได้แล้วประการใด คำสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัด 
กับคำสั่งเก่าต้องยกเลิกคำสั่งเก่าเสียก่อน  

การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่กำหนดไว้ ส่วน 
ข้อความต้องสมเหตุสมพล เพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรือ 
ขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยคำสุภาพ  

ดังนั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจกำหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติ 
ได้ แต่เพื่อการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้อีกหน้า 
หนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จำเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 

 

บทที่ 4 

การเสนอหนังสือและเลขทีห่นังสือ 

1. การเสนอหนังสือ  

1. การเสนอหนังสือ คือการนำหนังสือราชการที ่เจ ้าหน้าที ่ดำเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้ราชการนั้น ๆ ดำเนิน 
ต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น  

2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สารบรรณ ควร 
แนะนำให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ  เพื่อให้สามารถจัดลำดับความสำคัญของหนังสือที่ต้อง 
ดำเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้าสามา รถทำได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตาม 
ประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน  

3.การตรวจเอกสารที่จะนำเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ่ายใดก็ตาม  
ควรตรวจสอบเอกสารที่นำมาเสนอทุกฉบับ ดังนี้  

 3.1 ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทางราชการ  เช่น 
ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้คำย่อหรือคำเต็ม ถ้า 
เป็นคำสั่งดูแบบรูปคำสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรม วรรคตอ น ย่อหน้าให้ถูกต้อง  



เหมาะสม  

3.2 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง  

   3.3 ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาด้วย  

3.4 หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ตรงกันทั้ง 
สองฉบับ  

4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพื ่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็น 
ประเภทต่าง ๆ มีหลักง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้  

  4.1 เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียงไว้ข้างหน้า  

4.2 เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ทีหลัง หรือ แยกแฟ้มเสนอ 
เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพื่อให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ก่อน  

  4.3 แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สำเนาคำสั่ง ประกาศ แจ้งความ อื่น ๆ ไว้ต่างหาก  

  4.4 กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้นำเสนอได้เสมอ 
 

2. เลขที่หนังสือออก  

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ ทั้งหนังสือ 
ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อด้วยเลขประจำของ 
เจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้  

1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก นายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ท บ ว ง  ห ร ื อ จ ั ง ห ว ั ด  ก า ร ก ำ ห น ด ต ั ว พ ย ั ญ ช น ะ น อ ก จ า ก ท ี ่ ก ำ ห น ด ไ ว ้ น ี ้  ใ ห ้ ป ล ั ด ส ำ นั ก 
นายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ สำหรับจังหวัดให้กำหนดโดยห ารือกับ 
กระทรวงมหาดไทย เพื่อมิให้การกำหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ำซ้อนกัน  

 1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี  กระทรวงหรือ 
ทบวง ให้กำหนดไว้ดังนี้  

  1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้กำหนดไว้ดังนี้   

2. เลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้กำหนดดังนี้  

2.1 ตัวเลขสองตัวแรก สำหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม โดยเริ่ม จากตัวเลข 01 
เร ียงไปตามลำด ับ ส ่วนราชการตามกฎหมายว ่าด ้วยการปร ับปร ุง กระทรวง ทบวง กรม หากม ีการ 
เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดต้ังส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงลำดับถัดไป  

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม ตั้งแต่  
100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับสำหรับส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00  

2.1.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สำนัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองโดยเริ่มจาก ตัวเลข 01 
เรียงไปตามลำดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบ ส่วนราชการใด 
ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดต้ังส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงลำดับถัดไป  



 ในกรณีที่มีสำนัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกอง  

ต้ังแต่ 100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับ   

 ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ ให้หัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้กำหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในลำดับต่อจากกองหรือหน่วยงานระดับกอง  
ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ  

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง  

สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  

กองกลาง นร 1201 

2.2 สำหรับราชการส่วนภูมิภาค  

 2.2.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อำเภอหรือกิ่งอำเภอ โดยเริ ่มจากตัวเลข 01 ซึ่งโดยปกติใช้ 
สำหรับอำเภอเมืองเรียงไปตามลำดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด  

 สำหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้ ตัวเลข 
00  

 2.2.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดหรืออำเภอ 
ตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กำหนด ดังนี้  

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาค  

สพป.พช.เขต 1 ศธ 04106/  

กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน ศธ 04106.21/  

2.3 ให้มีการปรับปรุงเลขประจำของเจ้าของเรื ่องให้เป็นไปตามลำดับ ตามกฎหมายว่าด้วยการ 
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศักราชที่ลงท้าย 
ด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก  

2.4 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือ 
จังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัวพยัญชนะ ของ 
กระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีให้ใช้ตัวเลขสอง 
ตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลำดับ  

หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็น 
กรมต้ังแต่ 100 ส่วนราชการข้ึนไป การกำหนดเลขประจำของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใดที่มิได้เป็นส่วนราชการ 
ตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลำดับ  

3. เลขประจำของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดกำหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่กำหนดใน 1 และ 2 ให้ 
แจ้งให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย  

4. การกำหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข  

ประจำของเจ้าของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะกำหนดตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึน ให้กำหนดได้  

ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าวจะต้องไม่ซ้ำกับ 
รหัสตัวพยัญชนะที่กำหนดไว้ในภาคผนวกนี้ แล้วต่อด้วยเลขประจำของเจ้าของเรื่อง  



5. สำหรับส่วนราชการต่ำกว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจำเป็นต้องออกหนังสือราชการเอง หรือ 
เพื่อประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดกำหนดตัวเลขรหัสให้ไมก่ิน 
สามตำแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจำของเจ้าของเรื่องตาม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่กำหนดข้ึนดังกล่าว  

การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามลำดับตัวพยัญชนะและสระไดก้ใ็ห้ 
เรียงตามนั้น 

3. การจ่าหน้าซอง  

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้คำแนะนำดังนี้  

“การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ได้กับเครื่องคัด 
แยกจดหมาย  

- ใ ช ้ พ ื ้ น ท ี ่ ด ้ า น ห น ้ า  แ ล ะ ด ้ า น ห ล ั ง ซ อ ง  ต า ม ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ใ น ร ะ เ บ ี ย บ  ส ำ นั ก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

- ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้างครุฑและ 
เหนือเลขที่หนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่าหน้า แล้วนำมาผนึกใน 
บริเวณพื้นที่สำหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง   

- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีดำ หรือน้ำเงิน  

- พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณีการใช้ 
ป้ายจ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว   

- ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง  

- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์หรือใช้ป้ายจ่า 
หน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ตำแหน่งคือ  

1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า  

2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ   

ก่อนนำส่ง  

พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมีโลหะ  
พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วยลวดเย็บ 
กระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

การจัดเกบ็เอกสาร 

ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเอกสาร  

1. ความหมายและประเภทของเอกสาร  

เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสอืสำคัญ” 
เอกสารคือข้อความที่สามารถนำมาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพื่อการปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการ 
ติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือข้อมูลที่จัดทำขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ  
คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดทำขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดทำขึ้นเป็นลายลักษณ์ 
อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอื่นใดที่สามารถนำมาใช้ 
ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับ 
และมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  

เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจำของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การทำงานคล่องตัวและเป็นเครื่องมือ 
ในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื ่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสมกับงานทำให้มี 
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรม 
การจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ  

1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุกประเภทที่ส่ง 
เข้ามายังสำนักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ 
ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ความสำคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บ 
รักษาไว้เพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล่านี้จะมีส่วนสำคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน  

2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดทำขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ไม่ว่า 
จะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นภายใน 
สำนักงานเอง เช่น สำเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ 
ทำขึ้นโดยมีสำเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนสำเนาเป็นฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็น 
หลักฐานของหน่วยงานต่อไป  

3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายในองค์กรนั่นเอง  
โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้สำหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทำข้ึนเพื่อให้การทำงานของ 
หน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น คำสั่ง  
ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือ 
ที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ 

นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความสำคัญอีก 4 ประเภทดังนี้  

1.1 เอกสารสำคัญมาก  

1.2 เอกสารสำคัญ  

1.3 เอกสารที่มีประโยชน์  

1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด  



การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร  

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่งเกี่ยวกับ 
การเก็บข้อมูล เพื่อช่วยเพิ่มความจำในงานสำนักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกองค์กร จำเป็นตอ้งมี 
ข้อมูลประกอบเพื ่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นก ารดำเนินงานเอกสารให้บรรลุ 
วัตถุประสงค์ตามลำดับขั้นตอน คือ การวางแผน การกำหนดหน้าที่ โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การกำหนดระบบ 
การจ ัดเก ็บเอกสาร การเก ็บร ักษา การควบค ุมและการทำลายเอกสาร การบร ิหารงานเอกสารเป็น 
หัวใจสำคัญยิ่งของการดำเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดตน้ทุนใน 
การดำเนินงานให้ต่ำลงได้ โดยควรมีการกำหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการที่ต้องคำนึงถึงปัจจัย 
หลายอย่าง นอกจากนี้จะต้องคำนึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้องคำนึงถึงระบบที่สามารถขยายได้  
ในอนาคตไม่ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย  

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการประกอบการต่างกัน  
ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด  
จึงจะทำให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์ 
รวมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมที่กำหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ต้ังแต่การผลิตไปจนถึงการ  
ทำลายเอกสาร  

วงจรเอกสาร (The Document Cycle)  

ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะทำให้ต้นทุนในการจัดเก็บ 
เอกสารลดลงได้ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจำเป็นอย่างยิ่งต้องดำเนินการอย่างมีระเบียบแบบแผน อันจะ 
ก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งนำไปสู่ ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการ 
ทำงาน  

1) การผลิต (Creation) เอกสารที่เข้ามาในสำนักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการ  
ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการทำให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นชั้นกำเนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์  
ทำสำเนา การอัดสำเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใช้งานในสำนักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึกข้อความ และงานพิมพ์ต่าง  ๆ 
เอกสารจะถูกสร้างข้ึนมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ทำให้มีเอกสารมากมายหลายประเภท  

2) การใช้ประโยชน์ (Utilizations) เป็นข้ันตอนที่เอกสารได้ผ่านการดำเนินงานใน  
ส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่กำหนดไว้ในแต่ละ 
องค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความสำคัญมากน้อยแตกต่างกัน เอกสารบางชิ้นยังไม่มี 

ประโยชน์ในการนำข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิ้นมีความจำเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือ 
การพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มีลักษณะคล่องตัว สามารถเรียกใช้และจัดส่งถึงที่ในเวลาที่ต้องการ  

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อดำเนินการผลิตเอกสารข้ึนมาและดำเนินการที่  
จำเป็นแล้วสำเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จำเป็นต้องนำไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มที่เกี่ยวข้อง  
โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ชำรุดเสียหาย เพื่อความสะดวก  

ในการเรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม คำนึงถึงสิ่งต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่จัดเก็บ  
อุปกรณ์สำหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ข้ันตอนปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร โดยจัดทำคู่มือไว้เป็นมาตรฐานใน 
การปฏิบัติงาน และจัดให้มีที่เก็บรักษาเอกสารอย่างเพียงพอ  

