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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนการรับ-ส่งหนังสอืภายนอก 
 

1. วัตถุประสงค์  
คู่มือกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ รับ – ส่ง ของ 

แผนกธุรการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียน รับ – ส่ง หนงัสือราชการด้วยความถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 
สามารถสืบค้นได้  

2. ขอบเขต  

 2.1 การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือเข้าจากหน่วยงานภายในและภายนอกในฐานะสารบรรณกลางของ สบพ. 
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ หาข้อมูล ข้อเสนอแนะ 
ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาส่งหนังสือไปถึงบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บริหารสั่งการ 
 
3. ค าจ ากัดความ 

  3.1 ระบบงานสารบรรณ หมายถึง การรับ – ส่งหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
  3.2 หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดสถาบันการบินพลเรือน 
  3.3 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกกระทรวงคมนาคม /หน่วยงานภาคเอกชน /    
บุคคลภายนอก  
  3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่แผนกธุรการส่งเรื่องไปให้เพ่ือด าเนินการตามค าสั่งการของผู้บริหาร 
  3.5 หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ (ผอ.สนก.) 
  3.6 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง ผู้ว่าการสถาบันการบินพลเรือน (ผวก.สบพ.)  
 
4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

 4.1 หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่ พิจารณาหนังสือราชการและสั่งการให้หน่วยเกี่ยวข้องด าเนินการ 
 4.2 ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ  มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ พิจารณากลั่นกรองเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้มีอ านาจ 
 4.3 หัวหน้าแผนกธุรการ มีหน้าทีค่วบคุม ดูแลการปฏิบัติงานบันทึกรับ-ส่งหนังสือ พิจารณา กลั่นกรองและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 
 4.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในไฟล์ และปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือตามขั้นตอน
กระบวนงาน รับ – ส่ง หนังสอืตามระเบียบงานสารบรรณ  
 
5. การตรวจเอกสาร 
 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญเป็น
ระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือ
ราชการ 

  การรบัหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังแผนกธุรการ             
โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
  6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
  7. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  8. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
  9. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
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      เริ่มการท างาน  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสือ/เอกสาร/ไปรษณีย/์
โทรสารจากงานสารบรรณกลางหรือ
จากหน่วยงานภายใน/ภายนอกส่ง
โดยตรง 

                   งานรับหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

หวัหนา้หน่วยงาน 

บนัทึกผา่นเร่ืองเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 

ผูบ้ริหาร / ผูมี้อ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สัง่การ 

 

งานรับหนงัสือ 

รับทราบ/ด าเนินการ 
 

งานรับหนงัสือ 

จดัส่งผูท่ี้เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ 

จบการท างาน 
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 ชื่อกระบวนการ..........กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอก........... 

 ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......ผู้รับบริการได้รับบริการด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน......... 

 ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของเอกสารที่รับได้ภายใน 2 วัน...... 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน เอกสารที่เกีย่วข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

  
5 นาท ี

 
บันทึกข้อมูลรับหนังสือเข้าสู่ไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น ตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
ก าหนด 

 
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

 
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 
2 

  
5 นาท ี

 
หัวหน้าแผนกธรุการ ตรวจสอบหนังสอืเบ้ืองต้นและ
รวบรวมน าเสนอ ตอ่ ผอ.สนก.  

 
เสนอความเห็น เพือ่ให้
ผู้บริหารใช้ประกอบการ
พิจารณามอบหมายให้ตรง
กับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
ฐานขอ้มูลไฟลท์ะเบียน 
รับ-ส่งหนังสอื 

 
หัวหน้าแผนกธรุการ 

 
3 

 
 

 

 
1 วัน 

 
ผู้อ านวยการส านักผูว้่าการ พิจารณากลั่นกรอง 
เสนอความเห็น เพือ่ประกอบการสั่งการ 
ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผูม้ีอ านาจ 
 
 

 
เสนอความเห็นได้อย่าง 
ถูกตอ้ง 

 
 

 
ผู้อ านวยการ 
ส านักผูว้่าการ 

 
 

4 

  
1 วัน 

 
ผวก.สบพ./ ผู้มอี านาจพจิารณาสั่งการหน่วยเกี่ยวข้อง
ด าเนนิการ 
  
 

 
สั่งการไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

  
ผวก.สบพ./ผูม้ีอ านาจ 

 
 

5 

  
 15 นาท ี

บันทึกข้อมูลหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ 
ในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  และวนัทีจ่ัดส่ง 

บันทึกข้อมูลตามสั่งการ 
ได้ถูกต้อง ครบถว้น 

 จนท. บริหารงานทั่วไป 
1 - 3 

 
6 

  
 20 นาท ี

ส าเนาหนังสือ (หากมี) บันทกึขอ้มูลการส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานตามที่ ผวก.สบพ./ผูม้ีอ านาจสั่ง
การ 

ถูกตอ้ง ครบถว้น ตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
ก าหนด 

สมุดทะเบียนส่งหนังสอื จนท. บริหารงานทั่วไป 
1 - 3 

รับหนงัสือและด าเนินการบนัทึกขอ้มูล 

รับหนงัสือ 

บนัทึกขอ้มูลตามสัง่การ 

รับหนงัสือ 

ส าเนาหนงัสือ(หากมี)และจดัส่งหนงัสือ 

รับหนงัสือ 

ตรวจสอบ 

สอบอบอบ 

กลัน่กรอง 

สัง่การ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 7.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  (จบท. 1-3 )  
  7.1.1 คัดแยกเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ  
  7.1.2 ลงทะเบียนรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และลงทะเบียนส่งหนังสือ
ตามระบบงานสารบรรณในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  และบันทึกข้อมูลในสมุดส่งหนังสือ  
  7.1.3 ส่งเรื่องให้บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมายโดยเฉพาะ และตามทีห่ัวหน้าส่วน
ราชการสั่งการ ในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ จัดส่งเอกสารฉบับจริงให้หน่วยงานตามที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ  ตามไป
ภายหลังที่ได้บันทึกการส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้สามารถรับ – ส่ง ค้นหาและติดตามเรื่องได้รวดเร็ว 
 

  7.2 หัวหน้าแผนกธุรการ (หธก.)  
  7.2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ  
  7.2.2 พิจารณากลั่นกรองเรื่อง พร้อมหาข้อมูลประกอบ ติดต่อประสานงานในรายละเอียดก่อนน าเสนอ  
  7.3.2 สรุปเรื่อง บันทึกเสนอความคิดเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน (ผอ.สนก.) 
พิจารณาด าเนินการน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผวก.สบพ/ผู้มีอ านาจ) พิจารณาสั่งการ 
  7.3.3 กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน หธก. จะมอบมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่งส าเนาเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ก่อนน าเสนอ ผอ.สนก.  
 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

 บุคลากรควรมีความละเอียด รอบคอบในงาน  มีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง และตัดสินใจ                     
ปฏิบัติงาน  โดยค านึงถึงความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน ประกอบกับการปฏิบัติงานตามระเบียบที่เก่ียวข้อง                     
เพ่ือมิให้การปฏิบัติงานขององค์กรเกิดความเสียหาย  

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

 9.1 ลงทะเบียนรับหนังสือในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่ง ให้แล้วเสร็จภายในเวลา 5 นาที  
 9.2 เรื่องท่ีมกี าหนดระยะเวลา ต้องด าเนินการส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
หนังสือหรือโดยด่วนที่สุดแล้วแต่กรณี 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล  

 10.1 รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกเดือน 
 10.2 ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ทุก 6 เดือน 
  
11. เอกสารอ้างอิง 
 11.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 11.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
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12. แบบฟอร์มที่ใช้  

 ในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

 

13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบใน
การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความ
เสี่ยง 

1 การรับ-ส่งไม่ทันเวลา  ผู้บริหารติดภารกิจไม่สามารถสั่งการ
ได้ภายใน 1 วันท าการ 

1. หากเป็นเรื่องด่วน ส าเนาแจ้ง
หน่วยที่คาดว่าน่าจะเกี่ยวข้อง  
เพ่ือทราบและพิจารณา 
เตรียมด าเนินการก่อน ได้รับ
หนังสือสั่งการ 

 

14. บรรณานุกรม 

 -ไม่มี- 
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1.2 กระบวนการส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยทางไปรษณีย์ และส่งโดยตรง 

 
1. วัตถุประสงค์  

คู่มือกระบวนการส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยทางไปรษณีย์ และส่งโดยตรง  จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของแผนกธุรการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

2. ขอบเขต  

 2.1 พิจารณาวัตถุประสงค์ของหน่วยงานจ้าของจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ ว่าต้องการให้ส่งโดยวิธีการใด 
โดยทางไปรษณีย์ หรือโดยตรง (By Hand) 
 2.2 พิจารณาความเร่งด่วนของจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการดังกล่าว 
 2.3 ด าเนินการตามข้ันตอน ให้ตรงตามตามวิธีการจัดส่ง 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 วิธีการจัดส่งโดยตรง คือ  การจัดส่งโดยพนักงานขับรถน าเอกสารไปส่งยังปลายทางผู้รับตามท่ีระบุไว้
ในใบน าส่ง  โดยใช้ยานพาหนะส่วนกลางของ สบพ.   

3.2  วิธีการจัดส่งทางไปรษณีย์ คือ การจัดส่งเอกสาร ณ ที่ท าการไปรณีย์  โดยบริษัท ไปรษณีย์ จ ากัด 
  3.3  หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดสถาบันการบินพลเรือน 
   3.4  หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกกระทรวงคมนาคม /หน่วยงานภาคเอกชน/ 
บุคคลภายนอก  
  3.5 ประเภทการจัดส่งตามท่ีไปรษณีย์ก าหนด  ประกอบด้วย 

        3.5.1  การส่งสินค้าแบบ EMS  หรือ Express Mail Service  ทางไปรษณีย์ไทยมีบริการ EMS ซึ่งเป็น
การส่งของแบบด่วนพิเศษ โดยจะใช้เวลาเพียง 2-3 วันพัสดุก็จะถึงมือผู้รับ แต่ถ้าปลายทางอยู่ในกรุงเทพฯ
เหมือนกันก็จะได้สินค้าใน 1-2 วันเท่านั้น การส่งแบบนี้มีการลงทะเบียนไปในตัว มีรหัสพัสดุให้ในใบเสร็จสามารถ
ติดตาม Track พัสดุได ้  

   

     3.5.2 การส่งแบบพัสดุธรรมดาลงทะเบียน  เป็นการส่งสินค้าแบบธรรมดา และซื้อบริการเสริม 
"ลงทะเบียน" อัตราค่าบริการรวมแล้วจะถูกว่า EMS แต่จะใช้เวลานานกว่าเล็กน้อย โดยพัสดุจะใช้เวลาประมาณ               
5-7 วันในการส่งต่างจังหวัด และประมาณ 3-5 วันในกรุงเทพ มีรหัสพัสดุให้ในใบเสร็จ สามารถติดตาม Track 
พัสดุได้ 
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4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  ด าเนินการจัดส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่เจ้าของเรื่องระบุ 
 
5. การตรวจเอกสาร 
  ตรวจสอบความเรียบร้อยจดหมายเอกสาร หนังสือราชการ ที่น าส่งให้ผนึกซองให้เรียบร้อย 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

 รายละเอียดดังแนบ 
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ชื่อกระบวนการ..........ส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยวิธีการจัดส่งโดยตรง (By Hand)    
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......จัดส่งเอกสารได้ถูกต้องตามที่เจ้าของเรื่องระบุ ด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน......... 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของเอกสารที่รับได้ภายใน 2 วัน...... 

 
ล าดบั 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

  
10 นาท ี

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร  ควรปิดผนกึซองและจัดพมิพ์รายละเอียดจ่าหน้าซอง
ถึงผู้รับให้ พรอ้มทั้งพิจารณาและแจ้งความประสงค์มายังแผนกธุรการดว้ยว่า 
จะให้ทางแผนกธุรการด าเนินการจัดส่งเอกสารนัน้ๆ โดยวิธีการใด โดยกรอก
ข้อมูลใบน าสง่และใบขอใช้รถ มายังแผนกธรุการ พรอ้มเอกสาร 

มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 
สมบูรณ์   

 
1. ใบน าส่ง  
2. ใบขอใช้รถ 

 
หน่วยงานเจ้าของ

เอกสาร 

 
2 

  
10 นาท ี

 
ตรวจสอบความเรียบรอ้ยจดหมายเอกสาร หนังสือราชการ ที่หน่วยงานเจ้าของ
เอกสารตอ้งการให้น าส่งว่า มกีารผนึกซองเรียบร้อย และจัดพิมพร์ายละเอียด
จ่าหน้าซองถงึผู้รับ  รายละเอียดใบน าส่งและใบขอใช้รถ  

 
มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 

สมบูรณ์   

  
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
3 

  
5 นาท ี

1. ถ้าเอกสารเรียบรอ้ย ด าเนินการรวบรวมและจัดส่งให้งาน
ยานพาหนะ         

2. ถ้าเอกสารไมเ่รียบรอ้ย แจ้งเจ้าของเอกสารด าเนนิการแก้ไข 

จัดส่งภายในเวลา 
และแจ้งเจ้าของเอกสาร

ทันท ี

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
 

4 

  
2 วัน 

 
งานยานพาหนะวางแผนการใช้รถและมอบหมายให้พนักงานขับรถน าส่ง
เอกสารตามทีร่ะบุไว้ในใบน าส่งให้ผู้รับปลายทางลงนามรับเอกสารใน
แบบฟอร์มการน าส่ง  หลังจากนั้นน าใบน าส่งดังกล่าวให้ เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 1-3    
 

 
จัดส่งภายในเวลาที่

ก าหนด 

 
ใบน าส่ง 

 
หัวหน้ายานพาหนะ 

พนักงานขับรถ 

 
 

5 

  
20 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  รวบรวมน าส่ง ส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับ
ไว้เพื่อหนว่ยงานเจ้าของเรือ่งเก็บรวบรวมไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 

 
จัดส่งภายใน 

1 วันท าการถัดไป
หลังจากที่ได้รับจาก

ไปรษณีย์ 

  
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 

 

  ตรวจสอบ   

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของเอกสาร 

จัดส่งใบน าส่ง ให้หน่วยงานเจ้าของเรือ่ง
เก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

  ปิดผนึกและจ่าหน้าซองเอกสารให้เรียบร้อย     
กรอกข้อมูลใบน าส่งและใบขอใช้รถ  แนบมา  
พร้อมกับเอกสาร ส่งให้ ผธก. 

จัดเตรียมรถ และ
ด าเนินการส่งเอกสาร 
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ชื่อกระบวนการ..........ส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยวิธีการจัดส่งโดยตรง (By Hand)    
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......จัดส่งเอกสารได้ถูกต้องตามที่เจ้าของเรื่องระบุ ด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน......... 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของเอกสารที่รับได้ภายใน 2 วัน...... 

 
ล าดบั 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

  
10 นาท ี

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร  ควรปิดผนกึซองและจัดพมิพ์รายละเอียดจ่าหน้าซอง
ถึงผู้รับให้มีความครบถ้วนเรียบร้อย สมบูรณ์  พรอ้มทั้งพิจารณาและแจ้งความ
ประสงค์มายังแผนกธุรการดว้ยว่า จะให้ทางแผนกธุรการด าเนินการจัดส่ง
เอกสารนั้นๆ โดยรูปแบบใด  EMS  หรือลงทะเบียน หรือส่งทั่วไป 

มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 
สมบูรณ์   

 
 

 
หน่วยงานเจ้าของ

เอกสาร 

 
2 

  
5 นาท ี

 
ตรวจสอบความเรียบรอ้ยจดหมายเอกสาร หนังสือราชการ ที่หน่วยงานเจ้าของ
เอกสารตอ้งการให้น าส่งว่า มกีารผนึกซองเรียบร้อย และจัดพิมพร์ายละเอียด
จ่าหน้าซองถงึผู้รับ ครบถ้วนเรียบรอ้ย สมบรูณ ์

 
มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 

สมบูรณ์   

  
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 
3 

  
5 นาท ี

 
1. ประทับตราช าระค่าฝากเป็นรายเดือน 
2. พิจารณาวธิีการจัดส่งโดยปกติ / รวดเร็ว และรูปแบบ  
3. ติดป้ายหมายเลขลงทะเบียนที่ซองจดหมาย   

 
 

มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 
สมบูรณ์   

  
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 
 

4 

  
1 ชั่วโมง 

 
1. จัดท าทะเบียนควบคุม เพือ่เป็นหลกัฐานการจัดส่ง โดยจัดท าเอกสาร           

3 ชุด (ประกอบด้วย ต้นฉบับและส านา 1 ชุดส่งให้เจ้าหน้าที่ของ
ไปรษณีย์ ลงนามรับพร้อมจดหมาย และ ส าเนา 1 ชดุเก็บไว้ที่           
แผนกธุรการเพื่อตรวจสอบ)  

2. ส่งให้พนักงานขับรถ เพือ่น าไปส่งที่ไปรษณย์ี 

 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง 

เรียบร้อย สมบรูณ์   

 
แบบฟอร์มใบ
น าส่งสิ่งของทาง
ไปรษณีย์โดยช าระ
ค่าบริการเป็นเงนิ
เชื่อ 
 

 
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 
 

5 

  
20 นาท ี

 
1. พนักงานไปรษณีย์ รวบรวมคิดค่าใชจ้่ายประจ าเดอืน มายัง สบพ. 
2. จนท. บริหารงานทั่วไป 1 – 3 ด าเนินการตรวจสอบความถกูตอ้งของ

ค่าใช้จ่ายและตัดงบประมาณ เพื่อเบิกจ่ายเงินให้บริษัทไปรษณีย์ต่อไป 
 
 

 
ภายใน 

1 สัปดาห์ 
หลังจากที่ได้รับแจ้ง 

จากไปรษณีย์ 

 
แบบฟอร์มขอ
อนุมตัิงบประมาณ 
แบบฟอร์มจ่ายเงิน 

 
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของเอกสาร 

  ปิดผนึกและจ่าหน้าซองเอกสารให้เรียบร้อย     
พร้อมแจ้งวิธีการส่งให้ ผธก. ทราบ 

ขะได 

ประทับตรา  พิจารณาวิธีการและรูปแบบการจัดส่ง
ติดป้าย  

ด าเนนิการตัดงบประมาณและเบิกจ่ายเงิน
ให้กับบริษัท ไปรษณีย์ ต่อไป 

จัดท าทะเบียนคุม ส่งให้พนักงานขับรถ
น าไปส่งที่ไปรษณีย์ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

7.1   ขั้นตอนวิธีการจัดส่งโดยตรง (By Hand)    
    ตรวจสอบความเรียบร้อยจดหมายเอกสาร หนังสือราชการ ทีห่น่วยงานเจ้าของเอกสาร                   
ต้องการให้น าส่งว่า มีการผนึกซองเรียบร้อย และจัดพิมพ์รายละเอียดจ่าหน้าซองถึงผู้รับ  รายละเอียดใบน าส่ง                            
ให้มีความครบถ้วนเรียบร้อย สมบูรณ์  หลังจากนั้นด าเนินการรวบรวมและจัดส่งให้งานยานพาหนะ                           
และงานยานพาหนะวางแผนการใช้รถและมอบหมายให้พนักงานขับรถน าส่งเอกสารตามที่ระบุไว้ในใบน าส่ง                   
ให้ในวันท าการถัดไป  

7.2   ขั้นตอนและวิธีการจัดส่งทางไปรษณีย์ 
      ตรวจสอบความเรียบร้อยจดหมายที่น าส่ง ไปรษณีย์ - ผนึกซองให้เรียบร้อย ประทับตราช าระ

ค่าฝากเป็นรายเดือน - ลงทะเบียนจดหมายลงทะเบียน ติดป้ายหมายเลข ลงทะเบียนที่ซองจดหมาย - จัดท า
ทะเบียนควบคุม เพ่ือเป็นหลักฐานการจัดส่ง โดยจัดท าเอกสาร 3 ชุด   (ประกอบด้วย ต้นฉบับและส านา 1 ชุด
ส่งให้เจ้าหน้าทีข่องไปรษณีย์   ลงนามรับพร้อมจดหมาย และ ส าเนา 1 ชุดเก็บไว้ที่แผนกธุรการเพ่ือตรวจสอบ) 
แล้วมอบให้พนักงานขับรถน าส่งที่ท าการไปรษณีย์สาขาสามเสนใน ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้บริษัทไปรษณีย์
ต่อไป 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

บุคลากรความมีความละเอียดรอบคอบให้การจัดท าข้อมูลให้ถูกต้อง 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน  

 9.1 การจัดส่งโดยตรง (BY Hand) ภายใน 2 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
 9.2 การจัดส่งทางไปรษณีย์  ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้บริษัทไปรษณีย์ ไม่เกิน 2 วัน  
 

10. ระบบติดตามประเมินผล  

 10.1 มีการจ่ายเงินให้แก่บริษัทไปรษณีย์ เป็นประจ าทุกเดือน 
 10.2 ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ทุก 6 เดือน 
  
11. เอกสารอ้างอิง  
 วิธีการจัดส่งตามที่บริษัทไปรษณีย์ ก าหนด 

12. แบบฟอร์มที่ใช้  

 1. แบบฟอร์มใบน าส่ง 
 2. แบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
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13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ี
พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1 การรับ-ส่งไม่ทันเวลา  หน่วยงานจ่าหน้าซองไม่
ชัดเจน หรือไม่ลงชื่อ
หน่วยงาน ท าให้การส่งไม่
ทันเวลา 

1. ให้กลับไปกรอก
รายละเอียดให้ครบ หรือ
โทรสอบถามผู้ยื่นค าขอ 

 

14. บรรณานุกรม 

 -ไม่มี- 
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 1.3 งานเก็บค าสั่ง และหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน 

          การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
               - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับตรา 
               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  
5 ป ี 
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  
1 ป ี
               หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
               3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

              การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก           
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

การเก็บค าสั่ง จัดเก็บค าสั่งเรียงตามปีปฏิทิน 
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ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลง
ที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น  อาจแยกประเด็น
การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดิม 
               - ข้อเท็จจริง 
               - ข้อกฎหมาย 
               - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
               - ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ
หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
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 1.4 งานจดบันทึกการประชุม 
 

การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม

ไว้เป็นหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการ
ประชุม  
 ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
 . ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  
 . ไม่รู้จะจดอย่างไร  
 . ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  
ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อหน้า
แรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย ไม่สับสน
วกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียดหรือ

สาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความ

คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือ
ราชการชนิดที ่6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงานการ
ประชุมต้องจัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  

ความส าคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความส าคัญดังนี้  
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์

ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะ
การประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วม
แสดงความคดิเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป  

2. รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง
ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุม
เรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมเป็นเครื่องมือการติดตามงาน 
รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่
ประชุม การประชุมจึงมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้า
ในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้  
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3. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิง
ได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น  
 4. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล
และรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
 รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่า
เป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การ 
 
 การเขียนจดหมายเชิญประชุม  
การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด 
เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ท่ีประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  
1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ

ประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  
3. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่าน  

เข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน  

ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ  
ให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด  
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการ
ประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปราย
กัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง         
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6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อ

ความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้า
อารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  
 

 รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี้ 
แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม…………………………………………………… 
ครัง้ที่………………….. 

เมื่อ……………………………. 
ณ………………………………………………………………………………. 

