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คํานํา 
 

การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารนี้ งานธุรการ                
สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ อําเภอเขื่องใน จังหวัดอุบลราชธานี จัดทําขึ้นเพื่อเปน
แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การดําเนินงานของหนวยงานในสังกัด 
องคการบริหารสวนตําบลแดงหมอใหเปนระบบเดียวกัน และอางอิงได เพื่อเอื้ออํานวยในการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการ 
ภาระงาน และงานบริหารสํานักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ทั้งนี้ งานธุรการ ไดรวบรวมขอมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้น 
จากคูมือและเอกสารการใหความรูตางๆ เพื่อใหคูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการ
ดําเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพื่อเปนแนว
ปฏิบัติอยางเดียวกันและพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงาน และนํามา
ปรับปรุงคูมือนี้ใหเหมาะสมยิ่งขึ้นตอไป 

งานธุรการ  สํานักปลัด หวังวาคูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอสวนราชการตาง ๆ  
ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ ในการดําเนินภารกิจตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 
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บทที่ 1 
บทนํา 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ, ธุรการ) 

  การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงาน 
ที่ตองเกี่ยวของกับบุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําสวนตัว
พอสมควร เปนหลักสําคัญในการปฏิบัติหนาที่ เพราะการทํางานที่เกี่ยวของกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับ
หนังสือราชการ ทั้งที่เปนหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตอง
ดําเนินการ เชน การโตตอบหนังสือราชการ การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ    
การรางหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูทั้งที่เปน
กระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบ
ความสําเร็จในการบริหารงานเอกสารและเปนการชวยจําไดอีกดวย 

ความสําคัญและขอบขายของงานธุรการ 
    1.  ขอบขายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-สงหนังสือ                         1.2 รางหนังสือ 
           1.3 พิมพหนังสือ               1.4 ผลิตสําเนาเอกสาร 
          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ           1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทําลายหนังสือ 

2.  ความสําคัญของงานธุรการ 
            2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน 

      2.2 เปนหนวยสนับสนุน 
           2.3 เปนหนวยบริการ 

3. บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
              3.1  ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ                3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 
              3.3  ตองมีน้ําใจ เกือ้กูล                       3.4  ตองมีความรอบคอบ 
              3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมีความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก 
    4.1  ความรูเรื่องระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ      

                      พ.ศ.2526, ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 
    4.2  ความรูเรื่องรหัส อักษรยอประจําหนวยงานตาง ๆ  
    4.3  ความรูเรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนําเสนอหนังสือ 
    4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอใหหนวยงาน  

                     รับผิดชอบไดอยางถูกตอง 
 
 



 

 

 

บทที่ 2 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวของ 

  ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวของ 3 ฉบับ  ไดแก  
 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
ซึ่งเปนการเพิ่มเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา  “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส”  
 3. ระเบียนสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ซึ่งเปนการ
รับรองสําเนาหนังสือ และ คณะกรรมการทําลายหนังสือ 

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6  
ใหความหมายของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอน
และขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร
ทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา คิดตามและทําลาย 
ทั้งนี้ตองทําเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน 
และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
โดยเพิ่มคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การ
ประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และให
หมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

       หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
 3) หนังสือท่ีหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 4) หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 
 6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพิ่มเติม(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี



 

 

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพิ่มคํานิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 6  
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา 
การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และ
ใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการ
ประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสาร
หรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ 
  - ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
  - สวนราชการมีถึงหนวยงานอื่น ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
  - ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 
ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ                                        
2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง                            
3. ใชกระดาษตราครุฑ                                                
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ  
    และแบบประทับตรา     
6. คําข้ึนตน ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง  
    สิ่งที่สงมาดวย 
7. หามใชอักษรยอ ตองใชคําเต็มทั้งชื่อสวนราชการ      
    วัน เดือน ป                                                                                   
8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ  
    แลวแตกรณี                                                          

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง                                 
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ                                      
4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได                                          
5. ใชบันทึกแทน   
6. คําข้ึนตนใชเรียน อางถึงหนังสือใสใน 
    ขอความ                                                                 
7. ใชคํายอของตําแหนงหรือสวนราชการ  
    วัน  เดือน ป ได                                                                   
8. ไมมีคําลงทาย                                                                                                                                    

  

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา
สวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
สวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดทั้งระหวางสวน



 

 

ราชการ กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ 
ไดแก 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
 
  - การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 
  - การเตือนเรื่องทีค่าง 
  - เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือ
ประทับตรา 

            4) หนังสือสั่งการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแก 

  4.1 คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
ใชกระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด
แบบไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ
เปนแจงความ 

  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ 

  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

            6) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการ
จัดทําขึ้นนอกเหนือจากที่กลาวมาแลว หรือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจําเพาะเจาะจง ใช
กระดาษครุฑ โดยลงชื่อคําขึ้นตนวา “หนังสือรับรองฉบบันี้ใหไวเพื่อรับรองวา.............” 



 

 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

  6.3  บันทึก คือขอความที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา 
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 

  6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อเปน
หลักฐานรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่ 
โดยลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดขึ้นใช เวนแตจะมีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และ
คํารอง เปนตน 
  6.5  หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยให
เพิ่มพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
 1) ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
 2) ดวนมาก เจาหนาทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 
 3) ดวน เจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 

หนังสือท่ีจัดทําขึ้นโดยปกติใหมี สําเนาคูฉบับ เก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนา
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
             สําเนาคูฉบับ ใหผูลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจ
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขอบลาง       ดานขวามือของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องไมสําคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียง
อยางเดียวโดยไมตองเปนเอการยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีขอ 7 วาดวยงานสาร
บรรณที่ใหยกเลิกความในขอ 29 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสาร
สามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบ                  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือ
ไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปน
เรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสาร ยืนยันตามไปทันท ี

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท 
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ              
ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 

 



 

 

 ชั้นของหนังสือลับ 

 1)   ลับที่สุด ไดแก ความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความ
เสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ 
หรือพันธมิตรอยางรายแรงที่สุด 

           2)  ลับมาก  ไดแก ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหาก
ความลับดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหาย 
หรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอย
ภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 

           3)  ลับ  ไดแก ความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหาย 
ตอทางราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

           4)  ปกปด  ไดแก ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบโดยสงวนไวใหทราบ 
เฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพือ่ประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

 

การรับ – สงหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออื่น ๆ  
2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซอง

ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานที่เกี่ยวของ แลวจึงดําเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

                      Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 

แผนการปฏิบตัิงานสารบรรณ (Flow Chart)

ผู้ รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบที�เกี�ยวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั�วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอื�น ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จดัหมวดหมู่
หนังสือและสิ�งพิมพ์

