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ค าน า 
 

การจดัท าคู่มือในการปฏิบติังานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสาร นี ้  จดัท าขึน้เพื่อเป็น
แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลกาลูปัง ใหเ้ป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพื่อเอือ้อ านวยในการปฏิบัติงาน
เป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าใหม้ีประสิทธิภาพในการจัดการภาระ
งาน และงานบรหิารส านกังานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

ทัง้นี ้เจา้พนกังานธุรการไดร้วบรวมขอ้มลูระเบียบงานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสาร
ขึน้ จากคู่มือและเอกสารการใหค้วามรูต่้างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนีม้ีประโยชนแ์ละบรรลุวัตถุประสงคใ์นการ
ด าเนินงาน การปฏิบติังานตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ
อย่างเดียวกนัและพรอ้มรบัฟังความคิดเห็นอนัจะเป็นประโยชนต่์อการด าเนินงาน และน ามาปรบัปรุงคู่มือนี ้
ใหเ้หมาะสมยิ่งขึน้ต่อไป 

เจา้พนักงานธุรการหวังว่าคู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์การ
บรหิารสว่นต าบล ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ใหบ้รรลวุตัถปุระสงคต่์อไป 

 
 
 
 
                                                                                                   ธุรการ ส านกัปลดั 

                                                        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1 

 บทที ่1  
บทน า 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ตอ้ง
เก่ียวขอ้งกับบุคคลและเอกสาร จึงตอ้งอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็น
หลกัส าคญัในการปฏิบติัหนา้ที่ เพราะการท างานที่เก่ียวขอ้งกบัเอกสารนัน้จะเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทัง้ที่
เป็นหนงัสือราชการภายในและหนงัสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตอ้งด าเนินการ เช่น การโตต้อบ
หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห ์ขอความร่วมมือการร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระ
การประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่ เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบ
คอมพิวเตอร ์ฯลฯ จึงตอ้งมีการจดัระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสาร
และเป็นการช่วยจ าไดอี้กดว้ย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

      1.1 รบั-สง่หนงัสือ                         1.2 รา่งหนงัสือ 
           1.3 พิมพห์นงัสือ              1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทกึเสนอหนงัสือ 
          1.7 ตรวจทานหนงัสือ  1.8 การท าลายหนงัสือ 

2.  ความส าคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป็นด่านหนา้ของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนบัสนนุ 
           2.3 เป็นหน่วยบรกิาร 

3. บทบาทของเจ้าหน้าทีธุ่รการ 
              3.1  ตอ้งรูร้ะเบียบที่เก่ียวขอ้ง               3.2  ตอ้งมีมนษุยสมัพนัธ ์
              3.3  ตอ้งมีน า้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ตอ้งมีความรอบคอบ 
              3.5  ตอ้งมีการพฒันาอย่างต่อเนื่อง 
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4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรูเ้รื่องระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ    

พ.ศ.2526,2548 
  4.2  ความรูเ้รื่องรหสั อกัษรย่อประจ าหน่วยงานต่าง ๆ  
  4.3  ความรูเ้รื่องธรรมชาติของหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
  4.4  ความรูเ้รื่องโครงสรา้งหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอใหห้น่วยงานรบัผิดชอบ

ไดอ้ย่างถูกตอ้ง 
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บทที ่2 

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง 

  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 2 ฉบบั ไดแ้ก่ ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็น
การเพิ่มเติมค านิยามเก่ียวกบัเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส”์ และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 6 ใหค้วามหมาย
ของค าว่า “งานสารบรรณ” ไวว้่า หมายถึง “งานที่เก่ียวขอ้งกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตัง้แต่ การจัดท า 
การรบั การสง่ การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงานสาร
บรรณ ว่าเก่ียวขอ้งกับเรื่องอะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทัง้ปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อขอ้ความ รบั บนัทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ
เรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเขา้ที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทั้งนี ้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใชจ้่าย และในปี พ.ศ. 2548 
มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มค านิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสข์องงานสารบรรณดงันี ้“อิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเล็กตรอน
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกัน และใหห้มายความรวมถึงการประยุกตใ์ชว้ิธี
ต่าง ๆ เช่นว่านัน้ และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า  การรบัสง่ขอ้มลูข่าวสารหรือหนงัสือ
ผ่านระบบสื่อสาร ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”์  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

       หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
             1) หนงัสือที่มีไปมาระหว่างสว่นราชการ 
             2) หนงัสือที่สว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) หนงัสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่สว่นราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ             

 4) หนงัสือที่หน่วยงานจดัท าขึน้เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอ้บงัคบั 
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  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไ้ขเพิ่มเติม(ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ้ 4 ใหเ้พิ่มค านิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส”์ และค าว่า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านัก
นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การประยุกตใ์ชว้ิธีการทาง
อิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการ
ประยุกตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออปุกรณท์ี่เก่ียวขอ้งกบัการประยุกตใ์ชว้ิธีต่างๆ เช่นว่านัน้ 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การรบัส่งขอ้มลูข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบสื่อสารดว้ย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”์  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใชก้ระดาษตราครุฑ 
  - ใชติ้ดต่อระหว่างสว่นราชการ 
  - สว่นราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน ซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบคุคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนงัสือภายนอก 
  - ใชติ้ดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกบั ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
1.ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง                                           
3. ใชก้ระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนงัสือเป็นแบบหนงัสือลงนามเต็มฉบบั 
และแบบประทบัตรา       

  6. ค าขึน้ตน้ ประกอบดว้ย เรื่อง เรียน อา้งถึง สิ่งที่สง่
มา  
 7. หา้มใชอ้กัษรย่อ ตอ้งใชค้  าเต็มทัง้ชื่อสว่นราชการ     
วนั เดือน ปี                                                                                    
8. ค าลงทา้ยใชข้อแสดงความนบัถือหรืออ่ืน ๆ แลว้แต่
กรณี                                                                                                                                                                               

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดต่อกบับคุคลผูด้  ารงต าแหน่ง                                 
3. ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ                                      
4. ไม่ผกูมดั เปลี่ยนแปลงได ้                                         
5. ใชบ้นัทกึแทน   
  6. ค าขึน้ตน้ใชเ้รียน อา้งถึงหนงัสือใสใ่น
ขอ้ความ                                                                 
7. ใชค้  าย่อของต าแหน่งหรือสว่นราชการ วนั  
เดือน ปี ได ้                                                                  
8. ไม่มีค าลงทา้ย                                                                                                                                                                                   



 

 5 

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใชป้ระทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า
สว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบักรมขึน้ไป เป็นผูร้บัผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใชไ้ดท้ัง้ระหว่างส่วนราชการ 
กบัสว่นราชการ และระหว่างสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคญั ไดแ้ก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การสง่ส าเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรบัทราบที่ไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
  - การแจง้ผลงานที่ไดด้  าเนินการไปแลว้ใหส้ว่นราชการที่เก่ียวขอ้งทราบ 
  - การเตือนเรื่องที่คา้ง 
  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่ งให้ใช้หนังสือ
ประทบัตรา 

            4) หนังสือส่ังการ  ใหใ้ชต้ามแบบที่ก าหนดไวใ้นระเบียบ เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแ้ก่ 

  4.1 ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความที่ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช้
กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอ  านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอ  านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายท่ีบญัญัติใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษครุฑ 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใชต้ามแบบที่ก าหนดไวใ้นระเบียบนี ้เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 

  5.1 ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบติั ใชก้ระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปลี่ยนค าว่าประกาศเป็น
แจง้ความ 

  5.2 แถลงการณ ์คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจในกิจการของ
ราชการ หรือเหตกุารณ ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทั่วกนั ใชก้ระดาษครุฑ 

  5.3 ข่าว คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรใ่หท้ราบ 
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            6) หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนงัสือที่ทางราชการจดัท า
ขึน้นอกเหนือจากที่กล่าวมาแลว้ หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และสว่นราชการรบัไว ้มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกใหเ้พื่อรบัรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวตัถปุระสงคอ์ย่างใดอย่างหนึ่ง ใหป้รากฏแก่บคุคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อค าขึน้ตน้ว่า “หนงัสือรบัรองฉบบันีใ้หไ้วเ้พื่อรบัรองว่า.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
และมติที่ประชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  6.3  บันทึก คือขอ้ความที่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ ผูบ้งัคบับญัชา สั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต ่ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 

  6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึน้เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็น
หลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจา้หนา้ที่ 
โดยลงรบัเขา้ทะเบียนรบัไวแ้ลว้ มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึน้ใช ้เวน้แต่จะมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค ารอ้ง 
เป็นตน้ 

  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูร้บัจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยใหเ้พิ่ม
พยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือสง่ เริ่มตัง้แต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปถึงสิน้ปีปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
                    1) ด่วนที่สดุ  ใหเ้จา้หนา้ที่ปฏิบติัทนัทีที่ไดร้บัหนงัสือนัน้ 
             2) ด่วนมาก เจา้หนา้ที่ปฏิบติัโดยเรว็ 
             3) ด่วน เจา้หนา้ที่ปฏิบติัเรว็กว่าปกติ เท่าที่จะท าได ้

หนงัสือที่จดัท าขึน้โดยปกติใหม้ี ส  าเนาคู่ฉบบั เก็บไวท้ี่ตน้เรื่อง ๑ ฉบบั และใหม้ีส  าเนาเก็บ
ไวท้ี่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
              ส าเนาคู่ฉบับ ใหผู้ล้งชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และใหผู้ร้่าง ผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไวท้ี่ขอบลา่ง       ดา้นขวามือของหนงัสือ 

ถา้เป็นเรื่องไม่ส  าคญัมากนักการส่งเอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์พียงอย่าง
เดียวโดยไม่ตอ้งเป็นเอการยืนยนัตามไปก็ไดต้ามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีขอ้ 7 ว่าดว้ยงานสารบรรณที่ 
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ให้ยกเลิกความในขอ้ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.
2526 และใหใ้ชค้วามต่อไปนีแ้ทน 

“ขอ้ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ไดใ้นกรณีที่ติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
ใหผู้ส้่งตรวจสอบผลการส่งทุกครัง้และใหผู้ร้บัแจง้ตอบรบั เพื่อยืนยนัว่าหนงัสือไดจ้ัดส่งไปยังผูร้บัเรียบรอ้ย
แลว้ และสว่นราชการผูส้ง่ไม่ตอ้งจดัสง่หนงัสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเรื่องส าคญัจ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็น
เอกสาร ใหท้ าเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 

การสง่ขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยุ
สื่อสาร วิทยกุระจายเสียง หรือ วิทยโุทรทศัน ์เป็นตน้ ใหผู้ร้บัปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดร้บัหนงัสือ  ในกรณีที่
จ  าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นหนงัสือใหท้ าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที  

