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คํานํา 
 

การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารนี้ องคการบริหารสวน
ตําบลหนองมะแซว  จัดทําข้ึนเพ่ือ กําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหเปน ไปตามระเบียบกฎหมาย          
ท่ีเก่ียวของ และถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดความ สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา  สงผลตอ
ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารสํานักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ท้ังนี้ งานธุรการ ไดรวบรวมขอมูลระเบยีบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารข้ึน    
จากคูมือและเอกสารการใหความรูตางๆ เพ่ือใหคูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการ
ดําเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ
อยางเดียวกันและพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงาน และนํามาปรับปรุงคูมือนี้ให
เหมาะสมยิ่งข้ึนตอไป 

 
 
 

                                                                          (นายกัลยา  บุญกัณฑ) 
                                                                          องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

    ฉบับปรับปรุงวนัท่ี  7  กุมภาพันธ  2567 
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  บทท่ี 1 
บทนํา 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานท่ีตอง
เก่ียวของกับบุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร เปนหลัก
สําคัญในการปฏิบัติหนาท่ี เพราะการทํางานท่ีเก่ียวของกับเอกสารนั้นจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเปน
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบท่ีตองดําเนินการ เชน การโตตอบ
หนังสือราชการ การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การรางหนังสือเชิญประชุมและวาระการ
ประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูท้ังท่ีเปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร 
ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความสําเร็จในการบริหารงานเอกสารและเปนการชวย
จําไดอีกดวย 

ความสําคัญและขอบขายของงานธุรการ 
    1.  ขอบขายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-สงหนังสือ                         1.2 รางหนังสือ 
           1.3 พิมพหนังสือ               1.4 ผลิตสําเนาเอกสาร 
          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ           1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทําลายหนังสือ 

2.  ความสําคัญของงานธุรการ 
            2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน  

      2.2 เปนหนวยสนับสนุน 
           2.3 เปนหนวยบริการ 

3. บทบาทของเจาหนาท่ีธุรการ 
              3.1  ตองรูระเบียบท่ีเก่ียวของ               3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 
              3.3  ตองมีน้ําใจ เก้ือกูล                      3.4  ตองมีความรอบคอบ 
              3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมีความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก 
  4.1  ความรูเรื่องระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ          

พ.ศ.2526,2548 
  4.2  ความรูเรื่องรหัส อักษรยอประจําหนวยงานตาง ๆ  
  4.3  ความรูเรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนําเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอใหหนวยงานรับผิดชอบ

ไดอยางถูกตอง 
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บทท่ี 2 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

  ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซ่ึงเปน
การเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา“ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส”  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมาย
ของคําวา “งานสารบรรณ ” ไววา หมายถึง “งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดทํา 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสาร
บรรณ วาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน 
ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง 
เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา คิดตามและทําลาย ท้ังนี้ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการ
ประกาศระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของ
งานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส ” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 
และ “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส” หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร 
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

       หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
             1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
             2) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

 4) หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
             5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบงัคับ 
  6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพ่ิมคํานิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ ” และสวนราชการ ” ในขอ 6 แหงระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทาง
อิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการ
ประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 
“ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส ” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ 
  - ใชติดตอระหวางสวนราชการ  
  - สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  

            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
  - ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึกขอความ  
ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ                                                      
2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง                                           
3. ใชกระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง                                 
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ                                      
4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได                                          
5. ใชบันทึกแทน                                                                                                                                                                                       

  

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. คําข้ึนตน ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง สิ่งท่ีสงมา  

7. หามใชอักษรยอ ตองใชคําเต็มท้ังชื่อสวนราชการ     วัน 
เดือน ป                                                                                   
8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แลวแต
กรณี                   

6. คําข้ึนตนใชเรียน อางถึงหนังสือใสใน
ขอความ                                                                 
7. ใชคํายอของตําแหนงหรือสวนราชการ วัน  
เดือน ป ได                                                                   
8. ไมมีคําลงทาย 

  

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดท้ังระหวางสวนราชการ 
กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
  - การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
  - การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน  
  - การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  
  - การเตือนเรื่องท่ีคาง  
  - เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
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            4) หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแก 

  4.1 คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ  ใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 

  5.1 ประกาศ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศเปน
แจงความ 

  5.2 แถลงการณ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ
ราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 

  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

            6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   คือหนังสือท่ีทางราชการจัดทํา
ข้ึนนอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว หรือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 

  6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล    
หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษ
ครุฑ โดยลงชื่อคําข้ึนตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.............” 

  6.2 รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

  6.3  บันทึก  คือขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา      
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 

  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปน
หลักฐานรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี    
โดยลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใช เวนแตจะมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคํารอง    
เปนตน 
  6.4หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพ่ิม
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 
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ช้ันความเร็วของหนังสือ 
                    1) ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
             2) ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
             3) ดวน เจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได  

หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมี สําเนาคูฉบับ เก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไว
ท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
              สําเนาคูฉบับ ใหผูลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ 
ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขอบลาง       ดานขวามือของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องไมสําคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียงอยาง
เดียวโดยไมตองเปนเอการยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีขอ 7 วาดวยงานสารบรรณท่ีให
ยกเลิกความในขอ 29 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 และใหใชความ
ตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอย
แลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปน
เอกสาร ใหทําเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ                 
ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 ช้ันของหนังสือลับ 

           1)  ลับท่ีสุด  ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซ่ึงหากความลับ
ดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปน
ภยันตรายตอความม่ันคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอยาง
รายแรงท่ีสุด 

           2)  ลับมาก  ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญมากเก่ียวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปน
ภยันตรายตอความม่ันคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายใน
ราชอาณาจักรอยางรายแรง 

           3)  ลับ  ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ
หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

           4)  ปกปด   ไดแก ความลับซ่ึงไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาท่ีไดทราบโดยสงวนไวใหทราบเฉพาะ
บุคคลท่ีมีหนาท่ีตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
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แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart)

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบที�เกี�ยวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั�วไป
เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอื�น ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและสิ�งพิมพ์

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิกส์

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล

เป็นต้น

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม

จัดส่งไปให้ฝ่ายที�เกี�ยวข้อง
เพื�อดําเนินการต่อไป เสนอผู้เกี�ยวข้องโดยตรง ดําเนินการส่งคืน

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั�งการ

เสร็จสิ�น

A B

ชั�นความเร็ว ชั�นความลับ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

การรับ – สงหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดําเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       

3 นาที 

15 นาที 

10 นาที 

5 นาที 

10 นาที 

5 นาที 5 นาที 
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งานส่งหนังสือ

หนังสือที�หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ
สิ�งที�ส่งมาด้วย

ออกเลขที�หนังสือ วัน เดือน ป ี
ประทับตราผู้ลงนาม

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง ส่งมอบให้
เจ้าหน้าที�ที�ส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

จัดส่งเรื�องให้หน่วยงานต่าง ๆ

นําส่งไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนี�รายเดือน
นําส่งการเงินเบิกจ่าย เก็บสําเนา

ใบนําส่งเข้าแฟ้ม

รวบรวมสําเนาคืนเจ้าของเรื�อง

ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา

   หนังสือสง สงออกไปภายนอก 

1.   ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลวสง
เรื่องใหเจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

2.  เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลว
ปดผนึก สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับ
สําเนาคูฉบับ 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการสงหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงหนังสือ (สงเองหรือสงไปรษณีย) 14.00 น. ทุกวัน  
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การเก็บ และทําลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ
เจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสําคัญจะตองจัด
แฟมสําหรับเก็บไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี้ 
  1. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทําไมเสร็จตาม
ภาระหนาท่ี (ใชแฟมเดียวก็พอ) 
  2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหนาท่ีของเจาหนาท่ีข้ันตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอ่ืนอยู 
  3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพ่ือรอสง
เก็บตามระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทําสารบาญ
เรื่องไวท่ีหนาปกหนาดานในดวย 
  4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หากจัดแบง
เปน 2 ประเภท คือ ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทําสารบาญเรื่องประจํา
แฟมไวท่ีปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไร
ท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของ
สวนราชการตามระเบียบตอไป ซ่ึงตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือ
ครบ 25 ป บัญชีหนังสือครบ 25 ป ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกํากับดวย 

  การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปน
เอกเทศโดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ให
จัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาท่ีตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวใน
ทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสาร
สิทธิใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
  ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกําหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทินให
สวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป นับจากวันท่ีไดจัดทําข้ึนพรอมท้ังสงบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ 
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป กําหนดไวเปนอยาง
อ่ืน 
   



 12 

หน่วยเก็บสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอ

เสนอแต่งตั�งคณะกรรมการทําลายหนังสือ                                                                
หัวหน้าส่วนราชการ

คณะกรรมการทําลายหนังสือ                                                
พิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอท

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา
หนังสือตามรายงานของคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา
ให้ความเห็นตามรายงานของ
หัวหน้าส่วนระดับกรม

- หนังสือที�ควร
ทําลายทําลายโดย
คณะกรรมการ
- รายงานผลการ
ทําลายต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับ
กรม

- หนังสือที�ไม่ควร
ทําลายส่งไปเก็บ
ไว้ที�
1.หน่วยเก็บ
2.ฝากเก็บไว้ที�หอ
จดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรม
ศิลปากร

3. หนังสือราชการท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ 25 ป ท่ี
ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง เขาใจวา
จะออกแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสตอไป) 

การทําลาย 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือท่ี
ครบอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ อยางนอยใหมี
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงตั้งจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา
ข้ึนไป มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการทําลายหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 13 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 

  1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากําหนด
เก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
  3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย ( x) 
ลงในชองการพิจารณาของบัญชีขอทําลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) 
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะ
ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติทราบ 
  เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้  
  1. ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวด
ตอไป 
  2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม
ศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทําลาย แลวแจง
ใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 
  1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น 
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน
กําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวา
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 
  2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว
อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามท่ี
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะสงเจาหนาท่ีมารวม 
ตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
 

การใชตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
 ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 
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การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินไปโดย
เรียบรอย ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพ่ือใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จ
สิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ข้ึนอยูกับการเอาใจใส
ควบคุมของผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอย 
ผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 

 1.  การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้  
  1.1  เพ่ือใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา 
ควรจะตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถามทราบ
โดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว สําหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการ               นั้น ๆ  
  1.2  หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นใหทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
  1.3  งานท่ีประทับตราคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดยทันที 
สําหรับงานท่ีมีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
  1.4  สําหรับงานท้ังปวง ถาเปนงานท่ีมีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องท่ีถามทราบถึงปญหา
ชั้นหนึ่งกอน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดําเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ 
โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
  2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานมาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางมีมากนอยเพียงใด ติดคางอยูท่ีใด 
แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
 
  2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และไดดําเนินการไป
แลวเพียงไร แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวา 
หนังสือท่ีเก็บไวนั้นจะตองไดรับการทําลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
  2.4  งานท่ีเปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตองคํานึงถึง
เวลาท่ีกําหนดไว 
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บทท่ี 3 
หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 

สวนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการมีโครงสรางสําคัญ 4 สวนดังนี้ 
 1.  สวนหัวหนังสือ  
 2.  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป  
 3.  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  
 4.  สวนทายของหนังสือ  
  สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคําข้ึนตน ซ่ึงจะตองเขียนใหถูกตองตามฐานะ
ของผูรับหนังสือ 
  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป ตองเขียนเริ่มตนดวยคําเหมาะสม อางเหตุท่ีมีหนังสือไป ใชสรรพนาม
ใหเหมาะสม 
  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมายท่ีมี
หนังสือไป 
  สวนทายหนังสือ ตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูก และเขียนรายการอ่ืน 
ๆ ในหนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 

1.การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ 

  สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญท่ีตองเขียนอยู 2 อยาง ไดแก “เรื่อง “ และ “คําข้ึนตน” 
  1.   “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสําคัญของหนังสือใหสั้นท่ีสุด แลวนํามากําหนดเปนชื่อเรื่อง     
ชื่อเรื่องจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ใหใชชื่อเรื่องเดิม 
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง 
ปกติใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอางอิงไดงาย แตถาหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไมดี ไม
ถูก จะปรับปรุงถอยคําใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผอนผัน ขอ
ความอนุเคราะห หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดิม 
อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัติ……” ถาหนังสือท่ีตอบใชชื่อเรื่องเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขออีก 
ควรปรับปรุงชื่อเรื่องท่ีตอบไป โดยเติมคําวา “การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมัติ...”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” ใหใช
คําวา “การ” นําหนา 
  2.  ”คําข้ึนตน” ใชท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ี
กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.การเขียนขอความในสวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 

  เหตุท่ีมีหนังสือไป คือ ขอความท่ีผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาววา
เหตุใดจึงตองมีหนังสือไป ซ่ึงจะเขียนยอหนาตอจากคําข้ึนตน อาจกลาวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอนเดียว
แลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมาตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง
แลวก็แจงจุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง และ
ผลสืบเนื่องตอไป หรือเรื่องเก่ียวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค แลวแตกรณี 
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คําเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มตนดวยคําใดคําหนึ่ง ใน 5 คํานี้ คือ 
  ดวย  ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับ
ผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
  เนื่องจาก ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมี 
หนังสือไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจําเปนตองมีหนังสือไป 
เพ่ือใหผูรับดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 
  ตามท่ี อนุสนธิ  ใชในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับ
ผูรับหนังสือ ซ่ึงจะอางเรื่องท่ีเคยติดตอหรือรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคําวา “นั้น” อยูทายตอน
แรก และจะตองมีขอความซ่ึงเปนเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะเขียนแจงเหตุท่ีมี
หนังสือไปตอนเดียวแลวเขียนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป (ท่ีเริ่มดวยคําวา “จึง” ) ไมได 

  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณท่ีปรากฏข้ึน และเหตุจากผูรับหนังสือ 

             ตัวอยาง 
  ดวยกลุมโรงเรียนเพชรชนแดนจะไดสิ่งของบริจาค เพ่ือชวยเหลือขาราชการครูท่ีประสบภัย
จากเหตุรายในภาคใต 

  จึงเรียนขอความรวมมือมาเพ่ือโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผูมีจิตศรัทธา แลวสงใหกลุม
โรงเรียนเพชรชนแดนดวย จะขอบคุณมาก 

  ดวยทานเปนผูสอบแขงขันไดในการสอบแขงขันเพ่ือเขารับราชการ ในตําแหนงพนักงาน
ราชการ และถึงลําดับท่ีท่ีจะบรรจุเขารับราชการแลว 

  จึงขอใหทราบไปรายงานตวั ณ กลุมโรงเรียนเพชรชนแดนภายในวันท่ี
........................................... หากทานมิไดไปรายงานตัวภายในกําหนดนี้ ถือวาทานสละสิทธิ์ในการบรรจุเขา
รับราชการ 

3.  การเขียนขอความในสวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

  ลักษณะของจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุง
หมายอยางใดอยางหนึ่ง ตอไปนี้ 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
คําแจง เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหดําเนินการ เพ่ือให

ความรวมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
คําขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ            เพ่ือให

ดําเนินการ 
คําซักซอม เพ่ือใหเขาใจ 
คําชี้แจง เพ่ือใหเขาใจ 
คํายืนยัน เพ่ือใหแนใจ 
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ตัวอยาง 
 คําแจง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
    จึงขอแจงใหทราบไวลวงหนา  

 คําขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติใหดวย  
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย  
    จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดใหความรวมมือในการนี้ตามสมควรดวย  
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในขอ...............  
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในขอ..  

 คําซักซอม  จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป  

 คําชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ  
    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเขาใจตามนี้ดวย  

 คํายืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ  
    จึงขอเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้  

 คําสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป  
    จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการตอไป  
 คําเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย  

  บัดนี้ลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเก่ียวกับเรื่องนี้แตประการใด จึงขอเรียนเตือน
มา บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาธรรมเนียมแลว จึงขอไดโปรดนําเงินจํานวน................. บาท ไปชําระภายในวันท่ี
........................................................ 

คํากําชับ     จึงเรียนมาเพ่ือจัดไดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัด ตอไป  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ ข้ึนอีก  

 

คําถาม  จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา.........................................  

คําหารือ  จึงขอเรียนหารือมาวา...............................................  
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคุณมาก  

 

 
 
 
 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
คําสั่ง เพ่ือใหปฏิบัต ิ
คําเตือน เพ่ือไมใหลืมปฏิบัต ิ
คํากําชับ เพ่ือใหปฏิบัติตาม เพ่ือใหสังวรระมัดระวัง  
คําถาม เพ่ือขอทราบ 
คําหารือ เพ่ือขอความเห็น 
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การรางหนังสือ 

  การรางหนังสือ คือการเรียบเรียงขอความข้ันตนตามเรื่องท่ีจะแจงความประสงคไปยังผูรับ
หรือผูท่ีตองการทราบหนังสือนั้น กอนท่ีจะใชจัดทําเปนตนฉบับ 

  เหตุท่ีตองรางหนังสือ  เพ่ือใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผน
เสียกอน เวนแตหนังสือท่ีเปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 

  หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นท่ีเปนเหตุผล
และความมุงหมายท่ีจะทําหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเก่ียวกับเรื่องท่ีจะรางวา อะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใคร ทําไม 
อยางไร เปนขอ ๆ ไว การรางใหข้ึนตนเริ่มใจความท่ีเปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความท่ีเปนความประสงค
และขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ 
ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอท่ีฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบได
สะดวก การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคําธรรมดาท่ีมีความหมายไดหลายทาง สํานวนท่ีไม
เหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนให
ถูกตอง ขอสําคัญตองระลึกถึงผูท่ีจะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป 

  การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบท่ีกําหนดไวผูรางจะตองพิจารณา
ดวยวา หนังสือนั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการประสานงาน แลวบันทึก
ไวในรางดวย การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องท่ีจะรางนี้ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบ
มากอนแลวความตอนใดท่ีเปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการตอบหนังสือท่ีผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแต
อางชื่อเรื่องก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ใหใชถอยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผูรบ ถาเปน
การปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 

  การรางหนังสือท่ีมีลักษณะเปนการส่ังการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือราง
เปนหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคําตองใหรัดกุมอยาเปดชอง
ใหตีความไดหลายนัย ซ่ึงอาจทําใหเขาใจผิด และควรใชถอยท่ีผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติไดเพ่ือใหคําสั่งนั้น
ไดผลสมความมุงหมาย ขอความท่ีเปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด 
เพ่ือสะดวกในการตีความเอจําเปน และทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจ
พิจารณาแกไขปญหาไดเม่ือมีอุปสรรค กอนรางควร 

พิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอํานาจสั่งการไดแลวประการใด คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลิกคําสั่งเกาเสียกอน 

  การรางหนังสือประชาสัมพันธ  เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบท่ี
กําหนดไว สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพ่ือใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาท่ีตองการ อยาใหมีขอขัดแยง
กันในฉบับนั้น หรือขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ท้ังนี้ควรใชถอยคําสุภาพ 

  ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปน
แนวทางปฏิบัติได แตเพ่ือการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษท่ีมีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนาหนึ่ง
และไมใช อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษรางโดยเฉพาะ 
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บทท่ี 4 
การเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการนําหนังสือราชการท่ีเจาหนาท่ีดําเนินการเสร็จแลวเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพ่ือใหราชการนั้น 
ๆ ดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ ซ่ึงโดยปกติไดแกเจาหนาท่ีสาร
บรรณ ควรแนะนําใหเจาหนาท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพ่ือใหสามารถจัดลําดับความสําคัญ
ของหนังสือท่ีตองดําเนินการ เชน เรื่องดวน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถาสามารถทําไดควร
ใหแยกแฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปก
แฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 

  3.การตรวจเอกสารท่ีจะนําเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็
ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนํามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

       3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ีทาง
ราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอยางไร ใชคํา
ยอหรือคําเต็ม ถาเปนคําสั่งดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตองตามพจนานุกรม วรรค
ตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 
       3.2  เจาหนาท่ีผูเก่ียวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรือยัง  
       3.3  ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมา
ดวย 
       3.4  หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ใหตรวจสอบให
ตรงกันท้ังสองฉบับ 

  4.วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพ่ือใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอ
ออกเปนประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 
       4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น ควรเรียงไว
ขางหนา 
                4.2  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง 
หรือแยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพ่ือใหสามารถสั่งงานธรรมดาไดกอน 
       4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความ อ่ืน ๆ ไวตางหาก  
       4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ  

2. เลขท่ีหนังสือออก 

  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องในชอง “ท่ี... ” ของหนังสือราชการ ท้ัง
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวย
เลขประจําของเจาของเรื่อง ซ่ึงมีกฎเกณฑ ดังนี้ 
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีซ่ึงเปนผูรักษาการตามระเบียบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัดใหกําหนดโดย
หารือกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซํ้าซอนกัน 
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       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือ ทบวง ใหกําหนดไวดังนี้ 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้  
  2.  เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังนี้  
       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม 
โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง 
กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึน
ใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรม 
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับสําหรับสวนราชการท่ีไม
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 
       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรือ สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง
โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใช
เรียงลําดับถัดไป 
       ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง  
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับ  
       ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองท่ีมิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 
ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอจากกองหรือ
หนวยงานระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 
  ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนกลาง 
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
   กองกลาง   นร  1201  
 

