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ค าน า 
 

การจัดท าคูมือ฿นการปฏิบัติงานธุรการ ทศบาลต าบลตะคียนทองจัดท าขึๅนพืไอป็น
นวปฏิบัติ฿นการปฏิบัติงานสารบรรณ ละการจัดระบบอกสาร การด านินงานของหนวยงาน฿หຌป็น
ระบบดียวกัน ละอຌางอิงเดຌ พืไออืๅออ านวย฿นการปฏิบัติ งานป็นเปดຌวยความสะดวก รวดรใว 
ประหยัดวลาละงบประมาณ ท า฿หຌมีประสิทธิภาพ฿นการจัดการภาระงาน ละงานบริหารส านักงานมี
ประสิทธิภาพมากยิไงขึๅน 

ทัๅงนีๅ งานธุรการป็นงานหลักของนักงานปรียบสมือนประตูผานส าหรับการติดตอกับ
ส านักงานภายนอก ละภาย฿นของบุคลากรภาย฿นส านักงานอง  จะหในเดຌวางานธุรการป็นงานหลัก
งานหนึไง ทีไสงสริมสนับสนุนงาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน หรือ฿นกรณีทีไผูຌปฏิบัติงานประจ าหนวยงาน
ธุรการ เมสามารถปฏิบัติหนຌาทีไ ผูຌทีไเดຌรับมอบหมายสามารถปฏิบัติงานทนเดຌ  งานธุรการจึงเดຌรวบรวม
ขຌอมูลระบียบงานสารบรรณ ละการจัดระบบอกสารขึๅน จากคูมือละอกสารการ฿หຌความรูຌตางโ 
พืไอ฿หຌคูมือลมนีๅมีประยชน์ละบรรลุวัตถุประสงค์฿นการด านินงาน การปฏิบัติงานตามระบียบวาดຌวย
งานสารบรรณ ละการจัดกใบอกสาร พืไอป็นนวปฏิบัติอยางดียวกันละพรຌอมรับฟังความคิดหใน
อันจะป็นประยชน์ตอการด านินงาน ละน ามาปรับปรุงคูมือนีๅ฿หຌหมาะสมยิไงขึๅนตอเป 

งานธุรการ หวังวาคูมือลมนีๅ จะป็นประยชน์ตอบุคลากรทีไปฏิบัติงาน ผูຌทีไกีไยวขຌอง 
ละหนวยงานตาง โ ฿นการด านินภารกิจตางโ ฿หຌบรรลุวัตถุประสงค์ตอเป 

 

  

                                                                                  งานธุรการ  
                                                                ทศบาลต าบลตะคียนทอง 
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บททีไ 1 

บทน า 

การบริหารงานอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงาน฿นส านักงานของบุคลากรนัๅน ป็นการปฏิบัติงานทีไตຌองกีไยวขຌองกับ
บุคคลละอกสาร จึงตຌองอาศัยความอดทน ความขยัน ละความจ าสวนตัวพอสมควร ป็นหลักส าคัญ
฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ พราะการท างานทีไกีไยวขຌองกับอกสารนัๅนจะกีไยวกับหนังสือราชการ ทัๅงทีไป็น
หนังสือราชการภาย฿นละหนังสือราชการภายนอก ซึไงมีหลายรูปบบทีไตຌองด านินการ ชน การตຌตอบ
หนังสือราชการ  การรางหนังสือขอความอนุคราะห์  ขอความรวมมือ    การรางหนังสือชิญประชุม
ละวาระการประชุม  การน าสนอ  การจัดกใบอกสารป็นหมวดหมูทัๅงทีไป็นกระดาษละป็นเฟล์฿น
ระบบคอมพิวตอร์ ฯลฯ  จึงตຌองมีการจัดระบบงานอกสารทีไดี พืไอ฿หຌประสบความส ารใจ฿นการ
บริหารงานอกสารละป็นการชวยจ าเดຌอีกดຌวย 

ความส าคัญละขอบขายของงานธุรการ 
    1.  ขอบขายของงานธุรการ 

      1.1)  รับ-สงหนังสือ                           
           1.2)  รางหนังสือ             
          1.3)  พิมพ์หนังสือ      

          1.4)  ผลิตส านาอกสาร   

       1.5)  จัดกใบอกสาร/ฟງมสนอ            

      1.6)  บันทึกสนอหนังสือ 

      1.7)  ตรวจทานหนังสือ 

      1.8)  การท าลายหนังสือ 

2.  ความส าคัญของงานธุรการ 

            2.1) ป็นดานหนຌาของหนวยงาน 

      2.2) ป็นหนวยสนับสนุน 

           2.3) ป็นหนวยบริการ 

3. บทบาทของจຌาหนຌาทีไธุรการ 
                 3.1)  ตຌองรูຌระบียบทีไกีไยวขຌอง                
                 3.2)  ตຌองมีมนุษยสัมพันธ์  
                 3.3)  ตຌองมีนๅ า฿จ กืๅอกูล           

       3.4)  ตຌองมีความรอบคอบ 

       3.5)  ตຌองมีการพัฒนาอยางตอนืไอง 
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4. ควรมีความรูຌกีไยวกับงานสารบรรณ เดຌก 
  4.1  ความรูຌรืไองระบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526, 2548 

  4.2  ความรูຌรืไองรหัส อักษรยอประจ าหนวยงานตาง โ  
  4.3  ความรูຌรืไองธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าสนอหนังสือ 

  4.4  ความรูຌรืไองครงสรຌางหนวยงานภาย฿นสามารถกษียนหนังสือสนอ฿หຌหนวยงาน
รับผิดชอบเดຌอยางถูกตຌอง 
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง การด านินงานกีไยวกบังานอกสาร  บงออกป็น 13 งาน ดังตอเปนีๅ 
1. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ตຌตอบ บันทึก คัดส านา พิมพ์ตรวจทางหนังสือ ละ น า

รืไองสนอผูຌบริหาร 

2. งานกใบหนังสือ ฿หຌสามารถคຌนหาเดຌงาย สะดวก รวดรใว ละทันตอการปฏิบัติงานของ ทุก
สวนราชการภาย฿นหนวยงาน 

3. งานรวบรวมขຌอมูล อกสารศูนย์ขຌอมูลขาวสาร 4. งานจดบันทึกการประชุม 

4. งานจดบันทึกการประชุม 

5. งานขออนุมัติด านินการตามขຌอบัญญัติงบประมาณราบจายประจ าป 
6. งานจัดท าฎีกา ละอกสารประกอบฎีกาของกอง/ฝຆาย 

7. งานจัดท าทะบียนบิกจายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์  
8. งานควบคุมดูลการฝຄกอบรม การประชุม สัมมนาละการลีๅยงรับรองการประชุม 

9. งานควบคุมภาย฿นระดับองค์กร 

10. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนโตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 

1. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ตຌตอบ บันทึก คัดส านา พิมพ์ตรวจทางหนังสือ ละ
น ารืไองสนอผูຌบริหาร 

การลงรับหนังสือราชการ พืไอป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือขຌา พืไอ฿หຌงาน
สารบัญป็นระบบละปງองกันหนังสืออกสารราชการสูญหาย  พืไอความสะดวกละงายตอการสืบคຌน
มืไอตຌองการตຌนรืไองของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ เดຌก การรับละปຂดซองหนังสือ ลงวลา ลงทะบียน ละสงหนังสือทีไเดຌรับขຌา
มาจากภายนอก฿หຌกหนวยงานทีไกีไยวขຌองมืไอรับอกสารราชการขຌามาจากหนวยงานภาย฿นละ
ภายนอกสงรืไองมายังหนวยงาน ดยงานธุรการจะลงรับหนังสือละจัดสนอตามขัๅนตอน ดังนีๅ 
1. รับหนังสือราชการจากภาย฿นละภายนอก 

2. ปຂดซองละตรวจสอบความรียบรຌอยของอกสาร 

3. คัดยกล าดับความส าคัญละความรงดวนขอหนังสือ 

4. ลงทะบียนหนังสือรับละปຂดหนังสือ฿นระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์ 
5. สนอหัวหนຌาหนวยงาน พืไอบันทึก฿หຌความหใน 

6. สนอผูຌบริหารพิจารณาสัไงการ ตามล าดับ 

7. หัวหนຌาหนวยงานตรวจฟງม 

8. งานธุรการรับทราบละบันทึกการวินิจฉัยสัไงการ 

9. งานธุรการด านินการตามค าวินิจฉัยสัไงการ ดยสงอกสารผาน฿หຌหนวยงานทีไกีไยวขຌองด านินการ 

10. จัดกใบหนังสือตຌนฉบับขຌาฟງมอกสารของหนวยงานตามประภท หัวขຌอรืไองดยรียงตามปปฏิทิน 

11. สิๅนสุดการด านินงาน "รับหนังสือ" 
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2. งานกใบหนังสือ ฿หຌสามารถคຌนหาเดຌงาย สะดวก รวดรใว ละทันตอการปฏิบัติงานของ    
ทุกสวนราชการภาย฿นหนวยงาน การกใบรักษา ยืม ละท าลายหนังสือ การกใบหนังสือ 

- กใบระหวางปฏิบัติ 
- กใบมืไอปฏิบัติสรใจลຌว 

- กใบพืไอ฿ชຌ฿นการตรวจสอบ 

การประทับตราก าหนดกใบหนังสือ มุมลางดຌานขวาของกระดาษผนรก ละลงลายมือชืไอยอก ากับตรา   
- หนังสือทีไกใบเวຌตลอดเป ประทับตรา หຌามท าลาย  ดຌวยหมึกสีดง 
- หนังสือทีไตຌองกใบดยมีก าหนดวลา ประทับตรา กใบถึง พ.ศ.......ดຌวย หมึกสีนๅ างิน 

อายุการกใบหนังสือ ปกตเิมนຌอยกวา 10 ป ยกวຌน 

1. หนังสือทีไตຌองสงวนเวຌป็นความลับ 

2. หนังสือทีไป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

3. หนังสือทีไกีไยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมนียม จารีตประพณี สถิติหลักฐาน หรือรืไองทีไ
ตຌอง฿ชຌส าหรับศึกษาคຌนควຌา 

4. หนังสือทีไปฏิบัติงานสรใจสิๅนลຌว ละป็นคูส านาทีไมีตຌนรืไองคຌนเดຌจากทีไอืไน กใบเวຌเมนຌอย
กวา 5 ป 

5. หนังสือทีไป็นธรรมดา ซึไงเมมีความส าคัญ ละป็นรืไองทีไกิดขึๅนป็นประจ า กใบเวຌเมนຌอย
กวา 1 ป  หนังสือทีไกีไยวกับการงิน ซึไงเม฿ชอกสารสิทธิ์ หากหในวาเมจ าป็นตຌองกใบถึง 10 ป ฿หຌท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังพืไอขอท าลายเดຌ ทุกปปฏิทิน฿หຌสวนราชการจัดสงหนังสือทีไมีอายุครบ 

25 ป พรຌอมบัญชีสงมอบ฿หຌกองจดหมายหตุหงชาติ ภาย฿น 31 มกราคม ของปถัดเป วຌนต 
1. หนังสือตຌองสงวนเวຌป็นความลับ 

2. หนังสือทีไมีกฎหมาย ขຌอบังคับ หรือระบียบทีไออก฿ชຌป็นการทัไวเปก าหนดเวຌป็นอยางอืไน 

3. หนังสือทีไความจ าป็นตຌองกใบเวຌทีไสวนราชการนัๅน 

การท าลายหนังสือ ภาย฿น 60 วัน หลังสิๅนปปฏิทิน ฿หຌจຌาหนຌาทีไส ารวจละจัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลายสนอหัวหนຌาสวนราชการระดับกอง พืไอพิจารณาตงตัๅงคระกรรมการท าลายหนังสือ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ  ประกอบดຌวย ประธาน ละกรรมการอีกอยางนຌอย 2 คน(ระดับ 3 ขึๅนเป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 ซนติมตร 

- ตัวครุฑสูง 1.5 ซนติมตร 

ตราชืไอสวนราชการทีไ฿ชຌป็นหนังสือประทับตรา  มีรูปวงกลมซຌอนกัน สຌนผานศูนย์กลาง      
วงนอก 4.5 ซนติมตร  วง฿น 3.5 ซนติมตรลຌอมครุฑ 
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ขຌอตกตางหนังสือภาย฿น กับหนังสือภายนอก 

หนังสือภาย฿น คือ หนังสือทีไติดตอราชการทีไป็นพิธีนຌอยกวาหนังสือภายนอก ป็นหนังสือ
ติดตอภาย฿นกระทรวง ทบวง กรม ละจังหวัดดียวกัน ดย฿ชຌกระดาษบันทึกขຌอความ ลดรูปบบลงมา 
ชน เมตຌองลงทีไตัๅงละค าลงทຌาย ขอบขตการ฿ชຌหนังสือคบลงมาขอบขตการ฿ชຌหนังสือคบลงมา 

(ติดตอฉพาะภาย฿นกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดดียวกัน) เมสามารถ฿ชຌติดตอกับบุคคลภายนอก
เดຌ รายละอียดรูปบบ มีหัวขຌอก าหนด฿หຌลง คลຌายกับหนังสือภายนอก ตมีหัวขຌอนຌอยกวา ฿ชຌกระดาษ
บันทึกขຌอความทานัๅน 

กรณีทีไตามระบียบฯวรรคทຌาย ขຌอ 12 ก าหนดเวຌวา฿นกรณีทีไกระทบวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ประสงค์จะก าหนดบบการขียนดยฉพาะ พืไอ฿ชຌตามความหมาะสมกใ฿หຌกระท าเดຌ นัๅน อาจยก
ประดในการขียน ป็นหัวขຌอ ชน ยกป็น 

- รืไองดิม 

- ขຌอทใจจริง 
- ขຌอกฎหมาย 

- ความหในจຌาหนຌาทีไ 
- ขຌอพิจารณา 
ซึไงจะหในเดຌวาการก าหนดรูปบบการขียนหนังสือดังกลาว ป็นลักษณะการขียน฿นขຌอความ

ของหนังสือทานัๅน เมท าป็นรูปบบละลักษณะการ฿ชຌหนังสือภาย฿นปลีไยนปลงเป 
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3. งานรวบรวมขຌอมูล อกสารศูนย์ขຌอมูลขาวสาร 

ตามมาตรา 9 หงพระราชบัญญัติขຌอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติ฿หຌหนวยงาน
ของรัฐตຌองจัด฿หຌมีขຌอมูลขาวสารของราชการอยางนຌอยตามทีไกฎหมายก าหนด฿หຌประชาชนขຌาตรวจดูเดຌ
ประกอบกับเดຌมีประกาศคณะกรรมการขຌอมูลขาวสารของทางราชการ  รืไอง หลักกณฑ์ละวิธีการ
กีไยวกับการจัด฿หຌมีขาวสารของราชการเวຌ฿หຌประชาชนขຌาตรวจดู ณ ทีไท าการของหนวยงานของรัฐ ดย
รียกสถานทีไทีไจัดกใบรวบรวมขຌอมูลขาวสารละ฿หຌบริหารวาศูนย์ขຌอมูลขาวสาร 

ศูนย์ขຌอมูลขาวสารป็นสถานทีไทีไหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขຌอมูลขาวสารเวຌ฿หຌประชาชน
สามารถคຌนหาขຌอมูลขาวสารของราชการเดຌอง ฿นบืๅองตຌนคณะกรรมการขຌอมูลขาวสารของราชการ
พิจารณาหในวา พืไอเม฿หຌป็นภาระกับหนวยงานของรัฐทัๅง฿นดຌานบุคลากร สถานทีไละงบประมาณ     

จึงก าหนด฿หຌหนวยงานของรัฐทีไตຌองจัดตัๅงศูนย์ขຌอมูลขาวสารฉพาะหนวยงานของรัฐทีไป็นนิติบุคคล
ทานัๅน ซึไงหมายถึงหนวยงานของรัฐทีไป็นราชการสวนกลาง คือ กรม   หนวยงานทีไทียบทาราชการ
สวนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าภอ    ละราชการสวนทຌองถิไน คือ องค์การบริหารสวนจังหวัด ทศบาล 

องค์การบริหารสวนต าบล กรุงทพมหานคร ละมืองพัทยา  ซึไงหนຌาทีไตามกฎหมายทีไจะตຌองจัดตัๅงศูนย์
ขຌอมูลขาวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขຌอมูลขาวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขຌอมูลขาวสารของ
ราชการส าหรับหนวยงานของราชการสวนกลางทีไเปตัๅงอยู฿นจังหวัดตาง โ ละเมขึๅนกับราชการสวน
ภูมิภาค ชน ส านักงานของสวนราชการสังกัดกระทรวงการคลัง  ส านักงานขต หรือ ส านักงานภาคของ
หนวยงานตาง โ ป็นตຌน  ตຌองจัดตัๅงศูนย์ขຌอมูลขาวสารของหนวยงานขึๅน ดยตຌองมีขຌอมูลขาวสารตาม
มาตรา 7 ละมาตรา 9 ทาทีไหนวยงานนัๅนมีอยูสดงเวຌดຌวย 

สิไงทีไประชาชนควรรูຌ ประชาชนมีสิทธิยืไนค าขอขຌอมูลขาวสารเดຌทุกรืไอง สิทธิ฿นการยืไนค าขอ
ขຌอมูลขาวสารนีๅ ถือป็นเปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยืไนค าขอขຌอมูลขาวสารประภท
฿ดหรือรืไอง฿ด ละผูຌ฿ชຌสิทธิยืไนค าขอตามกฎหมายนีๅ กใเมจ าป็นตຌองมีสวนเดຌสวนสียชนดียวกับสิทธิ
ขຌาตรวจดูขຌอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขຌอมูล สิทธิ฿นการขຌาตรวจดูสิทธิ฿นการขຌาตรวจดูขຌอมูลขาวสารของราชการ 

ประชาชนสามารถท าเดຌ  มຌวาจะเมมีสวนเดຌสวนสียกีไยวกับขຌอมูลขาวสารนัๅน  ดยกฎหมายเดຌบัญญัติ
฿หຌหนวยงานของรัฐจะตຌองตรียมขຌอมูลขาวสารของราชการอยางนຌอยตามรายการทีไกฎหมายก าหนดเวຌ
ตามมาตรา 9 น าเปรวมเวຌทีไศูนย์ขຌอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนขຌาตรวจดูเดຌ ชน ผนงาน
ครงการ ละงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาทีไมีลักษณะผูกขาดตัดตอน ป็นตຌน 

สิทธิ฿นการขอส านาหรือการรับรองส านาถูกตຌอง มืไอประชาชนเดຌ฿ชຌสิทธิขຌาตรวจ หาก
สน฿จขຌอมูลขาวสารของราชการ฿นรืไอง฿ดกใมีสิทธิทีไจะขอส านา ละขอ฿หຌรับรองส านาถูกตຌองจาก
หนวยงานของรัฐ฿นรืไองนัๅนเดຌ 

หมายหตุ การขอส านาผูຌขออาจตຌองสียคาธรรมนียม฿นการถายส านา฿หຌกับหนวยงานของรัฐ
ทีไขຌาตรวจดูดຌวยตทัๅงนีๅจะกใบคาธรรมนียมกินกวาหลักกณฑ์ทีไคณะกรรมการขຌอมูลขาวสารของ
ราชการ฿หຌความหในชอบเมเดຌ สิทธิของประชาชนทีไกีไยวกับการขอขຌอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมาย
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จ ากัดดยรับรอง หรือคุຌมครองสิทธิเวຌฉพาะมืไอป็นขຌอมูลขาวสารสวนบุคคลทีไกีไยวขຌองกับตนอง  ดังนีๅ 
บุคคลมีสิทธิยืไนค าขอป็นหนังสือพืไอขอตรวจดูหรือขอส านาขຌอมูลขาวสารสวนบุคคลทีไ กีไยวกับตนอง 
(มาตรา 25 วรรคหนึไง) ป็นกรณีทีไหนวยงานของรัฐหงหนึไงหง฿ดทีไมีการรวบรวมขຌอมูลขาวสารสวน
บุคคลของบุคคลหนึไงบุคคล฿ดเวຌ ชน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน หรือขຌอมูลขาวสารกีไยวกับ
ฐานะทางการงิน ป็นตຌน บุคคลผูຌนัๅนกใมีสิทธิตามกฎหมายทีไจะขอตรวจดูหรือขอส านาขຌอมูลขาวสาร
ดังกลาวนีๅของตนองเดຌค าวา บุคคล ตามทีไนีๅกใคือ ประชาชนดยทัไวเปนัไนอง ตนืไองจากกฎหมาย
ขຌอมูลขาวสารของราชการ฿นสวนทีไกีไยวกับขຌอมูลขาวสารสวนบุคคลเดຌ฿หຌสิทธิครอบคลุมเปถึงคนทีไเมมี
สัญชาติเทยตมีถิไนทีไอยู฿นประทศเทยดຌวย 

 

ขัๅนตอนการขอขຌอมูลขาวสารของหนวยงาน 

ขัๅนตอนทีไ 1 กรอกบบฟอร์มการขอ฿ชຌบริการขຌอมูลขาวสาร พืไอยืไนตอจຌาหนຌาทีไ 
ขัๅนตอนทีไ 2 

2.1 การตรวจสอบขຌอมูลดຌวยตนอง หรือขอ฿หຌจຌาหนຌาทีไนะน าคຌนหา฿หຌ 
     - มีขຌอมูล฿นศูนย์ ตรวจสอบขຌอมูลทีไมี฿นศูนย์ขຌอมูลขาวสาร 

     - เมมีขຌอมูล฿นศูนย์ ติดตอผูຌประสานงานหนวยงานภาย฿นหนวยงานทีไรับผิดชอบขຌอมูล 

ละพาเปพบจຌาหนຌาทีไดຌวยตนอง 
2.2 กรณีทีไศูนย์ขຌอมูลขาวสารเมมีขຌอมูลละหนวยงานภาย฿นหนวยงาน กใเมมีขຌอมูลตามทีไรຌอง

ของจຌาหนຌาทีไจะนะน า฿หຌเปทีไหนวยงานทีไกีไยวขຌอง 
2.3 การขอขຌอมูลจากทรศัพท์ ์๑๏-๒์๎-๓๎ํ 

     - ขຌอมูลทีไกีไยวกับบุคคล งานส านักปลัด ป็นผูຌตอบ 

     - ขຌอมูลทีไกีไยวกับการจัดซืๅอ งานพัสดุ ป็นผูຌตอบ 

     - ขຌอมูลกีไยวกับภารกิจทัไวเป จຌาหนຌาทีไภาย฿นศูนย์ขຌอมูล ป็นผูຌตอบ 

2.4 การสงขຌอมูลทางทรสาร ์๑๏-๒์๎-๓๎ํ (บริการขຌอมูลทีไมีจ านวนเมมาก) 

ขัๅนตอนทีไ 3 ถຌาตຌองการส านาขຌอมูลขาวสารหรือส านาขຌอมูลขาวสารทีไมีค ารับรองความถูกตຌอง฿หຌติดตอ
จຌาหนຌาทีไ 

3.1 นับจ านวนหนຌาอกสารทีไตຌองการส านา 

3.2 ช าระคาธรรมนียม 

3.3 น าอกสารเปส านาอกสารทีไจุดส านาอกสาร 

ขัๅนตอนทีไ 4 ช าระคาธรรมนียมตามระบียบทางราชการ__ 
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ขัๅนตอนการ฿หຌบริการขຌอมูลขาวสารของศูนย์ขຌอมูลขาวสารทศบาลต าบลตะคียนทอง 
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4. งานจดบันทึกการประชุม 

การขียนรายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดหในของผูຌมาประชุม ละมติของทีไประชุม
เวຌป็นหลักฐาน  ดังนัๅน มืไอมีการประชุมจึงป็นหนຌาทีไของฝຆายลขานุการทีไจะตຌองรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุม  

ปัญหาของการขียนรายงานการประชุม 

- เมรูຌวิธีการด านินการประชุมทีไถูกตຌอง 
- เมรูຌจะจดอยางเร 

- เมขຌา฿จประดในของรืไอง 
ผูຌขียนจะตຌองรูຌวิธีคิดกอนขียน รูຌล าดับความคิด รูຌครงสรຌางความคิด รูຌองค์ประกอบนืๅอหาของหนังสือ 

รูຌยอหนຌารกของหนังสือราชการคืออะเร  ยอหนຌาตอเปคืออะเรจบอยางเร  จะท า฿หຌขียนหนังสือเดຌ
ขຌา฿จงาย เมสับสน วกวน 

การจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ .ศ. 2542 ฿หຌ ความหมายวา 

รายละอียดหรือสาระของการประชุมทีไจดเวຌอยางป็นทางการ 

ระบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฿หຌความหมายวา การบันทึก
ความคิดหในของผูຌมาประชุม ผูຌขຌารวมประชุม ละมติของทีไประชุมเวຌป็นหลักฐาน  รายงานการประชุม
จัดป็นหนังสือราชการชนิดทีไ 6 คือ หนังสือทีไจຌาหนຌาทีไจัดท าขึๅนหรือรับเวຌป็นหลักฐาน฿นราชการ ดังนัๅน 

การจัดท ารายงานการประชุมตຌองจัดท า฿หຌถูกตຌอง ตามระบียบ 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดเป
จากการอภิปราย ยอมกิดความสียหายตอองค์กรเดຌ ดยมีความส าคัญดังนีๅ 

1. ป็นองค์ประกอบของการประชุมอยางป็นทางการ  มีองค์ประกอบเดຌก ประธาน          
องค์ประชุม  ลขานุการ ญัตติ ระบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม ละหนังสือชิญ
ประชุม ฿นการประชุมบางรืไองอาจมีองค์ประกอบเมครบกใเดຌ ตรายงานการประชุมกใถือป็น
องค์ประกอบทีไขาดเมเดຌ พราะการประชุมนัๅนมีวัตถุประสงค์จะ฿หຌผูຌมีอ านาจหนຌาทีไ หรือมีความรูຌความ
ชีไยวชาญ฿นรืไองทีไมีการประชุมนัๅน มารวมสดงความคิดหในพืไอน าเปสูการลงมติ คือสียงขຌางมาก 

ละสามารถน าเปปฏิบัติเดຌตอเป รายงานการประชุมจึงป็นองค์ประกอบทีไมีความส าคัญ พราะจะตຌอง
฿ชຌป็นหลักฐาน฿นการอຌางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบ฿นภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์
ตอมืไอมีการรับรองรายงานการประชุมรียบรຌอยลຌว ป็นหลักฐานการปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงานทีไ
เดຌบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การลกปลีไยนความคิดหใน การก าหนดนยบายขຌอสนอนะละ
มติทีไประชุม 
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2. ป็นครืไองมือติดตามงาน  รายการประชุมทีไมีการจดมติเวຌ จะป็นหลักฐานส าคัญ฿หຌ
ลขานุการหรือผูຌเดຌรับมอบหมายเดຌติดตามงานตามมติทีไประชุม  การประชุมจะมีระบียบวาระ รืไอง
สนอทีไประชุมทราบ ซึไงผูຌปฏิบัติจะรายงายผลหรือความกຌาวหนຌา฿นการปฏิบัติงานตามมติทีไประชุม   
ครัๅงกอน ทัๅงนีๅจะป็นประยชน์กองค์กร฿หຌสามารถรงรัดละพัฒนางานเดຌ  ป็นหลักฐานอຌางอิง 
รายงานการประชุมทีไรับรองรายงานการประชุมลຌว ถือป็นอกสารทีไ฿ชຌอຌางอิงเดຌตามกฎหมาย หากมี
ปัญหาหรือความขัดยຌง฿นทางปฏิบัติ สามารถ฿ชຌมติทีไประชุมพืไอยุติความขัดยຌง นัๅน 

3. ป็นขຌอมูลขาวสาร  ลขานุการจะสงรายงานการประชุม฿หຌรับทราบขຌอมูล หรือทบทวน
รืไองราวทีไผานมา฿นการประชุมครัๅงกอน นอกจากนีๅยังป็นประยชน์ส าหรับผูຌเมมาประชุมเดຌศึกษาขຌอมูล
ละรับทราบมติทีไประชุมดຌวย  รายงานการประชุมป็นขຌอมูลขาวสารสามารถผยพร฿หຌบุคลากร฿น
หนวยงานเดຌรับทราบละถือวาป็นรูปบบหนึไงของการประชุมสัมพันธ์ภาย฿น พืไอสรຌางความขຌา฿จอัน
ดีตอองค์กร การขียนจดหมายชิญประชุม การประชุมตละครัๅง ลขานุการตຌองมีหนຌาทีไท าจดหมาย
ชิญประชุมพืไอนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูຌทีไมีสวนกีไยวขຌอง กับการประชุมของหนวยงาน
นัๅนโ   ผูຌขຌาประชุมจะเดຌทราบวาจะมีการประชุม รืไองอะเร วัน฿ด วลา฿ด มีระบียบวาระการประชุม
อะเรบຌาง พืไอผูຌขຌาประชุมจะเดຌตรียมตัวหาขຌอมูลตาง โ มาสนอกทีไประชุม 

การขียนจดหมายชิญประชุมมีหลักการขียน  ดังนีๅ 
1. จดหมายชิญประชุมควรสงลวงหนຌา฿หຌผูຌขຌารวมประชุมทราบลวงหนຌาอยางนຌอย 7 วัน กอน

การประชุม พืไอ฿หຌตรียมตัวขຌาประชุม หรือหากมีธุระจะเดຌจຌง฿หຌหนวยงานทราบ 

2. จຌงรืไองทีไจะประชุม วัน วลา สถานทีไ พรຌอมทัๅงระบียบวาระการประชุม฿หຌชัดจน 

3. ฿ชຌส านาภาษาทีไชัดจน รัดกุม ละเดຌ฿จความ เมขียนยิไนยอ วกวน พราะจะท า฿หຌผูຌอาน
ขຌา฿จความหมายเมถูก 

4. การขียนจดหมายชิญประชุม อาจจะขียนระบียบวาระการประชุม ลงเป฿นจดหมายชิญ
ประชุม หรือยกระบียบวาระการประชุมอีกผนตางหากกใเดຌ  ดยทัไวเปการขียนจดหมายชิญประชุม    

ยอหนຌารกจะจຌงวาผูຌมีอ านาจ ชน ประธาน คณบดี ผูຌอ านวยการ ฯลฯ  ตຌองการนัดประชุม 

รืไองอะเร ครัๅงทีไทาเหร มืไอเหร ทีไเหน    
ยอหนຌาถัดมาจะจຌงหัวขຌอประชุมหรือระบียบวาระการประชุม ละยอหนຌาสุดทຌายจะชิญ฿หຌผูຌ

ขຌาประชุมเปประชุม ตามวัน วลา ละสถานทีไทีไก าหนด 

การขียนรายงานการประชุม 

1. ควรจดรายงานการประชุมฉพาะ฿จความส าคัญ เมจ าป็นตຌองจดทุกค าพูด  หากป็นการ
ประชุมส าคัญ โ อาจตຌองจดอยางละอียด จดทุกญัตติทีไผูຌประชุมสนอ฿หຌพิจารณา ตเมตຌองจดค าพูดทีไ
อภิปรายกัน หรือความหในทีไผูຌประชุมสนอทัๅงหมด 

2. ฿ชຌภาษา฿หຌถูกตຌองชัดจน ทีไสามารถสืไอความหมาย฿หຌผูຌรับสารหรือขຌอตกลงของทีไประชุม 

พืไอน าเปปฏิบัติตามมติของทีไประชุม ดยบันทึกอยางกะทัดรัด ฉพาะ฿จความส าคัญของหตุผลละมติ
ของทีไประชุม 
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3. การขียนรายงานการประชุม  ควรขียนรียงตามล าดับวาระการประชุมครัๅงนัๅน โ ดยขียน
หัวรืไองหรือปัญหา฿นตละวาระ พรຌอมทัๅงมติของทีไประชุม฿นญัตตินัๅน โ ดຌวย 

4. เมตຌองจดค าพูดตຌยຌงของตละคน หรือค าพูดทีไป็นรายละอียดปลีกยอยมากกินเป 

ยกวຌนป็นการบันทึกอยางละอียดทีไตຌองการขຌอมูล ทีไมีรายละอียดมาก 

5. ผูຌขียนรายงานการประชุม ตຌองตัๅง฿จฟังการประชุมอยางมีสมาธิ  พืไอขียนรายงานการ
ประชุมเดຌถูกตຌองตามมติ ละตามความป็นจริง 

6. ควรยกประดในส าคัญของผูຌทีไประชุมสนอมา฿หຌอานขຌา฿จงาย เมสับสน 

7. ถຌาขຌอมูลป็นตัวลข จ านวนงิน สถิติ ควรขียน฿หຌถูกตຌอง ชัดจน รียงป็นล าดับชัดจนทีไ
สามารถสืไอความหมายเดຌงาย ฿ชຌถຌอยค าส านวนบบยอความ฿หຌเดຌ฿จความสมบูรณ์  เม฿ชຌค าฟุຆมฟอย 

หรือส านวนวหารทีไรຌาอารมณ์ทีไอาจสืไอความหมายเป฿นทาง฿ดทางหนึไง เมตรงตามวัตถุประสงค์ของ
รืไองทีไประชุม 

รูปบบ ฿หຌจัดรูปบบดังตอเปนีๅ 
บบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม................................................................. 

ครัๅง.......................................... 
มืไอ.............................................................. 

ณ................................................................ 

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

ผูຌมาประชุม.............................................. 

ผูຌเมมาประชุม(ถຌามี)............................... 

ริไมประชุมวลา...................................... 

(ขຌอความ)............................................................................................................................ ........................ 

.................................................................................................... ................................................................ 

ลิกประชุมวลา
............................................................................................................................. ....................... 

ผูຌจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม  ฿หຌลงชืไอคณะทีไประชุม  หรือชืไอการประชุมนัๅน  ชน "รายงานการประชุม
คณะกรรมการ................."ครัๅงทีไ การลงครัๅงทีไทีไประชุม มี 2 วิธี ทีไสามารถลือกปฏิบัติเดຌ คือ 

    1. ลงครัๅงทีไทีไประชุมป็นรายป ดยริไมครัๅงรกจากลข 1 รียงป็นล าดับเปจนสิๅนปปฏิทิน ทับลขป
พุทธศักราชทีไประชุมมืไอขึๅนปปฏิทิน฿หม฿หຌ ริไมครัๅงทีไ 1 ฿หม รียงเปตามล าดับ ชน ครัๅงทีไ 1/2544 

    2. ลงจ านวนครัๅงทีไประชุมทัๅงหมดของคณะทีไประชุม หรือการประชุมนัๅนประกอบกับครัๅงทีไทีไประชุม
ป็นรายป ชนครัๅงทีไ 36-1-2544 มืไอ฿หຌลงวัน ดือน ป ทีไประชุม ดยลงวันทีไ พรຌอมตัวลขของวันทีไ   
ชืไอตใมของดือนละตัวลขของป พุทธศักราช  ชน มืไอวันทีไ 1 พฤศจิกายน 2544 ณ ฿หຌลงชืไอสถานทีไ 
ทีไ฿ชຌป็นทีไประชุม 
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ผูຌมาประชุม ฿หຌลงชืไอ ละหรือต าหนงของผูຌเดຌรับตงตัๅงป็นคณะทีไประชุมซึไงมาประชุม      

฿นกรณีทีไป็นผูຌเดຌรับการตงตัๅงป็นผูຌทนหนวยงาน  ฿หຌระบุวา ป็นผูຌทนของหนวยงาน฿ด พรຌอม
ต าหนง฿นคณะทีไประชุม ฿นกรณีทีไป็นผูຌมาประชุมทน฿หຌลงชืไอผูຌมาประชุมทนละลงดຌวยวา         
มาประชุมทนผูຌ฿ด หรือต าหนง฿ด หรือทนผูຌทนหนวยงาน฿ด 

ผูຌเมมาประชุม ฿หຌลงชืไอหรือต าหนงของผูຌทีไเดຌรับการตงตัๅงป็นคณะทีไประชุม  ซึไงมิเดຌมา
ประชุม ดยระบุ฿หຌทราบวา ป็นผูຌทนจากหนวยงาน฿ด พรຌอมทัๅงหตุผลทีไเมสามารถมาประชุม ถຌาหาก
ทราบดຌวยกใเดຌ 

ผูຌขຌารวมประชุม ฿หຌลงชืไอหรือต าหนงของผูຌทีไมิเดຌรับการตงตัๅงป็นคณะทีไประชุม ซึไงเดຌขຌา
มารวมประชุม ละหนวยงานทีไสังกัด (ถຌามี) 

ริไมประชุม ฿หຌลงวลาทีไริไมประชุม 

ขຌอความ ฿หຌบันทึกขຌอความทีไประชุม ดยปกติ฿หຌริไมดຌวย ประธานกลาวปຂดประชุมละรืไองทีไ
ประชุมกับมติ หรือ ขຌอสรุปของทีไประชุม฿นตละรืไอง ประกอบดຌวยหัวขຌอ ดังนีๅ 
วาระทีไ 1 รืไองทีไประธานจຌง฿หຌทีไประชุมทราบ 

วาระทีไ 2 รืไองรับรองรายงานการประชุม (กรณีป็นการประชุมทีไเม฿ชการประชุมครัๅงรก) 

วาระทีไ 3 รืไองทีไสนอ฿หຌทีไประชุมทราบ 

วาระทีไ 4 รืไองทีไสนอ฿หຌทีไประชุมพิจาณา 

วาระทีไ 5 รืไองอืไน โ (ถຌามี) 

ลิกประชุมวลา ฿หຌลงวลาทีไลิกประชุม 

ผูຌจดรายงานการประชุม ฿หຌลขานุการ หรือผูຌซึไงเดຌรับมอบหมาย฿หຌจดรายงานการประชุมลง
ลายมือชืไอพรຌอมทัๅงพิมพ์ชืไอตใมละนามสกุล เวຌ฿ตຌลายมือชืไอ฿นรายงานการประชุมครัๅงนัๅนดຌวย 

สวนประกอบของขຌอความ฿นตละรืไอง ควรประกอบดຌวยนืๅอหา 3 สวน คือ 

สวนทีไ 1 ความป็นมา หรือสาหตุทีไท า฿หຌตຌองมีการประชุมพิจารณารืไองนัๅน โ 

สวนทีไ 2 ความคิดหในหรือขຌออภิปรายตาง โ ซึไงคณะทีไประชุมเดຌสดงความคิดหในหรือเดຌ
อภิปราย฿นรืไองดังกลาว 

สวนทีไ 3 มติทีไประชุม ซึไงถือวาป็นสวนส าคัญ ทีไจ าป็นตຌองระบุ฿หຌชัดจน พืไอจะเดຌ฿ชຌป็น 

หลักฐาน หรือ฿ชຌป็นนวทาง฿นการปฏิบัติตอรืไองตาง โ ทีไเดຌประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจท าเดຌ 3 วิธ ีคือ 

วิธีทีไ 1  จดรายละอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผูຌขຌารวมประชุมทุกคน พรຌอมดຌวยมติ 
วิธีทีไ 2  จดยอค าพูดทีไป็นประดในส าคัญของกรรมการหรือผูຌขຌารวมประชุม อันป็นหตุผล

น าเปสูมติของทีไประชุมพรຌอมดຌวยมติ 
วิธีทีไ 3  จดตหตุผลกับมติของทีไประชุม การจดรายงานการประชุมดยวิธี฿ดนัๅน ฿หຌทีไประชุม

นัๅนองป็นผูຌก าหนดหรือ฿หຌประธานละลขานุการของทีไประชุม ปรึกษาหารือกันละก าหนด 
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การรบัรองรายงานการประชุม อาจท าเดຌ 3 วิธ ีคือ 

วิธีทีไ 1 รับรอง฿นการประชุมครัๅงนัๅน ฿ชຌส าหรับกรณีรืไองรงดวน฿หຌประธานหรือลขานุการของ
ทีไประชุม อานสรุปมติทีไประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีทีไ 2 รับรอง฿นการประชุมครัๅงตอเป ฿หຌประธานหรือลขานุการ สนอรายงาน การประชุม
ครัๅงทีไลຌวมา฿หຌทีไประชุมพิจารณารับรอง 

วธิีทีไ 3 รับรองดยการจຌงวียนรายงานการประชุม ฿ชຌ฿นกรณีทีไเมมีการประชุมครัๅงตอเป หรือ
มีตยังก าหนดวลาประชุมครัๅงตอเปเมเดຌ หรือมีระยะวลาหางจากการประชุมครัๅงนัๅนมาก ฿หຌ
ลขานุการสงรายงานการประชุมเป฿หຌบุคคล ฿นคณะทีไประชุมพิจารณารับรองภาย฿นระยะวลาทีไ
ก าหนด 

5. งานอนุมัติด านินการตามขຌอบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าป 
การขออนุมัติจัดซืๅอจัดจຌาง 
- บันทึกการ฿ชຌงบประมาณ 

- นบอกสารประกอบ (ปร.4, ปร.5, ส านาหลงทีไมางบประมาณ) 

- สนอผูຌบังคับบัญชา อนุมัติด านินการ 

- สงมอบอกสาร฿หຌกองคลัง งานพัสดุด านินการ 

6. งานจัดท าฎีกา ละอกสารประกอบฎีกาของ กอง/ฝຆาย 

- ตรวจสอบอกสารกอนตัๅงฎีกาบืๅองตຌน 

- บันทึกขออนุมัติบิกจายตามงบประมาณ 

- ปริๅนฎีกาจากระบบ e-laas 

- ลงทะบียนการบิกจาย฿นสมุดคุม 

- สนอผูຌบังคับบัญชา 

- น าสงกองคลังงานการงินละบัญชีด านินการบิกจาย฿หຌจຌาหนีๅ บุคคลหรือหนวยงานตอเป 

7. งานจัดท าทะบียนบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของ กอง/ฝຆาย 

การควบคุม 

1. การกใบรักษาพัสดุ 
2. การบิก- จายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าป 

การกใบรักษาพัสดุ 
1. ลงบัญชีหรือทะบียน 

2. วัสด ุ(สิๅนปลือง, คงทนถาวร) 

3. ครุภัณฑ์ 
4. ทีไดินละสิไงกอสรຌาง 
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5. กใบรักษา฿หຌป็นระบียบรียบรຌอย ปลอดภัย ละ฿หຌครบถຌวน ถูกตຌองตรงตามบัญชีหรือ
ทะบียน 

การบิก-จายพัสดุ วิธีการบิกจายพัสดุ 
1. ฿บบิกละอกสารประกอบ (ถຌามี) ตรวจสอบ ละกใบเวຌป็นหลักฐาน 

- ฿บบิกวัสดุ 
- ฿บบิกวัสดุคงทนถาวร /ครุภัณฑ์ตไ ากวากณฑ์ 
- ฿บบิกครุภัณฑ์ 

2. ลงบัญชีหรือทะบียนทุกครัๅงทีไมีการจาย (พืไอตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะบียนคุมนัๅน โ) 

3. ผูຌบิก (หัวหนຌาหนวยงาน,ผูຌตຌองการ฿ชຌพัสดุ,ผูຌจาย,จຌาหนຌาทีไพัสดุ) 

8. งานควบคุมดูล การฝຄกอบรม การประชมุ สัมมนาละการลีๅยงรับรองการประชุม 

หนຌาทีไความรับผิดชอบ 

- จัดตรียมสถานทีไ หຌองประชุม 

- อ านวยความสะดวก฿หຌกับผูຌขຌารวมรับการประชุมสัมมนา 

- ดูล อาหารละครืไองดืไมละอกสารการประชุมสัมมนา 

- จัดตรียมอกสารฝຄกอบรม อุปกรณ์สตทัศนูปกรณ์ ละอุปกรณ์ตางโ฿หຌพรຌอม฿ชຌงานอยูสมอ 

- ประสานงานกับผนกทีไกีไยวขຌองละอ านวยความสะดวก฿หຌกับวิทยากรละพนักงานทีไขຌารับ
การฝຄกอบรม 

- ตຌอนรับประชาชน ดูลรืไองการลงทะบียนการฝຄกอบรม หรือผูຌทีไมาติดตอดຌวยความสุภาพ
ละป็นมิตร 

- ดูลรืไองการบิกคา฿ชຌจาย สงฝຆายบัญชี การงิน 

9. งานควบคุมภาย฿นระดับองค์กร 

สรุปสาระส าคัญของการปรับปรุงบบรายงานการควบคุมภาย฿น 

1. ฿หຌหนวยรับตรวจทีไยังเมเดຌจัดวางระบบควบคุมภาย฿นตามระบียบฯ ขຌอ 5 ด านินการจัด 

วางระบบการควบคุมภาย฿นของตนองละจัดท าหนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภาย฿นตอ
งานนิติการ 

2. ปรับลดบบฟอร์มละรูปบบการจัดท ารายงานตามระบียบฯ ขຌอ 6 ของหนวยรับตรวจ
จาก 5 บบหลือ 3 บบ ละสวนงานยอยจาก 6 บบ หลือ 2 บบ ดังนีๅ 

หนวยรับตรวจ 

1. หนังสือรับรองการประมินผลการควบคุมภาย฿น บบ ปอ.1 

2. รายงานผลการประมินองค์ประกอบของการควบคุมภาย฿น บบ ปอ.2 

3. รายงานผนการปรับปรุงการควบคุมภาย฿น ปอ.3 
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หนวยงานยอย 

1. รายงานผลการประมินองค์ประกอบของการควบคุมภาย฿น ปย.1 

2. รายงานผลการประมินองค์ประกอบของการควบคุมภาย฿น บบ ปย.2 

ทัๅงนีๅการรายงานตอคณะกรรมการตรวจงินผนดิน  ฿หຌหนวยรับตรวจจัดสงฉพาะหนังสือ
รับรองการประมินผลการควบคุมภาย฿น (ปอ.1) พียงฉบับดียว ส าหรับรายงานอืไนตามบบขຌองตຌน฿หຌ
จัดกใบเวຌทีไหนวยรับตรวจ พืไอ฿หຌหัวหนຌาสวนราชการละจຌาหนຌาทีไส านักงานการตรวจงินผนดิน ละ
บุคคลอืไนทีไกีไยวขຌองรียกดูละสอบทานตอเป 

3. หนวยรับตรวจทีไมีการประมินผลการควบคุมภาย฿นละรูปบบการประมินของตนอง฿ชຌ
อยูลຌวอยางชน รัฐวิสาหกิจบางหง ฿หຌประมินผลการควบคุมภาย฿นตามทีไปฏิบัติอยู ละจัดท า
หนังสือรับรองการประมินผลการควบคุมภาย฿นสงคณะกรรมการตรวจงินผนดินพียงฉบับดียว 

