
ระเบียบส ำนกันำยกรฐัมนตรี      

ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และ

ระเบียบส ำนกันำยกรฐัมนตรี      

ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘
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งำนท่ีเก่ียวกบักำรบริหำรงำนเอกสำรเริม่ตั้งแต่

กำรจดัท ำ กำรรบั  กำรส่ง

กำรเก็บรกัษำ  กำรยืม  กำรท ำลำย

ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ
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3

ท ำลำย 

ติดตำม 

เกบ็ ค้น 

ตอบ ท ำรหัส เสนอ ส่ังกำร 

สรุป ย่อเร่ือง 

จดรำยงำน 

บันทกึ 
ส่ง รับ 

บริหำร 
งำนเอกสำร 



4

รู้เร่ือง 
งำนธุรกำร

พมิพ์ดีดได้ 

ควำมควร 
ไม่ควร

ควำมรู้ด้ำน 
ภำษำ

กำรโต้ตอบ 
หนังสือ 

สำมำรถติดต่อ 
ประสำนงำน 

ปฏิบัติงำน 
สำรบรรณทีด่ี 



ใชบ้งัคบัแก่ สว่นรำชกำร  หน่วยงำนของรฐั และ

คณะกรรมกำร

สว่นรำชกำร  หมำยถึง กระทรวง ทบวง กรม ส ำนกังำน 

หรือ หน่วยงำนอ่ืนใดของรฐั ทั้งในรำชกำรบริหำรสว่นกลำง 

สว่นภูมิภำค สว่นทอ้งถ่ิน สว่นรำชกำรในตำ่งประเทศ

คณะกรรมกำร หมำยควำมว่ำ คณะบุคคลท่ีไดร้บั

มอบหมำยจำกทำงรำชกำรใหป้ฏิบตังิำนในเรื่องใด ๆ และ

ใหห้มำยควำมรวมถึงคณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน หรือ

คณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบตังิำนในลกัษณะเดียวกนั  

ขอบเขตกำรใชบ้งัคบั 
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สว่นรำชกำร

ส่วนภูมภิำค

ส่วนกลำง

หน่วยงำนอ่ืนของรัฐ          
ทั้งในรำชกำร

ส่วนท้องถิ่น

คณะท ำงำน

คณะอนุกรรมกำร

คณะกรรมกำรกระทรวง

ทบวง/กรม

ควำมหมำย

คณะบุคคล

ในต่ำงประเทศ
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ข้อยกเว้น

• มีความจ าเป็นจะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณ นอกเหนือไปจาก

ที่ก าหนดไวใ้นระเบียบฯ ใหข้อท าความตกลงกบัผูร้ ักษาการ

ตามระเบียบ

• มีกฎหมาย หรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัย

แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ       

ทางราชการก าหนดวิธีปฏิบติัเกี่ยวกบังานสารบรรณไวเ้ป็น   

อย่างอ่ืน  ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการนั้น
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ประโยชน/์ควำมส ำคญัของงำนสำรบรรณ

➢ท ำใหก้ำรปฏิบตังิำนเป็นระบบ

➢มีควำมเป็นระเบียบ

➢เกิดควำมประหยดั

➢สะดวกตอ่กำรอำ้งอิงและคน้หำ

➢เกิดควำมตอ่เน่ืองในกำรท ำงำน
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หนงัสือรำชกำร

เอกสำรท่ีเป็น

หลกัฐำนในรำชกำร
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ไดแ้ก่

หนงัสือที่มีไปมำระหว่ำงสว่นรำชกำร

หนงัสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร 

หรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก

หนงัสือที่หน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่

บุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร

เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจดัท ำข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐำนในรำชกำร

เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจดัท ำข้ึนตำมกฎหมำย ระเบียบ หรอื

ขอ้บงัคบั

ขอ้มูลข่ำวสำรหรือหนงัสือที่ไดร้บัจำกระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 10



สำรบรรณอิเลคทรอนิคส์

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำน

สำรบรรณ (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ แกไ้ข

เพิ่มเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

11



ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

กำรตดิตอ่รำชกำร นอกจำกจะด ำเนินกำรโดย

หนงัสือท่ีเป็นเอกสำร สำมำรถด ำเนินกำรดว้ยระบบสำร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์

อิเล็กทรอกนิกส ์เป็นกำรประยุกตใ์ชวิ้ธีกำรทำง

อิเล็กตรอนไฟฟ้ำ คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอ่ืนใดใน

ลกัษณะคลำ้ยกนั และหมำยควำมรวมถึงกำรประยุกตใ์ช้

วิธีกำรทำงแสง วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณท่ี์

เก่ียวขอ้งกบักำรประยุกตใ์ชวิ้ธีตำ่ง ๆ เช่นว่ำนั้น
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สำระส ำคญั

ก ำหนดวิธีปฏิบตัใินกำรตดิตอ่รำชกำร

ใหส้ำมำรถตดิตอ่ทำงเครื่องมือสื่อสำรดว้ยระบบรบัส่ง

ข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกสไ์ด ้ โดยไม่ตอ้งจดัส่งหนังสือ

เป็นเอกสำร เวน้แต่กรณีเป็นเรื่องส ำคัญจ  ำเป็นตอ้ง

ยนืยนัเป็นเอกสำร ใหท้  ำเอกสำรยนืยนัตำมไปทนัที
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ชนิดและรูปแบบหนงัสือ

๑ หนงัสือภำยนอก

๒. หนงัสือภำยใน

๓. หนงัสือประทบัตรำ

๔. หนงัสือสัง่กำร

ค ำสัง่          ระเบียบ        ขอ้บงัคบั

๕. หนงัสือประชำสมัพนัธ์

ประกำศ       แถลงกำรณ ์    ข่ำว

๖. หนงัสือท่ีเจำ้หนำ้ท่ีท ำข้ึนหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐำนในรำชกำร

หนงัสือรบัรอง รำยงำนกำรประชุม    บนัทึก (ไม่มีแบบ) 

หนงัสืออ่ืน (ไม่มีแบบ)
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หนังสือติดต่อรำชกำร

• หนังสือภำยนอก

• หนังสือภำยใน

• หนังสือประทบัตรำ
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หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี 

ใชก้ระดาษตราครุฑ

เป็นหนงัสือติดต่อระหว่างส่วนราชการดว้ยกนั

หรือส่วนราชการมีถงึหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่

ส่วนราชการ

หรือส่วนราชการมีถงึบุคคลภายนอก

จดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ

หนงัสือภายนอก
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โครงสร้ำง
หนังสือภำยนอกมีโครงสร้ำงประกอบด้วยส่วนส ำคญั 4 ส่วน คือ

หัวหนังสือ

ตรำครุฑ

ที.่.......................                                          (ส่วนรำชกำรเจำ้ของหนังสือ)

เรื่อง ......................................

(ค ำข้ึนตน้)..............................

อำ้งถึง..................(ถำ้มี)..................................

ส่ิงที่ส่งมำดว้ย.......(ถำ้มี).................................

(ขอ้ควำม).....................................................................................

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

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

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

จงึ .............................................................................................

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

(ค ำลงทำ้ย) ..............................
(ลงช่ือ).....................................
(พิมพช่ื์อเต็ม).............................

(ต ำแหน่ง).................................
(ส่วนรำชกำรเจำ้ของเร่ือง)
โทร...................................
ส  ำเนำส่ง...........(ถำ้มี).........

เหตุทีม่หีนังสือไป

จุดประสงค์
ทีม่ีหนังสือไป

ท้ำยหนังสือ
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เลขที่หนงัสือประกอบดว้ย

¥ รหสัตวัพยญัชนะ

¥ เลขประจ ำของเจำ้ของเร่ือง (ตำมท่ี

ก ำหนดไวใ้นภำคผนวก ๑

¥ และเลขทะเบียนหนังสือส่ง
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กำรก ำหนดตวัพยญัชนะนอกจำกท่ีก ำหนดไวน้ี้ ใหป้ลดั

ส ำนกันำยกรฐัมนตรี ซ่ึงเป็นผูร้กัษำกำรตำมระเบียบ  

เป็นผูก้  ำหนดรหสัตวัพยญัชนะ

รหสัพยญัชนะ ๒ ตวั  ใชแ้ทนช่ือกระทรวง ทบวง 

หรอืสว่นรำชกำรที่ไม่สงักดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 

กระทรวง ทบวง  หรอืจงัหวดั

ส ำหรบัจงัหวดั ใหก้ ำหนดโดยหำรือกระทรวงมหำดไทย

เพื่อมิใหก้ำรก ำหนดอกัษร ๒ ตวัน้ีมีกำรซ ้ำซอ้น
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ตวัอยำ่งเลขที่หนังสือหน่วยงำนยอ่ย

ส ำนกังำน ก.พ. นร  ๑๐

สถำบนัพฒันำขำ้รำชกำรพลเรือน นร ๑๐๑๓/

๑. กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป นร ๑๐๑๓.๑/

๒. กลุ่มงำนพฒันำภำวะผูน้ ำ นร ๑๐๑๓.๒/

๓. กลุ่มงำนรองรบักำรเปล่ียนแปลง นร ๑๐๑๓.๓/

๔. กลุ่มงำนยุทธศำสตรแ์ละสนับสนุนกำรพฒันำ  นร ๑๐๑๓.๔/

๕. ศูนยส์่งเสริมจริยธรรม นร ๑๐๑๓.๕/
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ตวัอยำ่งเลขที่หนงัสือของคณะกรรมกำร

หนงัสือของคณะกรรมกำรใหก้ ำหนดรหสัตวั

พยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ำมควำมจ  ำเป็นแตไ่ม่

เกิน ๔ ตวัอกัษร เช่น

oที่นร (อกม) ๐๑๐๕/ว .....

oที่นร (อกม) ๐๑๐๕.๐๑/ว .....

