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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 



 

ค าน า 

 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลสชชมพูจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติใน
การปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบเดชยวกันและ
อ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ       
ท าให้มชประสิทธิภาพในการจัดภาระงาน และงานบริหารส านักงานมชประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

 งานธุรการเป็นงานหลักของส านักงาน เปรชยบเหมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงาน
ภายนอกและภายในของบุคลากรภายในส านักงานเอง จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งทช่ส่งเสริม
สนับสนุนงานอ่ืนให้มชประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณชทช่ผู้ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าทช่ผู้ทช่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติงานแทนได้ งานธุรการจึงได้รวบรวมข้อมูลระเบชยบงานสารบรรณและ
การจัดระบบเอกสารขึ้น จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนช้มชประโยชน์และบรรลุ
วัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบชยบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือ
เป็นแนวปฏิบัติอย่างเดชยวกัน และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามา
ปรับปรุงคู่มือนช้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป งานธุรการหวังเป็นคู่มือเล่มนช้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรทช่ปฏิบัติงาน
ผู้ทช่เกช่ยวข้องและหน่วยงานต่างๆ ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
 

 

 

 

                                                  งานธุรการ 
                      องค์การบริหารส่วนต าบลสชชมพู 
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บทที่ 1 

บทน า 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ ธุรการ) 

การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรนั้น เป็นการปฏิบัติงานทช่ต้องเกช่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร 
จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าทช่ เพราะ
การท างานเกช่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกช่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งเป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือ
ราชการภายนอก ซึ่งมชหลายรูปแบบทช่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสาร
เป็นหมวดหมู่ทั้งทช่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมชการจัดระบบงานเอกสารทช่ดช
เพ่ือให้ประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อชกด้วย 

 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
 1. ขอบข่ายของงานธุรการ 
  1.1 รับ-ส่งหนังสือ 
  1.2 ร่างหนังสือ 
  1.3 พิมพ์หนังสือ 
  1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
  1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟูมเสนอ 
  1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
  1.7 ตรวจทานหนังสือ 
  1.8 การท าลายหนังสือ 
 2. ความส าคัญของงานธุรการ 
  2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
  2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
  2.3 เป็นหน่วยบริการ 
 3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
  3.1 ต้องรู้ระเบชยบทช่เกช่ยวข้อง 
  3.2 ต้องมชมนุษยสัมพันธ์ 
  3.3 ต้องมชน้ าใจ เกื้อกูล 
  3.4 ต้องมชความรอบคอบ 
  3.5 ต้องมชการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
  4.1 ความรู้เรื่องระเบชยบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 , 2548 

4..2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อระจ าหน่วยงานต่างๆ 
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  4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ 
  4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษชยนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน
รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกช่ยวกับงานเอกสาร แบ่งออกเป็น 13 งาน ดังต่อไปนช้ 
 1. งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน าเรื่อง
เสนอผู้บริหาร 
 2. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่ วน
ราชการภายในหน่วยงาน 
 3. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 4. งานจดบันทึกการประชุม 
 5. งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 6. การจัดท าฎชกา และเอกสารประกอบฎชกาของกอง/ฝุาย 
 7. งานจัดท าทะเบชยนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
 8. งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลช้ยงรับรองการประชุม 
 9. งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
 10. ปฏิบัติหน้าทช่อ่ืนๆ ตามทช่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
1. งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทางหนังสือ และน าเรื่องเสนอ
ผู้บริหาร  

การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ
เป็นระบบและปูองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 

 การรับหนังสือ ได้แก่การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบชยน และส่งหนังสือทช่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานทช่เกช่ยวข้องเมื่อรับเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอกส่งเรื่อง
มายังหน่วยงาน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอน ดังนช้ 

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก   
2. เปิดซองและตรวจสอบความเรชยบร้อยของเอกสาร  
3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนขอหนังสือ  
4. ลงทะเบชยนหนังสือรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น  
6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ  
7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟูม  
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ  
9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานทช่เกช่ยวข้องด าเนินการ  
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10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟูมเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรชยงตามปี
ปฏิทิน  

11. สิ้นสุดการด าเนินงาน "รับหนังสือ" 
 

แผนผังขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         เริ่มการท างาน 

งานรับหนังสือ/ตรวจสอบ                   
หนังสือ/เอกสาร 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณชย์/ 

โทรสารจากสารบรรณกลางหรือ 

จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

หัวหน้าหน่วยงานบันทึกผ่าน
เรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ 

ผู้บริหาร/ผู้มชอ านาจพิจารณา/
รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนงัสอืรับทราบ/

ด าเนินการ 

งานรับหนงัสอืจดัสง่ผู้ที่

เก่ียวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หวัหน้าหนว่ยงานรับทราบ/

แจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ 

จบการท างาน 
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2. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในหน่วยงาน การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ การเก็บหนังสือ  
 - เก็บระหว่างปฏิบัติ  
 - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  
 - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา  
 - หนังสือทช่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสชแดง  
 - หนังสือทช่ต้องเก็บโดยมชก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ.......ด้วย หมึกสชน้ าเงิน  
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น  
 1. หนังสือทช่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
 2. หนงัสือทช่เป็นหลักฐานทางอรรถคดชส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  
 3. หนังสือทช่เกช่ยวกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนชยม จารชตประเพณชสถิติหลักฐาน หรือเรื่องทช่ต้องใช้ส า  
หรับศึกษาค้นคว้า  
 4. หนังสือทช่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาทช่มชต้นเรื่องค้นได้จากทช่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย กว่า      
5 ป ี 
 5. หนังสือทช่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มชความส าคัญและเป็นเรื่องทช่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อย กว่า 1 ปี 
หนังสือทช่เกช่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ์หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือทช่มชอายุครบ 25 ปี พร้อมบัญชชส่ง
มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่  

1. หนังสือต้องสงวนไว้เป็นความลับ   
2. หนังสือทช่มชกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบชยบทช่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

3. หนังสือทช่มชความจ าเป็นต้องเก็บไว้ทช่ส่วนราชการนั้น  
การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าทช่ส ารวจและจัดท าบัญชชหนังสือขอ

ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคระกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท า 
ลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอชกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป)  

 

ตราครุฑมี 2 ขนาด  
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร   
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มชรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 
  

ข้อแตกต่างหนังสือภายใน กับหนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน คือ หนังสือทช่ติดต่อราชการทช่เป็นพิธชน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม และจังหวัดเดชยวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา  เช่น ไม่ต้อง
ลงทช่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดชยวกัน)  
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ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอชยดรูปแบบมชหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอก แต่มชหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น  

กรณชทช่ตามระเบชยบฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่าในกรณชทช่กระทบวง ทบวง กรม หรือจังหวัด 
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขชยนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้นั้น อาจแยกประเด็นการ
เขชยนเป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น  

- เรื่องเดิม  
- ข้อเท็จจริง  
- ข้อกฎหมาย  
- ความเห็นเจ้าหน้าทช่   
- ข้อพิจารณา  
ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขชยนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขชยนในข้อความของ

หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลช่ยนแปลงไป 
 

3. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลขาวสาร  
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ

ต้องจัดให้มชข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามทช่กฎหมายก าหนดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับ
ได้มชประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธชการเกช่ยวกับการจัดให้มช
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ทช่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดย เรชยกสถานทช่ทช่จัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริหารว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานทช่ทช่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน  สามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณาเห็นว่า 
เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานทช่และงบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐทช่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐทช่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐทช่
เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานทช่เทชยบเท่าราชการ ส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอ และราชการ
ส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมือง
พัทยา ซึ่งหน้าทช่ตามกฎหมายทช่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการส หรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางทช่ไปตั้งอยู่ในจังหวัด
ต่าง ๆ และไม่ขึ้นกับราชการส่วน ภูมิภาค เช่น ส านักงานของส่วนราชการสังกัดกระทรวงการคลัง ส านักงาน
เขต หรือ ส านักงานภาคของ หน่วยงานต่าง ๆ เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้อง
มชข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าทช่หน่วยงานนั้นมชอยู่แสดงไว้ด้วย  

สิ่งที่ประชาชนควรรู้ ประชาชนมชสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูล
ข่าวสารนช้ถือเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมชสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่อง
ใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนช้ก็ไม่จ าเป็นต้องมชส่วนได้ส่วนเสชยเช่นเดชยวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร  
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การตรวจดูข้อมูล สิทธิในการเข้าตรวจดูสิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  ประชาชน
สามารถท าได้ แม้ว่าจะไม่มชส่วนได้ส่วนเสชยเกช่ยวกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ
จะต้องเตรชยมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามรายการทช่กฎหมายก าหนดไว้ ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้
ทช่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนเข้าตรวจดูได้  เช่น แผนงาน โครงการ และงบประมาณ สัญญา
สัมปทาน สัญญาทช่มชลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น  

สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจ หากสนใจข้อมูล
ข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มชสิทธิทช่จะขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐใน
เรื่องนั้นได ้ 

หมายเหตุ การขอส าเนาผู้ขออาจต้องเสชยค่าธรรมเนชยมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐ ทช่เข้า
ตรวจดูด้วย แต่ทั้งนช้จะเก็บค่าธรรมเนชยมเกินกว่าหลักเกณฑ์ทช่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความ
เห็นชอบไม่ได้สิทธิของประชาชนทช่เกช่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล กฎหมายจ ากัดโดยรับรองหรือ
คุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลทช่เกช่ยวข้องกับตนเอง ดังนช้ บุคคลมชสิทธิยื่นค าขอเป็น
หนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลทช่เกช่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณช
ทช่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดทช่มชการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้เช่น 
ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน หรือข้อมูลข่าวสารเกช่ยวกับ ฐานะทางการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มชสิทธิ
ตามกฎหมายทช่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนช้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามทช่นช้ก็คือ 
ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนทช่เกช่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนทช่ไม่มชสัญชาติไทยแต่มชถิ่นทช่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

  

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าทช่  
ขั้นตอนที่2  
2.1 การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าทช่แนะน าค้นหาให้  

- มชข้อมูลในศูนย์ตรวจสอบข้อมูลทช่มชในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
- ไม่มชข้อมูลในศูนย์ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในหน่วยงานทช่รับผิดชอบข้อมูล และพา

ไปพบเจ้าหน้าทช่ด้วยตนเอง  
2.2 กรณชทช่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มชข้อมูลและหน่วยงานภายในหน่วยงานก็ไม่มชข้อมูลตามทช่ร้องของ

เจ้าหน้าทช่จะแนะน าให้ไปทช่หน่วยงานทช่เกช่ยวข้อง  
2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ ๐42-530-879  

