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คำนำ 
 

โรงเรียนบ้านเจ๊ะยอ ได้กำหนดแนวทางการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน
และให้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน ท่ีมีขอบข่ายสาระเกี่ยวกับความรู้พื้นฐาน
ในการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

เพื่อให้การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ งานธุรการและสาร
บรรณโรงเรียนบ้านเจ๊ะยอ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียนเพื่อใช้
ประกอบการพัฒนา และเป็นคู่มือ การปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียนต่อไป  
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บทที่ 1 
บทนำ 

วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อใชเป็นคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณของโรงเรียบ้านเจ๊ะยอ ใหมี
มาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 1.2 เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับงานสารบรรณท่ี
ได กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ  

1.3 เพื่อใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบ ใหมีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

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

2.  ความสำคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
           2.3 เป็นหน่วยบริการ 

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

4. ควรมีความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ.

2526,2548 
  4.2  ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ  
  4.3  ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน

รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 2 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ปัจจุบัน งานสารบรรณมีระ เบี ยบ ท่ี เกี่ ยวข้ อง 2 ฉบับ ได้แก่  ระ เบียบสำนั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน               
สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า               
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้
ความหมายของคำว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม
ต้ังแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอน
และขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร
ท้ังปวง จะเริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา คิดตามและทำลาย 
ท้ังนี้ต้องทำเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน 
และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การ
ประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้
หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 
       หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
             1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
             2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

   4. หนังสือท่ีหน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
             5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
    6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้
วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความ
รวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธี”  
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
  - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ติดต่อระหว่างตำแหน่งต่อตำแหน่ง                                           
3. ใช้กระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดต่อกับบุคคลผู้ดำรงตำแหน่ง                                 
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ                                      
4. ไม่ผูกมัด เปล่ียนแปลงได้                                          
5. ใช้บันทึกแทน                                                                                                                                                                                       

6. คำขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง ส่ิงท่ีส่งมา  

7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้คำเต็มท้ังช่ือส่วนราชการ     วัน 
เดือน ปี                                                                                   
8. คำลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออื่น ๆ แล้วแต่กรณี                   

6. คำขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ใน
ข้อความ                                                                 
7. ใช้คำย่อของตำแหน่งหรือส่วนราชการ วัน  
เดือน ปี ได้                                                                   
8. ไม่มีคำลงท้าย 

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วน
ราชการ กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
ได้แก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
  - การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเป็นคำส่ังให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

            4) หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได้แก่ 
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  4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษครุฑ 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนด
แบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว่าประกาศ
เป็นแจ้งความ 

  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษครุฑ 

  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

            6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการ
จัดทำขึ้นนอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลท่ัวไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษครุฑ โดยลงช่ือคำขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

  6.3  บันทึก คือข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา 
ส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

  6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็น
หลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี 
โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และ
คำร้อง เป็นต้น 
  6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้
เพิ่มพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงส้ินปีปฏิทิน 
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ชั้นความเร็วของหนังสือ 
                    1) ด่วนท่ีสุด  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
             2) ด่วนมาก เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
             3) ด่วน เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้ 

หนังสือท่ีจัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนา
เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
              สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
ผู้ตรวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 

ถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียง
อย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสาร
บรรณท่ีให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสาร
สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณี ท่ีติดต่อราชการด้วยระบบ                  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือ
ได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็น
เรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ 
วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ              
ในกรณีท่ีจำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 ชั้นของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความสำคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดังกล่าวท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะทำให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ 
หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงท่ีสุด 

           2)  ลับมาก  ได้แก่ ความลับท่ีมีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหาย
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อย
ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

           3)  ลับ  ได้แก่ ความลับท่ีมีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

           4)  ปกปิด  ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ
บุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้องทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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การรับ – ส่งหนังสือ 
    หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 

1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ และหนังสืออื่น ๆ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องลงช่ือรับเอกสาร 
6.  เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและส่ังการ  
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนงัสือ 

แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรบัเอกสาร
ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต่อ้งลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายที่เก่ียวขอ้ง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผูบ้รหิาร พิจารณาสั่งการ

เสรจ็สิน้

A B

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ

ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526
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         หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1.   ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้ว
ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเพื่อส่งออก 

2.  เมื่อเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  / ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิด
ผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติด
กับสำเนาคู่ฉบับ 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาดว้ย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจา้หนา้ที่ที่สง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

