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ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี      
ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และ
ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี      

ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที� ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘

1

งานที�เกี�ยวกบัการบริหารงานเอกสารเริ�มตั�งแต่

การจดัทาํ การรบั  การส่ง

การเก็บรกัษา  การยืม  การทาํลาย

ความหมายของงานสารบรรณ
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3

ทําลาย 

ติดตาม 

เกบ็ ค้น 

ตอบ ทํารหสั เสนอ สั�งการ 

สรุป ย่อเรื�อง 

จดรายงาน 

บันทึก 
ส่ง รับ 

บริหาร 
งานเอกสาร 

4

รู้เรื�อง 
งานธุรการ

พมิพ์ดดีได้ 

ความควร 
ไม่ควร

ความรู้ด้าน 
ภาษา

การโต้ตอบ 
หนังสือ 

สามารถติดต่อ 
ประสานงาน 

ปฏบิัติงาน 
สารบรรณที�ด ี

ใชบ้งัคบัแก่ สว่นราชการ  หน่วยงานของรฐั” และ
คณะกรรมการ

      สว่นราชการ  หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สาํนกังาน 
หรือ หน่วยงานอื�นใดของรฐั ทั�งในราชการบริหารสว่นกลาง 
สว่นภูมิภาค สว่นทอ้งถิ�น สว่นราชการในตา่งประเทศ
      คณะกรรมการ หมายความว่า คณะบุคคลที�ไดร้บั
มอบหมายจากทางราชการใหป้ฏิบตัิงานในเรื�องใด ๆ และ
ใหห้มายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทาํงาน หรือ
คณะบุคคลอื�นที�ปฏิบตัิงานในลกัษณะเดียวกนั  

ขอบเขตการใชบ้งัคบั 
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สว่นราชการ

ส่วนภูมิภาค

ส่วนกลาง

หน่วยงานอื�นของรัฐ          
ทั�งในราชการ

ส่วนท้องถิ�น

คณะทาํงาน

คณะอนุกรรมการ

คณะกรรมการกระทรวง

ทบวง/กรม

ความหมาย

คณะบุคคล

ในต่างประเทศ

6



2

ข้อยกเว้น

• มีความจําเป็นจะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณ นอกเหนือไปจาก
ที�กําหนดไวใ้นระเบียบฯ ใหข้อทําความตกลงกบัผูร้กัษาการ
ตามระเบียบ

• มีกฎหมาย หรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ       
ทางราชการกําหนดวิธีปฏิบติัเกี�ยวกบังานสารบรรณไวเ้ป็น   
อย่างอื�น  ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการนั�น
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ประโยชน/์ความสาํคญัของงานสารบรรณ

ทาํใหก้ารปฏิบตัิงานเป็นระบบ

มีความเป็นระเบียบ

เกิดความประหยดั

สะดวกตอ่การอา้งอิงและคน้หา

เกิดความตอ่เนื�องในการทาํงาน
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หนังสือราชการ

เอกสารที�เป็น
หลกัฐานในราชการ

9

ไดแ้ก่

หนงัสือที�มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

หนงัสือที�ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื�นซึ�งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือที�มีไปถึงบุคคลภายนอก

หนงัสือที�หน่วยงานอื�นใดซึ�งมิใช่ส่วนราชการ หรือที�
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ

เอกสารที�ทางราชการจดัทาํขึ� นเพื�อเป็นหลกัฐานในราชการ

เอกสารที�ทางราชการจดัทาํขึ� นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ขอ้บงัคบั

ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือที�ไดร้บัจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 10

สารบรรณอิเลคทรอนิคส์

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน    
สารบรรณ (ฉบับที�๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ แกไ้ข
เพิ�มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี       
ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
           การตดิตอ่ราชการ นอกจากจะดาํเนินการโดย

หนงัสือที�เป็นเอกสาร สามารถดาํเนินการดว้ยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์

           อิเล็กทรอกนิกส ์เป็นการประยุกตใ์ชวิ้ธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื�นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื�นใดใน
ลกัษณะคลา้ยกนั และหมายความรวมถึงการประยกุตใ์ช้
วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณที์�
เกี�ยวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชวิ้ธีตา่ง ๆ เช่นว่านั�น
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สาระสาํคญั

 กาํหนดวิธีปฏิบตัิในการติดตอ่ราชการ

 ใหส้ามารถติดตอ่ทางเครื�องมือสื�อสารดว้ยระบบรบัส่ง
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกสไ์ด ้ โดยไม่ตอ้งจัดส่งหนังสือ
เป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเรื�องสาํคัญจาํเป็นตอ้ง
ยืนยนัเป็นเอกสาร ใหท้าํเอกสารยืนยนัตามไปทนัที
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ชนิดและรูปแบบหนงัสอื
๑ หนงัสือภายนอก
๒. หนงัสือภายใน
๓. หนงัสือประทบัตรา
๔. หนงัสือสั �งการ
     คาํสั �ง          ระเบียบ        ขอ้บงัคบั

๕. หนงัสือประชาสมัพนัธ์
     ประกาศ       แถลงการณ ์    ข่าว

๖. หนงัสือที�เจา้หนา้ที�ทาํขึ� นหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ
      หนังสือรบัรอง   รายงานการประชุม    บนัทึก (ไม่มีแบบ) 

หนังสืออื�น (ไม่มีแบบ)
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หนังสือติดต่อราชการ

• หนังสือภายนอก

• หนังสือภายใน

• หนังสือประทบัตรา
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 หนงัสือติดต่อราชการที�เป็นแบบพิธี 
ใชก้ระดาษตราครุฑ
 เป็นหนงัสือติดต่อระหว่างส่วนราชการดว้ยกนั
 หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื�นใดซึ�งมิใช่

ส่วนราชการ
 หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก
จัดทําตามแบบที� ๑ ทา้ยระเบยีบ

หนงัสือภายนอก
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โครงสร้างโครงสร้าง
หนังสือภายนอกมีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน คือ

หัวหนังสือ

                                       ตราครุฑ

สิ�งที�สง่มาดว้ย.......(ถา้มี).................................

                                       ตราครุฑ
ที�........................                                          (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)
เรื�อง ......................................
(คาํขึ� นตน้)..............................
อา้งถึง..................(ถา้มี)..................................
สิ�งที�สง่มาดว้ย.......(ถา้มี).................................

             (ขอ้ความ).....................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
..................................................................................................................        

             จึง .............................................................................................
.................................................................................................................

                             (คาํลงทา้ย) ..............................                             (คาํลงทา้ย) ..............................
   (ลงชื�อ).....................................
   (พิมพชื์�อเต็ม).............................

                             (ตาํแหน่ง).................................
(สว่นราชการเจา้ของเรื�อง)
โทร...................................
สาํเนาสง่...........(ถา้มี).........

เหตุที�มีหนังสือไป

จุดประสงค์
ที�มีหนังสือไป

ท้ายหนังสือ
17

เลขที�หนงัสือประกอบดว้ย

¥ รหสัตวัพยญัชนะ

¥ เลขประจาํของเจา้ของเรื�อง (ตามที�
กาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๑

¥ และเลขทะเบยีนหนังสือส่ง

18
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การกาํหนดตวัพยญัชนะนอกจากที�กาํหนดไวนี้�  ใหป้ลดั
สาํนกันายกรฐัมนตร ีซึ�งเป็นผูร้กัษาการตามระเบียบ  
เป็นผูก้าํหนดรหสัตวัพยญัชนะ

รหสัพยญัชนะ ๒ ตวั  ใชแ้ทนชื�อกระทรวง ทบวง 
หรอืสว่นราชการที�ไม่สงักัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
กระทรวง ทบวง  หรอืจงัหวัด

สาํหรบัจงัหวดั ใหก้าํหนดโดยหารอืกระทรวงมหาดไทย
เพื�อมิใหก้ารกาํหนดอกัษร ๒ ตวันี� มีการซํ�าซอ้น
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ตวัอยา่งเลขที�หนงัสือหน่วยงานยอ่ย

สาํนกังาน ก.พ. นร  ๑๐

     สถาบนัพฒันาขา้ราชการพลเรือน นร ๑๐๑๓/

          ๑. กลุ่มงานบริหารทั �วไป           นร ๑๐๑๓.๑/

          ๒. กลุ่มงานพฒันาภาวะผูนํ้า นร ๑๐๑๓.๒/

      ๓. กลุ่มงานรองรบัการเปลี�ยนแปลง นร ๑๐๑๓.๓/

      ๔. กลุ่มงานยุทธศาสตรแ์ละสนับสนุนการพฒันา  นร ๑๐๑๓.๔/

      ๕. ศูนยส์่งเสริมจริยธรรม นร ๑๐๑๓.๕/
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ตวัอยา่งเลขที�หนังสือของคณะกรรมการ

หนังสือของคณะกรรมการใหก้าํหนดรหสัตวั
พยญัชนะเพิ�มขึ� นไดต้ามความจาํเป็นแตไ่ม่
เกิน ๔ ตวัอกัษร เช่น

oที�นร (อกม) ๐๑๐๕/ว .....

oที�นร (อกม) ๐๑๐๕.๐๑/ว .....
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เลขที�หนงัสือสาํหรับราชการส่วนภมิูภาค

ตัวเลข ๒ ตัวแรกหมายถงึ

อาํเภอ  กิ�งอาํเภอ   เริ�มจาก
ตวัเลข ๐๑ สําหรับ อาํเภอเมอืง  
เรียงไปตามลาํดบั ตามที�
กระทรวงมหาดไทยกาํหนด

หน่วยงานที�ขึ�นกบัจังหวดัโดยตรง

ตวัเลข ๒ ตวัแรก ใหใ้ชต้วัเลข ๐๐

ตัวเลข ๒ ตัวหลงัหมายถึง          
หน่วยงานใน               
ราชการส่วนภูมิภาคที�สังกดั
จงัหวดัหรืออาํเภอ

เช่น  ศึกษาธิการ คือ  ๓๒

22

ตัวอย่างเลขที�หนังสือออกของราชกรส่วนภูมิภาค

รหัสตัวพยญัชนะของ  จังหวดักระบี� กบ   

สํานักงานศึกษาธิการอาํเภอเมอืงกระบี� กบ ๐๑๓๒/

สําหรับหน่วยงานที�ขึ �นกบัจังหวัดโดยตรง                          

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี�       กบ ๐๐๓๒/
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กรณกีระทรวง  ทบวง  ส่วนราชการที�ไม่สังกดัสํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวงทบวงหรือจังหวัด   ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื�นใดที�มิได้เป็นส่วนราชการซึ�งอยู่ในสังกัด  ใช้รหัส
ตัวพยัญชนะของตนเอง แล้วแต่กรณี

ให้ใช้ตัวเลข ๒ ตัวแรกเริ�มจาก ๕๑  เรียงไปตามลาํดับ

24
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โดยหลกัการ สว่นราชการเจา้ของหนงัสือ        โดยหลกัการ สว่นราชการเจา้ของหนงัสือ
จะตอ้งสมัพนัธก์บัผูล้งนามในหนงัสือ         

25

สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื

ระดบักระทรวง

     ใหล้งชื�อส่วนราชการเจา้ของเรื�องทั�งในระดบักรม และ กอง

ระดบักรมลงมา

     ใหล้งชื�อส่วนราชการเจา้ของเรื�อง เพียงระดบักอง หรือ
หน่วยงานที�รบัผิดชอบ

คณะกรรมการ

      ใหล้งชื�อคณะกรรมการเป็นส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ

ใหล้งชื�อส่วนราชการเจา้ของเรื�องเป็น “ฝ่ายเลขานุการ
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 ที�                                                                             ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
                                                                                ที�ตั�ง
                                              
 เรื�อง
 คําขึ�นต้น
 อ้างถึง
 สิ�งที�ส่งมาด้วย
                        ข้อความ.................................................................................................... 
..............................................................................................................................................
.........................................................................................................................................            
...................................................................................
                                                            คําลงท้าย
                                         (ลงชื�อ)
                                                       (.......................)