- ข้อมูลทช่เกช่ยวกับบุคคล งานส านักปลัด เป็นผู้ตอบ  
- ข้อมูลทช่เกช่ยวกับการจัดซื้อ งานพัสดุ เป็นผู้ตอบ  
- ข้อมูลเกช่ยวกับภารกิจทั่วไป เจ้าหน้าทช่ภายในศูนย์ข้อมูล เป็นผู้ตอบ  

2.4 การส่งข้อมูลทางโทรสาร ๐42-530-879 (บริการข้อมูลทช่มชจ านวนไม่มาก)   
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ขั้นตอนที่ 3 ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารทช่มชค ารับรองความถูกต้องให้

ติดต่อ เจ้าหน้าทช ่ 
3.1 นับจ านวนหน้าเอกสารทช่ต้องการส าเนา  
3.2 ช าระค่าธรรมเนชยม  
3.3 น าเอกสารไปส าเนาเอกสารทช่จุดส าเนาเอกสาร  
ขั้นตอนที่ 4 ช าระค่าธรรมเนชยมตามระเบชยบทางราชการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารสวนต าบลสีชมพู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจดูว่ามชข้อมูลข่าวสารอยู่ข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามช ถ้าไม่มช 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากข้อมลู
ข่าวสารทช่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลขา่วสาร

หรือทช่แยกเก็บไวต้่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว          
ขอดูหลักฐาน                       

เจ้าหน้าทช่อาจไม่ให้บริการก็ได ้

 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

           

           ช าระค่าธรรมเนชยม 

 

                         กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบ     
ค าขอข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าทช่

กรอกเอง 

 

ขอรายละเอชยด ช่ือ ทช่อยู่ ทช่ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว         
ขอดูหลักฐานเจา้หน้าทช่อาจไม่

ใหบ้ริการก็ได ้

แนะน าให้ไปทช่เก็บข้อมลูข่าวสาร 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอไดห้รือไม ่

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

ช าระค่าธรรมเนชยม 
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4. งานจดบันทึกการประชุม  
การเขชยนรายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของทช่ประชุมไว้เป็น

หลักฐาน ดังนั้น เมื่อมชการประชุมจึงเป็นหน้าทช่ของฝุายเลขานุการทช่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม 
   

ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
- ไม่รู้วิธชการด าเนินการประชุมทช่ถูกต้อง  
- ไม่รู้จะจดอย่างไร  
- ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  
ผู้เขชยนจะต้องรู้วิธชคิดก่อนเขชยน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของ

หนังสือ รู้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการคืออะไร ย่อหน้าต่อไปคืออะไรจบอย่างไร จะท าให้เขชยนหนังสือได้ 
เข้าใจง่าย ไม่สับสน วกวน 

 

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายว่า รายละเอชยด

หรือสาระของการประชุมทช่จดไว้อย่างเป็นทางการ  
ระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึก ความ

คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของทช่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน รายงานการประชุม จัดเป็น
หนังสือราชการชนิดทช่ 6 คือ หนังสือทช่เจ้าหน้าทช่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท า
รายงานการประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้อง ตามระเบชยบ 

 

ความส าคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มชความส าคัญกับองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมชความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสชยหายต่อองค์กรได้โดยมชความส าคัญดังนช้  
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มชองค์ประกอบได้แก่ ประธาน  องค์ประชุม 

เลขานุการ ญัตติระเบชยบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุมในการประชุมบาง
เรื่องอาจมชองค์ประกอบไม่ครบก็ได้แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบทช่ขาดไม่ได้  เพราะการประชุม
นั้นมชวัตถุประสงค์จะให้ผู้มชอ านาจหน้าทช่ หรือมชความรู้ความ เชช่ยวชาญในเรื่องทช่มชการประชุมนั้นมาร่วมแสดง
ความคิดเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติคือเสชยงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น
องค์ประกอบทช่มชความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมชผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมชการรับรองรายงานการประชุมเรชยบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการ
ปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงานทช่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลช่ยนความคิดเห็น การก าหนด
นโยบายข้อเสนอแนะและ มติทช่ประชุม 

2. เป็นเครื่องมือติดตามงานรายการประชุมทช่มชการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ ให้เลขานุการหรือผู้
ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติทช่ประชุม การประชุมจะมชระเบชยบวาระ เรื่อง  เสนอทช่ประชุมทราบ ซึ่งผู้
ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติทช่ประชุม ครั้งก่อน ทั้งนช้จะเป็นประโยชน์แก่
องค์กรให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมทช่รับรองรายงานการประชุม
แล้วถือเป็นเอกสารทช่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมชปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติทช่
ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้ง นั้น 
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3. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวทช่
ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนช้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล และรับทราบมติ
ทช่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารสามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและ
ถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดชต่อองค์กร การเขชยนจดหมาย
เชิญประชุม การประชุมแต่ละครั้งเลขานุการต้องมชหน้าทช่ท าจดหมาย เชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ
สมาชิก หรือผู้ทช่มชส่วนเกช่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้นๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมชการประชุม 
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มชระเบชยบวาระการประชุม อะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรชยมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ 
มาเสนอแก่ทช่ประชุม 

 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  
1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ

ประชุม เพ่ือให้เตรชยมตัวเข้าประชุม หรือหากมชธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  
2. แจ้งเรื่องทช่จะประชุม วัน เวลา สถานทช่ พร้อมทั้งระเบชยบวาระการประชุมให้ชัดเจน  
3. ใช้ส าเนาภาษาทช่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความไม่เขชยนเยิ่นเย่อ วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่าน เข้าใจ

ความหมายไม่ถูก  
4. การเขชยนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขชยนระเบชยบวาระการประชุม ลงไปในจดหมายเชิญประชุม 

หรือแยกระเบชยบวาระการประชุมอชกแผ่นต่างหากก็ได้ โดยทั่วไปการเขชยนจดหมายเชิญประชุม  
ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มชอ านาจ เช่น ประธาน คณบดชผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม เรื่องอะไร 

ครั้งทช่เท่าไหร่ เมื่อไหร่ ทช่ไหน  
ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบชยบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้า

ประชุมไปประชุม ตามวัน เวลา และสถานทช่ทช่ก าหนด  
 

การเขียนรายงานการประชุม  
1. ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หากเป็นการประชุม     

ส าคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอชยด จดทุกญัตติทช่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณา แต่ไม่ต้องจดค าพูดทช่อภิปรายกัน 
หรือความเห็นทช่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ทช่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของทช่ประชุมเพ่ือน า ไป
ปฏิบัติตามมติของทชป่ระชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัดเฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของทช่ประชุม 

3. การเขชยนรายงานการประชุม ควรเขชยนเรชยงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขชยนหัวเรื่อง
หรือปัญหาในแต่ละวาระ พร้อมทั้งมติของทช่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดทช่เป็นรายละเอชยดปลชกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอชยดทช่ต้องการข้อมูลทช่มชรายละเอชยดมาก  

5. ผู้เขชยนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมชสมาธิเพ่ือเขชยนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติและตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ทช่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  
 
 



-10- 
 
 

7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลขจ านวนเงิน สถิติควรเขชยนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรชยงเป็นล าดับชัดเจนทช่สามารถสื่อ
ความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุุมเฟือย หรือส านวนโวหารทช่
เร้าอารมณ์ทช่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของ เรื่องทช่ประชุม 

 

รูปแบบให้จัดรูปแบบดังต่อไปนช้ 
แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม........................................................ 
ครั้งทช่.................................................. 

เมื่อ.................................................................. 
ณ..................................................................... 

---------------------------------- 
 

ผู้มาประชุม............................................................... 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามช)................................................ 
เริ่มประชุมเวลา........................................................ 
(ข้อความ).................................................................................. .......................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
เลิกประชุมเวลา 
............................................................................................................................. ............................................... 
ผู้จดรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะทช่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น"รายงานการประชุมคณะกรรมการ
................." ครั้งทช ่การลงครั้งทช่ทช่ประชุม มช 2 วิธช ทช่สามารถเลือกปฏิบัติได ้คือ 

1. ลงครั้งทช่ทช่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรชยงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักราชทช่ประชุมเม่ือขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งทช ่1 ใหม ่เรชยงไปตามล าดับ เช่น ครั้งทช ่1/2544 

2. ลงจ านวนครั้งทช่ประชุมทั้งหมดของคณะทช่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งทช่ทช่ประชุม
เป็นรายปี เช่นครั้งทช่ 36-1-2544 เมื่อให้ลงวัน เดือน ปี ทช่ประชุม โดยลงวันทช่พร้อมตัวเลขของวันทช่ ชื่อเต็ม
ของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราช เช่น เมื่อวันทช่ 1 พฤศจิกายน 2544 ณ ให้ลงชื่อสถานทช่ ทช่ใช้เป็นทช่
ประชุม 

ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่
เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใดพร้อมต าแหน่งในคณะที่
ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่า มาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่ง
ใดหรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมโดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 

ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม

ประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
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เริ่มประชุม ให้ลงเวลาทช่เริ่มประชุม 
ข้อความ ให้บันทึกข้อความทช่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วย ประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องทช่ประชุม

กับมต ิหรือ ข้อสรุปของทช่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนช้ 
วาระทช่ 1 เรื่องทช่ประธานแจ้งให้ทช่ประชุมทราบ 
วาระทช่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณชเป็นการประชุมทช่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก) 
วาระทช่ 3 เรื่องทช่เสนอให้ทช่ประชุมทราบ 
วาระทช่ 4 เรื่องทช่เสนอให้ทช่ประชุมพิจาณา  
วาระทช่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามช) 
เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาทช่เลิกประชุม 
ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ

พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ 

ส่วนทช่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุทช่ท าให้ต้องมชการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ 
ส่วนทช่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะทช่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน

เรื่องดังกล่าว 
ส่วนทช่ 3 มติทช่ประชุม ซึ่งถือว่าเป็นส่วนส าคัญทช่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็นหลักฐาน 

หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่าง ๆ ทช่ได้ประชุม 
การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

วิธชทช่ 1 จดรายละเอชยดทุกคาพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
วิธชทช่ 2 จดย่อคาพูดทช่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ

ของทช่ประชุมพร้อมด้วยมติ 
วิธชทช่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของทช่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธชใดนั้น ให้ทช่ประชุมนั้นเอง

เป็นผู้ก าหนดหรือให้ประธานและเลขานุการของทช่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

