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ค าน า 
 

การจัดท าคู຋มือ฿นการปฏิบัติงานธุรการ ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทองจัดท าขึๅน฼พืไอ฼ป็น
฽นวปฏิบัติ฿นการปฏิบัติงานสารบรรณ ฽ละการจัดระบบ฼อกสาร การด า฼นินงานของหน຋วยงาน฿หຌ฼ป็น
ระบบ฼ดียวกัน ฽ละอຌางอิงเดຌ ฼พืไอ฼อืๅออ านวย฿นการปฏิบัติ งาน฼ป็นเปดຌวยความสะดวก รวด฼รใว 
ประหยัด฼วลา฽ละงบประมาณ ท า฿หຌมีประสิทธิภาพ฿นการจัดการภาระงาน ฽ละงานบริหารส านักงานมี
ประสิทธิภาพมากยิไงขึๅน 

ทัๅงนีๅ งานธุรการ฼ป็นงานหลักของนักงาน฼ปรียบ฼สมือนประตูผ຋านส าหรับการติดต຋อกับ
ส านักงานภายนอก ฽ละภาย฿นของบุคลากรภาย฿นส านักงาน฼อง  จะ฼หในเดຌว຋างานธุรการ฼ป็นงานหลัก
งานหนึไง ทีไส຋ง฼สริมสนับสนุนงาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน หรือ฿นกรณีทีไผูຌปฏิบัติงานประจ าหน຋วยงาน
ธุรการ เม຋สามารถปฏิบัติหนຌาทีไ ผูຌทีไเดຌรับมอบหมายสามารถปฏิบัติงาน฽ทนเดຌ  งานธุรการจึงเดຌรวบรวม
ขຌอมูลระ฼บียบงานสารบรรณ ฽ละการจัดระบบ฼อกสารขึๅน จากคู຋มือ฽ละ฼อกสารการ฿หຌความรูຌต຋างโ 
฼พืไอ฿หຌคู຋มือ฼ล຋มนีๅมีประ฾ยชน์฽ละบรรลุวัตถุประสงค์฿นการด า฼นินงาน การปฏิบัติงานตามระ฼บียบว຋าดຌวย
งานสารบรรณ ฽ละการจัด฼กใบ฼อกสาร ฼พืไอ฼ป็น฽นวปฏิบัติอย຋าง฼ดียวกัน฽ละพรຌอมรับฟังความคิด฼หใน
อันจะ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อการด า฼นินงาน ฽ละน ามาปรับปรุงคู຋มือนีๅ฿หຌ฼หมาะสมยิไงขึๅนต຋อเป 

งานธุรการ หวังว຋าคู຋มือ฼ล຋มนีๅ จะ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อบุคลากรทีไปฏิบัติงาน ผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง 
฽ละหน຋วยงานต຋าง โ ฿นการด า฼นินภารกิจต຋างโ ฿หຌบรรลุวัตถุประสงค์ต຋อเป 

 

  

                                                                                  งานธุรการ  
                                                                ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง 
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บททีไ 1 

บทน า 

การบริหารงาน฼อกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงาน฿นส านักงานของบุคลากรนัๅน ฼ป็นการปฏิบัติงานทีไตຌอง฼กีไยวขຌองกับ
บุคคล฽ละ฼อกสาร จึงตຌองอาศัยความอดทน ความขยัน ฽ละความจ าส຋วนตัวพอสมควร ฼ป็นหลักส าคัญ
฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ ฼พราะการท างานทีไ฼กีไยวขຌองกับ฼อกสารนัๅนจะ฼กีไยวกับหนังสือราชการ ทัๅงทีไ฼ป็น
หนังสือราชการภาย฿น฽ละหนังสือราชการภายนอก ซึไงมีหลายรูป฽บบทีไตຌองด า฼นินการ ฼ช຋น การ฾ตຌตอบ
หนังสือราชการ  การร຋างหนังสือขอความอนุ฼คราะห์  ขอความร຋วมมือ    การร຋างหนังสือ฼ชิญประชุม
฽ละวาระการประชุม  การน า฼สนอ  การจัด฼กใบ฼อกสาร฼ป็นหมวดหมู຋ทัๅงทีไ฼ป็นกระดาษ฽ละ฼ป็นเฟล์฿น
ระบบคอมพิว฼ตอร์ ฯลฯ  จึงตຌองมีการจัดระบบงาน฼อกสารทีไดี ฼พืไอ฿หຌประสบความส า฼รใจ฿นการ
บริหารงาน฼อกสาร฽ละ฼ป็นการช຋วยจ าเดຌอีกดຌวย 

ความส าคัญ฽ละขอบข຋ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข຋ายของงานธุรการ 

      1.1)  รับ-ส຋งหนังสือ                           
           1.2)  ร຋างหนังสือ             
          1.3)  พิมพ์หนังสือ      

          1.4)  ผลิตส า฼นา฼อกสาร   

       1.5)  จัด฼กใบ฼อกสาร/฽ฟງม฼สนอ            

      1.6)  บันทึก฼สนอหนังสือ 

      1.7)  ตรวจทานหนังสือ 

      1.8)  การท าลายหนังสือ 

2.  ความส าคัญของงานธุรการ 

            2.1) ฼ป็นด຋านหนຌาของหน຋วยงาน 

      2.2) ฼ป็นหน຋วยสนับสนุน 

           2.3) ฼ป็นหน຋วยบริการ 

3. บทบาทของ฼จຌาหนຌาทีไธุรการ 
                 3.1)  ตຌองรูຌระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌอง                
                 3.2)  ตຌองมีมนุษยสัมพันธ์  
                 3.3)  ตຌองมีนๅ า฿จ ฼กืๅอกูล           

       3.4)  ตຌองมีความรอบคอบ 

       3.5)  ตຌองมีการพัฒนาอย຋างต຋อ฼นืไอง 
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4. ควรมีความรูຌ฼กีไยวกับงานสารบรรณ เดຌ฽ก຋ 
  4.1  ความรูຌ฼รืไองระ฼บียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526, 2548 

  4.2  ความรูຌ฼รืไองรหัส อักษรย຋อประจ าหน຋วยงานต຋าง โ  
  4.3  ความรูຌ฼รืไองธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน า฼สนอหนังสือ 

  4.4  ความรูຌ฼รืไอง฾ครงสรຌางหน຋วยงานภาย฿นสามารถ฼กษียนหนังสือ฼สนอ฿หຌหน຋วยงาน
รับผิดชอบเดຌอย຋างถูกตຌอง 
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง การด า฼นินงาน฼กีไยวกบังาน฼อกสาร  ฽บ຋งออก฼ป็น 13 งาน ดังต຋อเปนีๅ 
1. งานสารบรรณ การรับ-ส຋งหนังสือ ฾ตຌตอบ บันทึก คัดส า฼นา พิมพ์ตรวจทางหนังสือ ฽ละ น า

฼รืไอง฼สนอผูຌบริหาร 

2. งาน฼กใบหนังสือ ฿หຌสามารถคຌนหาเดຌง຋าย สะดวก รวด฼รใว ฽ละทันต຋อการปฏิบัติงานของ ทุก
ส຋วนราชการภาย฿นหน຋วยงาน 

3. งานรวบรวมขຌอมูล ฼อกสารศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร 4. งานจดบันทึกการประชุม 

4. งานจดบันทึกการประชุม 

5. งานขออนุมัติด า฼นินการตามขຌอบัญญัติงบประมาณราบจ຋ายประจ าป຃ 
6. งานจัดท าฎีกา ฽ละ฼อกสารประกอบฎีกาของกอง/ฝຆาย 

7. งานจัดท าทะ฼บียน฼บิกจ຋ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์  
8. งานควบคุมดู฽ลการฝຄกอบรม การประชุม สัมมนา฽ละการ฼ลีๅยงรับรองการประชุม 

9. งานควบคุมภาย฿นระดับองค์กร 

10. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนโตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 

1. งานสารบรรณ การรับ-ส຋งหนังสือ ฾ตຌตอบ บันทึก คัดส า฼นา พิมพ์ตรวจทางหนังสือ ฽ละ
น า฼รืไอง฼สนอผูຌบริหาร 

การลงรับหนังสือราชการ ฼พืไอ฼ป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือ฼ขຌา ฼พืไอ฿หຌงาน
สารบัญ฼ป็นระบบ฽ละปງองกันหนังสือ฼อกสารราชการสูญหาย  ฼พืไอความสะดวก฽ละง຋ายต຋อการสืบคຌน
฼มืไอตຌองการตຌน฼รืไองของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ เดຌ฽ก຋ การรับ฽ละ฼ปຂดซองหนังสือ ลง฼วลา ลงทะ฼บียน ฽ละส຋งหนังสือทีไเดຌรับ฼ขຌา
มาจากภายนอก฿หຌ฽ก຋หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง฼มืไอรับ฼อกสารราชการ฼ขຌามาจากหน຋วยงานภาย฿น฽ละ
ภายนอกส຋ง฼รืไองมายังหน຋วยงาน ฾ดยงานธุรการจะลงรับหนังสือ฽ละจัด฼สนอตามขัๅนตอน ดังนีๅ 
1. รับหนังสือราชการจากภาย฿น฽ละภายนอก 

2. ฼ปຂดซอง฽ละตรวจสอบความ฼รียบรຌอยของ฼อกสาร 

3. คัด฽ยกล าดับความส าคัญ฽ละความ฼ร຋งด຋วนขอหนังสือ 

4. ลงทะ฼บียนหนังสือรับ฽ละ฼ปຂดหนังสือ฿นระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
5. ฼สนอหัวหนຌาหน຋วยงาน ฼พืไอบันทึก฿หຌความ฼หใน 

6. ฼สนอผูຌบริหารพิจารณาสัไงการ ตามล าดับ 

7. หัวหนຌาหน຋วยงานตรวจ฽ฟງม 

8. งานธุรการรับทราบ฽ละบันทึกการวินิจฉัยสัไงการ 

9. งานธุรการด า฼นินการตามค าวินิจฉัยสัไงการ ฾ดยส຋ง฼อกสารผ຋าน฿หຌหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองด า฼นินการ 

10. จัด฼กใบหนังสือตຌนฉบับ฼ขຌา฽ฟງม฼อกสารของหน຋วยงานตามประ฼ภท หัวขຌอ฼รืไอง฾ดย฼รียงตามป຃ปฏิทิน 

11. สิๅนสุดการด า฼นินงาน "รับหนังสือ" 
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2. งาน฼กใบหนังสือ ฿หຌสามารถคຌนหาเดຌง຋าย สะดวก รวด฼รใว ฽ละทันต຋อการปฏิบัติงานของ    
ทุกส຋วนราชการภาย฿นหน຋วยงาน การ฼กใบรักษา ยืม ฽ละท าลายหนังสือ การ฼กใบหนังสือ 

- ฼กใบระหว຋างปฏิบัติ 
- ฼กใบ฼มืไอปฏิบัติ฼สรใจ฽ลຌว 

- ฼กใบ฼พืไอ฿ชຌ฿นการตรวจสอบ 

การประทับตราก าหนด฼กใบหนังสือ มุมล຋างดຌานขวาของกระดาษ฽ผ຋น฽รก ฽ละลงลายมือชืไอย຋อก ากับตรา   
- หนังสือทีไ฼กใบเวຌตลอดเป ประทับตรา หຌามท าลาย  ดຌวยหมึกสี฽ดง 
- หนังสือทีไตຌอง฼กใบ฾ดยมีก าหนด฼วลา ประทับตรา ฼กใบถึง พ.ศ.......ดຌวย หมึกสีนๅ า฼งิน 

อายุการ฼กใบหนังสือ ปกตเิม຋นຌอยกว຋า 10 ป຃ ยก฼วຌน 

1. หนังสือทีไตຌองสงวนเวຌ฼ป็นความลับ 

2. หนังสือทีไ฼ป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

3. หนังสือทีไ฼กีไยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรม฼นียม จารีตประ฼พณี สถิติหลักฐาน หรือ฼รืไองทีไ
ตຌอง฿ชຌส าหรับศึกษาคຌนควຌา 

4. หนังสือทีไปฏิบัติงาน฼สรใจสิๅน฽ลຌว ฽ละ฼ป็นคู຋ส า฼นาทีไมีตຌน฼รืไองคຌนเดຌจากทีไอืไน ฼กใบเวຌเม຋นຌอย
กว຋า 5 ป຃ 

5. หนังสือทีไ฼ป็นธรรมดา ซึไงเม຋มีความส าคัญ ฽ละ฼ป็น฼รืไองทีไ฼กิดขึๅน฼ป็นประจ า ฼กใบเวຌเม຋นຌอย
กว຋า 1 ป຃  หนังสือทีไ฼กีไยวกับการ฼งิน ซึไงเม຋฿ช຋฼อกสารสิทธิ์ หาก฼หในว຋าเม຋จ า฼ป็นตຌอง฼กใบถึง 10 ป຃ ฿หຌท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง฼พืไอขอท าลายเดຌ ทุกป຃ปฏิทิน฿หຌส຋วนราชการจัดส຋งหนังสือทีไมีอายุครบ 

25 ป຃ พรຌอมบัญชีส຋งมอบ฿หຌกองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ ภาย฿น 31 มกราคม ของป຃ถัดเป ฼วຌน฽ต຋ 
1. หนังสือตຌองสงวนเวຌ฼ป็นความลับ 

2. หนังสือทีไมีกฎหมาย ขຌอบังคับ หรือระ฼บียบทีไออก฿ชຌ฼ป็นการทัไวเปก าหนดเวຌ฼ป็นอย຋างอืไน 

3. หนังสือทีไความจ า฼ป็นตຌอง฼กใบเวຌทีไส຋วนราชการนัๅน 

การท าลายหนังสือ ภาย฿น 60 วัน หลังสิๅนป຃ปฏิทิน ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไส ารวจ฽ละจัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย฼สนอหัวหนຌาส຋วนราชการระดับกอง ฼พืไอพิจารณา฽ต຋งตัๅงคระกรรมการท าลายหนังสือ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ  ประกอบดຌวย ประธาน ฽ละกรรมการอีกอย຋างนຌอย 2 คน(ระดับ 3 ขึๅนเป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 ฼ซนติ฼มตร 

- ตัวครุฑสูง 1.5 ฼ซนติ฼มตร 

ตราชืไอส຋วนราชการทีไ฿ชຌ฼ป็นหนังสือประทับตรา  มีรูปวงกลมซຌอนกัน ฼สຌนผ຋านศูนย์กลาง      
วงนอก 4.5 ฼ซนติ฼มตร  วง฿น 3.5 ฼ซนติ฼มตรลຌอมครุฑ 
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ขຌอ฽ตกต຋างหนังสือภาย฿น กับหนังสือภายนอก 

หนังสือภาย฿น คือ หนังสือทีไติดต຋อราชการทีไ฼ป็นพิธีนຌอยกว຋าหนังสือภายนอก ฼ป็นหนังสือ
ติดต຋อภาย฿นกระทรวง ทบวง กรม ฽ละจังหวัด฼ดียวกัน ฾ดย฿ชຌกระดาษบันทึกขຌอความ ลดรูป฽บบลงมา 
฼ช຋น เม຋ตຌองลงทีไตัๅง฽ละค าลงทຌาย ขอบ฼ขตการ฿ชຌหนังสือ฽คบลงมาขอบ฼ขตการ฿ชຌหนังสือ฽คบลงมา 

(ติดต຋อ฼ฉพาะภาย฿นกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด฼ดียวกัน) เม຋สามารถ฿ชຌติดต຋อกับบุคคลภายนอก
เดຌ รายละ฼อียดรูป฽บบ มีหัวขຌอก าหนด฿หຌลง คลຌายกับหนังสือภายนอก ฽ต຋มีหัวขຌอนຌอยกว຋า ฿ชຌกระดาษ
บันทึกขຌอความ฼ท຋านัๅน 

กรณีทีไตามระ฼บียบฯวรรคทຌาย ขຌอ 12 ก าหนดเวຌว຋า฿นกรณีทีไกระทบวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ประสงค์จะก าหนด฽บบการ฼ขียน฾ดย฼ฉพาะ ฼พืไอ฿ชຌตามความ฼หมาะสมกใ฿หຌกระท าเดຌ นัๅน อาจ฽ยก
ประ฼ดในการ฼ขียน ฼ป็นหัวขຌอ ฼ช຋น ฽ยก฼ป็น 

- ฼รืไอง฼ดิม 

- ขຌอ฼ทใจจริง 
- ขຌอกฎหมาย 

- ความ฼หใน฼จຌาหนຌาทีไ 
- ขຌอพิจารณา 
ซึไงจะ฼หในเดຌว຋าการก าหนดรูป฽บบการ฼ขียนหนังสือดังกล຋าว ฼ป็นลักษณะการ฼ขียน฿นขຌอความ

ของหนังสือ฼ท຋านัๅน เม຋ท า฼ป็นรูป฽บบ฽ละลักษณะการ฿ชຌหนังสือภาย฿น฼ปลีไยน฽ปลงเป 
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3. งานรวบรวมขຌอมูล ฼อกสารศูนย์ขຌอมูลขาวสาร 

ตามมาตรา 9 ฽ห຋งพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติ฿หຌหน຋วยงาน
ของรัฐตຌองจัด฿หຌมีขຌอมูลข຋าวสารของราชการอย຋างนຌอยตามทีไกฎหมายก าหนด฿หຌประชาชน฼ขຌาตรวจดูเดຌ
ประกอบกับเดຌมีประกาศคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของทางราชการ  ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการ
฼กีไยวกับการจัด฿หຌมีข຋าวสารของราชการเวຌ฿หຌประชาชน฼ขຌาตรวจดู ณ ทีไท าการของหน຋วยงานของรัฐ ฾ดย
฼รียกสถานทีไทีไจัด฼กใบรวบรวมขຌอมูลข຋าวสาร฽ละ฿หຌบริหารว຋าศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร 

ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ป็นสถานทีไทีไหน຋วยงานของรัฐจัดรวบรวมขຌอมูลข຋าวสารเวຌ฿หຌประชาชน
สามารถคຌนหาขຌอมูลข຋าวสารของราชการเดຌ฼อง ฿น฼บืๅองตຌนคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ
พิจารณา฼หในว຋า ฼พืไอเม຋฿หຌ฼ป็นภาระกับหน຋วยงานของรัฐทัๅง฿นดຌานบุคลากร สถานทีไ฽ละงบประมาณ     

จึงก าหนด฿หຌหน຋วยงานของรัฐทีไตຌองจัดตัๅงศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ฉพาะหน຋วยงานของรัฐทีไ฼ป็นนิติบุคคล
฼ท຋านัๅน ซึไงหมายถึงหน຋วยงานของรัฐทีไ฼ป็นราชการส຋วนกลาง คือ กรม   หน຋วยงานทีไ฼ทียบ฼ท຋าราชการ
ส຋วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ า฼ภอ    ฽ละราชการส຋วนทຌองถิไน คือ องค์การบริหารส຋วนจังหวัด ฼ทศบาล 

องค์การบริหารส຋วนต าบล กรุง฼ทพมหานคร ฽ละ฼มืองพัทยา  ซึไงหนຌาทีไตามกฎหมายทีไจะตຌองจัดตัๅงศูนย์
ขຌอมูลข຋าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของ
ราชการส าหรับหน຋วยงานของราชการส຋วนกลางทีไเปตัๅงอยู຋฿นจังหวัดต຋าง โ ฽ละเม຋ขึๅนกับราชการส຋วน
ภูมิภาค ฼ช຋น ส านักงานของส຋วนราชการสังกัดกระทรวงการคลัง  ส านักงาน฼ขต หรือ ส านักงานภาคของ
หน຋วยงานต຋าง โ ฼ป็นตຌน  ตຌองจัดตัๅงศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารของหน຋วยงานขึๅน ฾ดยตຌองมีขຌอมูลข຋าวสารตาม
มาตรา 7 ฽ละมาตรา 9 ฼ท຋าทีไหน຋วยงานนัๅนมีอยู຋฽สดงเวຌดຌวย 

สิไงทีไประชาชนควรรูຌ ประชาชนมีสิทธิยืไนค าขอขຌอมูลข຋าวสารเดຌทุก฼รืไอง สิทธิ฿นการยืไนค าขอ
ขຌอมูลข຋าวสารนีๅ ถือ฼ป็นเปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยืไนค าขอขຌอมูลข຋าวสารประ฼ภท
฿ดหรือ฼รืไอง฿ด ฽ละผูຌ฿ชຌสิทธิยืไนค าขอตามกฎหมายนีๅ กใเม຋จ า฼ป็นตຌองมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย฼ช຋น฼ดียวกับสิทธิ
฼ขຌาตรวจดูขຌอมูลข຋าวสาร 

การตรวจดูขຌอมูล สิทธิ฿นการ฼ขຌาตรวจดูสิทธิ฿นการ฼ขຌาตรวจดูขຌอมูลข຋าวสารของราชการ 

ประชาชนสามารถท าเดຌ  ฽มຌว຋าจะเม຋มีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย฼กีไยวกับขຌอมูลข຋าวสารนัๅน  ฾ดยกฎหมายเดຌบัญญัติ
฿หຌหน຋วยงานของรัฐจะตຌอง฼ตรียมขຌอมูลข຋าวสารของราชการอย຋างนຌอยตามรายการทีไกฎหมายก าหนดเวຌ
ตามมาตรา 9 น าเปรวมเวຌทีไศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารของราชการ ประชาชน฼ขຌาตรวจดูเดຌ ฼ช຋น ฽ผนงาน
฾ครงการ ฽ละงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาทีไมีลักษณะผูกขาดตัดตอน ฼ป็นตຌน 

สิทธิ฿นการขอส า฼นาหรือการรับรองส า฼นาถูกตຌอง ฼มืไอประชาชนเดຌ฿ชຌสิทธิ฼ขຌาตรวจ หาก
สน฿จขຌอมูลข຋าวสารของราชการ฿น฼รืไอง฿ดกใมีสิทธิทีไจะขอส า฼นา ฽ละขอ฿หຌรับรองส า฼นาถูกตຌองจาก
หน຋วยงานของรัฐ฿น฼รืไองนัๅนเดຌ 

หมาย฼หตุ การขอส า฼นาผูຌขออาจตຌอง฼สียค຋าธรรม฼นียม฿นการถ຋ายส า฼นา฿หຌกับหน຋วยงานของรัฐ
ทีไ฼ขຌาตรวจดูดຌวย฽ต຋ทัๅงนีๅจะ฼กใบค຋าธรรม฼นียม฼กินกว຋าหลัก฼กณฑ์ทีไคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของ
ราชการ฿หຌความ฼หในชอบเม຋เดຌ สิทธิของประชาชนทีไ฼กีไยวกับการขอขຌอมูลข຋าวสารส຋วนบุคคลกฎหมาย



 11 

จ ากัด฾ดยรับรอง หรือคุຌมครองสิทธิเวຌ฼ฉพาะ฼มืไอ฼ป็นขຌอมูลข຋าวสารส຋วนบุคคลทีไ฼กีไยวขຌองกับตน฼อง  ดังนีๅ 
บุคคลมีสิทธิยืไนค าขอ฼ป็นหนังสือ฼พืไอขอตรวจดูหรือขอส า฼นาขຌอมูลข຋าวสารส຋วนบุคคลทีไ ฼กีไยวกับตน฼อง 
(มาตรา 25 วรรคหนึไง) ฼ป็นกรณีทีไหน຋วยงานของรัฐ฽ห຋งหนึไง฽ห຋ง฿ดทีไมีการรวบรวมขຌอมูลข຋าวสารส຋วน
บุคคลของบุคคลหนึไงบุคคล฿ดเวຌ ฼ช຋น ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน หรือขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับ
ฐานะทางการ฼งิน ฼ป็นตຌน บุคคลผูຌนัๅนกใมีสิทธิตามกฎหมายทีไจะขอตรวจดูหรือขอส า฼นาขຌอมูลข຋าวสาร
ดังกล຋าวนีๅของตน฼องเดຌค าว຋า บุคคล ตามทีไนีๅกใคือ ประชาชน฾ดยทัไวเปนัไน฼อง ฽ต຋฼นืไองจากกฎหมาย
ขຌอมูลข຋าวสารของราชการ฿นส຋วนทีไ฼กีไยวกับขຌอมูลข຋าวสารส຋วนบุคคลเดຌ฿หຌสิทธิครอบคลุมเปถึงคนทีไเม຋มี
สัญชาติเทย฽ต຋มีถิไนทีไอยู຋฿นประ฼ทศเทยดຌวย 

 

ขัๅนตอนการขอขຌอมูลข຋าวสารของหน຋วยงาน 

ขัๅนตอนทีไ 1 กรอก฽บบฟอร์มการขอ฿ชຌบริการขຌอมูลข຋าวสาร ฼พืไอยืไนต຋อ฼จຌาหนຌาทีไ 
ขัๅนตอนทีไ 2 

2.1 การตรวจสอบขຌอมูลดຌวยตน฼อง หรือขอ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไ฽นะน าคຌนหา฿หຌ 
     - มีขຌอมูล฿นศูนย์ ตรวจสอบขຌอมูลทีไมี฿นศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร 

     - เม຋มีขຌอมูล฿นศูนย์ ติดต຋อผูຌประสานงานหน຋วยงานภาย฿นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบขຌอมูล 

฽ละพาเปพบ฼จຌาหนຌาทีไดຌวยตน฼อง 
2.2 กรณีทีไศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารเม຋มีขຌอมูล฽ละหน຋วยงานภาย฿นหน຋วยงาน กใเม຋มีขຌอมูลตามทีไรຌอง

ของ฼จຌาหนຌาทีไจะ฽นะน า฿หຌเปทีไหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 
2.3 การขอขຌอมูลจาก฾ทรศัพท์ ์๑๏-๒์๎-๓๎ํ 

     - ขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับบุคคล งานส านักปลัด ฼ป็นผูຌตอบ 

     - ขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการจัดซืๅอ งานพัสดุ ฼ป็นผูຌตอบ 

     - ขຌอมูล฼กีไยวกับภารกิจทัไวเป ฼จຌาหนຌาทีไภาย฿นศูนย์ขຌอมูล ฼ป็นผูຌตอบ 

2.4 การส຋งขຌอมูลทาง฾ทรสาร ์๑๏-๒์๎-๓๎ํ (บริการขຌอมูลทีไมีจ านวนเม຋มาก) 

ขัๅนตอนทีไ 3 ถຌาตຌองการส า฼นาขຌอมูลข຋าวสารหรือส า฼นาขຌอมูลข຋าวสารทีไมีค ารับรองความถูกตຌอง฿หຌติดต຋อ
฼จຌาหนຌาทีไ 

3.1 นับจ านวนหนຌา฼อกสารทีไตຌองการส า฼นา 

3.2 ช าระค຋าธรรม฼นียม 

3.3 น า฼อกสารเปส า฼นา฼อกสารทีไจุดส า฼นา฼อกสาร 

ขัๅนตอนทีไ 4 ช าระค຋าธรรม฼นียมตามระ฼บียบทางราชการ__ 
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ขัๅนตอนการ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสารของศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง 
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4. งานจดบันทึกการประชุม 

การ฼ขียนรายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิด฼หในของผูຌมาประชุม ฽ละมติของทีไประชุม
เวຌ฼ป็นหลักฐาน  ดังนัๅน ฼มืไอมีการประชุมจึง฼ป็นหนຌาทีไของฝຆาย฼ลขานุการทีไจะตຌองรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุม  