 ชั้นของหนังสือลับ 

           1)  ลับทีสุ่ด ไดแ้ก่ ความลบัที่มีความส าคญัที่สดุเก่ียวกบัข่าวสาร วตัถหุรือบุคคลซึ่งหากความลบั
ดงักล่าวทัง้หมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหนา้ที่ไดท้ราบ จะท าใหเ้กิดความเสียหายหรือ
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอ้ยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร
อย่างรา้ยแรงที่สดุ 

           2)  ลับมาก  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลบัดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหนา้ที่ไดท้ราบ จะท าใหเ้กิดความเสียหายหรือ
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอ้ยภายใน
ราชอาณาจกัรอย่างรา้ยแรง 

           3)  ลับ  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรติภมูิของประเทศชาติหรือพนัธมิตรได ้

           4)  ปกปิด  ไดแ้ก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยใหผู้ไ้ม่มีหน้าที่ไดท้ราบโดยสงวนไวใ้หท้ราบเฉพาะ
บคุคลที่มีหนา้ที่ตอ้งทราบเพื่อประโยชนใ์นการปฏิบติัราชการเท่านัน้ 
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การรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรบัหนงัสือ จากไปรษณีย ์และหน่วยงานภายนอก ทัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสืออ่ืน ๆ 
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลังและใหผู้เ้ปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไม่ถกูตอ้งใหติ้ดต่อราชการเจา้ของเรื่อง หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง แลว้จึงด าเนินการต่อ 
3. ประทบัตราหนงัสือ ที่มมุบนดา้นขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รบั วนัที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนรบัหนงัสือ 
5. จดัแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรบัแลว้ สง่ใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้งลงชื่อรบัเอกสาร 
6.  เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบและสั่งการ  

Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรบัเอกสาร
ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต่อ้งลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายที่เก่ียวขอ้ง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผูบ้รหิาร พิจารณาสั่งการ

เสรจ็สิน้

A B

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ

ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526
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    หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1.   ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งที่ส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ส่ง
เรื่องใหเ้จา้หนา้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 

2.  เมื่อเจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเรื่องแลว้ลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอ้ยของหนังสือ  / สิ่งที่ส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น 
แลว้ปิดผนึก ส่งได ้2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย ์หรือสง่โดยสมดุส่งหนงัสือ / ใบรบั ถา้เป็นใบรบัใหน้ ามาผนึก
ติดกบัส าเนาคู่ฉบบั 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาดว้ย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจา้หนา้ที่ที่สง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

จดัสง่เรือ่งใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส  าเนา

ใบน าสง่เขา้แฟม้

รวบรวมส าเนาคืนเจา้ของเรือ่ง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา

 



 

10 

การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บเมื่อปฏิบติัเสร็จแลว้ 
และการเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ 

  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบติัยังไม่เสร็จใหอ้ยู่ในความรบัผิดชอบ
ของเจา้ของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญ
จะตอ้งจดัแฟ้มส าหรบัเก็บไวใ้หเ้พียงพอ อาจมีแฟ้มดงันี ้
  1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ ระหว่างปฏิบัติ  หรือยังจัดท า ไม่ เสร็จตาม
ภาระหนา้ที่ (ใชแ้ฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหนา้ที่ของเจา้หนา้ที่ขัน้ตอนหนึ่งแลว้ แต่เรื่องยงัปฏิบติัไม่จบตอ้งรอการตอบจากสว่นราชการอ่ืนอยู่ 
  3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนีเ้ป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจา้หน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแลว้เพื่อรอส่ง
เก็บตามระเบียบต่อไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไวใ้หม้ากพอกบัจ านวนหนงัสือเรื่องต่างๆ และจดัท าสารบาญ
เรื่องไวท้ี่หนา้ปกหนา้ดา้นในดว้ย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบติั เรื่องในแฟ้มนีเ้ป็นเรื่องที่เก่ียวกบัระเบียบราชการต่าง ๆ หากจดัแบ่ง
เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบาญเรื่อง
ประจ าแฟ้มไวท้ี่ปกหนา้ดา้นในดว้ย จะสะดวกต่อการคน้หา 

  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ และไม่มี
อะไรที่จะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบติัไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วย
เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งตอ้งจดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีสง่มอบ
หนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบัดว้ย 

  การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบติัเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ 
แต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ใหเ้จา้ของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศโดยแต่งตัง้เจา้หนา้ที่ขึน้รบัผิดชอบก็ได ้เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบแลว้ 
ใหจ้ดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี ้

  การเก็บหนังสือราชการ เจา้หนา้ที่ตอ้งระมัดระวังหนังสือใหอ้ยู่ในสภาพใชร้าชการไดทุ้ก
โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถ้ า
ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตไุว ้
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ในทะเบียนเก็บดว้ย ถา้หนงัสือที่สญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคญัที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิใหด้ าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 
  ขอ้สงัเกต ตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณฉบบัใหม่ ไดก้ าหนดเพิ่มเติมไวว้่าทุกปีปฏิทิน
ใหส้่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวนัที่ไดจ้ดัท าขึน้พรอ้มทัง้ส่งบญัชีมอบหนังสือครบ 
25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือ
ดงัต่อไปนี ้
  1. หนังสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการรกัษา
ความปลอดภยัแห่งชาต ิ
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอ้บงัคับ หรือระเบียบที่ออกใชเ้ป็นการทั่วไป ก าหนดไวเ้ป็นอย่าง
อ่ืน 
  3. หนงัสือราชการที่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท้ี่ส่วนราชการนัน้ ใหจ้ดัท าบญัชีครบ 25 ปี ที่
ขอเก็บเองสง่มอบใหก้องจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหต ุเรื่องการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหม่ยงัไม่ไดก้ าหนดวิธีการเก็บไวอ้ย่างชดัแจง้ เขา้ใจ
ว่าจะออกแนวปฏิบติัเก่ียวกบัเรื่องนีเ้พิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

การท าลาย 

     ภายใน 60 วนัหลงัสิน้ปีปฏิทินใหเ้จา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือ ส ารวจหนงัสือที่
ครบอายุการเก็บในป้ีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไวเ้องหรือฝากเก็บไวท้ี่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่ งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ บญัชีหนังสือขอท าลายใหจ้ดัท าตามแบบที่ 25 ทา้ยระเบียบ อย่างนอ้ยใหม้ี
ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างนอ้ยสองคนโดยปกติจะแต่งตัง้จาก ขา้ราชการตัง้แต่ระดบั 3 หรือ
เทียบเท่าขึน้ไป มติของคณะกรรมการใหถื้อเสียงขา้งมาก ถา้กรรมการผูใ้ดไม่เห็นดว้ยใหท้ าบนัทึกความเห็น
แยง้ไว ้
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หน่วยเก็บส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอืจาก                                                                

หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการท าลายหนงัสอื                                                

พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ท าลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพจิารณา

ใหค้วามเห็นตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท าลายท าลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ท าลายต่อหวัหนา้

ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท าลายส่งไปเก็บ

ไวท่ี้

1.หน่วยเก็บ

2.ฝากเก็บไวท่ี้หอ

จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม

ศิลปากร
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คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหนา้ที่ดงันี ้

  1. พิจารณาหนงัสือที่จะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ้ใหล้งความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไวถ้ึงเมื่อใด แลว้ใหแ้กไ้ขอายกุารเก็บในตราก าหนด
เก็บหนงัสือ โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือชื่อก ากบัการแกไ้ข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดใหท้ าลาย ใหก้รอกเครื่องหมาย 
(x) ลงในช่องการพิจารณาของบญัชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอ้มทัง้บนัทึกความเห็นแยง้ของคณะกรรมการ (ถา้มี) 
ต่อหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผูม้ีอ  านาจอนุมัติใหท้ าลายได ้โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่
จะไม่ใหห้นงัสือนัน้อ่านเป็นเรื่องได ้และเมื่อท าลายเรียบรอ้ยแลว้ใหท้ าบนัทึกลงนามรว่มกนัเสนอผูม้ีอ  านาจ
อนมุติัทราบ 
  เมื่อหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมไดร้บัรายงานแลว้ใหพ้ิจารณาสั่งการ ดงันี ้
  1. ถา้เห็นว่าเรื่องใดยงัไม่ควรท าลาย ใหส้ั่งการเก็บหนงัสือนัน้ไวจ้นถึงเวลาการท าลายงวด
ต่อไป 
  2. ถา้เห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายใหส้่งบญัชีหนังสือขอท าลายใหก้องจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เวน้แต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนัน้ไดข้อท าความตกลงกบักรม
ศิลปากรแลว้ ไม่ตอ้งสง่ไปใหพ้ิจารณา 
  ใหก้องจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนงัสือขอท าลาย แลว้แจง้
ใหส้ว่นราชการที่สง่บญัชีหนงัสือขอท าลายทราบดงันี ้
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได ้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจง้ใหท้ราบอย่างใด
ภายในก าหนดเวลา 60 วนั นบัแต่วนัที่ส่วนราชการนัน้ไดส้่งเรื่องใหก้องจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร 
ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลาย
หนงัสือได ้
  2. ถา้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนงัสือฉบบัใดควรจะขยายเวลาเก็บ
ไวอ้ย่างใดหรือให้เก็บไวต้ลอดไป ให้แจง้ใหส้่วนราชการนั้นทราบและใหส้่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไข
ตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจง้มา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร เห็นควรใหส้ง่ไปเก็บไวท้ี่กองจดหมายเหตแุห่งชาติ ก็ใหส้ว่นราชการนัน้ ๆ  
ปฏิบติัตาม เพื่อประโยชนใ์นการนี ้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากรจะสง่เจา้หนา้ที่มารว่ม 
ตรวจสอบหนงัสือของสว่นราชการนัน้ก็ได ้
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การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตวัครุฑสงู 3 เซนติเมตร 
 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อส่วนราชการที่ใชเ้ป็นหนังสือประทบัตรา มีรูปวงกลมซอ้นกนั เสน้ผ่านศูนยก์ลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอ้มครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบ รวดเรว็ และมีหลกัฐานครบถว้น เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในเรื่องนัน้ ๆ ไดเ้สร็จ
สิน้โดยเรว็ 
  การควบคุมและเร่งรดังานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากนอ้ยเพียงใด ขึน้อยู่กบัการเอาใจใส่
ควบคมุของผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ และเพื่อใหง้านสารบรรณด าเนินไปดว้ยความรวดเรว็และเรียบรอ้ย 
ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติังานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอย่างอนัดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 1.  การเรง่รดังานดา้นสารบรรณทั่วไป ใหด้ าเนินการดงันี ้
  1.1  เพื่อใหง้านราชการด าเนินไปดว้ยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา 
ควรจะตอ้งรีบด าเนินการใหเ้สร็จเรียบรอ้ยไปโดยเร็ว และหากจะตอ้งตอบใหท้ราบก็ใหต้อบใหผู้ถ้ามทราบ
โดยเรว็ตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว ้ส าหรบัการปฏิบติัราชการของสว่นราชการ               นัน้ ๆ  
  1.2  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นใหท้นัที ใหเ้สรจ็ในวนันัน้ หรืออย่างชา้ในวนัรุง่ขึน้ 
  1.3  งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ใหร้ีบด าเนินการใหเ้สร็จโดยทันที 
ส  าหรบังานที่มีก าหนดเวลา ใหเ้รง่ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรบังานทัง้ปวง ถา้เป็นงานที่มีปัญหาใหแ้จง้ใหเ้จา้ของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหา
ชัน้หนึ่งก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพื่อเร่งรดังาน ใหม้ีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อด าเนินการเร่งรดัเป็นงวด ๆ 
โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห ์ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเร่งรดัประจ าสปัดาห ์จะตอ้งพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาหห์นึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งคา้งมีมากนอ้ยเพียงใด ติดคา้งอยู่ที่
ใด แลว้เรง่รดัใหม้ีการปฏิบติัโดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
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  2.2  การเร่งรดัประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รบัเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งคา้งติดอยู่ที่ใด และไดด้ าเนินการ
ไปแลว้เพียงไร แลว้เรง่รดัใหม้ีการปฏิบติัโดยเรว็ การเตือนเมื่อเห็นลา่ชา้ใหเ้ตือนเป็นหนงัสือ 
  2.3  การเร่งรดัประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรดัประจ าเดือน แต่ใหพ้ิจารณาว่า 
หนงัสือที่เก็บไวน้ัน้จะตอ้งไดร้บัการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไวห้รือไม่อีกดว้ย 
  2.4  งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ใหม้ีการเตือนเร่งรดัเป็นพิเศษ ไม่ตอ้งค านึงถึง
เวลาที่ก าหนดไว ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16 

