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ค าน า 
 

การจดัท าคู่มือในการปฏิบติังานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสาร น้ี  จดัท าขึ้นเพื่อเป็น
แนวปฏิบติัในการปฏิบติังานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลทัพราช ให้เป็นระบบเดียวกัน และอา้งอิงได้ เพื่อเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงาน
เป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการจดัการภาระงาน 
และงานบริหารส านกังานมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

ทั้งน้ี งานธุรการ ได้รวบรวมขอ้มูลระเบียบงานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสารขึ้น               
จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มน้ีมีประโยชน์และบรรลุวตัถุประสงค์ในการ
ด าเนินงาน การปฏิบติังานตามระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ และการจดัเก็บเอกสาร เพื่อเป็นแนวปฏิบติัอยา่ง
เดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอนัจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือน้ีให้
เหมาะสมยิง่ขึ้นต่อไป 

งานธุรการท่ีหวงัว่าคู่มือเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในองคก์ารบริหารส่วน
ต าบล ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ใหบ้รรลุวตัถุประสงคต์่อไป 
 
 
 

งานธุรการ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลทพัราช 
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 บทที่ 1  
บทน า 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานท่ีต้อง
เก่ียวขอ้งกบับุคคลและเอกสาร จึงตอ้งอาศยัความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตวัพอสมควร เป็นหลกั
ส าคญัในการปฏิบติัหน้าท่ี เพราะการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนั้นจะเก่ียวกบัหนังสือราชการ ทั้งท่ีเป็น
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น การโตต้อบ
หนงัสือราชการ การร่างหนงัสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ   การร่างหนงัสือเชิญประชุมและวาระ
การประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้ งท่ี เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงตอ้งมีการจดัระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสาร
และเป็นการช่วยจ าไดอี้กดว้ย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-ส่งหนงัสือ                         1.2 ร่างหนงัสือ 
           1.3 พิมพห์นงัสือ              1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทึกเสนอหนงัสือ 
          1.7 ตรวจทานหนงัสือ   1.8 การท าลายหนงัสือ 

2.  ความส าคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป็นด่านหนา้ของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนบัสนุน 
           2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
               3.1  ตอ้งรู้ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง                3.2  ตอ้งมีมนุษยสัมพนัธ์ 
                   3.3  ตอ้งมีน ้าใจ เก้ือกูล                      3.4  ตอ้งมีความรอบคอบ 
                   3.5  ตอ้งมีการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 
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4. ควรมีความรู้เกีย่วกบังานสารบรรณ ได้แก่ 
   4.1  ความรู้เร่ืองระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.

2526,2548 
   4.2  ความรู้เร่ืองรหสั อกัษรยอ่ประจ าหน่วยงานต่าง ๆ  
   4.3  ความรู้เร่ืองธรรมชาติของหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
  4.4  ความรู้เร่ืองโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน

รับผิดชอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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บทที่ 2 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบ/กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 2 ฉบบั ไดแ้ก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน สารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ซ่ึงเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเก่ียวกบัเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
และมีระเบียบ อ่ืนท่ี เก่ียวข้อง ได้แก่  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ .ศ. 2552 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 6 ให้ความหมายของ
ค าว่า “งานสารบรรณ” ไวว้่า หมายถึง “งานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่ การจดัท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ 
ว่าเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองอะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบติัการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเร่ิมตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ ์จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ รับ บนัทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเขา้ท่ี คน้หา คิดตามและท าลาย ทั้งน้ีตอ้งท าเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศ
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ โดยเพิ่มค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสาร
บรรณดงัน้ี “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกตใ์ชว้ิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และให้หมายความรวมถึงการประยุกตใ์ชวิ้ธีต่าง ๆ เช่นวา่นั้น และ “ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบส่ือสาร ดว้ยวิธีการ
ทางอิเลก็ทรอนิกส์”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

         หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
             1) หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
              2) หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
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   3) หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ             

 4) หนงัสือท่ีหน่วยงานจดัท าขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอ้บงัคบั 
  6) ขอ้มูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไ้ขเพิ่มเติม(ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ้ 4 ให้เพิ่มค านิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนงัสือ” และส่วนราชการ” ในขอ้ 6 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเลก็ทรอนิกส์” หมายความว่า การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 
คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนิกส์”  

2.4 ชนิดของหนังสือราชการ 
             1) หนังสือภายนอก คือหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใชก้ระดาษตราครุฑ 
  - ใชติ้ดต่อระหวา่งส่วนราชการ 
  - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

              2) หนังสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก 
  - ใชติ้ดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกบั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กบั หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
1.ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ติดต่อระหวา่งต าแหน่งต่อต าแหน่ง                                           
3.ใชก้ระดาษตราครุฑ                                                        
4.สภาพหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป                                        
5.รูปแบบหนงัสือเป็นแบบหนงัสือลงนามเตม็ฉบบั              
และแบบประทบัตรา     
6.ค าขึ้นตน้ ประกอบดว้ย เร่ือง เรียน อา้งถึง ส่ิงท่ีส่งมา  
7.หา้มใชอ้กัษรยอ่ ตอ้งใชค้  าเตม็ทั้งช่ือส่วนราชการ                      
วนั เดือน ปี                                                                                     
8.ค  าลงทา้ยใชข้อแสดงความนบัถือหรืออ่ืน ๆ แลว้แต่
กรณี                                                                                                                                                                               

1.ไป – มา ในเร่ืองราชการ                                            
2. ติดต่อกบับุคคลผูด้  ารงต าแหน่ง                                 
3.ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ                                      
4.ไม่ผกูมดั เปลี่ยนแปลงได ้                                         
5.ใชบ้นัทึกแทน   
6.ค าขึ้นตน้ใชเ้รียน อา้งถึงหนงัสือใส่ใน
ขอ้ความ                                                                 
7.ใชค้  ายอ่ของต าแหน่งหรือส่วนราชการ                   
วนั  เดือน ปี ได ้                                                                  
8.ไม่มีค  าลงทา้ย                                                                                                                                                                                   
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              3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของ
หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายจาก
หัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือย่อก ากบัตรา ใชก้ระดาษครุฑ ใชไ้ดท้ั้งระหว่าง
ส่วนราชการ กบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั 
ไดแ้ก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
  - การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
  - การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
  - เร่ืองซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทบัตรา 

              4) หนังสือส่ังการ  ให้ใชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแ้ก่ 

  4.1 ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผูบ้ ังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย                       
ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความท่ีผูมี้อ  านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจก าหนดให้ใช ้โดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ี
บญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษครุฑ 

             5) หนังสือประชาสัมพันธ์  ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือแจง้ให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบติั ใชก้ระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ประกาศเป็นแจง้ความ 

  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจในกิจการของ
ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษครุฑ 

  5.3 ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
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              6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   คือหนังสือท่ีทางราชการ
จดัท าขึ้นนอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแลว้ หรือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว ้มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ย่างใดอยา่งหน่ึง ให้ปรากฏแก่บุคคลทัว่ไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษครุฑ 
โดยลงช่ือค าขึ้นตน้วา่ “หนงัสือรับรองฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวา่.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และ
มติท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  6.3  บันทึก คือขอ้ความท่ีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ ผูบ้งัคบับญัชา สั่ง
การแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนั
ในการปฏิบติัราชการ ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐาน
รวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง/ภาพ หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี โดยลงรับเขา้
ทะเบียนรับไวแ้ลว้ มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เวน้แต่จะมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ือง เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 
  6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรั้บจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่ม
พยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปถึงส้ินปีปฏิทิน 

  ช้ันความเร็วของหนังสือ 
                     1) ด่วนท่ีสุด  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
             2) ด่วนมาก เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
             3) ด่วน เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้

หนงัสือท่ีจดัท าขึ้นโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบบั เก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั และให้มีส าเนาเก็บ
ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
              ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผูล้งช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือย่อ และให้ผูร่้าง ผูพ้ิมพ์ ผูต้รวจลง
ลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขอบล่าง ดา้นขวามือของหนงัสือ 

ถา้เป็นเร่ืองไม่ส าคญัมากนักการส่งเอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่าง
เดียวโดยไม่ตอ้งเป็นเอการยนืยนัตามไปก็ไดต้ามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีขอ้ 7 วา่ดว้ยงานสารบรรณท่ี 
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ให้ยกเลิกความในขอ้ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 

“ขอ้ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ได้ในกรณี ท่ี ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผูส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ังและให้ผูรั้บแจง้ตอบรับ เพื่อยนืยนัว่าหนงัสือไดจ้ดัส่งไป
ยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนังสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองส าคัญ
จ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นเอกสาร ใหท้ าเอกสาร ยนืยนัตามไปทนัที 

การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยโุทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยุ
ส่ือสาร วิทยกุระจายเสียง หรือ วิทยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ  ในกรณีท่ี
จ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือใหท้ าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที  
   ช้ันของหนังสือลบั 
             1)  ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัท่ีสุดเก่ียวกับข่าวสาร วตัถุหรือบุคคลซ่ึงหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความมัน่คง คงความปลอดภยั หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือ
พนัธมิตรอยา่งร้ายแรงท่ีสุด 
             2)  ลับมาก  ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัมากเก่ียวกบัข่าวสารวตัถุหรือบุคคล ซ่ึงถา้หาก
ความลบัดงักล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือ
เป็นภยนัตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจกัรอยา่งร้ายแรง 
             3)  ลับ  ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัเก่ียวกบัข่าวสาร วตัถุหรือบุคคล ซ่ึงถา้หากความลบั
ดงักล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบ จะท าใหเ้กิดความเสียหายต่อทางราชการ
หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพนัธมิตรได ้
             4)  ปกปิด  ไดแ้ก่ ความลบัซ่ึงไม่พึงเปิดเผยให้ผูไ้ม่มีหน้าท่ีไดท้ราบโดยสงวนไวใ้ห้ทราบ
เฉพาะบุคคลท่ีมีหนา้ท่ีตอ้งทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัราชการเท่านั้น 
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การรับ – ส่งหนังสือ 
  หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 

 1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้ งหนังสือทางราชการ และ
หนงัสืออ่ืน ๆ 

 2. จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงัและให้ผูเ้ปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดต่อราชการเจา้ของเร่ือง หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง แลว้จึงด าเนินการต่อ 

 3. ประทบัตราหนงัสือ ท่ีมุมบนดา้นขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วนัท่ี เวลา 
 4. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนงัสือ 
 5. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ ส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งลงช่ือรับเอกสาร 
 6.  เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบและสั่งการ  

Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      
 
 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก 

ลงรับในทะเบียนรับหนงัสือ 

(ใชเ้วลา 5 นาที/ต่อ 1 ฉบบั) 