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ

อิเลค็ทรอนิกส์

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นต้น

ตรวจสอบแล้วไม่ถกูต้อง เช่น 
สง่ผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม

จดัสง่ไปให้ฝ่ายที�เกี�ยวข้อง
เพื�อดําเนินการต่อไป

เสนอผู้ เกี�ยวข้องโดยตรง ดําเนินการสง่คืน

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั�งการ

เสร็จสิ �น

A B

ชั �นความเร็ว ชั �นความลับ

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

 
 
 
 
 
 



 

 

         หนังสือสง สงออกไปภายนอก 

1.   ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน 
แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

2.  เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน 
แลวปดผนึก สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามา
ผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการสงหนังสอื 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือที�หวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ
สิ�งที�สง่มาด้วย

ออกเลขที�หนงัสือ วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผู้ลงนาม

บรรจซุอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจ้าหน้าที�ที�สง่ไปรษณีย์ และสง่หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

จดัสง่เรื�องให้หน่วยงานตา่ง ๆ

นําสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนี �รายเดือน
นําสง่การเงินเบิกจ่าย เก็บสําเนา

ใบนําสง่เข้าแฟ้ม

รวบรวมสําเนาคืนเจ้าของเรื�อง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา

 

 



 

 

การเก็บ และทําลาย หนังสือราชการ 

การเกบ็หนังสือราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ
แลว และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสําคัญ
จะตองจัดแฟมสําหรับเก็บไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี ้
  1. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องที่อยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทําไมเสร็จตาม
ภาระหนาที่ (ใชแฟมเดียวก็พอ) 
  2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จ 
ในภาระหนาที่ของเจาหนาที่ขั้นตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอื่นอยู 
  3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ที่เจาหนาที่ปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพื่อรอ
สงเก็บตามระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทํา 
สารบาญเรื่องไวที่หนาปกหนาดานในดวย 
  4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการตาง ๆ  
หากจัดแบงเปน 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลว 
ทําสารบาญเรื่องประจําแฟมไวที่ปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี
อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยังหนวย
เก็บของสวนราชการตามระเบียบตอไป ซึ่งตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสง
มอบหนังสือครบ 25 ป บัญชีหนังสือครบ 25 ป ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกํากับดวย 

  การเก็บหนังสือเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย
แลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของ
เรื่องเก็บเปนเอกเทศโดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการ
ตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาที่ตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 
ไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน 
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมาย
เหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปน
การแสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
  ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกําหนดเพิ่มเติมไววาทุกป
ปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป นับจากวันที่ไดจัดทําขึ้นพรอมทั้งสงบัญชีมอบ
หนังสือครบ 25 ป ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปถัดไป 
เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้
 
 



 

 

 
  1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการ
รักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป กําหนดไว 
เปนอยางอ่ืน 
  3. หนังสือราชการที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ 
25 ป ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง 
เขาใจวาจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสตอไป) 
 

การทําลายหนังสือ 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ
หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม  
เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ 25  
ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

  “ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบดวย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติจะแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือ
พนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป 
หรือเจาหนาที่ของรัฐอื่นที่เทียบเทา” 

(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

   Flow Chart แสดงขั้นตอนการทําลายหนังสือ 

หน่วยเก็บสาํรวจและจดัทาํบญัชีหนงัสอืขอทาํลาย

เสนอแต่งต ั�งคณะกรรมการทาํลายหนงัสอืจาก                                                                
หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการทาํลายหนงัสอื                                                
พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอทาํลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา
หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ทาํลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาตพิจิารณา
ใหค้วามเหน็ตามรายงานของ
หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือที�ควร
ทาํลายทาํลายโดย

คณะกรรมการ
- รายงานผลการ
ทาํลายต่อหวัหนา้
ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือที�ไม่ควร
ทาํลายส่งไปเก็บ

ไวที้�

1.หน่วยเก็บ
2.ฝากเก็บไวที้�หอ
จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม
ศิลปากร

 

 

 



 

 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาทีด่ังนี้ 

  1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควร 
จะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด แลวใหแกไขอายุการเก็บ 
ในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทําลาย ใหกรอก
เครื่องหมาย (x) ลงในชองการพิจารณาของบัญชีขอทําลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ 
 (ถาม)ี ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได โดยการเผาหรือวิธีอื่นใด
ที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมี
อํานาจอนุมัติทราบ 
  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  1. ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลาย
งวดตอไป 
  2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลง 
กับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทําลาย  
แลวแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 
  1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น 
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และให 
สวนราชการทําลายหนังสือได 
  2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา
เก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการ
แกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  
เพื่อประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะสงเจาหนาที่มารวม 
ตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนัน้ก็ได 
 
การใชตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 



 

 

การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินไปโดย
เรียบรอย ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ  
ไดเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับการเอาใจ
ใสควบคุมของผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้น และเพื่อใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็ว 
และเรียบรอย ผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 

 1.  การเรงรัดงานดานสารบรรณทั่วไป ใหดําเนินการดังนี้ 
  1.1  เพื่อใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมี
ปญหา ควรจะตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบ 
ใหผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว สําหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการนั้น ๆ   
  1.2  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นใหทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงขึ้น 
  1.3  งานที่ประทับตราคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จ 
โดยทันที สําหรับงานที่มีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
  1.4  สําหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องที่ถามทราบถึง
ปญหาชั้นหนึ่งกอน 
 
 2.  การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดําเนินการเรงรัด 
เปนงวด ๆ โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
  2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานที่ผานมาในสัปดาหหนึ่ง  
งานเสร็จเรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางมีมากนอยเพียงใด 
ติดคางอยูที่ใด แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
  2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานที่รับเขามาแตละเดือนดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางติดอยูที่ใด และได
ดําเนินการไปแลวเพียงไร แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณา
วา หนังสือท่ีเก็บไวนั้นจะตองไดรับการทําลายตามระเบียบที่กําหนดไวหรือไมอีกดวย 
  2.4  งานที่เปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตอง
คํานึงถึงเวลาที่กําหนดไว 
 

 

 

 

 



 

 

บทที่ 3 
หลักการเขียนหนงัสือติดตอราชการ 

สวนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมีโครงสรางสําคัญ 4 สวนดังนี้ 
 1.  สวนหัวหนังสือ 
 2.  สวนเหตุที่มีหนังสือไป 
 3.  สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป 
 4.  สวนทายของหนังสือ 
  สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคําขึ้นตน ซึ่งจะตองเขียนใหถูกตอง 
ตามฐานะของผูรับหนังสือ 
  สวนเหตุที่มีหนังสือไป ตองเขียนเริ่มตนดวยคําเหมาะสม อางเหตุที่มีหนังสือไป  
ใชสรรพนามใหเหมาะสม 
  สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมาย 
ที่มีหนังสือไป 
  สวนทายหนังสือ ตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูก และเขียน
รายการอื่น ๆ ในหนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 

1. การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ 

  สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญที่ตองเขียนอยู 2 อยาง ไดแก “เรื่อง “ และ “คําขึ้นตน” 
  1.   “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสําคัญของหนังสือใหสั้นที่สุด แลวนํามากําหนด 
เปนชื่อเรื่อง   ชื่อเรื่องจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว  
ใหใชชื่อเรื่องเดิม 
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีที่เปนหนังสือ
ตอเนื่อง ปกติใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอางอิงไดงาย แตถาหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อ
เรื่องไมดี ไมถูก จะปรับปรุงถอยคําใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขออนุญาต 
ขอผอนผัน ขอความอนุเคราะห หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดิม 
อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัติ……” ถาหนังสือที่ตอบใชชื่อเรื่องเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยัง 
ผูขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมคําวา “การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมัต.ิ..”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” 
ใหใชคําวา “การ” นําหนา 
 
  2.  ”คําขึ้นตน” ใชทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 
ตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
 
 



 

 

2. การเขียนขอความในสวนเหตุทีม่ีหนังสือไป 

  เหตุที่มีหนังสือไป คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาว
วาเหตุใดจึงตองมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนยอหนาตอจากคําขึ้นตน อาจกลาวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียง 
ตอนเดียวแลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องตอมา
อีกตอนหนึ่งแลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องตอมา 
อีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องตอไป หรือเรื่องเกี่ยวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค แลวแตกรณ ี

  คําเริ่มตนแจงเหตทุี่มีหนังสือไป จะเริ่มตนดวยคําใดคําหนึ่ง ใน 5 คํานี้ คือ 
  ดวย  ใชในกรณีที่เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือ
ไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ  
  เนื่องจาก ใชในกรณีที่เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยตดิตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมี 
หนังสือไปกับผูรับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนที่จําเปนตองมีหนังสือไป 
เพื่อใหผูรับดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 
  ตามที่ อนุสนธิ ใชในกรณีที่เคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไป
กับผูรับหนังสือ ซึ่งจะอางเรื่องที่เคยติดตอหรือรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคําวา “นั้น”  
อยูทายตอนแรก และจะตองมีขอความซึ่งเปนเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะเขียน
แจงเหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียวแลวเขียนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป (ที่เริ่มดวยคําวา “จึง” ) ไมได 

  การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผูรับหนังสือ 

3.  การเขียนขอความในสวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป 

  ลักษณะของจุดประสงคที่มีหนังสือไป จุดประสงคที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะ 
และความมุงหมายอยางใดอยางหนึ่ง ตอไปนี้ 

 ลักษณะ ความมุงหมาย 
 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
คําแจง เพื่อทราบ เพื่อใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพื่อใหดําเนินการ เพื่อใหความรวมมือ 

เพื่อถือปฏิบัติ 
คําขอ เพื่อพิจารณา เพื่อใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ   เพื่อใหดําเนินการ 
คําซักซอม เพื่อใหเขาใจ 
คําชี้แจง เพื่อใหเขาใจ 
คํายืนยัน เพื่อใหแนใจ 
คําสั่ง เพื่อใหปฏิบัติ 
คําเตือน เพื่อไมใหลืมปฏิบัติ 
คํากําชับ เพื่อใหปฏิบัติตาม เพื่อใหสังวรระมัดระวัง  
คําถาม เพื่อขอทราบ 
คําหารือ เพื่อขอความเห็น 



 

 

 
ตัวอยาง 
 
 คําแจง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอแจงใหทราบไวลวงหนา 

 คําขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติใหดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดใหความรวมมือในการนี้ตามสมควรดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในขอ............... 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในขอ.. 

 คําซักซอม  จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

 คําชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเขาใจตามนี้ดวย 

 คํายืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ที่นี ้

 คําสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 คําเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 

  บัดนี้ลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเกี่ยวกับเรื่องนี้แตประการใด จึงขอเรียน
เตือนมา บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาธรรมเนียมแลว จึงขอไดโปรดนําเงินจํานวน................. บาท ไปชําระ
ภายในวันที.่....................................................... 

คํากําชับ     จึงเรียนมาเพ่ือจัดไดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัด ตอไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจาหนาที่ใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ ขึ้นอีก 

คําถาม  จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา......................................... 

คําหารือ  จึงขอเรียนหารือมาวา............................................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคุณมาก 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

การรางหนังสือ 

  การรางหนังสือ คือการเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไปยัง
ผูรับหรือผูที่ตองการทราบหนังสือนั้น กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบับ 
  เหตุที่ตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบ
แผนเสียกอน เวนแตหนังสือท่ีเปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 
  หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปน
เหตุผลและความมุงหมายที่จะทําหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะรางวา อะไร เมื่อไหร ที่ไหน 
ใคร ทําไม อยางไร เปนขอ ๆ ไว การรางใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปน
ความประสงคและขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพื่อใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใดอางถึง
บทกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอที่ฝายผูรับ
จะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคําธรรมดาที่มี
ความหมายไดหลายทาง สํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี 
ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสําคัญตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตาม
ความประสงคท่ีมีหนังสือไป 

  การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กําหนดไวผูรางจะตอง
พิจารณาดวยวา หนังสือนั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการ
ประสานงาน แลวบันทึกไวในรางดวย การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องที่จะรางนี้ผูรับหนังสือ
ทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบมากอนแลวความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการตอบ
หนังสือท่ีผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแตอางชื่อเรื่องก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ให
ใชถอยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผูรบ ถาเปนการปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธคํา
ขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 

  การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบ
หรือรางเปนหนังสือราชการประเภทอื่น  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคําตองให
รัดกุมอยาเปดชองใหตีความไดหลายนัย ซึ่งอาจทําใหเขาใจผิด และควรใชถอยที่ผูรับคําสั่งสามารถ
ปฏิบัติไดเพื่อใหคําสั่งนั้นไดผลสมความมุงหมาย ขอความที่เปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวย
แสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด เพื่อสะดวกในการตีความเอจําเปน และทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด 
ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจพิจารณาแกไขปญหาไดเมื่อมีอุปสรรค กอนรางควรพิจารณาคนควาวามี
กฎหมายใหอํานาจสั่งการไดแลวประการใด คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ถาขัดกับ
คําสั่งเกาตองยกเลิกคําสั่งเกาเสียกอน 
  การรางหนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบที่
กําหนดไว สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพื่อใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ อยาใหมีขอ
ขัดแยงกันในฉบับนั้น หรือขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ทั้งนี้ควรใชถอยคําสุภาพ 
  ดังนั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปน
แนวทางปฏิบัติได แตเพื่อการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนา
หนึ่งและไมใช อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษราง
โดยเฉพาะ 



