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คำนำ 
 

การจัดทำคู มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารนี ้ งานธุรการ                
องคการบริหารสวนตำบลวาเลย จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบ
เอกสาร การดำเนินงานของเจาพนักงานธรุการหรือผูที่ปฏิบัติติหนาที่ธุรการสังกัดตางๆ ขององคการบริหาร
สวนตำบลวาเลยใหเปนระบบเดียวกัน และอางอิงได เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก 
รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหาร
สำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ทั้งนี้ งานธุรการไดรวบรวมขอมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารข้ึน     
จากคู มือและเอกสารการใหความรู ตางๆ เพื ่อใหคู มือเลมนี ้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการ
ดำเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพื่อเปนแนวปฏิบัติ
อยางเดียวกันและพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปนประโยชนตอการดำเนินงาน และนำมาปรับปรุงคูมือนี้   
ใหเหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

งานธุรการ หวังวาคูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอหนวยงานตาง ๆ ในสังกัดองคการบริหาร
สวนตำบลวาเลย  ในการดำเนินภารกิจตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 
 
 
 

งานธุรการ 
สำนักปลัด อบต. 
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บทท่ี 1 
 

บทนำ 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานที่ตอง
เก่ียวของกับบุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำสวนตัวพอสมควร เปนหลัก
สำคัญในการปฏิบัติหนาที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวของกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เปน
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตองดำเนินการ เชน การโตตอบ
หนังสือราชการ การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การรางหนังสือเชิญประชุมและวาระการ
ประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูทั้งที่เปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร 
ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเปนการชวย
จำไดอีกดวย 

ความสำคัญและขอบขายของงานธุรการ 
    1.  ขอบขายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-สงหนังสือ                 1.2 รางหนังสือ 
           1.3 พิมพหนังสือ              1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร 
          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ          1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทำลายหนังสือ 

2.  ความสำคัญของงานธุรการ 
            2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน 

      2.2 เปนหนวยสนับสนุน 
           2.3 เปนหนวยบริการ 

3. บทบาทของเจาหนาท่ีธุรการ 
              3.1  ตองรูระเบียบท่ีเก่ียวของ               3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 
              3.3  ตองมีน้ำใจ เก้ือกูล                      3.4  ตองมีความรอบคอบ 
              3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมีความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก 
  4.1  ความรูเรือ่งระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ           พ.ศ.

2526, 2548 
  4.2  ความรูเรื่องรหัส อักษรยอประจำหนวยงานตาง ๆ  
  4.3  ความรูเรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอใหหนวยงานรับผิดชอบได

อยางถูกตอง 
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บทท่ี 2 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวของ 

  ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซ่ึง
เปนการเพ่ิมเติมคำนิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคำวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมาย
ของคำวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดทำ 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซ่ึงเปนการกำหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสาร
บรรณ วาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน 
ราง เขียน แตง พิมพ จด จำ ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง 
เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่ คนหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี้ตองทำเปนระบบที่ใหความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการ
ประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของ
งานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 
และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร 
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

       หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
             1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
             2) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

 4) หนังสือท่ีหนวยงานจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
             5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 
  6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที ่ได ร ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพิ่มเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพ่ิมคำนิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และคำวา “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคำวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทาง
อิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื ่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการ
ประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ 
  - ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
  - สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
  - ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 
ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ                                                      
2. ติดตอระหวางตำแหนงตอตำแหนง                                           
3. ใชกระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดตอกับบุคคลผูดำรงตำแหนง                                 
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ                                      
4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได                                          
5. ใชบันทึกแทน                                                                                                                                                                                       

  

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. คำข้ึนตน ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง สิ่งท่ีสงมา  

7. หามใชอักษรยอ ตองใชคำเต็มท้ังชื่อสวนราชการ     วัน 
เดือน ป                                                                                   
8. คำลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แลวแต
กรณี                   

6. คำข้ึนตนใชเรียน อางถึงหนังสือใสใน
ขอความ                                                                 
7. ใชคำยอของตำแหนงหรือสวนราชการ วัน  
เดือน ป ได                                                                   
8. ไมมีคำลงทาย 

 

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที ่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดท้ังระหวางสวนราชการ กับ
สวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  - การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
  - การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีคาง 
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  - เรื ่องซึ ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ ้นไปกำหนด โดยทำเปนคำสั ่งใหใชหนังสือ
ประทับตรา 

            4) หนังสือสั่งการ  ใหใชตามแบบที่กำหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกำหนดแบบไว
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแก 

  4.1 คำสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผู มีอำนาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจำ ใชกระดาษครุฑ 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอำนาจกำหนดใหใช โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย
ท่ีบัญญัติใหกระทำได ใชกระดาษครุฑ 

 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบที่กำหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกำหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที ่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดใหทำเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคำวาประกาศเปน
แจงความ 

  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเขาใจในกิจการของ
ราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 

  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

            

 6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการจัดทำข้ึน
นอกเหนือจากที่กลาวมาแลว หรือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจำเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคำข้ึนตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และ
มติท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

  6.3  บันทึก คือขอความที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา สั่ง
การแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน
ในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 

  6.3 หนังสืออื ่น คือ เอกสารที ่เกิดข้ึนเนื ่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่เพื ่อเปน
หลักฐานรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี โดย
ลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช เวนแตจะมีแบบตาม
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กฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำรอง เปน
ตน 
  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู รับจำนวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพ่ิม
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลำดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 
 

ช้ันความเร็วของหนังสือ 
                    1) ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
             2) ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
             3) ดวน เจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทำได 

หนังสือท่ีจัดทำข้ึนโดยปกติใหมี สำเนาคูฉบับ เก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสำเนาเก็บไว
ท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
              สำเนาคูฉบับ ใหผู ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผู ราง ผูพิมพ 
ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขอบลาง       ดานขวามือของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องไมสำคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียงอยาง
เดียวโดยไมตองเปนเอการยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีขอ 7 วาดวยงานสารบรรณท่ีให
ยกเลิกความในขอ 29 แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความ
ตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดำเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอย
แลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสำคัญจำเปนตองยืนยันเปน
เอกสาร ใหทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุ
สื ่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผู รับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ี
จำเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทำหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 ช้ันของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ไดแก ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ จะทำใหเกิดความเสียหายหรือเปน
ภยันตรายตอความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอยาง
รายแรงท่ีสุด 

           2)  ลับมาก  ไดแก ความลับท่ีมีความสำคัญมากเก่ียวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที ่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทำใหเกิดความเสียหายหรือเปน
ภยันตรายตอความมั ่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายใน
ราชอาณาจักรอยางรายแรง 



 9 

           3)  ลับ  ไดแก ความลับท่ีมีความสำคัญเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาว
หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทำใหเกิดความเสียหายตอทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

           4)  ปกปด  ไดแก ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบโดยสงวนไวใหทราบเฉพาะ
บุคคลท่ีมีหนาท่ีตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

 

การรับ – สงหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดำเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบยีนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 

 



 10 

 

         หนังสือสง สงออกไปภายนอก 

1.   ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน แลวสง
เรื่องใหเจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

2.  เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลำดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลว
ปดผนึก สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรับ ถาเปนใบรับใหนำมาผนึกติดกับ
สำเนาคูฉบับ 

 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการสงหนังสอื 
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การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ
เจาของเรื่อง โดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะตองจัด
แฟมสำหรับเก็บไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี้ 
  1. แฟมกำลังดำเนินการ บรรจุเร ื ่องที ่อยู ระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทำไมเสร็จตาม
ภาระหนาท่ี (ใชแฟมเดียวก็พอ) 
  2. แฟมรอตอบ เรื ่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกำลังจัดทำเปนเรื ่องที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหนาท่ีของเจาหนาท่ีข้ันตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอ่ืนอยู 
  3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ที่เจาหนาที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแลวเพื่อรอสง
เก็บตามระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทำสารบาญ
เรื่องไวท่ีหนาปกหนาดานในดวย 
  4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หากจัดแบง
เปน 2 ประเภท คือ ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทำสารบาญเรื่องประจำ
แฟมไวท่ีปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไร
ที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของ
สวนราชการตามระเบียบตอไป ซึ่งตองจัดทำบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือ
ครบ 25 ป บัญชีหนังสือครบ 25 ป ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับดวย 

  การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จำเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปน
เอกเทศโดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจำเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสง
หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี ้

  การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาที่ตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุก
โอกาส หากชำรุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสำเนามาแทน ถาชำรุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผู บังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวใน
ทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญท่ีเปนการแสดงเอกสาร
สิทธิใหดำเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
  ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกำหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทินให
สวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป นับจากวันท่ีไดจัดทำข้ึนพรอมท้ังสงบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ 
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป กำหนดไวเปนอยางอ่ืน 
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  3. หนังสือราชการที่มีความจำเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น ใหจัดทำบัญชีครบ 25 ป     
ท่ีขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกำหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง เขาใจวา
จะออกแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสตอไป) 

การทำลาย 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสอืท่ี
ครบอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร แลวจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื ่อพิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายใหจัดทำตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ อยางนอยใหมี
ตนฉบับและสำเนาคูฉบับ 

  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบดวยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงตั้งจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา
ข้ึนไป มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทำบันทึกความเห็นแยงไว 

 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการทำลายหนังสอื 
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คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 

  1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากำหนด
เก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแกไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทำลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (x) 
ลงในชองการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) 
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผูมีอำนาจอนุมัติใหทำลายได โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะ
ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทำลายเรียบรอยแลวใหทำบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติทราบ 
  เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  1. ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทำลายงวด
ตอไป 
  2. ถาเห็นวาหนังสือเรื ่องใดควรทำลายใหสงบัญชีหนังสือขอทำลายใหกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทำความตกลงกับกรม
ศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แลวแจง
ใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 
  1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น 
ดำเนินการทำลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน
กำหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวา
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทำลายหนังสือได 
  2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว
อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทำการแกไขตามท่ี
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะสงเจาหนาท่ีมารวม 
ตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
 

การใชตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 
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การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดำเนินไปโดย
เรียบรอย ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จ
สิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับการเอาใจใส
ควบคุมของผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้น และเพื่อใหงานสารบรรณดำเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอย 
ผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 

 1.  การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป ใหดำเนินการดังนี้ 
  1.1  เพื่อใหงานราชการดำเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมีปญหา 
ควรจะตองรีบดำเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถามทราบ
โดยเร็วตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนดไว สำหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการนั้น ๆ  
  1.2  หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นใหทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
  1.3  งานที่ประทับตราคำวา ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดำเนินการใหเสร็จโดยทันที 
สำหรับงานท่ีมีกำหนดเวลา ใหเรงดำเนินการใหแลวเสร็จภายในกำหนดเวลา 
  1.4  สำหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องที่ถามทราบถึงปญหา
ชั้นหนึ่งกอน 
 2.  การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดำเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ 
โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจำสัปดาห ประจำเดือน และประจำป 
  2.1  การเรงรัดประจำสัปดาห จะตองพิจารณาวางานที่ผานมาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางมีมากนอยเพียงใด ติดคางอยูท่ีใด 
แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
 
  2.2  การเรงรัดประจำเดือน ใหพิจารณาวางานที่รับเขามาแตละเดือนดำเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และไดดำเนินการไป
แลวเพียงไร แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  2.3  การเรงรัดประจำป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจำเดือน แตใหพิจารณาวา 
หนังสือท่ีเก็บไวนั้นจะตองไดรับการทำลายตามระเบียบท่ีกำหนดไวหรือไมอีกดวย 
  2.4  งานที่เปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตองคำนึงถึง
เวลาท่ีกำหนดไว 
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บทท่ี 3 
หลักการเขียนหนังสือตดิตอราชการ 

สวนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมีโครงสรางสำคัญ 4 สวนดังนี้ 
 1.  สวนหัวหนังสือ 
 2.  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
 3.  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 4.  สวนทายของหนังสือ 
  สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคำขึ้นตน ซึ่งจะตองเขียนใหถูกตองตามฐานะ
ของผูรับหนังสือ 
  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป ตองเขียนเริ่มตนดวยคำเหมาะสม อางเหตุท่ีมีหนังสือไป ใชสรรพนาม
ใหเหมาะสม 
  สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมายที่มี
หนังสือไป 
  สวนทายหนังสือ ตองเขียนคำลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูก และเขียนรายการอ่ืน ๆ 
ในหนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 

1.การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ 

  สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสำคัญท่ีตองเขียนอยู 2 อยาง ไดแก “เรื่อง “ และ “คำข้ึนตน” 
  1.   “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสำคัญของหนังสือใหสั้นท่ีสุด แลวนำมากำหนดเปนชื่อเรื่อง     
ชื่อเรื่องจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ใหใชชื่อเรื่องเดิม 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณกำหนดวา กรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง 
ปกติใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอางอิงไดงาย แตถาหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไมดี ไม
ถูก จะปรับปรุงถอยคำใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผอนผัน ขอ
ความอนุเคราะห หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดิม 
อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัติ……” ถาหนังสือที่ตอบใชชื่อเรื่องเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขออีก 
ควรปรับปรุงชื่อเรื่องท่ีตอบไป โดยเติมคำวา “การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมัติ...”  
 
  ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” ใหใช
คำวา “การ” นำหนา 
  2.  “คำขึ้นตน” ใชทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ี
กำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2. การเขียนขอความในสวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 

  เหตุที่มีหนังสือไป คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาววา
เหตุใดจึงตองมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนยอหนาตอจากคำขึ้นตน อาจกลาวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียว
แลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง
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แลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง และ
ผลสืบเนื่องตอไป หรือเรื่องเก่ียวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค แลวแตกรณี 

  คำเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มตนดวยคำใดคำหนึ่ง ใน 5 คำนี้ คือ 
  ดวย  ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับ
ผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
  เนื่องจาก ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมี 
หนังสือไปกับผูรับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนที่จำเปนตองมีหนังสือไป 
เพ่ือใหผูรับดำเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 
  ตามที่ อนุสนธิ ใชในกรณีที่เคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับ
ผูรับหนังสือ ซ่ึงจะอางเรื่องท่ีเคยติดตอหรือรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคำวา “นั้น” อยูทายตอน
แรก และจะตองมีขอความซึ่งเปนเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะเขียนแจงเหตุที ่มี
หนังสือไปตอนเดียวแลวเขียนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป (ท่ีเริ่มดวยคำวา “จึง” ) ไมได 

  การเขียนเหตุที ่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณท่ีปรากฏข้ึน และเหตุจากผูรับหนังสือ 

             ตัวอยาง 
   ดวยกลุมโรงเรียนเพชรชนแดนจะไดสิ่งของบริจาค เพ่ือชวยเหลือขาราชการครูท่ีประสบ
ภัยจากเหตุรายในภาคใต 

   จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผูมีจิตศรัทธา แลวสงใหกลุม
โรงเรียนเพชรชนแดนดวย จะขอบคุณมาก 

   ดวยทานเปนผูสอบแขงขันไดในการสอบแขงขันเพ่ือเขารับราชการ ในตำแหนงพนักงาน
ราชการ และถึงลำดับท่ีท่ีจะบรรจุเขารับราชการแลว 

   จ ึ งขอให ทราบไปรายงานต ั ว  ณ กล ุ  ม โ รง เร ี ยน เพชรชนแดนภายในว ัน ท่ี
........................................... หากทานมิไดไปรายงานตัวภายในกำหนดนี้ ถือวาทานสละสิทธิ์ในการบรรจุเขา
รับราชการ 

3.  การเขียนขอความในสวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

  ลักษณะของจุดประสงคที่มีหนังสือไป จุดประสงคที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุง
หมายอยางใดอยางหนึ่ง ตอไปนี้ 

 ลักษณะ ความมุงหมาย 
 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
คำแจง เพื่อทราบ เพื่อใหพิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อใหดำเนินการ เพื่อให

ความรวมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
คำขอ เพื ่อพิจารณา เพื ่อใหช วยเหลือ เพื ่อใหความรวมมือ เพื ่อให

ดำเนินการ 
คำซักซอม เพ่ือใหเขาใจ 
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คำชี้แจง เพ่ือใหเขาใจ 
คำยืนยัน เพ่ือใหแนใจ 
คำสั่ง เพ่ือใหปฏิบัต ิ
คำเตือน เพ่ือไมใหลืมปฏิบัต ิ
คำกำชับ เพ่ือใหปฏิบัติตาม เพ่ือใหสังวรระมัดระวัง  
คำถาม เพ่ือขอทราบ 
คำหารือ เพ่ือขอความเห็น 
 
ตัวอยาง 
 คำแจง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอแจงใหทราบไวลวงหนา 

 คำขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติใหดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดใหความรวมมือในการนี้ตามสมควรดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในขอ............... 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในขอ.. 

 คำซักซอม  จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

 คำชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเขาใจตามนี้ดวย 

 คำยืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้ 

 คำสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป 
 คำเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดดำเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 

บัดนี้ลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเกี่ยวกับเรื่องนี้แตประการใด 
จึงขอเรียนเตือนมา บัดนี้ถึงกำหนดชำระคาธรรมเนียมแลว จึงขอไดโปรด
นำเงินจำนวน................. บาทไปชำระภายในวันท่ี......................... 

คำกำชับ   จึงเรียนมาเพ่ือจัดไดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัด ตอไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกำชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ ข้ึนอีก 

คำถาม   จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา......................................... 

คำหารือ   จึงขอเรียนหารือมาวา............................................... 
    จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคุณมาก 
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การรางหนังสือ 

  การรางหนังสือ คือการเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไปยังผูรับ
หรือผูท่ีตองการทราบหนังสือนั้น กอนท่ีจะใชจัดทำเปนตนฉบับ 

  เหตุที่ตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผน
เสียกอน เวนแตหนังสือท่ีเปนงานประจำปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 

  หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผล
และความมุงหมายที่จะทำหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะรางวา อะไร เมื่อไหร ที่ไหน ใคร ทำไม 
อยางไร เปนขอ ๆ ไว การรางใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปนความประสงค
และขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพื่อใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ 
ขอบังคับ ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอท่ีฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบได
สะดวก การรางควรใชถอยคำสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคำธรรมดาท่ีมีความหมายไดหลายทาง สำนวนท่ีไม
เหมาะสมสำหรับใชเปนสำนวนหนังสือ ไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนให
ถูกตอง ขอสำคัญตองระลึกถึงผูท่ีจะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป 

  การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กำหนดไวผูรางจะตองพิจารณา
ดวยวา หนังสือนั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทำสำเนาใหใครทราบบาง เปนการประสานงาน แลวบันทึก
ไวในรางดวย การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องที่จะรางนี้ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบ
มากอนแลวความตอนใดท่ีเปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการตอบหนังสือท่ีผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแต
อางชื่อเรื่องก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ใหใชถอยคำสุภาพ และสมกับฐานะของผูรบ ถาเปน
การปฏิเสธคำขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธคำขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 

