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คำนำ 

  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสารนี้ งานธุรการ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลอาโพน จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลอาโพนให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพื่ออำนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา 
และงบประมาณในการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  ทั้งนี้ งานธุรการได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสารขึ้น จากคู่มือ
และเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานตาม
ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ดำเนินงาน และนำมาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 
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บทที ่1 
บทนำ 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ)  
การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัตินั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคล

และเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักสำคัญในการปฏิบัติ
หน้าที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ  ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายใน
และหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่าง
หนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือการร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม  การนำเสนอ     
การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัด
ระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได้อีกด้วย  

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ  
1. ขอบข่ายของงานธุรการ  

1.1 รับ - ส่งหนังสือ   1.2 ร่างหนังสือ  
1.3 พิมพ์หนังสือ   1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร  
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ  1.6 บันทึกเสนอหนังสือ  
1.7 ตรวจทานหนังสือ  1.8 การทำลายหนังสือ  

2. ความสำคัญของงานธุรการ  
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน  
2.3 เป็นหน่วยบริการ  

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ  
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์  
3.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล    3.4 ต้องมีความรอบคอบ  
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ 
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน

รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 2  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของคำว่า 

“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่  การจัดทำ การรับ       
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ   
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  โดยเพิ ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงาน       
สารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์” 

2.3 ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
   - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
   - สว่นราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
   - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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ข้อแตกต่างระหว่าง หนังสือภายนอก และหนังสือภายใน 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ติดต่อระหว่างตำแหน่งต่อตำแหน่ง 
2. ใช้กระดาษตราครุฑ 
3. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
4. รูปแบบหนังสือเป็นแบบลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา 
5. คำขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่
ส่งมาด้วย 
6. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้คำเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ 
วัน เดือน ปี 
7. คำลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืนๆ 
แล้วแต่กรณี 

1. ติดต่อกับบุคคลผู้ดำรงตำแหน่ง 
2. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 
4. ใช้บันทึกแทน 
 
5. คำขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ในข้อความ 
 
6. ใช้คำย่อของตำแหน่งหรือส่วนราชการ วัน เดือน 
ปี ได้ 
7. ไม่มีคำลงท้าย 
 

 

3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  

   -การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
   -การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
   -การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  
   -การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  
   -การเตือนเรื่องที่ค้าง  
   -เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
มี 3 ชนิดได้แก ่ 

   4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  ใช้กระดาษ
ตราครุฑ  

   4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ  

   4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระทำได้ ใช้กระดาษครุฑ  

5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้
โดยเฉพาะม ี3 ชนิด ได้แก่  

   5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ  
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   5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของราชการ  
หรือเหตุการณ ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ  

   5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ  

6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการจัดทำขึ้น
นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

   6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที ่ส่วนราชการออกให้เพื ่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคำขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............”  

   6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

   6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

   6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานรวมถึง 
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียน
รับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น 
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น  

   6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่มพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ  
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้  
หนังสือที ่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที ่ต้นเรื ่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่

หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ  
   สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อ

หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ  
ถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่

ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความ
ในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู ้ส่ง
ตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และ
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้
ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที” 
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การส่งข้อความทางเครื่องมือสื ่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื ่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 

ชั้นของหนังสือลับ  
1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ

ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด  

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตราย
ต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่าง
ร้ายแรง  

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้  

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มี
หน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

การรับ – ส่งหนังสือ  
หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก  
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ  
2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ  
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา  
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร  
6. บันทึกย่อใจความสำคัญหนังสือแต่ละเรื่อง (เกษียนหนังสือ) 
7. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
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ชื่องาน : งานรับหนังสือ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 

รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป
จากหน่วยงานภายนอก, ไปรษณีย์, 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และอ่ืนๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่หนังสือ
และสิ่งพิมพ์ (30 วินาที/เรื่อง) 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

ลงทะเบียนออกเลขรับ
เอกสาร (2 นาที/เรื่อง) 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสมัพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล 

เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 
เช่น ส่งผิดหน่วยงาน  

ไม่มผีู้ลงนาม 

เสนอผูเ้กี่ยวข้อง
โดยตรง 

จัดส่งไปใหฝ้่ายที่เกีย่วข้องเพื่อ
ดำเนินการต่อไป (1 นาท/ีเรื่อง) 

