
 

 

 

คูมือการปฏิบัติ 
งานธุรการและสารบรรณ 

โรงเรียนทุงเสลี่ยมชนูปถัมภ 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 



งานธุรการและสารบรรณ โรงเรียนทุงเสล่ียมชนูปถัมภ 
 
 

คํานํา 

 
โรงเรียนทุงเสลี่ยมชนูปถัมภ  ไดกําหนดแนวทางการพัฒนาผูปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรยีน 

และใหจัดทําคูมือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน  ท่ีมีขอบขายสาระเก่ียวกับความรูพ้ืนฐานในการ
ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน  

เพ่ือใหการพัฒนาผูปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ งานธุรการและสารบรรณ
โรงเรียนทุงเสลี่ยมชนูปถัมภ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน เพื่อใชประกอบการ
พัฒนา และเปนคูมือ การปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียนตอไป 
 

   มณีวรรณ  สุทธรินทร 
โรงเรียนทุงเสลี่ยมชนูปถัมภ 
  30  มิถุนายน  2564 
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สารบัญ 
 

           หนา 
 

คํานํา 
สารบัญ 
บทนํา 

สวนท่ี 1  คําสั่งมอบหมายงาน       1 
สวนท่ี 2  มาตรฐานหรือตัวช้ีวัดของานธุรการและสารบรรณ   6 
สวนท่ี 3  องคประกอบความสําเร็จของงาน     8 
สวนท่ี 4  วิธี กระบวนการทํางาน ขั้นตอน เวลาท่ีใช           11 

เอกสารอางอิง 
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บทนํา 
 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณของโรงเรียนทุงเสลี่ยมชนูปถัมภ ใหมี
มาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได 
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3 เพ่ือใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพ่ือนําไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 
ใหมีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รบั - สงหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 

และทําลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง การออกเลขคําสั่งตาง ๆ หรือการจัดสงหนังสือโดย 
เจาหนาที่ 
3. คําจํากัดความ 

3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ การ 
รับ - สง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ 
การบริหารงานเอกสาร 

3.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Smart – office) หมายถึง การรับ - สงขอมูลขาวสาร หรือ
หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

3.3 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ 
3.4 การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรบั” 
3.5 การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือกลุมงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ไดแก 

ผูอํานวยการโรงเรียน รองผูอํานวยการโรงเรียน หัวหนาฝายฯ หัวหนางานฯ และผูปฏิบัติ ไดรบัทราบเรื่องราว 
ที่จะตองดําเนินการและจายเรื่องใหแกเจาหนาที่เจาของเร่ือง เพ่ือนําไปปฏิบัติ หรือดําเนินการตอไป 

4. หนาที่ของงานสารบรรณ 
4.1 เปนหนวยงานกลางที่ทําหนาที่ในการเปนแหลงขอมูลการรับหนังสือราชการของผูบริหารที่ 

หนวยงานตางๆ ทั้งจากบุคลากร หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก รวมถึงขอมูลการมอบหมายงาน 
ใหกับผูรับผิดชอบดําเนินการในแตละเร่ืองท่ีมีการเก็บขอมูล 

4.2 ควบคมุ ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมขอมูล และเปนแหลงสืบคนหลักฐาน และขอมูลอางอิง 
ประกอบการบริหารงาน 

4.3 แยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก ใหผูรับผิดชอบนําไปปฏิบัติ เม่ือผูบริหารสั่ง
การลงมา 

4.4 ตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสมของการจัดทําหนังสือราชการ เพ่ือใหระบบงานเอกสารของ 
องคกรเปนไปอยางมาตรฐาน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

4.5 รับ - สง หนังสือราชการ และนําแจงผูที่เก่ียวของใหรับทราบโดยเร็ว 
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       สวนท่ี 1 
      คําสั่งมอบหมายงาน 
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สวนท่ี 2 
มาตรฐานหรือตัวชี้วัดของงานธุรการและสารบรรณ 

 
งานธุรการ 

งานธุรการ เปนหนวยงานที่สงเสริมสนบัสนุนในดานสารบรรณ ลงทะเบียน รับ – สงหนังสือ 
การโตตอบหนังสือราชการกับหนวยงานท้ังภาครฐัและเอกชน ใหเปนไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
ที่เก่ียวของกับงานดานธุรการ 
 ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2562 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  กําหนดภารกิจและตัวชี้วัดงานธุรการไว  4 ภารกิจ ๑๐ ตัวชี้วัด ดังนี้ 

ภารกิจท่ี ๑. การวางแผนงานธุรการ 
  ตัวชี้วัดท่ี ๑.๑ การรวบรวมขอมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการ 
          วิธีการประเมนิ 
    ๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
    ๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 

ตัวชี้วัดท่ี ๑.2 การทําแผนงานธุรการ 
         วิธีการประเมนิ 

    ๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
    ๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 

ภารกิจท่ี 2. การบริหารงานธุรการ 
  ตัวชี้วัดท่ี 2.๑ การกําหนดหนาที่ความรับผดิชอบ 
          วิธีการประเมนิ 
    ๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
    ๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 

ตัวชี้วัดท่ี 2.2 การจัดบุคลากร 
          วิธีการประเมนิ 
    ๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
    ๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 

ตัวชี้วัดท่ี 2.๓ การจัดสถานที่ 
       วิธีการประเมิน 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
๒. พิจารณาจากสถานที่ปฏิบัติงานธุรการ  
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ภารกิจท่ี ๓. การบริหารงานสารบรรณ 
  ตัวชี้วัดท่ี ๓.๑ การลงทะเบียนรบั - สงเอกสารและหนังสือราชการ 
          วิธีการประเมนิ 
    ๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 
ตัวชี้วัดท่ี ๓.2 การโตตอบหนังสือราชการ 

       วิธีการประเมิน 
           ๑. สอบถามบุคลากรที่เก่ียวของ 
    ๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 

ตัวชี้วัดท่ี ๓.๓ การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ 
          วิธีการประเมนิ 
    ๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
    ๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 

ตัวชี้วัดท่ี ๓.๔ การบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
          วิธีการประเมนิ 
    ๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
    ๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 

ภารกิจท่ี ๔. การประเมินผลการดําเนินงานธุรการ 
          วิธีการประเมนิ 
    ๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
    ๒. พิจารณาจากหลักฐานท่ีปรากฏ 
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สวนท่ี 3 
องคประกอบและความสําเร็จของงานธุรการและสารบรรณ 

 
การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานที่ตองเกี่ยวของกับ 

บุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร เปนหลักสําคัญในการ 
ปฏิบัติหนาที่ เพราะการทํางานที่เก่ียวของกับเอกสารน้ันจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเปนหนังสือราชการ 
ภายในและหนังสือราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรปูแบบที่ตองดําเนินการ เชน การโตตอบหนังสือราชการ 
การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การรางหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูทั้งที่เปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร ฯลฯ จึงตอง 
มีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความสําเร็จในการบริหารงานเอกสารและเปนการชวยจําไดอีกดวย 

ขอบขายการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
1. การวางแผนงานธุรการ 

   1.1 การรวบรวมขอมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการ 
    1) รวบรวมขอมูลระเบียบ และแนวปฏิบัติกับงานธุรการที่เปนปจจุบัน 
    2) จัดเอกสาร แบบพิมพตาง ๆ ที่ใชในงานธุรการไวใชในโรงเรียน 
    3) จัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานธุรการ 
    4) นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 
   1.2 การทําแผนงานธุรการ 

1) รวบรวมขอมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการที่เปนปจจุบัน 