————————————- 
ผู้มาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ข้อความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้จดรายงานการประชุม 
 
          รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั้งที่ การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 
1. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราช
ที่ประชุมเม่ือขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2544 
2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี 
เช่น ครั้งที่ 36-1/2544 
          เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปี
พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
          ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้
ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน 
          ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทนให้
ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
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           ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
          ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม
ประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
          เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
          ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติดให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
  วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก) 
  วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
          เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
          ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ 
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
 
          ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายในเรื่อง
ดังกล่าว 
ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน หรือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 
วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่
ประชุม พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้
ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด 
 การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  
วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่าน
สรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่
ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการ
ประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการขอใช้รถส่วนกลางเพื่อใช้ในราชการ 

1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือประโยชน์ต่อบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะได้
มีความเข้าใจมากยิ่งข้ึน  โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญ  

2. ขอบเขต   

 - ให้บริการงานยานพาหนะ รับส่งบุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลา
ราชการ 

 - ให้บริการงานยานพาหนะ  รับส่งวิทยากรทั้งในเขต กทม./ปริมณฑล รวมทั้งต่างจังหวัด 

3. ค าจ ากัดความ  

 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ที่ อยู่ ในความรับผิดชอบก ากับและดูแลของงานยานพาหนะ                               
แผนกธุรการ ที่จัดให้บริการแก่บุคลากร (นักศึกษาและพนักงาน)  

4. หน้าทีร่ับผิดชอบ (Responsibilities) 

 - ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ 

 - ทุกฝ่ายและกลุ่มงาน 

 - บุคลากรทุกคน 

5. การตรวจเอกสาร 

 -ระเบียบของ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการ สบพ. พ.ศ. 2561 

 -ระเบียบ ข้อบังคับ ทางราชการ มต ิครม. และนโยบายของผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้อง 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 รายละเอียดดังแนบ 
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ชื่อกระบวนการ..........การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในเขตกรุงเทพและปริมณฑลของสถาบันการบินพลเรือน........... 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......พนักงานขับรถยนต์สถาบันการบินพลเรือนขับรถด้วยความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และ
เป็นไปตามระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของจ านวนครั้งที่ขอใช้บริการมีความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และเป็นไปตามระเบียบ 
สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 (ร้อยละ100) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  1 ชั่วโมง 

 

 

1.หัวหน้างานยานพาหนะรับแบบ 
   ใบขออนุญาตใช้รถ 
2.หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ 
ใบค าขอการใช้รถยนต์สว่นกลาง 

1. การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
ตามแบบใบขออนุญาตใช้รถ 

1.ใบขออนุญาตใช้รถ 

2.อื่นๆ เช่น ค าสั่ง หรือ  
ใบอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
เป็นต้น 

หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

2  1 ชั่วโมง 1.พนักงานขับรถรับใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางที่ได้รับการอนุมัติแลว้ 
 
2.ตรวจสอบรายละเอียดของใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางโดยพิจารณาจาก 
   2.1 วัน เวลา ทีจ่ะไป-กลับ 
   2.2 สถานที่ที่จะไป 
   2.3 จ านวนผู้โดยสาร 
   2.4 ลายเซ็นต์ผู้ขออนุญาตใช้รถ 
   2.5 การลงนามของผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ 

3.พนักงานขับรถนัดแนะกับผู้ขอใช้รถ 
เร่ืองวันเวลาและสถานที่ให้ตรงกัน 

1. ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถ  
    ถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ 

1.1 รายละเอยีดการใช้รถ 

1.2 ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถลงนาม 

1.3 ผู้ควบคุมยานพานหนะ
มอบหมาย 

 

1.ใบขออนุญาตใช้รถ 

2.อื่นๆ เช่น ค าสั่ง หรือ  
ใบอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
เป็นต้น 

1.พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง 
2.ผู้มีอ านาจสั่งใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
ได้แก่ หัวหน้างาน
ยานพาหนะ หรือ
หัวหน้าแผนกธุรการ
หรือผูอ้ านวยการ 
ส านักผู้ว่าการ   
รองผู้ว่าการ ผูว้่าการ
สถาบันการบินพลเรือน 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

รับแบบค าขอการใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

รับใบใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
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ชื่อกระบวนการ..........การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในเขตกรุงเทพและปริมณฑลของสถาบันการบินพลเรือน........... 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......พนักงานขับรถยนต์สถาบันการบินพลเรือนขับรถด้วยความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และ
เป็นไปตามระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของจ านวนครั้งที่ขอใช้บริการมีความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และเป็นไปตามระเบียบ 
สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 (ร้อยละ100) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3   

 

 

 

 

1. ศึกษาเส้นทาง 
2. เตรียมความพร้อมของรถยนต์ส่วนกลาง        
2.1 น้ ามันเชื้อเพลิง 
    2.2 ลมยาง 
    2.3 เช็คเครื่องยนต ์

3. เตรียมความพร้อมของร่างกายของ
พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง 

4. ตรวจสมุดบันทึกกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

   4.1 ตรวจเลขไมล์ในสมุดการใช้รถตรงกับ
เลขไมล์ในรถยนต์หรือไม่ 

5. เบิกเงินส ารองจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ 

1. ศึกษาเส้นทางจากการใช ้
    แอพลิเคชั่น เช่น Google 
    map และเตรียมเส้นทาง 
    ส ารองอยา่งน้อย 2 เส้นทาง 

2. เช็คความพร้อมของรถยนต ์
    ตามคู่มือประจ ารถ 

3. ลงบันทึกสาระส าคัญ ตาม 
    ระเบียบ สบพ. ว่าดว้ยการใช้ 
    และการเก็บรักษารถ 
    ส่วนกลางที่ใช้ในราชการ 
    สถาบันการบินพลเรือน  
    พ.ศ.2553 

 

1. google map 

2. คู่มือประจ ารถ 

3.ระเบียบ สบพ. ว่าดว้ยการใช้
และการเก็บรกัษารถสว่นกลาง
ที่ใช้ในราชการสถาบันการบิน
พลเรือน พ.ศ.2553 

4. สมุดบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

วางแผนการใช้รถยนตส์่วนกลาง 
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เป็นไปตามระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของจ านวนครั้งที่ขอใช้บริการมีความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และเป็นไปตามระเบียบ 
สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 (ร้อยละ100) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 

4 

  
ถึงเวลานัด
หมายก่อน 
30 นาท ี

 

 

พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางออกเดินทาง
ตามรายละเอยีดของ 
1.ใบค าขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
2. จดรายละเอยีดลงในสมุดการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง  
2.1 ลงเวลา 
2.2 เลขไมล์ที่เริ่มออกเดินทาง 
2.3 สถานที่ที่เดินทางไป 
2.4 ลายเซ็นต์ของผู้เดินทาง  
 
3.เดินทางตามแผนที่วางไว ้
 

1.เดินทางถึงที่หมายด้วยความ
ปลอดภัยและตรงต่อเวลา 

2.ปฏิบัติตามกฎจราจร 

1.พระราชบัญญัติการจราจร
ทางบก พ.ศ.2522 

2..ใบขออนุญาตใช้รถ 

3.สมุดบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

ชื่อกระบวนการ..........การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในเขตกรุงเทพและปริมณฑลของสถาบันการบินพลเรือน........... 

ออกเดินทาง 
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เป็นไปตามระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 
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5  ไม่เกิน  
2 ชั่วโมง 

1.พนักงานขับรถและผูข้อใช้รถเดินทางกลับ   
   เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 
   1.1 พนักงานขบัรถจดเลขไมล์กลับ 
         ลงในสมุดบันทึก 
   1.2 พนักงานขบัรถกรอกรายละเอยีด 
         การใช้รถ 
   1.3 เช็คสิ่งของภายในรถยนต ์
   1.4 ตรวจความเรียบร้อยของรถยนต ์

2. บันทึกรายละเอียดในใบขออนุญาตใช้รถ      
    2.1 เวลากลับ 
    2.2 เลขไมล์กลับ 
    2.3 ลงชื่อพนักงานขับรถ 

1. เดินทางกลับ สบพ. ดว้ยความ
ปลอดภัย 

2. ปฏิบัติตามกฎจราจร 

3. การส่งมอบรถยนต์สว่นกลาง
เป็นไปตามระเบียบฯ 

 

1.พระราชบัญญัติการจราจร
ทางบก พ.ศ.2522 

2..ใบขออนุญาตใช้รถ 

3.สมุดบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

3.ใบขออนุญาตใช้รถ 

พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นภารกิจเดินทาง

กลับสู่ สบพ.  
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   7.1 การขอใช้บริการ 
       - ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา                                     
    ให้ความเห็นชอบให้ใช้รถส่วนกลาง และลงนามต่อจากบรรทัดผู้ขอใช้รถ  
 

  7.2 การให้บริการ 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตรวจรายละเอียดการขอเดินทาง 
  - วางแผนการใช้รถส่วนกลาง 
  - ออกเดินทาง โดยรับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบขออนุญาต 
                        ใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
  - เสร็จสิ้นภารกิจ น ารถกลับมาที่จอด และบันทึกการใช้รถยนต์ 
 

  7.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด 
  - น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุง                             
    แจ้งให้ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีก าหนดและตามสภาพความเป็นจริง                           
    ของยางในขณะนั้น 
  - จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง 
 
8. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 8.1 ผู้มีอ านาจอนุมัติ  ควรปฏิบัติตามระเบียบที่ทางราชการ/หน่วยงาน ก าหนด 
 8.2 หัวหน้างานยานพาหนะ ควรมีองค์ความรู้และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้องและ   
หมั่นศึกษาติดตามระเบียบดังกล่าวอยู่เสมอ 
 8.3 พนักงานขับรถ  ควรปฏิบัติมีความขยันขันเข็งในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มีอัธยาศัยในการ
ให้บริการและระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่ขับรถให้เกิดความปลอดภัยและเป็นไปตามที่กฏหมายก าหนดและ
ปฏิบัติตามรายละเอียดของงาน ดังตาราง 
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ตารางปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ศึกษาเส้นทาง 

 

 

 

 

2.พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลางเตรียมความ
พร้อมของรถยนต์
ส่วนกลาง 

2.1 น้ ามันเชื้อเพลิง 

2.2 ลมยาง 

2.3 เช็คเครื่องยนต์ 

1. พนักงานขับรถศึกษาเส้นทาง โดย  

1.1 สอบถามผู้มีประสบการในการใช้เส้นทางนั้นๆ  

1.2 ศึกษาเส้นทางจาก แอพพลิเคชั่น เช่น Google Map 
(https://www.google.com/maps) 

1.3 ศึกษาจากแผนที่กรมทางหลวง 
(http://www.doh.go.th/doh/th/services/travel-guide/366-highways-
map.html) 

 
2. พนักงานขับรถส่วนกลางเตรียมความพร้อมของรถยนต์ส่วนกลางไปปฏิบัติ
ราชการในเขตกรุงเทพและปริมณฑล โดย 

2.1 ตรวจเช็คตามคู่มือการใช้รถยนต์ 
(https://www.toyota.co.th/model/commuter/download)  

2.2 ท าความสะอาดรถยนต์ทั้งภายนอกและภายในโดยการ เช็ดล้าง ดูดฝุ่น เช็ด
เบาะ ฉีดสเปย์ดับกลิ่น เป็นต้น 

 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 ผู้รับบริการได้รับบริการด้วยความปลอดภัย ตรงต่อเวลา 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
 10.1 มีการรายงานผลการรายงานการใช้รถยนต์  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เป็นประจ า             
ทุกเดือน 
 10.2 มีการประเมินผลความพึงพอใจจากผู้รับบริการ 
 

11. เอกสารทีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทที ่4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทที ่6) พ.ศ. 2545 
 - ระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษาส่วนกลางของ สบพ. พ.ศ. 2561 
 - ระเบียบ ข้อบังคับ ทางราชการ มต ิครม. และนโยบายของผู้บังคับบัญชาที่เก่ียวข้อง 
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12. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

ชื่อเอกสาร 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

สถานที่จัดเก็บ 

 

ระยะเวลา 

 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใช้รถ พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

2. ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

3. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

4. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าผ่านทาง
พิเศษ 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

5. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าเดินทาง 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

6. รายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุง 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 
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13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1 รับแบบค าขอการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

1. รายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น ไม่บอก
เวลาที่จะออกเดินทาง  ไม่บอกสถานที่ท่ี
จะไป 

2. ไม่มีลายเซ็นต์ผู้ขอใช้รถ 

1. ให้กลับไปกรอก
รายละเอียดให้ครบ หรือ
โทรสอบถามผู้ยื่นค าขอ 

2 รับใบใช้รถยนต์ส่วนกลางที่
ได้รับการอนุมัติแล้ว 

1. ไม่มีค าขอรถ เนื่องจากกรณีเร่งด่วน 1.รายงานเบื้องต้นให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
และตัดสินใจ 

2.พัฒนาระบบการขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

3 วางแผนการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

ถ้ามีความต้องการเร่งด่วนหรือต้องการใช้
งานเป็นจ านวนมากท าให้ไม่มีเวลาใน
การศึกษาเส้นทาง  

1. โทรสอบถามเส้นทาง
จราจร 

2. ใช้ Google Map            
น าทาง 

4 ออกเดินทาง 

 

จราจรติดขัดท าให้ไปถึงที่หมายไม่ทันเวลา 1 หาเส้นทางเลี่ยงท่ได้
ศึกษาไว้แล้ว 

2 โทรสอบถามจราจร
กลาง 1197,  
สวพ 91 โทร 1644, 
จส.100 โทร 1137 

5 เสร็จสิ้นภารกิจเดินทางกลับสู่ 
สบพ.  

1. ผู้ใช้บริการลืมของไว้ในรถยนต์  

2. ลืมรับใบเสร็จค่าผ่านทางพิเศษ 

1. เก็บแล้วแจ้งผู้ใช้บริการ 

2. ติดสติ๊กเกอร์บริเวณ
กระจกหน้ารถ เพ่ือเตือน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และจัดท าหนังสือเพื่อการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ. 

1. วัตถุประสงค์  

 คู่มือกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในแผนกธุรการซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
งานจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้แก่พนักงาน สบพ. และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ให้แก่พนักงาน สบพ.  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง ทันต่อเวลา  

2. ขอบเขต   

 - ให้บริการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้แก่พนักงาน สบพ. 

 - จัดท าเรื่องเพ่ือขอท าหนังสือเดินทางราชการ และ หนังสือน าเพื่อการตรวจลงตราให้แก่พนักงาน สบพ. 

3. ค าจ ากัดความ  

 หนังสือเดินทางราชการ หมายถึง  หนังสือที่กระทรวงการต่างประเทศ ออกให้กับข้าราชการที่ต้อง
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 หนังสือน าเพื่อการตรวจลงตรา หมายถึง หนังสือที่กระทรวงการต่างประเทศ ออกให้แก่ข้าราชการ
เพ่ือน าไปยื่นขอวีซ่าที่สถานฑูต ณ ประเทศที่ประสงค์เดินทาง 

4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

 4.1 หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่ พิจารณาหนังสือลงนามในหนังสือ 
4.2 ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ  มีหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ   

การจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ. 
 4.3 หัวหน้าแผนกธุรการ มีหน้าที่ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ. 
 4.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  มีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และ และจัดท า
หนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ได้แก่ หนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าเพื่อการตรวจลงตรา 
ให้แก่พนักงาน สบพ. 
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5. การตรวจเอกสาร 

 5.1 หนังสือกระทรวงการคลัง เกี่ยวกับการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินไปต่างประเทศ ได้แก่ 
หนังสือที่ กค040802/ว112 ลว. 30 ธค 2546 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ       
จาก บริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) และหนังสือที่ กค0526.5/ว103 ลว.09 ธค. 2542 การซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 
 5.2 ระเบียบและวิธีการตามที่กระทรวงการต่างประเทศก าหนด 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Workflow) 

 รายละเอียดดังแนบ 
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ชื่อกระบวนการ........กระบวนการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ............ 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......ผู้รับบริการได้รับบริการด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน..... 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของบัตรโดยสารและหนังสือเดินทางเอกสารที่รับได้ภายใน 7 วันท าการ...... 

 
ล าดบั 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

  
10 นาท ี

 
ผู้รับบริการแจง้ความประสงค์ ขอให้ผธก. ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินไปราชการต่างประเทศ และจัดท าหนังสือเดินทางราชการและหนังสือ
น าเพื่อการตรวจลงตรา โดยแจ้งรายละเอียดก าหนด วัน เวลา สถานที่  
วัตถุประสงคแ์ละรายชื่อภาษาองักฤษ 

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 
1. หนังสือบันทกึ
ข้อความ 
2. หนังสืออนมุัติ
ให้เดินทาง 

 
ทุกกลุ่มงาน 

 
2 

  
30 นาท ี

 
โทรสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน จากเจ้าหน้าที่ 
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) (บกท.) แล้วแจ้งให้พนกังานที่จะ
เดินทางทราบ เพือ่น าไปตัดงบประมาณในสว่นค่าบัตรโดยสาร 
 

 
รายละเอียดการ
ส ารองที่นั่งถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

 
  

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
3 

  
1 วัน 

ร่างและพมิพ์หนังสอืแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกบัการเดนิทาง  
ถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยระบุ ชื่อผูเ้ดนิทาง เหตุผลในการ
เดินทาง ประเทศ วันและเวลา ที่จะเดินทางไปและกลับ และด าเนินการจัดส่ง
หนังสือดังกล่าวให้แก่ บกท.  เพือ่ให้ทางบรษัิท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
ส ารองที่นั่งให้แก่ผู้เดินทางและแจ้งผลให้ทางแผนกธุรการทราบทางอีเมล์ 

 
รายละเอียดการ
ส ารองที่นั่งถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

 
ใบแจ้งราคา 
จากสายการบินที่
ตกลง 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
 

4 

  
2 วัน 

 
1. ร่างและพิมพ์หนังสอืให้แก่ ผวก.สบพ. พจิารณาลงนาม เพื่อบริษทั              
การบินไทย จ ากดั (มหาชน) น าไปออกบัตรโดยสารเครือ่งบิน 
2. เดินทางไปรับบัตรโดยสารเครือ่งบิน ที่ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
(หลานหลวง)   

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 
หนังสือภายนอก 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
 

5 

 1 วัน 1. ส าเนาบัตรโดยสาร จ านวน 1 ชุด 
2. น าส่งมอบบัตรโดยสารเครือ่งบิน (ตัวจรงิ) ให้แก่ผู้เดนิทาง  โดยให้ผู้เดนิทาง
เซ็นรับบัตรโดยสารเครื่องบินไว้เป็นหลกัฐานในส าเนาบัตรโดยสาร 
 

ถูกตอ้ง ครบถว้น ส าเนาบัตรโดยสาร 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 1-3 

 

 

ส่งมอบบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ให้ผู้เดินทาง 

ด าเนินการออกบัตรโดยสาร

เครื่องบิน และรับบัตร 
โดยสาร 

สอบถามราคาบัตรโดยสาร 

จัดท าหนังสือเพื่อส ารอง 

ที่นั่ง 

แจ้งความประสงค์ 

ให้ด าเนินการ 
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ชื่อกระบวนการ..........กระบวนการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ............ 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......ผู้รับบริการได้รับบริการด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน..... 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของบัตรโดยสารและหนังสือเดินทางเอกสารที่รับได้ภายใน 21 วัน...... 

 
ล าดบั 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
6 

  
1 วัน 

 
ร่างและพมิพ์หนังสอืแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกบัการเดนิทาง  
ถึงกระทรวงการต่างประเทศ โดยระบุ ชือ่ผูเ้ดินทาง เหตุผลในการเดนิทาง 
ประเทศ วันและเวลา ที่จะเดินทางไปและกลับ  เพื่อขออนุญาตท าหนังสือ
เดินทางราชการ และหนังสอืน าเพือ่การตรวจลงตรา 

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 
หนังสือภายนอก 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
7 

  
1 วัน 

 
1.ส าเนาหนังสอืขออนุญาตท าหนงัสือเดินทางราชการ และหนังสอืน าเพื่อการ
ตรวจลงตรา จ านวน 1 ชดุ 
2. น าส่งหนังสอืขออนุญาตท าหนังสอืเดินทางราชการ และหนังสอืน าเพื่อการ
ตรวจลงตราให้แก่ผู้เดนิทาง  เพือ่เดนิทางไปท าหนังสือเดินทางราชการตอ่ไป 
 

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 
ส าเนาหนังสือ

ภายนอก 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 

 

 
ด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือน าเพื่อการตรวจลงตรา 

ส่งมอบหนังสือขออนุญาต 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 เรื่องการออกบัตรโดยสารเครื่องบินไปราชการต่างประเทศ 
  - ผู้ขอรับบริการ แจ้งความประสงค์มาที่แผนกธุรการ พร้อมทั้งส่งหนังสือที่แสดงว่าได้รับการอนุมัติให้
เดินทางมายังแผนกธุรการ 
  - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3 โทรสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน จากเจ้าหน้าที่ 
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) (บกท.)  ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่บริการส่วนราชการกระทรวงคมนาคม สาขาหลานหลวง
แล้วแจ้งให้พนักงานที่จะเดินทางทราบ เพ่ือน าไปตัดงบประมาณในส่วนค่าบัตรโดยสาร 
  - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3 ร่างและพิมพ์หนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทาง  
ถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยระบุ ชื่อผู้เดินทาง เหตุผลในการเดินทาง ประเทศ วันและเวลา ที่จะเดินทาง 
ไปและกลับ และด าเนินการจัดส่งหนังสือดังกล่าวให้แก่ บกท.  เพื่อให้ทางบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ส ารองที่นั่ง
ให้แก่ผู้เดินทางและแจ้งผลให้ทางแผนกธุรการทราบทางอีเมล์ 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3   ร่างและพิมพ์หนังสือให้แก่ ผวก.สบพ. พิจารณาลงนาม                  
เพ่ือบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) น าไปออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3   เดินทางไปรับบัตรโดยสารเครื่องบิน ที่ บริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) (หลานหลวง)   

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3    น าส่งมอบบัตรโดยสารเครื่องบินให้แก่ผู้เดินทาง  โดยให้ผู้เดินทาง        
เซ็นรับบัตรโดยสารเครื่องบินไว้เป็นหลักฐาน 

 

 7.2 เรื่องการท าหนังสือเดินทางและหนังสือน าเพื่อการตรวจลงตรา 
  - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3 ร่างและพิมพ์หนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทาง  
ถึงกระทรวงการต่างประเทศ โดยระบุ ชื่อผู้เดินทาง เหตุผลในการเดินทาง ประเทศ วันและเวลา ที่จะเดินทางไปและกลับ  
เพ่ือขออนุญาตท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าเพ่ือการตรวจลงตรา 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3 น าส่งหนังสือขออนุญาตท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือ               
น าเพื่อการตรวจลงตราให้แก่ผู้เดินทางเพ่ือเดินทางไปท าหนังสือเดินทางราชการต่อไป 
 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานควรหมั่นติดตามศึกษากฏระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอและมีความละเอียดรอบคอบในการ
จัดท าข้อมูลต่างๆ   
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ผู้รับบริการได้รับบริการบัตรโดยสารและหนังสือเดินทางราชการ พร้อมหนังสือน าเพ่ือการตรวจลงตรา  
ภายในเวลา 7 วัน 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
  มีการประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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11. เอกสารอ้างอิง  
 10.1 หนังสือกระทรวงการคลัง เกี่ยวกับการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินไปต่างประเทศ ได้แก่ 
หนังสือที่ กค 040802/ว112 ลว. 30 ธค 2546 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ                   
จากบริษัท การบินไทย จ ากดั (มหาชน) และหนังสือที่ กค 0526.5/ว103 ลว.09 ธค. 2542                                             
การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ  และมติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 
 10.2 ระเบียบและวิธีการตามที่กระทรวงการต่างประเทศก าหนด 
 
12. แบบฟอร์มที่ใช้    

  ไม่มี 

13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบ
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความ
เสี่ยง 

1 สอบราคาบัตรโดยสาร เจ้าหน้าที่สายการบินแจ้งข้อมูล
ล่าช้า 

1. โทรไปติดตามกับเจ้าหน้าที่
ในวันท าการถัดไปเพ่ือเป็นการ
กระตุ้นเตือน 

2 การส ารองบัตรโดยสาร ผู้เดินทาง แจ้งเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการ
เดินทางบ่อย เช่น ตัวสะกดชื่อ  
วัน เวลา ไม่ชัดเจน  

2. แจ้งเจ้าของเรื่องให้ 
รายละเอียดก าหนด วัน เวลา 
สถานที่ วัตถุประสงค์และ
รายชื่อภาษาอังกฤษ 

 

14. บรรณานุกรม 

  ไม่มี
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4. งานที่เกี่ยวข้องกับงานพิธีการของ สบพ. 

 - ท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดงานพิธีการ เช่นขออนุมัติจัดงานวันขึ้นปีใหม่ของ สบพ. 

 - ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณเพ่ือด าเนินการ 

 - ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงหน่วยเกี่ยวข้อง เช่นหนังสือเชิญเข้าร่วมพิธี ก าหนดการและแบบตอบรับ 

 - ด าเนินการจัดงาน 

5. งานรัฐพิธ ี

 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ 

 - ด าเนินการเพื่อจัดหาพวงมาลา / พานพุ่ม  โดยขออนุมัติงบประมาณและประสานร้านเพ่ือจัดท าพวงมาลา/พานพุ่ม
แล้วแต่กรณี 

 
6. งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ ์ของแผนกธุรการ 

 
การควบคุม  
1. การเก็บรักษาพัสดุ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1. การเก็บรักษาพัสดุ  เมือ่ได้รับพัสดุแล้ว จัดเก็บเอกสารทะเบียนไว้ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 

2.1 จัดท าใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
- ใบเบิกวัสดุส านักงาน 
- ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2.2 จัดท าใบโอน/ย้ายครุภัณฑ์  และเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการตรวจสอบ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้ความร่วมมือกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และชี้จุดครุภัณฑ์และ              

แสดงข้อมูลหลักฐานเกี่ยวกับครุภัณฑ์ของแผนก 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 

กำรบริหำรงำนเอกสำร (งำนสำรบรรณ,ธุรกำร) 

  การปฏิบตัิงานในส านกังานขึองบคุลากรระดบัปฏิบตัิการนัน้ เปน นการปฏิบตัิงานทีอ
ต้องเกีอยวข้ึองกับบุคคลและเอกสาร จ้งต้องอาศัยความอดทน ความขึยัน และความจ าส่วนตัว
ือสมควร เปน นหลกัส าคญัในการปฏิบตัหิน้าทีอ เืราะการท างานทีอเกีอยวข้ึองกบัเอกสารนัน้จะเกีอยวกบั
หนงัสือราชการ ทัง้ทีอเปน นหนงัสือราชการภายในและหนงัสือราชการภายนอก ซ้องมีหลายรูปแบบทีอต้อง
ด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขึอความอนุเคราะห์ ขึอความร่วมมือ             
การร่างหนงัสือเชิญประชุมและวาระการประชมุ การน าเสนอ การจดัเกนบเอกสารเปน นหมวดหมู่ทัง้ทีอ
เปน นกระดาษและเปน นไฟล์ในระบบคอมืิวเตอร์ ฯลฯ จ้งต้องมีการจัดระบบงานเอกสารทีอดีจ้งจะ
ประสบความส าเรนจในการบริหารงานเอกสารและเปน นการชว่ยจ าได้อีกด้วย 

ควำมส ำคัญและขอบข่ำยของงำนธุรกำร 
    1.  ขอบข่ำยของงำนธุรกำร 

      1.1 รับ-สง่หนงัสือ                         1.2 ร่างหนงัสือ 
           1.3 ืิมื์หนงัสือ              1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเกนบเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทก้เสนอหนงัสือ 
          1.7 ตรวจทานหนงัสือ  1.8 การท าลายหนงัสือ 

2.  ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร 
            2.1 เปน นดา่นหน้าขึองหนว่ยงาน 

      2.2 เปน นหนว่ยสนบัสนนุ 
           2.3 เปน นหนว่ยบริการ 

3. บทบำทของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
              3.1  ต้องรู้ระเบียบทีอเกีอยวข้ึอง               3.2  ต้องมีมนษุยสมัืนัธ์ 
              3.3  ต้องมีน า้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ต้องมีความรอบคอบ 
              3.5  ต้องมีการืฒันาอยา่งตอ่เนืออง 
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4. ควรมีควำมรู้เก่ียวกับงำนสำรบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรู้เรือองระเบียบงานสารบรรณขึองส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ   

ื.ศ.2526,2548 
  4.2  ความรู้เรือองรหสั อกัษรยอ่ประจ าหนว่ยงานตา่ง ๆ  
  4.3  ความรู้เรือองธรรมชาติขึองหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
  4.4  ความรู้เรือองโครงสร้างหนว่ยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอให้หนว่ยงาน

รับผิดชอบได้อย่างถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 2 
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบทีอ เ กีอยวข้ึอง 2 ฉบับ ได้แก่  ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน               
สารบรรณ ื.ศ. 2548 ซ้องเปน นการเืิอมเติมค านิยามเกีอยวกับเอกสาร “อิเลนกทรอนิกส์” และค าว่า               
“ระบบสารบรรณอิเลนกทรอนิกส์”  

2.2  ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 ข้ึอ 6 ให้
ความหมายขึองค าวา่ “งานสารบรรณ” ไว้วา่ หมายถ้ง “งานทีอเกีอยวข้ึองกบัการบริหารงานเอกสารเริอม
ตัง้แต ่การจดัท า การรับ การส่ง การเกนบรักษา การยืม จนถ้งการท าลาย” ซ้องเปน นการก าหนดขึัน้ตอน
และขึอบขึ่ายขึองงานสารบรรณ ว่าเกีอยวข้ึองกับเรือองอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงาน
เอกสารทัง้ปวง จะเริอมตัง้แต่การคิด อ่าน ร่าง เขีึยน แต่ง ืิมื์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสืออข้ึอความ 
รับ บนัท้ก จดรายงานการประชมุ สรุป ย่อเรืออง เสนอ สัองการ ตอบ ท ารหสั เกนบเข้ึาทีอ ค้นหา คิดตาม
และท าลาย ทัง้นีต้้องท าเปน นระบบทีอให้ความสะดวก รวดเรนว ถูกต้องและมีประสิทธิภาื เืืออ
ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี ื.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเืิอมค านิยามขึองเอกสารอิเลนกทรอนิกส์ขึองงานสารบรรณ
ดงันี ้“อิเลนกทรอนิกส์” หมายความวา่ การประยกุต์ใช้วิธีการทางอิเลนกตรอนไฟฟ้า คลือนแม่เหลนกไฟฟ้า 
หรือวิธีอือนใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความรวมถ้งการประยกุต์ใช้วิธีตา่ง ๆ เช่นว่านัน้ และ 
“ระบบสารบรรณอิเลนกทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้ึอมูลขึ่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสืออสาร ด้วยวิธีการทางอิเลนกทรอนิกส์”  

2.3  ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

       หนงัสือราชการ คือ เอกสารทีอเปน นหลกัฐานในราชการ ได้แก่ 
             1) หนงัสือทีอมีไปมาระหวา่งสว่นราชการ 
             2) หนงัสือทีอสว่นราชการมีไปถ้งหนว่ยงานอือนทีอมิใชร่าชการหรือบคุคลภายนอก 
             3) หนงัสือทีอหนว่ยงานอือนทีอมิใชส่ว่นราชการหรือบคุคลภายนอกมีมาถ้งสว่นราชการ 

 4) หนงัสือทีอหนว่ยงานจดัท าขึ้น้เืืออเปน นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารทีอทางราชการจดัท าขึ้น้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้ึอบงัคบั 
  6) ข้ึอมูลขึ่าวสารหรือหนังสือทีอได้รับจากระบบสารบรรณอิเลนกทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับทีอ  2) ื.ศ.2548 แก้ไขึเืิอมเติม(ระเบียบส านัก
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นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัทีอ 2) ื.ศ.2548 ข้ึอ 4 ให้เืิอมค านิยามว่า “อิเลนกทรอนิกส์” 
และค าวา่ “ระบบสารบรรณอิเลนกทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนงัสือ” และส่วนราชการ” ในข้ึอ 6 
แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ.2526 “อิเลนกทรอนิกส์” หมายความว่า 
การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเลนกตรอน ไฟฟ้า คลือนแม่เหลนกไฟฟ้า หรือวิธีอือนใดในลกัษณะคล้ายกัน 
และให้หมายความรวมถ้งการประยกุต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหลนก หรืออปุกรณ์ทีอเกีอยวข้ึอง
กับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านัน้ “ระบบสารบรรณอิเลนกทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง
ข้ึอมลูขึา่วสารหรือหนงัสือผา่นระบบสืออสารด้วยวิธีการทางอิเลนกทรอนิกส์”  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือรำชกำร 

            1) หนังสือภำยนอก คือหนงัสือตดิตอ่ราชการทีอเปน นแบบืิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ตดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการ 
  - สว่นราชการมีถ้งหนว่ยงานอือน ซ้องมิใชส่ว่นราชการ หรือทีอมีถ้งบคุคลภายนอก 

            2) หนังสือภำยใน คือ หนงัสือตดิตอ่ราชการทีอเปน นแบบืิธีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก 
  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันท้ก
ข้ึอความ 
 
ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน กับ หนังสือภำยนอก 
 

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

1. ไป – มา เปน นทางราชการ                                                      
2. ตดิตอ่ระหวา่งต าแหนง่ตอ่ต าแหนง่                                           
3. ใช้กระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาืหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนงัสือเปน นแบบหนงัสือลงนามเตนมฉบบั และ
แบบประทบัตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเรือองราชการ                                            
2. ตดิตอ่กบับคุคลผู้ด ารงต าแหนง่                                 
3. ใช้กระดาษบนัทก้ข้ึอความ                                      
4. ไมผ่กูมดั เปลีอยนแปลงได้                                          
5. ใช้บนัทก้แทน                                                                                                                                                                                       

 

 

 

 

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 
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6. ค าขึ้น้ต้น ประกอบด้วย เรืออง เรียน อ้างถ้ง สิองทีอสง่มา  

7. ห้ามใช้อกัษรย่อ ต้องใช้ค าเตนมทัง้ชืออสว่นราชการ     
วนั เดือน ปี                                                                                   
8. ค าลงท้ายใช้ขึอแสดงความนบัถือหรืออือน ๆ แล้วแต่
กรณี                   

6. ค าขึ้น้ต้นใช้เรียน อ้างถ้งหนงัสือใสใ่น
ข้ึอความ                                                                 
7. ใช้ค าย่อขึองต าแหนง่หรือสว่นราชการ วนั  
เดือน ปี ได้                                                                   
8. ไมมี่ค าลงท้าย 

  

            3) หนังสือประทับตรำแทนกำรลงช่ือ คือหนังสือทีอใช้ประทับตราแทนการลงชืออขึอง
หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ้น้ไป โดยให้หวัหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผู้ ทีอได้รับมอบหมาย
จากหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึ้น้ไป เปน นผู้ รับผิดชอบลงชืออยอ่ก ากบัตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทัง้
ระหวา่งสว่นราชการ กบัสว่นราชการ และระหว่างส่วนราชการกบับคุคลภายนอก เฉืาะกรณีทีอไม่ใช่
เรือองส าคญั ได้แก่ 
  - การขึอรายละเอียดเืิอมเตมิ 
  - การสง่ส าเนาหนงัสือ สิองขึอง เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบทีอไมเ่กีอยวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
  - การแจ้งผลงานทีอได้ด าเนินการไปแล้วให้สว่นราชการทีอเกีอยวข้ึองทราบ 
  - การเตือนเรือองทีอค้าง 
  - เรือองซ้องหวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ้น้ไปก าหนด โดยท าเปน นค าสัองให้ใช้หนงัสือ
ประทบัตรา 

            4) หนังสือส่ังกำร  ให้ใช้ตามแบบทีอก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉืาะมี 3 ชนิดได้แก่ 

  4.1 ค ำส่ัง คือ บรรดาข้ึอความทีอผู้ บังคับบัญชาสัองการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้ึอความทีอผู้ มีอ านาจหน้าทีอได้วางไว้ โดยจะอาศยัอ านาจ
ขึองกฎหมายหรือไมก่นได้ เืืออถือเปน นหลกัปฏิบตังิานเปน นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้ึอความทีอผู้ มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศยัอ านาจขึอง
กฎหมายทีอบญัญตัใิห้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 
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            5) หนังสือประชำสัมพันธ์  ใช้ตามแบบทีอก าหนดไว้ในระเบียบนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้โดยเฉืาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 

  5.1 ประกำศ คือ บรรดาข้ึอความทีอทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีทีอกฎหมายก าหนดให้ท าเปน นแจ้งความ ให้เปลีอยนค าว่า
ประกาศเปน นแจ้งความ 

  5.2 แถลงกำรณ์ คือ บรรดาข้ึอความทีอทางราชการแถลงเืืออท าความเข้ึาใจใน
กิจการขึองราชการ หรือเหตกุารณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดยทัอวกนั ใช้กระดาษครุฑ 

  5.3 ข่ำว คือ บรรดาข้ึอความทีอทางราชการเหนนควรเผยแืร่ให้ทราบ 

            6) หนังสือที่ เจ้ำหน้ำที่ท ำขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร   คือหนังสือทีอทาง
ราชการจัดท าขึ้น้นอกเหนือจากทีอกล่าวมาแล้ว หรือทีอหน่วยงานอือนใดซ้องมิใช่ส่วนราชการ หรือ
บคุคลภายนอกมีมาถ้งสว่นราชการ และสว่นราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือทีอส่วนราชการออกให้เืืออรับรองแก่ บุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน เืืออวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหน้อง ให้ปรากฏแก่บุคคลทัอวไป ไม่จ าเืาะ
เจาะจง ใช้กระดาษครุฑ โดยลงชืออค าขึ้น้ต้นวา่ “หนงัสือรับรองฉบบันีใ้ห้ไว้เืืออรับรองวา่.............” 

  6.2 รำยงำนกำรประชุม คือ การบนัท้กความคิดเหนนขึองผู้มาประชุม ผู้ เข้ึาร่วม
ประชมุ และมตทีิอประชมุไว้เปน นหลกัฐาน 

  6.3  บันทึก  คือข้ึอความทีอผู้ ใ ต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้ บังคับบัญชา หรือ 
ผู้บงัคบับญัชา สัองการแก่ผู้ ใต้บงัคบับญัชา หรือข้ึอความทีอเจ้าหน้าทีอหรือหน่วยงานระดบัต อากว่าส่วน
ราชการระดบักรมตดิตอ่กนัในการปฏิบตัิราชการ ใช้กระดาษบนัทก้ข้ึอความ 

  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารทีอเกิดขึ้น้เนือองจากการปฏิบตัิงานขึองเจ้าหน้าทีอ เืืออเปน น
หลักฐานรวมถ้ง ภาืถ่าย ฟิล์ม แถบบันท้กเสียง/ภาื หรือหนังสือขึองบุคคลภายนอกทีอยือนต่อ
เจ้าหน้าทีอ โดยลงรับเข้ึาทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามทีอกฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้น้ใช้ เว้น
แตจ่ะมีแบบตามกฎหมายเฉืาะเรืออง เช่น โฉนด แผนทีอ แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวน/
สอบสวน และค าร้อง เปน นต้น 

  6.4หนังสือเวียน คือหนงัสือทีอมีถ้งผู้ รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกนั โดยให้
เืิอมืยญัชนะ ว หน้าเลขึทะเบียนหนงัสือสง่ เริอมตัง้แตเ่ลขึ 1 เรียงเปน นล าดบัไปถ้งสิน้ปีปฏิทิน 
 
 
 

ชัน้ควำมเร็วของหนังสือ 
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                    1) ดว่นทีอสดุ  ให้เจ้าหน้าทีอปฏิบตัทินัทีทีอได้รับหนงัสือนัน้ 
             2) ดว่นมาก เจ้าหน้าทีอปฏิบตัโิดยเรนว 
             3) ดว่น เจ้าหน้าทีอปฏิบตัเิรนวกวา่ปกต ิเทา่ทีอจะท าได้ 

หนังสือทีอจัดท าขึ้น้โดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบบั เกนบไว้ทีอต้นเรืออง ๑ ฉบับ และให้มี
ส าเนาเกนบไว้ทีอหนว่ยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
              ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ ลงชืออ ลงลายมือชืออหรือ ลายมือชืออย่อ และให้ผู้ ร่าง ผู้ ืิมื์ 
ผู้ตรวจลงลายมือชืออหรือลายมือชืออยอ่ไว้ทีอขึอบลา่ง ด้านขึวามือขึองหนงัสือ 

ถ้าเปน นเรือองไมส่ าคญัมากนกัการสง่เอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเลนกทรอนิกส์เืียง
อยา่งเดียวโดยไมต้่องเปน นเอการยืนยนัตามไปกนได้ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีข้ึอ 7 ว่าด้วยงาน
สารบรรณทีอให้ยกเลิกความในข้ึอ 29 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ.
2526 และให้ใช้ความตอ่ไปนีแ้ทน 

“ข้ึอ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือทีอเปน นเอกสาร
สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเลนกทรอนิกส์ ได้ในกรณีทีอติดต่อราชการด้วยระบบ                  
สารบรรณอิเลนกทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครัง้และให้ผู้ รับแจ้งตอบรับ เืืออยืนยันว่า
หนงัสือได้จดัสง่ไปยงัผู้ รับเรียบร้อยแล้ว และสว่นราชการผู้ส่งไม่ต้องจดัส่งหนงัสือเปน นเอกสาร เว้นแต่
กรณีเปน นเรือองส าคญัจ าเปน นต้องยืนยนัเปน นเอกสาร ให้ท าเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 

การส่งข้ึอความทางเครือองมือสืออสาร เช่น โทรเลขึ วิทยุโทรเลขึ โทรืิมื์ โทรศัื ท์ 
วิทยุสืออสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทศัน์ เปน นต้น ให้ผู้ รับปฏิบตัิเช่นเดียวกับได้รับหนงัสือ              
ในกรณีทีอจ าเปน นต้องยืนยนัเปน นหนงัสือให้ท าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที  

 ชัน้ของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ได้แก่ ความลบัทีอมีความส าคญัทีอสุดเกีอยวกบัขึ่าวสาร วตัถหุรือบคุคลซ้องหาก
ความลับดงักล่าวทัง้หมดหรือเืียงบางส่วนรัอวไหลไปถ้งบุคคลผู้ ไม่มีหน้าทีอได้ทราบ จะท าให้เกิด
ความเสียหายหรือเปน นภยันตรายต่อความมัอนคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยขึอง
ประเทศชาต ิหรือืนัธมิตรอยา่งร้ายแรงทีอสดุ 

           2)  ลับมำก  ได้แก่ ความลับทีอมีความส าคญัมากเกีอยวกับขึ่าวสารวตัถุหรือบุคคล ซ้องถ้า
หากความลบัดงักล่าวหรือเืียงบางส่วนรัอวไหลไปถ้งบุคคลทีอไม่มีหน้าทีอได้ทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเปน นภยนัตรายต่อความมัอนคง ความปลอดภยัขึองประเทศชาติหรือืนัธมิตรหรือความ
เรียบร้อยภายในราชอาณาจกัรอยา่งร้ายแรง 
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           3)  ลับ  ได้แก่ ความลับทีอมีความส าคัญเกีอยวกับขึ่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ้องถ้าหาก
ความลับดังกล่าวหรือเืียงบางส่วนรัอวไหลไปถ้งบุคคลทีอไม่มีหน้าทีอได้ทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายตอ่ทางราชการหรือเกียรตภิมูิขึองประเทศชาติหรือืนัธมิตรได้ 

           4)  ปกปิด  ได้แก่ ความลบัซ้องไม่ื้งเปิดเผยให้ผู้ ไม่มีหน้าทีอได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบ
เฉืาะบคุคลทีอมีหน้าทีอต้องทราบเืืออประโยชน์ในการปฏิบตัริาชการเทา่นัน้ 

กำรรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ำมำจำกภำยนอก 
1. การรับหนงัสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสือ

อือน ๆ 
2. จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งดว่นขึองหนงัสือเืืออด าเนินการก่อนหลงัและให้ผู้ เปิด

ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าขึองเรือ อง  หน่วยงานทีอเกีอยวข้ึอง แล้วจ้ง
ด าเนินการตอ่ 

3. ประทบัตราหนงัสือ ทีอมมุบนด้านขึวา กรอกรายละเอียด เลขึทีอรับ วนัทีอ เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนงัสือ 
5. จดัแยกหนงัสือทีอลงทะเบียนรับแล้ว สง่ให้หนว่ยงานทีอเกีอยวข้ึองลงชืออรับเอกสาร 
6.  เสนอผู้บงัคบับญัชาทราบและสัองการ  
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรรับหนังสือ 

แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผู้ รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต้่องลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นต้น

ตรวจสอบแล้วไมถ่กูต้อง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผู้ลงนาม

จดัสง่ไปให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผู้ เก่ียวข้องโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสัง่การ

เสร็จสิน้

A B

ชัน้ความเร็ว ชัน้ความลับ

ระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

 
         หนังสือส่ง ส่งออกไปภำยนอก 

1.   ให้เจ้าขึองเรือองตรวจสอบความเรียบร้อยขึองหนงัสือ รวมทัง้สิองทีอส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วสง่เรือองให้เจ้าหน้าทีอหนว่ยงานสารบรรณกลางเืืออสง่ออก 

 

 



 13 

2.  เมืออเจ้าหน้าทีอขึองหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรือองแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง  
เรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยขึองหนงัสือ  / สิองทีอส่งมา
ด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนก้ สง่ได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมดุส่งหนงัสือ / ใบรับ ถ้า
เปน นใบรับให้น ามาผนก้ตดิกบัส าเนาคูฉ่บบั 

 

Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาด้วย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผู้ลงนาม

บรรจซุอง จา่หน้าซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจ้าหน้าที่ที่สง่ไปรษณีย์ และสง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จดัสง่เร่ืองให้หน่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส าเนา

ใบน าสง่เข้าแฟ้ม

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเร่ือง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา
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กำรเก็บ และท ำลำย หนังสือรำชกำร 

กำรเกบ็หนังสือรำชกำร 

  การเกนบหนงัสือราชการ แบง่ออกเปน นกรรเกนบระหว่างปฏิบตัิ การเกนบเมืออปฏิบตัิเสรนจ
แล้ว และการเกนบไว้เืืออใช้ในการตรวจสอบ 

  กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ การเกนบหนังสือทีอปฏิบัติยังไม่เสรนจให้อยู่ในความ
รับผิดชอบขึองเจ้าขึองเรืออง โดยให้ก าหนดวิธีการเกนบให้เหมาะสมตามขึัน้ตอนขึองการปฏิบตัิงาน 
ประการส าคญัจะต้องจดัแฟ้มส าหรับเกนบไว้ให้เืียงือ อาจมีแฟ้มดงันี ้
  1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรือองทีออยู่ระหว่างปฏิบตัิ หรือยงัจัดท าไม่เสรน จตาม
ภาระหน้าทีอ (ใช้แฟ้มเดียวกนือ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เรือองในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มก าลงัจดัท าเปน นเรือองทีอปฏิบตัิเสรนจ
ในภาระหน้าทีอขึองเจ้าหน้าทีอขึัน้ตอนหน้องแล้ว แตเ่รือองยงัปฏิบตัิไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการ
อือนอยู ่
  3. แฟ้มรอเกนบ เรือองในแฟ้มนีเ้ปน นเรือองต่าง ๆ ทีอเจ้าหน้าทีอปฏิบตัิจดัท าเสรนจแล้วเืืออ
รอส่งเกนบตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเกนบไว้ให้มากือกับจ านวนหนังสือเรือองต่างๆ และ
จดัท าสารบาญเรือองไว้ทีอหน้าปกหน้าด้านในด้วย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบตั ิเรือองในแฟ้มนีเ้ปน นเรือองทีอเกีอยวกบัระเบียบราชการตา่ง ๆ หาก
จดัแบ่งเปน น 2 ประเภท คือ ระเบียบทัอวไปและระเบียบเกีอยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเกนบแล้วท าสา
รบาญเรือองประจ าแฟ้มไว้ทีอปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกตอ่การค้นหา 

  กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเกนบหนงัสือทีอปฏิบตัิเสรนจเรียบร้อยแล้ว และ
ไม่มีอะไรทีอจะต้องปฏิบตัิตอ่ไปอีก โดยน าเรือองจากแฟ้มรอเกนบในระหว่างปฏิบตัิไปด าเนินการจดัเกนบ
ยงัหน่วยเกนบขึองส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซ้องต้องจดัท าบญัชีหนงัสือส่งเกนบ ทะเบียนหนงัสือ
เกนบ บญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ทีอขึอเกนบเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบั
ด้วย 