  2.2  สําหรับราชการสวนภูมิภาค  
       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือก่ิงอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซ่ึง
โดยปกติใชสําหรับอําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
       สําหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก
ใหใชตัวเลข 00 
       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคท่ีสังกัดจังหวัด
หรืออําเภอตามหนังสือท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กําหนด ดังนี้ 
ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106 / 
  กลุมโรงเรียนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/  
  2.3  ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมายวาดวย
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดยถือเอาป
พุทธศักราชท่ีลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเปนสวนราชการซ่ึงอยูในสังกัดใชรหัสตัว
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แลวแตกรณีใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลําดับ 
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  หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมี
ฐานะเปนกรมตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดท่ี
มิไดเปนสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลําดับ 
  3.  เลขประจําของเจาของเรื่องซ่ึงสวนราชการใดกําหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดใน 1 และ 
2 ใหแจงใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 
  4.  การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข  
ประจําของเจาของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ใหกําหนดได 
ไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตอง
ไมซํ้ากับรหัสตัวพยัญชนะท่ีกําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
  5.  สําหรับสวนราชการต่ํากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือราชการ
เอง หรือเพ่ือประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนด
ตัวเลขรหัสใหไมกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม 2 แลวตอดวยเลขรหัสท่ี
กําหนดข้ึนดังกลาว 
  การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะและ
สระไดก็ใหเรียงตามนั้น 

3.  การจาหนาซอง 

  การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข ท่ีใหคําแนะนํา
ดังนี้ 
  “การจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพ่ือใหใชไดกับ
เครื่องคัดแยกจดหมาย 
  -  ใชพ้ืนท่ีดานหนา และดานหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ                    สํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ใหระบุชื่อ และท่ีอยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณดานขาง
ครุฑและเหนือเลขท่ีหนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรือจาหนาลงบนปายจาหนา 
แลวนํามาผนึกในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง  
  -  จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา หรือ
น้ําเงิน 
  -  พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม ยกเวนกรณี
การใชปายจาหนา ซ่ึงพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว  
  -  ไมตองลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบในการฝากสง ท่ีมุมลางซายดานหนาซอง  
  -  ในกรณีท่ีใชซองแบบเดิม ท่ีไมมีชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการพิมพหรือ
ใชปายจาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณียได 2 ตําแหนงคือ 
  1.  แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา  
  2.  ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ  

4.กอนนําสง 
  พับสิ่งท่ีบรรจุในซองใหเรียบเสมอกัน สิ่งท่ีบรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควร หรือมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรียบสนิทม่ันคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หามปด
ผนึกดวยลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 
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บทท่ี 5 
การจัดเก็บเอกสาร 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร 

1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
  เอกสาร ( Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ
สําคัญ” เอกสารคือขอความท่ีสามารถนํามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใชเปน
หลักฐานในการติดตอราชการหรือธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรือขอมูลท่ีจัดทําข้ึน บันทึก
ใบสั่งซ้ือสินคา รูปภาพ คูมือหรือเอกสารอ่ืนใด ซ่ึงจัดทําข้ึนหรือใชโดยหนวยงาน เปนตน เปนขอมูลหรือ
ขาวสารท่ีจัดทําข้ึนเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ 
หรือเครื่องหมายอ่ืนใดท่ีสามารถนํามาใชประโยชน และเปนหลักฐานอางอิงในอนาคตได การติดตอโดย
เอกสารเปนการติดตอท่ีถือวาเปนทางการ เปนท่ียอมรับและมีหลักฐานไวใชอางอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน
ในการปฏิบัติงาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหนวยความจําของหนวยงาน ซ่ึงชวยใหการทํางานคลองตัวและเปน
เครื่องมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาใหเหมาะสมกับงาน
ทําใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเครื่องจัดเก็บ และคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
การใชโปรแกรมการจัดการเอกสารดวยเครื่องคอมพิวเตอร เปนตน 

ประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใชในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปแบงออกเปน 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเขา   หมายถึง เอกสารท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนทุก
ประเภทท่ีสงเขามายังสํานักงานจากท่ีตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็
ตาม เอกสารเหลานี้ไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซ่ึงหนวยงานตองใหความสําคัญกับ
เอกสารเหลานี้ และตองเก็บรักษาไวเพ่ือใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะเอกสารเหลานี้จะมีสวนสําคัญ
ในการบริหารงานของหนวยงาน 

  2. หนังสือออก เปนเอกสารท่ีหนวยงานจัดทําข้ึน แลวสงไปใหบุคคลหรือหนวยงาน
ภายนอก ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดตอประสานงานเปนเอกสารท่ี
จัดทําข้ึนภายในสํานักงานเอง เชน สําเนาจดหมายออก ใบแจงหนี้ รายงานตาง ๆ งบการเงิน และสัญญาตาง 
ๆ เปนตน หนังสือเหลานี้ทําข้ึนโดยมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับท่ีสงไปใหแกผูรับ สวนสําเนา
เปนฉบับท่ีใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 

  3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใชติดตอระหวางแผนก หรือฝาย ภายในองคกร
นั่นเอง โดยท่ัวไปมักจะมีแบบฟอรมซ่ึงออกไวใชสําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทําข้ึน
เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเปนเอกสารท่ีหนวยงานตองการ
แจงพนักงานใหทราบ เชน คําสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได 
หนังสือติดตอภายในของราชการเปนหนังสือท่ีใชติดตอกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
โดยมีลักษณะเปนบันทึกขอความ 
  นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
  1.1 เอกสารสําคัญมาก  
  1.2 เอกสารสําคัญ  
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1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด  

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร ( Records Management) หมายถึง งานซ่ึง
เก่ียวกับการเก็บขอมูล เพ่ือชวยเพ่ิมความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผูบริหารในทุก
องคกร จําเปนตองมีขอมูลประกอบเพ่ือความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เปนการ
ดําเนินงานเอกสารใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับข้ันตอน คือ การวางแผน การกําหนดหนาท่ี โครงสราง 
การจัดเก็บเอกสาร การกําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการทําลายเอกสาร
   การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการดําเนินงาน เพราะถาสามารถ
บริหารงานเอกสารใหมีประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการดําเนินงานใหต่ําลงได โดยควรมีการ
กําหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว และมีหลักการท่ีตองคํานึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้จะตอง
คํานึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปจจุบันแลว ยังตองคํานึงถึงระบบท่ีสามารถขยายไดในอนาคตไมตองแกไข 
เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 

  การตัดสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซ่ึงมีวัตถุประสงคหรือประเภทของการ
ประกอบการตางกัน ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเรื่องท่ีตองพิจารณาอยางละเอียด
รอบคอบตองมีการศึกษาวาระบบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด ซ่ึง
อาจสรุปไดวาการบริหารงานเอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารท้ังมวล เปนกิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือ
ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแตการผลิตไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

  วงจรเอกสาร ( The Document Cycle) 

  ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทําใหตนทุนใน
การจัดเก็บเอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารมีความจําเปนอยางยิ่งตองดําเนินการอยางมี
ระเบียบแบบแผน อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดท้ังเวลาและแรงงาน ซ่ึงนําไปสูประสิทธิภาพ
และบังเกิดประสิทธิผลในการทํางาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารท่ีเขามาในสํานักงานจากแหลงตาง ๆ หรือการ 
ผลิตเอกสารข้ึนมาเอง ในการทําใหเอกสารเกิดข้ึนนี้ถือเปนชั้นกําเนินของเอกสารตั้งแต การคิด ราง เขียน 
แตง พิมพ ทําสําเนา การอัดสําเนา ถายเอกสาร เพ่ือใชงานในสํานักงานในรูปจดหมายโตตอบ บันทึกขอความ 
และงานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางข้ึนมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร ทําใหมีเอกสารมากมาย
หลายประเภท 

2) การใชประโยชน (Utilizations) เปนข้ันตอนท่ีเอกสารไดผานการดําเนินงานใน 
สวนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการท่ีกําหนดไว
ในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซ่ึงมีความสําคัญมากนอยแตกตางกัน เอกสาร
บางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนําขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางชิ้นมีความจําเปนตองเก็บไวเปน
หลักฐานอางอิง ข้ันตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมีลักษณะคลองตัว สามารถเรียกใช
และจัดสงถึงท่ีในเวลาท่ีตองการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เม่ือดําเนินการผลิตเอกสารข้ึนมาและดําเนินการท่ี 
จําเปนแลวสําเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารท่ีจําเปนตองนําไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวดแฟมท่ี
เก่ียวของ โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบียบ เอกสารตองไมชํารุดเสียหาย เพ่ือความสะดวก 
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ในการเรียกใชภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คํานึงถึงสิ่งตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน สถานท่ี
จัดเก็บ อุปกรณสําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ข้ันตอนปฏิบัติเก่ียวกับเอกสาร โดยจัดทําคูมือไว
เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีท่ีเก็บรักษาเอกสารอยางเพียงพอ 

  4.) การเรียกใชหรือการสืบคน ( Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการ
ดําเนินงานเปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทําใหการตัดสินใจสามารถทําไดทันที เอกสาร
ตาง ๆ เปนสิ่งท่ีมีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูลในเอกสาร
จะตองถูกนํามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ท้ังนี้การเรียกใชหรือการสืบคน จะตองทําได
อยางรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การกําหนดสภาพ ( Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสารสําคัญ
เอาไว เพ่ือประโยชนในการนํามาใชไดทันทีท่ีตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีข้ันตอนการกําจัด
เอกสารเม่ือมีอายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไว เม่ือ
จัดเก็บไวจนคุณคาหรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จําเปนตองดําเนินการกําจัดหรือคัดเลือกออกไปเพ่ือ
ดําเนินการทําลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการทําลาย เพ่ือชวยในการพิจารณาคัดกรองเอกสาร
เหลานั้น 
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บทท่ี 6 

ความรูเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร ( Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพ่ือใหงายตอ
การคนหาไดงายในทันทีท่ีตองการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวยการจําแนก 
จัดเรียง รักษา คนหาและนํามาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ ( System) มีแหลงเก็บท่ีงาย และ
ปลอดภัย ชวยใหการปฏิบัติงานประจําวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความเรียบรอย ประหยัดเวลาและ
คาใชจาย การเก็บเอกสารเปนวิธีการแบงประเภท (Classifying) การจัด ( Arranging) และการเก็บ 
(Keeping) เพ่ือรวบรวมใหเอกสารอยูในแหลงเดียวกัน อยูในแหลงท่ีปลอดภัยและสามารถคนหาเอกสารได
ทันทีท่ีตองการ 

วัตถุประสงคของการจัดเก็บเอกสาร 

  ปจจุบันมีการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกรไมวา
จะเปนการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก สําเนาเอกสารท่ีผลิตข้ึนมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงแตละอยางมี
วิธีการเก็บท่ีแตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารท้ังหมดท่ีจะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติใหถูกตองในเรื่องการ
จัดการ การคนหา การยืมเอกสารรวมท้ังการสงคืนใหถูกตอง ทําใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ขจัด
ปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนซ่ึงเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะเก็บเอกสารดวยระบบใดก็ตามจะตองมี
วัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพ่ือความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรียบเสมือนหนวยบันทึกความจําของ 
หนวยงานเอกสารใชเปนสิ่งอางอิงเปนหลักฐานในการตอสูคดีความ การฟองรองในศาล ซ่ึงถาผูใดมี
พยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา สามารถ
คนหาไดในทันทีท่ีตองการเพราะการเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเนื่องทันตอเหตุการณ สํานักงานจึง
จําเปนตองมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาไดทันทีเม่ือตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจําตาง ๆ สํานักงานจําเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสาร 
ออกเปนหนวยหนึ่ง เพ่ือทําหนาท่ีเปนสมองของหนวยงานนั้น  ๆ  ใชทบทวนความจํา ใชวางแผนแกปญหา 
หรือตัดสินใจ ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปนบันทึกความจําของ
หนวยงาน สิ่งท่ีตองปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปนบรรทัดฐานการปฏิบัติงานใน
ปจจุบันได ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเนื่องสมํ่าเสมอประจําทุกวัน 