 

 

 

บทที่ 4 
การเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1. การเสนอหนังสือ คือการนําหนังสือราชการที่เจาหนาที่ดําเนินการเสร็จแลวเสนอ
ตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพื่อให
ราชการนั้น ๆ ดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 
  2. วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจาหนาที่ผูรวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแกเจาหนาที่สาร
บรรณ ควรแนะนําใหเจาหนาที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพื่อใหสามารถจัดลําดับ
ความสําคัญของหนังสือที่ตองดําเนินการ เชน เรื่องดวน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา  
ถาสามารถทําไดควรใหแยกแฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียน
ตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 
  3. การตรวจเอกสารที่จะนําเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือ 
จากฝายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่นํามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 
       3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียม 
ที่ทางราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบ
อยางไร ใชคํายอหรือคําเต็ม ถาเปนคําสั่งดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตอง 
ตามพจนานุกรม วรรคตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 
       3.2 เจาหนาที่ผูเกี่ยวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรือยัง 
       3.3 ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแนบหลักฐานนั้น ๆ  เสนอมาดวย 
       3.4 หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตามใหตรวจสอบ 
                                ใหตรงกันทั้งสองฉบับ 

  4.วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอ
ออกเปนประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 
       4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น  
ควรเรียงไวขางหนา 
                4.2  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไว
ทีหลัง หรือแยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพื่อใหสามารถสั่งงานธรรมดาไดกอน 
       4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความ อื่น ๆ ไวตางหาก 
       4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ 
2. เลขที่หนังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องในชอง “ที่...” ของหนังสือราชการ 
ทั้งหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลว
ตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ ดังนี้ 



 

 

  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการที่ไมสังกัด
สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กําหนดไวนี้  
ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีซึ่งเปนผูรักษาการตามระเบียบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัด
ใหกําหนดโดยหารือกับกระทรวงมหาดไทย เพื่อมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ําซอนกัน 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ใหกําหนดไวดังนี้ 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้  
  2.  เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังนี้ 
       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับ
กรม โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้ง 
สวนราชการขึ้นใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ 
เปนกรม ตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับสําหรับ
สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 
       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรือ สวนราชการที่มีฐานะเทียบ
กองโดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการ 
ขึ้นใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป 
       ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง สวนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง 
ตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับ  
       ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองที่มิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบง 
สวนราชการ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับ 
ตอจากกองหรือหนวยงานระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 
  ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนกลาง 
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
  2.2  สําหรับราชการสวนภูมิภาค 
          2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือกิ่งอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 
01 ซึ่งโดยปกติใชสําหรับอําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
       สําหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัว
แรกใหใชตัวเลข 00 
          2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัด
จังหวัดหรืออําเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว 9381 ลว 28 เมษายน 2546  
  2.3  ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมาย
วาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป  
โดยถือเอาปพุทธศักราชที่ลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 



 

 

  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใด ที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสังกัด
ใชรหัสตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด แลวแตกรณีใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลําดับ 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงาน
อื่นใดที่มิไดเปนสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลําดับ 
  3.  เลขประจําของเจาของเรื่องซึ่งสวนราชการใดกําหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่กําหนด 
ใน 1 และ 2 ใหแจงใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 
  4.  การกําหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข 
ประจําของเจาของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงคจะกําหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้น ใหกําหนดได 
ไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาว
จะตองไมซ้ํากับรหัสตัวพยัญชนะท่ีกําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
  5.  สําหรับสวนราชการต่ํากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือ
ราชการเอง หรือเพื่อประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัด 
หรือจังหวัดกําหนดตัวเลขรหัสใหไมกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม 2 
แลวตอดวยเลขรหัสที่กําหนดขึ้นดังกลาว 
  การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะ
และสระไดก็ใหเรียงตามนั้น 

3.  การจาหนาซอง 

  การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข  

ที่ใหคําแนะนําดังนี ้
  การจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพื่อใหใชได 
กับเครื่องคัดแยกจดหมาย 
  -  ใชพื้นที่ดานหนา และดานหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  -  ใหระบุชื่อ และที่อยูของหนวยงานผูฝากสงไวที่มุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณ
ดานขางครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรือจาหนาลง
บนปายจาหนา แลวนํามาผนึกในบริเวณพ้ืนที่สําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง  
  -  จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา 
หรือน้ําเงิน 
  -  พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม ยกเวน
กรณีการใชปายจาหนา ซึ่งพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว  
  -  ไมตองลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบในการฝากสง ที่มุมลางซายดานหนาซอง 
  -  ในกรณีที่ใชซองแบบเดิม ที่ไมมีชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการ
พิมพหรือใชปายจาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณียได 2 ตําแหนงคือ 
 



 

 

   
 
  1.  แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา 
  2.  ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของที่อยูผูรับ  

กอนนําสง 
  พับสิ่งที่บรรจุในซองใหเรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควร 
หรือมีโลหะ พลาสติก ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรียบสนิทมั่นคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง 
หามปดผนึกดวยลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 5 
การจัดเก็บเอกสาร 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 
1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 