จดัล าดบั ตรวจสอบและแยกประเภทหนงัสือ 

(ใชเ้วลา 3 นาที/ต่อ 1 ฉบบั) 

ส่งมอบหนงัสือใหแ้ก่ ส านกั/กองต่างๆ 

(ใชเ้วลา 2 นาที) 

เสนอเอกสารใหห้วัหนา้ส่วน เพื่อทราบและน าเสนอหวัหนา้หน่วยงาน
ตามล าดบัชั้น เพื่อพิจารณาส่งการต่อไป  (ใชเ้วลา 4 ชัว่โมง) 
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      หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 
 1. ให้เจา้ของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีส่งมาดว้ยให้ครบถว้น 

แลว้ส่งเร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 2. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง 

เรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  / ส่ิงท่ีส่งมาดว้ยให้
ครบถว้น แลว้ปิดผนึก ส่งได ้2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย ์หรือส่งโดยสมุดส่งหนงัสือ / ใบรับ ถา้เป็นใบรับให้
น ามาผนึกติดกบัส าเนาคู่ฉบบั 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูบ้งัคบับญัชามอบหมายงานพิมพ ์

จดัพิมพร์ายงาน - เอกสาร 
(ใชเ้วลา 30 นาที/ต่อเร่ือง) 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารงานพิมพใ์หเ้รียบร้อย 
(ใชเ้วลา 10 นาที/ต่อเร่ือง) 

จดัท าส าเนาเอกสาร 2 ฉบบั โดยมีช่ือผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจสอบ ลงลายมือช่ือใหเ้รียบร้อย 
(ใชเ้วลา 30 นาที/ต่อเร่ือง) 

เสนอ นายก อบต 

(ใชเ้วลา 30 นาที/ต่อเร่ือง) 

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวนัท่ีส่ง 
(ใชเ้วลา 5 นาที/ต่อเร่ือง) 

จดัส่งเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

(ใชเ้วลา 5 นาที/ต่อเร่ือง) 



 

10 

การเกบ็ และท าลาย หนังสือราชการ 
  การเกบ็หนังสือราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
และการเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
  การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของ
เจา้ของเร่ือง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน ประการส าคญัจะตอ้งจดั
แฟ้มส าหรับเก็บไวใ้หเ้พียงพอ อาจมีแฟ้มดงัน้ี 
  1. แฟ้มก าลงัด าเนินการ บรรจุเร่ืองท่ีอยู่ระหวา่งปฏิบติั หรือยงัจดัท าไม่เสร็จตามภาระหนา้ท่ี 
(ใชแ้ฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เร่ืองในแฟ้มน้ีระบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเร่ืองท่ีปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีขั้นตอนหน่ึงแลว้ แต่เร่ืองยงัปฏิบติัไม่จบตอ้งรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู ่
  3. แฟ้มรอเก็บ เร่ืองในแฟ้มน้ีเป็นเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัจดัท าเสร็จแลว้เพื่อรอส่งเก็บ
ตามระเบียบต่อไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไวใ้ห้มากพอกบัจ านวนหนงัสือเร่ืองต่างๆ และจดัท าสารบาญเร่ือง
ไวท่ี้หนา้ปกหนา้ดา้นในดว้ย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบติั เร่ืองในแฟ้มน้ีเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัระเบียบราชการต่าง ๆ หากจดัแบ่ง
เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทัว่ไปและระเบียบเก่ียวกบัการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแลว้ท าสารบาญเร่ืองประจ า
แฟ้มไวท่ี้ปกหนา้ดา้นในดว้ย จะสะดวกต่อการคน้หา 

  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มีอะไรท่ี
จะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก โดยน าเร่ืองจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบติัไปด าเนินการจดัเก็บยงัหน่วยเก็บของ
ส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซ่ึงตอ้งจดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีส่งมอบหนงัสือ
ครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบัดว้ย 

  การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่
จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ใหเ้จา้ของเร่ืองเก็บเป็น
เอกเทศโดยแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ได ้เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใช้ในการตรวจสอบแลว้ ให้
จดัส่งหนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปน้ี 

  การเก็บหนังสือราชการ เจา้หน้าท่ีตอ้งระมดัระวงัหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการไดทุ้ก
โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมให้ใชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้ช ารุด
เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไว ้
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ในทะเบียนเก็บดว้ย ถา้หนังสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคญัท่ีเป็นการแสดง
เอกสารสิทธิใหด้ าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 
  ขอ้สังเกต ตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณฉบบัใหม่ ไดก้  าหนดเพิ่มเติมไวว้่าทุกปีปฏิทิน
ให้ส่วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าขึ้นพร้อมทั้งส่งบญัชีมอบหนังสือครบ 
25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป เวน้แต่หนังสือ
ดงัต่อไปน้ี 
  1. หนังสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการรักษา
ความปลอดภยัแห่งชาติ 
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไป ก าหนดไวเ้ป็นอย่าง
อ่ืน 
  3. หนังสือราชการท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้น ให้จดัท าบญัชีครบ 25 ปี                 
ท่ีขอเก็บเองส่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
    (หมายเหตุ เร่ืองการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหม่ยงัไม่ไดก้ าหนดวิธีการเก็บไวอ้ย่างชดัแจง้ 
เขา้ใจวา่จะออกแนวปฏิบติัเก่ียวกบัเร่ืองน้ีเพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

  การท าลาย 
     ภายใน 60 วนัหลงัส้ินปีปฏิทินให้เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือ ส ารวจหนงัสือท่ี
ครบอายุการเก็บในป้ีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไวเ้องหรือฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้ ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ บญัชีหนังสือขอท าลายให้จดัท าตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 
  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้ งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 3 หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการใหถื้อเสียงขา้งมาก ถา้กรรมการผูใ้ดไม่เห็นดว้ยใหท้ าบนัทึกความเห็น
แยง้ไว ้
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หน่วยเก็บส ำรวจและจดัท ำบญัชีหนงัสอืขอท ำลำย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสอืจำก                                                                

หวัหนำ้ส่วนรำชกำร

คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสอื                                                

พจิำรณำหนงัสอืตำมบญัชีหนงัสอืขอท ำลำย

หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักรมพจิำรณำ

หนงัสอืตำมรำยงำนของคณะกรรมกำร

ท ำลำยหนงัสอื

กองจดหมำยเหตุแห่งชำติพจิำรณำ

ใหค้วำมเห็นตำมรำยงำนของ

หวัหนำ้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท ำลำยท ำลำยโดย

คณะกรรมกำร

- รำยงำนผลกำร
ท ำลำยต่อหวัหนำ้

ส่วนรำชกำรระดบั

กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท ำลำยส่งไปเก็บ

ไวท่ี้

1.หน่วยเก็บ

2.ฝำกเก็บไวท่ี้หอ

จดหมำยเหตุ

แห่งชำติ กรม

ศิลปำกร
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  คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหนา้ท่ีดงัน้ี 
  1. พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไวถึ้งเม่ือใด แลว้ให้แกไ้ขอายุการเก็บในตราก าหนด
เก็บหนงัสือ โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข 
  3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดให้ท าลาย ใหก้รอกเคร่ืองหมาย (x) 
ลงในช่องการพิจารณาของบญัชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) ต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการท าลายหนงัสือซ่ึงผูมี้อ านาจอนุมติัให้ท าลายได ้โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองได ้และเม่ือท าลายเรียบร้อยแลว้ให้ท าบนัทึกลงนามร่วมกนัเสนอผูมี้อ านาจ
อนุมติัทราบ 
  เม่ือหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดรั้บรายงานแลว้ใหพ้ิจารณาสั่งการ ดงัน้ี 
  1. ถา้เห็นว่าเร่ืองใดยงัไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนงัสือนั้นไวจ้นถึงเวลาการท าลายงวด
ต่อไป 
  2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลายให้ส่งบญัชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เวน้แต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นไดข้อท าความตกลงกบักรม
ศิลปากรแลว้ ไม่ตอ้งส่งไปใหพ้ิจารณา 
  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอท าลาย แลว้แจง้
ใหส่้วนราชการท่ีส่งบญัชีหนงัสือขอท าลายทราบดงัน้ี 
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้ น 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในก าหนดเวลา 60 วนั นบัแต่วนัท่ีส่วนราชการนั้นไดส่้งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ใหถื้อวา่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้หค้วามเห็นชอบแลว้ และใหส่้วนราชการท าลายหนงัสือ
ได ้
  2. ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนงัสือฉบบัใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้
อยา่งใดหรือใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ใหส่้วนราชการนั้นทราบและใหส่้วนราชการนั้น ๆ ท าการแกไ้ขตามท่ี
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจง้มา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรใหส่้งไปเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ใหส่้วนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบติัตาม เพื่อประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจา้หนา้ท่ีมาร่วม 
ตรวจสอบหนงัสือของส่วนราชการนั้นก็ได ้
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  การใช้ตราครุฑ 
  ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
  - ตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
  - ตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
  ตราช่ือส่วนราชการท่ีใชเ้ป็นหนงัสือประทบัตรา มีรูปวงกลมซ้อนกนั เส้นผ่านศูนยก์ลางวง
นอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอ้มครุฑ 

  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบร้อย ถูกตอ้ง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถว้น เพื่อให้การปฏิบติังานในเร่ืองนั้น ๆ ไดเ้สร็จ
ส้ินโดยเร็ว 
  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กบัการเอาใจใส่
ควบคุมของผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น และเพื่อให้งานสารบรรณด าเนินไปดว้ยความรวดเร็วและเรียบร้อย 
ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติังานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอยา่งอนัดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
  1.  การเร่งรัดงานดา้นสารบรรณทัว่ไป ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
  1.1  เพื่อให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงท่ีไม่มีปัญหา 
ควรจะตอ้งรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะตอ้งตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผูถ้ามทราบ
โดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้ส าหรับการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ  นั้น ๆ  
  1.2  หนงัสือราชการทั้งปวงท่ีไม่มีปัญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตอ้งพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นใหท้นัที ใหเ้สร็จในวนันั้น หรืออยา่งชา้ในวนัรุ่งขึ้น 
  1.3  งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดยทนัที 
ส าหรับงานท่ีมีก าหนดเวลา ใหเ้ร่งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรับงานทั้งปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาให้แจ้งให้เจา้ของเร่ืองท่ีถามทราบถึงปัญหา
ชั้นหน่ึงก่อน 
  2.  การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อด าเนินการเร่งรัดเป็น
งวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานท่ีผ่านมาในสัปดาห์หน่ึง งานเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคัง่คา้งมีมากนอ้ยเพียงใด ติดคา้งอยู่ท่ีใด 
แลว้เร่งรัดใหมี้การปฏิบติัโดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
  2.3  การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณาว่า 
หนงัสือท่ีเก็บไวน้ั้นจะตอ้งไดรั้บการท าลายตามระเบียบท่ีก าหนดไวห้รือไม่อีกดว้ย 
  2.4  งานท่ีเป็นเร่ืองเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ตอ้งค านึงถึง
เวลาท่ีก าหนดไว ้
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บทที่ 3 
หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

 ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 
  หนงัสือราชการมีโครงสร้างส าคญั 4 ส่วนดงัน้ี 
  1.  ส่วนหวัหนงัสือ 
  2.  ส่วนเหตุท่ีมีหนงัสือไป 
  3.  ส่วนจุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 
  4.  ส่วนทา้ยของหนงัสือ 
  ส่วนหัวหนังสือ ประกอบดว้ย ช่ือเร่ือง และค าขึ้นตน้ ซ่ึงจะตอ้งเขียนให้ถูกตอ้งตามฐานะ
ของผูรั้บหนงัสือ 
  ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป ตอ้งเขียนเร่ิมตน้ดว้ยค าเหมาะสม อา้งเหตุท่ีมีหนังสือไป ใช้สรรพ
นามใหเ้หมาะสม 
  ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ตอ้งเขียนให้ตรงกบัลกัษณะของเร่ืองและจุดมุ่งหมายท่ีมี
หนงัสือไป 
  ส่วนทา้ยหนังสือ ตอ้งเขียนค าลงทา้ยในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการ
อ่ืน ๆ ในหนงัสือทุกชนิดใหถู้กตอ้ง 
 1. การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 
  ส่วนหวัของหนงัสือมีส่ิงส าคญัท่ีตอ้งเขียนอยู ่2 อยา่ง ไดแ้ก่ “เร่ือง “ และ “ค าขึ้นตน้” 
  1.   “เร่ือง” คือ ใหส้รุปใจความส าคญัของหนงัสือให้สั้นท่ีสุด แลว้น ามาก าหนดเป็นช่ือเร่ือง     
ช่ือเร่ืองจึงตอ้งสอดคลอ้งกบัขอ้ความของหนงัสือถา้เคยมีหนงัสือติดต่อกนัมาก่อนแลว้ ใหใ้ชช่ื้อเร่ืองเดิม 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเน่ือง ปกติให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบบัเดิม เพื่อเก็บคนอา้งอิงไดง้่าย แต่ถา้หนังสือฉบบัเดิม เขียนช่ือ
เร่ืองไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถอ้ยค าให้ดี ถูกตอ้งก็ได ้กรณีหนังสือฉบบัเดิมอาจเป็นขออนุมติั ขออนุญาต ขอ
ผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือส่ิงของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิมอาจใช้ช่ือเร่ืองว่า                     
“ขออนุมติั……” ถา้หนังสือท่ีตอบใช้ช่ือเร่ืองเดิม เสมือนผูต้อบกลบัเป็นผูข้อไปยงัผูข้ออีก ควรปรับปรุงช่ือ
เร่ืองท่ีตอบไป โดยเติมค าวา่ “การ” ลงไปขา้งหนา้เป็น “ การขออนุมติั...”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ช่ือเร่ืองในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมติั….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้
ใชค้  าวา่ “การ” น าหนา้ 
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  2.  ”ค าขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทบัตรา ตามท่ี
ก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

 2. การเขียนข้อความในส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
  เหตุท่ีมีหนงัสือไป คือ ขอ้ความท่ีผูมี้หนังสือไปแจง้ไปยงัผูรั้บหนงัสือเป็นการบอกกล่าวว่า
เหตุใดจึงตอ้งมีหนงัสือไป ซ่ึงจะเขียนย่อหนา้ต่อจากค าขึ้นตน้ อาจกล่าวถึงเหตุท่ีมีหนงัสือไปเพียงตอนเดียว
แลว้ก็แจง้จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมท่ีเคยติดต่อกนัมาตอนหน้ี และเร่ืองสืบเน่ืองต่อมาอีกตอนหน่ึง
แลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมท่ีเคยติดต่อกนัมรตอนหน่ึง เร่ืองสืบเน่ืองต่อมาอีกตอนหน่ึง และ
ผลสืบเน่ืองต่อไป หรือเร่ืองเก่ียวขอ้งอีกตอนหน่ึง แลว้ก็แจง้จุดประสงค ์แลว้แต่กรณี 
  ค าเร่ิมตน้แจง้เหตุท่ีมีหนงัสือไป จะเร่ิมตน้ดว้ยค าใดค าหน่ึง ใน 5 ค าน้ี คือ 
  ด้วย  ใชใ้นกรณีท่ีเป็นเร่ืองใหม่ ซ่ึงไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อน ระหว่างผูมี้หนังสือไป
กบัผูรั้บหนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนั้น โดยเกร่ินขึ้นมาลอย ๆ  
  เน่ืองจาก ใชใ้นกรณีท่ีเป็นเร่ืองใหม่ ซ่ึงไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อน ระหวา่งผูมี้ 
หนงัสือไปกบัผูรั้บหนังสือเก่ียวกบัเร่ืองนั้น และตอ้งการอา้งเป็นเหตุอนัหนักแน่นท่ีจ าเป็นตอ้งมีหนังสือไป 
เพื่อใหผู้รั้บด าเนินการอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
  ตามท่ี อนุสนธิ ใชใ้นกรณีท่ีเคยมีเร่ืองติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อน ระหว่างผูมี้หนงัสือไปกบั
ผูรั้บหนงัสือ ซ่ึงจะอา้งเร่ืองท่ีเคยติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อนดงักล่าวนั้น โดยจะตอ้งมีค าว่า “นั้น” อยู่ทา้ยตอน
แรก และจะตอ้งมีขอ้ความซ่ึงเป็นเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหน่ึงเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุท่ีมี
หนงัสือไปตอนเดียวแลว้เขียนจุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป (ท่ีเร่ิมดว้ยค าวา่ “จึง” ) ไม่ได ้

  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผูมี้หนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ท่ีปรากฏขึ้น และเหตุจากผูรั้บหนงัสือ          
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 3.  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
  ลกัษณะของจุดประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหน่ึง 
ต่อไปน้ี 
ลกัษณะ ความมุ่งหมาย 

ลกัษณะ ความมุ่งหมาย 
ค าแจง้ เพื่อทราบ เพื่อให้พิจารณา เพื่ออนุมติั เพื่อให้ด าเนินการ เพื่อให้ความ

ร่วมมือ เพื่อถือปฏิบติั 
ค าขอ เพื่อพิจารณา เพื่อใหช่้วยเหลือ เพื่อใหค้วามร่วมมือเพื่อใหด้ าเนินการ 
ค าซกัซอ้ม เพื่อใหเ้ขา้ใจ 
ค าช้ีแจง เพื่อใหเ้ขา้ใจ 
ค ายนืยนั เพื่อใหแ้น่ใจ 
ค าสั่ง เพื่อใหป้ฏิบติั 
ค าเตือน เพื่อไม่ใหลื้มปฏิบติั 
ค าก าชบั เพื่อใหป้ฏิบติัตาม เพื่อใหส้ังวรระมดัระวงั  
ค าถาม เพื่อขอทราบ 
ค าหารือ เพื่อขอความเห็น 

ตัวอย่าง 
 ค าแจง้   จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
    จึงขอแจง้ใหท้ราบไวล้่วงหนา้ 
 ค าขอ   จึงเรียนมาเพื่อขอไดโ้ปรดพิจารณาอนุมติัใหด้ว้ย 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปดว้ย 
    จึงเรียนมาเพื่อขอไดโ้ปรดใหค้วามร่วมมือในการน้ีตามสมควรดว้ย 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาอนุมติัในขอ้............... 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมติัในขอ้.. 
 ค าซกัซอ้ม  จึงขอเรียนซอ้มความเขา้ใจมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัต่อไป 
 ค าช้ีแจง   จึงเรียนช้ีแจงมาเพื่อทราบ 
    จึงเรียนช้ีแจงมาเพื่อโปรดเขา้ใจตามน้ีดว้ย 
 ค ายนืยนั  จึงขอเรียนยนืยนัมาเพื่อทราบ 
    จึงขอเรียนยนืยนัขอ้ตกลงดงักล่าวมา ณ ท่ีน้ี 
 ค าสั่ง   จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัต่อไป 
    จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป 
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 ค าเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดด าเนินการเร่ืองน้ีให้เสร็จโดยด่วนด้วย                  
    บดัน้ีล่วงเลยมานานแลว้ ยงัไม่ไดรั้บรายงานเก่ียวกบัเร่ืองน้ีแต่ประการใด 
    จึงขอเรียนเตือนมา บดัน้ีถึงก าหนดช าระค่าธรรมเนียมแลว้ จึงขอไดโ้ปรด
    น าเงินจ านวน.......... บาท ไปช าระภายในวนัท่ี............................... 
 ค าก าชบั   จึงเรียนมาเพื่อจดัไดป้ฏิบติัตามมติคณะรัฐมนตรีดงักล่าวโดยเคร่งครัด ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดก าชบัเจา้หนา้ท่ีใหร้ะมดัระวงัมิใหเ้กิดกรณีเช่นน้ีขึ้นอีก 
 ค าถาม   จึงเรียนมาเพื่อขอทราบวา่......................................... 