วิธชทช่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณชเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของทช่
ประชุมอ่านสรุปมติทช่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธชทช่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งทช่แล้ว
มาให้ทช่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธชทช่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวชยนรายงานการประชุม ใช้ในกรณชทช่ไม่มชการประชุมครั้งต่อไป หรือมชแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมชระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงาน
การประชุมไปให้บุคคลในคณะทช่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาทช่ก าหนด 

 

5. งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
- บันทึกการใช้งบประมาณ 
- แนบเอกสารประกอบ (ปร.4, ปร.5, ส าเนาแหล่งทช่มางบประมาณ)  
- เสนอผู้บังคับบัญชา อนุมัติด าเนินการ  
- ส่งมอบเอกสารให้กองคลัง งานพัสดุด าเนินการ  
 

6. งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกอง/ฝ่าย 
- ตรวจสอบเอกสารก่อนตั้งฎชกาเบื้องต้น 
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- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายตามงบประมาณ 
- ปริ้นฎชกาจากระบบ e-laas 
- ลงทะเบชยนการเบิกจ่ายในสมุดคุม 
- เสนอผู้บังคับบัญชา 
- น าส่งกองคลังงานการเงินและบัญชชดาเนินการเบิกจ่ายให้เจ้าหนช้ บุคคลหรือหน่วยงานต่อไป 
 

7. งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของ กอง/ฝ่าย 
การควบคุม 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 
2. การเบิก- จ่ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจาปี 

การเก็บรักษาพัสดุ 
1. ลงบัญชชหรือทะเบชยน 
2. วัสดุ (สิ้นเปลือง, คงทนถาวร) 
3. ครุภัณฑ์ 
4. ทช่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
5. เก็บรักษาให้เป็นระเบชยบเรชยบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชชหรือ

ทะเบชยน 
การเบิก-จ่ายพัสดุ วิธชการเบิกจ่ายพัสดุ 
1. ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามช) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

- ใบเบิกวัสดุ 
- ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
- ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2. ลงบัญชชหรือทะเบชยนทุกครั้งทช่มชการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชชหรือทะเบชยนคุมนั้น ๆ) 
3. ผู้เบิก (หัวหน้าหน่วยงาน,ผู้ต้องการใช้พัสดุ,ผู้จ่าย,เจ้าหน้าทช่พัสดุ)  
 

8. งานควบคุมดูแล การฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
หน้าทช่ความรับผิดชอบ 

- จัดเตรชยมสถานทช่ ห้องประชุม 
- อ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้าร่วมรับการประชุมสัมมนา 
- ดูแลอาหารและเครื่องดื่มและเอกสารการประชุมสัมมนา 
- จัดเตรชยมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- ประสานงานกับแผนกทช่เกช่ยวข้องและอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากรและพนักงานทช่เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
- ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบชยนการฝึกอบรม หรือผู้ทช่มาติดต่อด้วยความสุภาพและเป็น

มิตร 
- ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งฝุายบัญชช การเงิน 
 

9. งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
สรุปสาระส าคัญของการปรับปรุงแบบรายงานการควบคุมภายใน 
1. ให้หน่วยรับตรวจทช่ยังไม่ได้จัดวางระบบควบคุมภายในตามระเบชยบฯ ข้อ 5 ดาเนินการจัด วาง

ระบบการควบคุมภายในของตนเองและจัดท าหนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายในต่องานนิติการ 
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2. ปรับลดแบบฟอร์มและรูปแบบการจัดท ารายงานตามระเบชยบฯ ข้อ 6 ของหน่วยรับตรวจจาก 5 
แบบเหลือ 3 แบบ และส่วนงานย่อยจาก 6 แบบ เหลือ 2 แบบ ดังนช้ 

หน่วยรับตรวจ 
1. หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปอ.1 
2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปอ.2 
3. รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน ปอ.3  
หน่วยงานย่อย 
1. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ปย.1 
2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปย.2 
ทั้งนช้การรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ให้หน่วยรับตรวจจัดส่งเฉพาะหนังสือรับรองการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน (ปอ.1) เพชยงฉบับเดชยว ส าหรับรายงานอ่ืนตามแบบข้องต้นให้จัดเก็บไว้ทช่หน่วย
รับตรวจ เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าทช่สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และบุคคลอ่ืนทช่เกช่ยวข้อง
เรชยกดูและสอบทานต่อไป 

3. หน่วยรับตรวจทช่มชการประเมินผลการควบคุมภายในและรูปแบบการประเมินของตนเองใช้อยู่แล้ว
อย่างเช่น รัฐวิสาหกิจบางแห่ง ให้ประเมินผลการควบคุมภายในตามทช่ปฏิบัติอยู่ และจัดทาหนังสือรับรองการ
ประเมินผลการควบคุมภายในส่งคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเพชยงฉบับเดชยว 

4. หน่วยรับตรวจทช่มชหน่วยงานภายใต้สังกัด การประเมินผลการควบคุมภายในและจัดท ารายงานตาม
ระเบชยบฯ ข้อ 6 ให้พิจารณาจากโครงสร้างการบริหาร หากโครงสร้างการบริหารท าให้หน่วยงานย่อยภายใต้
สังกัดมชอิสระทางการบริหาร หน่วยงานย่อยภายใต้สังกัดนั้นจัดท ารายงานตามระเบชยบฯ ข้อ 6 โดยถือเสมือน
เป็นหน่วยรับตรวจ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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บทที่ 2 
 

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

2.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงานสารบรรณมชระเบชยบทช่เกช่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบชยบสานักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 และระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค า
นิยามเกช่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

 

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ 
ตามระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า 

“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานทช่เกช่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การ
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ         
ว่าเกช่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง 
เขชยน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าสาเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าทช่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทั้งนช้ต้องท าเป็นระบบทช่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้องและมชประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มชการประกาศ
ระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสาร
บรรณดังนช้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธชการทางอิเล็กตรอนไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูา 
หรือวิธชอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธชต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์” 

 

2.3 ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารทช่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนังสือทช่มชไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือทช่ส่วนราชการมชไปถึงหน่วยงานอื่นทช่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือทช่หน่วยงานอื่นทช่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมชมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือทช่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
5) เอกสารทช่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบชยบ หรือ ข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทช่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบชยบสานักนายกรัฐมนตรช

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับทช ่2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับทช่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิมคานิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรช
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธชการทางอิเล็กตรอน 
ไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูา หรือวิธชอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธชการทาง
แสง วิธชการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ทช่เกช่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธชต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์” 
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการทช่เป็นแบบพิธช ใช้กระดาษตราครุฑ 
- ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมชถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือทช่มชถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการทช่เป็นแบบพิธชน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
- ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดชยวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ 
2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง 
3. ใช้กระดาษตราครุฑ 
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และแบบ
ประทับตรา 

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ 
2. ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
4. ไม่ผูกมัด เปลช่ยนแปลงได้ 
5. ใช้บันทึกแทน 
 

 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. ค าข้ึนต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรชยน อ้างอิง สิ่งทช่ส่งมา 
7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มท้ังชื่อส่วนราชการ เดือน ปี 
8. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืนๆ แล้วแต่กรณช 
 

6. ค าขึ้นต้นใช้ เรชยน อ้างถึงหนังสือใสใน
ข้อความ 
7. ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ วัน 
เดือน ปี ได้ 
8. ไม่มชค าลงท้าย 

 

3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือทช่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ทช่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณชทช่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

- การขอรายละเอชยดเพ่ิมเติม 
- การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบทช่ไม่เกช่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานทช่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการทช่เกช่ยวข้องทราบ 
- การเตือนเรื่องทช่ค้าง 
- เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นคาสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้กระดาษครุฑตามแบบทช่ก าหนดไว้ในระเบชยบ เว้นแต่จะมชกฎหมายก าหนด

แบบไว้โดยเฉพาะมช 3 ชนิดได้แก่ 
4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความทช่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ 
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความทช่ผู้มชอ านาจหน้าทช่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถอืเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความทช่ผู้มชอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายทช่

บัญญัติให้กระทาได้ ใช้กระดาษครุฑ 
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5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้กระดาษครุฑตามแบบทช่ก าหนดไว้ในระเบชยบนช้ เว้นแต่จะมชกฎหมาย

ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมช 3 ชนิด ได้แก่ 
5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความทช่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณชทช่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลช่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความทช่ทางราชการแถลงเพ่ือทาความเข้าใจในกิจการของ

ราชการ หรือเหตุการณ ์หรือกรณชใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความทช่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือทช่ทางราชการจัดท าขึ้น
นอกเหนือจากทช่กล่าวมาแล้ว หรือทช่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมชมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้ มช 4 ชนิด ได้แก่ 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือทช่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคาขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนช้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติทช่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือ ข้อความทช่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความทชเ่จ้าหน้าทช่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารทช่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทช่เพ่ือเป็นหลักฐาน
รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสชยง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกทช่ยื่นต่อเจ้าหน้าทช่ โดยลงรับเข้า
ทะเบชยนรับไว้แล้ว มชรูปแบบตามทช่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมชแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่อง เช่น โฉนด แผนทช่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

6.5 หนังสือเวียน คือ หนังสือทช่มชถึงผู้รับจ านวนมาก มชใจความอย่างเดชยวกัน โดยให้เพ่ิม
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบชยนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรชยงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
1) ด่วนทช่สุด ให้เจ้าหน้าทช่ปฏิบัติทันทชทช่ได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก เจ้าหน้าทช่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3) ด่วน เจ้าหน้าทช่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าทช่จะทาได้ 
หนังสือทช่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มชส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ทช่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มชส าเนาเก็บไว้ทช่

หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือ

ลายมือชื่อย่อไว้ทช่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพชยงอย่างเดชยวโดยไม่

ต้องเป็นการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรชข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณทช่ให้ยกเลิกความใน
ข้อ 29 แห่งระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนช้แทน 
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“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือทช่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการ

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณชทช่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่ง
ตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรชยบร้อยแล้ว และ
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณชเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้
ท าเอกสารยืนยันตามไปทันทช 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสชยง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดชยวกับได้รับหนังสือ ในกรณชทช่จ าเป็นต้อง
ยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันทช 

 

ชั้นของหนังสือลับ 
1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับทช่มชความส าคัญทช่สุดเกช่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ

ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพชยงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มชหน้าทช่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสชยหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความม่ันคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรชยบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง
ทช่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับทช่มชความส าคัญมากเกช่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพชยงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลทช่ไม่มชหน้าทช่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสชยหายหรือเป็นภยันตราย
ต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรชยบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่าง
ร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับทช่มชความส าคัญเกช่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
หรือเพชยงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลทช่ไม่มชหน้าทช่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสชยหายต่อทางราชการหรือ
เกชยรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มชหน้าทช่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลทช่มช
หน้าทช่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