ปัญหาของการ฼ขียนรายงานการประชุม 

- เม຋รูຌวิธีการด า฼นินการประชุมทีไถูกตຌอง 
- เม຋รูຌจะจดอย຋างเร 

- เม຋฼ขຌา฿จประ฼ดในของ฼รืไอง 
ผูຌ฼ขียนจะตຌองรูຌวิธีคิดก຋อน฼ขียน รูຌล าดับความคิด รูຌ฾ครงสรຌางความคิด รูຌองค์ประกอบ฼นืๅอหาของหนังสือ 

รูຌย຋อหนຌา฽รกของหนังสือราชการคืออะเร  ย຋อหนຌาต຋อเปคืออะเรจบอย຋างเร  จะท า฿หຌ฼ขียนหนังสือเดຌ
฼ขຌา฿จง຋าย เม຋สับสน วกวน 

การจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ .ศ. 2542 ฿หຌ ความหมายว຋า 

รายละ฼อียดหรือสาระของการประชุมทีไจดเวຌอย຋าง฼ป็นทางการ 

ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรี ว຋าดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฿หຌความหมายว຋า การบันทึก
ความคิด฼หในของผูຌมาประชุม ผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุม ฽ละมติของทีไประชุมเวຌ฼ป็นหลักฐาน  รายงานการประชุม
จัด฼ป็นหนังสือราชการชนิดทีไ 6 คือ หนังสือทีไ฼จຌาหนຌาทีไจัดท าขึๅนหรือรับเวຌ฼ป็นหลักฐาน฿นราชการ ดังนัๅน 

การจัดท ารายงานการประชุมตຌองจัดท า฿หຌถูกตຌอง ตามระ฼บียบ 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดเป
จากการอภิปราย ย຋อม฼กิดความ฼สียหายต຋อองค์กรเดຌ ฾ดยมีความส าคัญดังนีๅ 

1. ฼ป็นองค์ประกอบของการประชุมอย຋าง฼ป็นทางการ  มีองค์ประกอบเดຌ฽ก຋ ประธาน          
องค์ประชุม  ฼ลขานุการ ญัตติ ระ฼บียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม ฽ละหนังสือ฼ชิญ
ประชุม ฿นการประชุมบาง฼รืไองอาจมีองค์ประกอบเม຋ครบกใเดຌ ฽ต຋รายงานการประชุมกใถือ฼ป็น
องค์ประกอบทีไขาดเม຋เดຌ ฼พราะการประชุมนัๅนมีวัตถุประสงค์จะ฿หຌผูຌมีอ านาจหนຌาทีไ หรือมีความรูຌความ
฼ชีไยวชาญ฿น฼รืไองทีไมีการประชุมนัๅน มาร຋วม฽สดงความคิด฼หใน฼พืไอน าเปสู຋การลงมติ คือ฼สียงขຌางมาก 

฽ละสามารถน าเปปฏิบัติเดຌต຋อเป รายงานการประชุมจึง฼ป็นองค์ประกอบทีไมีความส าคัญ ฼พราะจะตຌอง
฿ชຌ฼ป็นหลักฐาน฿นการอຌางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบ฿นภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์
ต຋อ฼มืไอมีการรับรองรายงานการประชุม฼รียบรຌอย฽ลຌว ฼ป็นหลักฐานการปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงานทีไ
เดຌบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ฽ลก฼ปลีไยนความคิด฼หใน การก าหนดน฾ยบายขຌอ฼สนอ฽นะ฽ละ
มติทีไประชุม 
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2. ฼ป็น฼ครืไองมือติดตามงาน  รายการประชุมทีไมีการจดมติเวຌ จะ฼ป็นหลักฐานส าคัญ฿หຌ
฼ลขานุการหรือผูຌเดຌรับมอบหมายเดຌติดตามงานตามมติทีไประชุม  การประชุมจะมีระ฼บียบวาระ ฼รืไอง
฼สนอทีไประชุมทราบ ซึไงผูຌปฏิบัติจะรายงายผลหรือความกຌาวหนຌา฿นการปฏิบัติงานตามมติทีไประชุม   
ครัๅงก຋อน ทัๅงนีๅจะ฼ป็นประ฾ยชน์฽ก຋องค์กร฿หຌสามารถ฼ร຋งรัด฽ละพัฒนางานเดຌ  ฼ป็นหลักฐานอຌางอิง 
รายงานการประชุมทีไรับรองรายงานการประชุม฽ลຌว ถือ฼ป็น฼อกสารทีไ฿ชຌอຌางอิงเดຌตามกฎหมาย หากมี
ปัญหาหรือความขัด฽ยຌง฿นทางปฏิบัติ สามารถ฿ชຌมติทีไประชุม฼พืไอยุติความขัด฽ยຌง นัๅน 

3. ฼ป็นขຌอมูลข຋าวสาร  ฼ลขานุการจะส຋งรายงานการประชุม฿หຌรับทราบขຌอมูล หรือทบทวน
฼รืไองราวทีไผ຋านมา฿นการประชุมครัๅงก຋อน นอกจากนีๅยัง฼ป็นประ฾ยชน์ส าหรับผูຌเม຋มาประชุมเดຌศึกษาขຌอมูล
฽ละรับทราบมติทีไประชุมดຌวย  รายงานการประชุม฼ป็นขຌอมูลข຋าวสารสามารถ฼ผย฽พร຋฿หຌบุคลากร฿น
หน຋วยงานเดຌรับทราบ฽ละถือว຋า฼ป็นรูป฽บบหนึไงของการประชุมสัมพันธ์ภาย฿น ฼พืไอสรຌางความ฼ขຌา฿จอัน
ดีต຋อองค์กร การ฼ขียนจดหมาย฼ชิญประชุม การประชุม฽ต຋ละครัๅง ฼ลขานุการตຌองมีหนຌาทีไท าจดหมาย
฼ชิญประชุม฼พืไอนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูຌทีไมีส຋วน฼กีไยวขຌอง กับการประชุมของหน຋วยงาน
นัๅนโ   ผูຌ฼ขຌาประชุมจะเดຌทราบว຋าจะมีการประชุม ฼รืไองอะเร วัน฿ด ฼วลา฿ด มีระ฼บียบวาระการประชุม
อะเรบຌาง ฼พืไอผูຌ฼ขຌาประชุมจะเดຌ฼ตรียมตัวหาขຌอมูลต຋าง โ มา฼สนอ฽ก຋ทีไประชุม 

การ฼ขียนจดหมาย฼ชิญประชุมมีหลักการ฼ขียน  ดังนีๅ 
1. จดหมาย฼ชิญประชุมควรส຋งล຋วงหนຌา฿หຌผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุมทราบล຋วงหนຌาอย຋างนຌอย 7 วัน ก຋อน

การประชุม ฼พืไอ฿หຌ฼ตรียมตัว฼ขຌาประชุม หรือหากมีธุระจะเดຌ฽จຌง฿หຌหน຋วยงานทราบ 

2. ฽จຌง฼รืไองทีไจะประชุม วัน ฼วลา สถานทีไ พรຌอมทัๅงระ฼บียบวาระการประชุม฿หຌชัด฼จน 

3. ฿ชຌส า฼นาภาษาทีไชัด฼จน รัดกุม ฽ละเดຌ฿จความ เม຋฼ขียน฼ยิไน฼ย຋อ วกวน ฼พราะจะท า฿หຌผูຌอ຋าน
฼ขຌา฿จความหมายเม຋ถูก 

4. การ฼ขียนจดหมาย฼ชิญประชุม อาจจะ฼ขียนระ฼บียบวาระการประชุม ลงเป฿นจดหมาย฼ชิญ
ประชุม หรือ฽ยกระ฼บียบวาระการประชุมอีก฽ผ຋นต຋างหากกใเดຌ  ฾ดยทัไวเปการ฼ขียนจดหมาย฼ชิญประชุม    

ย຋อหนຌา฽รกจะ฽จຌงว຋าผูຌมีอ านาจ ฼ช຋น ประธาน คณบดี ผูຌอ านวยการ ฯลฯ  ตຌองการนัดประชุม 

฼รืไองอะเร ครัๅงทีไ฼ท຋าเหร຋ ฼มืไอเหร຋ ทีไเหน    
ย຋อหนຌาถัดมาจะ฽จຌงหัวขຌอประชุมหรือระ฼บียบวาระการประชุม ฽ละย຋อหนຌาสุดทຌายจะ฼ชิญ฿หຌผูຌ

฼ขຌาประชุมเปประชุม ตามวัน ฼วลา ฽ละสถานทีไทีไก าหนด 

การ฼ขียนรายงานการประชุม 

1. ควรจดรายงานการประชุม฼ฉพาะ฿จความส าคัญ เม຋จ า฼ป็นตຌองจดทุกค าพูด  หาก฼ป็นการ
ประชุมส าคัญ โ อาจตຌองจดอย຋างละ฼อียด จดทุกญัตติทีไผูຌประชุม฼สนอ฿หຌพิจารณา ฽ต຋เม຋ตຌองจดค าพูดทีไ
อภิปรายกัน หรือความ฼หในทีไผูຌประชุม฼สนอทัๅงหมด 

2. ฿ชຌภาษา฿หຌถูกตຌองชัด฼จน ทีไสามารถสืไอความหมาย฿หຌผูຌรับสารหรือขຌอตกลงของทีไประชุม 

฼พืไอน าเปปฏิบัติตามมติของทีไประชุม ฾ดยบันทึกอย຋างกะทัดรัด ฼ฉพาะ฿จความส าคัญของ฼หตุผล฽ละมติ
ของทีไประชุม 
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3. การ฼ขียนรายงานการประชุม  ควร฼ขียน฼รียงตามล าดับวาระการประชุมครัๅงนัๅน โ ฾ดย฼ขียน
หัว฼รืไองหรือปัญหา฿น฽ต຋ละวาระ พรຌอมทัๅงมติของทีไประชุม฿นญัตตินัๅน โ ดຌวย 

4. เม຋ตຌองจดค าพูด฾ตຌ฽ยຌงของ฽ต຋ละคน หรือค าพูดทีไ฼ป็นรายละ฼อียดปลีกย຋อยมาก฼กินเป 

ยก฼วຌน฼ป็นการบันทึกอย຋างละ฼อียดทีไตຌองการขຌอมูล ทีไมีรายละ฼อียดมาก 

5. ผูຌ฼ขียนรายงานการประชุม ตຌองตัๅง฿จฟังการประชุมอย຋างมีสมาธิ  ฼พืไอ฼ขียนรายงานการ
ประชุมเดຌถูกตຌองตามมติ ฽ละตามความ฼ป็นจริง 

6. ควร฽ยกประ฼ดในส าคัญของผูຌทีไประชุม฼สนอมา฿หຌอ຋าน฼ขຌา฿จง຋าย เม຋สับสน 

7. ถຌาขຌอมูล฼ป็นตัว฼ลข จ านวน฼งิน สถิติ ควร฼ขียน฿หຌถูกตຌอง ชัด฼จน ฼รียง฼ป็นล าดับชัด฼จนทีไ
สามารถสืไอความหมายเดຌง຋าย ฿ชຌถຌอยค าส านวน฽บบย຋อความ฿หຌเดຌ฿จความสมบูรณ์  เม຋฿ชຌค าฟุຆม฼ฟ຅อย 

หรือส านวน฾วหารทีไ฼รຌาอารมณ์ทีไอาจสืไอความหมายเป฿นทาง฿ดทางหนึไง เม຋ตรงตามวัตถุประสงค์ของ
฼รืไองทีไประชุม 

รูป฽บบ ฿หຌจัดรูป฽บบดังต຋อเปนีๅ 
฽บบรายงานการประชุม 

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

ครัๅง.......................................... 
฼มืไอ.............................................................. 

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

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

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

ผูຌเม຋มาประชุม(ถຌามี)............................... 

฼ริไมประชุม฼วลา...................................... 

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

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

฼ลิกประชุม฼วลา
............................................................................................................................. ....................... 

ผูຌจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม  ฿หຌลงชืไอคณะทีไประชุม  หรือชืไอการประชุมนัๅน  ฼ช຋น "รายงานการประชุม
คณะกรรมการ................."ครัๅงทีไ การลงครัๅงทีไทีไประชุม มี 2 วิธี ทีไสามารถ฼ลือกปฏิบัติเดຌ คือ 

    1. ลงครัๅงทีไทีไประชุม฼ป็นรายป຃ ฾ดย฼ริไมครัๅง฽รกจาก฼ลข 1 ฼รียง฼ป็นล าดับเปจนสิๅนป຃ปฏิทิน ทับ฼ลขป຃
พุทธศักราชทีไประชุม฼มืไอขึๅนป຃ปฏิทิน฿หม຋฿หຌ ฼ริไมครัๅงทีไ 1 ฿หม຋ ฼รียงเปตามล าดับ ฼ช຋น ครัๅงทีไ 1/2544 

    2. ลงจ านวนครัๅงทีไประชุมทัๅงหมดของคณะทีไประชุม หรือการประชุมนัๅนประกอบกับครัๅงทีไทีไประชุม
฼ป็นรายป຃ ฼ช຋นครัๅงทีไ 36-1-2544 ฼มืไอ฿หຌลงวัน ฼ดือน ป຃ ทีไประชุม ฾ดยลงวันทีไ พรຌอมตัว฼ลขของวันทีไ   
ชืไอ฼ตใมของ฼ดือน฽ละตัว฼ลขของป຃ พุทธศักราช  ฼ช຋น ฼มืไอวันทีไ 1 พฤศจิกายน 2544 ณ ฿หຌลงชืไอสถานทีไ 
ทีไ฿ชຌ฼ป็นทีไประชุม 
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ผูຌมาประชุม ฿หຌลงชืไอ ฽ละหรือต า฽หน຋งของผูຌเดຌรับ฽ต຋งตัๅง฼ป็นคณะทีไประชุมซึไงมาประชุม      

฿นกรณีทีไ฼ป็นผูຌเดຌรับการ฽ต຋งตัๅง฼ป็นผูຌ฽ทนหน຋วยงาน  ฿หຌระบุว຋า ฼ป็นผูຌ฽ทนของหน຋วยงาน฿ด พรຌอม
ต า฽หน຋ง฿นคณะทีไประชุม ฿นกรณีทีไ฼ป็นผูຌมาประชุม฽ทน฿หຌลงชืไอผูຌมาประชุม฽ทน฽ละลงดຌวยว຋า         
มาประชุม฽ทนผูຌ฿ด หรือต า฽หน຋ง฿ด หรือ฽ทนผูຌ฽ทนหน຋วยงาน฿ด 

ผูຌเม຋มาประชุม ฿หຌลงชืไอหรือต า฽หน຋งของผูຌทีไเดຌรับการ฽ต຋งตัๅง฼ป็นคณะทีไประชุม  ซึไงมิเดຌมา
ประชุม ฾ดยระบุ฿หຌทราบว຋า ฼ป็นผูຌ฽ทนจากหน຋วยงาน฿ด พรຌอมทัๅง฼หตุผลทีไเม຋สามารถมาประชุม ถຌาหาก
ทราบดຌวยกใเดຌ 

ผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุม ฿หຌลงชืไอหรือต า฽หน຋งของผูຌทีไมิเดຌรับการ฽ต຋งตัๅง฼ป็นคณะทีไประชุม ซึไงเดຌ฼ขຌา
มาร຋วมประชุม ฽ละหน຋วยงานทีไสังกัด (ถຌามี) 

฼ริไมประชุม ฿หຌลง฼วลาทีไ฼ริไมประชุม 

ขຌอความ ฿หຌบันทึกขຌอความทีไประชุม ฾ดยปกติ฿หຌ฼ริไมดຌวย ประธานกล຋าว฼ปຂดประชุม฽ละ฼รืไองทีไ
ประชุมกับมติ หรือ ขຌอสรุปของทีไประชุม฿น฽ต຋ละ฼รืไอง ประกอบดຌวยหัวขຌอ ดังนีๅ 
วาระทีไ 1 ฼รืไองทีไประธาน฽จຌง฿หຌทีไประชุมทราบ 

วาระทีไ 2 ฼รืไองรับรองรายงานการประชุม (กรณี฼ป็นการประชุมทีไเม຋฿ช຋การประชุมครัๅง฽รก) 

วาระทีไ 3 ฼รืไองทีไ฼สนอ฿หຌทีไประชุมทราบ 

วาระทีไ 4 ฼รืไองทีไ฼สนอ฿หຌทีไประชุมพิจาณา 

วาระทีไ 5 ฼รืไองอืไน โ (ถຌามี) 

฼ลิกประชุม฼วลา ฿หຌลง฼วลาทีไ฼ลิกประชุม 

ผูຌจดรายงานการประชุม ฿หຌ฼ลขานุการ หรือผูຌซึไงเดຌรับมอบหมาย฿หຌจดรายงานการประชุมลง
ลายมือชืไอพรຌอมทัๅงพิมพ์ชืไอ฼ตใม฽ละนามสกุล เวຌ฿ตຌลายมือชืไอ฿นรายงานการประชุมครัๅงนัๅนดຌวย 

ส຋วนประกอบของขຌอความ฿น฽ต຋ละ฼รืไอง ควรประกอบดຌวย฼นืๅอหา 3 ส຋วน คือ 

ส຋วนทีไ 1 ความ฼ป็นมา หรือสา฼หตุทีไท า฿หຌตຌองมีการประชุมพิจารณา฼รืไองนัๅน โ 

ส຋วนทีไ 2 ความคิด฼หในหรือขຌออภิปรายต຋าง โ ซึไงคณะทีไประชุมเดຌ฽สดงความคิด฼หในหรือเดຌ
อภิปราย฿น฼รืไองดังกล຋าว 

ส຋วนทีไ 3 มติทีไประชุม ซึไงถือว຋า฼ป็นส຋วนส าคัญ ทีไจ า฼ป็นตຌองระบุ฿หຌชัด฼จน ฼พืไอจะเดຌ฿ชຌ฼ป็น 

หลักฐาน หรือ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติต຋อ฼รืไองต຋าง โ ทีไเดຌประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจท าเดຌ 3 วิธ ีคือ 

วิธีทีไ 1  จดรายละ฼อียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุมทุกคน พรຌอมดຌวยมติ 
วิธีทีไ 2  จดย຋อค าพูดทีไ฼ป็นประ฼ดในส าคัญของกรรมการหรือผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุม อัน฼ป็น฼หตุผล

น าเปสู຋มติของทีไประชุมพรຌอมดຌวยมติ 
วิธีทีไ 3  จด฽ต຋฼หตุผลกับมติของทีไประชุม การจดรายงานการประชุม฾ดยวิธี฿ดนัๅน ฿หຌทีไประชุม

นัๅน฼อง฼ป็นผูຌก าหนดหรือ฿หຌประธาน฽ละ฼ลขานุการของทีไประชุม ปรึกษาหารือกัน฽ละก าหนด 
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การรบัรองรายงานการประชุม อาจท าเดຌ 3 วิธ ีคือ 

วิธีทีไ 1 รับรอง฿นการประชุมครัๅงนัๅน ฿ชຌส าหรับกรณี฼รืไอง฼ร຋งด຋วน฿หຌประธานหรือ฼ลขานุการของ
ทีไประชุม อ຋านสรุปมติทีไประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีทีไ 2 รับรอง฿นการประชุมครัๅงต຋อเป ฿หຌประธานหรือ฼ลขานุการ ฼สนอรายงาน การประชุม
ครัๅงทีไ฽ลຌวมา฿หຌทีไประชุมพิจารณารับรอง 

วธิีทีไ 3 รับรอง฾ดยการ฽จຌง฼วียนรายงานการประชุม ฿ชຌ฿นกรณีทีไเม຋มีการประชุมครัๅงต຋อเป หรือ
มี฽ต຋ยังก าหนด฼วลาประชุมครัๅงต຋อเปเม຋เดຌ หรือมีระยะ฼วลาห຋างจากการประชุมครัๅงนัๅนมาก ฿หຌ
฼ลขานุการส຋งรายงานการประชุมเป฿หຌบุคคล ฿นคณะทีไประชุมพิจารณารับรองภาย฿นระยะ฼วลาทีไ
ก าหนด 

5. งานอนุมัติด า฼นินการตามขຌอบัญญัติงบประมาณรายจ຋ายประจ าป຃ 
การขออนุมัติจัดซืๅอจัดจຌาง 
- บันทึกการ฿ชຌงบประมาณ 

- ฽นบ฼อกสารประกอบ (ปร.4, ปร.5, ส า฼นา฽หล຋งทีไมางบประมาณ) 

- ฼สนอผูຌบังคับบัญชา อนุมัติด า฼นินการ 

- ส຋งมอบ฼อกสาร฿หຌกองคลัง งานพัสดุด า฼นินการ 

6. งานจัดท าฎีกา ฽ละ฼อกสารประกอบฎีกาของ กอง/ฝຆาย 

- ตรวจสอบ฼อกสารก຋อนตัๅงฎีกา฼บืๅองตຌน 

- บันทึกขออนุมัติ฼บิกจ຋ายตามงบประมาณ 

- ปริๅนฎีกาจากระบบ e-laas 

- ลงทะ฼บียนการ฼บิกจ຋าย฿นสมุดคุม 

- ฼สนอผูຌบังคับบัญชา 

- น าส຋งกองคลังงานการ฼งิน฽ละบัญชีด า฼นินการ฼บิกจ຋าย฿หຌ฼จຌาหนีๅ บุคคลหรือหน຋วยงานต຋อเป 

7. งานจัดท าทะ฼บียน฼บิกจ຋ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของ กอง/ฝຆาย 

การควบคุม 

1. การ฼กใบรักษาพัสดุ 
2. การ฼บิก- จ຋ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าป຃ 

การ฼กใบรักษาพัสดุ 
1. ลงบัญชีหรือทะ฼บียน 

2. วัสด ุ(สิๅน฼ปลือง, คงทนถาวร) 

3. ครุภัณฑ์ 
4. ทีไดิน฽ละสิไงก຋อสรຌาง 
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5. ฼กใบรักษา฿หຌ฼ป็นระ฼บียบ฼รียบรຌอย ปลอดภัย ฽ละ฿หຌครบถຌวน ถูกตຌองตรงตามบัญชีหรือ
ทะ฼บียน 

การ฼บิก-จ຋ายพัสดุ วิธีการ฼บิกจ຋ายพัสดุ 
1. ฿บ฼บิก฽ละ฼อกสารประกอบ (ถຌามี) ตรวจสอบ ฽ละ฼กใบเวຌ฼ป็นหลักฐาน 

- ฿บ฼บิกวัสดุ 
- ฿บ฼บิกวัสดุคงทนถาวร /ครุภัณฑ์ตไ ากว຋า฼กณฑ์ 
- ฿บ฼บิกครุภัณฑ์ 

2. ลงบัญชีหรือทะ฼บียนทุกครัๅงทีไมีการจ຋าย (฼พืไอตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะ฼บียนคุมนัๅน โ) 

3. ผูຌ฼บิก (หัวหนຌาหน຋วยงาน,ผูຌตຌองการ฿ชຌพัสดุ,ผูຌจ຋าย,฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ) 

8. งานควบคุมดู฽ล การฝຄกอบรม การประชมุ สัมมนา฽ละการ฼ลีๅยงรับรองการประชุม 

หนຌาทีไความรับผิดชอบ 

- จัด฼ตรียมสถานทีไ หຌองประชุม 

- อ านวยความสะดวก฿หຌกับผูຌ฼ขຌาร຋วมรับการประชุมสัมมนา 

- ดู฽ล อาหาร฽ละ฼ครืไองดืไม฽ละ฼อกสารการประชุมสัมมนา 

- จัด฼ตรียม฼อกสารฝຄกอบรม อุปกรณ์฾สตทัศนูปกรณ์ ฽ละอุปกรณ์ต຋างโ฿หຌพรຌอม฿ชຌงานอยู຋฼สมอ 

- ประสานงานกับ฽ผนกทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละอ านวยความสะดวก฿หຌกับวิทยากร฽ละพนักงานทีไ฼ขຌารับ
การฝຄกอบรม 

- ตຌอนรับประชาชน ดู฽ล฼รืไองการลงทะ฼บียนการฝຄกอบรม หรือผูຌทีไมาติดต຋อดຌวยความสุภาพ
฽ละ฼ป็นมิตร 

- ดู฽ล฼รืไองการ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย ส຋งฝຆายบัญชี การ฼งิน 

9. งานควบคุมภาย฿นระดับองค์กร 

สรุปสาระส าคัญของการปรับปรุง฽บบรายงานการควบคุมภาย฿น 

1. ฿หຌหน຋วยรับตรวจทีไยังเม຋เดຌจัดวางระบบควบคุมภาย฿นตามระ฼บียบฯ ขຌอ 5 ด า฼นินการจัด 

วางระบบการควบคุมภาย฿นของตน฼อง฽ละจัดท าหนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภาย฿นต຋อ
งานนิติการ 

2. ปรับลด฽บบฟอร์ม฽ละรูป฽บบการจัดท ารายงานตามระ฼บียบฯ ขຌอ 6 ของหน຋วยรับตรวจ
จาก 5 ฽บบ฼หลือ 3 ฽บบ ฽ละส຋วนงานย຋อยจาก 6 ฽บบ ฼หลือ 2 ฽บบ ดังนีๅ 

หน຋วยรับตรวจ 

1. หนังสือรับรองการประ฼มินผลการควบคุมภาย฿น ฽บบ ปอ.1 

2. รายงานผลการประ฼มินองค์ประกอบของการควบคุมภาย฿น ฽บบ ปอ.2 

3. รายงาน฽ผนการปรับปรุงการควบคุมภาย฿น ปอ.3 
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หน຋วยงานย຋อย 

1. รายงานผลการประ฼มินองค์ประกอบของการควบคุมภาย฿น ปย.1 

2. รายงานผลการประ฼มินองค์ประกอบของการควบคุมภาย฿น ฽บบ ปย.2 

ทัๅงนีๅการรายงานต຋อคณะกรรมการตรวจ฼งิน฽ผ຋นดิน  ฿หຌหน຋วยรับตรวจจัดส຋ง฼ฉพาะหนังสือ
รับรองการประ฼มินผลการควบคุมภาย฿น (ปอ.1) ฼พียงฉบับ฼ดียว ส าหรับรายงานอืไนตาม฽บบขຌองตຌน฿หຌ
จัด฼กใบเวຌทีไหน຋วยรับตรวจ ฼พืไอ฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการ฽ละ฼จຌาหนຌาทีไส านักงานการตรวจ฼งิน฽ผ຋นดิน ฽ละ
บุคคลอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง฼รียกดู฽ละสอบทานต຋อเป 

3. หน຋วยรับตรวจทีไมีการประ฼มินผลการควบคุมภาย฿น฽ละรูป฽บบการประ฼มินของตน฼อง฿ชຌ
อยู຋฽ลຌวอย຋าง฼ช຋น รัฐวิสาหกิจบาง฽ห຋ง ฿หຌประ฼มินผลการควบคุมภาย฿นตามทีไปฏิบัติอยู຋ ฽ละจัดท า
หนังสือรับรองการประ฼มินผลการควบคุมภาย฿นส຋งคณะกรรมการตรวจ฼งิน฽ผ຋นดิน฼พียงฉบับ฼ดียว 

4. หน຋วยรับตรวจทีไมีหน຋วยงานภาย฿ตຌสังกัด การประ฼มินผลการควบคุมภาย฿น฽ละจัดท า
รายงานตามระ฼บียบฯ ขຌอ 6 ฿หຌพิจารณาจาก฾ครงสรຌางการบริหาร หาก฾ครงสรຌางการบริหารท า฿หຌ
หน຋วยงานย຋อยภาย฿ตຌสังกัดมีอิสระทางการบริหาร หน຋วยงานย຋อยภาย฿ตຌสังกัดนัๅนจัดท ารายงานตาม
ระ฼บียบฯ ขຌอ 6 ฾ดยถือ฼สมือน฼ป็นหน຋วยรับตรวจ 

10. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
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บททีไ 2 

ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ 

2.1 ระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌอง 

  ปัจจุบั นงานสารบรรณมี ระ฼บี ยบทีไ ฼กีไ ยวขຌอง 2 ฉบับ  เดຌ ฽ก຋  ระ฼บี ยบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฽ละ ระ฼บียบส านักนายกรัฐม นตรีว຋าดຌวยงาน               
สารบรรณ พ.ศ. 2548  ซึไง฼ป็นการ฼พิไม฼ติมค านิยาม฼กีไยวกับ฼อกสาร Ķอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ ฽ละค าว຋า               
Ķระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขຌอ 6 ฿หຌ
ความหมายของค าว຋า Ķงานสารบรรณķ เวຌว຋า หมายถึง  Ķงานทีไ฼กีไยวขຌองกับการบริหารงาน฼อกสาร฼ริไม
ตัๅง฽ต຋ การจัดท า การรับ การส຋ง การ฼กใบรักษา การยืม จนถึงการท าลายķ  ซึไง฼ป็นการก าหนดขัๅนตอน
฽ละขอบข຋ายของงานสารบรรณ ว຋า฼กีไยวขຌองกับ฼รืไองอะเรบຌาง ฽ต຋฿นทางปฏิบัติการบริหารงาน฼อกสาร
ทัๅงปวง จะ฼ริไมตัๅง฽ต຋การคิด อ຋าน ร຋าง ฼ขียน ฽ต຋ง พิมพ์ จด จ า ท าส า฼นา ส຋งหรือสืไอขຌอความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย຋อ฼รืไอง ฼สนอ สัไงการ ตอบ ท ารหัส ฼กใบ฼ขຌาทีไ คຌนหา คิดตาม฽ละท าลาย 
ทัๅงนีๅตຌองท า฼ป็นระบบทีไ฿หຌความสะดวก รวด฼รใว ถูกตຌอง฽ละมีประสิทธิภาพ ฼พืไอประหยัด฼วลา ฽รงงาน 
฽ละค຋า฿ชຌจ຋าย   ฽ละ฿นป຃ พ.ศ. 2548 มีการประกาศระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ 
฾ดย฼พิไมค านิยามของ฼อกสารอิ฼ลใกทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนีๅ Ķอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ หมายความว຋า การ
ประยุกต์฿ชຌวิธีการทางอิ฼ลใกตรอนเฟฟງา คลืไน฽ม຋ ฼หลใกเฟฟງา หรือวิธีอืไน฿ด฿นลักษณะคลຌายกัน ฽ละ฿หຌ
หมายความรวมถึงการประยุกต์฿ชຌวิธีต຋าง โ ฼ช຋นว຋านัๅน ฽ละ Ķระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ 
หมายความว຋า  การรับส຋งขຌอมูลข຋าวสารหรือหนังสือผ຋านระบบสืไอสาร ดຌวยวิธีการทางอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 
       หนังสือราชการ คือ ฼อกสารทีไ฼ป็นหลักฐาน฿นราชการ เดຌ฽ก຋ 
             1) หนังสือทีไมีเปมาระหว຋างส຋วนราชการ 

             2) หนังสือทีไส຋วนราชการมีเปถึงหน຋วยงานอืไนทีไมิ฿ช຋ราชการหรือบุคคลภายนอก 

             3) หนังสือทีไหน຋วยงานอืไนทีไมิ฿ช຋ส຋วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส຋วนราชการ 

  4) หนังสือทีไหน຋วยงานจัดท าขึๅน฼พืไอ฼ป็นหลักฐาน฿นราชการ 

             5) ฼อกสารทีไทางราชการจัดท าขึๅนตามกฎหมาย ระ฼บียบ หรือ ขຌอบังคับ 
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   6) ขຌอมูลข຋าวสารหรือหนังสือทีไเดຌรับจากระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ (ระ฼บียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2548 ฽กຌเข฼พิไม฼ติม(ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋า
ดຌวยงานสารบรรณ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2548 ขຌอ 4 ฿หຌ฼พิไมค านิยามว຋า Ķอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ ฽ละค าว຋า Ķระบบ
สารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ ระหว຋างนิยามค าว຋า Ķหนังสือķ ฽ละส຋วนราชการķ ฿นขຌอ 6 ฽ห຋งระ฼บียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 Ķอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ หมายความว຋า การประยุกต์฿ชຌ
วิธีการทางอิ฼ลใกตรอน เฟฟງา คลืไน฽ม຋฼หลใกเฟฟງา หรือวิธีอืไน฿ด฿นลักษณะคลຌายกัน ฽ละ฿หຌหมายความ
รวมถึงการประยุกต์฿ชຌวิธีการทาง฽สง วิธีการทาง฽ม຋฼หลใก หรืออุปกรณ์ทีไ฼กีไยวขຌองกับการประยุกต์฿ชຌวิธี
ต຋างโ ฼ช຋นว຋านัๅน Ķระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ หมายความว຋า การรับส຋งขຌอมูลข຋าวสารหรือหนังสือ
ผ຋านระบบสืไอสารดຌวยวิธีการทางอิ฼ลใกทรอนิกส์ķ  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต຋อราชการทีไ฼ป็น฽บบพิธี ฿ชຌกระดาษตราครุฑ 

  - ฿ชຌติดต຋อระหว຋างส຋วนราชการ 

  - ส຋วนราชการมีถึงหน຋วยงานอืไน ซึไงมิ฿ช຋ส຋วนราชการ หรือทีไมีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภาย฿น คือ หนังสือติดต຋อราชการทีไ฼ป็น฽บบพิธีนຌอยกว຋าหนังสือภายนอก 

  - ฿ชຌติดต຋อภาย฿นกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด฼ดียวกนั ฿ชຌกระดาษบันทึกขຌอความ 

ขຌอ฽ตกต຋าง หนังสือภาย฿น กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภาย฿น 

1. เป – มา ฼ป็นทางราชการ                                        

2. ติดต຋อระหว຋างต า฽หน຋งต຋อต า฽หน຋ง                                           
3. ฿ชຌกระดาษตราครุฑ                                                

4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดเป                                        
5. รูป฽บบหนังสือ฼ป็น฽บบหนังสือลงนาม฼ตใมฉบับ ฽ละ
฽บบประทับตรา                                                                                                                                                                     

1. เป – มา ฿น฼รืไองราชการ                            

2. ติดต຋อกับบุคคลผูຌด ารงต า฽หน຋ง                       
3. ฿ชຌกระดาษบันทึกขຌอความ                            

4. เม຋ผูกมัด ฼ปลีไยน฽ปลงเดຌ                                          
5. ฿ชຌบันทึก฽ทน                                                                                                                                                                                      

  

หนังสือภายนอก หนังสือภาย฿น 

6. ค าขึๅนตຌน ประกอบดຌวย ฼รืไอง ฼รียน อຌางถึง สิไงทีไส຋งมา  

7. หຌาม฿ชຌอักษรย຋อ ตຌอง฿ชຌค า฼ตใมทัๅงชืไอส຋วนราชการ     วัน 
฼ดือน ป຃                                                                                   
8. ค าลงทຌาย฿ชຌขอ฽สดงความนับถือหรืออืไน โ ฽ลຌว฽ต຋กรณี                  

6. ค าขึๅนตຌน฿ชຌ฼รียน อຌางถึงหนังสือ฿ส຋฿น
ขຌอความ                                                                 
7. ฿ชຌค าย຋อของต า฽หน຋งหรือส຋วนราชการ วัน  
฼ดือน ป຃ เดຌ                                                                   
8. เม຋มีค าลงทຌาย 
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             3) หนังสือประทับตรา฽ทนการลงชืไอ  คือหนังสือทีไ฿ชຌประทับตรา฽ทนการลงชืไอของหัวหนຌา
ส຋วนราชการระดับกรมขึๅนเป ฾ดย฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการระดับกอง หรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายจากหัวหนຌา
ส຋วนราชการระดับกรมขึๅนเป ฼ป็นผูຌรับผิดชอบลงชืไอย຋อก ากับตรา ฿ชຌกระดาษครุฑ ฿ชຌเดຌทัๅงระหว຋างส຋วน
ราชการ กับส຋วนราชการ ฽ละระหว຋างส຋วนราชการกับบุคคลภายนอก ฼ฉพาะกรณีทีไเม຋฿ช຋฼รืไองส าคัญ 
เดຌ฽ก຋ 
  - การขอรายละ฼อียด฼พิไม฼ติม 

  - การส຋งส า฼นาหนังสือ สิไงของ ฼อกสาร หรือบรรณสาร 

  - การตอบรับทราบทีไเม຋฼กีไยวกับราชการส าคัญหรือการ฼งิน 

  - การ฽จຌงผลงานทีไเดຌด า฼นินการเป฽ลຌว฿หຌส຋วนราชการทีไ฼กีไยวขຌองทราบ 

  - การ฼ตือน฼รืไองทีไคຌาง 
  - ฼รืไองซึไงหัวหนຌาส຋วนราชการระดับกรมขึๅนเปก าหนด ฾ดยท า฼ป็นค าสัไง฿หຌ฿ชຌหนังสือ
ประทับตรา 

            4) หนังสือสัไงการ  ฿หຌ฿ชຌกระดาษครุฑตาม฽บบทีไก าหนดเวຌ฿นระ฼บียบ ฼วຌน฽ต຋จะมีกฎหมาย
ก าหนด฽บบเวຌ฾ดย฼ฉพาะมี 3 ชนิดเดຌ฽ก຋ 
  4.1 ค าสัไง      คือ บรรดาขຌอความทีไผูຌบังคับบัญชาสัไงการ฿หຌปฏิบัติ฾ดยชอบดຌวย
กฎหมาย ฿ชຌกระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระ฼บียบ  คือ บรรดาขຌอความทีไผูຌมีอ านาจหนຌาทีไเดຌวางเวຌ ฾ดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือเม຋กใเดຌ ฼พืไอถือ฼ป็นหลักปฏิบัติงาน฼ป็นการประจ า ฿ชຌกระดาษครุฑ 

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

            5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ฿ชຌกระดาษครุฑตาม฽บบทีไก าหนดเวຌ฿นระ฼บียบนีๅ ฼วຌน฽ต຋จะมี
กฎหมายก าหนด฽บบเวຌ฾ดย฼ฉพาะมี 3 ชนิด เดຌ฽ก຋ 
  5.1 ประกาศ     คือ บรรดาขຌอความทีไทางราชการประกาศหรือ฽จຌง฿หຌทราบ หรือ฽นะ
฽นวทางปฏิบัติ ฿ชຌกระดาษครุฑ ฿นกรณีทีไกฎหมายก าหนด฿หຌท า฼ป็น฽จຌงความ ฿หຌ฼ปลีไยนค าว຋าประกาศ
฼ป็น฽จຌงความ 

  5.2 ฽ถลงการณ์   คือ บรรดาขຌอความทีไทางราชการ฽ถลง฼พืไอท าความ฼ขຌา฿จ฿นกิจการ
ของราชการ หรือ฼หตุการณ์ หรือกรณี฿ด โ ฿หຌทราบชัด฼จน฾ดยทัไวกัน ฿ชຌกระดาษครุฑ 

  5.3 ข຋าว    คือ บรรดาขຌอความทีไทางราชการ฼หในควร฼ผย฽พร຋฿หຌทราบ 

            6) หนังสือทีไ฼จຌาหนຌาทีไท าขึๅนหรือรับเวຌ฼ป็นหลักฐาน฿นราชการ   คือหนังสือทีไทางราชการ
จัดท าขึๅนนอก฼หนือจากทีไกล຋าวมา฽ลຌว หรือทีไหน຋วยงานอืไน฿ดซึไงมิ฿ช຋ส຋วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส຋วนราชการ ฽ละส຋วนราชการรับเวຌ มี 4 ชนิด เดຌ฽ก຋ 
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  6.1 หนังสือรับรอง   คือ หนังสือทีไส຋วนราชการออก฿หຌ฼พืไอรับรอง฽ก຋ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน຋วยงาน ฼พืไอวัตถุประสงค์อย຋าง฿ดอย຋างหนึไง ฿หຌปรากฏ฽ก຋บุคคลทัไวเป เม຋จ า฼พาะ ฼จาะจง          
฿ชຌกระดาษครุฑ ฾ดยลงชืไอค าขึๅนตຌนว຋า Ķหนังสือรับรองฉบับนีๅ฿หຌเวຌ฼พืไอรับรองว຋า.............ķ 

  6.2  รายงานการประชุม   คือ การบันทึกความคิด฼หในของผูຌมาประชุม ผูຌ฼ขຌาร຋วม
ประชุม ฽ละมติทีไประชุมเวຌ฼ป็นหลักฐาน 

  6.3 บันทึ ก    คือ ขຌอความทีไ ผูຌ ฿ตຌบั งคับบัญ ชา฼สนอต຋อผูຌ บั งคับบัญชา หรือ 
ผูຌบังคับบัญชา สัไงการ฽ก຋ผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา หรือขຌอความทีไ฼จຌาหนຌาทีไหรือหน຋วยงานระดับตไ ากว຋าส຋วน
ราชการระดับกรมติดต຋อกัน฿นการปฏิบัติราชการ ฿ชຌกระดาษบันทึกขຌอความ 

  6.4 หนังสืออืไน  คือ  ฼อกสารทีไ฼กิดขึๅน฼นืไองจากการปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฼พืไอ฼ป็น
หลักฐานรวมถึง ภาพถ຋าย ฟຂล์ม ฽ถบบันทึก฼สียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกทีไยืไนต຋อ฼จຌาหนຌาทีไ 
฾ดยลงรับ฼ขຌาทะ฼บียนรับเวຌ฽ลຌว มีรูป฽บบตามทีไกฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึๅน฿ชຌ ฼วຌน฽ต຋จะมี฽บบ
ตามกฎหมาย฼ฉพาะ฼รืไอง ฼ช຋น ฾ฉนด ฽ผนทีไ ฽บบ ฽ผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน ฽ละ
ค ารຌอง ฼ป็นตຌน 

  6.5 หนังสือ฼วียน  คือ หนังสือทีไมีถึงผูຌรับจ านวนมาก มี฿จความอย຋าง฼ดียวกัน ฾ดย฿หຌ
฼พิไมพยัญชนะ ว หนຌา฼ลขทะ฼บียนหนังสือส຋ง ฼ริไมตัๅง฽ต຋฼ลข 1 ฼รียง฼ป็นล าดับเปถึงสิๅนป຃ปฏิทิน 

ชัๅนความ฼รใวของหนังสือ 

                   1) ด຋วนทีไสุด    ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติทันทีทีไเดຌรับหนังสือนัๅน 

            2) ด຋วนมาก    ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฾ดย฼รใว 

            3) ด຋วน         ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฼รใวกว຋าปกติ ฼ท຋าทีไจะท าเดຌ 

หนังสือทีไจัดท าขึๅน฾ดยปกติ฿หຌมี ส า฼นาคู຋ฉบับ ฼กใบเวຌทีไตຌน฼รืไอง 1 ฉบับ ฽ละ฿หຌมีส า฼นา
฼กใบเวຌทีไหน຋วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

             ส า฼นาคู຋ฉบับ ฿หຌผูຌลงชืไอ ลงลายมือชืไอหรือ ลายมือชืไอย຋อ ฽ละ฿หຌผูຌร຋าง ผูຌพิมพ์ ผูຌตรวจ
ลงลายมือชืไอหรือลายมือชืไอย຋อเวຌทีไขอบล຋าง    ดຌานขวามือของหนังสือ 

ถຌา฼ป็น฼รืไองเม຋ส าคัญมากนักการส຋ง฼อกสารดຌวยระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฼พียง
อย຋าง฼ดียว฾ดยเม຋ตຌอง฼ป็น฼อการยืนยันตามเปกใเดຌตามระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีขຌอ 7 ว຋าดຌวยงานสาร
บรรณทีไ฿หຌยก฼ลิกความ฿นขຌอ 29 ฽ห຋งระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ฽ละ
฿หຌ฿ชຌความต຋อเปนีๅ฽ทน 

Ķขຌอ 29 การติดต຋อราชการนอกจากการจะด า฼นินการ฾ดยหนังสือทีไ฼ป็น฼อกสาร
สามารถด า฼นินการดຌวยระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์  เดຌ฿นกรณีทีไติดต຋อราชการดຌวยระบบ                  
สารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ ฿หຌผูຌส຋งตรวจสอบผลการส຋งทุกครัๅง฽ละ฿หຌผูຌรับ฽จຌงตอบรับ ฼พืไอยืนยันว຋าหนังสือ
เดຌจัดส຋งเปยังผูຌรับ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฽ละส຋วนราชการผูຌส຋งเม຋ตຌองจัดส຋งหนังสือ฼ป็น฼อกสาร ฼วຌน฽ต຋กรณี฼ป็น
฼รืไองส าคัญจ า฼ป็นตຌองยืนยัน฼ป็น฼อกสาร ฿หຌท า฼อกสาร ยืนยันตามเปทันที 
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การส຋งขຌอความทาง฼ครืไองมือสืไอสาร ฼ช຋น ฾ทร฼ลข วิทยุ฾ทร฼ลข ฾ทรพิมพ์ ฾ทรศัพท์ 
วิทยุสืไอสาร วิทยุกระจาย฼สียง หรือ วิทยุ฾ทรทัศน์ ฼ป็นตຌน ฿หຌผูຌรับปฏิบัติ฼ช຋น฼ดียวกับเดຌรับหนัง สือ              
฿นกรณีทีไจ า฼ป็นตຌองยืนยัน฼ป็นหนังสือ฿หຌท าหนังสือยืนยันตามเปทันที  

 ชัๅนของหนังสือลับ 

           1)  ลับทีไสุด เดຌ฽ก຋ ความลับทีไมีความส าคัญทีไสุด฼กีไยวกับข຋าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึไงหาก
ความลับดังกล຋าวทัๅงหมดหรือ฼พียงบางส຋วนรัไวเหลเปถึงบุคคลผูຌ เม຋มีหนຌาทีไเดຌทราบ จะท า฿หຌ฼กิดความ
฼สียหายหรือ฼ป็นภยันตรายต຋อความมัไนคง คงความปลอดภัย หรือความสงบ฼รียบรຌอยของประ฼ทศชาติ 
หรือพันธมิตรอย຋างรຌาย฽รงทีไสุด 

           2)  ลับมาก  เดຌ฽ก຋ ความลับทีไมีความส าคัญมาก฼กีไยวกับข຋าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึไงถຌาหาก
ความลับดังกล຋าวหรือ฼พียงบางส຋วนรัไวเหลเปถึงบุคคลทีไเม຋มีหนຌาทีไเดຌทราบ จะท า฿หຌ฼กิดความ฼สียหาย
หรือ฼ป็นภยันตรายต຋อความมัไนคง ความปลอดภัยของประ฼ทศชาติหรือพันธมิตรหรือความ฼รียบรຌอย
ภาย฿นราชอาณาจักรอย຋างรຌาย฽รง 

           3)  ลับ  เดຌ฽ก຋ ความลับทีไมีความส าคัญ฼กีไยวกับข຋าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึไงถຌาหากความลับ
ดังกล຋าวหรือ฼พียงบางส຋วนรัไวเหลเปถึงบุคคลทีไเม຋มีหนຌาทีไเดຌทราบ จะท า฿หຌ฼กิดความ฼สียหายต຋อทาง
ราชการหรือ฼กียรติภูมิของประ฼ทศชาติหรือพันธมิตรเดຌ 

           4)  ปกปຂด  เดຌ฽ก຋ ความลับซึไงเม຋พึง฼ปຂด฼ผย฿หຌผูຌเม຋มีหนຌาทีไเดຌทราบ฾ดยสงวนเวຌ฿หຌทราบ฼ฉพาะ
บุคคลทีไมีหนຌาทีไตຌองทราบ฼พืไอประ฾ยชน์฿นการปฏิบัติราชการ฼ท຋านัๅน 

การรับ – ส຋งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับ฼ขຌามาจากภายนอก 

1. การรับหนังสือ จากเปรษณีย์฽ละหน຋วยงานภายนอกทัๅงหนังสือทางราชการ฽ละหนังสืออืไน โ 

2. จัดล าดับความส าคัญ฽ละความ฼ร຋งด຋วนของหนังสือ฼พืไอด า฼นินการก຋อนหลัง฽ละ฿หຌผูຌ฼ปຂดซอง
ตรวจ฼อกสาร หากเม຋ถูกตຌอง฿หຌติดต຋อราชการ฼จຌาของ฼รืไอง หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง ฽ลຌวจึงด า฼นินการต຋อ 

3. ประทับตราหนังสือ ทีไมุมบนดຌานขวา กรอกรายละ฼อียด ฼ลขทีไรับ วันทีไ ฼วลา 

4. ลงทะ฼บียนรับหนังสือ฿นทะ฼บียนรับหนังสือ 

5. จัด฽ยกหนังสือทีไลงทะ฼บียนรับ฽ลຌว ส຋ง฿หຌหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองลงชืไอรับ฼อกสาร 

6.  ฼สนอผูຌบังคับบัญชาทราบ฽ละสัไงการ  
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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

 

 

 

 



 26 

         หนังสือส຋ง ส຋งออกเปภายนอก 

1.   ฿หຌ฼จຌาของ฼รืไองตรวจสอบความ฼รียบรຌอยของหนังสือ รวมทัๅงสิไงทีไส຋งมาดຌวย฿หຌครบถຌวน ฽ลຌว
ส຋ง฼รืไอง฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไหน຋วยงานสารบรรณกลาง฼พืไอส຋งออก 

2.  ฼มืไอ฼จຌาหนຌาทีไของหน຋วยงานสารบรรณกลางเดຌรับ฼รืไอง฽ลຌวลงทะ฼บียนหนังสือส຋ง ฼รียงล าดับ
ติดต຋อกันเปตลอดป຃ปฏิทิน ก຋อนบรรจุซอง ตรวจความ฼รียบรຌอยของหนังสือ  / สิไงทีไส຋งมาดຌวย฿หຌครบถຌวน 
฽ลຌวปຂดผนึก ส຋งเดຌ 2 วิธี คือ ฾ดยทางเปรษณีย์ หรือส຋ง฾ดยสมุดส຋งหนังสือ / ฿บรับ ถຌา฼ป็น฿บรับ฿หຌน ามา
ผนึกติดกับส า฼นาคู຋ฉบับ 

Flow Chart ฽สดงขัๅนตอนการส຋งหนังสอื 

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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การ฼กใบ ฽ละท าลาย หนังสือราชการ 
การ฼กใบหนังสือราชการ 
  การ฼กใบหนังสือราชการ ฽บ຋งออก฼ป็นกรร฼กใบระหว຋างปฏิบัติ การ฼กใบ฼มืไอปฏิบัติ฼สรใจ
฽ลຌว ฽ละการ฼กใบเวຌ฼พืไอ฿ชຌ฿นการตรวจสอบ 

  การ฼กใบระหว຋างปฏิบัติ   คือ การ฼กใบหนังสือทีไปฏิบัติยังเม຋฼สรใจ฿หຌอยู຋฿นความ
รับผิดชอบของ฼จຌาของ฼รืไอง ฾ดย฿หຌก าหนดวิธีการ฼กใบ฿หຌ฼หมาะสมตามขัๅนตอนของการปฏิบัติงาน 
ประการส าคัญจะตຌองจัด฽ฟງมส าหรับ฼กใบเวຌ฿หຌ฼พียงพอ อาจมี฽ฟງมดังนีๅ 
  1. ฽ฟງมก าลังด า฼นินการ บรรจุ฼รืไองทีไอยู຋ระหว຋างปฏิบัติ หรือยังจัดท าเม຋฼สรใจตาม
ภาระหนຌาทีไ (฿ชຌ฽ฟງม฼ดียวกใพอ) 
  2. ฽ฟງมรอตอบ ฼รืไอง฿น฽ฟງมนีๅระบายมาจาก฽ฟງมก าลังจัดท า฼ป็น฼รืไองทีไปฏิบัติ฼สรใจ฿น
ภาระหนຌาทีไของ฼จຌาหนຌาทีไขัๅนตอนหนึไง฽ลຌว ฽ต຋฼รืไองยังปฏิบัติเม຋จบตຌองรอการตอบจากส຋วนราชการอืไน
อยู຋ 
  3. ฽ฟງมรอ฼กใบ ฼รืไอง฿น฽ฟງมนีๅ฼ป็น฼รืไองต຋าง โ ทีไ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติจัดท า฼สรใจ฽ลຌว฼พืไอรอ
ส຋ง฼กใบตามระ฼บียบต຋อเป ควรจัดหา฽ฟງมรอ฼กใบเวຌ฿หຌมากพอกับจ านวนหนังสือ฼รืไองต຋างโ ฽ละจัดท าสา
รบาญ฼รืไองเวຌทีไหนຌาปกหนຌาดຌาน฿นดຌวย 

  4. ฽ฟງมระ฼บียบปฏิบัติ ฼รืไอง฿น฽ฟງมนีๅ฼ป็น฼รืไองทีไ฼กีไยวกับระ฼บียบราชการต຋าง โ หาก
จัด฽บ຋ง฼ป็น 2 ประ฼ภท คือ ระ฼บียบทัไวเป฽ละระ฼บียบ฼กีไยวกับการ฼งิน ฾ดย฽ยก฽ฟງม฼กใบ฽ลຌวท าสา
รบาญ฼รืไองประจ า฽ฟງมเวຌทีไปกหนຌาดຌาน฿นดຌวย จะสะดวกต຋อการคຌนหา 

  การ฼กใบ฼มืไอปฏิบัติ฼สรใจ฽ลຌว   คือ การ฼กใบหนังสือทีไปฏิบัติ฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฽ละเม຋
มีอะเรทีไจะตຌองปฏิบัติต຋อเปอีก ฾ดยน า฼รืไองจาก฽ฟງมรอ฼กใบ฿นระหว຋างปฏิบัติเปด า฼นิ นการจัด฼กใบยัง
หน຋วย฼กใบของส຋วนราชการตามระ฼บียบต຋อเป ซึไงตຌองจัดท าบัญชีหนังสือส຋ง฼กใบ ทะ฼บียนหนังสือ฼กใบ 
บัญชีส຋งมอบหนังสือครบ 25 ป຃ บัญชีหนังสือครบ 25 ป຃ ทีไขอ฼กใบ฼อง ฽ละบัญชีฝากหนังสือก ากับดຌวย 

  การ฼กใบหนังสือ฼พืไอ฿ชຌ฿นการตรวจสอบ   คือ การ฼กใบหนังสือทีไปฏิบัติ฼สรใจ฼รียบรຌอย
฽ลຌว ฽ต຋จ า฼ป็นจะตຌอง฿ชຌ฿นการตรวจสอบ฼ป็นประจ า เม຋สะดวก฿นการส຋งเป฼กใบยังหน຋วย฼กใบ ฿หຌ฼จຌาของ
฼รืไอง฼กใบ฼ป็น฼อก฼ทศ฾ดย฽ต຋งตัๅง฼จຌาหนຌาทีไขึๅนรับผิดชอบกใเดຌ ฼มืไอหมดความจ า฼ป็นทีไจะตຌอง฿ชຌ฿นการ
ตรวจสอบ฽ลຌว ฿หຌจัดส຋งหนังสือนัๅนเปยังหน຋วย฼กใบของราชการตามระ฼บียบต຋อเปนีๅ 

