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คำนำ 

 
การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี้ งานธุรการ องค์การบริหารส่วน

ตำบลวังม่วง จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการ จัดระบบเอกสาร การดำเนินงาน
ของหน่วยงานในสังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง ให้เป็นระบบ เดียวกัน และอ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออฎนวยใน
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา และงบประมาณ ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการ
ภาระงาน และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพ มากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ  และการจัดระบบเอกสารขึ้น จากคู่มือและ
เอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการ ดำเนินงาน การปฏิบัติงาน
ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ อย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความ
คิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด˚าเนินงาน และนำมาปรับปรุงคู่มือ นี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 

งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
วังม่วงในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
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๑  
บทที่ 1 

บทนำ 
การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง เกี่ยวข้องกับบุคคล
และเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็น หลักสำคัญในการปฏิบัติ
หน้าที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่ เป็นหนังสือราชการภายในและ
หนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดำเนินการ เช่น การ โต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุม และวาระการประชุม  การนำเสนอ การจัดเก็บ
เอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่
ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสาร และเป็นการช่วยจำได้อีกด้วย 

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. บทบำทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 

3.3 ต้องมีนใจน้ำเกื้อกูล   3.4 ต้องมีความรอบคอบ 

3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก ่
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526,2548 

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่4 พ.ศ.2564 

4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ 

4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 

4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบ 

ได้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 2 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 3 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน สารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมคำนิยาม เกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” 
และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย ของคำว่า “งาน
สารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงาน สารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การ คิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ 
ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี 
ค้นหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ โดยเพ่ิมคำนิยามของเอกสาร อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า 
การประยุกต์ใช้วิธีการทาง อิเล็กตรอนไฟฟ้า  คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้
หมายความรวมถึงการ ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การ
รับส่งข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

2.3 ความหมายของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนัก  

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิมคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบ สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการ ทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการ ประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก  หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ  เช่นว่า นั้น  “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์” 
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
- ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
- ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ 
2. ติดต่อระหว่างตำแหน่งต่อตำแหน่ง 
3. ใช้กระดาษตราครุฑ 
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับและ

แบบประทับตรา 
6. คำข้ึนต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา 
7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค˚าเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ วัน 

เดือน ปี 
8. คำลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่

กรณี 

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ 
2. ติดต่อกับบุคคลผู้ดำรงตำแหน่ง 
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
4. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 
5. ใช้บันทึกแทน 
6. คำข้ึนต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ใน

ข้อความ 
7. ใช้คำย่อของตำแหน่งหรือส่วนราชการ วัน 

เดือน ปี ได้ 
8. ไม่มีคำลงท้าย 

  
 3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า  
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า ส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วน ราชการ กับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
- การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
- การเตือนเรื่องที่ค้าง 
- เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได้แก่ 

4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้ กระดาษตราครุฑ 
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของ กฎหมาย

หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ 
4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของ กฎหมายที่

บัญญัติให้กระทำได ้ใช้กระดาษครุฑ 



4  
5) หนังสือประชำสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนด 

แบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 
5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ 

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ใหเ้ปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 
5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการ 

ของราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการจัดทำ
ขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี มาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้ กระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคำขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า..........” 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา 
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น 
หลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลง
รับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบ ตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิม 
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

ชัน้ความเร็วของหนังสือ 

1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้ 
หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนา เก็บไว้ที่หน่วยงาน

สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง ลายมือชื่อหรือ

ลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง  ด้านขวามือของหนังสือ 

ถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่าง         
เดียวโดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณ               
ที่ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ .ศ.2526 และให้ใช้             
ความต่อไปนี้แทน 
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“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่ เป็นเอกสารสามารถ 

ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้
ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไป ยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และ
ส่วนราชการ ผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญ จำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ทำ
เอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ สื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ จำเป็นต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 

ชัน้ของหนังสือลับ 
1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก ความลับดังกล่าว

ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความ เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อ
ความมัน่คง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก ความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหาย หรือเป็นภยันตรายต่อ
ความมัน่คง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อย ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ ดังกล่าวหรือ
เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ บุคคลที่มี
หน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

การรับ – ส่งหนังสือ 
ขั้นตอนหนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ

เอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เก่ียวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ 
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 

ระยะเวลาในการรับ – ส่ง หนังสือ 
 งานรับหนังสือ  

 ระยะเวลา การรับหนังสือ  10 นาที ถึง 15 นาท ี
 ระยะเวลา การตรวจสอบพร้อมนำเสนอหัวหน้างานตลอดจนเสร็จสิ้น ใช่ระยะเวลาประมาณ 1 วัน  
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง  เรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 
วิธี คือ โดยทางไปรษณีย ์หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำเนาคู่ฉบับ 

 งานส่งหนังสือ 
 ระยะเวลาการส่งหนังสือหน่วยงานในพื้นท่ี บุคลากรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ

ประชาชนพื้น ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
 ระยะเวลาการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) จัดส่งได้ทันที 
 ระยะเวลาการส่งไปรษณีย์  

ส่งแบบ EMS ใช้ระยะเวลา ประมาณ 1 ถึง 2 วัน 
ส่งแบบ ธรรมดา ใช้ระยะเวลา ประมาณ 3 ถึง 7 วัน
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
 

แผนการปฏิบัตงิานสารบรรณ (Flow Chart) 
งานรับหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ     กิจกรรม    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
งานสารบรรณ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ันความเร็ว ช้ันความลับ ตรวจสอบ คัดแยก จดัหมวดหมู่ 

หนังสือและส่ิงพิมพ์ 

ไม่ตอ้งลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสัมพนัธ์ จดหมายส่วนบคุคล 

เป็นตน้ 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกตอ้ง เช่น 

ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผูล้งนาม 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

ดว้ยระบบสารบรรณ 

อิเลก็ทรอนิกส์ 

จดัส่งไปให้ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

เพื่อด าเนินการต่อไป ด าเนินการส่งคืน 

เสนอผูบ้ริหาร พิจารณาส่ังการ 

เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสาร
ท่ัวไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอื่น ๆ 

เสร็จสิน้ 
 ระยะเวลา การรับหนงัสือ  10 นาที ถึง 15 นาที 
 ระยะเวลา การตรวจสอบตลอดจนเสร็จส้ิน  
ใช่ระยะเวลาประมาณ 1 วนั 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือ 

 
 

 
 
 

ธรรมดา
  

บรรจุซอง จ่าหนา้ซอง – ปิดซอง ส่งมอบให ้

เจา้หนา้ท่ีท่ีส่งไปรษณีย ์และส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเร่ือง 

จดัส่งเร่ืองใหห้น่วยงานต่าง ๆ 

จดัส่งเร่ืองใหห้น่วยงานต่าง ๆ 

งานส่งหนังสือ 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนรายการลงนามแล้ว 

ออกเลขท่ีหนงัสือ วนั เดือน ปี 

ประทบัตราผูล้งนาม 

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย 

ลบั 

ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดือน 

น าส่งการเงินเบิกจา่ย เก็บส าเนา 
ใบน าส่งเขา้แฟม้ 

ปกปิด EMS 

 ระยะเวลาการส่งหนงัสือหน่วยงานในพ้ืนท่ี 
   ใชร้ะยะเวลาไม่เกิน 1 วนั 
 ระยะเวลาการส่งไปรษณีย ์

ส่งแบบ EMS ใชร้ะยะเวลา ประมาณ 1 ถึง 2 วนั 
ส่งแบบ ธรรมดา ใชร้ะยะเวลา ประมาณ 3 ถึง 7 วนั 

 ระยะเวลาการส่งไปรษณียอ์ิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail) 
               ส่งไดท้นัที 
 

ไปรษณีย์
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การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และ
การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ         
ของเจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญ จะต้องจัด
แฟ้มสำหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 