 ค าหารือ   จึงขอเรียนหารือมาวา่............................................... 
    จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉยั แลว้แจง้ผลใหท้ราบดว้ยจะขอบคุณมาก 
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การร่างหนังสือ 

  การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงขอ้ความขั้นตน้ตามเร่ืองท่ีจะแจง้ความประสงคไ์ปยงัผูรั้บ
หรือผูท่ี้ตอ้งการทราบหนงัสือนั้น ก่อนท่ีจะใชจ้ดัท าเป็นตน้ฉบบั 

  เหตุท่ีต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแกไ้ขให้เหมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบแบบแผน
เสียก่อน เวน้แต่หนงัสือท่ีเป็นงานประจ าปกติอาจไม่ตอ้งเสนอตรวจแกก้็ได ้

  หลักการร่างหนังสือ  คือ ผูร่้างจะตอ้งรู้และเขา้ใจให้แจ่มแจง้ แยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผลและ
ความมุ่งหมายท่ีจะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอ้เก่ียวกับเร่ืองท่ีจะร่างว่า อะไร เม่ือไหร่ ท่ีไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นขอ้ ๆ ไว ้การร่างให้ขึ้นตน้เร่ิมใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นขอ้ความท่ีเป็นความประสงค์
และขอ้ตกลง ถา้มีหลายขอ้ให้แยกเป็นขอ้ ๆ  เพื่อให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย ความใดอา้งถึงบทกฎหมาย กฎ 
ขอ้บงัคบั ระเบียบ ค าสั่ง หรือเร่ืองตวัอยา่ง ตอ้งพยายามระบุให้ชดัเจน พอท่ีฝ่ายผูรั้บจะคน้หามาตรวจสอบได้
สะดวก การร่างควรใชถ้อ้ยค าสั้นแต่เขา้ใจง่าย พยายามใชค้  าธรรมดาท่ีมีความหมายไดห้ลายทาง ส านวนท่ีไม่
เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวงัอกัขรวิธี ตวัสะกด การันต์ และวรรคตอนให้
ถูกตอ้ง ขอ้ส าคญัตอ้งระลึกถึงผูท่ี้จะรับหนงัสือวา่เขา้ใจถูกตอ้งตามความประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 

  การร่างหนังสือโต้ตอบ  จะตอ้งร่างโดยมีหัวขอ้ตามแบบท่ีก าหนดไวผู้ร่้างจะตอ้งพิจารณา
ดว้ยวา่ หนงัสือนั้นควรจะถึงใครบา้ง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบา้ง เป็นการประสานงาน แลว้บนัทึก
ไวใ้นร่างดว้ย การอา้งเทา้ความตอ้งพิจารณาว่า เร่ืองท่ีจะร่างน้ีผูรั้บหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถา้เคยทราบ
มาก่อนแล้วความตอนใดท่ีเป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือท่ีผูรั้บมีมา ข้อความเป็นเหตุ
เพียงแต่อา้งช่ือเร่ืองก็พอ การร่างหนงัสือไม่วา่จะร่างถึงผูใ้ดก็ตาม ให้ใชถ้อ้ยค าสุภาพ และสมกบัฐานะของผู ้
รบ ถา้เป็นการปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตุผลในการท่ีตอ้งปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตุผลในการท่ีตอ้งปฏิเสธให้ผู ้
ขอเขา้ใจ 

  การร่างหนังสือท่ีมีลักษณะเป็นการส่ังการ ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือสั่งการตามระเบียบหรือร่าง
เป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ตอ้งมีขอ้ตกลงอนัเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกนั ใช้ค  าตอ้งให้รัดกุมอย่าเปิด
ช่องให้ตีความไดห้ลายนยั ซ่ึงอาจท าให้เขา้ใจผิด และควรใช้ถอ้ยท่ีผูรั้บค าสั่งสามารถปฏิบติัไดเ้พื่อให้ค  าสั่ง
นั้นไดผ้ลสมความมุ่งหมาย ขอ้ความท่ีเป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่ง
ใหช้ดั เพื่อสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าให้ผูป้ฏิบติัรู้ความหมายชดั ช่วยใหป้ฏิบติัไดถู้กตอ้งและอาจ
พิจารณาแก้ไขปัญหาไดเ้ม่ือมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาคน้ควา้ว่ามีกฎหมายให้อ านาจสั่งการได้แลว้
ประการใด ค าสั่งตอ้งไม่ขดักบักฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ถา้ขดักบัค าสั่งเก่าตอ้งยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 
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  การร่างหนังสือประชาสัมพนัธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะตอ้งร่างตามแบบท่ีก าหนด
ไว ้ส่วนขอ้ความตอ้งสมเหตุสมพล เพื่อให้ผูอ่้านนึกคิดคลอ้ยตามเจตนาท่ีตอ้งการ อย่าให้มีขอ้ขดัแยง้กนัใน
ฉบบันั้น หรือขดัแยง้กบัฉบบัก่อนเวน้แต่เป็นการแถลงแก ้ทั้งน้ีควรใชถ้อ้ยค าสุภาพ 

  ดังนั้ น เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผูบ้ ังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็น
แนวทางปฏิบติัได ้แต่เพื่อการประหยดั กระดาษร่างจะใช้กระดาษท่ีมีอยู่ แมแ้ต่กระดาษพิมพแ์ลว้หน้าหน่ึง
และไม่ใช ้อาจใชอี้กหนา้หน่ึงเป็นกระดาษร่างหนงัสือก็ไดไ้ม่จ าเป็นตอ้งใชแ้บบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 
การเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการท่ีเจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไ้ขบนัทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยา่งใดอยา่งหน่ึงเพื่อให้ราชการนั้น 
ๆ ด าเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จส้ิน 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจ้าหน้าท่ีผูร้วบรวมเร่ืองเสนอ ซ่ึงโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดล าดับ
ความส าคญัของหนงัสือท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น เร่ืองด่วน เร่ืองเพื่อทราบ เร่ืองสั่งการ เร่ืองพิจารณา ถา้สามารถ
ท าไดค้วรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเร่ืองดงักล่าว โดยเฉพาะเร่ืองด่วน ควรแยกและเขียนตวัอกัษรด่วน
ปิดหนา้ปกแฟ้มเสนอใหเ้ห็นชดัเจน 

  3.  การตรวจเอกสารท่ีจะน าเสนอก่อนลงนาม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนงัสือจากฝ่ายใดก็
ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีน ามาเสนอทุกฉบบั ดงัน้ี 

       3.1  ความสะอาด เรียบร้อย ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ีทาง
ราชการ เช่น ถา้เป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้
ค  าย่อหรือค าเต็ม ถา้เป็นค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกตอ้ง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกตอ้งตามพจนานุกรม 
วรรคตอน ยอ่หนา้ใหถู้กตอ้ง เหมาะสม 
       3.2  เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถว้นหรือยงั 
       3.3  ถา้เอกสารนั้นอา้งอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลกัฐานนั้น ๆ เสนอมา
ดว้ย 
       3.4  หากมีการแกไ้ขขอ้ความใด ๆ จะเป็นตวัหนงัสือหรือตวัเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้
ตรงกนัทั้งสองฉบบั 

  4. วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ  เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอ
ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเขา้แฟ้ม ดงัน้ี 
       4.1  เร่ืองไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงช่ือเท่านั้น ควรเรียงไว้
ขา้งหนา้ 
                4.2  เร่ืองท่ีมีปัญหายุ่งยากจะตอ้งพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตดัสินใจตอ้งเอาไวที้หลัง 
หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะตอ้งใชวิ้ธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไ้ข เพื่อใหส้ามารถสั่งงานธรรมดาไดก่้อน 
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       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจง้ความ อ่ืน ๆ ไวต่้างหาก 
       4.4  กรณีเร่งด่วนจดัเขา้แฟ้มเสนอด่วน แลว้รีบเสนอทนัทีและควรใหน้ าเสนอไดเ้สมอ 

2. เลขท่ีหนังสือออก 

  รหัสตัวพยญัชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ืองในช่อง “ท่ี ...” ของหนังสือราชการ                    
ทั้งหนังสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ประกอบดว้ยรหัสตวัพยญัชนะสองตวัแลว้ต่อ
ดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ซ่ึงมีกฎเกณฑ ์ดงัน้ี 
  1.  รหัสพยญัชนะสองตวั ใช้แทนช่ือกระทรวง  ทบวง หรือส่วนราชการท่ีไม่สังกดัส านัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั การก าหนดตวัพยญัชนะนอกจากท่ีก าหนดไวน้ี้ ให้ปลดัส านัก
นายกรัฐมนตรีซ่ึงเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบเป็นผูก้  าหนดรหัสตวัพยญัชนะ ส าหรับจงัหวดัให้ก าหนดโดย
หารือกบักระทรวงมหาดไทย เพื่อมิใหก้ารก าหนดอกัษรสองตวัน้ีซ ้าซอ้นกนั 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไม่สังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ใหก้ าหนดไวด้งัน้ี 
       1.2  รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ใหก้ าหนดไวด้งัน้ี  
  2.  เลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ประกอบดว้ยเลขส่ีตวั ใหก้ าหนดดงัน้ี 
       2.1  ตวัเลขสองตวัแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม 
โดยเร่ิมจากตวัเลข 01 เรียงไปตามล าดบั ส่วนราชการตามกฎหมายว่าดว้ยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม 
หากมีการเปล่ียนแปลงโดยยบุส่วนราชการใด ใหป้ล่อยตวัเลขนั้นว่าง หากมีการจดัตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้
ใชเ้รียงล าดบัถดัไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรม 
ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใชเ้ลขสามตวั โดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามล าดบัส าหรับส่วนราชการท่ีไม่
สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใ้ชต้วัเลข 00 
       2.1.2  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง ส านกั กอง หรือ ส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองโดย
เร่ิมจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการ
เปล่ียนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจดัตั้ งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้ใช้
เรียงล าดบัถดัไป 
       ในกรณีท่ีมีส านกั กอง ส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดบักอง 
ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป ใหใ้ชเ้ลขไดส้ามตวั โดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามล าดบั  
       ถา้มีกองหรือหน่วยงานระดบักองท่ีมิไดจ้ดัตั้งโดยกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งส่วนราชการ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักรม เป็นผูก้  าหนดตวัเลขสองตวัหลงั โดยใช้ตวัเลขในล าดบัต่อจากกองหรือ
หน่วยงานระดบักอง ตามกฎหมาย วา่ดว้ยการแบ่งส่วนราชการ 
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  ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสือออกของราชการส่วนกลาง 
  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
  2.2  ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
       2.2.1  ตวัเลขสองตวัแรก หมายถึง อ าเภอหรือก่ิงอ าเภอ โดยเร่ิมจากตวัเลข 01 ซ่ึงโดย
ปกติใชส้ าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดบัตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
       ส าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคท่ีขึ้นกบัจงัหวดัโดยตรง ตวัเลขสองตวัแรก
ใหใ้ชต้วัเลข 00 
       2.2.2  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ีสังกดัจงัหวดัหรือ
อ าเภอตามหนงัสือท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดงัน้ี 
ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสือออกของราชการส่วนภูมิภาค 
  จงัหวดัสงขลา    สข 
  ส านกังานสาธารณสุขจงัหวดัสงขลา สข 0027 
  2.3  ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าของเจา้ของเร่ืองให้เป็นไปตามล าดบั ตามกฎหมายว่าดว้ย
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปี
พุทธศกัราชท่ีลงทา้ยดว้ยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจงัหวดั ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเ้ป็นส่วนราชการซ่ึงอยู่ในสังกดัใชร้หัส
ตวัพยญัชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั 
แลว้แต่กรณีใหใ้ชต้วัเลขสองตวัแรกเร่ิมจาก 51 เรียงไปตามล าดบั 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดบักรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี
ฐานะเป็นกรมตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี
มิไดเ้ป็นส่วนราชการตามวรรคหน่ึง ใหใ้ชต้วัเลขสามตวั โดยเร่ิมจาก 510 เรียงไปตามล าดบั 
  3.  เลขประจ าของเจา้ของเร่ืองซ่ึงส่วนราชการใดก าหนดขึ้นเพิ่มเติมจากท่ีก าหนดใน 1 และ 
2 ใหแ้จง้ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีทราบดว้ย 
  4.  การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออกของคณะกรรมการ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลข 
ประจ าของเจา้ของเร่ือง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจ์ะก าหนดตวัพยญัชนะเพิ่มขึ้น ใหก้ าหนดได ้
ไม่เกินส่ีตวั โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตวัพยญัชนะของเจ้าของเร่ือง และรหัสตวัพยญัชนะดังกล่าว
จะตอ้งไม่ซ ้ากบัรหสัตวัพยญัชนะท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวกน้ี แลว้ต่อดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง 
  5.  ส าหรับส่วนราชการต ่ากว่าระดบักรม หรือจงัหวดั หากจ าเป็นตอ้งออกหนงัสือราชการ
เอง หรือเพื่อประโยชน์แก่การปฏิบติังานสารบรรณ ใหส่้วนราชการระดบักรมเจา้สังกดัหรือจงัหวดัก าหนด 
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ตวัเลขรหัสให้ไม่กินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลงัเลขประจ าของเจา้ของเร่ืองตาม 2 แลว้ต่อดว้ยเลขรหัสท่ี
ก าหนดขึ้นดงักล่าว 
  การให้เลขรหัสตามวรรคหน่ึง ถา้สามารถจดัเรียงส่วนราชการตามล าดบัตวัพยญัชนะและ
สระไดก้็ใหเ้รียงตามนั้น 

