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  การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารงานธุรการส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานสารบรรณและการจัดระบบเอกสาร     
การด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ 
เพ่ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วประหยัดเวลา และงบประมาณท าให้ มี
ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  ทั้งนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้น     
จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน 
การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติอย่างเดียวกัน
และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสม
ยิ่งขึ้นต่อไป 
  งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่างๆ ให้สังกัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขวาวใหญ่ ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป  
 
 
 
 
 

งานธุรการ ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
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บทน า 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่
ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัว
พอสมควร เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับ
หนังสือราชการ ทั้งท่ีเป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้อง
ด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ  การ
ร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็น
กระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบ
ความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

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

2.  ความส าคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
           2.3 เป็นหน่วยบริการ 

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

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ    

   พ.ศ.2526,2548 
  4.2  ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่าง ๆ  
  4.3  ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน

รับผิดชอบ  
            ได้อย่างถูกต้อง 
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บทท่ี 2 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่  ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค า
ว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้
ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม
ตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน
และขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร
ทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย 
ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา 
แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดใน
ลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 
       หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
             1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
             2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

 4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
             5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม(ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่ าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้ เ พ่ิมค านิยามว่ า 
“อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ
ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
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“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์”  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
  - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ 
 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

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

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

  

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. ค าขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา  

7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ     วัน 
เดือน ปี                                                                                   
8. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่
กรณี                   

6. ค าขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ใน
ข้อความ                                                                 
7. ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ วัน  
เดือน ปี ได้                                                                   
8. ไม่มีค าลงท้าย 
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 3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่าง
ส่วนราชการ กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่อง
ส าคัญ ได้แก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

            4) หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได้แก่ 

  4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่า
ประกาศเป็นแจ้งความ 

  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจใน
กิจการของราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 

  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

            6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการ
จัดท าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง 
ใช้กระดาษครุฑ โดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 
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  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

  6.3  บันทึก  คือข้อความที่ผู้ ใต้บั งคับบัญชาเสนอต่อผู้บั งคับบัญชา หรือ 
ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้น
แต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/
สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้
เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
                    1) ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
             2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
             3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มี
ส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
              ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง  
ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ 

ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียง
อย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงาน
สารบรรณที่ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร
สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่ อราชการด้วยระบบ                  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่า
หนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่
กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ 
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ   
ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที  
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 ชั้นของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ 
หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

           2)  ลับมาก  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อย
ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

           3)  ลับ  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

           4)  ปกปิด  ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบ
เฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

 
การรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสือ

อ่ืน ๆ 
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิด

ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึง
ด าเนินการต่อ 

3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 - เลขที่รับหนังสือ  (ให้ลงรับเลขรับตามเลขที่รับในทะเบียน) 
 - วันที่  (ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ลงรับหนังสือ) 
 - เวลา  (ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ) 
 
 

ตรารับหนังสือ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อหน่วยงานราชการ) 
เลขรับ………………………….…………………………. 
วันท่ี…………………..……………………………………. 
เวลา......................................................... 
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4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
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๔. เกษียนหนังสือ
๕. เสนอหนังสือแก่ผู้บริหารตามลำดับชั้น
๖. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร



กระบวนการรับหนังสือจากภายนอก 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

1. เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับหนังสือจากภายนอก 
- จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือเพื่อ
ด ำเนินกำรก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสำร หำก
ไม่ถูกต้องให้ติดต่อรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หน่วยงำนท่ี 
เกี่ยวข้อง 
 

2 นำที  

2. ประทับตรารับหนังสือ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ประทับตรำหนังสือ ท่ีมุมบนด้ำนขวำ 
- ลงรับในทะเบียนหนังสือรับเพื่อออกเลขหนังสือรับ 
 

2 นำที  

3. เกษียนหนังสือ 
เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ท ำกำรเกษียนหนังสือ 
 