1. แฟ้มกำลังดำเนินการ  บรรจุ เรื่องที่อยู่ ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่ เสร็จตาม 
ภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ ) 

2. แฟ้มรอตอบ  เรื่องในแฟ้มนี้ ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติ เสร็จใน 
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 

3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพื่อรอส่ง 
เก็บตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบาญ 
เรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื ่องในแฟ้มนี ้เป ็นเรื ่องที ่เกี ่ยวกับระเบียบราชการต่าง  ๆ  หาก 
จัดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน  โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญ 
เรื่องประจำแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี อะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วย เก็บของส่วน
ราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง มอบหนังสือครบ 25 ปี 
บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 

การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว        
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ˚า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ เรื่องเก็บเป็น
เอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการ ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง
หนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ 
ทุกโอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุด
เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ ในทะเบียนเก็บ
ด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดง เอกสารสิทธิให้
ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี ปฏิทินให้ส่วน

ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบ หนังสือครบ 25 ปี ให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่ หนังสือดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา ความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
3. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี 

ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะ

ออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

การทำลาย 

ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบ
อายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร แล้ว
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี ต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ เทียบเท่าขึ้นไป 
มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึก ความเห็นแย้งไว้ 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ

ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา กำหนดเก็บหนังสือ โดยให้
ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย 
(x) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่ จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี อำนาจอนุมัติทราบ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป 
2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรม 
ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
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ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้ว แจ้งให้

ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 
1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ดำเนินการ

ทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด ภายในกำหนดเวลา 
60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ ทำลายหนังสือได้ 

2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่าง
ใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก้ไข ตามที่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ 
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วม ตรวจสอบ
หนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
การใช้ตราครุฑ 

ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบรรณ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดำเนินไปโดยเรียบร้อย 
ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้ เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ควบคุม
ของผู้บังคับบัญชาตามลำาดับขั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณดำเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย ผู้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

1. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ดำเนินการดังนี้ 
1.1 เพ่ือให้งานราชการดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว  หนังสือราชการทั้งปวงที่ ไม่มีปัญหา         

ควรจะต้องรีบดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบ โดยเร็ว
ตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ   นั้น ๆ 

1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอ ความ
คิดเห็นให้ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

1.3 งานที่ประทับตราคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบดำเนินการให้เสร็จโดยทันที สำหรับ
งานที่มีกำหนดเวลา ให้เร่งดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

1.4 สำหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหา 
ชั้นหนึ่งก่อน 
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2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดำเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่ง

ออกเป็น 3 งวด คือ ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน และประจำปี 
2.1 การเร่งรัดประจำสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จเรียบร้อย

เพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ค่ังค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มี
การปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

2.2 การเร่งรัดประจำเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนดำเนินการเสร็จ 
เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้ดำเนินการไปแล้ว
เพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 

2.3 การเร่งรัดประจำปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจำเดือน แต่ให้พิจารณาว่า หนังสือที่
เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการทำลายตามระเบียบที่กำหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 

2.4 งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องคำนึงถึง 
เวลาที่กำหนดไว้ 
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บทที่ 3 

หลัการเขียนหนังสือติดตอ่ราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมีโครงสร้างสำคัญ 4 ส่วนดังนี้ 

1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายของหนังสือ 

ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และคำขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ
หนังสือ 

ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยคำเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไป ใช้สรรพนามให้
เหมาะสม 

ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 
ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนคำลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการอ่ืน ๆ 

ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 

๑. การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งสำคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “คำขึ้นต้น” 
1. “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความสำคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วนำมากำหนดเป็นชื่อเรื่อง      

ชื่อเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อ เรื่องเดิม 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณกำหนดวา กรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเนื่อง 
ปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อ เรื่องไม่ดี ไม่ถูก  
จะปรับปรุงถ้อยคำให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความ
อนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม 
อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก       
ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมคำว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...” 

ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัต…ิ.” “ไม่อนุเคราะห์” 
ให้ใช้คำว่า “การ” นำหน้า 

2“คำขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่ กำหนด
ไว้นระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
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2. การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่า เหตุใด
จึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากคำขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอน เดียวแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนี้  และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป 
หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

คำเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยคำใดคำหนึ่ง ใน 5 คำนี้ คือ 
ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป กับผู้รับ

หนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 
เนื่องจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มี หนังสือไปกับ

ผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จำเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับดำเนินการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

ตามที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ
หนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีคำว่า “นั้น” อยู่ท้าย ตอนแรก และ
จะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่ มีหนังสือไปตอนเดียว
แล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ที่เริ่มด้วยคำว่า “จึง” ) ไม่ได ้

การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป  อาจมีที่ มาจากหลายทาง เช่น  จากผู้มีหนังสือไป  เหตุจาก 
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 
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การร่างหนังสือ 

การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง ผู้รับหรือ
ผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดทำเป็นต้นฉบับ 

เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ แผนเสียก่อน 
เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจำปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 

หลักการร่างหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล และ
ความมุ่งหมายที่จะทำหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ทำไม อย่างไร 
เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความ ประสงค์และข้อตกลง 
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบท กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 
คำสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้รับจะ ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้
ถ้อยคำสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คำธรรมดาที่มี ความหมายได้หลายทาง สำนวนที่ไม่เหมาะสมสำหรับใช้เป็น
สำนวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อสำคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะ
รับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตาม ความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่กำหนดไว้ผู้ร่างจะต้อง พิจารณาด้วยว่า 
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะทำสำเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย 
การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความ
ตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความ เป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การ
ร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธคำขอควรแจ้ง
เหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธคำขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ หรือร่างเป็น
หนังสือราชการประเภทอ่ืน ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้คำต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความ
ได้หลายนัย ซึ่งอาจทำให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับคำสั่งสามารถปฏิบัติได้ เพ่ือให้คำสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่ง
หมาย ข้อความที่เป็ นเหตุในคำสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง เจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพ่ือสะดวกในการ
ตีความเอจำเป็น และทำให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วย ให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมี
อุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อำนาจสั่งการได้แล้วประการใด คำสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับ ถ้าขัดกับคำสั่งเก่าต้องยกเลิกคำสั่งเก่าเสียก่อน 

การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่ กำหนดไว้ 
ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมพล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อ ขัดแย้งกันในฉบับนั้น 
หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยคำสุภาพ 

ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจกำหนดตัวอย่างให้ถือเป็น แนวทาง
ปฏิบัติได้ แต่เพ่ือการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษท่ีมีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่ง และไม่ใช้ อาจใช้
อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จำเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 

การเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 

1. การเสนอหนังสอื  

1. การเสนอหนังสือ  คือ การนำหนังสือราชการที่ เจ้าหน้าที่ด ำเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้ราชการ นั้น ๆ 
ดำเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สารบรรณ       
ควรแนะนำให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจัดลำดับ ความสำคัญของหนังสือ
ที่ต้องดำเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้าสามารถทำได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอ
ตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน ตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน 

3. การตรวจเอกสารที่จะนำเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจาก ฝ่ายใดก็ตาม 
ควรตรวจสอบเอกสารที่นำมาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

3.1 ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทาง ราชการ 
เช่น ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร  ใช้ คำย่อหรือคำ
เต็ม ถ้าเป็นคำสั่งดูแบบรูปคำสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรม วรรคตอน ย่อหน้าให้
ถูกต้อง เหมาะสม 

3.2 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง 
3.3 ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาด้วย
3.4 หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ตรงกัน

ทั้งสองฉบับ 
4. วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอ ออกเป็น

ประเภทต่าง ๆ มีหลักง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้  
4.1 เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียงไว้ข้างหน้า 
4.2  เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ทีหลัง หรือแยก

แฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ก่อน 
4.3 แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สำเนาคำาสั่ง ประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก 
4.5 กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้ทำเสนอได้เสมอ 
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2. เลขทีห่นังสือออก 

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ ทั้ง หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อ ด้วยเลขประจำของ
เจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้ 

1. รหัสพยัญชนะสองตัว  ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกำหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กำหนดไว้นี้ ให้ปลัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ สำหรับจังหวัดให้กำหนดโดย หารือกับ
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การกำหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ำซ้อนกัน 

1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ให้กำหนดไว้ดังนี้ 

1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้กำหนดไว้ดังนี้ 
2. เลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้กำหนดดังนี้ 

2.1 ตัวเลขสองตัวแรก สำหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม 
โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม 
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึ้น ใหม่ให้ใช้
เรียงลำดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม ตั้งแต่ 
100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับสำหรับส่วนราชการที่ ไม่สังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 

2.1.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สำนัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง 
โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการ 
เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ให้ใช้ เรียงลำดับ
ถัดไป 

ในกรณีที่มีสำนัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกอง ตั้งแต่  
100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับ 

ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน  ราชการ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้กำหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในลำดับต่อจาก กองหรือหน่วยงาน
ระดับกอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง  
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

กองกลาง   นร 1201 
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2.2 สำหรับราชการส่วนภูมิภาค 
2.2.1 ตวัเลขสองตัวแรก หมายถึง อำเภอหรือกิ่งอำเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 

ซึ่ง โดยปกติใช้สำหรับอำเภอเมืองเรียงไปตามลำดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
สำหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง  

ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้ตัวเลข 00 
2.2.2 ตวัเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัด

จังหวัด 
หรืออำเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กำหนด ดังนี้ 
ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาค 

สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน    ศธ 04106.21/ 
2.3 ให้มีการปรับปรุงเลขประจำของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามลำดับ ตามกฎหมายว่า 

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

2.4 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัว 
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่
กรณีให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลำดับ 

หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี 
ฐานะเป็นกรมตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป การกำหนดเลขประจำของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดที่ มิได้
เป็นส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลำดับ 

3. เลขประจำของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดกำหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดใน 1 
และ 2 ให้แจ้งให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 

4. การกำหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข ประจำของ
เจ้าของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงค์จะกำหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ให้กหนดได้ ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยูใ๋น
วงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าว จะต้องไม่ซ้ำกับรหัสตัวพยัญชนะที่
กำหนดไว้ในภาคผนวกนี ้แล้วต่อด้วยเลขประจำของเจ้าของเรื่อง 

5. สำหรับส่วนราชการต่ำกว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจำเป็นต้องออกหนังสือราชการ เอง 
หรือเพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดกำหนด ตัวเลขรหัส
ให้ไม่กินสามตำแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจำของเจ้าของเรื่องตาม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่ กำหนดขึ้นดังกล่าว 

การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามลำดับตัวพยัญชนะและ สระได้ก็
ให้เรียงตามนั้น 
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3. การจ่าหน้าซอง 

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้คำแนะนำดังนี้ 
“การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้กับ 

เครื่องคัดแยกจดหมาย 
- ใช้พื้นที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 
- ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้าง ครุฑ

และเหนือเลขท่ีหนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่า หน้า แล้ว
นำมาผนึกในบริเวณพ้ืนที่สำหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง 

- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีดำ หรือ 
น้ำเงิน 

- พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้น 
กรณีการใช้ป้ายจ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว 

- ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 
- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์ หรือใช้

ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ตำแหน่งคือ 
1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ 

ก่อนนำส่ง 
พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมีโลหะ 

พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วยลวด
เย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 
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บทที่ 5 

การจัดเก็บเอกสาร

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1. ความหมายและประเภทของเอกสาร 
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือสำคัญ” 