จดัสง่เรือ่งใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส  าเนา

ใบน าสง่เขา้แฟม้

รวบรวมส าเนาคืนเจา้ของเรือ่ง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา
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การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 
  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ
แล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญ
จะต้องจัดแฟ้มสำหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 
  1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตาม
ภาระหน้าท่ี (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีขั้นตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอื่นอยู ่
  3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพื่อรอ
ส่งเก็บตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสา
รบาญเรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก
จัดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสา
รบาญเรื่องประจำแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วย
เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง
มอบหนังสือครบ 25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 

  การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นท่ีจะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าท่ีต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้
ทุกโอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน 
ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมาย
เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญท่ีเป็น
การแสดงเอกสารสิทธิให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี
ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีได้จัดทำขึ้นพร้อมท้ังส่งบัญชีมอบ
หนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป เว้น
แต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 
 2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไป กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
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 3. หนังสือราชการท่ีมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี ท่ีขอ
เก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง 
เข้าใจว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป) 
การทำลาย 
               ภายใน 60 วันหลังส้ินปีปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ
ท่ีครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้
มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 
  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งต้ังจากข้าราชการต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำลายหนังสือ 

หน่วยเก็บส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอืจาก                                                                

หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการท าลายหนงัสอื                                                

พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ท าลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพจิารณา

ใหค้วามเห็นตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท าลายท าลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ท าลายต่อหวัหนา้

ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท าลายส่งไปเก็บ

ไวท่ี้

1.หน่วยเก็บ

2.ฝากเก็บไวท่ี้หอ

จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม

ศิลปากร
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คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

  1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา
กำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกำกับการแก้ไข 
  3. ในกรณี ท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนั งสือเรื่องใดให้ทำลาย ให้กรอก
เครื่องหมาย (x) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้า
มี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการ 
  5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใด
ท่ีจะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติทราบ 
  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
  1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลาย
งวดต่อไป 
  2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับ
กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการท่ีส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ
ทำลายหนังสือได้ 
  2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา
เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการ
แก้ไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าท่ีมาร่วม 
ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราช่ือส่วนราชการท่ีใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 
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บทที่ 3 

หลักการเขยีนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมีโครงสร้างสำคัญ 4 ส่วนดังนี้ 
 1.  ส่วนหัวหนังสือ 
 2.  ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
 3.  ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
 4.  ส่วนท้ายของหนังสือ 
  ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ช่ือเรื่อง และคำขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตาม
ฐานะของผู้รับหนังสือ 
  ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยคำเหมาะสม อ้างเหตุท่ีมีหนังสือไป ใช้
สรรพนามให้เหมาะสม 
  ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายท่ีมี
หนังสือไป 
  ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนคำลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียน
รายการอื่น ๆ ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

  ส่วนหัวของหนังสือมีส่ิงสำคัญท่ีต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “คำขึ้นต้น” 
  1.   “เร่ือง” คือ ให้สรุปใจความสำคัญของหนังสือให้ส้ันท่ีสุด แล้วนำมากำหนดเป็นช่ือ
เรื่อง     ช่ือเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ช่ือ
เรื่องเดิม 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณกำหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง ปกติให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนช่ือ
เรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยคำให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต 
ขอผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือส่ิงของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม 
อาจใช้ช่ือเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือท่ีตอบใช้ช่ือเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขอ
อีก ควรปรับปรุงช่ือเรื่องท่ีตอบไป โดยเติมคำว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ช่ือเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” 
ให้ใช้คำว่า “การ” นำหน้า 
  2.  ”คำขึ้นต้น” ใช้ท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 
ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

  เหตุท่ีมีหนังสือไป คือ ข้อความท่ีผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าว
ว่าเหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากคำขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอน
เดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก



 15 

ตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก
ตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

  คำเริ่มต้นแจ้งเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยคำใดคำหนึ่ง ใน 5 คำนี้ คือ 
  ด้วย  ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือ
ไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ  
  เนื่องจาก ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มี 
หนังสือไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นท่ีจำเป็นต้องมีหนังสือไป 
เพื่อให้ผู้รับดำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
  ตามที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป
กับผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องท่ีเคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีคำว่า “นั้น” อยู่
ท้ายตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียน
แจ้งเหตุท่ีมีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป (ท่ีเริ่มด้วยคำว่า “จึง” ) ไม่ได้ 

3.  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

  ลักษณะของจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและ
ความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 

 ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
คำแจ้ง เพื่อทราบ เพื่อให้พิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อให้ดำเนินการ เพื่อให้

ความร่วมมือ เพื่อถือปฏิบัติ 
คำขอ เพื่อพิจารณา เพื่อให้ช่วยเหลือ เพื่อให้ความร่วมมือ            เพื่อให้