3.  การจ่าหน้าซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ท่ีให้
ค  าแนะน าดงัน้ี 
  “การจ่าหน้าซองหนังสือราชการท่ีจดัส่งทางไปรษณียธ์รรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ไดก้บั
เคร่ืองคดัแยกจดหมาย 
  -  ใชพ้ื้นท่ีดา้นหนา้ และดา้นหลงัซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ  ส านกันายกรัฐมนตรีวา่
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ให้ระบุช่ือ และท่ีอยู่ของหน่วยงานผูฝ้ากส่งไวท่ี้มุมบนซ้าย ดา้นจ่าหน้า บริเวณดา้นขา้ง
ครุฑและเหนือเลขท่ีหนงัสือ – จ่าหนา้ได ้2 แบบ คือ จ่าหนา้ลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหนา้ลงบนป้ายจ่าหนา้ 
แลว้น ามาผนึกในบริเวณพื้นท่ีส าหรับจ่าหนา้ใหเ้รียบติดกบัซอง  
  -  จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกนัทุกบรรทดั โดยใชต้วัอกัษรแบบมาตรฐาน ดว้ยหมึกสีด า หรือ
น ้าเงิน 
  -  พิมพห์รือเขียนรหัสไปรษณียด์ว้ยเลขอาระบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณียสี์แดงส้ม ยกเวน้
กรณีการใชป้้ายจ่าหนา้ ซ่ึงพิมพร์หสัไปรษณียร์วมไวใ้นป้ายจ่าหนา้แลว้  
  -  ไม่ตอ้งลงลายมือช่ือผูรั้บผิดชอบในการฝากส่ง ท่ีมุมล่างซา้ยดา้นหนา้ซอง 
  -  ในกรณีท่ีใชซ้องแบบเดิม ท่ีไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณียสี์แดงส้มให้จ่าหน้า ดว้ยการพิมพ์
หรือใชป้้ายจ่าหนา้เท่านั้น โดยใหว้างรหสัไปรษณียไ์ด ้2 ต าแหน่งคือ 
  1.  แยกต่างหากเป็นบรรทดัสุดทา้ยของจ่าหนา้ 
  2.  ต่อทา้ยขอ้ความบรรทดัสุดทา้ยของท่ีอยูผู่รั้บ  

ก่อนน าส่ง 
  พบัส่ิงท่ีบรรจุในซองให้เรียบเสมอกนั ส่ิงท่ีบรรจุในซองตอ้งไม่แขง็หรือใหญ่เกินควร หรือ
มีโลหะ พลาสติก ปะปนอยู ่ปิดผนึกฝาซองใหเ้รียบสนิทมัน่คง ดว้ยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หา้ม
ปิดผนึกดว้ยลวดเยบ็กระดาษ เยบ็ดว้ยหมุด หรือใชเ้ชือกพนัตาไก่ 
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บทที่ 5 
การจัดเกบ็เอกสาร 

ความรู้ท่ัวไปเกีย่วกบัเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ
ส าคญั” เอกสารคือขอ้ความท่ีสามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใชเ้ป็นส่ิงอา้งอิง เพื่อการปฏิบติังาน ใชเ้ป็น
หลกัฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเขา้ จดหมายออก รายงาหรือขอ้มูลท่ีจดัท าขึ้น บนัทึก
ใบสั่งซ้ือสินคา้ รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซ่ึงจดัท าขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นตน้ เป็นขอ้มูลหรือ
ข่าวสารท่ีจดัท าขึ้นเป็นลายลกัษณ์อกัษร มีความหมายปรากฎออกมาในลกัษณะของตวัอกัษร ตวัเลข ภาพ 
หรือเคร่ืองหมายอ่ืนใดท่ีสามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดย
เอกสารเป็นการติดต่อท่ีถือวา่เป็นทางการ เป็นท่ียอมรับและมีหลกัฐานไวใ้ชอ้า้งอิงในภายหลงัเพื่อประโยชน์
ในการปฏิบติังาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซ่ึงช่วยให้การท างานคล่องตวัและเป็น
เคร่ืองมือในการติดต่อระหวา่งหน่วยงาน ปัจจุบนัเราใชเ้คร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส์มาพฒันาให้เหมาะสมกบังาน
ท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจดัเก็บเอกสารดว้ยเคร่ืองจดัเก็บ และคน้หาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
การใชโ้ปรแกรมการจดัการเอกสารดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นตน้ 

 ประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใชใ้นการปฏิบติังานโดยทัว่ไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้า  หมายถึง เอกสารท่ีได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก
ประเภทท่ีส่งเขา้มายงัส านกังานจากท่ีต่าง ๆ ไม่วา่จะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนกังานเดินเอกสารก็
ตาม เอกสารเหล่าน้ีไดแ้ก่ จดหมาย ขอ้ความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นตน้ ซ่ึงหน่วยงานตอ้งให้ความส าคญั
กบัเอกสารเหล่าน้ี และตอ้งเก็บรักษาไวเ้พื่อใช้เป็นหลกัฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล่าน้ีจะมีส่วน
ส าคญัในการบริหารงานของหน่วยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้ น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนกังานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็นเอกสาร
ท่ีจดัท าขึ้นภายในส านกังานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจง้หน้ี รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง 
ๆ เป็นตน้ หนังสือเหล่าน้ีท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหน่ึงฉบบั ตน้ฉบบัเป็นฉบบัท่ีส่งไปให้แก่ผูรั้บ ส่วน
ส าเนาเป็นฉบบัท่ีใชเ้ก็บและใชเ้ป็นหลกัฐานของหน่วยงานต่อไป 
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  3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใชติ้ดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายในองคก์ร
นัน่เอง โดยทัว่ไปมกัจะมีแบบฟอร์มซ่ึงออกไวใ้ช้ส าหรับกิจการหน่ึง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดน้ีจดัท าขึ้น
เพื่อให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตวัมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารท่ีหน่วยงานตอ้งการ
แจง้พนักงานให้ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นตน้ เอกสารต่าง ๆ เหล่าน้ี สามารถใชเ้ป็นหลกัฐานต่อไปได ้
หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวดั
เดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทึกขอ้ความ 
  นอกจากน้ียงัมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 ประเภทดงัน้ี 
  1.1 เอกสารส าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส าคญั 
  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน์ 
  1.4 เอกสารเบด็เตลด็ 

 การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจดัการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซ่ึง
เก่ียวกบัการเก็บขอ้มูล เพื่อช่วยเพิ่มความจ าในงานส านักงานและการตดัสินใจทุกระดบัของผูบ้ริหารในทุก
องค์กร จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการ
ด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวตัถุประสงค์ตามล าดบัขั้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าท่ี โครงสร้าง 
การจดัเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจดัเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลายเอกสาร
  

  การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคญัยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถา้สามารถบริหารงาน
เอกสารให้มีประสิทธิภาพแลว้ก็จะสามารถลดตน้ทุนในการด าเนินงานให้ต ่าลงได ้โดยควรมีการก าหนด
นโยบายการบริหารงานเอกสารไว ้และมีหลกัการท่ีตอ้งค านึงถึงปัจจยัหลายอย่าง นอกจากน้ีจะตอ้งค านึงถึง
ปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยงัตอ้งค านึงถึงระบบท่ีสามารถขยายได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไข 
เปล่ียนแปลงบ่อย ๆ ดว้ย 

  การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซ่ึงมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ
ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเร่ืองท่ีต้องพิจารณาอย่างละเอียด
รอบคอบตอ้งมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบติังานการจดัเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
ซ่ึงอาจสรุปไดว้่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนยร์วมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมท่ีก าหนดขึ้นเพื่อ
ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 
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  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 
  ถา้ผูบ้ริหารสามารถจดัการกบังานเอกสารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพแลว้ ก็จะท าให้ตน้ทุนใน
การจัดเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องด าเนินการอย่างมี
ระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้ เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้ งเวลาและแรงงาน ซ่ึงน าไปสู่
ประสิทธิภาพและบงัเกิดประสิทธิผลในการท างาน 

1) การผลติ (Creation) เอกสารท่ีเขา้มาในส านกังานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึ้นน้ีถือเป็นชั้นก าเนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ ์ท าส าเนา การอดัส าเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใชง้านในส านกังานในรูปจดหมายโตต้อบ บนัทึกขอ้ความ 
และงานพิมพต่์าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองคก์ร และภายในองคก์ร ท าให้มีเอกสารมากมาย
หลายประเภท 

2) การใช้ประโยชน์ (Utiliaztion) เป็นขั้นตอนท่ีเอกสารไดผ้่านการด าเนินงานในส่วนต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งภายในองคก์ร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการท่ีก าหนดไวใ้นแต่ละ
องคก์ร โดยจะตอ้งดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซ่ึงมีความส าคญัมากนอ้ยแตกต่างกนั เอกสารบางช้ิน
ยงัไม่มีประโยชน์ในการน าขอ้มูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางช้ินมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน
อา้งอิง ขั้นตอนน้ีคือการพฒันาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มีลกัษณะคล่องตวั สามารถเรียกใช้และ
จดัส่งถึงท่ีในเวลาท่ีตอ้งการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เม่ือด าเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและด าเนินการท่ีจ าเป็นแล้ว
ส าเนาเร่ืองเดิมหรือเอกสารท่ีจ าเป็นตอ้งน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มท่ีเก่ียวขอ้ง 
โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารตอ้งไม่ช ารุดเสียหาย เพื่อความสะดวกในการ
เรียกใช้ภายหลงั โดยตอ้งมีการวางแผนไวล้่วงหน้าให้พร้อม ค านึงถึงส่ิงต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น สถานท่ี
จดัเก็บ อุปกรณ์ส าหรับการเก็บ ระบบในการจดัเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสาร โดยจดัท าคู่มือ
ไวเ้ป็นมาตรฐานในการปฏิบติังาน และจดัใหมี้ท่ีเก็บรักษาเอกสารอยา่งเพียงพอ 