2) จัดเอกสาร แบบพิมพตาง ๆ ที่ใชในงานธุรการไวใชในโรงเรยีน 

3) จัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานธุรการ 

4) นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 

2. การบริหารงานธุรการ 

2.1 การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ 

1) มีการกําหนดขายงานธุรการ 

2) มีการทําแผนภูมิการบริหารงานธุรการ 

3) มีการจัดทําพรรณนางานธุรการ 

4) มีการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบครบทุกงาน 

5) มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 

2.2 การจัดบุคลากร 

1) มีการกําหนดแนวทางการจัดบุคลากร 

2) มีการแตงตั้งบุคลากรเปนลายลักษณอักษร 

3) มีบุคลากรครบทุกงาน 

4) บุคลากรมีคุณสมบัติเหมาะสมตามลักษณะงาน 

5) มีการประเมินและพัฒนา บุคลากรดานธุรการ 
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2.3 การจัดสถานที่ 
1) มีสถานที่ทํางานธุรการ 

2) มีการจัดสถานที่ปฏิบัติงานภายในหองธุรการเปนสัดสวนและสะดวกแก 
การใหบรกิาร 

3) มีหองธุรการที่มีความเหมาะสมมั่งคงและปลอดภัย 

4) มีการนําเทคโนโลยีมาใชในการบริหารจัดการ 

5) มีการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและนําผลการประเมิน 

มาปรับปรุงและพัฒนา 

3. การบริหารงานสารบรรณ 

3.1 การลงทะเบียนรับ - สงเอกสารและหนังสอืราชการ 

1) มีทะเบียนรบั - สงเอกสารและหนังสอืราชการ 

2) มีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 

3) มีการลงทะเบียนรับ - สง ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

4) มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 

5) มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและนําผลการประเมินมาปรบัปรุง 

และพัฒนา 

3.2 การโตตอบหนังสือราชการ 

1) มีหลักฐานโตตอบหนังสือราชการ 

2) มีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 

3) มีหนังสือราชการที่โตตอบถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

4) มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 

5) มีการประเมินผลและนําผลการประเมินมาปรบัปรุงและพัฒนา 

3.3 การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ 

1) มีการจัดระบบเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ 

2) มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการไวเปนลายลักษณอักษร  
การเก็บรักษาและการทําลายหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

3) มีการคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตาง ๆ ไดสะดวกและรวดเร็ว 

4) มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 

5) มีการประเมินผลและนําผลการประเมินมาปรบัปรุงและพัฒนา 

3.4 การบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

1) มีการจัดระบบดานบริหารงานสารบรรณ 

2) มีการนําวัสดุครุภัณฑ บุคลากรในการใหบริการไดเพียงพอ 

3) มีการบํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑปรับปรงุการบริการใหมีประสิทธิภาพ 

อยูเสมอ 

4) มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 

5) มีการประเมินผลและนําผลมาปรับปรุงและพัฒนา 
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4. การประเมินผลการดําเนินงานธุรการ 

4.1 มีการประเมินผลการดําเนินงานธุรการ โดยมีหลักฐานใหตรวจสอบได 
4.2 มีการประเมินผลในระดับหนวยงานยอยของงานธุรการ 

4.3 มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 

4.4 มีการนําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานธุรการ 

4.5 มีการนิเทศติดตามงานธุรการอยางตอเน่ือง 
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สวนท่ี 4 
วิธี กระบวนการทํางาน ขั้นตอน เวลาที่ใช 

 
ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย     

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปน    
การเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

ความหมายของงานสารบรรณ  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   ขอ 6 ใหความหมายของคําวา 

“งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การ  
สง การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขาย ของงานสารบรรณวา
เก่ียวของกับเร่ืองอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเร่ิมตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน 
แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม  สรุป ยอเร่ือง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา คิดตามและทําลาย ทั้งนี้ตองทําเปนระบบ ที่ใหความสะดวก รวดเร็วถูกตองและ
มีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548   มีการประกาศระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคํานยิามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสอื ผานระบบสื่อสาร ดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส” 

ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4) หนังสือที่หนวยงานจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคบั 
6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรบัจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพ่ิมคํานิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนกิส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และสวนราชการ ” ในขอ 6 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส ” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา 
คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 
วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอ
นิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 
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ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ 

   1.1 ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
   1.2 สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืน ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
  2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
   2.1 ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึกขอความ  
ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
1. ไป – มา เปนทางราชการ  
2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง  
3. ใชกระดาษตราครุฑ   
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป  
5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ 
    แบบประทับตรา 
6. คําขึ้นตน ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง สิ่งท่ี สงมา 
7. หามใชอักษรยอ ตองใชคําเต็มท้ังชื่อสวนราชการ 
    วัน เดอืน ป 
8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออื่น ๆ แลวแตกรณี      

1. ไป – มา ในเร่ืองราชการ 
2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง 
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ  
4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได 
5. ใชบันทึกแทน 
6. คําขึ้นตนใชเรียน อางถึงหนังสือ 
    ใสในขอความ 
7. ใชคํายอของตําแหนงหรือสวนราชการ 
    วัน เดอืน ป ได 
8. ไมมีคําลงทาย 

3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา 
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดทั้งระหวางสวนราชการ 
กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 
   3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

3.2 การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 
3.3 การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
3.4 การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
3.5 การเตือนเร่ืองที่คาง 
 3.6 เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคาํสั่งใหใช 

หนังสือประทับตรา 
  4) หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ
มี 3 ชนิด ไดแก 
   4.1 คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
ใชกระดาษตราครุฑ 
   4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศยัอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 
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4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
ที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 
   5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคาํวาประกาศเปนแจงความ 
   5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการ 
ของราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ 
   5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 
  6) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดทําขึ้น
นอกเหนือจากที่กลาวมาแลว หรือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 
   6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ 
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคําขึ้นตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา............. ” 
   6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และ
มติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
   6.3 บันทึก คือขอความที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา สั่งการ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
   6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐาน
รวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนตอเจาหนาที่ โดยลงรับเขา
ทะเบียนรบัไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดขึ้นใช เวนแตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เร่ือง เชน โฉนด แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคํารอง เปนตน 
   6.5 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดยีวกัน โดยใหเพิ่ม
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เร่ิมตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
  1) ดวนที่สุด   ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 

2) ดวนมาก    เจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  3) ดวน         เจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 

หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมี สําเนาคูฉบับ เก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไว 
ที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
   สําเนาคูฉบับ ใหผูลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือ 
ลายมือชื่อยอไวท่ีขอบลางดานขวามือของหนังสือ 

ถาเปนเร่ืองไมสําคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียงอยางเดียวโดย 
ไมตองเปนเอกสารยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ขอ 7 วาดวยงานสารบรรณท่ีใหยกเลิก 
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ความในขอ 29 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความตอไปนี้
แทน 

“ขอ 29 การตดิตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถดําเนินการ   
ดวย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสง 
ตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และ  
สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร    
ใหทําเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีที่จําเปนตอง
ยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

 ช้ันของหนังสือลับ 
  1) ลับที่สุด ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ      
ดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือ      
เปนภยันตรายตอความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร 
อยางรายแรงที่สุด 
  2) ลับมาก ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญมากเก่ียวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับ   
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปน 
ภยันตราย ตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรอืพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายใน
ราชอาณาจักรอยางรายแรง 
  3) ลับ ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาว 
หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
  4) ปกปด ไดแก ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบโดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคล 
ที่มีหนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

การรับ – สงหนังสือ 
หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ และหนังสืออื่น ๆ 
2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจ 