ดำเนินการ 
คำซักซ้อม    เพื่อให้เข้าใจ 
คำช้ีแจง เพื่อให้เข้าใจ 
คำยืนยัน เพื่อให้แน่ใจ 
คำส่ัง เพื่อให้ปฏิบัติ 
คำเตือน เพื่อไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
คำกำชับ เพื่อให้ปฏิบัติตาม เพื่อให้สังวรระมัดระวัง  
คำถาม เพื่อขอทราบ 
คำหารือ เพื่อขอความเห็น 
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บทที่ 4 
การเสนอหนังสือและเลขทีห่นังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการนำหนังสือราชการท่ีเจ้าหน้าท่ีดำเนินการเสร็จแล้วเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกส่ังการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้
ราชการนั้น ๆ ดำเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จส้ิน 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจ้าหน้าท่ีผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ ควรแนะนำให้เจ้าหน้าท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดลำดับ
ความสำคัญของหนังสือท่ีต้องดำเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องส่ังการ เรื่องพิจารณา ถ้า
สามารถทำได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน
ตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน 

  3.การตรวจเอกสารที่จะนำเสนอก่อนลงนาม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจาก
ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนำมาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

       3.1  ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ี
ทางราชการ เช่น ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบ
อย่างไร ใช้คำย่อหรือคำเต็ม ถ้าเป็นคำส่ังดูแบบรูปคำส่ังให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตาม
พจนานุกรม วรรคตอน ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม 
       3.2  เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง 
       3.3  ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอ
มาด้วย 
       3.4  หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้
ตรวจสอบให้ตรงกันท้ังสองฉบับ 

  4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ  เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอ
ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลักง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้ 
       4.1  เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงช่ือเท่านั้น ควร
เรียงไว้ข้างหน้า 
                4.2  เรื่องท่ีมีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ที
หลัง หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพื่อให้สามารถส่ังงานธรรมดาได้ก่อน 
       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สำเนาคำส่ัง ประกาศ แจ้งความ อื่น ๆ ไว้ต่างหาก 
       4.4  กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้นำเสนอได้เสมอ 

2.  การจ่าหน้าซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ท่ีให้
คำแนะนำดังนี้ 
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  “การจ่าหน้าซองหนังสือราชการท่ีจัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ได้
กับเครื่องคัดแยกจดหมาย 
  -  ใ ช้ พื้ น ท่ี ด้ า น ห น้ า  แ ล ะ ด้ า น ห ลั ง ซ อ ง  ต าม ร าย ล ะ เอี ย ด ใน ร ะ เบี ย บ                    
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ให้ระบุช่ือ และท่ีอยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ท่ีมุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณ
ด้านข้างครุฑและเหนือเลขท่ีหนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลง
บนป้ายจ่าหน้า แล้วนำมาผนึกในบริเวณพื้นท่ีสำหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง  
  -  จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีดำ 
หรือน้ำเงิน 
  -  พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้น
กรณีการใช้ป้ายจ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว  
  -  ไม่ต้องลงลายมือช่ือผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ท่ีมุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 
  -  ในกรณีท่ีใช้ซองแบบเดิม ท่ีไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการ
พิมพ์หรือใช้ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ตำแหน่งคือ 
  1.  แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
  2.  ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของท่ีอยู่ผู้รับ  

ก่อนนำส่ง 
  พับส่ิงท่ีบรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน ส่ิงท่ีบรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร 
หรือมีโลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง 
ห้ามปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 
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บทที่ 5 
การจัดเกบ็เอกสาร 

ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 
“หนังสือสำคัญ” เอกสารคือข้อความท่ีสามารถนำมาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นส่ิงอ้างอิง เพื่อการ
ปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ
ข้อมูลท่ีจัดทำขึ้น บันทึกใบส่ังซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดทำขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน 
เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารท่ีจัดทำขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะ
ของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอื่นใดท่ีสามารถนำมาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิง
ในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อท่ีถือว่าเป็นทางการ เป็นท่ียอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้
อ้างอิงในภายหลังเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจำของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การทำงานคล่องตัวและ
เป็นเครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้
เหมาะสมกับงานทำให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหา
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้า  หมายถึง เอกสารท่ีได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุก
ประเภทท่ีส่งเข้ามายังสำนักงานจากท่ีต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้
ความสำคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้เพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร
เหล่านี้จะมีส่วนสำคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานจัดทำขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็น
เอกสารท่ีจัดทำขึ้นภายในสำนักงานเอง เช่น สำเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 
และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ทำขึ้นโดยมีสำเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับท่ีส่งไป
ให้แก่ผู้รับ ส่วนสำเนาเป็นฉบับท่ีใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