  การ฼กใบหนังสือราชการ ฼จຌาหนຌาทีไตຌองระมัดระวังหนังสือ฿หຌอยู຋฿นสภาพ฿ชຌราชการเดຌ
ทุก฾อกาส หากช ารุด฼สียหายตຌองรีบซ຋อม฿หຌ฿ชຌราชการเดຌ฼หมือน฼ดิม หากสูญหายตຌองหาส า฼นามา฽ทน 
ถຌาช ารุด฼สียหายจนเม຋สามารถซ຋อม฽ซม฿หຌคงสภาพ฼ดิมเดຌ฿หຌรายงานผูຌบังคับบัญชาทราบ฽ละ฿หຌหมาย
฼หตุเวຌ฿นทะ฼บียน฼กใบดຌวย ถຌาหนังสือทีไสูญหาย฼ป็น฼อกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญทีไ฼ป็น
การ฽สดง฼อกสารสิทธิ฿หຌด า฼นินการ฽จຌงความต຋อพนักงานสอบสวน 
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  ขຌอสัง฼กต ตามระ฼บียบว຋าดຌวยงานสารบรรณฉบับ฿หม຋ เดຌก าหนด฼พิไม฼ติมเวຌว຋าทุกป຃
ปฏิทิน฿หຌส຋วนราชการจัดส຋งหนังสือทีไมีอายุครบ 25 ป຃ นับจากวันทีไเดຌจัดท าขึๅนพรຌอมทัๅงส຋งบัญชีมอบ
หนังสือครบ 25 ป຃ ฿หຌกองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร ภาย฿นวันทีไ 31 มกราคมของป຃ถัดเป ฼วຌน
฽ต຋หนังสือดังต຋อเปนีๅ 
  1. หนังสือทีไตຌองสงวน฼ป็นความลับ ฿หຌปฏิบัติตามกฎหมายหรือระ฼บียบว຋าดຌวยการ
รักษาความปลอดภัย฽ห຋งชาติ 
  2. หนังสือทีไมีกฎหมาย ขຌอบังคับ หรือระ฼บียบทีไออก฿ชຌ฼ป็นการทัไวเป ก าหนดเวຌ฼ป็น
อย຋างอืไน 

  3. หนังสือราชการทีไมีความจ า฼ป็นตຌอง฼กใบเวຌทีไส຋วนราชการนัๅน ฿หຌจัดท าบัญชีครบ 25 
ป຃ ทีไขอ฼กใบ฼องส຋งมอบ฿หຌกองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร  
 (หมาย฼หตุ ฼รืไองการ฼กใบหนังสือ ตามระ฼บียบ฿หม຋ยังเม຋เดຌก าหนดวิธีการ฼กใบเวຌอย຋างชัด฽จຌง 
฼ขຌา฿จว຋าจะออก฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับ฼รืไองนีๅ฼พิไม฼ติมอีก฿น฾อกาสต຋อเป) 

การท าลาย 

     ภาย฿น 60 วันหลังสิๅนป຃ปฏิทิน฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฿นการ฼กใบหนังสือ ส ารวจ
หนังสือทีไครบอายุการ฼กใบ฿นป຃้นัๅน เม຋ว຋าจะ฼ป็นหนังสือทีไ฼กใบเวຌ฼องหรือฝาก฼กใบเวຌทีไกองจดหมาย฼หตุ
฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร ฽ลຌวจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย฼สนอหัวหนຌาส຋วนราชการระดับกรม ฼พืไอ
พิจารณา฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลาย฿หຌจัดท าตาม฽บบทีไ 25  ทຌาย
ระ฼บียบ อย຋างนຌอย฿หຌมีตຌนฉบับ฽ละส า฼นาคู຋ฉบับ 

  ฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการระดับกรม฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบดຌวย
ประธานกรรมการ฽ละกรรมการอีกอย຋างนຌอยสองคน฾ดยปกติจะ฽ต຋งตัๅงจาก ขຌาราชการตัๅง฽ต຋ระดับ 3 
หรือ฼ทียบ฼ท຋าขึๅนเป มติของคณะกรรมการ฿หຌถือ฼สียงขຌางมาก ถຌากรรมการผูຌ฿ดเม຋฼หในดຌวย฿หຌท าบันทึก
ความ฼หใน฽ยຌงเวຌ 
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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. ฿นกรณีทีไคณะกรรมการมีความ฼หในว຋าหนังสือฉบับ฿ดเม຋ควรท าลาย ฽ละควรจะ
ขยาย฼วลาการ฼กใบเวຌ ฿หຌลงความ฼หในว຋าจะขยาย฼วลาการ฼กใบเวຌถึง฼มืไอ฿ด ฽ลຌว฿หຌ฽กຌเขอายุการ฼กใบ฿นตรา
ก าหนด฼กใบหนังสือ ฾ดย฿หຌประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชืไอก ากับการ฽กຌเข 

  3. ฿นกรณีทีไคณะกรรมการมีความ฼หในว຋าหนั งสือ฼รืไอ ง฿ด฿หຌท าลาย ฿หຌกรอก
฼ครืไองหมาย (x) ลง฿นช຋องการพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 

  4. ฼สนอรายงานผลการพิจารณา พรຌอมทัๅงบันทึกความ฼หใน฽ยຌงของคณะกรรมการ   
(ถຌามี) ต຋อหัวหนຌาส຋วนราชการระดับกรม฼พืไอพิจารณาสัไงการ 

  5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึไงผูຌมีอ านาจอนุมัติ฿หຌท าลายเดຌ ฾ดยการ฼ผาหรือวิธีอืไน฿ด
ทีไจะเม຋฿หຌหนังสือนัๅนอ຋าน฼ป็น฼รืไองเดຌ ฽ละ฼มืไอท าลาย฼รียบรຌอย฽ลຌว฿หຌท าบันทึกลงนามร຋วมกัน฼สนอผูຌมี
อ านาจอนุมัติทราบ 
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  ฼มืไอหัวหนຌาส຋วนราชการระดับกรมเดຌรับรายงาน฽ลຌว฿หຌพิจารณาสัไงการ ดังนีๅ 
  1. ถຌา฼หในว຋า฼รืไอง฿ดยังเม຋ควรท าลาย ฿หຌสัไงการ฼กใบหนังสือนัๅนเวຌจนถึง฼วลาการท าลาย
งวดต຋อเป 

  2. ถຌา฼หในว຋าหนังสือ฼รืไอง฿ดควรท าลาย฿หຌส຋งบัญชีหนังสือขอท าลาย฿หຌกองจดหมาย฼หตุ
฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก຋อน ฼วຌน฽ต຋หนังสือประ฼ภททีไส຋วนราชการนัๅนเดຌขอท าความตกลงกับ
กรมศิลปากร฽ลຌว เม຋ตຌองส຋งเป฿หຌพิจารณา 
  ฿หຌกองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการ฿นหนังสือขอท าลาย   
฽ลຌว฽จຌง฿หຌส຋วนราชการทีไส຋งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนีๅ 
  1. ถຌากองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร ฼หในชอบดຌวย฿หຌ฽จຌง฿หຌส຋วนราชการนัๅน 
ด า฼นินการท าลายหนังสือต຋อเปเดຌ หากกองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร เม຋฽จຌง฿หຌทราบอย຋าง฿ด
ภาย฿นก าหนด฼วลา 60 วัน นับ฽ต຋วันทีไส຋วนราชการนัๅนเดຌส຋ง฼รืไอง฿หຌกองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ         
กรมศิลปากร ฿หຌถือว຋ากองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร เดຌ฿หຌความ฼หในชอบ฽ลຌว ฽ละ฿หຌส຋วน
ราชการท าลายหนังสือเดຌ 
  2. ถຌากองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร ฼หในว຋าหนังสือฉบับ฿ดควรจะขยาย฼วลา
฼กใบเวຌอย຋าง฿ดหรือ฿หຌ฼กใบเวຌตลอดเป ฿หຌ฽จຌง฿หຌส຋วนราชการนัๅนทราบ฽ละ฿หຌส຋วนราชการนัๅน โ ท าการ
฽กຌเขตามทีไกองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากร ฽จຌงมา หากหนังสือ฿ด โ กองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ 
กรมศิลปากร ฼หในควร฿หຌส຋งเป฼กใบเวຌทีไกองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กใ฿หຌส຋วนราชการนัๅน โ ปฏิบัติตาม  
฼พืไอประ฾ยชน์฿นการนีๅ กองจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากรจะส຋ง฼จຌาหนຌาทีไมาร຋วมตรวจสอบหนังสือ
ของส຋วนราชการนัๅนกใเดຌ 
 

การ฿ชຌตราครุฑ 

 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 

 - ตัวครุฑสูง 3 ฼ซนติ฼มตร 

 - ตัวครุฑสูง 1.5 ฼ซนติ฼มตร 

 ตราชืไอส຋วนราชการทีไ฿ชຌ฼ป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซຌอนกัน ฼สຌนผ຋านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 ฼ซนติ฼มตร วง฿น 3.5 ฼ซนติ฼มตรลຌอมครุฑ 
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การควบคุม฽ละ฼ร຋งรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุม฽ละ฼ร຋งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุม฿หຌงานสารบรรณด า฼นินเป฾ดย
฼รียบรຌอย ถูกตຌอง ตามระ฼บียบ รวด฼รใว ฽ละมีหลักฐานครบถຌวน ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงาน฿น฼รืไองนัๅน โ    
เดຌ฼สรใจสิๅน฾ดย฼รใว 

  การควบคุม฽ละ฼ร຋งรัดงานสารบรรณจะบัง฼กิดผลมากนຌอย฼พียง฿ด ขึๅนอยู຋กับการ฼อา฿จ
฿ส຋ควบคุมของผูຌบังคับบัญชาตามล าดับขัๅน ฽ละ฼พืไอ฿หຌงานสารบรรณด า฼นินเปดຌวยความรวด฼รใว฽ละ
฼รียบรຌอย ผูຌบังคับบัญชาตຌองปฏิบัติงานสารบรรณ฿หຌ฼ป็นตัวอย຋างอันดี฽ก຋ผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา 

 1.  การ฼ร຋งรัดงานดຌานสารบรรณทัไวเป ฿หຌด า฼นินการดังนีๅ 
  1.1  ฼พืไอ฿หຌงานราชการด า฼นินเปดຌวยความรวด฼รใว หนังสือราชการทัๅงปวงทีไเม຋มี
ปัญหา ควรจะตຌองรีบด า฼นินการ฿หຌ฼สรใจ฼รียบรຌอยเป฾ดย฼รใว ฽ละหากจะตຌองตอบ฿หຌทราบกใ฿หຌตอบ฿หຌผูຌ
ถามทราบ฾ดย฼รใวตามก าหนดระยะ฼วลาทีไก าหนดเวຌ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส຋วนราชการ               
นัๅน โ  
  1.2  หนังสือราชการทัๅงปวงทีไเม຋มีปัญหา ฼มืไอถึงบุคคล฿ดบุคคลนัๅนตຌองพิจารณา฼สนอ
ความคิด฼หใน฿หຌทันที ฿หຌ฼สรใจ฿นวันนัๅน หรืออย຋างชຌา฿นวันรุ຋งขึๅน 

  1.3  งานทีไประทับตราค าว຋า ด຋วนทีไสุด ด຋วนมาก ด຋วน ฿หຌรีบด า฼นินการ฿หຌ฼สรใจ฾ดย
ทันที ส าหรับงานทีไมีก าหนด฼วลา ฿หຌ฼ร຋งด า฼นินการ฿หຌ฽ลຌว฼สรใจภาย฿นก าหนด฼วลา 

  1.4  ส าหรับงานทัๅงปวง ถຌา฼ป็นงานทีไมีปัญหา฿หຌ฽จຌง฿หຌ฼จຌาของ฼รืไองทีไถามทราบถึง
ปัญหาชัๅนหนึไงก຋อน 

 2.  การตรวจสอบ฼พืไอ฼ร຋งรัดงาน ฿หຌมีการตรวจสอบงานสารบรรณ฼พืไอด า฼นินการ฼ร຋งรัด฼ป็นงวด 
โ ฾ดย฽บ຋งออก฼ป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ า฼ดือน ฽ละประจ าป຃ 
  2.1  การ฼ร຋งรัดประจ าสัปดาห์ จะตຌองพิจารณาว຋างานทีไผ຋านมา฿นสั ปดาห์หนึไ ง       
งาน฼สรใจ฼รียบรຌอย฼พียง฿ด จัด฼กใบ฼ขຌา฽ฟງม฼รียบรຌอยตามระ฼บียบหรือเม຋ งานทีไคัไงคຌางมีมากนຌอย฼พียง฿ด 
ติดคຌางอยู຋ทีไ฿ด ฽ลຌว฼ร຋งรัด฿หຌมีการปฏิบัติ฾ดยรวด฼รใวดຌวยวาจาหรือหนังสือ 

  2.2  การ฼ร຋งรัดประจ า฼ดือน ฿หຌพิจารณาว຋างานทีไรับ฼ขຌามา฽ต຋ละ฼ดือนด า฼นินการ฼สรใจ
฼รียบรຌอย฼พียง฿ด จัด฼กใบ฼ขຌาระบบ฼รียบรຌอยตามระ฼บียบหรือเม຋ งานทีไคัไงคຌางติดอยู຋ทีไ฿ด ฽ละเดຌ
ด า฼นินการเป฽ลຌว฼พียงเร ฽ลຌว฼ร຋งรัด฿หຌมีการปฏิบัติ฾ดย฼รใว การ฼ตือน฼มืไอ฼หในล຋าชຌา฿หຌ฼ตือน฼ป็นหนังสือ 

  2.3  การ฼ร຋งรัดประจ าป຃ ฿หຌปฏิบัติ฼ช຋น฼ดียวกับการ฼ร຋งรัดประจ า฼ดือน ฽ต຋฿หຌพิจารณา
ว຋า หนังสือทีไ฼กใบเวຌนัๅนจะตຌองเดຌรับการท าลายตามระ฼บียบทีไก าหนดเวຌหรือเม຋อีกดຌวย 

  2.4  งานทีไ฼ป็น฼รืไอง฼ร຋งด຋วน฼ป็นกรณีพิ฼ศษ ฿หຌมีการ฼ตือน฼ร຋งรัด฼ป็นพิ฼ศษ เม຋ตຌอง
ค านึงถึง฼วลาทีไก าหนดเวຌ 
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บททีไ 3 

หลักการ฼ขียนหนังสือตดิต຋อราชการ 

ส຋วนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมี฾ครงสรຌางส าคัญ 4 ส຋วนดังนีๅ 
 1.  ส຋วนหัวหนังสือ 

 2.  ส຋วน฼หตุทีไมีหนังสือเป 

 3.  ส຋วนจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป 

 4.  ส຋วนทຌายของหนังสือ 

  ส຋วนหัวหนังสือ ประกอบดຌวย ชืไอ฼รืไอง ฽ละค าขึๅนตຌน ซึไงจะตຌอง฼ขียน฿หຌถูกตຌองตาม
ฐานะของผูຌรับหนังสือ 

  ส຋วน฼หตุทีไมีหนังสือเป ตຌอง฼ขียน฼ริไมตຌนดຌวยค า฼หมาะสม อຌาง฼หตุทีไมีหนังสือเป         
฿ชຌสรรพนาม฿หຌ฼หมาะสม 

  ส຋วนจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป ตຌอง฼ขียน฿หຌตรงกับลักษณะของ฼รืไอง฽ละจุดมุ຋งหมายทีไมี
หนังสือเป 

  ส຋วนทຌายหนังสือ ตຌอง฼ขียนค าลงทຌาย฿นหนังสือภายนอก ภาย฿น ฿หຌถูก ฽ละ฼ขียน
รายการอืไน โ ฿นหนังสือทุกชนิด฿หຌถูกตຌอง 

1. การ฼ขียนขຌอความ฿นส຋วนหัวหนังสือ 

  ส຋วนหัวของหนังสือมีสิไงส าคัญทีไตຌอง฼ขียนอยู຋ 2 อย຋าง เดຌ฽ก຋ Ķ฼รืไอง Ķ ฽ละ Ķค าขึๅนตຌนķ 

  1.   Ķ฼รืไองķ คือ ฿หຌสรุป฿จความส าคัญของหนังสือ฿หຌสัๅนทีไสุด ฽ลຌวน ามาก าหนด฼ป็น 
ชืไอ฼รืไอง  ชืไอ฼รืไองจึงตຌองสอดคลຌองกับขຌอความของหนังสือถຌา฼คยมีหนังสือติดต຋อกันมาก຋อน฽ลຌว ฿หຌ฿ชຌชืไอ
฼รืไอง฼ดิม 

  ตามระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีทีไ฼ป็นหนังสือ
ต຋อ฼นืไอง ปกติ฿หຌลงชืไอ฼รืไองของหนังสือฉบับ฼ดิม ฼พืไอ฼กใบคนอຌางอิงเดຌง຋าย ฽ต຋ถຌาหนังสือฉบับ฼ดิม ฼ขียนชืไอ
฼รืไองเม຋ดี เม຋ถูก จะปรับปรุงถຌอยค า฿หຌดี ถูกตຌองกใเดຌ กรณีหนังสือฉบับ฼ดิมอาจ฼ป็นขออนุมัติ ขออนุญาต 
ขอผ຋อนผัน ขอความอนุ฼คราะห์ หรือขอ฼งิน หรือสิไงของ฿ด โ ฼ช຋น หนังสือฉบับ฼ดิม 

อาจ฿ชຌชืไอ฼รืไองว຋า Ķขออนุมัติ……ķ ถຌาหนังสือทีไตอบ฿ชຌชืไอ฼รืไอง฼ดิม ฼สมือนผูຌตอบกลับ฼ป็นผูຌขอเปยังผูຌขอ
อีก ควรปรับปรุงชืไอ฼รืไองทีไตอบเป ฾ดย฼ติมค าว຋า Ķการķ ลงเปขຌางหนຌา฼ป็น Ķ การขออนุมัติ...ķ  
  ฿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  Ķเม຋ อ นุ มั ติ ….ķ                  
Ķเม຋อนุ฼คราะห์ķ   ฿หຌ฿ชຌค าว຋า  Ķการķ  น าหนຌา 
  2.  ķค าขึๅนตຌนķ ฿ชຌทัๅง฿นหนังสือภายนอก หนังสือภาย฿น ฽ละหนังสือประทับตรา 
ตามทีไก าหนดเวຌ฿นระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ 
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2. การ฼ขียนขຌอความ฿นส຋วน฼หตุทีไมีหนังสือเป 

  ฼หตุทีไมีหนังสือเป คือ ขຌอความทีไผูຌมีหนังสือเป฽จຌงเปยังผูຌรับหนังสือ฼ป็นการบอกกล຋าว
ว຋า฼หตุ฿ดจึงตຌองมีหนังสือเป ซึไงจะ฼ขียนย຋อหนຌาต຋อจากค าขึๅนตຌน อาจกล຋าวถึง฼หตุทีไมีหนังสือเป฼พียงตอน
฼ดียว฽ลຌวกใ฽จຌงจุดประสงค์ หรือกล຋าวถึง฼รืไอง฼ดิมทีไ฼คยติดต຋อกันมาตอนหนีๅ ฽ละ฼รืไองสืบ฼นืไองต຋อมาอีก
ตอนหนึไง฽ลຌวกใ฽จຌงจุดประสงค์ หรือกล຋าวถึง฼รืไอง฼ดิมทีไ฼คยติดต຋อกันมรตอนหนึไง ฼รืไองสืบ฼นืไองต຋อมาอีก
ตอนหนึไง ฽ละผลสืบ฼นืไองต຋อเป หรือ฼รืไอง฼กีไยวขຌองอีกตอนหนึไง ฽ลຌวกใ฽จຌงจุดประสงค์ ฽ลຌว฽ต຋กรณี 

  ค า฼ริไมตຌน฽จຌง฼หตุทีไมีหนังสือเป จะ฼ริไมตຌนดຌวยค า฿ดค าหนึไง ฿น 5 ค านีๅ คือ 

  ดຌวย  ฿ชຌ฿นกรณีทีไ฼ป็น฼รืไอง฿หม຋ ซึไงเม຋฼คยติดต຋อหรือรับรูຌกันมาก຋อน ระหว຋างผูຌมีหนังสือ
เปกับผูຌรับหนังสือ฼กีไยวกับ฼รืไองนัๅน ฾ดย฼กริไนขึๅนมาลอย โ  
  ฼นืไองจาก ฿ชຌ฿นกรณีทีไ฼ป็น฼รืไอง฿หม຋ ซึไงเม຋฼คยติดต຋อหรือรับรูຌกันมาก຋อน ระหว຋างผูຌมี
หนังสือเปกับผูຌรับหนังสือ฼กีไยวกับ฼รืไองนัๅน ฽ละตຌองการอຌาง฼ป็น฼หตุอันหนัก฽น຋นทีไจ า฼ป็นตຌองมีหนังสือเป 
฼พืไอ฿หຌผูຌรับด า฼นินการอย຋าง฿ดอย຋างหนึไง 
  ตามทีไ อนุสนธิ ฿ชຌ฿นกรณีทีไ฼คยมี฼รืไองติดต຋อหรือรับรูຌกันมาก຋อน ระหว຋างผูຌมีหนังสือเป
กับผูຌรับหนังสือ ซึไงจะอຌาง฼รืไองทีไ฼คยติดต຋อหรือรับรูຌกันมาก຋อนดังกล຋าวนัๅน ฾ดยจะตຌองมีค าว຋า Ķนัๅนķ     
อยู຋ทຌายตอน฽รก ฽ละจะตຌองมีขຌอความซึไง฼ป็น฼หตุทีไมีหนังสือเปอีกตอนหนึไง฼ป็นอย຋างนຌอย฼สมอ จะ฼ขียน
฽จຌง฼หตุทีไมีหนังสือเปตอน฼ดียว฽ลຌว฼ขียนจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป (ทีไ฼ริไมดຌวยค าว຋า Ķจึงķ ) เม຋เดຌ 

  การ฼ขียน฼หตุทีไมีหนังสือเป อาจมีทีไมาจากหลายทาง ฼ช຋น จากผูຌมีหนังสือเป ฼หตุจาก
บุคคลภายนอก ฼หตุจาก฼หตุการณ์ทีไปรากฏขึๅน ฽ละ฼หตุจากผูຌรับหนังสือ 

           ตัวอย຋าง 
  ดຌวยกลุ຋ม฾รง฼รียน฼พชรชน฽ดนจะเดຌสิไงของบริจาค ฼พืไอช຋วย฼หลือขຌาราชการครูทีไ
ประสบภัยจาก฼หตุรຌาย฿นภาค฿ตຌ 

  จึง฼รียนขอความร຋วมมือมา฼พืไอ฾ปรดรับบริจาคสิไงของจากผูຌมีจิตศรัทธา ฽ลຌวส຋ง฿หຌกลุ຋ม
฾รง฼รียน฼พชรชน฽ดนดຌวย จะขอบคุณมาก 

  ดຌวยท຋าน฼ป็นผูຌสอบ฽ข຋งขันเดຌ฿นการสอบ฽ข຋งขัน฼พืไอ฼ขຌารับราชการ ฿นต า฽หน຋ง
พนักงานราชการ ฽ละถึงล าดับทีไทีไจะบรรจุ฼ขຌารับราชการ฽ลຌว 

  จึ งขอ ฿หຌ ท ราบ เป ราย งานตั ว  ณ  กลุ຋ ม ฾รง฼รี ยน ฼พชรชน฽ดน ภ าย ฿น วัน ทีไ
........................................... หากท຋านมิเดຌเปรายงานตัวภาย฿นก าหนดนีๅ ถือว຋าท຋านสละสิทธิ์฿นการบรรจุ
฼ขຌารับราชการ 
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3.  การ฼ขียนขຌอความ฿นส຋วนจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป 

  ลักษณะของจุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป จุดประสงค์ทีไมีหนังสือเป อาจมีลักษณะ฽ละ
ความมุ຋งหมายอย຋าง฿ดอย຋างหนึไง ต຋อเปนีๅ 

 ลักษณะ ความมุ຋งหมาย 

 

ลักษณะ ความมุ຋งหมาย 

ค า฽จຌง ฼พืไอทราบ ฼พืไอ฿หຌพิจารณา ฼พืไออนุมัติ ฼พืไอ฿หຌด า฼นินการ ฼พืไอ฿หຌ
ความร຋วมมือ ฼พืไอถือปฏิบัติ 

ค าขอ ฼พืไอพิจารณา ฼พืไอ฿หຌช຋วย฼หลือ ฼พืไอ฿หຌความร຋วมมือ            ฼พืไอ฿หຌ
ด า฼นินการ 

ค าซักซຌอม    ฼พืไอ฿หຌ฼ขຌา฿จ 

ค าชีๅ฽จง ฼พืไอ฿หຌ฼ขຌา฿จ 

ค ายืนยัน ฼พืไอ฿หຌ฽น຋฿จ 

ค าสัไง ฼พืไอ฿หຌปฏิบัติ 
ค า฼ตือน ฼พืไอเม຋฿หຌลืมปฏิบัติ 
ค าก าชับ ฼พืไอ฿หຌปฏิบัติตาม ฼พืไอ฿หຌสังวรระมัดระวัง  
ค าถาม ฼พืไอขอทราบ 

ค าหารือ ฼พืไอขอความ฼หใน 

 

 

ตัวอย຋าง 
 ค า฽จຌง   จึง฼รียนมา฼พืไอทราบ 

    จึงขอ฽จຌง฿หຌทราบเวຌล຋วงหนຌา 

 ค าขอ   จึง฼รียนมา฼พืไอขอเดຌ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ฿หຌดຌวย 

    จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดน า฼สนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต຋อเปดຌวย 

    จึง฼รียนมา฼พืไอขอเดຌ฾ปรด฿หຌความร຋วมมือ฿นการนีๅตามสมควรดຌวย 

    จึง฼รียนมา฼พืไอกรุณาอนุมัติ฿นขຌอ............... 
    จึง฼รียนมา฼พืไอกรุณาพิจารณา หาก฼หในสมควรกรุณาอนุมัติ฿นขຌอ.. 

 ค าซักซຌอม  จึงขอ฼รียนซຌอมความ฼ขຌา฿จมา฼พืไอถือ฼ป็นหลักปฏิบัติต຋อเป 

 ค าชีๅ฽จง   จึง฼รียนชีๅ฽จงมา฼พืไอทราบ 

    จึง฼รียนชีๅ฽จงมา฼พืไอ฾ปรด฼ขຌา฿จตามนีๅดຌวย 
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 ค ายืนยัน  จึงขอ฼รียนยืนยันมา฼พืไอทราบ 

    จึงขอ฼รียนยืนยันขຌอตกลงดังกล຋าวมา ณ ทีไนีๅ 

 ค าสัไง   จึง฼รียนมา฼พืไอถือ฼ป็นหลักปฏิบัติต຋อเป 

    จึง฼รียนมา฼พืไอด า฼นินการต຋อเป 

 ค า฼ตือน   จึงขอ฼รียน฼ตือนมา฼พืไอ฾ปรดด า฼นินการ฼รืไองนีๅ฿หຌ฼สรใจ฾ดยด຋วนดຌวย 

  บัดนีๅล຋วง฼ลยมานาน฽ลຌว ยังเม຋เดຌรับรายงาน฼กีไยวกับ฼รืไองนีๅ฽ต຋ประการ฿ด จึงขอ฼รียน
฼ตือนมา บัดนีๅถึงก าหนดช าระค຋าธรรม฼นียม฽ลຌว จึงขอเดຌ฾ปรดน า฼งินจ านวน................. บาท เปช าระ
ภาย฿นวันทีไ........................................................ 