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเร่ือง หนวยงานที่เกี่ยวของ แลวจึงดําเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรบัแลว สงใหหนวยงานที่เก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
6. เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
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ข้ันตอนการรับหนังสือ 
แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart ) 

 
ผูรับผิดชอบ     กิจกรรม    ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 
 
งานสารบรรณ        รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก เอกสาร 

                                    เอกสารทั่วไป เอกสารลับจากไปรษณีย  
                                         เอกสารอิเล็กทรอนิกส และอื่นๆ 
                                                                                        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                                                    วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ .2526 
 

 
 

     ชั้นความเร็ว                   ชั้นความลับ 

                                                 ตรวจสอบ คัดแยก 
                                              จัดหมวดหมูหนังสือและ 
                                                        สิ่งพิมพ 

       A                                                                               B 
 
 
 

   ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร                ไมตองลงทะเบียน เชน เอกสาร            ตรวจสอบแลวไมถูกตอง เชน 

                                                    ประชาสัมพันธ จดหมายสวนบุคคล เปนตน     สงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม 

 
 
 
 
  

 เสนอผูบริหาร พจิารณาส่ังการ                เสนอผูเกี่ยวของโดยตรง                  ดําเนินการสงคืน 
         

 
   จัดสงไปใหฝายที่เก่ียวของเพ่ือ 

           ดําเนนิการตอไป 

 
 

เสร็จสิ้น 
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หนังสือสง  สงออกไปภายนอก 

1. ใหเจาของเร่ืองตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน ใหเจาหนาที่
หนวยงานสารบรรณกลาง ออกเลขเพ่ือสงออก 

2. เมื่อเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลําดับ 
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ / สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน 
แลวปดผนึก สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรอืสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรบั ถาเปนใบรับใหนํามาผนึก 
ติดกับสําเนาคูฉบับ (หรือสงทาง Smart – office ) 
 

ข้ันตอนการสงหนังสือ 
 

หนงัสือท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว 

 
ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

ประทับตราผูลงนาม 

 
 

ตรวจสอบความเรียบรอยของ 
หนังสือ สิ่งที่สงมาดวย 

 
 
 

   ลับ   ปกปด     EMS       ธรรมดา          อื่นๆ 
 
 

         จัดสงเรื่องใหหนวยงานตางๆ 
บรรจุซอง จาหนาซอง –ปดซอง สงมอบให 
เจาหนาที่ท่ีสงไปรษณีย และสงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

          นําสงไปรษณีย 

 
 
 
 รวบรวมสําเนาเก็บตนเร่ือง (คูฉบับ)        ตรวจสอบใบเจงหนี้รายเดือน นําสงการเงิน 

                             เบิกจาย เก็บสําเนาใบนําสงเขาแฟม 
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การเก็บ และทําลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บ 
ไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเร่ือง  
โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสําคัญจะตองจัดแฟมสําหรับเก็บ
ไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี้ 

1. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเร่ืองที่อยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทําไมเสร็จตามภาระหนาที ่
(ใชแฟมเดียวก็พอ) 

    2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระ
หนาที่ของเจาหนาที่ข้ันตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอื่นอยู 

3. แฟมรอเก็บ เร่ืองในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ท่ีเจาหนาที่ปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพื่อรอสงเก็บ 
ตามระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเร่ืองตาง ๆ และจัดทําสารบาญเร่ืองไวที่ 
หนาปกหนาดานในดวย 

4. แฟมระเบียบปฏิบัติ (เก็บใน Smart – office) เร่ืองในแฟมนี้เปนเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบ 
ราชการตาง ๆ หากจัดแบงเปน 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บ
แลวทาํสารบาญเร่ืองประจําแฟมไวที่ปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรที่จะตอง 
ปฏิบัติตอไปอีก โดยนําเร่ืองจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ 
ตามระเบียบตอไป ซึ่งตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป บัญชี 
หนังสือครบ 25 ป ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสอืกํากับดวย 

การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน 
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ 
โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรบัผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือ 
นั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี้ 

การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาที่ตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส 
หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุดเสียหาย 
จนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 
ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการ 
แจงความตอพนักงานสอบสวน 

ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกําหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทนิให 
สวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป นับจากวันที่ไดจัดทําขึ้นพรอมทั้งสงบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา 
ความปลอดภัยแหงชาติ 

2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป กําหนดไวเปนอยางอื่น 
3. หนังสือราชการที่มีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ 25 ป      

ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง) 
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หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 
สวนประกอบของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมีโครงสรางสําคัญ 4 สวนดังน้ี 
1. สวนหัวหนังสือ 
2. สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
3. สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป 
4. สวนทายของหนังสือ 

สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเร่ือง และคําขึ้นตน ซึ่งจะตองเขียนใหถูกตอง     
ตามฐานะของผูรับหนังสือ 
   สวนเหตุที่มีหนังสือไป ตองเขียนเร่ิมตนดวยคําเหมาะสม อางเหตุท่ีมีหนังสือไป 
ใชสรรพนามใหเหมาะสม 
    สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเร่ืองและจุดมุงหมาย 
ที่มีหนังสือไป 
    สวนทายหนังสือ ตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูก และเขียน
รายการอื่น ๆ ในหนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 

1. การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ  สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญที่ตองเขียนอยู 2 อยาง ไดแก 
“เร่ือง“ และ “คาํขึ้นตน” 

1) “เรื่อง” คือ ใหสรปุใจความสําคัญของหนังสือใหสั้นที่สุด แลวนํามากําหนดเปนชื่อเรื่อง  
ชื่อเร่ืองจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ใหใชชื่อเร่ืองเดมิ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีที่เปนหนงัสือตอเนื่อง ปกติให 
ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอางอิงไดงาย แตถาหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเร่ืองไมดี ไมถูกจะ
ปรับปรุงถอยคําใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนงัสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผอนผัน ขอความ 
อนุเคราะห หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดิม อาจใชชื่อเร่ืองวา “ขออนุมัติ ……” ถาหนังสือที่ 
ตอบใชชื่อเร่ืองเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมคําวา 
“การ” ลงไปขางหนาเปน “การขออนุมัติ.....” 
  ในกรณปีฏิเสธ ไมควรใชชื่อเร่ืองในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ....… .” “ไมอนุเคราะห” ใหใช 
คําวา “การ” นําหนา 

2) “คาํข้ึนตน” ใชท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่ 
กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2. การเขียนขอความในสวนเหตทุี่มีหนังสือไป   เหตุที่มีหนังสือไป คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงไป
ยังผูรับหนงัสือเปนการบอกกลาววาเหตุใดจึงตองมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนยอหนาตอจากคําขึ้นตน อาจกลาวถึง
เหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียว แลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดตอกันมาตอนนี้ และเร่ือง
สืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมาตอนหนึ่ง เรื่อง
สืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องตอไป หรือเรื่องเก่ียวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค แลวแต
กรณ ี

 
 



งานธุรการและสารบรรณ โรงเรียนทุงเสล่ียมชนูปถัมภ  19 
 
 

คําเริ่มตนแจงเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มตนดวยคําใดคําหนึ่ง ใน 3 คํานี้ คือ 
1) ดวย ใชในกรณีที่เปนเร่ืองใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ 

หนังสือเก่ียวกับเร่ืองนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 
2) เน่ืองจาก ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับ 

ผูรับหนังสือเก่ียวกับเร่ืองนั้น และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนที่จําเปนตองมีหนังสือไป เพ่ือใหผูรับ
ดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 

