
 



 

ค ำน ำ 
 
 การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารนี้ งานธุรการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลปุโรง จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การด าเนินงาน
ของหน่วยงานในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง ให้เป็นระบบเดียวกันและสามารถอ้างอิงได้ เพ่ืออ านวน
ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและประหยัดงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพ
ในการจัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

 ทั้งนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้น จากคู่มือและ
เอกสารการให้ความรู้ต่าง  ๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน  
การปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 และการจัดเก็บเอกสาร และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน ต่อไป 

 งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
ปุโรง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 

                งานธุรการ ส านักปลัด 
                   องค์การบริหารส่วนต าบลปุโรง 
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บทท่ี 1 บทน ำ 
กำรบริหำรงำนเอกสำร (งำนสำรบรรณ,ธุรกำร)  

การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรสายปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิ บัติงานที่ต้อง 
เกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร  
เป็นหลัก ส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้ง
ที่ เป็น หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมี หลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น  
การโต้ตอบ หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอความร่วมมือการร่างหนังสือเชิญประชุมและ
วาระการ ประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและ
เป็นการช่วย จ าได้อีกด้วย  

ควำมส ำคัญและขอบข่ำยของงำนธุรกำร  
1. ขอบข่ำยของงำนธุรกำร  

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. ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร  
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน  
2.3 เป็นหน่วยบริการ  

3. บทบำทของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์  
3.3 ต้องมีน้ าใจ เกื้อกลู  
3.4 ต้องมีความรอบคอบ  
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

4. ควรมีควำมรู้เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ ได้แก่  
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ. 2526 , 

2548 ,2560 , 2564  
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่าง ๆ   
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ  
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียณหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบ ได้อย่าง

ถูกต้อง 
4.5 ความรู้เรื่องระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 25๔๔ 
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บทที่ 2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
2.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวข้อง 4 ฉบับ ดังนี้ 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

2.2 ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ  
งำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่  การจัดท า การรับ  

การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖) 

ความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนงัสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเภทของหนังสอืรำชกำร  มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ  เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
ให้จัดท าตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบ(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 11 ) 

2. หนั งสื อภำยใน  คือ  หนั งสื อติ ดต่ อราชการที่ เ ป็ นแบบพิธี น้ อยกว่ าหนั งสื อภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตาม
แบบที่ 2 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 12) 

3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบ 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินงานไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
5) การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
6) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา  

(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 13 และ 14)             
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4. หนังสือสั่งกำร หนังสือสั่ง มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
4.1 ค ำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่ งการให้ปฏิบัติ โดยชอบด้วยกฎหมาย  

ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 16) 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 5  
ท้ายระเบียบ  
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 17) 

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ  
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 18) 

5. หนังสือประชำสัมพันธ์   หนังสือประชาสัมพันธ์  มี  3 ชนิด ได้แก่  ประกาศ แถลงการณ์   
และข่าว 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 19) 

5.1 ประกำศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว 
ทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 20) 

5.2 แถลงกำรณ์  คือ บรรดาข้อความที่ ร าชการแถลงเ พ่ือท าความเข้า ใจ ในกิจการ 
ของราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท า 
ตามแบบท่ี 8 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 21) 

5.3 ข่ำว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จัดท าตาม 
แบบที่ 9 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 22) 

6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร คือ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่
ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 
ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 23) 

6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้  เ พ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล  
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง   
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ 

6.2 รำยงำนกำรประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ เข้าร่วมประชุม  
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25) 

6.3 บันทึก  คือ ข้อความซึ่ งผู้ ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา  
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 26) 
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6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ ยื่ นต่ อ เจ้ าหน้ าที่ และเจ้ าหน้ าที่ ได้ รั บ เข้ าทะเบียนรับหนั งสือของทางราชการ 
แล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย 
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และค าร้อง เป็นต้น  
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 27) 

ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติ ให้ เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ งและด าเนินการทางสารบรรณ  

ด้วยความเร็วเป็นพิเศษ โดยจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนห ลัง 
ตามชั้นความเร็วของหนังสือ โดยแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

1. ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมำก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน        ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

ให้ชั้นความเร็วตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์  บนหนังสือและบนซองตามที่ก าหนดไว้
ในแบบที่ 1 (แบบหนังสือภายนอก) แบบที่ 2 (แบบหนังสือภายใน) แบบที่ 3 (แบบหนังสือประทับตรา)  
และแบบที่ 15 (แบบการจ่ายหน้าซอง) ท้ายระเบียบ โดยในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลา  
ที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 28) 

งำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ข้อ 4) 

การติดต่อราชการ นอกจากการท าหนังสือที่เป็นเอกสาร สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยการติดต่อราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง และให้ผู้รับ
แจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่ง ไม่ต้องจัดส่งเป็น
เอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง 
เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ข้อ 29) 

หนังสือเวียน 
หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้า

เลขทะเบียนหนังสือส่ง โดยก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึง
สิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
(ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 32) 
 

-4- 



 

กำรเก็บรักษำหนังสือ 
กำรเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือ

ใช้ในการตรวจสอบ 
• การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
• การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก  
• การเก็บไว้ เ พ่ือใช้ ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนั งสือที่ปฏิบัติ เสร็จ เรียบร้อยแล้ ว  

แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยงานเก็บของ
ส่วนราชการ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเกอเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรัยผิดชอบก็ได้ เมื่อหมด
ความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 

(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 53 - 56)     

อำยุกำรเก็บหนังสือ 
อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือ ดังต่อไปนี้ 
1. หนังสือที่ ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่ าด้วยการรั กษา  

ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือ ของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่

ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บ ให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย  
ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากรก าหนด 

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่อง จะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

5. หนังสือที่ เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่ เกิดขึ้นเป็นประจ า  
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน  
ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความ
จ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับ ซึ่งสิทธิในทาง
การเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือ หรือ
เอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มี ความ
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปีหรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณี 
ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ข้อ 57) 
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ชั้นควำมลับ 
ชั้นควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
1. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
2. ลับมำก (SECRRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน 

จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
(ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 25๔๔ ข้อ ๑๒ - ๑๕) 
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บทที่ 3 หลักกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร 

ส่วนประกอบของหนังสือรำชกำร  

หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ 4 ส่วนดังนี้  
1. ส่วนหวัหนังสือ  
2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป  
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป  
4. ส่วนท้ายของหนังสือ  

ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะ 
ของผู้รับหนังสือ  

ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไป ใช้สรรพ
นาม ให้เหมาะสม  

ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มี 
หนังสือไป  

ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการ 
อ่ืน ๆ ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง  

1.กำรเขียนข้อควำมในส่วนหัวหนังสือ  

ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “ค าข้ึนต้น”  
1. “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วน ามาก าหนดเป็นชื่อ

เรื่อง  ชื่อเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่อง
เดิม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง  ปกติให้ลง
ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ ถูก จะ
ปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอ ความ
อนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม  
อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขอ
อีก  ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...” ในกรณี
ปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ใช้ ค าว่า “การ” น าหน้า  