 ส่วนราชการเจ้าของเรื�อง
 โทร. 0 2547  1791
 โทรสาร 0 2547  1752

วนั เดือน ปี

ตาํแหน่ง
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วนั เดือน ปี

หนงัสือ

         ๑๐  มีนาคม  ๒๕๕๕

o ใหล้งตวัเลขของวนัที�

o ชื�อเต็มของเดือน

o ตัวเลขของปีพุทธศักราชที�ออก
หนงัสือ

         ๑๐  มีนาคม  ๒๕๕๕
28

  

     เว้นแต่   ถ้าเป็นคาํสั�ง  ระเบียบ   ประกาศ
                      สั�ง  ณ  วนัที�  ๓๐  ธันวาคม   ๒๕๕๒

                     ประกาศ  ณ  วนัที�  ๓๐  ธันวาคม          ๒๕๕๒

  

     เว้นแต่   ถ้าเป็นคาํสั�ง  ระเบียบ   ประกาศ
                      สั�ง  ณ  วนัที�  ๓๐  ธันวาคม   ๒๕๕๒

                     ประกาศ  ณ  วนัที�  ๓๐  ธันวาคม          ๒๕๕๒

พ.ศ.

พ.ศ.
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คําสั�ง คําสั�ง ((ชื�อส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที�ออกคําสั�งชื�อส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที�ออกคําสั�ง)  )  
      ที�ที�.........../ (.........../ (เลขปีพทุธศักราชที�ออกคําสั�งเลขปีพทุธศักราชที�ออกคําสั�ง))

      เรื�องเรื�อง..........................................................................................................................................................

                                              ((ข้อความข้อความ))
    
                
                                                        ทั�งนี � ตั�งแต่ ทั�งนี � ตั�งแต่ ..............................................................................................................

                                                                                                      สั�ง ณ วันที�            พสั�ง ณ วันที�            พ..ศศ. ..... ....
                                                                                                      ((ลงชื�อลงชื�อ))
                                                                                                                                  ((พมิพ์ชื�อเต็มพมิพ์ชื�อเต็ม) ) 
                                                                                                                                      ((ตําแหน่งตําแหน่ง)                                                       )                                                       
                                                                                                                                                      30
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เรื�อง

ให้ลงเรื�องย่อที�เป็นใจความสั�นที�สุดของหนังสือฉบับนั�น

กรณทีี�เป็นหนังสือต่อเนื�อง โดยปกติให้ลงเรื�องของหนังสือฉบบัเดิม

หลกัการเขยีน “เรื�อง”

 ย่อสั�นที�สุด   เขยีนเป็นประโยคหรือวล ี                                                        
เขยีนให้พอรู้ใจความว่าเป็นเรื�องเกี�ยวกบัอะไร                            
สามารถเกบ็ค้นอ้างองิได้ง่ายและ

แยกความแตกต่างจากเรื�องอื�นได้

31

 ที�                                                                                     ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
    
                                              
 เรื�อง
                 
 อ้างถึง
 สิ�งที�ส่งมาด้วย
                                        
                        ข้อความ.................................................................................................. 
..............................................................................................................................................
................................................

     ( ลงชื�อ)
                                                             (...........................)
 ส่วนราชการเจ้าของเรื�อง                            ตําแหน่ง
 โทร. 0 2574 1791
 โทรสาร 0 2547  1752

วนั เดือน ปี

ที�ต ั�ง

คาํขึ�นตน้  

คาํลงทา้ย

32

คําขึ� นตน้ และ คําลงทา้ย
ใหใ้ชต้ามฐานะของผูร้บั ตามตารางภาคผนวก 2 

เช่น  ประธานรฐัสภา  นายกรฐัมนตรี

ประธานศาลฎีกา ฯลฯ 

   “ กราบเรียน”

“ขอแสดงความนบัถอือยา่งยิ�ง”

คําขึ� นตน้ และ คําลงทา้ย
ใหใ้ชต้ามฐานะของผูร้บั ตามตารางภาคผนวก 2 

เช่น  ประธานรฐัสภา  นายกรฐัมนตรี

ประธานศาลฎีกา ฯลฯ 

   “ กราบเรียน”

“ขอแสดงความนบัถอือยา่งยิ�ง”

33

ตําแหน่งผู้มอีาวุโสสูงตามระเบียบงานสารบรรณตําแหน่งผู้มอีาวุโสสูงตามระเบียบงานสารบรรณ

๑. ประธานองคมนตรี       ๑๐. ประธานกรรมการการเลอืกตั�ง 

๒. นายกรัฐมนตรี ๑๑. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

๓. ประธานรัฐสภา

๔. ประธานวฒุิสภา          ๑๒. ประธานกรรมการป้องกนัและ 

    ๕. ประธานสภาผู้แทนราษฎร         ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ    

๖. ประธานศาลฎีกา                ๑๓. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

๗. รัฐบุรุษ                     ๑๔. ผู้ตรวจการแผ่นดนิของรัฐสภา 

๘. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

๙. ประธานศาลปกครองสูงสุด 

34

 ที�                                                                                       ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
    
                                              
 เรื�อง
 คําขึ�นต้น 
 
 สิ�งที�ส่งมาด้วย                                            
                        ข้อความ .................................................................................................. 
..............................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
...................................................................................            

                                                             คําลงท้าย
                                            (ลงชื�อ)
                                                         (.........................)
 ส่วนราชการเจ้าของเรื�อง                        ตําแหน่ง
 โทร. 0 2574 1791
 โทรสาร 0 2547  1752

วนั เดือน ปี

ที�ต ั�ง

อา้งถึง  

35

อา้งถึง  (ถา้มี)
ใหอ้า้งถึงหนังสือที�เคยติดตอ่กนัเฉพาะหนังสือที�

สว่นราชการผูร้บัหนังสือไดร้บัมาก่อนแลว้ จะจาก
สว่นราชการใดก็ตาม 

ใหอ้า้งถึงหนังสือฉบบัสุดทา้ยที�ติดตอ่กันเพียง
ฉบบัเดียว

เวน้แตมี่เรื�องอื�นที�เป็นสาระสาํคญัตอ้งนาํมา
พิจารณา จงึอา้งหนังสือฉบบัอื�นๆที�เกี�ยวขอ้งกับเรื�อง
นั�นใหท้ราบดว้ย 

36
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อา้งถึง  (ถา้มี)
โดยใหล้งชื�อ ส่วนราชการเจา้ของหนังสือ

เลขที�หนังสือ วนัที� เดือน และปีพุทธศกัราช  

เช่น อา้งถึง  

หนังสือสาํนักนายกรฐัมนตรี ลบัที�สุด ด่วนที�สุด   
ที� นร ๐๑๐๕/ว ๑๒๓ ลงวนัที� ๑ มีนาคม ๒๕๔๙ 

37

 ที�                                                                                         ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
    
                                              
 เรื�อง
 คําขึ�นต้น
 อ้างถึง                                                           
              

               ข้อความ    ....................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................            
                                       
                                                         คําลงท้าย
                                        (ลงชื�อ)
                                                   (.........................)
 ส่วนราชการเจ้าของเรื�อง                 ตําแหน่ง
 โทร. 0 2574 1791
 โทรสาร 0 2547  1752

วนั เดือน ปี

ที�ต ั�ง

สิ�งที�ส่งมาดว้ย  

38

สิ�งที�สง่มาดว้ย (ถา้มี)

• ให้ลงชื�อสิ�งของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที�
ส่งไปพรอ้มกบัหนังสือนั�น 

• ในกรณีที�ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัไดใ้ห้
แจง้ดว้ยว่าส่งไปโดยทางใด  เช่น 

• สิ�งที�ส่งมาดว้ย  เครื�องถ่ายเอกสารจาํนวน ๑๐ 
เครื�อง ส่งทางรถไฟ 

39

ผูมี้อาํนาจลงชื�อในหนงัสือราชการ

๏ หวัหนา้สว่นราชการระดบักรมขึ� นไป หรือผูว่้าราชการ
จงัหวดัในทุกกรณี

๏ ผูที้�ไดร้บัมอบหมายหรือมอบอาํนาจให้

o รกัษาราชการแทน

o ปฏิบตัิราชการแทน

o อื�น ๆ ตามที�กฎหมายกาํหนด*

40

การเขียน/พมิพ์ตาํแหน่งในท้ายหนังสือ

ลงชื�อ ............................................................

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

                      รองเลขาธิการ ก.พ. ปฏิบติัราชการแทน

                                       เลขาธิการ ก.พ.

             ลงชื�อ ............................................................

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

                                     รองเลขาธิการ ก.พ. 

                        ปฏิบติัราชการแทนเลขาธิการ ก.พ.

             
41

การใชค้าํนาํหนา้นาม

     ใหใ้ชค้าํนําหน้านามตามที�กฎหมาย/ระเบียบกาํหนดใหใ้ชเ้ช่น

ตาํแหน่งทางวชิาการ  

             ศาสตราจารย ์(ศ.)    รองศาสตราจารย ์ (รศ.)                                

             ผูช่้วยศาสตราจารย ์(ผศ.)

     ถา้มียศ บรรดาศกัดิ� หรือ ฐานันดรศกัดิ�  ใหพ้ิมพย์ศไวห้น้า
ลายมือชื�อ  เช่น

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

                                 (สุรยุทธ ์ จุลานนท)์

                                    นายกรฐัมนตรี 42
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            ถา้ผูด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใชค้าํนาํหนา้
นามอยา่งอื�นดว้ย ใหเ้รียงลาํดบัก่อนหลงั ดงันี�

            1. ตาํแหน่งทางวิชาการ

              2. ยศ

              3. บรรดาศกัดิ� ฐานันดรศกัดิ� หรือคาํนาํหนา้นามสตรีที�
ไดร้บัพระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์

เช่น      พนัตาํรวจเอก

                            (ศาสตราจารย ์หม่อมราชวงศ.์..................)

หรือ    ศาสตราจารย ์พนัตาํรวจเอก

                                       (หม่อมราชวงศ.์..................) 
43

โทรโทร. . ๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐ ต่อต่อ ๑๗๙๑๑๗๙๑

โทรสารโทรสาร ๐ ๒๕๔๗ ๑๗๕๒ ๐ ๒๕๔๗ ๑๗๕๒ 

  สําเนาส่ง  สํานักงบประมาณสําเนาส่ง  สํานักงบประมาณ

                    

โทรโทร. . ๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐ ต่อต่อ ๑๗๙๑๑๗๙๑

โทรสารโทรสาร ๐ ๒๕๔๗ ๑๗๕๒ ๐ ๒๕๔๗ ๑๗๕๒ 

  สําเนาส่ง  สํานักงบประมาณสําเนาส่ง  สํานักงบประมาณ

                    

 ส่วนราชการเจ้าของเรื�อง ส่วนราชการเจ้าของเรื�อง

ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ thongp@ocsc.go.ththongp@ocsc.go.th

44

 ที� ...................................... ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

ชั�นความเร็ว (ถ้าม)ี

ชั�นความลบั (ถ้าม)ี

(วัน เดือน ปี)

เรื�อง     ......................................................

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

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

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

                 (คําลงท้าย)

       (ลงชื�อ)                                                        

   (พิมพ์ชื�อเต็ม)                                                        

       (ตําแหน่ง)(ส่วนราชการเจ้าของเรื�อง)

โทร...............

โทรสาร..........

(สําเนาส่ง (ถ้าม)ี
ชั�นความลบั  (ถ้าม)ี

(คําขึ�นต้น) ......................................................
 อ้างถึง   (ถ้าม)ี  ................................................................
 สิ�งที�ส่งมาด้วย      (ถ้าม)ี ......................................................

45

สําเนาคู่ฉบับ

     สาํเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื�อลงลายมือชื�อหรือ
ลายมือชื�อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ    
ลงลายมือชื�อหรือลายมือชื�อย่อไว้ที�ขอบล่าง
ด้านขวาของหนังสอื

ร่าง...............
พิมพ์..............
ทาน.............
ตรวจ............

46

การรบัรองสาํเนาเอกสาร
• มีคาํว่า “สาํเนา” ไวกึ้�งกลางหนา้เหนือบรรทดัแรก

• ใหมี้คาํว่า “สาํเนาถูกตอ้ง” 

• ใหเ้จา้หนา้ที�ตั�งแตร่ะดบั 2 หรือเทียบเท่าขึ� นไป ซึ�งเป็น
เจา้ของเรื�อง ลงลายมือชื�อรบัรอง พรอ้มทั�งลงชื�อตวับรรจง 
ตาํแหน่ง และ วนั เดือน ปี ที�ขอบล่างของหนงัสือ

สาํเนาถูกตอ้ง
..........................