3) ตามที่ อนุสนธิ ใชในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ 
หนังสือซึ่งจะอางเร่ืองที่เคยติดตอหรือรบัรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคําวา “นั้น ” อยูทายตอนแรก 
และจะตองมีขอความซึ่งเปนเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะเขียนแจงเหตุที่มีหนังสือไป
ตอนเดียวแลวเขียนจุดประสงคที่มีหนังสือไป (ที่เร่ิมดวยคําวา “จึง”) ไมไดการเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมี
ที่มาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก  เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น และเหตุ
จากผูรับหนังสือ 

การต้ังคาในโปรแกรมการพิมพ 
1. การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
2. การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติคือ 1 เทา หรือ single 
3. การตั้งคาไมบรรทัดระยะการพิมพอยูระหวาง 0 – 16 เซนติเมตร 

การรางหนงัสือ 
การรางหนังสือ คือการเรียบเรียงขอความขึ้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไปยังผูรับหรือ 

ผูที่ตองการทราบหนังสือนั้น กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบับ 
เหตุที่ตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผนเสียกอน 

เวนแตหนังสือที่เปนงานประจําปกตอิาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 
หลักการรางหนังสือ คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผลและความ      

มุงหมายที่จะทําหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเก่ียวกับเร่ืองท่ีจะรางวา อะไร เมื่อไหร ที่ไหน ใคร ทําไม อยางไร 
เปนขอ ๆ ไว การรางใหขึน้ตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปนความประสงคและ 
ขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ ขอบังคบั 
ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอที่ฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก 
การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคําธรรมดาที่มีความหมายไดหลายทาง สํานวนท่ีไมเหมาะสม 
สําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การนัต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสําคัญ 
ตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป 

การรางหนังสือโตตอบ จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กําหนดไวผูรางจะตองพิจารณาดวยวาหนังสือ
นั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการประสานงาน แลวบันทึกไวในรางดวย     
การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องท่ีจะรางนี้ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบมากอนแลว 
ความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการตอบหนังสือที่ผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแตอางชื่อเร่ือง 
ก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ใหใชถอยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผูรับ ถาเปนการปฏิเสธ 
คําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 
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การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการส่ังการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือรางเปน 

หนังสือราชการประเภทอ่ืน ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคําตองใหรัดกุมอยาเปดชองให 
ตีความไดหลายนัย ซึ่งอาจทําใหเขาใจผิด และควรใชถอยที่ผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติไดเพื่อใหคําสั่งนั้นไดผล 
สมความมุงหมาย ขอความท่ีเปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด 
เพ่ือสะดวกในการตีความเอจําเปน และทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจพิจารณา 
แกไขปญหาไดเมื่อมีอุปสรรค กอนรางควรพิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอํานาจส่ังการไดแลวประการใด 
คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลิกคําสั่งเกาเสียกอน 

การรางหนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบที่กําหนดไว 
สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพ่ือใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ อยาใหมีขอขัดแยงกันในฉบับนั้น 
หรือขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ทั้งนี้ควรใชถอยคําสุภาพ 
  ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคบับัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปนแนวทางปฏิบัติได 
แตเพ่ือการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนาหนึ่งและไมใช อาจใช 
อีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษรางโดยเฉพาะ 

หนังสือภายนอก 
  คือ หนังสอืติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงาน 
อ่ืน ซึ่งไมใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกโดยใชกระดาษครุฑ เชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานมีหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ. โรงเรียนสงหนังสือถึงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรมการปกครองมี 
หนังสือถึงบริษัท สุวนิช จํากัด กรมศุลกากรมีหนังสือถึง นายทวี แสงกลา เลขท่ี 916 ถนนพระราม 6 พญาไท 
กรุงเทพมหานคร เปนตน 

การพิมพหนังสือภายนอก 
1. การพิมพเรื่องคําขึ้นตนหางถึงสิ่งที่สงมาดวยใหมีระยะหางระหวางบรรทัดระหวางกันเทากับระยะ 

บรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 6 point 
2. การพิมพขอความภาพเหตุภาคความประสงคและภาคสรุปใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความแตละ 

ภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 6 point 
3. การยอหนาขอความภาคเขตภาคประสงคและภาคสรปุใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการ 

พิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร 
4. การพิมพคําลงทายใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติและ 

เพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 12 point 
5. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด จากคําลงทาย 
6. การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดจากตําแหนงของเจาของ 

หนังสือ 

หนังสือภายใน 
  คือ หนังสอืติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือที่ติดตอภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 
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  การใชหนังสอืภายใน สวนราชการมักนิยมใชเฉพาะเร่ืองติดตอภายในโรงเรยีน กรมเดียวกัน 
เปนสวนใหญ แตเมื่อมีหนังสือไปตางกรม แมจะอยูในกระทรวงเดียวกัน ก็จะใชหนังสือราชการภายนอก เชน 
สํานักงาน ก.พ. มีหนังสือภายนอกถึงสํานักงบประมาณ ไมใช หนังสือภายใน เปนตน 

การพิมพหนังสือภายใน 
1. สวนหัวของแบบบันทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษรดังนี้ 

- คําวาบันทึกขอความพิมพดวยอักษรหนาขนาด 29 พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก 
1 เทาเปนคาแนนอน 35 points 
    - คําวาสวนราชการวันท่ีเลือกพิมพดวยตัวอักษรหนา 20 points 
  2. การพิมพคําขึ้นตนใหมีระยะบรรทัดหางจากเครื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มคากอนหนาอีก 
6 points 
  3. การพิมพขอความภาพเหตุภาคประสงคภาคสรุปและการยอหนาใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพ 
หนังสือภายนอก 
  4. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดจากภาพสรุป 4 enter 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชตราประทบัแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม 
ขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรบัมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อกํากับตรา 

หนังสือประทับตรา ใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ 
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

         1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
         2) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
         3) การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคญัหรือการเงิน 
         4) การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 
         5) การเตือนเรื่องที่คาง 
         6) เรื่องที่หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 

หนังสือสั่งการ 
หนังสือสั่งการ เปนหนังสือที่จัดทาํขึ้นเพ่ือใหปฏิบัติตาม มี 3 ชนิด คือ 

1. คําสั่ง   
2. ระเบียบ 

   3. ขอบังคบั 
  คําสั่ง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(1) คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรอืตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง 
(2) ที่ ใหลงเลขท่ีที่ออกคําสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินกับ 

เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
(3) เร่ือง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง 
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 (4) ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําสั่งและอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่งแลวจึงลงขอความท่ีสั่ง 
และวันท่ีใชออกคําสั่ง 

(5) ...ทั้งนี้ ตั้งแต ใหลงตัวเลข วัน เดือน ป ที่ใหมีผลบังคบัใชตามคําสั่ง 
(6) สั่ง ณ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออก 

คําสั่ง 
(7) ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อใตลายมือชื่อ 
(8) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่วางไว โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
(2) วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
(3) ฉบับที่ ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใดแตถามีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 หรือ 

ที่ถัดๆไปตามลําดับ 
(4) พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
(5) ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ออกระเบียบ และอางถึง 

กฎหมายที่ใหออกระเบียบ (ถามี) 
(6) ขอ ใหเรยีงขอความที่จะใชเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบขอ 2 เปนวันที่ 

ใชบังคับ และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการและอาจแบงเปนหมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย 
กอนที่จะขึ้น หมวด 1 

(7) ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกระเบียบ 

(8) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต 
ลายมือชื่อ 

(9) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติ 

ใหกระทําได ใชกระดาษตราครฑุ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
(1) ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออก 
(2) วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคบั 
(3) ฉบับที่ ฉบับแรกไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด แตถามีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 

