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    ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ ได้มีนโยบายลดภาระงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน
ของครู โดยก าหนดให้โรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีผู้ปฏิบัติงานธุรการ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้จัดสรร
ผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนดแนวทางการพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียนและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนที่มีขอบข่ายสาระเกี่ย วกับความรู้พ้ืนฐานในการ
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

  การรับ-ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
รับ- ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน รับ- ส่ง หนังสือ
ราชการฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนา
และเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป  

 

 

 

 

        งานธุรการ  
โรงเรียนศรีจอมทอง 
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งานธุรการ 

 การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับ
บุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักส าคัญในการ
ปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการ
ภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ 
การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์  ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม  
การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์  ฯลฯ  
จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้
อีกด้วย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
1. ขอบข่ายของงานธุรการ 

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

2. ความส าคัญของงานธุรการ 
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
2.3 เป็นหน่วยบริการ 

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

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้ เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

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

รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส า นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548  ซึ่งเป็นการ
เพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ความหมายของงานสารบรรณ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า 

“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ 
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงาน 
สารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์” 

ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิมค านิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
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ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า 
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง  ๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์” 

ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 

1.1 ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
1.2 ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน คือ หนังสอืติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
2.1 ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ 
2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง 
3. ใช้กระดาษตราครุฑ 
4. สภาพหนงัสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
5. รูปแบบหนังสือเปน็แบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ 
แบบประทับตรา 
6. ค าขึ้นตน้ ประกอบด้วย เร่ือง เรียน อ้างถึง สิ่งทีส่่งมา 
7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ  
วัน เดือน ป ี
8. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนบัถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี 

1. ไป – มา ในเร่ืองราชการ 
2. ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
4. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได ้
5. ใช้บนัทึกแทน 
6. ค าขึ้นตน้ใช้เรียน อ้างถึงหนังสือ 
ใส่ในข้อความ 
7. ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ 
วัน เดือน ป ีได ้
8. ไม่มีค าลงทา้ย 

3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
3.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
3.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
3.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
3.6 เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่ง ใช้หนังสือประทับตรา 
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4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
มี 3 ชนิดได้แก ่

4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้  โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 
ที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 

5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะม ี3 ชนิด ได้แก่ 

5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 

5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของราชการ 
หรือเหตุการณ ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการจัดท าขึ้น 
นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่  บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ 
มติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน
รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้า
ทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

6.5 หนังสือเวียน  คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เ พ่ิม 
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 
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ชั้นความเร็วของหนังสือ 
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มี  ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ 

ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือ

ลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ 
ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดย 

ไม่ต้องเป็นเอกสารยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิก
ความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบ 
ผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการ 
ผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสาร
ยืนยันตามไปทันท ี

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 
ชั้นของหนังสือลับ 

1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือ 
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร 
อย่างร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ ไม่มีหน้าที่ ได้ทราบ  จะท าให้ เกิดความเสียหายหรือ 
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติ  พันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว 
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคล 
ที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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การรับ – ส่งหนังสือ 
หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง 

ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
 
 
 
 
 
 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนศรีจอมทอง 

รับที่.............................................. 

วันท่ี.............................................. 

เวลา............................................. 

(ตัวอย่าง) 
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 
แผนปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

 
ผู้รับผิดชอบ          กิจกรรม            ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
งานสารบรรณ              ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 

  ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสาร

ทั่วไป  เอกสารลับจากไปรษณีย์  และอื่น ๆ 

ตรวจสอบ  คัดแยก  

จัดหมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิมพ ์

 

A B 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 
ด้วยระบบสารบรรณ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร 
จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 

จัดส่งไปให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ด าเนินการส่งคืน 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

เสร็จสิ้น 
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง

ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง  เรียงล าดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนึก 
ติดกับส าเนาคู่ฉบับ 

 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ 
หนังสือ สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง –ปิดซอง ส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่ที่ส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา 