ค าก าชับ     จึง฼รียนมา฼พืไอจัดเดຌปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล຋าว฾ดย฼คร຋งครัด ต຋อเป 

  จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดก าชับ฼จຌาหนຌาทีไ฿หຌระมัดระวังมิ฿หຌ฼กิดกรณี฼ช຋นนีๅ ขึๅนอีก 

ค าถาม  จึง฼รียนมา฼พืไอขอทราบว຋า................................ ......... 

ค าหารือ  จึงขอ฼รียนหารือมาว຋า...............................................  
  จึง฼รียนมา฼พืไอพิจารณาวินิจฉัย ฽ลຌว฽จຌงผล฿หຌทราบดຌวยจะขอบคุณมาก 

 

การร຋างหนังสือ 

  การร຋างหนังสือ คือการ฼รียบ฼รียงขຌอความขัๅนตຌนตาม฼รืไองทีไจะ฽จຌงความประสงค์เปยัง
ผูຌรับหรือผูຌทีไตຌองการทราบหนังสือนัๅน ก຋อนทีไจะ฿ชຌจัดท า฼ป็นตຌนฉบับ 

  ฼หตุทีไตຌองร຋างหนังสือ ฼พืไอ฿หຌมีการตรวจ฽กຌเข฿หຌ฼หมาะสมถูกตຌองตามระ฼บียบ฽บบ
฽ผน฼สียก຋อน ฼วຌน฽ต຋หนังสือทีไ฼ป็นงานประจ าปกติอาจเม຋ตຌอง฼สนอตรวจ฽กຌกใเดຌ 

  หลักการร຋างหนังสือ  คือ ผูຌร຋างจะตຌองรูຌ฽ละ฼ขຌา฿จ฿หຌ฽จ຋ม฽จຌง ฽ยกประ฼ดในทีไ฼ป็น
฼หตุผล฽ละความมุ຋งหมายทีไจะท าหนังสือนัๅน ฾ดยตัๅงหัวขຌอ฼กีไยวกับ฼รืไองทีไจะร຋างว຋า อะเร ฼มืไอเหร຋ ทีไเหน 
฿คร ท าเม อย຋างเร ฼ป็นขຌอ โ เวຌ การร຋าง฿หຌขึๅนตຌน฼ริไม฿จความทีไ฼ป็น฼หตุก຋อน ต຋อเปจึง฼ป็นขຌอความทีไ฼ป็น
ความประสงค์฽ละขຌอตกลง ถຌามีหลายขຌอ฿หຌ฽ยก฼ป็นขຌอ โ  ฼พืไอ฿หຌชัด฼จน฽ละ฼ขຌา฿จง຋าย ความ฿ดอຌางถึง
บทกฎหมาย กฎ ขຌอบังคับ ระ฼บียบ ค าสัไง หรือ฼รืไองตัวอย຋าง ตຌองพยายามระบุ฿หຌชัด฼จน พอทีไฝຆายผูຌรับ
จะคຌนหามาตรวจสอบเดຌสะดวก การร຋างควร฿ชຌถຌอยค าสัๅน฽ต຋฼ขຌา฿จง຋าย พยายาม฿ชຌค าธรรมดาทีไมี
ความหมายเดຌหลายทาง ส านวนทีไเม຋฼หมาะสมส าหรับ฿ชຌ฼ป็นส านวนหนังสือ เม຋ควร฿ชຌ ควรระวังอักขรวิธี 
ตัวสะกด การันต์ ฽ละวรรคตอน฿หຌถูกตຌอง ขຌอส าคัญตຌองระลึกถึงผูຌทีไจะรับหนังสือว຋า฼ขຌา฿จถูกตຌองตาม
ความประสงค์ทีไมีหนังสือเป 
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  การร຋างหนังสือ฾ตຌตอบ  จะตຌองร຋าง฾ดยมีหัวขຌอตาม฽บบทีไก าหนดเวຌผูຌร຋างจะตຌอง
พิจารณาดຌวยว຋า หนังสือนัๅนควรจะถึง฿ครบຌาง หรือควรจะท าส า฼นา฿หຌ฿ครทราบบຌาง ฼ป็นการ
ประสานงาน ฽ลຌวบันทึกเวຌ฿นร຋างดຌวย การอຌาง฼ทຌาความตຌองพิจารณาว຋า ฼รืไองทีไจะร຋างนีๅผูຌรับหนังสือ
ทราบมาก຋อนหรือเม຋ ถຌา฼คยทราบมาก຋อน฽ลຌวความตอน฿ดทีไ฼ป็น฼หตุกใย຋อลงเดຌ หรือถຌา฼ป็นการตอบ
หนังสือทีไผูຌรับมีมา ขຌอความ฼ป็น฼หตุ฼พียง฽ต຋อຌางชืไอ฼รืไองกใพอ การร຋างหนังสือเม຋ว຋าจะร຋างถึงผูຌ฿ดกใตาม ฿หຌ
฿ชຌถຌอยค าสุภาพ ฽ละสมกับฐานะของผูຌรบ ถຌา฼ป็นการปฏิ฼สธค าขอควร฽จຌง฼หตุผล฿นการทีไตຌองปฏิ฼สธค า
ขอควร฽จຌง฼หตุผล฿นการทีไตຌองปฏิ฼สธ฿หຌผูຌขอ฼ขຌา฿จ 

  การร຋างหนังสือทีไมีลักษณะ฼ป็นการสัไงการ เม຋ว຋าจะ฼ป็นหนังสือสัไงการตามระ฼บียบ
หรือร຋าง฼ป็นหนังสือราชการประ฼ภทอืไน  ตຌองมีขຌอตกลงอัน฼ป็น฼หตุ฼ป็นผล฼ช຋น฼ดียวกัน ฿ชຌค าตຌอง฿หຌ
รัดกุมอย຋า฼ปຂดช຋อง฿หຌตีความเดຌหลายนัย ซึไงอาจท า฿หຌ฼ขຌา฿จผิด ฽ละควร฿ชຌถຌอยทีไผูຌรับค าสัไงสามารถ
ปฏิบัติเดຌ฼พืไอ฿หຌค าสัไงนัๅนเดຌผลสมความมุ຋งหมาย ขຌอความทีไ฼ป็น฼หตุ฿นค าสัไงจะมีประ฾ยชน์฿นการช຋วย
฽สดง฼จตนารมณ์ของการสัไง฿หຌชัด ฼พืไอสะดวก฿นการตีความ฼อจ า฼ป็น ฽ละท า฿หຌผูຌปฏิบัติรูຌความหมายชัด 
ช຋วย฿หຌปฏิบัติเดຌถูกตຌอง฽ละอาจพิจารณา฽กຌเขปัญหาเดຌ฼มืไอมีอุปสรรค ก຋อนร຋างควรพิจารณาคຌนควຌาว຋ามี
กฎหมาย฿หຌอ านาจสัไงการเดຌ฽ลຌวประการ฿ด ค าสัไงตຌองเม຋ขัดกับกฎหมาย ระ฼บียบ ขຌอบังคับ ถຌาขัดกับ
ค าสัไง฼ก຋าตຌองยก฼ลิกค าสัไง฼ก຋า฼สียก຋อน 

  การร຋างหนังสือประชาสัมพันธ์ ฼ช຋น ประกาศ ฽ถลงการณ์ ข຋าว จะตຌองร຋างตาม฽บบทีไ
ก าหนดเวຌ ส຋วนขຌอความตຌองสม฼หตุสมพล ฼พืไอ฿หຌผูຌอ຋านนึกคิดคลຌอยตาม฼จตนาทีไตຌองการ อย຋า฿หຌมีขຌอ
ขัด฽ยຌงกัน฿นฉบับนัๅน หรือขัด฽ยຌงกับฉบับก຋อน฼วຌน฽ต຋฼ป็นการ฽ถลง฽กຌ ทัๅงนีๅควร฿ชຌถຌอยค าสุภาพ 

  ดังนัๅน ฼พืไอความสะดวก฿นการ฼ขียนร຋าง ผูຌบังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย຋าง฿หຌถือ฼ป็น
฽นวทางปฏิบัติเดຌ ฽ต຋฼พืไอการประหยัด กระดาษร຋างจะ฿ชຌกระดาษทีไมีอยู຋ ฽มຌ฽ต຋กระดาษพิมพ์฽ลຌวหนຌา
หนึไง฽ละเม຋฿ชຌ อาจ฿ชຌอีกหนຌาหนึไง฼ป็นกระดาษร຋างหนังสือกใเดຌเม຋จ า฼ป็นตຌอง฿ชຌ฽บบกระดาษร຋าง
฾ดย฼ฉพาะ 
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บททีไ 4 

การ฼สนอหนังสอื฽ละ฼ลขทีไหนังสือ 

1.  การ฼สนอหนังสือ 

  1.  การ฼สนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการทีไ฼จຌาหนຌาทีได า฼นินการ฼สรใจ฽ลຌว฼สนอ
ต຋อผูຌบังคับบัญชา ฼พืไอพิจารณาตรวจ฽กຌเขบันทึกสัไงการ ทราบ หรือลงนาม อย຋าง฿ดอย຋างหนึไง฼พืไอ฿หຌ
ราชการนัๅน โ ด า฼นินต຋อเปตามสายงานจน฼สรใจสิๅน 

  2.  วิธี฼สนอหนังสือ  ฼มืไอ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรวบรวม฼รืไอง฼สนอ ซึไง฾ดยปกติเดຌ฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไ
สารบรรณ ควร฽นะน า฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไ฽ยกหนังสือทีไจะ฼สนอออก฼ป็นประ฼ภท โ ฼พืไอ฿หຌสามารถจัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือทีไตຌองด า฼นินการ ฼ช຋น ฼รืไองด຋วน ฼รืไอง฼พืไอทราบ ฼รืไองสัไงการ ฼รืไองพิจารณา ถຌา
สามารถท าเดຌควร฿หຌ฽ยก฽ฟງม฼สนอตามประ฼ภท฼รืไองดังกล຋าว ฾ดย฼ฉพาะ฼รืไองด຋วน ควร฽ยก฽ละ฼ขียน
ตัวอักษรด຋วนปຂดหนຌาปก฽ฟງม฼สนอ฿หຌ฼หในชัด฼จน 

  3.การตรวจ฼อกสารทีไจะน า฼สนอก຋อนลงนาม  ก຋อนลงนามเม຋ว຋าจะ฼ป็นหนังสือจาก
ฝຆาย฿ดกใตาม ควรตรวจสอบ฼อกสารทีไน ามา฼สนอทุกฉบับ ดังนีๅ 

       3.1  ความสะอาด ฼รียบรຌอย ถูกตຌองตามระ฼บียบงานสารบรรณ ฽บบธรรม฼นียมทีไ
ทางราชการ ฼ช຋น ถຌา฼ป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดู฽บบว຋าหนังสือราชการภายนอกวางรูป฽บบ
อย຋างเร ฿ชຌค าย຋อหรือค า฼ตใม ถຌา฼ป็นค าสัไงดู฽บบรูปค าสัไง฿หຌถูกตຌอง ฼ป็นตຌน ตรวจสอบความถูกตຌองตาม
พจนานุกรม วรรคตอน ย຋อหนຌา฿หຌถูกตຌอง ฼หมาะสม 

       3.2  ฼จຌาหนຌาทีไผูຌ฼กีไยวขຌองตามสายงานพิจารณา฼อกสารนัๅนครบถຌวนหรือยัง 
       3.3  ถຌา฼อกสารนัๅนอຌางอิงหลักฐาน฽บบธรรม฼นียม฿ด ฿หຌ฽นบหลักฐานนัๅน โ ฼สนอ
มาดຌวย 

       3.4  หากมีการ฽กຌเขขຌอความ฿ด โ จะ฼ป็นตัวหนังสือหรือตัว฼ลขกใตาม ฿หຌ
ตรวจสอบ฿หຌตรงกันทัๅงสองฉบับ 

  4.วิธีการจัด฼ขຌา฽ฟງม฼สนอ  ฼พืไอ฿หຌง຋ายต຋อการพิจารณาหนังสือ ควร฿หຌ฽ยก฽ฟງม฼สนอ
ออก฼ป็นประ฼ภทต຋าง โ มีหลักง຋าย โ ฿นการจัด฼อกสาร฼ขຌา฽ฟງม ดังนีๅ 
       4.1  ฼รืไองเม຋ยุ຋งยาก เม຋มีปัญหาพิจารณาอย຋าง฿ด โ ฼ช຋น ฼พียงลงชืไอ฼ท຋านัๅน ควร
฼รียงเวຌขຌางหนຌา 
                 4.2  ฼รืไองทีไมีปัญหายุ຋งยากจะตຌองพิจารณาตรวจ฽กຌ หรือมีการตัดสิน฿จตຌอง฼อาเวຌ
ทีหลัง หรือ฽ยก฽ฟງม฼สนอ ฼พราะตຌอง฿ชຌวิธีพิจารณาตกลง฿จหรือ฽กຌเข ฼พืไอ฿หຌสามารถสัไงงานธรรมดาเดຌ
ก຋อน 

       4.3  ฽ยก฽ฟງม฼ซในทราบ ฼ช຋น ส า฼นาค าสัไง ประกาศ ฽จຌงความ อืไน โ เวຌต຋างหาก 
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       4.4  กรณี฼ร຋งด຋วนจัด฼ขຌา฽ฟງม฼สนอด຋วน ฽ลຌวรีบ฼สนอทันที฽ละควร฿หຌน า฼สนอเดຌ
฼สมอ 

2. ฼ลขทีไหนังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะ฽ละ฼ลขประจ าของ฼จຌาของ฼รืไอง฿นช຋อง Ķทีไ...ķ ของหนังสือราชการ 
ทัๅงหนังสือภายนอก หนังสือภาย฿น ฽ละหนังสือประทับตรา ประกอบดຌวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัว฽ลຌว
ต຋อดຌวย฼ลขประจ าของ฼จຌาของ฼รืไอง ซึไงมีกฎ฼กณฑ์ ดังนีๅ 
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ฿ชຌ฽ทนชืไอกระทรวง  ทบวง หรือส຋วนราชการทีไเม຋สังกัด
ส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากทีไก าหนดเวຌนีๅ ฿หຌ
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีซึไง฼ป็นผูຌรักษาการตามระ฼บียบ฼ป็นผูຌก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส าหรับจังหวัด฿หຌ
ก าหนด฾ดยหารือกับกระทรวงมหาดเทย ฼พืไอมิ฿หຌการก าหนดอักษรสองตัวนีๅซๅ าซຌอนกัน 

       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง ฽ละส຋วนราชการทีไเม຋สังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ฿หຌก าหนดเวຌดังนีๅ 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด ฽ละกรุง฼ทพมหานคร ฿หຌก าหนดเวຌดังนีๅ  
  2.  ฼ลขประจ าของส຋วนราชการ฼จຌาของ฼รืไอง ประกอบดຌวย฼ลขสีไตัว ฿หຌก าหนดดังนีๅ 
       2.1  ตัว฼ลขสองตัว฽รก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส຋วนราชการระดับ
กรม ฾ดย฼ริไมจากตัว฼ลข 01 ฼รียงเปตามล าดับ ส຋วนราชการตามกฎหมายว຋าดຌวยการปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม หากมีการ฼ปลีไยน฽ปลง฾ดยยุบส຋วนราชการ฿ด ฿หຌปล຋อยตัว฼ลขนัๅนว຋าง หากมีการจัดตัๅงส຋วน
ราชการขึๅน฿หม຋฿หຌ฿ชຌ฼รียงล าดับถัดเป 

  ฿นกรณีกระทรวงหรือทบวง฿ด มีกรมหรือส຋วนราชการทีไ฼รียกชืไออย຋างอืไนทีไมีฐานะ฼ป็น
กรม ตัๅง฽ต຋ 100 ส຋วนราชการขึๅนเป ฿หຌ฿ชຌ฼ลขสามตัว ฾ดย฼ริไมจาก 001 ฼รียงเปตามล าดับส าหรับส຋วน
ราชการทีไเม຋สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ฿หຌ฿ชຌตัว฼ลข 00 

       2.1.2  ตัว฼ลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือ ส຋วนราชการทีไมีฐานะ฼ทียบ
กอง฾ดย฼ริไมจากตัว฼ลข 01 ฼รียงเปตามล าดับส຋วนราชการ ตามกฎหมายว຋าดຌวยการ฽บ຋งส຋วนราชการหาก
มีการ฼ปลีไยน฽ปลง฾ดยยุบส຋วนราชการ฿ด ฿หຌปล຋อยตัว฼ลขนัๅนว຋าง หากมีการจัดตัๅงส຋วนราชการขึๅน฿หม຋฿หຌ
฿ชຌ฼รียงล าดับถัดเป 

       ฿นกรณีทีไมีส านัก กอง ส຋วนราชการทีไมีฐานะ฼ทียบกองหรือหน຋วยงานระดับกอง 
ตัๅง฽ต຋ 100 ส຋วนราชการขึๅนเป ฿หຌ฿ชຌ฼ลขเดຌสามตัว ฾ดย฼ริไมจาก 001 ฼รียงเปตามล าดับ  
       ถຌามีกองหรือหน຋วยงานระดับกองทีไมิเดຌจัดตัๅง฾ดยกฎหมายว຋าดຌวยการ฽บ຋งส຋วน
ราชการ ฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการระดับกรม ฼ป็นผูຌก าหนดตัว฼ลขสองตัวหลัง ฾ดย฿ชຌตัว฼ลข฿นล าดับต຋อจาก
กองหรือหน຋วยงานระดับกอง ตามกฎหมาย ว຋าดຌวยการ฽บ຋งส຋วนราชการ 

  ตัวอย຋าง฼ลขทีไหนังสือออกของราชการส຋วนกลาง 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
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  2.2  ส าหรับราชการส຋วนภูมิภาค 

       2.2.1  ตัว฼ลขสองตัว฽รก หมายถึง อ า฼ภอหรือกิไงอ า฼ภอ ฾ดย฼ริไมจากตัว฼ลข 01 
ซึไง฾ดยปกติ฿ชຌส าหรับอ า฼ภอ฼มือง฼รียงเปตามล าดับตามทีไกระทรวงมหาดเทยก าหนด 

       ส าหรับหน຋วยงาน฿นส຋วนราชการส຋วนภูมิภาคทีไขึๅนกับจังหวัด฾ดยตรง ตัว฼ลขสองตัว
฽รก฿หຌ฿ชຌตัว฼ลข 00 

       2.2.2  ตัว฼ลขสองตัวหลัง หมายถึง หน຋วยงาน฿นราชการส຋วนภูมิภาคทีไสังกัด
จังหวัดหรืออ า฼ภอตามหนังสือทีไ นร 0105/ว9381 ลว 28 ฼มษายน 2546 ก าหนด ดังนีๅ 
ตัวอย຋าง฼ลขทีไหนังสือออกของราชการส຋วนภูมิภาค 

  สพป.พช.฼ขต 1        ศธ 04106/ 

  กลุ຋ม฾รง฼รียน฼พชรชน฽ดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ฿หຌมีการปรับปรุง฼ลขประจ าของ฼จຌาของ฼รืไอง฿หຌ฼ป็นเปตามล าดับ ตามกฎหมายว຋า
ดຌวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม ฽ละกฎหมายว຋าดຌวยการ฽บ຋งส຋วนราชการทุก โ 5 ป຃ ฾ดยถือ฼อาป຃
พุทธศักราชทีไลงทຌายดຌวย฼ลข 5 ฽ละ฼ลข 0 ฼ป็นหลัก 

  2.4  ฿นกรณีกระทรวง ทบวง ส຋วนราชการทีไเม຋สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์จะ฿หຌรัฐวิสาหกิจ หรือหน຋วยงานอืไน฿ด ทีไมิเดຌ฼ป็นส຋วนราชการซึไงอยู຋฿นสังกัด
฿ชຌรหัสตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส຋วนราชการทีไเม຋สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ฽ลຌว฽ต຋กรณี฿หຌ฿ชຌตัว฼ลขสองตัว฽รก฼ริไมจาก 51 ฼รียงเปตามล าดับ 

  หากกระทรวงหรือทบวงมีส຋วนราชการระดับกรม หรือส຋วนราชการทีไ฼รียกชืไออย຋างอืไนทีไ
มีฐานะ฼ป็นกรมตัๅง฽ต຋ 100 ส຋วนราชการขึๅนเป การก าหนด฼ลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน຋วยงานอืไน
฿ดทีไมิเดຌ฼ป็นส຋วนราชการตามวรรคหนึไง ฿หຌ฿ชຌตัว฼ลขสามตัว ฾ดย฼ริไมจาก 510 ฼รียงเปตามล าดับ 

  3.  ฼ลขประจ าของ฼จຌาของ฼รืไองซึไงส຋วนราชการ฿ดก าหนดขึๅน฼พิไม฼ติมจากทีไก าหนด฿น 1 
฽ละ 2 ฿หຌ฽จຌง฿หຌปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบดຌวย 

  4.  การก าหนด฼ลขทีไหนังสือออกของคณะกรรมการ ฿หຌลงรหัสตัวพยัญชนะ฽ละ฼ลข
ประจ าของ฼จຌาของ฼รืไอง ฿นกรณีทีไคณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะ฼พิไมขึๅน ฿หຌก าหนดเดຌ   
เม຋฼กินสีไตัว ฾ดย฿หຌอยู຋฿นวง฼ลใบต຋อจากรหัสตัวพยัญชนะของ฼จຌาของ฼รืไอง ฽ละรหัสตัวพยัญชนะดังกล຋าว
จะตຌองเม຋ซๅ ากับรหัสตัวพยัญชนะทีไก าหนดเวຌ฿นภาคผนวกนีๅ ฽ลຌวต຋อดຌวย฼ลขประจ าของ฼จຌาของ฼รืไอง 
  5.  ส าหรับส຋วนราชการตไ ากว຋าระดับกรม หรือจังหวัด หากจ า฼ป็นตຌองออกหนังสือ
ราชการ฼อง หรือ฼พืไอประ฾ยชน์฽ก຋การปฏิบัติงานสารบรรณ ฿หຌส຋วนราชการระดับกรม฼จຌาสังกัดหรือ
จังหวัดก าหนดตัว฼ลขรหัส฿หຌเม຋กินสามต า฽หน຋ง ฾ดย฿หຌ฿ส຋จุดหลัง฼ลขประจ าของ฼จຌาของ฼รืไองตาม 2 ฽ลຌว
ต຋อดຌวย฼ลขรหัสทีไก าหนดขึๅนดังกล຋าว 

  การ฿หຌ฼ลขรหัสตามวรรคหนึไง ถຌาสามารถจัด฼รียงส຋วนราชการตามล าดับตัวพยัญชนะ
฽ละสระเดຌกใ฿หຌ฼รียงตามนัๅน 
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3.  การจ຋าหนຌาซอง 

  การจ຋าหนຌาซองจดหมายราชการ฿หຌ฿ชຌตามหลักการของกรมเปรษณีย์฾ทร฼ลข ทีไ฿หຌ
ค า฽นะน าดังนีๅ 
  Ķการจ຋าหนຌาซองหนังสือราชการทีไจัดส຋งทางเปรษณีย์ธรรมดา฿นประ฼ทศ฼พืไอ฿หຌ฿ชຌเดຌ
กับ฼ครืไองคัด฽ยกจดหมาย 

  -  ฿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 านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  -  ฿หຌระบุชืไอ ฽ละทีไอยู຋ของหน຋วยงานผูຌฝากส຋งเวຌทีไมุมบนซຌาย ดຌานจ຋าหนຌา บริ฼วณ
ดຌานขຌางครุฑ฽ละ฼หนือ฼ลขทีไหนังสือ – จ຋าหนຌาเดຌ 2 ฽บบ คือ จ຋าหนຌาลงบนซอง฾ดยตรง หรือจ຋าหนຌาลง
บนปງายจ຋าหนຌา ฽ลຌวน ามาผนึก฿นบริ฼วณพืๅนทีไส าหรับจ຋าหนຌา฿หຌ฼รียบติดกับซอง  
  -  จ຋าหนຌา฿หຌ฼ป็น฽นวตรงกันทุกบรรทัด ฾ดย฿ชຌตัวอักษร฽บบมาตรฐาน ดຌวยหมึกสีด า 
หรือนๅ า฼งิน 

  -  พิมพ์หรือ฼ขียนรหัสเปรษณีย์ดຌวย฼ลขอารบิก฿นช຋อง฿ส຋รหัส เปรษณีย์สี฽ดงสຌม ยก฼วຌน
กรณีการ฿ชຌปງายจ຋าหนຌา ซึไงพิมพ์รหัสเปรษณีย์รวมเวຌ฿นปງายจ຋าหนຌา฽ลຌว  
  -  เม຋ตຌองลงลายมือชืไอผูຌรับผิดชอบ฿นการฝากส຋ง ทีไมุมล຋างซຌายดຌานหนຌาซอง 
  -  ฿นกรณีทีไ฿ชຌซอง฽บบ฼ดิม ทีไเม຋มีช຋อง฿ส຋รหัสเปรษณีย์สี฽ดงสຌม฿หຌจ຋าหนຌา ดຌวยการ
พิมพ์หรือ฿ชຌปງายจ຋าหนຌา฼ท຋านัๅน ฾ดย฿หຌวางรหัสเปรษณีย์เดຌ 2 ต า฽หน຋งคือ 

  1.  ฽ยกต຋างหาก฼ป็นบรรทัดสุดทຌายของจ຋าหนຌา 
  2.  ต຋อทຌายขຌอความบรรทัดสุดทຌายของทีไอยู຋ผูຌรับ  

ก຋อนน าส຋ง 
  พับสิไงทีไบรรจุ฿นซอง฿หຌ฼รียบ฼สมอกัน สิไงทีไบรรจุ฿นซองตຌองเม຋฽ขใงหรือ฿หญ຋฼กินควร 
หรือมี฾ลหะ พลาสติก ปะปนอยู຋ ปຂดผนึกฝาซอง฿หຌ฼รียบสนิทมัไนคง ดຌวยกาวหรือ฼ทป฿สตลอด฽นวฝาซอง 
หຌามปຂดผนึกดຌวยลวด฼ยใบกระดาษ ฼ยใบดຌวยหมุด หรือ฿ชຌ฼ชือกพันตาเก຋ 
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บททีไ 5 

การจัด฼กใบ฼อกสาร 

ความรูຌทัไวเป฼กีไยวกับ฼อกสาร 

1.  ความหมาย฽ละประ฼ภทของ฼อกสาร 
  ฼อกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ฼อกสารหมายถึง 
Ķหนังสือส าคัญķ ฼อกสารคือขຌอความทีไสามารถน ามาอ຋าน ฽ปล ตีความหรือ฿ชຌ฼ป็นสิไงอຌางอิง ฼พืไอการ
ปฏิบัติงาน ฿ชຌ฼ป็นหลักฐาน฿นการติดต຋อราชการหรือธุรกิจ ฼ช຋น จดหมาย฼ขຌา จดหมายออก รายงาหรือ
ขຌอมูลทีไจัดท าขึๅน บันทึก฿บสัไงซืๅอสินคຌา รูปภาพ คู຋มือหรือ฼อกสารอืไน฿ด ซึไงจัดท าขึๅนหรือ฿ชຌ฾ดยหน຋วยงาน 
฼ป็นตຌน ฼ป็นขຌอมูลหรือข຋าวสารทีไจัดท าขึๅน฼ป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมา฿นลักษณะ
ของตัวอักษร ตัว฼ลข ภาพ หรือ฼ครืไองหมายอืไน฿ดทีไสามารถน ามา฿ชຌประ฾ยชน์ ฽ละ฼ป็นหลักฐานอຌางอิง
฿นอนาคตเดຌ การติดต຋อ฾ดย฼อกสาร฼ป็นการติดต຋อทีไถือว຋า฼ป็นทางการ ฼ป็นทีไยอมรับ฽ละมีหลักฐานเวຌ฿ชຌ
อຌางอิง฿นภายหลัง฼พืไอประ฾ยชน์฿นการปฏิบัติงาน 