 

การรับ – ส่งหนังสือ 
 

หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณชย์และหน่วยงานภายนอกท้ังหนังสือทางราชการและหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานทช่เกช่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 
3. ประทับตราหนังสือ ทช่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอชยด เลขทช่รับ วันทช่ เวลา 
4. ลงทะเบชยนรับหนังสือในทะเบชยนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือทช่ลงทะเบชยนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานทช่เกช่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 
งานรับหนังสือ 

 
ผู้รับผิดชอบ     กิจกรรม        ระเบชยบทช่เกช่ยวข้อง 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก เอกสารทั่วไป                         
เอกสารลับ จากไปรษณชย์ และอื่นๆ งานสารบรรณ 

ระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรช                                      
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526                 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่                                      
หนังสือและสิ่งพิมพ์                 

ขั้นความเร็ว                                       ขั้นความเร็ว                                       

ลงทะเบชยนออกเลขรับเอกสาร                                      
ด้วยระบบสารบรรณ    

อิเล็คทรอนิกส์                

ไม่ต้องลงทะเบชยน เช่น เอกสาร                                      
ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล    

เป็นต้น                

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น                                      
ส่งผิดหน่วยงาน   ไม่มชผู้ลงนาม                

จัดส่งไปให้ฝุายทช่เกช่ยวข้อง                                      
เพื่อด าเนินการต่อไป                

เสนอผู้เกช่ยวข้องโดยตรง                                       ด าเนินการส่งคืน                                       

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ                                       

A B 

งานสารบรรณ 



-19- 

 

หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรชยบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งทช่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง

ให้เจ้าหน้าทช่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
2. เมื่อเจ้าหน้าทช่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบชยนหนังสือส่ง  เรชยงล าดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรชยบร้อยของหนังสือ/สิ่งทช่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้วปิด
ผนึกส่งได้ 2 วิธช คือ โดยทางไปรษณชย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนึกติดกับ
ส าเนาคู่ฉบับ 

 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       งานส่งหนังสือ                                       

 หนังสือทช่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว                                       

ออกเลขทช่หนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

ตรวจสอบความเรชยบรอ้ยของหนังสือ            
สิ่งทช่ส่งมาดว้ย 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง ส่งมอบให้
เจ้าหน้าทช่ทช่ส่งไปรษณชย์ และส่งหนว่ยงานทช่เกช่ยวข้อง 

      รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆ 

           น าส่งไปรษณชย์ 

ตรวจสอบใบแจ้งหนช้รายเดือน น าส่ง                   
การเงินเบิกจ่าย เก็บส าเนาใบน าส่งเข้าแฟูม 

  ลับ  ปกปิด   ธรรมดา EMS 



-20- 

 

การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 
 

การเก็บหนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บ

ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือทช่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ

เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธชการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญจะต้องจัดแฟูม
ส าหรับเก็บไว้ให้เพชยงพอ อาจมชแฟูมดังนช้ 

1. แฟูมก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องทช่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตามภาระหน้าทช่ (ใช้แฟูม
เดชยวก็พอ) 

2. แฟูมรอตอบ เรื่องในแฟูมนช้ระบายมาจากแฟูมกาลังจัดท าเป็นเรื่องทช่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าทช่ของ
เจ้าหน้าทช่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 

3. แฟูมรอเก็บ เรื่องในแฟูมนช้เป็นเรื่องต่าง ๆ ทช่เจ้าหน้าทช่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บตาม
ระเบชยบต่อไป ควรจัดหาแฟูมรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดท าสารบาญเรื่องไว้ทช่
หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

4. แฟูมระเบชยบปฏิบัติ เรื่องในแฟูมนช้เป็นเรื่องทช่เกช่ยวกับระเบชยบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่งเป็น 2 
ประเภท คือ ระเบชยบทั่วไปและระเบชยบเกช่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟูมเก็บแล้วทาสารบาญเรื่องประจ าแฟูมไว้ทช่
ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือทช่ปฏิบัติเสร็จเรชยบร้อยแล้ว และไม่มชอะไรทช่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอชก โดยน าเรื่องจากแฟูมรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตามระเบชยบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชชหนังสือส่งเก็บ ทะเบชยนหนังสือเก็บ บัญชชส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี บัญชช
หนังสือครบ 25 ปี ทช่ขอเก็บเอง และบญัชชฝากหนังสือก ากับด้วย 

การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือทช่ปฏิบัติเสร็จเรชยบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าทช่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นทช่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือ
นั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบชยบต่อไปนช้ 

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าทช่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส  หาก
ช ารุดเสชยหายต้องรชบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสชยหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบชยนเก็บด้วย  ถ้า
หนังสือทช่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญทช่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้ง
ความต่อพนักงานสอบสวน 

ข้อสังเกต ตามระเบชยบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วน
ราชการจัดส่งหนังสือทช่มชอายุครบ 25 ปี นับจากวันทช่ได้จัดท าขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชชมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันทช่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนช้ 

1. หนังสือทช่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบชยบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

2. หนังสือทช่มชกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบชยบทช่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
3. หนังสือราชการทช่มชความจ าเป็นต้องเก็บไว้ทช่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชชครบ 25 ปี ทช่ขอเก็บเอง

ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบชยบใหม่ยังไม่ได้ก าหนดวิธชการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะ

ออกแนวปฏิบัติเกช่ยวกับเรื่องนช้เพ่ิมเติมอชกในโอกาสต่อไป) 
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การทาลาย 
ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าทช่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือทช่ครบอายุ

การเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือทช่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ทช่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้ว
จัดท าบัญชชหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ บญัชชหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบทช ่25 ท้ายระเบชยบ อย่างน้อยให้มชต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอชกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทชยบเท่าขึ้นไป มติ
ของคณะกรรมการให้ถือเสชยงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการท าลายหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ มชหน้าทช่ดังนช้ 
1. พิจารณาหนังสือทช่จะขอท าลายตามบัญชชหนังสือขอท าลาย 
2. ในกรณชทช่คณะกรรมการมชความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ

ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

 

 หน่วยเก็บส ารวจและจัดท าบัญชชหนังสอืขอท าลาย 

 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือจาก
หัวหน้าสว่นราชการ 

 คณะกรรมการท าลายหนังสือ พจิารณาหนังสือตาม
บัญชชหนังสือขอท าลาย 

หัวหน้าสว่นราชการระดับกรมพจิารณาหนังสือตาม
รายงานของคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพจิารณาให้ความเห็นตาม
รายงานของหวัหน้าสว่นระดับกรม 

- หนังสือทช่ไม่ควรท าลายส่งไป
เก็บไว้ทช่ 

1. หน่วยเก็บ 

2. ฝากเก็บไว้ทชห่อจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 

- หนังสือทช่ควรท าลาย ท าลาย
โดยคณะกรรมการ 

- รายงานผลการท าลายต่อ
หัวหน้าสว่นราชการ 
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3. ในกรณชทช่คณะกรรมการมชความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่อง

การพิจารณาของบัญชชขอท าลาย 
4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามช) ต่อหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มชอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธชอ่ืนใดทช่จะไม่ให้

หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือท าลายเรชยบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มชอ านาจอนุมัติทราบ 
เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนช้ 
1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 
2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชชหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภททช่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่
ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอท าลาย แล้วแจ้งให้ส่วน
ราชการทช่ส่งบัญชชหนังสือขอท าลายทราบดังนช้ 

1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ด าเนินการ
ท าลายหนังสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา 
60 วัน นับแต่วันทช่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 

2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใด
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามทช่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควร
ให้ส่งไปเก็บไว้ทช่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตามเพ่ือประโยชน์ในการนช้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าทช่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

 

การใช้ตราครุฑ 
ตราครุฑมาตรฐาน มช 2 ขนาด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
ตราชื่อส่วนราชการทช่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มชรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 
 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดยเรชยบร้อย ถูกต้อง 

ตามระเบชยบ รวดเร็ว และมชหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพชยงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ควบคุมของ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรชยบร้อย ผู้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดชแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

1. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ด าเนินการดังนช้ 
     1.1 เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงทช่ไม่มชปัญหา ควร

จะต้องรชบด าเนินการให้เสร็จเรชยบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็ว
ตามก าหนดระยะเวลาทช่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ นั้น ๆ 
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     1.2 หนังสือราชการทั้งปวงทช่ไม่มชปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความคิดเห็น

ให้ทันทช ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
     1.3 งานทช่ประทับตราค าว่า ด่วนทช่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รชบด าเนินการให้เสร็จโดยทันทช ส าหรับ

งานทช่มชก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
     1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานทช่มชปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องทช่ถามทราบถึงปัญหาชั้นหนึ่ง

ก่อน 
2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มชการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดย

แบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
     2.1 การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานทช่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จเรชยบร้อย

เพชยงใด จัดเก็บเข้าแฟูมเรชยบร้อยตามระเบชยบหรือไม่ งานทช่คั่งค้างมชมากน้อยเพชยงใด ติดค้างอยู่ทช่ใด แล้วเร่งรัด
ให้มชการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

     2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานทช่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จเรชยบร้อย
เพชยงใด จัดเก็บเข้าระบบเรชยบร้อยตามระเบชยบหรือไม่ งานทช่คั่งค้างติดอยู่ทช่ใด และได้ด าเนินการไปแล้วเพชยงไร 
แล้วเร่งรัดให้มชการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 

     2.3 การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดชยวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณาว่า หนังสือทช่
เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการท าลายตามระเบชยบทช่ก าหนดไว้หรือไม่อชกด้วย 

     2.4 งานทช่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณชพิเศษ ให้มชการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค านึงถึงเวลาทช่
ก าหนดไว้ 
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บทที่ 3 
หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมชโครงสร้างส าคัญ 4 ส่วนดังนช้ 
1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนเหตุทช่มชหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ทช่มชหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายของหนังสือ 
ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขชยนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ

หนังสือ 
ส่วนเหตุทช่มชหนังสือไป ต้องเขชยนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุทช่มชหนังสือไป ใช้สรรพนามให้

เหมาะสม 
ส่วนจุดประสงค์ทช่มชหนังสือไป ต้องเขชยนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายทช่มชหนังสือไป 
ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขชยนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขชยนรายการอ่ืน ๆ ใน

หนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 
 

1. การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 
ส่วนหัวของหนังสือมชสิ่งส าคัญทช่ต้องเขชยนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “ค าขึ้นต้น” 
1. “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นทช่สุด แล้วนามาก าหนดเป็น ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องจึง

ต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมชหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม 
ตามระเบชยบสานักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดว่า กรณชทช่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ปกติให้

ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขชยนชื่อเรื่องไม่ดช ไม่ถูก จะ
ปรับปรุงถ้อยค าให้ดช ถูกต้องก็ได้ กรณชหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความ
อนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือทช่
ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออชก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องทช่ตอบไป โดยเติมค าว่า 
“การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...” 

ในกรณชปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ใช้ค าว่า 
“การ” นาหน้า 

2. ”ค าขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามทช่ก าหนดไว้ใน
ระเบชยบสานักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสารบรรณ 

 

2. การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
เหตุทช่มชหนังสือไป คือ ข้อความทช่ผู้มชหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุใดจึงต้อง

มชหนังสือไป ซึ่งจะเขชยนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุทช่มชหนังสือไปเพชยงตอนเดชยวแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมทช่เคยติดต่อกันมาตอนหนช้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอชกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมทช่เคยติดต่อกันมชตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอชกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่อง
ต่อไป หรือเรื่องเกช่ยวข้องอชกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณช 

 

ค าเริ่มต้นแจ้งเหตุทช่มชหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค าใดคาหนึ่ง ใน 5 ค านช้ คือ 
ด้วย ใช้ในกรณชทช่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มชหนังสือไปกับผู้รับ

หนังสือเกช่ยวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 
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เนื่องจาก ใช้ในกรณชทช่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มชหนังสือไปกับผู้รับ
หนังสือเกช่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นทช่จาเป็นต้องมชหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับด าเนินการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

ตามที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณชทช่เคยมชเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มชหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ 
ซึ่งจะอ้างเรื่องทช่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมชค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายตอนแรก และ
จะต้องมชข้อความซึ่งเป็นเหตุทช่มชหนังสือไปอชกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขชยนแจ้งเหตุทช่มชหนังสือไปตอน
เดชยวแล้วเขชยนจุดประสงค์ทช่มชหนังสือไป (ทช่เริ่มด้วยคาว่า “จึง” ) ไม่ได ้ 

การเขชยนเหตุทช่มชหนังสือไป อาจมชทช่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มชหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก 
เหตุจากเหตุการณ์ทช่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

 

ตัวอย่าง 
ด้วยกลุ่มโรงเรชยนเพชรชนแดนจะได้สิ่งของบริจาค เพ่ือช่วยเหลือข้าราชการครูทช่ประสบภัยจาก

เหตุร้ายในภาคใต้ 
 

จึงเรชยนขอความร่วมมือมาเพ่ือโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้มชจิตศรัทธา แล้วส่งให้กลุ่มโรงเรชยนเพชรชน
แดนด้วย จะขอบคุณมาก 

 

ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการ ในต าแหน่งพนักงานราชการ และ
ถึงล าดับทช่ทช่จะบรรจุเข้ารับราชการแล้ว 

 

จึงขอให้ทราบไปรายงานตัว ณ กลุ่มโรงเรชยนเพชรชนแดนภายในวันทช่........................................... หาก 
ท่านมิได้ไปรายงานตัวภายในก าหนดนช้ ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการบรรจุเข้ารับราชการ  
3. การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

ลักษณะของจุดประสงค์ทช่มชหนังสือไป จุดประสงค์ทช่มชหนังสือไป อาจมชลักษณะและความมุ่งหมายอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนช้ 
 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้ความ

ร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้ด าเนินการ 
ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
ค าชช้แจง เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้ระมัดระวัง 
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 
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ตัวอย่าง 

ค าแจ้ง   จึงเรชยนมาเพ่ือทราบ  
จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า  

ค าขอ   จึงเรชยนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย  
จึงเรชยนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรชพิจารณาต่อไปด้วย  
จึงเรชยนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนช้ตามสมควรด้วย  
จึงเรชยนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในข้อ...............  
จึงเรชยนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข้อ..  

ค าซักซ้อม  จึงขอเรชยนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป  
ค าชช้แจง  จึงเรชยนชช้แจงมาเพ่ือทราบ  

จึงเรชยนชช้แจงมาเพ่ือโปรดเข้าใจตามนช้ด้วย 
ค ายืนยัน  จึงขอเรชยนยืนยันมาเพ่ือทราบ  

จึงขอเรชยนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ทช่นช้  
ค าสั่ง   จึงเรชยนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป  

จึงเรชยนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป  
ค าเตือน  จึงขอเรชยนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนช้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 
บัดนช้ล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเกช่ยวกับเรื่องนช้แต่ประการใด จึงขอเรชยนเตือนมา บัดนช้ถึง

ก าหนดช าระค่าธรรมเนชยมแล้ว จึงขอได้โปรดน าเงินจ านวน............... ................. บาท ไปช าระ ภายใน           
วันทช่................................... 

ค าก าชับ  จึงเรชยนมาเพ่ือจัดได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรชดังกล่าวโดยเคร่งครัดต่อไป 
   จึงเรชยนมาเพ่ือโปรดก าชับเจ้าหน้าทช่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณชเช่นนช้ ขึ้นอชก 

ค าถาม  จงึเรชยนมาเพื่อขอทราบว่า............................................................. 
ค าหารือ  จึงขอเรชยนหารือมาว่า................................................................... 

   จึงเรชยนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคุณมาก 
 

การร่างหนังสือ 
 การร่างหนังสือ คือการเรชยบเรชยงข้อความชั้นต้นตามเรื่องทช่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ทช่
ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนทช่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มชการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบชยบแบบแผนเสชยก่อน เว้น
แต่หนังสือทช่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 
 หลักการร่างหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นทช่เป็น เหตุผลและความมุ่ง
หมายทช่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกช่ยวกับเรื่องทช่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ทช่ไหน  ใคร ท าไม อย่างไร เป็น      
ข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความทช่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความทช่เป็น  ความประสงค์และข้อตกลง 
ถ้ามชหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึง บทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบชยบ 
ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอทช่ฝุายผู้รับ จะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควร 
 



-27- 
 
 

ใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาทช่มช ความหมายได้หลายทาง ส านวนทช่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้
เป็นส านวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธช ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึก
ถึงผู้ทช่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ทช่มชหนังสือไป 

การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมชหัวข้อตามแบบทช่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่า 
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่าง
ด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องทช่จะร่างนช้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้ว
ความตอนใดทช่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือทช่ผู้รับมชมา ข้อความเป็นเหตุเพชยงแต่อ้างชื่อเรื่องก็
พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธค า
ขอควรแจ้งเหตุผลในการทช่ต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการทช่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบชยบ หรือร่างเป็น
หนังสือราชการประเภทอ่ืน ต้องมชข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดชยวกัน ใช้ค าต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้
ตชความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยทช่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้เพ่ือให้ค าสั่งนั้นได้ผลสม
ความมุ่งหมาย ข้อความทช่เป็นเหตุในค าสั่งจะมชประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพ่ือ
สะดวกในการตชความทช่จ าเป็น และท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณา
แก้ไขปัญหาได้เมื่อมชอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามชกฎหมายให้อ านาจสั่งการได้แล้วประการใด ค า 
สั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบชยบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสชยก่อน 

การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบทช่ก าหนดไว้ ส่วน
ข้อความต้องสมเหตุสมผล เพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาทช่ต้องการ อย่าให้มชข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรือ
ขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนช้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ 

ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขชยนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็น แนวทางปฏิบัติ
ได้ แต่เพ่ือการประหยัดกระดาษร่างจะใช้กระดาษทช่มชอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้อชก
หน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่าง โดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 
การเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

 

 1. การเสนอหนังสือ  
1. การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการทช่เจ้าหน้าทช่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้ราชการนั้น ๆ ด าเนินต่อไป
ตามสายงานจนเสร็จสิ้น  

2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าทช่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าทช่สารบรรณ ควร
แนะน าให้เจ้าหน้าทช่แยกหนังสือทช่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจัดล าดับความส าคัญของหนังสือ
ทช่ต้องด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้าสามารถท าได้ควรให้แยกแฟูม
เสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขชยนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟูมเสนอให้
เห็นชัดเจน  

3. การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝุายใดก็ตาม ควร
ตรวจสอบเอกสารทช่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนช้  

3.1 ความสะอาด เรชยบร้อย ถูกต้องตามระเบชยบงานสารบรรณ แบบธรรมเนชยมทช่ทาง
ราชการ เช่น ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้ค าย่อ
หรือค า เต็ม ถ้าเป็นค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรม วรรคตอน 
ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม  

3.2 เจ้าหน้าทช่ผู้เกช่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง  
3.3 ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนชยมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาด้วย  
3.4 หากมชการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ตรงกัน 

ทั้งสองฉบับ  
4. วิธชการจัดเข้าแฟูมเสนอ เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟูมเสนอออกเป็นประเภท

ต่างๆ มชหลักง่ายๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟูม ดังนช้  
4.1 เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มชปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพชยงลงชื่อเท่านั้น ควรเรชยงไว้

ข้างหน้า 
4.2 เรื่องทช่มชปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมชการตัดสินใจต้องเอาไว้ทชหลัง หรือ

แยกแฟูมเสนอ เพราะต้องใช้วิธชพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ ก่อน  
4.3 แยกแฟูมเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจ้งความ อื่น ๆ ไว้ต่างหาก 
4.4 กรณชเร่งด่วนจัดเข้าแฟูมเสนอด่วน แล้วรชบเสนอทันทชและควรให้น าเสนอได้เสมอ 

2. เลขที่หนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ทช่...” ของหนังสือราชการ ทั้งหนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อด้วยเลขประจ า
ของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมชกฎเกณฑ์ ดังนช้ 
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1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการทช่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรช 
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากทช่ก าหนดไว้นช้ ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรชซึ่ง
เป็นผู้ รักษาการตามระเบชยบเป็นผู้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส าหรับจังหวัดให้ก าหนดโดยหารือกับ
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนช้ซ้ าซ้อนกัน 

1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการทช่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรช 
กระทรวงหรือ ทบวง ให้ก าหนดไว้ดังนช้  

1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดังนช้ 
2. เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสช่ตัว ให้ก าหนดดังนช้ 

2.1 ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับ กรม โดยเริ่ม
จากตัวเลข 01 เรชยงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม หากมช
การเปลช่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมชการจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้ใช้
เรชยงล าดับถัดไป 