(นางศิริวรรณ  ทองพลบั)
นักจดัการงานทั �วไปชาํนาญการ

14  กนัยายน 2552
47

 

 

          

       เรื�อง  

       เรียน 

ร่าง............
พิมพ.์........
ทาน..............
ตรวจ............
ชื�อแฟ้ม.....

สาํเนาคู่ฉบบั

สาํนกังาน ก.พ.
ถนนพิษณุโลก  กทม. 10300

ที� นร 1013/1

ศิริวรรณ

48
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ตัวอย่างหนังสือตัวอย่างหนังสือ
ภายนอกภายนอก

49

หนงัสือภายใน

•หนงัสือติดต่อราชการที�เป็นแบบพิธี นอ้ย
กว่าหนงัสือภายนอก 

•เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวดัเดียวกนั 

•ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ

•เป็นหนงัสือชนิดที�๒
50

บันทึกข้อความ 
แบบที� ๒ 

แบบหนงัสือภายใน 
(ตามระเบียบข้อ ๑๒) 

ส่วนราชการ 

ที� วนัที� 

เรื�อง 

(คําขึ�นต้น) 
(ข้อความ).............................................................................................

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

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

        (ลงชื�อ) 

     (พมิพ์ชื�อเต็ม) 

         ตําแหน่ง 

ชั�นความลบั (ถ้ามี) 

ชั�นความลบั(ถ้ามี) 

ชั�นความเร็ว(ถ้ามี) 

ผดิแบบ

ใหล้งชื�อส่วนราชการเจา้ของเรื�องหรือหน่วยงานที�ออก
หนังสือมรีายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถา้ส่วน
ราชการที�ออกหนังสืออยูใ่นระดบักรมขึ� นไป              
ใหล้งชื�อส่วนราชการเจา้ของเรื�องทั�งระดบักรมและกอง

ถา้ตํ �ากวา่กรมลงมาใหล้งชื�อส่วนราชการเจา้ของเรื�องเพียง
ระดบักอง  หรือส่วนราชการเจา้ของเรื�อง  พรอ้มทั�ง
โทรศพัท ์(ถา้ม)ี

52

 

บนัทึกขอ้ความ
ส่วนราชการ    กระทรวง ....  กรม ...  โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔

ที�  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗  วนัที�   ๕  มกราคม  ๒๕๔๗

เรื�อง

คาํขึ�นตน้  เรียนหรือกราบเรียน
ขอ้ความ ................................................................................

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

..............................................................................................................
                                               (ลงชื�อ)
                                                          (พิมพชื์�อเต็ม)
                                       ตาํแหน่ง  ปลดักระทรวง .....
                                                            

ชั�นความลบั

ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั
53

 

บนัทึกขอ้ความ
ส่วนราชการ     กรม ....  สํานัก/กอง...  โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔

ที�  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗  วนัที�   ๕  มกราคม  ๒๕๔๗

เรื�อง   ขออนุมติัเดินทางไปราชการ

คาํขึ�นตน้  เรียนหรือกราบเรียน
ขอ้ความ ................................................................................

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

..............................................................................................................
                                               (ลงชื�อ)
                                             (พิมพชื์�อเต็ม)
                                       ตาํแหน่ง  อธิบดกีรม .....
                                                            

ชั�นความลบั

ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั
54



10

 

บนัทึกขอ้ความ
ส่วนราชการ     จังหวดั ....  สํานักงาน ...  โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔

ที�  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗  วนัที�   ๕  มกราคม  ๒๕๔๗

เรื�อง

คาํขึ�นตน้  เรียนหรือกราบเรียน
ขอ้ความ ................................................................................

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

..............................................................................................................
                                               (ลงชื�อ)
                                            (พิมพชื์�อเต็ม)
                                       ตาํแหน่ง  ผู้ว่าราชการ .....
                                                            

ชั�นความลบั

ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั
55

 

บนัทึกขอ้ความ
ส่วนราชการ  สํานัก/กอง...   ส่วน/ฝ่าย ... โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔

ที�  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗  วนัที�   ๕  มกราคม  ๒๕๔๗

เรื�อง

คาํขึ�นตน้  เรียนหรือกราบเรียน
ขอ้ความ ................................................................................

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

..............................................................................................................
                                               (ลงชื�อ)
                                                          (พิมพชื์�อเต็ม)
                               ตาํแหน่ง  ผู้อาํนวยการสํานัก/กอง .....
                                                            

ชั�นความลบั

ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั

ติดต่อภายในกรมเดยีวกนั

56

 

บนัทึกขอ้ความ
ส่วนราชการ    สํานัก/กอง ...   (กรม ... ) โทร  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔

ที�  นร  ๐๑๐๕/ ๔๗       วนัที�   ๕  มกราคม  ๒๕๔๗

เรื�อง

คาํขึ�นตน้  เรียนหรือกราบเรียน
ขอ้ความ ................................................................................

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

..............................................................................................................
                                               (ลงชื�อ)
                                                          (พิมพชื์�อเต็ม)
                               ตาํแหน่ง  ผู้อาํนวยการสํานัก/กอง .....
                                                            

ชั�นความลบั

ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั

ติดต่อต่างกรมในกระทรวงเดยีวกนั

57

ตัวอย่างหนังสือภายใน

58

หนังสือประทบัตรา

•   หนงัสือที�ใชป้ระทบัตราส่วนราชการแทนการลงชื�อของ
หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ� นไป 

• ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง คือ ผูอ้ํานวยการกอง 
หรือผูไ้ดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ขึ� นไป เป็นผูร้บัผิดชอบ ลงชื�อย่อกํากบัตรา 

59

หนังสือประทับตรา

 การขอรายละเอียดเพิ�มเติม

 การส่งสําเนาหนงัสือสิ�งของ เอกสาร หรือบรรณสาร

 การตอบรบัทราบที�ไม่เกี�ยวกบัราชการสําคญัหรือการเงิน

 การแจง้ผลงานที�ไดด้ําเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการที�
เกี�ยวขอ้งทราบ

 การเตือนเรื�องที�คา้ง

 เรื�องที�หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ� นไป กําหนด โดยทํา
เป็นคําสั �งใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา

60
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ตัวอย่างหนังสือประทบัตราตัวอย่างหนังสือประทบัตรา

61

หนังสือประทบัตราหนังสือประทบัตรา

62

หนงัสอืส ั�งการ

63

• คาํส ั�ง 

   บรรดาขอ้ความที�ผูบ้งัคบับญัชาส ั�งการใหป้ฏบิติัโดยชอบ
ดว้ยกฎหมาย ใชก้ระดาษตราครฑุ

• ระเบยีบ 

    บรรดาขอ้ความที�ผูมี้อาํนาจหนา้ที�วางไว ้โดยจะอาศยั
อาํนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื�อถอืเป็นหลกัปฏบิติังาน
เป็นการประจาํ ใชก้ระดาษตราครุฑ

• ขอ้บงัคบั 

     บรรดาขอ้ความที�ผูมี้อาํนาจหนา้ที�กาํหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยั
อาํนาจของกฎหมายที�บญัญติัใหก้ระทาํได ้ใชก้ระดาษตราครฑุ

64

65 66
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67 68

69 70

หนงัสอืประชาสมัพนัธ์

71

• ประกาศ 

     บรรดาขอ้ความที�ทางราชการประกาศ หรอืชี�แจงให้
ทราบ หรอืแนะแนวทางปฏบิติั ใชก้ระดาษตราครฑุ
• แถลงการณ ์

     บรรดาขอ้ความที�ทางราชการแถลงเพื�อทาํความ
เขา้ใจในกจิการของทางราชการ หรอืเหตุการณห์รอืกรณี
ใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทั�วกนั ใชก้ระดาษ ตราครฑุ
•ข่าว 

     บรรดาขอ้ความที�ราชการเห็น สมควรเผยแพร่ให้
ทราบ 72
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73 74

75 76

การจัดทําข่าว  ไม่ต้องทําตามแบบ

แต่ให้มีหัวข้อข่าวตามที�ระเบียบฯ กาํหนด

                      ๏ ข่าวของส่วนราชการใด

                      ๏ เรื�อง

                      ๏ ฉบับที� (ถ้าม)ี

                      ๏ ข้อความ

                      ๏ ส่วนราชการที�ออกข่าว

                           ๏ วัน เดือน ปี ที�ออกข่าว

การจัดทําข่าว  ไม่ต้องทําตามแบบ

แต่ให้มีหัวข้อข่าวตามที�ระเบียบฯ กาํหนด

                      ๏ ข่าวของส่วนราชการใด

                      ๏ เรื�อง

                      ๏ ฉบับที� (ถ้าม)ี

                      ๏ ข้อความ

                      ๏ ส่วนราชการที�ออกข่าว

                           ๏ วัน เดือน ปี ที�ออกข่าว
77

หนงัสอืที�เจา้หนา้ที�ทาํขึ�น           

หรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ

78
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หนงัสอืที�เจา้หนา้ที�ทาํขึ�น           
หรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ

หนงัสือรยัรอง

รายงานการประชุม

บนัทึก

หนงัสืออื�น

79

เลขที� ................... ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

        (ข้อความ)  หนังสือฉบับนี�ให้ไว้เพื�อรับรองว่า  (ระบุชื�อบุคคล  นิตบุิคคล หรือหน่วยงานที�จะให้

การรับรอง พร้อมทั�งลงตาํแหน่งและสังกดั หรือที�ตั�ง แล้วต่อด้วยข้อความที�รับรอง) 

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

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

                ให้ไว้  ณ วนัที�  ........................... พ.ศ. ...............
  (ลงชื�อ)                                                        

               (พมิพ์ชื�อเตม็)                                                        

                  (ตาํแหน่ง)

(ส่วนนี�สําหรับเรื�องสําคัญ )

   (ประทับตราชื�อส่วนราชการ)
     (ลงชื�อผู้ได้รับการรับรอง)
          (พิมพ์ชื�อเต็ม)

  (  รูปถ่าย)

80

รายงานการประชุม
รายงานการประชุม ............................

ครั�งที� .........
เมื�อวนัที� ........................

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

ผู้มาประชุม 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี)

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี)

เริ�มประชุมเวลา
             (ข้อความ) ....................................................................................

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

เลกิประชุมเวลา 
                                                                          

                                                                  ....................... ผู้จดรายงานการประชุม
                                                                  .......................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 81

บนัทึก

82

                      

                                       บันทึกข้อความ
  ส่วนราชการ .....................................................................................................................

  ที� ................... วนัที� ..........................................................................................................

  เรื�อง ......................................................................................................................................

เรียน

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

(ลงชื�อ) .............................................
              (พมิพ์ชื�อเตม็)
(ตาํแหน่ง) .........................................