2. ”ค ำขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่ 
ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
2.กำรเขียนข้อควำมในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป  

เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความท่ีผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่า 
เหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียว 
แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง 
แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง และ 
ผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเก่ียวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

ค าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี้ คือ  
ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับ 

ผู้รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ   
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เนื่องจำก ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือ
ไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป  เพ่ือให้ผู้รับ
ด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง  

ตำมที่ อนุสนธิใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับ 
ผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายตอน 
แรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่มี 
หนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ท่ีเริ่มด้วยค าว่า “จึง” ) ไม่ได ้ 

การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจาก 
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ  
3. กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  

ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความ
มุ่ง หมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้  

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 

ลักษณะ  ควำมมุ่งหมำย 

ค าแจ้ง  เพ่ือทราบ เพื่อให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพื่อให้ด าเนินการ เพื่อให้ความ ร่วมมือ เพ่ือถือ
ปฏิบัติ 

ค าขอ  เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพื่อให้ความร่วมมือ เพ่ือให้ด าเนินการ 

ค า
ซักซ้อม  

เพ่ือให้เข้าใจ 

ค าชี้แจง  เพ่ือให้เข้าใจ 

ค ายืนยัน  เพ่ือให้แน่ใจ 

ค าสั่ง  เพ่ือให้ปฏิบัติ 

ค าเตือน  เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 

ค าก าชับ  เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง  

ค าถาม  เพ่ือขอทราบ 

ค าหารือ  เพ่ือขอความเห็น 
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 กำรร่ำงหนังสือ  

กำรร่ำงหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง
ผู้รับ หรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ  

เหตุที่ต้องร่ำงหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผน 
เสียก่อน เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้  

หลักกำรร่ำงหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล 
และความมุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร 
ท าไม  อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความ
ประสงค์ และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบท
กฎหมาย กฎ  ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหา
มาตรวจสอบได้ สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่มีความหมายได้หลาย
ทาง ส านวนที่ไม่ เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และ
วรรคตอนให้ ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป  

กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณา 
ด้วยว่า หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึก 
ไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบ 
มาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่ 
อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รบ ถ้า
เป็น การปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอ
เข้าใจ  

กำรร่ำงหนังสือที่มีลักษณะเป็นกำรสั่งกำร ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือร่าง 
เป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้ค าต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่อง 
ให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้เพ่ือให้ค าสั่งนั้น 
ได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้
ชัด  เพ่ือสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจ 
พิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควร พิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อ านาจสั่งการได้แล้ว
ประการใด ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน  

กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที ่
ก าหนดไว้ ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมพล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อขัดแย้ง 
กันในฉบับนั้น หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ  

ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็น 
แนวทางปฏิบัติได้ แต่เพ่ือการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่ง 
และไม่ใช้ อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 กำรเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ  

1. กำรเสนอหนังสือ  

1. กำรเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้ราชการ
นั้น  ๆ ด าเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น  

2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สาร 
บรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจัดล าดับ
ความส าคัญ ของหนังสือที่ต้องด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า
สามารถท าได้ควร ให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน
ตัวอักษรด่วนปิดหน้าปก แฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน  

3.กำรตรวจเอกสำรที่จะน ำเสนอก่อนลงนำม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ่ายใดก็ 
ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้  

 3.1 ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ 
ทาง ราชการ เช่น ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบ
อย่างไร ใช้ค า ย่อหรือค าเต็ม ถ้าเป็นค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตาม
พจนานุกรม วรรค ตอน ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม  

3.2 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง  
 3.3 ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้นๆ เสนอมาด้วย  
 3.4 หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ 

ตรงกันทั้งสองฉบับ  

4.วิธีกำรจัดเข้ำแฟ้มเสนอ เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอ 
ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลักง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้  

 4.1 เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียงไว้ 
ข้างหน้า  

4.2 เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ 
ทีหลัง  หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ก่อน   

4.3 แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก   
4.4 กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น าเสนอได้เสมอ  

2. เลขที่หนังสือออก  

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ  
ทั้ง หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อ
ด้วย เลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้  

1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่ก าหนดไว้นี้ ให้ปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส าหรับจังหวัดให้ก าหนดโดย 
หารือกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ าซ้อนกัน  
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 1.1 รหัสตวัพยัญชนะประจ 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 ส่วนราชการระดับกรม  โดย

เริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง  กรม 
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการข้ึน ใหม่ให้
ใช้เรียงล าดับถัดไป  

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็น
กรม  ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับส าหรับส่วน
ราชการที่ไม่ สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00  

 2.1.2 ตวัเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง โดย
เริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการ 
เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช ้
เรียงล าดับถัดไป  

 ในกรณีที่มีส านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกอง  
ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับ   ถ้ามีกองหรือ
หน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
เป็นผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อจากกองหรือ หน่วยงานระดับกอง ตามกฎหมาย ว่า
ด้วยการแบ่งส่วนราชการ  

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง  
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี กองกลาง นร 1201  
2.2 ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค  
 2.2.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซึ่ง โดย

ปกติใช้ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  
 ส าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก 

ให้ใช้ตัวเลข 00  
 2.2.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ีสังกัดจังหวัด หรือ

อ าเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดังนี้ ตัวอย่างเลขที่หนังสือออก
ของราชการส่วนภูมิภาค  

สพป.พช.เขต 1 ศธ 04106/  
กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน ศธ 04106.21/  
2.3 ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามล าดับ ตามกฎหมายว่าด้วย 

การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปี 
พุทธศักราชที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก  

2.4 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง  หรือจังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้
รหัสตัว พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือ
จังหวัด  แล้วแต่กรณีให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามล าดับ  
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หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี ฐานะเป็นกรมตั้งแต่ 
100 ส่วนราชการข้ึนไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใดที่ มิได้เป็นส่วนราชการ

ตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามล าดับ  
3. เลขประจ าของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากท่ีก าหนดใน 1 

และ  2 ให้แจ้งให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย  
4. การก าหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข ประจ าของเจ้าของเรื่อง 
ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้น ให้ก าหนดได้ ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บ
ต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าวจะต้อง ไม่ซ้ ากับรหัสตัวพยัญชนะท่ี

ก าหนดไว้ในภาคผนวกนี้ แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  
5. ส าหรับส่วนราชการต่ ากวา่ระดับกรม หรือจังหวัด หากจ าเป็นต้องออกหนังสือราชการ 

เอง หรือเพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดก าหนด 
ตัวเลขรหัสให้ไม่กินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตาม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่ 
ก าหนดขึ้นดังกล่าว  

การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามล าดับตัวพยัญชนะและ 
สระได้ก็ให้เรียงตามนั้น  

3. กำรจ่ำหน้ำซอง  

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้
ค าแนะน า ดังนี้  

“การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้กับ 
เครื่องคัดแยกจดหมาย  