  4) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจดัเก็บเอกสารมีบทบาทในการด าเนินงาน
เป็นอย่างมาก เพราะการไดข้อ้มูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตดัสินใจสามารถท าไดท้นัที เอกสารต่าง ๆ เป็น
ส่ิงท่ีมีประโยชน์ต่อการแกไ้ขปัญหาของผูบ้ริหารและการวางแผนในอนาคต ขอ้มูลในเอกสารจะตอ้งถูก
น ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตดัสินใจ ทั้งน้ีการเรียกใช้หรือการสืบคน้ จะตอ้งท าได้อย่าง
รวดเร็ว ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
  5) การก าหนดสภาพ (Disposition) การจดัเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคญัเอาไว ้
เพื่อประโยชน์ในการน ามาใช้ไดท้นัทีท่ีตอ้งการ จึงตอ้งมีการจดัการอย่างรัดกุม มีขั้นตอนการก าจดัเอกสาร
เม่ือมีอายุนานพอสมควร หรือไดจ้ดัเก็บไวจ้นครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอ้บงัคบัระบุไว ้เม่ือจดัเก็บไว้
จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอา้งอิงมีนอ้ย ก็จ าเป็นตอ้งด าเนินการก าจดัหรือคดัเลือกออกไปเพื่อด าเนินการ
ท าลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการท าลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคดักรองเอกสารเหล่านั้น  
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บทที่ 6 

ความรู้เกีย่วกบัการจัดเกบ็เอกสาร 

 ความหมายของการจัดเกบ็เอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจดัและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อ
การคน้หาไดง้่ายในทนัทีท่ีตอ้งการ สะดวก รวดเร็ว ทนัเวลา กระบวนการจดัเก็บประกอบด้วยการจ าแนก 
จดัเรียง รักษา คน้หาและน ามาใชป้ระโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บท่ีง่าย และ
ปลอดภยั ช่วยให้การปฏิบติังานประจ าวนัของแต่ละหน่วยงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ประหยดัเวลาและ
ค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Clasifying) การจดั (Arranging) และการเก็บ (Keeping) 
เพื่อรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งท่ีปลอดภยัและสามารถค้นหาเอกสารได้ทนัทีท่ี
ตอ้งการ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดเกบ็เอกสาร 
  ปัจจุบนัมีการจดัท าระบบการจดัเก็บเอกสารให้เหมาะสมกบัความตอ้งการขององคก์รไม่ว่า
จะเป็นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก ส าเนาเอกสารท่ีผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงแต่ละอย่างมี
วิธีการเก็บท่ีแตกต่างกนัออกไป ดงันั้นเอกสารทั้งหมดท่ีจะเก็บไวจ้ะตอ้งไดรั้บการปฏิบติัให้ถูกตอ้งในเร่ือง
การจดัการ การคน้หา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกตอ้ง ท าให้เกิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน 
ขจดัปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นซ่ึงเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วยระบบใดก็ตาม
จะตอ้งมีวตัถุประสงคข์องการเก็บ ดงัน้ี 

1.  เพื่อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจ าของ
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นส่ิงอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซ่ึงถ้าผูใ้ดมี
พยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ ดังนั้ นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา 
สามารถคน้หาไดใ้นทนัทีท่ีตอ้งการเพราะการเก็บเอกสารตอ้งการความรวดเร็ว ต่อเน่ืองทนัต่อเหตุการณ์ 
ส านกังานจึงจ าเป็นตอ้งมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคน้หาไดท้นัทีเม่ือตอ้งการใชง้าน 

2.  เป็นแหล่งรวมความจ าต่าง ๆ ส านักงานจ าเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสารออกเป็น
หน่วยหน่ึง เพื่อท าหน้าท่ีเป็นสมองของหน่วยงานนั้น  ๆ  ใช้ทบทวนความจ า ใช้วางแผนแก้ปัญหา หรือ
ตดัสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจ าของ
หน่วยงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบติัหรือเคยด าเนินการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงในอดีตอาจใชเ้ป็นบรรทดัฐานการปฏิบติังาน
ในปัจจุบนัได ้ฉะนั้นงานการจดัเก็บเอกสารจะตอ้งปฏิบติัต่อเน่ืองสม ่าเสมอประจ าทุกวนั 
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3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารท่ีปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหาย ส าหรับ

เอกสารท่ีเก่ียวกับขอ้เท็จจริง รายการด าเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียงัมีความตอ้งการเอกสารนั้นอยู่ ควรมีการ
จดัเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีตอ้งการจะใช้ในภายหลังได้จดัเก็บไวไ้ม่
ครบถว้นหรือสูญหายยอ่มส่งผลกระทบต่อการปฏิบติังานอยา่งแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มีความส าคญัต่อ
การด าเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจดักระจายและสูญหายได้ ท าให้เกิด
อุปสรรคในการด าเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งสัมพนัธ์กันไวใ้นแหล่งเดียวกัน การจดัเก็บ เอกสาร
นอกจากจะตอ้งมีระบบการจดัเก็บและคน้หาท่ีเป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกตอ้งเป็นระเบียบแลว้ การเก็บเอกสาร
จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะตอ้งรวบรวมเก็บไวเ้ป็นแหล่งเดียวกนั เพราะถา้แต่ละหน่วยงาน เป็นผูเ้ก็บเอกสารของ
ตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนตอ้งการเอกสารเพื่อน าไปใชก้็จะไม่สะดวกเท่าท่ีควรฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสาร
ไวเ้ป็นหมวดหมู่ และจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแหล่งเดียวกนั 

5.   ท าให้มีมาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทุกหน่วยงาน
มกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เม่ือเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบไม่อยูห่รือไม่มาปฏิบติังานก็จะไม่สามารถคน้หาเอกสาร
ท่ีตอ้งการได ้หรืออาจตอ้งใชเ้วลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีตอ้งมีการก าหนดหลกัใน
การปฏิบติัไวอ้ย่างแน่นอนตายตวั เพื่อให้พนกังานทุกคนมีความเขา้ใจในเร่ืองการจดัเก็บ การคน้หา และการ
ยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนไดถู้กตอ้ง ตามขั้นตอนท่ีวางไว ้และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบติังานแลว้ 
ควรก าหนดมาตรฐานของเคร่ืองมือเคร่ืองใช ้วิธีการท างาน และมีคู่มือท่ีใชใ้นการปฏิบติังานดว้ย 

6.   เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถว้นสมบูรณ์ได ้
จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบท่ีไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มีลักษณะ
ยดืหยุน่ได ้เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ท่ีดีแก่ผูใ้ชบ้ริการ 

 ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเกบ็เอกสาร 
  1.  ใชร้ะบบการจดัเก็บท่ีไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกบังาน 
  2.  ขาดเจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบในการจดัเก็บ คน้หาหรือเจา้หนา้ท่ีขาดความรู้ 
  3.  ไม่มีระบบการยมืเอกสารไปใชแ้ละระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเคร่ืองมือเคร่ืองใช ้เน้ือท่ีเก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกบังาน 

5.  ไม่มีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
  6.  ผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานต่างๆ ใหค้วามสนใจต่อหรือเห็นความส าคญัของ 
การจดัเก็บและการด าเนินการดา้นเอกสารนอ้ยไป หรือมองขา้มความจ าเป็น 
  7.  การมีเอกสาร “ส่วนตวั” เก็บเอาไวม้ากเกินความจ าเป็น 

8.  ขาดเกณฑท่ี์แน่นอนในการควบคุมเอกสารในดา้นการท าใหบ้งัเกิดขึ้น 
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               9.  กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผูป้ฏิบติังานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเป็น
ระยะเวลายาวนานเกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มีมาตรฐานท่ีจะ  จ ากัดเอกสารเม่ือถึงเวลาอนั
สมควร 
           10.  ลักษณะนิสัยประจ าชาติของคนไทยซ่ึงไม่ชอบจ ากัด หรือท าลายส่ิงใด และเพราะ 
“เสียดาย” วตัถุท่ีใชท้ าเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอนัสวยงาม 
                        11.  เกิดจากทศันคติหรือความเช่ือท่ีว่า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยู่เตม็โต๊ะเป็นลกัษณะของ
ผูท่ี้มีความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมายเป็นลกัษณะซ่ึงแสดงออกถึงความเป็นบุคคล
ส าคญั น่าเล่ือมใสแก่ผูพ้บเห็นโดยทัว่ไป” 
            12.  มีสาเหตุมาจากการท างานประจ าวนัอยู่มาก จนกระทั่งไม่มีเวลาท่ีจะปรับปรุงการ
จดัเก็บเอกสารซ่ึงหมดความส าคญัในการใชง้านอีกต่อไป 
 

 การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจดัเก็บ และการก าจดัหรือ
ท าลายเอกสารเม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใช้อีกต่อไป ดงันั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 3 
ขั้นตอน คือ 
  1.  การควบคุมหรือการท าลายเอกสารบงัเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์ส าเนา 
การโรเนียวหนงัสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอร์ม 

  2.  การควบคุมในการจดัเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัท่ีไดก้ล่าว
มาแลว้ขา้งตน้ คือเอกสารท่ียงัอยู่ในระหว่างปฏิบติังานเอกสารท่ีโตต้อบเสร็จแลว้ เอกสารซ่ึงมีความส าคญั 
และเอกสารซ่ึงสมควรท าลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไวใ้นบริเวณท่ีท างานประจ าวนั เอกสารท่ี
ไม่ใชบ้่อยๆ เช่น เอกสารท่ีส าคญัควรส่งไปเก็บไว ้ณ ห้องหรือศูนยเ์ก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาท่ีใช้
อา้งอิงแลว้ควรเสนอขออนุมติัท าลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยดัเน้ือท่ีเก็บเอกสาร และไม่ท าใหส้ านกังาน
รุงรังไม่เป็นระเบียบ 
  การด าเนินการควบคุมการจดัเก็บเอกสาร มีขั้นตอนต่างๆ ดงัต่อไปน้ี คือ 
  (1)  เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาส ารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารท่ีไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจากเอกสารท่ียงั
ตอ้งการใชเ้ป็นประจ าวนั 
  (3)  จดักลุ่มประเภทของหัวเร่ืองการจ าแนกแฟ้มในตูเ้อกสารหรือชั้นเสียใหม่ เพื่อให้การ
คน้หาง่ายเม่ือตอ้งการใชภ้ายหลงั 
 