3. เพ่ือใหมีแหลงเก็บเอกสารท่ีปลอดภัยและถาวร ไมเกิดการชํารุดเสียหาย  
สําหรับเอกสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริง รายการดําเนินงานท่ีอยูในระยะท่ียังมีความตองการเอกสารนั้นอยู ควรมี
การจัดเก็บเอกสารใหครบถวน ไมชํารุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีตองการจะใชในภายหลังไดจัดเก็บไวไม
ครบถวนหรือสูญหายยอมสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสารตาง ๆ มีความสําคัญตอ 
การดําเนินงานเปนอยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได ทําใหเกิด
อุปสรรคในการดําเนินงาน 

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของสัมพันธกันไวในแหลงเดียวกัน การจัดเก็บ 
เอกสารนอกจากจะตองมีระบบการจัดเก็บและคนหาท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือใหถูกตองเปนระเบียบแลว การเก็บ
เอกสารจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน เปนผูเก็บเอกสาร
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ของตนเอง หากหนวยงานอ่ืนตองการเอกสารเพ่ือนําไปใชก็จะไมสะดวกเทาท่ีควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวม
เอกสารไวเปนหมวดหมู และจัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดียวกัน 

5. ทําใหมีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก 
หนวยงานมักจะเปนระบบเฉพาะตัว เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมอยูหรือไมมาปฏิบัติงานก็จะไมสามารถ
คนหาเอกสารท่ีตองการได หรืออาจตองใชเวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีตองมีการ
กําหนดหลักในการปฏิบัติไวอยางแนนอนตายตัว เพ่ือใหพนักงานทุกคนมีความเขาใจในเรื่องการจัดเก็บ การ
คนหา และการยืมเอกสาร รวมท้ังการสงคืนไดถูกตอง ตามข้ันตอนท่ีวางไว และนอกจากมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานแลว ควรกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช วิธีการทํางาน และมีคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน
ดวย 

6. เพ่ือความเรียบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวน  
สมบูรณได จะตองมีความเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม มีระบบท่ีไมซับซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว มี
ลักษณะยืดหยุนได เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนท่ีดีแกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
  1.  ใชระบบการจัดเก็บท่ีไมมีมาตรฐาน หรือไมเหมาะสมกับงาน  
  2.  ขาดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บ คนหาหรือเจาหนาท่ีขาดความรู  
  3.  ไมมีระบบการยืมเอกสารไปใชและระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม  
  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช เนื้อท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอหรือไมเหมาะสมกับงาน 

5.  ไมมีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 
  6.  ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตางๆ ใหความสนใจตอหรือเห็นความสําคัญของ  
                        การจัดเก็บและการดําเนินการดานเอกสารนอยไป หรือมองขามความจําเปน 
  7.  การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกินความจําเปน 
  8.  ขาดเกณฑท่ีแนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทําใหบังเกิดข้ึน  
          9.  กฎหมายเปดชองโหวสงเสริมใหผูปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก  
                       ชนิดเปนระยะเวลายาวนานเกินความจําเปน หรือเก็บมากกันอยางไมมี 
                       มาตรฐานท่ีจะจํากัดเอกสารเม่ือถึงเวลาอันสมควร 
          10.  ลักษณะนิสัยประจําชาติของคนไทยซ่ึงไมชอบจํากัด หรือทําลายสิ่งใด และ  
                         เพราะ “เสียดาย” วัตถุท่ีใชทําเอกสารข้ึนมาหรือรูปเลมอันสวยงาม 
                   11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อท่ีวา “การท่ีมีกองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปน 
                          ลักษณะของผูท่ีมีความสามารถสูง และมีงานอยูในความรับผิดชอบมากมาย 
                          เปนลักษณะซ่ึงแสดงออกถึงความเปนบุคคลสาํคัญ นาเลื่อมใสแกผูพบเห็น 
                          โดยท่ัวไป” 
           12.   มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยูมาก จนกระท่ังไมมีเวลาท่ีจะปรับปรุง 
                           การจัดเก็บเอกสารซ่ึงหมดความสําคัญในการใชงานอีกตอไป 
 

การควบคุมเอกสาร 

  การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัดหรือ
ทําลายเอกสารเม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชอีกตอไป ดังนั้นจึงอาจแบงการควบคุมเอกสารออกเปน 3 
ข้ันตอน คือ 

  1.  การควบคุมหรือการทําลายเอกสารบังเกิดข้ึน  คือ การควบคุมปริมาณการพิมพสําเนา 
การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถายสําเนา การออกแบบฟอรม 
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  2.  การควบคุมในการจัดเก็บ  ควรจําแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญๆ ดังท่ีไดกลาว
มาแลวขางตน คือเอกสารท่ียังอยูในระหวางปฏิบัติงานเอกสารท่ีโตตอบเสร็จแลว เอกสารซ่ึงมีความสําคัญ 
และเอกสารซ่ึงสมควรทําลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไวในบริเวณท่ีทํางานประจําวัน เอกสารท่ี
ไมใชบอยๆ เชน เอกสารท่ีสําคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรือศูนยเก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาท่ีใช
อางอิงแลวควรเสนอขออนุมัติทําลายโดนดวนเพ่ือเปนการประหยัดเนื้อท่ีเก็บเอกสาร และไมทําใหสํานักงาน
รุงรังไมเปนระเบียบ 
  การดําเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนตางๆ ดังตอไปนี้ คือ  
  (1)  เอาเอกสารแตละแฟมหรือแตละกองออกมาสํารวจ  
  (2)  แยกประเภทเอกสารท่ีไมไดใชงานบอย หรือ หมดคาในการใชออกจาก  
                           เอกสารท่ียงัตองการใชเปนประจําวนั 
  (3)  จัดกลุมประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟมในตูเอกสารหรือชั้นเสียใหม  
         เพ่ือใหการคนหางายเม่ือตองการใชภายหลัง  
  (4)  วางมาตรฐานการดําเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้  
   ก.  ถาเปนเอกสารซ่ึงยังดําเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตองรอไป
อีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในลิ้นชักท่ี 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องท่ีตองทําใหเสร็จในวันนั้นหรือวันรุงข้ึน ไม
จําเปนตองเก็บ อาจท้ิงคางอยูในแฟมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 
   ข.  สําหรับเอกสารท่ีไดมีการตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ี  
จะตองใชอางอิงในการตอบโตเอกสารอยูบางครั้ง แมจะไมบอยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4 
ก็ได 
   ค.  เอกสารท่ีมีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเก่ียวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซ่ึงปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตอาจจําเปนตองเก็บไวระยะหนึ่ง แตไมควรเก็บไว ณ 
สถานท่ีทํางาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรือหนวยงานนั้น 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หนวยงานซ่ึงจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ ของกรมหรือหนวยงานนั้นๆ 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดยึดถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

  3.  การควบคุมในการกําจัดเอกสารซ่ึงไมมีคา 
  การท่ีไมมีกฎเกณฑกําหนดใหมีการสํารวจเอกสารเพ่ือหาทางกําจัดเอกสารซ่ึงไมมีคาในการ
ใชอางอิงอีกตอไป ทําใหปริมาณเอกสารเพ่ิมมากข้ึนทุกที จนเกิดการกองเอกสาร (Piling) อยูท่ัวไปตาม
หนวยงานราชการ ซ่ึงขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 
  เพ่ือท่ีจะหาทางทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรท่ีจะไดมีการ
กําหนดใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพ่ือจํากัดอยางนอยปละครั้ง โดยทําเปนรายการเสนอขออนุมัติ
ทําลายตอผูบังคับบัญชาระดับกอง 
  การทําลายเอกสารจะทําไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา  
(ในกรณีท่ีเปนเอกสารลับ) การจะทําลายโดยวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ 
  การทําลายเอกสาร 
  ในการทําลายเอกสารนั้น หลักสําคัญคือจะตองมีการกําหนดระยะเวลาในการ  
จัดเก็บเอกสารตางๆ ท้ังนี้ เพ่ือจะไดมีการสํารวจเพ่ือเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายตอไปตาม
รายละเอียดขางตน 

- เก็บไว 1 ป ไดแก หนังสือเขา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซ่ึงไดมีการดําเนินการ
ตามนั้นเรียบรอยแลว 
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- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเก่ียวกับการเงินดานตางๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานเปนการภายใน 

- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซ่ึงเปนลายลักษณอักษร (ใหเก็บ
ตอไปอีก 7 ป หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แลว) บัญชีพัสดุตางๆ รวมท้ังบันทึก
เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 

- เก็บเทาท่ีกฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุเอาไวหรือเก็บเอาไวใน
ระยะเวลาอันสมควร 

- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 

 เอกสารประเภทตางๆ โดยท่ัวไปอาจจะจําแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ  
 1)  เอกสารท่ียังอยูในระหวางปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโตตอบท่ียังปฏิบัติไม  

เสร็จรวมท้ังเอกสารท่ีโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชในการอางอิงอยูบอยๆ 
 2)  เอกสารท่ีไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชในการ  

อางอิงโตตอบเอกสารอยูในบางครั้ง 
  3)  เอกสารซ่ึงมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางท่ีมีทางประวัติศาสตร ทางกฎหมาย 
วรรณคดี หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
  4)  เอกสารซ่ึงสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซ่ึงไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป หรือ
เอกสารซ่ึงพนระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกตอไป 
  นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญๆ ไดอีกอยาง คือ เอกสาร
ท่ัวไปและเอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปนประเภทตางๆ ดังกลาวขางตนจะมีความสัมพันธอยาง
ใกลชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
  

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
  การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใดระบบ
หนึ่งดังนี้ 
  1)  จําแนกตามหัวขอเรื่อง  คือ กรณีท่ีเราจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตามหนาท่ี
ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ หรือจําแนกตามบริการท่ีใหแกผูอ่ืน เอกสารโดยท่ัวไปจะมีหัวขอใหญๆ 
10 หมวด ดังนี้ คือ 
              1. หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
           2. หมวดท่ี  3 มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ง ระเบียบ คูมือ 
            3 . หมวดท่ี  3 การโตตอบ 
            4. หมวดท่ี  4 การบริหารท่ัวไป 

5. หมวดท่ี  5 การบริหารบุคคล 
6.  หมวดท่ี 6 เบ็ดเตล็ด 

          7 . หมวดท่ี 7 การประชุม 
          8 . หมวดท่ี 8 การฝกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
          9 . หมวดท่ี 9 พัสคุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
        10 . หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
  เพ่ือใหผูอานสามารถเขาใจและปฏิบัติในการจําแนกเอกสารโดยถูกตอง จึงจะขอให
คําอธิบายในการคัดเลือกเอกสารใหเปนหมวดหมูตามหัวขอ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 
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หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงอาจแยกหัวขอไดดังนี้  