เอกสารคือข้อความที่สามารถนำมาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการ ปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานใน
การติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ ข้อมูลที่จัดทำขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินค้า 
รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดทำขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดทำขึ้นเป็น
ลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะ ของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนใดที่
สามารถนำมาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงใน อนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็น
ทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้ อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจำของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การทำงานคล่องตัวและ เป็นเครื่องมือ
ในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสม กับงานทำให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร อิเล็กทรอนิกส์ การใช้
โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

 1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก ประเภทที่ส่ง
เข้ามายังสำนักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน เอกสารก็ตาม  เอกสาร
เหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ ความสำคัญกับเอกสารเหล่านี้ 
และต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร เหล่านี้จะมีส่วนสำคัญในการบริหารงาน
ของหน่วยงาน 

 2. หนังสือออก หมายถึง เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดทำขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน 
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็น เอกสารที่
จัดทำขึ้นภายในสำนักงานเอง เช่น สำเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง ๆ 
เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ทำขึ้นโดยมีสำเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไป ให้แก่ผู้รับ ส่วนสำเนาเป็น
ฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 
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 3. หนั งสื อติ ดต่ อภายใน  หมายถึ ง เอกสารที่ ใช้ ติ ดต่ อระหว่างแผนก  หรือฝ่ าย  ภายใน              
องค์กรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้สำหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้          
จัดทำขึ้น เพ่ือให้ การทำงานของหน่ วยงานนั้ นมีความคล่องตัวมากยิ่ งขึ้น  หรืออาจจะเป็น เอกสารที่            
หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ  เช่น คำสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้          
เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ 

นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความสำคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
1.1 เอกสารสำคัญมาก 
1.2 เอกสารสำคัญ 
1.3 เอกสารที่มีประโยชน์ 
1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 
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บทที ่6 

ความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหายของการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ  เพ่ือให้ง่าย        
ต่อการค้นหาได้ง่ายในทันทีที่ต้องการ  สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการ          
จำแนก จัดเรียง รักษา ค้นหาและนำมาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บ         
ที่ ง่าย และปลอดภัย  ช่วยให้การปฏิบัติ งานประจำวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย      
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท  (Classifying) การจัด (Arranging)          
และการเก็บ  (Keeping) เพ่ือรวบรวมให้เอกสารอยู่ ในแหล่งเดียวกัน  อยู่ ในแหล่งที่ปลอดภัยและสามารถ        
ค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการ 

วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บเอกสาร 

ปัจจุบันมีการจัดทำระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่          
ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก  สำเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอ่ืน  ๆ ซึ่งแต่ละ          
อย่างมีวิธีการเก็บที่แตกต่างกันออกไป  ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้อง           
ในเรื่องการจัดการ การค้นหา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง  ทำให้เกิดความคล่องตัวในการ      
ปฏิบัติ งาน  ขจัดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่ งเป็นอุปสรรคต่อการดำเนินงาน  ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วย                   
ระบบใดก็ตามจะต้องมีวัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้ 

1 . เพ่ื อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบ เสมือนหน่ วยบันทึ กความจ ำของ                
หน่วยงานเอกสารใช้ เป็นสิ่ งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ  การฟ้องร้องในศาล  ซึ่ งถ้าผู้ ใดมี    
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้   ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา          
สามารถค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์             
สำนักงานจึงจำเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้ทันทีเม่ือต้องการใช้งาน 

2. เป็ น แห ล่ งร วม ค วาม จ ำต่ า ง  ๆ  ส ำนั ก งาน จ ำ เป็ น ต้ อ งแยกก ารจั ด เก็ บ เอกส าร                
ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพ่ือทำหน้าที่ เป็นสมองของหน่วยงานนั้น  ๆ ใช้ทบทวนความจำ ใช้วางแผนแก้ปัญหา         
หรือตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร  ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจำ            
ของหน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติหรือเคยดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการปฏิบัติงานใน
ปัจจุบันได ้ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ำเสมอประจำทุกวัน 

