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บทที่ ๑ 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว
หน่วยงานต่างๆ ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานและเพ่ือการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของสถาบัน
ที่ต้องการให้หน่วยงานต่างๆ พัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว และน าทรัพยากร   
ที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร งานสารบรรณหรืองานธุรการเป็นหน่วยงานหนึ่งที่เล็งเห็น
ความส าคัญที่จะพัฒนาระบบการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสาร ได้แก่ การรับ การส่ง       
การจัดเก็บ การค้นหาและการท าลาย ให้มีความสะดวก รวดเร็ว ทางกองพัฒนานักศึกษา จึงได้พัฒนา
ระบบสารบรรณ เพ่ือช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสารให้ด าเนินไป
อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลาให้มีความถูกต้องเป็นระบบและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ส่งผลให้
การปฏิบัติงานนั้น มีความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร แต่ก็ยังมีปัญหา
อยู่บ้างที่ผู้ปฏิบัติงานบางคน ยังไม่เข้าใจขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบสารบรรณ ผู้จัดท าในฐานะที่
เป็นผู้ใช้ระบบงานสารบรรณมาอย่างต่อเนื่องตั้งแต่เริ่มต้น จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ไว้เพ่ือให้บุคลากร
สามารถน ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้จริง 

 

วัตถุประสงค์ 
 

๑ . เพ่ือให้ งานสารบรรณหรืองานธุรการของกองพัฒนานักศึกษา มีการจัดท าคู่มือ             
การให้บริการที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานของการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การ
บริหารอย่างมีคุณภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดตรงตามวัตถุประสงค ์

๒. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่ให้ตรงกับความต้องการ 

๓. เพ่ือการจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานสารบรรณให้เป็นรูปธรรม และพัฒนาให้เกิดความ
ต่อเนื่องอย่างถาวร 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

๑. ผู้ใช้งานระบบงานสารบรรณหรืองานธุรการได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน
วิธีการท างานของระบบงานสารบรรณและสามารถใช้ เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๒. สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีคุณภาพและเกิดผลงานที่มี
ประสิทธิภาพและมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อก าหนดตรงตามวัตถุประสงค ์
 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  
 

ธุรกำร   หมายถึง  งาน  ร่าง  พิมพ์  โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ  
การสื่อสารทางวาจาและการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์  หรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานด้านเอกสาร  
ซึ่งมิใช่งานวิชาการ 

งำนสำรบรรณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า      
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย มีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับ
เอกสารทั้งหมด ตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรกจนถึงขั้นท าลายเอกสาร ทั้งนี้ เพ่ือไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่     
ไม่จ าเป็นไว้ในส่วนราชการนั่นเอง 

งำนสำรบรรณ คือ งานที่ท าด้วยหนังสือ นับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ส่ง รับ 
บันทึก ย่อเรื่อง สั่งการ ตอบ เก็บเข้าแฟ้มและค้นหา  

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่น ามาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และ
คุณภาพ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบใน
การพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ ด้านคุณภาพ ด้านระยะเวลา ด้าน
ค่าใช้จ่าย หรือด้านพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
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บทที่ ๒ 

โครงสร้ำงและหน้ำที่รับผิดชอบ 
 

กองพัฒนานักศึกษา  สังกัดส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์              
เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ และตามประกาศกระทรวง
ศึกษา ว่าด้วยเรื่องแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ  พ.ศ.๒๕๔๒ ท าหน้าที่ควบคุมดูแลและ
ประสานงานด้านกิจการนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

กองพัฒนานักศึกษา มีปรัชญา "เป็นมหาวิทยาลัยของแผ่นดิน ในการพัฒนาท้องถิ่น"  ซึ่ง
น าไปสู่พันธกิจของกองพัฒนานักศึกษา ที่เป็นหน่วยงานที่ดูแลเกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา ซึ่งมี
บทบาทส าคัญในการสนับสนุนภารกิจการผลิตบัณฑิต  ให้เป็นคนที่สมบูรณ์โดยการพัฒนาและ
เสริมสร้างบุคลิกภาพของนักศึกษา ให้มีความสมบูรณ์ทั้งทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญา เพ่ือให้นักศึกษาเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพของสังคม สามารถด ารงชีวิตอยู่ร่วมกับบุคคลอื่นได้
อย่างปกติสุข ในส่วนของงานกองพัฒนานักศึกษานั้น ได้เป็นอีกหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่ต้อง
ให้การบริการแก่นักศึกษา ซึ่งกองพัฒนานักศึกษานั้นมีหน่วยงานย่อยที่ให้บริการ ซึ่ งได้แก่ งาน
บริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา งานกีฬาและนันทนาการ งานแนะแนวทุนการศึกษา งาน
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา งานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา และงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริม
สุขภาพ   

  

ปรัชญำ (Philosophy) 

"พัฒนานักศึกษา รู้ค่าคุณธรรม น าเทคโนโลยี " 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

มุ่งม่ันพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ และบริการด้วยคุณภาพอย่างยั่งยืน 

พันธกิจ (Mission) 

๑. ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาทั้งในด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม คุณธรรม 
จริยธรรม เทคโนโลยี เพื่อความพร้อมในการเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

๒. ให้บริการและจัดสวัสดิการเพื่อส่งเสริมนักศึกษา ให้มีความพร้อมในการศึกษาเล่า
เรียน ตลอดจนใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยอย่างมีความสุข 

๓. จัดให้บริการและสวัสดิการรวมทั้งสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และใช้ชีวิตใน
มหาวิทยาลัยอย่างเป็นสุข 
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เป้ำหมำย (Targrt) 
 กองพัฒนานักศึกษา มีความมุ่งมั่นในการเพ่ิมมูลค่าให้กับนักศึกษา ด้านทักษะชีวิต การสร้าง
ความเชื่อมั่น ความภูมิใจ โดยใช้กิจกรรมนอกหลักสูตร นอกจากนั้นยังจัดการบริการและสวัสดิการ
ให้แก่นักศึกษาให้มีความหลากหลายมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพียงพอที่จะส่งเสริมและพัฒนา
นักศึกษาให้เป็นคนที่สมบูรณ์ 
 

โครงสร้ำงหน่วยงำนกองพัฒนำนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภำพที่ ๒.๑ แผนภูมิโครงสร้างหน่วยงานกองพัฒนานักศึกษา 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ส ำนักงำนกองพัฒนำนักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป
และบริกำรนักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนกิจกรรมและพัฒนำ
นักศึกษำ 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและ
นันทนำกำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำนแนะแนวและ
ทุนกำรศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนพยำบำลและ
ส่งเสริมสุขภำพ 
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หัวหน้ำกลุ่มงำน
พยำบำลและส่งเสริม

สุขภำพ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองพัฒนำนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๒.๒ แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 
 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี/ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
บริหำรงำนทั่วไปและ

บริกำรนักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
กิจกรรมและ

พัฒนำนักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำ
และนนัทนำกำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำนแนะ
แนวและทุนกำรศึกษำ 

หัวหน้างานแผนงาน
และประกันคณุภาพ
การศึกษา 

หัวหน้างานการเงิน
และพัสด ุ

หัวหน้างานธุรการ 

หัวหน้างาน
ทุนการศึกษา
และแผน
บริการแนะ
แนว หัวหน้างาน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หัวหน้างานบริการ
และสวสัดิการ
นักศึกษา 

หัวหน้างาน
วางแผนพัฒนา
กีฬาและ
นันทนาการ 

หัวหน้างาน
ส่งเสริมกีฬาเพื่อ
การแข่งขัน 

หัวหน้างาน
กองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา 

หัวหน้างานเวช
ศึกษาป้องกัน 
 

หัวหน้างาน
อนามัยและ
พยาบาล 
 

หัวหน้างาน
วางแผนพัฒนา
กิจกรรม
นักศึกษา 
 
หัวหน้างาน
ส่งเสริมและ
พัฒนา
นักศึกษา 
 
หัวหน้างาน
กิจกรรมผู้น า 
สโมสรและ
ชมรมนักศึกษา 
 
หัวหน้างาน
วินัยนักศึกษา 
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โครงสร้ำงอัตรำก ำลังงำนบริหำรงำนทั่วไปและบริกำรนักศึกษำ  กองพัฒนำนักศึกษำ  
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๒.๓  แผนภูมิโครงสรา้งอัตราก าลังกลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา 
 
บทบำทควำมรับผิดชอบ 
 

การปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานใช้ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึก
ข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานบริการทั่วไป 
ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าแก่นักศึกษา เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง
การปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไปและบริกำรนักศึกษำ 

หัวหน้างาน
แผนงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

หัวหน้างานการเงิน
และพัสด ุ

 

หัวหน้างานธุรการ 

หัวหน้างาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หัวหน้างานบริการ
และสวสัดิการ
นักศึกษา 

ผศ.ชลอรตัน์  ศิริเขตกรณ ์

นางสาวรุจนี  บ่างศรีวงษ์ 

นางสาวชัชดาพร  ถีติปริวัตร ์

นายไพโรจน์  ไกรวริิยะ 

นางพงษ์ทอง  เฮครอฟท์ 
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ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
๑. ปฏิบัติงานช่วยเหลือและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่อง

คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานบริการทั่วไป งานธุรการเพื่อสนับสนุน
ให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก 

๒. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

๓. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป 

๕. ประสานแลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

กำรรับ – ส่งหนังสือ 
๑. ท าทะเบียนรับ - ส่ง ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน โดยใช้ระบบ E-Document (ระบบ

การจัดเก็บเอกสาร เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในองค์กร) 
๒. ร่าง – โต้ตอบ 

- หนังสือจากภายในและภายนอกสถาบัน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- พิมพ์หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก และจัดท าส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 

จัดเก็บ – ค้นหำเอกสำร 
- จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- จัดเก็บและบันทึกงานสารบรรณลงในระบบไว้เป็นฐานข้อมูล 
- ท าทะเบียนค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยพร้อมจัดเก็บต้นฉบับ 
- บริการค้นหาหนังสือราชการ เช่น บันทึกข้อความ ประกาศมหาวิทยาลัย ค าสั่ง

มหาวิทยาลัย 
งำนอ่ืน ๆ 

-  จัดด าเนินการจัดการประชุมตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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บทที่ ๓ 
ทฤษฎีหลกัเกณฑ์กำรปฏบิัติงำน 

 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

๑. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
    ปัจจุบันงานสารบรรณ มีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๓ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค า
นิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

๒. ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 
    ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมาย

ของค าว่า  
งานสารบรรณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า     

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่าย      
ของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่ม
ตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน
การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้อง
ท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ.๒๕๔๘ มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดย
เพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้  

อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ นั้น  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

๓. ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 
    หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
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๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒ ) พ .ศ .๒๕๔๘  ข้อ  ๔  ให้ เพ่ิ มค านิ ยามว่ า 
“อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ
ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ .ศ .๒๕๒๖ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่ เหล็ก  หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่ างๆ  เช่นว่านั้น  “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์” 

๔. ชนิดของหนังสือหนังสือรำชกำร 
๑) หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
- ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
๒) หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
- ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๑ แสดงข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

๑. ไป – มา เป็นทางการเรื่องราชการ  
๒. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง  
๓. ใช้กระดาษตราครุฑ  
๔. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
๕. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา 
๖. ค าขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา
ด้วย 
๗. ห้ามใช้อักษรย่อต้องใช้ค าเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ วัน 
เดือน ปี  
๘. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืนๆ แล้วแต่กรณี 

๑. ไป – มา ไม่เป็นทางการ ในเรื่อง
ราชการ  
๒. ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง  
๓. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
๔. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 
๕. ใช้บันทึกแทน 
๖. ค าขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ใน
ข้อความ  
๗. ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วน
ราชการ วัน เดือน ปี ได้  
๘. ไม่มีค าลงท้าย 
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๓) หนังสือประทับตรำแทนกำรลงชื่อ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษ
ครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ หรือระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะ
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
- การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
- การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
- เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยทาเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
๔) หนังสือสั่งกำร ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมาย

ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี ๓ ชนิดได้แก ่
- ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ 
- ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพ่ือถอืเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
- ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได ้ใช้กระดาษครุฑ 
๕) หนังสือประชำสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมี

กฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี ๓ ชนิด ได้แก่ 
- ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ  หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่า
ประกาศเป็นแจ้งความ 

- แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตุการณ ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 

- ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
๖) หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร คือ หนังสือที่   

ทางราชการจัดท าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้ มี ๔ ชนิด ได้แก่ 



ห น้ า  | ๑๑ 
 

- หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษครุฑ โดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 

- รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

- บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา 
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

- หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้น
แต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/
สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

 - หนังสือเวียน คือ ที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิม
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 
๑) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
๒) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได ้
หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้

ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว

โดยไม่ต้องเป็นเอกสารยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้อ ๗ ว่าด้วยงานสารบรรณ
ที่ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้
ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ  สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่ง
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ไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่อง
ส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณี
ที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

ชั้นของหนังสือลับ 
๑) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่ง

หากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิด
ความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของ
ประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

๒) ลับมำก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่ง
ถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความ
เรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

๓) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทาให้เกิดความเสียหาย
ต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

๔) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้
ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

๕.  กำรรับ – ส่งหนังสือ 
     หนังสือรับ รับเข้ำมำจำกภำยนอก 

๑. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการและ
หนังสืออ่ืนๆ 

๒. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้
ผู้เปิดซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่องหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้วจึง
ด าเนินการ 

๓. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
๔. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
๕. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
๖. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
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ภำพที่ ๓.๑  แผนภูมแิสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

หนังสือส่ง ส่งออกไปภำยนอก 
๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 

แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้ รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง 

เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมา 
ด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก ส่งได้ ๒ วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้า
เป็นใบรับให้น ามาผนึกติดกับส าเนาคู่ฉบับ 
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ภำพที่ ๓.๒  แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ  
 

๖.  กำรเก็บ และท ำลำย หนังสือรำชกำร 
     กำรเก็บหนังสือรำชกำร 

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ
แล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  ประการส าคัญ
จะต้องจัดแฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 

๑. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ 
(ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 
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๒. แฟ้มรอตอบเรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืน 

๓. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่างๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บ
ตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดท าสารบัญ
เรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

๔. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่ง
เป็น ๒ ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบัญเรื่อง
ประจ าแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง
มอบหนังสือครบ ๒๕ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วย 

กำรเก็บหนังสือเพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว   
แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก
โอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้า
ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุ
ไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการ
แสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้
ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือ
ครบ ๒๕ ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่
หนังสือดังต่อไปนี้ 

๑. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
๓. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีครบ ๒๕ ปี ที่

ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
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(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่า
จะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

    กำรท ำลำย 
ภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ

หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ ๒๕ ท้าย
ระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ ระดับ ๓ 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 
ภำพที่ ๓.๓  แสดงขั้นตอนการท าลายเอกสาร 
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คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีหน้าที่ดังนี ้
๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
๒. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนด
เก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) 
ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 

๔. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

๕. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ 

เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมได้รับรำยงำนแล้วให้พิจำรณำสั่งกำร ดังนี้ 
๑. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวด

ต่อไป 
๒. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับ
กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำรำยกำรในหนังสือขอท ำลำย แล้ว
แจ้งให้ส่วนรำชกำรที่ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยทรำบ ดังนี้ 

๑ . ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่าง
ใดภายในก าหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วน
ราชการท าลายหนังสือได้ 

๒. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้นๆ ท าการแก้ไข
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม เพ่ือ
ประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือ
ของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
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กำรใช้ตรำครุฑ 
ตราครุฑมาตรฐาน มี ๒ ขนาด 
- ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลาง      

วงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
 

กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบรรณ 
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดยเรียบร้อย 

ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ ได้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด  ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรียบร้อย ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

๑. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ด าเนินการดังนี้ 
๑.๑ เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มี

ปัญหา ควรจะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้
ผู้ถามทราบโดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นๆ 

๑.๒ หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นให้ทันท ีให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

๑.๓ งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดย
ทันท ีส าหรับงานที่มีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 

๑.๔ ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึง
ปัญหาชั้นหนึ่งก่อน 

๒. การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็น
งวดๆ โดยแบ่งออกเป็น ๓ งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 

๒.๑ การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง     
งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อย
เพียงใด ติดค้างอยู่ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

๒.๒ การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้
ด าเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 
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๒.๓ การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณา
ว่า หนังสือที่เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 

๒.๔ งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้อง
ค านึงถึงเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

หลักกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร 
๑. ส่วนประกอบของหนังสือรำชกำร 
     หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ ๔ ส่วนดังนี้ 

๑.๑ ส่วนหัวหนังสือ 
๑.๒ ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
๑.๓ ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
๑.๔ ส่วนท้ายของหนังสือ 
ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตาม

ฐานะของผู้รับหนังสือ 
ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไป ใช้

สรรพนามให้เหมาะสม 
ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่

มีหนังสือไป 
ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียน

รายการอื่นๆ ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 
 

  ๑.๑ กำรเขียนข้อควำมในส่วนหัวหนังสือ 
   ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ ๒ อย่าง ได้แก่ “เรื่อง” และ “ค าขึ้นต้น” 

๑.๑.๑ “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วน ามาก าหนด
เป็นชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนให้ใช้ชื่อ
เรื่องเดิม 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดว่า กรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง ปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียน
ชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขอ
อนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใดๆ เช่น หนังสือฉบับเดิมอาจใช้ชื่อ
เรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควร
ปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “การขออนุมัติ...” 
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ในกรณีปฏิ เสธ  ไม่ควรใช้ชื่ อ เรื่องในลักษณะปฏิ เสธว่า  “ไม่อนุมัติ….” “ไม่
อนุเคราะห์” ให้ใช้ค าว่า “การ” น าหน้า 

๑ .๑.๒  “ค ำขึ้นต้น” ใช้ทั้ งในหนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  และหนั งสือ
ประทับตรา ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
๑.๒  กำรเขียนข้อควำมในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุ

ใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอน
เดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก
ตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมา
อีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

ค าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง ใน ๕ ค านี้ คือ 
ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับ

ผู้รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 
เนื่องจำก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป

กับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้
ผู้รับด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ตำมที ่อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ
หนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น” อยู่ท้าย
ตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้ง
เหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ที่เริ่มด้วยค าว่า “จึง”) ไม่ได้ 

การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจมีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

ตัวอย่ำง 
ด้วยสานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา  จะได้สิ่งของบริจาคเพ่ือช่วยเหลือเจ้าหน้าที่

สาธารณสุข ที่ประสบภัยจากเหตุร้ายในภาคใต้ 
 

จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพ่ือโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้มีจิตศรัทธา  แล้วส่งให้ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดสงขลา ด้วย จะขอบคุณมาก 
 

ตามที่มีข่าวในหนังสือพิมพ์บางฉบับว่า การให้ความช่วยเหลือผู้เดือดร้อนจากโรคระบาดที่
อ าเภอเทพา ล่าช้า นั้น 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา ขอก าชับให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รีบให้ความช่วยเหลือ
โดยเร็วที่สุดแล้ว 
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการ ในโรงพยาบาลจะนะ และ
ถึงล าดับที่ที่จะบรรจุเข้ารับราชการแล้ว 
 

จึงขอให้ทราบไปรายงานตัว ณ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลาภายในวันที่...................... 
หากท่านมิได้ไปรายงานตัวภายในก าหนดนี้ ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการบรรจุเข้ารับราชการ 

 

๑.๓ กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่ง

หมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 
 

ตำรำงที่ ๓.๒  แสดงลักษณะ ความมุ่งหมาย 
 

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้ด าเนินการ 
ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
ค าชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค าเตอืน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง 
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 
 
ตัวอย่ำง 

ค าแจ้ง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 
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ค าขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนาเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตามสมควรด้วย 
จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในข้อ……….............. 
จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข้อ.. 

ค าซักซ้อม  จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
ค าชี้แจง  จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 

จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเข้าใจตามนี้ด้วย 
ค ายืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 

จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี ้
ค าสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
ค าเตือน  จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 
 

บัดนี้ล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเกี่ยวกับเรื่องนี้แต่ประการใด จึงขอเรียน
เตือนมา บัดนี้ถึงก าหนดช าระค่าธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดน าเงินจ านวน................. บาท ไปช าระ
ภายในวันที.่....................................................... 

ค าก าชับ  จึงเรียนมาเพ่ือจัดได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเคร่งครัด ต่อไป 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดก าชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ ขึ้นอีก 

ค าถาม   จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า......................................... 
ค าหารือ  จึงขอเรียนหารือมาว่า............................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคุณมาก 
๒. กำรร่ำงหนังสือ 
     กำรร่ำงหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง

ผู้รับหรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
     เหตุที่ต้องร่ำงหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผน

เสียก่อน เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 
    หลักกำรร่ำงหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล

และความมุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร 
ท าไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็น
ความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึง
บทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่าย
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ผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่มี
ความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวัง
อักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจ
ถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 

    กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณา
ด้วยว่า หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้ว
บันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ 
ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้  หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา 
ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
และสมกับฐานะของผู้รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้ง
เหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

    กำรร่ำงหนังสือที่มีลักษณะเป็นกำรสั่งกำร ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือ
ร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้ค าต้องให้รัดกุม
อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้
เพ่ือให้ค าสั่งนั้นได้ผล สมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง
เจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพ่ือสะดวกในการตีความเอง จ าเป็นและท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด 
ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่า
มีกฎหมายให้อ านาจสั่งการได้แล้วประการใด ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับ
ค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 

    กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่
ก าหนดไว้ ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมผล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อ
ขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ ดังนั้น 
เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติได้ แต่
เพ่ือการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้
อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 

 
กำรเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

กำรเสนอหนังสือ 
๑. กำรเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้
ราชการนั้นๆ ด าเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 
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๒. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติ ได้แก่ เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภทๆ  เพ่ือให้สามารถจัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือที่ต้องด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า
สามารถท าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน
ตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน 

๓. กำรตรวจเอกสำรที่จะน ำเสนอก่อนลงนำม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ่ายใดก็
ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

๓.๑ ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่
ทางราชการ เช่น ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอก ตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบ
อย่างไร ใช้ค าย่อหรือค าเต็ม ถ้าเป็นค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตาม
พจนานุกรม วรรคตอน ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม 

๓.๒ เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง 
๓.๓ ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้นๆ เสนอมาด้วย 
๓.๔ หากมีการแก้ไขข้อความใดๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบ

ให้ตรงกันทั้งสองฉบับ 
๔. วิธีกำรจัดเข้ำแฟ้มเสนอ เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอ

ออกเป็นประเภทต่างๆ มีหลักง่ายๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้ 
๔.๑ เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใดๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียง

ไว้ข้างหน้า 
๔.๒ เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ที

หลัง หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้
ก่อน 

๔.๓ แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจ้งความ อ่ืนๆ ไว้ต่างหาก 
๔.๔ กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น าเสนอได้

เสมอ 
 

เลขที่หนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในช่อง “ที่…………..” ของหนังสือราชการ 

ทั้งหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้ว
ต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้ 
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๑. รหัสพยัญชนะสองตัวใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะ นอกจากที่ก าหนดไว้นี้           
ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส าหรับ
จังหวัดให้ก าหนดโดยหารือกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ าซ้อนกัน 

๑ .๑  รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ ไม่สั งกัด           
ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ให้ก าหนดไว้ดังนี้ 

๑.๒ รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดังนี้ 
๒. เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้ก าหนดดังนี้ 

๒.๑ ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการระดับกรม 
โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้ง     
ส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เป็นกรม ตั้งแต่ ๑๐๐ ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามล าดับส าหรับ
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข ๐๐ 

๒.๑.๑ ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรือ ส่วนราชการที่มีฐานะ
เทียบกองโดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่ง        
ส่วนราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้ง         
ส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงล าดับถัดไป 

ในกรณีที่มีส านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหน่วยงานระดับกองตั้งแต่ 
๑๐๐ ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามล าดับ 

ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อ
จากกองหรือหน่วยงานระดับกอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 
 
ตัวอย่างเลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
กองกลาง นร ๑๒๐๑ 
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๒.๒ ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
๒.๒.๑ ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 

๐๑ ซึ่งโดยปกติใช้ส าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดส าหรับ
หน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้ตัวเลข ๐๐ 

๒.๒.๒ ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่
สังกัดจังหวัดหรืออ าเภอตามหนังสือที่ นร ๐๑๐๕/ว๙๓๘๑ ลว ๒๘ เมษายน ๒๕๔๖ ก าหนด ดังนี้ 

ตัวอย่าง เลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาค 
จังหวัดสงขลา     สข 
สานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา  สข ๐๐๒๗ 

๒.๓ ให้มีการปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามล าดับ ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุกๆ ๕ ปี โดย
ถือเอาปีพุทธศักราชที่ลงท้ายด้วยเลข ๕ และเลข ๐ เป็นหลัก 

๒.๔ ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่งอยู่ใน
สังกัดใช้รหัสตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีให้ใช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก ๕๑ เรียงไปตามล าดับ 

หากกระทรวงหรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมตั้งแต่ ๑๐๐ ส่วนราชการขึ้นไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนใดที่มิได้เป็นส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก ๕๑๐ เรียงไป
ตามล าดับ 

๓. เลขประจ าของเจ้าของเรื่องซึ่งส่วนราชการใดก าหนดขึ้นเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดใน ๑    
และ ๒ ให้แจ้งให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 

๔. การก าหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ า
ของเจ้าของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้น ให้ก าหนดได้ไม่เกินสี่
ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าวจะต้อง
ไม่ซ้ ากับรหัสตัวพยัญชนะท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวกนี ้แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 

๕. ส าหรับส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจ าเป็นต้องออกหนังสือราชการเอง 
หรือเพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดก าหนด
ตัวเลขรหัสให้ไม่กินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจาของเจ้าของเรื่องตาม ๒ แล้วต่อด้วยเลข
รหัสที่ก าหนดขึ้นดังกล่าว 
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การให้เลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถ้าสามารถจัดเรียงส่วนราชการตามล าดับตัวพยัญชนะและสระ
ได้ก็ให้เรียงตามนั้น 

 

๓. กำรจ่ำหน้ำซอง 
     การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข  ที่ให้

ค าแนะน าดังนี้ “การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้
กับเครื่องคัดแยกจดหมาย” 

- ใช้พื้นที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

- ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้างครุฑ
และเหนือเลขที่หนังสือ  

– จ่าหน้าได้ ๒ แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่าหน้า แล้วน ามา
ผนึกในบริเวณพ้ืนที่ส าหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง 

- จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีด า หรือน้ าเงิน 
- พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณี

การใช้ป้ายจ่าหน้า ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว 
- ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง 
- ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์หรือใช้

ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ ๒ ต าแหน่งคือ 
๑. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
๒. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ 

ก่อนน ำส่ง 
พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมี

โลหะ พลาสติก ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง 
ห้ามปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 

 