3 นำที  

4. 
เสนอหนังสือแก่ 

ผู้บริหารตามล าดับช้ัน 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ท ำกำรเสนอหนังสือแก่ฝ่ำยบริหำร 
ตำมล ำดับช้ัน เพื่อรับทรำบและส่ังกำร 
 

5 นำที  

5. 
แจ้งเวียนหนังสือ 
ตามข้อสั่งการ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ท ำกำรแจ้งเวียนหนังสือตำมข้อส่ังกำร 
ของผู้บริหำร (แจ้งให้แต่ละกองทราบ) 
 

5 นำที  

6. 
บันทึกข้อมูลหนังสือ 

ท่ีท าการจัดส่งเรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ท ำกำรบันทึกข้อมูลหนังสือท่ีจัดส่งไว้ใน 
ทะเบียนหนังสือรับ 
 - ท ำกำรเก็บหนังสือเข้ำแฟ้มตำมทะเบียน 
เลขรับหนังสือ 
 

2 นำที  

7. สิ้นสุด เสร็จสิ้นกระบวนการ   

รวมระยะเวลา 19 นาท ี  
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กระบวนการส่งหนังสือ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

1. เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับหนังสือจากเจ้าของเร่ือง  
-จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ 
-ตรวจสอบควำมถูกต้องและเอกสำรท่ีแนบครบถ้วน
หรือไม่ (หำกไม่ครบแจ้งเจ้ำของเรื่องเพื่อท ำกำรแก้ไข) 
 

2 นำที  

2. การออกเลขหนังสือ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณกลำง ลงทะเบียนส่งหนังสือ  
เพื่อออกเลขหนังสือส่ง 
 

2 นำที  

3. 
บันทึกข้อมูลในทะเบียน

หนังสือส่ง 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
-เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณกลำงท ำกำรบันทึกข้อมูลหนังสือ 
 ท่ีจัดส่งไว้ในทะเบียนหนังสือส่ง 
-ท ำส ำเนำเอกสำรเก็บไว้ที่หน่วยงำน 
-ท ำกำรเก็บหนังสือเข้ำแฟ้ม 
 

2 นำที  

4. สิ้นสุด สิ้นสุดกระบวนการ   

รวมระยะเวลา 6 นาท ี  
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การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 
  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
ประการส าคัญจะต้องจัดแฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 
  1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตาม
ภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จ
ในภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ขั้นตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการ
อ่ืนอยู ่
  3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือ
รอส่งเก็บตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆ และ
จัดท าสารบาญเรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก
จัดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสา
รบาญเรื่องประจ าแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่
มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยัง
หน่วยเก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ 
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วย 

  การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้
เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้
ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้
ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน 
ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมาย
เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็น
การแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปี
ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบ
หนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
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  1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็น
อย่างอ่ืน 
  3. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีครบ 
25 ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้ อย่างชัดแจ้ง 
เข้าใจว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

การท าลาย 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ
หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้าย
ระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 
หรือเทียบเท่าข้ึนไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี ้

  1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บใน
ตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอก
เครื่องหมาย (x) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืน
ใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ
ท าลายงวดต่อไป 
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  2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตก
ลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอท าลาย 
แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการ
นั้น ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบ
อย่างใดภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วน
ราชการท าลายหนังสือได้ 
  2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท า
การแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วม 
ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
 
การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวง
นอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ 
ได้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอา
ใจใส่ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรียบร้อย ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 1.  การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทั่วไป ให้ด าเนินการดังนี้ 
  1.1  เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มี
ปัญหา ควรจะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้
ผู้ถามทราบโดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ               
นั้น ๆ  
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  1.2  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณา
เสนอความคิดเห็นให้ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
  1.3  งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดย
ทันที ส าหรับงานที่มีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึง
ปัญหาชั้นหนึ่งก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็น
งวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งาน
เสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด 
ติดค้างอยู่ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 
 