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบใบเจ้งหนี้รายเดือน น าส่งการเงิน 
เบิกจ่าย เก็บส าเนาใบน าส่งเข้าแฟ้ม 

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ 

น าส่งไปรษณีย์ 
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การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บ
ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ 
เจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญจะต้องจัด 
แฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี ้

1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ 
(ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 

2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มก า ลังจัดท า เป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จ 
ในภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 

3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บ
ตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดท าสารบาญเรื่องไว้ที่
หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่ง
เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบาญเรื่องประจ า
แฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
ตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ป ี
บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วย 

การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือ
นั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 
หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหาย 
จนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย
ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่  ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ 
ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป ี
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
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1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ 

2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
3. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีครบ 25 ปี ที่ขอ 

เก็บเอง ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง  

เข้าใจว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

การท าลาย 
ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือที่ครบอายุ 

การเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 
แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่  25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ 
ส าเนาคู่ฉบับ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

ขั้นตอนการท าลายหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเก็บ ส ารวจและจัดท าบญัชีหนังสือขอท าลาย 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
จากหัวหน้าส่วนราชการ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
พิจารณาหนังสือตามบัญชีขอท าลาย 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
พิจารณาหนังสือตามรายงานของ
คณะกรรมการ ท าลายหนังสือ 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณาให้ความเห็นตามรายงาน 

ของหัวหน้าส่วนระดับกรม 

- หนังสือที่ควรท าลาย 
ท าลายโดยคณะกรรมการ 
- รายงานผลการท าลาย 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรม 

- หนังสือที่ไม่ควรท าลาย 
ส่งไปเก็บไว้ที่ 
1. หน่วยเก็บ 
2. ฝากเก็บไว้ที่หอ 
จดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร 
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คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ  
โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่อง 
การพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้  โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

5.1 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 
5.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร  พิจารณาก่อน  เว้นแต่หนั งสื อประเภทที่ ส่ วนราชการนั้ น ได้ ขอท าความตกลงกับ 
กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณารายการ 
ในหนังสือขอท าลาย แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 

1) ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 

2) ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามที่ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการนี้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

การใช้ตราครุฑ 
1. ขนาดตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 

2. การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลาง 

วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 
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หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 
ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายของหนังสือ 
    - ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ

หนังสือ 
- ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไปใช้สรรพนาม 

ให้เหมาะสม 
- ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกบัลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 
- ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการอ่ืน ๆ 

ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 
1) การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “ค าข้ึนต้น” 
1. “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด  แล้วน า มาก าหนดเป็นชื่อเรื่อง 

ชื่อเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว  ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดว่า  กรณีที่ เป็นหนังสือต่อเนื่อง ปกติให้ 
ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก 
จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี  ถูกต้องก็ได้  กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ  ขออนุญาต ขอผ่อนผัน  
ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……”  
ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติม
ค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...” 

ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ใช้ค าว่า 
“การ” น าหน้า 

2. “ค าขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
2) การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุใดจึงต้อง 
มีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแล้วก็แจ้ง 
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนนี้  และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้ง
จุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่อง
ต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 
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ค าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี้ คือ 
ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ

หนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 
เนื่องจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ

หนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับด าเนินการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

ตามที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ
ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายตอนแรก และ
จะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่มีหนังสือไปตอน
เดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ที่เริม่ด้วยค าว่า “จึง” ) ไม่ได ้

การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก
เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

ตัวอย่าง 
ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการ ในต าแหน่งพนักงานราชการ และ 

ถึงล าดับที่ที่จะบรรจุเข้ารับราชการแล้ว 
จึงขอให้ทราบไปรายงานตัว ณ ...............................ภายในวันที่.........................................หากท่านมิได้ 

ไปรายงานตัวภายในก าหนดนี้ ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการบรรจุเข้ารับราชการ 
3) การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่งหมาย 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้ด าเนินการ 
ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
ค าชี้แจง  เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง 
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 
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การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
1. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
2. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่า หรือ single 
3. การตั้งค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซนติเมตร 