4. หนวยรับตรวจทีไมีหนวยงานภาย฿ตຌสังกัด การประมินผลการควบคุมภาย฿นละจัดท า
รายงานตามระบียบฯ ขຌอ 6 ฿หຌพิจารณาจากครงสรຌางการบริหาร หากครงสรຌางการบริหารท า฿หຌ
หนวยงานยอยภาย฿ตຌสังกัดมีอิสระทางการบริหาร หนวยงานยอยภาย฿ตຌสังกัดนัๅนจัดท ารายงานตาม
ระบียบฯ ขຌอ 6 ดยถือสมือนป็นหนวยรับตรวจ 

10. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
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บททีไ 2 

ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ 

2.1 ระบียบทีไกีไยวขຌอง 

  ปัจจุบั นงานสารบรรณมี ระบี ยบทีไ กีไ ยวขຌอง 2 ฉบับ  เดຌ ก  ระบี ยบส านั ก
นายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ละ ระบียบส านักนายกรัฐม นตรีวาดຌวยงาน               
สารบรรณ พ.ศ. 2548  ซึไงป็นการพิไมติมค านิยามกีไยวกับอกสาร อิลใกทรอนิกส์  ละค าวา               
ระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์   

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขຌอ 6 ฿หຌ
ความหมายของค าวา งานสารบรรณ  เวຌวา หมายถึง  งานทีไกีไยวขຌองกับการบริหารงานอกสารริไม
ตัๅงต การจัดท า การรับ การสง การกใบรักษา การยืม จนถึงการท าลาย   ซึไงป็นการก าหนดขัๅนตอน
ละขอบขายของงานสารบรรณ วากีไยวขຌองกับรืไองอะเรบຌาง ต฿นทางปฏิบัติการบริหารงานอกสาร
ทัๅงปวง จะริไมตัๅงตการคิด อาน ราง ขียน ตง พิมพ์ จด จ า ท าส านา สงหรือสืไอขຌอความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ยอรืไอง สนอ สัไงการ ตอบ ท ารหัส กใบขຌาทีไ คຌนหา คิดตามละท าลาย 
ทัๅงนีๅตຌองท าป็นระบบทีไ฿หຌความสะดวก รวดรใว ถูกตຌองละมีประสิทธิภาพ พืไอประหยัดวลา รงงาน 
ละคา฿ชຌจาย   ละ฿นป พ.ศ. 2548 มีการประกาศระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ 
ดยพิไมค านิยามของอกสารอิลใกทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนีๅ อิลใกทรอนิกส์  หมายความวา การ
ประยุกต์฿ชຌวิธีการทางอิลใกตรอนเฟฟງา คลืไนม หลใกเฟฟງา หรือวิธีอืไน฿ด฿นลักษณะคลຌายกัน ละ฿หຌ
หมายความรวมถึงการประยุกต์฿ชຌวิธีตาง โ ชนวานัๅน ละ ระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์  
หมายความวา  การรับสงขຌอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสืไอสาร ดຌวยวิธีการทางอิลใกทรอนิกส์   

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 
       หนังสือราชการ คือ อกสารทีไป็นหลักฐาน฿นราชการ เดຌก 
             1) หนังสือทีไมีเปมาระหวางสวนราชการ 

             2) หนังสือทีไสวนราชการมีเปถึงหนวยงานอืไนทีไมิ฿ชราชการหรือบุคคลภายนอก 

             3) หนังสือทีไหนวยงานอืไนทีไมิ฿ชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  4) หนังสือทีไหนวยงานจัดท าขึๅนพืไอป็นหลักฐาน฿นราชการ 

             5) อกสารทีไทางราชการจัดท าขึๅนตามกฎหมาย ระบียบ หรือ ขຌอบังคับ 
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   6) ขຌอมูลขาวสารหรือหนังสือทีไเดຌรับจากระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์ (ระบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2548 กຌเขพิไมติม(ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา
ดຌวยงานสารบรรณ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2548 ขຌอ 4 ฿หຌพิไมค านิยามวา อิลใกทรอนิกส์  ละค าวา ระบบ
สารบรรณอิลใกทรอนิกส์  ระหวางนิยามค าวา หนังสือ  ละสวนราชการ  ฿นขຌอ 6 หงระบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 อิลใกทรอนิกส์  หมายความวา การประยุกต์฿ชຌ
วิธีการทางอิลใกตรอน เฟฟງา คลืไนมหลใกเฟฟງา หรือวิธีอืไน฿ด฿นลักษณะคลຌายกัน ละ฿หຌหมายความ
รวมถึงการประยุกต์฿ชຌวิธีการทางสง วิธีการทางมหลใก หรืออุปกรณ์ทีไกีไยวขຌองกับการประยุกต์฿ชຌวิธี
ตางโ ชนวานัๅน ระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์  หมายความวา การรับสงขຌอมูลขาวสารหรือหนังสือ
ผานระบบสืไอสารดຌวยวิธีการทางอิลใกทรอนิกส์   

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการทีไป็นบบพิธี ฿ชຌกระดาษตราครุฑ 

  - ฿ชຌติดตอระหวางสวนราชการ 

  - สวนราชการมีถึงหนวยงานอืไน ซึไงมิ฿ชสวนราชการ หรือทีไมีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภาย฿น คือ หนังสือติดตอราชการทีไป็นบบพิธีนຌอยกวาหนังสือภายนอก 

  - ฿ชຌติดตอภาย฿นกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดดียวกนั ฿ชຌกระดาษบันทึกขຌอความ 

ขຌอตกตาง หนังสือภาย฿น กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภาย฿น 

1. เป – มา ป็นทางราชการ                                        

2. ติดตอระหวางต าหนงตอต าหนง                                           
3. ฿ชຌกระดาษตราครุฑ                                                

4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดเป                                        
5. รูปบบหนังสือป็นบบหนังสือลงนามตใมฉบับ ละ
บบประทับตรา                                                                                                                                                                     

1. เป – มา ฿นรืไองราชการ                            

2. ติดตอกับบุคคลผูຌด ารงต าหนง                       
3. ฿ชຌกระดาษบันทึกขຌอความ                            

4. เมผูกมัด ปลีไยนปลงเดຌ                                          
5. ฿ชຌบันทึกทน                                                                                                                                                                                      

  

หนังสือภายนอก หนังสือภาย฿น 

6. ค าขึๅนตຌน ประกอบดຌวย รืไอง รียน อຌางถึง สิไงทีไสงมา  

7. หຌาม฿ชຌอักษรยอ ตຌอง฿ชຌค าตใมทัๅงชืไอสวนราชการ     วัน 
ดือน ป                                                                                   
8. ค าลงทຌาย฿ชຌขอสดงความนับถือหรืออืไน โ ลຌวตกรณี                  

6. ค าขึๅนตຌน฿ชຌรียน อຌางถึงหนังสือ฿ส฿น
ขຌอความ                                                                 
7. ฿ชຌค ายอของต าหนงหรือสวนราชการ วัน  
ดือน ป เดຌ                                                                   
8. เมมีค าลงทຌาย 
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             3) หนังสือประทับตราทนการลงชืไอ  คือหนังสือทีไ฿ชຌประทับตราทนการลงชืไอของหัวหนຌา
สวนราชการระดับกรมขึๅนเป ดย฿หຌหัวหนຌาสวนราชการระดับกอง หรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายจากหัวหนຌา
สวนราชการระดับกรมขึๅนเป ป็นผูຌรับผิดชอบลงชืไอยอก ากับตรา ฿ชຌกระดาษครุฑ ฿ชຌเดຌทัๅงระหวางสวน
ราชการ กับสวนราชการ ละระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก ฉพาะกรณีทีไเม฿ชรืไองส าคัญ 
เดຌก 
  - การขอรายละอียดพิไมติม 

  - การสงส านาหนังสือ สิไงของ อกสาร หรือบรรณสาร 

  - การตอบรับทราบทีไเมกีไยวกับราชการส าคัญหรือการงิน 

  - การจຌงผลงานทีไเดຌด านินการเปลຌว฿หຌสวนราชการทีไกีไยวขຌองทราบ 

  - การตือนรืไองทีไคຌาง 
  - รืไองซึไงหัวหนຌาสวนราชการระดับกรมขึๅนเปก าหนด ดยท าป็นค าสัไง฿หຌ฿ชຌหนังสือ
ประทับตรา 

            4) หนังสือสัไงการ  ฿หຌ฿ชຌกระดาษครุฑตามบบทีไก าหนดเวຌ฿นระบียบ วຌนตจะมีกฎหมาย
ก าหนดบบเวຌดยฉพาะมี 3 ชนิดเดຌก 
  4.1 ค าสัไง      คือ บรรดาขຌอความทีไผูຌบังคับบัญชาสัไงการ฿หຌปฏิบัติดยชอบดຌวย
กฎหมาย ฿ชຌกระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระบียบ  คือ บรรดาขຌอความทีไผูຌมีอ านาจหนຌาทีไเดຌวางเวຌ ดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือเมกใเดຌ พืไอถือป็นหลักปฏิบัติงานป็นการประจ า ฿ชຌกระดาษครุฑ 

  4.3 ขຌอบังคับ  คือ บรรดาขຌอความทีไผูຌมีอ านาจก าหนด฿หຌ฿ชຌ ดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายทีไบัญญัติ฿หຌกระท าเดຌ ฿ชຌกระดาษครุฑ 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ฿ชຌกระดาษครุฑตามบบทีไก าหนดเวຌ฿นระบียบนีๅ วຌนตจะมี
กฎหมายก าหนดบบเวຌดยฉพาะมี 3 ชนิด เดຌก 
  5.1 ประกาศ     คือ บรรดาขຌอความทีไทางราชการประกาศหรือจຌง฿หຌทราบ หรือนะ
นวทางปฏิบัติ ฿ชຌกระดาษครุฑ ฿นกรณีทีไกฎหมายก าหนด฿หຌท าป็นจຌงความ ฿หຌปลีไยนค าวาประกาศ
ป็นจຌงความ 

  5.2 ถลงการณ์   คือ บรรดาขຌอความทีไทางราชการถลงพืไอท าความขຌา฿จ฿นกิจการ
ของราชการ หรือหตุการณ์ หรือกรณี฿ด โ ฿หຌทราบชัดจนดยทัไวกัน ฿ชຌกระดาษครุฑ 

  5.3 ขาว    คือ บรรดาขຌอความทีไทางราชการหในควรผยพร฿หຌทราบ 

            6) หนังสือทีไจຌาหนຌาทีไท าขึๅนหรือรับเวຌป็นหลักฐาน฿นราชการ   คือหนังสือทีไทางราชการ
จัดท าขึๅนนอกหนือจากทีไกลาวมาลຌว หรือทีไหนวยงานอืไน฿ดซึไงมิ฿ชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงสวนราชการ ละสวนราชการรับเวຌ มี 4 ชนิด เดຌก 
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  6.1 หนังสือรับรอง   คือ หนังสือทีไสวนราชการออก฿หຌพืไอรับรองก บุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงาน พืไอวัตถุประสงค์อยาง฿ดอยางหนึไง ฿หຌปรากฏกบุคคลทัไวเป เมจ าพาะ จาะจง          
฿ชຌกระดาษครุฑ ดยลงชืไอค าขึๅนตຌนวา หนังสือรับรองฉบับนีๅ฿หຌเวຌพืไอรับรองวา.............  

  6.2  รายงานการประชุม   คือ การบันทึกความคิดหในของผูຌมาประชุม ผูຌขຌารวม
ประชุม ละมติทีไประชุมเวຌป็นหลักฐาน 

  6.3 บันทึ ก    คือ ขຌอความทีไ ผูຌ ฿ตຌบั งคับบัญ ชาสนอตอผูຌ บั งคับบัญชา หรือ 
ผูຌบังคับบัญชา สัไงการกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา หรือขຌอความทีไจຌาหนຌาทีไหรือหนวยงานระดับตไ ากวาสวน
ราชการระดับกรมติดตอกัน฿นการปฏิบัติราชการ ฿ชຌกระดาษบันทึกขຌอความ 

  6.4 หนังสืออืไน  คือ  อกสารทีไกิดขึๅนนืไองจากการปฏิบัติงานของจຌาหนຌาทีไพืไอป็น
หลักฐานรวมถึง ภาพถาย ฟຂล์ม ถบบันทึกสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกทีไยืไนตอจຌาหนຌาทีไ 
ดยลงรับขຌาทะบียนรับเวຌลຌว มีรูปบบตามทีไกฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึๅน฿ชຌ วຌนตจะมีบบ
ตามกฎหมายฉพาะรืไอง ชน ฉนด ผนทีไ บบ ผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน ละ
ค ารຌอง ป็นตຌน 

  6.5 หนังสือวียน  คือ หนังสือทีไมีถึงผูຌรับจ านวนมาก มี฿จความอยางดียวกัน ดย฿หຌ
พิไมพยัญชนะ ว หนຌาลขทะบียนหนังสือสง ริไมตัๅงตลข 1 รียงป็นล าดับเปถึงสิๅนปปฏิทิน 

ชัๅนความรใวของหนังสือ 

                   1) ดวนทีไสุด    ฿หຌจຌาหนຌาทีไปฏิบัติทันทีทีไเดຌรับหนังสือนัๅน 

            2) ดวนมาก    จຌาหนຌาทีไปฏิบัติดยรใว 

            3) ดวน         จຌาหนຌาทีไปฏิบัติรใวกวาปกติ ทาทีไจะท าเดຌ 

หนังสือทีไจัดท าขึๅนดยปกติ฿หຌมี ส านาคูฉบับ กใบเวຌทีไตຌนรืไอง 1 ฉบับ ละ฿หຌมีส านา
กใบเวຌทีไหนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

             ส านาคูฉบับ ฿หຌผูຌลงชืไอ ลงลายมือชืไอหรือ ลายมือชืไอยอ ละ฿หຌผูຌราง ผูຌพิมพ์ ผูຌตรวจ
ลงลายมือชืไอหรือลายมือชืไอยอเวຌทีไขอบลาง    ดຌานขวามือของหนังสือ 

ถຌาป็นรืไองเมส าคัญมากนักการสงอกสารดຌวยระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์พียง
อยางดียวดยเมตຌองป็นอการยืนยันตามเปกใเดຌตามระบียบส านักนายกรัฐมนตรีขຌอ 7 วาดຌวยงานสาร
บรรณทีไ฿หຌยกลิกความ฿นขຌอ 29 หงระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ละ
฿หຌ฿ชຌความตอเปนีๅทน 

ขຌอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะด านินการดยหนังสือทีไป็นอกสาร
สามารถด านินการดຌวยระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์  เดຌ฿นกรณีทีไติดตอราชการดຌวยระบบ                  
สารบรรณอิลใกทรอนิกส์ ฿หຌผูຌสงตรวจสอบผลการสงทุกครัๅงละ฿หຌผูຌรับจຌงตอบรับ พืไอยืนยันวาหนังสือ
เดຌจัดสงเปยังผูຌรับรียบรຌอยลຌว ละสวนราชการผูຌสงเมตຌองจัดสงหนังสือป็นอกสาร วຌนตกรณีป็น
รืไองส าคัญจ าป็นตຌองยืนยันป็นอกสาร ฿หຌท าอกสาร ยืนยันตามเปทันที 
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การสงขຌอความทางครืไองมือสืไอสาร ชน ทรลข วิทยุทรลข ทรพิมพ์ ทรศัพท์ 
วิทยุสืไอสาร วิทยุกระจายสียง หรือ วิทยุทรทัศน์ ป็นตຌน ฿หຌผูຌรับปฏิบัติชนดียวกับเดຌรับหนัง สือ              
฿นกรณีทีไจ าป็นตຌองยืนยันป็นหนังสือ฿หຌท าหนังสือยืนยันตามเปทันที  

 ชัๅนของหนังสือลับ 

           1)  ลับทีไสุด เดຌก ความลับทีไมีความส าคัญทีไสุดกีไยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึไงหาก
ความลับดังกลาวทัๅงหมดหรือพียงบางสวนรัไวเหลเปถึงบุคคลผูຌ เมมีหนຌาทีไเดຌทราบ จะท า฿หຌกิดความ
สียหายหรือป็นภยันตรายตอความมัไนคง คงความปลอดภัย หรือความสงบรียบรຌอยของประทศชาติ 
หรือพันธมิตรอยางรຌายรงทีไสุด 

           2)  ลับมาก  เดຌก ความลับทีไมีความส าคัญมากกีไยวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซึไงถຌาหาก
ความลับดังกลาวหรือพียงบางสวนรัไวเหลเปถึงบุคคลทีไเมมีหนຌาทีไเดຌทราบ จะท า฿หຌกิดความสียหาย
หรือป็นภยันตรายตอความมัไนคง ความปลอดภัยของประทศชาติหรือพันธมิตรหรือความรียบรຌอย
ภาย฿นราชอาณาจักรอยางรຌายรง 

           3)  ลับ  เดຌก ความลับทีไมีความส าคัญกีไยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึไงถຌาหากความลับ
ดังกลาวหรือพียงบางสวนรัไวเหลเปถึงบุคคลทีไเมมีหนຌาทีไเดຌทราบ จะท า฿หຌกิดความสียหายตอทาง
ราชการหรือกียรติภูมิของประทศชาติหรือพันธมิตรเดຌ 

           4)  ปกปຂด  เดຌก ความลับซึไงเมพึงปຂดผย฿หຌผูຌเมมีหนຌาทีไเดຌทราบดยสงวนเวຌ฿หຌทราบฉพาะ
บุคคลทีไมีหนຌาทีไตຌองทราบพืไอประยชน์฿นการปฏิบัติราชการทานัๅน 

การรับ – สงหนังสือ 

 หนังสือรับ รับขຌามาจากภายนอก 

1. การรับหนังสือ จากเปรษณีย์ละหนวยงานภายนอกทัๅงหนังสือทางราชการละหนังสืออืไน โ 

2. จัดล าดับความส าคัญละความรงดวนของหนังสือพืไอด านินการกอนหลังละ฿หຌผูຌปຂดซอง
ตรวจอกสาร หากเมถูกตຌอง฿หຌติดตอราชการจຌาของรืไอง หนวยงานทีไกีไยวขຌอง ลຌวจึงด านินการตอ 

3. ประทับตราหนังสือ ทีไมุมบนดຌานขวา กรอกรายละอียด ลขทีไรับ วันทีไ วลา 

4. ลงทะบียนรับหนังสือ฿นทะบียนรับหนังสือ 

5. จัดยกหนังสือทีไลงทะบียนรับลຌว สง฿หຌหนวยงานทีไกีไยวขຌองลงชืไอรับอกสาร 

6.  สนอผูຌบังคับบัญชาทราบละสัไงการ  
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Flow Chart สดงขัๅนตอนการรับหนังสือ 

แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูรั้บผดิชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารท่ัวไป
เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ

อิเลค็ทรอนิกส์

ไม่ต้องลงทะเบยีน เช่น เอกสาร
ประชาสมัพันธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เปน็ต้น

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง เช่น 
สง่ผดิหน่วยงาน ไม่มีผูล้งนาม

จัดสง่ไปให้ฝา่ยที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการต่อไป เสนอผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผูบ้ริหาร พิจารณาสัง่การ

เสร็จสิน้

A B

ช้ันความเร็ว ช้ันความลับ

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526
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         หนังสือสง สงออกเปภายนอก 

1.   ฿หຌจຌาของรืไองตรวจสอบความรียบรຌอยของหนังสือ รวมทัๅงสิไงทีไสงมาดຌวย฿หຌครบถຌวน ลຌว
สงรืไอง฿หຌจຌาหนຌาทีไหนวยงานสารบรรณกลางพืไอสงออก 

2.  มืไอจຌาหนຌาทีไของหนวยงานสารบรรณกลางเดຌรับรืไองลຌวลงทะบียนหนังสือสง รียงล าดับ
ติดตอกันเปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความรียบรຌอยของหนังสือ  / สิไงทีไสงมาดຌวย฿หຌครบถຌวน 
ลຌวปຂดผนึก สงเดຌ 2 วิธี คือ ดยทางเปรษณีย์ หรือสงดยสมุดสงหนังสือ / ฿บรับ ถຌาป็น฿บรับ฿หຌน ามา
ผนึกติดกับส านาคูฉบับ 

Flow Chart สดงขัๅนตอนการสงหนังสอื 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสอื
สิง่ที่สง่มาด้วย

ออกเลขที่หนังสอื วนั เดือน ป ี
ประทับตราผูล้งนาม

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปดิซอง สง่มอบให้
เจ้าหน้าที่ที่สง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง

จัดสง่เร่ืองให้หน่วยงานต่าง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจ่าย เก็บส าเนา

ใบน าสง่เขา้แฟ้ม

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเร่ือง

ลบั ปกปดิ EMS
ธรรมดา
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การกใบ ละท าลาย หนังสือราชการ 
การกใบหนังสือราชการ 
  การกใบหนังสือราชการ บงออกป็นกรรกใบระหวางปฏิบัติ การกใบมืไอปฏิบัติสรใจ
ลຌว ละการกใบเวຌพืไอ฿ชຌ฿นการตรวจสอบ 

  การกใบระหวางปฏิบัติ   คือ การกใบหนังสือทีไปฏิบัติยังเมสรใจ฿หຌอยู฿นความ
รับผิดชอบของจຌาของรืไอง ดย฿หຌก าหนดวิธีการกใบ฿หຌหมาะสมตามขัๅนตอนของการปฏิบัติงาน 
ประการส าคัญจะตຌองจัดฟງมส าหรับกใบเวຌ฿หຌพียงพอ อาจมีฟງมดังนีๅ 
  1. ฟງมก าลังด านินการ บรรจุรืไองทีไอยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดท าเมสรใจตาม
ภาระหนຌาทีไ (฿ชຌฟງมดียวกใพอ) 
  2. ฟງมรอตอบ รืไอง฿นฟງมนีๅระบายมาจากฟງมก าลังจัดท าป็นรืไองทีไปฏิบัติสรใจ฿น
ภาระหนຌาทีไของจຌาหนຌาทีไขัๅนตอนหนึไงลຌว ตรืไองยังปฏิบัติเมจบตຌองรอการตอบจากสวนราชการอืไน
อยู 
  3. ฟງมรอกใบ รืไอง฿นฟງมนีๅป็นรืไองตาง โ ทีไจຌาหนຌาทีไปฏิบัติจัดท าสรใจลຌวพืไอรอ
สงกใบตามระบียบตอเป ควรจัดหาฟງมรอกใบเวຌ฿หຌมากพอกับจ านวนหนังสือรืไองตางโ ละจัดท าสา
รบาญรืไองเวຌทีไหนຌาปกหนຌาดຌาน฿นดຌวย 

  4. ฟງมระบียบปฏิบัติ รืไอง฿นฟງมนีๅป็นรืไองทีไกีไยวกับระบียบราชการตาง โ หาก
จัดบงป็น 2 ประภท คือ ระบียบทัไวเปละระบียบกีไยวกับการงิน ดยยกฟງมกใบลຌวท าสา
รบาญรืไองประจ าฟງมเวຌทีไปกหนຌาดຌาน฿นดຌวย จะสะดวกตอการคຌนหา 