  3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องค์กรนั่นเอง โดยท่ัวไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้สำหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้
จัดทำขึ้นเพื่อให้การทำงานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารท่ี
หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น คำส่ัง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้
เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ 
  นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความสำคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
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  1.1 เอกสารสำคัญมาก 
  1.2 เอกสารสำคัญ 
  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน์ 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง 
งานซึ่งเกี่ยวกับการเก็บข้อมูล เพื่อช่วยเพิ่มความจำในงานสำนักงานและการตัดสินใจทุกระดับของ
ผู้บริหารในทุกองค์กร จำเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหาร
เอกสาร เป็นการดำเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามลำดับขั้นตอน คือ การวางแผน การ
กำหนดหน้าท่ี โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การกำหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การ
ควบคุมและการทำลายเอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจสำคัญยิ่งของการดำเนินงาน เพราะถ้าสามารถ
บริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการดำเนินงานให้ต่ำลงได้ โดยควรมี
การกำหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการท่ีต้องคำนึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้
จะต้องคำนึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้องคำนึงถึงระบบท่ีสามารถขยายได้ในอนาคต
ไม่ต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

  การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการ
ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องท่ีต้องพิจารณาอย่างละเอียด
รอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะทำให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมาก
ท่ีสุด ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารท้ังมวล เป็นกิจกรรมท่ีกำหนด
ขึ้นเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ต้ังแต่การผลิตไปจนถึงการทำลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 

  ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะทำให้ต้นทุน
ในการจัดเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจำเป็นอย่างยิ่งต้องดำเนินการอย่าง
มีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดท้ังเวลาและแรงงาน ซึ่งนำไปสู่
ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการทำงาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารท่ีเข้ามาในสำนักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการทำให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นช้ันกำเนินของเอกสารต้ังแต่ การคิด ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา การอัดสำเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใช้งานในสำนักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ 
บันทึกข้อความ และงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร 
ทำให้มีเอกสารมากมายหลายประเภท 

2) การใช้ประโยชน์ (Utilizations) เป็นขั้นตอนท่ีเอกสารได้ผ่านการดำเนินงานใน 
ส่วนต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการท่ี
กำหนดไว้ในแต่ละองค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความสำคัญมากน้อย
แตกต่างกัน เอกสารบางช้ินยังไม่มีประโยชน์ในการนำข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางช้ินมีความ
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จำเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มี
ลักษณะคล่องตัว สามารถเรียกใช้และจัดส่งถึงท่ีในเวลาท่ีต้องการ 
 

3) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อดำเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและดำเนินการท่ี 
จำเป็นแล้วสำเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารท่ีจำเป็นต้องนำไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้ม
ท่ีเกี่ยวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ชำรุดเสียหาย เพื่อความ
สะดวกในการเรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม คำนึงถึงส่ิงต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น สถานท่ีจัดเก็บ อุปกรณ์สำหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร 
โดยจัดทำคู่มือไว้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดให้มีท่ีเก็บรักษาเอกสารอย่างเพียงพอ 

  4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ดำเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะทำให้การตัดสินใจสามารถทำได้ทันที 
เอกสารต่าง ๆ เป็นส่ิงท่ีมีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลใน
เอกสารจะต้องถูกนำมาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ท้ังนี้การเรียกใช้หรือการสืบค้น 
จะต้องทำได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การกำหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารสำคัญ
เอาไว้ เพื่อประโยชน์ในการนำมาใช้ได้ทันทีท่ีต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มีขั้นตอนการ
กำจัดเอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุ
ไว้ เมื่อจัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จำเป็นต้องดำเนินการกำจัดหรือคัดเลือก
ออกไปเพื่อดำเนินการทำลาย อาจมีการต้ังคณะกรรมการในการทำลาย เพื่อช่วยในการพิจารณา       
คัดกรองเอกสารเหล่านั้น 
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บทที่ 6 

ความรู้เกี่ยวกบัการจดัเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้
ง่ายต่อการค้นหาได้ง่ายในทันทีท่ีต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วย
การจำแนก จัดเรียง รักษา ค้นหาและนำมาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มี
แหล่งเก็บท่ีง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจำวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด 
(Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งท่ีปลอดภัย
และสามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีท่ีต้องการ 

วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บเอกสาร 

  ปัจจุบันมีการจัดทำระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กร
ไม่ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก สำเนาเอกสารท่ีผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแต่
ละอย่างมีวิธีการเก็บท่ีแตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารท้ังหมดท่ีจะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้
ถูกต้องในเรื่องการจัดการ การค้นหา การยืมเอกสารรวมท้ังการส่งคืนให้ถูกต้อง ทำให้เกิดความคล่องตัว
ในการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการดำเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสาร
ด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมีวัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพื่อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจำของ 
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นส่ิงอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี
พยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา 
สามารถค้นหาได้ในทันทีท่ีต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์ 
สำนักงานจึงจำเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาได้ทันทีเมื่อต้องการใช้งาน 