ดำเนินการส่งคืน 

เสนอผู้บริหาร  
พิจารณาสั่งการ 
(3 นาที/เรื่อง) 

เสร็จสิ้น 

เกษียนหนังสือพร้อม
ประทับตรายางช่ือ

ผู้บังคับบัญชา (3 นาที/เรื่อง) 
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https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF


 
 
 หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื ่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับ
สำเนาคู่ฉบับ 

ชื่องาน : งานส่งหนังสือ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการ 
ลงนามแล้ว 

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี  
ประทับตราผู้ลงนาม (30 วินาที/เรื่อง) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (30 วินาที/เรื่อง) 

ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง 
ส่งมอบเจ้าหน้าที่ท่ีส่งไปรษณีย์ และ 

ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (1 นาที/เรื่อง) 

รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆ 

นำส่งไปรษณีย ์

ตรวจสอบใบแจ้งหนีร้ายเดือน นำส่งการ
เบิกจ่าย เก็บสำเนาใบนำส่งเข้าแฟ้ม 

https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF


 
 

การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บ
ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัดแฟ้มสำหรับเก็บ
ไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 

1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้ม
เดียวก็พอ) 

2. แฟ้มรอตอบ เรื ่องในแฟ้มนี ้ระบายมาจากแฟ้มกำลังดำเนินการ เป็นเรื ่องที ่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 

3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่างๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพื่อรอส่งเก็บตาม
ระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบาญเรื่องไว้ที่
หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่างๆ หากจัดแบ่งเป็น 2 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญเรื่องประจำแฟ้มไว้ที่
ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี      
บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 

การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสื อ
นั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก
ชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไ ว้ในทะเบียนเก็บด้วย      
ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ดำเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วน
ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปี      
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือที ่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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3. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง
ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะ
ออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

การทำลาย 
 ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร แล้ว
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ ้นไป        
มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
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ชื่องาน : การทำลายหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สำรวจเอกสารที่จะทำลาย 
(ข้อ 66 ระเบียบฯ 2548) 

ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบในการเกบ็หนังสือ สำรวจหนังสือท่ีครบ
กำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ภายใน 60 วัน หลักจากสิ้นปี
ปฏิทิน (ควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ให้จัดทำตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

 

จัดทำบัญชีหนงัสือขอทำลาย 
 (ข้อ 66 ระเบยีบฯ 2548) 

เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
(ข้อ 4 ระเบียบฯ 2560) 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย
สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนและและ
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบัติการหรือ
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานข้ึนไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่น
ทีเทียบเท่า 

4.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบญัชีหนังสือขอทำลาย 
4.2 ให้ความเห็นว่า ไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาเก็บไว ้
4.3 ให้ความเห็นว่า ควรให้ทำลาย 
4.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้ง
ของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อ
พิจารณาสั่งการ 
4.5 ควบคมุการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมตัิให้ทำลายแล้ว 
และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติทราบ 

หน้าที่ของคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 (ข้อ 68 ระเบยีบฯ 2548) 

การพิจารณาสั่งการทำลายหนังสือ 
(ข้อ 69 ระเบียบฯ 2548) 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณา
สั่งการ ดังน้ี 
5.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไมค่วรทำลาย ใหส้ั่งการให้เก็บ
หนังสือน้ันไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป 
5.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอ
ทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร พิจารณาก่อน 
เว้นแต่หนังสือประเภททีส่่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับ
กรมศิลปากรแล้ว ไมต่้องส่งไปใหพ้ิจารณา 

การพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ มดีังนี้ 
6.1 เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลาย
หนังสือต่อไปได้ หากไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน 60 วัน นับแต่
วันท่ีส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ถือ
ว่าได้รับความเห็นชอบแล้วและใหส้่วนราชการทำลายหนังสือได ้
6.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อยา่งใด
หรือให้เก็บไวต้ลอดไป ให้แจ้งให้สว่นราชการนั้นทราบ และให้ส่วน
ราชการนั้นๆ ทำการแก้ไขตามที่แจ้งมา 

การพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ 
กรมศิลปากร 

 (ข้อ 70 ระเบยีบฯ 2548) 

การทำลายเอกสาร 
(ข้อ 68.5 ระเบยีบฯ 2548) 