  การกใบมืไอปฏิบัติสรใจลຌว   คือ การกใบหนังสือทีไปฏิบัติสรใจรียบรຌอยลຌว ละเม
มีอะเรทีไจะตຌองปฏิบัติตอเปอีก ดยน ารืไองจากฟງมรอกใบ฿นระหวางปฏิบัติเปด านิ นการจัดกใบยัง
หนวยกใบของสวนราชการตามระบียบตอเป ซึไงตຌองจัดท าบัญชีหนังสือสงกใบ ทะบียนหนังสือกใบ 
บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป บัญชีหนังสือครบ 25 ป ทีไขอกใบอง ละบัญชีฝากหนังสือก ากับดຌวย 

  การกใบหนังสือพืไอ฿ชຌ฿นการตรวจสอบ   คือ การกใบหนังสือทีไปฏิบัติสรใจรียบรຌอย
ลຌว ตจ าป็นจะตຌอง฿ชຌ฿นการตรวจสอบป็นประจ า เมสะดวก฿นการสงเปกใบยังหนวยกใบ ฿หຌจຌาของ
รืไองกใบป็นอกทศดยตงตัๅงจຌาหนຌาทีไขึๅนรับผิดชอบกใเดຌ มืไอหมดความจ าป็นทีไจะตຌอง฿ชຌ฿นการ
ตรวจสอบลຌว ฿หຌจัดสงหนังสือนัๅนเปยังหนวยกใบของราชการตามระบียบตอเปนีๅ 

  การกใบหนังสือราชการ จຌาหนຌาทีไตຌองระมัดระวังหนังสือ฿หຌอยู฿นสภาพ฿ชຌราชการเดຌ
ทุกอกาส หากช ารุดสียหายตຌองรีบซอม฿หຌ฿ชຌราชการเดຌหมือนดิม หากสูญหายตຌองหาส านามาทน 
ถຌาช ารุดสียหายจนเมสามารถซอมซม฿หຌคงสภาพดิมเดຌ฿หຌรายงานผูຌบังคับบัญชาทราบละ฿หຌหมาย
หตุเวຌ฿นทะบียนกใบดຌวย ถຌาหนังสือทีไสูญหายป็นอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญทีไป็น
การสดงอกสารสิทธิ฿หຌด านินการจຌงความตอพนักงานสอบสวน 
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  ขຌอสังกต ตามระบียบวาดຌวยงานสารบรรณฉบับ฿หม เดຌก าหนดพิไมติมเวຌวาทุกป
ปฏิทิน฿หຌสวนราชการจัดสงหนังสือทีไมีอายุครบ 25 ป นับจากวันทีไเดຌจัดท าขึๅนพรຌอมทัๅงสงบัญชีมอบ
หนังสือครบ 25 ป ฿หຌกองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากร ภาย฿นวันทีไ 31 มกราคมของปถัดเป วຌน
ตหนังสือดังตอเปนีๅ 
  1. หนังสือทีไตຌองสงวนป็นความลับ ฿หຌปฏิบัติตามกฎหมายหรือระบียบวาดຌวยการ
รักษาความปลอดภัยหงชาติ 
  2. หนังสือทีไมีกฎหมาย ขຌอบังคับ หรือระบียบทีไออก฿ชຌป็นการทัไวเป ก าหนดเวຌป็น
อยางอืไน 

  3. หนังสือราชการทีไมีความจ าป็นตຌองกใบเวຌทีไสวนราชการนัๅน ฿หຌจัดท าบัญชีครบ 25 
ป ทีไขอกใบองสงมอบ฿หຌกองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายหตุ รืไองการกใบหนังสือ ตามระบียบ฿หมยังเมเดຌก าหนดวิธีการกใบเวຌอยางชัดจຌง 
ขຌา฿จวาจะออกนวปฏิบัติกีไยวกับรืไองนีๅพิไมติมอีก฿นอกาสตอเป) 

การท าลาย 

     ภาย฿น 60 วันหลังสิๅนปปฏิทิน฿หຌจຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฿นการกใบหนังสือ ส ารวจ
หนังสือทีไครบอายุการกใบ฿นป้นัๅน เมวาจะป็นหนังสือทีไกใบเวຌองหรือฝากกใบเวຌทีไกองจดหมายหตุ
หงชาติ กรมศิลปากร ลຌวจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายสนอหัวหนຌาสวนราชการระดับกรม พืไอ
พิจารณาตงตัๅงคณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลาย฿หຌจัดท าตามบบทีไ 25  ทຌาย
ระบียบ อยางนຌอย฿หຌมีตຌนฉบับละส านาคูฉบับ 

  ฿หຌหัวหนຌาสวนราชการระดับกรมตงตัๅงคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบดຌวย
ประธานกรรมการละกรรมการอีกอยางนຌอยสองคนดยปกติจะตงตัๅงจาก ขຌาราชการตัๅงตระดับ 3 
หรือทียบทาขึๅนเป มติของคณะกรรมการ฿หຌถือสียงขຌางมาก ถຌากรรมการผูຌ฿ดเมหในดຌวย฿หຌท าบันทึก
ความหในยຌงเวຌ 
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Flow Chart สดงขัๅนตอนการท าลายหนังสอื 

หน่วยเก็บส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอืจาก                                                                
หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการท าลายหนงัสอื                                                
พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา
หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ
ท าลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพจิารณา
ใหค้วามเห็นตามรายงานของ
หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท าลายท าลายโดย
คณะกรรมการ
- รายงานผลการ
ท าลายต่อหวัหนา้
ส่วนราชการระดบั
กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท าลายส่งไปเก็บ
ไวท่ี้
1.หน่วยเก็บ
2.ฝากเก็บไวท่ี้หอ
จดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรม
ศิลปากร

คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหนຌาทีไดังนีๅ 

  1. พิจารณาหนังสือทีไจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 

  2. ฿นกรณีทีไคณะกรรมการมีความหในวาหนังสือฉบับ฿ดเมควรท าลาย ละควรจะ
ขยายวลาการกใบเวຌ ฿หຌลงความหในวาจะขยายวลาการกใบเวຌถึงมืไอ฿ด ลຌว฿หຌกຌเขอายุการกใบ฿นตรา
ก าหนดกใบหนังสือ ดย฿หຌประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชืไอก ากับการกຌเข 

  3. ฿นกรณีทีไคณะกรรมการมีความหในวาหนั งสือรืไอ ง฿ด฿หຌท าลาย ฿หຌกรอก
ครืไองหมาย (x) ลง฿นชองการพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 

  4. สนอรายงานผลการพิจารณา พรຌอมทัๅงบันทึกความหในยຌงของคณะกรรมการ   
(ถຌามี) ตอหัวหนຌาสวนราชการระดับกรมพืไอพิจารณาสัไงการ 

  5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึไงผูຌมีอ านาจอนุมัติ฿หຌท าลายเดຌ ดยการผาหรือวิธีอืไน฿ด
ทีไจะเม฿หຌหนังสือนัๅนอานป็นรืไองเดຌ ละมืไอท าลายรียบรຌอยลຌว฿หຌท าบันทึกลงนามรวมกันสนอผูຌมี
อ านาจอนุมัติทราบ 
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  มืไอหัวหนຌาสวนราชการระดับกรมเดຌรับรายงานลຌว฿หຌพิจารณาสัไงการ ดังนีๅ 
  1. ถຌาหในวารืไอง฿ดยังเมควรท าลาย ฿หຌสัไงการกใบหนังสือนัๅนเวຌจนถึงวลาการท าลาย
งวดตอเป 

  2. ถຌาหในวาหนังสือรืไอง฿ดควรท าลาย฿หຌสงบัญชีหนังสือขอท าลาย฿หຌกองจดหมายหตุ
หงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน วຌนตหนังสือประภททีไสวนราชการนัๅนเดຌขอท าความตกลงกับ
กรมศิลปากรลຌว เมตຌองสงเป฿หຌพิจารณา 
  ฿หຌกองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการ฿นหนังสือขอท าลาย   
ลຌวจຌง฿หຌสวนราชการทีไสงบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนีๅ 
  1. ถຌากองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากร หในชอบดຌวย฿หຌจຌง฿หຌสวนราชการนัๅน 
ด านินการท าลายหนังสือตอเปเดຌ หากกองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากร เมจຌง฿หຌทราบอยาง฿ด
ภาย฿นก าหนดวลา 60 วัน นับตวันทีไสวนราชการนัๅนเดຌสงรืไอง฿หຌกองจดหมายหตุหงชาติ         
กรมศิลปากร ฿หຌถือวากองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากร เดຌ฿หຌความหในชอบลຌว ละ฿หຌสวน
ราชการท าลายหนังสือเดຌ 
  2. ถຌากองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากร หในวาหนังสือฉบับ฿ดควรจะขยายวลา
กใบเวຌอยาง฿ดหรือ฿หຌกใบเวຌตลอดเป ฿หຌจຌง฿หຌสวนราชการนัๅนทราบละ฿หຌสวนราชการนัๅน โ ท าการ
กຌเขตามทีไกองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากร จຌงมา หากหนังสือ฿ด โ กองจดหมายหตุหงชาติ 
กรมศิลปากร หในควร฿หຌสงเปกใบเวຌทีไกองจดหมายหตุหงชาติ กใ฿หຌสวนราชการนัๅน โ ปฏิบัติตาม  
พืไอประยชน์฿นการนีๅ กองจดหมายหตุหงชาติ กรมศิลปากรจะสงจຌาหนຌาทีไมารวมตรวจสอบหนังสือ
ของสวนราชการนัๅนกใเดຌ 
 

การ฿ชຌตราครุฑ 

 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 

 - ตัวครุฑสูง 3 ซนติมตร 

 - ตัวครุฑสูง 1.5 ซนติมตร 

 ตราชืไอสวนราชการทีไ฿ชຌป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซຌอนกัน สຌนผานศูนย์กลางวงนอก 
4.5 ซนติมตร วง฿น 3.5 ซนติมตรลຌอมครุฑ 
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การควบคุมละรงรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมละรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุม฿หຌงานสารบรรณด านินเปดย
รียบรຌอย ถูกตຌอง ตามระบียบ รวดรใว ละมีหลักฐานครบถຌวน พืไอ฿หຌการปฏิบัติงาน฿นรืไองนัๅน โ    
เดຌสรใจสิๅนดยรใว 

  การควบคุมละรงรัดงานสารบรรณจะบังกิดผลมากนຌอยพียง฿ด ขึๅนอยูกับการอา฿จ
฿สควบคุมของผูຌบังคับบัญชาตามล าดับขัๅน ละพืไอ฿หຌงานสารบรรณด านินเปดຌวยความรวดรใวละ
รียบรຌอย ผูຌบังคับบัญชาตຌองปฏิบัติงานสารบรรณ฿หຌป็นตัวอยางอันดีกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา 

 1.  การรงรัดงานดຌานสารบรรณทัไวเป ฿หຌด านินการดังนีๅ 
  1.1  พืไอ฿หຌงานราชการด านินเปดຌวยความรวดรใว หนังสือราชการทัๅงปวงทีไเมมี
ปัญหา ควรจะตຌองรีบด านินการ฿หຌสรใจรียบรຌอยเปดยรใว ละหากจะตຌองตอบ฿หຌทราบกใ฿หຌตอบ฿หຌผูຌ
ถามทราบดยรใวตามก าหนดระยะวลาทีไก าหนดเวຌ ส าหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการ               
นัๅน โ  
  1.2  หนังสือราชการทัๅงปวงทีไเมมีปัญหา มืไอถึงบุคคล฿ดบุคคลนัๅนตຌองพิจารณาสนอ
ความคิดหใน฿หຌทันที ฿หຌสรใจ฿นวันนัๅน หรืออยางชຌา฿นวันรุงขึๅน 

  1.3  งานทีไประทับตราค าวา ดวนทีไสุด ดวนมาก ดวน ฿หຌรีบด านินการ฿หຌสรใจดย
ทันที ส าหรับงานทีไมีก าหนดวลา ฿หຌรงด านินการ฿หຌลຌวสรใจภาย฿นก าหนดวลา 

  1.4  ส าหรับงานทัๅงปวง ถຌาป็นงานทีไมีปัญหา฿หຌจຌง฿หຌจຌาของรืไองทีไถามทราบถึง
ปัญหาชัๅนหนึไงกอน 

 2.  การตรวจสอบพืไอรงรัดงาน ฿หຌมีการตรวจสอบงานสารบรรณพืไอด านินการรงรัดป็นงวด 
โ ดยบงออกป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าดือน ละประจ าป 
  2.1  การรงรัดประจ าสัปดาห์ จะตຌองพิจารณาวางานทีไผานมา฿นสั ปดาห์หนึไ ง       
งานสรใจรียบรຌอยพียง฿ด จัดกใบขຌาฟງมรียบรຌอยตามระบียบหรือเม งานทีไคัไงคຌางมีมากนຌอยพียง฿ด 
ติดคຌางอยูทีไ฿ด ลຌวรงรัด฿หຌมีการปฏิบัติดยรวดรใวดຌวยวาจาหรือหนังสือ 

  2.2  การรงรัดประจ าดือน ฿หຌพิจารณาวางานทีไรับขຌามาตละดือนด านินการสรใจ
รียบรຌอยพียง฿ด จัดกใบขຌาระบบรียบรຌอยตามระบียบหรือเม งานทีไคัไงคຌางติดอยูทีไ฿ด ละเดຌ
ด านินการเปลຌวพียงเร ลຌวรงรัด฿หຌมีการปฏิบัติดยรใว การตือนมืไอหในลาชຌา฿หຌตือนป็นหนังสือ 

  2.3  การรงรัดประจ าป ฿หຌปฏิบัติชนดียวกับการรงรัดประจ าดือน ต฿หຌพิจารณา
วา หนังสือทีไกใบเวຌนัๅนจะตຌองเดຌรับการท าลายตามระบียบทีไก าหนดเวຌหรือเมอีกดຌวย 

  2.4  งานทีไป็นรืไองรงดวนป็นกรณีพิศษ ฿หຌมีการตือนรงรัดป็นพิศษ เมตຌอง
ค านึงถึงวลาทีไก าหนดเวຌ 
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บททีไ 3 

หลักการขียนหนังสือตดิตอราชการ 

สวนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมีครงสรຌางส าคัญ 4 สวนดังนีๅ 
 1.  สวนหัวหนังสือ 

 2.  สวนหตุทีไมีหนังสือเป 

 3.  สวนจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป 

 4.  สวนทຌายของหนังสือ 

  สวนหัวหนังสือ ประกอบดຌวย ชืไอรืไอง ละค าขึๅนตຌน ซึไงจะตຌองขียน฿หຌถูกตຌองตาม
ฐานะของผูຌรับหนังสือ 

  สวนหตุทีไมีหนังสือเป ตຌองขียนริไมตຌนดຌวยค าหมาะสม อຌางหตุทีไมีหนังสือเป         
฿ชຌสรรพนาม฿หຌหมาะสม 

  สวนจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป ตຌองขียน฿หຌตรงกับลักษณะของรืไองละจุดมุงหมายทีไมี
หนังสือเป 

  สวนทຌายหนังสือ ตຌองขียนค าลงทຌาย฿นหนังสือภายนอก ภาย฿น ฿หຌถูก ละขียน
รายการอืไน โ ฿นหนังสือทุกชนิด฿หຌถูกตຌอง 

1. การขียนขຌอความ฿นสวนหัวหนังสือ 

  สวนหัวของหนังสือมีสิไงส าคัญทีไตຌองขียนอยู 2 อยาง เดຌก รืไอง  ละ ค าขึๅนตຌน  

  1.   รืไอง  คือ ฿หຌสรุป฿จความส าคัญของหนังสือ฿หຌสัๅนทีไสุด ลຌวน ามาก าหนดป็น 
ชืไอรืไอง  ชืไอรืไองจึงตຌองสอดคลຌองกับขຌอความของหนังสือถຌาคยมีหนังสือติดตอกันมากอนลຌว ฿หຌ฿ชຌชืไอ
รืไองดิม 

  ตามระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีทีไป็นหนังสือ
ตอนืไอง ปกติ฿หຌลงชืไอรืไองของหนังสือฉบับดิม พืไอกใบคนอຌางอิงเดຌงาย ตถຌาหนังสือฉบับดิม ขียนชืไอ
รืไองเมดี เมถูก จะปรับปรุงถຌอยค า฿หຌดี ถูกตຌองกใเดຌ กรณีหนังสือฉบับดิมอาจป็นขออนุมัติ ขออนุญาต 
ขอผอนผัน ขอความอนุคราะห์ หรือของิน หรือสิไงของ฿ด โ ชน หนังสือฉบับดิม 

อาจ฿ชຌชืไอรืไองวา ขออนุมัติ……  ถຌาหนังสือทีไตอบ฿ชຌชืไอรืไองดิม สมือนผูຌตอบกลับป็นผูຌขอเปยังผูຌขอ
อีก ควรปรับปรุงชืไอรืไองทีไตอบเป ดยติมค าวา การ  ลงเปขຌางหนຌาป็น  การขออนุมัติ...   
  ฿น ก รณี ป ฏิ ส ธ  เม ค ว ร ฿ชຌ ชืไ อ รืไ อ ง ฿น ลั ก ษ ณ ะป ฏิ ส ธ ว า  เม อ นุ มั ติ ….                   
เมอนุคราะห์    ฿หຌ฿ชຌค าวา  การ   น าหนຌา 

  2.  ค าขึๅนตຌน  ฿ชຌทัๅง฿นหนังสือภายนอก หนังสือภาย฿น ละหนังสือประทับตรา 
ตามทีไก าหนดเวຌ฿นระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ 
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2. การขียนขຌอความ฿นสวนหตุทีไมีหนังสือเป 

  หตุทีไมีหนังสือเป คือ ขຌอความทีไผูຌมีหนังสือเปจຌงเปยังผูຌรับหนังสือป็นการบอกกลาว
วาหตุ฿ดจึงตຌองมีหนังสือเป ซึไงจะขียนยอหนຌาตอจากค าขึๅนตຌน อาจกลาวถึงหตุทีไมีหนังสือเปพียงตอน
ดียวลຌวกใจຌงจุดประสงค์ หรือกลาวถึงรืไองดิมทีไคยติดตอกันมาตอนหนีๅ ละรืไองสืบนืไองตอมาอีก
ตอนหนึไงลຌวกใจຌงจุดประสงค์ หรือกลาวถึงรืไองดิมทีไคยติดตอกันมรตอนหนึไง รืไองสืบนืไองตอมาอีก
ตอนหนึไง ละผลสืบนืไองตอเป หรือรืไองกีไยวขຌองอีกตอนหนึไง ลຌวกใจຌงจุดประสงค์ ลຌวตกรณี 

  ค าริไมตຌนจຌงหตุทีไมีหนังสือเป จะริไมตຌนดຌวยค า฿ดค าหนึไง ฿น 5 ค านีๅ คือ 

  ดຌวย  ฿ชຌ฿นกรณีทีไป็นรืไอง฿หม ซึไงเมคยติดตอหรือรับรูຌกันมากอน ระหวางผูຌมีหนังสือ
เปกับผูຌรับหนังสือกีไยวกับรืไองนัๅน ดยกริไนขึๅนมาลอย โ  
  นืไองจาก ฿ชຌ฿นกรณีทีไป็นรืไอง฿หม ซึไงเมคยติดตอหรือรับรูຌกันมากอน ระหวางผูຌมี
หนังสือเปกับผูຌรับหนังสือกีไยวกับรืไองนัๅน ละตຌองการอຌางป็นหตุอันหนักนนทีไจ าป็นตຌองมีหนังสือเป 
พืไอ฿หຌผูຌรับด านินการอยาง฿ดอยางหนึไง 
  ตามทีไ อนุสนธิ ฿ชຌ฿นกรณีทีไคยมีรืไองติดตอหรือรับรูຌกันมากอน ระหวางผูຌมีหนังสือเป
กับผูຌรับหนังสือ ซึไงจะอຌางรืไองทีไคยติดตอหรือรับรูຌกันมากอนดังกลาวนัๅน ดยจะตຌองมีค าวา นัๅน      
อยูทຌายตอนรก ละจะตຌองมีขຌอความซึไงป็นหตุทีไมีหนังสือเปอีกตอนหนึไงป็นอยางนຌอยสมอ จะขียน
จຌงหตุทีไมีหนังสือเปตอนดียวลຌวขียนจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป (ทีไริไมดຌวยค าวา จึง  ) เมเดຌ 

  การขียนหตุทีไมีหนังสือเป อาจมีทีไมาจากหลายทาง ชน จากผูຌมีหนังสือเป หตุจาก
บุคคลภายนอก หตุจากหตุการณ์ทีไปรากฏขึๅน ละหตุจากผูຌรับหนังสือ 

           ตัวอยาง 
  ดຌวยกลุมรงรียนพชรชนดนจะเดຌสิไงของบริจาค พืไอชวยหลือขຌาราชการครูทีไ
ประสบภัยจากหตุรຌาย฿นภาค฿ตຌ 

  จึงรียนขอความรวมมือมาพืไอปรดรับบริจาคสิไงของจากผูຌมีจิตศรัทธา ลຌวสง฿หຌกลุม
รงรียนพชรชนดนดຌวย จะขอบคุณมาก 

  ดຌวยทานป็นผูຌสอบขงขันเดຌ฿นการสอบขงขันพืไอขຌารับราชการ ฿นต าหนง
พนักงานราชการ ละถึงล าดับทีไทีไจะบรรจุขຌารับราชการลຌว 

  จึ งขอ ฿หຌ ท ราบ เป ราย งานตั ว  ณ  กลุ ม รงรี ยน พชรชนดน ภ าย ฿น วัน ทีไ
........................................... หากทานมิเดຌเปรายงานตัวภาย฿นก าหนดนีๅ ถือวาทานสละสิทธิ์฿นการบรรจุ
ขຌารับราชการ 
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3.  การขียนขຌอความ฿นสวนจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป 

  ลักษณะของจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป จุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป อาจมีลักษณะละ
ความมุงหมายอยาง฿ดอยางหนึไง ตอเปนีๅ 

 ลักษณะ ความมุงหมาย 

 

ลักษณะ ความมุงหมาย 

ค าจຌง พืไอทราบ พืไอ฿หຌพิจารณา พืไออนุมัติ พืไอ฿หຌด านินการ พืไอ฿หຌ
ความรวมมือ พืไอถือปฏิบัติ 

ค าขอ พืไอพิจารณา พืไอ฿หຌชวยหลือ พืไอ฿หຌความรวมมือ            พืไอ฿หຌ
ด านินการ 

ค าซักซຌอม    พืไอ฿หຌขຌา฿จ 

ค าชีๅจง พืไอ฿หຌขຌา฿จ 

ค ายืนยัน พืไอ฿หຌน฿จ 

ค าสัไง พืไอ฿หຌปฏิบัติ 
ค าตือน พืไอเม฿หຌลืมปฏิบัติ 
ค าก าชับ พืไอ฿หຌปฏิบัติตาม พืไอ฿หຌสังวรระมัดระวัง  
ค าถาม พืไอขอทราบ 

ค าหารือ พืไอขอความหใน 

 

 

ตัวอยาง 
 ค าจຌง   จึงรียนมาพืไอทราบ 

    จึงขอจຌง฿หຌทราบเวຌลวงหนຌา 

 ค าขอ   จึงรียนมาพืไอขอเดຌปรดพิจารณาอนุมัติ฿หຌดຌวย 

    จึงรียนมาพืไอปรดน าสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอเปดຌวย 

    จึงรียนมาพืไอขอเดຌปรด฿หຌความรวมมือ฿นการนีๅตามสมควรดຌวย 

    จึงรียนมาพืไอกรุณาอนุมัติ฿นขຌอ............... 
    จึงรียนมาพืไอกรุณาพิจารณา หากหในสมควรกรุณาอนุมัติ฿นขຌอ.. 