และที่ถัดๆไปตามลําดับ 
(4) พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
(5) ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ออกขอบังคับ และอางถึง 

กฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
(6) ขอ ใหเรยีงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อขอบังคบั ขอ 2 เปนวันท่ี 

ใชบังคับ และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ หากมีการแบงเปนหมวดใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอน 
จะขึ้น หมวด 1 

(7) ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออก 
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(8) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ พิมพชื่อเตม็ของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
(9) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

หนังสือประชาสัมพันธ  
หนังสือประชาสัมพันธ เปนหนังสือท่ีจัดทําขึ้นเพ่ือชี้แจงหรือแนะนําทางใหปฏิบัติ รวมท้ังเพ่ือทํา 

ความเขาใจกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ หรือกรณีตาง ๆ มี 3 ชนิด ไดแก 
1. ประกาศ 
2. แถลงการณ 
3.  ขาว 

ประกาศ ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
(2) เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
(3) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
(4) ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่ออกประกาศ 
(5) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต 

ลายมือชื่อ 
(6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

แถลงการณ ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
(2) เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
(3) ฉบับที่ ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณ หลายฉบับในเรื่องเดยีวกัน 
(4) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
(5) สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการนั้น 
(6) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศกัราชที่ออก 

แถลงการณ 
ขาว ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
(2) เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
(3) ฉบับที่ ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวกัน 
(4) ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
(5) สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
(6) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศกัราชที่ออก 

ขาว 
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รายงานการประชุม 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุม 

ไวเปนหลักฐานโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
(1) รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เชน รายงานประชุม 

คณะกรรมการ................... 
(2) คร้ังที่ใหลงคร้ังท่ีประชุม โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข 1 ใหม เรยีงไปตามลําดับไปจนสิ้นป 

ปฏิทินทบัเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อขึ้นปปฏิทินใหมใหเร่ิมครั้งท่ี 1 เรียงไปตามลําดับ เชน คร้ังที่ 
1/2543 หรือจะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมทั้งหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่
ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งท่ี 205-1/2533 เปนตน 

(3) เม่ือ ใหลงวันเดือนป ที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ 
ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันท่ี 10 มกราคม 2543 

(4) ณ ใหลงสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 
(5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีมาประชุมซึ่งมา 

ประชุม ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน ใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอม    
ตําแหนงในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และ 
ลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

(6) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่ง 
มิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 

(7) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรบัการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม  
ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 

(8) เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
(9) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติเร่ิมตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและ 

เร่ืองท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังน้ี 
    เร่ืองท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
    เร่ืองการรบัรองการรายงานการประชุม 
    เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมทราบ 
    เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
    เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) 

(10) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
(11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรอืผูท่ีไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม 

ลงลายมือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุม การจดรายงานการ
ประชุมอาจทําได 3 วิธี คือ 

1. จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการหรอืผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
2. จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคญัของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมอันเปนเหตุ 

ผลนําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมติ 
3. จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ันให 

ที่ประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธาน และเลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
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การเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 
การเสนอหนังสือ 

1. การเสนอหนังสือ คือการนําหนังสือราชการที่เจาหนาท่ีดําเนินการเสร็จแลวเสนอตอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพ่ือใหราชการน้ัน ๆ ดําเนินตอไป 
ตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจาหนาที่ผูรวบรวมเร่ืองเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแกเจาหนาที่สารบรรณ 
ควรแนะนําใหเจาหนาที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพ่ือใหสามารถจัดลําดับความสําคัญของ 
หนังสือที่ตองดําเนินการ เชน เร่ืองดวน เรื่องเพ่ือทราบ เร่ืองสั่งการ เร่ืองพิจารณา ถาสามารถทําไดควรใหแยก 
แฟมเสนอตามประเภทเร่ืองดังกลาว โดยเฉพาะเร่ืองดวน ควรแยกและเขียนตวัอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอ 
ใหเห็นชัดเจน 

3. การตรวจเอกสารที่จะนําเสนอกอนลงนาม กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็ตาม 
ควรตรวจสอบเอกสารที่นํามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

3.1 ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ี 
ทางราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอยางไร 
ใชคํายอหรือคําเต็ม ถาเปนคําสั่งดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตองตามพจนานุกรม 
วรรคตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 
   3.2 เจาหนาท่ีผูเก่ียวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรือยัง 
   3.3 ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาดวย 
   3.4 หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตวัหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ใหตรวจสอบใหตรงกัน 
ทั้งสองฉบับ 

4. วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ เพ่ือใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปน 
ประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังน้ี 
   4.1 เร่ืองไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น ควรเรียงไว 
ขางหนา 
   4.2 เร่ืองท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง หรือ 
แยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพื่อใหสามารถสั่งงานธรรมดาไดกอน 
   4.3 แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความ อ่ืน ๆ ไวตางหาก 
   4.4 กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ 

เลขที่หนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องในชอง “ที่... ” ของหนังสือราชการ ทั้งหนังสือ 

ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวยเลขประจํา 
ของเจาของเร่ือง ซึ่งมีกฎเกณฑ ดังนี้ 

1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรซีึ่ง 
เปนผูรักษาการตามระเบียบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัดใหกําหนดโดยหารือกับ 
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซาซอนกัน 
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  1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือ ทบวง 
   1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรงุเทพมหานคร 

2. เลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังนี้ 
 2.1 ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม โดยเริ่ม 

จากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรบัปรุง กระทรวง ทบวง กรม หากมี 
การเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใช
เรียงลําดับถัดไป ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสวนราชการที่เรยีกชื่ออยางอ่ืนที่มฐีานะเปนกรม 
ตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรยีงไปตามลําดับสําหรับสวนราชการท่ีไม 
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 
  2.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรือ สวนราชการที่มีฐานะเทียบกองโดยเร่ิมจาก 
ตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดย 
ยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป ในกรณีท่ีมี
สํานัก กอง สวนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกองตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขได
สามตัว โดยเร่ิมจาก 001 เรียงไปตามลําดับ ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองที่มิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวย
การแบงสวนราชการ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับต
อจากกองหรือหนวยงานระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของ
ราชการสวนกลาง สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี กองกลาง นร 1201 
   2.3 สําหรับราชการสวนภูมิภาค 
     2.3.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือกิ่งอําเภอ โดยเร่ิมจากตัวเลข 01 ซึ่ง
โดยปกติใชสําหรับอําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด สําหรับหนวยงานในสวน
ราชการสวนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกใหใชตัวเลข 00 
     2.3.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด
หรืออําเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กําหนด ดังนี้ 

ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 
   สพป.พช.เขต 1   ศธ 04106/ 
   2.4 ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรือ่งใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมายวาดวย 
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดยถือเอาป 
พุทธศักราชที่ลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 
   2.5 ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใด ที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสงักัดใชรหัสตัว 
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แลวแตกรณีใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลําดับ 
   หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการที่เรยีกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ 
เปนกรมตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดที่มิไดเปน 
สวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเร่ิมจาก 510 เรยีงไปตามลําดับ 

3. เลขประจําของเจาของเร่ืองซึ่งสวนราชการใดกําหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากที่กําหนดใน 1 และ 2 ใหแจง 
ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 
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4. การกําหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของ 
เร่ือง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้น ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูใน 
วงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเร่ือง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซากับรหัสตัวพยัญชนะ 
ที่กําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเร่ือง 

5. สําหรบัสวนราชการตากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือราชการเอง หรือเพ่ือ 
ประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนดตัวเลขรหัสให 
ไมเกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม 2 แลวตอดวยเลขรหัสที่กําหนดขึ้น 
ดังกลาว 

การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะและสระไดก็ให 
เรียงตามนั้น 

การจาหนาซอง 
การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข ที่ใหคาํแนะนําดังนี้ 
“การจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพ่ือใหใชไดกับเครื่องคัดแยก 

จดหมาย 
- ใชพื้นที่ดานหนา และดานหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ พ.ศ.2526 
- ใหระบุชื่อ และที่อยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณดานขางครุฑและ 

เหนือเลขที่หนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรือจาหนาลงบนปายจาหนา แลวนํามา 
ผนึกในบริเวณพ้ืนที่สําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง 

- จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา หรือนาเงิน 
- พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม ยกเวนกรณีการใชปาย 

จาหนา ซึ่งพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว 
- ไมตองลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบในการฝากสง ที่มุมลางซายดานหนาซอง 
- ในกรณีท่ีใชซองแบบเดิม ที่ไมมีชองใสรหัสไปรษณยีสีแดงสมใหจาหนา ดวยการพิมพหรือใชปาย 

จาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณียได 2 ตําแหนงคือ 
1. แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา 
2. ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของที่อยูผูรับ 

กอนนําสง 
พับสิ่งที่บรรจุในซองใหเรยีบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควร หรือมีโลหะ 
พลาสติก ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรยีบสนิทมั่นคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หามปดผนึกดวย 
ลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 
 
การจัดเก็บเอกสาร 
ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเอกสาร 

ความหมายและประเภทของเอกสาร 
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ 
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สําคัญ” เอกสารคือขอความที่สามารถนํามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใชเปน 
หลักฐานในการติดตอราชการหรือธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรือขอมูลที่จัดทําขึ้น บันทึก 
ใบสั่งซื้อสินคา รปูภาพ คูมือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดทําขึ้นหรือใชโดยหนวยงาน เปนตน เปนขอมูลหรือ 
ขาวสารที่จัดทําขึ้นเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฏออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือ 
เคร่ืองหมายอื่นใดที่สามารถนํามาใชประโยชน และเปนหลักฐานอางอิงในอนาคตได การติดตอโดยเอกสารเปน 
การตดิตอที่ถือวาเปนทางการ เปนที่ยอมรับและมีหลักฐานไวใชอางอิงในภายหลังเพื่อประโยชนในการ 
ปฏิบัติงาน 
   เอกสารเปรยีบเหมือนหนวยความจําของหนวยงาน ซึ่งชวยใหการทาํงานคลองตัวและเปน 
เคร่ืองมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาใหเหมาะสมกับงานทํา 
ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเคร่ืองจัดเก็บ และคนหาเอกสารอิเลก็ทรอนิกส การใช 
โปรแกรมการจัดการเอกสารดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร เปนตน 
ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบงออกเปน 3 ประเภทคือ 
   1. หนังสือเขา หมายถึง เอกสารท่ีไดรบัจากหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนทุก 
ประเภทที่สงเขามายังสํานักงานจากที่ตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ 
ตามเอกสารเหลานี้ไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซึ่งหนวยงานตองใหความสาํคัญกับ 
เอกสารเหลานี้ และตองเก็บรักษาไวเพื่อใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะเอกสารเหลานี้จะมีสวนสําคัญใน 
การบริหารงานของหนวยงาน 
   2. หนังสือออก เปนเอกสารที่หนวยงานจัดทําขึ้น แลวสงไปใหบุคคลหรือหนวยงานภายนอก 
ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณยีหรือโดยพนักงานเดนิเอกสาร เพื่อติดตอประสานงานเปนเอกสารที่จัดทําข้ึน 
ภายในสํานักงานเอง เชน สําเนาจดหมายออก ใบแจงหนี้ รายงานตาง ๆ งบการเงิน และสัญญาตาง ๆ เปนตน 
หนังสือเหลานี้ทําขึ้นโดยมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับท่ีสงไปใหแกผูรับ สวนสําเนาเปนฉบับท่ี 
ใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 
   3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารที่ใชติดตอระหวางแผนก หรอืฝาย ภายในองคกร 
นั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอรมซึ่งออกไวใชสําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทําขึ้นเพื่อให 
การทํางานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเปนเอกสารที่หนวยงานตองการแจง 
พนักงานใหทราบ เชน คําสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได หนังสือ 
ติดตอภายในของราชการเปนหนังสือที่ใชติดตอกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมี 
ลักษณะเปนบันทึกขอความ 
   นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอีก 4 ประเภทดงันี้ 
    1) เอกสารสําคัญมาก 
    2) เอกสารสําคัญ 
    3) เอกสารที่มีประโยชน 
    4) เอกสารเบ็ดเตล็ด 
 
การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่งเก่ียวกับ 
การเก็บขอมูล เพื่อชวยเพิ่มความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผูบริหารในทุกองคกร 
จําเปนตองมีขอมูลประกอบเพื่อความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เปนการดําเนินงานเอกสาร 



งานธุรการและสารบรรณ โรงเรียนทุงเสล่ียมชนูปถัมภ  29 
 

 

ใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับขั้นตอน คือ การวางแผน การกําหนดหนาที่ โครงสราง การจัดเก็บเอกสาร การ 
กําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรกัษา การควบคุมและการทําลายเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการดําเนินงาน เพราะถาสามารถบริหารงานเอกสารใหมี 
ประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการดําเนินงานใหตาลงได โดยควรมีการกําหนดนโยบายการ 
บริหารงานเอกสารไว และมีหลักการท่ีตองคํานึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้จะตองคํานึงถึงปริมาณหนังสือ 
เอกสารในปจจุบันแลว ยังตองคํานึงถึงระบบที่สามารถขยายไดในอนาคตไมตองแกไข เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 
การตดัสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซึ่งมีวัตถุประสงคหรือประเภทของการประกอบการตางกัน 
ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเร่ืองท่ีตองพิจารณาอยางละเอียดรอบคอบตองมีการศกึษาวา 
ระบบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่งอาจสรุปไดวาการบริหารงาน 
เอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารทั้งมวล เปนกิจกรรมที่กําหนดขึ้นเพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต 
การผลิตไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 
ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทําใหตนทุนในการจัดเก็บ 

เอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารมีความจําเปนอยางยิ่งตองดําเนินการอยางมีระเบียบแบบแผน 
อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งนําไปสูประสิทธิภาพและบังเกิด 
ประสิทธิผลในการทํางาน 

1. การผลิต (Creation ) เอกสารที่เขามาในสํานักงานจากแหลงตาง ๆ หรือการผลิตเอกสาร 
ขึ้นมาเอง ในการทําใหเอกสารเกิดข้ึนนี้ถือเปนชั้นกําเนินของเอกสารตั้งแต การคดิ ราง เขียน แตง พิมพ 
ทําสําเนา การอัดสําเนา ถายเอกสาร เพ่ือใชงานในสํานักงานในรูปจดหมายโตตอบ บันทึกขอความ และ 
งานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางขึ้นมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร ทําใหมีเอกสารมากมายหลาย 
ประเภท 

2. การใชประโยชน (Utilizations ) เปนข้ันตอนท่ีเอกสารไดผานการดําเนนิงานในสวน 
ตาง ๆ ที่เก่ียวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการที่กําหนดไว 
ในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซึ่งมีความสําคัญมากนอยแตกตางกัน เอกสาร 
บางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนําขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางชิ้นมคีวามจําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐาน 
อางอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมีลักษณะคลองตัว สามารถเรียกใชและจัดสง 
ถึงที่ในเวลาที่ตองการ 