4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการดำเนินงานเป็น อย่างมาก 
เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะทำให้การตัดสินใจสามารถทำได้ทันที เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งที ่มีประโยชน์ 
ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลในเอกสารจะต้องถูกนำมาพิจารณาประกอบการ 



วางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใช้หรือการสืบค้น จะต้องทำได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มี 
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  

5) การกำหนดสภาพ (Disposition) การจ ัดเก ็บเอกสารเป็นการร ักษาเอกสารสำค ัญเอาไว ้ เพื่อ 
ประโยชน์ในการนำมาใช้ได้ทันทีที่ต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มีขั้นตอนการกำจัดเอกสารเมื่อมีอายุนาน 
พอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุไว้ เมื่อจัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ 
ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จำเป็นต้องดำเนินการกำจัดหรือคัดเลือกออกไปเพื ่อดำเนินการทำลาย อาจมีการต้ัง 
คณะกรรมการในการทำลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคัดกรองเอกสารเหล่านั้น 

 

บทที่ 6 

ความรู้เกี่ยวกบัการจดัเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร  

การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อการ 
ค้นหาได้ง่ายในทันทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการจำแนก จัดเรียง รักษา  
ค้นหาและนำมาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บที่ง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การ 
ปฏิบัติงานประจำวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็น 
วิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่ง 
เดียวกัน อยู่ในแหล่งที่ปลอดภัยและสามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ  

วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บเอกสาร  

ป ัจจ ุบ ันม ีการจ ัดทำระบบการจ ัดเก ็บเอกสารให ้ เหมาะสมก ับความต ้องการขององค ์กรไม ่ ว ่าจะเป็น 
การเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สำเนาเอกสารที่ผลิตขึ ้นมาเอง หรือเอกสารอื่น ๆ ซึ ่งแต่ละอย่างมีวิธีการเก็บที่ 
แตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้องในเรื่องการจัดการ การค้นหา  
การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ทำให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่งเป็น 
อุปสรรคต่อการดำเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมีวัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้  

1. เพื่อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจำของ  
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมีพยานหลักฐานที่ดี 
ก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา สามารถค้นหาได้ในทันทีที่ตอ้งการ 
เพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์ สำนักงานจึงจำเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสาร 
ที่สามารถค้นหาได้ทันทีเมื่อต้องการใช้งาน  

2. เป็นแหล่งรวมความจำต่าง ๆ สำนักงานจำเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสาร  
ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อทำหน้าที่เป็นสมองของหนว่ยงานนั้น ๆ  ใช้ทบทวนความจำ ใช้วางแผนแก้ปัญหา หรือ ตัดสินใจ 
ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจำของหน่วยงาน สิ่งที่ 
ต้องปฏิบัติหรือเคยดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้ เป็นบรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงาน 
การจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ำเสมอประจำทุกวัน  

3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการชำรุดเสียหาย   
สำหรับเอกสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริง รายการดำเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมีการ 
จัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ชำรุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้จัดเก็บไว้ไม่ครบถ้วนหรือสูญ 



หายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มีความสำคัญต่อการดำเนินงานเป็นอย่าง 
มาก หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได้ ทำให้เกิดอุปสรรคในการดำเนินงาน 
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4. เพื ่อรวบรวมเอกสารที่เกี ่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บเอกสารนอกจาก 
จะต้องมีระบบการจัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว การเก็บเอกสารจำเป็นอยา่งยิ่งที่ 
จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้ เก็บเอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอื่น 
ต้องการเอกสารเพื่อนำไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวม 
ไว้ในแหล่งเดียวกัน  

5. ทำให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก  
หน่วยงานมักจะเป็นระบบเฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถค้นหาเอกสาร 
ที่ต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการกำหนดหลักในการปฏิบัติไว้ 
อย่างแน่นอนตายตัว เพื่อให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการ 
ส่งคืนได้ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแล้ว ควรกำหนดมาตรฐานของเครื่องมือ 
เครื่องใช้ วิธีการทำงาน และมีคู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้วย  

6. เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วน  
สมบูรณ์ได้ จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มีลักษณะ 
ยืดหยุ่นได้ เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ  

ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร  

1. ใช้ระบบการจัดเก็บที่ไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน  

2. ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้  

3. ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม  

4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน  

5. ไม่มีการวางแผนและกำหนดระยะเวลาในการเก็บและทำลาย  

6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความสำคัญของ  

 การจัดเก็บและการดำเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจำเป็น 7. การมีเอกสาร 

“ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจำเป็น  

8. ขาดเกณฑ์ที่แน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการทำให้บังเกิดข้ึน  

  9. กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก  

 ชน ิ ด เ ป ็ นระยะ เวลายาวนาน เ ก ิ นคว ามจำ เป ็ น  หร ื อ เ ก ็ บมากก ัน อย ่ า ง ไม ่ มี   

มาตรฐานที่จะจำกัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอันสมควร  

  10. ลักษณะนิสัยประจำชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจำกัด หรือทำลายสิ่งใด และ  

 เพราะ “เสียดาย” วัตถุที่ใช้ทำเอกสารข้ึนมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม 
 



  11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื ่อที ่ว ่า “การที ่มีกองเอกสารวางอยู ่เต็มโต๊ะเป็น  

ล ั กษณะของผ ู ้ ท ี ่ ม ี ค วามสามารถส ู ง  และม ี ง านอย ู ่ ใ นความร ับผ ิ ดชอบมากมาย  

เป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบุคคลสำคัญ น่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็น  โดยทั่วไป”  