 ค าซักซຌอม  จึงขอรียนซຌอมความขຌา฿จมาพืไอถือป็นหลักปฏิบัติตอเป 

 ค าชีๅจง   จึงรียนชีๅจงมาพืไอทราบ 

    จึงรียนชีๅจงมาพืไอปรดขຌา฿จตามนีๅดຌวย 
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 ค ายืนยัน  จึงขอรียนยืนยันมาพืไอทราบ 

    จึงขอรียนยืนยันขຌอตกลงดังกลาวมา ณ ทีไนีๅ 

 ค าสัไง   จึงรียนมาพืไอถือป็นหลักปฏิบัติตอเป 

    จึงรียนมาพืไอด านินการตอเป 

 ค าตือน   จึงขอรียนตือนมาพืไอปรดด านินการรืไองนีๅ฿หຌสรใจดยดวนดຌวย 

  บัดนีๅลวงลยมานานลຌว ยังเมเดຌรับรายงานกีไยวกับรืไองนีๅตประการ฿ด จึงขอรียน
ตือนมา บัดนีๅถึงก าหนดช าระคาธรรมนียมลຌว จึงขอเดຌปรดน างินจ านวน................. บาท เปช าระ
ภาย฿นวันทีไ........................................................ 

ค าก าชับ     จึงรียนมาพืไอจัดเดຌปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวดยครงครัด ตอเป 

  จึงรียนมาพืไอปรดก าชับจຌาหนຌาทีไ฿หຌระมัดระวังมิ฿หຌกิดกรณีชนนีๅ ขึๅนอีก 

ค าถาม  จึงรียนมาพืไอขอทราบวา................................ ......... 

ค าหารือ  จึงขอรียนหารือมาวา...............................................  
  จึงรียนมาพืไอพิจารณาวินิจฉัย ลຌวจຌงผล฿หຌทราบดຌวยจะขอบคุณมาก 

 

การรางหนังสือ 

  การรางหนังสือ คือการรียบรียงขຌอความขัๅนตຌนตามรืไองทีไจะจຌงความประสงค์เปยัง
ผูຌรับหรือผูຌทีไตຌองการทราบหนังสือนัๅน กอนทีไจะ฿ชຌจัดท าป็นตຌนฉบับ 

  หตุทีไตຌองรางหนังสือ พืไอ฿หຌมีการตรวจกຌเข฿หຌหมาะสมถูกตຌองตามระบียบบบ
ผนสียกอน วຌนตหนังสือทีไป็นงานประจ าปกติอาจเมตຌองสนอตรวจกຌกใเดຌ 

  หลักการรางหนังสือ  คือ ผูຌรางจะตຌองรูຌละขຌา฿จ฿หຌจมจຌง ยกประดในทีไป็น
หตุผลละความมุงหมายทีไจะท าหนังสือนัๅน ดยตัๅงหัวขຌอกีไยวกับรืไองทีไจะรางวา อะเร มืไอเหร ทีไเหน 
฿คร ท าเม อยางเร ป็นขຌอ โ เวຌ การราง฿หຌขึๅนตຌนริไม฿จความทีไป็นหตุกอน ตอเปจึงป็นขຌอความทีไป็น
ความประสงค์ละขຌอตกลง ถຌามีหลายขຌอ฿หຌยกป็นขຌอ โ  พืไอ฿หຌชัดจนละขຌา฿จงาย ความ฿ดอຌางถึง
บทกฎหมาย กฎ ขຌอบังคับ ระบียบ ค าสัไง หรือรืไองตัวอยาง ตຌองพยายามระบุ฿หຌชัดจน พอทีไฝຆายผูຌรับ
จะคຌนหามาตรวจสอบเดຌสะดวก การรางควร฿ชຌถຌอยค าสัๅนตขຌา฿จงาย พยายาม฿ชຌค าธรรมดาทีไมี
ความหมายเดຌหลายทาง ส านวนทีไเมหมาะสมส าหรับ฿ชຌป็นส านวนหนังสือ เมควร฿ชຌ ควรระวังอักขรวิธี 
ตัวสะกด การันต์ ละวรรคตอน฿หຌถูกตຌอง ขຌอส าคัญตຌองระลึกถึงผูຌทีไจะรับหนังสือวาขຌา฿จถูกตຌองตาม
ความประสงค์ทีไมีหนังสือเป 
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  การรางหนังสือตຌตอบ  จะตຌองรางดยมีหัวขຌอตามบบทีไก าหนดเวຌผูຌรางจะตຌอง
พิจารณาดຌวยวา หนังสือนัๅนควรจะถึง฿ครบຌาง หรือควรจะท าส านา฿หຌ฿ครทราบบຌาง ป็นการ
ประสานงาน ลຌวบันทึกเวຌ฿นรางดຌวย การอຌางทຌาความตຌองพิจารณาวา รืไองทีไจะรางนีๅผูຌรับหนังสือ
ทราบมากอนหรือเม ถຌาคยทราบมากอนลຌวความตอน฿ดทีไป็นหตุกใยอลงเดຌ หรือถຌาป็นการตอบ
หนังสือทีไผูຌรับมีมา ขຌอความป็นหตุพียงตอຌางชืไอรืไองกใพอ การรางหนังสือเมวาจะรางถึงผูຌ฿ดกใตาม ฿หຌ
฿ชຌถຌอยค าสุภาพ ละสมกับฐานะของผูຌรบ ถຌาป็นการปฏิสธค าขอควรจຌงหตุผล฿นการทีไตຌองปฏิสธค า
ขอควรจຌงหตุผล฿นการทีไตຌองปฏิสธ฿หຌผูຌขอขຌา฿จ 

  การรางหนังสือทีไมีลักษณะป็นการสัไงการ เมวาจะป็นหนังสือสัไงการตามระบียบ
หรือรางป็นหนังสือราชการประภทอืไน  ตຌองมีขຌอตกลงอันป็นหตุป็นผลชนดียวกัน ฿ชຌค าตຌอง฿หຌ
รัดกุมอยาปຂดชอง฿หຌตีความเดຌหลายนัย ซึไงอาจท า฿หຌขຌา฿จผิด ละควร฿ชຌถຌอยทีไผูຌรับค าสัไงสามารถ
ปฏิบัติเดຌพืไอ฿หຌค าสัไงนัๅนเดຌผลสมความมุงหมาย ขຌอความทีไป็นหตุ฿นค าสัไงจะมีประยชน์฿นการชวย
สดงจตนารมณ์ของการสัไง฿หຌชัด พืไอสะดวก฿นการตีความอจ าป็น ละท า฿หຌผูຌปฏิบัติรูຌความหมายชัด 
ชวย฿หຌปฏิบัติเดຌถูกตຌองละอาจพิจารณากຌเขปัญหาเดຌมืไอมีอุปสรรค กอนรางควรพิจารณาคຌนควຌาวามี
กฎหมาย฿หຌอ านาจสัไงการเดຌลຌวประการ฿ด ค าสัไงตຌองเมขัดกับกฎหมาย ระบียบ ขຌอบังคับ ถຌาขัดกับ
ค าสัไงกาตຌองยกลิกค าสัไงกาสียกอน 

  การรางหนังสือประชาสัมพันธ์ ชน ประกาศ ถลงการณ์ ขาว จะตຌองรางตามบบทีไ
ก าหนดเวຌ สวนขຌอความตຌองสมหตุสมพล พืไอ฿หຌผูຌอานนึกคิดคลຌอยตามจตนาทีไตຌองการ อยา฿หຌมีขຌอ
ขัดยຌงกัน฿นฉบับนัๅน หรือขัดยຌงกับฉบับกอนวຌนตป็นการถลงกຌ ทัๅงนีๅควร฿ชຌถຌอยค าสุภาพ 

  ดังนัๅน พืไอความสะดวก฿นการขียนราง ผูຌบังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอยาง฿หຌถือป็น
นวทางปฏิบัติเดຌ ตพืไอการประหยัด กระดาษรางจะ฿ชຌกระดาษทีไมีอยู มຌตกระดาษพิมพ์ลຌวหนຌา
หนึไงละเม฿ชຌ อาจ฿ชຌอีกหนຌาหนึไงป็นกระดาษรางหนังสือกใเดຌเมจ าป็นตຌอง฿ชຌบบกระดาษราง
ดยฉพาะ 
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บททีไ 4 

การสนอหนังสอืละลขทีไหนังสือ 

1.  การสนอหนังสือ 

  1.  การสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการทีไจຌาหนຌาทีได านินการสรใจลຌวสนอ
ตอผูຌบังคับบัญชา พืไอพิจารณาตรวจกຌเขบันทึกสัไงการ ทราบ หรือลงนาม อยาง฿ดอยางหนึไงพืไอ฿หຌ
ราชการนัๅน โ ด านินตอเปตามสายงานจนสรใจสิๅน 

  2.  วิธีสนอหนังสือ  มืไอจຌาหนຌาทีไผูຌรวบรวมรืไองสนอ ซึไงดยปกติเดຌกจຌาหนຌาทีไ
สารบรรณ ควรนะน า฿หຌจຌาหนຌาทีไยกหนังสือทีไจะสนอออกป็นประภท โ พืไอ฿หຌสามารถจัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือทีไตຌองด านินการ ชน รืไองดวน รืไองพืไอทราบ รืไองสัไงการ รืไองพิจารณา ถຌา
สามารถท าเดຌควร฿หຌยกฟງมสนอตามประภทรืไองดังกลาว ดยฉพาะรืไองดวน ควรยกละขียน
ตัวอักษรดวนปຂดหนຌาปกฟງมสนอ฿หຌหในชัดจน 

  3.การตรวจอกสารทีไจะน าสนอกอนลงนาม  กอนลงนามเมวาจะป็นหนังสือจาก
ฝຆาย฿ดกใตาม ควรตรวจสอบอกสารทีไน ามาสนอทุกฉบับ ดังนีๅ 

       3.1  ความสะอาด รียบรຌอย ถูกตຌองตามระบียบงานสารบรรณ บบธรรมนียมทีไ
ทางราชการ ชน ถຌาป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปบบ
อยางเร ฿ชຌค ายอหรือค าตใม ถຌาป็นค าสัไงดูบบรูปค าสัไง฿หຌถูกตຌอง ป็นตຌน ตรวจสอบความถูกตຌองตาม
พจนานุกรม วรรคตอน ยอหนຌา฿หຌถูกตຌอง หมาะสม 

       3.2  จຌาหนຌาทีไผูຌกีไยวขຌองตามสายงานพิจารณาอกสารนัๅนครบถຌวนหรือยัง 
       3.3  ถຌาอกสารนัๅนอຌางอิงหลักฐานบบธรรมนียม฿ด ฿หຌนบหลักฐานนัๅน โ สนอ
มาดຌวย 

       3.4  หากมีการกຌเขขຌอความ฿ด โ จะป็นตัวหนังสือหรือตัวลขกใตาม ฿หຌ
ตรวจสอบ฿หຌตรงกันทัๅงสองฉบับ 

  4.วิธีการจัดขຌาฟງมสนอ  พืไอ฿หຌงายตอการพิจารณาหนังสือ ควร฿หຌยกฟງมสนอ
ออกป็นประภทตาง โ มีหลักงาย โ ฿นการจัดอกสารขຌาฟງม ดังนีๅ 
       4.1  รืไองเมยุงยาก เมมีปัญหาพิจารณาอยาง฿ด โ ชน พียงลงชืไอทานัๅน ควร
รียงเวຌขຌางหนຌา 
                 4.2  รืไองทีไมีปัญหายุงยากจะตຌองพิจารณาตรวจกຌ หรือมีการตัดสิน฿จตຌองอาเวຌ
ทีหลัง หรือยกฟງมสนอ พราะตຌอง฿ชຌวิธีพิจารณาตกลง฿จหรือกຌเข พืไอ฿หຌสามารถสัไงงานธรรมดาเดຌ
กอน 

       4.3  ยกฟງมซในทราบ ชน ส านาค าสัไง ประกาศ จຌงความ อืไน โ เวຌตางหาก 
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       4.4  กรณีรงดวนจัดขຌาฟງมสนอดวน ลຌวรีบสนอทันทีละควร฿หຌน าสนอเดຌ
สมอ 

2. ลขทีไหนังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะละลขประจ าของจຌาของรืไอง฿นชอง ทีไ...  ของหนังสือราชการ 
ทัๅงหนังสือภายนอก หนังสือภาย฿น ละหนังสือประทับตรา ประกอบดຌวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวลຌว
ตอดຌวยลขประจ าของจຌาของรืไอง ซึไงมีกฎกณฑ์ ดังนีๅ 
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ฿ชຌทนชืไอกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการทีไเมสังกัด
ส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากทีไก าหนดเวຌนีๅ ฿หຌ
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีซึไงป็นผูຌรักษาการตามระบียบป็นผูຌก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส าหรับจังหวัด฿หຌ
ก าหนดดยหารือกับกระทรวงมหาดเทย พืไอมิ฿หຌการก าหนดอักษรสองตัวนีๅซๅ าซຌอนกัน 

       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง ละสวนราชการทีไเมสังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ฿หຌก าหนดเวຌดังนีๅ 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด ละกรุงทพมหานคร ฿หຌก าหนดเวຌดังนีๅ  
  2.  ลขประจ าของสวนราชการจຌาของรืไอง ประกอบดຌวยลขสีไตัว ฿หຌก าหนดดังนีๅ 
       2.1  ตัวลขสองตัวรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับ
กรม ดยริไมจากตัวลข 01 รียงเปตามล าดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดຌวยการปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม หากมีการปลีไยนปลงดยยุบสวนราชการ฿ด ฿หຌปลอยตัวลขนัๅนวาง หากมีการจัดตัๅงสวน
ราชการขึๅน฿หม฿หຌ฿ชຌรียงล าดับถัดเป 

  ฿นกรณีกระทรวงหรือทบวง฿ด มีกรมหรือสวนราชการทีไรียกชืไออยางอืไนทีไมีฐานะป็น
กรม ตัๅงต 100 สวนราชการขึๅนเป ฿หຌ฿ชຌลขสามตัว ดยริไมจาก 001 รียงเปตามล าดับส าหรับสวน
ราชการทีไเมสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ฿หຌ฿ชຌตัวลข 00 

       2.1.2  ตัวลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือ สวนราชการทีไมีฐานะทียบ
กองดยริไมจากตัวลข 01 รียงเปตามล าดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดຌวยการบงสวนราชการหาก
มีการปลีไยนปลงดยยุบสวนราชการ฿ด ฿หຌปลอยตัวลขนัๅนวาง หากมีการจัดตัๅงสวนราชการขึๅน฿หม฿หຌ
฿ชຌรียงล าดับถัดเป 

       ฿นกรณีทีไมีส านัก กอง สวนราชการทีไมีฐานะทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง 
ตัๅงต 100 สวนราชการขึๅนเป ฿หຌ฿ชຌลขเดຌสามตัว ดยริไมจาก 001 รียงเปตามล าดับ  
       ถຌามีกองหรือหนวยงานระดับกองทีไมิเดຌจัดตัๅงดยกฎหมายวาดຌวยการบงสวน
ราชการ ฿หຌหัวหนຌาสวนราชการระดับกรม ป็นผูຌก าหนดตัวลขสองตัวหลัง ดย฿ชຌตัวลข฿นล าดับตอจาก
กองหรือหนวยงานระดับกอง ตามกฎหมาย วาดຌวยการบงสวนราชการ 

  ตัวอยางลขทีไหนังสือออกของราชการสวนกลาง 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
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  2.2  ส าหรับราชการสวนภูมิภาค 

       2.2.1  ตัวลขสองตัวรก หมายถึง อ าภอหรือกิไงอ าภอ ดยริไมจากตัวลข 01 
ซึไงดยปกติ฿ชຌส าหรับอ าภอมืองรียงเปตามล าดับตามทีไกระทรวงมหาดเทยก าหนด 

       ส าหรับหนวยงาน฿นสวนราชการสวนภูมิภาคทีไขึๅนกับจังหวัดดยตรง ตัวลขสองตัว
รก฿หຌ฿ชຌตัวลข 00 

       2.2.2  ตัวลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงาน฿นราชการสวนภูมิภาคทีไสังกัด
จังหวัดหรืออ าภอตามหนังสือทีไ นร 0105/ว9381 ลว 28 มษายน 2546 ก าหนด ดังนีๅ 
ตัวอยางลขทีไหนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 

  สพป.พช.ขต 1        ศธ 04106/ 

  กลุมรงรียนพชรชนดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ฿หຌมีการปรับปรุงลขประจ าของจຌาของรืไอง฿หຌป็นเปตามล าดับ ตามกฎหมายวา
ดຌวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม ละกฎหมายวาดຌวยการบงสวนราชการทุก โ 5 ป ดยถืออาป
พุทธศักราชทีไลงทຌายดຌวยลข 5 ละลข 0 ป็นหลัก 

  2.4  ฿นกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการทีไเมสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์จะ฿หຌรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอืไน฿ด ทีไมิเดຌป็นสวนราชการซึไงอยู฿นสังกัด
฿ชຌรหัสตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการทีไเมสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ลຌวตกรณี฿หຌ฿ชຌตัวลขสองตัวรกริไมจาก 51 รียงเปตามล าดับ 

  หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการทีไรียกชืไออยางอืไนทีไ
มีฐานะป็นกรมตัๅงต 100 สวนราชการขึๅนเป การก าหนดลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอืไน
฿ดทีไมิเดຌป็นสวนราชการตามวรรคหนึไง ฿หຌ฿ชຌตัวลขสามตัว ดยริไมจาก 510 รียงเปตามล าดับ 

  3.  ลขประจ าของจຌาของรืไองซึไงสวนราชการ฿ดก าหนดขึๅนพิไมติมจากทีไก าหนด฿น 1 
ละ 2 ฿หຌจຌง฿หຌปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบดຌวย 

  4.  การก าหนดลขทีไหนังสือออกของคณะกรรมการ ฿หຌลงรหัสตัวพยัญชนะละลข
ประจ าของจຌาของรืไอง ฿นกรณีทีไคณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะพิไมขึๅน ฿หຌก าหนดเดຌ   
เมกินสีไตัว ดย฿หຌอยู฿นวงลใบตอจากรหัสตัวพยัญชนะของจຌาของรืไอง ละรหัสตัวพยัญชนะดังกลาว
จะตຌองเมซๅ ากับรหัสตัวพยัญชนะทีไก าหนดเวຌ฿นภาคผนวกนีๅ ลຌวตอดຌวยลขประจ าของจຌาของรืไอง 
  5.  ส าหรับสวนราชการตไ ากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจ าป็นตຌองออกหนังสือ
ราชการอง หรือพืไอประยชน์กการปฏิบัติงานสารบรรณ ฿หຌสวนราชการระดับกรมจຌาสังกัดหรือ
จังหวัดก าหนดตัวลขรหัส฿หຌเมกินสามต าหนง ดย฿หຌ฿สจุดหลังลขประจ าของจຌาของรืไองตาม 2 ลຌว
ตอดຌวยลขรหัสทีไก าหนดขึๅนดังกลาว 

  การ฿หຌลขรหัสตามวรรคหนึไง ถຌาสามารถจัดรียงสวนราชการตามล าดับตัวพยัญชนะ
ละสระเดຌกใ฿หຌรียงตามนัๅน 
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3.  การจาหนຌาซอง 

  การจาหนຌาซองจดหมายราชการ฿หຌ฿ชຌตามหลักการของกรมเปรษณีย์ทรลข ทีไ฿หຌ
ค านะน าดังนีๅ 
  การจาหนຌาซองหนังสือราชการทีไจัดสงทางเปรษณีย์ธรรมดา฿นประทศพืไอ฿หຌ฿ชຌเดຌ
กับครืไองคัดยกจดหมาย 

  -  ฿ชຌ พืๅ น ทีไ ดຌ า น ห นຌ า   ล ะ ดຌ า น ห ลั ง ซ อ ง  ต าม ร า ย ล ะ อี ย ด ฿น ร ะ บี ย บ                    
ส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  -  ฿หຌระบุชืไอ ละทีไอยูของหนวยงานผูຌฝากสงเวຌทีไมุมบนซຌาย ดຌานจาหนຌา บริวณ
ดຌานขຌางครุฑละหนือลขทีไหนังสือ – จาหนຌาเดຌ 2 บบ คือ จาหนຌาลงบนซองดยตรง หรือจาหนຌาลง
บนปງายจาหนຌา ลຌวน ามาผนึก฿นบริวณพืๅนทีไส าหรับจาหนຌา฿หຌรียบติดกับซอง  
  -  จาหนຌา฿หຌป็นนวตรงกันทุกบรรทัด ดย฿ชຌตัวอักษรบบมาตรฐาน ดຌวยหมึกสีด า 
หรือนๅ างิน 

  -  พิมพ์หรือขียนรหัสเปรษณีย์ดຌวยลขอารบิก฿นชอง฿สรหัส เปรษณีย์สีดงสຌม ยกวຌน
กรณีการ฿ชຌปງายจาหนຌา ซึไงพิมพ์รหัสเปรษณีย์รวมเวຌ฿นปງายจาหนຌาลຌว  
  -  เมตຌองลงลายมือชืไอผูຌรับผิดชอบ฿นการฝากสง ทีไมุมลางซຌายดຌานหนຌาซอง 
  -  ฿นกรณีทีไ฿ชຌซองบบดิม ทีไเมมีชอง฿สรหัสเปรษณีย์สีดงสຌม฿หຌจาหนຌา ดຌวยการ
พิมพ์หรือ฿ชຌปງายจาหนຌาทานัๅน ดย฿หຌวางรหัสเปรษณีย์เดຌ 2 ต าหนงคือ 

  1.  ยกตางหากป็นบรรทัดสุดทຌายของจาหนຌา 
  2.  ตอทຌายขຌอความบรรทัดสุดทຌายของทีไอยูผูຌรับ  

กอนน าสง 
  พับสิไงทีไบรรจุ฿นซอง฿หຌรียบสมอกัน สิไงทีไบรรจุ฿นซองตຌองเมขใงหรือ฿หญกินควร 
หรือมีลหะ พลาสติก ปะปนอยู ปຂดผนึกฝาซอง฿หຌรียบสนิทมัไนคง ดຌวยกาวหรือทป฿สตลอดนวฝาซอง 
หຌามปຂดผนึกดຌวยลวดยใบกระดาษ ยใบดຌวยหมุด หรือ฿ชຌชือกพันตาเก 
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บททีไ 5 

การจัดกใบอกสาร 

ความรูຌทัไวเปกีไยวกับอกสาร 

1.  ความหมายละประภทของอกสาร 
  อกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน อกสารหมายถึง 
หนังสือส าคัญ  อกสารคือขຌอความทีไสามารถน ามาอาน ปล ตีความหรือ฿ชຌป็นสิไงอຌางอิง พืไอการ