3. การจัดเก็บ (Storage) เม่ือดําเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและดําเนินการท่ีจําเปนแลว 
สําเนาเร่ืองเดมิหรือเอกสารที่จําเปนตองนําไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวดแฟมที่เกี่ยวของ 
โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบยีบ เอกสารตองไมชํารดุเสียหาย เพ่ือความสะดวกในการเรียกใช 
ภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คาํนึงถึงสิ่งตาง ๆ ที่เก่ียวของ เชน สถานที่จัดเก็บ อุปกรณ 
สําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเก่ียวกับเอกสาร โดยจัดทําคูมือไวเปนมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีที่เก็บรักษาเอกสารอยางเพียงพอ 

4. การเรียกใชหรือการสืบคน (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการดาํเนินงาน 
เปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทําใหการตัดสินใจสามารถทําไดทันที เอกสารตาง ๆ เปนสิ่ง 
ที่มีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูลในเอกสารจะตองถูกนํามา 
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พิจารณาประกอบการวางแผนและการตดัสินใจ ทั้งนี้การเรียกใชหรือการสืบคน จะตองทําไดอยางรวดเร็ว 
ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

5. การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสารสําคัญเอาไว 
เพ่ือประโยชนในการนํามาใชไดทันทีที่ตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีขั้นตอนการกําจัดเอกสารเมื่อมี 
อายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไว เมื่อจัดเก็บไวจนคุณคา 
หรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จําเปนตองดําเนินการกําจัดหรือคัดเลือกออกไปเพื่อดําเนินการทําลาย 
อาจมีการต้ังคณะกรรมการในการทําลาย เพ่ือชวยในการพิจารณาคัดกรองเอกสารเหลานั้น 
 
การจัดเก็บเอกสาร 
ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพ่ือใหงายตอการคนหา 
ไดงายในทันทีที่ตองการ สะดวก รวดเร็ว ทนัเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวยการจําแนก จัดเรียง รักษา 
คนหาและนํามาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ (System) มีแหลงเก็บที่งาย และปลอดภัย ชวยให 
การปฏิบัติงานประจําวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความเรียบรอย ประหยัดเวลาและคาใชจาย การเก็บ 
เอกสารเปนวิธีการแบงประเภท (Classifying ) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมให 
เอกสารอยูในแหลงเดยีวกัน อยูในแหลงที่ปลอดภัยและสามารถคนหาเอกสารไดทันทีที่ตองการ 

วัตถุประสงคของการจัดเก็บเอกสาร 
ปจจุบันมีการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกรไมวาจะเปนการ 

เก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สําเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแตละอยางมีวิธีการเก็บที่ 
แตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดท่ีจะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติใหถูกตองในเรื่องการจัดการ 
การคนหา การยืมเอกสารรวมทั้งการสงคืนใหถูกตอง ทําใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปญหาที่ 
อาจเกิดขึ้นซึ่งเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะเก็บเอกสารดวยระบบใดก็ตามจะตองมี 
วัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพื่อความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรียบเสมือนหนวยบันทึกความจําของหนวยงานเอกสารใช 
เปนสิ่งอางอิงเปนหลกัฐานในการตอสูคดีความ การฟองรองในศาล ซึ่งถาผูใดมีพยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะ 
คดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา สามารถคนหาไดในทันทีท่ีตองการเพราะ 
การเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเนื่องทันตอเหตุการณ สํานักงานจึงจําเปนตองมีระบบการเก็บเอกสาร 
ที่สามารถคนหาไดทันทีเมื่อตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจําตาง ๆ สํานักงานจําเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสารออกเปนหนวยหนึ่ง 
เพ่ือทําหนาที่เปนสมองของหนวยงานนั้น ๆ ใชทบทวนความจํา ใชวางแผนแกปญหา หรือตัดสินใจ 
ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปนบันทึกความจําของหนวยงาน 
สิ่งที่ตองปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเร่ืองใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปนบรรทดัฐานการปฏิบัติงานในปจจุบันได 
ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเน่ืองสมาเสมอประจําทุกวัน 

3. เพื่อใหมีแหลงเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไมเกิดการชํารุดเสียหาย สําหรับเอกสารที่เก่ียวกับ 
ขอเท็จจริง รายการดําเนินงานที่อยูในระยะที่ยังมีความตองการเอกสารนั้นอยู ควรมีการจัดเก็บเอกสารให 
ครบถวน ไมชํารดุและสูญหาย หากเอกสารที่ตองการจะใชในภายหลังจัดเก็บไวไมครบถวนหรอืสูญหายยอม 
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สงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสารตาง ๆ มีความสําคญัตอการดําเนินงานเปน 
อยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได ทําใหเกิดอุปสรรคในการ 
ดําเนินงาน 

4. เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวของสัมพันธกันไวในแหลงเดียวกัน การจัดเก็บเอกสารนอกจากจะตองม ี
ระบบการจัดเก็บและคนหาที่เปนมาตรฐาน เพื่อใหถูกตองเปนระเบียบแลว การเก็บเอกสารจําเปนอยางยิ่งที่ 
จะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน เปนผูเก็บเอกสารของตนเอง หากหนวยงาน 
อ่ืนตองการเอกสารเพ่ือนําไปใชก็จะไมสะดวกเทาที่ควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไวเปนหมวดหมู และ 
จัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดยีวกัน 

5. ทําใหมีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุกหนวยงานมกัจะเปน 
ระบบเฉพาะตัว เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมอยูหรือไมมาปฏิบัติงานก็จะไมสามารถคนหาเอกสารที่ตองการได 
หรืออาจตองใชเวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีตองมีการกําหนดหลักในการปฏิบัติไวอยาง 
แนนอนตายตัว เพ่ือใหพนักงานทุกคนมีความเขาใจในเร่ืองการจัดเกบ็ การคนหา และการยืมเอกสาร รวมทั้ง 
การสงคืนไดถูกตอง ตามขั้นตอนที่วางไว และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแลว ควรกําหนดมาตรฐาน 
ของเครื่องมือเครื่องใช วิธีการทํางาน และมีคูมือที่ใชในการปฏิบัติงานดวย 

6. เพื่อความเรยีบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวนสมบูรณได จะตองมีความ 
เปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม มีระบบที่ไมซับซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว มีลักษณะยืดหยุนได เพื่อขยาย 
งานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนที่ดแีกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
1. ใชระบบการจัดเก็บที่ไมมีมาตรฐาน หรือไมเหมาะสมกับงาน 
2. ขาดเจาหนาที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ คนหาหรือเจาหนาที่ขาดความรู 
3. ไมมีระบบการยืมเอกสารไปใชและระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 
4. ขาดเคร่ืองมือเครื่องใช เนื้อท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอหรือไมเหมาะสมกับงาน 
5. ไมมีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 
6. ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตาง ๆ ใหความสนใจตอหรือเห็นความสําคัญของการจัดเก็บและการ 

ดําเนินการดานเอกสารนอยไป หรือมองขามความจําเปน 
  7. การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกินความจําเปน 
  8. ขาดเกณฑที่แนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทําใหบังเกิดข้ึน 

9. กฎหมายเปดชองโหวสงเสริมใหผูปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเปนระยะเวลา 
ยาวนานเกินความจําเปน หรือเก็บมากกันอยางไมมีมาตรฐานที่จะจํากัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอันสมควร 