- ใช้พื้นที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ ส านัก นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

- ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้าง 
ครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่า
หน้า  แล้วน ามาผนึกในบริเวณพ้ืนที่ส าหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง   

- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีด า หรือ 
น้ าเงิน  

- พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณี 
การใช้ป้ายจ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว   

- ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง  
- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์

หรือ ใช้ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ต าแหน่งคือ  
1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า  
2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ  

ก่อนน ำส่ง  
พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือ

มี โลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้าม
ปิด ผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่  
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บทที่ 5  
กำรจัดเก็บเอกสำร  

ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสำร  
1. ควำมหมำยและประเภทของเอกสำร  

เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ 
ส าคัญ” เอกสารคือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใช้เป็น 
หลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือข้อมูลที่จัดท าขึ้น บันทึก 
ใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดท าขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือ 
ข่าวสารที่จัดท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข 
ภาพ  หรือเครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดย 
เอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ 
ในการปฏิบัติงาน  

เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและเป็น 
เครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสมกับงาน 
ท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่ งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

ประเภทของเอกสำร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ  

1. หนังสือเข้ำ หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุก 
ประเภทที่ส่งเข้ามายังส านักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ 
ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ความส าคัญกับ 
เอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล่านี้จะมีส่วนส าคัญ 
ในการบริหารงานของหน่วยงาน  

2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน 
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็นเอกสารที่ 
จัดท าขึ้นภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญา
ต่าง  ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วน
ส าเนา เป็นฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

3. หนังสือติดต่อภำยใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องค์กร นั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดท า
ขึ้น เพ่ือให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงาน
ต้องการ แจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้เป็นหลักฐาน
ต่อไปได้  หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน  โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ  

นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความส าคัญอีก 4 ประเภท
ดังนี้ 1.1 เอกสารส าคัญมาก  
1.2 เอกสารส าคัญ  
1.3 เอกสารที่มีประโยชน์  
1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด  
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กำรบริหำรงำนเอกสำรหรือกำรจัดกำรเอกสำร  

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง  
งานซึ่ง เกี่ยวกับการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยเพ่ิมความจ าในงานส านักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหาร
ในทุก องค์กร จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการ 
ด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่  
โครงสร้าง  การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการ
ท าลายเอกสาร  

การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงาน 
เอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต่ าลงได้  โดยควรมีการก าหนด 
นโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการที่ต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้จะต้องค านึงถึง 
ปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้องค านึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ใ นอนาคตไม่ต้อง
แก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย  

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ 
ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียด 
รอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
ซึ่ง อาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้ งมวล เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือ 
ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร  

วงจรเอกสำร (The Document Cycle)  
ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท าให้ต้นทุนใน 

การจัดเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องด าเนินการอย่างมี 
ระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งน าไปสู่
ประสิทธิภาพ และบังเกิดประสิทธิผลในการท างาน  

1) กำรผลิต (Creation) เอกสารที่เข้ามาในส านักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการผลิต
เอกสารขึ้นมาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นชั้นก าเนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน    
แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้งานในส านักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึก
ข้อความ  และงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ท าให้มี
เอกสารมากมาย หลายประเภท  

2) กำรใช้ประโยชน์ (Utilizations) เป็นขั้นตอนที่เอกสารได้ผ่านการด าเนินงานใน  
ส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่ก าหนด
ไว้ ในแต่ละองค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความส าคัญมากน้อยแตกต่างกัน 
เอกสาร บางชิ้นยังไม่มีประโยชน์ในการน าข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิ้นมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้
เป็น หลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มีลักษณะคล่องตัว สามารถ
เรียกใช้ และจัดส่งถงึที่ในเวลาที่ต้องการ  

3) กำรจัดเก็บ (Storage) เมื่อด าเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและด าเนินการที่ จ าเป็นแล้ว
ส าเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มที่ เกี่ยวข้อง โดย
รวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสียหาย เพ่ือความสะดวกใน การเรียกใช้
ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม ค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่ จัดเก็บ อุปกรณ์
ส าหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร โดยจัดท าคู่มือไว้ เป็นมาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน และจัดให้มีท่ีเก็บรักษาเอกสารอย่างเพียงพอ  
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4.) กำรเรียกใช้หรือกำรสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ 
ด าเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที เอกสาร 
ต่าง ๆ เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลในเอกสาร 
จะต้องถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใช้หรือการสืบค้น จะต้องท า
ได ้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  

5) กำรก ำหนดสภำพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคัญ 
เอาไว้ เพ่ือประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทันทีที่ต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มีขั้นตอนการก าจัด 
เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุไว้  
เมื่อ จัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จ าเป็นต้องด าเนินการก าจัดหรือคัดเลือกออกไป
เพ่ือ ด าเนินการท าลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการท าลาย เพ่ือช่วยในการพิจารณาคัดกรองเอกสาร 
เหล่านั้น 
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บทที่ 6 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดเก็บเอกสำร 

ควำมหมำยของกำรจัดเก็บเอกสำร  

กำรเก็บเอกสำร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ง่ายต่อ 
การค้นหาได้ง่ายในทันทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการ
จ าแนก  จดัเรียง รักษา ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บที่
ง่าย และ ปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรี ยบร้อย 
ประหยัดเวลาและ ค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) 
และการเก็บ  (Keeping) เพ่ือรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งที่ปลอดภัยและสามารถ
ค้นหาเอกสารได้ ทันทีท่ีต้องการ  

วัตถุประสงค์ของกำรจัดเก็บเอกสำร  

ปัจจุบันมีการจัดท าระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ว่า 
จะเป็นการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก ส าเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแต่ละอย่างมี 
วิธีการเก็บที่แตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้องในเรื่องการ 
จัดการ การค้นหา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ท าให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ขจัด 
ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมี 
วัตถปุระสงค์ของการเก็บ ดังนี้  

1. เ พ่ือความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจ า
ของ หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี 
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้ มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา 
สามารถ ค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์ 
ส านักงานจึง จ าเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้ทันทีเมื่อต้องการใช้งาน  

2. เป็นแหล่งรวมความจ าต่าง ๆ ส านักงานจ าเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสาร ออกเป็น
หน่วยหนึ่ง เพ่ือท าหน้าที่เป็นสมองของหน่วยงานนั้น ๆ ใช้ทบทวนความจ า ใช้วางแผนแก้ปัญหา   หรือ
ตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจ าของ 
หน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติหรือเคยด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการปฏิบัติงาน
ใน ปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ าเสมอประจ าทุกวัน  

3. เพ่ือให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหาย   ส าหรับ
เอกสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริง รายการด าเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมี  
การจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้จัด เก็บไว้ไม่ 
ครบถ้วนหรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มีความส าคัญ
ต่อ การด าเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได้ ท าให้
เกิด อุปสรรคในการด าเนินงาน  