 12. มีสาเหตุมาจากการทำงานประจำวันอยู ่มาก จนกระทั ่งไม่มีเวลาที่จะปรับปรุง  

การจัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความสำคัญในการใช้งานอีกต่อไป  

การควบคุมเอกสาร  

การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกำจัดหรือทำลาย 
เอกสารเมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 3 ข้ันตอน คือ  

1. การควบคุมหรือการทำลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์สำเนา การโร 
เนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถ่ายสำเนา การออกแบบฟอร์ม  

2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจำแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังที ่ได้กล่าวมาแล้ว 
ข้างต้น คือเอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมีความสำคัญ และเอกสารซึ่ง 
สมควรทำลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ทำงานประจำวัน เอกสารที่ไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสาร 
ที่สำคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติ  
ทำลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยัดเนื้อที่เก็บเอกสาร และไม่ทำให้สำนักงานรงุรังไม่เป็นระเบียบ 

การดำเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ  

(1) เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสำรวจ  

(2) แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจาก  

 เอกสารที่ยังต้องการใช้เป็นประจำวัน  

(3) จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจำแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชั้นเสียใหม่   

 เพื่อให้การค้นหาง่ายเมื่อต้องการใช้ภายหลัง  

(4) วางมาตรฐานการดำเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้  

ก. ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังดำเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอไปอกีนาน  
ควรเก็บเข้าตู้เอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องทำให้เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ่งขึ้น ไม่จำเป็นต้องเก็บ  
อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 

ข. สำหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นที่  

จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักที่ 3 หรือ 4 ก็ได้  

ค. เอกสารที่มีความสำคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเกี่ยวกับหลักฐานทางการเงิน  
หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจำเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ สถานที่ทำงาน ให้ 
ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น  

ง. ควรจะมีคณะกรรมการกำหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมีหน่วยงานซึ่ง 
จะรับผิดชอบในการกำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงานนั้นๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ 



ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป  

3. การควบคุมในการกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า  

การที่ไม่มีกฎเกณฑ์กำหนดให้มีการสำรวจเอกสารเพื่อหาทางกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิง 
อีกต่อไป ทำให้ปริมาณเอกสารเพิ่มมากข้ึนทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทั่วไปตามหน่วยงานราชการ ซึ่งขัด 
ต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี  

เพื่อที่จะหาทางทำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรที่จะได้มีการกำหนดให้ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสำรวจเอกสารเพื่อจำกัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยทำเป็นรายการเสนอขออนุมัติทำลายต่อ 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง  

การทำลายเอกสารจะทำได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องทำลายเอกสารไฟฟ้า   

(ในกรณีที่เป็นเอกสารลับ) การจะทำลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนดิเป็นสำคญั 

การทำลายเอกสาร  

ในการทำลายเอกสารนั้น หลักสำคัญคือจะต้องมีการกำหนดระยะเวลาในการ  

จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทั้งนี้ เพื่อจะได้มีการสำรวจเพื่อเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทำลายต่อไปตามรายละเอียด 
ข้างต้น  

- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการดำเนินการตามนั้น 
เรียบร้อยแล้ว  

- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกี ่ยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเกี ่ยวกับการ 
ปฏิบัติงานเป็นการภายใน  

- เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้เก็บต่อไปอีก  7 ปี 
หลังจากเสร็จสิ ้นลงตามสัญญานั ้นๆ แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั ้งบันทึกเกี ่ยวกับการ 
เปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ  

- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ในระยะเวลาอัน สมควร  
- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 

ประเภทของเอกสาร  

เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจำแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ   

1) เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่  

เสร็จรวมทั้งเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ 

2) เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นที่จะต้องใชใ้นการ  

อ้างอิงโต้ตอบเอกสารอยู่ในบางครั้ง  

3) เอกสารซึ่งมีความสำคญั หมายถึง เอกสารบางอย่างทีม่ีทางประวัติศาสตร์ ทางกฎหมาย  วรรณคดี 
หรือเกี่ยวกับหลักฐานการเงิน  

4) เอกสารซึ่งสมควรทำลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป หรือเอกสารซึ่งพ้น 
ระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไป  

นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจำแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ เอกสารทั่วไปและ 
เอกสารลับ การจำแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมีความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิดกับการควบคุมใน 



การจัดเก็บเอกสาร   

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร  

การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจำแนกเอกสารระบบใดระบบหนึ่งดังนี้  

1) จำแนกตามหัวข้อเรื่อง คือ กรณีที ่เราจำแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตามหน้าที่ความ 
รับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจำแนกตามบริการที่ให้แก่ผู้อื่น เอกสารโดยทั่วไปจะมีหัวข้อใหญ่ๆ 10 หมวด ดังนี้  
คือ  

 1. หมวดที่ 1 การเงินและงบประมาณ  

 2. หมวดที่ 3 มติคณะรัฐมนตรีคำสั่ง ระเบียบ คู่มือ  

 3. หมวดที่ 3 การโต้ตอบ  

 4. หมวดที่ 4 การบริหารทั่วไป  

5. หมวดที่ 5 การบริหารบุคคล  

6. หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด  

 7. หมวดที่ 7 การประชุม  

 8. หมวดที่ 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน  

 9. หมวดที่ 9 พัสคุครุภัณฑ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  

 10. หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน 

เพื่อให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจำแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้คำอธิบายในการ 
คัดเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหัวข้อ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้  

หมวดที่ 1 การเงินงบประมาณ  

ในหมวดนี้ กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งอาจแยกหัวข้อได้ดังนี้  

- งบประมาณ  
- เงินเดือน ค่าจ้าง  
- เงินสะสม เงินยืม  
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล  
- เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์  
- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์  
- เงินค่าบำเหน็จบำนาญ  
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น  
หมวดที่ 2 คำสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.  

กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับคำสั่งของฝ่ายและกอง คำสั่งของหัวหน้า  

หน่วยงาน คำสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติต่างๆ  



หมวดที่ 3 โต้ตอบ  

เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่องโต้ตอบเกี่ยวกับ 
การเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวการแต่งตั้งโอนย้ายบุคคล ก็จัดหมู่ไว้ 
ในหมวด “บริหารงานบุคคล”  

ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการบริจาค หรือ 
การขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น  

หมวดที่ 4 บริหารทั่วไป  

กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบและเรื่อง หรือคำสั่ง 
ซึ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอำนาจหน้าที่ให้ทำหน้าที่แทนหรือการรักษาการในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง  

หมวดที่ 5 บริหารบุคคล  

ในหัวข้อนี้กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดีความชอบ การ 
บรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบเลื่อนขั้น การกำหนดตำแหน่งใหม่  
ฯลฯ 

หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด  

กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ต้ังไว้เป็นเรื่องพิเศษ และ 
ปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะต้ังข้ึนเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ อย่างไรก็ตาม ไม่ควร 
จัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ต้ังหมวดใหม่เพื่อความสะดวกในการค้นหา  

หมวดที่ 7 ประชุม  

ในหมวดนี้ กำหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุมเกี่ยวกับเรื่อง 
ใดเรื่องหนึ่งในหัวข้อที่กำหนดไว้ ก็ให้นำมารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น การประชุมเกี่ยวกับการพิจารณาโทษข้าราชการที่ 
ผิดวินัยที่ต้องนำไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดังนี้ เป็นต้น  

หมวดที่ 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน  

ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ข้าราชการ 
ได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น การฝึกอบรมข้าราชการ เป็น 
ต้น  

หมวดที่ 9 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์สำนักงานต่างๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง ทะเบียน 
ทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  
งานจ้างเหมา เป็นต้น  

หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน  

กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร รายงานปี 
เกิด-ตาย รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น  

สำหรับหน่วยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวดต่างๆ เหล่านี้  
และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให้ต้ังเพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามลำดับ  



2) จำแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเกี ่ยวข้องด้วย เช่น อาจจำแนกเป็นกรม 
อาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสด์ิ เป็นต้น  

3) จำแนกตามสถานที่ตั้งของหน่วยงาน ซึ่งอาจต้ังอยู่ในเขตที่ต่างกัน เช่น   

สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผู้แทนจำหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็นหัวข้อใหญแ่ละ 
จากหัวข้อนี้หากมีหน่วยย่อยในการดำเนินงานเล็กลงไปกว่านี้อีก และเป็นเรื่องที่สำคัญ เราก็อาจจำแนกย่อยลงไปได้อีก   

4) จำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเรื่อง  

เกี่ยวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจำเป็นต้องให้หมายเลขแก่ 
เอกสารประเภทต่างๆ และทำคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจัดเก็บและค้นหาด้วย  

การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจำแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสมกันก็ได้สุด 
แล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็นสำคัญ ระบบหนึ่งอาจจะ 
เหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่ภายในหน่วยงานเดียวกันควรใช้ระบบการ 
จำแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใช้ระบบอำนวยความสะดวกในการเก็บและค้นหา และผู้จัดเก็บ 
หรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี  

โดยทั่วไปแล้ว หน่วยงานต่างๆ มักนิยมใช้ระบบการจำแนกเอกสารระบบที่ 1 มากที่สุด ทั้งหน่วยงาน 
ของราชการและเอกชน  

ข้อคิดเกี่ยวกับการจำแนกเรื่อง  

1. กำหนดหัวข้อเรื่องที่สั้น กะทัดรัดแต่คลุมใจความทั้งหมด  

2. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซ้ำซ้อนหรือใกล้เคียงกัน  

3. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องควรมีความหมายเด่นชัด ตีความหมายได้เป็น  

 อย่างเดียว  

4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ที่รู้จักกันโดยทั่วไป  

องค์ประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี  
1. เป็นระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้  

2. ผู้เชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้กำหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี  

3. เป็นระบบที่ถูกกำหนดข้ึนโดยคำนึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย  

4. เป็นระบบซึ่งทำให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว  

5. เป็นระบบซึ่งทำให้การจัดเก็บเอกสารเรียงลำดับตามความสำคัญและลำดับ  

 ก่อนหลังของเอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง  

6. เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน  

7. เป็นระบบที่เหมาะสมกับการดำเนินงานของหน่วยงานนั้น 

 



วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี  
1. จำแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอำนวยประโยชน์ให้แก่  

 การปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น  

2. กำหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย  

 - เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตู้ลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ  

ตู้เหล็กสี่ลิ้นชัก)  

 - เก็บเอกสารที่จะใช้อ้างอิงนานๆครั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้ครึ่งกระจก  

3. การจำแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิน้ชักควรใชร้ะบบการอ่านหนังสอื คือ  

เรียงจากซ้ายไปขวา  

4. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกัน  

5. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น ) 

6. ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร  

7. ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด  

8. เมื่อค้นเอกสารและนำออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบนำไปเก็บที่เดิม  

9. ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”   