 
 



 

31 
  (4)  วางมาตรฐานการด าเนินการจดัเก็บเอกสารเสียใหม่ ดงัน้ี 
   ก.  ถา้เป็นเอกสารซ่ึงยงัด าเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลกัฐานตอ้งรอ
ไปอีกนาน ควรเก็บเขา้ตูเ้อกสารในลิ้นชกัท่ี 1 หรือ 2 แต่ถา้เป็นเร่ืองท่ีตอ้งท าให้เสร็จในวนันั้นหรือวนัรุ่งขึ้น 
ไม่จ าเป็นตอ้งเก็บ อาจทิ้งคา้งอยูใ่นแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได ้
   ข.  ส าหรับเอกสารท่ีไดมี้การตอบโตเ้สร็จแลว้ แต่ยงัมีความจ าเป็นท่ี 
จะตอ้งใชอ้า้งอิงในการตอบโตเ้อกสารอยู่บางคร้ัง แมจ้ะไม่บ่อยคร้ังนกั เราอาจจะเก็บไวใ้นลิ้นชกัท่ี 3 หรือ 4 
ก็ได ้
   ค.  เอกสารท่ีมีความส าคญัทางกฎหมาย ประวติัศาสตร์ หรือเก่ียวกบัหลกัฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซ่ึงปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่อาจจ าเป็นตอ้งเก็บไวร้ะยะหน่ึง แต่ไม่ควรเก็บไว ้ณ 
สถานท่ีท างาน ใหส่้งไปเก็บไวต้ามศูนยเ์ก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน่วยงานซ่ึงจะรับผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงานนั้นๆ 
เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานไดย้ดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บต่อไป 

  3.  การควบคุมในการก าจดัเอกสารซ่ึงไม่มีค่า 
  การท่ีไม่มีกฎเกณฑก์ าหนดใหมี้การส ารวจเอกสารเพื่อหาทางก าจดัเอกสารซ่ึงไม่มีค่าในการ
ใช้อ้างอิงอีกต่อไป ท าให้ปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทั่วไปตาม
หน่วยงานราชการ ซ่ึงขดัต่อหลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 
  เพื่อท่ีจะหาทางท าลายเอกสารท่ีไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรท่ีจะได้มีการ
ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติังานส ารวจเอกสารเพื่อจ ากดัอย่างนอ้ยปีละคร้ัง โดยท าเป็นรายการเสนอขออนุมติั
ท าลายต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบักอง 
  การท าลายเอกสารจะท าไดโ้ดย การเผา ขาย ใชเ้คร่ืองท าลายเอกสารไฟฟ้า  
(ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลบั) การจะท าลายโดยวิธีใดก็แลว้แต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นส าคญั 
 

  การท าลายเอกสาร 
  ในการท าลายเอกสารนั้น หลกัส าคญัคือจะตอ้งมีการก าหนดระยะเวลาในการ 
จดัเก็บเอกสารต่างๆ ทั้งน้ี เพื่อจะไดมี้การส ารวจเพื่อเป็นการคดัเลือกและเสนอขออนุมติัท าลายต่อไปตาม
รายละเอียดขา้งตน้ 

- เก็บไว ้1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซ่ึงได้มีการด าเนินการ
ตามนั้นเรียบร้อยแลว้ 

- เก็บไว ้2 ปี ไดแ้ก่แบบฟอร์มเก่ียวกบัการเงินดา้นต่างๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกบัการ
ปฏิบติังานเป็นการภายใน 
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- เก็บไว ้7 ปี ไดแ้ก่สัญญารับจา้งต่างๆ ขอ้ตกลงต่างๆ ซ่ึงเป็นลายลกัษณ์อกัษร (ให้เก็บ

ต่อไปอีก 7 ปี หลงัจากเสร็จส้ินลงตามสัญญานั้นๆ แลว้) บญัชีพสัดุต่างๆ รวมทั้งบนัทึก
เก่ียวกบัการเปล่ียนแปลงพสัดุนั้นๆ 

- เก็บเท่าท่ีกฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุ เอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน
ระยะเวลาอนัสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแ้ก่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทต่างๆ โดยทัว่ไปอาจจะจ าแนกไดเ้ป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
 1)  เอกสารท่ียงัอยูใ่นระหวา่งปฏิบติังาน หมายถึง เอกสารโตต้อบท่ียงัปฏิบติัไม่ 

เสร็จรวมทั้งเอกสารท่ีโตต้อบเสร็จแลว้ แต่ยงัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการอา้งอิงอยูบ่่อยๆ 
 2)  เอกสารท่ีไดมี้การโตต้อบเสร็จแลว้ แต่ยงัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการ 

อา้งอิงโตต้อบเอกสารอยูใ่นบางคร้ัง 
  3)  เอกสารซ่ึงมีความส าคญั หมายถึง เอกสารบางอย่างท่ีมีทางประวติัศาสตร์ ทางกฎหมาย 
วรรณคดี หรือเก่ียวกบัหลกัฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซ่ึงสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซ่ึงไม่มีค่าในการใช้อา้งอิงอีกต่อไป หรือ
เอกสารซ่ึงพน้ระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกต่อไป 
  นอกเหนือไปจากน้ีเราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ไดอี้กอย่าง คือ เอกสาร
ทัว่ไปและเอกสารลับ การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวขา้งตน้จะมีความสัมพนัธ์อย่าง
ใกลชิ้ดกบัการควบคุมในการจดัเก็บเอกสาร  
  

 ระบบมาตรฐานในการจัดเกบ็เอกสาร 
  การจดัเก็บเอกสารไวใ้นแฟ้ม เราอาจจดัเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบ
หน่ึงดงัน้ี 
  1)  จ าแนกตามหัวข้อเร่ือง คือ กรณีท่ีเราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวขอ้ใหญ่ๆ ตามหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจ าแนกตามบริการท่ีใหแ้ก่ผูอ่ื้น เอกสารโดยทัว่ไปจะมีหวัขอ้ใหญ่ๆ 
10 หมวด ดงัน้ี คือ 
               1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ 
            3. หมวดท่ี  3 การโตต้อบ 
             4. หมวดท่ี  4 การบริหารทัว่ไป 

5. หมวดท่ี  5 การบริหารบุคคล 
6.  หมวดท่ี 6 เบด็เตลด็ 

          7. หมวดท่ี 7 การประชุม 



 

33 
          8. หมวดท่ี 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
          9. หมวดท่ี 9 พสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
  เพื่อให้ผูอ่้านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้
ค  าอธิบายในการคดัเลือกเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามหวัขอ้ 10 หมวด พอสังเขป ดงัน้ี 
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดน้ี ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงอาจแยกหวัขอ้ไดด้งัน้ี 

- งบประมาณ 
- เงินเดือน ค่าจา้ง 
- เงินสะสม เงินยมื 
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
- เงินค่าใชส้อย เช่น ค่าน ้า ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์
- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน ้า ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์
- เงินค่าบ าเหน็จบ านาญ 
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นตน้ 
 

หมวดท่ี 2  ค  าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. 
ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหวัหนา้ 

หน่วยงาน ค าสั่งทัว่ไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญติั คู่มือและมติต่างๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โตต้อบ 
  เร่ืองโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไวใ้นหมวดเอกสารท่ีเร่ืองนั้นเก่ียวข้องอยู่ เช่น เร่ือง
โตต้อบเก่ียวกบัการเงินก็จดัหมู่ไวใ้นหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถา้เป็นเร่ืองโตต้อบเก่ียวการแต่งตั้ง
โอนยา้ยบุคคล ก็จดัหมู่ไวใ้นหมวด “บริหารงานบุคคล” 
  ฉะนั้น แฟ้มเอกสารท่ีจะจดัหมู่ไวใ้นหมวด “โตต้อบ” น้ี ก็ได้แก่เอกสารโตต้อบเร่ืองการ
บริจาค หรือการขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นตน้ 
 หมวดท่ี 4  บริหารทัว่ไป 
  ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการแบ่งส่วนราชการ หน้าท่ีความรับผิดชอบและเร่ือง 
หรือค าสั่งซ่ึงมีลกัษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าท่ีให้ท าหน้าท่ีแทนหรือการรักษาการใน
ต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง 
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 หมวดท่ี 5  บริหารบุคคล 
  ในหัวข้อน้ีก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวติั การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การยา้ย การลาออก วินยั การขอยมืตวัขา้ราชการ การสอบเล่ือนขั้น การ
ก าหนดต าแหน่งใหม่ ฯลฯ 
  หมวดท่ี 6  เบด็เตลด็ 
  ก าหนดให้จดัเก็บเอกสารประเภทซ่ึงไม่สามารถจดัเขา้หมวดใดหมวดหน่ึงท่ีตั้งไวเ้ป็นเร่ือง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยงัไม่มากพอท่ีจะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได ้ก็ให้จดัเขา้ในหมวดเบ็ดเตลด็น้ี 
อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจดัเก็บแฟ้มไวใ้นหมวดน้ีมากนกั หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหต้ั้งหมวดใหม่เพื่อความ
สะดวกในการคน้หา 
  หมวดท่ี 7  ประชุม 
  ในหมวดน้ี ก าหนดให้จดัเก็บเร่ืองราวเก่ียวกับการประชุมทัว่ๆ ไป แต่ถา้เป็นการประชุม
เก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงในหัวขอ้ท่ีก าหนดไว ้ก็ให้น ามารวมไวใ้นหัวขอ้นั้นๆ เช่น การประชุมเก่ียวกบัการ
พิจารณาโทษขา้ราชการท่ีผิดวินยัท่ีตอ้งน าไปเขา้แฟ้มท่ีวา่ดว้ยการบริหารบุคคล ดงัน้ี เป็นตน้ 
  หมวดท่ี 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน 

ให้จดัเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 
ขา้ราชการไดรั้บทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือไดรั้บทุนดูงานท่ีเก็บไวใ้นหมวดน้ี เช่น 
การฝึกอบรมขา้ราชการ เป็นตน้ 

  หมวดท่ี 9  พสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซ้ือและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลน
ส่ิงก่อสร้าง ทะเบียนทรัพยสิ์น ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จา้งเหมาก่อสร้าง การ
แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ งานจา้งเหมา เป็นตน้ 
  หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใชน้ ้ามนัเช้ือเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นตน้ 
  ส าหรับหน่วยงานท่ีมีลกัษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจดัเขา้ในหมวดต่างๆ 
เหล่าน้ี และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหต้ั้งเพิ่มเติมเป็นหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามล าดบั 
  2)  จ าแนกตามรายช่ือของหน่วยงานหรือบุคคลซ่ึงเกี่ยวข้องด้วย เช่น อาจจ าแนกเป็นกรม
อาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย ์หรือนายสวสัด์ิ เป็นตน้   