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บเอกสาร
นอกจากจะต้องมีระบบการจัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว การเก็บ 
เอกสารจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้เก็บ
เอกสาร ของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนต้องการเอกสารเพ่ือน าไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนั้นจึงควร
รวบรวม เอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน  
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5. ท าให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก หน่วยงาน
มักจะเป็นระบบเฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถ ค้นหา
เอกสารที่ต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการ ก าหนด
หลักในการปฏิบัติไว้อย่างแน่นอนตายตัว เพ่ือให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ การ ค้นหา 
และการยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนได้ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานแล้ว ควรก าหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการท างาน และมีคู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

6. เพ่ือความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วน สมบูรณ์ได้ 
จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มี ลักษณะ
ยืดหยุ่นได้ เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ  

ปัญหำต่ำง ๆ ในกำรจัดเก็บเอกสำร  
1. ใช้ระบบการจัดเก็บที่ไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน  
2. ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้  
3. ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม  
4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อท่ีเก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน  
5. ไม่มีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย  
6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความส าคัญของการจัดเก็บและการ

ด าเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจ าเป็น  
7. การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจ าเป็น  
8. ขาดเกณฑ์ที่แน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการท าให้บังเกิดข้ึน  
9. กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก  ชนิดเป็นระยะเวลายาวนาน

เกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มี  มาตรฐานที่จะจ ากัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอันสมควร  
10. ลักษณะนิสัยประจ าชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจ ากัด หรือท าลายสิ่งใด และ  เพราะ “เสียดาย” วัตถุที่ใช้

ท าเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม   
11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่ว่า  “การที่มีกองเอกสารวางอยู่ เต็มโต๊ะเป็น   ลักษณะของผู้ที่มี

ความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมาย  เป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบุคคล
ส าคัญ น่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็น  โดยทั่วไป”  

12. มีสาเหตุมาจากการท างานประจ าวันอยู่มาก จนกระทั่งไม่มีเวลาที่จะปรับปรุง   การจัดเก็บเอกสารซึ่ง
หมดความส าคัญในการใช้งานอีกต่อไป  

กำรควบคุมเอกสำร  
การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการก าจัดหรือ 

ท าลายเอกสารเมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 
3  ขั้นตอน คือ 

1. การควบคุมหรือการท าลายเอกสารบังเกิดข้ึน คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์ส าเนา  การ
โรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอร์ม  

2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังที่ได้กล่าว
มาแล้วข้างต้น คือเอกสารที่ยังอยู่ ในระหว่างปฏิบัติ งานเอกสารที่ โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่ งมี
ความส าคัญ  และเอกสารซึ่งสมควรท าลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ท างาน
ประจ าวัน เอกสารที่ ไม่ใช้บ่อย ๆ เช่น เอกสารที่ส าคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง  
เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้ อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติท าลายโดนด่วนเพ่ือเป็นการประหยัดเนื้อที่เก็บเอกสาร 
และไม่ท าให้ส านักงาน รุงรังไม่เป็นระเบียบ 
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การด าเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ  
(1) เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาส ารวจ  
(2) แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อยหรือ หมดค่าในการใช้ออกจากเอกสารที่ยังต้องการใช้เป็ น
ประจ าวัน  
(3) จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจ าแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชั้นเสียใหม่ เพ่ือให้การค้นหาง่ายเมื่อต้องการ
ใช้ภายหลัง  
(4) วางมาตรฐานการด าเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้  

ก. ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังด าเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอไป  อีกนาน  
ควรเก็บเข้าตู้ เอกสารในลิ้นชักที่  1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องท าให้เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ่งขึ้น  
ไม่ จ าเป็นต้องเก็บ อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้  

ข. ส าหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ าเป็นที่ จะต้องใช้อ้างอิงในการ
ตอบโต้เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4  ก็ได้  

ค. เอกสารที่มีความส าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเกี่ยวกับหลักฐานทาง การเงิน หรือ
เอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจ าเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ   สถานที่ท างาน 
ให้ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น  

ง. ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี หน่วยงานซึ่งจะ
รับผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงานนั้นๆ  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป  

3. การควบคุมในการก าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า  
การที่ไม่มีกฎเกณฑ์ก าหนดให้มีการส ารวจเอกสารเพ่ือหาทางก าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าในการ 

ใช้อ้างอิงอีกต่อไป ท าให้ปริมาณเอกสารเพ่ิมมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทั่วไปตาม 
หน่วยงานราชการ ซึ่งขัดต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ด ี 

เพ่ือที่จะหาทางท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรที่จะได้มีการ 
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานส ารวจเอกสารเพ่ือจ ากัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยท าเป็นรายการเสนอขออนุมัติ 
ท าลายต่อผู้บังคับบัญชาระดับกอง  

การท าลายเอกสารจะท าได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องท าลายเอกสารไฟฟ้า   
(ในกรณีที่เป็นเอกสารลับ) การจะท าลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นส าคัญ 

การท าลายเอกสาร  
ในการท าลายเอกสารนั้น หลักส าคัญคือจะต้องมีการก าหนดระยะเวลาในการ จัดเก็บเอกสาร

ต่าง ๆ ทั้งนี้ เพ่ือจะได้มีการส ารวจเพ่ือเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติท าลายต่อ ไปตาม รายละเอียด
ข้างต้น  

- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการด าเนินการ ตามนั้น
เรียบร้อยแล้ว  

- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกี่ยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเกี่ยวกับ การ
ปฏิบัติงานเป็นการภายใน  

- เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้เก็บ ต่อไปอีก 
7 ปี หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั้งบันทึก เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุ
นั้นๆ  

- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน ระยะเวลาอัน
สมควร  

- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ  
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ประเภทของเอกสำร  

เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจ าแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ   
1) เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่ เสร็จรวมทั้ง

เอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อย ๆ  
2) เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการ  

อ้างอิงโต้ตอบเอกสารอยู่ในบางครั้ง  
3) เอกสารซึ่ งมีความส าคัญ หมายถึ ง  เอกสารบางอย่ างที่ มีทา งประวัติ ศาสตร์   

ทางกฎหมาย  วรรณคดี หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน  
4) เอกสารซึ่ งสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซึ่ งไม่มีค่าในการใช้ อ้างอิงอีกต่อไป  

หรือ เอกสารซึ่งพ้นระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไป  
นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ เอกสาร 

ทั่วไปและเอกสารลับ การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมีความสัมพันธ์อย่าง 
ใกล้ชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร   

ระบบมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำร  
การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบ 

หนึ่งดังนี้  
1) จ ำแนกตำมหัวข้อเรื่อง คือ กรณีที่เราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตามหน้าที่ 

ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจ าแนกตามบริการที่ให้แก่ผู้ อ่ืน เอกสารโดยทั่วไปจะมีหัวข้อ
ใหญ่ๆ  10 หมวด ดังนี้ คือ  
 1. หมวดที่ 1 การเงินและงบประมาณ  
 2. หมวดที่ 3 มติคณะรัฐมนตรีค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ  
 3. หมวดที่ 3 การโต้ตอบ  
 4. หมวดที่ 4 การบริหารทั่วไป  
5. หมวดที่ 5 การบริหารบุคคล 
6. หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด  