บทที ่3 
หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนงัสือราชการมีโครงสรา้งส าคญั 4 สว่นดงันี ้
 1.  สว่นหวัหนงัสือ 
 2.  สว่นเหตทุี่มีหนงัสือไป 
 3.  สว่นจดุประสงคท์ี่มีหนงัสือไป 
 4.  สว่นทา้ยของหนงัสือ 
  ส่วนหัวหนังสือ ประกอบดว้ย ชื่อเรื่อง และค าขึน้ตน้ ซึ่งจะตอ้งเขียนใหถู้กตอ้งตามฐานะ
ของผูร้บัหนงัสือ 
  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ตอ้งเขียนเริ่มตน้ดว้ยค าเหมาะสม อา้งเหตุที่มีหนังสือไป ใชส้รรพ
นามใหเ้หมาะสม 
  ส่วนจุดประสงคท์ี่มีหนังสือไป ตอ้งเขียนใหต้รงกับลกัษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มี
หนงัสือไป 
  ส่วนทา้ยหนงัสือ ตอ้งเขียนค าลงทา้ยในหนงัสือภายนอก ภายใน ใหถู้ก และเขียนรายการ
อ่ืน ๆ ในหนงัสือทกุชนิดใหถ้กูตอ้ง 

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัของหนงัสือมีสิ่งส  าคญัที่ตอ้งเขียนอยู่ 2 อย่าง ไดแ้ก่ “เรื่อง “ และ “ค าขึน้ตน้” 
  1.   “เร่ือง” คือ ใหส้รุปใจความส าคัญของหนังสือใหส้ั้นที่สุด แลว้น ามาก าหนดเป็นชื่อ
เรื่อง     ชื่อเรื่องจึงตอ้งสอดคลอ้งกบัขอ้ความของหนงัสือถา้เคยมีหนงัสือติดต่อกนัมาก่อนแลว้ ใหใ้ชช้ื่อเรื่อง
เดิม 
  ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง ปกติใหล้งชื่อเรื่องของหนังสือฉบบัเดิม เพื่อเก็บคนอา้งอิงไดง้่าย แต่ถา้หนังสือฉบบัเดิม เขียนชื่อ
เรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรบัปรุงถอ้ยค าใหดี้ ถูกตอ้งก็ได ้กรณีหนงัสือฉบบัเดิมอาจเป็นขออนุมติั ขออนุญาต ขอ
ผ่อนผนั ขอความอนเุคราะห ์หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนงัสือฉบบัเดิม 
อาจใชช้ื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถา้หนังสือที่ตอบใชช้ื่อเรื่องเดิม เสมือนผูต้อบกลบัเป็นผูข้อไปยังผูข้ออีก 
ควรปรบัปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปขา้งหนา้เป็น “ การขออนมุติั...”  
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  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใชช้ื่อเรื่องในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมติั….” “ไม่อนุเคราะห”์ ใหใ้ช้
ค าว่า “การ” น าหนา้ 
  2.  ”ค าขึน้ต้น” ใชท้ัง้ในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่
ก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 

2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุทีม่ีหนังสือไป 

  เหตุที่มีหนังสือไป คือ ขอ้ความที่ผูม้ีหนังสือไปแจง้ไปยังผูร้บัหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่า
เหตใุดจึงตอ้งมีหนงัสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหนา้ต่อจากค าขึน้ตน้ อาจกล่าวถึงเหตทุี่มีหนงัสือไปเพียงตอนเดียว
แลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกนัมาตอนหนี ้และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง
แลว้ก็แจง้จดุประสงค ์หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกนัมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ง และ
ผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเก่ียวขอ้งอีกตอนหนึ่ง แลว้ก็แจง้จดุประสงค ์แลว้แต่กรณี 

  ค าเริ่มตน้แจง้เหตทุี่มีหนงัสือไป จะเริ่มตน้ดว้ยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี ้คือ 
  ด้วย  ใชใ้นกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรบัรูก้ันมาก่อน ระหว่างผูม้ีหนังสือไป
กบัผูร้บัหนงัสือเก่ียวกบัเรื่องนัน้ โดยเกริ่นขึน้มาลอย ๆ  
  เน่ืองจาก ใชใ้นกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผูม้ี 
หนังสือไปกับผูร้บัหนังสือเก่ียวกับเรื่องนัน้ และตอ้งการอา้งเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ  าเป็นตอ้งมีหนังสือไป 
เพื่อใหผู้ร้บัด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
  ตามที่ อนุสนธิ ใชใ้นกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผูม้ีหนงัสือไปกบั
ผูร้บัหนงัสือ ซึ่งจะอา้งเรื่องที่เคยติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อนดงักลา่วนัน้ โดยจะตอ้งมีค าว่า “นัน้” อยู่ทา้ยตอน
แรก และจะตอ้งมีขอ้ความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจง้เหตุที่มี
หนงัสือไปตอนเดียวแลว้เขียนจดุประสงคท์ี่มีหนงัสือไป (ที่เริ่มดว้ยค าว่า “จึง” ) ไม่ได ้

  การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจาก
บคุคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณท์ี่ปรากฏขึน้ และเหตจุากผูร้บัหนงัสือ          

3.  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงคท์ีม่ีหนังสือไป 

  ลกัษณะของจุดประสงคท์ี่มีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ต่อไปนี ้
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ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

ค าแจง้ เพื่อทราบ เพื่อใหพ้ิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อใหด้ าเนินการ เพื่อให้
ความรว่มมือ เพื่อถือปฏิบติั 

ค าขอ เพื่ อ พิ จ า รณ า  เพื่ อ ให้ ช่ ว ย เห ลื อ  เพื่ อ ให้ ค ว าม ร่ วม มื อ            
เพื่อใหด้ าเนินการ 

ค าซกัซอ้ม    เพื่อใหเ้ขา้ใจ 
ค าชีแ้จง เพื่อใหเ้ขา้ใจ 
ค ายืนยนั เพื่อใหแ้น่ใจ 
ค าสั่ง เพื่อใหป้ฏิบติั 
ค าเตือน เพื่อไม่ใหล้ืมปฏิบติั 
ค าก าชบั เพื่อใหป้ฏิบติัตาม เพื่อใหส้งัวรระมดัระวงั  
ค าถาม เพื่อขอทราบ 
ค าหารือ เพื่อขอความเห็น 
ตัวอย่าง 
 ค าแจง้   จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
    จึงขอแจง้ใหท้ราบไวล้ว่งหนา้ 

 ค าขอ   จึงเรียนมาเพื่อขอไดโ้ปรดพิจารณาอนมุติัใหด้ว้ย 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะรฐัมนตรีพิจารณาต่อไปดว้ย 
    จึงเรียนมาเพื่อขอไดโ้ปรดใหค้วามรว่มมือในการนีต้ามสมควรดว้ย 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาอนมุติัในขอ้............... 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนมุติัในขอ้.. 

 ค าซกัซอ้ม  จึงขอเรียนซอ้มความเขา้ใจมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัต่อไป 

 ค าชีแ้จง   จึงเรียนชีแ้จงมาเพื่อทราบ 
    จึงเรียนชีแ้จงมาเพื่อโปรดเขา้ใจตามนีด้ว้ย 

 ค ายืนยนั  จึงขอเรียนยืนยนัมาเพื่อทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยนัขอ้ตกลงดงักลา่วมา ณ ที่นี ้

 ค าสั่ง   จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติัต่อไป 
    จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป 
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 ค าเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดด าเนินการเรื่องนีใ้หเ้สรจ็โดยด่วนดว้ย 

  บดันีล้่วงเลยมานานแลว้ ยงัไม่ไดร้บัรายงานเก่ียวกบัเรื่องนีแ้ต่ประการใด จึงขอเรียนเตือน
มา บัดนีถ้ึงก าหนดช าระค่าธรรมเนียมแลว้ จึงขอไดโ้ปรดน าเงินจ านวน................. บาท ไปช าระภายใน
วนัที่........................................................ 

 ค าก าชบั จึงเรียนมาเพื่อจดัไดป้ฏิบติัตามมติคณะรฐัมนตรีดงักลา่วโดยเครง่ครดั ต่อไป 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดก าชบัเจา้หนา้ที่ใหร้ะมดัระวงัมิใหเ้กิดกรณีเช่นนี ้ขึน้อีก 

 ค าถาม  จึงเรียนมาเพื่อขอทราบว่า......................................... 