21



เลขท่ีหนงัสือส ำหรับรำชกำรส่วนภูมิภำค

ตัวเลข ๒ ตัวแรกหมำยถึง
อ ำเภอ  ก่ิงอ ำเภอ   เร่ิมจำก
ตวัเลข ๐๑ ส ำหรับ อ ำเภอเมือง  
เรียงไปตำมล ำดบั ตำมท่ี
กระทรวงมหำดไทยก ำหนด

หน่วยงำนทีข่ึน้กบัจังหวดัโดยตรง

ตวัเลข ๒ ตวัแรก ใหใ้ชต้วัเลข ๐๐

ตัวเลข ๒ ตัวหลงัหมำยถึง          
หน่วยงำนใน               
รำชกำรส่วนภูมิภำคท่ีสงักดั
จงัหวดัหรืออ ำเภอ

เช่น  ศึกษำธิกำร คือ  ๓๒
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ตวัอย่ำงเลขทีห่นังสือออกของรำชกรส่วนภูมภิำค

รหัสตัวพยญัชนะของ  จงัหวดักระบี่ กบ   

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรอ ำเภอเมืองกระบี่ กบ ๐๑๓๒/

ส ำหรับหน่วยงำนที่ขึน้กบัจงัหวดัโดยตรง                          

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจงัหวดักระบี่ กบ ๐๐๓๒/
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กรณกีระทรวง  ทบวง  ส่วนรำชกำรที่ไม่สังกดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
กระทรวงทบวงหรือจังหวัด   ประสงค์จะให้รัฐวิสำหกิจ หรือ
หน่วยงำนอ่ืนใดที่มิได้เป็นส่วนรำชกำรซ่ึงอยู่ในสังกัด ใช้รหัส
ตัวพยญัชนะของตนเอง แล้วแต่กรณี

ให้ใช้ตัวเลข ๒ ตัวแรกเร่ิมจำก ๕๑  เรียงไปตำมล ำดบั
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โดยหลกักำร สว่นรำชกำรเจำ้ของหนังสือ

จะตอ้งสมัพนัธก์บัผูล้งนำมในหนังสือ
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สว่นรำชกำรเจำ้ของหนังสือ

ระดบักระทรวง

ใหล้งช่ือสว่นรำชกำรเจำ้ของเรือ่งทั้งในระดบักรม และ กอง

ระดบักรมลงมำ

ใหล้งช่ือสว่นรำชกำรเจำ้ของเรื่อง เพียงระดบักอง หรือ

หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ

คณะกรรมกำร

ใหล้งช่ือคณะกรรมกำรเป็นส่วนรำชกำรเจำ้ของหนงัสือ

ใหล้งช่ือสว่นรำชกำรเจำ้ของเรือ่งเป็น ฝ่ำยเลขำนุกำร
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ที่                                                                             ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ
ที่ตั้ง

เร่ือง
ค ำขึน้ต้น
อ้ำงถงึ
ส่ิงที่ส่งมำด้วย

ข้อควำม.................................................................................................... 
..............................................................................................................................................
.........................................................................................................................................            
...................................................................................

ค ำลงท้ำย
(ลงช่ือ)

(.......................)

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง
โทร. 0 2547 1791
โทรสำร 0 2547 1752

วนั เดือน ปี

ต ำแหน่ง
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วนั เดือน ปี

o ใหล้งตวัเลขของวนัที่

o ช่ือเตม็ของเดือน

o ตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออก

หนังสือ

๑๐  มีนำคม  ๒๕๕๕
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เว้นแต่   ถ้ำเป็นค ำส่ัง  ระเบียบ   ประกำศ
ส่ัง  ณ  วนัที่  ๓๐  ธันวำคม  ๒๕๕๒

ประกำศ  ณ  วนัที่  ๓๐  ธันวำคม          ๒๕๕๒

พ.ศ.

พ.ศ.
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ค ำส่ัง (ช่ือส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำส่ัง)  
ที.่........../ (เลขปีพุทธศักรำชทีอ่อกค ำส่ัง)

เร่ือง.............................................................................

(ข้อควำม)

ทั้งนี ้ตั้งแต่ .......................................................
ส่ัง ณ วันที ่           พ.ศ. ....
(ลงช่ือ)

(พมิพ์ช่ือเต็ม) 
(ต ำแหน่ง)                                                       
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เรื่อง

ให้ลงเร่ืองย่อทีเ่ป็นใจควำมส้ันทีสุ่ดของหนังสือฉบบันั้น

กรณทีี่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกตใิห้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดมิ

หลกักำรเขยีน “เร่ือง”

ย่อส้ันทีสุ่ด   เขยีนเป็นประโยคหรือวล ี                                                        
เขยีนให้พอรู้ใจควำมว่ำเป็นเร่ืองเกีย่วกบัอะไร                            
สำมำรถเกบ็ค้นอ้ำงองิได้ง่ำยและ

แยกควำมแตกต่ำงจำกเร่ืองอ่ืนได้
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ที่                                                                                     ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

เร่ือง

อ้ำงถงึ
ส่ิงที่ส่งมำด้วย

ข้อควำม.................................................................................................. 
..............................................................................................................................................
................................................

( ลงช่ือ)
(...........................)

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง                            ต ำแหน่ง
โทร. 0 2574 1791
โทรสำร 0 2547 1752

วนั เดือน ปี
ท่ีตั้ง

ค ำข้ึนตน้

ค ำลงทำ้ย
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ค าข้ึนตน้ และ ค าลงทา้ย

ใหใ้ชต้ามฐานะของผูร้บั ตามตารางภาคผนวก 2

เช่น  ประธานรฐัสภา นายกรฐัมนตรี

ประธานศาลฎีกา ฯลฯ

“ กราบเรียน”

“ขอแสดงความนบัถอือย่างยิง่”
33



ต ำแหน่งผู้มีอำวุโสสูงตำมระเบียบงำนสำรบรรณ

๑. ประธำนองคมนตรี       ๑๐. ประธำนกรรมกำรกำรเลือกตั้ง 

๒. นำยกรัฐมนตรี ๑๑. ประธำนกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำต ิ

๓. ประธำนรัฐสภำ

๔. ประธำนวุฒิสภำ ๑๒. ประธำนกรรมกำรป้องกนัและ 

๕. ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร ปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ
๖. ประธำนศำลฎกีำ ๑๓. ประธำนกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดนิ 

๗. รัฐบุรุษ ๑๔. ผู้ตรวจกำรแผ่นดนิของรัฐสภำ 

๘. ประธำนศำลรัฐธรรมนูญ

๙. ประธำนศำลปกครองสูงสุด
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ที่                                                                                       ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

เร่ือง
ค ำขึน้ต้น 

ส่ิงที่ส่งมำด้วย                                            
ข้อควำม .................................................................................................. 

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

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

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

ค ำลงท้ำย
(ลงช่ือ)

(.........................)
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง                        ต ำแหน่ง
โทร. 0 2574 1791
โทรสำร 0 2547 1752

วนั เดือน ปี

ท่ีตั้ง

อำ้งถึง
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อำ้งถึง  (ถำ้มี)

ใหอ้ำ้งถึงหนงัสือที่เคยตดิตอ่กนัเฉพำะหนงัสือที่

ส่วนรำชกำรผูร้บัหนงัสือไดร้บัมำก่อนแลว้ จะจำก

ส่วนรำชกำรใดก็ตำม 

ใหอ้ำ้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทำ้ยที่ตดิตอ่กนัเพียง

ฉบบัเดียว

เวน้แตมี่เรือ่งอ่ืนที่เป็นสำระส ำคญัตอ้งน ำมำ

พิจำรณำ จงึอำ้งหนงัสือฉบบัอื่นๆที่เก่ียวขอ้งกบัเรือ่ง

นั้นใหท้รำบดว้ย
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อำ้งถึง  (ถำ้มี)

โดยใหล้งช่ือ ส่วนรำชกำรเจำ้ของหนงัสือ

เลขที่หนงัสือ วนัท่ี เดือน และปีพุทธศกัรำช  

เช่น อำ้งถึง  

หนงัสือส ำนกันำยกรฐัมนตรี ลบัท่ีสุด ด่วนท่ีสุด  

ท่ี นร ๐๑๐๕/ว ๑๒๓ ลงวนัท่ี ๑ มีนำคม ๒๕๔๙
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ที่                                                                                         ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

เร่ือง
ค ำขึน้ต้น
อ้ำงถงึ                                                           

ข้อควำม    ....................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................   