  ฼อกสาร฼ปรียบ฼หมือนหน຋วยความจ าของหน຋วยงาน ซึไงช຋วย฿หຌการท างานคล຋องตัว฽ละ
฼ป็น฼ครืไองมือ฿นการติดต຋อระหว຋างหน຋วยงาน ปัจจุบัน฼รา฿ชຌ฼ครืไองมืออิ฼ลใกทรอนิกส์มาพัฒนา฿หຌ
฼หมาะสมกับงานท า฿หຌมีประสิทธิภาพมากยิไงขึๅน ฼ช຋น การจัด฼กใบ฼อกสารดຌวย฼ครืไองจัด฼กใบ ฽ละคຌนหา
฼อกสารอิ฼ลใกทรอนิกส์ การ฿ชຌ฾ปร฽กรมการจัดการ฼อกสารดຌวย฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์ ฼ป็นตຌน 

ประ฼ภทของ฼อกสาร ฼อกสารทีไ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงาน฾ดยทัไวเป฽บ຋งออก฼ป็น 3 ประ฼ภทคือ 

  1. หนังสือ฼ขຌา  หมายถึง ฼อกสารทีไเดຌรับจากหน຋วยงานภายนอก หรือหน຋วยงานอืไนทุก
ประ฼ภททีไส຋ง฼ขຌามายังส านักงานจากทีไต຋าง โ เม຋ว຋าจะ฼ป็นการส຋งทางเปรษณีย์หรือ฾ดยพนักงาน฼ดิน
฼อกสารกใตาม ฼อกสาร฼หล຋านีๅเดຌ฽ก຋ จดหมาย ขຌอความ฾ทร฼ลขหรือ฾ทรสาร ฼ป็นตຌน ซึไงหน຋วยงานตຌอง฿หຌ
ความส าคัญกับ฼อกสาร฼หล຋านีๅ ฽ละตຌอง฼กใบรักษาเวຌ฼พืไอ฿ชຌ฼ป็นหลักฐานต຋อเป฿นอนาคต ฼พราะ฼อกสาร
฼หล຋านีๅจะมีส຋วนส าคัญ฿นการบริหารงานของหน຋วยงาน 

  2. หนังสือออก ฼ป็น฼อกสารทีไหน຋วยงานจัดท าขึๅน ฽ลຌวส຋งเป฿หຌบุคคลหรือหน຋วยงาน
ภายนอก เม຋ว຋าจะ฼ป็นการส຋งทางเปรษณีย์หรือ฾ดยพนักงาน฼ดิน฼อกสาร ฼พืไอติดต຋อประสานงาน฼ป็น
฼อกสารทีไจัดท าขึๅนภาย฿นส านักงาน฼อง ฼ช຋น ส า฼นาจดหมายออก ฿บ฽จຌงหนีๅ รายงานต຋าง โ งบการ฼งิน 
฽ละสัญญาต຋าง โ ฼ป็นตຌน หนังสือ฼หล຋านีๅท าขึๅน฾ดยมีส า฼นาอย຋างนຌอยหนึไงฉบับ ตຌนฉบับ฼ป็นฉบับทีไส຋งเป
฿หຌ฽ก຋ผูຌรับ ส຋วนส า฼นา฼ป็นฉบับทีไ฿ชຌ฼กใบ฽ละ฿ชຌ฼ป็นหลักฐานของหน຋วยงานต຋อเป 

  3. หนังสือติดต຋อภาย฿น หมายถึง ฼อกสารทีไ฿ชຌติดต຋อระหว຋าง฽ผนก หรือฝຆาย ภาย฿น
องค์กรนัไน฼อง ฾ดยทัไวเปมักจะมี฽บบฟอร์มซึไงออกเวຌ฿ชຌส าหรับกิจการหนึไง โ ฾ดย฼ฉพาะ หนังสือชนิดนีๅ
จัดท าขึๅน฼พืไอ฿หຌการท างานของหน຋วยงานนัๅนมีความคล຋องตัวมากยิไงขึๅน หรืออาจจะ฼ป็น฼อกสารทีไ
หน຋วยงานตຌองการ฽จຌงพนักงาน฿หຌทราบ ฼ช຋น ค าสัไง ประกาศ ฼ป็นตຌน ฼อกสารต຋าง โ ฼หล຋านีๅ สามารถ฿ชຌ
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฼ป็นหลักฐานต຋อเปเดຌ หนังสือติดต຋อภาย฿นของราชการ฼ป็นหนังสือทีไ฿ชຌติดต຋อกัน ภาย฿นกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัด฼ดียวกัน ฾ดยมีลักษณะ฼ป็นบันทึกขຌอความ 

  นอกจากนีๅยังมีการ฽บ຋งประ฼ภท฼อกสารตามลักษณะความส าคัญอีก 4 ประ฼ภทดังนีๅ 
  1.1 ฼อกสารส าคัญมาก 

  1.2 ฼อกสารส าคัญ 

  1.3 ฼อกสารทีไมีประ฾ยชน์ 
  1.4 ฼อกสาร฼บใด฼ตลใด 

การบริหารงาน฼อกสารหรือการจัดการ฼อกสาร 

  การบริหารงาน฼อกสารหรือการจัดการ฼อกสาร (Records Management) หมายถึง 
งานซึไง฼กีไยวกับการ฼กใบขຌอมูล ฼พืไอช຋วย฼พิไมความจ า฿นงานส านักงาน฽ละการตัดสิน฿จทุกระดับของ
ผูຌบริหาร฿นทุกองค์กร จ า฼ป็นตຌองมีขຌอมูลประกอบ฼พืไอความถูกตຌองของการปฏิบัติงาน การบริหาร
฼อกสาร ฼ป็นการด า฼นินงาน฼อกสาร฿หຌบรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขัๅนตอน คือ การวาง฽ผน          
การก าหนดหนຌาทีไ ฾ครงสรຌาง การจัด฼กใบ฼อกสาร การก าหนดระบบการจัด฼กใบ฼อกสาร การ฼กใบรักษา 
การควบคุม฽ละการท าลาย฼อกสาร  

  การบริหารงาน฼อกสาร฼ป็นหัว฿จส าคัญยิไงของการด า฼นินงาน ฼พราะถຌาสามารถ
บริหารงาน฼อกสาร฿หຌมีประสิทธิภาพ฽ลຌวกใจะสามารถลดตຌนทุน฿นการด า฼นินงาน฿หຌตไ าลงเดຌ ฾ดยควรมี
การก าหนดน฾ยบายการบริหารงาน฼อกสารเวຌ ฽ละมีหลักการทีไตຌองค านึงถึงปัจจัยหลายอย຋าง นอกจากนีๅ
จะตຌองค านึงถึงปริมาณหนังสือ฼อกสาร฿นปัจจุบัน฽ลຌว ยังตຌองค านึงถึงระบบทีไสามารถขยายเดຌ฿นอนาคต
เม຋ตຌอง฽กຌเข ฼ปลีไยน฽ปลงบ຋อย โ ดຌวย 

  การตัดสิน฿จว຋าหน຋วยงาน฽ต຋ละหน຋วยงานซึไงมีวัตถุประสงค์หรือประ฼ภทของการ
ประกอบการต຋างกัน ควรตัดสิน฿จ฿ชຌระบบ฿ด฿นการ฼กใบ฼อกสาร ฼ป็น฼รืไองทีไตຌองพิจารณาอย຋างละ฼อียด
รอบคอบตຌองมีการศึกษาว຋าระบบ฿ด จึงจะท า฿หຌการปฏิบัติงานการจัด฼กใบ฼อกสารมีประสิทธิภาพมาก
ทีไสุด ซึไงอาจสรุปเดຌว຋าการบริหารงาน฼อกสาร฼ป็นศูนย์รวมของการบริหารทัๅงมวล ฼ป็นกิจกรรมทีไก าหนด
ขึๅน฼พืไอควบคุมวงจรชีวิตของ฼อกสาร ตัๅง฽ต຋การผลิตเปจนถึงการท าลาย฼อกสาร 

  วงจร฼อกสาร (The Document Cycle) 

  ถຌาผูຌบริหารสามารถจัดการกับงาน฼อกสารเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ฽ลຌว กใจะท า฿หຌตຌนทุน
฿นการจัด฼กใบ฼อกสารลดลงเดຌ การปฏิบัติงาน฼กีไยวกับ฼อกสารมีความจ า฼ป็นอย຋างยิไงตຌองด า฼นินการอย຋าง
มีระ฼บียบ฽บบ฽ผน อันจะก຋อ฿หຌ฼กิดความสะดวก รวด฼รใว ประหยัดทัๅง฼วลา฽ละ฽รงงาน ซึไงน าเปสู຋
ประสิทธิภาพ฽ละบัง฼กิดประสิทธิผล฿นการท างาน 
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1) การผลิต (Creation) ฼อกสารทีไ฼ขຌามา฿นส านักงานจาก฽หล຋งต຋าง โ หรือการ 

ผลิต฼อกสารขึๅนมา฼อง ฿นการท า฿หຌ฼อกสาร฼กิดขึๅนนีๅถือ฼ป็นชัๅนก า฼นินของ฼อกสารตัๅง฽ต຋ การคิด ร຋าง 
฼ขียน ฽ต຋ง พิมพ์ ท าส า฼นา การอัดส า฼นา ถ຋าย฼อกสาร ฼พืไอ฿ชຌงาน฿นส านักงาน฿นรูปจดหมาย฾ตຌตอบ 
บันทึกขຌอความ ฽ละงานพิมพ์ต຋าง โ ฼อกสารจะถูกสรຌางขึๅนมาจากภายนอกองค์กร ฽ละภาย฿นองค์กร 
ท า฿หຌมี฼อกสารมากมายหลายประ฼ภท 

2) การ฿ชຌประ฾ยชน์ (Utilizations) ฼ป็นขัๅนตอนทีไ฼อกสารเดຌผ຋านการด า฼นินงาน฿น 

ส຋วนต຋าง โ ทีไ฼กีไยวขຌองภาย฿นองค์กร การเหลผ຋าน (Flow) ของ฼อกสารจะ฼ป็นเปตามกระบวนการทีไ
ก าหนดเวຌ฿น฽ต຋ละองค์กร ฾ดยจะตຌองดู฽ลประ฾ยชน์฼อกสาร฽ต຋ละประ฼ภทซึไงมีความส าคัญมากนຌอย
฽ตกต຋างกัน ฼อกสารบางชิๅนยังเม຋มีประ฾ยชน์฿นการน าขຌอมูลมา฿ชຌ฿น฾อกาสต຋อเป ฽ละบางชิๅนมีความ
จ า฼ป็นตຌอง฼กใบเวຌ฼ป็นหลักฐานอຌางอิง ขัๅนตอนนีๅคือการพัฒนาระบบการ฼ดินทางของ฼อกสาร ฿หຌมี
ลักษณะคล຋องตัว สามารถ฼รียก฿ชຌ฽ละจัดส຋งถึงทีไ฿น฼วลาทีไตຌองการ 

3) การจัด฼กใบ (Storage) ฼มืไอด า฼นินการผลิต฼อกสารขึๅนมา฽ละด า฼นินการทีไ 
จ า฼ป็น฽ลຌวส า฼นา฼รืไอง฼ดิมหรือ฼อกสารทีไจ า฼ป็นตຌองน าเป฽ยก฼ป็นประ฼ภท หรือ฼ป็นกลุ຋ม ตามหมวด฽ฟງม
ทีไ฼กีไยวขຌอง ฾ดยรวบรวม฼อกสาร฿หຌ฼ป็นหมวดหมู຋ มีระ฼บียบ ฼อกสารตຌองเม຋ช ารุด฼สียหาย ฼พืไอความ
สะดวก฿นการ฼รียก฿ชຌภายหลัง ฾ดยตຌองมีการวาง฽ผนเวຌล຋วงหนຌา฿หຌพรຌอม ค านึงถึงสิไงต຋าง โ ทีไ฼กีไยวขຌอง 
฼ช຋น สถานทีไจัด฼กใบ อุปกรณ์ส าหรับการ฼กใบ ระบบ฿นการจัด฼กใบ฼อกสาร ขัๅนตอนปฏิบัติ฼กีไยวกับ฼อกสาร 
฾ดยจัดท าคู຋มือเวຌ฼ป็นมาตรฐาน฿นการปฏิบัติงาน ฽ละจัด฿หຌมีทีไ฼กใบรักษา฼อกสารอย຋าง฼พียงพอ 

  4.) การ฼รียก฿ชຌหรือการสืบคຌน (Retrieval) งานจัด฼กใบ฼อกสารมีบทบาท฿นการ
ด า฼นินงาน฼ป็นอย຋างมาก ฼พราะการเดຌขຌอมูลอย຋างรวด฼รใวจะท า฿หຌการตัดสิน฿จสามารถท าเดຌทันที 
฼อกสารต຋าง โ ฼ป็นสิไงทีไมีประ฾ยชน์ต຋อการ฽กຌเขปัญหาของผูຌบริหาร฽ละการวาง฽ผน฿นอนาคต ขຌอมูล฿น
฼อกสารจะตຌองถูกน ามาพิจารณาประกอบการวาง฽ผน฽ละการตัดสิน฿จ ทัๅงนีๅการ฼รียก฿ชຌหรือการสืบคຌน 
จะตຌองท าเดຌอย຋างรวด฼รใว ประหยัด฼วลา ประหยัด฽รงงาน มีประสิทธิภาพ฽ละมีประสิทธิผล 

  5) การก าหนดสภาพ (Disposition) การจัด฼กใบ฼อกสาร฼ป็นการรักษา฼อกสารส าคัญ
฼อาเวຌ ฼พืไอประ฾ยชน์฿นการน ามา฿ชຌเดຌทันทีทีไตຌองการ จึงตຌองมีการจัดการอย຋างรัดกุม มีขัๅนตอนการ
ก าจัด฼อกสาร฼มืไอมีอายุนานพอสมควร หรือเดຌจัด฼กใบเวຌจนครบตามทีไกฎหมายหรือระ฼บียบขຌอบังคับระบุ
เวຌ ฼มืไอจัด฼กใบเวຌจนคุณค຋าหรือประ฾ยชน์฿นการอຌางอิงมีนຌอย กใจ า฼ป็นตຌองด า฼นินการก าจัดหรือคัด฼ลือก
ออกเป฼พืไอด า฼นินการท าลาย อาจมีการตัๅงคณะกรรมการ฿นการท าลาย ฼พืไอช຋วย฿นการพิจารณาคัด
กรอง฼อกสาร฼หล຋านัๅน 
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บททีไ 6 

ความรูຌ฼กีไยวกับการจัด฼กใบ฼อกสาร 

ความหมายของการจัด฼กใบ฼อกสาร 

  การ฼กใบ฼อกสาร (Filing) คือกระบวนการจัด฽ละ฼กใบ฼อกสาร฿หຌ฼ป็นระ฼บียบ ฼พืไอ฿หຌ
ง຋ายต຋อการคຌนหาเดຌง຋าย฿นทันทีทีไตຌองการ สะดวก รวด฼รใว ทัน฼วลา กระบวนการจัด฼กใบประกอบดຌวย
การจ า฽นก จัด฼รียง รักษา คຌนหา฽ละน ามา฿ชຌประ฾ยชน์ มีระ฼บียบ฽บบ฽ผน ฼ป็นระบบ (System)      
มี฽หล຋ง฼กใบทีไง຋าย ฽ละปลอดภัย ช຋วย฿หຌการปฏิบัติงานประจ าวันของ฽ต຋ละหน຋วยงาน฼ป็นเปดຌวยความ
฼รียบรຌอย ประหยัด฼วลา฽ละค຋า฿ชຌจ຋าย การ฼กใบ฼อกสาร฼ป็นวิธีการ฽บ຋งประ฼ภท (Classifying) การจัด 
(Arranging) ฽ละการ฼กใบ (Keeping) ฼พืไอรวบรวม฿หຌ฼อกสารอยู຋฿น฽หล຋ง฼ดียวกัน อยู຋฿น฽หล຋งทีไปลอดภัย
฽ละสามารถคຌนหา฼อกสารเดຌทันทีทีไตຌองการ 

วัตถุประสงค์ของการจัด฼กใบ฼อกสาร 

  ปัจจุบันมีการจัดท าระบบการจัด฼กใบ฼อกสาร฿หຌ฼หมาะสมกับความตຌองการขององค์กร
เม຋ว຋าจะ฼ป็นการ฼กใบ฼อกสารทีไมาจากภายนอก ส า฼นา฼อกสารทีไผลิตขึๅนมา฼อง หรือ฼อกสาร อืไน โ ซึไง฽ต຋
ละอย຋างมีวิธีการ฼กใบทีไ฽ตกต຋างกันออกเป ดังนัๅน฼อกสารทัๅงหมดทีไจะ฼กใบเวຌจะตຌองเดຌรับการปฏิบัติ฿หຌ
ถูกตຌอง฿น฼รืไองการจัดการ การคຌนหา การยืม฼อกสารรวมทัๅงการส຋งคืน฿หຌถูกตຌอง ท า฿หຌ฼กิดความคล຋องตัว
฿นการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาทีไอาจ฼กิดขึๅนซึไง฼ป็นอุปสรรคต຋อการด า฼นินงาน ฉะนัๅนเม຋ว຋าจะ฼กใบ฼อกสาร
ดຌวยระบบ฿ดกใตามจะตຌองมีวัตถุประสงค์ของการ฼กใบ ดังนีๅ 

1. ฼พืไอความสะดวก฿นการคຌนหา ฼อกสาร฼ปรียบ฼สมือนหน຋วยบันทึกความจ าของ
หน຋วยงาน฼อกสาร฿ชຌ฼ป็นสิไงอຌางอิง฼ป็นหลักฐาน฿นการต຋อสูຌคดีความ การฟງองรຌอง฿นศาล ซึไงถຌาผูຌ฿ดมี
พยานหลักฐานทีไดีกใอาจจะชนะคดีความนัๅนเดຌ ดังนัๅนจึงตຌอง฼กใบ฼อกสาร฿หຌมีสภาพดี฿ชຌเดຌตลอด฼วลา 
สามารถคຌนหาเดຌ฿นทันทีทีไตຌองการ฼พราะการ฼กใบ฼อกสารตຌองการความรวด฼รใว ต຋อ฼นืไองทันต຋อ฼หตุการณ์ 
ส านักงานจึงจ า฼ป็นตຌองมีระบบการ฼กใบ฼อกสารทีไสามารถคຌนหาเดຌทันที฼มืไอตຌองการ฿ชຌงาน 

2. ฼ป็น฽หล຋งรวมความจ าต຋าง โ ส านักงานจ า฼ป็นตຌอง฽ยกการจัด฼กใบ฼อกสาร
ออก฼ป็นหน຋วยหนึไง ฼พืไอท าหนຌาทีไ฼ป็นสมองของหน຋วยงานนัๅน  โ  ฿ชຌทบทวนความจ า ฿ชຌวาง฽ผน
฽กຌปัญหา หรือตัดสิน฿จ ฿ชຌพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ฿ชຌปรับปรุงงาน฼อกสาร จึง฼ป็น
บันทึกความจ าของหน຋วยงาน สิไงทีไตຌองปฏิบัติหรือ฼คยด า฼นินการ฼รืไอง฿ด฼รืไองหนึไง฿นอดีตอาจ฿ชຌ฼ป็น
บรรทัดฐานการปฏิบัติงาน฿นปัจจุบันเดຌ ฉะนัๅนงานการจัด฼กใบ฼อกสารจะตຌองปฏิบัติต຋อ฼นืไองสมไ า฼สมอ
ประจ าทุกวัน 
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3. ฼พืไอ฿หຌมี฽หล຋ง฼กใบ฼อกสารทีไปลอดภัย฽ละถาวร เม຋฼กิดการช ารุด฼สียหายส าหรับ
฼อกสารทีไ฼กีไยวกับขຌอ฼ทใจจริง รายการด า฼นินงานทีไอยู຋฿นระยะทีไยังมีความตຌองการ฼อกสารนัๅนอยู຋ ควรมี
การจัด฼กใบ฼อกสาร฿หຌครบถຌวน เม຋ช ารุด฽ละสูญหาย หาก฼อกสารทีไตຌองการจะ฿ชຌ฿นภายหลังเดຌจัด฼กใบเวຌ
เม຋ครบถຌวนหรือสูญหายย຋อมส຋งผลกระทบต຋อการปฏิบัติงานอย຋าง฽น຋นอน ฼พราะ฼อกสารต຋าง โ           
มีความส าคัญต຋อการด า฼นินงาน฼ป็นอย຋างมาก หากเม຋มีระบบจัด฼กใบ฼อกสารทีไดีจะกระจัดกระจาย฽ละ
สูญหายเดຌ ท า฿หຌ฼กิดอุปสรรค฿นการด า฼นินงาน 

4. ฼พืไอรวบรวม฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองสัมพันธ์กันเวຌ฿น฽หล຋ง฼ดียวกัน การจัด฼กใบ฼อกสาร
นอกจากจะตຌองมีระบบการจัด฼กใบ฽ละคຌนหาทีไ฼ป็นมาตรฐาน ฼พืไอ฿หຌถูกตຌอง฼ป็นระ฼บียบ฽ลຌว การ฼กใบ
฼อกสารจ า฼ป็นอย຋างยิไงทีไจะตຌองรวบรวม฼กใบเวຌ฼ป็น฽หล຋ง฼ดียวกัน ฼พราะถຌา฽ต຋ละหน຋วยงาน ฼ป็นผูຌ฼กใบ
฼อกสารของตน฼อง หากหน຋วยงานอืไนตຌองการ฼อกสาร฼พืไอน าเป฿ชຌกใจะเม຋สะดวก฼ท຋าทีไควร ฉะนัๅนจึงควร
รวบรวม฼อกสารเวຌ฼ป็นหมวดหมู຋ ฽ละจัด฼กใบรวบรวมเวຌ฿น฽หล຋ง฼ดียวกัน 

5. ท า฿หຌมีมาตรฐาน฼ดียวกัน฿นการจัด฼กใบ฼อกสาร การจัด฼กใบ฼อกสาร฽ทบทุก
หน຋วยงานมักจะ฼ป็นระบบ฼ฉพาะตัว ฼มืไอ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบเม຋อยู຋หรือเม຋มาปฏิบัติงานกใจะเม຋สามารถ
คຌนหา฼อกสารทีไตຌองการเดຌ หรืออาจตຌอง฿ชຌ฼วลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัด฼กใบ฼อกสารทีไดีตຌองมี
การก าหนดหลัก฿นการปฏิบัติเวຌอย຋าง฽น຋นอนตายตัว ฼พืไอ฿หຌพนักงานทุกคนมีความ฼ขຌา฿จ฿น฼รืไองการ
จัด฼กใบ การคຌนหา ฽ละการยืม฼อกสาร รวมทัๅงการส຋งคืนเดຌถูกตຌอง ตามขัๅนตอนทีไวางเวຌ ฽ละนอกจาก
มาตรฐาน฿นการปฏิบัติงาน฽ลຌว ควรก าหนดมาตรฐานของ฼ครืไองมือ฼ครืไอง฿ชຌ วิธีการท างาน ฽ละมีคู຋มือทีไ
฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานดຌวย 

6. ฼พืไอความ฼รียบรຌอย฽ละสะอาดตา การจัด฼กใบ฼อกสารจะมีความครบถຌวนสมบูรณ์
เดຌ จะตຌองมีความ฼ป็นระ฼บียบ฼รียบรຌอย฽ละสวยงาม มีระบบทีไเม຋ซับซຌอน คຌนหาเดຌง຋าย รวด฼รใว มี
ลักษณะยืดหยุ຋นเดຌ ฼พืไอขยายงาน฼อกสาร฿นอนาคต฽ละสรຌางภาพพจน์ทีไดี฽ก຋ผูຌ฿ชຌบริการ 

ปัญหาต຋าง โ ฿นการจัด฼กใบ฼อกสาร 
  1.  ฿ชຌระบบการจัด฼กใบทีไเม຋มีมาตรฐาน หรือเม຋฼หมาะสมกับงาน 

  2.  ขาด฼จຌาหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นการจัด฼กใบ คຌนหาหรือ฼จຌาหนຌาทีไขาดความรูຌ 
  3.  เม຋มีระบบการยืม฼อกสารเป฿ชຌ฽ละระบบติดตามทวงถามทีไ฼หมาะสม 

  4.  ขาด฼ครืไองมือ฼ครืไอง฿ชຌ ฼นืๅอทีไ฼กใบ฼อกสารเม຋฼พียงพอหรือเม຋฼หมาะสมกับงาน 

5.  เม຋มีการวาง฽ผน฽ละก าหนดระยะ฼วลา฿นการ฼กใบ฽ละท าลาย 

  6.  ผูຌบังคับบัญชาของหน຋วยงานต຋างโ ฿หຌความสน฿จต຋อหรือ฼หในความส าคัญของ 
                         การจัด฼กใบ฽ละการด า฼นินการดຌาน฼อกสารนຌอยเป หรือมองขຌามความจ า฼ป็น 

  7.  การมี฼อกสาร Ķส຋วนตัวķ ฼กใบ฼อาเวຌมาก฼กินความจ า฼ป็น 

  8.  ขาด฼กณฑ์ทีไ฽น຋นอน฿นการควบคุม฼อกสาร฿นดຌานการท า฿หຌบัง฼กิดขึๅน 
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            9.  กฎหมาย฼ปຂดช຋อง฾หว຋ส຋ง฼สริม฿หຌผูຌปฏิบัติงาน฿นราชการเทย ฼กใบ฼อกสารทุก 

                          ชนิด฼ป็นระยะ฼วลายาวนาน฼กินความจ า฼ป็น หรือ฼กใบมากกันอย຋างเม຋มี 

                            มาตรฐานทีไจะจ ากัด฼อกสาร฼มืไอถึง฼วลาอันสมควร 

          10.  ลักษณะนิสัยประจ าชาติของคนเทยซึไงเม຋ชอบจ ากัด หรือท าลายสิไง฿ด ฽ละ 

                            ฼พราะ Ķ฼สียดายķ วัตถุทีไ฿ชຌท า฼อกสารขึๅนมาหรือรูป฼ล຋มอันสวยงาม 

                     11.  ฼กิดจากทัศนคติหรือความ฼ชืไอทีไว຋า Ķการทีไมีกอง฼อกสารวางอยู຋฼ตใม฾ตຍะ฼ป็น 

                            ลักษณะของผูຌทีไมีความสามารถสูง ฽ละมีงานอยู຋฿นความรับผิดชอบมากมาย 

                            ฼ป็นลักษณะซึไง฽สดงออกถึงความ฼ป็นบุคคลส าคัญ น຋า฼ลืไอม฿ส฽ก຋ผูຌพบ฼หใน 

                            ฾ดยทัไวเปķ 

           12.  มีสา฼หตุมาจากการท างานประจ าวันอยู຋มาก จนกระทัไงเม຋มี฼วลาทีไจะปรับปรุง 
                             การจัด฼กใบ฼อกสารซึไงหมดความส าคัญ฿นการ฿ชຌงานอีกต຋อเป 
 

 

การควบคุม฼อกสาร 

  การควบคุม฼อกสารนัๅน หมายถึง การควบคุม฿นการผลิต การจัด฼กใบ ฽ละการก าจัด
หรือท าลาย฼อกสาร฼มืไอหมดความจ า฼ป็นทีไจะตຌอง฿ชຌอีกต຋อเป ดังนัๅนจึงอาจ฽บ຋งการควบคุม฼อกสาร
ออก฼ป็น 3 ขัๅนตอน คือ 