  กำรเก็บหนังสือเพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ  คือ การเกนบหนังสือทีอปฏิบัติเสรนจ
เรียบร้อยแล้ว แต่จ าเปน นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเปน นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเกนบยงัหน่วย
เกนบ ให้เจ้าขึองเรือองเกนบเปน นเอกเทศโดยแต่งตัง้เจ้าหน้าทีอขึ้น้รับผิดชอบกนได้ เมืออหมดความจ าเปน นทีอ
จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหนว่ยเกนบขึองราชการตามระเบียบตอ่ไปนี ้
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  การเกนบหนงัสือราชการ เจ้าหน้าทีอต้องระมดัระวงัหนงัสือให้อยู่ในสภาืใช้ราชการ
ได้ทกุโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซอ่มให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสญูหายต้องหาส าเนามา
แทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาืเดิมได้ให้รายงานผู้บงัคบับญัชาทราบและ
ให้หมายเหตไุว้ในทะเบียนเกนบด้วย ถ้าหนงัสือทีอสูญหายเปน นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือ
ส าคญัทีอเปน นการแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความตอ่ืนกังานสอบสวน 
  ข้ึอสงัเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบบัใหม่ ได้ก าหนดเืิอมเติมไว้ว่าทกุปี
ปฏิทินให้ส่วนราชการจดัส่งหนงัสือทีอมีอายุครบ 25 ปี นบัจากวนัทีอได้จดัท าขึ้น้ืร้อมทัง้ส่งบญัชีมอบ
หนงัสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัทีอ 31 มกราคมขึองปีถัดไป 
เว้นแตห่นงัสือดงัตอ่ไปนี ้
  1. หนงัสือทีอต้องสงวนเปน นความลบั ให้ปฏิบตัิตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภยัแหง่ชาติ 
  2. หนงัสือทีอมีกฎหมาย ข้ึอบงัคบั หรือระเบียบทีอออกใช้เปน นการทัอวไป ก าหนดไว้เปน น
อยา่งอือน 
  3. หนงัสือราชการทีอมีความจ าเปน นต้องเกนบไว้ทีอส่วนราชการนัน้ ให้จดัท าบญัชีครบ 
25 ปี ทีอขึอเกนบเองสง่มอบให้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร  
 (หมายเหต ุเรือองการเกนบหนงัสือ ตามระเบียบใหม่ยงัไม่ได้ก าหนดวิธีการเกนบไว้อย่างชดัแจ้ง 
เข้ึาใจวา่จะออกแนวปฏิบตัเิกีอยวกบัเรือองนีเ้ืิอมเตมิอีกในโอกาสตอ่ไป) 

กำรท ำลำย 

     ภายใน 60 วันหลังสิน้ปีปฏิทินให้เจ้าหน้าทีอผู้ รับผิดชอบในการเกนบหนงัสือ ส ารวจ
หนงัสือทีอครบอายกุารเกนบในปีน้ัน้ ไม่ว่าจะเปน นหนงัสือทีอเกนบไว้เองหรือฝากเกนบไว้ทีอกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจดัท าบญัชีหนังสือขึอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม เืืออ
ืิจารณาแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสือ บญัชีหนงัสือขึอท าลายให้จดัท าตามแบบทีอ 25 ท้าย
ระเบียบ อยา่งน้อยให้มีต้นฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั 

  ให้หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมแตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งน้อยสองคนโดยปกติจะแตง่ตัง้จาก ข้ึาราชการตัง้แต่ระดบั 3 
หรือเทียบเท่าขึ้น้ไป มติขึองคณะกรรมการให้ถือเสียงข้ึางมาก ถ้ากรรมการผู้ ใดไม่เหนนด้วยให้ท า
บนัทก้ความเหนนแย้งไว้ 
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรท ำลำยหนังสือ 

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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คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีหน้าทีอดงันี ้

  1. ืิจารณาหนงัสือทีอจะขึอท าลายตามบญัชีหนงัสือขึอท าลาย 
  2. ในกรณีทีอคณะกรรมการมีความเหนนว่าหนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะ
ขึยายเวลาการเกนบไว้ ให้ลงความเหนนวา่จะขึยายเวลาการเกนบไว้ถ้งเมืออใด แล้วให้แก้ไขึอายกุารเกนบใน
ตราก าหนดเกนบหนงัสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือชืออก ากบัการแก้ไขึ 
  3. ในกรณีทีอคณะกรรมการมีความเหนนว่าหนังสือเรือ องใดให้ท าลาย ให้กรอก
เครือองหมาย (x) ลงในชอ่งการืิจารณาขึองบญัชีขึอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการืิจารณา ืร้อมทัง้บนัท้กความเหนนแย้งขึองคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ตอ่หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเืืออืิจารณาสัองการ 
  5. ควบคมุการท าลายหนงัสือซ้องผู้ มีอ านาจอนมุตัใิห้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอือน
ใดทีอจะไมใ่ห้หนงัสือนัน้อา่นเปน นเรือองได้ และเมืออท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบนัท้กลงนามร่วมกนัเสนอ
ผู้ มีอ านาจอนมุตัทิราบ 
  เมืออหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมได้รับรายงานแล้วให้ืิจารณาสัองการ ดงันี ้
  1. ถ้าเหนนว่าเรือองใดยังไม่ควรท าลาย ให้สัองการเกนบหนังสือนัน้ไว้จนถ้งเวลาการ
ท าลายงวดตอ่ไป 
  2. ถ้าเหนนวา่หนงัสือเรือองใดควรท าลายให้ส่งบญัชีหนงัสือขึอท าลายให้กองจดหมาย
เหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ืิจารณาก่อน เว้นแตห่นงัสือประเภททีอส่วนราชการนัน้ได้ขึอท าความตก
ลงกบักรมศลิปากรแล้ว ไมต้่องสง่ไปให้ืิจารณา 
  ให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ืิจารณารายการในหนังสือขึอท าลาย 
แล้วแจ้งให้สว่นราชการทีอสง่บญัชีหนงัสือขึอท าลายทราบดงันี ้
  1. ถ้ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร เหนนชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการ
นัน้ ด าเนินการท าลายหนงัสือตอ่ไปได้ หากกองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบ
อยา่งใดภายในก าหนดเวลา 60 วนั นบัแตว่นัทีอสว่นราชการนัน้ได้สง่เรือองให้กองจดหมายเหตแุห่งชาต ิ
กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเหนนชอบแล้ว และให้ส่วน
ราชการท าลายหนงัสือได้ 
  2. ถ้ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร เหนนว่าหนงัสือฉบบัใดควรจะขึยาย
เวลาเกนบไว้อย่างใดหรือให้เกนบไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนัน้ทราบและให้ส่วนราชการนัน้ ๆ 
ท าการแก้ไขึตามทีอกองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนงัสือใด ๆ กองจดหมาย
เหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร เหนนควรให้สง่ไปเกนบไว้ทีอกองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกนให้สว่นราชการนัน้ ๆ  
ปฏิบตัติาม เืืออประโยชน์ในการนี ้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากรจะสง่เจ้าหน้าทีอมาร่วม 
ตรวจสอบหนงัสือขึองสว่นราชการนัน้กนได้ 
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กำรใช้ตรำครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขึนาด 
 - ตวัครุฑสงู 3 เซนตเิมตร 
 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนตเิมตร 
 ตราชืออส่วนราชการทีอใช้เปน นหนังสือประทบัตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวง
นอก 4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรล้อมครุฑ 

กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบรรณ 

  การควบคมุและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคมุให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเรนว และมีหลกัฐานครบถ้วน เืืออให้การปฏิบตัิงานในเรือองนัน้ ๆ 
ได้เสรนจสิน้โดยเรนว 
  การควบคมุและเร่งรัดงานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากน้อยเืียงใด ขึ้น้อยู่กบัการเอา
ใจใส่ควบคมุขึองผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัขึัน้ และเืืออให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเรนว
และเรียบร้อย ผู้บงัคบับญัชาต้องปฏิบตังิานสารบรรณให้เปน นตวัอยา่งอนัดีแก่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

 1.  การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทัอวไป ให้ด าเนินการดงันี ้
  1.1  เืืออให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเรนว หนงัสือราชการทัง้ปวงทีอไม่มี
ปัญหา ควรจะต้องรีบด าเนินการให้เสรนจเรียบร้อยไปโดยเรนว และหากจะต้องตอบให้ทราบกนให้ตอบให้
ผู้ถามทราบโดยเรนวตามก าหนดระยะเวลาทีอก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบตัิราชการขึองส่วนราชการ                
นัน้ ๆ  
  1.2  หนงัสือราชการทัง้ปวงทีอไม่มีปัญหา เมืออถ้งบุคคลใดบุคคลนัน้ต้องืิจารณา
เสนอความคดิเหนนให้ทนัที ให้เสรนจในวนันัน้ หรืออยา่งช้าในวนัรุ่งขึ้น้ 
  1.3  งานทีอประทบัตราค าว่า ด่วนทีอสุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้เสรนจโดย
ทนัที ส าหรับงานทีอมีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสรนจภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรับงานทัง้ปวง ถ้าเปน นงานทีอมีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าขึองเรือองทีอถามทราบถ้ง
ปัญหาชัน้หน้องก่อน 
 2.  การตรวจสอบเืืออเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเืืออด าเนินการเร่งรัดเปน น
งวด ๆ โดยแบง่ออกเปน น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเร่งรัดประจ าสปัดาห์ จะต้องืิจารณาว่างานทีอผ่านมาในสปัดาห์หน้อง งาน
เสรนจเรียบร้อยเืียงใด จดัเกนบเข้ึาแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานทีอคัองค้างมีมากน้อยเืียงใด 
ตดิค้างอยูที่อใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบตัโิดยรวดเรนวด้วยวาจาหรือหนงัสือ 
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  2.2  การเร่งรัดประจ าเดือน ให้ืิจารณาว่างานทีอรับเข้ึามาแต่ละเดือนด าเนินการ
เสรนจเรียบร้อยเืียงใด จดัเกนบเข้ึาระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานทีอคัองค้างติดอยู่ทีอใด และได้
ด าเนินการไปแล้วเืียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเรนว การเตือนเมืออเหนนล่าช้าให้เตือนเปน น
หนงัสือ 
  2.3  การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบตัเิชน่เดียวกบัการเร่งรัดประจ าเดือน แตใ่ห้ืิจารณา
วา่ หนงัสือทีอเกนบไว้นัน้จะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบทีอก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
  2.4  งานทีอเปน นเรือองเร่งด่วนเปน นกรณีืิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเปน นืิเศษ ไม่ต้อง
ค านง้ถ้งเวลาทีอก าหนดไว้ 
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บทที่ 3 
หลักกำรเขียนหนังสือตดิต่อรำชกำร 

ส่วนประกอบของหนังสือรำชกำร 

 หนงัสือราชการมีโครงสร้างส าคญั 4 สว่นดงันี ้
 1.  สว่นหวัหนงัสือ 
 2.  สว่นเหตทีุอมีหนงัสือไป 
 3.  สว่นจดุประสงค์ทีอมีหนงัสือไป 
 4.  สว่นท้ายขึองหนงัสือ 
  ส่วนหวัหนงัสือ ประกอบด้วย ชืออเรืออง และค าขึ้น้ต้น ซ้องจะต้องเขีึยนให้ถกูต้องตาม
ฐานะขึองผู้ รับหนงัสือ 
  ส่วนเหตทีุอมีหนงัสือไป ต้องเขีึยนเริอมต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตทีุอมีหนงัสือไป ใช้
สรรืนามให้เหมาะสม 
  สว่นจดุประสงค์ทีอมีหนงัสือไป ต้องเขีึยนให้ตรงกบัลกัษณะขึองเรือองและจดุมุ่งหมาย
ทีอมีหนงัสือไป 
  ส่วนท้ายหนงัสือ ต้องเขีึยนค าลงท้ายในหนงัสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขีึยน
รายการอือน ๆ ในหนงัสือทกุชนิดให้ถกูต้อง 

1.กำรเขียนข้อควำมในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัขึองหนงัสือมีสิองส าคญัทีอต้องเขีึยนอยู ่2 อยา่ง ได้แก่ “เรืออง “ และ “ค าขึ้น้ต้น” 
  1.   “เร่ือง” คือ ให้สรุปใจความส าคญัขึองหนงัสือให้สัน้ทีอสดุ แล้วน ามาก าหนดเปน น
ชืออเรืออง     ชืออเรือองจง้ต้องสอดคล้องกบัข้ึอความขึองหนงัสือถ้าเคยมีหนงัสือติดตอ่กนัมาก่อนแล้ว ให้
ใช้ชืออเรือองเดมิ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีทีอเปน น
หนงัสือตอ่เนืออง ปกติให้ลงชืออเรือองขึองหนงัสือฉบบัเดิม เืืออเกนบคนอ้างอิงได้ง่าย แตถ้่าหนงัสือฉบบั
เดิม เขีึยนชืออเรือองไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องกนได้ กรณีหนงัสือฉบบัเดิมอาจเปน นขึอ
อนมุตั ิขึออนญุาต ขึอผอ่นผนั ขึอความอนเุคราะห์ หรือขึอเงิน หรือสิองขึองใด ๆ เชน่ หนงัสือฉบบัเดมิ 
อาจใช้ชืออเรือองว่า “ขึออนมุตัิ……” ถ้าหนงัสือทีอตอบใช้ชืออเรือองเดิม เสมือนผู้ตอบกลบัเปน นผู้ขึอไปยงัผู้
ขึออีก ควรปรับปรุงชืออเรือองทีอตอบไป โดยเตมิค าวา่ “การ” ลงไปข้ึางหน้าเปน น “ การขึออนมุตั.ิ..”  
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  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ ชืออเ รือ องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่
อนเุคราะห์” ให้ใช้ค าวา่ “การ” น าหน้า 
  2.  ”ค ำขึน้ต้น” ใช้ทัง้ในหนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา 
ตามทีอก าหนดไว้ในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 

2.กำรเขียนข้อควำมในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

  เหตุทีอมีหนังสือไป คือ ข้ึอความทีอผู้ มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้ รับหนังสือเปน นการบอก
กลา่ววา่เหตใุดจง้ต้องมีหนงัสือไป ซ้องจะเขีึยนย่อหน้าตอ่จากค าขึ้น้ต้น อาจกล่าวถ้งเหตทีุอมีหนงัสือไป
เืียงตอนเดียวแล้วกนแจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถ้งเรือองเดิมทีอเคยติดต่อกันมาตอนหนี ้และเรืออง
สืบเนือองต่อมาอีกตอนหน้องแล้วกนแจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถ้งเรือองเดิมทีอเคยติดต่อกันมรตอนหน้อง 
เรือองสืบเนือองต่อมาอีกตอนหน้อง และผลสืบเนือองต่อไป หรือเรือองเกีอยวข้ึองอีกตอนหน้อง แล้วกนแจ้ง
จดุประสงค์ แล้วแตก่รณี 

  ค าเริอมต้นแจ้งเหตทีุอมีหนงัสือไป จะเริอมต้นด้วยค าใดค าหน้อง ใน 5 ค านี ้คือ 
  ด้วย  ใช้ในกรณีทีอเปน นเรือองใหม่ ซ้องไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้ มี
หนงัสือไปกบัผู้ รับหนงัสือเกีอยวกบัเรือองนัน้ โดยเกริอนขึ้น้มาลอย ๆ  
  เน่ืองจำก ใช้ในกรณีทีอเปน นเรือองใหม ่ซ้องไมเ่คยตดิตอ่หรือรับรู้กนัมาก่อน ระหวา่งผู้ มี 
หนังสือไปกับผู้ รับหนังสือเกีอยวกับเรือองนัน้ และต้องการอ้างเปน นเหตุอันหนักแน่นทีอจ าเปน นต้องมี
หนงัสือไป เืืออให้ผู้ รับด าเนินการอยา่งใดอย่างหน้อง 
  ตำมที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีทีอเคยมีเรือองตดิตอ่หรือรับรู้กนัมาก่อน ระหว่างผู้ มีหนงัสือ
ไปกบัผู้ รับหนงัสือ ซ้องจะอ้างเรือองทีอเคยติดตอ่หรือรับรู้กนัมาก่อนดงักล่าวนัน้ โดยจะต้องมีค าว่า “นัน้” 
อยู่ท้ายตอนแรก และจะต้องมีข้ึอความซ้องเปน นเหตทีุอมีหนงัสือไปอีกตอนหน้องเปน นอย่างน้อยเสมอ จะ
เขีึยนแจ้งเหตทีุอมีหนงัสือไปตอนเดียวแล้วเขีึยนจดุประสงค์ทีอมีหนงัสือไป (ทีอเริอมด้วยค าวา่ “จง้” ) ไมไ่ด้ 

  การเขีึยนเหตทีุอมีหนงัสือไป อาจมีทีอมาจากหลายทาง เช่น จากผู้ มีหนังสือไป เหตุ
จากบคุคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณ์ทีอปรากฏขึ้น้ และเหตจุากผู้ รับหนงัสือ 

             ตัวอย่ำง 
  ด้วยกลุ่มโรงเรียนเืชรชนแดนจะได้สิองขึองบริจาค เืืออช่วยเหลือข้ึาราชการครูทีอ
ประสบภยัจากเหตรุ้ายในภาคใต้ 

  จ้งเรียนขึอความร่วมมือมาเืืออโปรดรับบริจาคสิองขึองจากผู้ มีจิตศรัทธา แล้วส่งให้
กลุม่โรงเรียนเืชรชนแดนด้วย จะขึอบคณุมาก 
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  ด้วยท่านเปน นผู้ สอบแขึ่งขึันได้ในการสอบแขึ่งขึันเืืออเข้ึารับราชการ ในต าแหน่ง
ืนกังานราชการ และถ้งล าดบัทีอทีอจะบรรจเุข้ึารับราชการแล้ว 

  จ้งขึอใ ห้ทราบไปรายงานตัว  ณ กลุ่ม โรง เ รียนเืชรชนแดนภายในวัน ทีอ
........................................... หากทา่นมิได้ไปรายงานตวัภายในก าหนดนี ้ถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการ
บรรจเุข้ึารับราชการ 

3.  กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

  ลกัษณะขึองจดุประสงค์ทีอมีหนงัสือไป จดุประสงค์ทีอมีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและ
ความมุง่หมายอยา่งใดอยา่งหน้อง ตอ่ไปนี ้

 ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
 

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
ค าแจ้ง เืืออทราบ เืืออให้ืิจารณา เืือออนุมตัิ เืืออให้ด าเนินการ เืืออให้

ความร่วมมือ เืืออถือปฏิบตั ิ
ค าขึอ เ ืือ อืิ จ า รณา  เ ืือ อ ใ ห้ ช่ ว ย เ ห ลื อ  เ ืือ อ ใ ห้ คว าม ร่ วม มื อ            

เืืออให้ด าเนินการ 
ค าซกัซ้อม    เืืออให้เข้ึาใจ 
ค าชีแ้จง เืืออให้เข้ึาใจ 
ค ายืนยนั เืืออให้แนใ่จ 
ค าสัอง เืืออให้ปฏิบตั ิ
ค าเตือน เืืออไมใ่ห้ลืมปฏิบตั ิ
ค าก าชบั เืืออให้ปฏิบตัติาม เืืออให้สงัวรระมดัระวงั  
ค าถาม เืืออขึอทราบ 
ค าหารือ เืืออขึอความเหนน 
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ตัวอย่ำง 
 ค าแจ้ง   จง้เรียนมาเืืออทราบ 
    จง้ขึอแจ้งให้ทราบไว้ลว่งหน้า 

 ค าขึอ   จง้เรียนมาเืืออขึอได้โปรดืิจารณาอนมุตัใิห้ด้วย 
    จง้เรียนมาเืืออโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีืิจารณาตอ่ไปด้วย 
    จง้เรียนมาเืืออขึอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนีต้ามสมควรด้วย 
    จง้เรียนมาเืืออกรุณาอนมุตัใินข้ึอ............... 
    จง้เรียนมาเืืออกรุณาืิจารณา หากเหนนสมควรกรุณาอนมุตัใินข้ึอ.. 

 ค าซกัซ้อม  จง้ขึอเรียนซ้อมความเข้ึาใจมาเืืออถือเปน นหลกัปฏิบตัิตอ่ไป 

 ค าชีแ้จง   จง้เรียนชีแ้จงมาเืืออทราบ 
    จง้เรียนชีแ้จงมาเืืออโปรดเข้ึาใจตามนีด้้วย 

 ค ายืนยนั  จง้ขึอเรียนยืนยนัมาเืืออทราบ 
    จง้ขึอเรียนยืนยนัข้ึอตกลงดงักลา่วมา ณ ทีอนี ้

 ค าสัอง   จง้เรียนมาเืืออถือเปน นหลกัปฏิบตัติอ่ไป 
    จง้เรียนมาเืืออด าเนินการตอ่ไป 
 ค าเตือน   จง้ขึอเรียนเตือนมาเืืออโปรดด าเนินการเรือองนีใ้ห้เสรนจโดยดว่นด้วย 

  บดันีล้่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเกีอยวกับเรือองนีแ้ต่ประการใด จ้งขึอ
เรียนเตือนมา บดันีถ้้งก าหนดช าระคา่ธรรมเนียมแล้ว จ้งขึอได้โปรดน าเงินจ านวน................. บาท 
ไปช าระภายในวนัทีอ........................................................ 

ค าก าชบั     จง้เรียนมาเืืออจดัได้ปฏิบตัติามมตคิณะรัฐมนตรีดงักลา่วโดยเคร่งครัด ตอ่ไป 
  จง้เรียนมาเืืออโปรดก าชบัเจ้าหน้าทีอให้ระมดัระวงัมิให้เกิดกรณีเชน่นี ้ขึ้น้อีก 

ค าถาม  จง้เรียนมาเืืออขึอทราบวา่......................................... 

ค าหารือ  จง้ขึอเรียนหารือมาวา่............................................... 
  จง้เรียนมาเืืออืิจารณาวินิจฉยั แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขึอบคณุมาก 
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กำรร่ำงหนังสือ 

  กำรร่ำงหนังสือ คือการเรียบเรียงข้ึอความขึัน้ต้นตามเรือองทีอจะแจ้งความประสงค์
ไปยงัผู้ รับหรือผู้ ทีอต้องการทราบหนงัสือนัน้ ก่อนทีอจะใช้จดัท าเปน นต้นฉบบั 

  เหตุที่ ต้องร่ำงหนังสือ เืืออให้มีการตรวจแก้ไขึให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบ
แบบแผนเสียก่อน เว้นแตห่นงัสือทีอเปน นงานประจ าปกตอิาจไมต้่องเสนอตรวจแก้กนได้ 

  หลักกำรร่ำงหนังสือ  คือ ผู้ ร่างจะต้องรู้และเข้ึาใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเดนนทีอเปน น
เหตผุลและความมุ่งหมายทีอจะท าหนงัสือนัน้ โดยตัง้หวัข้ึอเกีอยวกบัเรือองทีอจะร่างว่า อะไร เมืออไหร่ ทีอ
ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เปน นข้ึอ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้น้ต้นเริอมใจความทีอเปน นเหตุก่อน ต่อไปจ้งเปน น
ข้ึอความทีอเปน นความประสงค์และข้ึอตกลง ถ้ามีหลายข้ึอให้แยกเปน นข้ึอ ๆ  เืืออให้ชดัเจนและเข้ึาใจ
ง่าย ความใดอ้างถ้งบทกฎหมาย กฎ ข้ึอบงัคบั ระเบียบ ค าสัอง หรือเรือองตวัอย่าง ต้องืยายามระบใุห้
ชัดเจน ือทีอฝ่ายผู้ รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสัน้แต่เข้ึา ใจง่าย 
ืยายามใช้ค าธรรมดาทีอมีความหมายได้หลายทาง ส านวนทีอไม่เหมาะสมส าหรับใช้เปน นส านวน
หนงัสือ ไมค่วรใช้ ควรระวงัอกัขึรวิธี ตวัสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถกูต้อง ข้ึอส าคญัต้องระล้กถ้ง
ผู้ ทีอจะรับหนงัสือวา่เข้ึาใจถกูต้องตามความประสงค์ทีอมีหนงัสือไป 

  กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหวัข้ึอตามแบบทีอก าหนดไว้ผู้ ร่างจะต้อง
ืิจารณาด้วยว่า หนังสือนัน้ควรจะถ้งใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เปน นการ
ประสานงาน แล้วบนัท้กไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องืิจารณาว่า เรือองทีอจะร่างนีผู้้ รับหนงัสือ
ทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดทีอเปน นเหตกุนย่อลงได้ หรือถ้าเปน นการตอบ
หนงัสือทีอผู้ รับมีมา ข้ึอความเปน นเหตเุืียงแตอ้่างชืออเรือองกนือ การร่างหนงัสือไม่ว่าจะร่างถ้งผู้ ใดกนตาม 
ให้ใช้ถ้อยค าสุภาื และสมกับฐานะขึองผู้ รบ ถ้าเปน นการปฏิเสธค าขึอควรแจ้งเหตผุลในการทีอต้อง
ปฏิเสธค าขึอควรแจ้งเหตผุลในการทีอต้องปฏิเสธให้ผู้ขึอเข้ึาใจ 