ค ำลงท้ำย
(ลงช่ือ)

(.........................)
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง                 ต ำแหน่ง
โทร. 0 2574 1791
โทรสำร 0 2547 1752

วนั เดือน ปี
ท่ีตั้ง

ส่ิงท่ีส่งมำดว้ย
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สิ่งที่ส่งมำดว้ย (ถำ้มี)

• ให้ลงช่ือสิ่งของ  เอกสำร  หรือบรรณสำรท่ี

สง่ไปพรอ้มกบัหนงัสือนั้น 

• ในกรณีท่ีไม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกันไดใ้ห้

แจง้ดว้ยว่ำส่งไปโดยทำงใด  เช่น 

• สิ่งท่ีส่งมำดว้ย  เครื่องถ่ำยเอกสำรจ  ำนวน ๑๐ 

เครื่อง ส่งทำงรถไฟ
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ผูมี้อ  ำนำจลงช่ือในหนังสือรำชกำร

๏ หวัหนำ้สว่นรำชกำรระดบักรมข้ึนไป หรือผูว่้ำรำชกำร

จงัหวดัในทุกกรณี

๏ ผูท่ี้ไดร้บัมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจให้

o รกัษำรำชกำรแทน

o ปฏิบตัริำชกำรแทน

o อ่ืน ๆ ตำมที่กฎหมำยก ำหนด*
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กำรเขียน/พมิพ์ต ำแหน่งในท้ำยหนังสือ

ลงช่ือ ............................................................
(.........................................................)
รองเลขำธิกำร ก.พ. ปฏิบติัรำชกำรแทน

เลขำธิกำร ก.พ.
ลงช่ือ ............................................................

(.........................................................)
รองเลขำธิกำร ก.พ. 

ปฏิบติัรำชกำรแทนเลขำธิกำร ก.พ.
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กำรใชค้ ำน ำหนำ้นำม

ใหใ้ชค้ ำน ำหน้ำนำมตำมท่ีกฎหมำย/ระเบียบก ำหนดใหใ้ชเ้ช่น

ต ำแหน่งทำงวชิำกำร  

ศำสตรำจำรย ์(ศ.)    รองศำสตรำจำรย ์ (รศ.)                                

ผูช้่วยศำสตรำจำรย ์(ผศ.)

ถำ้มียศ บรรดำศกัด์ิ หรือ ฐำนันดรศกัด์ิ  ใหพ้ิมพย์ศไวห้น้ำ

ลำยมือชื่อ  เช่น

พลเอก ...................................

(สุรยุทธ ์ จุลำนนท)์

นำยกรฐัมนตรี
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ถำ้ผูด้  ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรมีสิทธิใชค้ ำน ำหนำ้

นำมอยำ่งอ่ืนดว้ย ใหเ้รียงล ำดบัก่อนหลงั ดงัน้ี

1. ต  ำแหน่งทำงวิชำกำร

2. ยศ

3. บรรดำศกัดิ์ ฐำนนัดรศกัดิ์ หรอืค ำน ำหนำ้นำมสตรีท่ี

ไดร้บัพระรำชทำนเครือ่งรำชอิสรยิำภรณ์

เช่น      พนัต ำรวจเอก

(ศำสตรำจำรย ์หม่อมรำชวงศ.์..................)

หรือ    ศำสตรำจำรย ์พนัต ำรวจเอก

(หม่อมรำชวงศ.์..................) 
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โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐ ต่อ ๑๗๙๑

โทรสำร ๐ ๒๕๔๗ ๑๗๕๒ 

ส ำเนำส่ง  ส ำนักงบประมำณ

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง

ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ thongp@ocsc.go.th
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ที่ ...................................... ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

ช้ันควำมเร็ว (ถ้ำมี)

ช้ันควำมลบั (ถ้ำมี)

(วนั เดือน ปี)

เร่ือง     ......................................................

(ข้อควำม)  ..........................................................................................................................................

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

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

(ค ำลงท้ำย)

(ลงช่ือ)                                                        

(พมิพ์ช่ือเตม็)                                                        

(ต ำแหน่ง)(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง)
โทร...............
โทรสำร..........
(ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี)

ช้ันควำมลบั  (ถ้ำมี)

(ค ำขึน้ต้น) ......................................................
อ้ำงถงึ   (ถ้ำมี)  ................................................................
ส่ิงที่ส่งมำด้วย      (ถ้ำมี) ......................................................
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ส ำเนำคู่ฉบับ

ส ำเนำคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อลงลำยมือช่ือหรือ

ลำยมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ    

ลงลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ือย่อไว้ที่ขอบล่ำง

ด้ำนขวำของหนังสอื
ร่ำง...............

พิมพ์..............

ทำน.............

ตรวจ............
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กำรรบัรองส ำเนำเอกสำร

• มีค ำว่ำ ส ำเนำ ไวก่ึ้งกลำงหนำ้เหนือบรรทดัแรก

• ใหมี้ค ำว่ำ ส ำเนำถูกตอ้ง

• ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีตัง้แตร่ะดบั 2 หรือเทียบเทำ่ข้ึนไป ซ่ึงเป็น

เจำ้ของเรื่อง ลงลำยมือช่ือรบัรอง พรอ้มทั้งลงช่ือตวับรรจง 

ต ำแหน่ง และ วนั เดือน ปี ท่ีขอบลำ่งของหนงัสือ

ส ำเนำถูกตอ้ง

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

(นำงศิริวรรณ  ทองพลบั)

นกัจดักำรงำนทัว่ไปช ำนำญกำร

14  กนัยำยน 2552
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เร่ือง  

เรียน 

ร่ำง............
พิมพ.์........
ทำน..............
ตรวจ............
ช่ือแฟ้ม.....

ส ำเนำคู่ฉบบั

ส ำนกังำน ก.พ.
ถนนพิษณุโลก  กทม. 10300

ท่ี นร 1013/1

ศิริวรรณ
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ตวัอย่ำงหนังสือ
ภำยนอก
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หนังสือภำยใน

•หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี นอ้ย

กว่าหนงัสือภายนอก 

•เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม 

หรือจงัหวดัเดียวกนั 

•ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ

•เป็นหนงัสือชนิดท่ี๒
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บันทกึข้อความ 
แบบท่ี ๒ 

แบบหนงัสือภายใน 
(ตามระเบยีบข้อ ๑๒) 

ส่วนราชการ 
ที่ วนัที ่
เร่ือง 

(ค ำขึน้ต้น) 
(ข้อควำม).............................................................................................

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

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

(ลงช่ือ) 

(พมิพ์ช่ือเต็ม) 

ต ำแหน่ง 

ช้ันความลับ (ถ้ามี)

ช้ันความลับ(ถ้ามี)

ช้ันความเร็ว(ถ้ามี)

ผดิแบบ



ใหล้งช่ือส่วนรำชกำรเจำ้ของเร่ืองหรือหน่วยงำนท่ีออก

หนังสือมีรำยละเอียดพอสมควร  โดยปกติถำ้ส่วน

รำชกำรท่ีออกหนังสืออยูใ่นระดบักรมขึ้ นไป              

ใหล้งช่ือส่วนรำชกำรเจำ้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง

ถำ้ต ำ่กวำ่กรมลงมำใหล้งช่ือส่วนรำชกำรเจำ้ของเร่ืองเพียง

ระดบักอง  หรือส่วนรำชกำรเจำ้ของเร่ือง  พรอ้มทั้ง

โทรศพัท ์(ถำ้มี)
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บนัทึกขอ้ควำม
ส่วนรำชกำร    กระทรวง ....  กรม ...  โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
ท่ี  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗  วนัท่ี   ๕  มกรำคม  ๒๕๔๗
เร่ือง
ค ำข้ึนตน้  เรียนหรือกรำบเรียน

ขอ้ควำม ................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)

ต ำแหน่ง  ปลดักระทรวง .....

ช้ันควำมลบั

ช้ันควำมเร็ว

ช้ันควำมลบั
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บนัทึกขอ้ควำม
ส่วนรำชกำร     กรม ....  ส ำนัก/กอง...  โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
ท่ี  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗  วนัท่ี   ๕  มกรำคม  ๒๕๔๗
เร่ือง   ขออนุมติัเดินทำงไปรำชกำร
ค ำข้ึนตน้  เรียนหรือกรำบเรียน

ขอ้ควำม ................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)

ต ำแหน่ง  อธิบดกีรม .....

ช้ันควำมลบั

ช้ันควำมเร็ว

ชั้นควำมลบั
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บนัทึกขอ้ควำม

ส่วนรำชกำร     จังหวดั ....  ส ำนักงำน ...  โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
ท่ี  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗  วนัท่ี   ๕  มกรำคม  ๒๕๔๗
เร่ือง
ค ำข้ึนตน้  เรียนหรือกรำบเรียน

ขอ้ควำม ................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)

ต ำแหน่ง  ผู้ว่ำรำชกำร .....