การร่างหนังสือ 
การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขึ้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือ 

ผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน 

เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 
หลักการร่างหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง  แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและ 

ความมุ่งหมายท่ีจะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร 
เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และ 
ข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ
ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่มีความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสม
ส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือ ไมค่วรใช้ ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต ์และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญ
ต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 

การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่า
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้ใน 
ร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่  ถ้าเคยทราบ 
มาก่อนแล้ว ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้  หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความเป็นเหตุ 
เพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับ 
ถ้าเป็นการปฏิเสธ ค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธ 
ให้ผู้ขอเข้าใจ 

การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือร่างเป็น 

หนังสือราชการประเภทอ่ืน ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้ค าต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้

ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้เพ่ือให้ค าสั่งนั้นได้ผล 

สมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด 

เพ่ือสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณา

แก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อ านาจสั่งการได้แล้วประการใด 

ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน  

การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่ก าหนดไว้ 

ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมพล เพ่ือให้ผู้อา่นนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้น 

หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ 
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ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติได้ 

แต่เพ่ือการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่  แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้ 

อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 

 
หนังสือภายนอก 

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงาน
อ่ืน ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกโดยใช้กระดาษครุฑ เช่น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานมีหนังสือถึงส านักงาน ก.พ. โรงเรียนส่งหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรมการปกครอง 
มีหนังสือถึงบริษัท สุวนิช จ ากัด กรมศุลกากรมีหนังสือถึง นายทวี แสงกล้า เลขที่ 916 ถนนพระราม 6 พญาไท 
กรุงเทพมหานคร เป็นต้น 

การพิมพ์หนังสือภายนอก 
1. การพิมพ์เรื่องค าขึ้นต้นห้างถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยให้มีระยะห่างระหว่างบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะ

บรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 point 1 enter + before 6 point 
2. การพิมพ์ข้อความภาพเหตุภาคความประสงค์และภาคสรุปให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ละ

ภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 point 1 enter + before 6 point 
3. การย่อหน้าข้อความภาคเขตภาคประสงค์และภาคสรุปให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะ 

การพิมพ์เทา่กับ 2.5 เซนติเมตร 
4. การพิมพ์ค าลงท้ายให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติและ

เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 point 1 enter + before 12 point 
5. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากค าลงท้าย 
6. การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัดจากต าแหน่งของเจ้าของ

หนังสือ 
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แบบหนังสือภายนอก 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที ่.......(1)...../..............        (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) (2) 
 

 

(วัน เดือน ปี) (3) 
 

เรื่อง…(4)…………………………………………………………. 

(ค าข้ึนต้น) (5) 

อ้างถึง (ถ้ามี) (6) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) (7) 

(ข้อความ)……(8)……………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 

 ( ค าลงท้าย ) (9) 

 ( ลงชื่อ )………………………………….(10) 
               ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 

                             (ต าแหน่ง) (11) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) (12) 
โทร. .................................... (13) 
โทรสาร................................. 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) (14) 

 ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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ค าอธิบาย 
(1) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ 

เลขหนังสือส่งตามปีปฏิทิน เช่น หนังสือส านักงาน ก.พ. ลงรหัสตัวพยัญชนะ นร (ส านักนายกรัฐมนตรี) และ 
เลขประจ าเจ้าของเรื่อง 0601 (06 คือ ส านักงาน ก.พ. และ 01 คือ ส านักงานเลขานุการกรม) 

(2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการที่เป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น พร้อมทั้งลงที่ตั้งด้วย เช่น 

ส านักงาน ก.พ. 
ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 

(3) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
เช่น 25 สิงหาคม 2526 

(4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติ 
ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

(5) ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ (ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้ายข้างท้าย) 
แล้วลงชื่อต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