ปฏิบัติงาน ฿ชຌป็นหลักฐาน฿นการติดตอราชการหรือธุรกิจ ชน จดหมายขຌา จดหมายออก รายงาหรือ
ขຌอมูลทีไจัดท าขึๅน บันทึก฿บสัไงซืๅอสินคຌา รูปภาพ คูมือหรืออกสารอืไน฿ด ซึไงจัดท าขึๅนหรือ฿ชຌดยหนวยงาน 
ป็นตຌน ป็นขຌอมูลหรือขาวสารทีไจัดท าขึๅนป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมา฿นลักษณะ
ของตัวอักษร ตัวลข ภาพ หรือครืไองหมายอืไน฿ดทีไสามารถน ามา฿ชຌประยชน์ ละป็นหลักฐานอຌางอิง
฿นอนาคตเดຌ การติดตอดยอกสารป็นการติดตอทีไถือวาป็นทางการ ป็นทีไยอมรับละมีหลักฐานเวຌ฿ชຌ
อຌางอิง฿นภายหลังพืไอประยชน์฿นการปฏิบัติงาน 

  อกสารปรียบหมือนหนวยความจ าของหนวยงาน ซึไงชวย฿หຌการท างานคลองตัวละ
ป็นครืไองมือ฿นการติดตอระหวางหนวยงาน ปัจจุบันรา฿ชຌครืไองมืออิลใกทรอนิกส์มาพัฒนา฿หຌ
หมาะสมกับงานท า฿หຌมีประสิทธิภาพมากยิไงขึๅน ชน การจัดกใบอกสารดຌวยครืไองจัดกใบ ละคຌนหา
อกสารอิลใกทรอนิกส์ การ฿ชຌปรกรมการจัดการอกสารดຌวยครืไองคอมพิวตอร์ ป็นตຌน 

ประภทของอกสาร อกสารทีไ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานดยทัไวเปบงออกป็น 3 ประภทคือ 

  1. หนังสือขຌา  หมายถึง อกสารทีไเดຌรับจากหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอืไนทุก
ประภททีไสงขຌามายังส านักงานจากทีไตาง โ เมวาจะป็นการสงทางเปรษณีย์หรือดยพนักงานดิน
อกสารกใตาม อกสารหลานีๅเดຌก จดหมาย ขຌอความทรลขหรือทรสาร ป็นตຌน ซึไงหนวยงานตຌอง฿หຌ
ความส าคัญกับอกสารหลานีๅ ละตຌองกใบรักษาเวຌพืไอ฿ชຌป็นหลักฐานตอเป฿นอนาคต พราะอกสาร
หลานีๅจะมีสวนส าคัญ฿นการบริหารงานของหนวยงาน 

  2. หนังสือออก ป็นอกสารทีไหนวยงานจัดท าขึๅน ลຌวสงเป฿หຌบุคคลหรือหนวยงาน
ภายนอก เมวาจะป็นการสงทางเปรษณีย์หรือดยพนักงานดินอกสาร พืไอติดตอประสานงานป็น
อกสารทีไจัดท าขึๅนภาย฿นส านักงานอง ชน ส านาจดหมายออก ฿บจຌงหนีๅ รายงานตาง โ งบการงิน 
ละสัญญาตาง โ ป็นตຌน หนังสือหลานีๅท าขึๅนดยมีส านาอยางนຌอยหนึไงฉบับ ตຌนฉบับป็นฉบับทีไสงเป
฿หຌกผูຌรับ สวนส านาป็นฉบับทีไ฿ชຌกใบละ฿ชຌป็นหลักฐานของหนวยงานตอเป 

  3. หนังสือติดตอภาย฿น หมายถึง อกสารทีไ฿ชຌติดตอระหวางผนก หรือฝຆาย ภาย฿น
องค์กรนัไนอง ดยทัไวเปมักจะมีบบฟอร์มซึไงออกเวຌ฿ชຌส าหรับกิจการหนึไง โ ดยฉพาะ หนังสือชนิดนีๅ
จัดท าขึๅนพืไอ฿หຌการท างานของหนวยงานนัๅนมีความคลองตัวมากยิไงขึๅน หรืออาจจะป็นอกสารทีไ
หนวยงานตຌองการจຌงพนักงาน฿หຌทราบ ชน ค าสัไง ประกาศ ป็นตຌน อกสารตาง โ หลานีๅ สามารถ฿ชຌ
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ป็นหลักฐานตอเปเดຌ หนังสือติดตอภาย฿นของราชการป็นหนังสือทีไ฿ชຌติดตอกัน ภาย฿นกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดดียวกัน ดยมีลักษณะป็นบันทึกขຌอความ 

  นอกจากนีๅยังมีการบงประภทอกสารตามลักษณะความส าคัญอีก 4 ประภทดังนีๅ 
  1.1 อกสารส าคัญมาก 

  1.2 อกสารส าคัญ 

  1.3 อกสารทีไมีประยชน์ 
  1.4 อกสารบใดตลใด 

การบริหารงานอกสารหรือการจัดการอกสาร 

  การบริหารงานอกสารหรือการจัดการอกสาร (Records Management) หมายถึง 
งานซึไงกีไยวกับการกใบขຌอมูล พืไอชวยพิไมความจ า฿นงานส านักงานละการตัดสิน฿จทุกระดับของ
ผูຌบริหาร฿นทุกองค์กร จ าป็นตຌองมีขຌอมูลประกอบพืไอความถูกตຌองของการปฏิบัติงาน การบริหาร
อกสาร ป็นการด านินงานอกสาร฿หຌบรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขัๅนตอน คือ การวางผน          
การก าหนดหนຌาทีไ ครงสรຌาง การจัดกใบอกสาร การก าหนดระบบการจัดกใบอกสาร การกใบรักษา 
การควบคุมละการท าลายอกสาร  

  การบริหารงานอกสารป็นหัว฿จส าคัญยิไงของการด านินงาน พราะถຌาสามารถ
บริหารงานอกสาร฿หຌมีประสิทธิภาพลຌวกใจะสามารถลดตຌนทุน฿นการด านินงาน฿หຌตไ าลงเดຌ ดยควรมี
การก าหนดนยบายการบริหารงานอกสารเวຌ ละมีหลักการทีไตຌองค านึงถึงปัจจัยหลายอยาง นอกจากนีๅ
จะตຌองค านึงถึงปริมาณหนังสืออกสาร฿นปัจจุบันลຌว ยังตຌองค านึงถึงระบบทีไสามารถขยายเดຌ฿นอนาคต
เมตຌองกຌเข ปลีไยนปลงบอย โ ดຌวย 

  การตัดสิน฿จวาหนวยงานตละหนวยงานซึไงมีวัตถุประสงค์หรือประภทของการ
ประกอบการตางกัน ควรตัดสิน฿จ฿ชຌระบบ฿ด฿นการกใบอกสาร ป็นรืไองทีไตຌองพิจารณาอยางละอียด
รอบคอบตຌองมีการศึกษาวาระบบ฿ด จึงจะท า฿หຌการปฏิบัติงานการจัดกใบอกสารมีประสิทธิภาพมาก
ทีไสุด ซึไงอาจสรุปเดຌวาการบริหารงานอกสารป็นศูนย์รวมของการบริหารทัๅงมวล ป็นกิจกรรมทีไก าหนด
ขึๅนพืไอควบคุมวงจรชีวิตของอกสาร ตัๅงตการผลิตเปจนถึงการท าลายอกสาร 

  วงจรอกสาร (The Document Cycle) 

  ถຌาผูຌบริหารสามารถจัดการกับงานอกสารเดຌอยางมีประสิทธิภาพลຌว กใจะท า฿หຌตຌนทุน
฿นการจัดกใบอกสารลดลงเดຌ การปฏิบัติงานกีไยวกับอกสารมีความจ าป็นอยางยิไงตຌองด านินการอยาง
มีระบียบบบผน อันจะกอ฿หຌกิดความสะดวก รวดรใว ประหยัดทัๅงวลาละรงงาน ซึไงน าเปสู
ประสิทธิภาพละบังกิดประสิทธิผล฿นการท างาน 
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1) การผลิต (Creation) อกสารทีไขຌามา฿นส านักงานจากหลงตาง โ หรือการ 

ผลิตอกสารขึๅนมาอง ฿นการท า฿หຌอกสารกิดขึๅนนีๅถือป็นชัๅนก านินของอกสารตัๅงต การคิด ราง 
ขียน ตง พิมพ์ ท าส านา การอัดส านา ถายอกสาร พืไอ฿ชຌงาน฿นส านักงาน฿นรูปจดหมายตຌตอบ 
บันทึกขຌอความ ละงานพิมพ์ตาง โ อกสารจะถูกสรຌางขึๅนมาจากภายนอกองค์กร ละภาย฿นองค์กร 
ท า฿หຌมีอกสารมากมายหลายประภท 

2) การ฿ชຌประยชน์ (Utilizations) ป็นขัๅนตอนทีไอกสารเดຌผานการด านินงาน฿น 

สวนตาง โ ทีไกีไยวขຌองภาย฿นองค์กร การเหลผาน (Flow) ของอกสารจะป็นเปตามกระบวนการทีไ
ก าหนดเวຌ฿นตละองค์กร ดยจะตຌองดูลประยชน์อกสารตละประภทซึไงมีความส าคัญมากนຌอย
ตกตางกัน อกสารบางชิๅนยังเมมีประยชน์฿นการน าขຌอมูลมา฿ชຌ฿นอกาสตอเป ละบางชิๅนมีความ
จ าป็นตຌองกใบเวຌป็นหลักฐานอຌางอิง ขัๅนตอนนีๅคือการพัฒนาระบบการดินทางของอกสาร ฿หຌมี
ลักษณะคลองตัว สามารถรียก฿ชຌละจัดสงถึงทีไ฿นวลาทีไตຌองการ 

3) การจัดกใบ (Storage) มืไอด านินการผลิตอกสารขึๅนมาละด านินการทีไ 
จ าป็นลຌวส านารืไองดิมหรืออกสารทีไจ าป็นตຌองน าเปยกป็นประภท หรือป็นกลุม ตามหมวดฟງม
ทีไกีไยวขຌอง ดยรวบรวมอกสาร฿หຌป็นหมวดหมู มีระบียบ อกสารตຌองเมช ารุดสียหาย พืไอความ
สะดวก฿นการรียก฿ชຌภายหลัง ดยตຌองมีการวางผนเวຌลวงหนຌา฿หຌพรຌอม ค านึงถึงสิไงตาง โ ทีไกีไยวขຌอง 
ชน สถานทีไจัดกใบ อุปกรณ์ส าหรับการกใบ ระบบ฿นการจัดกใบอกสาร ขัๅนตอนปฏิบัติกีไยวกับอกสาร 
ดยจัดท าคูมือเวຌป็นมาตรฐาน฿นการปฏิบัติงาน ละจัด฿หຌมีทีไกใบรักษาอกสารอยางพียงพอ 

  4.) การรียก฿ชຌหรือการสืบคຌน (Retrieval) งานจัดกใบอกสารมีบทบาท฿นการ
ด านินงานป็นอยางมาก พราะการเดຌขຌอมูลอยางรวดรใวจะท า฿หຌการตัดสิน฿จสามารถท าเดຌทันที 
อกสารตาง โ ป็นสิไงทีไมีประยชน์ตอการกຌเขปัญหาของผูຌบริหารละการวางผน฿นอนาคต ขຌอมูล฿น
อกสารจะตຌองถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางผนละการตัดสิน฿จ ทัๅงนีๅการรียก฿ชຌหรือการสืบคຌน 
จะตຌองท าเดຌอยางรวดรใว ประหยัดวลา ประหยัดรงงาน มีประสิทธิภาพละมีประสิทธิผล 

  5) การก าหนดสภาพ (Disposition) การจัดกใบอกสารป็นการรักษาอกสารส าคัญ
อาเวຌ พืไอประยชน์฿นการน ามา฿ชຌเดຌทันทีทีไตຌองการ จึงตຌองมีการจัดการอยางรัดกุม มีขัๅนตอนการ
ก าจัดอกสารมืไอมีอายุนานพอสมควร หรือเดຌจัดกใบเวຌจนครบตามทีไกฎหมายหรือระบียบขຌอบังคับระบุ
เวຌ มืไอจัดกใบเวຌจนคุณคาหรือประยชน์฿นการอຌางอิงมีนຌอย กใจ าป็นตຌองด านินการก าจัดหรือคัดลือก
ออกเปพืไอด านินการท าลาย อาจมีการตัๅงคณะกรรมการ฿นการท าลาย พืไอชวย฿นการพิจารณาคัด
กรองอกสารหลานัๅน 
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บททีไ 6 

ความรูຌกีไยวกับการจัดกใบอกสาร 

ความหมายของการจัดกใบอกสาร 

  การกใบอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดละกใบอกสาร฿หຌป็นระบียบ พืไอ฿หຌ
งายตอการคຌนหาเดຌงาย฿นทันทีทีไตຌองการ สะดวก รวดรใว ทันวลา กระบวนการจัดกใบประกอบดຌวย
การจ านก จัดรียง รักษา คຌนหาละน ามา฿ชຌประยชน์ มีระบียบบบผน ป็นระบบ (System)      
มีหลงกใบทีไงาย ละปลอดภัย ชวย฿หຌการปฏิบัติงานประจ าวันของตละหนวยงานป็นเปดຌวยความ
รียบรຌอย ประหยัดวลาละคา฿ชຌจาย การกใบอกสารป็นวิธีการบงประภท (Classifying) การจัด 
(Arranging) ละการกใบ (Keeping) พืไอรวบรวม฿หຌอกสารอยู฿นหลงดียวกัน อยู฿นหลงทีไปลอดภัย
ละสามารถคຌนหาอกสารเดຌทันทีทีไตຌองการ 

วัตถุประสงค์ของการจัดกใบอกสาร 

  ปัจจุบันมีการจัดท าระบบการจัดกใบอกสาร฿หຌหมาะสมกับความตຌองการขององค์กร
เมวาจะป็นการกใบอกสารทีไมาจากภายนอก ส านาอกสารทีไผลิตขึๅนมาอง หรืออกสาร อืไน โ ซึไงต
ละอยางมีวิธีการกใบทีไตกตางกันออกเป ดังนัๅนอกสารทัๅงหมดทีไจะกใบเวຌจะตຌองเดຌรับการปฏิบัติ฿หຌ
ถูกตຌอง฿นรืไองการจัดการ การคຌนหา การยืมอกสารรวมทัๅงการสงคืน฿หຌถูกตຌอง ท า฿หຌกิดความคลองตัว
฿นการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาทีไอาจกิดขึๅนซึไงป็นอุปสรรคตอการด านินงาน ฉะนัๅนเมวาจะกใบอกสาร
ดຌวยระบบ฿ดกใตามจะตຌองมีวัตถุประสงค์ของการกใบ ดังนีๅ 

1. พืไอความสะดวก฿นการคຌนหา อกสารปรียบสมือนหนวยบันทึกความจ าของ
หนวยงานอกสาร฿ชຌป็นสิไงอຌางอิงป็นหลักฐาน฿นการตอสูຌคดีความ การฟງองรຌอง฿นศาล ซึไงถຌาผูຌ฿ดมี
พยานหลักฐานทีไดีกใอาจจะชนะคดีความนัๅนเดຌ ดังนัๅนจึงตຌองกใบอกสาร฿หຌมีสภาพดี฿ชຌเดຌตลอดวลา 
สามารถคຌนหาเดຌ฿นทันทีทีไตຌองการพราะการกใบอกสารตຌองการความรวดรใว ตอนืไองทันตอหตุการณ์ 
ส านักงานจึงจ าป็นตຌองมีระบบการกใบอกสารทีไสามารถคຌนหาเดຌทันทีมืไอตຌองการ฿ชຌงาน 

2. ป็นหลงรวมความจ าตาง โ ส านักงานจ าป็นตຌองยกการจัดกใบอกสาร
ออกป็นหนวยหนึไง พืไอท าหนຌาทีไป็นสมองของหนวยงานนัๅน  โ  ฿ชຌทบทวนความจ า ฿ชຌวางผน
กຌปัญหา หรือตัดสิน฿จ ฿ชຌพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ฿ชຌปรับปรุงงานอกสาร จึงป็น
บันทึกความจ าของหนวยงาน สิไงทีไตຌองปฏิบัติหรือคยด านินการรืไอง฿ดรืไองหนึไง฿นอดีตอาจ฿ชຌป็น
บรรทัดฐานการปฏิบัติงาน฿นปัจจุบันเดຌ ฉะนัๅนงานการจัดกใบอกสารจะตຌองปฏิบัติตอนืไองสมไ าสมอ
ประจ าทุกวัน 
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3. พืไอ฿หຌมีหลงกใบอกสารทีไปลอดภัยละถาวร เมกิดการช ารุดสียหายส าหรับ
อกสารทีไกีไยวกับขຌอทใจจริง รายการด านินงานทีไอยู฿นระยะทีไยังมีความตຌองการอกสารนัๅนอยู ควรมี
การจัดกใบอกสาร฿หຌครบถຌวน เมช ารุดละสูญหาย หากอกสารทีไตຌองการจะ฿ชຌ฿นภายหลังเดຌจัดกใบเวຌ
เมครบถຌวนหรือสูญหายยอมสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางนนอน พราะอกสารตาง โ           
มีความส าคัญตอการด านินงานป็นอยางมาก หากเมมีระบบจัดกใบอกสารทีไดีจะกระจัดกระจายละ
สูญหายเดຌ ท า฿หຌกิดอุปสรรค฿นการด านินงาน 

4. พืไอรวบรวมอกสารทีไกีไยวขຌองสัมพันธ์กันเวຌ฿นหลงดียวกัน การจัดกใบอกสาร
นอกจากจะตຌองมีระบบการจัดกใบละคຌนหาทีไป็นมาตรฐาน พืไอ฿หຌถูกตຌองป็นระบียบลຌว การกใบ
อกสารจ าป็นอยางยิไงทีไจะตຌองรวบรวมกใบเวຌป็นหลงดียวกัน พราะถຌาตละหนวยงาน ป็นผูຌกใบ
อกสารของตนอง หากหนวยงานอืไนตຌองการอกสารพืไอน าเป฿ชຌกใจะเมสะดวกทาทีไควร ฉะนัๅนจึงควร
รวบรวมอกสารเวຌป็นหมวดหมู ละจัดกใบรวบรวมเวຌ฿นหลงดียวกัน 

5. ท า฿หຌมีมาตรฐานดียวกัน฿นการจัดกใบอกสาร การจัดกใบอกสารทบทุก
หนวยงานมักจะป็นระบบฉพาะตัว มืไอจຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบเมอยูหรือเมมาปฏิบัติงานกใจะเมสามารถ
คຌนหาอกสารทีไตຌองการเดຌ หรืออาจตຌอง฿ชຌวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดกใบอกสารทีไดีตຌองมี
การก าหนดหลัก฿นการปฏิบัติเวຌอยางนนอนตายตัว พืไอ฿หຌพนักงานทุกคนมีความขຌา฿จ฿นรืไองการ
จัดกใบ การคຌนหา ละการยืมอกสาร รวมทัๅงการสงคืนเดຌถูกตຌอง ตามขัๅนตอนทีไวางเวຌ ละนอกจาก
มาตรฐาน฿นการปฏิบัติงานลຌว ควรก าหนดมาตรฐานของครืไองมือครืไอง฿ชຌ วิธีการท างาน ละมีคูมือทีไ
฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานดຌวย 

6. พืไอความรียบรຌอยละสะอาดตา การจัดกใบอกสารจะมีความครบถຌวนสมบูรณ์
เดຌ จะตຌองมีความป็นระบียบรียบรຌอยละสวยงาม มีระบบทีไเมซับซຌอน คຌนหาเดຌงาย รวดรใว มี
ลักษณะยืดหยุนเดຌ พืไอขยายงานอกสาร฿นอนาคตละสรຌางภาพพจน์ทีไดีกผูຌ฿ชຌบริการ 

ปัญหาตาง โ ฿นการจัดกใบอกสาร 
  1.  ฿ชຌระบบการจัดกใบทีไเมมีมาตรฐาน หรือเมหมาะสมกับงาน 

  2.  ขาดจຌาหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นการจัดกใบ คຌนหาหรือจຌาหนຌาทีไขาดความรูຌ 
  3.  เมมีระบบการยืมอกสารเป฿ชຌละระบบติดตามทวงถามทีไหมาะสม 

  4.  ขาดครืไองมือครืไอง฿ชຌ นืๅอทีไกใบอกสารเมพียงพอหรือเมหมาะสมกับงาน 

5.  เมมีการวางผนละก าหนดระยะวลา฿นการกใบละท าลาย 

  6.  ผูຌบังคับบัญชาของหนวยงานตางโ ฿หຌความสน฿จตอหรือหในความส าคัญของ 
                         การจัดกใบละการด านินการดຌานอกสารนຌอยเป หรือมองขຌามความจ าป็น 

  7.  การมีอกสาร สวนตัว  กใบอาเวຌมากกินความจ าป็น 

  8.  ขาดกณฑ์ทีไนนอน฿นการควบคุมอกสาร฿นดຌานการท า฿หຌบังกิดขึๅน 
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            9.  กฎหมายปຂดชองหวสงสริม฿หຌผูຌปฏิบัติงาน฿นราชการเทย กใบอกสารทุก 

                          ชนิดป็นระยะวลายาวนานกินความจ าป็น หรือกใบมากกันอยางเมมี 

                            มาตรฐานทีไจะจ ากัดอกสารมืไอถึงวลาอันสมควร 

          10.  ลักษณะนิสัยประจ าชาติของคนเทยซึไงเมชอบจ ากัด หรือท าลายสิไง฿ด ละ 

                            พราะ สียดาย  วัตถุทีไ฿ชຌท าอกสารขึๅนมาหรือรูปลมอันสวยงาม 

                     11.  กิดจากทัศนคติหรือความชืไอทีไวา การทีไมีกองอกสารวางอยูตใมตຍะป็น 

                            ลักษณะของผูຌทีไมีความสามารถสูง ละมีงานอยู฿นความรับผิดชอบมากมาย 

                            ป็นลักษณะซึไงสดงออกถึงความป็นบุคคลส าคัญ นาลืไอม฿สกผูຌพบหใน 

                            ดยทัไวเป  

           12.  มีสาหตุมาจากการท างานประจ าวันอยูมาก จนกระทัไงเมมีวลาทีไจะปรับปรุง 
                             การจัดกใบอกสารซึไงหมดความส าคัญ฿นการ฿ชຌงานอีกตอเป 
 

 

การควบคุมอกสาร 

  การควบคุมอกสารนัๅน หมายถึง การควบคุม฿นการผลิต การจัดกใบ ละการก าจัด
หรือท าลายอกสารมืไอหมดความจ าป็นทีไจะตຌอง฿ชຌอีกตอเป ดังนัๅนจึงอาจบงการควบคุมอกสาร
ออกป็น 3 ขัๅนตอน คือ 

  1.  การควบคุมหรือการท าลายอกสารบังกิดขึๅน คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์
ส านา การรนียวหนังสือ หรืออกสาร การถายส านา การออกบบฟอร์ม 

  2.  การควบคุม฿นการจัดกใบ ควรจ านกอกสารออกป็น 4 ประภท฿หญโ ดังทีไเดຌ
กลาวมาลຌวขຌางตຌน คืออกสารทีไยังอยู฿นระหวางปฏิบัติงานอกสารทีไตຌตอบสรใจลຌว อกสารซึไงมี
ความส าคัญ ละอกสารซึไงสมควรท าลาย อกสารประภททีไ 1 ละ 2 ควรกใบเวຌ฿นบริวณทีไท างาน
ประจ าวัน อกสารทีไเม฿ชຌบอยโ ชน อกสารทีไส าคัญควรสงเปกใบเวຌ ณ หຌองหรือศูนย์กใบอกสารกลาง 
มืไอครบระยะวลาทีไ฿ชຌอຌางอิงลຌวควรสนอขออนุมัติท าลายดนดวนพืไอป็นการประหยัดนืๅอทีไกใบ
อกสาร ละเมท า฿หຌส านักงานรุงรังเมป็นระบียบ 