 ค าหารือ  จึงขอเรียนหารือมาว่า............................................... 
   จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉยั แลว้แจง้ผลใหท้ราบดว้ยจะขอบคณุมาก 
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การร่างหนังสือ 

  การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงขอ้ความขัน้ตน้ตามเรื่องที่จะแจง้ความประสงคไ์ปยัง
ผูร้บัหรือผูท้ี่ตอ้งการทราบหนงัสือนัน้ ก่อนที่จะใชจ้ดัท าเป็นตน้ฉบบั 

  เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อใหม้ีการตรวจแกไ้ขใหเ้หมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบแบบแผน
เสียก่อน เวน้แต่หนงัสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ตอ้งเสนอตรวจแกก้็ได ้

  หลักการร่างหนังสือ  คือ ผูร้่างจะตอ้งรูแ้ละเขา้ใจใหแ้จ่มแจง้ แยกประเด็นที่เป็นเหตผุล
และความมุ่งหมายที่จะท าหนงัสือนัน้ โดยตัง้หวัขอ้เก่ียวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นขอ้ ๆ ไว ้การร่างใหข้ึน้ตน้เริ่มใจความที่เป็นเหตกุ่อน ต่อไปจึงเป็นขอ้ความที่เป็นความประสงค์
และขอ้ตกลง ถา้มีหลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  เพื่อใหช้ัดเจนและเขา้ใจง่าย ความใดอา้งถึงบทกฎหมาย กฎ 
ขอ้บงัคบั ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตวัอย่าง ตอ้งพยายามระบุใหช้ดัเจน พอที่ฝ่ายผูร้บัจะคน้หามาตรวจสอบ
ได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่มีความหมายได้หลายทาง 
ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรบัใชเ้ป็นส านวนหนังสือ ไม่ควรใช ้ควรระวงัอกัขรวิธี ตัวสะกด การนัต ์และวรรค
ตอนใหถ้กูตอ้ง ขอ้ส าคญัตอ้งระลกึถึงผูท้ี่จะรบัหนงัสือว่าเขา้ใจถกูตอ้งตามความประสงคท์ี่มีหนงัสือไป 

  การร่างหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู ้ร่างจะต้อง
พิจารณาดว้ยว่า หนังสือนัน้ควรจะถึงใครบา้ง หรือควรจะท าส าเนาใหใ้ครทราบบา้ง เป็นการประสานงาน 
แลว้บนัทึกไวใ้นร่างดว้ย การอา้งเทา้ความตอ้งพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนีผู้ร้บัหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม่ 
ถา้เคยทราบมาก่อนแลว้ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได ้หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผูร้บัมีมา ขอ้ความ
เป็นเหตุเพียงแต่อา้งชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผูใ้ดก็ตาม ใหใ้ชถ้อ้ยค าสุภาพ และสมกับ
ฐานะของผูร้บ ถา้เป็นการปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตผุลในการที่ตอ้งปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตผุลในการที่ตอ้ง
ปฏิเสธใหผู้ข้อเขา้ใจ 

  การร่างหนังสือทีม่ีลักษณะเป็นการส่ังการ ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือสั่งการตามระเบียบหรือ
ร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ตอ้งมีขอ้ตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใชค้  าตอ้งใหร้ดักุมอย่า
เปิดช่องใหตี้ความไดห้ลายนัย ซึ่งอาจท าใหเ้ขา้ใจผิด และควรใชถ้อ้ยที่ผูร้บัค าสั่งสามารถปฏิบติัไดเ้พื่อให้
ค าสั่งนัน้ไดผ้ลสมความมุ่งหมาย ขอ้ความที่เป็นเหตใุนค าสั่งจะมีประโยชนใ์นการช่วยแสดงเจตนารมณข์อง
การสั่งใหช้ดั เพื่อสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าใหผู้ป้ฏิบติัรูค้วามหมายชดั ช่วยใหป้ฏิบติัไดถู้กตอ้ง
และอาจพิจารณาแกไ้ขปัญหาไดเ้มื่อมีอปุสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาคน้ควา้ว่ามีกฎหมายใหอ้ านาจสั่งการ
ไดแ้ลว้ประการใด ค าสั่งตอ้งไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคับ ถา้ขัดกับค าสั่งเก่าตอ้งยกเลิกค าสั่งเก่า
เสียก่อน 



 

21 

  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะตอ้งร่างตามแบบที่
ก าหนดไว ้ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมพล เพื่อให้ผู ้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อ
ขดัแยง้กนัในฉบบันัน้ หรือขดัแยง้กบัฉบบัก่อนเวน้แต่เป็นการแถลงแก ้ทัง้นีค้วรใชถ้อ้ยค าสภุาพ 

  ดังนั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็น
แนวทางปฏิบติัได ้แต่เพื่อการประหยัด กระดาษร่างจะใชก้ระดาษที่มีอยู่ แมแ้ต่กระดาษพิมพแ์ลว้หนา้หนึ่ง
และไม่ใช ้อาจใชอี้กหนา้หนึ่งเป็นกระดาษรา่งหนงัสือก็ไดไ้ม่จ าเป็นตอ้งใชแ้บบกระดาษรา่งโดยเฉพาะ 
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บทที ่4 
การเสนอหนังสือและเลขทีห่นังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการที่เจา้หนา้ที่ด  าเนินการเสร็จแลว้เสนอต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไ้ขบนัทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อใหร้าชการ
นัน้ ๆ ด าเนินต่อไปตามสายงานจนเสรจ็สิน้ 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจา้หนา้ที่ผูร้วบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแ้ก่เจา้หนา้ที่สาร
บรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือที่ต้องด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า
สามารถท าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน
ตวัอกัษรด่วนปิดหนา้ปกแฟ้มเสนอใหเ้ห็นชดัเจน 

  3.การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจาก
ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบบั ดงันี ้

       3.1  ความสะอาด เรียบรอ้ย ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทาง
ราชการ เช่น ถา้เป็นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนงัสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้
ค าย่อหรือค าเต็ม ถา้เป็นค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งใหถู้กตอ้ง เป็นตน้ ตรวจสอบความถูกตอ้งตามพจนานุกรม 
วรรคตอน ย่อหนา้ใหถ้กูตอ้ง เหมาะสม 
       3.2  เจา้หนา้ที่ผูเ้ก่ียวขอ้งตามสายงานพิจารณาเอกสารนัน้ครบถว้นหรือยงั 
       3.3  ถา้เอกสารนัน้อา้งอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแ้นบหลกัฐานนัน้ ๆ เสนอมา
ดว้ย 
       3.4  หากมีการแกไ้ขขอ้ความใด ๆ จะเป็นตวัหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ใหต้รวจสอบให้
ตรงกนัทัง้สองฉบบั 

  4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ  เพื่อใหง้่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรใหแ้ยกแฟ้มเสนอ
ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเขา้แฟ้ม ดงันี ้
       4.1  เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านัน้ ควรเรียงไว้
ขา้งหนา้ 
                4.2  เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะตอ้งพิจารณาตรวจแก ้หรือมีการตัดสินใจตอ้งเอาไวท้ีหลงั 
หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะตอ้งใชว้ิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไ้ข เพื่อใหส้ามารถสั่งงานธรรมดาไดก้่อน 
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       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจง้ความ อ่ืน ๆ ไวต่้างหาก 
       4.4  กรณีเรง่ด่วนจดัเขา้แฟ้มเสนอด่วน แลว้รีบเสนอทนัทีและควรใหน้ าเสนอไดเ้สมอ 

2. เลขทีห่นังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจา้ของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือราชการ ทั้ง
หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ประกอบดว้ยรหสัตวัพยญัชนะสองตวัแลว้ต่อดว้ย
เลขประจ าของเจา้ของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ ์ดงันี ้
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแ้ทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านัก
นายกรฐัมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั การก าหนดตวัพยญัชนะนอกจากที่ก าหนดไวน้ี ้ใหป้ลดัส านัก
นายกรฐัมนตรีซึ่งเป็นผูร้กัษาการตามระเบียบเป็นผูก้  าหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส าหรบัจงัหวดัใหก้ าหนดโดย
หารือกบักระทรวงมหาดไทย เพื่อมิใหก้ารก าหนดอกัษรสองตวันีซ้  า้ซอ้นกนั 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ ไม่สังกัดส านัก
นายกรฐัมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ใหก้ าหนดไวด้งันี ้
       1.2  รหสัตวัพยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ใหก้ าหนดไวด้งันี ้ 
  2.  เลขประจ าของสว่นราชการเจา้ของเรื่อง ประกอบดว้ยเลขสี่ตวั ใหก้ าหนดดงันี ้
       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรบักระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม 
โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าดว้ยการปรบัปรุง กระทรวง ทบวง 
กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ใหป้ล่อยตวัเลขนัน้ว่าง หากมีการจดัตัง้ส่วนราชการขึน้
ใหม่ใหใ้ชเ้รียงล าดบัถดัไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 
ตัง้แต่ 100 สว่นราชการขึน้ไป ใหใ้ชเ้ลขสามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดบัส าหรบัส่วนราชการที่ไม่
สงักดัส านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใ้ชต้วัเลข 00 
       2.1.2  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง ส านกั กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองโดย
เริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการหากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วนราชการขึน้ใหม่ให้ใช้
เรียงล าดบัถดัไป 
       ในกรณีที่มีส  านกั กอง สว่นราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดบักอง 
ตัง้แต่ 100 สว่นราชการขึน้ไป ใหใ้ชเ้ลขไดส้ามตวั โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดบั  
       ถา้มีกองหรือหน่วยงานระดบักองที่มิไดจ้ดัตัง้โดยกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งส่วนราชการ 
ใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดับกรม เป็นผูก้  าหนดตัวเลขสองตัวหลงั โดยใชต้ัวเลขในล าดับต่อจากกองหรือ
หน่วยงานระดบักอง ตามกฎหมาย ว่าดว้ยการแบ่งสว่นราชการ 
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  ตวัอย่างเลขที่หนงัสือออกของราชการส่วนกลาง 
  ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
  2.2  ส าหรบัราชการสว่นภมูิภาค 
       2.2.1  ตวัเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซึ่งโดย
ปกติใชส้  าหรบัอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดบัตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
       ส  าหรบัหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ขึน้กบัจงัหวดัโดยตรง ตวัเลขสองตวัแรก
ใหใ้ชต้วัเลข 00 
       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด
หรืออ าเภอตามหนงัสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดงันี ้
ตวัอย่างเลขที่หนงัสือออกของราชการส่วนภมูิภาค 
  จงัหวดัสงขลา    สข 
  ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัสงขลา สข 0027 
  2.3  ใหม้ีการปรบัปรุงเลขประจ าของเจา้ของเรื่องใหเ้ป็นไปตามล าดบั ตามกฎหมายว่าดว้ย
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปี
พทุธศกัราชที่ลงทา้ยดว้ยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สงักัดส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวดั ประสงคจ์ะใหร้ฐัวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มิไดเ้ป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ในสงักดัใชร้หัสตัว
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แลว้แต่กรณีใหใ้ชต้วัเลขสองตวัแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามล าดบั 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเป็นกรมตัง้แต่ 100 ส่วนราชการขึน้ไป การก าหนดเลขประจ าของรฐัวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดที่
มิไดเ้ป็นสว่นราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใ้ชต้วัเลขสามตวั โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามล าดบั 
  3.  เลขประจ าของเจา้ของเรื่องซึ่งสว่นราชการใดก าหนดขึน้เพิ่มเติมจากที่ก าหนดใน 1 และ 
2 ใหแ้จง้ใหป้ลดัส านกันายกรฐัมนตรีทราบดว้ย 
  4.  การก าหนดเลขที่หนงัสือออกของคณะกรรมการ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลข 
ประจ าของเจา้ของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงคจ์ะก าหนดตวัพยญัชนะเพิ่มขึน้ ใหก้ าหนดได ้
ไม่เกินสี่ตัว โดยใหอ้ยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจา้ของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าว
จะตอ้งไม่ซ  า้กบัรหสัตวัพยญัชนะที่ก าหนดไวใ้นภาคผนวกนี ้แลว้ต่อดว้ยเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง 
  5.  ส าหรบัส่วนราชการต ่ากว่าระดบักรม หรือจงัหวดั หากจ าเป็นตอ้งออกหนังสือราชการ
เอง หรือเพื่อประโยชนแ์ก่การปฏิบติังานสารบรรณ ใหส้ว่นราชการระดบักรมเจา้สงักดัหรือจงัหวดัก าหนด 
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ตวัเลขรหสัใหไ้ม่กินสามต าแหน่ง โดยใหใ้ส่จุดหลงัเลขประจ าของเจา้ของเรื่องตาม 2 แลว้ต่อดว้ยเลขรหสัที่
ก าหนดขึน้ดงักลา่ว 
  การใหเ้ลขรหสัตามวรรคหนึ่ง ถา้สามารถจดัเรียงส่วนราชการตามล าดบัตวัพยัญชนะและ
สระไดก้็ใหเ้รียงตามนัน้ 

