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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลเมืองยาว ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารให้เป็นระบบเดียวกันและอ้างอิงได้ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มี
ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้งานธุรการได้
รวบรวมข้อมูล ระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้นจากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ 
เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงาน
สารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ด าเนินงานในหน่วยงานของเทศบาลต าบลเมืองยาว ต่อไป 

 
 
 

งานธุรการ ส านักปลัด  
เทศบาลต าบลเมืองยาว 

2567 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
 กำรบริหำรงำนเอกสำร (งำนสำรบรรณ,งำนธุรกำร) 
 การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้อง กับ
บุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักส าคัญในการ 
ปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการ 
ภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การ
ร่าง หนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและสาระการประชุม การน าเสนอ 
การ จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ ทั้งที่ เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัด
ระบบงาน เอกสารที่ดีจึงจะประสบผลส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วย  จ าได้อีกด้วย  

ควำมส ำคัญและขอบข่ำยของงำนธุรกำร 
1. ขอบข่ำยของงำนธุรกำร 

1.1 รับ – ส่ง หนังสือ  1.2 ร่างหนังสือ 
1.3 พิมพ์หนังสือ   1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
1.7 ตรวจทานหนังสือ  1.8 การท าลายหนังสือ 

2. ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร 
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
2.2 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบำทของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง 3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 
3.3 ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล  3.4 ต้องมีความรอบคอบ 
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีควำมรู้เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน            
      สารบรรณ พ.ศ.2526, พ.ศ. 2548 , พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 2564 
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่างๆ 
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ 
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้    
      หน่วยงานรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 2  
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

 
2.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 4 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ.2526,พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2),พ.ศ.2562 (ฉบับที่ 3) และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

2.2 ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า 
“งาน สารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การ
ส่ง การเก็บ รักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่านของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่อง อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จ า ท า ส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพ เพ่ือ ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ.2548 มีการประกาศระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้ หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การ รับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีทาง
อิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่
เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด” 

2.3 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

 หนังสือราชการคือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการได้แก่ 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  4. หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารที่ท างราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
  6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิมค า
นิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ”         
และ“ส่วนราชการ”ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐสนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์
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ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆเช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ืือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

2.4 ชนิดของหนังสือรำชกำร 

  1. หนังสือภายนอก คือหนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้
ติดต่อกันระหว่างส่วนราชการส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง บุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือหนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้ติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 ข้อแตกต่ำงระหวำงหนังสือภำยนอกกับหนังสือภำยใน 

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 
1. ไป - มา เป็นทางราชการ 
2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง 
3. ใช้กระดาษตราครุฑ 
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
5. รูปแบบหนังสือเปืนแบบหนังสือลงนามเติมฉบับ  
และแบบประทับตรา 
6. ค าขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่ง 
มาด้วย 
7. ห้ามใช้อักษรย่อต้องใช้ค าเต็มท้ังชื่อส่วนราชการวัน 
เดือน ปี 
8. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่ 
กรณ ี

1. ไป - มา ในเรื่องราชการ 
2. ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
4. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 
5. ใช้บันทึกแทน 
6. ค าข้ึนต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ในข้อความ 
7. ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการวัน 
เดือน ปี ได ้
8. ไม่มีค าบรรยาย 
 
 