  การรางหนังสือท่ีมีลักษณะเปนการส่ังการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือราง
เปนหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคำตองใหรัดกุมอยาเปดชอง
ใหตีความไดหลายนัย ซึ่งอาจทำใหเขาใจผิด และควรใชถอยที่ผูรับคำสั่งสามารถปฏิบัติไดเพื่อใหคำสั่งนั้น
ไดผลสมความมุงหมาย ขอความท่ีเปนเหตุในคำสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด 
เพื่อสะดวกในการตีความเอจำเปน และทำใหผู ปฏิบัติรู ความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจ
พิจารณาแกไขปญหาไดเมื่อมีอุปสรรค กอนรางควรพิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอำนาจสั่งการไดแลว
ประการใด คำสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ถาขัดกับคำสั่งเกาตองยกเลิกคำสั่งเกาเสียกอน 

  การรางหนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบท่ี
กำหนดไว สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพื่อใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ อยาใหมีขอขัดแยง
กันในฉบับนั้น หรือขัดแยงกับฉบบักอนเวนแตเปนการแถลงแก ท้ังนี้ควรใชถอยคำสุภาพ 

  ดังนั้น เพื่อความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกำหนดตัวอยางใหถือเปน
แนวทางปฏิบัติได แตเพื่อการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนาหนึ่ง
และไมใช อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจำเปนตองใชแบบกระดาษรางโดยเฉพาะ 
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บทท่ี 4 
การเสนอหนังสอืและเลขท่ีหนังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1) การเสนอหนังสือ คือการนำหนังสือราชการที่เจาหนาที่ดำเนินการเสร็จแลวเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพื่อใหราชการนั้น 
ๆ ดำเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

  2) วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจาหนาที่ผูรวบรวมเรื่องเสนอ ซ่ึงโดยปกติไดแกเจาหนาที่สาร
บรรณ ควรแนะนำใหเจาหนาท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพ่ือใหสามารถจัดลำดับความสำคัญ
ของหนังสือที่ตองดำเนินการ เชน เรื่องดวน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถาสามารถทำไดควร
ใหแยกแฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปก
แฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 

  3) การตรวจเอกสารท่ีจะนำเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใด
ก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนำมาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

       3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทาง
ราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอยางไร ใชคำ
ยอหรือคำเต็ม ถาเปนคำสั่งดูแบบรูปคำสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตองตามพจนานุกรม วรรค
ตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 
       3.2  เจาหนาท่ีผูเก่ียวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรือยัง 
       3.3  ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมา
ดวย 
       3.4  หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ใหตรวจสอบให
ตรงกันท้ังสองฉบับ 

  4) วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอ
ออกเปนประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 
       4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น ควรเรียงไว
ขางหนา 
                4.2  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง 
หรือแยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพ่ือใหสามารถสั่งงานธรรมดาไดกอน 
       4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สำเนาคำสั่ง ประกาศ แจงความ อ่ืน ๆ ไวตางหาก 
       4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนำเสนอไดเสมอ 

2. เลขท่ีหนังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องในชอง “ที่...” ของหนังสือราชการ ท้ัง
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวย
เลขประจำของเจาของเรื่อง ซ่ึงมีกฎเกณฑ ดังนี้ 

1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใช แทนชื ่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการที ่ไม ส ังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกำหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กำหนดไวนี้ ใหปลัดสำนัก
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นายกรัฐมนตรีซึ่งเปนผูรักษาการตามระเบียบเปนผูกำหนดรหัสตัวพยัญชนะ สำหรับจังหวัดใหกำหนดโดย
หารือกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหการกำหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ำซอนกัน 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และสวนราชการที ่ไมสังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ใหกำหนดไวดังนี้ 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกำหนดไวดังนี้  
   

2.  เลขประจำของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกำหนดดังนี้ 
      

 2.1  สำหรับราชการสวนกลาง  
2.1.1  ตัวเลขสองตัวแรก สำหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการ

ระดับกรม โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการ
ข้ึนใหมใหใชเรียงลำดับถัดไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรม 
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับสำหรับสวนราชการท่ีไม
สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 
        2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สำนัก กอง หรือ สวนราชการที่มีฐานะเทียบ
กองโดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมี
การเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการขึ้นใหมใหใช
เรียงลำดับถัดไป 
       ในกรณีท่ีมีสำนัก กอง สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง 
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับ  
       ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองที่มิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 
ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกำหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลำดับตอจากกองหรือ
หนวยงานระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 

   
  2.2  สำหรับราชการสวนภูมิภาค 
       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อำเภอหรือกิ่งอำเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซ่ึง
โดยปกติใชสำหรับอำเภอเมืองเรียงไปตามลำดับตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
       สำหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก
ใหใชตัวเลข 00 
       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด
หรืออำเภอตามหนังสือท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กำหนด ดังนี้ 
ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนกลาง 
 

  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
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2.3  ใหมีการปรับปรุงเลขประจำของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลำดับ ตามกฎหมายวาดวย

การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดยถือเอาป
พุทธศักราชท่ีลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใด ที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสังกัดใชรหัสตัว
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แลวแตกรณีใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลำดับ 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี
ฐานะเปนกรมตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป การกำหนดเลขประจำของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใดท่ี
มิไดเปนสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลำดับ 
  3.  เลขประจำของเจาของเรื่องซ่ึงสวนราชการใดกำหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดใน 1 และ 
2 ใหแจงใหปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 
  4.  การกำหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข 
ประจำของเจาของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกำหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ใหกำหนดได 
ไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตอง
ไมซ้ำกับรหัสตัวพยัญชนะท่ีกำหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจำของเจาของเรื่อง 
  5.  สำหรับสวนราชการต่ำกวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจำเปนตองออกหนังสือราชการ
เอง หรือเพื่อประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกำหนด
ตัวเลขรหัสใหไมกินสามตำแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจำของเจาของเรื่องตาม 2 แลวตอดวยเลขรหัสท่ี
กำหนดข้ึนดังกลาว 
  การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลำดับตัวพยัญชนะและ
สระไดก็ใหเรียงตามนั้น 

3.  การจาหนาซอง 

  การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข ท่ีใหคำแนะนำ
ดังนี้ 
  “การจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพื่อใหใชไดกับ
เครื่องคัดแยกจดหมาย 
  -  ใชพ้ืนที่ดานหนา และดานหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ใหระบุชื่อ และที่อยูของหนวยงานผูฝากสงไวที่มุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณดานขาง
ครุฑและเหนือเลขท่ีหนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรือจาหนาลงบนปายจาหนา 
แลวนำมาผนึกในบริเวณพ้ืนท่ีสำหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง  

   

สพป.พช.เขต 1    ศธ 04106/ 
  กลุมโรงเรียนเพชรชนแดน                      ศธ 04106.21/ 
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  -  จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดำ หรือน้ำ
เงิน 
  -  พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม ยกเวนกรณี
การใชปายจาหนา ซ่ึงพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว  
  -  ไมตองลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบในการฝากสง ท่ีมุมลางซายดานหนาซอง 
  -  ในกรณีท่ีใชซองแบบเดิม ท่ีไมมีชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการพิมพหรือ
ใชปายจาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณียได 2 ตำแหนงคือ 
  1.  แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา 
  2.  ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ  

กอนนำสง 
  พับสิ่งท่ีบรรจุในซองใหเรียบเสมอกัน สิ่งท่ีบรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควร หรือมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรียบสนิทม่ันคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หามปด
ผนึกดวยลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 
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บทท่ี 5 
การจัดเก็บเอกสาร 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ
สำคัญ” เอกสารคือขอความท่ีสามารถนำมาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใชเปน
หลักฐานในการติดตอราชการหรือธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรือขอมูลที่จัดทำขึ้น บันทึก
ใบสั่งซื้อสินคา รูปภาพ คูมือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดทำขึ้นหรือใชโดยหนวยงาน เปนตน เปนขอมูลหรือ
ขาวสารที่จัดทำขึ้นเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ 
หรือเครื่องหมายอื่นใดที่สามารถนำมาใชประโยชน และเปนหลักฐานอางอิงในอนาคตได การติดตอโดย
เอกสารเปนการติดตอที่ถือวาเปนทางการ เปนที่ยอมรับและมีหลักฐานไวใชอางอิงในภายหลังเพื่อประโยชน
ในการปฏิบัติงาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหนวยความจำของหนวยงาน ซึ่งชวยใหการทำงานคลองตัวและเปน
เครื่องมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาใหเหมาะสมกับงาน
ทำใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเครื่องจัดเก็บ และคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
การใชโปรแกรมการจัดการเอกสารดวยเครื่องคอมพิวเตอร เปนตน 

ประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใชในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปแบงออกเปน 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเขา  หมายถึง เอกสารที่ไดรับจากหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอื่นทุก
ประเภทที่สงเขามายังสำนักงานจากที่ตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็
ตาม เอกสารเหลานี้ไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซ่ึงหนวยงานตองใหความสำคัญกับ
เอกสารเหลานี้ และตองเก็บรักษาไวเพ่ือใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะเอกสารเหลานี้จะมีสวนสำคัญ
ในการบริหารงานของหนวยงาน 

  2. หนังสือออก เปนเอกสารที ่หนวยงานจัดทำขึ ้น แลวสงไปใหบุคคลหรือหนวยงาน
ภายนอก ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดตอประสานงานเปนเอกสารท่ี
จัดทำข้ึนภายในสำนักงานเอง เชน สำเนาจดหมายออก ใบแจงหนี้ รายงานตาง ๆ งบการเงิน และสัญญาตาง 
ๆ เปนตน หนังสือเหลานี้ทำข้ึนโดยมีสำเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับท่ีสงไปใหแกผูรับ สวนสำเนา
เปนฉบับท่ีใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 