3.  การจ่าหน้าซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ ให้
ค าแนะน าดงันี ้
  “การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณียธ์รรมดาในประเทศเพื่อใหใ้ชไ้ดก้ับ
เครื่องคดัแยกจดหมาย 
  -  ใชพ้ืน้ที่ดา้นหนา้ และดา้นหลงัซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ  ส านกันายกรฐัมนตรีว่า
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ใหร้ะบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผูฝ้ากส่งไวท้ี่มุมบนซา้ย ดา้นจ่าหนา้ บริเวณดา้นขา้ง
ครุฑและเหนือเลขที่หนงัสือ – จ่าหนา้ได ้2 แบบ คือ จ่าหนา้ลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหนา้ลงบนปา้ยจ่าหนา้ 
แลว้น ามาผนึกในบรเิวณพืน้ที่ส  าหรบัจ่าหนา้ใหเ้รียบติดกบัซอง  
  -  จ่าหนา้ใหเ้ป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชต้ัวอักษรแบบมาตรฐาน ดว้ยหมึกสีด า หรือ
น า้เงิน 
  -  พิมพห์รือเขียนรหัสไปรษณียด์ว้ยเลขอาระบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณียส์ีแดงสม้ ยกเวน้
กรณีการใชป้า้ยจ่าหนา้ ซึ่งพิมพร์หสัไปรษณียร์วมไวใ้นปา้ยจ่าหนา้แลว้  
  -  ไม่ตอ้งลงลายมือชื่อผูร้บัผิดชอบในการฝากสง่ ที่มมุลา่งซา้ยดา้นหนา้ซอง 
  -  ในกรณีที่ใชซ้องแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงสม้ใหจ้่าหนา้ ดว้ยการพิมพ์
หรือใชป้า้ยจ่าหนา้เท่านัน้ โดยใหว้างรหสัไปรษณียไ์ด ้2 ต าแหน่งคือ 
  1.  แยกต่างหากเป็นบรรทดัสดุทา้ยของจ่าหนา้ 
  2.  ต่อทา้ยขอ้ความบรรทดัสดุทา้ยของที่อยู่ผูร้บั  

ก่อนน าส่ง 
  พบัสิ่งที่บรรจใุนซองใหเ้รียบเสมอกนั สิ่งที่บรรจใุนซองตอ้งไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองใหเ้รียบสนิทมั่นคง ดว้ยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หา้มปิด
ผนึกดว้ยลวดเย็บกระดาษ เย็บดว้ยหมดุ หรือใชเ้ชือกพนัตาไก่ 
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บทที ่5 
การจัดเก็บเอกสาร 

ความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานกุรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนงัสือ
ส าคญั” เอกสารคือขอ้ความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใชเ้ป็นสิ่งอา้งอิง เพื่อการปฏิบติังาน ใช้
เป็นหลกัฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเขา้ จดหมายออก รายงาหรือขอ้มูลที่จดัท าขึน้ 
บนัทึกใบสั่งซือ้สินคา้ รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดท าขึน้หรือใชโ้ดยหน่วยงาน เป็นตน้ เป็นขอ้มูล
หรือข่าวสารที่จดัท าขึน้เป็นลายลกัษณ์อกัษร มีความหมายปรากฎออกมาในลกัษณะของตัวอักษร ตัวเลข 
ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถน ามาใช้ประโยชน ์และเป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคตได ้การติดต่อ
โดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรบัและมีหลักฐานไวใ้ช้อา้งอิงในภายหลังเพื่อ
ประโยชนใ์นการปฏิบติังาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยใหก้ารท างานคล่องตวัและเป็น
เครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบนัเราใชเ้ครื่องมืออิเล็กทรอนิกสม์าพัฒนาใหเ้หมาะสมกับ
งานท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์การใชโ้ปรแกรมการจดัการเอกสารดว้ยเครื่องคอมพิวเตอร ์เป็นตน้ 

ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใชใ้นการปฏิบติังานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้า  หมายถึง เอกสารที่ไดร้บัจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก
ประเภทที่ส่งเขา้มายงัส านกังานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการสง่ทางไปรษณียห์รือโดยพนกังานเดินเอกสาร
ก็ตาม เอกสารเหล่านีไ้ดแ้ก่ จดหมาย ขอ้ความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นตน้ ซึ่งหน่วยงานตอ้งใหค้วามส าคญั
กบัเอกสารเหล่านี ้และตอ้งเก็บรกัษาไวเ้พื่อใชเ้ป็นหลกัฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสารเหล่านีจ้ะมีส่วน
ส าคญัในการบรหิารงานของหน่วยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึน้ แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนกังานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็นเอกสาร
ที่จดัท าขึน้ภายในส านกังานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจง้หนี ้รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสญัญา
ต่าง ๆ เป็นตน้ หนงัสือเหลา่นีท้  าขึน้โดยมีส  าเนาอย่างนอ้ยหนึ่งฉบบั ตน้ฉบบัเป็นฉบบัที่ส่งไปใหแ้ก่ผูร้บั สว่น
ส าเนาเป็นฉบบัที่ใชเ้ก็บและใชเ้ป็นหลกัฐานของหน่วยงานต่อไป 
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  3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใชติ้ดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องคก์รนั่นเอง โดยทั่วไปมกัจะมีแบบฟอรม์ซึ่งออกไวใ้ชส้  าหรบักิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนงัสือชนิดนีจ้ดัท า
ขึน้เพื่อให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึน้ หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงาน
ตอ้งการแจง้พนกังานใหท้ราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นตน้ เอกสารต่าง ๆ เหล่านี ้สามารถใชเ้ป็นหลกัฐาน
ต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทกึขอ้ความ 
  นอกจากนีย้งัมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 ประเภทดงันี ้
  1.1 เอกสารส าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส าคญั 
  1.3 เอกสารที่มีประโยชน ์
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบรหิารงานเอกสารหรือการจดัการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่ง
เก่ียวกบัการเก็บขอ้มลู เพื่อช่วยเพิ่มความจ าในงานส านักงานและการตดัสินใจทุกระดับของผูบ้ริหารในทุก
องค์กร จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการ
ด าเนินงานเอกสารใหบ้รรลุวตัถุประสงคต์ามล าดับขัน้ตอน คือ การวางแผน การก าหนดหนา้ที่ โครงสรา้ง 
การจดัเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจดัเก็บเอกสาร การเก็บรกัษา การควบคมุและการท าลายเอกสาร
  

  การบรหิารงานเอกสารเป็นหวัใจส าคญัยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถา้สามารถบรหิารงาน
เอกสารใหม้ีประสิทธิภาพแลว้ก็จะสามารถลดตน้ทุนในการด าเนินงานใหต้ ่าลงได ้โดยควรมีการก าหนด
นโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการที่ต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี ้จะต้อง
ค านึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบนัแลว้ ยังตอ้งค านึงถึงระบบที่สามารถขยายไดใ้นอนาคตไม่ตอ้ง
แกไ้ข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ดว้ย 

  การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ
ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใชร้ะบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียด
รอบคอบตอ้งมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าใหก้ารปฏิบติังานการจดัเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
ซึ่งอาจสรุปไดว้่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนยร์วมของการบริหารทัง้มวล เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึน้เพื่อ
ควบคมุวงจรชีวิตของเอกสาร ตัง้แต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 
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  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถา้ผูบ้ริหารสามารถจดัการกบังานเอกสารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพแลว้ ก็จะท าใหต้น้ทุนใน
การจัดเก็บเอกสารลดลงได ้การปฏิบติังานเก่ียวกับเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งตอ้งด าเนินการอย่างมี
ระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่ งน าไปสู่
ประสิทธิภาพและบงัเกิดประสิทธิผลในการท างาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารที่เขา้มาในส านกังานจากแหลง่ต่าง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึน้มาเอง ในการท าใหเ้อกสารเกิดขึน้นีถื้อเป็นชัน้ก าเนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใช้งานในส านักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึก
ขอ้ความ และงานพิมพต่์าง ๆ เอกสารจะถูกสรา้งขึน้มาจากภายนอกองคก์ร และภายในองคก์ร ท าให้มี
เอกสารมากมายหลายประเภท 

2) การใช้ประโยชน ์(Utiliaztion) เป็นขัน้ตอนที่เอกสารไดผ้่านการด าเนินงานใน 
ส่วนต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งภายในองคก์ร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่ก าหนด
ไวใ้นแต่ละองคก์ร โดยจะตอ้งดูแลประโยชนเ์อกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความส าคัญมากน้อยแตกต่างกัน 
เอกสารบางชิน้ยงัไม่มีประโยชนใ์นการน าขอ้มลูมาใชใ้นโอกาสต่อไป และบางชิน้มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไว้
เป็นหลกัฐานอา้งอิง ขัน้ตอนนีคื้อการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหม้ีลกัษณะคล่องตวั สามารถ
เรียกใชแ้ละจดัสง่ถึงที่ในเวลาที่ตอ้งการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อด าเนินการผลิตเอกสารขึน้มาและด าเนินการที่ 
จ าเป็นแลว้ส าเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จ  าเป็นตอ้งน าไปแยกเป็นประเภท หรือ เป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มที่
เก่ียวขอ้ง โดยรวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารตอ้งไม่ช ารุดเสียหาย เพื่อความสะดวกใน
การเรียกใชภ้ายหลงั โดยตอ้งมีการวางแผนไวล้่วงหนา้ใหพ้รอ้ม ค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้ง เช่น สถานที่
จดัเก็บ อปุกรณส์ าหรบัการเก็บ ระบบในการจดัเก็บเอกสาร ขัน้ตอนปฏิบติัเก่ียวกับเอกสาร โดยจดัท าคู่มือ
ไวเ้ป็นมาตรฐานในการปฏิบติังาน และจดัใหม้ีที่เก็บรกัษาเอกสารอย่างเพียงพอ 