3)  จ าแนกตามสถานท่ีตั้งของหน่วยงาน ซ่ึงอาจตั้งอยูใ่นเขตท่ีต่างกนั  
4)  จ าแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหนึ่งๆ เช่น แฟ้มประเภทท่ี 01 เป็นเร่ือง 

เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทท่ี 02 เป็นเร่ืองเก่ียวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซ่ึงจ าเป็นต้องให้
หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่างๆ และท าคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจดัเก็บและคน้หาดว้ย  
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  การจะใชร้ะบบใดระบบหน่ึงจ าแนกเอกสารเพื่อการจดัเก็บหรืออาจใชห้ลายระบบผสมกนั
ก็ไดสุ้ดแลว้แต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหน่ึงๆ เป็นส าคญั 
ระบบหน่ึงอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหน่ึง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่ภายใน
หน่วยงานเดียวกันควรใช้ระบบการจ าแนกเอกสารซ่ึงเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยพยายามใช้ระบบอ านวย
ความสะดวกในการเก็บและคน้หา และผูจ้ดัเก็บหรือคน้หาเอกสารเขา้ใจไดดี้ 
  โดยทัว่ไปแลว้ หน่วยงานต่างๆ มกันิยมใช้ระบบการจ าแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด                
ทั้งหน่วยงานของราชการและเอกชน 

 ขอ้คิดเก่ียวกบัการจ าแนกเร่ือง 
1.  ก าหนดหวัขอ้เร่ืองท่ีสั้น กะทดัรัดแต่คลุมใจความทั้งหมด 
2.  หวัขอ้เร่ืองแต่ละเร่ืองไม่ควรซ ้าซอ้นหรือใกลเ้คียงกนั 
3.  หวัขอ้เร่ืองแต่ละเร่ืองควรมีความหมายเด่นชดั ตีความหมายไดเ้ป็นอยา่งเดียว 
4. ควรใชภ้าษาง่ายๆ ท่ีรู้จกักนัโดยทัว่ไป 

 

 องค์ประกอบในการจัดเกบ็เอกสารท่ีดี 
1.  เป็นระบบท่ีสามารถรับการขยายตวัของหน่วยงานในอนาคตได ้
2.  ผูเ้ช่ียวชาญดา้นเก็บเอกสารจะเป็นผูก้  าหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี 
3.  เป็นระบบท่ีถูกก าหนดขึ้นโดยค านึงถึงการประหยดัเวลาและค่าใชจ่้ายดว้ย 
4.  เป็นระบบซ่ึงท าใหก้ารคน้หาเอกสารเป็นไปไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
5.  เป็นระบบซ่ึงท าใหก้ารจดัเก็บเอกสารเรียงล าดบัตามความส าคญัและล าดบั 
     ก่อนหลงัของเอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหน่ึง หรือเอกสารพวกหน่ึง 
6.  เป็นระบบท่ีง่ายต่อการเขา้ใจของผูป้ฏิบติังาน 
7.  เป็นระบบท่ีเหมาะสมกบัการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น 

 วิธีการจัดเกบ็เอกสารท่ีดี 
1.  จ าแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะท่ีจะอ านวยประโยชน์ใหแ้ก่ 
     การปฏิบติังานของหน่วยงานนั้น 
2.  ก าหนดประเภทเอกสารท่ีจะจดัเก็บในตูเ้อกสารต่างๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใชเ้สมอในตูลิ้้นชกัหรือลิ้นชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตูเ้หลก็ส่ีลิ้นชกั) 
     -  เก็บเอกสารท่ีจะใชอ้า้งอิงนานๆคร้ัง ไวใ้นตูทึ้บหรือตูไ้มค้ร่ึงกระจก 
3.  การจ าแนกแฟ้มเอกสารท่ีเก็บไวใ้นลิ้นชกัควรใชร้ะบบการอ่านหนงัสือ คือ 
     เรียงจากซา้ยไปขวา 
4.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกวา่ 1 เร่ืองในแฟ้มเดียวกนั 



 

36 
5.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกวา่เกินไปในแฟ้มหน่ึง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผน่ ) 
6.  ไม่ควรเก็บหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจดัเก็บและคน้หาเอกสารโดยเคร่งครัด 
8.  เม่ือคน้เอกสารและน าออกมาใชเ้สร็จแลว้ ควรรีบน าไปเก็บท่ีเดิม 
9.  ถา้ยมืเอกสารหรือแฟ้มไปใชง้าน จะตอ้งใส่ “บตัรยมื”หรือ “แฟ้มยมื”  
     ไวแ้ทนจนกวา่จะน าเอาเอกสารหรือแฟ้มท่ียมืไปมาคืน 

         10.  เอกสารท่ีใชแ้ลว้ แต่ตอ้งเก็บไวร้ะยะหน่ึงและไม่ไดใ้ชอ้า้งอิงบ่อยควรเก็บไว ้  
               ณ ชั้นล่างสุดของตูห้รือชั้นเก็บเอกสาร  

    11.  ควรยา้ย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุ้กปี และอยา่เคล่ือนยา้ยเอกสารท่ียงัไม่ได้ 
          แยกใส่แฟ้มไปเก็บ 
    12.  ไม่ควรซ้ือตูเ้อกสารเพิ่มโดยไม่จ าเป็น เพราะจะท าใหเ้กิดปัญหาความไม่ 
          พอเพียงของพื้นท่ีปฏิบติังาน ควรพยายามใชตู้ ้ชั้น และเคร่ืองเก็บเอกสารท่ี 
          มีอยูเ่ดิมโดยปรับใหไ้ดม้าตรฐาน 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 



 

ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

 
ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้า

ซอง 
1.พระราชวงศ ์
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจา้อยูห่วั 

 
ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาท ปกเกลา้ปก
กระหม่อม                   
ขา้พระพุทธ (ออก
ช่ือเจา้ของหนงัสือ) 
ขอพระราชทาน                
พระบรมราช
วโรกาส กราบบงัคม
ทูลพระกรุณาทราบ
ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท 
 

 
ใตฝ่้าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพุทธเจา้ 

 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล้ า  โ ป ร ด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาค า
ว่า ขอเดชะมาไวท้า้ย
ช่ือเจา้ของหนงัสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลา้
ทูลกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลา้ปก
กระหม่อม                    
ขา้พระพุทธ (ออก
ช่ือเจา้ของหนงัสือ) 
ขอพระราชทาน                  
พระบรมราช
วโรกาส กราบบงัคม
ทูลพระกรุณาทราบ
ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพุทธเจา้ (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาค า
ว่า ขอเดชะมาไวท้า้ย
ช่ือเจา้ของหนงัสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา้
ทูลกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระบรม
ราชินี สมเด็จพระ
บรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยพุราช              
(สยามมกฎราช
กุมาร) สมเด็จพระ
บรมราชกุมารี 

ข อ พ ระ ร าช ท าน
ก ร า บ บั ง ค ม ทู ล 
(อ อ ก พ ร ะ น าม )                         
ท ร าบ ฝ่ าล ะ อ อ ง           
พระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพุทธเจา้           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา้
ทูลกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 



 

ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

 
ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้า

ซอง 
1.4  สมเด็จเจา้ฟ้า ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ใตฝ่้า พระบาท 
 
ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหม่อม 
ขา้พระพุทธเจา้ (ลง
ช่ือ) ควรมีควร
แลว้แต่จะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ์
ชั้นพระองคเ์จา้ 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพุทธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรดเกลา้ โปรด
กระหม่อม 
ขา้พระพุทธเจา้ (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจา้วรวงศ์
เธอ(ท่ีมิไดท้รงกรม) 
พระอนุวงศ ์ชั้น
พระวรวงศเ์ธอ (ท่ี
ทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ ์ชั้น
พระวรวงศเ์ธอ (ท่ี
มิไดท้รงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชั้นอนุวงศ ์ชั้น
หม่อมเจา้ 

ทูล (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

แลว้แต่จะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเดจ็
พระสังฆราชเจา้ 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพุทธเจา้ 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรดเกลา้ โปรด
กระหม่อม  

 
ขอประทานกราบทูล 

 2.2สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหม่อม 
(หญิง) เกลา้ระหม่อมฉนั 

ควรมีควรแลว้แต่จะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 

 
 



 

ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้า
ซอง 

2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเดจ็
พระราชาคณะ 

นมสัการ พระคุณเจา้  
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพอยา่งย่ิง 

นมสัการ 

2.4 พระราชาคณะ นมสัการ พระคุณท่าน 
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพอยา่งสูง 

นมสัการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทัว่ไป 

นมสัการ ท่าน 
ผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพ 

นมสัการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ขา้พเจา้ 
กระผม – ผม 
ดิฉนั - ท่าน 

 
ขอแสดงความนบั
ถืออยา่งย่ิง 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดิฉนั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั
ถืออยา่งย่ิง 

กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแ้ทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนุษยชนแห่งชาติ 
ประธานกรรมการ
ป้องกนัและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ 
3.3 บคุลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขา้พเจา้ – กระผม –ผม 
ดิฉนั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั
ถือ 

เรียน 

 

 



 

รหัสพยัญชนะ 

รหสัพยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ใหก้ าหนดไว ้ดงัน้ี 

ส่วนราชการ รหัสพยัญชนะ 
ส านกันายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 
กระทรวงการต่างประเทศ กต 
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย ์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 
กระทรวงพลงังาน พน 
กระทรวงพาณิชย ์ พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยติุธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวฒันธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
ส านกัราชเลขาธิการ รล 
ส านกัพระราชวงั พว 
ส านกังานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ พศ 
ส านกังานคณะกรรมการพิเศษเพือ่ประสานงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ กร 
ส านกังานคณะกรรมการรวิจยัแห่งชาติ วช 
ราชบณัฑิตยสถาน รถ 
ส านกังานต ารวจแห่งชาติ ตช 
ส านกังานอยัการสูงสูง อส 
ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน ตผ 
ส านกังานราชเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร สผ 
ส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา สว 

 



 

รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดังนี้ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบ่ี กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 
กาญจนบุรี กจ พงังา พง 
ก าแพงเพชร กส พทัลุง พท 
ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 
จนัทบุรี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุรี ชบ เพชรบูรณ์ พช 
ชยันาท ชน แพร่ พร 
ชยัภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม่ ชม แม่ฮ่องสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก ร้อยเอด็ รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ล าปาง ลป 
นครสวรรค ์ นว ล าพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
น่าน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย ์ บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
 
 



 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปัตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว้ สก หนองบวัล าภู นภ 
สระบุรี สบ อ่างทอง อท 
สิงห์บุรี สห อ านาจเจริญ อจ 
สุโขทยั สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ ์ อต 
สุราษฎร์ธานี สฎ อุทยัธานี อน 
สุรินทร์ สร อุบลราชธานี อบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กฎหมาย/ข้อกฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 
 

1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