  กำรร่ำงหนังสือที่ มีลักษณะเป็นกำรส่ังกำร ไม่ว่าจะเปน นหนังสือสัองการตาม
ระเบียบหรือร่างเปน นหนงัสือราชการประเภทอือน  ต้องมีข้ึอตกลงอนัเปน นเหตเุปน นผลเช่นเดียวกนั ใช้ค า
ต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซ้องอาจท าให้เข้ึาใจผิด และควรใช้ถ้อยทีอผู้ รับค าสัอง
สามารถปฏิบตัิได้เืืออให้ค าสัองนัน้ได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้ึอความทีอเปน นเหตใุนค าสัองจะมีประโยชน์
ในการชว่ยแสดงเจตนารมณ์ขึองการสัองให้ชดั เืืออสะดวกในการตีความเอจ าเปน น และท าให้ผู้ปฏิบตัิรู้
ความหมายชดั ชว่ยให้ปฏิบตัไิด้ถกูต้องและอาจืิจารณาแก้ไขึปัญหาได้เมืออมีอปุสรรค ก่อนร่างควร 
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ืิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อ านาจสัองการได้แล้วประการใด ค าสัองต้องไม่ขึัดกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้ึอบงัคบั ถ้าขึดักบัค าสัองเก่าต้องยกเลิกค าสัองเก่าเสียก่อน 

  กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ขึ่าว จะต้องร่างตาม
แบบทีอก าหนดไว้ สว่นข้ึอความต้องสมเหตสุมืล เืืออให้ผู้อ่านน้กคิดคล้อยตามเจตนาทีอต้องการ อย่า
ให้มีข้ึอขึัดแย้งกันในฉบบันัน้ หรือขึัดแย้งกับฉบบัก่อนเว้นแต่เปน นการแถลงแก้ ทัง้นีค้วรใช้ถ้อยค า
สภุาื 

  ดงันัน้ เืืออความสะดวกในการเขีึยนร่าง ผู้บงัคบับญัชาอาจก าหนดตวัอย่างให้ถือ
เปน นแนวทางปฏิบตัไิด้ แตเ่ืืออการประหยดั กระดาษร่างจะใช้กระดาษทีอมีอยู ่แม้แตก่ระดาษืิมื์แล้ว
หน้าหน้องและไมใ่ช้ อาจใช้อีกหน้าหน้องเปน นกระดาษร่างหนงัสือกนได้ไม่จ าเปน นต้องใช้แบบกระดาษร่าง
โดยเฉืาะ 
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บทที่ 4 
กำรเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 

1.  กำรเสนอหนังสือ 

  1.  กำรเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการทีอเจ้าหน้าทีอด าเนินการเสรนจแล้ว
เสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา เืืออืิจารณาตรวจแก้ไขึบนัท้กสัองการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหน้อง
เืืออให้ราชการนัน้ ๆ ด าเนินตอ่ไปตามสายงานจนเสรนจสิน้ 

  2.  วิ ธีเสนอหนังสือ  เมืออเจ้าหน้าทีอผู้ รวบรวมเรือ องเสนอ ซ้องโดยปกติได้แก่
เจ้าหน้าทีอสารบรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าทีอแยกหนังสือทีอจะเสนอออกเปน นประเภท ๆ เืืออให้
สามารถจดัล าดบัความส าคญัขึองหนงัสือทีอต้องด าเนินการ เช่น เรือองดว่น เรือองเืืออทราบ เรือองสัองการ 
เรือองืิจารณา ถ้าสามารถท าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรือองดงักล่าว โดยเฉืาะเรือองดว่น 
ควรแยกและเขีึยนตวัอกัษรดว่นปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เหนนชดัเจน 

  3.กำรตรวจเอกสำรที่จะน ำเสนอก่อนลงนำม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเปน นหนงัสือ
จากฝ่ายใดกนตาม ควรตรวจสอบเอกสารทีอน ามาเสนอทกุฉบบั ดงันี ้

       3.1  ความสะอาด เรียบร้อย ถกูต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียม
ทีอทางราชการ เชน่ ถ้าเปน นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดแูบบวา่หนงัสือราชการภายนอกวางรูปแบบ
อย่างไร ใช้ค าย่อหรือค าเตนม ถ้าเปน นค าสัองดแูบบรูปค าสัองให้ถกูต้อง เปน นต้น ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามืจนานกุรม วรรคตอน ยอ่หน้าให้ถกูต้อง เหมาะสม 
       3.2  เจ้าหน้าทีอผู้ เกีอยวข้ึองตามสายงานืิจารณาเอกสารนัน้ครบถ้วนหรือยงั 
       3.3  ถ้าเอกสารนัน้อ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนัน้ ๆ 
เสนอมาด้วย 
       3.4  หากมีการแก้ไขึข้ึอความใด ๆ จะเปน นตัวหนังสือหรือตัวเลขึกนตาม ให้
ตรวจสอบให้ตรงกนัทัง้สองฉบบั 

  4.วิธีกำรจัดเข้ำแฟ้มเสนอ  เืืออให้ง่ายต่อการืิจารณาหนงัสือ ควรให้แยกแฟ้ม
เสนอออกเปน นประเภทตา่ง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเข้ึาแฟ้ม ดงันี ้
       4.1  เรือองไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาืิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เืียงลงชืออเท่านัน้ ควร
เรียงไว้ข้ึางหน้า 
                4.2  เรือองทีอมีปัญหายุ่งยากจะต้องืิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตดัสินใจต้องเอาไว้
ทีหลงั หรือแยกแฟ้มเสนอ เืราะต้องใช้วิธีืิจารณาตกลงใจหรือแก้ไขึ เืืออให้สามารถสัองงานธรรมดา
ได้ก่อน 
       4.3  แยกแฟ้มเซนนทราบ เชน่ ส าเนาค าสัอง ประกาศ แจ้งความ อือน ๆ ไว้ตา่งหาก 
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       4.4  กรณีเร่งดว่นจดัเข้ึาแฟ้มเสนอดว่น แล้วรีบเสนอทนัทีและควรให้น าเสนอได้
เสมอ 

2. เลขที่หนังสือออก 

  รหสัตวัืยญัชนะและเลขึประจ าขึองเจ้าขึองเรือองในช่อง “ทีอ...” ขึองหนงัสือราชการ 
ทัง้หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ประกอบด้วยรหสัตวัืยัญชนะสองตวั
แล้วตอ่ด้วยเลขึประจ าขึองเจ้าขึองเรืออง ซ้องมีกฎเกณฑ์ ดงันี ้
  1.  รหสัืยญัชนะสองตวั ใช้แทนชืออกระทรวง  ทบวง หรือส่วนราชการทีอไม่สงักัด
ส านกันายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั การก าหนดตวัืยญัชนะนอกจากทีอก าหนดไว้นี ้ให้
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีซ้องเปน นผู้ รักษาการตามระเบียบเปน นผู้ ก าหนดรหัสตวัืยัญชนะ ส าหรับ
จงัหวดัให้ก าหนดโดยหารือกบักระทรวงมหาดไทย เืืออมิให้การก าหนดอกัษรสองตวันีซ้ า้ซ้อนกนั 
       1.1  รหสัตวัืยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการทีอไม่สงักัดส านกั
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ให้ก าหนดไว้ดงันี ้
       1.2  รหสัตวัืยญัชนะประจ าจงัหวดั และกรุงเทืมหานคร ให้ก าหนดไว้ดงันี ้ 
  2.  เลขึประจ าขึองสว่นราชการเจ้าขึองเรืออง ประกอบด้วยเลขึสีอตวั ให้ก าหนดดงันี ้
       2.1  ตวัเลขึสองตวัแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถ้ง ส่วนราชการระดบั
กรม โดยเริอมจากตัวเลขึ 01 เรียงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง 
กระทรวง ทบวง กรม หากมีการเปลีอยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตวัเลขึนัน้ว่าง หากมี
การจดัตัง้สว่นราชการขึ้น้ใหมใ่ห้ใช้เรียงล าดบัถดัไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการทีอเรียกชือออย่างอือนทีอมีฐานะ
เปน นกรม ตัง้แต ่100 ส่วนราชการขึ้น้ไป ให้ใช้เลขึสามตวั โดยเริอมจาก 001 เรียงไปตามล าดบัส าหรับ
สว่นราชการทีอไมส่งักดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตวัเลขึ 00 
       2.1.2  ตวัเลขึสองตวัหลงั หมายถ้ง ส านกั กอง หรือ ส่วนราชการทีอมีฐานะเทียบ
กองโดยเริอมจากตวัเลขึ 01 เรียงไปตามล าดบัส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบง่ส่วนราชการ
หากมีการเปลีอยนแปลงโดยยบุสว่นราชการใด ให้ปลอ่ยตวัเลขึนัน้วา่ง หากมีการจดัตัง้ส่วนราชการขึ้น้
ใหมใ่ห้ใช้เรียงล าดบัถดัไป 
       ในกรณีทีอมีส านกั กอง สว่นราชการทีอมีฐานะเทียบกองหรือหนว่ยงานระดบักอง 
ตัง้แต ่100 สว่นราชการขึ้น้ไป ให้ใช้เลขึได้สามตวั โดยเริอมจาก 001 เรียงไปตามล าดบั  
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       ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดบักองทีอมิได้จดัตัง้โดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการ ให้หวัหน้าส่วนราชการระดบักรม เปน นผู้ก าหนดตวัเลขึสองตวัหลงั โดยใช้ตวัเลขึในล าดบัต่อ
จากกองหรือหนว่ยงานระดบักอง ตามกฎหมาย วา่ด้วยการแบง่สว่นราชการ 
  ตวัอยา่งเลขึทีอหนงัสือออกขึองราชการส่วนกลาง 
  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
  2.2  ส าหรับราชการสว่นภมูิภาค 
       2.2.1  ตวัเลขึสองตวัแรก หมายถ้ง อ าเภอหรือกิองอ าเภอ โดยเริอมจากตวัเลขึ 01 
ซ้องโดยปกตใิช้ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดบัตามทีอกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
       ส าหรับหนว่ยงานในสว่นราชการส่วนภูมิภาคทีอขึ้น้กบัจงัหวดัโดยตรง ตวัเลขึสอง
ตวัแรกให้ใช้ตวัเลขึ 00 
       2.2.2  ตวัเลขึสองตวัหลัง หมายถ้ง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคทีอสังกัด
จงัหวดัหรืออ าเภอตามหนงัสือทีอ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดงันี ้
ตวัอยา่งเลขึทีอหนงัสือออกขึองราชการส่วนภมูิภาค 
  สืป.ืช.เขึต 1     ศธ 04106/ 
  กลุม่โรงเรียนเืชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ให้มีการปรับปรุงเลขึประจ าขึองเจ้าขึองเรือองให้เปน นไปตามล าดบั ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดย
ถือเอาปีืทุธศกัราชทีอลงท้ายด้วยเลขึ 5 และเลขึ 0 เปน นหลกั 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการทีอไม่สงักดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจงัหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอือนใด ทีอมิได้เปน นส่วนราชการซ้องอยู่ใน
สงักดัใช้รหสัตวัืยญัชนะ ขึองกระทรวง ทบวง ส่วนราชการทีอไม่สงักดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจงัหวดั แล้วแตก่รณีให้ใช้ตวัเลขึสองตวัแรกเริอมจาก 51 เรียงไปตามล าดบั 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีสว่นราชการระดบักรม หรือส่วนราชการทีอเรียกชือออย่างอือน
ทีอมีฐานะเปน นกรมตัง้แต ่100 สว่นราชการขึ้น้ไป การก าหนดเลขึประจ าขึองรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
อือนใดทีอมิได้เปน นสว่นราชการตามวรรคหน้อง ให้ใช้ตวัเลขึสามตวั โดยเริอมจาก 510 เรียงไปตามล าดบั 
  3.  เลขึประจ าขึองเจ้าขึองเรือองซ้องสว่นราชการใดก าหนดขึ้น้เืิอมเติมจากทีอก าหนดใน 
1 และ 2 ให้แจ้งให้ปลดัส านกันายกรัฐมนตรีทราบด้วย 
  4.  การก าหนดเลขึทีอหนงัสือออกขึองคณะกรรมการ ให้ลงรหสัตวัืยญัชนะและเลขึ 
ประจ าขึองเจ้าขึองเรืออง ในกรณีทีอคณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตวัืยญัชนะเืิอมขึ้น้ ให้ก าหนดได้ 
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ไม่เกินสีอตัว โดยให้อยู่ในวงเลนบต่อจากรหัสตัวืยัญชนะขึองเจ้าขึองเรืออง และรหัสตัวืยัญชนะ
ดงักล่าวจะต้องไม่ซ า้กับรหัสตวัืยัญชนะทีอก าหนดไว้ในภาคผนวกนี ้แล้วต่อด้วยเลขึประจ าขึอง
เจ้าขึองเรืออง 
  5.  ส าหรับส่วนราชการต อากว่าระดบักรม หรือจงัหวดั หากจ าเปน นต้องออกหนงัสือ
ราชการเอง หรือเืืออประโยชน์แก่การปฏิบตัิงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดบักรมเจ้าสงักัดหรือ
จงัหวดัก าหนดตวัเลขึรหสัให้ไม่กินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จดุหลงัเลขึประจ าขึองเจ้าขึองเรือองตาม 2 
แล้วตอ่ด้วยเลขึรหสัทีอก าหนดขึ้น้ดงักลา่ว 
  การให้เลขึรหัสตามวรรคหน้อง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามล าดับตัว
ืยญัชนะและสระได้กนให้เรียงตามนัน้ 

3.  กำรจ่ำหน้ำซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลกัการขึองกรมไปรษณีย์โทรเลขึ ทีอให้
ค าแนะน าดงันี ้
  “การจา่หน้าซองหนงัสือราชการทีอจดัสง่ทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเืืออให้ใช้ได้
กบัเครือองคดัแยกจดหมาย 
  -  ใ ช้ ืื น้ ทีอ ด้ า นห น้ า  และ ด้ านหลั ง ซอ ง  ต าม ร ายละ เ อี ยด ใน ระ เ บี ยบ                    
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ื.ศ.2526 
  -  ให้ระบุชืออ และทีออยู่ขึองหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ทีอมุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณ
ด้านข้ึางครุฑและเหนือเลขึทีอหนงัสือ – จา่หน้าได้ 2 แบบ คือ จา่หน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลง
บนป้ายจา่หน้า แล้วน ามาผนก้ในบริเวณืืน้ทีอส าหรับจา่หน้าให้เรียบติดกบัซอง  
  -  จา่หน้าให้เปน นแนวตรงกนัทกุบรรทดั โดยใช้ตวัอกัษรแบบมาตรฐาน ด้วยหม้กสีด า 
หรือน า้เงิน 
  -  ืิมื์หรือเขีึยนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขึอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม 
ยกเว้นกรณีการใช้ป้ายจา่หน้า ซ้องืิมื์รหสัไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจา่หน้าแล้ว  
  -  ไมต้่องลงลายมือชืออผู้ รับผิดชอบในการฝากสง่ ทีอมมุลา่งซ้ายด้านหน้าซอง 
  -  ในกรณีทีอใช้ซองแบบเดิม ทีอไม่มีช่องใส่รหสัไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการ
ืิมื์หรือใช้ป้ายจา่หน้าเทา่นัน้ โดยให้วางรหสัไปรษณีย์ได้ 2 ต าแหนง่คือ 
  1.  แยกตา่งหากเปน นบรรทดัสดุท้ายขึองจา่หน้า 
  2.  ตอ่ท้ายข้ึอความบรรทดัสดุท้ายขึองทีออยูผู่้ รับ  
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ก่อนน ำส่ง 
  ืบัสิองทีอบรรจใุนซองให้เรียบเสมอกนั สิองทีอบรรจใุนซองต้องไมแ่ขึนงหรือใหญ่เกินควร 
หรือมีโลหะ ืลาสตกิ ปะปนอยู ่ปิดผน้กฝาซองให้เรียบสนิทมัอนคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝา
ซอง ห้ามปิดผนก้ด้วยลวดเยนบกระดาษ เยนบด้วยหมดุ หรือใช้เชือกืนัตาไก่ 
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บทที่ 5 
กำรจัดเก็บเอกสำร 

ควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเอกสำร 

1.  ควำมหมำยและประเภทของเอกสำร 
  เอกสาร (Documents) ตามืจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน เอกสารหมายถ้ง 
“หนงัสือส าคญั” เอกสารคือข้ึอความทีอสามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เปน นสิองอ้างอิง เืืออการ
ปฏิบตัิงาน ใช้เปน นหลกัฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้ึา จดหมายออก รายงา
หรือข้ึอมูลทีอจดัท าขึ้น้ บนัท้กใบสัองซือ้สินค้า รูปภาื คู่มือหรือเอกสารอือนใด ซ้องจดัท าขึ้น้หรือใช้โดย
หน่วยงาน เปน นต้น เปน นข้ึอมูลหรือขึ่าวสารทีอจัดท าขึ้น้เปน นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎ
ออกมาในลกัษณะขึองตวัอกัษร ตวัเลขึ ภาื หรือเครือองหมายอือนใดทีอสามารถน ามาใช้ประโยชน์ และ
เปน นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเปน นการติดต่อทีอถือว่าเปน นทางการ เปน นทีอ
ยอมรับและมีหลกัฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลงัเืืออประโยชน์ในการปฏิบตังิาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าขึองหน่วยงาน ซ้องช่วยให้การท างานคล่องตวั
และเปน นเครือองมือในการติดตอ่ระหว่างหน่วยงาน ปัจจบุนัเราใช้เครือองมืออิเลนกทรอนิกส์มาืฒันาให้
เหมาะสมกับงานท าให้มีประสิทธิภาืมากยิองขึ้น้ เช่น การจัดเกนบเอกสารด้วยเครือองจัดเกนบ และ
ค้นหาเอกสารอิเลนกทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจดัการเอกสารด้วยเครือองคอมืิวเตอร์ เปน นต้น 

ประเภทของเอกสำร เอกสารทีอใช้ในการปฏิบตังิานโดยทัอวไปแบง่ออกเปน น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้ำ  หมายถ้ง เอกสารทีอได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอือน
ทกุประเภททีอส่งเข้ึามายงัส านกังานจากทีอต่าง ๆ ไม่ว่าจะเปน นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยืนกังาน
เดินเอกสารกนตาม เอกสารเหล่านีไ้ด้แก่ จดหมาย ข้ึอความโทรเลขึหรือโทรสาร เปน นต้น ซ้องหน่วยงาน
ต้องให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี ้และต้องเกนบรักษาไว้เืืออใช้เปน นหลักฐานต่อไปในอนาคต 
เืราะเอกสารเหลา่นีจ้ะมีสว่นส าคญัในการบริหารงานขึองหนว่ยงาน 

  2. หนังสือออก เปน นเอกสารทีอหน่วยงานจัดท าขึ้น้ แล้วส่งไปให้บุคคลหรือ
หน่วยงานภายนอก ไม่ว่าจะเปน นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยืนักงานเดินเอกสาร เืืออติดต่อ
ประสานงานเปน นเอกสารทีอจัดท าขึ้น้ภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี ้
รายงานตา่ง ๆ งบการเงิน และสญัญาตา่ง ๆ เปน นต้น หนงัสือเหล่านีท้ าขึ้น้โดยมีส าเนาอย่างน้อยหน้อง
ฉบับ ต้นฉบับเปน นฉบับทีอส่งไปให้แก่ผู้ รับ ส่วนส าเนาเปน นฉบับทีอใช้เกนบและใช้เปน นหลักฐานขึอง
หนว่ยงานตอ่ไป 
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  3. หนังสือติดต่อภำยใน หมายถ้ง เอกสารทีอใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย 
ภายในองค์กรนัอนเอง โดยทัอวไปมักจะมีแบบฟอร์มซ้องออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหน้อง ๆ โดยเฉืาะ 
หนงัสือชนิดนีจ้ดัท าขึ้น้เืืออให้การท างานขึองหนว่ยงานนัน้มีความคลอ่งตวัมากยิองขึ้น้ หรืออาจจะเปน น
เอกสารทีอหนว่ยงานต้องการแจ้งืนกังานให้ทราบ เช่น ค าสัอง ประกาศ เปน นต้น เอกสารตา่ง ๆ เหล่านี ้
สามารถใช้เปน นหลกัฐานตอ่ไปได้ หนงัสือติดตอ่ภายในขึองราชการเปน นหนงัสือทีอใช้ติดตอ่กนั ภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเปน นบนัทก้ข้ึอความ 
  นอกจากนีย้งัมีการแบง่ประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 ประเภทดงันี ้
  1.1 เอกสารส าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส าคญั 
  1.3 เอกสารทีอมีประโยชน์ 
  1.4 เอกสารเบนดเตลนด 

กำรบริหำรงำนเอกสำรหรือกำรจัดกำรเอกสำร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจดัการเอกสาร (Records Management) หมายถ้ง 
งานซ้องเกีอยวกบัการเกนบข้ึอมูล เืืออช่วยเืิอมความจ าในงานส านกังานและการตดัสินใจทุกระดบัขึอง
ผู้บริหารในทุกองค์กร จ าเปน นต้องมีข้ึอมูลประกอบเืืออความถูกต้องขึองการปฏิบตัิงาน การบริหาร
เอกสาร เปน นการด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดบัขึัน้ตอน คือ การวางแผน การ
ก าหนดหน้าทีอ โครงสร้าง การจดัเกนบเอกสาร การก าหนดระบบการจดัเกนบเอกสาร การเกนบรักษา การ
ควบคมุและการท าลายเอกสาร  

  การบริหารงานเอกสารเปน นหัวใจส าคญัยิองขึองการด าเนินงาน เืราะถ้าสามารถ
บริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาืแล้วกนจะสามารถลดต้นทนุในการด าเนินงานให้ต อาลงได้ โดยควร
มีการก าหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการทีอต้องค าน้งถ้งปัจจัยหลายอย่าง 
นอกจากนีจ้ะต้องค าน้งถ้งปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบนัแล้ว ยงัต้องค าน้งถ้งระบบทีอสามารถ
ขึยายได้ในอนาคตไมต้่องแก้ไขึ เปลีอยนแปลงบอ่ย ๆ ด้วย 

  การตดัสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซ้องมีวัตถุประสงค์หรือประเภทขึองการ
ประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเกนบเอกสาร เปน นเรือองทีอต้องืิจารณาอย่าง
ละเอียดรอบคอบต้องมีการศ้กษาว่าระบบใด จ้งจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเกนบเอกสารมี
ประสิทธิภาืมากทีอสุด ซ้องอาจสรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเปน นศนูย์รวมขึองการบริหารทัง้มวล 
เปน นกิจกรรมทีอก าหนดขึ้น้เืืออควบคมุวงจรชีวิตขึองเอกสาร ตัง้แตก่ารผลิตไปจนถ้งการท าลายเอกสาร 
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  วงจรเอกสำร (The Document Cycle) 

  ถ้าผู้บริหารสามารถจดัการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาืแล้ว กนจะท าให้
ต้นทุนในการจัดเกนบเอกสารลดลงได้ การปฏิบตัิงานเกีอยวกับเอกสารมีความจ าเปน นอย่างยิองต้อง
ด าเนินการอย่างมีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเรนว ประหยัดทัง้เวลาและ
แรงงาน ซ้องน าไปสูป่ระสิทธิภาืและบงัเกิดประสิทธิผลในการท างาน 

1) กำรผลิต (Creation) เอกสารทีอเข้ึามาในส านกังานจากแหลง่ตา่ง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารขึ้น้มาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึ้น้นีถื้อเปน นชัน้ก าเนินขึองเอกสารตัง้แต่ การคิด ร่าง 
เขีึยน แตง่ ืิมื์ ท าส าเนา การอดัส าเนา ถ่ายเอกสาร เืืออใช้งานในส านกังานในรูปจดหมายโต้ตอบ 
บนัทก้ข้ึอความ และงานืิมื์ตา่ง ๆ เอกสารจะถกูสร้างขึ้น้มาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร 
ท าให้มีเอกสารมากมายหลายประเภท 

2) กำรใช้ประโยชน์ (Utilizations) เปน นขึัน้ตอนทีอเอกสารได้ผา่นการด าเนินงานใน 
ส่วนต่าง ๆ ทีอเกีอยวข้ึองภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ขึองเอกสารจะเปน นไปตามกระบวนการทีอ
ก าหนดไว้ในแตล่ะองค์กร โดยจะต้องดแูลประโยชน์เอกสารแตล่ะประเภทซ้องมีความส าคญัมากน้อย
แตกตา่งกนั เอกสารบางชิน้ยงัไมมี่ประโยชน์ในการน าข้ึอมลูมาใช้ในโอกาสตอ่ไป และบางชิน้มีความ
จ าเปน นต้องเกนบไว้เปน นหลกัฐานอ้างอิง ขึัน้ตอนนีคื้อการืฒันาระบบการเดินทางขึองเอกสาร ให้มี
ลกัษณะคลอ่งตวั สามารถเรียกใช้และจดัสง่ถ้งทีอในเวลาทีอต้องการ 