  4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ด าเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการไดข้อ้มลูอย่างรวดเร็วจะท าใหก้ารตดัสินใจสามารถท าไดท้นัที เอกสาร
ต่าง ๆ เป็นสิ่งที่มีประโยชนต่์อการแก้ไขปัญหาของผูบ้ริหารและการวางแผนในอนาคต ขอ้มูลในเอกสาร
จะตอ้งถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตดัสินใจ ทัง้นีก้ารเรียกใชห้รือการสืบคน้ จะตอ้งท า
ไดอ้ย่างรวดเรว็ ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การก าหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคัญ
เอาไว ้เพื่อประโยชนใ์นการน ามาใชไ้ดท้นัทีที่ตอ้งการ จึงตอ้งมีการจดัการอย่างรดักมุ มีขัน้ตอนการก าจดั 
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เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือไดจ้ดัเก็บไวจ้นครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบขอ้บงัคบัระบุไว ้เมื่อ
จดัเก็บไวจ้นคณุค่าหรือประโยชนใ์นการอา้งอิงมีนอ้ย ก็จ าเป็นตอ้งด าเนินการก าจดัหรือคดัเลือกออกไปเพื่อ
ด าเนินการท าลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการท าลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคัดกรองเอกสาร
เหลา่นัน้ 
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บทที ่6 
ความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจดัและเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ เพื่อใหง้่าย
ต่อการคน้หาไดง้่ายในทนัทีที่ตอ้งการ สะดวก รวดเร็ว ทนัเวลา กระบวนการจดัเก็บประกอบดว้ยการจ าแนก 
จดัเรียง รกัษา คน้หาและน ามาใชป้ระโยชน ์มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหลง่เก็บที่ง่าย และ
ปลอดภยั ช่วยใหก้ารปฏิบติังานประจ าวนัของแต่ละหน่วยงานเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย ประหยดัเวลาและ
ค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Clasifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ 
(Keeping) เพื่อรวบรวมใหเ้อกสารอยู่ในแหลง่เดียวกนั อยู่ในแหลง่ที่ปลอดภยัและสามารถคน้หาเอกสารได้
ทนัทีที่ตอ้งการ 

วัตถุประสงคข์องการจัดเก็บเอกสาร 

  ปัจจบุนัมีการจดัท าระบบการจดัเก็บเอกสารใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการขององคก์รไม่ว่า
จะเป็นการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก ส าเนาเอกสารที่ผลิตขึน้มาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแต่ละอย่างมี
วิธีการเก็บที่แตกต่างกันออกไป ดังนัน้เอกสารทัง้หมดที่จะเก็บไวจ้ะตอ้งไดร้บัการปฏิบติัใหถู้กตอ้งในเรื่อง
การจดัการ การคน้หา การยืมเอกสารรวมทัง้การส่งคืนใหถู้กตอ้ง ท าใหเ้กิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน 
ขจัดปัญหาที่อาจเกิดขึน้ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารดว้ยระบบใดก็ตาม
จะตอ้งมีวตัถปุระสงคข์องการเก็บ ดงันี ้

1. เพื่อความสะดวกในการคน้หา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบนัทกึความจ าของ 
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องรอ้งในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา 
สามารถคน้หาไดใ้นทันทีที่ตอ้งการเพราะการเก็บเอกสารตอ้งการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ ์
ส านกังานจึงจ าเป็นตอ้งมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคน้หาไดท้นัทีเมื่อตอ้งการใชง้าน 

2. เป็นแหลง่รวมความจ าต่าง ๆ ส านกังานจ าเป็นตอ้งแยกการจดัเก็บเอกสาร 
ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อท าหนา้ที่เป็นสมองของหน่วยงานนัน้  ๆ  ใชท้บทวนความจ า ใชว้างแผนแกปั้ญหา 
หรือตดัสินใจ ใชพ้ิจารณาความดีความชอบของบคุลากร ใชป้รบัปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบนัทกึความจ าของ 
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หน่วยงาน สิ่งที่ตอ้งปฏิบติัหรือเคยด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเ้ป็นบรรทดัฐานการปฏิบติังาน
ในปัจจบุนัได ้ฉะนัน้งานการจดัเก็บเอกสารจะตอ้งปฏิบติัต่อเนื่องสม ่าเสมอประจ าทกุวนั 

3. เพื่อใหม้ีแหลง่เก็บเอกสารที่ปลอดภยัและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหาย  
ส าหรบัเอกสารที่เก่ียวกบัขอ้เท็จจริง รายการด าเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยงัมีความตอ้งการเอกสารนัน้อยู่ ควร
มีการจัดเก็บเอกสารใหค้รบถว้น ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ตอ้งการจะใชใ้นภายหลงัไดจ้ัดเก็บไว้
ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มี
ความส าคัญต่อการด าเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญ
หายได ้ท าใหเ้กิดอปุสรรคในการด าเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เก่ียวขอ้งสมัพนัธก์นัไวใ้นแหลง่เดียวกนั การจดัเก็บ 
เอกสารนอกจากจะตอ้งมีระบบการจดัเก็บและคน้หาที่เป็นมาตรฐาน เพื่อใหถ้กูตอ้งเป็นระเบียบแลว้ การ
เก็บเอกสารจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะตอ้งรวบรวมเก็บไวเ้ป็นแหลง่เดียวกนั เพราะถา้แต่ละหน่วยงาน เป็นผูเ้ก็บ
เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนตอ้งการเอกสารเพื่อน าไปใชก้็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนัน้จึงควร
รวบรวมเอกสารไวเ้ป็นหมวดหมู่ และจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแหลง่เดียวกนั 

5. ท าใหม้ีมาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทกุ 
หน่วยงานมกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เมื่อเจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบติังานก็จะไม่สามารถ
คน้หาเอกสารที่ตอ้งการได ้ หรืออาจตอ้งใชเ้วลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารที่ดีตอ้งมีการ
ก าหนดหลกัในการปฏิบติัไวอ้ย่างแน่นอนตายตวั เพื่อใหพ้นกังานทุกคนมีความเขา้ใจในเรื่องการจดัเก็บ 
การคน้หา และการยืมเอกสาร รวมทัง้การสง่คืนไดถ้กูตอ้ง ตามขัน้ตอนที่วางไว ้ และนอกจากมาตรฐานใน
การปฏิบติังานแลว้ ควรก าหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช ้ วิธีการท างาน และมีคู่มือที่ใชใ้นการ
ปฏิบติังานดว้ย 

6. เพื่อความเรียบรอ้ยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถว้น 
สมบรูณไ์ด ้ จะตอ้งมีความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซบัซอ้น คน้หาได้ง่าย รวดเรว็ มี
ลกัษณะยืดหยุ่นได ้เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสรา้งภาพพจนท์ี่ดีแก่ผูใ้ชบ้ริการ 

ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
  1.  ใชร้ะบบการจดัเก็บท่ีไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกบังาน 
  2.  ขาดเจา้หนา้ที่รบัผิดชอบในการจดัเก็บ คน้หาหรือเจา้หนา้ที่ขาดความรู ้
  3.  ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใชแ้ละระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 
  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช ้เนือ้ที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกบังาน 

5.  ไม่มีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
  6.  ผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานต่างๆ ใหค้วามสนใจต่อหรือเห็นความส าคญัของ 
                         การจดัเก็บและการด าเนินการดา้นเอกสารนอ้ยไป หรือมองขา้มความจ าเป็น 
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  7.  การมีเอกสาร “สว่นตวั” เก็บเอาไวม้ากเกินความจ าเป็น 

8.  ขาดเกณฑท์ี่แน่นอนในการควบคมุเอกสารในดา้นการท าใหบ้งัเกิดขึน้ 
            9.  กฎหมายเปิดช่องโหว่สง่เสรมิใหผู้ป้ฏิบติังานในราชการไทย เก็บเอกสารทกุ 
                           ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกนัอย่างไม่มี 
                           มาตรฐานท่ีจะจ ากดัเอกสารเมื่อถึงเวลาอนัสมควร 
          10.  ลกัษณะนิสยัประจ าชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจ ากดั หรือท าลายสิ่งใด และ 
                           เพราะ “เสียดาย” วตัถทุี่ใชท้ าเอกสารขึน้มาหรือรูปเลม่อนัสวยงาม 
                     11.  เกิดจากทศันคติหรือความเชื่อที่ว่า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น 
                          ลกัษณะของผูท้ี่มีความสามารถสงู และมีงานอยู่ในความรบัผิดชอบมากมาย 
                           เป็นลกัษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบคุคลส าคญั น่าเลื่อมใสแก่ผูพ้บเห็น 
                         โดยทั่วไป” 
           12.  มีสาเหตมุาจากการท างานประจ าวนัอยู่มาก จนกระทั่งไม่มีเวลาที่จะปรบัปรุง 
                           การจดัเก็บเอกสารซึ่งหมดความส าคญัในการใชง้านอีกต่อไป 

 

การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนัน้ หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการก าจัดหรือ
ท าลายเอกสารเมื่อหมดความจ าเป็นที่จะตอ้งใชอี้กต่อไป ดังนัน้จึงอาจแบ่งการควบคมุเอกสารออกเป็น 3 
ขัน้ตอน คือ 

  1.  การควบคุมหรือการท าลายเอกสารบงัเกิดขึน้ คือ การควบคมุปริมาณการพิมพส์  าเนา 
การโรเนียวหนงัสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอรม์ 

  2.  การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจ าแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัที่ไดก้ล่าว
มาแลว้ขา้งตน้ คือเอกสารที่ยงัอยู่ในระหว่างปฏิบติังานเอกสารที่โตต้อบเสร็จแลว้ เอกสารซึ่งมีความส าคัญ 
และเอกสารซึ่งสมควรท าลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไวใ้นบรเิวณที่ท างานประจ าวนั เอกสารที่
ไม่ใชบ้่อยๆ เช่น เอกสารที่ส  าคญัควรส่งไปเก็บไว ้ณ หอ้งหรือศนูยเ์ก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้
อา้งอิงแลว้ควรเสนอขออนมุติัท าลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยดัเนือ้ที่เก็บเอกสาร และไม่ท าใหส้  านกังาน
รุงรงัไม่เป็นระเบียบ 
  การด าเนินการควบคมุการจดัเก็บเอกสาร มีขัน้ตอนต่างๆ ดงัต่อไปนี ้คือ 
  (1)  เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาส ารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไม่ไดใ้ชง้านบ่อย หรือ หมดค่าในการใชอ้อกจาก 
                           เอกสารที่ยงัตอ้งการใชเ้ป็นประจ าวนั 
  (3)  จดักลุม่ประเภทของหวัเรื่องการจ าแนกแฟ้มในตูเ้อกสารหรือชัน้เสียใหม่  
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         เพื่อใหก้ารคน้หาง่ายเมื่อตอ้งการใชภ้ายหลงั 
  (4)  วางมาตรฐานการด าเนินการจดัเก็บเอกสารเสียใหม่ ดงันี ้
   ก.  ถา้เป็นเอกสารซึ่งยังด าเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรบัหรือสอบหลกัฐานตอ้งรอ
ไปอีกนาน ควรเก็บเขา้ตูเ้อกสารในลิน้ชักที่ 1 หรือ 2 แต่ถา้เป็นเรื่องที่ตอ้งท าใหเ้สร็จในวนันัน้หรือวันรุ่งขึน้ 
ไม่จ าเป็นตอ้งเก็บ อาจทิง้คา้งอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได ้
   ข.  ส าหรบัเอกสารที่ไดม้ีการตอบโตเ้สรจ็แลว้ แต่ยงัมีความจ าเป็นที่ 
จะตอ้งใชอ้า้งอิงในการตอบโตเ้อกสารอยู่บางครัง้ แมจ้ะไม่บ่อยครัง้นกั เราอาจจะเก็บไวใ้นลิน้ชกัที่ 3 หรือ 4 
ก็ได ้
   ค.  เอกสารที่มีความส าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร ์หรือเก่ียวกับหลักฐาน
ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบติัเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ แต่อาจจ าเป็นตอ้งเก็บไวร้ะยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว ้ณ 
สถานที่ท างาน ใหส้ง่ไปเก็บไวต้ามศนูยเ์ก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนัน้ 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน่วยงานซึ่งจะรบัผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงานนัน้ๆ 
เพื่อใหเ้จา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังานไดย้ดึถือเป็นหลกัในการจดัเก็บต่อไป 