  2.2  การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้
ด าเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็น
หนังสือ 
  2.3  การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้
พิจารณาว่า หนังสือที่เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
  2.4  งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้อง
ค านึงถึงเวลาที่ก าหนดไว้ 
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บทท่ี 3 
หลักการเขียนหนังสือตดิต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ 4 ส่วนดังนี้ 
 1.  ส่วนหัวหนังสือ 
 2.  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
 3.  ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
 4.  ส่วนท้ายของหนังสือ 
  ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตาม
ฐานะของผู้รับหนังสือ 
  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไป ใช้
สรรพนามให้เหมาะสม 
  ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมาย
ที่มีหนังสือไป 
  ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียน
รายการอื่น ๆ ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

  ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “ค า
ขึ้นต้น” 
  1.   “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วน ามาก าหนดเป็น
ชื่อเรื่อง     ชื่อเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้
ใช้ชื่อเรื่องเดิม 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง ปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียน
ชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขอ
อนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม 
อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้
ขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...”  
 
  ในกรณีปฏิ เสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่
อนุเคราะห์” ให้ใช้ค าว่า “การ” น าหน้า 
  2.  ”ค าขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 
ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
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2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

  เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอก
กล่าวว่าเหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไป
เพียงตอนเดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนี้ และเรื่อง
สืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง 
เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

  ค าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี้ คือ 
  ด้วย  ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มี
หนังสือไปกับผู้รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ  
  เนื่องจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มี 
หนังสือไปกับผู้รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือ
ไป เพื่อให้ผู้รับด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
  ตามที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือ
ไปกับผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น” 
อยู่ท้ายตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะ
เขียนแจ้งเหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ท่ีเริ่มด้วยค าว่า “จึง” ) ไม่ได ้

  การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

             ตัวอย่าง 
  ด้วยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะได้สิ่งของบริจาค เพ่ือช่วยเหลือข้าราชการครูที่
ประสบภัยจากเหตุร้ายในภาคใต้ 

  จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพ่ือโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้มีจิตศรัทธา แล้วส่งให้
กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนด้วย จะขอบคุณมาก 

  ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการ ในต าแหน่ง
พนักงานราชการ และถึงล าดับที่ที่จะบรรจุเข้ารับราชการแล้ว 

  จึ งขอให้ทราบไปรายงานตัว  ณ กลุ่ ม โรงเรียนเพชรชนแดนภายในวันที่
........................................... หากท่านมิได้ไปรายงานตัวภายในก าหนดนี้  ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการ
บรรจุเข้ารับราชการ 
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3.  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

  ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและ
ความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 

 ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้

ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้

ด าเนินการ 
ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
ค าชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง  
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 
 
ตัวอย่าง 
 ค าแจ้ง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 

 ค าขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตามสมควรด้วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในข้อ............... 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข้อ.. 

 ค าซักซ้อม  จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 

 ค าชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเข้าใจตามนี้ด้วย 

 ค ายืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 

 ค าสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

Administrator
Typewriter
๑๙



ค าเตือน  จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 

  บัดนี้ล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเกี่ยวกับเรื่องนี้แต่ประการใด จึงขอเรียน
เตือนมา บัดนี้ถึงก าหนดช าระค่าธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดน าเงินจ านวน................. บาท ไปช าระ
ภายในวันที่........................................................  

ค าก าชับ     จึงเรียนมาเพ่ือจัดได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเคร่งครัด ต่อไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดก าชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ ขึ้นอีก 

ค าถาม  จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า.........................................  