ช้ันควำมลบั

ช้ันควำมเร็ว

ช้ันควำมลบั
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 บนัทึกขอ้ควำม
ส่วนรำชกำร  ส ำนัก/กอง...   ส่วน/ฝ่ำย ... โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
ท่ี  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗  วนัท่ี   ๕  มกรำคม  ๒๕๔๗
เร่ือง
ค ำข้ึนตน้  เรียนหรือกรำบเรียน

ขอ้ควำม ................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)

ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง .....

ช้ันควำมลบั

ช้ันควำมเร็ว

ช้ันควำมลบั

ติดต่อภำยในกรมเดยีวกนั
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 บนัทึกขอ้ควำม
ส่วนรำชกำร    ส ำนัก/กอง ...   (กรม ... ) โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
ท่ี  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗       วนัท่ี   ๕  มกรำคม  ๒๕๔๗
เร่ือง
ค ำข้ึนตน้  เรียนหรือกรำบเรียน

ขอ้ควำม ................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)

ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง .....

ช้ันควำมลบั

ช้ันควำมเร็ว

ช้ันควำมลบั

ติดต่อต่ำงกรมในกระทรวงเดยีวกนั
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ตัวอย่ำงหนังสือภำยใน

58



หนังสือประทบัตรำ

• หนงัสือทีใ่ชป้ระทบัตราส่วนราชการแทนการลงช่ือของ

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป 

• ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง คือ ผูอ้ านวยการกอง 

หรือผูไ้ดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม

ข้ึนไป เป็นผูร้บัผิดชอบ ลงช่ือย่อก ากบัตรา 

59



หนังสือประทับตรำ

➢ การขอรายละเอียดเพิม่เติม

➢ การส่งส าเนาหนงัสือสิง่ของ เอกสาร หรือบรรณสาร

➢ การตอบรบัทราบทีไ่ม่เกีย่วกบัราชการส าคญัหรือการเงิน

➢ การแจง้ผลงานทีไ่ดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการที่

เกีย่วขอ้งทราบ

➢ การเตือนเรือ่งทีค่า้ง

➢ เรือ่งทีห่วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป ก าหนด โดยท า

เป็นค าสัง่ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา
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ตัวอย่ำงหนังสือประทับตรำ
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หนังสือประทับตรำ
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หนงัสอืส ัง่การ

63



• ค าส ัง่ 

บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การใหป้ฏบิตัิโดยชอบ
ดว้ยกฎหมาย ใชก้ระดาษตราครฑุ

• ระเบยีบ 

บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ านาจหนา้ท่ีวางไว ้โดยจะอาศยั
อ านาจของกฎหมายหรอืไม่กไ็ด ้เพือ่ถอืเป็นหลกัปฏบิตังิาน
เป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครฑุ

• ขอ้บงัคบั 

บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยั
อ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครฑุ
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หนงัสอืประชาสมัพนัธ์

71



• ประกาศ 

บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ หรอืชี้แจงให ้
ทราบ หรอืแนะแนวทางปฏบิตัิ ใชก้ระดาษตราครฑุ

• แถลงการณ ์

บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพือ่ท าความ
เขา้ใจในกจิการของทางราชการ หรอืเหตุการณห์รอืกรณี
ใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษ ตราครฑุ

•ข่าว 

บรรดาขอ้ความท่ีราชการเห็น สมควรเผยแพร่ให ้
ทราบ 72
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กำรจัดท ำข่ำว  ไม่ต้องท ำตำมแบบ

แต่ให้มหัีวข้อข่ำวตำมทีร่ะเบียบฯ ก ำหนด

๏ ข่ำวของส่วนรำชกำรใด

๏ เร่ือง

๏ ฉบับที่ (ถ้ำม)ี

๏ ข้อควำม

๏ ส่วนรำชกำรทีอ่อกข่ำว

๏ วนั เดือน ปี ทีอ่อกข่ำว
77



หนงัสอืท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้น           

หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ

78



หนงัสอืท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้น           

หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ

❖หนงัสือรยัรอง

❖รายงานการประชุม

❖บนัทกึ

❖หนงัสอือืน่

79



เลขที ่................... ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

(ข้อควำม)  หนังสือฉบบันีใ้ห้ไว้เพ่ือรับรองว่ำ  (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงำนทีจ่ะให้
กำรรับรอง พร้อมทั้งลงต ำแหน่งและสังกดั หรือทีต่ั้ง แล้วต่อด้วยข้อควำมทีรั่บรอง) 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

ให้ไว้  ณ วนัที ่ ........................... พ.ศ. ...............
(ลงช่ือ)                                                        

(พมิพ์ช่ือเต็ม)                                                        
(ต ำแหน่ง)

(ส่วนนีส้ ำหรับเร่ืองส ำคญั )

(ประทับตรำช่ือส่วนรำชกำร)
(ลงช่ือผู้ได้รับกำรรับรอง)

(พมิพ์ช่ือเตม็)

(  รูปถ่ำย)
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รำยงำนกำรประชุม
รำยงำนกำรประชุม ............................

คร้ังที ่.........
เม่ือวนัที ่........................

ณ....................................
----------------

ผู้มำประชุม 

ผู้ไม่มำประชุม  (ถ้ำม)ี

ผู้เข้ำร่วมประชุม  (ถ้ำม)ี

เร่ิมประชุมเวลำ
(ข้อควำม) ....................................................................................

..........................................................................
เลกิประชุมเวลำ 

....................... ผู้จดรำยงำนกำรประชุม

.......................ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 81



บนัทึก

82



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร .....................................................................................................................

ที ่................... วนัที ่..........................................................................................................

เร่ือง ......................................................................................................................................

เรียน

(ข้อควำม) ................................................................................................................          
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.........................................................................................................

(ลงช่ือ) .............................................
(พมิพ์ช่ือเต็ม)

(ต ำแหน่ง) .........................................
83



ควำมแตกต่ำงระหว่ำงหนังสือภำยในกบับันทึก
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๏ หนงัสือหรือเอกสำรอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจำกกำรปฏิบติังำน
ของเจำ้หนำ้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐำนในรำชกำร 

๏ ภำพถ่ำย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภำพ และ
ส่ือกลำงบนัทึกขอ้มูล

๏ หนงัสือของบุคคลภำยนอกท่ียืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี และเจำ้หนำ้ท่ี
ไดรั้บเขำ้ทะเบียนรับหนงัสือของทำงรำชกำรแลว้ มีรูปแบบตำมท่ี
กระทรวง  ทบวง กรม จะก ำหนดข้ึนใชต้ำมควำมเหมำะสม  เวน้แต่
มีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเร่ืองใหท้ ำตำมแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี
แบบ แผนผงั สญัญำ หลกัฐำนกำรสืบสวนและสอบสวน และค ำร้อง     
เป็นตน้

หนังสืออ่ืน
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สือ่กลางบนัทึกขอ้มูล หมายความรวมถงึ สือ่ใด ๆ   

ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอปุกรณท์างอเิลก็ทรอนิกส ์ 

เช่น แผ่นบนัทึกขอ้มูล เทปแม่เหลก็  จานแม่เหล็ก      

แผ่นซดี-ีอ่านอย่างเดยีว หรอืแผ่นดจิทิลัอเนกประสงค ์

88



ให้เจ้ำหน้ำทีข่องหน่วยงำนสำรบรรณกลำง

ปฏิบัตดิงันี้

1. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วน
ของหนังสือ  เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง

แต่ถ้ำเป็นหนังสือที่มี ช้ันควำมลบั  ให้แยก
ออก ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมลบัของทำงรำชกำร

กำรรับหนังสือ

89



2. เปิดซองตรวจเอกสำร หำกไม่ถูกต้อง
ให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง
หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ
เพ่ือด ำเนินกำรให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้
เป็นหลกัฐำน  แล้วจึงด ำเนินกำร 
เร่ืองน้ันต่อไป

90



3. ประทบัตรำรับหนังสือ ตำมแบบที ่12

ทีมุ่มบนด้ำนขวำของหนังสือ

(ช่ือส่วนรำชกำร)
เลขรับ..................................
วนัที.่.....................................
เวลำ.......................................
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วนัที่..เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
รับ

ท่ี ลงวนัท่ี เร่ือง กำรปฏิบติัหมำยเหตุ

ทะเบียนหนงัสือรับ

4. ลงทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับ            แบบท่ี 13