 7. หมวดที่ 7 การประชุม  
 8. หมวดที่ 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน  
 9. หมวดที่ 9 พัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  
 10. หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน  

เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้ ค าอธิบาย
ในการคัดเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหัวข้อ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้  

หมวดที่ 1 การเงินงบประมาณ  
ในหมวดนี้ ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งอาจแยกหัวข้อได้ดังนี้  

- งบประมาณ  
- เงินเดือน ค่าจ้าง  
- เงินสะสม เงินยืม  
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล  
- เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์  
- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์  
- เงินค่าบ าเหน็จบ านาญ  
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น  
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หมวดที่ 2 ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.  
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหัวหน้า  หน่วยงาน 

ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติต่างๆ  

หมวดที่ 3 โต้ตอบ  
เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่องโต้ตอบ 

เกี่ยวกับการเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวการแต่งตั้งโอนย้าย 
บุคคล ก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล”  

ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการ 
บริจาค หรือการขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น  

หมวดที่ 4 บริหารทั่วไป  
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบและ

เรื่อง  หรือค าสั่งซึ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าที่ให้ท าหน้าที่แทนหรือการรักษาการใน 
ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง  

หมวดที่ 5 บริหารบุคคล  
ในหัวข้อนี้ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี 

ความชอบ การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบเลื่อน
ขั้น  การก าหนดต าแหน่งใหม่ ฯลฯ  

หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด  
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตั้งไว้เป็นเรื่อง 

พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้  
อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ตั้งหมวดใหม่เพ่ือความ 
สะดวกในการค้นหา  

หมวดที่ 7 ประชุม  
ในหมวดนี้ ก าหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่ว ๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุม 

เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวข้อที่ก าหนดไว้ ก็ให้น ามารวมไว้ในหัวข้อนั้น ๆ เช่น การประชุมเกี่ยวกับการ 
พิจารณาโทษขา้ราชการที่ผิดวินัยที่ต้องน าไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดังนี้ เป็นต้น  

หมวดที่ 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน  
ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใด  

เรื่องหนึ่ง  ข้าราชการได้รับทนุไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น 
การ ฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น  

หมวดที่ 9 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลน

สิ่งก่อสร้าง  ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การ
แต่งตั้ง กรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น  

หมวดที่ 10 สถิติและรายงาน  
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจ

อาคาร  รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น  
ส าหรับหน่วยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวดต่าง 

ๆ  เหล่านี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให้ตั้งเพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามล าดับ  
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2) จ ำแนกตำมรำยชื่อของหน่วยงำนหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย เช่น อาจจ าแนกเป็น 
กรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสดิ์ เป็นต้น  

3) จ ำแนกตำมสถำนที่ตั้งของหน่วยงำน ซึ่งอาจตั้งอยู่ในเขตที่ต่างกัน เช่น  สรรพากร 
เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผู้แทนจ าหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็นหัวข้อ ใหญ่และ
จากหัวข้อนี้หากมีหน่วยย่อยในการด าเนินงานเล็กลงไปกว่านี้อีก และเป็นเรื่องที่ส าคัญ เราก็อาจ จ าแนก
ย่อยลงไปได้อีก  

4) จ ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเรื่อง เกี่ยวกับ
การบริหารบุคคล แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจ าเป็นต้องให้ หมายเลข
แก่เอกสารประเภทต่าง ๆ และท าคู่มือประกอบเพ่ือความสะดวกแก่การจัดเก็บและค้นหาด้วย  การจะใช้
ระบบใดระบบหนึ่งจ าแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสมกันก็ ได้สุดแล้วแต่สะดวก 
ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็นส าคัญ   ระบบหนึ่งอาจจะ
เหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่ภายในหน่วยงาน เดียวกันควรใช้
ระบบการจ าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใช้ระบบอ านวยความสะดวก ในการเก็บ
และค้นหา และผู้จัดเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี  

โดยทั่วไปแล้ว หน่วยงานต่าง ๆ มักนิยมใช้ระบบการจ าแนกเอกสารระบบที่ 1 มากที่สุด 
ทั้ง หน่วยงานของราชการและเอกชน  

ข้อคิดเกี่ยวกับการจ าแนกเรื่อง  
1. ก าหนดหัวข้อเรื่องที่สั้น กะทัดรัดแต่คลุมใจความทั้งหมด  
2. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซ้ าซ้อนหรือใกล้เคียงกัน  
3. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องควรมีความหมายเด่นชัด ตีความหมายได้เป็นอย่างเดียว  
4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ที่รู้จักกันโดยทั่วไป  

องค์ประกอบในกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี  
1. เป็นระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้  
2. ผู้เชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้ก าหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี  
3. เป็นระบบที่ถูกก าหนดขึ้นโดยค านึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย  
4. เป็นระบบซึ่งท าให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว  
5. เป็นระบบซึ่งท าให้การจัดเก็บเอกสารเรียงล าดับตามความส าคัญและล าดับ   ก่อนหลัง
ของเอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง  
6. เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน  
7. เป็นระบบที่เหมาะสมกับการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น  

วิธีกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี  
1. จ าแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอ านวยประโยชน์ให้แก่  การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานนั้น  
2. ก าหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย  
 - เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตู้ลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะตู้เหล็กสี่ลิ้นชัก)  
 - เก็บเอกสารที่จะใช้อ้างอิงนานๆครั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้ครึ่งกระจก  

3. การจ าแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิ้นชักควรใช้ระบบการอ่านหนังสือ คือ  เรียงจากซ้าย
ไปขวา  
4. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกัน  
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5. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น )  
6. ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร  
7. ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 
8. เมื่อค้นเอกสารและน าออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบน าไปเก็บท่ีเดิม  
9. ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม”หรือ “แฟ้มยืม” ไว้แทนจนกว่าจะ

น าเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน  
10. เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้    ณ ชั้น

ล่างสุดของตู้หรือชั้นเก็บเอกสาร   
11. ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยังไม่ได้  แยกใส่แฟ้ม

ไปเก็บ  
12. ไม่ควรซื้อตู้เอกสารเพ่ิมโดยไม่จ าเป็น เพราะจะท าให้เกิดปัญหาความไม่  พอเพียงของ

พ้ืนที่ปฏิบัติงาน ควรพยายามใช้ตู้ ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารที่  มีอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 
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บทท่ี 7 คุณสมบตัิของผู้ท ำงำนสำรบรรณและงำนธุรกำร 