  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 
“หนังสือสําคัญ” เอกสารคือขอความที่สามารถนํามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางอิง เพื่อการ
ปฏิบัติงาน ใชเปนหลักฐานในการติดตอราชการหรือธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรือ
ขอมูลที่จัดทําขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินคา รูปภาพ คูมือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดทําขึ้นหรือใชโดยหนวยงาน 
เปนตน เปนขอมูลหรือขาวสารที่จัดทําขึ้นเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฏออกมาในลักษณะ
ของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอื่นใดที่สามารถนํามาใชประโยชน และเปนหลักฐานอางอิง
ในอนาคตได การติดตอโดยเอกสารเปนการติดตอที่ถือวาเปนทางการ เปนที่ยอมรับและมีหลักฐานไวใช
อางอิงในภายหลังเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหนวยความจําของหนวยงาน ซึ่งชวยใหการทํางานคลองตัว 
และเปนเครื่องมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนา 
ใหเหมาะสมกับงานทําใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเครื่องจัดเก็บ และคนหา
เอกสารอิเล็กทรอนิกส การใชโปรแกรมการจัดการเอกสารดวยเครื่องคอมพิวเตอร เปนตน 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบงออกเปน 3 ประเภทคือ 
  1. หนังสือเขา  หมายถึง เอกสารที่ไดรับจากหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอื่น 
ทุกประเภทที่สงเขามายังสํานักงานจากที่ตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหลานี้ไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซึ่งหนวยงานตองให
ความสําคัญกับเอกสารเหลานี้ และตองเก็บรักษาไวเพื่อใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะเอกสาร
เหลานี้จะมีสวนสําคัญในการบริหารงานของหนวยงาน 
  2. หนังสือออก เปนเอกสารที่หนวยงานจัดทําขึ้น แลวสงไปใหบุคคลหรือหนวยงาน
ภายนอก ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดตอประสานงานเปน
เอกสารที่จัดทําขึ้นภายในสํานักงานเอง เชน สําเนาจดหมายออก ใบแจงหนี้ รายงานตาง ๆ งบการเงิน 
และสัญญาตาง ๆ เปนตน หนังสือเหลานี้ทําขึ้นโดยมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับที่สงไป
ใหแกผูรับ สวนสําเนาเปนฉบับที่ใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 
  3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารที่ใชติดตอระหวางแผนก หรือฝาย ภายใน
องคกรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอรมซึ่งออกไวใชสําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้
จัดทําขึ้นเพื่อใหการทํางานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเปนเอกสารที่
หนวยงานตองการแจงพนักงานใหทราบ เชน คําสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ สามารถใช
เปนหลักฐานตอไปได หนังสือติดตอภายในของราชการเปนหนังสือที่ใชติดตอกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม  
หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเปนบันทึกขอความ 
 
 
 



 

 

 
  นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
  1.1 เอกสารสําคัญมาก 
  1.2 เอกสารสําคัญ 
  1.3 เอกสารที่มีประโยชน 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง 
งานซึ่งเกี่ยวกับการเก็บขอมูล เพื่อชวยเพิ่มความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของ
ผูบริหารในทุกองคกร จําเปนตองมีขอมูลประกอบเพื่อความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหาร
เอกสาร เปนการดําเนินงานเอกสารใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับขั้นตอน คือ การวางแผน การ
กําหนดหนาที่ โครงสราง การจัดเก็บเอกสาร การกําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การ
ควบคุมและการทําลายเอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการดําเนินงาน เพราะถาสามารถ
บริหารงานเอกสารใหมีประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการดําเนินงานใหต่ําลงได โดยควรมี
การกําหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว และมีหลักการที่ตองคํานึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้
จะตองคํานึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปจจุบันแลว ยังตองคํานึงถึงระบบที่สามารถขยายไดในอนาคต
ไมตองแกไข เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 

  การตัดสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซึ่งมีวัตถุประสงคหรือประเภทของการ
ประกอบการตางกัน ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเรื่องที่ตองพิจารณาอยางละเอียด
รอบคอบตองมีการศึกษาวาระบบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก
ที่สุด ซึ่งอาจสรุปไดวาการบริหารงานเอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารทั้งมวล เปนกิจกรรมที่กําหนด
ขึ้นเพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแตการผลิตไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทําใหตนทุน
ในการจัดเก็บเอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจําเปนอยางยิ่งตองดําเนินการอยาง
มีระเบียบแบบแผน อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งนําไปสู
ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการทํางาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารที่เขามาในสํานักงานจากแหลงตาง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการทําใหเอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเปนชั้นกําเนินของเอกสารตั้งแต การคิด ราง 
เขียน แตง พิมพ ทําสําเนา การอัดสําเนา ถายเอกสาร เพื่อใชงานในสํานักงานในรูปจดหมายโตตอบ 
บันทึกขอความ และงานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางขึ้นมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร 
ทําใหมีเอกสารมากมายหลายประเภท 
 
 



 

 

2) การใชประโยชน (Utilizations) เปนขั้นตอนที่เอกสารไดผานการดําเนินงานใน 
สวนตาง ๆ ที่เกี่ยวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการที่
กําหนดไวในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซึ่งมีความสําคัญมากนอย
แตกตางกัน เอกสารบางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนําขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางชิ้นมีความ
จําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมี
ลักษณะคลองตัว สามารถเรียกใชและจัดสงถึงที่ในเวลาที่ตองการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อดําเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและดําเนินการที ่
จําเปนแลวสําเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จําเปนตองนําไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวดแฟม
ที่เกี่ยวของ โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบียบ เอกสารตองไมชํารุดเสียหาย เพื่อความ
สะดวกในการเรียกใชภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คํานึงถึงสิ่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
เชน สถานที่จัดเก็บ อุปกรณสําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร 
โดยจัดทําคูมือไวเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีที่เก็บรักษาเอกสารอยางเพียงพอ 

  4.)  การเรียกใชหรือการสืบคน (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ดําเนินงานเปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทําใหการตัดสินใจสามารถทําไดทันที 
เอกสารตาง ๆ เปนสิ่งที่มีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูลใน
เอกสารจะตองถูกนํามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใชหรือการสืบคน 
จะตองทําไดอยางรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสารสําคัญ
เอาไว เพื่อประโยชนในการนํามาใชไดทันทีที่ตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีขั้นตอนการ
กําจัดเอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุ
ไว เมื่อจัดเก็บไวจนคุณคาหรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จําเปนตองดําเนินการกําจัดหรือคัดเลือก
ออกไปเพื่อดําเนินการทําลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการทําลาย เพื่อชวยในการพิจารณาคัด
กรองเอกสารเหลานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่ 6 
ความรูเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพื่อให
งายตอการคนหาไดงายในทันทีที่ตองการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวย
การจําแนก จัดเรียง รักษา คนหาและนํามาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ (System) มี
แหลงเก็บที่งาย และปลอดภัย ชวยใหการปฏิบัติงานประจําวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความ
เรียบรอย ประหยัดเวลาและคาใชจาย การเก็บเอกสารเปนวิธีการแบงประเภท (Classifying) การจัด 
(Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมใหเอกสารอยูในแหลงเดียวกัน อยูในแหลงที่ปลอดภัย
และสามารถคนหาเอกสารไดทันทีที่ตองการ 