กำรจัดเก็บเอกสำร 
๑. ควำมหมำยและประเภทของเอกสำร 
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสาร หมายถึง “หนังสือ

ส าคัญ” เอกสารคือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน 
ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงานหรือข้อมูลที่
จัดท าขึ้นบันทึกใบสั่งซื้อสินค้ารูปภาพคู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดท าขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น 
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เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฏออกมาในลักษณะของ
ตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงใน
อนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้
อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การทางานคล่องตัวและเป็น
เครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสม
กับงานท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 

ประเภทของเอกสำร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น ๓ ประเภทคือ 
- หนังสือเข้ำ หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืนทุก

ประเภทที่ส่งเข้ามายังส านักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้อง
ให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะ
เอกสารเหล่านี้จะมีส่วนส าคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน 

- หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร  เพ่ือติดต่อประสานงานเป็น
เอกสารที่จัดท าขึ้นภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 
และสัญญาต่างๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไป
ให้แก่ผู้รับ ส่วนส าเนาเป็นฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

- หนังสือติดต่อภำยใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องค์กรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่งๆ โดยเฉพาะหนังสือชนิดนี้
จัดท าขึ้นเพ่ือให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่
หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่างๆ เหล่านี้ สามารถใช้
เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ 

นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความส าคัญอีก ๔ ประเภทดังนี้ 
- เอกสารส าคัญมาก 
- เอกสารส าคัญ 
- เอกสารที่มีประโยชน์ 
- เอกสารเบ็ดเตล็ด 
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๒.  กำรบริหำรงำนเอกสำรหรือกำรจัดกำรเอกสำร 
การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่ง

เกี่ยวกับการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยเพิ่มความจ าในงานสานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารใน
ทุกองค์กร จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็น
การด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่ 
โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและ
การท าลายเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงาน
เอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต่ าลงได้ โดยควรมีการก าหนด
นโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการที่ต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้จะต้อง
ค านึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้องค านึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ในอนาคตไม่
ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย 

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการประกอบการ
ต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบต้อง
มีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่งอาจ
สรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล  เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือ
ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 

วงจรเอกสำร (The Document Cycle) 
ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท าให้ต้นทุนในการ

จัดเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องด าเนินการอย่างมี
ระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน ซึ่งน าไปสู่
ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการท างาน 

๑) กำรผลิต (Creation) เอกสารที่เข้ามาในส านักงานจากแหล่งต่างๆ หรือการ
ผลิตเอกสารขึ้นมาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นชั้นก าเนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้งานในส านักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ 
บันทึกข้อความ และงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร 
ท าให้มีเอกสารมากมายหลายประเภท 

๒) กำรใช้ประโยชน์ (Utiliaztion) เป็นขั้นตอนที่เอกสารได้ผ่านการด าเนินงานใน
ส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่
ก าหนดไว้ในแต่ละองค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความส าคัญมากน้อย
แตกต่างกัน เอกสารบางชิ้นยังไม่มีประโยชน์ในการน าข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิ้นมีความ
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จ าเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือ การพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มี
ลักษณะคล่องตัว สามารถเรียกใช้และจัดส่งถึงที่ในเวลาที่ต้องการ 

๓) กำรจัดเก็บ(Storage) เมื่อด าเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและด าเนินการที่จ าเป็น
แล้วส าเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มที่
เกี่ยวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสียหาย เพ่ือความ
สะดวกในการเรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม ค านึงถึงสิ่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
เช่น สถานที่จัดเก็บอุปกรณ์ส าหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสารขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร 
โดยจัดท าคู่มือไว้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดให้มีท่ีเก็บรักษาเอกสารอย่างเพียงพอ 

๔) กำรเรียกใช้หรือกำรสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ด าเนินงานเป็นอย่างมากเพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที
เอกสารต่างๆ เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคตข้อมูลใน
เอกสารจะต้องถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใช้หรือการ
สืบค้น จะต้องท าได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

๕) กำรก ำหนดสภำพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสาร
ส าคัญเอาไว้ เพ่ือประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทันทีที่ต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มีขั้นตอน
การก าจัดเอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควรหรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบ
ข้อบังคับระบุไว้เมื่อจัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จ าเป็นต้องด าเนินการก าจัด
หรือคัดเลือกออกไปเพ่ือด าเนินการท าลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการท าลาย เพ่ือช่วยในการ
พิจารณาคัดกรองเอกสารเหล่านั้น 

 

ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดเก็บเอกสำร 
๑.  ควำมหมำยของกำรจัดเก็บเอกสำร 
การเก็บเอกสาร (Filing) คือ กระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ง่ายต่อ

การค้นหาได้ง่ายในทันทีท่ีต้องการสะดวกรวดเร็วและทันเวลากระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการ
จ าแนก จัดเรียง รักษา ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ(System) มีแหล่ง
เก็บท่ีง่ายและปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท(Clasifying) การจัด(Arranging) 
และการเก็บ(Keeping) เพ่ือรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกันอยู่ในแหล่งที่ปลอดภัยและสามารถ
ค้นหาเอกสารได้ทันทีท่ีต้องการ 
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๒.  วัตถุประสงค์ของกำรจัดเก็บเอกสำร 
     ปัจจุบันมีการจัดท าระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่

ว่าจะเป็นการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก ส าเนาเอกสารที่ผลิตขึ้นมาเองหรือเอกสารอ่ืนๆ ซึ่งแต่ละ
อย่างมีวิธีการเก็บที่แตกต่างกันออกไปดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้
ถูกต้องในเรื่องการจัดการการค้นหาการยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ท าให้เกิดความคล่องตัว
ในการปฏิบัติงานขจัดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสาร
ด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมีวัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้ 

๒.๑ เพ่ือความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจ าของ 
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ  การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา 
สามารถค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็วต่อเนื่องทันต่อ
เหตุการณส์ านักงานจึงจ าเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้ทันทีเม่ือต้องการใช้งาน 

๒.๒ เป็นแหล่งรวมความจ าต่างๆ ส านักงานจ าเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสาร
ออกเป็นหน่วยหนึ่งเพ่ือท าหน้าที่เป็นสมองของหน่วยงานนั้นๆ ใช้ทบทวนความจ าใช้วางแผนแก้ปัญหา 
หรือตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจ า
ของหน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติหรือเคยด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการ
ปฏิบัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ าเสมอประจ าทุกวัน 

๒.๓ เพ่ือให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหายส าหรับ
เอกสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริง รายการด าเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมี
การจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้จัดเก็บ
ไว้ไม่ครบถ้วน หรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่างๆ มี
ความส าคัญต่อการด าเนินงานเป็นอย่างมากหากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและ
สูญหายได ้ท าให้เกิดอุปสรรคในการด าเนินงาน 

๒.๔ เพ่ือรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกันการจัดเก็บ
เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบการจัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว 
การเก็บเอกสารจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน 
เป็นผู้เก็บเอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนต้องการเอกสารเพ่ือน าไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร 
ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน 

๒.๕ ท าให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสารการจัดเก็บเอกสารแทบทุก
หน่วยงานมักจะเป็นระบบเฉพาะตัวเมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่
สามารถค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสาร 
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ที่ดีต้องมีการก าหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่างแน่นอนตายตัว เพ่ือให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจใน
เรื่องการจัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนได้ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่วางไว้ และ
นอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแล้ว ควรก าหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการท างาน 
และมีคู่มือทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานด้วย 

๒.๖ เพ่ือความเรียบร้อยและสะอาดตาการจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วนสมบูรณ์
ได้ จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มี
ลักษณะยืดหยุ่นได ้เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่ผู้ใช้บริการ 

๓.  ปัญหำต่ำงๆ ในกำรจัดเก็บเอกสำร 
- ใช้ระบบการจัดเก็บที่ไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน 
- ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 
- ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 
- ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อทีเ่ก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน 
- ไม่มีการวางแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
- ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความส าคัญของการจัดเก็บ 

และการด าเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจ าเป็น 
- การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจ าเป็น 
- ขาดเกณฑ์ท่ีแน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการท าให้บังเกิดข้ึน 
- กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเป็น

ระยะเวลายาวนานเกินความจ าเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มีมาตรฐานที่จะจ ากัดเอกสารเมื่อถึงเวลา
อันสมควร 

- ลักษณะนิสัยประจ าชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจ ากัด หรือท าลายสิ่งใดและเพราะ “เสียดาย” 
วัตถุท่ีใช้ท าเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม 

- เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่ว่า “การที่มีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็นลักษณะของผู้ที่มี
ความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมายเป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบุคคล
ส าคัญ น่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็นโดยทั่วไป” 

- มีสาเหตุมาจากการท างานประจ าวันอยู่มาก จนกระท่ังไม่มีเวลาที่จะปรับปรุง 
การจัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความส าคัญในการใช้งานอีกต่อไป 

๔.  กำรควบคุมเอกสำร 
การควบคุมเอกสาร หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการก าจัดหรือท าลาย

เอกสารเมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจึงอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น       
๓ ขั้นตอน คือ 