  1.  การควบคุมหรือการท าลาย฼อกสารบัง฼กิดขึๅน คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์
ส า฼นา การ฾ร฼นียวหนังสือ หรือ฼อกสาร การถ຋ายส า฼นา การออก฽บบฟอร์ม 

  2.  การควบคุม฿นการจัด฼กใบ ควรจ า฽นก฼อกสารออก฼ป็น 4 ประ฼ภท฿หญ຋โ ดังทีไเดຌ
กล຋าวมา฽ลຌวขຌางตຌน คือ฼อกสารทีไยังอยู຋฿นระหว຋างปฏิบัติงาน฼อกสารทีไ฾ตຌตอบ฼สรใจ฽ลຌว ฼อกสารซึไงมี
ความส าคัญ ฽ละ฼อกสารซึไงสมควรท าลาย ฼อกสารประ฼ภททีไ 1 ฽ละ 2 ควร฼กใบเวຌ฿นบริ฼วณทีไท างาน
ประจ าวัน ฼อกสารทีไเม຋฿ชຌบ຋อยโ ฼ช຋น ฼อกสารทีไส าคัญควรส຋งเป฼กใบเวຌ ณ หຌองหรือศูนย์฼กใบ฼อกสารกลาง 
฼มืไอครบระยะ฼วลาทีไ฿ชຌอຌางอิง฽ลຌวควร฼สนอขออนุมัติท าลาย฾ดนด຋วน฼พืไอ฼ป็นการประหยัด฼นืๅอทีไ฼กใบ
฼อกสาร ฽ละเม຋ท า฿หຌส านักงานรุงรังเม຋฼ป็นระ฼บียบ 

  การด า฼นินการควบคุมการจัด฼กใบ฼อกสาร มีขัๅนตอนต຋างโ ดังต຋อเปนีๅ คือ 

  (1)  ฼อา฼อกสาร฽ต຋ละ฽ฟງมหรือ฽ต຋ละกองออกมาส ารวจ 

  (2)  ฽ยกประ฼ภท฼อกสารทีไเม຋เดຌ฿ชຌงานบ຋อย หรือ หมดค຋า฿นการ฿ชຌออกจาก 

                               ฼อกสารทีไยังตຌองการ฿ชຌ฼ป็นประจ าวัน 

  (3)  จัดกลุ຋มประ฼ภทของหัว฼รืไองการจ า฽นก฽ฟງม฿นตูຌ฼อกสารหรือชัๅน฼สีย฿หม຋  
         ฼พืไอ฿หຌการคຌนหาง຋าย฼มืไอตຌองการ฿ชຌภายหลัง 
  (4)  วางมาตรฐานการด า฼นินการจัด฼กใบ฼อกสาร฼สีย฿หม຋ ดังนีๅ 
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   ก.  ถຌา฼ป็น฼อกสารซึไงยังด า฼นินการเม຋฼สรใจ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตຌอง
รอเปอีกนาน ควร฼กใบ฼ขຌาตูຌ฼อกสาร฿นลิๅนชักทีไ 1 หรือ 2 ฽ต຋ถຌา฼ป็น฼รืไองทีไตຌองท า฿หຌ฼สรใจ฿นวันนัๅนหรือ
วันรุ຋งขึๅน เม຋จ า฼ป็นตຌอง฼กใบ อาจทิๅงคຌางอยู຋฿น฽ฟງมหรือ฿นกระบะ฼กใบ฼อกสารบน฾ตຍะกใเดຌ 
   ข.  ส าหรับ฼อกสารทีไเดຌมีการตอบ฾ตຌ฼สรใจ฽ลຌว ฽ต຋ยังมีความจ า฼ป็นทีไ 
จะตຌอง฿ชຌอຌางอิง฿นการตอบ฾ตຌ฼อกสารอยู຋บางครัๅง ฽มຌจะเม຋บ຋อยครัๅงนัก ฼ราอาจจะ฼กใบเวຌ฿นลิๅนชักทีไ 3 
หรือ 4 กใเดຌ 
   ค.  ฼อกสารทีไมีความส าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือ฼กีไยวกับหลักฐาน
ทางการ฼งิน หรือ฼อกสารซึไงปฏิบัติ฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฽ต຋อาจจ า฼ป็นตຌอง฼กใบเวຌระยะหนึไง ฽ต຋เม຋ควร฼กใบ
เวຌ ณ สถานทีไท างาน ฿หຌส຋งเป฼กใบเวຌตามศูนย์฼กใบ฼อกสารของกรมหรือหน຋วยงานนัๅน 

   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัด฼กใบ฼อกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน຋วยงานซึไงจะรับผิดชอบ฿นการก าหนดระยะ฼วลา฿นการจัด฼กใบ฼อกสารต຋างโ ของกรมหรือหน຋วยงาน
นัๅนโ ฼พืไอ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงานเดຌยึดถือ฼ป็นหลัก฿นการจัด฼กใบต຋อเป 

  3.  การควบคุม฿นการก าจัด฼อกสารซึไงเม຋มีค຋า 

  การทีไเม຋มีกฎ฼กณฑ์ก าหนด฿หຌมีการส ารวจ฼อกสาร฼พืไอหาทางก าจัด฼อกสารซึไงเม຋มีค຋า฿น
การ฿ชຌอຌางอิงอีกต຋อเป ท า฿หຌปริมาณ฼อกสาร฼พิไมมากขึๅนทุกที จน฼กิดการกอง฼อกสาร (Piling) อยู຋ทัไวเป
ตามหน຋วยงานราชการ ซึไงขัดต຋อหลักการจัด฼กใบ฼อกสาร (Filing) ทีได ี

  ฼พืไอทีไจะหาทางท าลาย฼อกสารทีไเม຋มีคุณค຋า฿นการอຌางอิงต຋อเป จึงสมควรทีไจะเดຌมีการ
ก าหนด฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติงานส ารวจ฼อกสาร฼พืไอจ ากัดอย຋างนຌอยป຃ละครัๅง ฾ดยท า฼ป็นรายการ฼สนอขอ
อนุมัติท าลายต຋อผูຌบังคับบัญชาระดับกอง 
  การท าลาย฼อกสารจะท าเดຌ฾ดย การ฼ผา ขาย ฿ชຌ฼ครืไองท าลาย฼อกสารเฟฟງา  
(฿นกรณีทีไ฼ป็น฼อกสารลับ) การจะท าลาย฾ดยวิธี฿ดกใ฽ลຌว฽ต຋ค຋าของ฼อกสาร฽ต຋ละชนิด฼ป็นส าคัญ 
 

  การท าลาย฼อกสาร 

  ฿นการท าลาย฼อกสารนัๅน หลักส าคัญคือจะตຌองมีการก าหนดระยะ฼วลา฿นการ 

จัด฼กใบ฼อกสารต຋างโ ทัๅงนีๅ ฼พืไอจะเดຌมีการส ารวจ฼พืไอ฼ป็นการคัด฼ลือก฽ละ฼สนอขออนุมัติท าลายต຋อเป
ตามรายละ฼อียดขຌางตຌน 

- ฼กใบเวຌ 1 ป຃  เดຌ฽ก຋  หนังสือ฼ขຌา-ออก ติดต຋อระหว຋างหน຋วยงาน ซึไ งเดຌมีการ
ด า฼นินการตามนัๅน฼รียบรຌอย฽ลຌว 

- ฼กใบเวຌ 2 ป຃ เดຌ฽ก຋฽บบฟอร์ม฼กีไยวกับการ฼งินดຌานต຋างโ รายงาน฽ละสรุปผล
฼กีไยวกับการปฏิบัติงาน฼ป็นการภาย฿น 

- ฼กใบเวຌ 7 ป຃ เดຌ฽ก຋สัญญารับจຌางต຋างโ ขຌอตกลงต຋างโ ซึไง฼ป็นลายลักษณ์อักษร (฿หຌ
฼กใบต຋อเปอีก 7 ป຃ หลังจาก฼สรใจสิๅนลงตามสัญญานัๅนโ ฽ลຌว) บัญชีพัสดุต຋างโ 
รวมทัๅงบันทึก฼กีไยวกับการ฼ปลีไยน฽ปลงพัสดุนัๅนโ 
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- ฼กใบ฼ท຋าทีไกฎหมายหรือกฎขຌอบังคับ฼ฉพาะอย຋างเดຌระบุ฼อาเวຌหรือ฼กใบ฼อาเวຌ฿น
ระยะ฼วลาอันสมควร 

- ฼กใบตลอดเป เดຌ฽ก຋ ฾ฉนด พันธบัตร ทะ฼บียนยานพาหนะ ระ฼บียบของกรม ฯลฯ 
 

ประ฼ภทของ฼อกสาร 

 ฼อกสารประ฼ภทต຋างโ ฾ดยทัไวเปอาจจะจ า฽นกเดຌ฼ป็น 4 ประ฼ภท฿หญ຋โ คือ  
 1)  ฼อกสารทีไยังอยู຋฿นระหว຋างปฏิบัติงาน หมายถึง ฼อกสาร฾ตຌตอบทีไยังปฏิบัติเม຋฼สรใจ

รวมทัๅง฼อกสารทีไ฾ตຌตอบ฼สรใจ฽ลຌว ฽ต຋ยังมีความจ า฼ป็นทีไจะตຌอง฿ชຌ฿นการอຌางอิงอยู຋บ຋อยโ 

 2)  ฼อกสารทีไเดຌมีการ฾ตຌตอบ฼สรใจ฽ลຌว ฽ต຋ยังมีความจ า฼ป็นทีไจะตຌอง฿ชຌ฿นการอຌางอิง
฾ตຌตอบ฼อกสารอยู຋฿นบางครัๅง 
  3)  ฼อกสารซึไงมีความส าคัญ หมายถึง ฼อกสารบางอย຋างทีไมีทางประวัติศาสตร์ ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือ฼กีไยวกับหลักฐานการ฼งิน 

  4)  ฼อกสารซึไงสมควรท าลาย หมายถึง ฼อกสารซึไงเม຋มีค຋า฿นการ฿ชຌอຌางอิงอีกต຋อเป หรือ
฼อกสารซึไงพຌนระยะ฼วลาทีไควร฼กใบอีกต຋อเป 

  นอก฼หนือเปจากนีๅ฼ราอาจจ า฽นก฼อกสารออก฼ป็นประ฼ภท฿หญ຋โ เดຌอีกอย຋าง คือ 
฼อกสารทัไวเป฽ละ฼อกสารลับ การจ า฽นก฼อกสารออก฼ป็นประ฼ภทต຋างโ ดังกล຋าวขຌางตຌนจะมี
ความสัมพันธ์อย຋าง฿กลຌชิดกับการควบคุม฿นการจัด฼กใบ฼อกสาร  
  

ระบบมาตรฐาน฿นการจัด฼กใบ฼อกสาร 
  การจัด฼กใบ฼อกสารเวຌ฿น฽ฟງม ฼ราอาจจัด฼กใบ฾ดยระบบการจ า฽นก฼อกสารระบบ฿ด
ระบบหนึไงดังนีๅ 
  1)  จ า฽นกตามหัวขຌอ฼รืไอง คือ กรณีทีไ฼ราจ า฽นก฼อกสารออก฼ป็นหัวขຌอ฿หญ຋โ ตาม
หนຌาทีไความรับผิดชอบของหน຋วยงานนัๅนโ หรือจ า฽นกตามบริการทีไ฿หຌ฽ก຋ผูຌอืไน ฼อกสาร฾ดยทัไวเปจะมี
หัวขຌอ฿หญ຋โ 10 หมวด ดังนีๅ คือ 

              1. หมวดทีไ  1 การ฼งิน฽ละงบประมาณ 

           2. หมวดทีไ  3 มติคณะรัฐมนตรี ค าสัไง ระ฼บียบ คู຋มือ 

            3. หมวดทีไ  3 การ฾ตຌตอบ 

            4. หมวดทีไ  4 การบริหารทัไวเป 

5. หมวดทีไ  5 การบริหารบุคคล 

6. หมวดทีไ 6 ฼บใด฼ตลใด 

          7. หมวดทีไ 7 การประชุม 

          8. หมวดทีไ 8 การฝຄกอบรม บรรยาย ทุน ฽ละการดูงาน 

          9. หมวดทีไ 9 พัสดุ ครุภัณฑ ์ทีไดิน ฽ละสิไงก຋อสรຌาง 
        10. หมวดทีไ 10 สถิต ิ฽ละรายงาน 
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  ฼พืไอ฿หຌผูຌอ຋านสามารถ฼ขຌา฿จ฽ละปฏิบัติ฿นการจ า฽นก฼อกสาร฾ดยถูกตຌอง จึงจะขอ฿หຌ
ค าอธิบาย฿นการคัด฼ลือก฼อกสาร฿หຌ฼ป็นหมวดหมู຋ตามหัวขຌอ 10 หมวด พอสัง฼ขป ดังนีๅ 
   

หมวดทีไ 1  การ฼งินงบประมาณ 

  ฿นหมวดนีๅ ก าหนด฿หຌจัด฼กใบ฼อกสารอัน฼กีไยวกับการ฼งิน ซึไงอาจ฽ยกหัวขຌอเดຌดังนีๅ 
- งบประมาณ 

- ฼งิน฼ดือน ค຋าจຌาง 
- ฼งินสะสม ฼งินยืม 

- ฼งินช຋วย฼หลือต຋างโ ฼ช຋น ค຋า฼ล຋า฼รียนบุตร ค຋ารักษาพยาบาล 

- ฼งินค຋า฿ชຌสอย ฼ช຋น ค຋านๅ า ค຋าเฟ ค຋า฾ทรศัพท์ 
- ฼งินค຋าตอบ฽ทน ฼ช຋น ค຋านๅ า ค຋าเฟ ค຋า฾ทรศัพท์ 
- ฼งินค຋าบ า฼หนใจบ านาญ 

- ฼งินอุดหนุน ฯลฯ ฼ป็นตຌน 
 

หมวดทีไ 2  ค าสัไง ระ฼บียบ คู຋มือ มติ ครม. 
ก าหนด฿หຌจัด฼กใบ฼อกสารอัน฼กีไยวกับค าสัไงของฝຆาย฽ละกอง ค าสัไงของหัวหนຌา

หน຋วยงาน ค าสัไงทัไวเป ระ฼บียบ ประกาศต຋างโ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู຋มือ฽ละมติ
ต຋างโ 
 

  หมวดทีไ 3  ฾ตຌตอบ 

  ฼รืไอง฾ตຌตอบทัไวเป ฿หຌพยายามจัดเวຌ฿นหมวด฼อกสารทีไ฼รืไองนัๅน฼กีไยวขຌองอยู຋ ฼ช຋น ฼รืไอง
฾ตຌตอบ฼กีไยวกับการ฼งินกใจัดหมู຋เวຌ฿นหมวด Ķการ฼งิน งบประมาณķ หรือถຌา฼ป็น฼รืไอง฾ตຌตอบ฼กีไยวการ
฽ต຋งตัๅง฾อนยຌายบุคคล กใจัดหมู຋เวຌ฿นหมวด Ķบริหารงานบุคคลķ 

  ฉะนัๅน ฽ฟງม฼อกสารทีไจะจัดหมู຋เวຌ฿นหมวด Ķ฾ตຌตอบķ นีๅ กใเดຌ฽ก຋฼อกสาร฾ตຌตอบ฼รืไองการ
บริจาค หรือการขอความร຋วมมือจากหน຋วยงานต຋างโ การขอชมกิจการ ฼ป็นตຌน 
   

หมวดทีไ 4  บริหารทัไวเป 

  ก าหนด฿หຌจัด฼กใบ฼อกสารอัน฼กีไยวกับการ฽บ຋งส຋วนราชการ หนຌาทีไความรับผิดชอบ฽ละ
฼รืไอง หรือค าสัไงซึไงมีลักษณะ฼ป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหนຌ าทีไ฿หຌท าหนຌาทีไ฽ทนหรือการ
รักษาการ฿นต า฽หน຋ง฿ดต า฽หน຋งหนึไง 
  หมวดทีไ 5  บริหารบุคคล 

  ฿นหัวขຌอนีๅก าหนด฿หຌจัด฼กใบ฼อกสารประ฼ภททะ฼บียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุ฽ต຋งตัๅง การ฾อน การยຌาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขຌาราชการ การสอบ฼ลืไอน
ขัๅน การก าหนดต า฽หน຋ง฿หม຋ ฯลฯ 
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  หมวดทีไ 6  ฼บใด฼ตลใด 

  ก าหนด฿หຌจัด฼กใบ฼อกสารประ฼ภทซึไงเม຋สามารถจัด฼ขຌาหมวด฿ดหมวดหนึไงทีไตัๅงเวຌ฼ป็น
฼รืไองพิ฼ศษ ฽ละปริมาณ฼อกสารยังเม຋มากพอทีไจะตัๅงขึๅน฼ป็นหมวด฼อกสาร฿หม຋กใเดຌ กใ฿หຌจัด฼ขຌา฿นหมวด
฼บใด฼ตลใดนีๅ อย຋างเรกใตาม เม຋ควรจัด฼กใบ฽ฟງมเวຌ฿นหมวดนีๅมากนัก หากมี฼อกสารมากพอควรกใ฿หຌตัๅงหมวด
฿หม຋฼พืไอความสะดวก฿นการคຌนหา 
   

หมวดทีไ 7  ประชุม 

  ฿นหมวดนีๅ ก าหนด฿หຌจัด฼กใบ฼รืไองราว฼กีไยวกับการประชุมทัไวโ เป ฽ต຋ถຌา฼ป็นการ
ประชุม฼กีไยวกับ฼รืไอง฿ด฼รืไองหนึไง฿นหัวขຌอทีไก าหนดเวຌ กใ฿หຌน ามารวมเวຌ฿นหัวขຌอนัๅ นโ ฼ช຋น การประชุม
฼กีไยวกับการพิจารณา฾ทษขຌาราชการทีไผิดวินัยทีไตຌองน าเป฼ขຌา฽ฟງมทีไว຋าดຌวยการบริหารบุคคล ดังนีๅ ฼ป็น
ตຌน 
   

หมวดทีไ 8 ฝຄกอบรม บรรยาย ฽ละดูงาน 

  ฿หຌจัด฼กใบ฼อกสารประ฼ภททีไมีการฝຄกอบรม สัมมนา หรือบรรยาย฼กีไยวกับ฼รืไอง฿ด฼รืไอง
หนึไง ขຌาราชการเดຌรับทุนเปศึกษาต຋อต຋างประ฼ทศ฿นประ฼ทศ หรือเดຌรับทุนดูงานทีไ฼กใบเวຌ฿นหมวดนีๅ ฼ช຋น 
การฝຄกอบรมขຌาราชการ ฼ป็นตຌน 
   

หมวดทีไ 9  พัสดุ ครุภัณฑ์ ทีไดิน฽ละสิไงก຋อสรຌาง 
  ฿หຌจัด฼กใบ฼อกสารประ฼ภทซืๅอ฽ละจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต຋างโ ฽บบ฽ปลน
สิไงก຋อสรຌาง ทะ฼บียนทรัพย์สิน ตลอดถึง฼อกสาร฿นการประกวด ฼รียกประกวดราคา จຌาง฼หมาก຋อสรຌาง 
การ฽ต຋งตัๅงกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจຌาง฼หมา ฼ป็นตຌน 
   

หมวดทีไ 10 สถิติ฽ละรายงาน 

  ก าหนด฿หຌจัด฼กใบ฼อกสารประ฼ภทรายงาน฽ละสถิติต຋างโ ฼ช຋น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานป຃฼กิด-ตาย รายงานการ฿ชຌนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลิง สถิติประชากร ฯลฯ ฼ป็นตຌน 

  ส าหรับหน຋วยงานทีไมีลักษณะงานพิ฼ศษ ฼อกสารบาง฽ฟງมเม຋สามารถจัด฼ขຌา฿นหมวด
ต຋างโ ฼หล຋านีๅ ฽ละมี฼อกสารมากพอสมควรกใ฿หຌตัๅง฼พิไม฼ติม฼ป็นหมวดทีไ 11-12 หรือ 13 ตามล าดับ 
 

  2)  จ า฽นกตามรายชืไอของหน຋วยงานหรือบุคคลซึไง฼กีไยวขຌองดຌวย ฼ช຋น อาจจ า฽นก
฼ป็นกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสดิ์ ฼ป็นตຌน 
   

3)  จ า฽นกตามสถานทีไตัๅงของหน຋วยงาน ซึไงอาจตัๅงอยู຋฿น฼ขตทีไต຋างกัน ฼ช຋น สรรพากร 
฼ขต 3 ฼ขตการทางสระบุรี หรือผูຌ฽ทนจ าหน຋ายสาขากรุง฼ทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึไงอาจ฼ป็นหัวขຌอ฿หญ຋
฽ละจากหัวขຌอนีๅหากมีหน຋วยย຋อย฿นการด า฼นินงาน฼ลใกลงเปกว຋านีๅอีก ฽ละ฼ป็น฼รืไองทีไส าคัญ ฼รากใอาจ
จ า฽นกย຋อยลงเปเดຌอีก ฼ช຋น 
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สรรพากร ฼ขต 9 

                    1 สรรพากรจังหวัดนครศรีธรรมราช 

  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 

  ผูຌ฽ทนฝຆายขายภาค 1 

  1 กรุง฼ทพฯ 

  2 สมุทรปราการ 
  3 ชัยนาท 
   

4)  จ า฽นก฾ดย฿ชຌ฼ลขรหัส฽ทน฼รืไองหนึไงโ ฼ช຋น ฽ฟງมประ฼ภททีไ 01 ฼ป็น฼รืไอง 
฼กีไยวกับการบริหารบุคคล ฽ฟງมประ฼ภททีไ 02 ฼ป็น฼รืไอง฼กีไยวกับงานสารบรรณ ฼ป็นตຌน ซึไงจ า฼ป็นตຌอง฿หຌ
หมาย฼ลข฽ก຋฼อกสารประ฼ภทต຋างโ ฽ละท าคู຋มือประกอบ฼พืไอความสะดวก฽ก຋การจัด฼กใบ฽ละคຌนหาดຌวย  
  การจะ฿ชຌระบบ฿ดระบบหนึไงจ า฽นก฼อกสาร฼พืไอการจัด฼กใบหรืออาจ฿ชຌหลายระบบผสม
กันกใเดຌสุด฽ลຌว฽ต຋สะดวก ปริมาณ ฽ละประ฼ภทของ฼อกสาร ตลอดจนน฾ยบายของหน຋วยงานหนึไงโ ฼ป็น
ส าคัญ ระบบหนึไงอาจจะ฼หมาะสมกับหน຋วยงานหนึไง ฽ต຋อาจจะเม຋฼หมาะสมกับอีกหน຋วยงานกใเดຌ฽ต຋
ภาย฿นหน຋วยงาน฼ดียวกันควร฿ชຌระบบการจ า฽นก฼อกสารซึไง฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยพยายาม฿ชຌระบบ
อ านวยความสะดวก฿นการ฼กใบ฽ละคຌนหา ฽ละผูຌจัด฼กใบหรือคຌนหา฼อกสาร฼ขຌา฿จเดຌดี 
  ฾ดยทัไวเป฽ลຌว หน຋วยงานต຋างโ มักนิยม฿ชຌระบบการจ า฽นก฼อกสารระบบทีไ 1 มากทีไสุด 
ทัๅงหน຋วยงานของราชการ฽ละ฼อกชน 

 ขຌอคิด฼กีไยวกับการจ า฽นก฼รืไอง 
1.  ก าหนดหัวขຌอ฼รืไองทีไสัๅน กะทัดรัด฽ต຋คลุม฿จความทัๅงหมด 

2.  หัวขຌอ฼รืไอง฽ต຋ละ฼รืไองเม຋ควรซๅ าซຌอนหรือ฿กลຌ฼คียงกัน 

3.  หัวขຌอ฼รืไอง฽ต຋ละ฼รืไองควรมีความหมาย฼ด຋นชัด ตีความหมายเดຌ฼ป็นอย຋าง฼ดียว 

4. ควร฿ชຌภาษาง຋ายโ ทีไรูຌจักกัน฾ดยทัไวเป 
 

องค์ประกอบ฿นการจัด฼กใบ฼อกสารทีไดี 
1.  ฼ป็นระบบทีไสามารถรับการขยายตัวของหน຋วยงาน฿นอนาคตเดຌ 
2.  ผูຌ฼ชีไยวชาญดຌาน฼กใบ฼อกสารจะ฼ป็นผูຌก าหนดระบบการ฼กใบ฼อกสารทีไดี 
3.  ฼ป็นระบบทีไถูกก าหนดขึๅน฾ดยค านึงถึงการประหยัด฼วลา฽ละค຋า฿ชຌจ຋ายดຌวย 

4.  ฼ป็นระบบซึไงท า฿หຌการคຌนหา฼อกสาร฼ป็นเปเดຌอย຋างรวด฼รใว 

5.  ฼ป็นระบบซึไงท า฿หຌการจัด฼กใบ฼อกสาร฼รียงล าดับตามความส าคัญ฽ละล าดับ 

     ก຋อนหลังของ฼อกสาร฿นกลุ຋ม฽ฟງมกลุ຋มหนึไง หรือ฼อกสารพวกหนึไง 
6.  ฼ป็นระบบทีไง຋ายต຋อการ฼ขຌา฿จของผูຌปฏิบัติงาน 

7.  ฼ป็นระบบทีไ฼หมาะสมกับการด า฼นินงานของหน຋วยงานนัๅน 
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วิธีการจัด฼กใบ฼อกสารทีไดี 
1.  จ า฽นกประ฼ภท฼อกสารตามลักษณะทีไจะอ านวยประ฾ยชน์฿หຌ฽ก຋ 
     การปฏิบัติงานของหน຋วยงานนัๅน 

2.  ก าหนดประ฼ภท฼อกสารทีไจะจัด฼กใบ฿นตูຌ฼อกสารต຋างโ฾ดย 

     -  ฼กใบ฼อกสารทีไ฿ชຌ฼สมอ฿นตูຌลิๅนชักหรือลิๅนชัก฿นระดับสายตา ( ฾ดย฼ฉพาะ 

        ตูຌ฼หลใกสีไลิๅนชัก) 
     -  ฼กใบ฼อกสารทีไจะ฿ชຌอຌางอิงนานโครัๅง เวຌ฿นตูຌทึบหรือตูຌเมຌครึไงกระจก 

3.  การจ า฽นก฽ฟງม฼อกสารทีไ฼กใบเวຌ฿นลิๅนชักควร฿ชຌระบบการอ຋านหนังสือ คือ 

     ฼รียงจากซຌายเปขวา 
4.  เม຋ควร฼กใบ฼อกสารมากกว຋า 1 ฼รืไอง฿น฽ฟງม฼ดียวกัน 

5.  เม຋ควร฼กใบ฼อกสารมากกว຋า฼กินเป฿น฽ฟງมหนึไง ( เม຋ควร฼กิน 50-60 ฽ผ຋น ) 
6.  เม຋ควร฼กใบหนังสือปนกับ฽ฟງม฼อกสาร 

7.  ควรมีการควบคุมการจัด฼กใบ฽ละคຌนหา฼อกสาร฾ดย฼คร຋งครัด 

8.  ฼มืไอคຌน฼อกสาร฽ละน าออกมา฿ชຌ฼สรใจ฽ลຌว ควรรีบน าเป฼กใบทีไ฼ดิม 

9.  ถຌายืม฼อกสารหรือ฽ฟງมเป฿ชຌงาน จะตຌอง฿ส຋ Ķบัตรยืมķหรือ Ķ฽ฟງมยืมķ  
     เวຌ฽ทนจนกว຋าจะน า฼อา฼อกสารหรือ฽ฟງมทีไยืมเปมาคืน 