วัตถุประสงคของการจัดเก็บเอกสาร 

  ปจจุบันมีการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกร
ไมวาจะเปนการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สําเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแต
ละอยางมีวิธีการเก็บที่แตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติให
ถูกตองในเรื่องการจัดการ การคนหา การยืมเอกสารรวมทั้งการสงคืนใหถูกตอง ทําใหเกิดความคลองตัว
ในการปฏิบัติงาน ขจัดปญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่งเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะเก็บเอกสาร
ดวยระบบใดก็ตามจะตองมีวัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพื่อความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรียบเสมือนหนวยบันทึกความจําของ 
หนวยงานเอกสารใชเปนสิ่งอางอิงเปนหลักฐานในการตอสูคดีความ การฟองรองในศาล ซึ่งถาผูใดมี
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา 
สามารถคนหาไดในทันทีที่ตองการเพราะการเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเนื่องทันตอเหตุการณ 
สํานักงานจึงจําเปนตองมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาไดทันทีเมื่อตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจําตาง ๆ สํานักงานจําเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสาร 
ออกเปนหนวยหนึ่ง เพื่อทําหนาที่เปนสมองของหนวยงานนั้น  ๆ  ใชทบทวนความจํา ใชวางแผน
แกปญหา หรือตัดสินใจ ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปน
บันทึกความจําของหนวยงาน สิ่งที่ตองปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปน 
บรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปจจุบันได ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเนื่องสม่ําเสมอ
ประจําทุกวัน 

3. เพื่อใหมีแหลงเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไมเกิดการชํารุดเสียหาย  
สําหรับเอกสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจริง รายการดําเนินงานที่อยูในระยะที่ยังมีความตองการเอกสารนั้นอยู 
ควรมีการจัดเก็บเอกสารใหครบถวน ไมชํารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ตองการจะใชในภายหลังได
จัดเก็บไวไมครบถวนหรือสูญหายยอมสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสารตาง ๆ 
มีความสําคัญตอการดําเนินงานเปนอยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและ
สูญหายได ทําใหเกิดอุปสรรคในการดําเนินงาน 



 

 

 
4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของสัมพันธกันไวในแหลงเดียวกัน การจัดเก็บ 

เอกสารนอกจากจะตองมีระบบการจัดเก็บและคนหาที่เปนมาตรฐาน เพื่อใหถูกตองเปนระเบียบแลว 
การเก็บเอกสารจําเปนอยางยิ่งที่จะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน  
เปนผูเก็บเอกสารของตนเอง หากหนวยงานอื่นตองการเอกสารเพื่อนําไปใชก็จะไมสะดวกเทาที่ควร 
ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไวเปนหมวดหมู และจัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดียวกัน 

5. ทําใหมีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก 
หนวยงานมักจะเปนระบบเฉพาะตัว เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไมอยูหรือไมมาปฏิบัติงานก็จะไมสามารถ
คนหาเอกสารที่ตองการได หรืออาจตองใชเวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีตองมี
การกําหนดหลักในการปฏิบัติไวอยางแนนอนตายตัว เพื่อใหพนักงานทุกคนมีความเขาใจในเรื่องการ
จัดเก็บ การคนหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการสงคืนไดถูกตอง ตามขั้นตอนท่ีวางไว และนอกจาก
มาตรฐานในการปฏิบัติงานแลว ควรกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช วิธีการทํางาน และมีคูมือ 
ที่ใชในการปฏิบัติงานดวย 

6. เพือ่ความเรียบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวน 
สมบูรณได จะตองมีความเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม มีระบบที่ไมซับซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว 
มีลักษณะยืดหยุนได เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนที่ดีแกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
 1.  ใชระบบการจัดเก็บที่ไมมีมาตรฐาน หรือไมเหมาะสมกับงาน 
 2.  ขาดเจาหนาที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ คนหาหรือเจาหนาที่ขาดความรู 
 3.  ไมมีระบบการยืมเอกสารไปใชและระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
 4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช เนื้อท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอหรือไมเหมาะสมกับงาน 
 5.  ไมมีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 
 6.  ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตางๆ ใหความสนใจตอหรือเห็นความสําคัญของ 
               การจัดเก็บและการดําเนินการดานเอกสารนอยไป หรือมองขามความจําเปน 
 7. การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกินความจําเปน 
 8. ขาดเกณฑที่แนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทําใหบังเกิดขึ้น 
 9. กฎหมายเปดชองโหวสงเสริมใหผูปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเปนระยะ 
     เวลายาวนานเกินความจาํเปน หรือเก็บมากกันอยางไมมีมาตรฐานที่จะจํากัดเอกสารเมื่อถงึเวลาอันสมควร 
 10.  ลักษณะนิสัยประจําชาติของคนไทยซึ่งไมชอบจํากัด หรือทําลายสิ่งใด และเพราะ 
                  “เสียดาย” วัตถุที่ใชทําเอกสารขึ้นมาหรือรูปเลมอันสวยงาม 
    11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่วา “การที่มีกองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปนลักษณะของ 
                  ผูที่มีความสามารถสูง และมีงานอยูในความรับผิดชอบมากมายเปนลักษณะซึ่งแสดงออก 
                  ถึงความเปนบุคคลสําคัญ นาเลื่อมใสแกผูพบเห็นโดยทั่วไป” 
 12.  มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยูมาก จนกระท่ังไมมีเวลาที่จะปรับปรุง 
                  การจัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความสําคัญในการใชงานอีกตอไป 
 
 
 
 
 



 

 
 

การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัด
หรือทําลายเอกสารเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชอีกตอไป ดังนั้นจึงอาจแบงการควบคุมเอกสาร
ออกเปน 3 ขั้นตอน คือ 

  1.  การควบคุมหรือการทําลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ
สําเนา การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถายสําเนา การออกแบบฟอรม 

  2.  การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญๆ ดังที่ได
กลาวมาแลวขางตน คือเอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงานเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว เอกสารซึ่งมี
ความสําคัญ และเอกสารซึ่งสมควรทําลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไวในบริเวณที่ทํางาน
ประจําวัน เอกสารที่ไมใชบอยๆ เชน เอกสารที่สําคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรือศูนยเก็บเอกสารกลาง 
เมื่อครบระยะเวลาที่ใชอางอิงแลวควรเสนอขออนุมัติทําลายโดนดวนเพื่อเปนการประหยัดเนื้อที่เก็บ
เอกสาร และไมทําใหสํานักงานรุงรังไมเปนระเบียบ 
  การดําเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนตางๆ ดังตอไปนี้ คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตละแฟมหรือแตละกองออกมาสํารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไมไดใชงานบอย หรือ หมดคาในการใชออกจาก 
                           เอกสารที่ยังตองการใชเปนประจําวัน 
  (3)  จัดกลุมประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟมในตูเอกสารหรือชั้นเสียใหม  
         เพื่อใหการคนหางายเมื่อตองการใชภายหลัง 
  (4)  วางมาตรฐานการดําเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้ 
   ก.  ถาเปนเอกสารซึ่งยังดําเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตอง
รอไปอีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องที่ตองทําใหเสร็จในวันนั้นหรือ
วันรุงขึ้น ไมจําเปนตองเก็บ อาจทิ้งคางอยูในแฟมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 
   ข.  สําหรับเอกสารที่ไดมีการตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที ่
จะตองใชอางอิงในการตอบโตเอกสารอยูบางครั้ง แมจะไมบอยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักที่ 3 
หรือ 4 ก็ได 
   ค.  เอกสารที่มีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเก่ียวกับหลักฐาน
ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตอาจจําเปนตองเก็บไวระยะหนึ่ง แตไมควรเก็บ
ไว ณ สถานที่ทํางาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรือหนวยงานนั้น 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หนวยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ ของกรมหรือหนวยงาน
นั้นๆ เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดยึดถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