  3.หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อคือหนังสือใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบเอง ชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช้เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียด
เพ่ิมเติม การส่งส าเนาหนังสือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ
ส าคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องที่ค้าง 
เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
  4. หนังสือสั่งการให้ใช้ตามแบบที่ก าหนด ไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 
   4.1 ค าสั่ง คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ 
   4.2 ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมาย หรือไม่ก็ได้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานี้เป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
   4.3 ข้อบังคับ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 
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  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้ โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 
   5.1 ประกาศ คือบรรดาข้อความที่ท างราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบุหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ
เป็นแจ้งความ 
   5.2 แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ท างราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ
ของราชการหรือเหตุการณ์หรือก่ีรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
   5.3 ข่าวคือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการคือหนังสือที่ทางราชการจัดท า
ขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้วหรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการและส่วนราชการรับไว้มี 4 ชนิดได้แก ่
    6.1 หนังสือรับรองคือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคลให้ติดบุคคล
หรือหน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไปไม่จ าเป็นเฉพาะเจาะจงใช้กระดาษ
ตราครุฑโดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า………………………” 
    6.2 รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุม
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
    6.3 บันทึกคือข้อความที่พูดใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
    6.4 หนังสืออ่ืนคือเอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานรวมถึงภาพถ่ายฟิล์มแถบบันทึกเสียงภาพหรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่โดยลง
รับเข้าทะเบียนรับไว้แล้วมีรูปแบบตามที่กฎกระทรวงทบวงกรมก าหนดขึ้นใช้เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องเช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญาณ หลักฐานการสืบสวน/สอบสวนและค าร้องเป็นต้น 
หนังสือเวียนคือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้าเลข
ทะเบียนหนังสือส่งเริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

2.5 ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 

 มี 3 ประเภท ดังนี้ โดยให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ 
ให้เห็นชัดเจน  
   1. ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   2. ด่วนมาก  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   3. ด่วน   เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับและให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสาร
บรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อ  ลงลายมือชื่อ  ลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ 
ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์เพียงทางเดียวโดยไม่ต้องเป็น
เอกสารยืนยันตามไปก็ได้  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกข้อความใน
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ข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ 2526  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 "ข้อ ๒9 การติดต่อราชการให้ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักเว้นแต่กรณีที่เป็น
ข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการหรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับ
ของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมี
เหตุจ าเป็นอื่นใดท่ีไม่สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่ง
ไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้วส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ
ได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันทีส าหรับกรณีที่ข้อความที่ส่ง
ไม่มีหลักฐานปรากฎชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานการส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรค
สามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้ เป็น
หลักฐานแล้ว " 

ชั้นของหนังสือลับ 

 1. ลับที่สุด ได้แก่ความรักท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าว
ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้รับทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยัน
อันตรายต่อความมั่นคงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง
ที่สุด 
  2. ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้รับทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยัน
อันตรายต่อความมั่นคง หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติร้ายแรงที่สุด 
 3. ลับ ได้แก่ความรักที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล เช่นท าความลับดังกล่าวหรือ
เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้รับทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
  4. ปกปิด ได้แก่ ความรักซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้รับทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่
มีหน้าที่ต้องสร้างเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
 

กำรรับ-ส่ง  หนังสือ 
 
หนังสือรับ รับเข้ำมำจำกภำยนอก 
  1. การรับหนังสือจากไปรษณีย์และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือราชการและหนังสืออ่ืน ๆ 
  2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและผู้เปิดซองตรวจ
เอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 
 3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
 4.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ หรือระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์  หรือ Google 
Sheet 
 5. พิกัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
  6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ  



6 
 

ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 
 
 
 

 
 
 
หนังสือส่ง ส่งออกไปภำยนอก 
  1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วของ
เรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณการเพื่อส่งออก 

แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
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  2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณการได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับติดต่อกัน
ไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้วปิดผนึกส่ง
ได้ 2 วิธีคือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ/ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผลิตติดกับส าเนาคู่ฉบับ 
 

ขั้นตอนกำรส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กำรเก็บ และท ำลำย  หนังสือรำชกำร 

 
กำรเก็บหนังสือรำชกำร 
 การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และการ
เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
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กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติอย่างไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง  โดยก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญจะต้องจัดสรรส าหรับ
เก็บไว้ให้เพียงพอ หากมีแฟ้มดังนี้ 
   1. แฟ้มก าลังด าเนินการบรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ 
(ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 
   2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในการนี้ระบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืน 
   3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในครั้งนี้เป็นเรื่องต่างๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บ
ตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดท าสารบรรณเรื่องไว้
ที่ปกด้านในด้วย 
   4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติเรื่องและการนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่างๆ หากดัดแปลง 
2 ประเภทคือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแย่งแฟ้มเก็บแล้วท าสถาบันเรื่องประจ าแฟ้มไว้ที่
ปกด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ
ต่อไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตาม
ระเบียบต่อไปซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี บัญชีครบ 
25 ปีที่ขอเก็บเอง  และบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วย 