3 . เ พ่ื อ ให้ มี แ ห ล่ ง เก็ บ เอ ก ส ารที่ ป ล อ ด ภั ย แ ล ะถ าว ร  ไม่ เกิ ด ก า รช ำ รุ ด เสี ย ห าย                    
สำหรับเอกสารที่ เกี่ยวกับข้อเท็จจริง รายการดำเนินงานที่อยู่ ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่            
ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน  ไม่ชำรุดและสูญหาย  หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้                
จัดเก็บไว้ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน  เพราะเอกสารต่าง ๆ มี    
ความสำคัญต่อการดำเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญ         
หายได ้ทำให้เกิดอุปสรรคในการดำเนินงาน 
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4 . เพ่ื อ ร วบ รวม เอก ส ารที่ เกี่ ย ว ข้ อ งสั ม พั น ธ์ กั น ไว้ ใน แห ล่ ง เดี ย วกั น  ก ารจั ด เก็ บ                   

เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบการจัดเก็บและค้นหาที่ เป็นมาตรฐาน  เพ่ือให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว               
การเก็บเอกสารจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้เก็บ 
เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนต้องการเอกสารเพ่ือนำไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร  ฉะนั้นจึงควร      
รวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน 

5. ท ำให้ มี ม าต รฐาน เดี ย วกั น ใน การจั ด เก็ บ เอกส าร  ก ารจั ด เก็ บ เอกส ารแท บ ทุ ก                      
หน่วยงานมักจะเป็นระบบเฉพาะตัว  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถ        
ค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมีการ   
กำหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่างแน่นอนตายตัว  เพ่ือให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ           
การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนได้ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่วางไว้ และนอกจากมาตรฐานใน         
การปฏิบัติงานแล้ว  ควรกำหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช้  วิธีการทำงาน  และมีคู่มือที่ ใช้ในการ      
ปฏิบัติงานด้วย 

6. เ พ่ื อ ค ว าม เรี ย บ ร้ อ ย แ ล ะส ะอ าด ต า  ก า รจั ด เก็ บ เอ ก ส ารจ ะมี ค ว าม ค รบ ถ้ ว น                   
สมบูรณ์ได้ จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม  มีระบบที่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มี     
ลักษณะยืดหยุ่นได ้เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ 

ปัญาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
1. ใช้ระบบการจัดเก็บท่ีไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน 
2. ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 
3. ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 
4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน 
5. ไม่มีการวางแผนและกำหนดระยะเวลาในการเก็บและทำลาย 
6. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความสำคัญของ การจัดเก็บและ

การดำเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจำเป็น 
7. การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจำเป็น 
8. ขาดเกณฑ์ที่แน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการทำให้บังเกิดข้ึน 
9. กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก  
ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจำเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มี มาตรฐานที่จะจำกัด

เอกสารเมื่อถึงเวลาอันสมควร 
10. ลักษณะนิสัยประจำชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจำกัด หรือำาลายสิ่งใด และเพราะ “เสียดาย” 

วัตถุท่ีใช้ทำเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม 
11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่ว่า “การที่มีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น ลักษณะของผู้ที่มี

ความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมายเป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบุคคลสำคัญ น่า
เลื่อมใสแก่ผู้พบเห็น โดยทั่วไป” 

12. มีสาเหตุมาจากการทำงานประจำวันอยู่มาก จนกระทัง่ไม่มีเวลาที่จะปรับปรุงการจัดเก็บ
เอกสารซึ่งหมดความสำคัญในการใช้งานอีกต่อไป 
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การควบคุมเอกสาร 

การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกำจัดหรือ ทำลาย
เอกสารเมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 

1. การควบคุมหรือการทำลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์สำเนา     
การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถ่ายสำเนา การออกแบบฟอร์ม 