  3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใชติดตอระหวางแผนก หรือฝาย ภายในองคกร
นั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอรมซึ่งออกไวใชสำหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทำข้ึน
เพื่อใหการทำงานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเปนเอกสารที่หนวยงานตองการ
แจงพนักงานใหทราบ เชน คำสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได 
หนังสือติดตอภายในของราชการเปนหนังสือที่ใชติดตอกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน 
โดยมีลักษณะเปนบันทึกขอความ 
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นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสำคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
  1.1 เอกสารสำคัญมาก 
  1.2 เอกสารสำคัญ 
  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซ่ึง
เกี่ยวกับการเก็บขอมูล เพื่อชวยเพิ่มความจำในงานสำนักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผูบริหารในทุก
องคกร จำเปนตองมีขอมูลประกอบเพื ่อความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เปนการ
ดำเนินงานเอกสารใหบรรลุวัตถุประสงคตามลำดับข้ันตอน คือ การวางแผน การกำหนดหนาท่ี โครงสราง การ
จัดเก็บเอกสาร การกำหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการทำลายเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสำคัญยิ่งของการดำเนินงาน เพราะถาสามารถบริหารงาน
เอกสารใหมีประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการดำเนินงานใหต่ำลงได โดยควรมีการกำหนด
นโยบายการบริหารงานเอกสารไว และมีหลักการที่ตองคำนึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้จะตองคำนึงถึง
ปริมาณหนังสือเอกสารในปจจุบันแลว ยังตองคำนึงถึงระบบที่สามารถขยายไดในอนาคตไมตองแกไข 
เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 

  การตัดสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซึ ่งมีว ัตถุประสงคหรือประเภทของการ
ประกอบการตางกัน ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเรื ่องที่ตองพิจารณาอยางละเอียด
รอบคอบตองมีการศึกษาวาระบบใด จึงจะทำใหการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด ซ่ึง
อาจสรุปไดวาการบริหารงานเอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารทั้งมวล เปนกิจกรรมที่กำหนดขึ้นเพ่ือ
ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแตการผลิตไปจนถึงการทำลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทำใหตนทุนใน
การจัดเก็บเอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจำเปนอยางยิ่งตองดำเนินการอยางมี
ระเบียบแบบแผน อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดท้ังเวลาและแรงงาน ซ่ึงนำไปสูประสิทธิภาพ
และบังเกิดประสิทธิผลในการทำงาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารท่ีเขามาในสำนักงานจากแหลงตาง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการทำใหเอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเปนชั้นกำเนินของเอกสารตั้งแต การคิด ราง เขียน 
แตง พิมพ ทำสำเนา การอัดสำเนา ถายเอกสาร เพ่ือใชงานในสำนักงานในรูปจดหมายโตตอบ บันทึกขอความ 
และงานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางข้ึนมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร ทำใหมีเอกสารมากมาย
หลายประเภท 

2) การใชประโยชน (Utilizations) เปนข้ันตอนท่ีเอกสารไดผานการดำเนินงานใน 
สวนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการท่ีกำหนดไว
ในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซ่ึงมีความสำคัญมากนอยแตกตางกัน เอกสาร
บางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนำขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางชิ้นมีความจำเปนตองเก็บไวเปน
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หลักฐานอางอิง ข้ันตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมีลักษณะคลองตัว สามารถเรียกใช
และจัดสงถึงท่ีในเวลาท่ีตองการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เม่ือดำเนินการผลิตเอกสารข้ึนมาและดำเนินการท่ี 
จำเปนแลวสำเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จำเปนตองนำไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวดแฟมท่ี
เกี่ยวของ โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบียบ เอกสารตองไมชำรุดเสียหาย เพื่อความสะดวกใน
การเรียกใชภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คำนึงถึงสิ่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน สถานท่ี
จัดเก็บ อุปกรณสำหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ข้ันตอนปฏิบัติเก่ียวกับเอกสาร โดยจัดทำคูมือไว
เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีท่ีเก็บรักษาเอกสารอยางเพียงพอ 

  4.) การเรียกใชหรือการสืบคน (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการดำเนินงาน
เปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทำใหการตัดสินใจสามารถทำไดทันที เอกสารตาง ๆ เปนสิ่ง
ที่มีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูลในเอกสารจะตองถูกนำมา
พิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใชหรือการสืบคน จะตองทำไดอยางรวดเร็ว 
ประหยัดเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การกำหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสารสำคัญ
เอาไว เพื่อประโยชนในการนำมาใชไดทันทีที่ตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีขั้นตอนการกำจัด
เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไว เม่ือ
จัดเก็บไวจนคุณคาหรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จำเปนตองดำเนินการกำจัดหรือคัดเลือกออกไปเพ่ือ
ดำเนินการทำลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการทำลาย เพ่ือชวยในการพิจารณาคัดกรองเอกสารเหลานั้น 
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บทท่ี 6 

ความรูเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพ่ือใหงายตอ
การคนหาไดงายในทันทีที่ตองการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวยการจำแนก 
จัดเรียง รักษา คนหาและนำมาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ (System) มีแหลงเก็บท่ีงาย และ
ปลอดภัย ชวยใหการปฏิบัติงานประจำวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความเรียบรอย ประหยัดเวลาและ
คาใชจาย การเก็บเอกสารเปนวิธีการแบงประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) 
เพื่อรวบรวมใหเอกสารอยูในแหลงเดียวกัน อยูในแหลงที่ปลอดภัยและสามารถคนหาเอกสารไดทันทีท่ี
ตองการ 

วัตถุประสงคของการจัดเก็บเอกสาร 

  ปจจุบันมีการจัดทำระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกรไมวา
จะเปนการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สำเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแตละอยางมี
วิธีการเก็บท่ีแตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารท้ังหมดท่ีจะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติใหถูกตองในเรื่องการ
จัดการ การคนหา การยืมเอกสารรวมทั้งการสงคืนใหถูกตอง ทำใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ขจัด
ปญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่งเปนอุปสรรคตอการดำเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะเก็บเอกสารดวยระบบใดก็ตามจะตองมี
วัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพื่อความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรียบเสมือนหนวยบันทึกความจำของ
หนวยงานเอกสารใชเปนสิ ่งอางอิงเปนหลักฐานในการตอสู คดีความ การฟองรองในศาล ซึ ่งถาผู ใดมี
พยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา สามารถ
คนหาไดในทันทีท่ีตองการเพราะการเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเนื่องทันตอเหตุการณ สำนักงานจึง
จำเปนตองมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาไดทันทีเม่ือตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจำตาง ๆ สำนักงานจำเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสารออกเปน
หนวยหนึ่ง เพื่อทำหนาที่เปนสมองของหนวยงานนั้น  ๆ  ใชทบทวนความจำ ใชวางแผนแกปญหา หรือ
ตัดสินใจ ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปนบันทึกความจำของ
หนวยงาน สิ่งท่ีตองปฏิบัติหรือเคยดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปนบรรทัดฐานการปฏิบัติงานใน
ปจจุบันได ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเนื่องสม่ำเสมอประจำทุกวัน 

3. เพื่อใหมีแหลงเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไมเกิดการชำรุดเสียหายสำหรับ
เอกสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจริง รายการดำเนินงานที่อยูในระยะที่ยังมีความตองการเอกสารนั้นอยู ควรมีการ
จัดเก็บเอกสารใหครบถวน ไมชำรุดและสูญหาย หากเอกสารที่ตองการจะใชในภายหลังไดจัดเก็บไวไม
ครบถวนหรือสูญหายยอมสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสารตาง ๆ มีความสำคัญตอ
การดำเนินงานเปนอยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได ทำใหเกิด
อุปสรรคในการดำเนินงาน 
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4. เพื่อรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของสัมพันธกันไวในแหลงเดียวกัน การจัดเก็บเอกสาร
นอกจากจะตองมีระบบการจัดเก็บและคนหาท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือใหถูกตองเปนระเบียบแลว การเก็บเอกสาร
จำเปนอยางยิ่งที่จะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน เปนผูเก็บเอกสารของ
ตนเอง หากหนวยงานอ่ืนตองการเอกสารเพ่ือนำไปใชก็จะไมสะดวกเทาท่ีควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไว
เปนหมวดหมู และจัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดียวกัน 

5. ทำใหมีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก
หนวยงานมักจะเปนระบบเฉพาะตัวเม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมอยูหรือไมมาปฏิบัติงานก็จะไมสามารถคนหา
เอกสารที่ตองการได หรืออาจตองใชเวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีตองมีการกำหนด
หลักในการปฏิบัติไวอยางแนนอนตายตัว เพื่อใหพนักงานทุกคนมีความเขาใจในเรื่องการจัดเก็บ การคนหา 
และการยืมเอกสาร รวมท้ังการสงคืนไดถูกตอง ตามข้ันตอนท่ีวางไว และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
แลว ควรกำหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช วิธีการทำงาน และมีคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดวย 

6. เพ่ือความเรียบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวนสมบูรณได 
จะตองมีความเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม มีระบบท่ีไมซับซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว มีลักษณะยืดหยุน
ได เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนท่ีดีแกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
  1.  ใชระบบการจัดเก็บท่ีไมมีมาตรฐาน หรือไมเหมาะสมกับงาน 
  2.  ขาดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บ คนหาหรือเจาหนาท่ีขาดความรู 
  3.  ไมมีระบบการยืมเอกสารไปใชและระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช เนื้อท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอหรือไมเหมาะสมกับงาน 

5.  ไมมีการวางแผนและกำหนดระยะเวลาในการเก็บและทำลาย 
  6.  ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตางๆ ใหความสนใจตอหรือเห็นความสำคัญของการจัดเก็บ
และการดำเนินการดานเอกสารนอยไป หรือมองขามความจำเปน 
  7.  การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกินความจำเปน 
  8.  ขาดเกณฑท่ีแนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทำใหบังเกิดข้ึน 
            9.  กฎหมายเปดชองโหวสงเสริมใหผูปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเปน
ระยะเวลายาวนานเกินความจำเปน หรือเก็บมากกันอยางไมมีมาตรฐานที่จะจำกัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอัน
สมควร 
           10. ลักษณะนิสัยประจำชาติของคนไทยซึ่งไมชอบจำกัด หรือทำลายสิ่งใด และเพราะ 
“เสียดาย” วัตถุท่ีใชทำเอกสารข้ึนมาหรือรูปเลมอันสวยงาม 
                    11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อท่ีวา “การท่ีมีกองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปนลักษณะของ
ผูที่มีความสามารถสูง และมีงานอยูในความรับผิดชอบมากมายเปนลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเปนบุคคล
สำคัญ นาเลื่อมใสแกผูพบเห็นโดยท่ัวไป” 
           12.  มีสาเหตุมาจากการทำงานประจำวันอยูมาก จนกระทั่งไมมีเวลาที่จะปรับปรุงการ
จัดเก็บเอกสารซ่ึงหมดความสำคัญในการใชงานอีกตอไป 
 

การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกำจัดหรือ
ทำลายเอกสารเมื่อหมดความจำเปนที่จะตองใชอีกตอไป ดังนั้นจึงอาจแบงการควบคุมเอกสารออกเปน        
3 ข้ันตอน คือ 
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  1.  การควบคุมหรือการทำลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพสำเนา 
การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถายสำเนา การออกแบบฟอรม 

  2.  การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจำแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญๆ ดังที่ไดกลาว
มาแลวขางตน คือเอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงานเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว เอกสารซึ่งมีความสำคัญ 
และเอกสารซ่ึงสมควรทำลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไวในบริเวณท่ีทำงานประจำวัน เอกสารท่ี
ไมใชบอยๆ เชน เอกสารที่สำคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรือศูนยเก็บเอกสารกลาง เมื่อครบระยะเวลาที่ใช
อางอิงแลวควรเสนอขออนุมัติทำลายโดนดวนเพื่อเปนการประหยัดเนื้อที่เก็บเอกสาร และไมทำใหสำนักงาน
รุงรังไมเปนระเบียบ 
  การดำเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนตางๆ ดังตอไปนี้ คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตละแฟมหรือแตละกองออกมาสำรวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารท่ีไมไดใชงานบอย หรือ หมดคาในการใชออกจาก 
                           เอกสารท่ียังตองการใชเปนประจำวัน 
  (3)  จัดกลุมประเภทของหัวเรื่องการจำแนกแฟมในตูเอกสารหรือชั้นเสียใหม  
        เพ่ือใหการคนหางายเม่ือตองการใชภายหลัง 
  (4)  วางมาตรฐานการดำเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้ 
   ก.  ถาเปนเอกสารซ่ึงยังดำเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตองรอไป
อีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องที่ตองทำใหเสร็จในวันนั้นหรือวันรุงขึ้น ไม
จำเปนตองเก็บ อาจท้ิงคางอยูในแฟมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 
   ข.  สำหรับเอกสารที่ไดมีการตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจำเปนที่จะตองใช
อางอิงในการตอบโตเอกสารอยูบางครั้ง แมจะไมบอยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4 ก็ได 
   ค.  เอกสารที่มีความสำคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเกี่ยวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตอาจจำเปนตองเก็บไวระยะหนึ่ง แตไมควรเก็บไว ณ 
สถานท่ีทำงาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรือหนวยงานนั้น 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกำหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หนวยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ ของกรมหรือหนวยงานนั้นๆ 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดยึดถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

  3.  การควบคุมในการกำจัดเอกสารซ่ึงไมมีคา 
  การที่ไมมีกฎเกณฑกำหนดใหมีการสำรวจเอกสารเพื่อหาทางกำจัดเอกสารซึ่งไมมีคาในการ
ใชอางอิงอีกตอไป ทำใหปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร (Piling) อยูทั ่วไปตาม
หนวยงานราชการ ซ่ึงขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 
  เพื่อที่จะหาทางทำลายเอกสารที่ไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรที่จะไดมีการ
กำหนดใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานสำรวจเอกสารเพื่อจำกัดอยางนอยปละครั้ง โดยทำเปนรายการเสนอขออนมัุติ
ทำลายตอผูบังคับบัญชาระดับกอง 
  การทำลายเอกสารจะทำไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทำลายเอกสารไฟฟา (ในกรณีที่เปน
เอกสารลับ) การจะทำลายโดยวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสำคัญ 
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  การทำลายเอกสาร 
  ในการทำลายเอกสารนั้น หลักสำคัญคือจะตองมีการกำหนดระยะเวลาในการ 
จัดเก็บเอกสารตางๆ ทั้งนี้ เพื่อจะไดมีการสำรวจเพื่อเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทำลายตอไปตาม
รายละเอียดขางตน 

- เก็บไว 1 ป ไดแก หนังสือเขา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซึ่งไดมีการดำเนินการ
ตามนั้นเรียบรอยแลว 

- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเกี่ยวกับการเงินดานตางๆ รายงานและสรุปผลเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานเปนการภายใน 

- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซึ่งเปนลายลักษณอักษร (ใหเก็บ
ตอไปอีก 7 ป หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แลว) บัญชีพัสดุตางๆ รวมท้ังบันทึก
เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเทาที ่กฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุเอาไวหรือเก็บเอาไว ใน
ระยะเวลาอันสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทตางๆ โดยท่ัวไปอาจจะจำแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ  
 1)  เอกสารท่ียังอยูในระหวางปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโตตอบท่ียังปฏิบัติไมเสร็จรวมท้ัง

เอกสารท่ีโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจำเปนท่ีจะตองใชในการอางอิงอยูบอยๆ 
 2)  เอกสารที่ไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจำเปนที่จะตองใชในการอางอิงโตตอบ

เอกสารอยูในบางครั้ง 
  3)  เอกสารซ่ึงมีความสำคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางท่ีมีทางประวัติศาสตร ทางกฎหมาย 
วรรณคดี หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซึ่งสมควรทำลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป หรือ
เอกสารซ่ึงพนระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกตอไป 
  นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจำแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญๆ ไดอีกอยาง คือ เอกสาร
ทั่วไปและเอกสารลับ การจำแนกเอกสารออกเปนประเภทตางๆ ดังกลาวขางตนจะมีความสัมพันธอยาง
ใกลชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
  

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
  การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจำแนกเอกสารระบบใดระบบ
หนึ่งดังนี้ 
  1)  จำแนกตามหัวขอเรื่อง คือ กรณีที่เราจำแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตามหนาท่ี
ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ หรือจำแนกตามบริการที่ใหแกผูอื่น เอกสารโดยทั่วไปจะมีหัวขอใหญๆ 
10 หมวด ดังนี้ คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง ระเบียบ คูมือ 
            3. หมวดท่ี  3 การโตตอบ 
            4. หมวดท่ี  4 การบริหารท่ัวไป 

5. หมวดท่ี  5 การบริหารบุคคล 
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6.  หมวดท่ี 6 เบ็ดเตล็ด 
          7. หมวดท่ี 7 การประชุม 
          8. หมวดท่ี 8 การฝกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
          9. หมวดท่ี 9 พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
  เพื ่อใหผู อานสามารถเขาใจและปฏิบัติในการจำแนกเอกสารโดยถูกตอง จึงจะขอให
คำอธิบายในการคัดเลือกเอกสารใหเปนหมวดหมูตามหัวขอ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี้ กำหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงอาจแยกหัวขอไดดังนี้ 

- งบประมาณ 
- เงินเดือน คาจาง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินชวยเหลือตางๆ เชน คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 
- เงินคาใชสอย เชน คาน้ำ คาไฟ คาโทรศัพท 
- เงินคาตอบแทน เชน คาน้ำ คาไฟ คาโทรศัพท 
- เงินคาบำเหน็จบำนาญ 
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เปนตน 
 

หมวดท่ี 2  คำสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. 
กำหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับคำสั่งของฝายและกอง คำสั่งของหัวหนา 

หนวยงาน คำสั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศตางๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คูมือและมติตางๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โตตอบ 
  เรื่องโตตอบท่ัวไป ใหพยายามจัดไวในหมวดเอกสารท่ีเรื่องนั้นเก่ียวของอยู เชน เรื่องโตตอบ
เกี่ยวกับการเงินก็จัดหมูไวในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถาเปนเรื่องโตตอบเกี่ยวการแตงตั้งโอนยาย
บุคคล ก็จัดหมูไวในหมวด “บริหารงานบุคคล” 
  ฉะนั้น แฟมเอกสารที่จะจัดหมูไวในหมวด “โตตอบ” นี้ ก็ไดแกเอกสารโตตอบเรื่องการ
บริจาค หรือการขอความรวมมือจากหนวยงานตางๆ การขอชมกิจการ เปนตน 
   

หมวดท่ี 4  บริหารท่ัวไป 
  กำหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบงสวนราชการ หนาที่ความรับผิดชอบและเรื่อง 
หรือคำสั่งซึ ่งมีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบอำนาจหนาที่ใหทำหนาที่แทนหรือการรักษาการใน
ตำแหนงใดตำแหนงหนึ่ง 
  หมวดท่ี 5  บริหารบุคคล 
  ในหัวขอนี้กำหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแตงตั้ง การโอน การยาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขาราชการ การสอบเลื่อนข้ัน 
การกำหนดตำแหนงใหม ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 
  กำหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตั้งไวเปนเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไมมากพอที่จะตั้งขึ้นเปนหมวดเอกสารใหมก็ได ก็ใหจัดเขาในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ 
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อยางไรก็ตาม ไมควรจัดเก็บแฟมไวในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหตั้งหมวดใหมเพื่อความ
สะดวกในการคนหา 
   

หมวดท่ี 7  ประชุม 
  ในหมวดนี้ กำหนดใหจัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แตถาเปนการประชุม
เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวขอที่กำหนดไว ก็ใหนำมารวมไวในหัวขอนั้นๆ เชน การประชุมเกี่ยวกับการ
พิจารณาโทษขาราชการท่ีผิดวินัยท่ีตองนำไปเขาแฟมท่ีวาดวยการบริหารบุคคล ดังนี้ เปนตน 
   