7.1 โดยการเผา 
7.2 วิธีอื่นใดท่ีจะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได ้
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คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ     
โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่อง
การพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู ้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป 
2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื ่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ      

กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้วแจ้งให้ส่วน
ราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 

1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ดำเนินการ
ทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา 
60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใด
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั ้นทราบและให้ส่วนราชการนั ้นๆ ทำการแก้ไขตามที่               
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็น
ควรให้ส่งไปเก็บไว้ที ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตามเพื่อประโยชน์ ในการนี้       
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

การใช้ตราครุฑ 
ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 
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บทที่ 3 
หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมีโครงสร้างสำคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
1. ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และคำขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ

หนังสือ 
2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยคำเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไป ใช้สรรพนามให้

เหมาะสม 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายของหนังสือ ต้องเขียนคำลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการอ่ืน ๆ 

ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 
ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งสำคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “คำข้ึนต้น” 
1.1 “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความสำคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วนำมากำหนดเป็นชื่อเรื่อง ชื่อเรื่อง

จึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณกำหนดว่า กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ปกติให้

ลงชื่อเรื ่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื ่องไม่ดี ไม่ถูก        
จะปรับปรุงถ้อยคำให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความ
อนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใดๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่
ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมคำว่า “การ” 
ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...” ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า               “ไม่
อนุมัต…ิ.” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ใช้คำว่า “การ” นำหน้า 

1.2 ”คำขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ีกำหนดไว้ใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุใดจึงต้อง
มีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากคำขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื ่องเดิมที ่เคยติดต่อกันมาก่อน และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่อง
ต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

คำเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยคำใดคำหนึ่ง ใน 5 คำนี้ คือ 
ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ

หนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอยๆ 
เนื่องจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ

หนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จำเป็นต้องมีหนังสือไป เพื่อให้ผู้รับดำเนินการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

12 



 
 

ตามที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ 
ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีคำว่า “นั้น” อยู่ท้ายตอนแรก และ
จะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่มีหนังสือไปตอน
เดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ท่ีเริ่มด้วยคำว่า “จึง” ) ไม่ได ้

การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก 
เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

ตัวอย่าง 
ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพื่อเข้ารับราชการ ในตำแหน่งพนักงานราชการ และ

ถึงลำดับที่ที่จะบรรจุเข้ารับราชการแล้ว 
จึงขอให้ทราบไปรายงานตัว ณ กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนภายในวันที่หากท่านมิได้ไปรายงานตัว

ภายในกำหนดนี้ ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการบรรจุเข้ารับราชการ 

3. การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่งหมายอย่าง

ใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 
ลักษณะ ความมุ่งหมาย คำลงท้าย 

คำแจ้ง เพื ่อทราบ เพื ่อให้พิจารณา เพ่ือ
อนุมัติ เพื ่อให้ดำเนินการ เพื ่อให้
ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ, จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 

คำขอ เพื ่อพิจารณา เพื ่อให ้ช ่วยเหลือ 
เพ ื ่ อ ให ้ ความร ่ วมม ือ  เพ ื ่ อ ให้
ดำเนินการ 

จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย, จึง
เรียนมาเพื่อขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตาม
สมควรด้วย, จึงเรียนมาเพื ่อกรุณาพิจารณา หาก
เห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข้อ.. 

คำซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติ
ต่อไป 

คำชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจ จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ, จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือ
โปรดเข้าใจตามนี้ด้วย 

คำยืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
คำสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป,   

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
คำเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ จึงขอเรียนเตือนมาเพื ่อโปรดดำเนินการเรื ่องนี ้ให้

เสร็จโดยด่วนด้วย 
คำกำชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้ระมัดระวัง จึงเรียนมาเพื ่อจัดได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี

ดังกล่าวโดยเคร่งครัด ต่อไป 
คำถาม เพ่ือขอทราบ จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า....... 
คำหารือ เพ่ือขอความเห็น จึงขอเรียนหารือมาว่า....., จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา

วินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคุณมาก 
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การร่างหนังสือ 
การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ที่

ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดทำเป็นต้นฉบับ 
เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน        

เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจำปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 
หลักการร่างหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความ     