ในกรณชกระทรวงหรือทบวงใด มชกรมหรือส่วนราชการทช่เรชยกชื่ออย่างอ่ืนทช่มชฐานะเป็น  กรม ตั้งแต่ 
100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรชยงไปตามล าดับส าหรับส่วนราชการทช่ไม่สังกัด
ส านักนายกรัฐมนตรช กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 

2.1.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือ ส่วนราชการทช่มชฐานะเทชยบ กองโดยเริ่ม
จากตัวเลข 01 เรชยงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหาก  มชการ
เปลช่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมชการจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้ใช้เรชยงล าดับ
ถัดไป 

ในกรณชทช่มชส านัก กอง ส่วนราชการทช่มชฐานะเทชยบกองหรือหน่วยงานระดับกอง ตั้งแต่ 100
ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรชยงไปตามล าดับ 

ถ้ามชกองหรือหน่วยงานระดับกองทช่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ ให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อจากกองหรือหน่วยงาน
ระดับกอง ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 

ตัวอย่างเลขทช่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง 
 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรช  
กองกลาง    นร 1201 

2.2 ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค  
2.2.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซึ่ง

โดยปกติใช้ส าหรับอ าเภอเมืองเรชยงไปตามล าดับตามทช่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  
ส าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคทช่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัว  

แรกให้ใช้ตัวเลข 00  
2.2.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคทช่สังกัดจังหวัด

หรืออ าเภอตามหนังสือทช่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดังนช้  
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ตัวอย่างเลขทช่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาค  
สพป.พช.เขต 1      ศธ 04106/  
กลุ่มโรงเรชยนเพชรชนแดน    ศธ 04106.21/ 

2.3 ให้มชการปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามล าดับตามกฎหมายว่าด้วยการ
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศักราชทช่
ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก 

2.4 ในกรณชกระทรวง ทบวง ส่วนราชการทช่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรช กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ทช่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัว
พยัญชนะของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการทช่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรช กระทรวง ทบวง  หรือจังหวัด 
แล้วแต่กรณชให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรชยงไปตามล าดับ 

หากกระทรวงหรือทบวงมชส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการทช่เรชยกชื่ออย่างอ่ืนทช่  มช
ฐานะเป็นกรมตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดทช่มิได้
เป็นส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรชยงไปตามล าดับ 

3. เลขประจ าของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากทช่ก าหนดใน 1 และ 2 ให้แจ้ง
ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรชทราบด้วย  

4. การก าหนดเลขทช่หนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของ
เรื่อง ในกรณชทช่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้น ให้ก าหนดได้ไม่เกินสช่ตัว โดยให้อยู่ใน
วงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าว  จะต้องไม่ซ้ ากับรหัสตัว
พยัญชนะทช่ก าหนดไว้ในภาคผนวกนช้ แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  

5. ส าหรับส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจ าเป็นต้องออกหนังสือราชการเองหรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือ จังหวัดก าหนดตัวเลขรหัสให้ไม่
เกินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตาม 2 แล้ว ต่อด้วยเลขรหัสทช่ก าหนดขึ้นดังกล่าว  

การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรชยงส่วนราชการตามล าดับตัวพยัญชนะและสระได้ก็ให้
เรชยงตามนั้น 
3. การจ่าหน้าซอง 

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณชย์โทรเลขทช่ให้ค าแนะน าดังนช้ 
“การจ่าหน้าซองหนังสือราชการทช่จัดส่งทางไปรษณชย์ธรรมดาในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้กับเครื่องคัดแยก

จดหมาย   
- ใช้พ้ืนทช่ด้านหน้าและด้านหลังซองตามรายละเอชยดในระเบชยบส านักนายกรัฐมนตรชว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526  
- ให้ระบุชื่อ และทช่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ทช่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้างครุฑและเหนือ

เลขทช่หนังสือ  
- จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนปูายจ่าหน้าแล้วน ามาผนึกใน

บริเวณพ้ืนทช่ส าหรับจ่าหน้าให้เรชยบติดกับซอง  
- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสชด า หรือน้ าเงิน  
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- พิมพ์หรือเขชยนรหัสไปรษณชย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัสไปรษณชย์สชแดงส้ม ยกเว้น กรณชการใช้ปูาย
จ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณชย์รวมไว้ในปูายจ่าหน้าแล้ว 

 - ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่งทช่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 
 - ในกรณชทช่ใช้ซองแบบเดิม ทช่ไม่มชช่องใส่รหัสไปรษณชย์สชแดงส้มให้จ่าหน้าด้วยการพิมพ์หรือใช้ปูายจ่า

หน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณชย์ได้ 2 ต าแหน่งคือ  
1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
 2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของทช่อยู่ผู้รับ 

ก่อนน าส่ง 
 พับสิ่งทช่บรรจุในซองให้เรชยบเสมอกัน สิ่งทช่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร  หรือมชโลหะ 

พลาสติกปะปนอยู่ปิดผนึกฝาซองให้เรชยบสนิทมั่นคงด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วยลวด
เย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุดหรือใช้เชือกพันตาไก่ 
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การจัดเก็บเอกสาร 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1. ความหมายและประเภทของเอกสาร 
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือส าคัญ” 

เอกสารคือข้อความทช่สามารถน ามาอ่าน แปล ตชความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐาน
ในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ ข้อมูลทช่จัดท าขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อ
สินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดท าข้ึนหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารทช่จัดท า 
ขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มชความหมายปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืน
ใดทช่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อทช่ถือ
ว่าเป็นทางการ เป็นทช่ยอมรับและมชหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

เอกสารเปรชยบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและเป็นเครื่องมือใน
การติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสมกับงานท า ให้มช
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหา  เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การใช้
โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
ประเภทของเอกสาร เอกสารทช่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารทช่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุกประเภททช่ส่งเข้า
มายังส านักงานจากทช่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณชย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านช้
ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านช้ และ
ต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล่านช้จะมชส่วนส าคัญในการบริหารงานของ
หน่วยงาน 

2. หนังสือออก เป็นเอกสารทช่หน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน ภายนอก ไม่ว่าจะ
เป็นการส่งทางไปรษณชย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็นเอกสารทช่จัดท าขึ้นภายใน
ส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนช้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือ
เหล่านช้ท าขึ้นโดยมชส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับทช่ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนส าเนาเป็นฉบับทช่ใช้เก็บ
และใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารทช่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝุาย ภายใน  องค์กรนั่นเอง 
โดยทั่วไปมักจะมชแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่งๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนช้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การ
ท างานของหน่วยงานนั้นมชความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเป็นเอกสารทช่หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้
ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านช้ สามารถใชเป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อ
ภายในของราชการเป็นหนังสือทช่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดชยวกัน โดยมชลักษณะ
เป็นบันทึกข้อความ 

นอกจากนช้ยังมชการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความส าคัญอชก 4 ประเภทดังนช้ 
1.1 เอกสารส าคัญมาก  
1.2 เอกสารส าคัญ  
1.3 เอกสารทช่มชประโยชน์  
1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 
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การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร  
การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่งเกช่ยวกับ

การเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยเพ่ิมความจ าในงานส านักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกองค์กร จ า 
เป็นต้องมชข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการด าเนินงานเอกสารให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าทช่ โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การ
ก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลายเอกสาร  

การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสารให้มช
ประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต่ าลงได้ โดยควรมชการก าหนดนโยบายการ
บริหารงานเอกสารไว้ และมชหลักการทช่ต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนช้ จะต้องค านึงถึงปริมาณหนังสือ
เอกสารในปัจจุบันแล้วยังต้องค านึงถึงระบบทช่สามารถขยายได้ในอนาคต ไม่ต้องแก้ไข เปลช่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย  

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมชวัตถุประสงค์หรือประเภทของกา ประกอบการต่างกัน 
ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องทช่ต้องพิจารณาอย่างละเอชยด  รอบคอบต้องมชการศึกษาว่า
ระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมชประสิทธิภาพมากทช่สุด ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงาน
เอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมทช่ก าหนดขึ้นเพ่ือควบคุมวงจรชชวิตของเอกสาร ตั้งแต่
การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร  

วงจรเอกสาร (The Document Cycle)  
ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมชประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท าให้ต้นทุนในการจัดเก็บ

เอกสารลดลงได้ การปฏิบัติงานเกช่ยวกับเอกสารมชความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องด าเนินการอย่าง มชระเบชยบแบบแผน 
อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งน าไปสู่ประสิทธิภาพและบังเกิด
ประสิทธิผลในการท างาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารทช่เข้ามาในส านักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการผลิตเอกสาร
ขึ้นมาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึ้นนช้ถือเป็นชั้นก าเนินของเอกสารตั้งแต่การคิด ร่าง เขชยน แต่ง พิมพ์ ท า
ส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้งานในส านักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึกข้อความ และงานพิมพ์
ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ท าให้มชเอกสารมากมายหลายประเภท 

2) การใช้ประโยชน์ (Utilizations) เป็นขั้นตอนทช่เอกสารได้ผ่านการด าเนินงานในส่วน
ต่างๆ ทช่เกช่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการทช่ก าหนดไว้ในแต่
ละองค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมชความส าคัญมากน้อยแตกต่างกัน เอกสารบางชิ้น
ยังไม่มชประโยชน์ในการน าข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิ้นมชความจ าเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ขั้นตอนนช้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสารให้มชลักษณะคล่องตัว สามารถเรชยกใช้และจัดส่งถึงทช่ใน
เวลาทช่ต้องการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อด าเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและด าเนินการทช่จ าเป็นแล้ว
ส าเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารทช่จ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟูมทช่เกช่ยวข้อง โดย
รวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มชระเบชยบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสชยหาย เพ่ือความสะดวกในการเรชยกใช้
ภายหลัง โดยต้องมชการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อมค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ทช่เกช่ยวข้อง เช่น สถานทช่จัดเก็บ อุปกรณ์ 
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ส าหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเกช่ยวกับเอกสาร โดยจัดท าคู่มือไว้เป็นมาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน และจัดให้มชทช่เก็บรักษาเอกสารอย่างเพชยงพอ 

4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมชบทบาทในการด าเนินงาน
เป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันทช เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งทช่
มชประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลในเอกสารจะต้องถูกน ามา
พิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนช้การเรชยกใช้หรือการสืบค้น  จะต้องท าได้อย่างรวดเร็ว 
ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มชประสิทธิภาพและมชประสิทธิผล 