(6) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา
ก่อน โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ วันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น เช่น อ้างถึง หนังสือกรมวิชาการ 
ที ่ศธ 0601/5780 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2526 เป็นต้น 

(7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณี 
ที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันให้แจ้งว่า ส่งไปโดยทางใด 

(8) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย แบ่งเป็น 23 ตอน คือ 
ก. สาเหตุ ที่เขียนหนังสือฉบับนั้น 

- ถ้าติดต่อกันเป็นครั้งแรก ขึ้นต้นหนังสือว่า “ด้วย” หรือ “เนื่องจาก” 
- ถ้าเป็นหนังสือตอบ หรือมีการอ้างถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาก่อนขึ้นต้นโดยใช้ค าว่า 

“ตาม” “ตามที่” หรือ “อนุสนธิ” แล้วสรุปใจความสั้นๆ ที่คลุมเนื้อหาส าคัญของหนังสือฉบับที่อ้างถึงจบความ
ด้วยค าว่า “นั้น” แล้วขึ้นย่อหน้าใหม่เขียนข้อความที่สืบเนื่องหรือผลต่อเนื่องกับหนังสืออ้างถึงนั้นว่าด าเนินการ 
อะไรไปบ้างแล้ว เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงค์ในย่อหน้าต่อไป 

ข. วัตถุประสงค์ ของหนังสือฉบับนั้น หมายถึง ความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปเพ่ือจะให้ผู้รับ
หนังสือท าอะไรหรือท าอย่างไร เช่น 

- เพ่ือทราบ 
- เพ่ือให้น าเสนอต่อไป 
- เพ่ือพิจารณา 
- เพ่ือสั่งการ 
- เพ่ือยึดถือเป็นหลักปฏิบัติ 
- เพ่ืออนุมัติ 
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วัตถุประสงค์ของเรื่องอาจเป็นลักษณะค าขอ ค าสั่ง ค าอนุมัติ หรือข้อตกลงก็ได้ โดยย่อหน้าใหม่ ขึ้นต้น 
ด้วยค าว่า “จึง” แล้วต่อด้วยความมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ของเรื่อง 

(9) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามระเบียบงานสารบรรณ (ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย 
ข้างท้าย) 

(10) ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ หรือพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
(11) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
(12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
(13) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและ

หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี)ไว้ด้วย 
(14) ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่จัดส่งส าเนาให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์ 

ให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้
ถ้ามีรายชื่อส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 

 
หนังสือภายใน 

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือที่ติดต่อภายในกระทรวง
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

การใช้หนังสือภายใน ส่วนราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องติดต่อภายในโรงเรียน  กรมเดียวกัน 
เป็นส่วนใหญ่ แต่เมื่อมีหนังสือไปต่างกรม แม้จะอยู่ในกระทรวงเดียวกัน ก็จะใช้หนังสือราชการภายนอก เช่น
ส านักงาน ก.พ. มีหนังสือภายนอกถึงส านักงบประมาณ ไม่ใช่ หนังสือภายใน เป็นต้น 

การพิมพ์หนังสือภายใน 
1. ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษรดังนี้ 

- ค าว่าบันทึกข้อความพิมพ์ด้วยอักษรหนาขนาด 29 พอยท์และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 
1 เท่าเป็นค่าแน่นอน 35 points 

- ค าว่าส่วนราชการวันที่เลือกพิมพ์ด้วยตัวอักษรหนา 20 points 
2. การพิมพ์ค าขึ้นต้นให้มีระยะบรรทัดห่างจากเครื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 

6 points 
3. การพิมพ์ข้อความภาพเหตุภาคประสงค์ภาคสรุปและการย่อหน้าให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์

หนังสือภายนอก 
4. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัดจากภาพสรุป 4 enter 
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ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) บันทึกข้อความ 
 

แบบหนังสือภายนอก 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

ส่วนราชการ       (1)                                                                                                     .                                                               
ที่      (2)                                            วันที ่   (3)                                                  .   
เรื่อง   (4)                                                                                                                    ..                                                                                

(ค าขึ้นต้น) (5)                  .  