กำรเก็บเงินซื้อเพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือการเตรียมหนังสือปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่จ าเป็นต้องใช้ใน
การตรวจสอบเป็นประจ า  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยงานเก็บ  ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดย
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว  ให้จัดส่งหนังสือนั้น
ไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไป 
 การเก็บหนังสือราชการ  เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก
ช ารุดเสียหายต้องรีบตั้งใจไม่คงสภาพเดิมได้ และให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บ
ด้วย ค่าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้
ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 ข้อสังเกต ตามระเบียบงานสารบรรณฉบับใหม่ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่ง
หนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีนับจากวันที่ได้จัดท าขึ้นพร้อมทั้งของบัญชีมอบหนังสือครบรอบ 25 ปี  ให้ส านัก   
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ภายในวันที่ 31 มกราคม ปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายคือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ 
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  3. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท าบัญชีครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง
ส่งมอบให้ส านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ  เรื่องการเก็บหนังสือตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดเจนเข้าใจว่าจะออกแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

กำรท ำลำย 

 ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  ส ารวจหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่ส านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้ว
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จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ  บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมตั้งแต่คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ
คณะกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน โดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับส่วนช านาญงาน (ทั่วไป) 
ปฏิบัติการหรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 
 
ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการท าลายหนังสือ  มีหน้าที่ดังนี ้
  1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีขอท าลาย 
  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ ด้วย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (X) ลงในช่อง
การพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

หน่วยเก็บส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือจากหัวหน้าส่วนราชการ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา
หนังสือตามรายงานของคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ - หนังสือที่ไม่ควร

ท าลายส่งไปเก็บไว้ที่ 
1. หน่วยเก็บ 
2. ฝากเก็บไว้ที่ส านัก
จดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร 

- หนังสือที่ควร
ท าลายโดย
คณะกรรมการ 
-รายงานผลการ
ท างานต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับ
กรม 

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา
ให้ความเห็นตามรายงานของหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรม 
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  5. ควบคุมการท าลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
   1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาท าลายงวดต่อไป 
   2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณารายการใน
หนังสือขอท าลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบ ดังนี้ 
    1. ถ้าส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วน
ราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบ
อย่างใด ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ให้ถือว่าส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วน
ราชการท าลายหนังสือได้ 
    2. ถ้าส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามที่
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา ทางหนังสือใด ๆ ที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์
ในการนี้ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการ
นั้นก็ได ้ 
 

กำรใช้ตรำครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี  2 ขนาด 
   1. ตัวครุฑ  สูง   3      เซนติเมตร 
  2. ตัวครุฑ  สูง   1.5   เซนติเมตร 
 รายชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน  เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก       
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร  ล้อมครุฑ 
 
 
กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบัญ 
 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ  คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดยเรียบร้อย ถูกต้อง
ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน  เพ่ือให้การปฏิบัติในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ควบคุมของ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย ผู้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
  1. การเร่งรัดงานด้านสารบัญทั่วไปให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   1.1 เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหาควร
จะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องต่อให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็วตาม
ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น ๆ 
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    1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นให้ทันท ีให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
   1.3 งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดย
ทันท ีส าหรับงานที่มีก าหนดเวลาให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
   1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหา
ขั้นตอนหนึ่งก่อน 
  2. การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็นงวดๆ ด้วย
แบ่งออกเป็น 3 งวดคือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
   2.1 การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ที่ใด 
แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 
   2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่ได้รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ห้องค้างติดอยู่ที่ใด และได้ด าเนินการไป
แล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 
   2.3 การเร่งรัดประจ าปีให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณาว่าหนังสือ
ที่เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
   2.4 งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วน เป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค านึงถึง
เวลาที่ก าหนดไว้ 
 