 คุณสมบัติของผู้ท ำงำนสำรบรรณและงำนธุรกำร เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุก
หน่วยงาน เพราะการด าเนินงานไม่ว่าจะเป็นงานเล็กน้อยหรืองานใหญ่ ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสารทั้งสิ้น 
จึงต้องมีผู้ควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณประสบความส าเร็จ ผู้ที่ท า
หน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณจึงควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
          1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ. ๒๕๖๐เป็นอย่างดี และปฏิบัติ 
ได้อย่างถูกต้อง 
          2. มีความรู้ด้านธุรการและปฏิบัติงานได้ดี 
          3. มีความรู้ในระบบงานที่ตนเองปฏิบัติ และระบบงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องเป็นอย่างดี 
          4. มีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี 
          5. สามารถพิมพ์งานทั้งจากเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
          6. มีความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ขยันหมั่นเพียร ปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
          7.มีความละเอียดรอบคอบ เป็นนักสังเกตและจดจ าได้ดี 
          8. มีความกระตือรือร้น และคล่องแคล่วว่องไว 
          9. ต้องเป็นผู้รู้จักกาลเทศะ 
         10. มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถปรับตัวเข้ากับบุคคลอ่ืนๆได้ดี 
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บทที่ 8 สรุปสำระส ำคัญของงำน และระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
          การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับ  
ที่ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร 
เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่
การท างาน ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน  
ในหน้าที่ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติ งานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างาน 
ของเจ้ าหน้าที่ ธุ รการเป็นส าคัญ ดั งจะเห็นได้จา กมีการก าหนดให้มี งานธุ รการในทุกหน่วยงาน  
ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญ ของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 

การด าเนินงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางด้านงานเอกสารของหน่วยงาน แบ่งออกได้ดังนี้ 
1. การรับหนังสือ 
2. การส่งหนังสือ 
3. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
4. การวิเคราะห์และการเกษียนหนังสือราชการ 

1. กำรรับหนังสือ 
การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ

เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ ผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

วัตถุประสงค์ของกำรลงรับหนังสือรำชกำร 
1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
2. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
4. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา

จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
 2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
 3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
 4. ประทับตรารับและลงทะเบียนรับบริเวณมุมบนด้านขวาของหนังสือ 
 5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
 6. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน 
 ๗. งานธุรการ คัดแยกและจัดส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมลงลายมือชื่อ
ผู้รับเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
 ๘. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตาม  
ปีปฏิทิน 

๙. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ”          
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2. กำรส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ โดยให้เจ้าของเรื่องตรวจความ

เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางเพ่ือส่งออกการจัดท าหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ควรมีการจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 
๑ ฉบับ  

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

กำรจัดท ำส ำเนำหนังสือรำชกำร 
กำรจัดท ำส ำเนำหนังสือรำชกำร หนังสือที่จัดท าข้ึน โดยปกติจะจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 

ฉบับ และส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 30)  

หากกรณีที่ต้องการแจ้งให้ส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย ให้ส่งส าเนาให้ทราบ โดยท า
เป็นหนังสือประทับตรา  
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 31) 

ส ำเนำคู่ฉบับ  ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ ร่าง ผู้ พิมพ์ และผู้ตรวจ  
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ ไว้ที่ข้างท้าบชอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 30) 

ส ำเนำ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือ
พนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง 
และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 ข้อ 3) 
          ขั้นตอนกำรจัดส่งหนังสือที่ส่งออกไปภำยนอก ให้ด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
          ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
          ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่ง 
          ๓. ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
          ๔. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจน
สิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบ
กาว กาว เย็บ ด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 ๕. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก โดยบันทึกลงสมุดส่งเอกสารและน าไปแจกจ่าย 
          ๖. สิ้นสุดการด าเนินการ “ส่งหนังสือ” 
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๓.   กำรจัดพิมพ์และร่ำงหนังสือรำชกำร 
        การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้
โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้น
บรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัว
กระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 
 
การตั้งค่า... 

กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์  
๑. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
๒. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
๓. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
ตรำครุฑส ำหรับแบบพิมพ์หนังสือรำชกำร 

ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 
1. ขนาดตั ว ค รุ ฑสู ง  3 เ ซนติ เ มต ร               2) ขนาดตั ว ค รุ ฑสู ง  1.5 เ ซนติ เ มต ร

 
 

(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 71) 

กระดำษตรำครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4  พิมพ์ครุฑขนาดสูง 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด า   
หรือท าเป็นครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๒๘ ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 75) 

กระดำษบันทึกข้อควำม  ให้ ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์ครุฑขนาดสู ง  
1.5 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี ๒๙ ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 76) 

ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑขนาดสูง 1.5 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด า ที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 77) 
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กำรพิมพ์  
หนังสือภำยนอก  
1. การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัด

ปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท ์ 
2. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่

ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค าก่อนหน้าอีก 6 พอยท ์ 
3. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่า  

ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
4. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และ

เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์  
5. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้ เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จาก 

ค าลงท้าย 
6. การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากต าแหน่ง 

ของเจ้าของหนังสือ (4 Enter) 

หนังสือภำยใน  
1. ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 

1.1 ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะ
บรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 

1.2 ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท ์ 
2. การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 

6 พอยท ์ 
          3. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับ  
การพิมพ์หนังสือภายนอก                                                       

4.การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากภาคสรุป  
(4 Enter)  

การร่างหนังสือ  คือ  กำรเรียบเรียงข้อควำมขั้นต้นตำมเรื่องที่จะแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้รับหรือ 
ผู้ที่ต้องทรำบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท ำเป็นต้นฉบับ 

หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่งหมาย
ที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้ งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไร ที่ ไหน ใคร ท าไม อย่างไร   
เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ข้ึนต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์และข้อตกลง 
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎข้อบังคับ ระเบียบ 
ค า สั่ ง  ห รื อ เ รื่ อ ง ตั ว อ ย่ า ง  ต้ อ ง พ ย า ย า ม ร ะ บุ ใ ห้ ชั ด เ จ น  ซึ่ ง ก า ร ร่ า ง ค ว ร ใ ช้ ถ้ อ ย ค า สั้ น 
แต่เข้าใจง่ายพยายามใช้ค าธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง ซึ่งมีหลักการร่างหนังสือราชการดังนี้ 
          หลักในการร่างหนังสือราชการ 

1. ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการให้ถูกต้องและแม่นย า 
2. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชกาแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน เป็นต้น 
3. จับประเด็นเรื่องท่ีจะร่าง 
4. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
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๔. กำรวิเครำะห์และกำรเกษียนหนังสือรำชกำร 
กำรวิเครำะห์และกำรเกษียนหนังสือรำชกำร  เป็นขั้นตอนก่อนที่จะน าเสนอผู้บังคับบัญชา  

หรือผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่ งการ เป็นภารกิจหลักของเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมาย ค าว่า  “วิ เคราะห์”  
ตามความหมายในพจนานุกรม หมายถึง การใคร่ครวญ แยกออกเป็นส่วนๆ ถ้าเป้นการวิเคราะห์หนังสือราชการ
ย่อมหมายถึง การอ่านแล้วสรุปจุดประสงค์และแยกแยะประเด็นของเนื้อหาออกมาได้อย่างชัดเจน ล าดดับต่อมา
จึ ง เป็ นขั้ นตอนของการ เกษี ยนหนั งสื อ  ซึ่ ง ค า ว่ า  “เ กษี ยน” หมายถึ ง  ข้ อความที่ เ ขี ยนแทรก ไว้ 
บนหั วกระดาษ ค าสั่ ง  หรื อหนั งสื อราชการ เป็นการ เขียนสรุปความที่ ได้ จากการวิ เคราะห์และ 
เสนอความคิดเห็นเพ่ิมเติม เพ่ือช่วยให้ผู้บังคับบัญชามีข้อมูลเพียงพอในการวินิจฉัย ตัดสิน สั่งการ 