จำก ถึง

92



เลขทะเบียนรับ

๏ ให้ลงเลขล ำดบัของทะเบียนหนังสือรับ

เรียงล ำดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน

๏ จะต้องตรงกบัเลขที่ในตรำรับหนังสือ

93



4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้

ส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้องด ำเนินกำร โดยให้ลงช่ือ

หน่วยงำนที่รับหนังสือน้ันในช่อง กำรปฏิบัติ

ถ้ำมช่ืีอบุคคลหรือต ำแหน่งทีเ่กีย่วข้อง

กบักำรรับหนังสือ ให้ลงช่ือหรือต ำแหน่งไว้ด้วย

94



5. กำรส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนรบัแลว้ไป

ใหส้่วนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้งด ำเนินกำร 

จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้

ผูร้บัหนังสือ ลงช่ือและวัน เดือน ปีท่ี

รบัหนังสือไวเ้ป็นหลกัฐำนในทะเบียนรบั

หนงัสือก็ได้
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กำรเสนอหนังสือ
กำรน ำหนังสือที่ด ำเนินกำรช้ันเจ้ำหน้ำที่

เ ส ร็จแ ล้ว  เสนอต่อ ผู้บั งคับบัญชำ เ พ่ือ
พิจำรณำบันทึก ส่ังกำร และลงช่ือในหนังสือ
น้ัน

96



หลกัการเสนอหนงัสือ

ให้ เ สนอหนัง สื อ ไปตามสายการ

ปฏิบติังานตามล าดบัชั้นผูบ้งัคบับญัชา

97



ขอ้ยกเวน้   

1.  เรือ่งที่มีการก าหนดชั้นความเร็ว

หรือเฉพาะเจาะจงถงึบุคคล                     

ใหเ้สนอโดยตรงได ้                                                

แต่จะตอ้งรายงานใหผู้บ้ังคับบัญชาทราบ

98



2.  เร่ืองที่มีกฎหมำย กฎ ข้อบงัคับ ระเบยีบ

ก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ 

- ร้องเรียน

- กล่ำวหำ

- อทุธรณค์ ำสั่งต่อผู้บังคับบัญชำช้ันเหนือ 

ขึ้นไป

99



วิธีการเสนอหนงัสือ

1.  ให้เจ้าหนา้ที่ผูร้วบรวมเรื่องเสนอ แยกหนงัสือที่เสนอ

ออกเป็นประเภทๆ เสียก่อน  ดงันี้

o เรื่องลบั ใหแ้ยกปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการรกัษา

ความลบัของทางราชการฯ

o เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกปฏิบติัโดยเร็ว 

และรีบเสนอทนัที

o เรื่องอ่ืน  ๆ ใหแ้ยกเป็นเรื่องสัง่การ   พิจารณาหรือ   

เพือ่ทราบ
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2.  ใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามล าดบัความส าคญั

3. จัดเรื่องที่ตอ้งพิจารณาก่อนไวข้า้งหนา้ เรื่องที่ไดร้บั

มาก่อนตอ้งเสนอก่อน

4.  เ รียงให้สะดวกต่อการพิจารณา  มี เอกสาร

ประกอบการพิจารณาใหพ้รอ้ม  จัดใหเ้ป็นระเบียบ

เพือ่ใหพ้ลิกดูไดท้นัที

5. หากผูบ้งัคบับญัชาน าเรื่องใดออกจากแฟ้มไป 

จะตอ้งเขียนบนัทึกสอดไวใ้นแฟ้มดว้ย

101



การจดัเรียงหนงัสือเสนอ

๏  ใหเ้รียงล าดบัข้ึนมา  มีผูบ้นัทึกข้ึนมาใหม่ 

ใหเ้รียงซอ้นไวข้า้งหนา้  ส่วนผูบ้นัทึกแรก

จะอยู่หลงัสุด

๏ เพือ่ความสะดวก  จะใหห้มายเลข    

โดยเขียนอยู่ในวงกลม ก ากบัเรือ่งที่

เสนอมาตามล าดบัก็ได้

๑

๒

๓
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การเสนอเรื่องส าคญั ซ่ึงมีรายละเอียด

ตอ้งพิจารณามาก  ผูท้ าเรื่องอาจขอน าเรื่อง

เสนอดว้ยตนเองก็ได ้ เพือ่เปิดโอกาสให้

ผูบ้งัคบับญัชาสอบถามเหตุผล

103



เมื่อผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแลว้ เรื่องตอ้ง

ย้อนกลับผ่านลงมาตามล าดับสายงาน

เช่นเดียวกนั และให้เป็นหนา้ที่ของหน่วย

ปฏิบัติ ที่จะต้องเสนอให้ผู ้บ ังคับบัญชา

ตามล าดบัชั้นไดท้ราบการสัง่การนั้นๆ  ดว้ย

104



ใหเ้จา้ของเรือ่งตรวจความเรียบรอ้ย

ของหนงัสือ และสิง่ที่จะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น

แลว้ส่งเรือ่งใหเ้จา้หนา้ที่ของหน่วยงาน        

สารบรรณกลางเพือ่ส่งออก

กำรส่งหนังสอื
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ใหเ้จา้หนา้ที่สารบรรณกลางด าเนินการ ดงันี้

1. ลงทะเบยีนส่งหนงัสือในทะเบยีนหนงัสือส่ง

ตามแบบท่ี 14

106



วนัที.่.เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
ส่ง

ท่ี ลงวนัท่ี เร่ือง กำรปฏิบติัหมำยเหตุ

ทะเบียนหนงัสือส่ง

แบบทะเบียนหนงัสือส่ง                        แบบท่ี 14

จำก ถึง
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เลขทะเบยีนส่ง

ใหล้งเลขล าดบัของทะเบยีนหนงัสือส่ง

เรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน

ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของส่วนราชการ

เจา้ของเรือ่ง    เช่น  ที ่นร ๑๐๑๓/๑
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2.  ลงเลขที่ และวนั เดือน ปี ในหนงัสือท่ีจะส่งออก  

ทั้งในตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบั ใหต้รงกบั

เลขทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือ

ส่ง
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3. ตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือ ตลอดจน

สิง่ที่ส่งไปดว้ยอีกครั้งหนึง่ แลว้ปิดผนึก

หนงัสือท่ีไม่มีความส าคญัมากนกั อาจส่งไปโดย

วิธีพบัยึดติดดว้ยแถบกาว กาว เย็บดว้ยลวด

หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง
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4. จดัส่งหนงัสือโดยส่งทางไปรษณีย ์

ใหถ้อืปฏิบติัตามระเบยีบหรือวิธีการที่

การสือ่สารแห่งประเทศไทยก าหนด
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การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่การส่งโดยทางไปรษณีย์

๏ ผูส่้งตอ้งใหผู้ร้บัลงช่ือในสมุดส่งหนงัสือ

หรือใบรบั แลว้แต่กรณี

๏ ถา้เป็นใบรบัใหน้ าใบรบันั้น มาติดผนึก

ไวที้่ส าเนาคู่ฉบบั
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การเก็บหนงัสือ

๑. เก็บระหว่างปฏิบติั

๒. เก็บเมือ่ปฏิบติัเสร็จแลว้

๓. เก็บไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ

114



การเก็บระหว่างปฏิบติั

การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จ 

ใหอ้ยู่ในความรบัผิดชอบของเจา้ของเรือ่ง 

โดยใหก้ าหนดวิธีเก็บใหเ้หมาะสมตาม

ขั้นตอนการปฏิบติังาน

115



การเก็บเมือ่ปฏิบติัเสร็จแลว้

และไม่มีอะไรตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก

ใหเ้จา้หนา้ท่ีเจา้ของเรื่องปฏิบติั ดงันี้

1. จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบท่ี 19

อย่างนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบั 

ส าหรบัเจา้ของเรื่อง และหน่วยเก็บ 

เก็บไวอ้ย่างละฉบบั
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2. ส่งหนังสอืและเร่ืองปฏบิัติทั้งปวงที่

เกี่ยวข้องกบัหนังสอืน้ัน  พร้อมทั้งบัญชีหนังสอื

ส่งเกบ็ ไปให้หน่วยเกบ็ที่ส่วนรำชกำรน้ัน ๆ 

ก ำหนด

117



ให้เจ้ำหน้ำทีผู้่รับผดิชอบในกำรเกบ็ปฏิบัติ  
ดงันี้
1. ประทับตรำก ำหนดเกบ็หนังสือ
ไว้ทีมุ่มล่ำงด้ำนขวำของกระดำษแผ่นแรก
ของหนังสือฉบับน้ัน และลงลำยมือช่ือย่อ
ก ำกบัตรำ
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หำ้มท ำลำย

หนังสอืที่เกบ็ไว้ตลอดไป

ให้ประทบัตรำค ำว่ำ 

ห้ำมท ำลำย

ด้วยหมึกสแีดง
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เกบ็ถึง พ.ศ. ๒๕๕๓

หนังสอืที่เกบ็โดยมี

ก ำหนดเวลำ 

ให้ประทบัตรำค ำว่ำ

เกบ็ถงึ พ.ศ. ....