2. เป็นแหล่งรวมความจำต่าง ๆ สำนักงานจำเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสาร 
ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อทำหน้าท่ีเป็นสมองของหน่วยงานนั้น  ๆ  ใช้ทบทวนความจำ ใช้วางแผน
แก้ปัญหา หรือตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็น
บันทึกความจำของหน่วยงาน ส่ิงท่ีต้องปฏิบัติหรือเคยดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็น 
บรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ำเสมอ
ประจำทุกวัน 

3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารท่ีปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการชำรุดเสียหาย  
สำหรับเอกสารท่ีเกี่ยวกับข้อเท็จจริง รายการดำเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ 
ควรมีการจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ชำรุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีต้องการจะใช้ในภายหลังได้
จัดเก็บไว้ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ 
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มีความสำคัญต่อการดำเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจัดกระจายและ
สูญหายได้ ทำให้เกิดอุปสรรคในการดำเนินงาน 
 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บ 
เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบการจัดเก็บและค้นหาท่ีเป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว 
การเก็บเอกสารจำเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องรวบรวมเกบ็ไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็น
ผู้เก็บเอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอื่นต้องการเอกสารเพื่อนำไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าท่ีควร ฉะนั้นจึง
ควรรวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน 

5. ทำให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก 
หน่วยงานมักจะเป็นระบบเฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถ
ค้นหาเอกสารท่ีต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีต้องมี
การกำหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่างแน่นอนตายตัว เพื่อให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการ
จัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนได้ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีวางไว้ และนอกจาก
มาตรฐานในการปฏิบัติงานแล้ว ควรกำหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการทำงาน และมีคู่มือท่ี
ใช้ในการปฏิบัติงานด้วย 

6. เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วน 
สมบูรณ์ได้ จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบท่ีไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว 
มีลักษณะยืดหยุ่นได้ เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ท่ีดีแก่ผู้ใช้บริการ 

ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
  1.  ใช้ระบบการจัดเก็บท่ีไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน 
  2.  ขาดเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ 
  3.  ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน 

5.  ไม่มีการวางแผนและกำหนดระยะเวลาในการเก็บและทำลาย 
  6.  ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความสำคัญของ 
การจัดเก็บและการดำเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจำเป็น 
  7.  การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจำเป็น 
  8.  ขาดเกณฑ์ท่ีแน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการทำให้บังเกิดขึ้น 
           9.  กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิด 
เป็นระยะเวลายาวนานเกินความจำเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มีมาตรฐานท่ีจะจำกัดเอกสารเมื่อถึง
เวลาอันสมควร 
          10.  ลักษณะนิสัยประจำชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจำกัด หรือทำลายส่ิงใด และเพราะ 
“เสียดาย” วัตถุท่ีใช้ทำเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม 
 
                     11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเช่ือท่ีว่า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น 
ลักษณะของผู้ท่ีมีความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมายเป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึง
ความเป็นบุคคลสำคัญ น่าเล่ือมใสแก่ผู้พบเห็นโดยท่ัวไป” 
           12.  มีสาเหตุมาจากการทำงานประจำวันอยู่มาก จนกระท่ังไม่มีเวลาท่ีจะปรับปรุง 
การจัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความสำคัญในการใช้งานอีกต่อไป 
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การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกำจัด
หรือทำลายเอกสารเมื่อหมดความจำเป็นท่ีจะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสาร
ออกเป็น 3 ข้ันตอน คือ 

  1.  การควบคุมหรือการทำลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์
สำเนา การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถ่ายสำเนา การออกแบบฟอร์ม 