  ข้อความ         (6)                                                                                                              . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                  . 

 

  (ลงชื่อ)                                      . 
            (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

                    (ต าแหน่ง) 

 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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ค าอธิบาย 
(1) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการ 

ที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ
อยู่ต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อกอง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

(2) ที ่เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
(3) วันที ่เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
(4) เรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
(5) ค าขึ้นต้น เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
(6) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายประกอบด้วย 2 ส่วน คือ สาเหตุที่มี

หนังสือไป และวัตถุประสงค์ ถ้ามีความประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ เช่นเดียวกับการเขียนข้อความ
ในหนังสือภายนอก หากมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในส่วนนี้ 

(7) ลงช่ือและต าแหน่ง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
หมายเหตุ ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความ
เหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 
หนังสือประทับตรา  

คือ หนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อ  
ก ากับตรา 

หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการ 
กับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
5) การเตือนเรื่องที่ค้าง 
6) เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
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แบบหนังสือประทับตรา 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 

 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที ่…………(1)……../.........…….. 
ถึง…………(2)…………………….. 

(ข้อความ)…………(3)………………..………………………………………..……………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(4) 
 (ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก) 

(ตราชื่อส่วนราชการ) (5) 
(ลงชื่อย่อก ากับตรา) (6) 
 

(วัน เดือน ปี) 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. หรือ ที่ตั้ง (7) 
____________________ 
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ค าอธิบาย 
(1) ที ่ให้ลงรหัสพยัญชนะ และเลขประจ าของเจ้าของเรื่องและนับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
(2) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ/บุคคลที่หนังสือมีถึง 
(3) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
(4) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
(5) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
(6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของ วัน เดือน ปี เต็มที่ออกหนังสือ 
(7) โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
หนังสือราชการอีก 3 ชนิด เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่มีโอกาสใช้น้อยกว่า 3 ชนิดแรก 
 

หนังสือสั่งการ 
หนังสือสั่งการ เป็นหนังสือที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้ปฏิบัติตาม มี 3 ชนิด คือ 

1) ค าสั่ง 
2) ระเบียบ 
3) ข้อบังคับ 

ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
(2) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินกับ 

เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
(3) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
(4) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่งและอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่งแล้วจึงลงข้อความที่สั่ง

และวันที่ใช้ออกค าสั่ง 
(5) ...ทั้งนี้ ตั้งแต่ ให้ลงตัวเลข วัน เดือน ปี ที่ให้มีผลบังคับใช้ตามค าสั่ง 
(6) ส่ัง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
(7) ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อใต้ลายมือชื่อ 
(8) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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แบบค าสั่ง 
 
 

 
 

ค าสั่ง (1) (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 
ที…่(2)………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

เรื่อง…………(3)………………………………………………………... 
……………………………………………………………. 

(ข้อความ)…………(4).…………………………………………………………………………...………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ตั้งแต่ ………(5)………………………………………….. 

สั่ง ณ วันที่….……(6)…………………………พ.ศ……………. 

 

 (ลงชื่อ)….…(7)…………….…….……………. 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

                          (ต าแหน่ง) (8) 
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ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วางไว้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
(2) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
(3) ฉบับที่ ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใดแต่ถ้ามีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่  2 หรือ 

ที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
(4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
(5) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ออกระเบียบ และอ้างถึง

กฎหมายที่ให้ออกระเบียบ (ถ้ามี) 
(6) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบข้อ 2 เป็นวันที่   

ใช้บังคับ และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการและอาจแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้าย 
ก่อนที่จะข้ึน หมวด 1 

(7) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกระเบียบ 

(8) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้  
ลายมือชื่อ 

(9) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
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แบบระเบียบ 
 
 

 
 

ระเบียบ (1) (ชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ) 
ว่าด้วย…………(2)……………………………. 

(ฉบับที่....... (3)………ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) พ.ศ…… (4)……. 
……………………………………………………. 