มุ่งหมายที่จะทำหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ทำไม อย่างไร     
เป็นข้อๆ ไว้ การร่างให้ข้ึนต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง 
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 
คำสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควร
ใช้ถ้อยคำสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คำธรรมดาที่มีความหมายได้หลายทาง สำนวนที่ไม่เหมาะสมสำหรับใช้
เป็นสำนวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขระ วิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อสำคัญต้อง
ระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 

การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่กำหนดไว้ผู ้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่า 
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะทำสำเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่าง
ด้วย การอ้างเรื่องเดิมต้องพิจารณาว่า เรื่องท่ีจะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้ว
ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็
พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธ    
คำขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือร่างเป็นหนังสือ
ราชการประเภทอื่น ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้คำต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้
หลายนัย ซึ่งอาจทำให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับคำสั่งสามารถปฏิบัติได้เพ่ือให้คำสั่งนั้นได้ผล   สมความมุ่ง
หมาย ข้อความที่เป็นเหตุในคำสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกใน
การตีความ และทำให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมี
อุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อำนาจสั่งการได้แล้วประการใด คำสั่งต้องไม่ขัดกับ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับคำสั่งเก่าต้องยกเลิกคำสั่งเก่าเสียก่อน 

การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่กำหนดไว้      
ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมผล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้น 
หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยคำสุภาพ 

ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจกำหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติได้ 
แต่เพื่อการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้อีก
หน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จำเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 
การเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

1. การเสนอหนังสือ 
11. การเสนอหนังสือ คือการนำหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้ราชการนั้นๆ ดำเนินต่อไป
ตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

1.2 วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สารบรรณ ควร
แนะนำให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภทๆ เพ่ือให้สามารถจัดลำดับความสำคัญของหนังสือที่
ต้องดำเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้าสามารถทำได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอ
ตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็น
ชัดเจน 

1.3 การตรวจเอกสารที่จะนำเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ่ายใดก็ตาม ควร
ตรวจสอบเอกสารที่นำมาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

     1) ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทางราชการ เช่น 
ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้คำย่อหรือคำเต็ม 
ถ้าเป็นคำสั่งดูแบบรูปคำสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรม วรรคตอน  ย่อหน้าให้
ถูกต้อง เหมาะสม 

     2) เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง 
     3) ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้นๆ เสนอมาด้วย 
     4) หากมีการแก้ไขข้อความใดๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ตรงกันทั้งสอง

ฉบับ 
1.4 วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็น

ประเภทต่างๆ มีหลักง่ายๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้ 
     1) เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใดๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียงไว้ข้างหน้า 
     2) เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ทีหลัง หรือแยก

แฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ก่อน 
     3) แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สำเนาคำสั่ง ประกาศ แจ้งความ อ่ืนๆ ไว้ต่างหาก 
     4) กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันที 

2. เลขที่หนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื ่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ ทั้งหนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อด้วยเลขประจำ
ของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้ 

1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกำหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กำหนดไว้นี้ ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีซึ่งเป็น
ผ ู ้ร ักษาการตามระเบ ียบเป ็นผ ู ้กำหนดรห ัสต ัวพย ัญชนะ สำหร ับจ ังหว ัดให ้กำหนดโดย หาร ือกับ
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การกำหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ำซ้อนกัน 
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     1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือ ทบวง  

     1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร  
2. เลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้กำหนดดังนี้ 
     2.1 สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง 

2.1.1 ตัวเลขสองตัวแรก สำหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม โดย
เริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม     
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใดให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้ใช้
เรียงลำดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใดมีกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม 
ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับ 

สำหรับส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 
      2.1.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สำนัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง โดยเริ่ม

จากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการเปลี่ยนแปลง
โดยยุบส่วนราชการใดให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงลำดับถัดไป 

ในกรณีที่มีสำนัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกอง ตั้งแต่ 100 
ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับ 

ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ ให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้กำหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในลำดับต่อจากกองหรือหน่วยงาน
ระดับกอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง  
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  กองกลาง นร 1201 

     2.2 สำหรับราชการส่วนภูมิภาค 
2.2.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อำเภอหรือกิ่งอำเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซึ่งโดยปกติ

ใช้สำหรับอำเภอเมืองเรียงไปตามลำดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
สำหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้