5) การก าหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคัญเอาไว้
เพ่ือประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทันทชทช่ต้องการ จึงต้องมชการจัดการอย่างรัดกุม มชขั้นตอนการก าจัดเอกสารเมื่อมช
อายุนานพอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามทช่กฎหมายหรือระเบชยบข้อบังคับระบุไว้ เมื่อจัดเก็บไว้จนคุณค่า
หรือประโยชน์ในการอ้างอิงมชน้อย ก็จ าเป็นต้องด าเนินการก าจัดหรือคัดเลือกออกไปเพ่ือด าเนินการท าลาย อาจ
มชการตั้งคณะกรรมการในการท าลาย เพ่ือช่วยในการพิจารณาคัด กรองเอกสารเหล่านั้น 
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ความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบชยบ เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา
ได้ง่ายในทันทชทช่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วย การจ าแนก จัดเรชยง รักษา 
ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มชระเบชยบแบบแผน เป็นระบบ (System) มชแหล่งเก็บทช่ง่ายและปลอดภัย ช่วยให้
การปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรชยบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บ
เอกสารเป็นวิธชการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพ่ือรวบรวมให้
เอกสารอยู่ในแหล่งเดชยวกัน อยู่ในแหล่งทช่ปลอดภัย และสามารถค้นหาเอกสารได้ทันทชทช่ต้องการ 
วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บเอกสาร 

ปัจจุบันมชการจัดท าระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กร ไม่ว่าจะเป็นการ
เก็บเอกสารทช่มาจากภายนอก ส าเนาเอกสารทช่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแต่ละอย่างมชวิธชกา รเก็บทช่
แตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดทช่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้  ถูกต้องในเรื่องการจัดการ การ
ค้นหา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ท าให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาทช่อาจ
เกิดข้ึนซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสา ด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมชวัตถุประสงค์ของ
การเก็บ ดังนช้ 
 1. เพ่ือความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรชยบเสมือนหน่วยบันทึกความจ าของ หน่วยงานเอกสารใช้
เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดชความ การฟูองร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมชพยานหลักฐานทช่ดชก็อาจจะชนะ
คดชความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มชสภาพดชใช้ได้ตลอดเวลา สามารถค้นหาได้ในทันทชทช่ต้องการเพราะ
การเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์ ส านักงานจึงจ าเป็นต้องมชระบบการเก็บเอกสาร
ทช่สามารถค้นหาได้ทันทชเม่ือต้องการใช้งาน 
 2. เป็นแหล่งรวมความจ าต่าง ๆ ส านักงานจ าเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสารออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพ่ือ
ท าหน้าทช่เป็นสมองของหน่วยงานนั้น ๆ ใช้ทบทวนความจ า ใช้วางแผน แก้ปัญหา หรือตัดสินใจ ใช้พิจารณา
ความดชความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจ าของหน่วยงาน สิ่งทช่ต้องปฏิบัติ
หรือเคยด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดชตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการ
จัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ าเสมอ ประจ าทุกวัน 

3. เพ่ือให้มชแหล่งเก็บเอกสารทช่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสชยหายส าหรับเอกสารทช่เกช่ยวกับ
ข้อเท็จจริง รายการด าเนินงานทช่อยู่ในระยะทช่ยังมชความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมชการจัดเก็บเอกสารให้
ครบถ้วน ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารทช่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้จัดเก็บไว้ ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อม
ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่างๆ มชความส าคัญต่อการด าเนินงานเป็นอย่างมาก 
หากไม่มชระบบจัดเก็บเอกสารทช่ดชจะกระจัดกระจายและสูญหายได้ ท าให้เกิดอุปสรรคในการด าเนินงาน  

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารทช่เกช่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดชยวกัน การจัดเก็บเอกสารนอกจากจะต้องมช
ระบบการจัดเก็บและค้นหาทช่เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้ถูกต้องเป็นระเบชยบแล้ว การเก็บเอกสารจ าเป็นอย่างยิ่งทช่
จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดชยวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงานเป็นผู้เก็บเอกสารของตนเอง หากหน่วยงาน
อ่ืนต้องการเอกสารเพ่ือน าไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าทช่ควร ฉะนั้นจึงควร รวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และ
จัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดชยวกัน 
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5. ท าให้มชมาตรฐานเดชยวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุกหน่วยงานมักจะเป็น
ระบบเฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าทช่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถค้นหาเอกสารทช่ต้องการได้ 
หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารทช่ดชต้องมชการก าหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่าง
แน่นอนตายตัว เพ่ือให้พนักงานทุกคนมชความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้ง
การส่งคืนได้ถูกต้อง ตามขั้นตอนทช่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแล้ว ควรก าหนดมาตรฐาน
ของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธชการท างาน และมชคู่มือทช่ ใช้ในการปฏิบัติงานด้วย 

6. เพ่ือความเรชยบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมชความครบถ้วนสมบูรณ์ ได้จะต้องมชความ
เป็นระเบชยบเรชยบร้อยและสวยงาม มชระบบทช่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มชลักษณะยืดหยุ่นได้ เ พ่ือขยาย
งานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ทช่ดชแก่ผู้ใช้บริการ 
ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 

1. ใช้ระบบการจัดเก็บทช่ไม่มชมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน  
2. ขาดเจ้าหน้าทช่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าทช่ขาดความรู้  
3. ไม่มชระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามทช่เหมาะสม  
4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อทช่เก็บเอกสารไม่เพชยงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน  
5. ไม่มชการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย  
6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความส าคัญของ การจัดเก็บและการ

ด า เนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจ าเป็น  
7. การมชเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจ าเป็น  
8. ขาดเกณฑ์ทช่แน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการท าให้บังเกิดขึ้น 
9. กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทยเก็บเอกสารทุกชนิดเป็นระยะเวลา

ยาวนานเกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มชมาตรฐานทช่จะจ ากัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอันสมควร  
10. ลักษณะนิสัยประจ าชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบก าจัด หรือท าลายสิ่งใด และ เพราะ “เสชยดาย” 

วัตถุทช่ใช้ท าเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม  
11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อทช่ว่า “การทช่มชกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็นลักษณะของผู้ทช่มช

ความสามารถสูง และมชงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมาย เป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบุคคลส าคัญ 
น่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็น โดยทั่วไป”  

12. มชสาเหตุมาจากการท างานประจ าวันอยู่มาก จนกระทั่งไม่มชเวลาทช่จะปรับปรุงการจัดเก็บเอกสาร
ซึ่งหมดความส าคัญในการใช้งานอชกต่อไป 
การควบคุมเอกสาร 

การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการก าจัด หรือท าลาย
เอกสารเมื่อหมดความจ าเป็นทช่จะต้องใช้อชกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสาร ออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 

1. การควบคุมหรือการท าลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์ส าเนา การโร
เนชยวหนังสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอร์ม 
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2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังทช่ได้กล่าวมาแล้ว
ข้างต้น คือเอกสารทช่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารทช่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมชความส าคัญ และ
เอกสารซึ่งสมควรท าลาย เอกสารประเภททช่ 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณทช่ท างานประจ าวัน เอกสารทช่ไม่ใช้
บ่อยๆ เช่น เอกสารทช่ส าคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง  เมื่อครบระยะเวลาทช่ใช้อ้างอิง
แล้วควรเสนอขออนุมัติท าลายโดนด่วนเพ่ือเป็นการประหยัดเนื้อทช่เก็บเอกสาร และไม่ท าให้ส านักงานรุงรังไม่
เป็นระเบชยบ 

การด าเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ 
(1) เอาเอกสารแต่ละแฟูมหรือแต่ละกองออกมาส ารวจ  
(2) แยกประเภทเอกสารทช่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจากเอกสารทช่ยังต้องการใช้เป็น

ประจ าวัน  
(3) จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจ าแนกแฟูมในตู้เอกสารหรือชั้นเสชยใหม่ เพ่ือให้การค้นหาง่ายเมื่อ

ต้องการใช้ภายหลัง  
(4) วางมาตรฐานการด าเนินการจัดเก็บเอกสารเสชยใหม่ ดังนช้ 

ก. ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังด าเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอไปอชกนาน
ควรเก็บเข้าตู้เอกสารในลิ้นชักทช่ 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องทช่ต้องท าให้เสร็จในวันนั้นหรือ วันรุ่งขึ้นไม่จ าเป็นต้อง
เก็บ อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟูมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้  

ข. ส าหรับเอกสารทช่ได้มชการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมชความจ าเป็นทช่จะต้องใช้อ้างอิงในการ
ตอบโต้เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนักเราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักทช่ 3 หรือ 4 ก็ได้  

ค. เอกสารทช่มชความส าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์หรือเกช่ยวกับหลักฐานทางการเงิน หรือ
เอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรชยบร้อยแล้ว แต่อาจจ าเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ สถานทช่ท างาน ให้
ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น  

ง. ควรจะมชคณะกรรมการก าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมชหน่วยงานซึ่งจะ
รับผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงานนั้นๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าทช่
ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป 

3. การควบคุมในการก าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า 
การทช่ไม่มชกฎเกณฑ์ก าหนดให้มชการส ารวจเอกสารเพ่ือหาทางก าจัดเอกสารซึ่งไม่มชค่าในการใช้อ้างอิง

อชกต่อไป ท าให้ปริมาณเอกสารเพ่ิมมากขึ้นทุกทช จนเกิดการกองเอกสาร (Piling) อยู่ทั่วไป ตามหน่วยงาน
ราชการซึ่งขัดต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ทช่ดช 

เพ่ือทช่จะหาทางท าลายเอกสารทช่ไม่มชคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรทช่จะได้มชการก าหนดให้
เจ้าหน้าทช่ปฏิบัติงานส ารวจเอกสารเพ่ือจ ากัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยท าเป็นรายการเสนอขออนุมัติท าลายต่อ
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง 

การท าลายเอกสารจะท าได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องท าลายเอกสารไฟฟูา (ในกรณชทช่เป็นเอกสารลับ) 
การจะท าลายโดยวิธชใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นส าคัญ 
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การท าลายเอกสาร 
ในการท าลายเอกสารนั้น หลักส าคัญคือจะต้องมชการก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ 

ทั้งนช้ เพ่ือจะได้มชการส ารวจเพื่อเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติท าลายต่อไป ตามรายละเอชยดข้างต้น 
- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มชการด าเนินการตามนั้นเรชยบร้อย

แล้ว 
- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกช่ยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเกช่ยวกับการปฏิบัติงาน

เป็นการภายใน 
- เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้เก็บต่อไปอชก 7 ปี 

หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แล้ว) บัญชชพัสดุต่างๆ รวมทั้งบันทึกเกช่ยวกับการเปลช่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 
- เก็บเท่าทช่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน ระยะเวลาอันสมควร 
- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบชยนยานพาหนะ ระเบชยบของกรม ฯลฯ 

 

ประเภทของเอกสาร 
เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจ าแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
1) เอกสารทช่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบทช่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ  รวมทั้งเอกสารทช่

โต้ตอบเสร็จแล้วแต่ยังมชความจ าเป็นทช่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ  
2) เอกสารทช่ได้มชการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมชความจ าเป็นทช่จะต้องใช้ในการอ้างอิงโต้ตอบเอกสารอยู่

ในบางครั้ง  
3) เอกสารซึ่งมชความส าคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างทช่มชทางประวัติศาสตร์ ทางกฎหมาย วรรณคดช 

หรือเกช่ยวกับหลักฐานการเงิน  
4) เอกสารซึ่งสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มชค่าในการใช้อ้างอิงอชกต่อไป หรือ เอกสารซึ่งพ้น

ระยะเวลาทช่ควรเก็บอชกต่อไป  
นอกเหนือไปจากนช้เราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อชกอย่าง คือ เอกสารทั่วไปและ

เอกสารลับ การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมชความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิดกับการ
ควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร 
ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟูม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใด ระบบหนึ่งดังนช้ 
1) จ าแนกตามหัวข้อเรื่อง คือ กรณชทช่เราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตาม หน้าทช่ความ

รับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจ าแนกตามบริการทช่ให้แก่ผู้อ่ืน เอกสารโดยทั่วไปจะมชหัวข้อใหญ่ๆ 10 
หมวด ดังนช้ คือ 

1. หมวดทช่ 1 การเงินและงบประมาณ  
2. หมวดทช่ 3 มติคณะรัฐมนตรชค าสั่ง ระเบชยบ คู่มือ 
3. หมวดทช่ 3 การโต้ตอบ  
4. หมวดทช่ 4 การบริหารทั่วไป  
5. หมวดทช่ 5 การบริหารบุคคล  
6. หมวดทช่ 6 เบ็ดเตล็ด 
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7. หมวดทช่ 7 การประชุม  
8. หมวดทช่ 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
9. หมวดทช่ 9 พัสดุครุภัณฑ์ทช่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
10. หมวดทช่ 10 สถิติและรายงาน 
เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้ค าอธิบายในการ

คัดเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหัวข้อ 10 หมวด พอสังเขป ดังนช้ 
หมวดทช่ 1 การเงินงบประมาณ  
ในหมวดนช้ ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกช่ยวกับการเงิน ซึ่งอาจแยกหัวข้อได้ดังนช้  
- งบประมาณ  
- เงินเดือน ค่าจ้าง  
- เงินสะสม เงินยืม  
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรชยนบุตร ค่ารักษาพยาบาล  
- เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 
 - เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์  
- เงินค่าบ าเหน็จบ านาญ  
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น 
หมวดทช่ 2 ค าสั่ง ระเบชยบ คู่มือ มติ ครม.  
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกช่ยวกับค าสั่งของฝุายและกอง ค าสั่งของหัวหน้าหน่วยงาน ค าสั่งทั่วไป 

ระเบชยบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติ ต่างๆ 
หมวดทช่ 3 โต้ตอบ  
เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารทช่เรื่องนั้นเกช่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่อง  โต้ตอบเกช่ยวกับ

การเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกช่ยวการแต่งตั้ง โอนย้ายบุคคล ก็
จัดหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล”  

ฉะนั้น แฟูมเอกสารทช่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นช้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการบริจาค หรือ
การขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น 

หมวดทช่ 4 บริหารทั่วไป  
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกช่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าทช่ความรับผิดชอบและ เรื่อง หรือค าสั่ง

ซึ่งมชลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าทช่ให้ท าหน้าทช่แทนหรือการรักษาการในต าแหน่งใด
ต าแหน่งหนึ่ง 

หมวดทช่ 5 บริหารบุคคล  
ในหัวข้อนช้ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบชยนราชประวัติ การพิจารณาความดช ความชอบ การ

บรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบเลื่อนขั้น การก าหนด          
ต าแหน่งใหม่ ฯลฯ 
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หมวดทช่ 6 เบ็ดเตล็ด 
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งทช่ตั้งไว้เป็นเรื่องพิเศษ และ
ปริมาณเอกสารยังไม่มากพอทช่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวดเบ็ดเตล็ดนช้ อย่างไรก็ตาม 
ไม่ควรจัดเก็บแฟูมไว้ในหมวดนช้มากนัก หากมชเอกสารมากพอควรก็ให้ตั้งหมวดใหม่เพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหา 

หมวดทช่ 7 ประชุม 
  ในหมวดนช้ก าหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกช่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุมเกช่ยวกับเรื่องใด
เรื่องหนึ่งในหัวข้อทช่ก าหนดไว้ ก็ให้น ามารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น การประชุม เกช่ยวกับการพิจารณาโทษ
ข้าราชการทช่ผิดวินัยทช่ต้องน าไปเข้าแฟูมทช่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดังนช้ เป็นต้น 

หมวดทช่ 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน  
ให้จัดเก็บเอกสารประเภททช่มชการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกช่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ข้าราชการ

ได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานทช่เก็บไว้ในหมวดนช้ เช่น การฝึกอบรมข้าราชการ 
เป็นต้น  

หมวดทช่ 9 พัสดุ ครุภัณฑ์ ทช่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลน สิ่งก่อสร้าง ทะเบชยน

ทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรชยกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
พัสดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น  

หมวดทช่ 10 สถิติและรายงาน  
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร รายงานปีเกิด-

ตาย รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น  ส าหรับหน่วยงานทช่มชลักษณะงานพิเศษ 
เอกสารบางแฟูมไม่สามารถจัดเข้าในหมวด ต่างๆ เหล่านช้ และมชเอกสารมากพอสมควรก็ให้ตั้งเพ่ิมเติมเป็นหมวด
ทช่ 11-12 หรือ 13 ตามล าดับ 

2) จ าแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย  เช่น อาจจ าแนกเป็นกรม
อาชชวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสดิ์ เป็นต้น  

3) จ าแนกตามสถานที่ตั้งของหน่วยงาน ซ่ึงอาจตั้งอยู่ในเขตทช่ต่างกัน เช่น สรรพากร เขต 3 เขตการ
ทางสระบุรช หรือผู้แทนจ าหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็นหัวข้อใหญ่ และจากหัวข้อนช้หากมช
หน่วยย่อยในการด าเนินงานเล็กลงไปกว่านช้อชก และเป็นเรื่องทช่ส าคัญ เราก็อาจจ าแนกย่อยลงไปได้อชก เช่น 

สรรพากร เขต 9  
1 สรรพากรจังหวัดนครศรชธรรมราช  
2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส  
ผู้แทนฝุายขายภาค 1  
1 กรุงเทพฯ  
2 สมุทรปราการ 
3 ชัยนาท 
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4) จ าแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช่น แฟูมประเภททช่ 01 เป็นเรื่องเกช่ยวกับการบริหาร
บุคคล แฟูมประเภททช่ 02 เป็นเรื่องเกช่ยวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจ าเป็นต้องให้หมายเลขแก่เอกสาร
ประเภทต่างๆ และท าคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจัดเก็บและค้นหาด้วย  

การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจ าแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสมกันก็ได้สุด
แล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็นส าคัญ ระบบหนึ่ง
อาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอชกหน่วยงานก็ได้แต่ภายในหน่วยงานเดชยวกันควร
ใช้ระบบการจ าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดชยวกัน โดยพยายามใช้ระบบอ านวยความสะดวกในการเก็บและ
ค้นหา และผู้จัดเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดช  

โดยทั่วไปแล้วหน่วยงานต่างๆ มักนิยมใช้ระบบการจ าแนกเอกสารระบบทช่ 1 มากทช่สุด ทั้งหน่วยงาน
ของราชการและเอกชน 

ข้อคิดเกช่ยวกับการจ าแนกเรื่อง 
 1. ก าหนดหัวข้อเรื่องทช่สั้น กะทัดรัดแต่คลุมใจความทั้งหมด  
2. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซ้ าซ้อนหรือใกล้เคชยงกัน  
3. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องควรมชความหมายเด่นชัด ตชความหมายได้เป็นอย่างเดชยว  
4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ทช่รู้จักกันโดยทั่วไป 

องค์ประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1. เป็นระบบทช่สามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้ 
2. ผู้เชช่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้ก าหนดระบบการเก็บเอกสารทช่ดช  
3. เป็นระบบทช่ถูกก าหนดขึ้นโดยค านึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย  
4. เป็นระบบซึ่งท าให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว  
5. เป็นระบบซึ่งท าให้การจัดเก็บเอกสารเรชยงล าดับตามความส าคัญและล าดับก่อนหลังของเอกสารใน

กลุ่มแฟูมกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง  
6. เป็นระบบทช่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน  
7. เป็นระบบทช่เหมาะสมกับการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1. จ าแนกประเภทเอกสารตามลักษณะทช่จะอ านวยประโยชน์ให้แก่การปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น  
2. ก าหนดประเภทเอกสารทช่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย  

- เก็บเอกสารทช่ใช้เสมอในตู้ลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะตู้เหล็กสช่ลิ้นชัก)  
- เก็บเอกสารทช่จะใช้อ้างอิงนานๆ ครั้งไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้ครึ่งกระจก  

3. การจ าแนกแฟูมเอกสารทช่เก็บไว้ในลิ้นชักควรใช้ระบบการอ่านหนังสือ คือ เรชยงจากซ้ายไปขวา 
  4. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟูมเดชยวกัน  

5. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟูมหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น )  
6. ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟูมเอกสาร   
7. ควรมชการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด  
8. เมื่อค้นเอกสารและน าออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรชบน าไปเก็บทช่เดิม  
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9. ถ้ายืมเอกสารหรือแฟูมไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม” หรือ “แฟูมยืม” ไว้แทนจนกว่าจะน าเอา
เอกสารหรือแฟูมทช่ยืมไปมาคืน  

10. เอกสารทช่ใช้แล้วแต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้ ณ ชั้นล่างสุดของตู้หรือ
ชั้นเก็บเอกสาร  

11. ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารทช่ยังไม่ได้แยกใส่แฟูมไปเก็บ  
12. ไม่ควรซื้อตู้เอกสารเพ่ิมโดยไม่จ าเป็น เพราะจะท าให้เกิดปัญหาความไม่พอเพชยงของพ้ืนทช่

ปฏิบัติงาน ควรพยายามใช้ตู้ ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารทช่มชอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