  2.  การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจำแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังท่ีได้
กล่าวมาแล้วข้างต้น คือเอกสารท่ียังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารท่ีโต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมี
ความสำคัญ และเอกสารซึ่งสมควรทำลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีทำงาน
ประจำวัน เอกสารท่ีไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารท่ีสำคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง 
เมื่อครบระยะเวลาท่ีใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติทำลายโดนด่วนเพื่อเป็นการประหยัดเนื้อท่ีเก็บ
เอกสาร และไม่ทำให้สำนักงานรุงรังไม่เป็นระเบียบ 
  การดำเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ 
  (1)  เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสำรวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารท่ีไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจาก 
เอกสารท่ียังต้องการใช้เป็นประจำวัน 
  (3)  จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจำแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือช้ันเสียใหม่  
เพื่อให้การค้นหาง่ายเมื่อต้องการใช้ภายหลัง 
  (4)  วางมาตรฐานการดำเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้ 
   ก.  ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังดำเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้อง
รอไปอีกนาน ควรเก็บเข้าตู้เอกสารในล้ินชักท่ี 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องท่ีต้องทำให้เสร็จในวันนั้นหรือ
วันรุ่งขึ้น ไม่จำเป็นต้องเก็บ อาจท้ิงค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 
   ข.  สำหรับเอกสารท่ีได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นท่ี 
จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในล้ินชักท่ี 3 
หรือ 4 ก็ได้ 
   ค.  เอกสารท่ีมีความสำคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเกี่ยวกับหลักฐาน
ทางการเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจำเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บ
ไว้ ณ สถานท่ีทำงาน ให้ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกำหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน่วยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงาน
นั้นๆ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป 
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  3.  การควบคุมในการกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า 
  การท่ีไม่มีกฎเกณฑ์กำหนดให้มีการสำรวจเอกสารเพื่อหาทางกำจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่าใน
การใช้อ้างอิงอีกต่อไป ทำให้ปริมาณเอกสารเพิ่มมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร (Piling) อยู่ท่ัวไป
ตามหน่วยงานราชการ ซึ่งขัดต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 
  เพื่อท่ีจะหาทางทำลายเอกสารท่ีไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรท่ีจะได้มีการ
กำหนดให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานสำรวจเอกสารเพื่อจำกัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยทำเป็นรายการเสนอขอ
อนุมัติทำลายต่อผู้บังคับบัญชาระดับกอง 
  การทำลายเอกสารจะทำได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องทำลายเอกสารไฟฟ้า  
(ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลับ) การจะทำลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นสำคัญ 
 

  การทำลายเอกสาร 
  ในการทำลายเอกสารนั้น หลักสำคัญคือจะต้องมีการกำหนดระยะเวลาในการ 
จัดเก็บเอกสารต่างๆ ท้ังนี้ เพื่อจะได้มีการสำรวจเพื่อเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทำลายต่อไป
ตามรายละเอียดข้างต้น 

- เก็บไว้ 1 ปี  ได้แก่  หนังสือเข้า -ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่ งได้มีการ
ดำเนินการตามนั้นเรียบร้อยแล้ว 

- เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกี่ยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผล
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นการภายใน 

- เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้
เก็บต่อไปอีก 7 ปี หลังจากเสร็จส้ินลงตามสัญญานั้นๆ แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ 
รวมทั้งบันทึกเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเท่าท่ีกฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ใน
ระยะเวลาอันสมควร 

- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทต่างๆ โดยท่ัวไปอาจจะจำแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
 1)  เอกสารท่ียังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบท่ียังปฏิบัติไม่ 

เสร็จรวมทั้งเอกสารท่ีโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นท่ีจะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ 
 2)  เอกสารท่ีได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจำเป็นท่ีจะต้องใช้ในการ 

อ้างอิงโต้ตอบเอกสารอยู่ในบางครั้ง 
  3)  เอกสารซึ่งมีความสำคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างท่ีมีทางประวัติศาสตร์ ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือเกี่ยวกับหลักฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซึ่งสมควรทำลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป หรือ
เอกสารซึ่งพ้นระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกต่อไป 
  นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจำแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ 
เอกสารท่ัวไปและเอกสารลับ การจำแนกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมี
ความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
  

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
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  การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจำแนกเอกสารระบบใด
ระบบหนึ่งดังนี้ 
  1)  จำแนกตามหัวข้อเร่ือง คือ กรณีท่ีเราจำแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตาม
หน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจำแนกตามบริการท่ีให้แก่ผู้อื่น เอกสารโดยท่ัวไปจะมี
หัวข้อใหญ่ๆ 10 หมวด ดังนี้ คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรัฐมนตรี คำส่ัง ระเบียบ คู่มือ 
            3. หมวดท่ี  3 การโต้ตอบ 
            4. หมวดท่ี  4 การบริหารท่ัวไป 

5. หมวดท่ี  5 การบริหารบุคคล 
6.  หมวดท่ี 6 เบ็ดเตล็ด 

          7. หมวดท่ี 7 การประชุม 
          8. หมวดท่ี 8 การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
          9. หมวดท่ี 9 พัสคุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
        10. หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
  เพื่อให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจำแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้
คำอธิบายในการคัดเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหัวข้อ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 
   

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี้ กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งอาจแยกหัวข้อได้ดังนี้ 

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

หมวดท่ี 2  คำส่ัง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม. 
กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับคำส่ังของฝ่ายและกอง คำส่ังของหัวหน้า 