  3.  การควบคุมในการกําจัดเอกสารซึ่งไมมีคา 
  การที่ไมมีกฎเกณฑกําหนดใหมีการสํารวจเอกสารเพื่อหาทางกําจัดเอกสารซึ่งไมมีคาใน
การใชอางอิงอีกตอไป ทําใหปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยูทั่วไป
ตามหนวยงานราชการ ซึ่งขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ด ี



 

 

  เพื่อที่จะหาทางทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรที่จะไดมีการ
กําหนดใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพื่อจํากัดอยางนอยปละครั้ง โดยทําเปนรายการเสนอขอ
อนุมัติทําลายตอผูบังคับบัญชาระดับกอง 
  การทําลายเอกสารจะทําไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา  
(ในกรณีท่ีเปนเอกสารลับ) การจะทําลายโดยวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ 
 
  การทําลายเอกสาร 
  ในการทําลายเอกสารนั้น หลักสําคัญคือจะตองมีการกําหนดระยะเวลาในการ 
จัดเก็บเอกสารตางๆ ทั้งนี้ เพื่อจะไดมีการสํารวจเพื่อเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายตอไป
ตามรายละเอียดขางตน 

- เก็บไว  1 ป ไดแก หนังสือเขา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซึ่งไดมีการ
ดําเนินการตามนั้นเรียบรอยแลว 

- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเกี่ยวกับการเงินดานตางๆ รายงานและสรุปผล
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเปนการภายใน 

- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซึ่งเปนลายลักษณอักษร  
(ใหเก็บตอไปอีก 7 ป หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แลว) บัญชีพัสดุตางๆ 
รวมทั้งบันทึกเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเทาที่กฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุเอาไวหรือเก็บเอาไวใน
ระยะเวลาอันสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทตางๆ โดยทั่วไปอาจจะจําแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ  
  1)  เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโตตอบท่ียังปฏิบัต ิ
ไมเสร็จรวมทั้งเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการอางอิงอยูบอยๆ 

 2)  เอกสารที่ไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการ 
อางอิงโตตอบเอกสารอยูในบางครั้ง 
  3)  เอกสารซึ่งมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางที่มีทางประวัติศาสตร  
ทางกฎหมาย วรรณคดี หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซึ่งสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป  
หรือเอกสารซึ่งพนระยะเวลาที่ควรเก็บอีกตอไป 
  นอกเหนือไปจากนี้ เราอาจจําแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญๆ ไดอีกอยาง  
คือ เอกสารทั่วไปและเอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปนประเภทตางๆ ดังกลาวขางตน 
จะมีความสัมพันธอยางใกลชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
 
 
 
  



 

 

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
   

4)  จําแนกโดยใชเลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เชน แฟมประเภทที่ 01 เปนเรื่อง 
เกี่ยวกับการบริหารบุคคล แฟมประเภทที่ 02 เปนเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เปนตน ซึ่งจําเปนตองให
หมายเลขแกเอกสารประเภทตางๆ และทําคูมือประกอบเพื่อความสะดวกแกการจัดเก็บและคนหาดวย  
  การจะใชระบบใดระบบหนึ่งจําแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใชหลายระบบผสม
กันก็ไดสุดแลวแตสะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหนวยงานหนึ่งๆ  
เปนสําคัญ ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหนวยงานหนึ่ง แตอาจจะไมเหมาะสมกับอีกหนวยงานก็ไดแต
ภายในหนวยงานเดียวกันควรใชระบบการจําแนกเอกสารซึ่งเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชระบบ
อํานวยความสะดวกในการเก็บและคนหา และผูจัดเก็บหรือคนหาเอกสารเขาใจไดดี 
  โดยทั่วไปแลว หนวยงานตางๆ มักนิยมใชระบบการจําแนกเอกสารระบบที่ 1  
มากที่สุด ทั้งหนวยงานของราชการและเอกชน 

 ขอคิดเก่ียวกับการจําแนกเรื่อง 
1.  กําหนดหัวขอเรื่องท่ีสั้น กะทัดรัดแตคลุมใจความทั้งหมด 
2.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องไมควรซ้ําซอนหรือใกลเคียงกัน 
3.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องควรมีความหมายเดนชัด ตีความหมายไดเปน 
     อยางเดียว 
4. ควรใชภาษางายๆ ที่รูจักกันโดยทั่วไป 

 

องคประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1.  เปนระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหนวยงานในอนาคตได 
2.  ผูเชี่ยวชาญดานเก็บเอกสารจะเปนผูกําหนดระบบการเก็บเอกสารที่ด ี
3.  เปนระบบที่ถูกกําหนดขึ้นโดยคํานึงถึงการประหยัดเวลาและคาใชจายดวย 
4.  เปนระบบซึ่งทําใหการคนหาเอกสารเปนไปไดอยางรวดเร็ว 
5.  เปนระบบซึ่งทําใหการจัดเก็บเอกสารเรียงลําดับตามความสําคัญและลําดับ 
     กอนหลังของเอกสารในกลุมแฟมกลุมหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เปนระบบที่งายตอการเขาใจของผูปฏิบัติงาน 
7.  เปนระบบที่เหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ด ี
1.  จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะท่ีจะอํานวยประโยชนใหแก 
     การปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น 
2.  กําหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตูเอกสารตางๆโดย 
     -  เก็บเอกสารที่ใชเสมอในตูลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา  
     -  เก็บเอกสารที่จะใชอางอิงนานๆครั้ง ไวในตูทึบหรือตูไมครึ่งกระจก 
3.  การจําแนกแฟมเอกสารที่เก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ  
     คือเรียงจากซายไปขวา 
4.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน 
5.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง ( ไมควรเกิน 50-60 แผน ) 



 

 

6.  ไมควรเก็บหนังสือปนกับแฟมเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด 
8.  เมื่อคนเอกสารและนําออกมาใชเสร็จแลว ควรรีบนําไปเก็บที่เดิม 
9.  ถายืมเอกสารหรือแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยืม”หรือ “แฟมยืม”  
     ไวแทนจนกวาจะนําเอาเอกสารหรือแฟมที่ยืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารที่ใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางอิงบอยควรเก็บไว  
               ณ ชั้นลางสุดของตูหรือชั้นเก็บเอกสาร  