ห น้ า  | ๓๓ 
 

๔.๑ การควบคุมหรือการท าลายเอกสารบังเกิดขึ้น คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์
ส าเนา การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถ่ายส าเนา การออกแบบฟอร์ม 

๔.๒ การควบคุมในการจัดเก็บควรจ าแนกเอกสารออกเป็น ๔ ประเภทใหญ่ๆ ดังที่ได้
กล่าวมาแล้วข้างต้น คือ เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึ่งมี
ความส าคัญ และเอกสารซึ่งสมควรท าลาย เอกสารประเภทที่ ๑ และ ๒ ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ท างาน
ประจ าวัน เอกสารที่ไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารที่ส าคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสาร
กลาง เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติท าลายโดนด่วนเพ่ือเป็นการประหยัดเนื้อที่
เก็บเอกสาร และไม่ท าให้ส านักงานรุงรังไม่เป็นระเบียบการด าเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มี
ขั้นตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ 

(๑) เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาส ารวจ 
(๒) แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจาก

เอกสารที่ยังต้องการใช้เป็นประจ าวัน 
(๓) จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจ าแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชั้นเสียใหม่

เพ่ือให้การค้นหาง่ายเมื่อต้องการใช้ภายหลัง 
(๔) วางมาตรฐานการด าเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี้ 

ก. ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังด าเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอไป
อีกนาน ควรเก็บเข้าตู้เอกสารในลิ้นชักที่ ๑ หรือ ๒ แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องท าให้เสร็จในวันนั้นหรือ
วันรุ่งขึ้น ไม่จ าเป็นต้องเก็บ อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 

ข. ส าหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้อ้างอิง
ในการตอบโต้เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักท่ี ๓ หรือ ๔ ก็ได้ 

ค. เอกสารที่มีความส าคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเกี่ยวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจ าเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ 
ณ สถานที่ท างาน ให้ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 

ง. ควรจะมีคณะกรรมการก าหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกองหรือ มี
หน่วยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรือหน่วยงาน
นั้นๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป 

๔.๓ การควบคุมในการก าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า 
การที่ไม่มีกฎเกณฑ์ก าหนดให้มีการส ารวจเอกสารเพ่ือหาทางก าจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า

ในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป ท าให้ปริมาณเอกสารเพ่ิมมากขึ้นทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่
ทั่วไปตามหน่วยงานราชการ ซึ่งขัดต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ด ี
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เพ่ือที่จะหาทางท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไปจึงสมควรที่จะได้มีการ
ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานส ารวจเอกสารเพ่ือจ ากัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยท าเป็นรายการเสนอ
ขออนุมัติท าลายต่อผู้บังคับบัญชาระดับกอง 

การท าลายเอกสารจะท าได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องท าลายเอกสารไฟฟ้า(ในกรณี
ที่เป็นเอกสารลับ) การจะท าลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นส าคัญ 
 

๕.  กำรท ำลำยเอกสำร 
การท าลายเอกสารนั้น หลักส าคัญคือ จะต้องมีการก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร

ต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือจะได้มีการส ารวจเพ่ือเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติท าลายต่อไปตามรายละเอียด 
ข้างต้น 

- เก็บไว้ ๑ ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการด าเนินการตามนั้น
เรียบร้อยแล้ว 

- เก็บไว้ ๒ ปี ได้แก่แบบฟอร์มเกี่ยวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและสรุปผลเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานเป็นการภายใน 

- เก็บไว้ ๗ ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้เก็บต่อไป
อีก ๗ ปี หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ  แล้ว) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั้งบันทึกเกี่ยวกับการ
เปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้ในระยะเวลาอัน
สมควร 

- เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
๖.  ประเภทของเอกสำร 
    เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจ าแนกได้เป็น ๔ ประเภทใหญ่ๆ คือ 

๑) เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ
รวมทั้งเอกสาร ที่โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ 

๒) เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิง 
โต้ตอบเอกสารอยู่ในบางครั้ง 

๓) เอกสารซึ่งมีความส าคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างที่มีทางประวัติศาสตร์ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 

๔) เอกสารซึ่งสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป 
หรือเอกสารซึ่งพ้นระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไปนอกเหนือไปจากนี้เราอาจจ าแนกเอกสารออกเป็น
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ประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ เอกสารทั่วไปและเอกสารลับ การจ าแนกเอกสารออกเป็นประเภท
ต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมีความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร 

๗.  ระบบมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำร 
     การจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้ม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจ าแนกเอกสารระบบใดระบบ

หนึ่งดังนี้ 
๗.๑) จ ำแนกตำมหัวข้อเรื่อง คือ กรณีที่เราจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ๆ 

ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจ าแนกตามบริการที่ให้แก่ผู้อ่ืน เอกสารโดยทั่วไป
จะมีหัวข้อใหญ่ๆ ๑๐ หมวด ดังนี้ คือ 

หมวดที ่๑ การเงินและงบประมาณ 
หมวดที ่๒ มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ 
หมวดที ่๓ การโต้ตอบ 
หมวดที่ ๔ การบริหารทั่วไป 
หมวดที ่๕ การบริหารบุคคล 
หมวดที ่๖ เบ็ดเตล็ด 
หมวดที ่๗ การประชุม 
หมวดที ่๘ การฝึกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
หมวดที ่๙ พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
หมวดที ่๑๐ สถิติ และรายงาน 
เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารโดยถูกต้อง จึงจะขอให้ค าอธิบาย

ในการคัดเลือกเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามหัวข้อ ๑๐ หมวด พอสังเขป ดังนี้ 
 

หมวดที่ ๑ กำรเงินงบประมำณ 
ในหมวดนี้ ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งอาจแยกหัวข้อได้ดังนี้ 
- งบประมาณ 
- เงินเดือน ค่าจ้าง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินช่วยเหลือต่างๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
- เงินค่าใช้สอย เช่น ค่าน้า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 
- เงินค่าตอบแทน เช่น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าโทรศัพท์ 
- เงินค่าบ าเหน็จบ านาญ 
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เป็นต้น 
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หมวดที่ ๒ ค ำสั่ง ระเบียบ คูมื่อ มติ คณะรัฐมนตรี 
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับค าสั่งของฝ่ายและกอง ค าสั่งของหัวหน้าหน่วยงาน ค าสั่ง

ทั่วไป ระเบียบ ประกาศต่างๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คู่มือและมติต่างๆ 
 

หมวดที่ ๓ โต้ตอบ 
เรื่องโต้ตอบทั่วไป ให้พยายามจัดไว้ในหมวดเอกสารที่เรื่องนั้นเกี่ยวข้องอยู่ เช่น เรื่องโต้ตอบ

เกี่ยวกับการเงินก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบเกี่ยวการแต่งตั้ง
โอนย้ายบุคคล ก็จัดหมู่ไว้ในหมวด “บริหารงานบุคคล” 

ฉะนั้น แฟ้มเอกสารที่จะจัดหมู่ไว้ในหมวด “โต้ตอบ” นี้ ก็ได้แก่เอกสารโต้ตอบเรื่องการ
บริจาค หรือการขอความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ การขอชมกิจการ เป็นต้น 

 

หมวดที่ ๔ บริหำรทั่วไป 
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสาร อันเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการหน้าที่ความรับผิดชอบและเรื่อง 

หรือค าสั่งซึ่งมีลักษณะเป็นการบริหารงาน การมอบอ านาจหน้าที่ให้ทาหน้าที่แทนหรือการรักษาการใน
ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง 
 

หมวดที่ ๕ บริหำรบุคคล 
ในหัวข้อนี้ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติการพิจารณาความดี

ความชอบ การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ การสอบ
เลื่อนขั้น การก าหนดต าแหน่งใหม ่ฯลฯ 
 

หมวดที่ ๖ เบ็ดเตล็ด 
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งที่ตั้งไว้เป็นเรื่อง

พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไม่มากพอที่จะตั้งขึ้นเป็นหมวดเอกสารใหม่ก็ได้  ก็ให้จัดเข้าในหมวด
เบ็ดเตล็ดนี้ อย่างไรก็ตาม ไม่ควรจัดเก็บแฟ้มไว้ในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ให้ตั้ง
หมวดใหม่เพ่ือความสะดวกในการค้นหา 

 

หมวดที่ ๗ ประชุม 
ในหมวดนี้ ก าหนดให้จัดเก็บเรื่องราวเกี่ยวกับการประชุมทั่วๆ ไป แต่ถ้าเป็นการประชุม

เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวข้อที่ก าหนดไว้ ก็ให้น ามารวมไว้ในหัวข้อนั้นๆ เช่น การประชุมเกี่ยวกับ
การพิจารณาโทษข้าราชการที่ผิดวินัยที่ต้องนาไปเข้าแฟ้มที่ว่าด้วยการบริหารบุคคล ดังนี้ เป็นต้น 
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หมวดที่ ๘ ฝึกอบรม บรรยำย และดูงำน 
ให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่มีการฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ข้าราชการได้รับทุนไปศึกษาต่อต่างประเทศในประเทศ หรือได้รับทุนดูงานที่เก็บไว้ในหมวดนี้ เช่น การ
ฝึกอบรมข้าราชการ เป็นต้น 

 