บทที่ 3 
หลักกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร 

 
ส่วนประกอบของหนังสือรำชกำร 
 หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ 4 ส่วน  ดังนี้ 
 1. ส่วนหัวหนังสือ 
 2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
 3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
 4. ส่วนท้ายของหนังสือ 
 ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ
หนังสือ ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 
 ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน  และเขียนรายการอ่ืน ๆ ในหนังสือ
ทุกชนิดให้ถูกต้อง 

  1. กำรเขียนข้อควำมในส่วนหัวหนังสือ 
 ส่วนหัวหนังสือ  มีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง  ได้แก่  เรื่อง  และค าขึ้นต้น เรื่อง คือ สรุปใจความ
ส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วน ามาก าหนดเป็นชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความ ถ้าเคยมี
หนังสือติดต่อกันมาแล้วให้ใช้ชื่อเดิม 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดว่า กรณีที่มีหนังสือต่อเนื่อง ปกติให้ลง
ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือคนเก็บอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิมเขียนชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก            
จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้  กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นผู้ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน  ขอความ
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อนุเคราะห์  หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม มาใช้เรื่องว่า “ขออนุมัติ…” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้
เรื่องเดิมเสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอรับไปยังผู้ขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ต่อไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไป
ข้างหน้าเป็น “การขออนุมัติ…” 
 ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ…” “ไม่อนุเคราะห์…” ให้ใช้ค าว่า 
“การ” น าหน้า 
 ค าข้ึนต้น ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

  2. กำรเขียนข้อควำมในตัวเหตุที่มีหนังสือไป 
 เหตุที่มีหนังสือไปคือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุใดจึงต้องมี
หนังสือไป  ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น หากกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนนี้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาแล้วตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกต่อหนึ่ง และผล
สืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณีค าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป
จะเริ่มต้นด้วยค าใดค าหนึ่งใน 5 ค านี ้คือ 

ด้วย  ใช้ในกรณีที่เป็นเครื่องหมายใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้มาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ
หนังสือเกี่ยวกับเรื่อง นั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 

เนื่องจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ
หนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้นและต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับด าเนินการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

ตามท่ี อนุสนธิ  ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือซึ่ง
จะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายตอนแรก และจะต้องมี
ข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียวแล้ว
เขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ท่ีเริ่มด้วยค าว่า “จึง”) ไม่ได้ 

การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจจะมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก 
เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

 
3. กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ 

 

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 

ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้
ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 

ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้
ด าเนินการ 

ค าซักซ้อน เพ่ือให้เข้าใจ 
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ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 

ค าชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจ 

ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 

ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 

ค าเตือน เครื่องไม่ให้ลืมปฏิบัติ 

ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง 

ค าถาม เพ่ือขอทราบ 

ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น  

 
 กำรร่ำงหนังสือ  การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียง ข้อความข้างต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไป
ยังผู้รับหรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่ำงหนังสือ  เพ่ือให้มีการตรวจสอบแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน 
เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 
  
 หลักกำรร่ำงหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่ง
หมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน  ใคร ท าไม อย่างไร เป็น
ข้อๆไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง    
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆเพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่างต้องพยายามระบุให้ชัดเจนพอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้
ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่ายพยายามใช้ค าธรรมดาที่มีความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็น
ส าเนาหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขระวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึง  
ผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
 กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ    
 จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่าหนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง 
หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงานแล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างท้าวความต้อง
พิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็
ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมาเพราะข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอว่า การร่าง
หนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอ ควรแจ้ง
เหตุในการที่จะต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการ
ตามระเบียบหรือร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้ค าต้อง
ให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนาย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติ
ได้เพ่ือให้ค าสั่งนั้นได้ผลสมควรความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่ง จะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง
เจตนารมย์ของการสั่งให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกในการตีความเมื่อจ าเป็นและท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้
ปฏิบัติถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่ืางควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้
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อ านาจสั่งการได้แล้วประการใด ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกบัค าสั่งต้องยกเลิกค าสั่ง
เสียก่อน 
 การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่ก าหนดไว้ ส่วน
ข้อความต้อง สมเหตุสมผล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้น 
หรือขัดแย้งกับฉบับ ก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียน
ร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจ ก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติได้ แต่เพ่ือการประหยัดกระดาษร่างจะใช้
กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่ กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้อีกด้านหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่
จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษ ร่างโดยเฉพาะ 
 