  การด านินการควบคุมการจัดกใบอกสาร มีขัๅนตอนตางโ ดังตอเปนีๅ คือ 

  (1)  อาอกสารตละฟງมหรือตละกองออกมาส ารวจ 

  (2)  ยกประภทอกสารทีไเมเดຌ฿ชຌงานบอย หรือ หมดคา฿นการ฿ชຌออกจาก 

                               อกสารทีไยังตຌองการ฿ชຌป็นประจ าวัน 

  (3)  จัดกลุมประภทของหัวรืไองการจ านกฟງม฿นตูຌอกสารหรือชัๅนสีย฿หม  
         พืไอ฿หຌการคຌนหางายมืไอตຌองการ฿ชຌภายหลัง 
  (4)  วางมาตรฐานการด านินการจัดกใบอกสารสีย฿หม ดังนีๅ 
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   ก.  ถຌาป็นอกสารซึไงยังด านินการเมสรใจ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตຌอง
รอเปอีกนาน ควรกใบขຌาตูຌอกสาร฿นลิๅนชักทีไ 1 หรือ 2 ตถຌาป็นรืไองทีไตຌองท า฿หຌสรใจ฿นวันนัๅนหรือ
วันรุงขึๅน เมจ าป็นตຌองกใบ อาจทิๅงคຌางอยู฿นฟງมหรือ฿นกระบะกใบอกสารบนตຍะกใเดຌ 
   ข.  ส าหรับอกสารทีไเดຌมีการตอบตຌสรใจลຌว ตยังมีความจ าป็นทีไ 
จะตຌอง฿ชຌอຌางอิง฿นการตอบตຌอกสารอยูบางครัๅง มຌจะเมบอยครัๅงนัก ราอาจจะกใบเวຌ฿นลิๅนชักทีไ 3 
หรือ 4 กใเดຌ 
   ค.  อกสารทีไมีความส าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือกีไยวกับหลักฐาน
ทางการงิน หรืออกสารซึไงปฏิบัติสรใจรียบรຌอยลຌว ตอาจจ าป็นตຌองกใบเวຌระยะหนึไง ตเมควรกใบ
เวຌ ณ สถานทีไท างาน ฿หຌสงเปกใบเวຌตามศูนย์กใบอกสารของกรมหรือหนวยงานนัๅน 

   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัดกใบอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หนวยงานซึไงจะรับผิดชอบ฿นการก าหนดระยะวลา฿นการจัดกใบอกสารตางโ ของกรมหรือหนวยงาน
นัๅนโ พืไอ฿หຌจຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงานเดຌยึดถือป็นหลัก฿นการจัดกใบตอเป 

  3.  การควบคุม฿นการก าจัดอกสารซึไงเมมีคา 

  การทีไเมมีกฎกณฑ์ก าหนด฿หຌมีการส ารวจอกสารพืไอหาทางก าจัดอกสารซึไงเมมีคา฿น
การ฿ชຌอຌางอิงอีกตอเป ท า฿หຌปริมาณอกสารพิไมมากขึๅนทุกที จนกิดการกองอกสาร (Piling) อยูทัไวเป
ตามหนวยงานราชการ ซึไงขัดตอหลักการจัดกใบอกสาร (Filing) ทีได ี

  พืไอทีไจะหาทางท าลายอกสารทีไเมมีคุณคา฿นการอຌางอิงตอเป จึงสมควรทีไจะเดຌมีการ
ก าหนด฿หຌจຌาหนຌาทีไปฏิบัติงานส ารวจอกสารพืไอจ ากัดอยางนຌอยปละครัๅง ดยท าป็นรายการสนอขอ
อนุมัติท าลายตอผูຌบังคับบัญชาระดับกอง 
  การท าลายอกสารจะท าเดຌดย การผา ขาย ฿ชຌครืไองท าลายอกสารเฟฟງา  
(฿นกรณีทีไป็นอกสารลับ) การจะท าลายดยวิธี฿ดกใลຌวตคาของอกสารตละชนิดป็นส าคัญ 
 

  การท าลายอกสาร 

  ฿นการท าลายอกสารนัๅน หลักส าคัญคือจะตຌองมีการก าหนดระยะวลา฿นการ 

จัดกใบอกสารตางโ ทัๅงนีๅ พืไอจะเดຌมีการส ารวจพืไอป็นการคัดลือกละสนอขออนุมัติท าลายตอเป
ตามรายละอียดขຌางตຌน 

- กใบเวຌ 1 ป  เดຌก  หนังสือขຌา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซึไ งเดຌมีการ
ด านินการตามนัๅนรียบรຌอยลຌว 

- กใบเวຌ 2 ป เดຌกบบฟอร์มกีไยวกับการงินดຌานตางโ รายงานละสรุปผล
กีไยวกับการปฏิบัติงานป็นการภาย฿น 

- กใบเวຌ 7 ป เดຌกสัญญารับจຌางตางโ ขຌอตกลงตางโ ซึไงป็นลายลักษณ์อักษร (฿หຌ
กใบตอเปอีก 7 ป หลังจากสรใจสิๅนลงตามสัญญานัๅนโ ลຌว) บัญชีพัสดุตางโ 
รวมทัๅงบันทึกกีไยวกับการปลีไยนปลงพัสดุนัๅนโ 



 48 

- กใบทาทีไกฎหมายหรือกฎขຌอบังคับฉพาะอยางเดຌระบุอาเวຌหรือกใบอาเวຌ฿น
ระยะวลาอันสมควร 

- กใบตลอดเป เดຌก ฉนด พันธบัตร ทะบียนยานพาหนะ ระบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประภทของอกสาร 

 อกสารประภทตางโ ดยทัไวเปอาจจะจ านกเดຌป็น 4 ประภท฿หญโ คือ  
 1)  อกสารทีไยังอยู฿นระหวางปฏิบัติงาน หมายถึง อกสารตຌตอบทีไยังปฏิบัติเมสรใจ

รวมทัๅงอกสารทีไตຌตอบสรใจลຌว ตยังมีความจ าป็นทีไจะตຌอง฿ชຌ฿นการอຌางอิงอยูบอยโ 

 2)  อกสารทีไเดຌมีการตຌตอบสรใจลຌว ตยังมีความจ าป็นทีไจะตຌอง฿ชຌ฿นการอຌางอิง
ตຌตอบอกสารอยู฿นบางครัๅง 
  3)  อกสารซึไงมีความส าคัญ หมายถึง อกสารบางอยางทีไมีทางประวัติศาสตร์ ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือกีไยวกับหลักฐานการงิน 

  4)  อกสารซึไงสมควรท าลาย หมายถึง อกสารซึไงเมมีคา฿นการ฿ชຌอຌางอิงอีกตอเป หรือ
อกสารซึไงพຌนระยะวลาทีไควรกใบอีกตอเป 

  นอกหนือเปจากนีๅราอาจจ านกอกสารออกป็นประภท฿หญโ เดຌอีกอยาง คือ 
อกสารทัไวเปละอกสารลับ การจ านกอกสารออกป็นประภทตางโ ดังกลาวขຌางตຌนจะมี
ความสัมพันธ์อยาง฿กลຌชิดกับการควบคุม฿นการจัดกใบอกสาร  
  

ระบบมาตรฐาน฿นการจัดกใบอกสาร 
  การจัดกใบอกสารเวຌ฿นฟງม ราอาจจัดกใบดยระบบการจ านกอกสารระบบ฿ด
ระบบหนึไงดังนีๅ 
  1)  จ านกตามหัวขຌอรืไอง คือ กรณีทีไราจ านกอกสารออกป็นหัวขຌอ฿หญโ ตาม
หนຌาทีไความรับผิดชอบของหนวยงานนัๅนโ หรือจ านกตามบริการทีไ฿หຌกผูຌอืไน อกสารดยทัไวเปจะมี
หัวขຌอ฿หญโ 10 หมวด ดังนีๅ คือ 

              1. หมวดทีไ  1 การงินละงบประมาณ 

           2. หมวดทีไ  3 มติคณะรัฐมนตรี ค าสัไง ระบียบ คูมือ 

            3. หมวดทีไ  3 การตຌตอบ 

            4. หมวดทีไ  4 การบริหารทัไวเป 

5. หมวดทีไ  5 การบริหารบุคคล 

6. หมวดทีไ 6 บใดตลใด 

          7. หมวดทีไ 7 การประชุม 

          8. หมวดทีไ 8 การฝຄกอบรม บรรยาย ทุน ละการดูงาน 

          9. หมวดทีไ 9 พัสดุ ครุภัณฑ ์ทีไดิน ละสิไงกอสรຌาง 
        10. หมวดทีไ 10 สถิต ิละรายงาน 
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  พืไอ฿หຌผูຌอานสามารถขຌา฿จละปฏิบัติ฿นการจ านกอกสารดยถูกตຌอง จึงจะขอ฿หຌ
ค าอธิบาย฿นการคัดลือกอกสาร฿หຌป็นหมวดหมูตามหัวขຌอ 10 หมวด พอสังขป ดังนีๅ 
   

หมวดทีไ 1  การงินงบประมาณ 

  ฿นหมวดนีๅ ก าหนด฿หຌจัดกใบอกสารอันกีไยวกับการงิน ซึไงอาจยกหัวขຌอเดຌดังนีๅ 
- งบประมาณ 

- งินดือน คาจຌาง 
- งินสะสม งินยืม 

- งินชวยหลือตางโ ชน คาลารียนบุตร คารักษาพยาบาล 

- งินคา฿ชຌสอย ชน คานๅ า คาเฟ คาทรศัพท์ 
- งินคาตอบทน ชน คานๅ า คาเฟ คาทรศัพท์ 
- งินคาบ าหนใจบ านาญ 

- งินอุดหนุน ฯลฯ ป็นตຌน 
 

หมวดทีไ 2  ค าสัไง ระบียบ คูมือ มติ ครม. 
ก าหนด฿หຌจัดกใบอกสารอันกีไยวกับค าสัไงของฝຆายละกอง ค าสัไงของหัวหนຌา

หนวยงาน ค าสัไงทัไวเป ระบียบ ประกาศตางโ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คูมือละมติ
ตางโ 
 

  หมวดทีไ 3  ตຌตอบ 

  รืไองตຌตอบทัไวเป ฿หຌพยายามจัดเวຌ฿นหมวดอกสารทีไรืไองนัๅนกีไยวขຌองอยู ชน รืไอง
ตຌตอบกีไยวกับการงินกใจัดหมูเวຌ฿นหมวด การงิน งบประมาณ  หรือถຌาป็นรืไองตຌตอบกีไยวการ
ตงตัๅงอนยຌายบุคคล กใจัดหมูเวຌ฿นหมวด บริหารงานบุคคล  

  ฉะนัๅน ฟງมอกสารทีไจะจัดหมูเวຌ฿นหมวด ตຌตอบ  นีๅ กใเดຌกอกสารตຌตอบรืไองการ
บริจาค หรือการขอความรวมมือจากหนวยงานตางโ การขอชมกิจการ ป็นตຌน 
   

หมวดทีไ 4  บริหารทัไวเป 

  ก าหนด฿หຌจัดกใบอกสารอันกีไยวกับการบงสวนราชการ หนຌาทีไความรับผิดชอบละ
รืไอง หรือค าสัไงซึไงมีลักษณะป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหนຌ าทีไ฿หຌท าหนຌาทีไทนหรือการ
รักษาการ฿นต าหนง฿ดต าหนงหนึไง 
  หมวดทีไ 5  บริหารบุคคล 

  ฿นหัวขຌอนีๅก าหนด฿หຌจัดกใบอกสารประภททะบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุตงตัๅง การอน การยຌาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขຌาราชการ การสอบลืไอน
ขัๅน การก าหนดต าหนง฿หม ฯลฯ 
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  หมวดทีไ 6  บใดตลใด 

  ก าหนด฿หຌจัดกใบอกสารประภทซึไงเมสามารถจัดขຌาหมวด฿ดหมวดหนึไงทีไตัๅงเวຌป็น
รืไองพิศษ ละปริมาณอกสารยังเมมากพอทีไจะตัๅงขึๅนป็นหมวดอกสาร฿หมกใเดຌ กใ฿หຌจัดขຌา฿นหมวด
บใดตลใดนีๅ อยางเรกใตาม เมควรจัดกใบฟງมเวຌ฿นหมวดนีๅมากนัก หากมีอกสารมากพอควรกใ฿หຌตัๅงหมวด
฿หมพืไอความสะดวก฿นการคຌนหา 
   

หมวดทีไ 7  ประชุม 

  ฿นหมวดนีๅ ก าหนด฿หຌจัดกใบรืไองราวกีไยวกับการประชุมทัไวโ เป ตถຌาป็นการ
ประชุมกีไยวกับรืไอง฿ดรืไองหนึไง฿นหัวขຌอทีไก าหนดเวຌ กใ฿หຌน ามารวมเวຌ฿นหัวขຌอนัๅ นโ ชน การประชุม
กีไยวกับการพิจารณาทษขຌาราชการทีไผิดวินัยทีไตຌองน าเปขຌาฟງมทีไวาดຌวยการบริหารบุคคล ดังนีๅ ป็น
ตຌน 
   

หมวดทีไ 8 ฝຄกอบรม บรรยาย ละดูงาน 

  ฿หຌจัดกใบอกสารประภททีไมีการฝຄกอบรม สัมมนา หรือบรรยายกีไยวกับรืไอง฿ดรืไอง
หนึไง ขຌาราชการเดຌรับทุนเปศึกษาตอตางประทศ฿นประทศ หรือเดຌรับทุนดูงานทีไกใบเวຌ฿นหมวดนีๅ ชน 
การฝຄกอบรมขຌาราชการ ป็นตຌน 
   

หมวดทีไ 9  พัสดุ ครุภัณฑ์ ทีไดินละสิไงกอสรຌาง 
  ฿หຌจัดกใบอกสารประภทซืๅอละจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานตางโ บบปลน
สิไงกอสรຌาง ทะบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงอกสาร฿นการประกวด รียกประกวดราคา จຌางหมากอสรຌาง 
การตงตัๅงกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจຌางหมา ป็นตຌน 
   

หมวดทีไ 10 สถิติละรายงาน 

  ก าหนด฿หຌจัดกใบอกสารประภทรายงานละสถิติตางโ ชน รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปกิด-ตาย รายงานการ฿ชຌนๅ ามันชืๅอพลิง สถิติประชากร ฯลฯ ป็นตຌน 

  ส าหรับหนวยงานทีไมีลักษณะงานพิศษ อกสารบางฟງมเมสามารถจัดขຌา฿นหมวด
ตางโ หลานีๅ ละมีอกสารมากพอสมควรกใ฿หຌตัๅงพิไมติมป็นหมวดทีไ 11-12 หรือ 13 ตามล าดับ 
 

  2)  จ านกตามรายชืไอของหนวยงานหรือบุคคลซึไงกีไยวขຌองดຌวย ชน อาจจ านก
ป็นกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสดิ์ ป็นตຌน 
   

3)  จ านกตามสถานทีไตัๅงของหนวยงาน ซึไงอาจตัๅงอยู฿นขตทีไตางกัน ชน สรรพากร 
ขต 3 ขตการทางสระบุรี หรือผูຌทนจ าหนายสาขากรุงทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึไงอาจป็นหัวขຌอ฿หญ
ละจากหัวขຌอนีๅหากมีหนวยยอย฿นการด านินงานลใกลงเปกวานีๅอีก ละป็นรืไองทีไส าคัญ รากใอาจ
จ านกยอยลงเปเดຌอีก ชน 
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สรรพากร ขต 9 

                    1 สรรพากรจังหวัดนครศรีธรรมราช 

  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 

  ผูຌทนฝຆายขายภาค 1 

  1 กรุงทพฯ 

  2 สมุทรปราการ 
  3 ชัยนาท 
   

4)  จ านกดย฿ชຌลขรหัสทนรืไองหนึไงโ ชน ฟງมประภททีไ 01 ป็นรืไอง 
กีไยวกับการบริหารบุคคล ฟງมประภททีไ 02 ป็นรืไองกีไยวกับงานสารบรรณ ป็นตຌน ซึไงจ าป็นตຌอง฿หຌ
หมายลขกอกสารประภทตางโ ละท าคูมือประกอบพืไอความสะดวกกการจัดกใบละคຌนหาดຌวย  
  การจะ฿ชຌระบบ฿ดระบบหนึไงจ านกอกสารพืไอการจัดกใบหรืออาจ฿ชຌหลายระบบผสม
กันกใเดຌสุดลຌวตสะดวก ปริมาณ ละประภทของอกสาร ตลอดจนนยบายของหนวยงานหนึไงโ ป็น
ส าคัญ ระบบหนึไงอาจจะหมาะสมกับหนวยงานหนึไง ตอาจจะเมหมาะสมกับอีกหนวยงานกใเดຌต
ภาย฿นหนวยงานดียวกันควร฿ชຌระบบการจ านกอกสารซึไงป็นมาตรฐานดียวกัน ดยพยายาม฿ชຌระบบ
อ านวยความสะดวก฿นการกใบละคຌนหา ละผูຌจัดกใบหรือคຌนหาอกสารขຌา฿จเดຌดี 
  ดยทัไวเปลຌว หนวยงานตางโ มักนิยม฿ชຌระบบการจ านกอกสารระบบทีไ 1 มากทีไสุด 
ทัๅงหนวยงานของราชการละอกชน 

 ขຌอคิดกีไยวกับการจ านกรืไอง 
1.  ก าหนดหัวขຌอรืไองทีไสัๅน กะทัดรัดตคลุม฿จความทัๅงหมด 

2.  หัวขຌอรืไองตละรืไองเมควรซๅ าซຌอนหรือ฿กลຌคียงกัน 

3.  หัวขຌอรืไองตละรืไองควรมีความหมายดนชัด ตีความหมายเดຌป็นอยางดียว 

4. ควร฿ชຌภาษางายโ ทีไรูຌจักกันดยทัไวเป 
 

องค์ประกอบ฿นการจัดกใบอกสารทีไดี 
1.  ป็นระบบทีไสามารถรับการขยายตัวของหนวยงาน฿นอนาคตเดຌ 
2.  ผูຌชีไยวชาญดຌานกใบอกสารจะป็นผูຌก าหนดระบบการกใบอกสารทีไดี 
3.  ป็นระบบทีไถูกก าหนดขึๅนดยค านึงถึงการประหยัดวลาละคา฿ชຌจายดຌวย 

4.  ป็นระบบซึไงท า฿หຌการคຌนหาอกสารป็นเปเดຌอยางรวดรใว 

5.  ป็นระบบซึไงท า฿หຌการจัดกใบอกสารรียงล าดับตามความส าคัญละล าดับ 

     กอนหลังของอกสาร฿นกลุมฟງมกลุมหนึไง หรืออกสารพวกหนึไง 
6.  ป็นระบบทีไงายตอการขຌา฿จของผูຌปฏิบัติงาน 

7.  ป็นระบบทีไหมาะสมกับการด านินงานของหนวยงานนัๅน 
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วิธีการจัดกใบอกสารทีไดี 
1.  จ านกประภทอกสารตามลักษณะทีไจะอ านวยประยชน์฿หຌก 
     การปฏิบัติงานของหนวยงานนัๅน 

2.  ก าหนดประภทอกสารทีไจะจัดกใบ฿นตูຌอกสารตางโดย 

     -  กใบอกสารทีไ฿ชຌสมอ฿นตูຌลิๅนชักหรือลิๅนชัก฿นระดับสายตา ( ดยฉพาะ 

        ตูຌหลใกสีไลิๅนชัก) 
     -  กใบอกสารทีไจะ฿ชຌอຌางอิงนานโครัๅง เวຌ฿นตูຌทึบหรือตูຌเมຌครึไงกระจก 

3.  การจ านกฟງมอกสารทีไกใบเวຌ฿นลิๅนชักควร฿ชຌระบบการอานหนังสือ คือ 

     รียงจากซຌายเปขวา 
4.  เมควรกใบอกสารมากกวา 1 รืไอง฿นฟງมดียวกัน 

5.  เมควรกใบอกสารมากกวากินเป฿นฟງมหนึไง ( เมควรกิน 50-60 ผน ) 
6.  เมควรกใบหนังสือปนกับฟງมอกสาร 

7.  ควรมีการควบคุมการจัดกใบละคຌนหาอกสารดยครงครัด 

8.  มืไอคຌนอกสารละน าออกมา฿ชຌสรใจลຌว ควรรีบน าเปกใบทีไดิม 

9.  ถຌายืมอกสารหรือฟງมเป฿ชຌงาน จะตຌอง฿ส บัตรยืม หรือ ฟງมยืม   
     เวຌทนจนกวาจะน าอาอกสารหรือฟງมทีไยืมเปมาคืน 

        10.  อกสารทีไ฿ชຌลຌว ตตຌองกใบเวຌระยะหนึไงละเมเดຌ฿ชຌอຌางอิงบอยควรกใบเวຌ  
               ณ ชัๅนลางสุดของตูຌหรือชัๅนกใบอกสาร  

   11.  ควรยຌาย/ยกอกสารเปกใบเวຌทุกป ละอยาคลืไอนยຌายอกสารทีไยังเมเดຌ 
          ยก฿สฟງมเปกใบ 

   12.  เมควรซืๅอตูຌอกสารพิไมดยเมจ าป็น พราะจะท า฿หຌกิดปัญหาความเม 
          พอพียงของพืๅนทีไปฏิบัติงาน ควรพยายาม฿ชຌตูຌ ชัๅน ละครืไองกใบอกสารทีไ 
          มีอยูดิมดยปรับ฿หຌเดຌมาตรฐาน 
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ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 

฿นหนังสือราชการ ละค าทีไ฿ชຌ฿นการจาหนຌาซอง 
 

ผูຌรับหนังสือ ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 
ค าทีไ฿ชຌ฿นการจา

หนຌาซอง 
1.พระราชวงศ์ 
 1.1พระบาทสมดใจ   
      พระจຌาอยูหัว 

 

ขอดชะฝຆาละอองธุลี
พระบาท ปกกลຌาปก
กระหมอม                   
ขຌาพระพุทธ (ออกชืไอ
จຌาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝຆา
ละอองธุลีพระบาท 

 

 

฿ตຌฝຆาละอองธุลี          
พระบาท 

 

 

 

ขຌาพระพุทธจຌา 

 

ควรมิควรลຌวตจะ
ทรงพระกรุณาปรด
 ก ลຌ า   ป ร ด
กระหมอม ขอดชะ 
ขຌาพระพุทธจຌา (ลง
ชืไอ) (หรือจะอาค า
วา ขอดชะมาเวຌทຌาย
ชืไอจຌาของหนังสือ) 

 

ขอพระราชทาน
ทูลกลຌา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอดชะ 

 1.2  สมดใจ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอดชะฝຆาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกกลຌาปก
กระหมอม                    
ขຌาพระพุทธ (ออกชืไอ
จຌาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝຆา
ละอองธุลีพระบาท 

฿ตຌฝຆาละอองธุลี          
พระบาท 

 

 

 

ขຌาพระพุทธจຌา 

ควรมิควรลຌวตจะ
ทรงพระกรณุาปรด
กลຌา ปรด
กระหมอม ขอดชะ 
ขຌาพระพุทธจຌา (ลง
ชืไอ) (หรือจะอาค า
วา ขอดชะมาเวຌทຌาย
ชืไอจຌาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลกลຌา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอดชะ 