83

ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในกบับันทึก

84
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85 86

          ๏ หนงัสือหรือเอกสารอื�นใดที�เกิดขึ�นเนื�องจากการปฏิบติังาน
ของเจา้หนา้ที�เพื�อเป็นหลกัฐานในราชการ 

๏ ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และ  
สื�อกลางบนัทึกขอ้มูล
       ๏ หนงัสือของบุคคลภายนอกที�ยื�นต่อเจา้หนา้ที� และเจา้หนา้ที�
ไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามที�
กระทรวง  ทบวง กรม จะกาํหนดขึ�นใชต้ามความเหมาะสม  เวน้แต่ 
มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื�องใหท้าํตามแบบ เช่น โฉนด แผนที� โฉนด แผนที� 
แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และคาํร้อง     แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และคาํร้อง     
เป็นตน้                            

          ๏ หนงัสือหรือเอกสารอื�นใดที�เกิดขึ�นเนื�องจากการปฏิบติังาน
ของเจา้หนา้ที�เพื�อเป็นหลกัฐานในราชการ 

๏ ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และ  
สื�อกลางบนัทึกขอ้มูล
       ๏ หนงัสือของบุคคลภายนอกที�ยื�นต่อเจา้หนา้ที� และเจา้หนา้ที�
ไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามที�
กระทรวง  ทบวง กรม จะกาํหนดขึ�นใชต้ามความเหมาะสม  เวน้แต่ 
มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื�องใหท้าํตามแบบ เช่น โฉนด แผนที� โฉนด แผนที� 
แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และคาํร้อง     แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และคาํร้อง     
เป็นตน้                            

   หนังสืออื�น   หนังสืออื�น

87

     

        สื�อกลางบนัทึกขอ้มูล หมายความรวมถงึ สื�อใด ๆ   
ที�อาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอปุกรณท์างอเิล็กทรอนิกส ์ 
เช่น แผ่นบนัทึกขอ้มูล เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก      
แผ่นซดีี-อ่านอย่างเดยีว หรือแผ่นดจิทิลัอเนกประสงค ์

 

88

 ให้เจ้าหน้าที�ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ให้เจ้าหน้าที�ของหน่วยงานสารบรรณกลาง

     ปฏิบัติดังนี�

 1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือ  เพื�อดําเนินการก่อนหลงั

          แต่ถ้าเป็นหนังสือที�มี ชั�นความลบั  ให้แยก
ออก ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลบัของทางราชการ

 การรับหนังสือ การรับหนังสือ

89

        22. . เปิดซองตรวจเอกสารเปิดซองตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกต้องหากไม่ถูกต้อง

                  ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื�องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื�อง

                  หรือหน่วยงานที�ออกหนังสือหรือหน่วยงานที�ออกหนังสือ

                  เพื�อดาํเนินการให้ถูกต้อง เพื�อดาํเนินการให้ถูกต้อง 

                  หรือบันทกึข้อบกพร่องไว้หรือบันทกึข้อบกพร่องไว้

                  เป็นหลกัฐาน  แล้วจึงดาํเนินการ เป็นหลกัฐาน  แล้วจึงดาํเนินการ 

                  เรื�องนั�นต่อไปเรื�องนั�นต่อไป

90
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33. . ประทบัตรารับหนังสือ ตามแบบที� ประทบัตรารับหนังสือ ตามแบบที� 1212    

                                                                                                                                                                                                                                                          

33. . ประทบัตรารับหนังสือ ตามแบบที� ประทบัตรารับหนังสือ ตามแบบที� 1212    

ที�มุมบนด้านขวาของหนงัสือที�มุมบนด้านขวาของหนงัสือ                                                                                                                                                                                                                                                                                                

        (ชื�อส่วนราชการ)
เลขรับ..................................
วนัที�......................................
เวลา.......................................

91

วันที�..เดอืน........พ.ศ. ....วันที�..เดอืน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
รับ

ที� ลงวนัที� เรื�อง การปฏิบติั หมายเหตุ

ทะเบียนหนงัสือรับทะเบียนหนงัสือรับ

      44. . ลงทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับ            แบบที� ลงทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับ            แบบที� 1313  

จาก ถึง

92

 เลขทะเบียนรับ

๏ ให้ลงเลขลาํดบัของทะเบียนหนังสือรับ

  เรียงลาํดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน

๏ จะต้องตรงกบัเลขที�ในตรารับหนังสือ

๏ ให้ลงเลขลาํดบัของทะเบียนหนังสือรับ

  เรียงลาํดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน

๏ จะต้องตรงกบัเลขที�ในตรารับหนังสือ

93

4. จัดแยกหนังสือที�ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้

   ส่วนราชการที�เกี�ยวข้องดําเนินการ โดยให้ลงชื�อ

   หน่วยงานที�รับหนังสือนั�นในช่อง การปฏิบัติ 

   ถ้ามีชื�อบุคคลหรือตําแหน่งที�เกี�ยวข้อง

   กบัการรับหนังสือ ให้ลงชื�อหรือตําแหน่งไว้ด้วย

4. จัดแยกหนังสือที�ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้

   ส่วนราชการที�เกี�ยวข้องดําเนินการ โดยให้ลงชื�อ

   หน่วยงานที�รับหนังสือนั�นในช่อง การปฏิบัติ 

   ถ้ามีชื�อบุคคลหรือตําแหน่งที�เกี�ยวข้อง

   กบัการรับหนังสือ ให้ลงชื�อหรือตําแหน่งไว้ด้วย

94

    5. การส่งหนังสือที�ลงทะเบียนรับแลว้ไป
ใหส้่วนราชการที�เกี�ยวขอ้งดาํเนินการ 
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้
ผูร้ับหนังสือ ลงชื�อและวัน เดือน ปีที�
รบัหนังสือไวเ้ป็นหลกัฐานในทะเบียนรบั
หนังสือก็ได้

    5. การส่งหนังสือที�ลงทะเบียนรับแลว้ไป
ใหส้่วนราชการที�เกี�ยวขอ้งดาํเนินการ 
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้
ผูร้ับหนังสือ ลงชื�อและวัน เดือน ปีที�
รบัหนังสือไวเ้ป็นหลกัฐานในทะเบียนรบั
หนังสือก็ได้

95

                 การเสนอหนังสือ

               การนําหนังสือที�ดําเนินการชั�นเจ้าหน้าที�

       เ ส ร็จ แล้ว  เ สน อต่ อ ผู้บั งคับบัญชา เ พื� อ
พิจารณาบันทึก สั�งการ และลงชื�อในหนังสือ
นั�น

                 การเสนอหนังสือ

               การนําหนังสือที�ดําเนินการชั�นเจ้าหน้าที�

       เ ส ร็จ แล้ว  เ สน อต่ อ ผู้บั งคับบัญชา เ พื� อ
พิจารณาบันทึก สั�งการ และลงชื�อในหนังสือ
นั�น

96
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               หลกัการเสนอหนงัสือ

      ให้ เสนอหนัง สือ ไปตามสายการ
ปฏิบติังานตามลาํดบัชั�นผูบ้งัคบับญัชา

               หลกัการเสนอหนงัสือ

      ให้ เสนอหนัง สือ ไปตามสายการ
ปฏิบติังานตามลาํดบัชั�นผูบ้งัคบับญัชา

97

                        ขอ้ยกเวน้   

           1.  เรื�องที�มีการกําหนดชั�นความเร็ว

   หรือเฉพาะเจาะจงถงึบุคคล                     
ใหเ้สนอโดยตรงได ้                                                
แต่จะตอ้งรายงานใหผู้บั้งคับบัญชาทราบ

                        ขอ้ยกเวน้   

           1.  เรื�องที�มีการกําหนดชั�นความเร็ว

   หรือเฉพาะเจาะจงถงึบุคคล                     
ใหเ้สนอโดยตรงได ้                                                
แต่จะตอ้งรายงานใหผู้บั้งคับบัญชาทราบ

98

  
        2.  เรื�องที�มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคบั ระเบียบ
              กาํหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
              - ร้องเรียน
              - กล่าวหา
              - อทุธรณค์าํสั�งต่อผู้บังคบับัญชาชั�นเหนือ 
                 ขึ�นไป

        2.  เรื�องที�มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคบั ระเบียบ
              กาํหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
              - ร้องเรียน
              - กล่าวหา
              - อทุธรณค์าํสั�งต่อผู้บังคบับัญชาชั�นเหนือ 
                 ขึ�นไป

99

วิธีการเสนอหนงัสือ

         1.  ให้เจ้าหน้าที�ผูร้วบรวมเรื�องเสนอ แยกหนังสือที� เสนอ
ออกเป็นประเภทๆ เสียก่อน  ดงันี�

o  เรื�องลบั  ใหแ้ยกปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการรกัษา
ความลบัของทางราชการฯ

o  เรื�องด่วน ด่วนมาก ด่วนที�สุด ให้แยกปฏิบติัโดยเร็ว 
และรีบเสนอทนัที

o   เรื�องอื�น  ๆ  ให้แยกเป็นเรื�องสั �งการ   พิจารณาหรือ   
เพื�อทราบ

วิธีการเสนอหนงัสือ

         1.  ให้เจ้าหน้าที�ผูร้วบรวมเรื�องเสนอ แยกหนังสือที� เสนอ
ออกเป็นประเภทๆ เสียก่อน  ดงันี�

o  เรื�องลบั  ใหแ้ยกปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการรกัษา
ความลบัของทางราชการฯ

o  เรื�องด่วน ด่วนมาก ด่วนที�สุด ให้แยกปฏิบติัโดยเร็ว 
และรีบเสนอทนัที

o   เรื�องอื�น  ๆ  ให้แยกเป็นเรื�องสั �งการ   พิจารณาหรือ   
เพื�อทราบ

100

    2.  ใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามลําดบัความสําคญั

    3. จัดเรื�องที�ตอ้งพิจารณาก่อนไวข้า้งหนา้ เรื�องที�ไดร้บั
มาก่อนตอ้งเสนอก่อน

    4.  เ รียงให้สะดวกต่อการพิจารณา  มี เอกสาร
ประกอบการพิจารณาใหพ้รอ้ม  จัดใหเ้ป็นระเบียบ
เพื�อใหพ้ลิกดูไดท้นัที

    5. หากผูบ้งัคบับญัชานาํเรื�องใดออกจากแฟ้มไป 

    จะตอ้งเขียนบนัทึกสอดไวใ้นแฟ้มดว้ย

    2.  ใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามลําดบัความสําคญั

    3. จัดเรื�องที�ตอ้งพิจารณาก่อนไวข้า้งหนา้ เรื�องที�ไดร้บั
มาก่อนตอ้งเสนอก่อน

    4.  เ รียงให้สะดวกต่อการพิจารณา  มี เอกสาร
ประกอบการพิจารณาใหพ้รอ้ม  จัดใหเ้ป็นระเบียบ
เพื�อใหพ้ลิกดูไดท้นัที

    5. หากผูบ้งัคบับญัชานาํเรื�องใดออกจากแฟ้มไป 

    จะตอ้งเขียนบนัทึกสอดไวใ้นแฟ้มดว้ย

101

                     การจดัเรียงหนงัสือเสนอ

        ๏  ใหเ้รียงลาํดบัขึ� นมา  มีผูบ้นัทึกขึ� นมาใหม่ 

             ใหเ้รียงซอ้นไวข้า้งหนา้  ส่วนผูบ้นัทึกแรก

             จะอยู่หลงัสุด

         ๏ เพื�อความสะดวก  จะใหห้มายเลข    

            โดยเขียนอยู่ในวงกลม กํากบัเรื�องที�      

            เสนอมาตามลาํดบัก็ได้

                     การจดัเรียงหนงัสือเสนอ

        ๏  ใหเ้รียงลาํดบัขึ� นมา  มีผูบ้นัทึกขึ� นมาใหม่ 

             ใหเ้รียงซอ้นไวข้า้งหนา้  ส่วนผูบ้นัทึกแรก

             จะอยู่หลงัสุด

         ๏ เพื�อความสะดวก  จะใหห้มายเลข    

            โดยเขียนอยู่ในวงกลม กํากบัเรื�องที�      

            เสนอมาตามลาํดบัก็ได้

๑

๒

๓
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        การเสนอเรื�องสําคญั ซึ�งมีรายละเอียด

ตอ้งพจิารณามาก  ผูทํ้าเรื�องอาจขอนาํเรื�อง

เสนอดว้ยตนเองกไ็ด ้ เพื�อเปิดโอกาสให้

ผูบ้งัคบับญัชาสอบถามเหตุผล

        การเสนอเรื�องสําคญั ซึ�งมีรายละเอียด

ตอ้งพจิารณามาก  ผูทํ้าเรื�องอาจขอนาํเรื�อง

เสนอดว้ยตนเองกไ็ด ้ เพื�อเปิดโอกาสให้

ผูบ้งัคบับญัชาสอบถามเหตุผล

103

          เมื�อผูบ้งัคบับญัชาสั �งการแลว้ เรื�องตอ้ง
ย้อนกลับผ่านลงมาตามลําดับสายงาน
เช่นเดียวกนั และให้เป็นหนา้ที�ของหน่วย
ปฏิบัติ ที�จะต้องเสนอให้ผู ้บ ังคับบัญชา
ตามลาํดบัชั�นไดท้ราบการสั �งการนั�นๆ  ดว้ย

          เมื�อผูบ้งัคบับญัชาสั �งการแลว้ เรื�องตอ้ง
ย้อนกลับผ่านลงมาตามลําดับสายงาน
เช่นเดียวกนั และให้เป็นหนา้ที�ของหน่วย
ปฏิบัติ ที�จะต้องเสนอให้ผู ้บ ังคับบัญชา
ตามลาํดบัชั�นไดท้ราบการสั �งการนั�นๆ  ดว้ย