 

บทที่ 4 
กำรเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

 
1. การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไข บันทึกสั่งการทราบหรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้ราชการนั้น ๆ ด าเนินการ
ต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น  

วิธีการเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สารบรรณ ควร
แนะน าให้ เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภทๆ เพ่ือให้สามารถจัดล าดับความส าคัญของหนังสือ
ที่ต้อง ด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องเพ่ือพิจารณา ถ้าสามารถท า ได้ควรให้แยก
แฟ้มเสนอ ตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้ม
เสนอให้เห็นชัดเจน  

การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ่ายใดก็ตาม          
ควรตรวจสอบ เอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้  

- ความสะอาดเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทางราชการ เช่น       
ถ้าเป็นหนังสือ ราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไรใช้ค าย่อหรือค าเดิม 
ถ้าเป็นค าสั่งดู แบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรม วรรคตอน ย่อหน้าให้
ถูกต้อง เหมาะสม  

- เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง  
- ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาด้วย  
- หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ตรงกันทั้งสองฉบับ 

วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็นประเภทต่างๆ มีหลัก 
ง่ายๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้  

- เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียงไว้ข้างหน้า  
- เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ทีหลัง หรือแยกแฟ้ม

เสนอ เพราะ ต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ก่อน 
- แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก  
- กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น าเสนอได้เสนอ เลขที่หนังสือออก 

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ ทั้งหนังสือ ภายนอก 
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หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อด้วยเลขประจ าของ 
เจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้  

 1. รหัสพยัญชนะสองตัวใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดส า นัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่ก าหนดไว้นี้ให้ปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้ รักษาการตามระเบียบเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ 
ส าหรับจังหวัดให้ก าหนดโดย หารือกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ าซ้อนกัน  

 2. เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้ก าหนด ดังนี้ 
 2.1 ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม 

โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม 
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้ใช้
เรียงล าดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม
ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับส าหรับส่วนราชการที่ไม่
สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 

ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง โดยเริ่มตั้งแต่
ตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลง
โดยยุบส่วนราชการใดให้ปล่อยเลขตัวนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไปในกรณี
ที่มีส านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกองตั้งแต่ 100 ส่วนราชการ ขึ้นไป ให้ใช้
เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับ 

ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อจากกองหรือหน่วยงาน
ระดับกอง ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 

 2.2 ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค  
 - ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซึ่งโดย

ปกติส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด ส าหรับหน่วยงานในส่วน
ราชการส่วนภูมิภาคที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้ตัวเลข 00 

 - ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดหรือ
อ าเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลงวันที่ 28 เมษายน 2546 ก าหนด 

 2.3 ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าของเรื่องให้เป็นไปตามล าดับ ตามกฎหมายว่าด้วย
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุกๆ 5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศักราช
ที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และ เลข 0 เป็นหลัก 

 2.4 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์ให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัว
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แล้วแต่กรณีให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามล าดับ 

 หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระกับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เป็นกรมตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดที่มิได้เป็น
ส่วนราชการตามวรรคหนึ่งให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามล าดับ 
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 3. เลขประจ าของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดในและ 2 ให้
แจ้งปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 

 4. การก าหนดเลขที่ออกหนังสือของคณะกรรมการให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของ
เจ้าของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้น ให้ก าหนดได้ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่
ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสพยัญชนะดังกล่าวจะต้องไม่ซ้ ากับรหัสตัวพยัญชนะ
ที่ก าหนดในภาคผนวกนี้ แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 