ด้วยหมึกสนี ำ้เงิน 

และลงเลขปีพุทธศักรำช

ที่ให้เกบ็ถงึ
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การเก็บไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ

การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ 

แต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า 

ไม่สะดวกจะส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการ

ใหเ้จา้ของเรื่องเก็บไวเ้ป็นเอกเทศ โดยใหแ้ต่งตั้ง

เจา้หนา้ท่ีรบัผิดชอบก็ได ้เมือ่หมดความจ าเป็นท่ีจะ

ตอ้งใชต้รวจสอบแลว้ ใหจ้ดัส่งหนงัสือไปยงัหน่วยเก็บ

ของส่วนราชการนั้น 121



โดยปกติใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกว่า 10 ปี

อายุการเกบ็หนงัสอื
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1. หนังสอืที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ ให้ปฏบิัติตำมกฎหมำย

หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร

2. หนังสอืที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำล หรือ

ของพนักงำนสอบสวน หรือหนังสอือื่นใดที่มีกฎหมำย หรือ

ระเบยีบแบบแผนก ำหนดไว้พิเศษแล้ว กำรเกบ็ให้เป็นไป

ตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น

ขอ้ยกเวน้
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3. หนงัสือทีม่ีคุณค่าทางประวติัศาสตรท์ุกสาขาวิชา  และมีคุณค่าต่อการ 

ศึกษาคน้ควา้ วิจยั ใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวติัศาสตร์

ของชาติตลอดไป หรือตามทีส่ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด

4. หนงัสือทีป่ฏิบติังานเสร็จสิ้ นแลว้ และเป็นคู่ส าเนาที่มีตน้เรือ่ง

จะคน้ไดจ้ากทีอ่ื่น ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 5 ปี

5. หนงัสือทีเ่ป็นเรือ่งธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเรือ่งที ่

เกิดข้ึนเป็นประจ า เมื่อด าเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไว ้ไม่นอ้ยกว่า 

1 ปี
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6. เป็นหนงัสือหรือเอกสารการรบัเงิน การจ่ายเงินหรือการก่อหนี้

ผูกพนัทางการเงินทีไ่ม่เป็นหลกัฐานแห่งการ ก่อ เปลีย่นแปลง โอน 

สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถงึหนงัสือหรือเอกสาร

เกีย่วกบัการเงิน การจ่ายเงินหรือการก่อหนี้ ผูกพนัทางการเงิน 

ทีห่มดความจ าเป็นในการใช ้ เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลีย่นแปลง 

โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดม้ีหนงัสือ

หรือเอกสารอ่ืนทีส่ามารถน ามาใชอ้า้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือ

เอกสารดงักล่าวแลว้   เมือ่ส านกังานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแลว้

ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบ 

หรือเพือ่การใด ๆ อีก ใหเ้ก็บรกัษาอย่างนอ้ยกว่า 5 ปี
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การเก็บหนงัสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ปี*

ตอ้งมีการส ารวจหนงัสือทุกปีปฏิทิน  ว่ามีหนงัสือใดบา้งทีม่ีอายุ

ครบ  ๒๐ ปีนบัจากวนัทีจ่ดัท าข้ึน  

หนงัสือดงักล่าวนี้ จะเป็นหนงัสือส าคญัทีจ่ะใชเ้ป็นหลกัฐาน

ในการศึกษาคน้ควา้ หรือหลกัฐานทางราชการ

ก าหนดใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือทีม่ีอายุครบ ๒๐ ปี นบัจาก

วนัทีจ่ดัท าข้ึนทีเ่ก็บไว ้ณ ส่วนราชการใด  พรอ้มทั้งบญัชีส่ง

มอบหนงัสือใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  

ภายในวนัที ่๓๑ มกราคม ของปีถดัไป
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๏ ให้เจ้ำหน้ำที่ระมัดระวังรักษำหนังสือให้อยู่ใน  

สภำพใช้รำชกำรได้ทุกโอกำส 

๏ หำกช ำรุดเสียหำย  ต้องรีบซ่อมให้ใช้รำชกำรได้

เหมือนเดิม 

๏ ถ้ำช ำรุดเสียหำยจนไม่สำมำรถซ่อมแซมได้  

ให้รำยงำนผู้บังคบับัญชำทรำบ และให้หมำยเหตุ

ไว้ในทะเบียนเกบ็ด้วย 

กำรรักษำหนงัสือ
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๏ หากสูญหาย ตอ้งหาส าเนามาแทน

๏ ถา้หนงัสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  

หรือหนงัสือส าคญัที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ 

ก็ใหแ้จง้ความต่อพนกังานสอบสวน
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การท าลายหนงัสือ

ภายใน 60 วนั หลงัจากวนัสิ้ นปีปฏิทิน

1. ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือส ารวจ

หนงัสือทีค่รบอายุการเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือ

ทีเ่ก็บไวเ้อง หรือทีฝ่ากเก็บไวที้ส่ านกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ  กรมศิลปากร
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2. จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย 

เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม 

ซ่ึงรวมถงึผูว่้าราชการจงัหวดั 

เพือ่แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ
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แบบที่ ๒๕บัญชีหนังสือขอท ำลำยประจ ำปี.......................

กระทรวง/ทบวง........................................                 วนัที.่..................................        

กรม................................... แผ่นที่ .........

กอง....................................

เร่ืองท่ี
ลง
วนัท่ี

กำร
พิจำรณำ หมำยเหตุ

เลข
ทะเบียน

ล ำดบั 
ท่ี

รหสั 
แฟ้ม
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คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ

๏ ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรม หรือผูว่้าราชการจังหวดั 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ  

๏ ประกอบดว้ย  ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง

นอ้ย 2 คน โดยปกติใหแ้ต่งตั้งจากขา้ราชการระดบั 3

หรือเทียบเท่า
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หนา้ที่ของคณะกรรมการท าลายหนงัสือ

1. พจิารณาบญัชีหนงัสือขอท าลาย

2. ถา้เห็นว่าหนงัสือฉบบัใด ไม่ควรท าลาย 

และควรขยายเวลาการเก็บ ใหล้งความเห็นว่า

จะขยายเวลาเก็บไวถ้งึเมือ่ใดในช่องการพจิารณา

ของบญัชีหนงัสือขอท าลาย แลว้แกไ้ขอายุการเก็บ

หนงัสือในตราก าหนดเก็บ โดยประธานกรรมการ

ลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข
133



3. ถา้เห็นควรใหท้ าลายใหก้รอกเครื่องหมาย (   )

ลงในช่องการพิจารณา

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอ้มทั้ง

ความเห็นแยง้เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม   

หรือ ผูว่้าราชการจงัหวดั  เพือ่พิจารณาสัง่การ

5. ควบคุมการท าลาย

×
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เมือ่หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดร้บัรายงานจาก

คณะกรรมการท าลายหนงัสือ ถา้เห็นว่าหนงัสือเรื่องใด

ยงัไม่ควรท าลาย ใหส้ัง่การใหเ้ก็บหนงัสือนั้นไวจ้นถงึ

เวลาท าลายงวดต่อไป
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ถา้เห็นว่าหนงัสือเรือ่งใดควรท าลาย 

ใหส่้งบญัชีหนงัสือขอท าลายไปให้

ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พจิารณา
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ถา้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่า 

๏ หนงัสือฉบบัใดควรขยายเวลาการเก็บไวอ้ย่างใด หรือ

ใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ส่วนราชการนั้นทราบ และ

ใหส่้วนราชการนั้นท าการแกไ้ขตามทีแ่จง้มา 

๏ หนงัสือฉบบัใดควรใหส่้งไปเก็บไวที้ส่ านกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติฯ ก็ใหส่้วนราชการนั้นปฏิบติัตาม  เพือ่ประโยชน ์            

ในการนี้  ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ  จะส่ง

เจา้หนา้ทีม่าร่วมตรวจสอบหนงัสือของส่วนราชการนั้นก็ได้
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วิธีการท าลายหนงัสือ

หนงัสือทัว่ไป ที่มิใช่เอกสารลบั

1. โดยวิธีการเผา หรือ

2. โดยวิธีการอ่ืนใดที่ไม่ใหห้นงัสืออ่าน

เป็นเรือ่งได้
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การยืม

1. ผูย้ืมตอ้งแจง้ว่าจะน าไปใชใ้นราชการใด

2. มอบหลกัฐานการยืมใหเ้จา้หนา้ทีเ่ก็บ ลงช่ือรบัเรื่องในบตัรยืม

3. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผูย้ืม และผูอ้นุญาต ตอ้งเป็น

หวัหนา้ส่วนระดบักองหรือผูที้ไ่ดร้บัมอบหมาย

4. การยืมภายใน ผูย้ืมและผูใ้หย้ืมตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วน

ระดบัแผนกหรือผูที้ไ่ดร้บัมอบหมาย

139



140

รำยกำร ผู้ยืม ผู้รับ วนัยืม ก ำหนดส่งคืน ผู้
ส่งคืน

วนัส่งคืน

ใหล้งช่ือเร่ือง
หนงัสือท่ีขอยมืไป
พร้อมดว้ยรหสั
ของหนงัสือนั้น

ใหล้งช่ือ
บุคคล    
ต  ำแหน่ง
หรือส่วน
รำชกำร   
ท่ียมื 
หนงัสือ
นั้น

ใหผู้รั้บ
หนงัสือ
นั้นลง
ลำยมือช่ือ 
และวงเลบ็
ช่ือก ำกบั
พร้อมดว้ย
ต ำแหน่ง
ในบรรทดั
ถดัไป