วิธีกำรวิเครำะห์หนังสือรำชกำร 
การวิเคราะห์หนังสือ คือ การกลั่นกรองเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ ดังนั้น ผู้วิเคราะห์ต้องใช้

ความละเอียดรอบคอบและด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1. อ่านเรื่องให้ตลอดตั้งแต่ต้นจนจบ ท าความเข้าใจให้แจ่มแจ้ง  
2. อ่านครั้งต่อไปให้แยกแยะประเด็นส าคัญของเรื่อง โดยพิจารณาแต่ละย่อหน้า แล้วจดบันทึกไว้ 
3. ให้รวบรวมและสรุปประเด็น ซึ่งต้องหาค าตอบในหัวข้อต่อไปนี้ให้ได้ คือ 

๓.๑ หนังสือราชการนั้น เรื่องอะไร 
๓.๒ หนังสือราชการนั้น มีเหตุผลและความเป็นมาอย่างไร 
๓.๓ หนังสือราชการนั้น มีผลหรือส่วนที่ด าเนินการอย่างไร 
๓.๔ หนังสือราชการนั้น มีจุดประสงค์ท่ีส าคัญอย่างไร 
๓.๕ รายละเอียดอื่นๆ เช่น จากหน่วยราชการใด ใครเป็นผู้ลงนาม ติดต่อมาเม่ือใด เป็นต้น 

4. จัดล าดับประเด็น และเรียบเรียงเนื้อหาให้มีความสัมพันธ์ภาพ โดยพยายามย่อเรื่องให้สั้น 
และกระชับที่สุด 

5. หาข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือใช้ประกอบการเกษียนหนังสือ สิ่งที่ควรจะหาข้อมูลเพิ่มเติม คือ  
๕.๑ เรื่องเดิมที่มีลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน มีแนวปฏิบัติหรือวินิจฉัยสั่งการเช่นไร 
๕.๒ มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับใดบ้างที่เดี่ยวข้องหรือปฏิบัติตาม 
๕.๓ มีความเห็นเป็นแนวทางให้เลือกวินิจฉัย สั่งการใดบ้าง เห็นควรเป็นเช่นไร  

ประเภทของกำรเกษียนหนังสือ 
โดยหลักการเกษียนหนังสือราชการนั้น ต้องเป็นกระบวนการที่เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์ สรุปความ แล้ว

น า ไปสู่ การ เกษียนหนั งสื อ  ข้อสั ง เกต อีกประการหนึ่ ง  คือ  หนั งสื อราชการที่ ต้ องวิ เคราะห์นั้ น  
มีทั้งที่มีความหมายหลายหน้าหรือเป็นรายงาน และเรื่องสั้นๆ ที่ผู้เกษียนจะต้องใช้ดุลพินิจและกลยุทธ์ 
ในการเกษียนอีกทางหนึ่งด้วย การเกษียนทุกประเภทต้องมีความเชื่อมโยงกัน เป็นเหตุเป็นผลเกี่ยวเนื่องกัน
ตลอด ตั้งแต่การเกษียนของเจ้ าหน้าที่ ไปจนถึงการเกษียนของผู้บังคับบัญชาจึงพอจะสรุปประเภท 
ของการเกษียนหนังสือราชการรได้ดังนี้ 

1. การเกษียนของเจ้าหน้าที่ (บันทึกย่อเรื่อง) คือ การเกษียนหนังสือของเจ้าหน้าที่บันทึกสรุป  
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชา 

2. การเกษียนของผู้บังคับบัญชา (บันทึกสั่งการ) ผู้บังคับบัญชาพิจารณากับการเกษียนหนังสือ 
ของผู้บังคับบัญชาที่ตัดสินใจสั่งการออกไปให้ปราฏ  
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วิธีกำรเกษียนหนังสือรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ 
การเกษียนหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของการวัดคุณภาพของเจ้าหน้าที่และผู้บังคับบัญชา   

หากหารเกษียนของเจ้าหน้าที่สรุปความได้ตรงประเด็น ข้อมูลพร้อมและการเสนอแนวคิดที่เป็นประโยชน์ 
ต่อการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชา สามารถวินิจฉัยสั่งการได้ถูกต้ อง เหมาะสม ทันต่อสภาพการณ์   
นับได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานที่มีประสิทธิผล โดยวิธีการเกษียนหนังสือราชการสรุปได้ดังนี้ 

1. ย่อเรื่อง  จากข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ ให้ตัดทอนส่วนที่ไม่จ าเป็นออก เช่น ส่วนที่อธิบาย
เพ่ิมเติม ส่วนของรายละเอียดปลีกย่อย ส่วนที่เป็นความคิดเห็น เป็นต้น 

2. แยกส่วน  หมายถึง การแยกส่วนของข้อความที่เกษียน ซึ่งต้องมีส่วนประกอบ ๓ ส่วน คือ  
ส่วนเนื้อหา ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ ดังนี้ 

  ๒.๑ ส่วนเนื้อหา ซึ่งประกอบด้วยเรียนใคร มีจุดประสงค์ และรายละเอียดประกอบ  
๒.๒ ส่วนข้อมูลเพ่ิมเติมเป็นส่วนที่เกี่ยวกับเรื่องในลักษณะเดียวกันที่เคยด าเนินการผ่านมาหรือ

เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่ถือปฏิบัติอยู่  
๒ .๓  ส่ วน เสนอความ เห็ น เป็ นส่ วนที่ ผู้ เ กษี ยน เสนอความคิ ด เห็ นต่ อผู้ บั ง คบบัญชา 

เพ่ือประกอบการตัดสินใจ  
๓. ตรวจสอบ... 