ค าหารือ  จึงขอเรียนหารือมาว่า...............................................  
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคุณมาก 

 
การร่างหนังสือ 

  การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไป
ยังผู้รับหรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 

  เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผนเสียก่อน เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 

  หลักการร่างหนังสือ  คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็น
เหตุผลและความมุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่
ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็น
ข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้
ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายาม
ใช้ค าธรรมดาที่มีความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือ ไม่ควรใช้ 
ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือ
ว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 

  การร่างหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้อง
พิจารณาด้วยว่า หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการ
ประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือ
ทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบ
หนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม 
ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้อง
ปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 
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  การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ
หรือร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้ค าต้องให้
รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับค าสั่งสามารถ
ปฏิบัติได้เพ่ือให้ค าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วย
แสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพ่ือสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมาย
ชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณา
ค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อ านาจสั่งการได้แล้วประการใด ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 

  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบ
ที่ก าหนดไว้ ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมพล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มี
ข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ 
  ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็น
แนวทางปฏิบัติได้ แต่เพ่ือการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้า
หนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่าง
โดยเฉพาะ 
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บทท่ี 4 
การเสนอหนังสอืและเลขที่หนังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้ว
เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่ง
เพ่ือให้ราชการนั้น ๆ ด าเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่
สารบรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือที่ต้องด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า
สามารถท าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน
ตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน 

  3.การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจาก
ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

       3.1  ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรม
เนียมที่ทางราชการ เช่น ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวาง
รูปแบบอยา่งไร ใช้ค าย่อหรือค าเต็ม ถ้าเป็นค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูก
ต้องตามพจนานุกรม วรรคตอน ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม 
       3.2  เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง 
       3.3  ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ 
เสนอมาด้วย 
       3.4  หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้
ตรวจสอบให้ตรงกันทั้งสองฉบับ 

  4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ  เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้ม
เสนอออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลักง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้ 
       4.1  เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควร
เรียงไว้ข้างหน้า 
                4.2  เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้อง
เอาไว้ทีหลัง หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงาน
ธรรมดาได้ก่อน 
       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก 
       4.4  กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น าเสนอ
ได้เสมอ 
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2. เลขที่หนังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ 
ทั้งหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้ว
ต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้ 
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัด
ส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีก าหนดไว้นี้ ให้
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส าหรับจังหวัด
ให้ก าหนดโดยหารือกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ าซ้อนกัน 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ให้ก าหนดไว้ดังนี้ 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดังนี้  
  2.  เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้ก าหนดดังนี้ 
       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการ
ระดับกรม โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง 
กระทรวง ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการ
จัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เป็นกรม ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับส าหรับ
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 
       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะ
เทียบกองโดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วน
ราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 
       ในกรณีที่มีส านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกอง 
ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับ  
       ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อ
จากกองหรือหน่วยงานระดับกอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 
  ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
 
  2.2  ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 
01 ซึ่งโดยปกติใช้ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
       ส าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคท่ีขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสอง
ตัวแรกให้ใช้ตัวเลข 00 
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       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัด
จังหวัดหรืออ าเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดังนี้ 
ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามล าดับ ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดย
ถือเอาปีพุทธศักราชที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ใน
สังกัดใช้รหัสตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามล าดับ 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนใดที่มิได้เป็นส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไป
ตามล าดับ 
  3.  เลขประจ าของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดใน 
1 และ 2 ให้แจ้งให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 
  4.  การก าหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข 
ประจ าของเจ้าของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ให้ก าหนดได้ 
ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าว
จะต้องไม่ซ้ ากับรหัสตัวพยัญชนะท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวกนี้ แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 
  5.  ส าหรับส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจ าเป็นต้องออกหนังสือ
ราชการเอง หรือเพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือ
จังหวัดก าหนดตัวเลขรหัสให้ไม่กินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตาม 2 
แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่ก าหนดขึ้นดังกล่าว 
  การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามล าดับตัวพยัญชนะ
และสระได้ก็ให้เรียงตามนั้น 

3.  การจ่าหน้าซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้
ค าแนะน าดังนี ้
  “การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้
กับเครื่องคัดแยกจดหมาย 
  -  ใช้พื้นที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                    ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
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  -  ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณ
ด้านข้างครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้า
ลงบนป้ายจ่าหน้า แล้วน ามาผนึกในบริเวณพ้ืนที่ส าหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง  
  -  จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีด า 
หรือน้ าเงิน 
  -  พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม 
ยกเว้นกรณีการใช้ป้ายจ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว  
  -  ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 
  -  ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการ
พิมพ์หรือใช้ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ต าแหน่งคือ 
  1.  แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
  2.  ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ  