ไว้แทนจนกว่าจะนำเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน  

  10. เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้   

ณ ชั้นล่างสุดของตู้หรือชั้นเก็บเอกสาร   

 11. ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยังไม่ได้  

แยกใส่แฟ้มไปเก็บ  

 12. ไม่ควรซื้อตู ้เอกสารเพิ่มโดยไม่จำเป็น เพราะจะทำให้เกิดปัญหาความไม่  

พอเพียงของพื้นที่ปฏิบัติงาน ควรพยายามใช้ตู ้ ชั ้น และเครื ่องเก็บเอกสารที่  

มีอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 
คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้าย  

ในหนังสือราชการ และคำท่ีใช้ในการจ่าหน้าซอง 

ผู้รับหนังสือ คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้าย คำท่ีใช้ในการจ่า 
หน้าซอง 

1.พระราชวงศ์  
1.1พระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยู่หัว 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี 
พระบาท ปกเกล้าปก 
กระหม่อม   
ข้าพระพุทธ (ออกชื่อ 
เจ้าของหนังสือ) ขอ 
พระราชทาน   
พระบรมราชวโรกาส  
กราบบังคมทลูพระ 
กรุณาทราบฝ่า  
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี   
พระบาท  
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 
ทรงพระกรุณาโปรด   
เ ก ล ้ า โ ป ร ด 
กระหม่อม ขอเดชะ  
ข้าพระพุทธเจ้า (ลง 
ชื่อ) (หรือจะเอาคำ 
ว่า ขอเดชะมาไว้ท้าย 
ชื่อเจ้าของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน  
ทูลเกล้า  
ทูลกระหม่อมถวาย  
ขอเดชะ 

1.2 สมเด็จ  
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี 
พระบาท   
ปกเกล้าปก  
กระหม่อม   
ข้าพระพุทธ (ออกชื่อ 
เจ้าของหนังสือ) ขอ 
พระราชทาน   
พระบรมราชวโรกาส  
กราบบังคมทลูพระ 
กรุณาทราบฝ่า  
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี   
พระบาท  
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 
ทรงพระกรุณาโปรด 
เกล้า โปรด  
กระหม่อม ขอเดชะ  
ข้าพระพุทธเจ้า (ลง 
ชื่อ) (หรือจะเอาคำ  
ว่า ขอเดชะมาไว้ท้าย 
ชื่อเจ้าของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน  
ทูลเกล้า  
ทูลกระหม่อมถวาย  
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 

ใต้ฝ่าละอองธุลี   
พระบาท  
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 
ทรงพระกรุณาโปรด 
เกล้า โปรด  
กระหม่อม ขอเดชะ  
ข้าพระพุทธเจ้า   
(ลงชื่อ)  

ขอพระราชทาน  
ทูลเกล้า  
ทูลกระหม่อมถวาย  
ขอเดชะ 

 



คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้าย  

ในหนังสือราชการ และคำท่ีใช้ในการจ่าหน้าซอง 

ผู้รับหนังสือ  คำขึ้นต้น  สรรพนาม  คำลงท้าย  คำที่ใช้ในการจ่า  
หน้าซอง 

1.4 สมเด็จเจ้าฟ้า  ขอพระราชทาน  
กราบทูล (ออกพระ 
นาม) ทราบฝ่าพระ 
บาท 

ใต้ฝ่า พระบาท  

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 
ทรงพระกรุณาโปรด 
เกล้า โปรด  

กระหม่อม   
ข้าพระพุทธเจ้า (ลง 
ชื่อ) ควรมีควร  
แล้วแต่จะโปรด 

ขอพระราชทาน  
กราบบ ั งคมทูล 
(ระบุ พระนาม) 

1.5 
พ ร ะ บ ร มวงศ์   
ชั้นพระองค์เจ้า 

ขอประทานกราบทูล  
(ออกพระนาม)   
ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท  

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 
โปรดเกล้า โปรด  
กระหม่อม   
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลง ชื่อ) 

ขอพระราชทาน  
กราบบ ั งคมทูล 
(ระบุ พระนาม) 

1.6 
พระเจ ้ าวรวงศ์  
เธอ(ที ่มิได้ทรงกร
ม)  พระอนุวงศ์ 
ชั้นพระว รวงศ์เธอ 
(ที่ทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ 
นาม) ทราบฝ่าพระ 
บาท 

ฝ่าพระบาท  

(ชาย) กระหม่อม  

(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 
โปรด 

ก ร า บ ทู ล 
(ระบุพระ นาม) 

1.7 พระอนุวงศ์   
ชั้นพระวรวงศ์เธอ 
(ที่ มิได้ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม)  
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท  

(ชาย) กระหม่อม  

(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8 ชั ้นอนุวงศ์ 
ชั้น หม่อมเจ้า 

ทูล (ออกพระนาม)  ฝ่าพระบาท  

(ชาย) กระหม่อม  

(หญิง) หม่อมฉัน 

แล้วแต่จะโปรด  ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษุ  

2.1สมเด็จ  
พระสังฆราชเจ้า 

ขอประทานกราบทูล  
(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท  

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ 
โปรดเกล้า โปรด  
กระหม่อม  

ขอประทานกราบทูล 

2.2สมเด็จ  
พระสังฆราช 

กราบทูบ  ฝ่าพระบาท  

(ชาย) เกล ้ากระหม่อม 

(หญิง) เกล้าระหม่อมฉัน 

ควรมีควรแล้วแ
ต่จะ โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ  
นาม) 

 



 

 

ผู้รับหนังสือ  คำขึ้นต้น  สรรพนาม  คำลงท้าย  คำที่ใช้ในการจ่า  
หน้าซอง 

2.3 
สมเด็จพระราชา 
คณะ รองสมเด็จ  
พระราชาคณะ 

นมัสการ  พระคุณเจ้า   

กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย  
ความเคารพอย่างย่ิง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ  นมัสการ  พระคุณท่าน  

กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย  
ความเคารพอย่างสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป  นมัสการ  ท่าน  

ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย  
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา  

3.1 ประธานองคมนตรี  

กราบเรียน  ข้าพเจ้า  

กระผม – ผม  

ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับ
ถือ อย่างย่ิง 

กราบเรียน 



นายกรัฐมนตรี  

ประธานรัฐสภา  

ประธานสภา  

ผู้แทนราษฎร  

ประธานวุฒิสภา  

ประธานศาลฎีกา  

ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  

ประธานศาลปกค
รอง สูงสุด  

ประธานกรรมการ
การ เลือกต้ัง  

ประธานกรรมการสิ

ท ธิ  

มนุษยชนแห่งชาติ  

ประธานกรรมการ  
ป้องกันและปราบป
ร า ม 
การทุจริตแห่งชาติ 

กราบเรียน ข้าพเจ้า  

กระผม – ผม  

ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับ
ถือ อย่างย่ิง  

กราบเรียน 

3.3 บุคลธรรมดา   
นอกจาก 3.1 

เรียน  ข้าพเจ้า – กระผม –

ผม ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับถือ  เรียน 

 
 

รหัสพยัญชนะ  

รหัสพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 
ให้กำหนดไว้ ดังนี้ 

ส่วนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สำนักนายกรัฐมนตรี  นร 

กระทรวงกลาโหม  กห 

กระทรวงการคลัง  กค 

กระทรวงการต่างประเทศ  กต 



กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา  กก 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  พม 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  กษ 

กระทรวงคมนาคม  คค 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  ทส 

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ทก 

กระทรวงพลังงาน  พน 

กระทรวงพาณิชย์  พณ 

กระทรวงมหาดไทย  มท 

กระทรวงยุติธรรม  ยธ 

กระทรวงแรงงาน  รง 

กระทรวงวัฒนธรรม  วธ 

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  วท 

กระทรวงศึกษาธิการ  ศธ 

กระทรวงสาธารณสุข  สธ 

กระทรวงอุตสาหกรรม  อก 

สำนักราชเลขาธิการ  รล 

สำนักพระราชวัง  พว 

สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ  พศ 

สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ  กร 

 
 



 
สำนักงานคณะกรรมการรวิจัยแห่งชาติ  วช 

ราชบัณฑิตยสถาน  รถ 

สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  ตช 

สำนักงานอัยการสูงสูง  อส 

สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  ตผ 

สำนักงานราชเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  สผ 

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  สว 

 
 

รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้กำหนดไว้ดังนี้ 

จังหวัด  รหัสพยัญชนะ  จังหวัด  รหัสพยัญชนะ 

กระบ่ี  กบ  พะเยา  พย 

กรุงเทพมหานคร  กท  พระนครศรีอยุธยา  อย 

กาญจนบุรี  กจ  พังงา  พง 

กำแพงเพชร  กส  พัทลุง  พท 

ขอนแก่น  ขก  พิจิตร  พจ 

จันทบุรี  จบ  พิษณุโลก  พล 

ฉะเชิงเทรา  ฉช  เพชรบุรี  พบ 

ชลบุรี  ชบ  เพชรบูรณ์  พช 

ชัยนาท  ชน  แพร่  พร 

ชัยภูมิ  ชย  ภูเก็ต  ภก 



ชุมพร  ชพ  มหาสารคาม  มค 

เชียงราย  ชร  มุกดาหาร  มห 

เชียงใหม่  ชม  แม่ฮ่องสอน  มส 

ตรัง  ตร  ยโสธร  ยส 

ตราด  ตง  ยะลา  ยล 

ตาก  ตก  ร้อยเอ็ด  รอ 

นครนายก  นย  ระนอง  รน 
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นครปฐม  นฐ  ระยอง  รย 

นครพนม  นพ  ราชบุรี  รบ 

นครราชสีมา  นม  ลพบุรี  ลบ 

นครศรีธรรมราช  นศ  ลำปาง  ลป 

นครสวรรค์  นว  ลำพูน  ลพ 

นนทบุรี  นบ  เลย  ลย 

นราธิวาส  นธ  ศรีสะเกษ  ศก 

น่าน  นน  สกลนคร  สน 

บุรีรัมย์  บร  สงขลา  สข 

ปทุมธานี  ปท  สตูล  สต 

ปราจีนบุรี  ปจ  สมุทรปราการ  สป 

 



 

จังหวัด  รหัสพยัญชนะ  จังหวัด  รหัสพยัญชนะ 

ปัตตานี  ปน  สมุทรสงคราม  สส 

สมุทรสาคร  สค  หนองคาย  นค 

สระแก้ว  สก  หนองบัวลำภู  นภ 

สระบุรี  สบ  อ่างทอง  อท 

สิงห์บุรี  สห  อำนาจเจริญ  อจ 

สุโขทัย  สท  อุดรธานี  อด 

สุพรรณบุรี  สพ  อุตรดิตถ์  อต 

สุราษฎร์ธานี  สฎ  อุทัยธานี  อน 

สุรินทร์  สร  อุบลราชธานี  อบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบหนังสือภายนอก ชั้นความลับ (ถ้ามี)  

( ตามระเบียบข้อ ๑๑ )  

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  

ที่ รอ54101 /………...                                                สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองบัว   

   หมู่ที่ 2 ตำบลเมืองบัว  

   อำเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด54110  

 (วัน เดือน ปี)  

เรื่อง…………………………………………………………….  