ตัวเลข 00 
2.2.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดหรือ

อำเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กำหนด  
ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาค 
สพป.พช.เขต 1   ศธ 04106/ 
     2.3 ให้มีการปรับปรุงเลขประจำของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามลำดับ ตามกฎหมายว่าด้วยการ

ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุกๆ 5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศักราชที่ลง
ท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก 
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     2.4 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือ
จังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัวพยัญชนะ
ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีให้
ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลำดับ 

     หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็น
กรมตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป การกำหนดเลขประจำของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใดที่มิได้เป็นสว่น
ราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลำดับ 

3. เลขประจำของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดกำหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่กำหนดใน 1 และ 2 ให้แจ้ง
ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 

4. การกำหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของ
เรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะกำหนดตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น ให้กำหนดได้ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ใน
วงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าวจะต้องไม่ซ้ำกับรหัสตัวพยัญชนะ
ที่กำหนดไว้ในภาคผนวกนี้ แล้วต่อด้วยเลขประจำของเจ้าของเรื่อง 

5. สำหรับส่วนราชการต่ำกว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจำเป็นต้องออกหนังสือราชการเอง หรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดกำหนดตัวเลขรหัสให้ไม่
เกินสามตำแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจำของเจ้าของเรื่องตาม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่กำหนดขึ้นดังกล่าว 

การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามลำดับตัวพยัญชนะและสระได้ก็ให้
เรียงตามนั้น 
3. การจ่าหน้าซอง 

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้คำแนะนำดังนี้ 
“การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ได้กับเครื่องคัดแยก

จดหมาย 
- ใช้พื้นที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน     

สารบรรณ พ.ศ.2526 
- ให้ระบุชื่อ และท่ีอยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้างครุฑและเหนือ

เลขที่หนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่าหน้า แล้วนำมาผนึก
ในบริเวณพ้ืนที่สำหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง 

- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีดำ หรือน้ำเงิน 
- พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณีการใช้ป้าย

จ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว 
- ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 
- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์หรือใช้ป้าย     

จ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ตำแหน่งคือ 
1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ 

ก่อนนำส่ง 
พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมีโลหะ 

พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วย
ลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 
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บทที่ 5 
ความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 
การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา

ได้ง่ายในทันทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการจำแนก จัดเรียง รักษา 
ค้นหาและนำมาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บที่ง่าย และปลอดภัย ช่วยให้
การปฏิบัติงานประจำวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บ
เอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมให้
เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งที่ปลอดภัยและสามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีท่ีต้องการ 

วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บเอกสาร  
ปัจจุบันมีการจัดทำระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ว่าจะเป็นการ

เก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สำเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอื่นๆ ซึ่งแต่ละอย่างมีวิธีการเก็บท่ี
แตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้องในเรื่องการจัดการ         
การค้นหา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ทำให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาที่
อาจเกิดขึ ้นซึ ่งเป็นอุปสรรคต่อการดำเนินงาน ฉะนั ้นไม่ว ่าจะเก็บเอกสารด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมี
วัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้  

1. เพื่อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจำของหน่วยงาน  เอกสาร
ใช้เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมีพยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะ
ชนะคดีความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา สามารถค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการ
เพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์ สำนักงานจึงจำเป็นต้องมีระบบการเก็บ
เอกสารที่สามารถค้นหาได้ทันทีเม่ือต้องการใช้งาน  

2. เป็นแหล่งรวมความจำต่างๆ สำนักงานจำเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสารออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพ่ือ
ทำหน้าที่เป็นสมองของหน่วยงานนั้นๆ ใช้ทบทวนความจำ ใช้วางแผนแก้ปัญหา หรือตัดสินใจ ใช้พิจารณาความ
ดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจำของหน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติหรือเคย
ดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการจัดเก็บ
เอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ำเสมอประจำทุกวัน 