หมวดท่ี 8 ฝกอบรม บรรยาย และดูงาน 
  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาตอตางประเทศในประเทศ หรือไดรับทุนดูงานที่เก็บไวในหมวดนี้ เชน การ
ฝกอบรมขาราชการ เปนตน 
   

หมวดท่ี 9  พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑสำนักงานตางๆ แบบแปลนสิ่งกอสราง 
ทะเบียนทรัพยสิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จางเหมากอสราง การแตงตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ งานจางเหมา เปนตน 
   

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  กำหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปเกิด-ตาย รายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เปนตน 
  สำหรับหนวยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟมไมสามารถจัดเขาในหมวดตางๆ 
เหลานี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหตั้งเพ่ิมเติมเปนหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามลำดับ 
 

  2)  จำแนกตามรายชื่อของหนวยงานหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวของดวย เชน อาจจำแนกเปน
กรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย หรือนายสวัสดิ์ เปนตน 
   

3)  จำแนกตามสถานท่ีตั้งของหนวยงาน ซ่ึงอาจตั้งอยูในเขตท่ีตางกัน เชน สรรพากร เขต 3 
เขตการทางสระบุรี หรือผูแทนจำหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซ่ึงอาจเปนหัวขอใหญและจากหัวขอ
นี้หากมีหนวยยอยในการดำเนินงานเล็กลงไปกวานี้อีก และเปนเรื่องที่สำคัญ เราก็อาจจำแนกยอยลงไปไดอีก 
เชน 

สรรพากร เขต 9 
                     1 สรรพากรจังหวัดนครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 
  ผูแทนฝายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพฯ 
  2 สมุทรปราการ 
  3 ชัยนาท 
 
 
 
 
   



 32 

4)  จำแนกโดยใชเลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เชน แฟมประเภทท่ี 01 เปนเรื่อง 
เกี่ยวกับการบริหารบุคคล แฟมประเภทที่ 02 เปนเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เปนตน ซึ่งจำเปนตองให
หมายเลขแกเอกสารประเภทตางๆ และทำคูมือประกอบเพ่ือความสะดวกแกการจัดเก็บและคนหาดวย  
  การจะใชระบบใดระบบหนึ่งจำแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใชหลายระบบผสมกันก็
ไดสุดแลวแตสะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหนวยงานหนึ่งๆ เปนสำคัญ 
ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหนวยงานหนึ่ง แตอาจจะไมเหมาะสมกับอีกหนวยงานก็ไดแตภายในหนวยงาน
เดียวกันควรใชระบบการจำแนกเอกสารซึ่งเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชระบบอำนวยความสะดวก
ในการเก็บและคนหา และผูจัดเก็บหรือคนหาเอกสารเขาใจไดดี 
  โดยทั่วไปแลว หนวยงานตางๆ มักนิยมใชระบบการจำแนกเอกสารระบบที่ 1 มากที่สุด ท้ัง
หนวยงานของราชการและเอกชน 

 ขอคิดเก่ียวกับการจำแนกเรื่อง 
1.  กำหนดหัวขอเรื่องท่ีสั้น กะทัดรัดแตคลุมใจความท้ังหมด 
2.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องไมควรซ้ำซอนหรือใกลเคียงกัน 
3.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องควรมีความหมายเดนชัด ตีความหมายไดเปน 
     อยางเดียว 
4. ควรใชภาษางายๆ ท่ีรูจักกันโดยท่ัวไป 

 

องคประกอบในการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  เปนระบบท่ีสามารถรับการขยายตัวของหนวยงานในอนาคตได 
2.  ผูเชี่ยวชาญดานเก็บเอกสารจะเปนผูกำหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี 
3.  เปนระบบท่ีถูกกำหนดข้ึนโดยคำนึงถึงการประหยัดเวลาและคาใชจายดวย 
4.  เปนระบบซ่ึงทำใหการคนหาเอกสารเปนไปไดอยางรวดเร็ว 
5.  เปนระบบซ่ึงทำใหการจัดเก็บเอกสารเรียงลำดับตามความสำคัญและลำดับ 
     กอนหลังของเอกสารในกลุมแฟมกลุมหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เปนระบบท่ีงายตอการเขาใจของผูปฏิบัติงาน 
7.  เปนระบบท่ีเหมาะสมกับการดำเนินงานของหนวยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  จำแนกประเภทเอกสารตามลักษณะท่ีจะอำนวยประโยชนใหแก 
     การปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น 
2.  กำหนดประเภทเอกสารท่ีจะจัดเก็บในตูเอกสารตางๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใชเสมอในตูลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตูเหล็กสี่ลิ้นชัก) 
     -  เก็บเอกสารท่ีจะใชอางอิงนานๆครั้ง ไวในตูทึบหรือตูไมครึ่งกระจก 
3.  การจำแนกแฟมเอกสารท่ีเก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ คือ 
     เรียงจากซายไปขวา 
4.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน 
5.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง ( ไมควรเกิน 50-60 แผน ) 
6.  ไมควรเก็บหนังสือปนกับแฟมเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด 
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8.  เม่ือคนเอกสารและนำออกมาใชเสร็จแลว ควรรีบนำไปเก็บท่ีเดิม 
9.  ถายืมเอกสารหรือแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยืม”หรือ “แฟมยืม”  
     ไวแทนจนกวาจะนำเอาเอกสารหรือแฟมท่ียืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารท่ีใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางอิงบอยควรเก็บไว  
               ณ ชั้นลางสุดของตูหรือชั้นเก็บเอกสาร  

   11.  ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารท่ียังไมได 
          แยกใสแฟมไปเก็บ 
   12.  ไมควรซ้ือตูเอกสารเพ่ิมโดยไมจำเปน เพราะจะทำใหเกิดปญหาความไม 
          พอเพียงของพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารท่ี 
          มีอยูเดิมโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
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คำข้ึนตน สรรพนาม คำลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคำท่ีใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คำขึ้นตน สรรพนาม คำลงทาย 
คำท่ีใชในการจา

หนาซอง 
1.พระราชวงศ 
 1.1พระบาทสมเดจ็   
      พระเจาอยูหัว 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม                   
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล  า  โ ป ร ด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ชื ่อ) (หรือจะเอาคำ
วา ขอเดชะมาไวทาย
ช่ือเจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลาปก
กระหมอม                    
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคำ
วา ขอเดชะมาไวทาย
ช่ือเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเดจ็พระ
บรมราชินี สมเดจ็
พระบรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมาร ี

ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
กราบบังคมทูล (ออก
พ ร ะ น า ม )                         
ท ร า บ ฝ  า ล ะ อ อ ง           
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 
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คำข้ึนตน สรรพนาม คำลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคำท่ีใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คำขึ้นตน สรรพนาม คำลงทาย 
คำท่ีใชในการจา

หนาซอง 
1.4  สมเดจ็เจาฟา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ใตฝา พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) ควรมีควร
แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ 
ช้ันพระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจาวรวงศ
เธอ(ท่ีมิไดทรงกรม) 
พระอนุวงศ ช้ันพระว
รวงศเธอ (ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ 
ช้ันพระวรวงศเธอ (ท่ี
มิไดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ช้ันอนุวงศ ช้ัน
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม  

 
ขอประทานกราบทูล 

 2.2สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลาระหมอมฉัน 

ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 
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ผูรับหนังสือ คำขึ้นตน สรรพนาม คำลงทาย 
คำท่ีใชในการจา

หนาซอง 
2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ รอง
สมเด็จพระราชา
คณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตร ี

 
กราบเรยีน 

 
ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

 
ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

 
กราบเรยีน 

นายกรัฐมนตร ี

กราบเรยีน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรยีน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนุษยชนแหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาต ิ
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยญัชนะประจำกระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 

ใหกำหนดไว ดังนี้ 
สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สำนักนายกรัฐมนตร ี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สำนักราชเลขาธิการ รล 
สำนักพระราชวัง พว 
สำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 
สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำร ิ กร 
สำนักงานคณะกรรมการรวิจัยแหงชาติ วช 
ราชบัณฑติยสถาน รถ 
สำนักงานตำรวจแหงชาต ิ ตช 
สำนักงานอัยการสูงสูง อส 
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สำนักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 

 
 
 
 
 
 
 
 



 39 

รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกำหนดไวดังนี้ 
จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบรุี กจ พังงา พง 
กำแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน ขก พิจิตร พจ 
จันทบุรี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ พช 
ชัยนาท ชน แพร พร 
ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม ชม แมฮองสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลำปาง ลป 
นครสวรรค นว ลำพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นาน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบรุี ปจ สมุทรปราการ สป 
ปตตาน ี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลำภ ู นภ 
สระบุรี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อำนาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธาน ี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธาน ี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
 
ท่ี  ยส  ๗๓๓๐๑ /………...                 สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล
วาเลย 
                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 
                                                                                     อำเภอเลิงนกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 

                                  มกราคม  2562 

                    (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรียน (คำข้ึนตนตามสรรพนาม) 

อางถึง (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

( คำลงทายตามสรรพนามท่ีกำหนด ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                   (ตำแหนง) 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพ่ือประชาชน” 
 

     ชั้นความลับ (ถามี)  
 
 

                                ชั้นความลับ (ถามี)            
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แบบหนังสือภายใน               ( ตาม

ระเบียบขอ ๑๒)  
 
 

                   ชั้นความเร็ว (ถามี)        บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลวาเลย        องคการบริหารสวนตำบลวาเลย 
ท่ี ยส 73301/      วันท่ี  28  กุมภาพันธ  2562 
เรื่อง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (คำข้ึนตนตามสรรพนาม) 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………     

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชื่อ ) 

                      ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                         (ตำแหนง) 
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แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๒๔ ) 

 
 
ท่ี ยส  ๗๓๓๐๑ / ……..                  สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล
วาเลย 
                                                                                     หมู  ๒ ถนนสวาท - หนองแสง 
                                                                                     อำเภอเลิงนกทา ยส. ๓๕๑๒๐ 
      

 (ขอความ)หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีจะใหการ
รับรองพรอมท้ังลงตำแหนงและสังกัด  หรือท่ีตั้ง  แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง)   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 

   ใหไว   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

   

( สวนนี้ใชสำหรับเรื่องสำคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                                  (ตำแหนง) 

 
 

        
( ประทับตราช่ือสวนราชการ ) 
 
 

  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
       (พิมพชื่อเต็ม) 

   
      

 
 
 
 

  

 
 
      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 
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แบบหนังสือประทับตรา    ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๔ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ท่ี ศธ 04106.21/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………     

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ ) 

             ( ตราชื่อสวนราชการ ) 
                 (วัน  เดือน  ป ) 
         (ลงชื่อยอกำกับตรา) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทรศัพท  ๐ – ๔๕๗๘ - ๑๗๓๖ 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗๘ – ๒๑๐๑ 
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แบบคำสั่ง 
                           ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๖ ) 

 
 
      

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

        ที่…………/ (เลขปพุทธศักราชที่ออกคำส่ัง)  

   เร่ือง…………………………………………………………………... 
                                  ……………………………………………………………. 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………….. 