3. ตรวจสอบ เป็นขั้นสุดท้ายของการเกษียนหนังสือทั้งนี้มีจุดมุ่งหมายเพ่ือตรวจสอบความสมบูรณ์ 
ครบถ้วนในด้านข้อมูลและเนื้อหาการเรียบเรียงตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องในการใช้ ภาษา การสะกด
การันต์ไม่ผิดพลาด ฯลฯ ให้มีความแน่นอนก่อนน าเสนอผู้บังคบบัญชา 
4. ลงลายมือชื่อเป็นการเกษียนหนังสือขั้นสุดท้ายหลังจากการตรวจสอบเรียบร้อย แล้วต้องลงมือชื่อของผู้
เกษียนและบรรทัดถัดไปตอนล่างแนวเดียวกับลายมือชื่อผู้ เกษียนก ากับ ด้วยวันเดือนปี ไว้ด้วย 

วิธีกำรเกษียนหนังสือของผู้บังคับบัญชำ อาจแบ่งได้ เป็น ๓ ส่วนคือ 
๑. ส่วนที่เป็นค าวินิจฉัยสั่งการ ส่วนมากหากข้อมูลที่เจ้าหน้าที่เกษียนหนังสือชัดเจน ง่ายต่อ 

การตัดสินใจ ผู้บังคับบัญชาก็จะวินิจฉัยสั่งการไปตามที่ขอหรือตามจุดประสงค์ของหนังสือนั้นๆ ค าและข้อความ
ที่ใช้ในการเกษียน เช่น“ทราบ” “ด าเนินการ” “เห็นชอบ” “อนุมัต”ิ “จัดและแจ้ง” เป็นตน 

๒. ส่วนที่เป็นความเห็นในบางกรณีนอกจากผู้บั งคับบัญชาจะเกษียนสั่ งการเพียงอย่างเดียว  
อาจเกษียนให้ความเห็นเพ่ิมเติมซึ่งถือเป็นค าสั่งการด้วย เช่นอนุมัติ(ค าวินิจฉัยสั่งการ) การให้รายงานผล  
การปฏิบัติงานให้รับทราบทุก๖ เดือน(ความเห็นเพิ่มเติมเป็นต้น) 

๓. ส่วนที่ลงลายมือชื่อเป็นลักษณะเดียวกับเจ้าหน้าที่ที่ เกษียนหนังสือ คือมีการลงลายมือชื่อ 
ของผู้บังคับบัญชาและวันเดือนปี ในส่วนล่างของข้อความที่เกษียน 

4.2 ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2548  
ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
  ๒. ระเบียบการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ 
พ.ศ.๒๕๖๑ 
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5.  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (โดยละเอียด) 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง (ธุรการส านักปลัด) 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือรวมทั้งเอกสารที่แนบและเอกสารให้ดาวน์โหลด 
3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
4. น าหนังสือท่ีแยกแล้วมาเกษียนหรือบันทึกเสนอต่อเนื่อง  
5. สรุปเรื่องจากหนังสือที่ส่งมาตัดทอนให้เหลือเฉพาะใจความส าคัญ 
6. แยกสรุปเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ 
7. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและการใช้ภาษา ลงวัน เดือน ปี 
8. เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการในหนังสือแล้ว ถ่ายส าเนาและจ่ายหนังสือเข้าฝ่ายตามค าสั่งการ และให้

ผู้รับหนังสือลงนามเพ่ือเป็นหลักฐานในต้นฉบับ แจ้งเวียนเพื่อทราบ 
แผนผัง... 
แผนผังกำรปฏิบัติงำน Flow Chat 
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10 วินาที 

30 วินาที 

1 นาที 

5 นาที 

ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 

2 นาท ี

1 ชั่วโมง 8 นาที 
40 วินามี 



 

บทที่ 9 กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 

1. การเสนอหนังสือที่มีความถูกต้องและชัดเจนจะช่วยให้ประหยัดเวลา แรงงาน และประหยัดเงิน
งบประมาณในการบริหารงานด้านเอกสาร 

2. การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างชัดเจน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานมี
ความคล่องตัวในการท างาน 

3. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือและเอกสารต่างๆ ของทางราชการเป็นระบบตามระเบียนส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม แสดงถึงคุณภาพของการปฏิบัติงาน 
ขององค์กร ท าให้มีมาตรฐานในการท างานที่เหมือนกัน 

4. ท าให้เกิดความต่อเนื่องในการท างาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในการปฏิบัติงาน       
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บทที่ 10 ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค 
ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค 

   1. ในบางกรณีที่หนังสือมีจ านวนมาก และมีความเร่งด่วนท าให้ขาดความรอบคอบในการพิมพ์และ
ทานหนังสือ 

  2. การวิเคราะห์และการเกษียนหนังสือราชการบางครั้งต้องใช้เวลานานเนื่องจากบางเรื่องต้องค้นหา
เอกสารที่เกี่ยวข้องหรือเอกสารที่ได้อ้างถึงไว้ในหนังสือนั้น ท าให้เกิดความล่าช้า 
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บทที่ 11 วิธีกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ/อุปสรรคจนเกิดผลส ำเร็จ 
1. ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณต้องเพ่ิมความรอบครอบในงานที่ท า หมั่นศึกษา  

ท าความเข้าใจระเบียบให้ถูกต้องและต้องติดตาม ศึกษาข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่
มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ทันต่อเหตุการณ์และเป็นปัจจุบัน 

2. ผู้ท าการวิเคราะห์และเกษียณหนังสือจะต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
และมีความจ าดี ทั้งนี้จะต้องค้นหาเอกสารที่เกี่ยวข้องหรือรู้แหล่งที่เก็บหนั งสือเดิมเพ่ือน ามา
ประกอบการตีความ เพ่ือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นด้วย 
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บทที่ 12 ข้อเสนอแนะ 

  1. การท าหนังสือราชการต้องเขียนให้เข้าใจง่าย เข้าใจตรงกัน เขียนให้เกิดผลดี 
2. การท าหนังสือราชการต้องค านึงถึงการใช้ถ้อยค าส านวน การใช้ค าสันธานให้เหมาะกับเนื้อความ

เขียนตัวสะกดการันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง ใช้ถ้อยค าสั้นๆเข้าใจง่าย 
3. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องที่จะร่างให้แจ่มแจ้งก่อน เขียนให้ เข้ าใจความหมายตรงเป้าและ 

บรรลุวัตถุประสงค์ ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงควรเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์ 
หรือข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ 

4. ความใดอ้างถึงกฎหมายกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ต้องระบุให้ชัดเจน 
5. ต้องนึกถึงผู้รับหนังสือว่าจะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไปหรือไม่ ใช้ถ้อยค าสุภาพให้

สมฐานะของผู้รับหนังสือ ถ้าปฏิเสธค าขอก็ควรมีเหตุผลให้ผู้ขอเห็นใจ 
6. เมื่ อร่ าง เสร็จแล้ วต้อง อ่านทบทวนดูว่ า ได้ ข้ อความถูกต้องครบถ้วน เหมาะสมหรื อ ไม่   

หากเห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขจุดใด ควรปรับแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนเสนอตรวจร่างและสั่งพิมพ์ 
7. กรณีเป็นเรื่องด่วน หน่วยงานเจ้าของเรื่องควรมีการประสานงานในเรื่องต่างๆ ด้วยวาจา โทรศัพท์ 

หรือโทรสารเป็นการเบื้องต้น ก่อนหนังสือจะมาถึง หรือจัดส่งไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 
8. ก่อนส่งหนังสือราชการทุกครั้งควรตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย  

และการจ่าหน้าซองถึงตัวผู้รับว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
9. หน่ ว ย ง านคว รก า หนด ให้ มี ก า ร อบรม เ กี่ ย ว กั บ ร ะ เบี ยบ ง านส า รบร รณส า ห รั บ เ จ้ า หน้ า ที่ 
อย่างสม่ าเสมอเนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานบ่อยครั้ง   
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