 5. ส าหรับส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจ าเป็นต้องออกหนังสือราชการเอง 
หรือเพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดก าหนดตัวเลข
รหัสให้ไม่เกินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตาม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่ก าหนดขึ้น
ดังกล่าวการให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสมารถจัดเรียงส่วนราชการตามล าดับตัวพยัญชนะและสระได้ก็ให้เรียง
ตามนั้น 
 กำรจ่ำหน้ำซอง 

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลขที่ให้ค าแนะน าดังนี้ 
- การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้กับเครื่องคัดแยก

จดหมาย 
- ใช้พ้ืนที่ด้านหน้าและด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 
- ให้ระบุชื่อ และท่ีอยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านล่างครุฑและเหนือ

เลขที่หนังสือ  
- จ่าหน้า ได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่าหน้า แล้วน ามาผนึกใน 

บริเวณพ้ืนที่ส าหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง 
- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐานด้วยหมึกสีด า หรือน้ าเงิน 
- พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอาระบิกในช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณีการใช้ป้าย

จ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว 
- ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่งที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 
- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์หรือใช้ป้ายจ่า

หน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ต าแหน่งคือ 
1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับก่อนการน าส่งพับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบร้อย สิ่งที่

บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมีโลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง 
ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 
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บทที่ 5 
กำรจัดเก็บเอกสำร 

ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสำร 
 
1. ควำมหมำยและประเภทของเอกสำร 

เอกสาร (Document) ตามพจนานุกรมฉบับบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือส าคัญ”  
เอกสารคือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใช้เป็น

หลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงานหรือข้อมูลที่จัดท าขึ้น บันทึก
ใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดท าขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสาร
ที่จัดท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฏออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือ
เครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็น
การติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร  เปรียบเสมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและเป็นเครื่องมือ
ในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสมกับงานท า ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การใช้
โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกสำร 

เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุกประเภทที่ส่งเข้ามายัง 

ส านักงาน จากที่ต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ 
จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บ
รักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล่านี้จะมีส่วนส าคัญในการบริหารงานของ
หน่วยงาน 

2. หนังสืออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ไม่ว่าจะ
เป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นภายใน
ส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่างๆ งบการเงินและสัญญาต่างๆ เป็นต้น หนังสือ
เหล่านี้ท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนส าเนาเป็นฉบับที่ใช้เก็บ
และใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนกหรือฝ่ายภายในองค์กรนั่นเอง 
โดยทั่วไปจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่งๆ โดยเฉพาะหนังสือชนิดนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การท างาน
ของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ 
เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่างๆ เหล่านี้ สามารถใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของ
ราชการเป็นหนังสือที่ใช้ ติดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึก
ข้อความ 
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กำรบริหำรงำนเอกสำรหรือกำรจัดกำรเอกสำร 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึงงานซึ่งเกี่ยวกับ
การเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยเพ่ิมความจ าในงานส านักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกองค์กร 
จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการด าเนินงานเอกสาร
ให้บรรลุ 17 วัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่ โครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร 
การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลายเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสารให้มี
ประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต่ าลงได้ โดยควรมีการก าหนดนโยบายการบริหาร
เอกสารไว้ และมีหลักการที่ต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้จะต้องค านึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารใน
ปัจจุบันแล้ว ยังต้องค านึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการประกอบการต่างกัน 
ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบต้องมีการศึกษาว่า
ระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงาน
เอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่
การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 

 
 

บทที่ 6 
ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดเก็บเอกสำร 

 
ควำมหมำยของกำรจัดเก็บเอกสำร 
การเก็บเอกสาร (Filing)คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาได้

ง่ายในทันทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการจ าแนก จัดเรียง รักษา
และค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ มีแหล่งเก็บที่ง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การ
ปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บ
เอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภทและการเก็บ เพ่ือรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งที่ปลอดภัย
และสามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดเก็บเอกสำร 
ปัจจุบันมีการจัดท าระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ว่าจะเป็นการ