3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการชำรุดเสียหาย สำหรับเอกสารที่เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริง รายการดำเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้
ครบถ้วน ไม่ชำรุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้จัดเก็บไว้ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อม
ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน เพราะเอกสารต่างๆ มีความสำคัญต่อการดำเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มี
ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได้ ทำให้เกิดอุปสรรคในการดำเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บเอกสารนอกจากจะต้องมี
ระบบการจัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว การเก็บเอกสารจำเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้เก็บเอกสารของตนเอง หากหน่วยงาน
อื่นต้องการเอกสารเพื่อนำไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และ
จัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน 
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5. ทำให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุกหน่วยงานมักจะเป็น
ระบบเฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ 
หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการกำหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่าง
แน่นอนตายตัว เพื่อให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้ง
การส่งคืนได้ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแล้ว ควรกำหนดมาตรฐาน
ของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการทำงาน และมีคู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้วย 

6. เพื่อความเรียบร้อยและสะอาด การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วนสมบูรณ์ได้ จะต้องมีความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มีลักษณะยืดหยุ่นได้ เพื่อขยาย
งานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ 

การควบคุมเอกสาร 
การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกำจัดหรือทำลายเอกสาร

เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 
1. การควบคุมหรือการทำลายเอกสาร คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์สำเนา การโรเนียวหนังสือ 

หรือเอกสาร การถ่ายสำเนา การออกแบบฟอร์ม 
2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจำแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังที่ได้กล่าวมาแล้ว

ข้างต้น คือเอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมีความสำคัญ และเอกสาร
ซึ่งสมควรทำลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ทำงานประจำวัน  เอกสารที่ไม่ใช้บ่อยๆ 
เช่น เอกสารที่สำคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้อ้างอิงแล้วควร
เสนอขออนุมัติทำลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยัดเนื้อที่เก็บเอกสาร และไม่ทำให้สำนักงานรุงรังไม่เป็น
ระเบียบ 

การดำเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ 
(1) เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสำรวจ 
(2) แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจากเอกสารที่ยังต้องการใช้เป็น

ประจำวัน 
(3) จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจำแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชั้นเสียใหม่เพื่อให้การค้นหาง่ายเมื่อ

ต้องการใช้ภายหลัง 
(4) วางมาตรฐานการดำเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้ 
     ก. ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังดำเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอไปอีกนาน ควร

เก็บเข้าตู้เอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องทำให้เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ่งขึ้น ไม่จำเป็นต้องเก็บ 
อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 

     ข. สำหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นที่จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้
เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4 ก็ได้ 

     ค. เอกสารที่มีความสำคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเกี่ยวกับหลักฐานทางการเงิน หรือ
เอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจำเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ สถานที่ทำงาน ให้
ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 

     ง. ควรจะมีคณะกรรมการกำหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมีหน่วยงานซึ่งจะ
รับผิดชอบในการกำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงานนั้นๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป 
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3. การควบคุมในการกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า 
การที่ไม่มีกฎเกณฑ์กำหนดให้มีการสำรวจเอกสารเพื่อหาทางกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิง

อีกต่อไป ทำให้ปริมาณเอกสารเพ่ิมมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทั่วไปตามหน่วยงานราชการ 
ซึ่งขัดต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี เพื่อที่จะหาทางทำลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป     
จึงสมควรที่จะได้มีการกำหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสำรวจเอกสารเพื่อจำกัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยทำเป็น
รายการเสนอขออนุมัติทำลายต่อผู้บังคับบัญชาระดับกอง 

การทำลายเอกสารจะทำได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องทำลายเอกสารไฟฟ้า (ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลับ) 
การจะทำลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นสำคัญ 

การทำลายเอกสาร 
ในการทำลายเอกสารนั้น หลักสำคัญคือจะต้องมีการกำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ 

ทั้งนี้ เพื่อจะได้มีการสำรวจเพื่อเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทำลายต่อไปตามรายละเอียดข้างต้น 
- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการดำเนินการตามนั้นเรียบร้อย

แล้ว 
- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกี่ยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

เป็นการภายใน 
- เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้เก็บต่อไปอีก 7 ปี 

หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั้งบันทึกเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 
- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ในระยะเวลาอันสมควร 
- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจำแนกเอกสารระบบใดระบบหนึ่ง ดังนี้ 
1) จำแนกตามหัวข้อเรื่อง คือ กรณีที่จำแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของหน่วยงานนั้นๆ หรือจำแนกตามบริการที่ให้แก่ผู้อื่น เอกสารโดยทั่วไปจะมีหัวข้อใหญ่ๆ 10 หมวด ดังนี้ คือ 
1. หมวดที่ 1 การเงินและงบประมาณ ในหมวดนี้ กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงิน ซึ่ง