2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจำแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังที่ได้กล่าว 
มาแล้วข้างต้น คือเอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว  เอกสารซึ่งมีความสำคัญ       
และเอกสารซึ่งสมควรทำลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ทำงานประจำวัน เอกสาร         
ที่ไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารที่สำคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้  
อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติท ำลายโดนด่วน เพ่ือเป็นการประหยัดเนื้ อที่ เก็บ เอกสาร  และไม่ทำให้            
สำนักงานรุงรังไม่เป็นระเบียบ 

การดำเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ 
1. เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสำรวจ 
2. แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจาก เอกสารที่ยังต้องการ

ใช้เป็นประจำวัน 
3. จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจำแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชั้นเสียใหม่ เพื่อให้การค้นหา

ง่ายเมื่อต้องการใช้ภายหลัง 
4. วางมาตรฐานการดำเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้ 

ก. ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังดำเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอ        
ไปอีกนาน ควรเก็บเข้าตู้เอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องทำให้เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ่งขึ้น ไม่
จำเป็นต้องเก็บ อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 

ข. สำหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นที่จะต้องใช้อ้างอิงใน
การตอบโต้เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4 ก็ได้ 

ค . เอกสารที่มีความสำคัญทางกฎหมาย  ประวัติศาสตร์  หรือเกี่ยวกับหลักฐาน          
ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจำเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ 
สถานที่ทำงาน ให้ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 

ง. ควรจะมีคณะกรรมการกำหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมีหน่วยงาน
ซึ่ งจ ะรับ ผิ ด ชอบ ใน การก ำห น ดระยะ เวลาใน การจั ด เก็ บ เอกส ารต่ างๆ  ของกรมห รือห น่ วย งาน                       
นั้นๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป 

3. การควบคุมในการกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า  

การที่ ไม่มีกฎเกณฑ์กำหนดให้มีการสำรวจเอกสารเพ่ือหาทางกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าใน         
การใช้อ้างอิงอีกต่อไป ทำให้ปริมาณเอกสารเพ่ิมมากขึ้นทุกที  จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่ทั่วไปตาม 
หน่วยงานราชการ ซึ่งขัดต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ด ี

เพ่ือที่จะหาทางทำลายเอกสารที่ ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป  จึงสมควรที่จะได้มีการ      
กำหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสำรวจเอกสารเพ่ือจำกัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยทำเป็นรายการเสนอขออนุมัติ
ทำลายต่อผู้บังคับบัญชาระดับกอง 
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การทำลายเอกสารจะทำได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องทำลายเอกสารไฟฟ้า (ในกรณีที่ เป็น

เอกสารลับ) การจะทำลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นสำคัญ 
การทำลายเอกสาร 
ใน ก ารท ำล าย เอกส ารนั้ น  ห ลั ก ส ำคั ญ คื อ จะต้ อ งมี ก ารก ำห น ดระยะ เวล า ใน การ                  

จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทั้งนี้  เพ่ือจะได้มีการสำรวจเพ่ือเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทำลายต่อไปตาม 
รายละเอียดข้างต้น 

- เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการดำเนินการ       
ตามนั้นเรียบร้อยแล้ว 

- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเก่ียวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเกี่ยวกับ           
การปฏิบัติงานเป็นการภายใน 

-  เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร                    
(ให้เก็บต่อไปอีก 7 ปี หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั้ง บันทึกเก่ียวกับการ
เปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน               
ระยะเวลาอันสมควร 

-  เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 

ประเภทของเอกสาร 

เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจำแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ 
1) เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่ เสร็จรวมทั้ง

เอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ 
2) เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการ อ้างอิงโต้ตอบ

เอกสารอยู่ในบางครั้ง 
3) เอกสารซึ่งมีความสำคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างที่มีทางประวัติศาสตร์ ทาง กฎหมาย 

วรรณคดี หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
4) เอกสารซึ่งสมควรทำลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป หรือ เอกสาร

ซึ่งพ้นระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไป 
นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจำแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ เอกสาร ทั่วไป

และเอกสารลับ การจำแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมีความสัมพันธ์อย่าง ใกล้ชิดกับการ
ควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร 
 