หน่วยงาน คำส่ังท่ัวไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติ
ต่างๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โต้ตอบ 
  เรื่องโต้ตอบท่ัวไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารท่ีเรื่องนั้นเกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่อง
โต้ตอบเกี่ยวกับการเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวการ
แต่งต้ังโอนย้ายบุคคล ก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล” 
  ฉะนั้น แฟ้มเอกสารท่ีจะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการ
บริจาค หรือการขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 4  บริหารท่ัวไป 
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  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าท่ีความรับผิดชอบและ
เรื่อง หรือคำส่ังซึ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอำนาจหน้าท่ีให้ทำหน้าท่ีแทนหรือการ
รักษาการในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง 
  หมวดท่ี 5  บริหารบุคคล 
  ในหัวข้อนี้กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแต่งต้ัง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบเล่ือน
ขั้น การกำหนดตำแหน่งใหม่ ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 
  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งท่ีต้ังไว้เป็น
เรื่องพิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอท่ีจะต้ังขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้ ก็ให้จัดเข้าในหมวด
เบ็ดเตล็ดนี้ อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ต้ังหมวด
ใหม่เพื่อความสะดวกในการค้นหา 
   

หมวดท่ี 7  ประชุม 
  ในหมวดนี้ กำหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมท่ัวๆ ไป แต่ถ้าเป็นการ
ประชุมเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวข้อท่ีกำหนดไว้ ก็ให้นำมารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น การประชุม
เกี่ยวกับการพิจารณาโทษข้าราชการท่ีผิดวินัยท่ีต้องนำไปเข้าแฟ้มท่ีว่าด้วยการบริหารบุคคล ดังนี้ เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 8 ฝึกอบรม บรรยาย และดูงาน 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่อง
หนึ่ง ข้าราชการได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานท่ีเก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น 
การฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 9  พัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
  ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์สำนักงานต่างๆ แบบแปลน
ส่ิงก่อสร้าง ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง 
การแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น 
   

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  กำหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น้ำมันเช้ือเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น 
  สำหรับหน่วยงานท่ีมีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวด
ต่างๆ เหล่านี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให้ต้ังเพิ่มเติมเป็นหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามลำดับ 
 

  2)  จำแนกตามรายชื่อของหน่วยงานหรือบุคคลซ่ึงเก่ียวข้องด้วย เช่น อาจจำแนก
เป็นกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสด์ิ เป็นต้น 
   

3)  จำแนกตามสถานที่ต้ังของหน่วยงาน ซึ่งอาจต้ังอยู่ในเขตท่ีต่างกัน เช่น  
สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผู้แทนจำหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็น
หัวข้อใหญ่และจากหัวข้อนี้หากมีหน่วยย่อยในการดำเนินงานเล็กลงไปกว่านี้อีก และเป็นเรื่องท่ีสำคัญ 
เราก็อาจจำแนกย่อยลงไปได้อีก เช่น 
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สรรพากร เขต 9 
                    1 สรรพากรจังหวัดนครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 
  ผู้แทนฝ่ายขายภาค 1 
  1 กรุงเทพฯ 
  2 สมุทรปราการ 
  3 ชัยนาท 
   

4)  จำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหนึ่งๆ เช่น แฟ้มประเภทท่ี 01 เป็นเรื่อง 
เกี่ยวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทท่ี 02 เป็นเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจำเป็นต้องให้
หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่างๆ และทำคู่มือประกอบเพื่อความสะดวกแก่การจัดเก็บและค้นหาด้วย  
  การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจำแนกเอกสารเพื่อการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบผสม
กันก็ได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ เป็น
สำคัญ ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้แต่
ภายในหน่วยงานเดียวกันควรใช้ระบบการจำแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใช้ระบบ
อำนวยความสะดวกในการเก็บและค้นหา และผู้จัดเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ดี 
  โดยท่ัวไปแล้ว หน่วยงานต่างๆ มักนิยมใช้ระบบการจำแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด 
ท้ังหน่วยงานของราชการและเอกชน 

 ข้อคิดเกี่ยวกับการจำแนกเรื่อง 
1.  กำหนดหัวข้อเรื่องท่ีส้ัน กะทัดรัดแต่คลุมใจความท้ังหมด 
2.  หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซ้ำซ้อนหรือใกล้เคียงกัน 
3.  หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องควรมีความหมายเด่นชัด ตีความหมายได้เป็น 
     อย่างเดียว 
4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ท่ีรู้จักกันโดยท่ัวไป 

 