  3.  การควบคมุในการก าจดัเอกสารซึ่งไม่มีค่า 
  การที่ไม่มีกฎเกณฑ์ก าหนดใหม้ีการส ารวจเอกสารเพื่อหาทางก าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าใน
การใชอ้า้งอิงอีกต่อไป ท าใหป้ริมาณเอกสารเพิ่มมากขึน้ทุกที จนเกิดการกองเอกสาร (Piling) อยู่ทั่วไปตาม
หน่วยงานราชการ ซึ่งขดัต่อหลกัการจดัเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดี 
  เพื่อที่จะหาทางท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอา้งอิงต่อไป จึงสมควรที่จะไดม้ีการ
ก าหนดใหเ้จา้หน้าที่ปฏิบัติงานส ารวจเอกสารเพื่อจ ากัดอย่างน้อยปีละครัง้ โดยท าเป็นรายการเสนอขอ
อนมุติัท าลายต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบักอง 
  การท าลายเอกสารจะท าไดโ้ดย การเผา ขาย ใชเ้ครื่องท าลายเอกสารไฟฟ้า  
(ในกรณีที่เป็นเอกสารลบั) การจะท าลายโดยวิธีใดก็แลว้แต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นส าคญั 
 

  การท าลายเอกสาร 
  ในการท าลายเอกสารนัน้ หลกัส าคญัคือจะตอ้งมีการก าหนดระยะเวลาในการ 
จดัเก็บเอกสารต่างๆ ทัง้นี ้เพื่อจะไดม้ีการส ารวจเพื่อเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมติัท าลายต่อไปตาม
รายละเอียดขา้งตน้ 

- เก็บไว ้1 ปี ไดแ้ก่ หนังสือเขา้-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งไดม้ีการด าเนินการ
ตามนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

- เก็บไว ้2 ปี ไดแ้ก่แบบฟอรม์เก่ียวกับการเงินดา้นต่างๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ
การปฏิบติังานเป็นการภายใน 
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- เก็บไว ้7 ปี ไดแ้ก่สญัญารบัจา้งต่างๆ ขอ้ตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลกัษณอ์กัษร (ใหเ้ก็บ

ต่อไปอีก 7 ปี หลังจากเสร็จสิน้ลงตามสัญญานั้นๆ แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั้ง
บนัทกึเก่ียวกบัการเปลี่ยนแปลงพสัดนุัน้ๆ 

- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน
ระยะเวลาอนัสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแ้ก่ โฉนด พนัธบตัร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจ าแนกไดเ้ป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
 1)  เอกสารที่ยงัอยู่ในระหว่างปฏิบติังาน หมายถึง เอกสารโตต้อบที่ยงัปฏิบติัไม่ 

เสรจ็รวมทัง้เอกสารที่โตต้อบเสรจ็แลว้ แต่ยงัมีความจ าเป็นที่จะตอ้งใชใ้นการอา้งอิงอยู่บ่อยๆ 
 2)  เอกสารที่ไดม้ีการโตต้อบเสรจ็แลว้ แต่ยงัมีความจ าเป็นที่จะตอ้งใชใ้นการ 

อา้งอิงโตต้อบเอกสารอยู่ในบางครัง้ 
  3)  เอกสารซึ่งมีความส าคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างที่มีทางประวัติศาสตร ์ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือเก่ียวกบัหลกัฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซึ่งสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใชอ้า้งอิงอีกต่อไป หรือ
เอกสารซึ่งพน้ระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไป 
  นอกเหนือไปจากนีเ้ราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ไดอี้กอย่าง คือ เอกสาร
ทั่วไปและเอกสารลบั การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวขา้งตน้จะมีความสัมพันธ์อย่าง
ใกลช้ิดกบัการควบคมุในการจดัเก็บเอกสาร  
  

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
  การจัดเก็บเอกสารไวใ้นแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบ
หนึ่งดงันี ้
  1)  จ าแนกตามหัวข้อเร่ือง คือ กรณีที่เราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวขอ้ใหญ่ๆ ตามหนา้ที่
ความรบัผิดชอบของหน่วยงานนัน้ๆ หรือจ าแนกตามบริการที่ใหแ้ก่ผูอ่ื้น เอกสารโดยทั่วไปจะมีหวัขอ้ใหญ่ๆ 
10 หมวด ดงันี ้คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรฐัมนตรี ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ 
            3. หมวดท่ี  3 การโตต้อบ 
             4. หมวดท่ี  4 การบรหิารทั่วไป 

5. หมวดท่ี  5 การบรหิารบคุคล 
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6.  หมวดท่ี 6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดท่ี 7 การประชมุ 
          8. หมวดท่ี 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทนุ และการดงูาน 
          9. หมวดท่ี 9 พสัค ุครุภณัฑ ์ที่ดิน และสิ่งก่อสรา้ง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
  เพื่อให้ผู ้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้
ค าอธิบายในการคดัเลือกเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามหวัขอ้ 10 หมวด พอสงัเขป ดงันี ้
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการเงิน ซึ่งอาจแยกหวัขอ้ไดด้งันี ้

- งบประมาณ 
- เงินเดือน ค่าจา้ง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเลา่เรียนบตุร ค่ารกัษาพยาบาล 
- เงินค่าใชส้อย เช่น ค่าน า้ ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์
- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน า้ ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์
- เงินค่าบ าเหน็จบ านาญ 
- เงินอดุหนนุ ฯลฯ เป็นตน้ 
 

หมวดท่ี 2  ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. 
ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหวัหนา้ 

หน่วยงาน ค าสั่งทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบญัญัติ คู่มือและมติต่างๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โตต้อบ 
  เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเก่ียวข้องอยู่ เช่น เรื่อง
โตต้อบเก่ียวกบัการเงินก็จดัหมู่ไวใ้นหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถา้เป็นเรื่องโตต้อบเก่ียวการแต่งตัง้
โอนยา้ยบคุคล ก็จดัหมู่ไวใ้นหมวด “บรหิารงานบคุคล” 
  ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี ้ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการ
บรจิาค หรือการขอความรว่มมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นตน้ 
 หมวดท่ี 4  บรหิารทั่วไป 
  ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารอนัเก่ียวกบัการแบ่งส่วนราชการ หนา้ที่ความรบัผิดชอบและเรื่อง 
หรือค าสั่งซึ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าที่ให้ท าหน้าที่แทนหรือการรกัษาการใน
ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง 
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  หมวดท่ี 5  บรหิารบคุคล 
  ในหัวข้อนีก้  าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแต่งตัง้ การโอน การยา้ย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขา้ราชการ การสอบเลื่อนขัน้ 
การก าหนดต าแหน่งใหม่ ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 
  ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจดัเขา้หมวดใดหมวดหนึ่งที่ตัง้ไวเ้ป็นเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยงัไม่มากพอที่จะตัง้ขึน้เป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได ้ก็ใหจ้ดัเขา้ในหมวดเบ็ดเตล็ด
นี ้อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไวใ้นหมวดนีม้ากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหต้ั้งหมวดใหม่เพื่อ
ความสะดวกในการคน้หา 
   

หมวดท่ี 7  ประชมุ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดใหจ้ัดเก็บเรื่องราวเก่ียวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุม
เก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวขอ้ที่ก าหนดไว ้ก็ใหน้ ามารวมไวใ้นหัวขอ้นั้นๆ เช่น การประชุมเก่ียวกับการ
พิจารณาโทษขา้ราชการที่ผิดวินยัที่ตอ้งน าไปเขา้แฟ้มที่ว่าดว้ยการบรหิารบุคคล ดงันี ้เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดงูาน 
ใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สมัมนา หรือบรรยายเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ขา้ราชการไดร้บัทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือไดร้บัทุนดูงานที่เก็บไวใ้นหมวดนี ้เช่น 
การฝึกอบรมขา้ราชการ เป็นตน้ 

   

หมวดท่ี 9  พสัด ุครุภณัฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื ้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่ างๆ แบบแปลน
สิ่งก่อสรา้ง ทะเบียนทรพัยส์ิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จา้งเหมาก่อสรา้ง การ
แต่งตัง้กรรมการตรวจรบัพสัด ุงานจา้งเหมา เป็นตน้ 
   

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใชน้ า้มนัเชือ้เพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นตน้ 
  ส าหรบัหน่วยงานที่มีลกัษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจดัเขา้ในหมวดต่างๆ 
เหลา่นี ้และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหต้ัง้เพิ่มเติมเป็นหมวดที่ 11-12 หรือ 13 ตามล าดบั 
 

  2)  จ าแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย เช่น อาจจ าแนก
เป็นกรมอาชีวศกึษา กรมการบินพาณิชย ์หรือนายสวสัดิ ์เป็นตน้ 
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3)  จ าแนกตามสถานทีต่ั้งของหน่วยงาน ซึ่งอาจตัง้อยู่ในเขตท่ีต่างกนั  
   

4)  จ าแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเรื่อง 
เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจ าเป็นตอ้งให้
หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่างๆ และท าคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจดัเก็บและคน้หาดว้ย  
  การจะใชร้ะบบใดระบบหนึ่งจ าแนกเอกสารเพื่อการจดัเก็บหรืออาจใชห้ลายระบบผสมกัน
ก็ไดส้ดุแลว้แต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็นส าคัญ 
ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่ภายใน
หน่วยงานเดียวกันควรใชร้ะบบการจ าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชร้ะบบอ านวย
ความสะดวกในการเก็บและคน้หา และผูจ้ดัเก็บหรือคน้หาเอกสารเขา้ใจไดดี้ 
  โดยทั่วไปแลว้ หน่วยงานต่างๆ มกันิยมใชร้ะบบการจ าแนกเอกสารระบบที่ 1 มากที่สดุ ทัง้
หน่วยงานของราชการและเอกชน 