ใหล้ง
วนั 
เดือน ปี
ท่ียมื
หนงัสือ
นั้น

ใหล้งวนั เดือน
ปีท่ีจะส่งหนงัสือ
นั้นคืน

ใหผู้ ้
ส่งคืนลง
ลำยมือ
ช่ือ

ใหล้งวนั 
เดือน ปีท่ีส่ง
หนงัสือคืน

แบบบตัรยมืหนงัสือ



การยืมหนังสือ
ผู้ยืม ผู้อนุญาต 

กรม 

เดยีวกนั

หัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึน้ไปหรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึน้ไปหรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

ต่างกรม หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึน้ไปหรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึน้ไปหรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 



การจดัเก็บเอกสาร

การจดัเก็บเอกสาร หมายถงึ  กระบวนการ

จดัระบบจ าแนกและเก็บเอกสารใหเ้ป็น 

ระบบ ระเบียบ สะดวก สามารถคน้หาได้

ง่ายในทนัที่ที่ตอ้งการใชเ้อกสารนั้น และถอื

ว่าเป็นส่วนหนึง่ของการบริหารเอกสาร
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

1. เก็บตามหวัเรื่อง (Subject Files)

2. เก็บตามช่ือหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files)

3. เก็บตามช่ือภูมิศาสตร์ (Geographical Files)

4. เก็บตามรหสั (Numeric Files)

5. เก็บตามล าดบัวนั เดือน ปี (Chronological Files)
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

1. เก็บตามหวัเรื่อง (Subject Files)
คือจดัเก็บเอกสารโดยจ าแนกเอกสารออกเป็นหวัขอ้  ตามหนา้ที่

ความรบัผิดชอบหรือลกัษณะงาน  เอกสารทัว่ไป  สามารถจ าแนก

เป็นหวัขอ้ใหญ่ๆ ได ้๑๐ หมวด

2. เก็บตามช่ือหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files) 

คือการเก็บเอกสารเรียงตามล าดบัช่ือหน่วยงานหรือช่ือบุคคล  

เช่นกระทรวงมหาดไทย  กระทรวงยติุธรรม
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

3. เก็บตามช่ือภูมิศาสตร์ (Geographical Files)
คือการเก็บเอกสารตามสถานทีต่ั้งของหน่วยงานซ่ึงอาจแยกเป็น 

ภาค  เขต  จงัหวดั  อ าเภอ ต าบล เช่นสรรพากรเขต

4. เก็บตามรหสั (Numeric Files)
คือการเก็บเอกสารโดยใหห้มายเลขแก่เอกสารต่างๆ  เช่น 

เอกสารเกีย่วกบัการเงินเป็น  ประเภท ๐๑ 

เอกสารเกีย่วกบัการบิหารงานบุคคลเป็น  ประเภท ๐๒
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

5. เก็บตามล าดบัวนั เดือน ปี (Chronological Files)
คือการเก็บเอกสารตามล าดบัวนั เดือน ปีที่ส่ง

หนงัสือออกหรือรบัเขา้มาในหน่วยงาน
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

การเก็บเอกสารตามหวัเรือ่ง (Subject Files)

หนงัสือราชการสามารถจดัหมวดเอกสารได ้๑๐ หมวดคือ

หมวดที ่๑   การเงินและงบประมาณ

หมวดที ่๒   มติคณะรฐัมนตรี  ค าสัง่  ระเบียบ  คู่มือ

หมวดที ่๓   การโตต้อบ

หมวดที ่๔   การบริหารทัว่ไป

หมวดที ่๕   การบริหารงานบุคคล
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

การเก็บเอกสารตามหวัเรือ่ง (Subject Files)

หนงัสือราชการสามารถจดัหมวดเอกสารได ้ ๑๐  หมวดคือ

หมวดที ่๖   เบ็ดเตล็ด

หมวดที ่๗   การประชมุ

หมวดที ่๘   การฝึกอบรม  บรรยาย ทุน และการดูงาน

หมวดที ่๙   พสัดุ ครุภณัฑ ์ทีดิ่น และสิง่ก่อสรา้ง

หมวดที ่๑๐ สถติิ และรายงาน
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

หมวดที ่๑  การเงินและงบประมาณ

ก าหนดใหเ้ก็บเอกสารเกีย่วกบัการเงินทั้งหมด  โดยมีหวัขอ้ดงันี้

งบประมาณ เงินเดือน ค่าจา้ง  เงินสะสม  เงินยืม

เงินช่วยเหลือต่างๆ  เช่น  ค่าเล่าเรียน

เงินค่าใชส้อย  เช่นค่าน ้ า ค่าไฟฟ้า  ค่าโทรศพัท์

เงินค่าตอบแทน  เช่น  ค่าเบี้ ยประชุม  ค่าท าการนอกเวลา

เงินบ าเหน็จ  บ านาญ

149



ระบบการจดัเก็บเอกสาร

หมวดที ่ ๒  มติคณะรฐัมนตรี  ค าสัง่ ระเบียบ  คู่มือ

ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารเกีย่วกบัต าสัง่ของฝ่าย  กอง

ค าสัง่ของหวัหนา้หน่วยงาน  ค าสัง่ทัว่ไป  ระเบียบ            

ประกาศต่างๆ  กฎหมาย  พระราชบญัญติั  กฎกระทรวง        

มติคณะรฐัมนตรี  คู่มือ
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

หมวดที ่ ๓  โตต้อบ  (โต้ตอบทั่วไป ขอควำมร่วมมือ  ข่ำวสำร)

ก าหนดใหเ้ก็บเอกสารทีไ่ม่สามารถจดัเขา้หมวดเอกสารอ่ืนใด

ทั้ง ๑๐ หมวดได ้เช่น เรือ่งทีต่อบขอบคุณกรณีไดร้บับริจาค      

การขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ  การขอเขา้ชมกิจการ

หมวดที ่๔  บริหารทัว่ไป

ก าหนดใหเ้ก็บเอกสารเกีย่วกบัการแบ่งส่วนราชการ หนา้ที่

ความรบัผิดชอบ  เรือ่งหรือค าสัง่ทีม่ีลกัษณะเป็นการบริหารงาน  

การมอบอ านาจ
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

หมวดที ่ ๕  บริหารงานบุคคล

ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารเกีย่วกบัทะเบยีนประวติั  การพิจารณา   

ความดีความชอบ  การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การยา้ย ลาออก ไล่ออก 

วินยั การยมืตวั กาสอบเลือ่นขั้น การก าหนดต าแหน่ง

หมวดที ่๖  เบ็ดเตล็ด  (เบด็เตลด็ภำยใน เบด็เตลด็ภำยนอก)

ก าหนดใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทซ่ึงไม่สามารถจดัเขา้หมวดใด     

หมวดหนึง่ทีต่ ั้งไวเ้ป็นพเิศษ และจ านวนเอกสารไม่มากพอทีจ่ะตั้ง            

เป็นหมวดใหม่
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

หมวดที ่๗ การประชมุ  (ประชุมภำยใน ประชุมภำยนอก)

ก าหนดใหจ้ดัเก็บเรือ่งเกีย่วกบัการประชมุทัว่ไป  ถา้เป็น     

การประชมุเกีย่วกบัเรือ่งตามหมวดทีก่ าหนดไว ้ ใหน้ าไปเก็บ   

ตามหมวดนั้น  เช่น การประชมุเกีย่วกบังบประมาณใหเ้ก็บ

ในแฟ้มงบประมาณ  การประชมุเกีย่วกบัการพจิารณาโทษ

ขา้ราชการใหเ้ก็บในแฟ้มการบริหารงานบุคคล
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

หมวดที ่๘  การฝึกอบรม บรรยาย  ทุน  และการดูงาน

ใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภท  การฝึกอบรม สมัมนา บรรยาย  

การรบัทุนไปศึกษาต่างประเทศ ในประเทศหรือไปดูงาน

หมวดที ่๙  พสัดุ  ครุภณัฑ ์ ทีดิ่น  และสิง่ก่อสรา้ง

จดัเก็บเอกสารประเภท  การจดัซ้ือและจดัหาพสัดุ        

ครุภณัฑ ์ ส านกังาน  แบบแปลนสิง่ก่อสรา้ง                  

ทะเบยีนทรพัยสิ์น  เอกสารประกวดราคาจา้งเหมาก่อสรา้ง      

การแต่งตั้งกรรมการตรวจรบัพสัดุ
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ระบบการจดัเก็บเอกสาร

หมวดที ่๑๐  สถติิและรายงาน

ใหจ้ดัเก็บเอกสารประเภทรายงาน และสถติิต่างๆ

เช่น  รายงานการตรวจอาคาร รายงานการเกิด
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แนวทางการจดัหมวดหมู่เอกสารตามหวัเรือ่ง