 
(ข้อความ) (5) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ และ

อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
ข้อ 1. (6) ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ…………………………………………. พ.ศ……………….” 
ข้อ 2. (6) ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่………………………………………………………………..เป็นต้นไป 

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

ข้อ (6) (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1)……………………………………………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………...……………………………………… 

ประกาศ ณ วันที่….……(7)…………พ.ศ……………. 
  
 
 (ลงชื่อ)….(8)………………..………. 

                 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                                                                  (ต าแหน่ง) (9) 
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ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ 
ให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออก 
(2) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
(3) ฉบับท่ี ฉบับแรกไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้ามีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 

และท่ีถัดๆไปตามล าดับ 
(4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
(5) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ออกข้อบังคับ และอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
(6) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันที่ใช้ 

บังคับ และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ หากมีการแบ่งเป็นหมวดให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อน 
จะข้ึน หมวด 1 

(7) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออก 

(8) ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
(9) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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แบบข้อบังคับ 
 
 

 
 

ข้อบังคับ (1) (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย………………(2)…………………………………………. 

(ฉบับที่..…(3)……ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) พ.ศ. …..…(4)………. 
……………………………………………………. 

 

(ข้อความ) (5) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 

ข้อ 1. (6) ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………พ. ศ……………………” 
ข้อ 2. (6) ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต…่…………………………………………………………เป็นต้นไป 

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

  ข้อ (6) (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตาม

ระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1)……………………………………….......................…………...…… 

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

ประกาศ ณ วันที่….………(7)………………………พ.ศ……………. 
  
 
 (ลงชื่อ)….(8)………………..………. 

                 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                                                                 (ต าแหน่ง) (9) 
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หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  เป็นหนังสือที่จัดท าขึ้นเพ่ือชี้แจงหรือแนะน าทางให้ปฏิบัติ  รวมทั้งเพ่ือท าความเข้าใจกิจการของ 
ทางราชการหรือเหตุการณ์ หรือกรณีต่าง ๆ มี 3 ชนิด ได้แก่ 

1) ประกาศ 
2) แถลงการณ์ 
3) ข่าว 

 
ประกาศ ให้กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
(2) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
(3) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
(4) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกประกาศ 
(5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 

ลายมือชื่อ 
(6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
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แบบประกาศ 
 
 

 
 

ประกาศ (1) (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง………………(2)……………………………. 

………………………..…………… 
 

(ข้อความ)………(3)……………………………………………………………………………………………....………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
.……..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………...................................……………………………………………………………………………… 

ประกาศ ณ วันที่…………(4)……………….พ.ศ……………… 
 
 
 
 (ลงชื่อ).....(5)…………………… 

    (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                 (ต าแหน่ง) (6) 
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แถลงการณ์ ให้กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
(2) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
(3) ฉบับท่ี ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์ หลายฉบับในเรื่องเดียวกัน 
(4) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
(5) ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการนั้น 
(6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

แถลงการณ ์
  
 ข่าว ให้กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
(2) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
(3) ฉบับท่ี ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวกัน 
(4) ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
(5) ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
(6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ข่าว 
 

หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการเป็นหนังสือที่ทางราชการท าขึ้น นอกจาก 
ที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือหน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และ
ส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป 
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แบบแถลงการณ์ 
 
 
 

 

แถลงการณ์(1) (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
เรื่อง………………(2)……………………………. 

ฉบับที่.......(3)......... (ถ้ามี) 
………………………………… 

 

(ข้อความ)………(4)………………………………………………………………………………………………………..
..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
….…..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………...................................……………………………… 
  
   (5) 

 (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
    (วัน เดือน ปี) (6) 
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แบบข่าว 
 
 
 
 

ข่าว(1) (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว) 
เรื่อง………………(2)……………………………. 