3) กำรจัดเก็บ (Storage) เมืออด าเนินการผลิตเอกสารขึ้น้มาและด าเนินการทีอ 
จ าเปน นแล้วส าเนาเรือองเดิมหรือเอกสารทีอจ าเปน นต้องน าไปแยกเปน นประเภท หรือเปน นกลุ่ม ตามหมวด
แฟ้มทีอเกีอยวข้ึอง โดยรวบรวมเอกสารให้เปน นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสียหาย เืืออ
ความสะดวกในการเรียกใช้ภายหลงั โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้ืร้อม ค าน้งถ้งสิองตา่ง ๆ ทีอ
เกีอยวข้ึอง เช่น สถานทีอจดัเกนบ อุปกรณ์ส าหรับการเกนบ ระบบในการจดัเกนบเอกสาร ขึัน้ตอนปฏิบตัิ
เกีอยวกับเอกสาร โดยจดัท าคู่มือไว้เปน นมาตรฐานในการปฏิบตัิงาน และจดัให้มีทีอเกนบรักษาเอกสาร
อยา่งเืียงือ 

  4.) กำรเรียกใช้หรือกำรสืบค้น (Retrieval) งานจดัเกนบเอกสารมีบทบาทในการ
ด าเนินงานเปน นอย่างมาก เืราะการได้ข้ึอมูลอย่างรวดเรนวจะท าให้การตดัสินใจสามารถท าได้ทนัที 
เอกสารตา่ง ๆ เปน นสิองทีอมีประโยชน์ตอ่การแก้ไขึปัญหาขึองผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้ึอมลู
ในเอกสารจะต้องถกูน ามาืิจารณาประกอบการวางแผนและการตดัสินใจ ทัง้ นีก้ารเรียกใช้หรือการ
สืบค้น จะต้องท าได้อยา่งรวดเรนว ประหยดัเวลา ประหยดัแรงงาน มีประสิทธิภาืและมีประสิทธิผล 
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  5) กำรก ำหนดสภำพ (Disposition) การจัดเกนบเอกสารเปน นการรักษาเอกสาร
ส าคัญเอาไว้ เืืออประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทันทีทีอต้องการ จ้งต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มี
ขึัน้ตอนการก าจัดเอกสารเมืออมีอายุนานือสมควร หรือได้จัดเกนบไว้จนครบตามทีอกฎหมายหรือ
ระเบียบข้ึอบงัคับระบุไว้ เมืออจัดเกนบไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย กนจ าเปน นต้อง
ด าเนินการก าจัดหรือคัดเลือกออกไปเืืออด าเนินการท าลาย อาจมีการตัง้คณะกรรมการในการ
ท าลาย เืืออชว่ยในการืิจารณาคดักรองเอกสารเหลา่นัน้ 
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บทที่ 6 

ควำมรู้เก่ียวกับกำรจดัเก็บเอกสำร 

ควำมหมำยของกำรจัดเกบ็เอกสำร 

  กำรเก็บเอกสำร (Filing) คือกระบวนการจัดและเกนบเอกสารให้เปน นระเบียบ 
เืืออให้ง่ายต่อการค้นหาได้ง่ายในทันทีทีอต้องการ สะดวก รวดเรนว ทันเวลา กระบวนการจัดเกนบ
ประกอบด้วยการจ าแนก จดัเรียง รักษา ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เปน นระบบ 
(System) มีแหล่งเกนบทีอง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจ าวันขึองแต่ละหน่วยงาน
เปน นไปด้วยความเรียบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเกนบเอกสารเปน นวิธีการแบ่งประเภท 
(Classifying) การจัด (Arranging) และการเกนบ (Keeping) เืืออรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่ง
เดียวกนั อยูใ่นแหลง่ทีอปลอดภยัและสามารถค้นหาเอกสารได้ทนัทีทีอต้องการ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดเก็บเอกสำร 

  ปัจจุบันมีการจัดท าระบบการจัดเกนบเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขึอง
องค์กรไมว่า่จะเปน นการเกนบเอกสารทีอมาจากภายนอก ส าเนาเอกสารทีอผลิตขึ้น้มาเอง หรือเอกสารอือน 
ๆ ซ้องแตล่ะอย่างมีวิธีการเกนบทีอแตกตา่งกันออกไป ดงันัน้เอกสารทัง้หมดทีอจะเกนบไว้จะต้องได้รับการ
ปฏิบตัิให้ถูกต้องในเรือองการจดัการ การค้นหา การยืมเอกสารรวมทัง้การส่งคืนให้ถกูต้อง ท าให้เกิด
ความคลอ่งตวัในการปฏิบตังิาน ขึจดัปัญหาทีออาจเกิดขึ้น้ซ้องเปน นอปุสรรคตอ่การด าเนินงาน ฉะนัน้ไม่
วา่จะเกนบเอกสารด้วยระบบใดกนตามจะต้องมีวตัถปุระสงค์ขึองการเกนบ ดงันี ้

1. เืืออความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหนว่ยบนัทก้ความจ าขึอง 
หนว่ยงานเอกสารใช้เปน นสิองอ้างอิงเปน นหลกัฐานในการตอ่สู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซ้องถ้าผู้ ใดมี
ืยานหลกัฐานทีอดีกนอาจจะชนะคดีความนัน้ได้ ดงันัน้จ้งต้องเกนบเอกสารให้มีสภาืดีใช้ได้ตลอดเวลา 
สามารถค้นหาได้ในทันทีทีอต้องการเืราะการเกนบเอกสารต้องการความรวดเรนว ต่อเนือองทันต่อ
เหตกุารณ์ ส านกังานจง้จ าเปน นต้องมีระบบการเกนบเอกสารทีอสามารถค้นหาได้ทนัทีเมืออต้องการใช้งาน 

2. เปน นแหลง่รวมความจ าตา่ง ๆ ส านกังานจ าเปน นต้องแยกการจดัเกนบเอกสาร 
ออกเปน นหน่วยหน้อง เืืออท าหน้าทีอเปน นสมองขึองหน่วยงานนัน้  ๆ  ใช้ทบทวนความจ า ใ ช้วางแผน
แก้ปัญหา หรือตดัสินใจ ใช้ืิจารณาความดีความชอบขึองบคุลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จ้งเปน น
บนัทก้ความจ าขึองหนว่ยงาน สิองทีอต้องปฏิบตัหิรือเคยด าเนินการเรือองใดเรือองหน้องในอดีตอาจใช้เปน น 
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บรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนัน้งานการจัดเกนบเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนืออง
สม อาเสมอประจ าทกุวนั 

3. เืืออให้มีแหลง่เกนบเอกสารทีอปลอดภยัและถาวร ไมเ่กิดการช ารุดเสียหาย  
ส าหรับเอกสารทีอเกีอยวกบัข้ึอเทนจจริง รายการด าเนินงานทีออยู่ในระยะทีอยงัมีความต้องการเอกสารนัน้
อยู ่ควรมีการจดัเกนบเอกสารให้ครบถ้วน ไมช่ ารุดและสญูหาย หากเอกสารทีอต้องการจะใช้ในภายหลงั
ได้จดัเกนบไว้ไมค่รบถ้วนหรือสญูหายย่อมส่งผลกระทบตอ่การปฏิบตัิงานอย่างแน่นอน เืราะเอกสาร
ต่าง ๆ มีความส าคญัต่อการด าเนินงานเปน นอย่างมาก หากไม่มีระบบจัดเกนบเอกสารทีอดีจะกระจัด
กระจายและสญูหายได้ ท าให้เกิดอปุสรรคในการด าเนินงาน 

4. เืืออรวบรวมเอกสารทีอเกีอยวข้ึองสมัืนัธ์กนัไว้ในแหลง่เดียวกนั การจดัเกนบ 
เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบการจดัเกนบและค้นหาทีอเปน นมาตรฐาน เืืออให้ถกูต้องเปน นระเบียบแล้ว 
การเกนบเอกสารจ าเปน นอย่างยิองทีอจะต้องรวบรวมเกนบไว้เปน นแหลง่เดียวกนั เืราะถ้าแตล่ะหนว่ยงาน 
เปน นผู้ เกนบเอกสารขึองตนเอง หากหนว่ยงานอือนต้องการเอกสารเืืออน าไปใช้กนจะไมส่ะดวกเทา่ทีอควร 
ฉะนัน้จง้ควรรวบรวมเอกสารไว้เปน นหมวดหมู ่และจดัเกนบรวบรวมไว้ในแหลง่เดียวกนั 

5. ท าให้มีมาตรฐานเดียวกนัในการจดัเกนบเอกสาร การจดัเกนบเอกสารแทบทกุ 
หนว่ยงานมกัจะเปน นระบบเฉืาะตวั เมืออเจ้าหน้าทีอผู้ รับผิดชอบไมอ่ยูห่รือไมม่าปฏิบตังิานกนจะไม่
สามารถค้นหาเอกสารทีอต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขึาดประสิทธิภาื ระบบจดัเกนบเอกสาร
ทีอดีต้องมีการก าหนดหลกัในการปฏิบตัไิว้อยา่งแนน่อนตายตวั เืืออให้ืนกังานทกุคนมีความเข้ึาใจใน
เรือองการจดัเกนบ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทัง้การสง่คืนได้ถกูต้อง ตามขึัน้ตอนทีอวางไว้ และ
นอกจากมาตรฐานในการปฏิบตังิานแล้ว ควรก าหนดมาตรฐานขึองเครือองมือเครือองใช้ วิธีการท างาน 
และมีคูมื่อทีอใช้ในการปฏิบตัิงานด้วย 

6. เืืออความเรียบร้อยและสะอาดตา การจดัเกนบเอกสารจะมีความครบถ้วน 
สมบรูณ์ได้ จะต้องมีความเปน นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบทีอไมซ่บัซ้อน ค้นหาได้ง่าย 
รวดเรนว มีลกัษณะยืดหยุน่ได้ เืืออขึยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาืืจน์ทีอดีแก่ผู้ใช้บริการ 

ปัญหำต่ำง ๆ ในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  1.  ใช้ระบบการจดัเกนบทีอไมมี่มาตรฐาน หรือไมเ่หมาะสมกบังาน 
  2.  ขึาดเจ้าหน้าทีอรับผิดชอบในการจดัเกนบ ค้นหาหรือเจ้าหน้าทีอขึาดความรู้ 
  3.  ไมมี่ระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบตดิตามทวงถามทีอเหมาะสม 
  4.  ขึาดเครือองมือเครือองใช้ เนือ้ทีอเกนบเอกสารไมเ่ืียงือหรือไมเ่หมาะสมกบังาน 

5.  ไมมี่การวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเกนบและท าลาย 
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  6.  ผู้บงัคบับญัชาขึองหนว่ยงานตา่งๆ ให้ความสนใจตอ่หรือเหนนความส าคญัขึอง 
                         การจดัเกนบและการด าเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ึามความจ าเปน น 
  7.  การมีเอกสาร “สว่นตวั” เกนบเอาไว้มากเกินความจ าเปน น 
  8.  ขึาดเกณฑ์ทีอแนน่อนในการควบคมุเอกสารในด้านการท าให้บงัเกิดขึ้น้ 
            9.  กฎหมายเปิดชอ่งโหวส่ง่เสริมให้ผู้ปฏิบตังิานในราชการไทย เกนบเอกสารทกุ 
                           ชนิดเปน นระยะเวลายาวนานเกินความจ าเปน น หรือเกนบมากกนัอยา่งไมมี่ 
                           มาตรฐานทีอจะจ ากดัเอกสารเมืออถ้งเวลาอนัสมควร 
          10.  ลกัษณะนิสยัประจ าชาตขิึองคนไทยซ้องไมช่อบจ ากดั หรือท าลายสิองใด และ 
                           เืราะ “เสียดาย” วตัถทีุอใช้ท าเอกสารขึ้น้มาหรือรูปเลม่อนัสวยงาม 
                     11.  เกิดจากทศันคตหิรือความเชืออทีอว่า “การทีอมีกองเอกสารวางอยูเ่ตนมโต๊ะเปน น 
                          ลกัษณะขึองผู้ ทีอมีความสามารถสงู และมีงานอยูใ่นความรับผิดชอบมากมาย 
                           เปน นลกัษณะซ้องแสดงออกถ้งความเปน นบคุคลส าคญั นา่เลืออมใสแก่ผู้ืบเหนน 
                         โดยทัอวไป” 
           12.  มีสาเหตมุาจากการท างานประจ าวนัอยูม่าก จนกระทัองไมมี่เวลาทีอจะปรับปรุง 
                           การจดัเกนบเอกสารซ้องหมดความส าคญัในการใช้งานอีกตอ่ไป 
 
 

กำรควบคุมเอกสำร 

  การควบคมุเอกสารนัน้ หมายถ้ง การควบคมุในการผลิต การจดัเกนบ และการก าจดั
หรือท าลายเอกสารเมืออหมดความจ าเปน นทีอจะต้องใช้อีกตอ่ไป ดงันัน้จ้งอาจแบ่งการควบคมุเอกสาร
ออกเปน น 3 ขึัน้ตอน คือ 

  1.  การควบคมุหรือการท าลายเอกสารบงัเกิดขึ้น้ คือ การควบคมุปริมาณการืิมื์
ส าเนา การโรเนียวหนงัสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอร์ม 

  2.  การควบคมุในการจดัเกนบ ควรจ าแนกเอกสารออกเปน น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดงัทีอได้
กล่าวมาแล้วข้ึางต้น คือเอกสารทีอยงัอยู่ในระหว่างปฏิบตัิงานเอกสารทีอโต้ตอบเสรนจแล้ว เอกสารซ้องมี
ความส าคญั และเอกสารซ้องสมควรท าลาย เอกสารประเภททีอ 1 และ 2 ควรเกนบไว้ในบริเวณทีอท างาน
ประจ าวนั เอกสารทีอไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารทีอส าคญัควรส่งไปเกนบไว้ ณ ห้องหรือศนูย์เกนบเอกสาร
กลาง เมืออครบระยะเวลาทีอใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขึออนมุตัิท าลายโดนดว่นเืืออเปน นการประหยดัเนือ้
ทีอเกนบเอกสาร และไมท่ าให้ส านกังานรุงรังไมเ่ปน นระเบียบ 
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  การด าเนินการควบคมุการจดัเกนบเอกสาร มีขึัน้ตอนตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตล่ะแฟ้มหรือแตล่ะกองออกมาส ารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารทีอไมไ่ด้ใช้งานบอ่ย หรือ หมดคา่ในการใช้ออกจาก 
                           เอกสารทีอยงัต้องการใช้เปน นประจ าวนั 
  (3)  จดักลุม่ประเภทขึองหวัเรือองการจ าแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชัน้เสียใหม ่ 
         เืืออให้การค้นหาง่ายเมืออต้องการใช้ภายหลงั 
  (4)  วางมาตรฐานการด าเนินการจดัเกนบเอกสารเสียใหม ่ดงันี ้
   ก.  ถ้าเปน นเอกสารซ้องยงัด าเนินการไม่เสรนจ คอยตอบรับหรือสอบหลกัฐาน
ต้องรอไปอีกนาน ควรเกนบเข้ึาตู้ เอกสารในลิน้ชกัทีอ 1 หรือ 2 แตถ้่าเปน นเรือองทีอต้องท าให้เสรนจในวนันัน้
หรือวนัรุ่งขึ้น้ ไมจ่ าเปน นต้องเกนบ อาจทิง้ค้างอยูใ่นแฟ้มหรือในกระบะเกนบเอกสารบนโต๊ะกนได้ 
   ขึ.  ส าหรับเอกสารทีอได้มีการตอบโต้เสรนจแล้ว แตย่งัมีความจ าเปน นทีอ 
จะต้องใช้อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่บางครัง้ แม้จะไม่บอ่ยครัง้นกั เราอาจจะเกนบไว้ในลิน้ชกัทีอ 3 
หรือ 4 กนได้ 
   ค.  เอกสารทีอมีความส าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเกีอยวกับ
หลกัฐานทางการเงิน หรือเอกสารซ้องปฏิบตัเิสรนจเรียบร้อยแล้ว แตอ่าจจ าเปน นต้องเกนบไว้ระยะหน้อง แต่
ไมค่วรเกนบไว้ ณ สถานทีอท างาน ให้สง่ไปเกนบไว้ตามศนูย์เกนบเอกสารขึองกรมหรือหนว่ยงานนัน้ 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจดัเกนบเอกสารขึองกรมหรือกอง หรือ
มีหน่วยงานซ้องจะรับผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจัดเกนบเอกสารต่างๆ ขึองกรมหรือ
หนว่ยงานนัน้ๆ เืืออให้เจ้าหน้าทีอผู้ปฏิบตังิานได้ยด้ถือเปน นหลกัในการจดัเกนบตอ่ไป 

  3.  การควบคมุในการก าจดัเอกสารซ้องไมมี่คา่ 
  การทีอไม่มีกฎเกณฑ์ก าหนดให้มีการส ารวจเอกสารเืืออหาทางก าจดัเอกสารซ้องไม่มี
ค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป ท าให้ปริมาณเอกสารเืิอมมากขึ้น้ทุกที จนเกิดการกองเอกสาร (Piling) 
อยูท่ัอวไปตามหนว่ยงานราชการ ซ้องขึดัตอ่หลกัการจดัเกนบเอกสาร (Filing) ทีอดี 
  เืืออทีอจะหาทางท าลายเอกสารทีอไม่มีคณุค่าในการอ้างอิงตอ่ไป จ้งสมควรทีอจะได้มี
การก าหนดให้เจ้าหน้าทีอปฏิบตัิงานส ารวจเอกสารเืืออจ ากัดอย่างน้อยปีละครัง้ โดยท าเปน นรายการ
เสนอขึออนมุตัทิ าลายตอ่ผู้บงัคบับญัชาระดบักอง 
  การท าลายเอกสารจะท าได้โดย การเผา ขึาย ใช้เครือองท าลายเอกสารไฟฟ้า  
(ในกรณีทีอเปน นเอกสารลบั) การจะท าลายโดยวิธีใดกนแล้วแตค่า่ขึองเอกสารแตล่ะชนิดเปน นส าคญั 
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  การท าลายเอกสาร 
  ในการท าลายเอกสารนัน้ หลกัส าคญัคือจะต้องมีการก าหนดระยะเวลาในการ 
จดัเกนบเอกสารตา่งๆ ทัง้นี ้เืืออจะได้มีการส ารวจเืืออเปน นการคดัเลือกและเสนอขึออนมุตัิท าลายตอ่ไป
ตามรายละเอียดข้ึางต้น 

- เกนบไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้ึา-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซ้องได้มีการ
ด าเนินการตามนัน้เรียบร้อยแล้ว 

- เกนบไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกีอยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผล
เกีอยวกบัการปฏิบตังิานเปน นการภายใน 

- เกนบไว้ 7 ปี ได้แก่สญัญารับจ้างต่างๆ ข้ึอตกลงต่างๆ ซ้องเปน นลายลกัษณ์อกัษร 
(ให้เกนบต่อไปอีก 7 ปี หลังจากเสรนจสิน้ลงตามสัญญานัน้ๆ แล้ว) บัญชีืัสดุ
ตา่งๆ รวมทัง้บนัทก้เกีอยวกบัการเปลีอยนแปลงืสัดนุัน้ๆ 

- เกนบเท่าทีอกฎหมายหรือกฎข้ึอบงัคบัเฉืาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเกนบเอาไว้ใน
ระยะเวลาอนัสมควร 

- เกนบตลอดไป ได้แก่ โฉนด ืนัธบตัร ทะเบียนยานืาหนะ ระเบียบขึองกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสำร 

 เอกสารประเภทตา่งๆ โดยทัอวไปอาจจะจ าแนกได้เปน น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
 1)  เอกสารทีอยงัอยูใ่นระหวา่งปฏิบตังิาน หมายถ้ง เอกสารโต้ตอบทีอยงัปฏิบตัไิม่ 

เสรนจรวมทัง้เอกสารทีอโต้ตอบเสรนจแล้ว แตย่งัมีความจ าเปน นทีอจะต้องใช้ในการอ้างอิงอยูบ่อ่ยๆ 
 2)  เอกสารทีอได้มีการโต้ตอบเสรนจแล้ว แตย่งัมีความจ าเปน นทีอจะต้องใช้ในการ 

อ้างอิงโต้ตอบเอกสารอยูใ่นบางครัง้ 
  3)  เอกสารซ้องมีความส าคญั หมายถ้ง เอกสารบางอย่างทีอมีทางประวตัิศาสตร์ ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือเกีอยวกบัหลกัฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซ้องสมควรท าลาย หมายถ้ง เอกสารซ้องไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป 
หรือเอกสารซ้องื้นระยะเวลาทีอควรเกนบอีกตอ่ไป 
  นอกเหนือไปจากนีเ้ราอาจจ าแนกเอกสารออกเปน นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ 
เอกสารทัอวไปและเอกสารลับ การจ าแนกเอกสารออกเปน นประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้ึางต้นจะมี
ความสมัืนัธ์อยา่งใกล้ชิดกบัการควบคมุในการจดัเกนบเอกสาร  
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ระบบมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  การจดัเกนบเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจดัเกนบโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใด
ระบบหน้องดงันี ้
  1)  จ ำแนกตำมหัวข้อเร่ือง คือ กรณีทีอเราจ าแนกเอกสารออกเปน นหัวข้ึอใหญ่ๆ 
ตามหน้าทีอความรับผิดชอบขึองหน่วยงานนัน้ๆ หรือจ าแนกตามบริการทีอให้แก่ผู้ อือน เอกสารโดยทัอวไป
จะมีหวัข้ึอใหญ่ๆ 10 หมวด ดงันี ้คือ 
              1. หมวดทีอ  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดทีอ  3 มตคิณะรัฐมนตรี ค าสัอง ระเบียบ คูมื่อ 
            3. หมวดทีอ  3 การโต้ตอบ 
             4. หมวดทีอ  4 การบริหารทัอวไป 

5. หมวดทีอ  5 การบริหารบคุคล 
6.  หมวดทีอ 6 เบนดเตลนด 

          7. หมวดทีอ 7 การประชมุ 
          8. หมวดทีอ 8 การฝ้กอบรม บรรยาย ทนุ และการดงูาน 
          9. หมวดทีอ 9 ืสัค ุครุภณัฑ์ ทีอดนิ และสิองก่อสร้าง 
        10. หมวดทีอ 10 สถิต ิและรายงาน 
  เืืออให้ผู้อา่นสามารถเข้ึาใจและปฏิบตัิในการจ าแนกเอกสารโดยถกูต้อง จ้งจะขึอให้
ค าอธิบายในการคดัเลือกเอกสารให้เปน นหมวดหมู่ตามหวัข้ึอ 10 หมวด ือสงัเขึป ดงันี ้
   

หมวดทีอ 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดให้จดัเกนบเอกสารอนัเกีอยวกบัการเงิน ซ้องอาจแยกหวัข้ึอได้ดงันี ้

- งบประมาณ 
- เงินเดือน คา่จ้าง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินชว่ยเหลือตา่งๆ เชน่ คา่เลา่เรียนบตุร คา่รักษาืยาบาล 
- เงินคา่ใช้สอย เชน่ คา่น า้ คา่ไฟ คา่โทรศัื ท์ 
- เงินคา่ตอบแทน เชน่ คา่น า้ คา่ไฟ คา่โทรศัื ท์ 
- เงินคา่บ าเหนนจบ านาญ 
- เงินอดุหนนุ ฯลฯ เปน นต้น 
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หมวดทีอ 2  ค าสัอง ระเบียบ คูมื่อ มต ิครม. 
ก าหนดให้จดัเกนบเอกสารอนัเกีอยวกบัค าสัองขึองฝ่ายและกอง ค าสัองขึองหวัหน้า 

หน่วยงาน ค าสัองทัอวไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง ืระราชบญัญัติ คูมื่อและมติ
ตา่งๆ 
 

  หมวดทีอ 3  โต้ตอบ 
  เรือองโต้ตอบทัอวไป ให้ืยายามจดัไว้ในหมวดเอกสารทีอเรือองนัน้เกีอยวข้ึองอยู่ เช่น เรืออง
โต้ตอบเกีอยวกับการเงินกนจดัหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเปน นเรือองโต้ตอบเกีอยวการ
แตง่ตัง้โอนย้ายบคุคล กนจดัหมูไ่ว้ในหมวด “บริหารงานบคุคล” 
  ฉะนัน้ แฟ้มเอกสารทีอจะจดัหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี ้กนได้แก่เอกสารโต้ตอบเรืออง
การบริจาค หรือการขึอความร่วมมือจากหน่วยงานตา่งๆ การขึอชมกิจการ เปน นต้น 
   