และ

ตวัอย่าง บญัชแีฟ้มเอกสาร
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ล ำดบัที่
หมวดเอกสำร

ช่ือแฟ้มเอกสำร
จัด 
เกบ็
ที่หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๑ กำรเงิน
งบประมำณ

๑.๑ เงินเดือน
ค่ำจำ้งประจ ำ    
ค่ำจำ้งชัว่ครำว

๑.๒ ค่ำตอบแทน

๑.๓ ค่ำใชส้อย

๑.๑.๑ กำรเบิกจ่ำยเงินเดือน
๑.๑.๒ บญัชีถือจ่ำยขำ้รำชกำรและ
ลูกจำ้ง

๑.๒.๑ กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบำ้น
ของขำ้รำชกำร
๑.๒.๒ เบ้ียประชุม เงินรำงวลั 
ค่ำตอบแทน
๑.๒.๓ เงินค่ำอำหำรท ำกำรนอก-
เวลำ
๑.๓.๑ ค่ำพำหนะเดินทำง
๑.๓.๒ ค่ำใชจ่้ำยในกำรประชุม
อบรมทำงวชิำกำร 157



ล ำดบัที่
หมวดเอกสำร

ช่ือแฟ้มเอกสำร
จัด เกบ็

ที่หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๑ กำรเงิน
งบประมำณ

๑.๔ เงินอุดหนุน
เงินช่วยเหลือ 

๑.๕ กำรมอบอ ำนำจ
ในกำรอนุมติัเงิน

๑.๖ กำรเงินทัว่ไป

๑.๔.๑ กำรปรับปรุงเงินช่วยเหลือ
เงินเพ่ิมพิเศษ เงินสงเครำะห์
๑.๔.๒ บ ำเหน็จควำมชอบ

๑.๕.๑ ตวัอยำ่งลำยมือช่ือผูมี้
อ  ำนำจทำงกำรเงิน

๑.๖.๑ เงินสะสม
๑.๖.๒ เก่ียวกบัภำษี
๑.๖.๓  กำรเบิกจ่ำยเงิน
๑.๖.๔  สัญญำยมืเงิน
๑.๖.๕ ใบน ำส่งเงิน
๑.๖.๖  กำรเงินทัว่ไป
๑.๖.๗ เงินบริจำค
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ล ำดบั
ที่

หมวดเอกสำร
ช่ือแฟ้มเอกสำร

จัด เกบ็
ที่หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๑ กำรเงิน
งบประมำณ

๑.๗ บญัชีและ     
กำรตรวจสอบ 

๑.๘ รำยงำน
กำรเงิน

๑.๙ งบประมำณ

๑.๗.๑ บนัทึกกำรเปิดบญัชี
๑.๗.๒ บนัทึกกำรปรับปรุงบญัชี
๑.๗.๓ กำรตรวจสอบภำยใน

๑.๘.๑ รำยงำนกำรเงินและงบทดลอง
๑.๘.๒ รำยงำนเงินฝำกธนำคำรคงเหลือ
๑.๘.๓ รำยงำนเงินฝำกกระทรวงกำรคลงั
๑.๘.๔ รำยงำนกำรใชจ่้ำยเงินต่ำงๆ
๑.๘.๕ งบเดือน เงินบ ำรุงปี....ถึงปี....
๑.๙.๑ งบประมำณปี....
๑.๙.๒ งบประมำณ เงินบ ำรุงโรงพยำบำล
๑.๙.๓ งบประมำณ ๑
๑.๙.๔ งบประมำณ ๒ 159



ล ำดบั
ที่

หมวดเอกสำร
ช่ือแฟ้มเอกสำร

จัด เกบ็
ที่หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๒ ค ำสั่ง
ประกำศ
มติ
คณะรัฐมนตรี

๒.๑ ค ำสั่ง 

๒.๒ ระเบียบ

๒.๓ ประกำศ

๒.๑.๑ ค ำสั่งกระทรวง
๒.๑.๒ ค ำสั่งกรม
๒.๑.๓ ค ำสั่งกอง

๒.๒.๑ ระเบียบกระทรวง
๒.๒.๒ ระเบียบกระทรวงกำรคลงัเร่ือง
ใหข้ำ้รำชกำรและพนกังำนรัฐวสิำหกิจ
เขำ้ร่วมประชุมสัมมนำโดยไม่ถือเป็น   
วนัลำ
๒.๓.๑  ประกำศกรม
๒.๓.๒  ประกำศส ำนกันำยกรัฐมนตรี
๒.๓.๓ ประกำศกอง
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ล ำดบั
ที่

หมวดเอกสำร
ช่ือแฟ้มเอกสำร

จัด เกบ็
ที่หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๒

๓

ค ำสั่ง
ประกำศ
มติคณะรัฐมนตรี

โตต้อบทัว่ไป

๒.๔ พ.ร.บ.
พ.ร. ฎ.
คู่มือ หลกัปฏิบติั

๓.๑โตต้อบ
ทัว่ไป

๓.๒ ข่ำวสำร
ประชำสัมพนัธ์
กิจกรรมต่ำงๆ

๒.๔.๑  พ.ร.บ. ควบคุมขอทำน
๒.๔.๒  พ.ร.บ.  โรคติดต่อ
๒.๔.๓  กฎ ก.พ.
๒.๔.๔  หลกัปฏิบติั

๓.๑.๑ หนงัสือออก
๓.๑.๒  หนงัสือรับเขำ้
๓.๑.๓  ตอบรับเร่ืองต่ำงๆ
๓.๑.๔  รับบริจำคส่ิงของ
๓.๑.๕  รับเงินบริจำค
๓.๒.๑  ข่ำวลงหนงัสือพิมพ์
๓.๒.๒  รับรองผูป่้วยอนำถำ
๓.๒.๓  กำรจดักิจกรรม 161



ล ำดบั
ที่

หมวดเอกสำร
ช่ือแฟ้มเอกสำร

จัด เกบ็
ที่หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๔

๕

บริหำรทัว่ไป

บริหำรงำน
บุคคล

๔.๑ กำรจดัตั้ง
กำรแบ่งส่วนรำชกำร
หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ

๔.๒  กำรปฏิบติัรำชกำร

๕.๑  ระเบียบ

๔.๑.๑  แนวทำงก ำหนดส่วน
รำชกำรและอตัรำก ำลงั
๔.๑.๒  กำรแบ่งส่วนรำชกำร
๔.๑.๓  หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ
ของส่วนรำชกำร
๔.๑.๔ กำรจดัตั้งจงัหวดั
๔.๑.๕  ก ำหนดทอ้งถ่ินกนัดำร

๔.๒.๑  กำรตรวจรำชกำร
๔.๒.๒  ค  ำสั่งเร่ืองเวรยำม

๕.๑.๑  ระเบียบกำรลำต่ำงๆ
๕.๑.๒  ระเบียบกำรสมคัรเขำ้
รับรำชกำร
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ล ำดบั
ที่

หมวดเอกสำร
ช่ือแฟ้มเอกสำร

จัด เกบ็
ที่หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๕ บริหำรงำน
บุคคล

๕.๒  รับสมคัรสอบ
ต่ำงๆ บรรจุ แต่งตั้ง

๕.๓  อตัรำก ำลงั
มำตรฐำนก ำหนด-
ต ำแหน่ง  
กำรปรับระดบั
๕.๔  โอน  

ยำ้ย
ยมืตวั

๕.๒.๑ สมคัรสอบเล่ือนระดบั
๕.๒.๒ สมคัรสอบศึกษำต่อ
ต่ำงประเทศ
๕.๒.๓  ขอ้สอบเล่ือนระดบั
๕.๒.๔  กำรบรรจุขำ้รำชกำร

๕.๓.๑  อตัรำก ำลงั
๕.๓.๒ กำรก ำหนดต ำแหน่งและ
ปรับระดบั

๕.๔.๑  ขำ้รำชกำรถูกยมืตวั
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ล ำดบั
ที่

หมวดเอกสำร
ช่ือแฟ้มเอกสำร

จัด เกบ็
ที่หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๕ บริหำรงำน
บุคคล

๕.๕  กำรลำ
ควำมดีควำมชอบ
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์

๕.๖  วินยั สอบสวน
ลงโทษ
๕.๗ ประวติั
ขำ้รำชกำร

๕.๕.๑ ขำ้รำชกำรลำศึกษำ อบรม
๕.๕.๒  ค่ำใชจ่้ำยผูรั้บทุน
๕.๕.๓  รำยงำนตวัปฏิบติัรำชกำร
หลงัจำกลำศึกษำ
๕.๕.๔  วนัลำของขำ้รำชกำร  
๕.๕.๕  กำรพิจำรณำเล่ือนระดบั
ของขำ้รำชกำร

๕.๖.๑  ขำ้รำชกำรท ำผิดวนิยั
๕.๖.๒  กำรช่วยผูต้อ้งหำคดีอำญำ
๕.๗.๑  ........................................
๕.๗.๒  .......................................
๕.๗.๓   ......................................  164