องค์ประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1.  เป็นระบบท่ีสามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้ 
2.  ผู้เช่ียวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้กำหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี 
3.  เป็นระบบท่ีถูกกำหนดขึ้นโดยคำนึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย 
4.  เป็นระบบซึ่งทำให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
5.  เป็นระบบซึ่งทำให้การจัดเก็บเอกสารเรียงลำดับตามความสำคัญและลำดับ 
     ก่อนหลังของเอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เป็นระบบท่ีง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน 
7.  เป็นระบบท่ีเหมาะสมกับการดำเนินงานของหน่วยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
1.  จำแนกประเภทเอกสารตามลักษณะท่ีจะอำนวยประโยชน์ให้แก่ 
     การปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น 
2.  กำหนดประเภทเอกสารท่ีจะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใช้เสมอในตู้ล้ินชักหรือล้ินชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตู้เหล็กส่ีล้ินชัก) 
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     -  เก็บเอกสารท่ีจะใช้อ้างอิงนานๆครั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้ครึ่งกระจก 
3.  การจำแนกแฟ้มเอกสารท่ีเก็บไว้ในล้ินชักควรใช้ระบบการอ่านหนังสือ คือ 
     เรียงจากซ้ายไปขวา 
4.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกัน 
5.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น ) 
6.  ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 
8.  เมื่อค้นเอกสารและนำออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบนำไปเก็บท่ีเดิม 
9.  ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”  
     ไว้แทนจนกว่าจะนำเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารท่ีใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้  
               ณ ช้ันล่างสุดของตู้หรือช้ันเก็บเอกสาร  

   11.  ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคล่ือนย้ายเอกสารท่ียังไม่ได้ 
          แยกใส่แฟ้มไปเก็บ 
   12.  ไม่ควรซื้อตู้เอกสารเพิ่มโดยไม่จำเป็น เพราะจะทำให้เกิดปัญหาความไม่ 
          พอเพียงของพื้นท่ีปฏิบัติงาน ควรพยายามใช้ตู้ ช้ัน และเครื่องเก็บเอกสารท่ี 
          มีอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 
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ภาคผนวก 
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แบบหนังสือรับรอง            ชัน้ความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๔ ) 

 

ท่ี ศธ 04166/ ……..        โรงเรียน................................. 
          ............................................  
                                                                                          .............................................  
      

 (ขอ้ความ)หนงัสือฉบบันีใ้หไ้วเ้พื่อรบัรองว่า  (ระบุชือ่บุคคล  นติิบุคคล หรือหน่วยงานทีจ่ะให้
การรบัรองพรอ้มทัง้ลงต าแหน่งและสงักดั  หรือทีต่ัง้  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………. 

   ใหไ้ว ้  ณ   วนัท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

   

( ส่วนนีใ้ชส้ าหรบัเร่ืองส าคญั )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พิมพช์ื่อเต็ม ) 
                                   (ต าแหน่ง) 

 
 

       ( ประทบัตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงชือ่ผูไ้ดร้บัการรบัรอง) 
       (พิมพช์ือ่เต็ม) 

 

 

      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 



 31 

 
 

แบบระเบยีบ       
( ตามระเบียบข้อ ๑๗ ) 

 
 
      

                        ระเบียบโรงเรียนบ้านเจ๊ะยอ 

        ว่าด้วย…………………………………………………………. 

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

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องการออกระเบียบ  และอ้างถึง
กฎหมายท่ีให้อำนาจออกระเบียบ(ถ้าม)ี…………………………………………………………………………………   
  ข้อ ๑. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ……………………………………………………. 
พ.ศ…………………………….” 
  ข้อ ๒. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………..เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………….. 

  ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการตามระเบียบ
ไปกำหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………….. 

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                            (ตำแหน่ง)  
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แบบข้อบังคับ       
( ตามระเบียบข้อ ๑๘ ) 

 
 
                                             ข้อบังคับโรงเรียนบ้านเจ๊ะยอ 

        ว่าด้วย…………………………………………………………. 

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

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง
กฎหมายท่ีให้อำนาจออกข้อบังคับ(ถ้า
มี)………………………………………………………………………………………………     
  ข้อ ๑. ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ข้อ ๒. ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 

  ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการไปกำหนด
เป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………… 

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

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                            (ตำแหน่ง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบข้อ ๒๐ ) 

 
 
                                           ประกาศโรงเรียนบ้านเจ๊ะยอ 

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

 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

    ประกาศ   ณ   วันที…่………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงช่ือ) 

             (พมิพ์ช่ือเต็ม) 
                                         (ตำแหน่ง) 
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        คร้ังที่………………. 
    เม่ือ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
       ………………………………………………… 

ผู้มาประชุม 
  ๑. 
 ๒. 
 ๓. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 ๑. 
 ๒. 

เริ่มประชุมเวลา 

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

เลิกประชุมเวลา 
 

            ………………………………………………….. 
                ผู้จดรายงานการประชุม 
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แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 
 
 
 

 
 
 
 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันที่……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 