 ขอ้คิดเก่ียวกบัการจ าแนกเรื่อง 
1.  ก าหนดหวัขอ้เรื่องที่สัน้ กะทดัรดัแต่คลมุใจความทัง้หมด 
2.  หวัขอ้เรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซ า้ซอ้นหรือใกลเ้คียงกนั 
3.  หวัขอ้เรื่องแต่ละเรื่องควรมีความหมายเด่นชดั ตีความหมายไดเ้ป็น 
     อย่างเดียว 
4. ควรใชภ้าษาง่ายๆ ที่รูจ้กักนัโดยทั่วไป 

 

องคป์ระกอบในการจัดเก็บเอกสารทีด่ี 
1.  เป็นระบบที่สามารถรบัการขยายตวัของหน่วยงานในอนาคตได ้
2.  ผูเ้ชี่ยวชาญดา้นเก็บเอกสารจะเป็นผูก้  าหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 
3.  เป็นระบบที่ถกูก าหนดขึน้โดยค านึงถึงการประหยดัเวลาและค่าใชจ้่ายดว้ย 
4.  เป็นระบบซึ่งท าใหก้ารคน้หาเอกสารเป็นไปไดอ้ย่างรวดเร็ว 
5.  เป็นระบบซึ่งท าใหก้ารจดัเก็บเอกสารเรียงล าดบัตามความส าคญัและล าดบั 
     ก่อนหลงัของเอกสารในกลุม่แฟ้มกลุม่หนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เป็นระบบที่ง่ายต่อการเขา้ใจของผูป้ฏิบติังาน 
7.  เป็นระบบที่เหมาะสมกบัการด าเนินงานของหน่วยงานนัน้ 

วิธีการจัดเก็บเอกสารทีด่ี 
1.  จ าแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะที่จะอ านวยประโยชนใ์หแ้ก่ 
     การปฏิบติังานของหน่วยงานนัน้ 
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2.  ก าหนดประเภทเอกสารที่จะจดัเก็บในตูเ้อกสารต่างๆโดย 
     -  เก็บเอกสารที่ใชเ้สมอในตูล้ิน้ชกัหรือลิน้ชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตูเ้หล็กสี่ลิน้ชกั) 
     -  เก็บเอกสารที่จะใชอ้า้งอิงนานๆครัง้ ไวใ้นตูท้ึบหรือตูไ้มค้รึง่กระจก 
3.  การจ าแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไวใ้นลิน้ชกัควรใชร้ะบบการอ่านหนงัสือ คือ 
     เรียงจากซา้ยไปขวา 
4.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกนั 
5.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น ) 
6.  ไม่ควรเก็บหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคมุการจดัเก็บและคน้หาเอกสารโดยเครง่ครดั 
8.  เมื่อคน้เอกสารและน าออกมาใชเ้สรจ็แลว้ ควรรีบน าไปเก็บที่เดิม 
9.  ถา้ยืมเอกสารหรือแฟ้มไปใชง้าน จะตอ้งใส ่“บตัรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”  
     ไวแ้ทนจนกว่าจะน าเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารที่ใชแ้ลว้ แต่ตอ้งเก็บไวร้ะยะหนึ่งและไม่ไดใ้ชอ้า้งอิงบ่อยควรเก็บไว ้  
               ณ ชัน้ลา่งสดุของตูห้รือชัน้เก็บเอกสาร  

   11.  ควรยา้ย/แยกเอกสารไปเก็บไวท้กุปี และอย่าเคลื่อนยา้ยเอกสารที่ยงัไม่ได ้
          แยกใสแ่ฟ้มไปเก็บ 
   12.  ไม่ควรซือ้ตูเ้อกสารเพิ่มโดยไม่จ าเป็น เพราะจะท าใหเ้กิดปัญหาความไม่ 
          พอเพียงของพืน้ที่ปฏิบติังาน ควรพยายามใชตู้ ้ชัน้ และเครื่องเก็บเอกสารที่ 
          มีอยู่เดิมโดยปรบัใหไ้ดม้าตรฐาน 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 

ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ในหนังสือราชการ และค าทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 

 
ผู้รับหนังสอื ค าขึน้ตน้ สรรพนาม ค าลงท้าย ค าทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 
1.พระราชวงศ ์
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจา้อยู่หวั 

 
ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาท ปก
เกลา้ปกกระหม่อม                   
ขา้พระพทุธ (ออก
ชื่อเจา้ของหนงัสือ) 
ขอพระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ใตฝ่้าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล้ า  โ ป ร ด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพุทธเจา้ (ลง
ชื่อ) (หรือจะเอาค า
ว่ า  ขอ เดชะม า ไว้
ท้ า ย ชื่ อ เจ้ า ข อ ง
หนงัสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาท                    
ปกเกลา้ปก
กระหม่อม                    
ขา้พระพทุธ (ออก
ชื่อเจา้ของหนงัสือ) 
ขอพระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลง
ชื่อ) (หรือจะเอาค า
ว่า ขอเดชะมาไว้
ทา้ยชื่อเจา้ของ
หนงัสือ) 

ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระบรม
ราชินี สมเดจ็พระ
บรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยพุราช              
(สยามมกฎราช
กมุาร) สมเดจ็พระ
บรมราชกมุาร ี

ข อ พ ระ ร า ช ท า น
ก ร า บ บั ง ค ม ทู ล 
(อ อ ก พ ร ะ น า ม )                         
ท ร า บ ฝ่ า ล ะ อ อ ง           
พระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้           
(ลงชื่อ)  

ขอพระราชทาน
ทลูเกลา้
ทลูกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

 
 



 

ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ในหนังสือราชการ และค าทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 

 
ผู้รับหนังสอื ค าขึน้ตน้ สรรพนาม ค าลงท้าย ค าทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 
1.4  สมเด็จเจา้ฟ้า ขอพระราชทาน

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ใตฝ่้า พระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ โปรด
กระหม่อม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลง
ชื่อ) ควรมีควร
แลว้แต่จะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทลู (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ์
ชัน้พระองคเ์จา้ 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรดเกลา้ โปรด
กระหม่อม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลง
ชื่อ) 

ขอพระราชทาน
กราบบงัคมทลู (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจา้วรวงศ์
เธอ(ที่มิไดท้รงกรม) 
พระอนวุงศ ์ชัน้
พระวรวงศเ์ธอ (ที่
ทรงกรม) 

กราบทลู (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรด 

กราบทลู (ระบพุระ
นาม) 

1.7  พระอนวุงศ ์ชัน้
พระวรวงศเ์ธอ (ที่
มิไดท้รงกรม) 

ทลู (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรด 

ทลู (ระบพุระนาม) 

1.8  ชัน้อนวุงศ ์ชัน้
หม่อมเจา้ 

ทลู (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 

แลว้แต่จะโปรด ทลู (ระบพุระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเด็จ
พระสงัฆราชเจา้ 

 
ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพทุธเจา้ 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรดเกลา้ โปรด
กระหม่อม  

 
ขอประทานกราบทลู 

 2.2สมเดจ็
พระสงัฆราช 

กราบทบู ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหม่อม 
(หญิง) เกลา้ระหม่อม
ฉนั 

ควรมีควรแลว้แต่จะ
โปรด 

กราบทลู(ระบพุระ
นาม) 

 



 

 
ผู้รับหนังสอื ค าขึน้ตน้ สรรพนาม ค าลงท้าย ค าทีใ่ช้ในการจ่า

หน้าซอง 
2.3 สมเดจ็พระราชา
คณะ รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมสัการ พระคณุเจา้  
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพอยา่งยิ่ง 

นมสัการ 

2.4 พระราชาคณะ นมสัการ พระคณุท่าน 
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพอยา่งสงู 

นมสัการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทั่วไป 

นมสัการ ท่าน 
ผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ย
ความเคารพ 

นมสัการ 

3.บคุคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ขา้พเจา้ 
กระผม – ผม 
ดิฉนั - ท่าน 

 
ขอแสดงความนบั
ถืออย่างยิง่ 

 
กราบเรียน 

นายกรฐัมนตร ี

กราบเรียน 
ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดิฉนั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั
ถืออย่างยิง่ 

กราบเรียน 

ประธานรฐัสภา 
ประธานสภา 
ผูแ้ทนราษฎร 
ประธานวฒุิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รฐัธรรมนญู 
ประธานศาล
ปกครองสงูสดุ 
ประธานกรรมการ
การเลือกตัง้ 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนษุยชนแห่งชาต ิ
ประธานกรรมการ
ป้องกนัและ
ปราบปรามการ
ทจุรติแห่งชาต ิ
3.3 บคุลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขา้พเจา้ – กระผม –ผม 
ดิฉนั - ท่าน 

ขอแสดงความนบั
ถือ 

เรียน 

 



 

รหสัพยัญชนะ 

รหสัพยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สงักดัส านกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 
ใหก้ าหนดไว ้ดงันี ้

ส่วนราชการ รหัสพยัญชนะ 
ส านกันายกรฐัมนตร ี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 
กระทรวงการตา่งประเทศ กต 
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุย ์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 
กระทรวงพลงังาน พน 
กระทรวงพาณิชย ์ พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยตุิธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวฒันธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศกึษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสขุ สธ 
กระทรวงอตุสาหกรรม อก 
ส านกัราชเลขาธิการ รล 
ส านกัพระราชวงั พว 
ส านกังานพระพทุธศาสนาแห่งชาติ พศ 
ส านกังานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชด าริ กร 
ส านกังานคณะกรรมการรวิจยัแห่งชาติ วช 
ราชบณัฑิตยสถาน รถ 
ส านกังานต ารวจแหง่ชาติ ตช 
ส านกังานอยัการสงูสงู อส 
ส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน ตผ 
ส านกังานราชเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร สผ 
ส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา สว 



 

รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดังนี้ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 
กาญจนบรุี กจ พงังา พง 
ก าแพงเพชร กส พทัลงุ พท 
ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 
จนัทบรุี จบ พิษณโุลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบรุี พบ 
ชลบรุี ชบ เพชรบรูณ ์ พช 
ชยันาท ชน แพร ่ พร 
ชยัภมูิ ชย ภเูก็ต ภก 
ชมุพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มกุดาหาร มห 
เชียงใหม่ ชม แม่ฮ่องสอน มส 
ตรงั ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอ้ยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบรุี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบรุี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ล าปาง ลป 
นครสวรรค ์ นว ล าพนู ลพ 
นนทบรุี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
น่าน นน สกลนคร สน 
บรุีรมัย ์ บร สงขลา สข 
ปทมุธานี ปท สตลู สต 
ปราจีนบรุี ปจ สมทุรปราการ สป 
 



 

 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปัตตานี ปน สมทุรสงคราม สส 
สมทุรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว้ สก หนองบวัล าภ ู นภ 
สระบรุี สบ อ่างทอง อท 
สิงหบ์รุี สห อ านาจเจรญิ อจ 
สโุขทยั สท อดุรธานี อด 
สพุรรณบรุี สพ อตุรดิตถ ์ อต 
สรุาษฎรธ์านี สฎ อทุยัธานี อน 
สรุนิทร ์ สร อบุลราชธานี อบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