หมวดทีอ 4  บริหารทัอวไป 
  ก าหนดให้จดัเกนบเอกสารอนัเกีอยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าทีอความรับผิดชอบ
และเรืออง หรือค าสัองซ้องมีลกัษณะเปน นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าทีอให้ท าหน้าทีอแทนหรือการ
รักษาการในต าแหนง่ใดต าแหนง่หน้อง 
  หมวดทีอ 5  บริหารบคุคล 
  ในหวัข้ึอนีก้ าหนดให้จดัเกนบเอกสารประเภททะเบียนราชประวตัิ การืิจารณาความ
ดีความชอบ การบรรจุแต่งตัง้ การโอน การย้าย การลาออก วินยั การขึอยืมตวัข้ึาราชการ การสอบ
เลืออนขึัน้ การก าหนดต าแหนง่ใหม ่ฯลฯ 

  หมวดทีอ 6  เบนดเตลนด 
  ก าหนดให้จัดเกนบเอกสารประเภทซ้องไม่สามารถจดัเข้ึาหมวดใดหมวดหน้องทีอตัง้ไว้
เปน นเรือองืิเศษ และปริมาณเอกสารยงัไม่มากือทีอจะตัง้ขึ้น้เปน นหมวดเอกสารใหม่กนได้ กนให้จดัเข้ึาใน
หมวดเบนดเตลนดนี ้อย่างไรกนตาม ไม่ควรจดัเกนบแฟ้มไว้ในหมวดนีม้ากนกั หากมีเอกสารมากือควรกน
ให้ตัง้หมวดใหมเ่ืืออความสะดวกในการค้นหา 
   

หมวดทีอ 7  ประชมุ 
  ในหมวดนี ้ก าหนดให้จัดเกนบเรือองราวเกีอยวกับการประชุมทัอวๆ ไป แต่ถ้าเปน นการ
ประชมุเกีอยวกบัเรือองใดเรือองหน้องในหวัข้ึอทีอก าหนดไว้ กนให้น ามารวมไว้ในหวัข้ึอนัน้ๆ เช่น การประชุม
เกีอยวกับการืิจารณาโทษข้ึาราชการทีอผิดวินัยทีอต้องน าไปเข้ึาแฟ้มทีอว่าด้วยการบริหารบุคคล ดงันี ้
เปน นต้น 
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หมวดทีอ 8 ฝ้กอบรม บรรยาย และดงูาน 
  ให้จัดเกนบเอกสารประเภททีอมีการฝ้กอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกีอยวกับเรือองใด
เรือองหน้อง ข้ึาราชการได้รับทนุไปศก้ษาตอ่ตา่งประเทศในประเทศ หรือได้รับทนุดงูานทีอเกนบไว้ในหมวด
นี ้เชน่ การฝ้กอบรมข้ึาราชการ เปน นต้น 
   

หมวดทีอ 9  ืสัด ุครุภณัฑ์ ทีอดนิและสิองก่อสร้าง 
  ให้จัดเกนบเอกสารประเภทซือ้และจัดหาืสัดุครุภัณฑ์ส านกังานต่างๆ แบบแปลน
สิองก่อสร้าง ทะเบียนทรัืย์สิน ตลอดถ้งเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง 
การแตง่ตัง้กรรมการตรวจรับืสัด ุงานจ้างเหมา เปน นต้น 
   

หมวดทีอ 10 สถิตแิละรายงาน 
  ก าหนดให้จัดเกนบเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ เช่น รายงานการตรวจ
อาคาร รายงานปีเกิด-ตาย รายงานการใช้น า้มนัเชือ้เืลิง สถิตปิระชากร ฯลฯ เปน นต้น 
  ส าหรับหนว่ยงานทีอมีลกัษณะงานืิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจดัเข้ึาในหมวด
ตา่งๆ เหลา่นี ้และมีเอกสารมากือสมควรกนให้ตัง้เืิอมเตมิเปน นหมวดทีอ 11-12 หรือ 13 ตามล าดบั 
 

  2)  จ ำแนกตำมรำยช่ือของหน่วยงำนหรือบุคคลซึ่งเก่ียวข้องด้วย  เช่น อาจ
จ าแนกเปน นกรมอาชีวศก้ษา กรมการบนิืาณิชย์ หรือนายสวสัดิ ์เปน นต้น 
   

3)  จ ำแนกตำมสถำนที่ตัง้ของหน่วยงำน ซ้องอาจตัง้อยูใ่นเขึตทีอตา่งกนั เชน่  
สรรืากร เขึต 3 เขึตการทางสระบรีุ หรือผู้แทนจ าหน่ายสาขึากรุงเทืฯ สาขึานครสวรรค์ ซ้องอาจเปน น
หัวข้ึอใหญ่และจากหัวข้ึอนีห้ากมีหน่วยย่อยในการด าเนินงานเลนกลงไปกว่านีอี้ก และเปน นเรือองทีอ
ส าคญั เรากนอาจจ าแนกยอ่ยลงไปได้อีก เชน่ 

สรรืากร เขึต 9 
                    1 สรรืากรจงัหวดันครศรีธรรมราช 
  2 สรรืากรจงัหวดันราธิวาส 
  ผู้แทนฝ่ายขึายภาค 1 
  1 กรุงเทืฯ 
  2 สมทุรปราการ 
  3 ชยันาท 
 
 
 
 
   



 43 

4)  จ ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึงๆ เชน่ แฟ้มประเภททีอ 01 เปน นเรืออง 
เกีอยวกบัการบริหารบคุคล แฟ้มประเภททีอ 02 เปน นเรือองเกีอยวกบังานสารบรรณ เปน นต้น ซ้องจ าเปน นต้อง
ให้หมายเลขึแก่เอกสารประเภทตา่งๆ และท าคูมื่อประกอบเืืออความสะดวกแก่การจดัเกนบและค้นหา
ด้วย  
  การจะใช้ระบบใดระบบหน้องจ าแนกเอกสารเืืออการจดัเกนบหรืออาจใช้หลายระบบ
ผสมกันกนได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมาณ และประเภทขึองเอกสาร ตลอดจนนโยบายขึองหน่วยงาน
หน้องๆ เปน นส าคัญ ระบบหน้องอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหน้อง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีก
หนว่ยงานกนได้แตภ่ายในหน่วยงานเดียวกนัควรใช้ระบบการจ าแนกเอกสารซ้องเปน นมาตรฐานเดียวกนั 
โดยืยายามใช้ระบบอ านวยความสะดวกในการเกนบและค้นหา และผู้จดัเกนบหรือค้นหาเอกสารเข้ึาใจ
ได้ดี 
  โดยทัอวไปแล้ว หน่วยงานตา่งๆ มกันิยมใช้ระบบการจ าแนกเอกสารระบบทีอ 1 มาก
ทีอสดุ ทัง้หนว่ยงานขึองราชการและเอกชน 

 ข้ึอคดิเกีอยวกบัการจ าแนกเรืออง 
1.  ก าหนดหวัข้ึอเรือองทีอสัน้ กะทดัรัดแตค่ลมุใจความทัง้หมด 
2.  หวัข้ึอเรือองแตล่ะเรือองไมค่วรซ า้ซ้อนหรือใกล้เคียงกนั 
3.  หวัข้ึอเรือองแตล่ะเรือองควรมีความหมายเดน่ชดั ตีความหมายได้เปน น 
     อยา่งเดียว 
4. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ทีอรู้จกักนัโดยทัอวไป 

 

องค์ประกอบในกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี 
1.  เปน นระบบทีอสามารถรับการขึยายตวัขึองหนว่ยงานในอนาคตได้ 
2.  ผู้ เชีอยวชาญด้านเกนบเอกสารจะเปน นผู้ก าหนดระบบการเกนบเอกสารทีอดี 
3.  เปน นระบบทีอถกูก าหนดขึ้น้โดยค านง้ถ้งการประหยดัเวลาและคา่ใช้จ่ายด้วย 
4.  เปน นระบบซ้องท าให้การค้นหาเอกสารเปน นไปได้อย่างรวดเรนว 
5.  เปน นระบบซ้องท าให้การจดัเกนบเอกสารเรียงล าดบัตามความส าคญัและล าดบั 
     ก่อนหลงัขึองเอกสารในกลุม่แฟ้มกลุม่หน้อง หรือเอกสารืวกหน้อง 
6.  เปน นระบบทีอง่ายตอ่การเข้ึาใจขึองผู้ปฏิบตังิาน 
7.  เปน นระบบทีอเหมาะสมกบัการด าเนินงานขึองหนว่ยงานนัน้ 
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วิธีกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี 
1.  จ าแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะทีอจะอ านวยประโยชน์ให้แก่ 
     การปฏิบตังิานขึองหนว่ยงานนัน้ 
2.  ก าหนดประเภทเอกสารทีอจะจดัเกนบในตู้เอกสารตา่งๆโดย 
     -  เกนบเอกสารทีอใช้เสมอในตู้ลิน้ชกัหรือลิน้ชกัในระดบัสายตา ( โดยเฉืาะ 
         ตู้ เหลนกสีอลิน้ชกั) 
     -  เกนบเอกสารทีอจะใช้อ้างอิงนานๆครัง้ ไว้ในตู้ทบ้หรือตู้ไม้คร้องกระจก 
3.  การจ าแนกแฟ้มเอกสารทีอเกนบไว้ในลิน้ชกัควรใช้ระบบการอา่นหนงัสือ คือ 
     เรียงจากซ้ายไปขึวา 
4.  ไมค่วรเกนบเอกสารมากกวา่ 1 เรือองในแฟ้มเดียวกนั 
5.  ไมค่วรเกนบเอกสารมากกวา่เกินไปในแฟ้มหน้อง ( ไมค่วรเกิน 50-60 แผน่ ) 
6.  ไมค่วรเกนบหนงัสือปนกบัแฟ้มเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคมุการจดัเกนบและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 
8.  เมืออค้นเอกสารและน าออกมาใช้เสรนจแล้ว ควรรีบน าไปเกนบทีอเดมิ 
9.  ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส ่“บตัรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”  
     ไว้แทนจนกวา่จะน าเอาเอกสารหรือแฟ้มทีอยืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารทีอใช้แล้ว แตต้่องเกนบไว้ระยะหน้องและไมไ่ด้ใช้อ้างอิงบอ่ยควรเกนบไว้  
               ณ ชัน้ลา่งสดุขึองตู้หรือชัน้เกนบเอกสาร  

   11.  ควรย้าย/แยกเอกสารไปเกนบไว้ทกุปี และอยา่เคลืออนย้ายเอกสารทีอยงัไมไ่ด้ 
          แยกใสแ่ฟ้มไปเกนบ 
   12.  ไมค่วรซือ้ตู้ เอกสารเืิอมโดยไมจ่ าเปน น เืราะจะท าให้เกิดปัญหาความไม ่
          ือเืียงขึองืืน้ทีอปฏิบตังิาน ควรืยายามใช้ตู้  ชัน้ และเครือองเกนบเอกสารทีอ 
          มีอยูเ่ดมิโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 

หมวดหมู่เอกสำรตำมหัวข้อเร่ืองของกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน 
 

รหัสหมวดใหญ่  หมวด 1  กำรเงนิ งบประมำณ 
 รหสัหมวดยอ่ย    1.1 ระเบียบการเงิน 

 รหสั    1.1.1................................................................. 
     1.1.2................................................................. 
     1.1.3................................................................. 
       1.2 เงินเดือน คา่จ้างประจ า  
     1.2.1................................................................. 
     1.2.2................................................................. 
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     1.2.3................................................................. 
       1.3 คา่จ้างชัอวคราว 
     1.3.1................................................................. 
     1.3.2................................................................. 
     1.3.3................................................................. 
        1.4 คา่ตอบแทน  ใช้สอยและวสัด ุ

1.4.1................................................................. 
     1.4.2................................................................. 
     1.4.3................................................................. 
         1.5 คา่สาธารณปูโภค 

1.5.1................................................................. 
     1.5.2................................................................. 
     1.5.3................................................................. 
           1.6 คา่ครุภณัฑ์ทีอดนิและสิองก่อสร้าง 

1.6.1................................................................. 
     1.6.2................................................................. 
     1.6.3................................................................. 
            1.7 เงินอดุหนนุ 

1.7.1................................................................. 
     1.7.2................................................................. 
     1.7.3................................................................. 
          1.8 รายจา่ยอือนๆ 

1.8.1................................................................. 
     1.8.2................................................................. 
     1.8.3................................................................. 
            1.9 งบกลาง 

1.9.1................................................................. 
     1.9.2................................................................. 
     1.9.3................................................................. 
            1.10 การเงินทัอวไป 

1.10.1............................................................... 
     1.10.2............................................................... 
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     1.10.3............................................................... 
            1.11  รายได้ 

1.11.1............................................................... 
     1.11.2............................................................... 
     1.11.3............................................................... 
            1.12 บญัชีและการตรวจสอบ 

1.1.1................................................................. 
     1.1.2................................................................. 
     1.1.3................................................................. 
           1.13 การมอบอ านาจในการอนมุตัเิงิน 

     1.13.1ผู้ มีอ านาจในการเกนบรักษาเงิน  เบกิ-จา่ย 

     1.13.2.............................................................. 
     1.13.3.............................................................. 
             1.14 ระเบียบหลกัเกณฑ์การจดัท างบประมาณ 

1.14.1ระเบียบการจดัท างบประมาณ 

     1.14.2.............................................................. 
     1.14.3.............................................................. 
             1.15 งบประมาณ 

1.15.1งบประมาณ 

     1.15.2.............................................................. 
     1.15.3.............................................................. 
 
รหัสหมวดใหญ่  หมวด 2  ค ำส่ัง มต ิครม. ประกำศ ระเบียบ พ.ร.บ. พรก. พรฎ. คู่มือ 
 รหสัหมวดยอ่ย    2.1 ค าสัอง ( มหาวิทยาลยั กระทรวง ทบวง กรม กอง ) 
 รหสั     2.1.1................................................................. 
    2.1.2................................................................. 
     2.1.3................................................................. 

2.2 ระเบียบ ประกาศ ( มหาวิทยาลยั กระทรวง กรม กอง )  
2.2.1.................................................................

 2.2.2................................................................. 
     2.2.3................................................................. 

2.3 มต ิครม. 
 2.3.1................................................................. 
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2.3.2................................................................. 
     2.3.3................................................................. 
    2.4 ื.ร.บ. ืรก. 
     2.4.1................................................................. 

2.4.2................................................................. 
     2.4.3................................................................. 
    2.5 คูมื่อ 

     2.5.1................................................................. 
2.5.2................................................................. 

     2.5.3................................................................ 
 
หมายเหต ุ ถ้ามีแฟ้มด าเนินการก่อนทีอออกเปน น ค าสัอง ระเบียบ ประกาศ ให้เกนบในหมวด 2 
 
รหัสหมวดใหญ่  หมวด 3  โต้ตอบทั่วไป ขอควำมร่วมมือ ประชำสัมพันธ์ หนังสือเวียน 
 รหสัหมวดยอ่ย    3.1 โต้ตอบทัอวไป 

 รหสั    3.1.1 ตอบขึอบคณุการรับบริจาคหนงัสือ – วารสาร 
     3.1.2................................................................. 
     3.1.3................................................................. 
       3.2 ขึอความร่วมมือ 

     3.2.1 ขึอความร่วมมือหนว่ยงานภายใน 

     3.2.2 ขึอความร่วมมือหนว่ยงานภายนอก 

        3.3 ขึา่วสารประชาสมัืนัธ์ 
             3.3.1................................................................. 
     3.3.2................................................................. 
        3.4 เวียนภายในเืืออทราบ 

        3.5 เวียนภายนอกเืืออทราบ ( เชน่ ค าสัอง มตคิรม. ระเบียบ 

      ประกาศ ขึองหนว่ยงานอือน) 
 
รหัสหมวดใหญ่  หมวด 4  บริหำรท่ัวไป 
 รหสัหมวดยอ่ย    4.1 การจดัแบง่สว่นราชการ หน้าทีอความรับผิดชอบ 

รหสั     4.1.1................................................................. 
    4.1.2................................................................. 

4.1.3................................................................. 
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    4.2 มอบหมาย ปฏิบตัริาชการแทน รักษาราชการแทน 

4.2.1................................................................. 
    4.2.2................................................................. 

4.2.3................................................................. 
    4.3 กรรมการตา่งๆ 

4.3.1................................................................. 
    4.3.2................................................................. 

4.3.3................................................................. 
    4.4 หลกัและการปฏิบตัริาชการ 

4.4.1 หลกัการปฏิบตัภิายใน 
     4.4.2 หลกัการปฏิบตัทิัอวไป 

     4.4.3 การเดนิทางไปปฏิบตัริาชการ 
     4.4.4 เวร-ยาม การดแูลสถานทีอราชการ 
             4.4.5................................................................. 
    4.5 สถานทีอตัง้ราชการ 
    4.6 สมาคม ชมรม มลูนิธิ สโมสร ข้ึาราชการ 
รหัสหมวดใหญ่  หมวด 5  บริหำรบุคคล 
 รหสัหมวดยอ่ย    5.1 ระเบียบบริหารบคุคล 

รหสั     5.1.1 ระเบียบการลา 
    5.1.2................................................................. 
      5.2  การสมคัร 
    5.2.1................................................................. 
    5.2.2................................................................. 
       5.3 สอบบรรจ ุแขึง่ขึนั คดัเลือก 
    5.3.1................................................................. 
    5.3.2................................................................. 
         5.4 ก าหนดต าแหนง่ อตัราเงินเดือน  อตัราก าลงั 
    5.4.1................................................................. 
    5.4.2................................................................. 

5.5 บรรจ ุแตง่ตัง้ เลืออนขึัน้ เลืออนระดบั เลืออนเงินเดือน   
      ปรับวฒุิ   คณุวฒุิ 

5.5.1................................................................. 
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    5.5.2................................................................. 
         5.6  โอน ย้าย ยืมตวั การลาตา่งๆ 

5.6.1................................................................. 
    5.6.2................................................................. 
          5.7 เครือองราชอิสริยาภรณ์ เกียรตคิณุ 

5.7.1................................................................. 
    5.7.2................................................................. 
          5.8 วินยั  สอบสวน 

5.8.1................................................................. 
    5.8.2................................................................. 
            5.9 ทะเบียน ประวตั ิ

5.9.1................................................................. 
    5.9.2................................................................. 
      5.10 ลกูจ้าง 

5.10.1............................................................... 
    5.10.2............................................................... 

            5.11 เกษียณ 
5.11.1............................................................... 

    5.11.2............................................................... 
             5.12 สวสัดกิาร การตอ่หนงัสืออายเุดนิทาง 

5.12.1............................................................... 
    5.12.2............................................................... 

5.13 บ าเหนนจ บ านาญ 
5.13.1............................................................... 

    5.13.2............................................................... 
รหัสหมวดใหญ่  หมวด 6 ประชุม 
 รหสัหมวดยอ่ย      6.1 ประชมุ ( สภามหาวิทยาลยั กระทรวง กอง ฯลฯ) 

รหสั     6.1.1................................................................. 
     6.1.2................................................................. 
        6.2 ประชมุคณะกรรมการ 

6.2.1................................................................. 
      6.2.2................................................................. 
 



 50 

รหัสหมวดใหญ่  หมวด 7 กำรพัฒนำบุคลำกร (ทุนฝึกอบรม ดูงำน บรรยำย) 
 รหสัหมวดยอ่ย      7.1 ทนุฝ้กอบรมภายในประเทศ   

รหสั    7.1.1................................................................. 
     7.1.2................................................................. 
       7.2 ทนุฝ้กอบรมตา่งประเทศ  
    7.2.1................................................................. 
     7.2.2................................................................. 
   7.3 ดงูานภายในประเทศ 
    7.3.1................................................................. 
     7.3.2................................................................. 

7.4 ดงูานตา่งประเทศ 
         7.4.1................................................................. 

     7.4.2................................................................. 
   7.5 อบรม บรรยาย วิทยากร  

7.5.1................................................................. 
      7.5.2................................................................. 
 
รหัสหมวดใหญ่  หมวด 8      วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดนิและส่ิงก่อสร้ำง 
 รหสัหมวดยอ่ย      8.1 ระเบียบเกีอยวกบัืสัด ุ

รหสั    8.1.1................................................................. 
     8.1.2................................................................. 
        8.2 วสัด ุ 
    8.2.1................................................................. 
     8.2.2................................................................. 
                            8.3 ครุภณัฑ์  
    8.3.1................................................................. 
     8.3.2................................................................. 
   8.4 ทีอดนิ สิองก่อสร้าง 
    8.4.1................................................................. 
     8.4.2................................................................. 
   8.5 การจ้างเหมาบริการ 
    8.5.1................................................................. 
     8.5.2................................................................. 



 51 

 
รหัสหมวดใหญ่  หมวด 9   รำยงำน สถติ ิและแบบสอบถำม 
 รหสัหมวดยอ่ย      9.1 รายงาน 

รหสั    9.1.1............................................................... 
     9.1.2............................................................... 
        9.2  สถิต ิ

9.2.1............................................................... 
     9.2.2............................................................... 
         9.3 แบบสอบถาม 
    9.3.1............................................................... 
     9.3.2............................................................... 

 
รหัสหมวดใหญ่  หมวด 10    โครงกำร แผนงำน วิจัย 
 รหสัหมวดยอ่ย      10.1 โครงการ 

รหสั    10.1.1............................................................... 
     10.1.2............................................................... 
   10.2 แผนงาน 
     10.2.1............................................................... 
     10.2.2............................................................... 
 
 
   10.3 วิจยั 
    10.3.1............................................................... 
     10.3.2............................................................... 