- งบประมาณ 
- เงินเดือน คาจาง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินชวยเหลือตางๆ เชน คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 
- เงินคาใชสอย เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 
- เงินคาตอบแทน เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 
- เงินคาบําเหน็จบํานาญ 
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เปนตน 
หมวดท่ี 2  คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. 
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับคําสั่งของฝายและกอง คําสั่งของหัวหนา 

หนวยงาน คําสั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศตางๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คูมือและมติตางๆ 
 

  หมวดท่ี 3  โตตอบ 
  เรื่องโตตอบท่ัวไป ใหพยายามจัดไวในหมวดเอกสารท่ีเรื่องนั้นเก่ียวของอยู เชน เรื่องโตตอบ
เก่ียวกับการเงินก็จัดหมูไวในหมวด “การเงิน งบประมาณ ” หรือถาเปนเรื่องโตตอบเก่ียวการแตงตั้งโอนยาย
บุคคล ก็จัดหมูไวในหมวด “บริหารงานบุคคล” 
  ฉะนั้น แฟมเอกสารท่ีจะจัดหมูไวในหมวด “โตตอบ ” นี้ ก็ไดแกเอกสารโตตอบเรื่องการ
บริจาค หรือการขอความรวมมือจากหนวยงานตางๆ การขอชมกิจการ เปนตน 
  หมวดท่ี 4  บริหารท่ัวไป 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบงสวนราชการ หนาท่ีความรับผิดชอบและเรื่อง 
หรือคําสั่งซ่ึงมีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบอํานาจหนาท่ีใหทําหนาท่ีแทนหรือการรักษาการใน
ตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง 
  หมวดท่ี 5  บริหารบุคคล 
  ในหัวขอนี้กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแตงตั้ง การโอน การยาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขาราชการ การสอบเลื่อนข้ัน 
การกําหนดตําแหนงใหม ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซ่ึงไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหนึ่งท่ีตั้งไวเปนเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไมมากพอท่ีจะตั้งข้ึนเปนหมวดเอกสารใหมก็ได ก็ใหจัดเขาในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ 
อยางไรก็ตาม ไมควรจัดเก็บแฟมไวในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหตั้งหมวดใหมเพ่ือความ
สะดวกในการคนหา 
   

หมวดท่ี 7  ประชุม 
  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเรื่องราวเก่ียวกับการประชุมท่ัวๆ ไป แตถาเปนการประชุม
เก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวขอท่ีกําหนดไว ก็ใหนํามารวมไวในหัวขอนั้นๆ เชน การประชุมเก่ียวกับการ
พิจารณาโทษขาราชการท่ีผิดวินัยท่ีตองนําไปเขาแฟมท่ีวาดวยการบริหารบุคคล ดังนี้ เปนตน 
   

หมวดท่ี 8 ฝกอบรม บรรยาย และดูงาน 
  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาตอตางประเทศในประเทศ หรือไดรับทุนดูงานท่ีเก็บไวในหมวดนี้ เชน การ
ฝกอบรมขาราชการ เปนตน 
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หมวดท่ี 9  พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทซ้ือและจัดหาพัสดุครุภัณฑสํานักงานตางๆ แบบแปลนสิ่งกอสราง 
ทะเบียนทรัพยสิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จางเหมากอสราง การแตงตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ งานจางเหมา เปนตน 
   

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปเกิด-ตาย รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เปนตน 
  สําหรับหนวยงานท่ีมีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟมไมสามารถจัดเขาในหมวดตางๆ 
เหลานี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหตั้งเพ่ิมเติมเปนหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามลําดับ 
 

  2)  จําแนกตามรายช่ือของหนวยงานหรือบุคคลซ่ึงเกี่ยวของดวย  เชน อาจจําแนกเปน
กรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย หรือนายสวัสดิ์ เปนตน 
   

3)  จําแนกตามสถานท่ีตั้งของหนวยงาน ซ่ึงอาจตั้งอยูในเขตท่ีตางกัน เชน  
สรรพากร เขต 3 เขตการทางสระบุรี หรือผูแทนจําหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซ่ึงอาจเปนหัวขอ
ใหญและจากหัวขอนี้หากมีหนวยยอยในการดําเนินงานเล็กลงไปกวานี้อีก และเปนเรื่องท่ีสําคัญ เราก็อาจ
จําแนกยอยลงไปไดอีก เชน 

สรรพากร เขต 9 
                   1 สรรพากรจงัหวัดนครศรีธรรมราช 
  2 สรรพากรจังหวัดนราธิวาส  
  ผูแทนฝายขายภาค 1  
  1 กรุงเทพฯ  
  2 สมุทรปราการ  
  3 ชัยนาท  
 

4)  จําแนกโดยใชเลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เชน แฟมประเภทท่ี 01 เปนเรื่อง 
เก่ียวกับการบริหารบุคคล แฟมประเภทท่ี 02 เปนเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เปนตน ซ่ึงจําเปนตองให
หมายเลขแกเอกสารประเภทตางๆ และทําคูมือประกอบเพ่ือความสะดวกแกการจัดเก็บและคนหาดวย  
  การจะใชระบบใดระบบหนึ่งจําแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจใชหลายระบบผสมกันก็
ไดสุดแลวแตสะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหนวยงานหนึ่งๆ เปนสําคัญ 
ระบบหนึ่งอาจจะเหมาะสมกับหนวยงานหนึ่ง แตอาจจะไมเหมาะสมกับอีกหนวยงานก็ไดแตภายในหนวยงาน
เดียวกันควรใชระบบการจําแนกเอกสารซ่ึงเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชระบบอํานวยความสะดวก
ในการเก็บและคนหา และผูจัดเก็บหรือคนหาเอกสารเขาใจไดดี 
  โดยท่ัวไปแลว หนวยงานตางๆ มักนิยมใชระบบการจําแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด ท้ัง
หนวยงานของราชการและเอกชน 

 ขอคิดเก่ียวกับการจําแนกเรื่อง 
1.  กําหนดหัวขอเรื่องท่ีสั้น กะทัดรัดแตคลุมใจความท้ังหมด 
2.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องไมควรซํ้าซอนหรือใกลเคียงกัน 
3.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องควรมีความหมายเดนชัด ตีความหมายไดเปน 
     อยางเดียว 
4. ควรใชภาษางายๆ ท่ีรูจักกันโดยท่ัวไป 
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องคประกอบในการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  เปนระบบท่ีสามารถรับการขยายตัวของหนวยงานในอนาคตได 
2.  ผูเชี่ยวชาญดานเก็บเอกสารจะเปนผูกําหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี 
3.  เปนระบบท่ีถูกกําหนดข้ึนโดยคํานึงถึงการประหยัดเวลาและคาใชจายดวย 
4.  เปนระบบซ่ึงทําใหการคนหาเอกสารเปนไปไดอยางรวดเร็ว 
5.  เปนระบบซ่ึงทําใหการจัดเก็บเอกสารเรียงลําดับตามความสําคัญและลําดับ 
     กอนหลังของเอกสารในกลุมแฟมกลุมหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เปนระบบท่ีงายตอการเขาใจของผูปฏิบัติงาน 
7.  เปนระบบท่ีเหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะท่ีจะอํานวยประโยชนใหแก 
     การปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น 
2.  กําหนดประเภทเอกสารท่ีจะจัดเก็บในตูเอกสารตางๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใชเสมอในตูลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะ 
         ตูเหล็กสี่ลิ้นชัก) 
     -  เก็บเอกสารท่ีจะใชอางอิงนานๆครั้ง ไวในตูทึบหรือตูไมครึ่งกระจก 
3.  การจําแนกแฟมเอกสารท่ีเก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ คือ 
     เรียงจากซายไปขวา 
4.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน 
5.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง ( ไมควรเกิน 50-60 แผน ) 
6.  ไมควรเก็บหนังสือปนกับแฟมเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด 
8.  เม่ือคนเอกสารและนําออกมาใชเสร็จแลว ควรรีบนําไปเก็บท่ีเดิม 
9.  ถายืมเอกสารหรือแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยืม”หรือ “แฟมยืม”  
     ไวแทนจนกวาจะนําเอาเอกสารหรือแฟมท่ียืมไปมาคืน 

        10.  เอกสารท่ีใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางอิงบอยควรเก็บไว  
               ณ ชั้นลางสุดของตูหรือชั้นเก็บเอกสาร  

   11.  ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารท่ียังไมได 
          แยกใสแฟมไปเก็บ 
   12.  ไมควรซ้ือตูเอกสารเพ่ิมโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหเกิดปญหาความไม 
          พอเพียงของพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารท่ี 
          มีอยูเดิมโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
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ภาคผนวก 
คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจา

หนาซอง 
1.พระราชวงศ 
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจาอยูหัว 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม                   
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคํา
วา ขอเดชะมาไวทาย
ช่ือเจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลาปก
กระหมอม                    
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคํา
วา ขอเดชะมาไวทาย
ช่ือเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระ
บรมราชินี สมเด็จ
พระบรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ออก
พระนาม)                         
ทราบฝาละออง           
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 33 

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจา

หนาซอง 
1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ใตฝา พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) ควรมีควร
แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ 
ช้ันพระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจาวรวงศ
เธอ(ท่ีมิไดทรงกรม) 
พระอนุวงศ ช้ันพระว
รวงศเธอ (ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ 
ช้ันพระวรวงศเธอ (ท่ี
มิไดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ช้ันอนุวงศ ช้ัน
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษุ 
2.1สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม  

 
ขอประทานกราบทูล 

 2.2สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลาระหมอมฉัน 

ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจา

หนาซอง 
2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ รอง
สมเด็จพระราชา
คณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

 
ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนุษยชนแหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาติ 
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 

ใหกําหนดไว ดังนี้ 
สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สํานักนายกรัฐมนตร ี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สํานักราชเลขาธิการ รล 
สํานักพระราชวัง พว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ กร 
สํานักงานคณะกรรมการรวิจัยแหงชาติ วช 
ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
สํานักงานตํารวจแหงชาติ ตช 
สํานักงานอัยการสูงสูง อส 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สํานักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบรุี กจ พังงา พง 
กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน ขก พิจิตร พจ 
จันทบุรี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ พช 
ชัยนาท ชน แพร พร 
ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม ชม แมฮองสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลําปาง ลป 
นครสวรรค นว ลําพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นาน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบรุี ปจ สมุทรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลําภู นภ 
สระบุรี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อํานาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุร ี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธานี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 
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 (วัน   เดือน   ป) 
 

เรื่อง  ………………………………...............……. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่สงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................…………………….… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………… 

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  (คําลงทาย)................................ 
 
   (ลงลายมือชื่อ)..............................  
 
   (พิมพชื่อเต็ม)..............................  
  (ตําแหนง)..................................  
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 
สําเนาสง  (ถามี) 
 
 
 
 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ท่ี  .................      (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
 

 11
 

 14 

ชั้น
 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

1 
ช้ันความเร็ว  

2 

   1 Enter + Before 6 
t 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 

 15 

 16 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

 13 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 
 

2 ซม. 