หมวดที่ ๙ พัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
ให้จัดเก็บเอกสารประเภทซื้อและจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ส านักงานต่างๆ แบบแปลนสิ่งก่อสร้าง 

ทะเบียนทรัพย์สิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมา เป็นต้น 

 

หมวดที่ ๑๐ สถิติและรำยงำน 
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่างๆ  เช่น รายงานการตรวจอาคาร 

รายงานปีเกิด - ตาย รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เป็นต้น 
 
ส าหรับหน่วยงานที่มีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟ้มไม่สามารถจัดเข้าในหมวดต่างๆ 

เหล่านี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ให้ตั้งเพ่ิมเติมเป็นหมวดที่ ๑๑ - ๑๒ หรือ ๑๓ ตามล าดับ 
๗.๒) จ ำแนกตำมรำยชื่อของหน่วยงำนหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องด้วย เช่น อาจ

จ าแนกเป็นกรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย์ หรือนายสวัสดิ์ เป็นต้น 
๗.๓) จ ำแนกตำมสถำนที่ตั้งของหน่วยงำน ซึ่งอาจตั้งอยู่ในเขตที่ต่างกัน เช่น 

สรรพากร เขต ๓ เขตการทางสระบุรี หรือผู้แทนจาหน่ายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค์ ซึ่งอาจเป็น
หัวข้อใหญ่และจากหัวข้อนี้หากมีหน่วยย่อยในการด าเนินงานเล็กลงไปกว่านี้อีก และเป็นเรื่องที่ส าคัญ 
เราก็อาจจ าแนกย่อยลงไปได้อีก เช่น   

สรรพากร เขต ๙ 
๑ สรรพากรจังหวัดนครศรีธรรมราช 
๒ สรรพากรจังหวัดนราธิวาส 
ผู้แทนฝ่ายขายภาค ๑ 
๑ กรุงเทพฯ 
๒ สมุทรปราการ 
๓ ชัยนาท 
๗.๔) จ ำแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เช่น แฟ้มประเภทที่ ๐๑ เป็นเรื่อง

เกี่ยวกับการบริหารบุคคล แฟ้มประเภทที่ ๐๒ เป็นเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ เป็นต้น ซึ่งจ าเป็นต้อง
ให้หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่างๆ และท าคู่มือประกอบเพ่ือความสะดวกแก่การจัดเก็บและค้นหาด้วย 
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การจะใช้ระบบใดระบบหนึ่งจ าแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจใช้หลายระบบ
ผสมกันก็ได้สุดแล้วแต่สะดวก ปริมาณและประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหน่วยงานหนึ่งๆ 
เป็นส าคัญ ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหน่วยงานหนึ่ง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกับอีกหน่วยงานก็ได้
แต่ภายในหน่วยงานเดียวกันควรใช้ระบบการจ าแนกเอกสารซึ่งเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใช้
ระบบอ านวยความสะดวกในการเก็บและค้นหาและผู้จัดเก็บหรือค้นหาเอกสารเข้าใจได้ด ี

โดยทั่วไปแล้ว หน่วยงานต่างๆ มักนิยมใช้ระบบการจ าแนกเอกสารระบบที่ ๑ มาก
ที่สุด ทั้งหน่วยงานของราชการและเอกชน 

ข้อคิดเกี่ยวกับกำรจ ำแนกเรื่อง 
๑. ก าหนดหัวข้อเรื่องที่สั้น กะทัดรัดแต่ครอบคลุมใจความทั้งหมด 
๒. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องไม่ควรซ้ าซ้อนหรือใกล้เคียงกัน 
๓. หัวข้อเรื่องแต่ละเรื่องควรมีความหมายเด่นชัด ตีความหมายได้เป็นอย่างเดียว 
๔. ควรใช้ภาษาง่ายๆ ที่รู้จักกันโดยทั่วไป 
องค์ประกอบในกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี 
๑. เป็นระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้ 
๒. ผู้เชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้ก าหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 
๓. เป็นระบบที่ถูกก าหนดขึ้นโดยค านึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย 
๔. เป็นระบบซึ่งท าให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
๕. เป็นระบบซึ่งท าให้การจัดเก็บเอกสารเรียงล าดับตามความส าคัญและล าดับก่อนหลังของ

เอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
๖. เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน 
๗. เป็นระบบที่เหมาะสมกับการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น 
วิธีกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดี 
๑. จ าแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอ านวยประโยชน์ให้แก่การปฏิบัติงานของ

หน่วยงานนั้น 
๒. ก าหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย 

- เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตู้ลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา (โดยเฉพาะตู้เหล็กสี่ลิ้นชัก) 
- เก็บเอกสารที่จะใช้อ้างอิงนานๆ ครั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้ครึ่งกระจก 

๓. การจ าแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิ้นชักควรใช้ระบบการอ่านหนังสือ คือ เรียงจากซ้ายไปขวา 
๔. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า ๑ เรื่องในแฟ้มเดียวกัน 
๕. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง (ไม่ควรเกิน ๕๐-๖๐ แผ่น) 
๖. ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร 
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๗. ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 
๘. เมื่อค้นเอกสารและน าออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบน าไปเก็บท่ีเดิม 
๙. ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม”หรือ “แฟ้มยืม”ไว้แทนจนกว่าจะ

น าเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน 
๑๐. เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้ ณ ชั้นล่างสุด

ของตู้หรือชั้นเก็บเอกสาร 
๑๑. ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยังไม่ได้แยกใส่แฟ้มไปเก็บ 
๑๒. ไม่ควรซื้อตู้เอกสารเพ่ิมโดยไม่จ าเป็น เพราะจะท าให้เกิดปัญหาความไม่พอเพียงของ

พ้ืนที่ปฏิบัติงาน ควรพยายามใช้ตู้ ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารที่มีอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 
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บทที่ ๔ 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

  
 งานสารบรรณหรืองานธุรการ  กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย    
ราชภัฏนครสวรรค์  เป็นหน่วยงานอีกหน่วยงานหนึ่งซึ่งได้มีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกิจกรรมและ
ภาระงานต่างๆ ที่ทางหน่วยงานได้ก าหนดขึ้น  งานสารบรรณ ท าหน้าที่ด าเนินการเป็นศูนย์กลางการ
บริหารเอกสาร  และเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ผู้จัดท าคู่มือได้ก าหนดรายละเอียดของงาน
ต่างๆ ของงานสารบรรณหรืองานธุรการ ภายในกองพัฒนานักศึกษาที่ด าเนินการอยู่ดังมีรายละเอียด
ต่อไปนี้ 
 

๑.  กำรจัดท ำหนังสือเพื่อประชำสัมพันธ์ 
 

วัตถุประสงค์ของงำน 
เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ ให้นักศึกษาทราบ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา 

 

ต ำแหน่งที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
๑.  รองอธิการบดฝี่ายกิจการนักศึกษา 
๒.  ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 

เอกสำรและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
  หนังสือ/เอกสารประชาสัมพันธ์ 
 

อุปกรณ์ / เครื่องมือเครื่องใช้โดยเฉพำะ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ข้อระวังในกำรปฏิบัติงำน (ถ้ำม)ี 
หนังสือที่จัดท าขึ้น ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่

หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
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Flow Chart 
กำรจัดท ำหนังสือเพ่ือประชำสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๔.๑  แผนภูมแิสดงการจัดท าหนังสือเพ่ือประชาสัมพันธ์ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. น าข้อมูลที่เก่ียวข้องมาร่างประกาศ 
๒. น าร่างประกาศเสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ เพ่ือตรวจสอบถ้าเห็นชอบตามร่างก็จัดท าประกาศ

และแจ้งให้หน่วยงานรับทราบ หากไม่เห็นชอบก็ให้ปรับแก้ไข 
๓. จัดท าบันทึกข้อความและแนบประกาศ ส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประชาสัมพันธ์

ให้รับทราบ 

ร่ำงประกำศ 
 

 
ตรวจสอบ 

 

เห็นชอบ 
 

ปรับแก้ไข 
 

จัดท าบันทึกข้อความส่งคณะ/สาขา 
รับทราบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

จัดท าประกาศ(ส าเนา) 
 

ประชาสัมพันธ์ประกาศของกองพัฒนานักศึกษา 
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๔. น าประกาศประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา / เว็บไซต์มหาวิทยาลัย  / 
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของกองพัฒนานักศึกษา 
มำตรฐำนคุณภำพงำน 

จะต้องน าประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ สัปดาห์ 
 

๒.  กำรจัดท ำหนังสือออกภำยใน 
 

วัตถุประสงค์ของงำน 
เพ่ือจัดท าหนังสือออกภายใน (บันทึกข้อความ) 

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
๒. ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
๓. หัวหน้ากลุ่มงานกองพัฒนานักศึกษา 
๔. หน่วยงานที่จะส่งหนังสือไปถึง  

 

ระเบียบ / เงื่อนไข / ข้อก ำหนดในกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ  

 

เอกสำรและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. สมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. สมุดส่งหนังสือ 

 

อุปกรณ์ / เครื่องมือเครื่องใช้โดยเฉพำะ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ข้อระวังในกำรปฏิบัติงำน (ถ้ำม)ี 
หนังสือที่จัดท าขึ้น ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่

หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้   
ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
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Flow Chart 
 กำรจัดท ำหนังสือภำยใน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                       ไม่ถูกต้อง                                               ถูกต้อง 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๒  แผนภูมแิสดงการจัดท าหนังสือออกภายใน 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  มีลักษณะเป็น

ทางการน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และจัดท าตามแบบฟอร์มในระเบียบงาน
สารบรรณมหาวิทยาลัยฯ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

(๑) หน่วยงาน ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
(๒) ที ่ให้ลงเลขที่ประจ าของหน่วยงาน ตามที่มหาวิทยาลัย ก าหนดไว้ การออกเลขที่ให้ใช้เลข

จากสมุดทะเบียนหนังสือส่ง ในกรณีที่เป็นหนังสือเรื่องเดียวกันแต่ส่งออกไปหลายๆ ฉบับ ให้ใช้เลขที่
หนังสือเวียน โดยเติม “ว” หน้าเลขท่ีออก 

(๓) วันเดือนปี ให้ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีที่ออกหนังสือ 
(๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 

ร่ำง / จัดท ำ / จัดพิมพ์หนังสือออก
ภำยใน 

ออกเลขหนังสือส่ง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

     เสนอผู้อ านวยการเซ็น 
 

ส่งผู้เกี่ยวข้อง 
 

แก้ไข 
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(๕) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามต าแหน่งของผู้รับหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

(๖) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ใน
ข้อความ 

(๗) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
มำตรฐำนคุณภำพงำน 

แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ สัปดาห์ 
 

๓. กำรจัดท ำหนังสือออกภำยนอก 
 

วัตถุประสงค์ของงำน 
เพ่ือส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑. อธิการบดี 
๒. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

ระเบียบ / เงื่อนไข / ข้อก ำหนดในกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ  

 

เอกสำรและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. สมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. ใบรับฝากบริการไปรษณีย์ในประเทศ 
๓. ใบตอบรับ EMS ในประเทศ 

 

อุปกรณ์ / เครื่องมือเครื่องใช้โดยเฉพำะ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ข้อระวังในกำรปฏิบัติงำน (ถ้ำม)ี 
หนังสือที่จัดท าข้ึน ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บ 

ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
 

Flow Chart  
ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือออกภำยนอก 

 
 
 
 
 
                            ไม่ถูกต้อง               ถูกต้อง 
                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๓  แผนภูมแิสดงการจัดท าหนังสือภายนอก 
 

ร่าง/จัดท า/จัดพิมพ์ 
หนังสือออก
ภายนอก 

 ตรวจสอบความถูกต้อง
ต้อง 

 

ออกเลขหนังสือ 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม 
 

บรรจุซอง จ่าหน้า
ซอง 
 

ระดับชั้นความเร็ว , EMS 
ลงทะเบียน 

 

น าส่งไปรษณีย์ 
 

แก้ไข 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อที่เป็นแบบทางการ โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือที่

หน่วยงานของมหาวิทยาลัย มีถึงส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอก โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

๑. ที่ให้ลงเลขที่ประจ าของกองพัฒนานักศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้  ทับเลขที่ทะเบียน
หนังสือส่ง เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ถ้าข้ึนปีปฏิทินใหม ่ให้เริ่มนับ ๑ ใหม ่

๒. หน่วยงานเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อหน่วยงาน หรือชื่อคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ 
๓. วันเดือนปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีที่ออกหนังสือ 
๔. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
๕. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
๖. อ้างถึง (ถ้ามี) ได้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันมาก่อนแล้ว โดยให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือ

หน่วยงานเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ที่ออกหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึง
หนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึง
อ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสาร หรือสิ่งใดก็ตามที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือ
ฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๘. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๙. ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
๑๐. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ 
๑๑. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๒. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
๑๓. โทร. ให้ลงหมายเลขของหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ และ

หมายเลขภายใน (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
๑๔. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้หน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ

ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อหน่วยงาน หรือต าแหน่ง หรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ ถ้าหากส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลจ านวนมากให้พิมพ์ว่า ส่งไปตามรายชื่อที่
แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
 
 



ห น้ า  | ๔๗ 
 

๔.  กำรรับหนังสือ 
 

วัตถุประสงค์ของงำน 
๑. เพ่ือรวบรวมข้อมูล / ข่าวสาร / เอกสารต่าง ๆ ที่ส่งเข้าธุรการ 
๒. เพ่ือสะดวกต่อการติดตาม / ตรวจสอบ หนังสือที่ส่งเข้าธุรการ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑. ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
๒. บุคลากรในกองพัฒนานักศึกษา 

 

ระเบียบ / เงื่อนไข / ข้อก ำหนดในกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ  

 

เอกสำรและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
สมุดทะเบียนหนังสือรับ 
 

อุปกรณ์ / เครื่องมือเครื่องใช้โดยเฉพำะ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ข้อระวังในกำรปฏิบัติงำน (ถ้ำม)ี 
หนังสือที่จัดท าขึ้น ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่

หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
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  Flow Chart  
กำรรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
          ไม่ถูกต้อง                                                             ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภำพที่ ๔.๔  แผนภูมแิสดงการรับหนังสือ 
 
 

รับหนังสือจำกหน่วยงำน
ภำยนอก/ภำยใน/เอกสำรทั่วไป 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
และความครบถ้วนของเอกสาร 

 

คัดแยกเอกสาร 
 

เอกสารส่วนบุคคล 
 

เอกสารหน่วยงาน 
 

ส่งผู้เกี่ยวข้อง
โดยตรง 

 

ลงทะเบียนรับ 
 

เสนอผู้บริหาร 
 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
 

ส่งผู้เกี่ยวข้อง
โดยตรง 

 

ส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม 
 

ส่งคืน/แก้ไข 
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ขั้นตอนปฏิบัติงำน 
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานอื่น ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
การรับหนังสือให้จัดท าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  

และให้ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกเอกสารเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

การประทับตรารับหนังสือให้ประทับที่มุมบนด้านขวามือของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่ในสมุดทะเบียนรับ 
(๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ป ีที่รับหนังสือ 
(๓) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

การลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ กรอกรายละเอียดดังนี้ 
(๑) ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน ปี ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
(๒) เลขทะเบียนรับ ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
(๓) ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(๔) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
(๕) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อหน่วยงานหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
(๖) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อหน่วยงาน หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
(๗) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
(๘) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้น 
(๙) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วัน นับแต่วันที่ได้รับเอกสาร 
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๕. กำรท ำหนังสือสั่งกำร (ค ำสั่ง) 
 

วัตถุประสงค์ของงำน 
๑. เพ่ือสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑.  อธิการบดี 
๒. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

ระเบียบ / เงื่อนไข / ข้อก ำหนดในกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ  

 

เอกสำรและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
สมุดทะเบียนออกเลขธุรการกลาง 
 

อุปกรณ์ / เครื่องมือเครื่องใช้โดยเฉพำะ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ข้อระวังในกำรปฏิบัติงำน (ถ้ำม)ี 
หนังสือที่จัดท าขึ้น ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่

หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ        

ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
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Flow Chart  
ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือสั่งกำร (ค ำสั่ง) 

 
 
 
 
 
                          ไม่ถูกต้อง             ถูกต้อง 
                                                  
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๕ แผนภูมแิสดงการจัดท าหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ

ตราครุฑโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๑. ที่ให้ลงเลขที่ประจ าของหน่วยงานธุรการกลางที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ ทับเลขที่ทะเบียน

หนังสือส่ง เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ถ้าข้ึนปีปฏิทินใหม ่ให้เริ่มนับ ๑ ใหม ่
๒. หน่วยงานเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อหน่วยงาน หรือชื่อคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ 
๓. วันเดือนปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีที่ออกหนังสือ 
๔. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
๕. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
๖. อ้างถึง (ถ้ามี) ได้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันมาก่อนแล้ว โดยให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือ

หน่วยงานเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ที่ออกหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึง

ร่ำง/จัดท ำ/จัดพิมพ์ 
หนังสือออกภำยนอก 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ต้อง 

 

ออกเลขหนังสือ 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม 
 

น าส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

แก้ไข 
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หนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึง
อ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสาร หรือสิ่งใดก็ตามที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือ
ฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๘. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๙. ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
๑๐. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ 
๑๑. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๒. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
๑๓. โทร. ให้ลงหมายเลขของหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออหนังสือ  และเลข

หมายภายใน (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
๑๔. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้หน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนทราบ  และ

ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อหน่วยงาน หรือต าแหน่ง หรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ ถ้าหากส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลจ านวนมากให้พิมพ์ว่า ส่งไปตามรายชื่อที่
แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
 

๖.  กำรท ำเอกสำรรำยงำนกำรประชุม (หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำน
ในรำชกำร) 
 

วัตถุประสงค์ของงำน 
๑. เพ่ือท าข้ึนเป็นหลักฐานในราชการ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑.  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
๒. ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
๓. บุคลากรผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบ / เงื่อนไข / ข้อก ำหนดในกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ  
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เอกสำรและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
เอกสารการประชุม 

 

อุปกรณ์ / เครื่องมือเครื่องใช้โดยเฉพำะ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
เครื่องบันทึกเสียง 

ข้อระวังในกำรปฏิบัติงำน (ถ้ำม)ี 
หนังสือที่จัดท าข้ึน ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บ 

ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
 

Flow Chart  
ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
 
 
 

 
ภำพที่ ๔.๖ แผนภูมแิสดงการจัดท ารายงานการประชุม 

ข้อมูลจากการประชุม/ เครื่องบันทึกเสียง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รายงานการประชุมที่เสร็จสมบูรณ์ 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

จัดท ารายงานการประชุม 
 



ห น้ า  | ๕๔ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
รายงานการประชุม คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการโดยมี

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  ๑. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุก
ค าพูด หากเป็นการประชุมส าคัญๆ  อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณา  
แต่ไม่ต้องจดค าพูดทีอ่ภิปรายกันหรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 
  ๒. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง ชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของ
ที่ประชุม เพ่ือน าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของ
เหตุผลและมติของที่ประชุม 
  ๓. การเขียนรายงานการประชุม  ควรเขียนเรียงล าดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆ โดย
เขียนหัวเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้นๆ ด้วย 
  ๔. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน  หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมาก
เกินไป  ยกเว้นเป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 
  ๕. ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม ต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ เพ่ือที่จะได้
เขียนรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องตามมติและตามความเป็นจริง 
  ๖. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย  ไม่สับสน 
  ๗. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับ  
ที่สามารถสื่อความหมายได้ง่ายและควรประสานงานกับฝ่ายเจ้าของเรื่อง เพ่ือตรวจสอบข้อมูลตัวเลข
ป้องกันความผิดพลาด 
  ๘. ควรใช้ถ้อยค า ส านวนแบบย่อความ ให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าพูดฟุ่มเฟือย
เยิ่นเย้อ หรือส านวนโวหารที่ เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตาม
วัตถุประสงค์เรื่องที่ประชุม  

 

มำตรฐำนคุณภำพงำน 
จะต้องจัดท ารายงานการประชุมให้เสร็จก่อนการประชุมครั้งต่อไปอย่างน้อย ๑ สัปดาห์ 
 
 
 
 

 
 
 



ห น้ า  | ๕๕ 
 

๗.  กำรจัดกำรประชุม 
 

วัตถุประสงค์ของงำน 
เพ่ือท าข้ึนเป็นหลักฐานในราชการ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑.  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
๒.  ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
๓.  บุคลากรผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบ / เงื่อนไข / ข้อก ำหนดในกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ  

 

เอกสำรและแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
เอกสารการประชุม 

 

อุปกรณ์ / เครื่องมือเครื่องใช้โดยเฉพำะ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
เครื่องบันทึกเสียง 

 

ข้อระวังในกำรปฏิบัติงำน (ถ้ำม)ี 
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Flow Chart  
ขั้นตอนกำรจัดกำรประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๔.๗ แผนภูมแิสดงขั้นตอนการจัดการประชุม 
 

จัดระเบียบวาระการประชุม 
 

ประสานเวลาสถานที่ประชุม 
 

ท าบนัทึก/หนังสือเชิญประชุม 
 

เตรียมการเลี้ยงรับรองการ
ประชุม 

 

เบิกจ่าย/ช าระค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึน 

 

ประสานงานทางโทรศัพท์ 
วันเวลาสถานที่ ผู้ร่วมประชุม 
 

 

บันทึกการประชุม 

ดูแลให้บริการอาหารว่าง 
เครื่องดื่ม 

 

อ านวยความสะดวกการ
ประชุม 

 

ก่อนประชุม 
 

วันประชุม 
 

หลังประชุม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนการจัดประชุม แบ่งได้เป็น ๓ ระยะ ดังนี้ 

๑. ขั้นตอนก่อนการประชุม 
๑.๑ จัดระเบียบวาระการประชุม 
๑.๒ ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู้ร่วมประชุมที่ว่างตรงกัน รวมทั้ง

ประสานงานเพื่อจองห้องประชุม  
๑.๓ จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมทั้งระเบียบ

วาระการประชุม 
๑.๔ การเตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 

๒. ขั้นตอนวันประชุม 
๒.๑ ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับผู้ร่วมประชุม 
๒.๒ อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม  
๒.๓ ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 

๓. ขั้นตอนหลังการประชุม 
๓.๑ จัดท ารายงานการประชุม พร้อมแจ้งผู้ร่วมประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการ

ประชุม / บันทึกการประชุม 
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บทที่ ๕ 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขและกำรพัฒนำ 

 
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติ งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ในครั้งนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้งานสารบรรณหรืองานธุรการ            
กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มีคู่มือการให้บริการที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร       
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ  ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ           
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ และเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ  และใช้ประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ และเพ่ือให้
เกิดความสมบูรณ์ของคู่มือจึงได้สรุปปัญหาและข้อเสนอแนะดังนี้ 
 

ปัญหำอุปสรรค  
 

ในการปฏิบัติงานของงานธุรการซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องพบปะกับบุคคลที่มีความหลากหลายและ
ต้องพบกับงานที่มีความละเอียดซับซ้อนของงานด้านเอกสารข้อมูลต่างๆ ที่เข้ามาในแต่ละวัน ซึ่งผู้
ปฏิบัติจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ในการปฏิบัติงานแต่ถึงอย่างไรก็ตามย่อมจะพบกับ
ปัญหาและอุปสรรคของการปฏิบัติงาน  ซึ่งพอสรุปได้ดังนี้ คือ 

๑.  จ านวนบุคลากร ที่ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ มีจ านวนน้อย 
 ๒.  การติดต่อประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องไม่สะดวกเท่าท่ีควร 
 ๓.  วัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่จัดเก็บคับแคบไม่เพียงพอ 
 ๔.  เอกสารหาย เนื่องจากการดึงเอกสารออกนอกแฟ้มระหว่างน าเสนอตามขั้นตอน 
 ๕.  เอกสารที่จัดส่งมาในบางเรื่อง เป็นเรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ซึ่งเป็นเรื่องเร่งด่วน    
แต่หนังสือมาถึงล่าช้ามาก  หรือเลยก าหนดวันที่ด าเนินการ 
 ๖.  ระบบจัดเก็บข้อมูลยังไม่ดีพอ 
 ๗.  ผู้เข้าร่วมประชุมมีวัน/เวลาว่างไม่ตรงกัน 

๘.  ผู้บริหารติดภารกิจการเรียนการสอน การประชุม และเดินทางไปราชการท าให้ไม่สามารถ
นัดหมายการประชุมได ้
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แนวทำงกำรแก้ไขและกำรพัฒนำ 
 จากการท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ในครั้งนี้ ชีใ้ห้เห็นว่างานธุรการยังขาดการปฏิบัติอยู่หลายประการเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการแก้ไขพัฒนาและปรับปรุงงานธุรการ ผู้จัดท าขอเสนอแนะดังนี้ 
 ๑. เพ่ิมอัตราก าลังในส่วนงานที่ไม่เพียงพอ 
 ๒. การเสนอแฟ้มในส่วนต่างๆ ควรมอบหมายให้ผู้ดูแลและรับผิดชอบโดยตรงเป็นผู้ผ่าน
ระบบงาน ของตนเอง และน าเสนอตามขั้นตอน 
 ๓. ไม่ควรดึงเอกสารในแฟ้มออก หากต้องการควรโทรแจ้งหรือเขียนข้อความแจ้งให้หน่วยงานทราบ 
 ๔.  ควรมีการประสานงานในเรื่องต่างๆ ด้วยวาจาก่อนหนังสือจะมาถึง 
 ๕.  ควรมีการจัดประชุม เพื่อหารือและหาแนวทางร่วมกัน ทั้งนี้เพ่ือมิให้เกิดปัญหาการท างาน
ไม่เข้าใจกันไม่ซับซ้อนและท าให้เสียเวลา 
 ๖.  ควรจัดส่งบุคลากรไปเข้ารับการอบรม สัมมนา ในเรื่องการจัดระบบเอกสาร หรือควรมี
การเก็บระบบงานให้สะดวก รวดเร็วและสามารถสืบค้นได้ 

๗. เจ้าหน้าที่ควรน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการจัดการนัดหมาย เช่น โปรแกรมลงวัน/เวลาใน
ตารางนัดหมายให้เป็นปัจจุบัน 

๘. เจ้าหน้าทีค่วรจัดท าตารางสอนรวมของผู้บริหารและตารางนัดหมายประชุมของผู้บริหาร
ติดบอร์ด 
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ภำคผนวก ก 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรจัดท ำหนังสือ 
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ประวติัผ ูเ้ขียน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชือ่ -  สกลุ   นางสาวชชัดาพร     ถีตปิริวตัร ์

วนั เดอืน ปีเกิด  วนัที่  ๖  มิถนุายน  พทุธศกัราช ๒๕๒๔ 

ประวตักิารศึกษา  จบการศึกษาระดบัปริญญาตรีวิทยาศาสตรบณัฑติ 

   สถาบนัราชภฏันครสวรรค ์  ปีการศึกษา ๒๕๔๖ 

สถานที่ท างาน  กองพฒันานกัศึกษา   ส านกังานอธิการบด ี

มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

ต าแหนง่ปัจจบุนั  นกัวิชาการศึกษา ประเภทเชีย่วชาญเฉพาะ  

ระดบัปฏิบตักิาร 
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ภำคผนวก ข 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ(ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และ 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ(ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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