1.3  สมดใจพระบรม
ราชินี สมดใจพระ
บรมราชชนนี สมดใจ 
พระยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมดใจพระบรมราช
กุมาร ี

ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
กราบบังคมทูล (ออก
พ ร ะ น า ม )                         
ท ร า บ ฝຆ า ล ะ อ อ ง           
พระบาท 

฿ตຌฝຆาละอองธุลี          
พระบาท 

 

 

 

ขຌาพระพุทธจຌา 

ควรมิควรลຌวตจะ
ทรงพระกรณุาปรด
กลຌา ปรด
กระหมอม ขอดชะ 
ขຌาพระพุทธจຌา           
(ลงชืไอ)  

ขอพระราชทาน
ทูลกลຌา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอดชะ 
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ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 

฿นหนังสือราชการ ละค าทีไ฿ชຌ฿นการจาหนຌาซอง 
 

ผูຌรับหนังสือ ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 
ค าทีไ฿ชຌ฿นการจา

หนຌาซอง 
1.4  สมดใจจຌาฟງา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝຆาพระ
บาท 

฿ตຌฝຆา พระบาท 

 

ขຌาพระพุทธจຌา 

ควรมิควรลຌวตจะ
ทรงพระกรณุาปรด
กลຌา ปรด
กระหมอม 
ขຌาพระพุทธจຌา (ลง
ชืไอ) ควรมีควร
ลຌวตจะปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ์ 
ชัๅนพระองค์จຌา 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝຆาพระบาท 

฿ตຌฝຆาพระบาท 

ขຌาพระพุทธจຌา 
ควรมิควรลຌวตจะ
ปรดกลຌา ปรด
กระหมอม 
ขຌาพระพุทธจຌา (ลง
ชืไอ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระจຌาวรวงศ์
ธอ(ทีไมิเดຌทรงกรม) 
พระอนุวงศ์ ชัๅนพระว
รวงศ์ธอ (ทีไทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝຆาพระ
บาท 

ฝຆาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรลຌวตจะ
ปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ์ ชัๅน
พระวรวงศ์ธอ (ทีไ
มิเดຌทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝຆาพระบาท 

ฝຆาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรลຌวตจะ
ปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชัๅนอนุวงศ์ ชัๅน
หมอมจຌา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝຆาพระบาท 

(ชาย) กระหมอม 

(หญิง) หมอมฉัน 

ลຌวตจะปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษุ 

2.1สมดใจ
พระสังฆราชจຌา 

 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 

 

฿ตຌฝຆาพระบาท 

ขຌาพระพุทธจຌา 

 

ควรมิควรลຌวตจะ
ปรดกลຌา ปรด
กระหมอม  

 

ขอประทานกราบทลู 

 2.2สมดใจ
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝຆาพระบาท 

(ชาย) กลຌากระหมอม 

(หญิง) กลຌาระหมอมฉัน 

ควรมีควรลຌวตจะ
ปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 
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ผูຌรับหนังสือ ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 
ค าทีไ฿ชຌ฿นการจา

หนຌาซอง 
2.3 สมดใจพระราชา
คณะ รองสมดใจ
พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณจຌา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดຌวย
ความคารพอยางยิไง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 

กระผม - ดฉิัน 

ขอนมัสการดຌวย
ความคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทัไวเป 

นมัสการ ทาน 

ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดຌวย
ความคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตร ี

 

กราบรยีน 

 

ขຌาพจຌา 
กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

 

ขอสดงความนับถือ
อยางยิไง 

 

กราบรยีน 

นายกรัฐมนตร ี

กราบรยีน 

ขຌาพจຌา 
กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอสดงความนับถือ
อยางยิไง 

กราบรยีน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูຌทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 

ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 

ประธานกรรมการ
การลือกตัๅง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 

มนุษยชนหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปງองกันละ
ปราบปรามการ
ทุจริตหงชาต ิ

3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

รียน ขຌาพจຌา – กระผม –ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอสดงความนับถือ รียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง ละสวนราชการทีไเมสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 

ทบวง ฿หຌก าหนดเวຌ ดังนีๅ 
สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

ส านักนายกรัฐมนตร ี นร 

กระทรวงกลาหม กห 

กระทรวงการคลัง กค 

กระทรวงการตางประทศ กต 

กระทรวงการทองทีไยวละกีฬา กก 

กระทรวงการพัฒนาสังคมละความมัไนคงของมนุษย ์ พม 

กระทรวงกษตรละสหกรณ ์ กษ 

กระทรวงคมนาคม คค 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติละสิไงวดลຌอม ทส 

กระทรวงทคนลยสีารสนทศละการสืไอสาร ทก 

กระทรวงพลังงาน พน 

กระทรวงพาณิชย ์ พณ 

กระทรวงมหาดเทย มท 

กระทรวงยุติธรรม ยธ 

กระทรวงรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 

กระทรวงวิทยาศาสตร์ละทคนลย ี วท 

กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 

กระทรวงสาธารณสุข สธ 

กระทรวงอุตสาหกรรม อก 

ส านักราชลขาธิการ รล 

ส านักพระราชวัง พว 

ส านักงานพระพุทธศาสนาหงชาติ พศ 

ส านักงานคณะกรรมการพิศษพืไอประสานงานครงการอันนืไองมาจากพระราชด าริ กร 

ส านักงานคณะกรรมการรวิจัยหงชาติ วช 

ราชบัณฑติยสถาน รถ 

ส านักงานต ารวจหงชาต ิ ตช 

ส านักงานอัยการสูงสูง อส 

ส านักงานตรวจงินผนดิน ตผ 

ส านักงานราชลขาธิการสภาผูຌทนราษฎร สผ 

ส านักงานลขาธิการวุฒิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด ละกรุงทพมหานคร ฿หຌก าหนดเวຌดังนีๅ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบีไ กบ พะยา พย 

กรุงทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 

กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
ก าพงพชร กส พัทลุง พท 

ขอนกน ขก พิจิตร พจ 

จันทบุรี จบ พิษณุลก พล 

ฉะชิงทรา ฉช พชรบุรี พบ 

ชลบุร ี ชบ พชรบูรณ์ พช 

ชัยนาท ชน พร พร 

ชัยภูมิ ชย ภูกใต ภก 

ชมุพร ชพ มหาสารคาม มค 

ชียงราย ชร มุกดาหาร มห 

ชียง฿หม ชม มฮองสอน มส 

ตรัง ตร ยสธร ยส 

ตราด ตง ยะลา ยล 

ตาก ตก รຌอยอใด รอ 

นครนายก นย ระนอง รน 

นครปฐม นฐ ระยอง รย 

นครพนม นพ ราชบุรี รบ 

นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 

นครศรีธรรมราช นศ ล าปาง ลป 

นครสวรรค์ นว ล าพูน ลพ 

นนทบุรี นบ ลย ลย 

นราธิวาส นธ ศรีสะกษ ศก 

นาน นน สกลนคร สน 

บุรีรัมย์ บร สงขลา สข 

ปทุมธานี ปท สตูล สต 

ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

ปัตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 

สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 

สระกຌว สก หนองบัวล าภู นภ 

สระบุรี สบ อางทอง อท 

สิงห์บุรี สห อ านาจจริญ อจ 

สุขทัย สท อุดรธานี อด 

สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ์ อต 

สุราษฎร์ธานี สฎ อุทัยธานี อน 

สุรินทร์ สร อุบลราชธานี อบ 
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บบหนังสือภายนอก       ชัๅนความลับ (ถຌามี) 
( ตามระบยีบขຌอ ํํ ) 

ชัๅนความรใว (ถຌาม)ี 

ทีไ จบ ๑๐๒์ํ/                                                            ทศบาลต าบลตะคียนทอง 
                                                                               ๒/๑  หมูทีไ ๐  ต าบลตะคียนทอง   
                                                                               อ าภอขาคิชฌกูฏ จังหวัดจันทบุรี ๎๎๎ํ์ 

         (วัน  ดือน  ป) 

รืไอง……………………………………………………………. 

(ค าขึๅนตຌน) 

อຌางถึง (ถຌามี) 

สิไงทีไสงมาดຌวย (ถຌามี) 

 (ขຌอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…… ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….     
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

                ( ค าลงทຌาย ) 

         ( ลงชืไอ ) 

                ( พิมพ์ชืไอตใม ) 

                   (ต าหนง) 
(สวนราชการจຌาของรืไอง) 
ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

ทรสาร ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

ส านาสง (ถຌามี) 
 

     ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี  
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                                ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            

บบหนังสือภาย฿น                
( ตามระบยีบขຌอ ํ๎)  

 

 

                   ชัๅนความรใว (ถຌาม)ี        บันทึกขຌอความ 
สวนราชการ    ทศบาลต าบลตะคียนทอง    งานธุรการ   ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

ทีไ........................................................ วันทีไ...............................................................    
รืไอง  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (ค าขึๅนตຌน) 

 (ขຌอความ)………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………     

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชืไอ ) 

                      ( พิมพ์ชืไอตใม ) 

                         (ต าหนง) 
 

 

 

 

 

ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            
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บบหนังสือรับรอง            ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี 
( ตามระบยีบขຌอ ๎๐ ) 

 

ทีไ จบ ๑๐๒์ํ/                                                       ทศบาลต าบลตะคียนทอง 
                                                                               ๒/๑  หมูทีไ ๐  ต าบลตะคียนทอง   
                                                                               อ าภอขาคิชฌกูฏ จังหวัดจันทบุรี ๎๎๎ํ์ 

      

 (ขຌอความ)หนังสือฉบับนีๅ฿หຌเวຌพืไอรับรองวา  (ระบุชืไอบุคคล  นิติบุคคล หรือหนวยงานทีไจะ฿หຌ
การรับรองพรຌอมทัๅงลงต าหนงละสังกัด  หรือทีไตัๅง  ลຌวตอดຌวยขຌอความทีไรับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

   ฿หຌเวຌ   ณ   วันทีไ….………………………………พ.ศ……………. 

   

( สวนนีๅ฿ชຌส าหรับรืไองส าคัญ )   ( ลงชืไอ ) 

                               ( พิมพ์ชืไอตใม ) 

                                   (ต าหนง) 
 

 
       ( ประทับตราชืไอสวนราชการ ) 

  (ลงชืไอผูຌเดຌรับการรับรอง) 
       (พิมพ์ชืไอตใม) 

   

      

 

 

ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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บบหนังสือประทับตรา    ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี 
( ตามระบยีบขຌอ ํ๐ ) 

ชัๅนความรใว (ถຌาม)ี 

ทีไ จบ ๑๐๒์ํ/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

 (ขຌอความ)………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………     

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชืไอสวนราชการทีไออกหนังสือ ) 

             ( ตราชืไอสวนราชการ ) 

                 (วัน  ดือน  ป ี) 

         (ลงชืไอยอก ากับตรา) 

 

 

 

(สวนราชการจຌาของรืไอง) 
ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

ทรสาร ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

 

ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            



 64 

บบค าสัไง 
                           ชัๅนความลับ (ถຌามี) 
( ตามระบยีบขຌอ ํ๒ ) 

 

 

      

ค าสัไง ทศบาลต าบลตะคียนทอง 

        ทีไ…………/ (ลขปพุทธศักราชทีไออกค าสัไง)  

   รืไอง…………………………………………………………………... 
                                  ……………………………………………………………. 

 (ขຌอความ)………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…….. 

  ทัๅงนีๅ   ตัๅงต ………………………………………………….. 

    สัไง   ณ   วันทีไ….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชืไอ ) 

                        ( พิมพ์ชืไอตใม ) 

                            (ต าหนง) 
ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            
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บบระบียบ       
( ตามระบยีบขຌอ ํ๓ ) 

 

 

      

                   ระบียบทศบาลต าบลตะคียนทอง   

        วาดຌวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบบัทีไ…………ถຌามีรืไองดียวกันกินกวา ํ  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 
……………………………………………………. 

 (ขຌอความ)฿หຌอຌางหตุผลดยยอพืไอสดงถึงความมุงหมายทีไตຌองการออกระบียบ  ละอຌางถึง
กฎหมายทีไ฿หຌอ านาจออกระบียบ(ถຌามี)…………………………………………………………………………………..…    
  ขຌอ ํ. ระบียบนีๅรียกวา ระบียบ…………………………………………… พ.ศ…………………………….  

  ขຌอ ๎. ระบียบนีๅ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅงต……………………………………………………………………………..ป็น
ตຌนเป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………… 

 ขຌอ (สุดทຌาย) ผูຌรักษาการตามระบียบ (ถຌามีการบงป็นหมวด฿หຌน าขຌอผูຌรักษาการตามระบียบ
เปก าหนดป็นขຌอสุดทຌายกอนทีไจะขึๅนหมวด ํ ) 

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

  ประกาศ   ณ   วันทีไ….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชืไอ ) 

                        ( พิมพ์ชืไอตใม ) 

                            (ต าหนง)  
 

 

 

 

 



 66 

บบขຌอบังคับ       
( ตามระบยีบขຌอ ํ๔ ) 

 

 

                                  ขຌอบังคับ ทศบาลต าบลตะคียนทอง   

        วาดຌวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับทีไ…………ถຌามีรืไองดียวกันกินกวา ํ  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 
……………………………………………………. 

 (ขຌอความ)฿หຌอຌางหตุผลดยยอพืไอสดงถึงความมุงหมายทีไตຌองออกขຌอบังคับ ละอຌางถึง
กฎหมายทีไ฿หຌอ านาจออกขຌอบังคับ(ถຌา
มี)………………………………………………………………………………………………     
  ขຌอ ํ. ขຌอบังคับนีๅรียกวา ขຌอบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….  

  ขຌอ ๎. ขຌอบังคับนีๅ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅงต……………………………………………………………………ป็นตຌนเป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  ขຌอ (สุดทຌาย) ผูຌรักษาการตามขຌอบังคับ (ถຌามีการบงป็นหมวด฿หຌน าขຌอผูຌรักษาการเปก าหนด
ป็นขຌอสุดทຌายกอนทีไจะขึๅนหมวด ํ ) 

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

  ประกาศ   ณ   วันทีไ….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชืไอ ) 

                         ( พิมพ์ชืไอตใม ) 

                            (ต าหนง) 
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บบประกาศ     
( ตามระบยีบขຌอ ๎์ ) 

 

 

                                        ประกาศ ทศบาลต าบลตะคียนทอง   

        รืไอง…………………………………………………………. 
      ……………………………………………………. 

 (ขຌอความ)………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

    ประกาศ   ณ   วันทีไ…………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงชืไอ) 

             (พิมพ์ชืไอตใม) 

                                         (ต าหนง) 
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บบขาว   
( ตามระบยีบขຌอ ๎๎ ) 

 

ขาว  ทศบาลต าบลตะคียนทอง 

        รืไอง…………………………………………………………. 

    ฉบับทีไ………………….(ถ้ามี) 
     ………………………………………………… 

 (ขຌอความ)………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

              (สวนราชการทีไออกขาว) 

                                              (วัน  ดือน  ปี) 
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บบถลงการณ ์  
( ตามระบยีบขຌอ ๎ํ ) 

 

 

ถลงการณ์ทศบาลต าบลตะคียนทอง 

        รืไอง…………………………………………………………. 

ฉบับทีไ………………….(ถຌามี) 
     ……………………………………………………. 

 (ขຌอความ)………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

       (สวนราชการทีไออกถลงการณ์) 

                                        (วัน  ดือน  ป)ี 

                                   (ต าหนง)  
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บบรายงานการประชุม 
( ตามระบยีบขຌอ ๎๑ ) 

 

รายงานการประชุม……………………… 

                        ครัๅงทีไ………………. 
    มืไอ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
       ………………………………………………… 

ผูຌมาประชุม 

  ํ. 

 ๎. 

 ๏. 

ผูຌเมมาประชุม  (ถຌามี) 

 ํ. 

 ๎. 

 ๏. 

ผูຌขຌารวมประชุม  (ถຌามี) 

 ํ. 

 ๎. 

ริไมประชุมวลา 

 (ขຌอความ)………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ลิกประชุมวลา 

 

            ………………………………………………….. 
                ผูຌจดรายงานการประชุม 
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บบตรารับหนังสือ 

(ตามระบียบขຌอ ๏๓) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 

 

 

 

 

 

 

                                 ครุฑ ขนาด 1.5  ซนติมตร 

 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 
เลขรับ…………………………………….. 

วันที่……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งานธุรการเดຌก าหนดนวทางปฏิบั ติ ฿นการพิมพ์หนั งสื อราชการ ดຌ วย                
ครืไองคอมพิวตอร์ ตามบบฟอร์มทีไนบ นืไองจากปัจจุบันเดຌมีการน าครืไองคอมพิวตอร์  มา฿ชຌ฿นการ
พิมพ์หนังสือราชการทนครืไองพิมพ์ดีดธรรมดามากขึๅน นืไองจากสามารถกใบขຌอมูลละกຌเข
ปลีไยนปลงขຌอความเดຌรวดรใว ท า฿หຌหนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามละสิๅนปลืองวลานຌอย ต
ปัญหาทีไพบอยูสมอวา หนังสือทีไพิมพ์ดຌวยครืไองคอมพิวตอร์มีปัญหากีไยวกับการตัๅงระยะบรรทัด฿นการ
พิมพ์ ซึไงตามระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณฯ เดຌก าหนดระยะบรรทัด฿นการพิมพ์
ดຌวยครืไองพิมพ์ดีดธรรมดา ละผูຌพิมพ์มักขຌา฿จผิดวาครืไองคอมพิวตอร์เมสามารถปรับระยะบรรทัด
พิมพ์เดຌหมือนกับครืไองพิมพ์ดีดธรรมดา 
 

       ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณฯ เดຌก าหนดระยะบรรทัด฿น
การพิมพ์หนังสือราชการดຌวยครืไองพิมพ์ดีดธรรมดาเวຌ ๏ ระยะดຌวยกัน  ดังนีๅ 
          ํ. ระยะ ก  =  ระยะ ปัด ํ 

          ๎. ระยะ ข = ระยะ ปัด ํ บิดขึๅน ๎ 

          ๏. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๎ 

 

  จากระยะบรรทัดขຌางตຌน สามารถน ามาทียบคียงพืไอก าหนดระยะบรรทัดส าหรับ
฿ชຌ฿นการพิมพ์หนังสือราชการดຌวยครืไองคอมพิวตอร์เดຌดังนีๅ 
   ํ. วิธีทีไหนึไง คาะปุຆม Enter พืไอพิมพ์ขຌอความบรรทัดตอเป (ระยะ ก) ลืไอน
คอร์ซอร์เป฿นต าหนงทຌายสุดของบรรทัดกอน คาะปุຆม Enter ํ ครัๅง ระยะบรรทัดทีไพิมพ์เวຌมืไอครูจะ
กลายป็นระยะ ค  ถຌาตຌองการปรับระยะบรรทัด฿หຌป็นระยะ ข ฿หຌปรับขนาดตัดอักษร฿หຌลดลงจากทีไ
พิมพ์งานอยู จากทีไพิมพ์ดຌวยตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร ํ๒ กใปรับ
ลดหลือ   ๔ ระยะบรรทัดจะปรับป็นระยะ ข 

   ๎. วิธีทีไสอง คลิกทีไรายการ รูปบบ  ของถบมนู คลิกทีไรายการ ยอหนຌา  
ลือก฿ชຌรายการ  ระยะหาง  ดยก าหนดคากอนหนຌาละหลังจากป็น ๒ พ.  
ซึไงทากับ ระยะ ข ถຌาก าหนดคาป็น   ํ๎ พ. จะทากับ ระยะ ค 

  ๏. วิธีทีไ๏ คลิกทีไรายการ รูปบบ  ของถบมนู คลิกทีไรายการ ยอหนຌา  
ลือก฿ชຌรายการ  ระยะหางบรรทัด  ดังนีๅ 
                ๏.ํ      หนึไงทา = ระยะ ก 

                ๏.๎.     ํ.๑ บรรทัด = ระยะ ข 

                ๏.๏      สองทา = ระยะ ค 

 

 

-๎- 
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            ๐. นอกจากรืไองการก าหนดคาระยะบรรทัด฿นการพิมพ์หนังสือราชการลຌ ว 
ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณฯ  เดຌก าหนดระยะคาะยอหนຌาเวຌ ํ์ จังหวะคาะ 
มืไอน ามา฿ชຌกับครืไองคอมพิวตอร์ทีไพิมพ์ดຌวยตัวอักษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตัวอักษร
ขนาด ํ๒ ฿หຌตัๅงคา ทใบ ทีไระยะ ๎ ซนติมตร ระยะคาะของยอหนຌาจะ฿กลຌคียงกับ ํ์ จังหวะคาะ  

 

 
                      ละขอความรวมมือจากทุกงาน / ฝຆาย ฿นการ฿ชຌตัวลขเทย พิมพ์หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 
 

                                  เทคนิคอีกเทคนิคหนึ่งของ การพิมพ์ระหว่างบรรทัดคือให้เอา curser         

ไปวางไว้ตรงตัวสุดท้ายของบรรทัดแล้วกด  Ctrl + จ    ก็จะได้ระยะบรรทัดเท่ากับ   1 ½ 
บรรทัด 
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ทีไ จบ ๑๐๒์ํ/                                                                     ทศบาลต าบลตะคียนทอง 
                                                                             ๒/๑  หมูทีไ ๐  ต าบลตะคยีนทอง   
                                                                                        อ าภอขาคิชฌกูฏ จังหวัดจันทบุรี ๎๎๎ํ์ 

               (วัน ดือน ป) 

รืไอง  ……………………………………………… 

รียน  ……………………………………………….. 

อຌางถึง  (ถຌามี)………………………………………….. 

สิไงทีไสงมาดຌวย (ถຌามี)…………………………………. 

 

 ............................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... .................................
.............................................................................................................................................................. 

                                                                ขอสดงความนับถือ 

 

 

 

งานธุรการ 
ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

ทรสาร ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

 

เทคนิคการพิมพ์ระหว่างบรรทัดคือ 

ให้เอา curser ไปวางไว้ตรงตัวสุดท้ายของ
บรรทัด 

แล้วกด Ctrl + จ ก็จะได้ระยะบรรทัดเท่ากับ  
1 ½ บรรทัด 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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                                           บันทึกขຌอความ 

สวนราชการ  ทศบาลต าบลตะคียนทอง  งานธุรการ ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

ทีไ  จบ  ๑๐๒์ํ / ์์๓   วันทีไ ....................................................................... 
รืไอง  .......................................................................................................... 

รียน   ....................................................................................................... 

ํ. รืไองดิม 

............................................................................... ...................................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
.................................................................................................................................................................  

๎. ขຌอทใจจริง 
...................................................................................................................... ............... 

............................................................................................................................. .................................... 

.............................................................................. ................................................................................... 

  ๏. ขຌอพิจารณา      

............................................................................................................................. ........ 
.............................................................................................................................................. ................... 
............................................................................................................... .................................................. 
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      ค าสัไง......................................... 
              ทีไ...................../…………. 

รืไอง  ............................................................................................. 
   …………………….. 

 

 ............................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ ....
.................................................................................................................................................................... 

 

 ............................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 

 

 ............................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 

 

  ทัๅงนีๅตัๅงต..................................................................... 

     สัไง ณ  วันทีไ...................ดือน........................ พ.ศ.  

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 