   4 Enter  
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ท่ี  กษ  04../............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ  
  เทเวศร  กทม.  
10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่สงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
……………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
   (...................................................)  
   อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส secretary@cad.go.th 
หมายเหตุ   กรณีอธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณลงนาม  
 

ดวนที่สุด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 
 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 
 

ขนาดตัวอักษร ไม
เล็กกวา 32 pt 

   1 Enter + Before 6 
 

ชั้น
 

2 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  
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ท่ี  กษ  0401/............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ  
  เทเวศร  กทม.  
10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่สงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………… 
 

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
   (...................................................)  
  ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติราชการแทน 
   อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส secretary@cad.go.t 
หมายเหตุ กรณีผูรักษาราชการ หรือ ผูปฏิบัติราชการแทน ลงนามแทนอธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  
 

ลับ 

ดวนที่สุด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 
 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 
 

ขนาดตัวอักษร ไม
เล็กกวา 32 pt 

   1 Enter + Before 6 
 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   4 Enter  
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ท่ี  กษ  0401/............ สํานักบริหารกลาง  
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ  
  เทเวศร  กทม.  
10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่สงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………… 
 

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
   (...................................................)  
   ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง  
 
 
 
ฝายบริหารท่ัวไป 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส corsec@cad.go.th 
หมายเหตุ กรณีผูอํานวยการสํานักลงนาม  
 
 

ดวนที่สุด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 
 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 
 

ขนาดตัวอักษร ไม
เล็กกวา 32 pt 

   1 Enter + Before 6 
 

2 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  
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ท่ี  กษ  04..../............ คณะ …………….............. 
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ  
  เทเวศร  กทม.  
10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่สงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………… 
 

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
   (...................................................)  
   ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง  
  ประธานกรรมการ...................................... 
 
 
 
ฝายบริหารท่ัวไป 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส corsec@cad.go.th 
หมายเหตุ กรณีลงนามในตําแหนงประธานคณะกรรมการ......................  
 

ดวนที่สุด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 
 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 
 

ขนาดตัวอักษร ไม
เล็กกวา 32 pt 

   1 Enter + Before 6 
 

2 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  
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ท่ี  กษ  04../............ กระทรวงเกษตรและสหกรณ  
  ถนนราชดําเนิน กทม. 
10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่สงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………… 
 

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
   (...................................................)  
   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 
 
 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส secretary@cad.go.th 
หมายเหตุ กรณีเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณลงนาม  
 
 

ดวนที่สุด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 
t 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 
 

ขนาดตัวอักษร ไม
เล็กกวา 32 pt 

   1 Enter + Before 6 
 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   4 Enter  
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ท่ี  กษ  04../............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ  
  เทเวศร  กทม.  
10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่สงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………… 
 

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
   (...................................................)  
   อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส secretary@cad.go.th 
หมายเหตุ กรณีทําสําเนาคูฉบับ ซ่ึงเปนสําเนาท่ีจัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ  
 

ดวนที่สุด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 
 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 
 

   1 Enter + Before 6 
 

สําเนาคูฉบับ ขนาดตัวอักษร ไม
เล็กกวา 32 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

 ตัวอยางสําเนาคูฉบับ 

   4 Enter  
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 คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปนหนังสือติดตอภายใน
กระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความในการจัดทํา 
 

 โครงสราง   ประกอบดวยสวนสําคัญ  4 สวน 

 

 

หัวหนังสือ 

 

 

 

 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

 

 

จุดประสงค 

 

 

 

ทายหนังสือ 

 

 

 

 

 

สวนราชการ........................................................................................................................ 
ท่ี............................................วันท่ี..................................................................................... 
เรื่อง.................................................................................................................................... 
(คําข้ึนตน).......................................... 

 (ขอความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
.............................................................................................. 

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

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

     (ตําแหนง)...................................... 
 

หนังสือภายใน 

..........ผูราง..........ผูพิมพ..........ผูตรวจ 

 
13 
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1. สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร  
ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกองถา
สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
สวนราชการเจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสาร (ถามี) และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรม  (อตส. หรือผูปฏิบัติราชการแทน   
         หรือผูรักษาราชการแทน  ลงนาม)    
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ  สํานัก.... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส. 
 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกอง (ผอ. ลงนาม)   
 - ถึงหนวยงานภายนอก (ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ)  
 สํานัก.....กรมตรวจบัญชีสหกรณ โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส... 
 

 - ถึงหนวยงานในสังกัดกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 สํานัก........กลุม/ฝาย..... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 
 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกลุมหรือฝาย   
 กลุม/ฝาย.....  สํานัก.......  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 
 

 กรณีลงนามโดยคณะทํางาน 
   คณะ..........  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 

 
2. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง    

 ตัวอยาง 

 - หนังสือของสํานักบริหารกลาง กษ 04 01/245   

 - หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก  โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว”  

     หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน   กษ 0401/ว 771 

 - หนังสือของคณะกรรมการ  ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน  
  หรือใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด   
 

3. วัน เดือน ป  ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
 

4. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 
 

5. คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย        
ท่ีกําหนด แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนง 
 

6. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก   
เปนขอๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี้ 
 

7. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
8. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ   ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะ
กําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
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                              บันทึกขอความ 
สวนราชการ                  

ท่ี                                                  วันท่ี    

เรื่อง   
 

(คําข้ึนตน) .................................................................... 
 

ยอหนา 2.5 ซม.

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………
….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
 
 (ลงชื่อ)............................... 
        (พิมพชื่อเต็ม).....................  
 (ตําแหนง).................... ...... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

6 

7 

8 

อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 
 

ช้ันความเร็ว  

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

2 

5 

4 

3 

2 ซม. 
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                              บันทึกขอความ 
สวนราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ สํานักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 

0889          

ท่ี  กษ 0401/                                   วันท่ี      มกราคม 25 ..               

เรื่อง     
 

เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 

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

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

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

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

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

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

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 ( ...............................................) 
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ กรณีอธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณลงนาม  

ลับ 
ดวนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 

 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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                              บันทึกขอความ 
สวนราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ สํานักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 

0889          

ท่ี  กษ 0401/                                   วันท่ี      มกราคม 25 ..               

เรื่อง     
 

เรียน อธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ  
 

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

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

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

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

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

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

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 ( ...............................................) 
 ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติราชการแทน 
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ กรณีผูรักษาราชการ หรือ ผูปฏิบัติราชการแทน ลงนามแทนอธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  

ลับ 
ดวนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 

 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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                         บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักบริหารกลาง กรมตรวจบัญชีสหกรณ โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 

0889          

ท่ี  กษ 0401/                                   วันท่ี      มกราคม 25 ..               

เรื่อง     
 

เรียน ผูอํานวยการกองกลาง สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 

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

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

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

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

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 ( ...............................................) 
 ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ กรณีผูอํานวยการสํานักลงนาม ถึงหนวยงานระดับสํานัก ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 

ลับ 
ดวนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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                              บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักบริหารกลาง  ฝายบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ท่ี  กษ 0401/                                   วันท่ี      มกราคม 25 ..               

เรื่อง     
 

เรียน ผูอํานวยการสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ  
 

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

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

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

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

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

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 ( ...............................................) 
 ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ กรณีผูอํานวยการสํานักลงนาม ถึงหนวยงานระดับสํานัก ในสังกัดกรมตรวจบัญชีสหกรณ  
 

ลับ 
ดวนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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                              บันทึกขอความ 
สวนราชการ             ฝายบริหารท่ัวไป  สํานักบริหารกลาง  โทร. 2107  

ท่ี  กษ 0401.1/                               วันท่ี      มกราคม 25 ..               

เรื่อง     
 

เรียน ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง  
 

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

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

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

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

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

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 ( ...............................................) 
 หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ กรณีหัวหนาฝายหรือผูอํานวยการกลุมลงนาม ถึงผูอํานวยการสํานัก ในสังกัดกรมตรวจบัญชี
สหกรณ 

ลับ 
ดวนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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                         บันทึกขอความ 
สวนราชการ คณะ................................................... โทร. ................................โทรสาร 

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

ท่ี                                      วันท่ี      มกราคม 25 ..               

เรื่อง     
 

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

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

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

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

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

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 ( ...............................................) 
 ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ประธานกรรมการ ...................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ กรณีลงนามในตําแหนงประธานคณะกรรมการ......................  

ลับ ลับ 
ดวนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

(ท่ีหนังสือใหกําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมขึ้นตามความจําเปน  
หรือใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ีเปนเลขาคณะสังกัดอยู) 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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                         บันทึกขอความ 
สวนราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ สํานักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 

0889          

ท่ี  กษ 0401/                                   วันท่ี      มกราคม 25 ..               

เรื่อง     
 

เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 

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

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

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

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

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

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 ( ...............................................) 
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ กรณีทําสําเนาคูฉบับ ซ่ึงเปนสําเนาท่ีจัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ  

ดวนที่สุด  

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

 ตัวอยางสําเนาคูฉบับ 
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 คือ  หนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑจัดทํา  โดยประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยให หัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราหนังสือ ประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวน
ราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ  ไดแก 
1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 
 

โครงสราง   ประกอบดวยสวนสาํคัญ  3 สวน 

 

 

 

หัวหนังสือ 

 

เหตุและจุดประสงค 

ท่ีมีหนังสือไป 

 

 

 

 

ทายหนังสือ 

 

 

หนังสือประทับตรา 

ตราครุฑ 

ท่ี.............                    

ถึง............................ 

 (ขอความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................
..........................................  
 

    (สวนราชการเจาของหนังสือ)  

    ตราช่ือสวนราชการ   
                                                      (วัน  เดือน  ป)  
 

 (สวนราชการเจาของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
 

..........ผูราง..........ผูพิมพ..........ผูตรวจ 

 
23 
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1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไว 
2. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เชน ถึงกรมพัฒนาท่ีดิน, นายขจร  เพียรทํา 
3. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
4. ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
5. ตราช่ือสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับ
ตรา 
6. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ 
7. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
8. โทร.  หรือท่ีตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี)  
ดวย   
ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงชื่อท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบลท่ีอยูตามความจําเปน และ
แขวงไปรษณีย (ถามี) 
9. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกส  
 
 

 
 
 
 

ถึง ……..........................…………… 

 

ยอหนา 2.5 ซม. ................................................................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….……………… 
……………………………………………………………………………………………….……………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
  (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
  (วัน เดือน ป)  
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง).......      
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 
 
 

เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

ท่ี  ....................      

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  
(ในบริเวณจุดไหนก็ได) 

 
เสนผาศูนยกลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เสนผาศูนยกลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

1 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

3 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

   4 Enter  

   4 Enter  

7 
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ท่ี  กษ 0401/  
 

ถึง   สํานักงาน ก.พ. 
 

ยอหนา 2.5 ซม. ................................................................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….……………… 
……………………………………………………………………………………………….……………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
  กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  15 มกราคม 25....  
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส corsec@cad.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  
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ท่ี  กษ 0401/  
 

ถึง   สํานักงาน ก.พ. 
 

ยอหนา 2.5 ซม.