อาจแยกหัวข้อได้ดังนี้ 
- งบประมาณ 
- เงินเดือน ค่าจ้าง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
- เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 
- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 
- เงินค่าบำเหน็จบำนาญ 
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น 

2. หมวดที่ 3 มติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง ระเบียบ คู่มือ 
กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับคำสั่งของฝ่ายและกอง  คำสั่งของหัวหน้าหน่วยงาน คำสั่งทั่วไป 

ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติต่างๆ 
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3. หมวดที่ 3 การโต้ตอบ 
เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่องโต้ตอบเกี่ยวกับ

การเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวการแต่งตั้งโอนย้ายบุคคล ก็จัด
หมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล”  

ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการบริจาค หรือ
การขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น 

4. หมวดที่ 4 การบริหารทั่วไป 
กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบและเรื่อง หรือคำสั่ง

ซึ ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอำนาจหน้าที่ให้ทำหน้าที่แทนหรือการรักษาการในตำแหน่งใด
ตำแหน่งหนึ่ง 

5. หมวดที่ 5 การบริหารบุคคล 
กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนประวัติ การพิจารณาความดีความชอบ การบรรจุแต่งตั้ง 

การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบเลื่อนขั้น การกำหนดตำแหน่งใหม่ ฯลฯ 
6. หมวดที่ 6 เบ็ดเตล็ด 
กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตั้งไว้เป็นเรื่องพิเศษ  และ

ปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนี้
มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ตั้งหมวดใหม่เพ่ือความสะดวกในการค้นหา 

7. หมวดที่ 7 การประชุม 
กำหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุมเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง

ในหัวข้อที่กำหนดไว้ ก็ให้นำมารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น การประชุมเกี่ยวกับการพิจารณาโทษข้าราชการที่ผิด
วินัยที่ต้องนำไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดังนี้ เป็นต้น 

8. หมวดที่ 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ข้าราชการ

ได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น การฝึกอบรมข้าราชการ 
เป็นต้น 

9. หมวดที่ 9 พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์สำนักงานต่างๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง ทะเบียน

ทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ งาน     
จ้างเหมา เป็นต้น 

10. หมวดที่ 10 สถิติ และรายงาน 
กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร รายงานการใช้

น้ำมันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น 
2) จำแนกตามรายชื ่อของหน่วยงานหรือบุคคลซึ ่งเกี ่ยวข้องด้วย  เช่น อาจจำแนกเป็นกรม

อาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสดิ์ เป็นต้น 
3) จำแนกตามสถานที่ตั้งของหน่วยงาน ซึ่งอาจตั้งอยู่ในเขตที่ต่างกัน เช่น สรรพากร เขต 3 เขตการ

ทางสระบุรี หรือผู้แทนจำหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็นหัวข้อใหญ่และจากหัวข้อนี้ หากมี
หน่วยย่อยในการดำเนินงานเล็กลงไปกว่านี้อีก และเป็นเรื่องที่สำคัญ 
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4) จำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเรื่องเกี่ยวกับการบริหาร
บุคคล แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจำเป็นต้องให้หมายเลขแก่เอกสาร
ประเภทต่างๆ และทำคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจัดเก็บและค้นหาด้วย 

การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจำแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสมกันก็ได้สุด
แล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็นสำคัญ ระบบหนึ่ง
อาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่ภายในหน่วยงานเดียวกัน 
ควรใช้ระบบการจำแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใช้ระบบอำนวยความสะดวกในการเก็บ
และค้นหา และผู้จัดเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี 

องค์ประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1. เป็นระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้ 
2. ผู้เชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้กำหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 
3. เป็นระบบที่ถูกกำหนดขึ้นโดยคำนึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย 
4. เป็นระบบซึ่งทำให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
5. เป็นระบบซึ่งทำให้การจัดเก็บเอกสารเรียงลำดับตามความสำคัญและลำดับก่อนหลังของเอกสารใน

กลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6. เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน 
7. เป็นระบบที่เหมาะสมกับการดำเนินงานของหน่วยงานนั้น 
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