   11.  ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารที่ยังไมได 
          แยกใสแฟมไปเก็บ 
   12.  ไมควรซื้อตูเอกสารเพิ่มโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหเกิดปญหาความ 
          ไมพอเพียงของพื้นที่ปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ชั้น และเครื่องเก็บเอกสาร 
          ทีม่ีอยูเดิมโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
 

 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสือราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจา

หนาซอง 
1.พระราชวงศ 
 1.1พระบาทสมเดจ็   
      พระเจาอยูหัว 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม                   
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล า  โ ป ร ด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ชื่อ) (หรือจะเอาคํา
วา ขอเดชะมาไวทาย
ชื่อเจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลาปก
กระหมอม                    
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ชื่อ) (หรือจะเอาคํา
วา ขอเดชะมาไวทาย
ชื่อเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเดจ็พระ
บรมราชินี สมเดจ็
พระบรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมาร ี

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 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา         
(ลงชื่อ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 

 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจา

หนาซอง 
1.4  สมเดจ็เจาฟา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ใตฝา พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ชื่อ) ควรมีควร
แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ 
ชั้นพระองคเจา 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ชื่อ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจาวรวงศ
เธอ(ที่มิไดทรงกรม) 
พระอนุวงศ ช้ันพระว
รวงศเธอ (ที่ทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ 
ชั้นพระวรวงศเธอ  
(ที่มิไดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชั้นอนุวงศ  
ชัน้หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษ ุ
2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

 
ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม  

 
ขอประทานกราบทลู 

 2.2 สมเดจ็
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลาระหมอมฉัน 

ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 

 
 
 
 



 

 

 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจา

หนาซอง 
2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ  
รองสมเด็จ 
พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษสุงฆ
ทั่วไป 

นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตร ี

 
กราบเรยีน 

 
ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

 
ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

 
กราบเรยีน 

นายกรัฐมนตร ี

กราบเรยีน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรยีน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธ ิ
มนุษยชนแหงชาต ิ
ประธานกรรมการ
ปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาต ิ
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 

 
 
 
 



 

 

รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง  

หรือ ทบวง ใหกําหนดไว ดังนี้ 
 

สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 
สํานักนายกรัฐมนตร ี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สํานักราชเลขาธิการ รล 
สํานักพระราชวัง พว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพือ่ประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ กร 
สํานักงานคณะกรรมการวิจยัแหงชาต ิ วช 
ราชบัณฑติยสถาน รถ 
สํานักงานตํารวจแหงชาต ิ ตช 
สํานักงานอัยการสูงสูง อส 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สํานักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 

 
 
 
 
 



 

 

 
รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี ้

 
จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน 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 แมฮองสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลําปาง ลป 
นครสวรรค นว ลําพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นาน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลําภู นภ 
สระบุร ี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อํานาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธานี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  งานธุรการไดกําหนดแนวทางปฏิบัติ ในการพิมพหนังสือราชการ ดวยเครื่อง
คอมพิวเตอร ตามแบบฟอรมที่แนบ เนื่องจากปจจุบันไดมีการนําเครื่องคอมพิวเตอร มาใชในการพิมพ
หนังสือราชการแทนเครื่องพิมพดีดธรรมดามากขึ้น เนื่องจากสามารถเก็บขอมูลและแกไขเปลี่ยนแปลง
ขอความไดรวดเร็ว ทําใหหนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลานอย แตปญหาที่พบ
อยูเสมอวา หนังสือที่พิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอรมีปญหาเกี่ยวกับการตั้งระยะบรรทัดในการพิมพ  
ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการพิมพดวย
เครื่องพิมพดีดธรรมดา และผูพิมพมักเขาใจผิดวาเครื่องคอมพิวเตอรไมสามารถปรับระยะบรรทัดพิมพ 
ไดเหมือนกับเครื่องพิมพดีดธรรมดา 
       ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทดั 
ในการพิมพหนังสือราชการดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดาไว ๓ ระยะดวยกัน  ดังนี้ 
          ๑. ระยะ ก  =   ระยะ ปด ๑ 
          ๒. ระยะ ข =   ระยะ ปด ๑ บิดขึ้น ๒ 
          ๓. ระยะ ค =   ระยะ ปด ๒ 
 
  จากระยะบรรทัดขางตน สามารถนํามาเทียบเคียงเพื่อกําหนดระยะบรรทัดสําหรับใช
ในการพิมพหนังสือราชการดวยเครื่องคอมพิวเตอรไดดังนี ้
  ๑. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุม Enter เพื่อพิมพขอความบรรทัดตอไป (ระยะ ก)  
เลื่อนเคอรเซอรไปในตําแหนงทายสุดของบรรทัดกอน เคาะปุม Enter ๑ ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพไวเมื่อ
ครูจะกลายเปนระยะ ค  ถาตองการปรับระยะบรรทัดใหเปนระยะ ข ใหปรับขนาดตัดอักษรใหลดลง 
จากที่พิมพงานอยู จากที่พิมพดวยตัวอักษร  TH SarabunIT9  หรือ  TH SarabunIT  ขนาดตัวอักษร 
๑๖ ก็ปรับลดเหลือ  ๘  ระยะบรรทัดจะปรับเปนระยะ ข 
   ๒. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” 
เลือกใชรายการ  “ระยะหาง” โดยกําหนดคากอนหนาและหลังจากเปน ๖ พ.  
ซึ่งเทากับ ระยะ ข ถากําหนดคาเปน   ๑๒ พ. จะเทากับ ระยะ ค 
  ๓. วิธีที่สาม คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” 
เลือกใชรายการ  “ระยะหางบรรทัด” ดังนี้ 
                    ๓.๑      หนึ่งเทา  =     ระยะ ก 
                    ๓.๒.     ๑.๕ บรรทัด  =     ระยะ ข 
                    ๓.๓      สองเทา   =     ระยะ ค 
 
           ๔. นอกจากเรื่องการกําหนดคาระยะบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการแลว 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ  ไดกําหนดระยะเคาะยอหนาไว ๑๐ จังหวะเคาะ 
เมื่อนํามาใชกับเครื่องคอมพิวเตอรที่พิมพดวยตัวอักษร  TH SarabunIT9  หรือ  TH SarabunIT  
ตัวอักษรขนาด ๑๖ ใหตั้งคา แท็บ ที่ระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของยอหนาจะใกลเคียงกับ ๑๐ 
จังหวะเคาะ  
 

 

  

                 เทคนิคอีกเทคนิคหนึ่งของ การพิมพระหวางบรรทัดคือใหเอา curser   ไปวางไว 
ตรงตัวสุดทายของบรรทัดแลวกด  Ctrl + จ    ก็จะไดระยะบรรทัดเทากับ   1 ½ บรรทัด 