 ................................................................................................................................................
.. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….……………… 
……………………………………………………………………………………………….……………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
  กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  15 มกราคม 25....  
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ตอ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส corsec@cad.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีทําสําเนาคูฉบับ ซ่ึงเปนสําเนาท่ีจัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ  
 

สําเนาคูฉบับ 

เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  

 ตัวอยางสําเนาคูฉบับ 
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มี 3 ชนิด ไดแก คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทํา 
 คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   
1. คําส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง  
2. ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขป

พุทธศักราช 
3. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่งท่ีออกคําสั่ง เชน 3/2556 
4. ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง  (ถามี) ไวดวย  แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง 

และ วันใชบังคับ 
5. ส่ัง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  
6. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
7. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ไดเพ่ือ

ถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา   
1. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
2. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด  แตถาเปนระเบียบ

เรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลําดับ 
4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ  และอางถึงกฎหมายท่ีให

อํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบ  ขอ 2 เปนวันใชบังคับ

กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง
จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
8. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของก ฎหมายท่ีบัญญัติให

กระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี 6 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
2. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
3. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น   ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด  แตถาเปน

ขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลําดับ 
4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
5. ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึงกฎหมายท่ีให

อํานาจออกขอบังคับ 
6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ  โดยให ขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกําหนด

วาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะ
แบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ 
8. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

หนังสือสั่งการ 
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  คําสั่ง………………………………………… 
  ท่ี  ............../................  
  เรื่อง ........................................................... 
  ---------------------------------  
 

ยอหนา 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ท้ังนี้  ตั้งแต..................................................................  

  สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........  
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบคําส่ัง 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

         1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 5 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  
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  คําสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  ท่ี  ............../................  
  เรื่อง .................................................................................. 
  ---------------------------------  
 

ยอหนา 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ท้ังนี้  ตั้งแต..................................................................  

  สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........  
 
 
 

    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางคําส่ังกรมตรวจบัญชี
 

6 

7 

      

3 ซม. 2 ซม. 
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  คําสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  ท่ี  ............../................  
  เรื่อง .................................................................................. 
  ---------------------------------  
 

ยอหนา 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ท้ังนี้  ตั้งแต..................................................................  

  สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........  
 
 
 

    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

3 ซม. 2 ซม. 

สําเนาคูฉบับ 

..........ผูราง..........ผูพิมพ..........ผูตรวจ 

 ตัวอยางสําเนาคูฉบับ 
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  ระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  วาดวย.........................................................................  
  (ฉบับท่ี ............ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 
  พ.ศ. .............  
  ---------------------------------  
 

ยอหนา 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...…….… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
ยอหนา 2.5 ซม. ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ................................................................. พ.ศ. ....”  
 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต ..............................................................................เปนตน
ไป 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
 ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1) 
........................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………
… 

  ประกาศ ณ วัน ท่ี..............................พ.ศ. ........  
 
 

  
    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอยางระเบียบกรมตรวจบัญชี
 

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  
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  ขอบังคับกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  วาดวย.........................................................................  
  (ฉบับท่ี ............ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 
  พ.ศ. .............  
  ---------------------------------  
 

ยอหนา 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...…….… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
ยอหนา 2.5 ซม. ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ................................................................. พ.ศ. ....”  
 ขอ 2 ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต .............................................................................เปนตน
ไป 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
 ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการกําหนด
เปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1) 
............................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………
… 

  ประกาศ ณ วัน ท่ี..............................พ.ศ. ........  
 
 

  
    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอยางขอบังคับกรมตรวจบัญชี
 

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  
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  หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
  ใชกระดาษตราครุฑในการจัดทํา 
 ประกาศ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
3. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
4. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
5. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
6. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศในกรณีท่ีก ฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความใหเปลี่ยนคําวา  

ประกาศ เปน แจงความ  
 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ  หรือ

เหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  
1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไว

ดวย 
4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
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  ประกาศ.…………………………………… 
  เรื่อง ........................................................... 
  ---------------------------------  
 

ยอหนา 2.5 ซม.  ............... …..……………………………………………........................................…………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
 

    ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ...............  
 
 
 
   (................................................)  
  ................................................. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

4 

5 

รูปแบบประกาศ 

1 

2 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 
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  ประกาศกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  เรื่อง ........................................................... 
  ---------------------------------  
 

ยอหนา 2.5 ซม.  ............... …..……………………………………………........................................…………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
 

  ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ...............  
 
 
 
   (................................................)  
  อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 2 ซม. 
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  แถลงการณกรมตรวจบญัชีสหกรณ 
  เรื่อง ...........................................................  
  ฉบับท่ี....................(ถามี) 
   ---------------------------------  

ยอหนา 2.5 ซม.  ............... …..……………………………………………........................................…………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
    กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
   วัน  เดือน  ป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

รูปแบบแถลงการณ 
 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  
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  ขาวกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
  เรื่อง ...........................................................  
  ฉบับท่ี....................(ถามี) 
   ---------------------------------  

ยอหนา 2.5 ซม.  ............... …..……………………………………………........................................…………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
    กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
   วัน  เดือน  ป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

รูปแบบขาว 
 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  
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คือหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตนหรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด       
คือ หนังสือรับรอง บันทึก หนังสืออ่ืน และ รายงานการประชุม 
 หนังสือรับรอง   คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล  นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือ

วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง  
1. เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ท่ี 1 เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินทับ

เลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่ง
อยางใด 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ   ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น  และจะลงสถานท่ีตั้งของ
สวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

3. ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล      
หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีคํานําหนานาม ชื่อ นามสกุล ตําแหนง
หนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 

4. ใหไว ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
5. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือ  ผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็มของ

เจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
6. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
7. รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออกใหแกบุคคล   ใหติดรูป

ถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการท่ี
ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูป
ถาย พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
 บันทึก  คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกใตบังคับ

บัญชา  หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความและใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

1. ช่ือตําแหนงท่ีบันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 2 
2. สาระสําคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย 
3. ช่ือและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความให

ลงวันเดือนปท่ีบันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง   โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตนใจความบันทึก   และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีไดกลาวไว

ขางตน  และใหลงวัน  เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน  
เดือน ป กํากับเทานั้น 
 หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน  เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการ   ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามก ฎหมายเฉพาะเรื่องใหทํา
ตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 
 
 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
38 
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ท่ี  กษ  04../............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ  
  เทเวศร  กทม.  
10200 

ยอหนา 2.5 ซม.  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหนวยงานท่ีจะใหการรับรอง 
พรอมท้ังลงตําแหนงและสังกัด หรือท่ีตั้ง แลวตอดวยขอความท่ี
รับรอง)................................................….......….. 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..……………… 
……………………………………………………………………………………………… 

ยอหนา 2.5 ซม.  ใหไว ณ วันท่ี..................................พ.ศ. ...............  
 
 
 
 (.....................................................) 
 ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติราชการแทน  
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ        

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดวนที่สุด 

6 

3
 

 

1 2 

4 

5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 
ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 12 pt 
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รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไว
เปนหลักฐาน   

1.  รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม เชน ครั้งท่ี  ๕/๒๕๔๗ 
3. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม เชน วันจันทรท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 
4.  ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน หองประชุม ๑ อาคาร ๓ ชั้น ๒ กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
5. ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม  ในกรณีท่ีมี           

ผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
 

  ตัวอยาง ๑.  นายสมศักดิ์   มุงการงาน เจาหนาท่ีฝกอบรม 8 ว  ประธาน 
 ๒.  นางจงดี มีทรัพย เจาหนาท่ีพัสดุ ๗  กรรมการ 
 ๓.  นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการตรวจสอบบัญชี ๖  กรรมการ 
 ๔.  นายบุญถึง แดนไทย นักสถิติ ๖  กรรมการ 
 ๕.  นางอุบล รอดบุญ บุคลากร ๖  กรรมการและเลขานุการ 
 

6. ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมาประชุม    
พรอมท้ังเหตุผล  

 ตัวอยาง นางสมพิศ สุจริต     เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ๖   ไปราชการ 
 

7. ผูเขารวมประชุม   ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวม
ประชุม 

 

8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
 

9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม  โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับ
มติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 

 

10. เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 

11. ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
 

 ตัวอยาง  ………………………………………….. 
    (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
   ผูจดรายงานการประชุม 
 
 หรือ  ………………..………………… ผูจดรายงานการประชุม  
  (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
   เจาหนาท่ีธุรการ ๕ 
 
10  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 

11.  ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 
 
 

 

 
41 
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การเตรียมการและจัดทํารายงานการประชุม 
การเตรียมการประชุม  เปนการเตรียมความพรอมเพ่ือใหการประชุมดําเนินไปดวยความเรียบรอย เริ่ม
ตั้งแตกอนประชุม ระหวางประชุม หลังประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งตอไป ซ่ึงผูมีหนาท่ีในการจัด
เตรียมการประชุม หรือเปนเลขานุการคณะกรรมการฯ จะตองดูแลความเรียบรอย ดังนี ้
 

 กอนประชุม  ควรมีขอมูลท่ีตองทราบวา จะประชุมอะไร มีวาระการประชุมอะไร (เพ่ือจัดเตรียม
ขอมูล 
และเอกสารประกอบ) คณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุมคือใคร และทานใดติดภารกิจในชวงไหน (เพ่ือเปน
ขอมูลในการกําหนดการประชุม) 
 

 เม่ือไดขอมูลเบื้องตนแลว หากหนวยงานของตนเองไมมีสถานท่ีสําหรับการประชุม เปนหนาท่ีของผู
จัดตองหาสถานท่ีเพ่ือใชประชุม  โดยดูวาสถานท่ีนั้นอยูในความดูแลของใคร หองประชุมท่ีใชเพียงพอกับ
จํานวนผูเขารวมประชุมหรือไม  วัสดุอุปกรณท่ีมีตรงตามความตองการและมีประสิทธิภาพหรือไม  มีวันใดท่ี
หองประชุมนั้นวาง เม่ือไดขอมูลและความพรอมของหองประชุมแลว ใหแจงประธานท่ีประชุมทราบเพ่ือ
พิจารณาวาเห็นควรประการใด และจะกําหนดวันประชุมเปนวันและเวลาใด 
  

 เม่ือประธานท่ีประชุมเห็นควรและกําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีประชุมแลว  ข้ันตอไป คือ  แจงให
ผูเขารวมประชุมทราบ โดยจัดทําหนังสือเชิญประชุม  (กรณีท่ีเรงดวนไมสามารถจัดทําหนังสือเชิญไดทัน         
ใหประสานงานแจงโดยวาจาเพ่ือใหผูเขาประชุมทราบ) แจงใหคณะกรรมการฯ หรือผูเขาประชุมทราบ พรอมสง
เอกสารประกอบการประชุม 

 
รายงานการประชุม………………..… 

คร้ังที่………/………… 
เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   
 

 
ผูมาประชุม 
 

ผูไมมาประชุม  (ถามี) 
 

ผูเขารวมประชุม   (ถามี) 
 

เร่ิมประชุมเวลา 
 

(ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………….… 
……………………………………………………….. 