ก่อนน าส่ง 
  พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร 
หรือมีโลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝา
ซอง ห้ามปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 
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บทท่ี 5 
การจัดเก็บเอกสาร 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 
“หนังสือส าคัญ” เอกสารคือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการ
ปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ
ข้อมูลที่จัดท าขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดท าขึ้นหรือใช้โดย
หน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎ
ออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ และ
เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่
ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัว
และเป็นเครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้
เหมาะสมกับงานท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหา
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้า  หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่น
ทุกประเภทที่ส่งเข้ามายังส านักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้อง
ให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะ
เอกสารเหล่านี้จะมีส่วนส าคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็น
เอกสารที่จัดท าขึ้นภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 
และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่
ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนส าเนาเป็นฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

  3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย 
ภายในองค์กรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ 
หนังสือชนิดนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็น
เอกสารที่หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ 
สามารถใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ 
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  นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความส าคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
  1.1 เอกสารส าคัญมาก 
  1.2 เอกสารส าคัญ 
  1.3 เอกสารที่มีประโยชน์ 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง 
งานซึ่งเกี่ยวกับการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยเพ่ิมความจ าในงานส านักงานและการตัดสินใจทุกระดับของ
ผู้บริหารในทุกองค์กร จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหาร
เอกสาร เป็นการด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน คือ การวางแผน การ
ก าหนดหน้าที่ โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การ
ควบคุมและการท าลายเอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถ
บริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต่ าลงได้ โดยควรมี
การก าหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการที่ต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง 
นอกจากนี้จะต้องค านึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้องค านึงถึงระบบที่สามารถขยาย
ได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

  การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ
ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียด
รอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก
ที่สุด ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมที่
ก าหนดขึ้นเพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท าให้
ต้นทุนในการจัดเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้อง
ด าเนินการอย่างมีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและ
แรงงาน ซึ่งน าไปสู่ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการท างาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารที่เข้ามาในส านักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นชั้นก าเนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้งานในส านักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ 
บันทึกข้อความ และงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร 
ท าให้มีเอกสารมากมายหลายประเภท 
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2) การใช้ประโยชน์ (Utilizations) เป็นขั้นตอนที่เอกสารได้ผ่านการด าเนินงาน
ใน 

ส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่
ก าหนดไว้ในแต่ละองค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความส าคัญมากน้อย
แตกต่างกัน เอกสารบางชิ้นยังไม่มีประโยชน์ในการน าข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิ้นมีความ
จ าเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มี
ลักษณะคล่องตวั สามารถเรียกใช้และจัดส่งถึงที่ในเวลาที่ต้องการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อด าเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและด าเนินการที่ 
จ าเป็นแล้วส าเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวด
แฟ้มที่เกี่ยวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสียหาย เพ่ือ
ความสะดวกในการเรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม ค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่จัดเก็บ อุปกรณ์ส าหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติ
เกี่ยวกับเอกสาร โดยจัดท าคู่มือไว้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดให้มีที่เก็บรักษาเอกสาร
อย่างเพียงพอ 

  4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ด าเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที 
เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูล
ในเอกสารจะต้องถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใช้หรือการ
สืบค้น จะต้องท าได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การก าหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสาร
ส าคัญเอาไว้ เพ่ือประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทันทีที่ต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มีข้ันตอน
การก าจัดเอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบ
ข้อบังคับระบุไว้ เมื่อจัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จ าเป็นต้องด าเนินการ
ก าจัดหรือคัดเลือกออกไปเพ่ือด าเนินการท าลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการท าลาย เพ่ือช่วยใน
การพิจารณาคัดกรองเอกสารเหล่านั้น 
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