ฉบับที่.......(3).........(ถ้ามี) 
………………………………… 

 

(ข้อความ)………(4)…………………………………………………………………....…………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………
………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………...................................……… 
 

  (5) 
(ส่วนราชการที่ออกข่าว) 

                                                                                (วัน เดือน ปี) (6) 
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แบบหนังสือรับรอง 
 
 

ที ่ศธ ...(1)........       (ส่วนราชการ) (1)……………………… 
 
 
 

(ข้อความ) (3) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุ ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  
ที่จะให้การรับรอง พร้อมทั้งลงต าแหน่ง และสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)…...…….………………… 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

ให้ไว้ ณ วันที่..........(4)..........พ.ศ.............  

 

 (ลงชื่อ)…(5)………………………… 
     (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

                                                                              (ต าแหน่ง) (6) 
(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ) 
      รูปถ่าย (ถ้ามี) (7) 
 
 
 
 
 
 
(ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 
  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
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ค าอธิบาย 
(1) เลขที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองเรียงล าดับจนถึงสิ้นปี 
(2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
(3) ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคลหรือ

หน่วยงาน 
(4) ให้ไว้ ณ วันที่ เดือน ปี ที่ออกหนังสือรับรอง 
(5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็ม

ของลายมือชื่อใต้ลายมือชื่อ 
(6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
(7) รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ให้การรับรอง 
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รายงานการประชุม 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม 

ไว้เป็นหลักฐานโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
(1) รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  เช่น รายงานประชุม

คณะกรรมการ................... 
(2) ครั้งที่ให้ลงครั้งที่ประชุม โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับไปจนสิ้นปี

ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที ่1/2543 
หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุม 
เป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที ่205-1/2533 เป็นต้น 

(3) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2543 

(4) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีใช้เป็นที่ประชุม 
(5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่มาประชุม ซึ่งมา

ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อม
ต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และ 
ลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

(6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ
ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

(7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
(9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและ 

เรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
เรื่องการรบัรองการรายงานการประชุม 
เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

(10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
(11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม

ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุม การจดรายงาน 
การประชุมอาจท าได้ 3 วิธี คือ 
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1. จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมอันเป็นเหตุผลน าไปสู่

มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
3. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้นให้ที่ประชุมนั้นเอง

เป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธาน และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 
 

การเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 
การเสนอหนังสือ 

1) การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้ราชการนั้น ๆ 
ด าเนินต่อไป ตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

2) วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สารบรรณ
ควรแนะน าให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจัดล าดับความส าคัญของ
หนังสือที่ต้องด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้าสามารถท าได้ควรให้แยก
แฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอ
ให้เห็นชัดเจน 

3) การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ่ายใด 
ก็ตามควรตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

3.1 ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียม 
ที่ทางราชการ เช่น ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร
ใช้ค าย่อหรือค าเต็ม ถ้าเป็นค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรม 
วรรคตอน ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม 

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

ให้ตรงกันทั้งสองฉบับ 
4) วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอ

ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลักง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้ 
4.1 เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียงไว

ข้างหน้า 
4.2 เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ทีหลัง

หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ก่อน 
4.3 แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก 
4.4 กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น าเสนอได้เสมอ 
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เลขที่หนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ ทั้งหนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อด้วยเลขประจ า
ของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ ์ดังนี้ 

1) รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่ก าหนดไว้นี้  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส าหรับจังหวัดให้ก าหนดโดยหารือกับ
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ าซ้อนกัน 

1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี
กระทรวงหรือ ทบวง 

1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 
2) เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้ก าหนดดังนี้ 

2.1 ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม โดยเริ่ม
จากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม  
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึ้นใหม่ 
ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม
ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับส าหรับส่วนราชการ 
ที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 

2.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองโดยเริ่มจาก
ตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดย
ยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 

ในกรณีที่มีส านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกองตั้งแต่  100 
ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับ 

ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อจากกอง 
หรือหน่วยงานระดับกอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 

ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

กองกลาง     นร 1201 
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2.3 ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
2.3.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่ งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01  