เก็บเอกสารที่มาจากภายนอก ส าเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอ่ืนๆ ซึ่งแต่ละอย่างมีวิธีการเก็บที่
แตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้องในเรื่องการจัดการ       
การค้นหา การยืมเอกสารรวม ทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ท าให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาที่
อาจเกิดขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด า เนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมี
วัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพ่ือความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจ าของหน่วยงาน เอกสารใช้
เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมีพยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะ
คดีความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา สามารถค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการเพราะ
การเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ ส านักงานจึงจ าเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่
สามารถค้นหาได้ทันทีเม่ือต้องการใช้งาน 
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2. เป็นแหล่งรวมความจ าต่างๆ ส านักงานจ าเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสารออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพ่ือ
ท าหน้าที่เป็นสมองของหน่วยงานนั้นๆ ให้ทบทวนความจ าใช้วางแผนแก้ปัญหาหรือตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดี
ความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจ าของหน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติหรือเคย
ด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการจัดเก็บ
เอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ าเสมอประจ าทุกวัน 

3. เพ่ือให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหาย ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริง รายการด าเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้
ครบถ้วน ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้จัดเก็บไว้ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อม
ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่างๆ มีความส าคัญต่อการด าเนินงานเป็นอย่างมาก 
หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีกระจัดกระจายและสูญหายได้ ท าให้เกิดอุปสรรคในการด าเนินงาน 

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์เก็บไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บเอกสารนอกจากจะต้องมี
ระบบการจัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้วการเก็บเอกสารจ าเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราถ้าแต่ละหน่วยงานเป็นผู้เก็บเอกสารของตนเอง หากหน่วยงาน
อ่ืนต้องการเอกสารเพ่ือน าไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และ
จัดเกบ็รวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน 
 5. ท าให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุกหน่วยงานมักจะเป็น
ระบบเฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ 
หรืออาจ ต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ หรือ
อาจต้องใช้ เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการก าหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่าง
แน่นอนตายตัว เพ่ือให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้ง
การส่งคืนได้ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแล้ว ควรก าหนดมาตรฐาน
ของเครื่องใช้ วิธีการ ท างาน และมีคู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

6. เพ่ือความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วนสมบูรณ์ได้ จะต้องมีความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มีลักษณะยืดหยุ่นได้ เพ่ือขยาย
งานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ ปัญหาต่างๆ ในการจัดเก็บเอกสาร  

1. ใช้ระบบการจัดเก็บที่ไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน  
2. ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้  
3. ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม  
4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อท่ีเก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน  
5. ไม่มีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย  
6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความส าคัญของการจัดเก็บ

และการด าเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจ าเป็น  
7. การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจ าเป็น  
8. ขาดเกณฑ์ท่ีแน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการท าให้บังเกิดข้ึน  
9. กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเป็นระยะ

เวลานาน เกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มีมาตรฐานที่จะก าจัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอันสมควร  
10. ลักษณะนิสัยประจ าชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจ ากัด หรือท าลายสิ่งใด และเพราะ 

“เสียดาย” วัตถุท่ี ใช้ท าเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม  
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11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่ว่า “การที่มีกองเอกสารวางอยู่เต็มตะจะเป็นลักษณะ
ของผู้ที่มีความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมายเป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็น      
บุคคลส าคัญน่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็นโดยทั่วไป”  

12. มีสาเหตุมาจากการท างานประจ าวันอยู่มาก จนกระท่ังไม่มีเวลาที่จะปรับปรุงการจัดเก็บ
เอกสารซึ่งหมดความส าคัญในการใช้งานอีกต่อไป  

ระบบมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำร  

การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารในระบบใดระบบหนึ่ง  ดังนี้  
1. จ าแนกตามหัวข้อเรื่อง คือ กรณีที่เราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตามหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ของหน่วยงานนั้นๆ หรือจ าแนกตามบริการที่ให้แก่ผู้ อ่ืน เอกสารโดยทั่วไปจะมีหัวข้อใหญ่           
10 หมวด ดังนี้ 