        10.  ฼อกสารทีไ฿ชຌ฽ลຌว ฽ต຋ตຌอง฼กใบเวຌระยะหนึไง฽ละเม຋เดຌ฿ชຌอຌางอิงบ຋อยควร฼กใบเวຌ  
               ณ ชัๅนล຋างสุดของตูຌหรือชัๅน฼กใบ฼อกสาร  

   11.  ควรยຌาย/฽ยก฼อกสารเป฼กใบเวຌทุกป຃ ฽ละอย຋า฼คลืไอนยຌาย฼อกสารทีไยังเม຋เดຌ 
          ฽ยก฿ส຋฽ฟງมเป฼กใบ 

   12.  เม຋ควรซืๅอตูຌ฼อกสาร฼พิไม฾ดยเม຋จ า฼ป็น ฼พราะจะท า฿หຌ฼กิดปัญหาความเม຋ 
          พอ฼พียงของพืๅนทีไปฏิบัติงาน ควรพยายาม฿ชຌตูຌ ชัๅน ฽ละ฼ครืไอง฼กใบ฼อกสารทีไ 
          มีอยู຋฼ดิม฾ดยปรับ฿หຌเดຌมาตรฐาน 
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ภาคผนวก 
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ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 

฿นหนังสือราชการ ฽ละค าทีไ฿ชຌ฿นการจ຋าหนຌาซอง 
 

ผูຌรับหนังสือ ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 
ค าทีไ฿ชຌ฿นการจ຋า

หนຌาซอง 
1.พระราชวงศ์ 
 1.1พระบาทสม฼ดใจ   
      พระ฼จຌาอยู຋หัว 

 

ขอ฼ดชะฝຆาละอองธุลี
พระบาท ปก฼กลຌาปก
กระหม຋อม                   
ขຌาพระพุทธ (ออกชืไอ
฼จຌาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชว฾รกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝຆา
ละอองธุลีพระบาท 

 

 

฿ตຌฝຆาละอองธุลี          
พระบาท 

 

 

 

ขຌาพระพุทธ฼จຌา 

 

ควรมิควร฽ลຌว฽ต຋จะ
ทรงพระกรุณา฾ปรด
฼ ก ลຌ า  ฾ ป ร ด
กระหม຋อม ขอ฼ดชะ 
ขຌาพระพุทธ฼จຌา (ลง
ชืไอ) (หรือจะ฼อาค า
ว຋า ขอ฼ดชะมาเวຌทຌาย
ชืไอ฼จຌาของหนังสือ) 

 

ขอพระราชทาน
ทูล฼กลຌา
ทูลกระหม຋อมถวาย            
ขอ฼ดชะ 

 1.2  สม฼ดใจ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอ฼ดชะฝຆาละอองธุลี
พระบาท                    
ปก฼กลຌาปก
กระหม຋อม                    
ขຌาพระพุทธ (ออกชืไอ
฼จຌาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชว฾รกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝຆา
ละอองธุลีพระบาท 

฿ตຌฝຆาละอองธุลี          
พระบาท 

 

 

 

ขຌาพระพุทธ฼จຌา 

ควรมิควร฽ลຌว฽ต຋จะ
ทรงพระกรณุา฾ปรด
฼กลຌา ฾ปรด
กระหม຋อม ขอ฼ดชะ 
ขຌาพระพุทธ฼จຌา (ลง
ชืไอ) (หรือจะ฼อาค า
ว຋า ขอ฼ดชะมาเวຌทຌาย
ชืไอ฼จຌาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูล฼กลຌา
ทูลกระหม຋อมถวาย            
ขอ฼ดชะ 

1.3  สม฼ดใจพระบรม
ราชินี สม฼ดใจพระ
บรมราชชนนี สม฼ดใจ 
พระยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สม฼ดใจพระบรมราช
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 

 

 

 

ขຌาพระพุทธ฼จຌา 

ควรมิควร฽ลຌว฽ต຋จะ
ทรงพระกรณุา฾ปรด
฼กลຌา ฾ปรด
กระหม຋อม ขอ฼ดชะ 
ขຌาพระพุทธ฼จຌา           
(ลงชืไอ)  

ขอพระราชทาน
ทูล฼กลຌา
ทูลกระหม຋อมถวาย            
ขอ฼ดชะ 
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ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 

฿นหนังสือราชการ ฽ละค าทีไ฿ชຌ฿นการจ຋าหนຌาซอง 
 

ผูຌรับหนังสือ ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 
ค าทีไ฿ชຌ฿นการจ຋า

หนຌาซอง 
1.4  สม฼ดใจ฼จຌาฟງา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝຆาพระ
บาท 

฿ตຌฝຆา พระบาท 

 

ขຌาพระพุทธ฼จຌา 

ควรมิควร฽ลຌว฽ต຋จะ
ทรงพระกรณุา฾ปรด
฼กลຌา ฾ปรด
กระหม຋อม 
ขຌาพระพุทธ฼จຌา (ลง
ชืไอ) ควรมีควร
฽ลຌว฽ต຋จะ฾ปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ์ 
ชัๅนพระองค์฼จຌา 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝຆาพระบาท 

฿ตຌฝຆาพระบาท 

ขຌาพระพุทธ฼จຌา 
ควรมิควร฽ลຌว฽ต຋จะ
฾ปรด฼กลຌา ฾ปรด
กระหม຋อม 
ขຌาพระพุทธ฼จຌา (ลง
ชืไอ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระ฼จຌาวรวงศ์
฼ธอ(ทีไมิเดຌทรงกรม) 
พระอนุวงศ์ ชัๅนพระว
รวงศ์฼ธอ (ทีไทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝຆาพระ
บาท 

ฝຆาพระบาท 

(ชาย) กระหม຋อม 

(หญิง) หม຋อมฉัน 

ควรมิควร฽ลຌว฽ต຋จะ
฾ปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ์ ชัๅน
พระวรวงศ์฼ธอ (ทีไ
มิเดຌทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝຆาพระบาท 

ฝຆาพระบาท 

(ชาย) กระหม຋อม 

(หญิง) หม຋อมฉัน 

ควรมิควร฽ลຌว฽ต຋จะ
฾ปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชัๅนอนุวงศ์ ชัๅน
หม຋อม฼จຌา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝຆาพระบาท 

(ชาย) กระหม຋อม 

(หญิง) หม຋อมฉัน 

฽ลຌว฽ต຋จะ฾ปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษุ 

2.1สม฼ดใจ
พระสังฆราช฼จຌา 

 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 

 

฿ตຌฝຆาพระบาท 

ขຌาพระพุทธ฼จຌา 

 

ควรมิควร฽ลຌว฽ต຋จะ
฾ปรด฼กลຌา ฾ปรด
กระหม຋อม  

 

ขอประทานกราบทลู 

 2.2สม฼ดใจ
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝຆาพระบาท 

(ชาย) ฼กลຌากระหม຋อม 

(หญิง) ฼กลຌาระหม຋อมฉัน 

ควรมีควร฽ลຌว฽ต຋จะ
฾ปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 
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ผูຌรับหนังสือ ค าขึๅนตຌน สรรพนาม ค าลงทຌาย 
ค าทีไ฿ชຌ฿นการจ຋า

หนຌาซอง 
2.3 สม฼ดใจพระราชา
คณะ รองสม฼ดใจ
พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณ฼จຌา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดຌวย
ความ฼คารพอย຋างยิไง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณท຋าน 

กระผม - ดฉิัน 

ขอนมัสการดຌวย
ความ฼คารพอย຋างสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทัไวเป 

นมัสการ ท຋าน 

ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดຌวย
ความ฼คารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตร ี

 

กราบ฼รยีน 

 

ขຌาพ฼จຌา 
กระผม – ผม 

ดิฉัน - ท຋าน 

 

ขอ฽สดงความนับถือ
อย຋างยิไง 

 

กราบ฼รยีน 

นายกรัฐมนตร ี

กราบ฼รยีน 

ขຌาพ฼จຌา 
กระผม – ผม 

ดิฉัน - ท຋าน 

ขอ฽สดงความนับถือ
อย຋างยิไง 

กราบ฼รยีน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูຌ฽ทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 

ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 

ประธานกรรมการ
การ฼ลือกตัๅง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 

มนุษยชน฽ห຋งชาติ 
ประธานกรรมการ
ปງองกัน฽ละ
ปราบปรามการ
ทุจริต฽ห຋งชาต ิ

3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

฼รียน ขຌาพ฼จຌา – กระผม –ผม 

ดิฉัน - ท຋าน 

ขอ฽สดงความนับถือ ฼รียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง ฽ละส຋วนราชการทีไเม຋สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 

ทบวง ฿หຌก าหนดเวຌ ดังนีๅ 
ส຋วนราชการ รหัสพยัญชนะ 

ส านักนายกรัฐมนตร ี นร 

กระทรวงกลา฾หม กห 

กระทรวงการคลัง กค 

กระทรวงการต຋างประ฼ทศ กต 

กระทรวงการท຋อง฼ทีไยว฽ละกีฬา กก 

กระทรวงการพัฒนาสังคม฽ละความมัไนคงของมนุษย ์ พม 

กระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ ์ กษ 

กระทรวงคมนาคม คค 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ฽ละสิไง฽วดลຌอม ทส 

กระทรวง฼ทค฾น฾ลยสีารสน฼ทศ฽ละการสืไอสาร ทก 

กระทรวงพลังงาน พน 

กระทรวงพาณิชย ์ พณ 

กระทรวงมหาดเทย มท 

กระทรวงยุติธรรม ยธ 

กระทรวง฽รงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 

กระทรวงวิทยาศาสตร์฽ละ฼ทค฾น฾ลย ี วท 

กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 

กระทรวงสาธารณสุข สธ 

กระทรวงอุตสาหกรรม อก 

ส านักราช฼ลขาธิการ รล 

ส านักพระราชวัง พว 

ส านักงานพระพุทธศาสนา฽ห຋งชาติ พศ 

ส านักงานคณะกรรมการพิ฼ศษ฼พืไอประสานงาน฾ครงการอัน฼นืไองมาจากพระราชด าริ กร 

ส านักงานคณะกรรมการรวิจัย฽ห຋งชาติ วช 

ราชบัณฑติยสถาน รถ 

ส านักงานต ารวจ฽ห຋งชาต ิ ตช 

ส านักงานอัยการสูงสูง อส 

ส านักงานตรวจ฼งิน฽ผ຋นดิน ตผ 

ส านักงานราช฼ลขาธิการสภาผูຌ฽ทนราษฎร สผ 

ส านักงาน฼ลขาธิการวุฒิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด ฽ละกรุง฼ทพมหานคร ฿หຌก าหนดเวຌดังนีๅ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบีไ กบ พะ฼ยา พย 

กรุง฼ทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 

กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
ก า฽พง฼พชร กส พัทลุง พท 

ขอน฽ก຋น ขก พิจิตร พจ 

จันทบุรี จบ พิษณุ฾ลก พล 

ฉะ฼ชิง฼ทรา ฉช ฼พชรบุรี พบ 

ชลบุร ี ชบ ฼พชรบูรณ์ พช 

ชัยนาท ชน ฽พร຋ พร 

ชัยภูมิ ชย ภู฼กใต ภก 

ชมุพร ชพ มหาสารคาม มค 

฼ชียงราย ชร มุกดาหาร มห 

฼ชียง฿หม຋ ชม ฽ม຋ฮ຋องสอน มส 

ตรัง ตร ย฾สธร ยส 

ตราด ตง ยะลา ยล 

ตาก ตก รຌอย฼อใด 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 ศรีสะ฼กษ ศก 

น຋าน 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 

สระ฽กຌว สก หนองบัวล าภู นภ 

สระบุรี สบ อ຋างทอง อท 

สิงห์บุรี สห อ านาจ฼จริญ อจ 

สุ฾ขทัย สท อุดรธานี อด 

สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ์ อต 

สุราษฎร์ธานี สฎ อุทัยธานี อน 

สุรินทร์ สร อุบลราชธานี อบ 
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฽บบหนังสือภายนอก       ชัๅนความลับ (ถຌามี) 
( ตามระ฼บยีบขຌอ ํํ ) 

ชัๅนความ฼รใว (ถຌาม)ี 

ทีไ จบ ๑๐๒์ํ/                                                            ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง 
                                                                               ๒/๑  หมู຋ทีไ ๐  ต าบลตะ฼คียนทอง   
                                                                               อ า฼ภอ฼ขาคิชฌกูฏ จังหวัดจันทบุรี ๎๎๎ํ์ 

         (วัน  ฼ดือน  ป຃) 

฼รืไอง……………………………………………………………. 

(ค าขึๅนตຌน) 

อຌางถึง (ถຌามี) 

สิไงทีไส຋งมาดຌวย (ถຌามี) 

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

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

                ( ค าลงทຌาย ) 

         ( ลงชืไอ ) 

                ( พิมพ์ชืไอ฼ตใม ) 

                   (ต า฽หน຋ง) 
(ส຋วนราชการ฼จຌาของ฼รืไอง) 
฾ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

฾ทรสาร ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

ส า฼นาส຋ง (ถຌามี) 
 

     ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี  
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                                ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            

฽บบหนังสือภาย฿น                
( ตามระ฼บยีบขຌอ ํ๎)  

 

 

                   ชัๅนความ฼รใว (ถຌาม)ี        บันทึกขຌอความ 
ส຋วนราชการ    ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง    งานธุรการ   ฾ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

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

 (ค าขึๅนตຌน) 

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชืไอ ) 

                      ( พิมพ์ชืไอ฼ตใม ) 

                         (ต า฽หน຋ง) 
 

 

 

 

 

ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            
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฽บบหนังสือรับรอง            ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี 
( ตามระ฼บยีบขຌอ ๎๐ ) 

 

ทีไ จบ ๑๐๒์ํ/                                                       ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง 
                                                                               ๒/๑  หมู຋ทีไ ๐  ต าบลตะ฼คียนทอง   
                                                                               อ า฼ภอ฼ขาคิชฌกูฏ จังหวัดจันทบุรี ๎๎๎ํ์ 

      

 (ขຌอความ)หนังสือฉบับนีๅ฿หຌเวຌ฼พืไอรับรองว຋า  (ระบุชืไอบุคคล  นิติบุคคล หรือหน຋วยงานทีไจะ฿หຌ
การรับรองพรຌอมทัๅงลงต า฽หน຋ง฽ละสังกัด  หรือทีไตัๅง  ฽ลຌวต຋อดຌวยขຌอความทีไรับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

   

( ส຋วนนีๅ฿ชຌส าหรับ฼รืไองส าคัญ )   ( ลงชืไอ ) 

                               ( พิมพ์ชืไอ฼ตใม ) 

                                   (ต า฽หน຋ง) 
 

 
       ( ประทับตราชืไอส຋วนราชการ ) 

  (ลงชืไอผูຌเดຌรับการรับรอง) 
       (พิมพ์ชืไอ฼ตใม) 

   

      

 

 

ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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฽บบหนังสือประทับตรา    ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี 
( ตามระ฼บยีบขຌอ ํ๐ ) 

ชัๅนความ฼รใว (ถຌาม)ี 

ทีไ จบ ๑๐๒์ํ/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

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

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชืไอส຋วนราชการทีไออกหนังสือ ) 

             ( ตราชืไอส຋วนราชการ ) 

                 (วัน  ฼ดือน  ป ี) 

         (ลงชืไอย຋อก ากับตรา) 

 

 

 

(ส຋วนราชการ฼จຌาของ฼รืไอง) 
฾ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

฾ทรสาร ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

 

ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            
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฽บบค าสัไง 
                           ชัๅนความลับ (ถຌามี) 
( ตามระ฼บยีบขຌอ ํ๒ ) 

 

 

      

ค าสัไง ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง 

        ทีไ…………/ (฼ลขป຃พุทธศักราชทีไออกค าสัไง)  

   ฼รืไอง…………………………………………………………………... 
                                  ……………………………………………………………. 

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

  ทัๅงนีๅ   ตัๅง฽ต຋ ………………………………………………….. 

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

                 ( ลงชืไอ ) 

                        ( พิมพ์ชืไอ฼ตใม ) 

                            (ต า฽หน຋ง) 
ชัๅนความลับ (ถຌาม)ี            
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฽บบระ฼บียบ       
( ตามระ฼บยีบขຌอ ํ๓ ) 

 

 

      

                   ระ฼บียบ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง   

        ว຋าดຌวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบบัทีไ…………ถຌามี฼รืไอง฼ดียวกัน฼กินกว຋า ํ  ฉบับ ) 

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

 (ขຌอความ)฿หຌอຌาง฼หตุผล฾ดยย຋อ฼พืไอ฽สดงถึงความมุ຋งหมายทีไตຌองการออกระ฼บียบ  ฽ละอຌางถึง
กฎหมายทีไ฿หຌอ านาจออกระ฼บียบ(ถຌามี)…………………………………………………………………………………..…    
  ขຌอ ํ. ระ฼บียบนีๅ฼รียกว຋า Ķระ฼บียบ…………………………………………… พ.ศ…………………………….ķ 

  ขຌอ ๎. ระ฼บียบนีๅ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅง฽ต຋……………………………………………………………………………..฼ป็น
ตຌนเป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………… 

 ขຌอ (สุดทຌาย) ผูຌรักษาการตามระ฼บียบ (ถຌามีการ฽บ຋ง฼ป็นหมวด฿หຌน าขຌอผูຌรักษาการตามระ฼บียบ
เปก าหนด฼ป็นขຌอสุดทຌายก຋อนทีไจะขึๅนหมวด ํ ) 

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

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

                 ( ลงชืไอ ) 

                        ( พิมพ์ชืไอ฼ตใม ) 

                            (ต า฽หน຋ง)  
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฽บบขຌอบังคับ       
( ตามระ฼บยีบขຌอ ํ๔ ) 

 

 

                                  ขຌอบังคับ ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง   

        ว຋าดຌวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับทีไ…………ถຌามี฼รืไอง฼ดียวกัน฼กินกว຋า ํ  ฉบับ ) 

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

 (ขຌอความ)฿หຌอຌาง฼หตุผล฾ดยย຋อ฼พืไอ฽สดงถึงความมุ຋งหมายทีไตຌองออกขຌอบังคับ ฽ละอຌางถึง
กฎหมายทีไ฿หຌอ านาจออกขຌอบังคับ(ถຌา
มี)………………………………………………………………………………………………     
  ขຌอ ํ. ขຌอบังคับนีๅ฼รียกว຋า Ķขຌอบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….ķ 

  ขຌอ ๎. ขຌอบังคับนีๅ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅง฽ต຋……………………………………………………………………฼ป็นตຌนเป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  ขຌอ (สุดทຌาย) ผูຌรักษาการตามขຌอบังคับ (ถຌามีการ฽บ຋ง฼ป็นหมวด฿หຌน าขຌอผูຌรักษาการเปก าหนด
฼ป็นขຌอสุดทຌายก຋อนทีไจะขึๅนหมวด ํ ) 

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

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

                 ( ลงชืไอ ) 

                         ( พิมพ์ชืไอ฼ตใม ) 

                            (ต า฽หน຋ง) 
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฽บบประกาศ     
( ตามระ฼บยีบขຌอ ๎์ ) 

 

 

                                        ประกาศ ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง   

        ฼รืไอง…………………………………………………………. 
      ……………………………………………………. 

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

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

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

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

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

              (ลงชืไอ) 

             (พิมพ์ชืไอ฼ตใม) 

                                         (ต า฽หน຋ง) 
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฽บบข຋าว   
( ตามระ฼บยีบขຌอ ๎๎ ) 

 

ข຋าว  ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง 

        ฼รืไอง…………………………………………………………. 

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

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

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

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

              (ส຋วนราชการทีไออกข຋าว) 

                                              (วัน  ฼ดือน  ปี) 
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฽บบ฽ถลงการณ ์  
( ตามระ฼บยีบขຌอ ๎ํ ) 

 

 

฽ถลงการณ฼์ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง 

        ฼รืไอง…………………………………………………………. 

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

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

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

       (ส຋วนราชการทีไออก฽ถลงการณ์) 

                                        (วัน  ฼ดือน  ป)ี 

                                   (ต า฽หน຋ง)  
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฽บบรายงานการประชุม 
( ตามระ฼บยีบขຌอ ๎๑ ) 

 

รายงานการประชุม……………………… 

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

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

ผูຌมาประชุม 

  ํ. 

 ๎. 

 ๏. 

ผูຌเม຋มาประชุม  (ถຌามี) 

 ํ. 

 ๎. 

 ๏. 

ผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุม  (ถຌามี) 

 ํ. 

 ๎. 

฼ริไมประชุม฼วลา 

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

฼ลิกประชุม฼วลา 

 

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

(ตามระ฼บียบขຌอ ๏๓) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 

 

 

 

 

 

 

                                 ครุฑ ขนาด 1.5  ฼ซนติ฼มตร 

 

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

วันที่……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งานธุรการเดຌก าหนด฽นวทางปฏิบั ติ ฿นการพิมพ์หนั งสื อราชการ ดຌ วย                
฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์ ตาม฽บบฟอร์มทีไ฽นบ ฼นืไองจากปัจจุบันเดຌมีการน า฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์  มา฿ชຌ฿นการ
พิมพ์หนังสือราชการ฽ทน฼ครืไองพิมพ์ดีดธรรมดามากขึๅน ฼นืไองจากสามารถ฼กใบขຌอมูล฽ละ฽กຌเข
฼ปลีไยน฽ปลงขຌอความเดຌรวด฼รใว ท า฿หຌหนังสือราชการมีความสะอาดสวยงาม฽ละสิๅน฼ปลือง฼วลานຌอย ฽ต຋
ปัญหาทีไพบอยู຋฼สมอว຋า หนังสือทีไพิมพ์ดຌวย฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์มีปัญหา฼กีไยวกับการตัๅงระยะบรรทัด฿นการ
พิมพ์ ซึไงตามระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณฯ เดຌก าหนดระยะบรรทัด฿นการพิมพ์
ดຌวย฼ครืไองพิมพ์ดีดธรรมดา ฽ละผูຌพิมพ์มัก฼ขຌา฿จผิดว຋า฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์เม຋สามารถปรับระยะบรรทัด
พิมพ์เดຌ฼หมือนกับ฼ครืไองพิมพ์ดีดธรรมดา 
 

       ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณฯ เดຌก าหนดระยะบรรทัด฿น
การพิมพ์หนังสือราชการดຌวย฼ครืไองพิมพ์ดีดธรรมดาเวຌ ๏ ระยะดຌวยกัน  ดังนีๅ 
          ํ. ระยะ ก  =  ระยะ ปัด ํ 

          ๎. ระยะ ข = ระยะ ปัด ํ บิดขึๅน ๎ 

          ๏. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๎ 

 

  จากระยะบรรทัดขຌางตຌน สามารถน ามา฼ทียบ฼คียง฼พืไอก าหนดระยะบรรทัดส าหรับ
฿ชຌ฿นการพิมพ์หนังสือราชการดຌวย฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์เดຌดังนีๅ 
   ํ. วิธีทีไหนึไง ฼คาะปุຆม Enter ฼พืไอพิมพ์ขຌอความบรรทัดต຋อเป (ระยะ ก) ฼ลืไอน
฼คอร์฼ซอร์เป฿นต า฽หน຋งทຌายสุดของบรรทัดก຋อน ฼คาะปุຆม Enter ํ ครัๅง ระยะบรรทัดทีไพิมพ์เวຌ฼มืไอครู຋จะ
กลาย฼ป็นระยะ ค  ถຌาตຌองการปรับระยะบรรทัด฿หຌ฼ป็นระยะ ข ฿หຌปรับขนาดตัดอักษร฿หຌลดลงจากทีไ
พิมพ์งานอยู຋ จากทีไพิมพ์ดຌวยตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร ํ๒ กใปรับ
ลด฼หลือ   ๔ ระยะบรรทัดจะปรับ฼ป็นระยะ ข 

   ๎. วิธีทีไสอง คลิกทีไรายการ Ķรูป฽บบķ ของ฽ถบ฼มนู คลิกทีไรายการ Ķย຋อหนຌาķ 
฼ลือก฿ชຌรายการ  Ķระยะห຋างķ ฾ดยก าหนดค຋าก຋อนหนຌา฽ละหลังจาก฼ป็น ๒ พ.  
ซึไง฼ท຋ากับ ระยะ ข ถຌาก าหนดค຋า฼ป็น   ํ๎ พ. จะ฼ท຋ากับ ระยะ ค 

  ๏. วิธีทีไ๏ คลิกทีไรายการ Ķรูป฽บบķ ของ฽ถบ฼มนู คลิกทีไรายการ Ķย຋อหนຌาķ 
฼ลือก฿ชຌรายการ  Ķระยะห຋างบรรทัดķ ดังนีๅ 
                ๏.ํ      หนึไง฼ท຋า = ระยะ ก 

                ๏.๎.     ํ.๑ บรรทัด = ระยะ ข 

                ๏.๏      สอง฼ท຋า = ระยะ ค 

 

 

-๎- 
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            ๐. นอกจาก฼รืไองการก าหนดค຋าระยะบรรทัด฿นการพิมพ์หนังสือราชการ฽ลຌ ว 
ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณฯ  เดຌก าหนดระยะ฼คาะย຋อหนຌาเวຌ ํ์ จังหวะ฼คาะ 
฼มืไอน ามา฿ชຌกับ฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์ทีไพิมพ์ดຌวยตัวอักษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตัวอักษร
ขนาด ํ๒ ฿หຌตัๅงค຋า ฽ทใบ ทีไระยะ ๎ ฼ซนติ฼มตร ระยะ฼คาะของย຋อหนຌาจะ฿กลຌ฼คียงกับ ํ์ จังหวะ฼คาะ  

 

 
                      ฽ละขอความร຋วมมือจากทุกงาน / ฝຆาย ฿นการ฿ชຌตัว฼ลขเทย พิมพ์หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 
 

                                  เทคนิคอีกเทคนิคหนึ่งของ การพิมพ์ระหว่างบรรทัดคือให้เอา curser         

ไปวางไว้ตรงตัวสุดท้ายของบรรทัดแล้วกด  Ctrl + จ    ก็จะได้ระยะบรรทัดเท่ากับ   1 ½ 
บรรทัด 
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ทีไ จบ ๑๐๒์ํ/                                                                     ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง 
                                                                             ๒/๑  หมู຋ทีไ ๐  ต าบลตะ฼คยีนทอง   
                                                                                        อ า฼ภอ฼ขาคิชฌกูฏ จังหวัดจันทบุรี ๎๎๎ํ์ 

               (วัน ฼ดือน ป຃) 

฼รืไอง  ……………………………………………… 

฼รียน  ……………………………………………….. 

อຌางถึง  (ถຌามี)………………………………………….. 

สิไงทีไส຋งมาดຌวย (ถຌามี)…………………………………. 

 

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

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

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

                                                                ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

 

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 

ส຋วนราชการ  ฼ทศบาลต าบลตะ฼คียนทอง  งานธุรการ ฾ทร. ์ ๏๕๐๒ ์๕ํ๓ 

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

฼รียน   ....................................................................................................... 

ํ. ฼รืไอง฼ดิม 

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

๎. ขຌอ฼ทใจจริง 
...................................................................................................................... ............... 

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

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

  ๏. ขຌอพิจารณา      

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

 

 

 

                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 77 

 

 

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

฼รืไอง  ............................................................................................. 
   …………………….. 

 

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

 

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

 

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

 

  ทัๅงนีๅตัๅง฽ต຋..................................................................... 

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

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 