ซึ่งโดยปกติใช้ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
ส าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก

ให้ใช้ตัวเลข 00 
2.3.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดหรือ

อ าเภอตามหนังสือที ่นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดังนี้ 
ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาค 

สพป.ชม.เขต 6      ศธ 04223/ 
2.4 ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามล าดับ ตามกฎหมายว่าด้วยการ

ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศักราช 
ที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก 

2.5 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัส 
ตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด
แล้วแต่กรณีให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามล าดับ 

หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เป็นกรมตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดที่มิได้เป็น
ส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามล าดับ 

3) เลขประจ าของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดใน 1 และ 2 

ให้แจ้งให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 

4) การก าหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ า 

ของเจ้าของ เรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้น ให้ก าหนดได้ไม่เกินสี่ตัว  

โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าวจะต้องไม่ซ้ ากับรหัส

ตัวพยัญชนะท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวกนี้ แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 

5) ส าหรับส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจ าเป็นต้องออกหนังสือราชการเอง 

หรือเพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดก าหนดตัวเลข

รหัสให้ไม่เกินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตาม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่ก าหนดขึ้น 

ดังกล่าว 

การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามล าดับตัวพยัญชนะและ 

สระได้ก็ให้เรียงตามนั้น 
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การจ่าหน้าซอง 

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้ค าแนะน าดังนี้ 

“การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้กับเครื่องคัดแยก

จดหมาย 

- ใช้พ้ืนที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ.2526 

- ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้างครุฑและ 

เหนือเลขที่หนังสือ  

– จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่าหน้า แล้วน ามาผนึก 

ในบริเวณพ้ืนที่ส าหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง 

- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีด า หรือน้ าเงิน 

- พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส  ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณี 

การใช้ป้ายจ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว 

- ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 

- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์หรือใช้ป้าย 

จ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ต าแหน่งคือ 

1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 

2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ 

 

ก่อนน าส่ง 

พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมีโลหะ

พลาสติก ปะปนอยู ่ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วย 

ลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 
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การจัดเก็บเอกสาร 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

ความหมายและประเภทของเอกสาร 
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ

ส าคัญ” เอกสารคือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน  
ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือข้อมูลที่จัดท าขึ้น 
บันทึก ใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดท าข้ึนหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือ
ข่าวสารที่จัดท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฏออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ  
หรือเครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสาร
เป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและ 
เป็นเครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสม 
กับงานท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุกประเภทที่ส่ง 
เข้ามายังส านักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ตามเอกสาร
เหล่านี้ได้แก ่จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี้ 
และต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล่านี้จะมีส่วนส าคัญในการบริหารงาน
ของหน่วยงาน 

2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็นเอกสารที่จัดท าขึ้น
ภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น
หนังสือเหล่านี้ท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนส าเนาเป็นฉบับ 
ที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายในองค์กรนั่นเอง 
โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ 
การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น  หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงานต้องการแจ้ง
พนักงานให้ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้  
หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ 
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นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความส าคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
1.1 เอกสารส าคัญมาก 
1.2 เอกสารส าคัญ 
1.3 เอกสารที่มีประโยชน์ 
1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 
การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่งเกี่ยวกับ

การเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยเพ่ิมความจ าในงานส านักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกองค์กร
จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการด าเนินงานเอกสาร
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่ โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร  
การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลายเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสาร 
ให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต่ าลงได้  โดยควรมีการก าหนดนโยบาย 
การบริหารงานเอกสารไว้  และมีหลักการที่ต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง  นอกจากนี้จะต้องค านึงถึง 
ปริมาณหนังสือ เอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้องค านึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไข  
เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการประกอบการต่างกัน
ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบต้องมีการศึกษา 
ว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด  ซึ่งอาจสรุปได้ว่า 
การบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือควบคุมวงจรชีวิต 
ของเอกสารตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 
 