หมวดที่ 1 การเงินและงบประมาณ  
- งบประมาณ  
- เงินเดือนค่าจ้าง  
- เงินสะสม เงินยืม  
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล  
- เงินค่าใช้สอย ฯลฯ  

หมวดที่ 2 ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.  
-ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหัวหน้า

หน่วยงาน ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติต่างๆ  
หมวดที่ 3 โต้ตอบ เรื่องตอบโต้ทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวข้องอยู่ 

เช่น เรื่องโต้ตอบเกี่ยวกับ การเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวกับ
การแต่งตั้งโอนย้ายบุคคล ก็จัด หมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล” ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด 
“โต้ตอบ” นี้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการบริจาค หรือการ ขาดความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชม
กิจการ เป็นต้น  

หมวดที่ 4 การบริหารทั่วไป ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่
ความรับผิดชอบและเรื่อง หรือค าสั่งซึ่งมี ลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าที่ให้ท าหน้าที่แทน
หรือการรักษาการในต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง  

หมวดที่ 5 บริหารบุคคล ในหัวข้อก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติการ
พิจารณาความดีความชอบ การบรรจุ แต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ      
การสอบเลื่อนขั้น การก าหนดต าแหน่งใหม่ ฯลฯ  

หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวด
หนึ่งที่ตั้งไว้เป็นเรื่องพิเศษ และ ปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าใน
หมวดเบ็ดเตล็ดนี้ อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ตั้งหมวด
ใหม่เพ่ือความสะดวกในการค้นหา  

หมวดที่ 7 ประชุม ในหมวดนี้ ก าหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่ว ๆ ไป แต่ถ้า
เป็นการประชุมเกี่ยวกับเรื่องใด เรื่องหนึ่งในหัวข้อที่ก าหนดไว้ ก็ให้น ามารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น การประชุม
เกี่ยวกับการพิจารณาโทษข้าราชการ ที่ผิดวินัยที่ต้องน าไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล เป็นต้น  
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หมวดที่ 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สัมมนา 
หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ข้าราชการ ได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดู
งานทีเ่ก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น การฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น  

หมวดที่ 9 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุ
ครุภัณฑ์ ส านักงานต่างๆ แบบแปลน สิ่งก่อสร้าง ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด         
เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น 

หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น 
รายงานการตรวจอาคาร รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น  

ส าหรับหน่วยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสาร บางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวดต่างๆ 
เหล่านี้ และมี เอกสารมากพอสมควรก็ให้ตั้งเพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามล าดับ  

2. จ าแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย เช่น อาจจ าแนกเป็นกรมอาชีวศึกษา 
กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสดิ์ เป็นต้น  

3. จ าแนกตามสถานที่ตั้งของหน่วยงาน ซึ่งอาจตั้งอยู่ในเขตที่ต่างกัน เช่น สรรพากร เขต 3 เขตการ
ทาง สระบุรี หรือผู้แทนจ าหน่ายสาขากรุงเทพ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็นหัวข้อใหญ่และจากหัวข้อนี้ หากมี
หน่วย ย่อยในการด าเนินงานเล็กลงไปกว่านี้อีก และเป็นเรื่องที่ส าคัญ เราก็อาจจ าแนกย่อยลงไปได้  

4. จ าแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเรื่องเกี่ยวกับการบริหารบุคคล 
แฟ้ม ประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจ าเป็นต้องให้หมายเลขเอกสารประเภทต่างๆ 
และท าคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจัดเก็บและค้นหาด้วย  

การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจ าแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสมกันก็ได้         
สุดแล้วแต่ สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานก็ได้แต่ภายในหน่วยงาน
เดียวกันควรใช้ ระบบการจ าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใช้ระบบอ านวยความสะดวกใน
การเก็บและค้นหา ละผู้จัดเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี 
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