104

              ใหเ้จา้ของเรื�องตรวจความเรียบรอ้ย

ของหนงัสือ และสิ�งที�จะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น

แลว้ส่งเรื�องใหเ้จา้หนา้ที�ของหน่วยงาน        

สารบรรณกลางเพื�อส่งออก

              ใหเ้จา้ของเรื�องตรวจความเรียบรอ้ย

ของหนงัสือ และสิ�งที�จะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น

แลว้ส่งเรื�องใหเ้จา้หนา้ที�ของหน่วยงาน        

สารบรรณกลางเพื�อส่งออก

การส่งหนังสอื

105

   

 ใหเ้จา้หนา้ที�สารบรรณกลางดําเนินการ ดงันี�

    1. ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่ง

ตามแบบที� 14

   

   

 ใหเ้จา้หนา้ที�สารบรรณกลางดําเนินการ ดงันี�

    1. ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่ง

ตามแบบที� 14

   

106

วนัที�..เดอืน........พ.ศ. ....วนัที�..เดอืน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
ส่ง

ที� ลงวนัที� เรื�อง การปฏิบติั หมายเหตุ

ทะเบียนหนงัสือส่งทะเบียนหนงัสือส่ง

    แบบทะเบียนหนงัสือส่ง                        แบบที� แบบทะเบียนหนงัสือส่ง                        แบบที� 1414  

จาก ถึง

107

เลขทะเบียนส่ง

  ใหล้งเลขลําดบัของทะเบียนหนงัสือส่ง

  เรียงลําดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน

  ใหล้งเลขลําดบัของทะเบียนหนงัสือส่ง

  เรียงลําดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน

 ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจําของส่วนราชการ
เจา้ของเรื�อง    เช่น  ที� นร ๑๐๑๓/๑
 ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจําของส่วนราชการ
เจา้ของเรื�อง    เช่น  ที� นร ๑๐๑๓/๑

108

ที�ที�
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 2.  ลงเลขที� และวนั เดือน ปี ในหนงัสือที�จะส่งออก  
ทั�งในตน้ฉบบั และสําเนาคู่ฉบบั ใหต้รงกบั       
เลขทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือ
ส่ง

 2.  ลงเลขที� และวนั เดือน ปี ในหนงัสือที�จะส่งออก  
ทั�งในตน้ฉบบั และสําเนาคู่ฉบบั ใหต้รงกบั       
เลขทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือ
ส่ง

109

 3. ตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือ ตลอดจน

    สิ�งที�ส่งไปดว้ยอีกครั�งหนึ�ง แลว้ปิดผนึก

    หนงัสือที�ไม่มีความสําคญัมากนกั อาจส่งไปโดย

    วิธีพบัยึดติดดว้ยแถบกาว กาว เย็บดว้ยลวด

    หรือวิธีอื�นแทนการบรรจุซอง

 3. ตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือ ตลอดจน

    สิ�งที�ส่งไปดว้ยอีกครั�งหนึ�ง แลว้ปิดผนึก

    หนงัสือที�ไม่มีความสําคญัมากนกั อาจส่งไปโดย

    วิธีพบัยึดติดดว้ยแถบกาว กาว เย็บดว้ยลวด

    หรือวิธีอื�นแทนการบรรจุซอง

110

 4. จดัส่งหนงัสือโดยส่งทางไปรษณีย ์

    ใหถ้อืปฏิบติัตามระเบียบหรือวิธีการที�

    การสื�อสารแห่งประเทศไทยกําหนด
  

 4. จดัส่งหนงัสือโดยส่งทางไปรษณีย ์

    ใหถ้อืปฏิบติัตามระเบียบหรือวิธีการที�

    การสื�อสารแห่งประเทศไทยกําหนด
  

111

การส่งหนงัสอืซึ�งมใิช่การส่งโดยทางไปรษณีย์การส่งหนงัสอืซึ�งมใิช่การส่งโดยทางไปรษณีย์

    ๏ ผูส่้งตอ้งใหผู้ร้บัลงชื�อในสมุดส่งหนงัสือ

      หรือใบรบั แลว้แต่กรณี

    ๏ ถา้เป็นใบรบัใหน้าํใบรบันั�น มาติดผนกึ

      ไวที้�สําเนาคู่ฉบบั

    ๏ ผูส่้งตอ้งใหผู้ร้บัลงชื�อในสมุดส่งหนงัสือ

      หรือใบรบั แลว้แต่กรณี

    ๏ ถา้เป็นใบรบัใหน้าํใบรบันั�น มาติดผนกึ

      ไวที้�สําเนาคู่ฉบบั

112

113

การเก็บหนงัสือการเก็บหนงัสือ

          ๑. เก็บระหว่างปฏิบติั

   ๒. เก็บเมื�อปฏิบติัเสร็จแลว้

   ๓. เกบ็ไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ 

          ๑. เก็บระหว่างปฏิบติั

   ๒. เก็บเมื�อปฏิบติัเสร็จแลว้

   ๓. เกบ็ไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ 

114
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การเก็บระหว่างปฏิบติัการเก็บระหว่างปฏิบติั

      การเก็บหนงัสือที�ปฏิบติัยงัไม่เสร็จ 

  ใหอ้ยูใ่นความรบัผดิชอบของเจา้ของเรื�อง 

  โดยใหก้าํหนดวิธีเกบ็ใหเ้หมาะสมตาม
ขั�นตอนการปฏิบติังาน

      การเก็บหนงัสือที�ปฏิบติัยงัไม่เสร็จ 

  ใหอ้ยูใ่นความรบัผดิชอบของเจา้ของเรื�อง 

  โดยใหก้าํหนดวิธีเกบ็ใหเ้หมาะสมตาม
ขั�นตอนการปฏิบติังาน

115

การเก็บเมื�อปฏิบติัเสร็จแลว้การเก็บเมื�อปฏิบติัเสร็จแลว้
และไม่มีอะไรตอ้งปฏิบติัต่อไปอีกและไม่มีอะไรตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก

       ใหเ้จา้หนา้ที�เจา้ของเรื�องปฏิบติั ดงันี�
       1. จัดทําบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบที� 19 
          อย่างนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบั และสําเนาคู่ฉบบั 
          สําหรบัเจา้ของเรื�อง และหน่วยเก็บ 
          เก็บไวอ้ย่างละฉบบั

116

   2. ส่งหนังสอืและเรื�องปฏบิตัทิั�งปวงที�
เกี�ยวข้องกบัหนังสอืนั�น  พร้อมทั�งบัญชหีนังสอื
ส่งเกบ็ ไปให้หน่วยเกบ็ที�ส่วนราชการนั�น ๆ 
กาํหนด

   2. ส่งหนังสอืและเรื�องปฏบิตัทิั�งปวงที�
เกี�ยวข้องกบัหนังสอืนั�น  พร้อมทั�งบัญชหีนังสอื
ส่งเกบ็ ไปให้หน่วยเกบ็ที�ส่วนราชการนั�น ๆ 
กาํหนด

117

          ให้เจ้าหน้าที�ผู้รับผดิชอบในการเกบ็ปฏิบัติ  
     ดังนี�
      1. ประทับตรากาํหนดเกบ็หนังสือ
         ไว้ที�มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก
         ของหนังสือฉบับนั�น และลงลายมอืชื�อย่อ
         กาํกบัตรา

          ให้เจ้าหน้าที�ผู้รับผดิชอบในการเกบ็ปฏิบัติ  
     ดังนี�
      1. ประทับตรากาํหนดเกบ็หนังสือ
         ไว้ที�มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก
         ของหนังสือฉบับนั�น และลงลายมอืชื�อย่อ
         กาํกบัตรา
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หา้มทาํลาย

หนังสอืที�เกบ็ไว้ตลอดไป
ให้ประทบัตราคาํว่า 

  ห้ามทาํลาย 
  ด้วยหมึกสแีดง

119
เกบ็ถึง พ.ศ. ๒๕๕๓

หนังสอืที�เกบ็โดยมี
กาํหนดเวลา 

ให้ประทบัตราคาํว่า
เกบ็ถงึ พ.ศ. ....
ด้วยหมึกสนีํ�าเงิน 

และลงเลขปีพุทธศักราช
ที�ให้เกบ็ถงึ
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การเก็บไวเ้พื�อใชใ้นการตรวจสอบ

          การเก็บหนงัสือที�ปฏิบติัเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ 

    แต่จําเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจํา 

    ไม่สะดวกจะส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการ

    ใหเ้จา้ของเรื�องเก็บไวเ้ป็นเอกเทศ โดยใหแ้ต่งตั�ง

    เจา้หนา้ที�รบัผิดชอบก็ได ้เมื�อหมดความจําเป็นที�จะ

    ตอ้งใชต้รวจสอบแลว้ ใหจ้ัดส่งหนงัสือไปยงัหน่วยเก็บ

    ของส่วนราชการนั�น 

          การเก็บหนงัสือที�ปฏิบติัเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ 

    แต่จําเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจํา 

    ไม่สะดวกจะส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการ

    ใหเ้จา้ของเรื�องเก็บไวเ้ป็นเอกเทศ โดยใหแ้ต่งตั�ง

    เจา้หนา้ที�รบัผิดชอบก็ได ้เมื�อหมดความจําเป็นที�จะ

    ตอ้งใชต้รวจสอบแลว้ ใหจ้ัดส่งหนงัสือไปยงัหน่วยเก็บ

    ของส่วนราชการนั�น 121

โดยปกติใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกว่า 10 ปี                                โดยปกติใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกว่า 10 ปี                                

 อายุการเกบ็หนงัสอื
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1. หนังสอืที�ต้องสงวนไว้เป็นความลบั ให้ปฏบิัตติามกฎหมาย

    หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

2. หนังสอืที�เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาล หรือ

    ของพนักงานสอบสวน หรือหนังสอือื�นใดที�มีกฎหมาย หรือ
ระเบียบแบบแผนกาํหนดไว้พิเศษแล้ว การเกบ็ให้เป็นไป

ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั�น  

1. หนังสอืที�ต้องสงวนไว้เป็นความลบั ให้ปฏบิัตติามกฎหมาย

    หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

2. หนังสอืที�เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาล หรือ

    ของพนักงานสอบสวน หรือหนังสอือื�นใดที�มีกฎหมาย หรือ
ระเบียบแบบแผนกาํหนดไว้พิเศษแล้ว การเกบ็ให้เป็นไป

ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั�น  

    ขอ้ยกเวน้
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   3. หนงัสือที�มีคุณค่าทางประวติัศาสตรท์ุกสาขาวิชา  และมีคุณค่าต่อการ 

      ศึกษาคน้ควา้ วิจัย ใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานสําคญัทางประวติัศาสตร์

      ของชาติตลอดไป หรือตามที�สํานกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกําหนด

  4. หนงัสือที�ปฏิบติังานเสร็จสิ� นแลว้ และเป็นคู่สําเนาที�มีตน้เรื�อง

      จะคน้ไดจ้ากที�อื�น ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 5 ปี

  5. หนงัสือที�เป็นเรื�องธรรมดาสามญัซึ�งไม่มีความสําคญั และเป็นเรื�องที� 

 เกิดขึ� นเป็นประจํา เมื�อดําเนินการแลว้เสร็จให้เก็บไว ้ไม่นอ้ยกว่า 
1 ปี

   3. หนงัสือที�มีคุณค่าทางประวติัศาสตรท์ุกสาขาวิชา  และมีคุณค่าต่อการ 

      ศึกษาคน้ควา้ วิจัย ใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานสําคญัทางประวติัศาสตร์

      ของชาติตลอดไป หรือตามที�สํานกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกําหนด

  4. หนงัสือที�ปฏิบติังานเสร็จสิ� นแลว้ และเป็นคู่สําเนาที�มีตน้เรื�อง

      จะคน้ไดจ้ากที�อื�น ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 5 ปี

  5. หนงัสือที�เป็นเรื�องธรรมดาสามญัซึ�งไม่มีความสําคญั และเป็นเรื�องที� 

 เกิดขึ� นเป็นประจํา เมื�อดําเนินการแลว้เสร็จให้เก็บไว ้ไม่นอ้ยกว่า 
1 ปี
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     6. เป็นหนงัสือหรือเอกสารการรบัเงิน การจ่ายเงินหรือการก่อหนี�

ผูกพนัทางการเงินที�ไม่เป็นหลกัฐานแห่งการ ก่อ เปลี�ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงบัซึ�งสิทธิในทางการเงิน รวมถงึหนงัสือหรือเอกสาร

เกี�ยวกบัการเงิน การจ่ายเงินหรือการก่อหนี� ผูกพนัทางการเงิน 

ที�หมดความจําเป็นในการใช ้ เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลี�ยนแปลง 

โอน สงวน หรือระงบัซึ�งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดม้ีหนงัสือ

หรือเอกสารอื�นที�สามารถนํามาใชอ้า้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือ

เอกสารดงักล่าวแลว้   เมื�อสํานกังานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแลว้

ไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบ 

หรือเพื�อการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บรกัษาอย่างนอ้ยกว่า 5 ปี

     6. เป็นหนงัสือหรือเอกสารการรบัเงิน การจ่ายเงินหรือการก่อหนี�

ผูกพนัทางการเงินที�ไม่เป็นหลกัฐานแห่งการ ก่อ เปลี�ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงบัซึ�งสิทธิในทางการเงิน รวมถงึหนงัสือหรือเอกสาร

เกี�ยวกบัการเงิน การจ่ายเงินหรือการก่อหนี� ผูกพนัทางการเงิน 

ที�หมดความจําเป็นในการใช ้ เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลี�ยนแปลง 

โอน สงวน หรือระงบัซึ�งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดม้ีหนงัสือ

หรือเอกสารอื�นที�สามารถนํามาใชอ้า้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือ

เอกสารดงักล่าวแลว้   เมื�อสํานกังานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแลว้

ไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบ 

หรือเพื�อการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บรกัษาอย่างนอ้ยกว่า 5 ปี
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การเก็บหนงัสือที�มีอายุครบ ๒๐ ปี*

ตอ้งมีการสํารวจหนงัสือทุกปีปฏิทิน  ว่ามีหนงัสือใดบา้งที�มีอายุ
ครบ  ๒๐ ปีนบัจากวนัที�จัดทําขึ� น  

    หนงัสือดงักล่าวนี� จะเป็นหนงัสือสําคญัที�จะใชเ้ป็นหลกัฐาน
ในการศึกษาคน้ควา้ หรือหลกัฐานทางราชการ

กําหนดใหส่้วนราชการจัดส่งหนงัสือที�มีอายุครบ ๒๐ ปี นบัจาก
วนัที�จัดทําขึ� นที�เก็บไว ้ณ ส่วนราชการใด  พรอ้มทั�งบญัชีส่ง
มอบหนงัสือใหส้ํานกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  
ภายในวนัที� ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป

126
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๏ ให้เจ้าหน้าที�ระมัดระวงัรักษาหนังสือให้อยู่ใน  

   สภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 

๏ หากชํารุดเสียหาย  ต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้

   เหมือนเดมิ 

๏ ถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมได้  

   ให้รายงานผู้บังคบับัญชาทราบ และให้หมายเหตุ

   ไว้ในทะเบียนเกบ็ด้วย 

๏ ให้เจ้าหน้าที�ระมัดระวงัรักษาหนังสือให้อยู่ใน  

   สภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 

๏ หากชํารุดเสียหาย  ต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้

   เหมือนเดมิ 

๏ ถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมได้  

   ให้รายงานผู้บังคบับัญชาทราบ และให้หมายเหตุ

   ไว้ในทะเบียนเกบ็ด้วย 

  การรักษาหนงัสือการรักษาหนงัสือ  การรักษาหนงัสือการรักษาหนงัสือ

127

๏ หากสูญหาย ตอ้งหาสําเนามาแทน 

๏ ถา้หนงัสือที�สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  

  หรือหนงัสือสําคญัที�เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ 

  ก็ใหแ้จง้ความต่อพนกังานสอบสวน

๏ หากสูญหาย ตอ้งหาสําเนามาแทน 

๏ ถา้หนงัสือที�สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  

  หรือหนงัสือสําคญัที�เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ 

  ก็ใหแ้จง้ความต่อพนกังานสอบสวน
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การทําลายหนงัสือ
       

  ภายใน 60 วนั หลงัจากวนัสิ� นปีปฏิทิน

            11. ใหเ้จา้หนา้ที�ผูร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือสาํรวจ

        หนงัสือที�ครบอายุการเก็บในปีนั�น  ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือ

        ที�เก็บไวเ้อง หรือที�ฝากเก็บไวที้�สาํนกัหอจดหมายเหตุ

        แห่งชาติ  กรมศิลปากร

       

  ภายใน 60 วนั หลงัจากวนัสิ� นปีปฏิทิน

            11. ใหเ้จา้หนา้ที�ผูร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือสาํรวจ

        หนงัสือที�ครบอายุการเก็บในปีนั�น  ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือ

        ที�เก็บไวเ้อง หรือที�ฝากเก็บไวที้�สาํนกัหอจดหมายเหตุ

        แห่งชาติ  กรมศิลปากร

129

      

        2. จดัทําบญัชีหนงัสือขอทําลาย 

        เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม 

        ซึ�งรวมถงึผูว่้าราชการจงัหวดั 

        เพื�อแต่งตั�งคณะกรรมการทําลายหนงัสือ

      

        2. จดัทําบญัชีหนงัสือขอทําลาย 

        เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม 

        ซึ�งรวมถงึผูว่้าราชการจงัหวดั 

        เพื�อแต่งตั�งคณะกรรมการทําลายหนงัสือ
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แบบที� ๒๕บัญชีหนังสือขอทําลายประจําปี.......................

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

 กรม...................................                                 แผ่นที� .........

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

เรื�องที�
ลง

วนัที�
  การ

พิจารณา
หมายเหตุ

เลข
ทะเบียน

ลาํดบั 
ที�

รหสั 
แฟ้ม
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  คณะกรรมการทาํลายหนังสือ  คณะกรรมการทาํลายหนังสือ

       

๏ ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรม หรือผูว่้าราชการจังหวดั 

   แต่งตั�งคณะกรรมการทําลายหนงัสือ  

๏ ประกอบดว้ย  ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง
นอ้ย 2 คน โดยปกติใหแ้ต่งตั�งจากขา้ราชการระดบั 3  
หรือเทียบเท่า

       

๏ ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรม หรือผูว่้าราชการจังหวดั 

   แต่งตั�งคณะกรรมการทําลายหนงัสือ  

๏ ประกอบดว้ย  ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง
นอ้ย 2 คน โดยปกติใหแ้ต่งตั�งจากขา้ราชการระดบั 3  
หรือเทียบเท่า

132



23

  หนา้ที�ของคณะกรรมการทําลายหนงัสือ
       

  1. พจิารณาบญัชีหนงัสือขอทําลาย

  2. ถา้เห็นว่าหนงัสือฉบบัใด ไม่ควรทําลาย 

     และควรขยายเวลาการเก็บ ใหล้งความเห็นว่า

     จะขยายเวลาเก็บไวถ้ึงเมื�อใดในช่องการพจิารณา

     ของบญัชีหนงัสือขอทําลาย แลว้แกไ้ขอายุการเก็บ

     หนงัสือในตรากําหนดเก็บ โดยประธานกรรมการ

     ลงลายมือชื�อกํากบัการแกไ้ข

       

  1. พจิารณาบญัชีหนงัสือขอทําลาย

  2. ถา้เห็นว่าหนงัสือฉบบัใด ไม่ควรทําลาย 

     และควรขยายเวลาการเก็บ ใหล้งความเห็นว่า

     จะขยายเวลาเก็บไวถ้ึงเมื�อใดในช่องการพจิารณา

     ของบญัชีหนงัสือขอทําลาย แลว้แกไ้ขอายุการเก็บ

     หนงัสือในตรากําหนดเก็บ โดยประธานกรรมการ

     ลงลายมือชื�อกํากบัการแกไ้ข
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   3. ถา้เห็นควรใหทํ้าลายใหก้รอกเครื�องหมาย (   ) 

       ลงในช่องการพิจารณา

   4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอ้มทั�ง

      ความเห็นแยง้เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม   

      หรือ ผูว่้าราชการจังหวดั  เพื�อพิจารณาสั �งการ

   5. ควบคุมการทําลาย

       

   3. ถา้เห็นควรใหทํ้าลายใหก้รอกเครื�องหมาย (   ) 

       ลงในช่องการพิจารณา

   4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอ้มทั�ง

      ความเห็นแยง้เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม   

      หรือ ผูว่้าราชการจังหวดั  เพื�อพิจารณาสั �งการ

   5. ควบคุมการทําลาย

×
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                                    เมื�อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดร้บัรายงานจาก

       คณะกรรมการทําลายหนงัสือ ถา้เห็นว่าหนงัสือเรื�องใด

       ยงัไม่ควรทําลาย ใหส้ั �งการใหเ้ก็บหนงัสือนั�นไวจ้นถงึ

       เวลาทําลายงวดต่อไป

                                    เมื�อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมไดร้บัรายงานจาก

       คณะกรรมการทําลายหนงัสือ ถา้เห็นว่าหนงัสือเรื�องใด

       ยงัไม่ควรทําลาย ใหส้ั �งการใหเ้ก็บหนงัสือนั�นไวจ้นถงึ

       เวลาทําลายงวดต่อไป
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      ถา้เห็นว่าหนงัสือเรื�องใดควรทําลาย 

   ใหส่้งบญัชีหนงัสือขอทําลายไปให้

   สาํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณา

      ถา้เห็นว่าหนงัสือเรื�องใดควรทําลาย 

   ใหส่้งบญัชีหนงัสือขอทําลายไปให้

   สาํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ พิจารณา
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                         ถา้สํานกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่า 

       ๏ หนงัสือฉบบัใดควรขยายเวลาการเก็บไวอ้ย่างใด หรือ

          ใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ส่วนราชการนั�นทราบ และ

          ใหส่้วนราชการนั�นทําการแกไ้ขตามที�แจง้มา 

       ๏ หนงัสือฉบบัใดควรใหส่้งไปเก็บไวที้�สํานกัหอจดหมายเหตุ

          แห่งชาติฯ ก็ใหส่้วนราชการนั�นปฏิบติัตาม  เพื�อประโยชน ์            

ในการนี�  สํานกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ  จะส่ง
เจา้หนา้ที�มาร่วมตรวจสอบหนงัสือของส่วนราชการนั�นก็ได ้

                         ถา้สํานกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่า 

       ๏ หนงัสือฉบบัใดควรขยายเวลาการเก็บไวอ้ย่างใด หรือ

          ใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหแ้จง้ส่วนราชการนั�นทราบ และ

          ใหส่้วนราชการนั�นทําการแกไ้ขตามที�แจง้มา 

       ๏ หนงัสือฉบบัใดควรใหส่้งไปเก็บไวที้�สํานกัหอจดหมายเหตุ

          แห่งชาติฯ ก็ใหส่้วนราชการนั�นปฏิบติัตาม  เพื�อประโยชน ์            

ในการนี�  สํานกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ  จะส่ง
เจา้หนา้ที�มาร่วมตรวจสอบหนงัสือของส่วนราชการนั�นก็ได ้
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วิธีการทําลายหนงัสือวิธีการทําลายหนงัสือ

                 หนงัสือทั �วไป ที�มิใช่เอกสารลบั

       1. โดยวิธีการเผา หรือ

       2. โดยวิธีการอื�นใดที�ไม่ใหห้นงัสืออ่าน

          เป็นเรื�องได้

                 หนงัสือทั �วไป ที�มิใช่เอกสารลบั

       1. โดยวิธีการเผา หรือ

       2. โดยวิธีการอื�นใดที�ไม่ใหห้นงัสืออ่าน

          เป็นเรื�องได้
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การยืม

     1. ผูย้ืมตอ้งแจง้ว่าจะนําไปใชใ้นราชการใด

     2. มอบหลกัฐานการยืมใหเ้จา้หนา้ที�เก็บ ลงชื�อรบัเรื�องในบตัรยืม

     3. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผูย้ืม และผูอ้นุญาต ตอ้งเป็น
หวัหนา้ส่วนระดบักองหรือผูที้�ไดร้บัมอบหมาย