  ท้ังนี้   ตั้งแต ………………………………………………….. 

    สั่ง   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตำแหนง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบขอ ๑๗ ) 

 
 
      

                      ระเบียบองคการบริหารสวนตำบลวาเลย   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับท่ี…………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองการออกระเบียบ  และอางถึง
กฎหมายท่ีใหอำนาจออกระเบียบ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ……………………………………………………. 
พ.ศ…………………………….” 
  ขอ ๒. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………………..เปนตนไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………….. 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนำขอผูรักษาการตามระเบียบไป
กำหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………….. 

  ประกาศ   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตำแหนง)  
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แบบขอบังคับ       
( ตามระเบียบขอ ๑๘ ) 

 
 
                                          ขอบังคับองคการบริหารสวนตำบลวาเลย   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับท่ี…………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ี
ใหอำนาจออกขอบังคับ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ขอ ๒. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………เปนตนไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………… 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนำขอผูรักษาการไปกำหนดเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

  ประกาศ   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตำแหนง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ ๒๐ ) 

 
 
                                              ประกาศองคการบริหารสวนตำบลวาเลย   

        เรื่อง…………………………………………………………. 
      ……………………………………………………. 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………… 

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

    ประกาศ   ณ   วันท่ี…………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงชื่อ) 

             (พิมพชื่อเต็ม) 
                                         (ตำแหนง) 
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แบบขาว   
( ตามระเบียบขอ ๒๒ ) 

 
ขาวองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

        เร่ือง…………………………………………………………. 

    ฉบับที…่……………….(ถาม)ี 
     ………………………………………………… 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

              (สวนราชการท่ีออกขาว) 

                                              (วัน  เดือน  ป) 
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แบบแถลงการณ   
( ตามระเบียบขอ ๒๑ ) 

 
 

แถลงการณองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

        เรื่อง…………………………………………………………. 

ฉบับท่ี………………….(ถามี) 
     ……………………………………………………. 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 

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

       (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

                                        (วัน  เดือน  ป) 

                            (ตำแหนง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ ๒๕ ) 
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รายงานการประชุม……………………… 
                        ครั้งท่ี………………. 

    เม่ือ…………………………….. 
      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 
ผูมาประชุม 
  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผูไมมาประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลา 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………….. 

เลิกประชุมเวลา 

 

            ………………………………………………….. 
                ผูจดรายงานการประชุม 
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แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบขอ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

        (ชือ่ส่วนราชการ) 
เลขรับ…………………………………….. 
วันที…่…………………………………….. 
เวลา……………………………………….. 
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คำแนะนําและแบบมาตรฐานการพิมพหนังสือราชการภาษาไทย ดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่อง
คอมพิวเตอร 

 
 การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทำกระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ โดยใช
โปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทำใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี ๒๘) และ
แบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี ๒๙)  ทายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.
๒๕๒๖   

1. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
 ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
 - ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
 - ขอบบน   ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 

 1.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ  คือ ๑ เทา หรือ  S in g le 
ในกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับระยะเปน ๑.๐๕ พอยท หรือ ๑.๑ พอยท ได ตามความ

เหมาะสม โดยใหคำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเปนสำคัญ (ระยะ ๑.๐๕ พอยท หรือ  ๑.๑ พอยท 
จะสวยงาม อานงายและสบายตากวาระยะ ๑ เทา หรือ Single)  

   ๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
(หนากระดาษ เอ ๔  เม่ือตั้งระยะขอบซาย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา ๒ เซนติเมตร จะเหลือพ้ืนท่ีสำหรับการ
พิมพ มีความกวาง  ๑๖ เซนติเมตร) 

๒. ขนาดตราครุฑ 

   ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  ใชสำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ 

ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  ใชสำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกขอความ  

   ๒.๒ การวางตราครุฑใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (เผื่อ
พ้ืนท่ีสำหรับการประทับตรารับหนังสอื และการลงทะเบียนรบัทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) 

๓. การพิมพ   

 ๓.๑ การจัดทำหนังสือราชการตามแบบทายระเบียบ ฯ  จำนวน ๑๑ แบบ  (ไดแก 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา คำสั่ง ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ แถลงการณ ขาว 
หนังสือรับรอง และรายงานการประชุม)  ใหใชรูปแบบตัวพิมพ (ฟอนต) ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT9) 
ขนาด ๑๖ พอยท  

   ๓.๒ การพิมพหนังสือท่ีมีขอความมากกวา ๑ หนา หนาตอไปใหใชกระดาษท่ีมี
คุณภาพ เชนเดียวกันหรือใกลเคียงกับแผนแรก  

   ๓.๓ การพิมพหัวขอตาง ๆ ของหนังสือแตละชนิด ใหเปนไปตามท่ีกำหนดไวใน
ระเบียบ  

   ๓.๔ กอนเริ่มพิมพขอความ  ให click File > ตั้งคาหนากระดาษ (Page Setup)  
กอนเสมอ เพ่ือเลือกขนาดกระดาษท่ีจะใชพิมพ  ตั้งระยะขอบหนากระดาษ และการวางแนวกระดาษ  

   ๓.๕ จำนวนบรรทัดการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสม 
กับจำนวนขอความ และความสวยงาม 
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คำแนะนําและแบบมาตรฐานการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรนี้ 
ประกอบดวยแบบมาตรฐานการพิมพ พรอมคำแนะนําประกอบการพิมพหนังสือราชการ ชนิดตาง ๆ ซ่ึงใชใน
การปฏิบัติราชการในทองถ่ิน รวม ๙ ชนิด ดังนี้  

๑. หนังสือภายนอก  

๒. หนังสือภายในท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ  สวนหนังสือภายในท่ีใชกระดาษตราครุฑ ให
จัดพิมพตามแบบของหนังสือภายนอกโดยอนุโลม 

3. บันทึก  

๔. หนังสือประทับตรา  

๕ คำสั่ง  

   ๕.๑ คำสั่ง กรณีหัวหนาสวนราชการท่ีออกคำสั่งเปนผูลงชื่อ    

 ๕.๒ คำสั่ง กรณีรับคำสั่ง  

๖. ระเบียบ  

๗. ประกาศ  

๘. หนังสือรับรอง  

๙. รายงานการประชุม 
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๑. แบบมาตรฐานการพิมพหนังสือภายนอก และคำแนะนําประกอบการพิมพ 
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คำแนะนําประกอบการพิมพหนังสือภายนอก 
 

๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
 ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
   - ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
  - ขอบบน  ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
   ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single    
 ๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
๒. ขนาดตราครุฑ 
 ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
 ๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
๓. การพิมพ 
 ๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9)  ขนาด ๑๖ พอยท    
 ๓.๒ การพิมพ  “ท่ี” และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ    
 ๓.๓ การพิมพชื่อเดือน ใหตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตราครุฑ  
 ๓.๔ การพิมพเรื่อง คำข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย  ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)   
 ๓.๕ การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนา ตามคาไม
บรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร  
 ๓.๖ การพิมพคำลงทาย  ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวก่ึงกลางของตราครุฑ และ หางจาก
บรรทัดสุดทายของภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๑๒ พอยท (1 Enter + 
Before 12 pt)  
 ๓.๗ การพิมพยศของผูลงชื่อ ใหอยูหนาแนวก่ึงกลางของตราครุฑ กับใหเวนบรรทัดการพิมพ ๒ 
บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท  (2 Enter + Before 6 pt) จากคำลงทาย  
 ๓.๘ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ (ชื่อ  สกุล) และตำแหนง  ใหถือคำลงทายเปนหลัก  
โดยใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน  ในกรณีท่ีตองพิมพตำแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter  
 ๓.๙ ระยะระหวางตำแหนง กับสวนราชการเจาของเรื่อง ใหพิจารณาตามความเหมาะสม ของพ้ืนท่ีท่ี
เหลืออยูในหนากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชระยะบรรทัด 1 Enter  หรือ 1 Enter + Before 6 pt  
หรือ 2 Enter ไดตามความเหมาะสม 
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๒. แบบมาตรฐานการพิมพหนังสือภายในท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ และคำแนะนําประกอบการพิมพ 
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คำแนะนําประกอบการพิมพหนังสือภายใน (แบบใชกระดาษบันทึกขอความ) 
 
 ๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
  ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
    - ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
  - ขอบบน  ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
  ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single    
  ๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 ๒. ขนาดตราครุฑ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน
ดานซาย) 
 ๓. การพิมพ 
  ๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9) ขนาด ๑๖ พอยท    
  ๓.๒ การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ 
    ๓.๒.๑ คำวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท และ ปรับคา
ระยะบรรทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly)  ๓๕ พอยท  
    ๓.๒.๒ คำวา “สวนราชการ  ท่ี  วันท่ี  เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท  
    ๓.๒.๓ การพิมพคำวา “วันท่ี” ใหพิมพตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษร 
ตัวแรกของชื่อเดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคำวา “บันทึกขอความ” (ดูแบบฟอรมประกอบ) 
    ๓.๒.๔ ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังคำ สวนราชการ  ท่ี วันท่ี และ เรื่อง 
  ๓.๓ การพิมพคำข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคา กอน
หนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)   
  ๓.๔ การยอหนาขอความ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร  
  ๓.๕ การพิมพยศของผูลงชื่อ ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวก่ึงกลางกระดาษ และใหเวน ระยะ
บรรทัดการพิมพ ๒ บรรทัดปกติ (2 Enter) จากบรรทัดสุดทายของขอความ  และใหพิมพ ร.น. ไวทาย 
ลายมือชื่อดวย (เนื่องจากผูลงชื่อเปนนายทหารเรือชั้นสัญญาบัตร)   
  ๓.๖ การพิมพชื่อเต็มในวงเล็บ  (ชื่อ  สกุล) และการพิมพตำแหนง ใหพิมพอยูก่ึงกลางซ่ึงกัน และ
กัน  ในกรณีท่ีตองพิมพตำแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 
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๓. แบบมาตรฐานการพิมพบันทึก และคำแนะนําประกอบการพิมพ 
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คำแนะนําประกอบการพิมพหนังสือบันทึก 
 

๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
-  ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
-  ขอบบน  ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single    
๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
๒. ขนาดตราครุฑ 
๒.๑ ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  
๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบนดานซาย) 
๓. การพิมพ 
๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9) ขนาด ๑๖ พอยท    
๓.๒ การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ 
๓.๒.๑ คำวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท และ ปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑ 
เทาเปนคาแนนอน (Exactly)  ๓๕ พอยท 
๓.๒.๒ คำวา “สวนราชการ  ท่ี  วันท่ี  เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด  ๒๐ พอยท 
๓.๒.๓ การพิมพคำวา “วันท่ี” ใหพิมพตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษร 
ตัวแรกของชื่อเดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคำวา “บันทึกขอความ” (ดูแบบฟอรมประกอบ) 
๓.๒.๔ ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังคำ  สวนราชการ  ท่ี  วันท่ี และ  เรื่อง  
๓.๓ การพิมพคำข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคา กอนหนาอีก ๖ 
พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
๓.๔ การยอหนาขอความ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร  
๓.๕ การพิมพยศของผูลงชื่อ ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวก่ึงกลางกระดาษ และใหเวน ระยะบรรทัดการ
พิมพ ๒ บรรทัดปกติ (2 Enter) จากบรรทัดสุดทายของขอความ    
๓.๖ การพิมพตำแหนง  ในกรณีท่ีตองพิมพตำแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 
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๔. แบบมาตรฐานการพิมพหนังสือประทับตรา และคำแนะนําประกอบการพิมพ 
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คำแนะนําประกอบการพิมพหนังสือประทับตรา 
 

 ๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
  ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
    - ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
   - ขอบบน  ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
  ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single   ๑.๓ การก้ันคาไม
บรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 ๒. ขนาดตราครุฑ 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
 ๓. การพิมพ 
  ๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9)  ขนาด ๑๖ พอยท    
  ๓.๒ การยอหนาขอความ หรือขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมี ระยะยอ
หนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
  ๓.๓ พิมพชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก และเดือน ป ใหอยูภายในวงกลมตราชื่อสวนราชการ 
  ๓.๔ ประทับตราชื่อสวนราชการใหเสนรอบวงวงนอกอยูในแนวก่ึงกลางตราครุฑ 
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๕. แบบมาตรฐานการพิมพคำสั่ง และคำแนะนําประกอบการพิมพ 
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คำแนะนําประกอบการพิมพคำส่ัง 
 

 ๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
  ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
    - ขอบซาย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
   - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
  ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single    
  ๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 ๒. ขนาดตราครุฑ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
 ๓. การพิมพ 
  ๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9)  ขนาด ๑๖ พอยท    
  ๓.๒ การยอหนาขอความในระเบียบ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ
๒.๕ เซนติเมตร 
  ๓.๓ การพิมพขอความ “สั่ง  ณ  วันที่  เดือน พ.ศ. ....”  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะ
การพิมพ เทากับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากยอหนาขอความ ๑ เทา)  
  ๓.๔ การพิมพยศของผูลงชื่อ   ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ  โดย  ใหเวน
บรรทัดการพิมพ ๒ บรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยท  (2 Enter + Before 6 pt) จาก สั่ง ณ 
วันท่ี  
  ๓.๕ การพิมพชื่อเต็ม  (ชื่อ  สกุล) และตำแหนง  ใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน  ในกรณีท่ีตอง พิมพ
ตำแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 
  ๓.๖ กรณีรับคำสั่ง 
    ๓.๖.๑ พิมพคำวา “รับคำสั่ง ......”  โดยใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกันกับการพิมพชื่อเต็ม 
(ชื ่อ  สกุล) และตำแหนง และเวนบรรทัดการพิมพ  ๑ บรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยท         
(1 Enter + Before 6 pt) จาก สั่ง ณ วันท่ี  
    ๓.๖.๒ พิมพยศของผูลงชื่อ ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวก่ึงกลางของตราครุฑ โดย 
ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๒ บรรทัดปกติ และเพิ ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยท  (2 Enter + Before 6 pt)      
จากรับคำสั่ง .... 
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๖. แบบมาตรฐานการพิมพระเบียบ และคำแนะนําประกอบการพิมพ 
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คำแนะนําประกอบการพิมพระเบียบ และประกาศ 
 

 ๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
  ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
    - ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
   - ขอบบน  ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
  ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single   ๑.๓ การก้ันคาไม
บรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 ๒. ขนาดตราครุฑ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
 ๓. การพิมพ   
  ๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9)  ขนาด ๑๖ พอยท    
  ๓.๒ การยอหนาขอความ  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร 
  ๓.๓ การพิมพขอความ “ประกาศ  ณ  วันท่ี  เดือน พ.ศ. ....”  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด
ระยะการพิมพ เทากับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากยอหนาขอความ ๑ เทา)  
  ๓.๔ การพิมพยศของผูลงชื่อ  ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวก่ึงกลางของตราครุฑ  โดย  ใหเวน
บรรทัดการพิมพ ๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท  (2 Enter + Before 6 pt)  จาก 
ประกาศ ณ วันท่ี  
  ๓.๕ การพิมพชื่อเต็ม  (ชื่อ  สกุล) และตำแหนง  ใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน  ในกรณีท่ีตอง พิมพ
ตำแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 
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๗.  แบบมาตรฐานการพิมพประกาศ และคำแนะนําประกอบการพิมพ 
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คำแนะนําประกอบการพิมพระเบียบ และประกาศ 
 

 ๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
  ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
    - ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
   - ขอบบน  ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
  ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single   ๑.๓ การกั้นคาไม
บรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 ๒. ขนาดตราครุฑ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
 ๓. การพิมพ 
  ๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9)  ขนาด ๑๖ พอยท    
  ๓.๒ การยอหนาขอความ  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร 
  ๓.๓ การพิมพขอความ “ประกาศ  ณ  วันท่ี  เดือน พ.ศ. ....”  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด
ระยะการพิมพ เทากับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากยอหนาขอความ ๑ เทา)  
  ๓.๔ การพิมพยศของผูลงชื่อ  ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ โดยใหเวน
บรรทัดการพิมพ ๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท  (2 Enter + Before 6 pt)  จากประกาศ 
ณ วันท่ี  
  ๓.๕ การพิมพชื่อเต็ม  (ชื่อ  สกุล) และตำแหนง  ใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน  ในกรณีท่ีตอง พิมพ
ตำแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 
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๘. แบบมาตรฐานการพิมพหนังสือรับรอง และคำแนะนําประกอบการพิมพ 
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คำแนะนําประกอบการพิมพหนังสือรับรอง 
 

 ๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
  ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
    - ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
   - ขอบบน  ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
  ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single    
  ๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 ๒. ขนาดตราครุฑ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
 ๓. การพิมพ 
  ๓.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9)  ขนาด ๑๖ พอยท   
  ๓.๒ การยอหนาขอความ  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร 
  ๓.๓ การพิมพขอความ “ใหไว  ณ  วันที่  เดือน พ.ศ. ....”  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด
ระยะการพิมพ เทากับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากยอหนาขอความ ๑ เทา)  
  ๓.๔ การพิมพยศของผูลงชื่อ  ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ โดยใหเวน
บรรทัดการพิมพ ๒ บรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยท  (2 Enter + Before 6 pt)  จาก ใหไว 
ณ วันท่ี  
  ๓.๕ การพิมพชื่อเต็ม  (ชื่อ  สกุล) และตำแหนง  ใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน  ในกรณีท่ีตอง พิมพ
ตำแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 
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๙. แบบมาตรฐานการพิมพรายงานการประชุม และคำแนะนําประกอบการพิมพ 



 73 

 
 



 74 

คำแนะนําประกอบการพิมพรายงานการประชุม 
 

 ๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
  ๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
    - ขอบซาย  ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
   - ขอบบน  ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 
  ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด  ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single    
  ๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ  อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 ๒. การพิมพ 
  ๒.๑ ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9)  ขนาด ๑๖ พอยท    
  ๒.๒ การยอหนา ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
  ๒.๓ การพิมพยศของผูจดรายงานการประชุม ใหอยูหลังแนวก่ึงกลางของกระดาษ กับใหเวน 
บรรทัดการพิมพ ๒ บรรทัดปกติ  (2 Enter ) จากขอความสุดทาย 
  ๒.๔ การพิมพชื่อเต็ม (ชื่อ  สกุล) และผูจดรายงานการประชุม ใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน    
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