10. ลักษณะนิสัยประจําชาติของคนไทยซึ่งไมชอบจํากัด หรือทําลายสิ่งใด และเพราะ “เสียดาย” 
วัตถุท่ีใชทําเอกสารข้ึนมาหรอืรูปเลมอันสวยงาม 

11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่วา “การที่มีกองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปนลักษณะของผูที่มี 
ความสามารถสูง และมีงานอยูในความรับผิดชอบมากมายเปนลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเปนบุคคลสําคัญ 
นาเลื่อมใสแกผูพบเห็นโดยทั่วไป” 

12. มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยูมาก จนกระท่ังไมมีเวลาที่จะปรับปรงุการจัดเก็บเอกสาร 
ซึ่งหมดความสําคัญในการใชงานอีกตอไป 
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การควบคุมเอกสาร 
การควบคุมเอกสารน้ัน หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัดหรือทําลายเอกสาร 

เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชอีกตอไป ดังนั้นจึงอาจแบงการควบคุมเอกสารออกเปน 3 ข้ันตอน คือ 
1. การควบคุมหรือการทําลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพสําเนา 

การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถายสําเนา การออกแบบฟอรม 
2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ ดังท่ีไดกลาวมาแลวขางตน 

คือเอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงานเอกสารที่โตตอบเสร็จแลว เอกสารซึ่งมีความสําคัญ และเอกสารซึ่ง 
สมควรทําลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไวในบริเวณท่ีทํางานประจําวัน เอกสารที่ไมใชบอย ๆ เชน 
เอกสารท่ีสําคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรือศูนยเก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาที่ใชอางอิงแลวควรเสนอ 
ขออนุมัติทําลายโดนดวนเพ่ือเปนการประหยัดเน้ือที่เก็บเอกสาร และไมทําใหสาํนักงานรงุรงัไมเปนระเบียบ 

การดาํเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีขั้นตอนตาง ๆ ดังตอไปนี้ คือ 
   (1) เอาเอกสารแตละแฟมหรือแตละกองออกมาสํารวจ 
   (2) แยกประเภทเอกสารท่ีไมไดใชงานบอย หรือ หมดคาในการใชออกจากเอกสารที่ยัง 
ตองการใชเปนประจําวัน 
 

(3) จัดกลุมประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟมในตูเอกสารหรือชั้นเสียใหม เพ่ือใหการ 
คนหางายเม่ือตองการใชภายหลัง 
   (4) วางมาตรฐานการดําเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้ 
    ก. ถาเปนเอกสารซึ่งยังดําเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตองรอไป 
อีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องที่ตองทําใหเสร็จในวันนั้นหรือวันรุงขึ้น 
ไมจําเปนตองเก็บ อาจทิ้งคางอยูในแฟมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 
    ข. สําหรับเอกสารท่ีไดมีการตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชอางองิ 
ในการตอบโตเอกสารอยูบางคร้ัง แมจะไมบอยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักที่ 3 หรือ 4 ก็ได 
    ค. เอกสารที่มีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเกี่ยวกับหลักฐานทาง 
การเงนิ หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตอาจจําเปนตองเก็บไวระยะหนึ่ง แตไมควรเก็บไว 
ณ สถานที่ทํางาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรอืหนวยงานน้ัน 
    ง. ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี 
หนวยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ของกรมหรือหนวยงานนั้น ๆ 
เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดยึดถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

3. การควบคุมในการกําจัดเอกสารซึ่งไมมีคา 
การที่ไมมีกฎเกณฑกําหนดใหมีการสํารวจเอกสารเพ่ือหาทางกําจัดเอกสารซึ่งไมมีคาในการ 

ใชอางอิงอีกตอไป ทําใหปริมาณเอกสารเพ่ิมมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยูท่ัวไปตามหนวย
งานราชการ ซึ่งขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 

เพ่ือที่จะหาทางทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรที่จะไดมกีารกําหนด 
ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพื่อจํากัดอยางนอยปละครั้ง โดยทําเปนรายการเสนอขออนุมัติทําลาย 
ตอผูบังคบับัญชาระดับกอง 

การทําลายเอกสารจะทําไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา (ในกรณีที่ 
เปนเอกสารลับ) การจะทําลายโดยวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ 
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การทําลายเอกสาร 
ในการทําลายเอกสารนั้น หลักสําคัญคือจะตองมีการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ 

ทั้งนี้ เพ่ือจะไดมีการสํารวจเพ่ือเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายตอไปตามรายละเอียดขางตน 
- เก็บไว 1 ป ไดแก หนังสือเขา -ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซึ่งไดมีการดําเนินการตามนั้น 

เรียบรอยแลว 
- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเก่ียวกับการเงนิดานตางๆ รายงานและสรปุผลเกี่ยวกับ 

การปฏิบัติงานเปนการภายใน 
- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซึ่งเปนลายลักษณอักษร (ใหเก็บตอไปอีก 7 ป 

หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้น ๆ แลว) บัญชีพัสดุตางๆ รวมทั้งบันทึกเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้น ๆ 
- เก็บเทาที่กฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุเอาไวหรือเก็บเอาไวในระยะเวลาอันสมควร 
- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 

ประเภทของเอกสาร 
เอกสารประเภทตาง ๆ โดยท่ัวไปอาจจะจําแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ 
1. เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโตตอบที่ยังปฏิบัติไมเสร็จ รวมทั้งเอกสาร 

ที่โตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการอางอิงอยูบอย ๆ 
2. เอกสารที่ไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนที่จะตองใชในการอางอิงโตตอบเอกสาร 

อยูในบางคร้ัง 
3. เอกสารซึ่งมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางท่ีมีทางประวัติศาสตร ทางกฎหมาย วรรณคดี 

หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
4. เอกสารซึ่งสมควรทาํลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป หรือเอกสาร 

ซึ่งพนระยะเวลาที่ควรเก็บอีกตอไป 
นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญ ๆ ไดอีกอยาง คือ เอกสารทั่วไปและ 

เอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปนประเภทตาง ๆ ดงักลาวขางตนจะมีความสัมพันธอยางใกลชิด 
กับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสาร 
1. จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอํานวยประโยชนใหแกการปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น 
2. กําหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตูเอกสารตาง ๆ โดย 
    - เก็บเอกสารที่ใชเสมอในตูลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา (โดยเฉพาะตูเหลก็สี่ลิ้นชัก) 

      - เก็บเอกสารที่จะใชอางอิงนานๆคร้ัง ไวในตูทึบหรือตูไมคร่ึงกระจก 
3. การจําแนกแฟมเอกสารที่เก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ คือเรียงจากซายไปขวา 
4. ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน 
5. ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง (ไมควรเกิน 50 -60 แผน ) 
6. ไมควรเก็บหนังสือปนกับแฟมเอกสาร 
7. ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด 
8. เมื่อคนเอกสารและนําออกมาใชเสรจ็แลว ควรรีบนําไปเก็บที่เดิม 
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9. ถายืมเอกสารหรือแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยืม ”หรือ “แฟมยืม” ไวแทนจนกวาจะนําเอา 
เอกสารหรือแฟมที่ยืมไปมาคืน 

10. เอกสารที่ใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางอิงบอยควรเก็บไว ณ ชั้นลางสุดของตู 
หรือชั้นเก็บเอกสาร 

11. ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารที่ยังไมไดแยกใสแฟมไปเก็บ 
12. ไมควรซื้อตูเอกสารเพ่ิมโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหเกิดปญหาความไมพอเพียงของพื้นที่ 

ปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารทีมีอยูเดิมโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
 
 ใชงานดวยระบบ Internet  ผานเว็บไซด  https://smart.sesaoskt.go.th/    
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