เรียน (คำข้ึนต้นตามสรรพนาม)  

อ้างถึง (ถ้ามี)  

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  

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

…………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ( 

คำลงท้ายตามสรรพนามที่กำหนด )  

 ( ลงชื่อ )  

 ( พิมพ์ชื่อเต็ม )  

 (ตำแหน่ง)  

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)  

โทรศัพท์ ๐ – 5464 - 0672  

โทรสาร ๐ – 5464 – 0672 ต่อ 107  

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

 



ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

แบบหนังสือภายใน  

( ตามระเบียบข้อ ๑๒)   

 ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)    บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเมืองบัว อำเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด  

ที่ รอ54101/ วันที่   

เร ื ่อง ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

(คำข้ึนต้นตามสรรพนาม)  

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

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

…………………………………………………..  

 ( ลงชื่อ )  

          ( พิมพ์ชื่อเต็ม )  

      (ตำแหน่ง) 

 

 

 

 



แบบหนังสือรับรอง ชั้นความลับ (ถ้ามี)  

( ตามระเบียบข้อ ๒๔ )  

 

 

ที่ รอ54101 / ……..      สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองบัว  

หมู ่  2 ตำบลเม ืองบัว  อำเภอเกษตรวิสัย 

จังหวัดร้อยเอ็ด54110  

(ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะให้การรับรองพร้อม 
ทั้งลงตำแหน่งและสังกัด หรือที่ต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………  

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

   

( ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องสำคัญ )   ( ลงชื่อ )  

       ( พิมพ์ชื่อเต็ม )  

           (ตำแหน่ง)  

 รูปถ่าย  

 (ถ้าม)ี 

( ประทับตราชื่อส่วนราชการ ) 

(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 

    (พิมพช์ื่อเต็ม) 

   

   

 



แบบหนังสือประทับตรา ชั ้นความลับ 
(ถ้ามี)  

( ตามระเบียบข้อ ๑๔ )  

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  
ที่ศธ 04106.21/ ……..   

ถึง………………………………………………………………..  

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

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

…………………………………………………..  

( ลงชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ )  

           ( ตราชื่อส่วนราชการ )  

       (วัน เดือน ปี)  

(ลงชื่อย่อกำกับตรา
)  

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)  

โทรศัพท์ ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖  

โทรสาร ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

 



แบบคำสั่ง 

    ชั้นความลับ (ถ้ามี)  

( ตามระเบียบข้อ ๑๖ )             

คำส่ังเทศบาลตำบลเมืองบัว 

 ที่…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคำส่ัง)  

เรื่อง…………………………………………………………………...  

……………………………………………………………. 

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

ทั้งนี้ ต้ังแต่ …………………………………………………..  

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

 ( ลงชื่อ )  

            ( พิมพ์ชื่อเต็ม )  

       (ตำแหน่ง) 

 

 

 

 



แบบระเบียบ   

( ตามระเบียบข้อ ๑๗ )                                             

 ระเบียบเทศบาลตำบลเมืองบัว 

 ว่าด้วย………………………………………………………….  

( ฉบับที่…………ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ )  

พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

(ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้ 
อำนาจออกระเบียบ(ถ้าม)ี………………………………………………………………………………………………   

ข้อ ๑. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 

ข้อ ๒. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………………..เป็นต้นไป  

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

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการตามระเบียบไปกำหนดเป็น 
ข้อสุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑ )  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  

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

 ( ลงชื่อ )  

        ( พิมพ์ชื่อเต็ม )  

          (ตำแหน่ง) 

 

 

 

 

  



แบบข้อบังคับ   

( ตามระเบียบข้อ ๑๘                                      )  

ข้อบังคับเทศบาลตำบลเมืองบัว 

      ว่าดว้ย…………………………………………………………. 

    ( ฉบับที่…………ถ้ามเีรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ ) 

พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

(ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจ 
ออกข้อบังคับ(ถ้าม)ี………………………………………………………………………………………………   

ข้อ ๑. ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 

ข้อ ๒. ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………เป็นต้นไป  

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

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการไปกำหนดเป็นข้อสุดท้าย 
ก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑ )  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

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

 ( ลงชื่อ )  

         ( พิมพ์ชื่อเต็ม )  

            (ตำแหน่ง) 

 



แบบประกาศ   

( ตามระเบียบข้อ ๒๐                                        )  

 ประกาศเทศบาลตำบลเมืองบัว 

 เรื่อง………………………………………………………….  

        …………………………………………………….  

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

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

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

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

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

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

 (ลงชื่อ)  

        (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

   (ตำแหน่ง) 

 

 

 

 

 

 



แบบข่าว   

( ตามระเบียบข้อ ๒๒ )  

ข่าวเทศบาลตำบลเมอืงบัว 

 เรื่อง………………………………………………………….  

      ฉบับท่ี………………….(ถ้ามี)  

 …………………………………………………  

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

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

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

       (ส่วนราชการที่ออกข่าว)  

             (วัน เดือน ปี) 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบแถลงการณ์   

( ตามระเบียบข้อ ๒๑ )      

แถลงการณ์เทศบาลตำบลเมืองบัว 

 เรื่อง………………………………………………………….  

ฉบบัที่………………….(ถ้ามี) 

……………………………………………………. 

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

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

(ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 

  (วัน เดือน ปี)  

 (ตำแหน่ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานการประชุม  

( ตามระเบียบข้อ ๒๕ )  

รายงานการประชุม……………………… 
ครั้งที่………………. 

เมื่อ…………………………….. 

ณ ………………………………………………………. 

………………………………………………… 

ผู้มาประชุม  
๑.  

๒.  

๓.  

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)  

๑.  

๒.  

๓.  

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  

๑.  

๒.  

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

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

เลิกประชุมเวลา  

 …………………………………………………..  

        ผู้จดรายงานการประชุม 