     4. การยืมภายใน ผูย้ืมและผูใ้หย้ืมตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วน
ระดบัแผนกหรือผูที้�ไดร้บัมอบหมาย
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รายการ ผู้ยมื ผู้รับ วนัยมื กาํหนดส่งคืน ผู้
ส่งคืน

วนัส่งคืน

ใหล้งชื�อเรื�อง
หนงัสือที�ขอยมืไป
พร้อมดว้ยรหสั
ของหนงัสือนั�น

ใหล้งชื�อ
บุคคล    
ตาํแหน่ง 
หรือส่วน
ราชการ   
ที�ยมื 
หนงัสือ
นั�น

ใหผู้ร้ับ
หนงัสือ
นั�นลง
ลายมือชื�อ 
และวงเล็บ
ชื�อกาํกบั
พร้อมดว้ย
ตาํแหน่ง
ในบรรทดั
ถดัไป

ใหล้ง
วนั 
เดือน ปี
ที�ยมื
หนงัสือ
นั�น

ใหล้งวนั เดือน 
ปีที�จะส่งหนงัสือ
นั�นคืน

ใหผู้ ้
ส่งคืนลง
ลายมือ
ชื�อ

ใหล้งวนั 
เดือน ปีที�ส่ง
หนงัสือคืน

แบบบตัรยืมหนงัสือ

การยมืหนังสือ 

ผู้ยมื ผู้อนุญาต 

กรม 

เดียวกนั 

หัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ�นไปหรือผู้ที�ได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ�นไปหรือผู้ที�ได้รับ
มอบหมาย 

ต่างกรม หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ�นไปหรือผู้ที�ได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ�นไปหรือผู้ที�ได้รับ
มอบหมาย 

การจดัเกบ็เอกสารการจดัเกบ็เอกสาร

การจัดเก็บเอกสาร หมายถงึ  กระบวนการ
จัดระบบจําแนกและเก็บเอกสารใหเ้ป็น 
ระบบ ระเบียบ สะดวก สามารถคน้หาได้
ง่ายในทนัที�ที�ตอ้งการใชเ้อกสารนั�น และถอื
ว่าเป็นส่วนหนึ�งของการบริหารเอกสาร
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
1. เก็บตามหวัเรื�อง (Subject Files)

2. เก็บตามชื�อหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files)

3. เก็บตามชื�อภูมิศาสตร์ (Geographical Files)

4. เก็บตามรหสั (Numeric Files)

5. เก็บตามลําดบัวนั เดือน ปี (Chronological Files)

1. เก็บตามหวัเรื�อง (Subject Files)

2. เก็บตามชื�อหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files)

3. เก็บตามชื�อภูมิศาสตร์ (Geographical Files)

4. เก็บตามรหสั (Numeric Files)

5. เก็บตามลําดบัวนั เดือน ปี (Chronological Files)
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
1. เก็บตามหวัเรื�อง (Subject Files)
คือจัดเก็บเอกสารโดยจําแนกเอกสารออกเป็นหวัขอ้  ตามหนา้ที�
ความรบัผิดชอบหรือลกัษณะงาน  เอกสารทั �วไป  สามารถจําแนก
เป็นหวัขอ้ใหญ่ๆ ได ้๑๐ หมวด

2. เก็บตามชื�อหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files) 
คือการเก็บเอกสารเรียงตามลําดบัชื�อหน่วยงานหรือชื�อบุคคล  
เช่นกระทรวงมหาดไทย  กระทรวงยติุธรรม

1. เก็บตามหวัเรื�อง (Subject Files)
คือจัดเก็บเอกสารโดยจําแนกเอกสารออกเป็นหวัขอ้  ตามหนา้ที�
ความรบัผิดชอบหรือลกัษณะงาน  เอกสารทั �วไป  สามารถจําแนก
เป็นหวัขอ้ใหญ่ๆ ได ้๑๐ หมวด

2. เก็บตามชื�อหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files) 
คือการเก็บเอกสารเรียงตามลําดบัชื�อหน่วยงานหรือชื�อบุคคล  
เช่นกระทรวงมหาดไทย  กระทรวงยติุธรรม
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
3. เก็บตามชื�อภูมิศาสตร์ (Geographical Files)

คือการเก็บเอกสารตามสถานที�ตั�งของหน่วยงานซึ�งอาจแยกเป็น 

ภาค  เขต  จังหวดั  อําเภอ ตําบล เช่นสรรพากรเขต

4. เก็บตามรหสั (Numeric Files)

คือการเก็บเอกสารโดยใหห้มายเลขแก่เอกสารต่างๆ  เช่น 

เอกสารเกี�ยวกบัการเงินเป็น  ประเภท ๐๑ 

เอกสารเกี�ยวกบัการบิหารงานบุคคลเป็น  ประเภท ๐๒

3. เก็บตามชื�อภูมิศาสตร์ (Geographical Files)

คือการเก็บเอกสารตามสถานที�ตั�งของหน่วยงานซึ�งอาจแยกเป็น 

ภาค  เขต  จังหวดั  อําเภอ ตําบล เช่นสรรพากรเขต

4. เก็บตามรหสั (Numeric Files)

คือการเก็บเอกสารโดยใหห้มายเลขแก่เอกสารต่างๆ  เช่น 

เอกสารเกี�ยวกบัการเงินเป็น  ประเภท ๐๑ 

เอกสารเกี�ยวกบัการบิหารงานบุคคลเป็น  ประเภท ๐๒
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
5. เก็บตามลําดบัวนั เดือน ปี (Chronological Files)

คือการเก็บเอกสารตามลําดบัวนั เดือน ปีที�ส่ง
หนงัสือออกหรือรบัเขา้มาในหน่วยงาน

5. เก็บตามลําดบัวนั เดือน ปี (Chronological Files)

คือการเก็บเอกสารตามลําดบัวนั เดือน ปีที�ส่ง
หนงัสือออกหรือรบัเขา้มาในหน่วยงาน
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
การเก็บเอกสารตามหวัเรื�อง  (Subject Files)

หนงัสือราชการสามารถจัดหมวดเอกสารได ้๑๐ หมวดคือ

หมวดที� ๑   การเงินและงบประมาณ

หมวดที� ๒   มติคณะรฐัมนตรี  คําสั �ง  ระเบียบ  คู่มือ

หมวดที� ๓   การโตต้อบ

หมวดที� ๔   การบริหารทั �วไป

หมวดที� ๕   การบริหารงานบุคคล

การเก็บเอกสารตามหวัเรื�อง  (Subject Files)

หนงัสือราชการสามารถจัดหมวดเอกสารได ้๑๐ หมวดคือ

หมวดที� ๑   การเงินและงบประมาณ

หมวดที� ๒   มติคณะรฐัมนตรี  คําสั �ง  ระเบียบ  คู่มือ

หมวดที� ๓   การโตต้อบ

หมวดที� ๔   การบริหารทั �วไป

หมวดที� ๕   การบริหารงานบุคคล
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
การเก็บเอกสารตามหวัเรื�อง (Subject Files)

หนงัสือราชการสามารถจัดหมวดเอกสารได ้ ๑๐  หมวดคือ

หมวดที� ๖   เบ็ดเตล็ด

หมวดที� ๗   การประชมุ

หมวดที� ๘   การฝึกอบรม  บรรยาย ทุน และการดูงาน

หมวดที� ๙   พสัดุ ครุภณัฑ ์ที�ดิน และสิ�งก่อสรา้ง

หมวดที� ๑๐ สถิติ และรายงาน

การเก็บเอกสารตามหวัเรื�อง (Subject Files)

หนงัสือราชการสามารถจัดหมวดเอกสารได ้ ๑๐  หมวดคือ

หมวดที� ๖   เบ็ดเตล็ด

หมวดที� ๗   การประชมุ

หมวดที� ๘   การฝึกอบรม  บรรยาย ทุน และการดูงาน

หมวดที� ๙   พสัดุ ครุภณัฑ ์ที�ดิน และสิ�งก่อสรา้ง

หมวดที� ๑๐ สถิติ และรายงาน
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
หมวดที� ๑  การเงินและงบประมาณ

กําหนดใหเ้ก็บเอกสารเกี�ยวกบัการเงินทั�งหมด  โดยมีหวัขอ้ดงันี�

งบประมาณ เงินเดือน ค่าจา้ง  เงินสะสม  เงินยืม

เงินช่วยเหลือต่างๆ  เช่น  ค่าเล่าเรียน

เงินค่าใชส้อย  เช่นค่านํ� า ค่าไฟฟ้า  ค่าโทรศพัท์

เงินค่าตอบแทน  เช่น  ค่าเบี� ยประชมุ  ค่าทําการนอกเวลา

เงินบําเหน็จ  บาํนาญ

หมวดที� ๑  การเงินและงบประมาณ

กําหนดใหเ้ก็บเอกสารเกี�ยวกบัการเงินทั�งหมด  โดยมีหวัขอ้ดงันี�

งบประมาณ เงินเดือน ค่าจา้ง  เงินสะสม  เงินยืม

เงินช่วยเหลือต่างๆ  เช่น  ค่าเล่าเรียน

เงินค่าใชส้อย  เช่นค่านํ� า ค่าไฟฟ้า  ค่าโทรศพัท์

เงินค่าตอบแทน  เช่น  ค่าเบี� ยประชมุ  ค่าทําการนอกเวลา

เงินบําเหน็จ  บาํนาญ
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
หมวดที�  ๒  มติคณะรฐัมนตรี  คําสั �ง ระเบียบ  คู่มือ

กําหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารเกี�ยวกบัตําสั �งของฝ่าย  กอง       
คําสั �งของหวัหนา้หน่วยงาน  คําสั �งทั �วไป  ระเบียบ            
ประกาศต่างๆ  กฎหมาย  พระราชบญัญติั  กฎกระทรวง        
มติคณะรฐัมนตรี  คู่มือ

หมวดที�  ๒  มติคณะรฐัมนตรี  คําสั �ง ระเบียบ  คู่มือ

กําหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารเกี�ยวกบัตําสั �งของฝ่าย  กอง       
คําสั �งของหวัหนา้หน่วยงาน  คําสั �งทั �วไป  ระเบียบ            
ประกาศต่างๆ  กฎหมาย  พระราชบญัญติั  กฎกระทรวง        
มติคณะรฐัมนตรี  คู่มือ
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
หมวดที�  ๓  โตต้อบ  (โต้ตอบทั�วไป ขอความร่วมมือ  ข่าวสาร)

กําหนดใหเ้ก็บเอกสารที�ไม่สามารถจดัเขา้หมวดเอกสารอื�นใด
ทั�ง ๑๐ หมวดได ้เช่น เรื�องที�ตอบขอบคุณกรณีไดร้บับริจาค      
การขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ  การขอเขา้ชมกิจการ

หมวดที� ๔  บริหารทั �วไป

 กําหนดใหเ้ก็บเอกสารเกี�ยวกบัการแบ่งส่วนราชการ หนา้ที�
ความรบัผิดชอบ  เรื�องหรือคําสั �งที�มีลกัษณะเป็นการบริหารงาน  
การมอบอํานาจ

หมวดที�  ๓  โตต้อบ  (โต้ตอบทั�วไป ขอความร่วมมือ  ข่าวสาร)

กําหนดใหเ้ก็บเอกสารที�ไม่สามารถจดัเขา้หมวดเอกสารอื�นใด
ทั�ง ๑๐ หมวดได ้เช่น เรื�องที�ตอบขอบคุณกรณีไดร้บับริจาค      
การขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ  การขอเขา้ชมกิจการ

หมวดที� ๔  บริหารทั �วไป

 กําหนดใหเ้ก็บเอกสารเกี�ยวกบัการแบ่งส่วนราชการ หนา้ที�
ความรบัผิดชอบ  เรื�องหรือคําสั �งที�มีลกัษณะเป็นการบริหารงาน  
การมอบอํานาจ
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
หมวดที�  ๕  บริหารงานบุคคล

กําหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารเกี�ยวกบัทะเบียนประวติั  การพิจารณา   
ความดีความชอบ  การบรรจุแต่งตั�ง การโอน การยา้ย ลาออก ไล่ออก 
วินยั การยืมตวั กาสอบเลื�อนขั�น การกําหนดตําแหน่ง

หมวดที� ๖  เบ็ดเตล็ด  (เบด็เตลด็ภายใน เบด็เตลด็ภายนอก)

 กําหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภทซึ�งไม่สามารถจัดเขา้หมวดใด     
หมวดหนึ�งที�ตั�งไวเ้ป็นพิเศษ และจํานวนเอกสารไม่มากพอที�จะตั�ง            
เป็นหมวดใหม่

หมวดที�  ๕  บริหารงานบุคคล

กําหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารเกี�ยวกบัทะเบียนประวติั  การพิจารณา   
ความดีความชอบ  การบรรจุแต่งตั�ง การโอน การยา้ย ลาออก ไล่ออก 
วินยั การยืมตวั กาสอบเลื�อนขั�น การกําหนดตําแหน่ง

หมวดที� ๖  เบ็ดเตล็ด  (เบด็เตลด็ภายใน เบด็เตลด็ภายนอก)

 กําหนดใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภทซึ�งไม่สามารถจัดเขา้หมวดใด     
หมวดหนึ�งที�ตั�งไวเ้ป็นพิเศษ และจํานวนเอกสารไม่มากพอที�จะตั�ง            
เป็นหมวดใหม่
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
หมวดที� ๗ การประชมุ  (ประชุมภายใน ประชุมภายนอก)

กําหนดใหจ้ัดเก็บเรื�องเกี�ยวกบัการประชมุทั �วไป  ถา้เป็น     
การประชมุเกี�ยวกบัเรื�องตามหมวดที�กําหนดไว ้ ใหน้ําไปเก็บ   
ตามหมวดนั�น  เช่น การประชมุเกี�ยวกบังบประมาณใหเ้ก็บ      
ในแฟ้มงบประมาณ  การประชมุเกี�ยวกบัการพิจารณาโทษ
ขา้ราชการใหเ้ก็บในแฟ้มการบริหารงานบุคคล

หมวดที� ๗ การประชมุ  (ประชุมภายใน ประชุมภายนอก)

กําหนดใหจ้ัดเก็บเรื�องเกี�ยวกบัการประชมุทั �วไป  ถา้เป็น     
การประชมุเกี�ยวกบัเรื�องตามหมวดที�กําหนดไว ้ ใหน้ําไปเก็บ   
ตามหมวดนั�น  เช่น การประชมุเกี�ยวกบังบประมาณใหเ้ก็บ      
ในแฟ้มงบประมาณ  การประชมุเกี�ยวกบัการพิจารณาโทษ
ขา้ราชการใหเ้ก็บในแฟ้มการบริหารงานบุคคล
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
หมวดที� ๘  การฝึกอบรม บรรยาย  ทุน  และการดูงาน

ใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภท  การฝึกอบรม สมัมนา บรรยาย  
การรบัทุนไปศึกษาต่างประเทศ ในประเทศหรือไปดูงาน

หมวดที� ๙  พสัดุ  ครุภณัฑ ์ ที�ดิน  และสิ�งก่อสรา้ง

จัดเก็บเอกสารประเภท  การจัดซื� อและจัดหาพสัดุ        
ครุภณัฑ ์ สํานกังาน  แบบแปลนสิ�งก่อสรา้ง                  
ทะเบียนทรพัยสิ์น  เอกสารประกวดราคาจา้งเหมาก่อสรา้ง      
การแต่งตั�งกรรมการตรวจรบัพสัดุ

หมวดที� ๘  การฝึกอบรม บรรยาย  ทุน  และการดูงาน

ใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภท  การฝึกอบรม สมัมนา บรรยาย  
การรบัทุนไปศึกษาต่างประเทศ ในประเทศหรือไปดูงาน

หมวดที� ๙  พสัดุ  ครุภณัฑ ์ ที�ดิน  และสิ�งก่อสรา้ง

จัดเก็บเอกสารประเภท  การจัดซื� อและจัดหาพสัดุ        
ครุภณัฑ ์ สํานกังาน  แบบแปลนสิ�งก่อสรา้ง                  
ทะเบียนทรพัยสิ์น  เอกสารประกวดราคาจา้งเหมาก่อสรา้ง      
การแต่งตั�งกรรมการตรวจรบัพสัดุ
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ระบบการจดัเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร
หมวดที� ๑๐  สถิติและรายงาน

ใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภทรายงาน และสถิติต่างๆ

เช่น  รายงานการตรวจอาคาร รายงานการเกิด

หมวดที� ๑๐  สถิติและรายงาน

ใหจ้ัดเก็บเอกสารประเภทรายงาน และสถิติต่างๆ

เช่น  รายงานการตรวจอาคาร รายงานการเกิด
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แนวทางการจดัหมวดหมู่เอกสารตามหวัเรื�อง
และ

 ตวัอย่าง บญัชีแฟ้มเอกสาร
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ลาํดบัที�
หมวดเอกสาร

ชื�อแฟ้มเอกสาร
จัด 
เกบ็
ที�หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๑ การเงิน
งบประมาณ

๑.๑ เงินเดือน
ค่าจา้งประจาํ    
ค่าจา้งชั�วคราว

๑.๒ ค่าตอบแทน

๑.๓ ค่าใชส้อย

๑.๑.๑ การเบิกจ่ายเงินเดือน
๑.๑.๒ บญัชีถือจ่ายขา้ราชการและ
ลูกจา้ง

๑.๒.๑ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น
ของขา้ราชการ
๑.๒.๒ เบี�ยประชุม เงินรางวลั 
ค่าตอบแทน
๑.๒.๓ เงินค่าอาหารทาํการนอก-
เวลา
๑.๓.๑ ค่าพาหนะเดินทาง
๑.๓.๒ ค่าใชจ่้ายในการประชุม
อบรมทางวิชาการ 157

ลาํดบัที�
หมวดเอกสาร

ชื�อแฟ้มเอกสาร
จัด เกบ็

ที�หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๑ การเงิน
งบประมาณ

๑.๔ เงินอุดหนุน
เงินช่วยเหลือ 

๑.๕ การมอบอาํนาจ
ในการอนุมติัเงิน

๑.๖ การเงินทั�วไป

๑.๔.๑ การปรับปรุงเงินช่วยเหลือ
เงินเพิ�มพิเศษ เงินสงเคราะห์
๑.๔.๒ บาํเหน็จความชอบ

๑.๕.๑ ตวัอยา่งลายมือชื�อผูมี้
อาํนาจทางการเงิน

๑.๖.๑ เงินสะสม
๑.๖.๒ เกี�ยวกบัภาษี
๑.๖.๓  การเบิกจ่ายเงิน
๑.๖.๔  สัญญายืมเงิน
๑.๖.๕ ใบนาํส่งเงิน
๑.๖.๖  การเงินทั�วไป
๑.๖.๗  เงินบริจาค
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ลาํดบั
ที�

หมวดเอกสาร
ชื�อแฟ้มเอกสาร

จัด เกบ็
ที�หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๑ การเงิน
งบประมาณ

๑.๗ บญัชีและ     
การตรวจสอบ 

๑.๘ รายงาน
การเงิน

๑.๙ งบประมาณ

๑.๗.๑ บนัทึกการเปิดบญัชี
๑.๗.๒ บนัทึกการปรับปรุงบญัชี
๑.๗.๓ การตรวจสอบภายใน

๑.๘.๑ รายงานการเงินและงบทดลอง
๑.๘.๒ รายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือ
๑.๘.๓ รายงานเงินฝากกระทรวงการคลงั
๑.๘.๔ รายงานการใชจ่้ายเงินต่างๆ
๑.๘.๕ งบเดือน  เงินบาํรุงปี....ถึงปี....
๑.๙.๑ งบประมาณปี....
๑.๙.๒ งบประมาณ เงินบาํรุงโรงพยาบาล
๑.๙.๓ งบประมาณ ๑
๑.๙.๔ งบประมาณ ๒ 159

ลาํดบั
ที�

หมวดเอกสาร
ชื�อแฟ้มเอกสาร

จัด เกบ็
ที�หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๒ คาํสั�ง
ประกาศ
มติ
คณะรัฐมนตรี

๒.๑ คาํสั�ง 

๒.๒ ระเบียบ

๒.๓ ประกาศ

๒.๑.๑ คาํสั�งกระทรวง
๒.๑.๒ คาํสั�งกรม
๒.๑.๓ คาํสั�งกอง

๒.๒.๑ ระเบียบกระทรวง
๒.๒.๒ ระเบียบกระทรวงการคลงัเรื�อง
ใหข้า้ราชการและพนกังานรัฐวิสาหกิจ
เขา้ร่วมประชุมสัมมนาโดยไม่ถือเป็น   
วนัลา

๒.๓.๑  ประกาศกรม
๒.๓.๒  ประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรี
๒.๓.๓  ประกาศกอง
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ลาํดบั
ที�

หมวดเอกสาร
ชื�อแฟ้มเอกสาร

จัด เกบ็
ที�หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๒

๓

คาํสั�ง
ประกาศ
มติคณะรัฐมนตรี

โตต้อบทั�วไป

๒.๔ พ.ร.บ.
พ.ร. ฎ.
คู่มือ หลกัปฏิบติั

 ๓.๑โตต้อบ
ทั�วไป

๓.๒  ข่าวสาร
ประชาสัมพนัธ์
กิจกรรมต่างๆ

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

๓.๑.๑  หนงัสือออก
๓.๑.๒  หนงัสือรับเขา้
๓.๑.๓  ตอบรับเรื�องต่างๆ
๓.๑.๔  รับบริจาคสิ�งของ
๓.๑.๕  รับเงินบริจาค
๓.๒.๑  ข่าวลงหนงัสือพิมพ์
๓.๒.๒  รับรองผูป่้วยอนาถา
๓.๒.๓  การจดักิจกรรม 161

ลาํดบั
ที�

หมวดเอกสาร
ชื�อแฟ้มเอกสาร

จัด เกบ็
ที�หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๔

๕

บริหารทั�วไป

บริหารงาน
บุคคล

๔.๑ การจดัตั�ง
การแบ่งส่วนราชการ
หนา้ที�ความรับผิดชอบ

๔.๒  การปฏิบติัราชการ

๕.๑  ระเบียบ

๔.๑.๑  แนวทางกาํหนดส่วน
ราชการและอตัรากาํลงั
๔.๑.๒  การแบ่งส่วนราชการ
๔.๑.๓  หนา้ที�ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการ
๔.๑.๔  การจดัตั�งจงัหวดั
๔.๑.๕  กาํหนดทอ้งถิ�นกนัดาร

๔.๒.๑  การตรวจราชการ
๔.๒.๒  คาํสั�งเรื�องเวรยาม

๕.๑.๑  ระเบียบการลาต่างๆ
๕.๑.๒  ระเบียบการสมคัรเขา้
รับราชการ
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ลาํดบั
ที�

หมวดเอกสาร
ชื�อแฟ้มเอกสาร

จัด เกบ็
ที�หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๕ บริหารงาน
บุคคล

๕.๒  รับสมคัรสอบ
ต่างๆ  บรรจุ แต่งตั�ง

๕.๓  อตัรากาํลงั
มาตรฐานกาํหนด-
ตาํแหน่ง  
การปรับระดบั
๕.๔  โอน  
          ยา้ย
          ยืมตวั

๕.๒.๑ สมคัรสอบเลื�อนระดบั
๕.๒.๒ สมคัรสอบศึกษาต่อ
ต่างประเทศ
๕.๒.๓  ขอ้สอบเลื�อนระดบั
๕.๒.๔  การบรรจุขา้ราชการ

๕.๓.๑  อตัรากาํลงั
๕.๓.๒  การกาํหนดตาํแหน่งและ
ปรับระดบั

๕.๔.๑  ขา้ราชการถูกยืมตวั
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ลาํดบั
ที�

หมวดเอกสาร
ชื�อแฟ้มเอกสาร

จัด เกบ็
ที�หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

๕ บริหารงาน
บุคคล

๕.๕  การลา
ความดีความชอบ
เครื�องราชอิสริยาภรณ์

๕.๖  วินยั สอบสวน
ลงโทษ

๕.๗  ประวติั
ขา้ราชการ

๕.๕.๑  ขา้ราชการลาศึกษา อบรม
๕.๕.๒  ค่าใชจ่้ายผูรั้บทุน
๕.๕.๓  รายงานตวัปฏิบติัราชการ
หลงัจากลาศึกษา
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