 
หมายเหต ุ ถ้ามีเรือองด าเนินการทัง้หมดเกีอยวกบัโครงการ แผนงาน ให้ใสห่มวด 10 เชน่ การเงิน 

    การประชมุ 
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ภำคผนวก 
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ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 

 

ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำ

หน้ำซอง 
1.ืระราชวงศ์ 
 1.1ืระบาทสมเดนจ   
      ืระเจ้าอยูห่วั 

 
ขึอเดชะฝ่าละออง
ธุลีื ระบาท ปก
เกล้าปกกระหมอ่ม                   
ข้ึาืระืทุธ (ออก
ชืออเจ้าขึองหนงัสอื) 
ขึอืระราชทาน                
ืระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูืระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีื ระบาท 
 

 
ใต้ฝ่าละอองธุล ี         
ืระบาท 
 
 
 
ข้ึาืระืทุธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงืระกรุณาโปรด
เ ก ล้ า  โ ป ร ด
กระหม่อม ขึอเดชะ 
ข้ึาืระืุทธเจ้า (ลง
ชืออ) (หรือจะเอาค า
ว่ า  ขึอ เดชะมาไ ว้
ท้ า ย ชือ อ เ จ้ า ขึ อ ง
หนงัสอื) 

 
ขึอืระราชทาน
ทลูเกล้า
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขึอเดชะ 

 1.2  สมเดนจ
ืระบรมราชินีนาถ 

ขึอเดชะฝ่าละออง
ธุลีื ระบาท                    
ปกเกล้าปก
กระหมอ่ม                    
ข้ึาืระืทุธ (ออก
ชืออเจ้าขึองหนงัสอื) 
ขึอืระราชทาน                  
ืระบรมราชวโรกาส 
กราบบงัคมทลูืระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีื ระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุล ี         
ืระบาท 
 
 
 
ข้ึาืระืทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
ทรงืระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหมอ่ม ขึอเดชะ 
ข้ึาืระืทุธเจ้า (ลง
ชืออ) (หรือจะเอาค า
วา่ ขึอเดชะมาไว้
ท้ายชืออเจ้าขึอง
หนงัสอื) 

ขึอืระราชทาน
ทลูเกล้า
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขึอเดชะ 

1.3  สมเดนจืระบรม
ราชินี สมเดนจืระ
บรมราชชนนี 
สมเดนจ ืระยุื ราช              
(สยาม
มกฎุราชกมุาร) 
สมเดนจืระบรมราช
กมุารี 

ขึ อ ื ร ะ ร า ช ท า น
ก ร า บ บั ง ค ม ทู ล 
( อ อ ก ื ร ะ น า ม )                         
ท ร า บ ฝ่ า ล ะ อ อ ง           
ืระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุล ี         
ืระบาท 
 
 
 
ข้ึาืระืทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
ทรงืระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหมอ่ม ขึอเดชะ 
ข้ึาืระืทุธเจ้า           
(ลงชืออ)  

ขึอืระราชทาน
ทลูเกล้า
ทลูกระหมอ่มถวาย            
ขึอเดชะ 
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ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 

 

ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำ

หน้ำซอง 
1.4  สมเดนจเจ้าฟ้า ขึอืระราชทาน

กราบทลู (ออกืระ
นาม) ทราบฝ่าืระ
บาท 

ใต้ฝ่า ืระบาท 
 
ข้ึาืระืทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
ทรงืระกรุณาโปรด
เกล้า โปรด
กระหมอ่ม 
ข้ึาืระืทุธเจ้า (ลง
ชืออ) ควรมีควร
แล้วแตจ่ะโปรด 

ขึอืระราชทาน
กราบบงัคมทลู (ระบุ
ืระนาม) 

1.5  ืระบรมวงศ์ 
ชัน้ืระองค์เจ้า 

ขึอประทานกราบทลู 
(ออกืระนาม) 
ทราบฝ่าืระบาท 

ใต้ฝ่าืระบาท 
ข้ึาืระืทุธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
โปรดเกล้า โปรด
กระหมอ่ม 
ข้ึาืระืทุธเจ้า (ลง
ชืออ) 

ขึอืระราชทาน
กราบบงัคมทลู (ระบุ
ืระนาม) 

1.6  ืระเจ้าวรวงศ์
เธอ(ทีอมิได้ทรงกรม) 
ืระอนวุงศ์ ชัน้
ืระวรวงศ์เธอ (ทีอ
ทรงกรม) 

กราบทลู (ออกืระ
นาม) ทราบฝ่าืระ
บาท 

ฝ่าืระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
โปรด 

กราบทลู (ระบุื ระ
นาม) 

1.7  ืระอนวุงศ์ ชัน้
ืระวรวงศ์เธอ (ทีอ
มิได้ทรงกรม) 

ทลู (ออกืระนาม) 
ทราบฝ่าืระบาท 

ฝ่าืระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
โปรด 

ทลู (ระบุื ระนาม) 

1.8  ชัน้อนวุงศ์ ชัน้
หมอ่มเจ้า 

ทลู (ออกืระนาม) ฝ่าืระบาท 
(ชาย) กระหมอ่ม 
(หญิง) หมอ่มฉนั 

แล้วแตจ่ะโปรด ทลู (ระบุื ระนาม) 

2.ืระภิกษุ 
2.1สมเดนจ
ืระสงัฆราชเจ้า 

 
ขึอประทานกราบทลู 
(ออกืระนาม) 

 
ใต้ฝ่าืระบาท 
ข้ึาืระืทุธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแตจ่ะ
โปรดเกล้า โปรด
กระหมอ่ม  

 
ขึอประทานกราบทลู 

 2.2สมเดนจ
ืระสงัฆราช 

กราบทบู ฝ่าืระบาท 
(ชาย) เกล้ากระหมอ่ม 
(หญิง) เกล้าระหมอ่ม
ฉนั 

ควรมีควรแล้วแตจ่ะ
โปรด 

กราบทลู(ระบุื ระ
นาม) 
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ผู้รับหนังสอื ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำรจ่ำ

หน้ำซอง 
2.3 สมเดนจืระราชา
คณะ รองสมเดนจ
ืระราชาคณะ 

นมสัการ ืระคณุเจ้า  
กระผม - ดิฉนั 

ขึอนมสัการด้วย
ความเคารือยา่งยิอง 

นมสัการ 

2.4 ืระราชาคณะ นมสัการ ืระคณุทา่น 
กระผม - ดิฉนั 

ขึอนมสัการด้วย
ความเคารือยา่งสงู 

นมสัการ 

2.5 ืระภิกษุสงฆ์
ทัอวไป 

นมสัการ ทา่น 
ผม - ดิฉนั 

ขึอนมสัการด้วย
ความเคารื 

นมสัการ 

3.บคุคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ข้ึาืเจ้า 
กระผม – ผม 
ดิฉนั - ทา่น 

 
ขึอแสดงความนบั
ถืออยา่งยิอง 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ข้าพเจ้า 

กระผม – ผม 

ดิฉนั - ทา่น 

ขึอแสดงความนบั
ถืออยา่งยิอง 

กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผู้แทนราษฎร 
ประธานวฒุิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนญู 
ประธานศาล
ปกครองสงูสดุ 
ประธานกรรมการ
การเลอืกตัง้ 
ประธานกรรมการ
สทิธิ 
มนษุยชนแหง่ชาต ิ
ประธานกรรมการ
ป้องกนัและ
ปราบปรามการ
ทจุริตแหง่ชาต ิ
3.3 บคุลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ข้ึาืเจ้า – กระผม –ผม 
ดิฉนั - ทา่น 

ขึอแสดงความนบั
ถือ 

เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหสัืยญัชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการทีอไมส่งักดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 

ทบวง ให้ก าหนดไว้ ดงันี ้
ส่วนรำชกำร รหสัพยัญชนะ 

ส านกันายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลงั กค 
กระทรวงการตา่งประเทศ กต 
กระทรวงการทอ่งเทีอยวและกีฬา กก 
กระทรวงการืฒันาสงัคมและความมัอนคงขึองมนษุย์ ืม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัืยากรธรรมชาติและสิองแวดล้อม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสืออสาร ทก 
กระทรวงืลงังาน ืน 
กระทรวงืาณิชย์ ืณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยตุิธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวฒันธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศก้ษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสขุึ สธ 
กระทรวงอตุสาหกรรม อก 
ส านกัราชเลขึาธิการ รล 
ส านกัืระราชวงั ืว 
ส านกังานืระืทุธศาสนาแหง่ชาติ ืศ 
ส านกังานคณะกรรมการืิเศษเืืออประสานงานโครงการอนัเนือองมาจากืระราชด าริ กร 
ส านกังานคณะกรรมการรวิจยัแหง่ชาติ วช 
ราชบณัฑิตยสถาน รถ 
ส านกังานต ารวจแหง่ชาติ ตช 
ส านกังานอยัการสงูสงู อส 
ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน ตผ 
ส านกังานราชเลขึาธิการสภาผู้แทนราษฎร สผ 
ส านกังานเลขึาธิการวฒุิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจ ำจังหวัด และกรุงเทพมหำนคร ให้ก ำหนดไว้ดังนี ้
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบีอ กบ ืะเยา ืย 
กรุงเทืมหานคร กท ืระนครศรีอยธุยา อย 
กาญจนบรีุ กจ ืงังา ืง 
ก าแืงเืชร กส ืทัลงุ ืท 
ขึอนแก่น ขึก ืิจิตร ืจ 
จนัทบรีุ จบ ืิษณโุลก ืล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เืชรบรีุ ืบ 
ชลบรีุ ชบ เืชรบรูณ์ ืช 
ชยันาท ชน แืร่ ืร 
ชยัภมูิ ชย ภเูกนต ภก 
ชมุืร ชื มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มกุดาหาร มห 
เชียงใหม ่ ชม แมฮ่อ่งสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก ร้อยเอนด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครืนม นื ราชบรีุ รบ 
นครราชสีมา นม ลืบรีุ ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ล าปาง ลป 
นครสวรรค์ นว ล าืนู ลื 
นนทบรีุ นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นา่น นน สกลนคร สน 
บรีุรัมย์ บร สงขึลา สขึ 
ปทมุธานี ปท สตลู สต 
ปราจีนบรีุ ปจ สมทุรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปัตตานี ปน สมทุรสงคราม สส 
สมทุรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแก้ว สก หนองบวัล าภ ู นภ 
สระบรีุ สบ อา่งทอง อท 
สิงห์บรีุ สห อ านาจเจริญ อจ 
สโุขึทยั สท อดุรธานี อด 
สุื รรณบรีุ สื อตุรดติถ์ อต 
สรุาษฎร์ธานี สฎ อทุยัธานี อน 
สริุนทร์ สร อบุลราชธานี อบ 
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แบบหนงัสือภายนอก       ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๑ ) 

ชัน้ความเรว็ (ถา้มี) 

ท่ี ศธ 04106.21/ ……..        กลุม่โรงเรียนเพชรชนแดน 

          19 หมู ่4  ต.ชนแดน  อ.ชนแดน 

                                                                                           จ.เพชรบรูณ์  67150 

         (วนั  เดือน  ปี) 

เร่ือง……………………………………………………………. 

(ค าขึน้ต้น) 

อ้างถึง (ถา้มี) 

สิ่งท่ีสง่มาด้วย (ถา้มี) 

 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………

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

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

………………………………………………………………………………… 
               ( ค าลงทา้ย ) 

         ( ลงช่ือ ) 

                ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                   (ต าแหนง่) 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร. 056 – 761009  
โทรสาร. 056 – 761009 
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     ชัน้ความลบั (ถ้ามี)  
 
 

                                ช้ันความลับ (ถ้าม)ี            

แบบหนงัสือภายใน               
( ตามระเบียบขอ้ ๑๒)  

 

 

                   ชัน้ความเรว็ (ถา้มี)        บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ    กลุม่โรงเรียนเพชรชนแดน    งานธุรการ โทร.056- 761009 
ที.่....................................................... วันท่ี...............................................................    
เร่ือง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (ค าข้ึนตน้) 

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

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงช่ือ ) 

                      ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                         (ต าแหน่ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 61 

 

แบบหนงัสือรบัรอง            ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๔ ) 

 

ท่ี ศธ 04106.21/ ……..     กลุม่โรงเรียนเพชรชนแดน 

          19 หมู ่4  ต.ชนแดน  อ.ชนแดน 

                                                                                           จ.เพชรบรูณ์  67150 
      

 (ข้อความ)หนังสอืฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  (ระบุชือ่บุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่

จะใหก้ารรบัรองพรอ้มทัง้ลงต าแหน่งและสงักดั  หรือทีต่ัง้  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความทีร่บัรอง) 

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

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

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

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

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

…………………………………………………………. 

   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

   

( ส่วนนี้ ใช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ )   ( ลงช่ือ ) 

                               ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                                   (ต าแหน่ง) 

 

 
       ( ประทบัตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 

       (พิมพ์ช่ือเตม็) 

   

      

 

 

 

 

 

      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 



 62 

แบบหนงัสือประทบัตรา    ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๔ ) 

ชัน้ความเรว็ (ถา้มี) 
ที่ ศธ 04106.21/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชือ่ส่วนราชการทีอ่อกหนงัสือ ) 

             ( ตราชือ่ส่วนราชการ ) 

                 (วนั  เดือน  ปี ) 

         (ลงชือ่ย่อก ากบัตรา) 

 

 
 

(ส่วนราชการเจา้ของเรือ่ง) 

โทร. 074 – 326091 - 7 

โทรสาร. 074 - 326098 
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แบบค าสัง่ 

                           ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบขอ้ ๑๖ ) 

 

 

      
ค าสัง่ กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน 

        ที่…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง)  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………….. 

  ทั้งน้ี   ตั้งแต่ ………………………………………………….. 

    สั่ง   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบระเบยีบ       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๗ ) 

 

 

      
                   ระเบียบกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน   

        ว่าดว้ย…………………………………………………………. 

   ( ฉบบัที…่………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการออกระเบียบ  และ

อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ(ถ้า

มี)………………………………………………………………………………………………     

  ขอ้ ๑. ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบ……………………………………………………. 

พ.ศ…………………………….” 

  ขอ้ ๒. ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่……………………………………………………………………………..เป็นต้น

ไป 
……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………….. 

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการตาม

ระเบียบไปก าหนดเป็นขอ้สดุทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

…….. 

  ประกาศ   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง)  
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แบบขอ้บงัคบั       
( ตามระเบียบขอ้ ๑๘ ) 

 

 
                                  ข้อบังคับ กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน   

        ว่าดว้ย…………………………………………………………. 

   ( ฉบบัที…่………ถ้ามีเร่ืองเดียวกนัเกนิกว่า ๑  ฉบับ ) 

                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     

  ขอ้ ๑. ข้อบังคับน้ีเรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 

  ขอ้ ๒. ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่……………………………………………………………………เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

  ขอ้ (สดุท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูร้กัษาการไป

ก าหนดเป็นขอ้สดุทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑ ) 

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

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

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

  ประกาศ   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 

                            (ต าแหน่ง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ้ ๒๐ ) 

 

 
                                        ประกาศ กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน   

        เรือ่ง…………………………………………………………. 

      ……………………………………………………. 

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

    ประกาศ   ณ   วันที่…………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงช่ือ) 

             (พิมพ์ช่ือเตม็) 

                                         (ต าแหน่ง) 
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แบบข่าว   
( ตามระเบียบขอ้ ๒๒ ) 

 
ข่าว  กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน 

        เรือ่ง…………………………………………………………. 

    ฉบบัที…่……………….(ถา้ม)ี 

     ………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………………………………………….. 

              (ส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

                                              (วนั  เดือน  ปี) 
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แบบแถลงการณ ์  
( ตามระเบียบขอ้ ๒๑ ) 

 

 
แถลงการณ์กลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดน 

        เรือ่ง…………………………………………………………. 

ฉบบัที่………………….(ถา้ม)ี 
     ……………………………………………………. 

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………. 

       (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 

                                        (วนั  เดือน  ปี) 

                             (ต าแหน่ง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที…่……………. 

    เมือ่…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 

ผูม้าประชุม 

  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถา้มี) 

 ๑. 

 ๒. 

เร่ิมประชุมเวลำ 

 (ขอ้ความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

เลกิประชุมเวลา 
 

            ………………………………………………….. 

                ผู้จดรายงานการประชุม 
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แบบตรารบัหนงัสือ 

(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนำด 3 เซนตเิมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนำด 1.5  เซนตเิมตร 
 
 
 
 

  
 

 
 
 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันที…่…………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งานธุรการได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการพิมพ์หนังสือราชการ ด้วย                
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตามแบบฟอร์มท่ีแนบ เน่ืองจากปัจจุบนัไดมี้การน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ มาใช้ใน
การพิมพห์นงัสือราชการแทนเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดามากข้ึน เน่ืองจากสามารถเก็บขอ้มูลและแกไ้ข
เปล่ียนแปลงขอ้ความไดร้วดเร็ว ท าให้หนงัสือราชการมีความสะอาดสวยงามและส้ินเปลืองเวลานอ้ย 
แต่ปัญหาท่ีพบอยูเ่สมอวา่ หนงัสือท่ีพิมพด์ว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีปัญหาเก่ียวกบัการตั้งระยะบรรทดั
ในการพิมพ ์ซ่ึงตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้ าหนดระยะบรรทดัใน
การพิมพด์ว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา และผูพ้ิมพม์กัเขา้ใจผิดว่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับ
ระยะบรรทดัพิมพไ์ดเ้หมือนกบัเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา 
 
       ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณฯ ไดก้ าหนดระยะบรรทดัใน
การพิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดาไว ้๓ ระยะดว้ยกนั  ดงัน้ี 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปัด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปัด ๑ บิดข้ึน ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปัด ๒ 
 
  จากระยะบรรทัดข้างต้น สามารถน ามาเทียบเคียงเพื่อก าหนดระยะบรรทัด
ส าหรับใชใ้นการพิมพห์นงัสือราชการดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไดด้งัน้ี 
   ๑. วิธีท่ีหน่ึง เคาะปุ่ม Enter เพื่อพิมพข์อ้ความบรรทดัต่อไป (ระยะ ก) เล่ือน
เคอร์เซอร์ไปในต าแหน่งทา้ยสุดของบรรทดัก่อน เคาะปุ่ม Enter ๑ คร้ัง ระยะบรรทดัท่ีพิมพไ์วเ้ม่ือครู่
จะกลายเป็นระยะ ค  ถา้ตอ้งการปรับระยะบรรทดัให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตดัอกัษรให้ลดลงจาก
ท่ีพิมพง์านอยู ่จากท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตวัอกัษร ๑๖ ก็ปรับ
ลดเหลือ   ๘ ระยะบรรทดัจะปรับเป็นระยะ ข 
   ๒. วิธีท่ีสอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอ่หน้า” 
เลือกใชร้ายการ  “ระยะห่าง” โดยก าหนดค่าก่อนหนา้และหลงัจากเป็น ๖ พ.  
ซ่ึงเท่ากบั ระยะ ข ถา้ก าหนดค่าเป็น   ๑๒ พ. จะเท่ากบั ระยะ ค 
  ๓. วิธีท่ี๓ คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ย่อหน้า” 
เลือกใชร้ายการ  “ระยะห่างบรรทดั” ดงัน้ี 
                ๓.๑      หน่ึงเท่า = ระยะ ก 
                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทดั = ระยะ ข 
                 ๓.๓      สองเท่า = ระยะ ค 
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-๒- 
 
            ๔. นอกจากเร่ืองการก าหนดค่าระยะบรรทดัในการพิมพห์นังสือราชการแล้ว 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณฯ  ไดก้ าหนดระยะเคาะยอ่หนา้ไว ้๑๐ จงัหวะเคาะ 
เม่ือน ามาใชก้บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีพิมพด์ว้ยตวัอกัษร  Angsana New หรือ Angsana UPC ตวัอกัษร
ขนาด ๑๖ ใหต้ั้งค่า แทบ็ ท่ีระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของยอ่หนา้จะใกลเ้คียงกบั ๑๐ จงัหวะเคาะ  
 

 
                               และขอความร่วมมือจากทุกงาน / ฝ่าย ในการใช้ตัวเลขไทย พมิพ์หนังสือราชการ 

 

 
 
 
 
 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหน่ึงของ การพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือใหเ้อา curser                 

ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของบรรทดัแลว้กด  Ctrl + จ    ก็จะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั   1 ½ 
บรรทดั 
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ท่ี อด ๗๕๙๐๑/ ๐๐๑                                                                                ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นตาด 
                                                                                                      ถ.บา้นดุง-หนองเมก็ อ.บา้นดุง อด ๔๑๑๙๐ 
 
               (วนั เดือน ปี) 

เร่ือง  ……………………………………………… 

เรียน  ……………………………………………….. 

อา้งถึง  (ถา้มี)………………………………………….. 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)…………………………………. 

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

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

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

                                                                              ขอแสดงความนบัถือ 
 
ส านกัปลดั 
งานธุรการ 
โทร. ๐ ๕๖๗๖ ๑๐๐๙ 
โทรสาร ๐ ๕๖๗๖ ๑๐๐๙ 
 

เทคนิคการพิมพร์ะหวา่งบรรทดัคือ 
ใหเ้อา curser ไปวางไวต้รงตวัสุดทา้ยของ
บรรทดั 
แลว้กด Ctrl + จ กจ็ะไดร้ะยะบรรทดัเท่ากบั  
1 ½ บรรทดั 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 
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                                                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นตาด งานธุรการ โทร. ๐ ๕๖๗๖ ๑๐๐๙ 

ที ่ ศธ  ๐๔๑๐๖.๒๑ / ๐๐๗   วนัที ่....................................................................... 
เร่ือง  .......................................................................................................... 

เรียน   ....................................................................................................... 

๑. เร่ืองเดิม 
..................................................................................................................................... 

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

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

๒. ขอ้เทจ็จริง 
..................................................................................................................................... 

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

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

  ๓. ขอ้พิจารณา      

..................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
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ค  าสั่ง......................................... 

         ท่ี...................../…………. 
เร่ือง  ............................................................................................. 

   …………………….. 

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

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

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

 

  ทั้งน้ีตั้งแต่..................................................................... 

     สั่ง ณ  วนัท่ี...................เดือน........................ พ.ศ.  

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 

( 2 แท๊ปคอมพิวเตอร์) 



ล าดับ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชีว้ัด ผู้รับผิดชอบ

1. 5 นาที - การพิจารณาและตรวจสอบหนังสือ - ระดับความถกูต้องของการรับ จนท.ธุรการ
หนังสือ

10 นาที - พิจารณาตรวจสอบและคัดแยก - ระดับความส าเร็จในการตรวจ จนท.ธุรการ
2. หนังสือได้อยา่งถกูต้อง สอบ

3

5 นาที - ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ - ระดับความส าเร็จในการบันทึก จนท.ธุรการ
สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์แล้วเสร็จ ขอ้มูลในระบบ
ภายในเวลาที่ก าหนด

4. 10 นาที - พิจารณากล่ันกรองเร่ืองส่งให้ - ระดับความถกูต้องของพิจารณา หัวหน้างานสารบรรณ  
บุคคล/กลุ่มงาน/หน่วยงานที่ถกูต้อง หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ

5. 2-3 - การพิจารณาเสนอ ความเห็น - ระยะเวลาในการพิจารณาหนังสือ จนท.ธุรการ
ชม.

6. 1/2 - การพิจารณาเสนอ ลงนาม - ระยะเวลาในการพิจารณาหนังสือ จนท.ธุรการ
วัน

7. 10 นาที -เร่ืองมีก าหนดระยะเวลาด าเนินการ - ร้อยละความถกูต้องของหนังสือ จนท.ธุรการ/
ส่งได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด ครบถว้นตามขั้นตอนในการส่ง หัวหน้างานสารบรรณ
ไว้ในหนังสือ หนังสือราชการ

8. 10 นาที กลุ่มอ านวยการ

9. 5 นาที - เจ้าหน้าที่ธุรการน าเอกสารที่ - สะดวกรวดเร็วประหยดักระดาษ จนท.ธุรการ
ต้องการแจ้งเวียนมาบันทึกค าส่ัง
การและสแกนแนบกบัเอกสารที่
รับในระบบสแกนอเิล็กทรอนิกส์

10. 5 นาที - เจ้าหน้าที่ธุรการน าเอกสารมา - สะดวกรวดเร็วประหยดักระดาษ จนท.ธุรการ
สแกนแนบไฟล์ PDF

11. 5 นาที - สะดวกรวดเร็วด าเนินการส่งได้ - สะดวกรวดเร็วประหยดักระดาษ จนท.ธุรการ
ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้

ขัน้ตอนการรับส่งหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์

รับหนังสือจากกลุ่ม
งาน/หน่วยงานภายใน/

หน่วยงานภายนอก 

ตรวจสอบและคัด
แยกความถูกต้อง

ครบถ้วนของหนังสือ  

ลงทะเบียนหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ส่งบุคคล/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
กรณีเป็นงานประจ าของหน่วยงานท่ีมิใช่เป็น 

เรื่องนโยบายและเรื่องส าคัญ 

บุคคล/กลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง 

บุคคล/กลุ่มงาน/ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจารณาสั่งการ  

จพง.ธุรการ/หัวหน้างานสารบรรณ ตรวจสอบ
ค าสั่งการและคัดแยกหนังสือตามค าสัง่การ 

ส่งหนังสือบุคคล/กลุ่มงาน/หน่วยที่เกี่ยวข้อง 

กรณีหนังสือเกี่ยวกับระเบียบ/ 
นโยบายส าคัญต่างๆ 

ท่ีผู้อ านวยการในสังกัดกรมอนามัย 

Scan เอกสารด้วย Program 
adobe acrobat  

แล้วจัดเป็น file.PDF 

กลับเข้า 
สู่ระบบสารบรรณแบบ  
file.PDFและบันทึก 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

หัวหน้า 
งานสารบรรณพิจารณากลั่นกลอง 

เรื่องกรณีมิใช่งานประจ าส่งให้
บุคคล/กลุ่มงาน/หน่วยงาน

ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณาหนังสือส่งกลุ่มงาน/ 
หน่วยงานหรือเสนอความเห็น 

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการ 

บุคคล/กลุ่มงาน/ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไมถ่กูตอ้ง 



และเป็นการประหยดักระดาษ
ด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 



หมายเหตุ
15-30 นาที

(กรณีติดต่อประสานงาน)

(กรณีติดต่อประสานงาน)

15-30 นาที
(กรณีประสานกบัหน่วยงาน

ที่เกี่ยวขอ้ง)

15-30 นาที
(กรณีระบบขดัขอ้ง)

1-2 ชม.
(กรณีหัวหน้ากลุ่มติด

ราชการ)

1 วัน 
(กรณี ผอ. ติดราชการ)

1 วัน 
(กรณี ผอ. ติดราชการ)

1 วัน 
(กรณี ผอ. ติดราชการ)

10-20 นาที 
(กรณีเอกสารที่สแกนมี

จ านวนเกนิ 10 แผ่นขึ้นไป)

10-20 นาที 
(กรณีเอกสารที่สแกนมี

จ านวนเกนิ 10 แผ่นขึ้นไป)

10-20 นาที 
(กรณีเอกสารที่สแกนมี

จ านวนเกนิ 10 แผ่นขึ้นไป)

10-20 นาที (กรณีมีค าส่ัง
การถงึหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง

ขัน้ตอนการรับส่งหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์



ต้ังแต่ 5 หน่วยงานขึ้นไป)