 

เลิกประชุมเวลา 
 

                               …………………………….…………… 
                               ผูจดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 
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(หากสามารถจัดเตรียมไดทัน )  กรณีท่ีไมสามารถจัดเอกสารประกอบการประชุมสงไปพรอมกับหนังสือเชิญ
ประชุมได ใหจัดสงภายหลังแตควรสงกอนการประชุมเพ่ือใหผูเขาประชุมไดศึกษาขอมูล และเตรียมการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 
 

 วันประชุม  กอนท่ีจะมีการประชุมผูมีหนาท่ีในการจัดเตรียม ตองไปตรวจสอบความพรอมของสถานท่ี 
วัสดุอุปกรณท่ีใชในการประชุม  วาเรียบรอยและพรอมในการประชุมหรือไม  หากพบปญหาจะไดแกไขไดทัน
กอนเริ่มประชุม อยารอใหถึงเวลาเขาประชุมเพราะถาพบปญหาอาจไมสามารถแกไขไดทัน  ซ่ึงจะถือเปนความ
บกพรองของผูจัดเตรียมการประชุม 
 

 ระหวางการประชุม  ใหตรวจสอบองคประชุม วาจํานวนผูมาประชุมเพียงพอท่ีจะเปดการประชุม
หรือไม  โดยท่ัวไปจะมีจํานวน ๓ ใน ๔ ของผูมาประชุม (ไมนับผูเขารวมประชุม ) จึงจะเปดการประชุมได 
หลังจากนั้นใหบันทึกรายชื่อผูมาประชุม  ผูไมมาประชุม และผูเขารวมประชุม   ท้ังนี้ ในระหวางการประชุม
จะตองเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ืออํานวยความสะดวกในการประชุมดวย เชน  เจาหนาท่ีท่ีจะทําการนําเสนอขอมูลข้ึน
หนาจอ หรือเขียนกระดาน เจาหนาท่ีประสานดานอ่ืนๆ  เปนตน 
 

จุดมุงหมายของการจดรายงานการประชุม 
 ๑.  เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 
 ๒.  เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน วาใครทําอะไร มีการอภิปรายอยางไร มีมติในเรื่องใดไวอยางไร   
  ใครจะตองปฏิบัติตอไป  และแสดงถึงขอเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม  
 ๓. เพ่ือแสดงถึงผลงานท่ีไดดําเนินการมาแลว  วาไดทําอะไรมาบาง 
 ๔. เปนเครื่องมือในการติดตามงาน  ท่ีไดมอบหมายวาไดดําเนินการอยางไร  
 ๕. เพ่ือแจงผลการประชุมใหบุคคลท่ีเก่ียวของทราบและปฏิบัติตอไป 
 

วิธีการจดรายงานการประชุม  ทําได ๓  วิธี 
 1. จดละเอียดทุกคําพูด  พรอมดวยมติของท่ีประชุม   
 2. จดยอเรื่องท่ีพิจารณาเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีนําไปสูมติของท่ีประชุม  พรอมดวยมติการประชุม  
 3. จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม และมติของท่ี
ประชุม 
 

 เรื่องท่ีนําเสนอในการประชุมจะจัดเปนหัวขอ  ท่ีเรียกวา “วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการประชุม”   
ในแตละวาระก็จะมีเรื่องยอย ๆ  ออกไป   
 

ตัวอยางวาระการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

วาระที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๓ …………………………………………….. 

วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
………………………………………………………. 

วาระที่ ๓  เร่ืองเพื่อทราบ 
เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 

วาระที่ ๔  เร่ืองเพื่อพิจารณา 
เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 

วาระที่ ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ (ถามี) 
………………………………………………………… 
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 ในบางกรณี  จะจัดเปนเรื่อง ๆ  โดยไมแยกเปน  “วาระ”  ก็มี  กรณีเชนนี้การจดรายงานการประชุม   

จะจดเปนเรื่องๆ ไป 
 

ตัวอยาง 

 

 
 
 
ตัวอยาง  
วาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 เรื่องท่ี  ๑ ………………………………………… 
 ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบวา……….. 
 เรื่องท่ี  ๒ ………………………………………… 
   ฯลฯ 
 มติท่ีประชุม  รับทราบ 
 
วาระท่ี ๒   รับรองรายงานการประชมุ 
 ประธานขอใหท่ีประชุมพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม…………………….….…………..………….……  
เม่ือ................................................. 
 มติท่ีประชุม  รับรอง 
 

วาระท่ี ๓   เรื่องเพ่ือทราบ 
 3.1 
……………………………………………………………………………………………….………..…………..………….. 
 3.2 
……………………………………………………………………………………………….……………….……………….. 
 มติท่ีประชุม  รับทราบ 
 
วาระท่ี ๔   เรื่องเพ่ือพิจารณา 
 4.1 …………………………………………………………………………………….………………………………………….. 
 4.2 …………………………………………………………………………………….………………………………………….. 
 มติท่ีประชุม  รับทราบ 
 

วาระท่ี ๕   เรื่องอ่ืน ๆ  (ถามี) 
  ………………………………………….…………………………………………………………………………….…………….. 
 

 
 
 
 

 

เร่ืองที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
เร่ืองที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
เร่ืองที่ ๓  เร่ืองเพื่อทราบ 
เร่ืองที่ ๔  เร่ืองเพื่อพิจารณา 
เร่ืองที่ 5  เร่ืองอ่ืน ๆ (ถามี) 
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เทคนิคการจดรายงานการประชุม  จะตองมีเครื่องมือชวย ดังนี้ 
     1.  เครื่องบันทึกเสียง 
      2.  เจาหนาท่ีในการจดบันทึก  เพ่ือจดชื่อผูพูด  สาระสําคัญในการประชุม  ควบคูไปกับการ
บันทึกเสียง  (เพราะบางชวงเครื่องบันทึกเสียงอาจมีปญหา  เชน เสีย  มีเหตุใหไมสามารถบันทึกเสียงได  ซ่ึง
อาจทําใหขอความขาดหายไป) 
 

 การจดบันทึกของเจาหนาท่ีจะจดสรุปสาระสําคัญ ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา และประเด็นท่ี
สําคัญ ผูจดตองมีความสามารถในการจับประเด็นและใจความไดอยางถูกตอง ครบถวนและทันการ 
 

ปญหาในการท่ีจะเขียนรายงานการประชุม   
คือ ขาดความม่ันใจในการเขียน ขาดประสบการณในการจัดทํา ดังนั้ นจึงตองหม่ันฝกฝนตนเองใน

การจับประเด็นของการประชุม  การใชสํานวนในการเขียนขอความ การใชคําเชื่อมตอประโยค โดยการอาน
หนังสือท่ีผานเรื่องเขามาหรือออกไปใหมากข้ึน  ดูการเขียนรายงานการประชุมของผูอ่ืนท่ีผานเรื่องมาท่ี
หนวยงาน แลวใชความสังเกตวาขอความในหนังสือนั้นใชสํานวนอะไร จึงทําใหเนื้อหามีความสละสลวย  มี
วิธีการเรียบเรียงอยางไรจึงออกมาไดดี  และท่ีสําคัญทานตองลงมือเขียนรายงานการประชุมดวยตนเอง เม่ือ
ทําแลวผิดก็แกเพราะไมใชเรื่องเสียหายอะไร   
 

 ถาไมสรางความม่ันใจ เขียนแลวกลัวผิด ไมสรางประสบการณ อยางนี้เม่ือไรจึงจะทําได การ
จะทําสิ่งใดไมอยากเกินกวาการเรียนรู  ถาไมทําไมลงมือ  เม่ือไรก็ทําไมได   หากทานตั้งใจหม่ันศึกษาสราง
ประสบการณ  
รับรองไดเลยวาทานจะสามารถเขียนรายงานการประชุมไดดีแนนอน 
 งานธุรการไดกําหนดแนวทางปฏิบัติในการพิมพหนังสือราชการ ดวย                เครื่อง
คอมพิวเตอร ตามแบบฟอรมท่ีแนบ เนื่องจากปจจุบันไดมีการนําเครื่องคอมพิวเตอร มาใชในการพิมพหนังสือ
ราชการแทนเครื่องพิมพดีดธรรมดามากข้ึน เนื่องจากสามารถเก็บขอมูลและแกไขเปลี่ยนแปลงขอความได
รวดเร็ว ทําใหหนังสือราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลานอย แตปญหาท่ีพบอยูเสมอวา 
หนังสือท่ีพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอรมีปญหาเก่ียวกับการตั้งระยะบรรทัดในการพิมพ ซ่ึงตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการพิมพดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดา  และผู
พิมพมักเขาใจผิดวาเครื่องคอมพิวเตอรไมสามารถปรับระยะบรรทัดพิมพไดเหมือนกับเครื่องพิมพดีดธรรมดา  
      ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการพิมพ
หนังสือราชการดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดาไว ๓ ระยะดวยกัน  ดังนี้ 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปด ๑ บิดข้ึน ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปด ๒ 
  จากระยะบรรทัดขางตน สามารถนํามาเทียบเคียงเพ่ือกําหนดระยะบรรทัดสําหรับใชใน
การพิมพหนังสือราชการดวยเครื่องคอมพิวเตอรไดดังนี้ 
   ๑. วิธีท่ีหนึ่ง เคาะปุม Enter เพ่ือพิมพขอความบรรทัดตอไป (ระยะ ก) เลื่อน
เคอรเซอรไปในตําแหนงทายสุดของบรรทัดกอน เคาะปุม Enter ๑ ครั้ง ระยะบรรทัดท่ีพิมพไวเม่ือครูจะ
กลายเปนระยะ ค  ถาตองการปรับระยะบรรทัดใหเปนระยะ ข ใหปรับขนาดตัดอักษรใหลดลงจากท่ีพิมพงาน
อยู จากท่ีพิมพดวยตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ    ๘ 
ระยะบรรทัดจะปรับเปนระยะ ข 
   ๒. วิธีท่ีสอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอหนา” เลือกใช
รายการ  “ระยะหาง” โดยกําหนดคากอนหนาและหลังจากเปน ๖ พ.  
ซ่ึงเทากับ ระยะ ข ถากําหนดคาเปน   ๑๒ พ. จะเทากับ ระยะ ค 
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  ๓. วิธีท่ี๓ คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอหนา” เลือกใช
รายการ  “ระยะหางบรรทัด” ดังนี้ 
                ๓.๑      หนึ่งเทา = ระยะ ก 
                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทัด = ระยะ ข 
                ๓.๓      สองเทา = ระยะ ค 
            ๔. นอกจากเรื่องการกําหนดคาระยะบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการแลว ระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ  ไดกําหนดระยะเคาะยอหนาไว ๑๐ จังหวะเคาะ เม่ือนํามาใชกับ
เครื่องคอมพิวเตอรท่ีพิมพดวยตัวอักษร   Angsana New หรือ Angsana UPC ตัวอักษรขนาด ๑๖ ใหตั้งคา  
แท็บ ท่ีระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของยอหนาจะใกลเคียงกับ ๑๐ จังหวะเคาะ  
 

 
                                 

 
 
 
 

 
 

                              เทคนิคอีกเทคนิคหนึ่งของ การพิมพระหวางบรรทัดคือใหเอา curser                 
ไปวางไวตรงตัวสุดทายของบรรทัดแลวกด  Ctrl + จ    ก็จะไดระยะบรรทัดเทากับ   1 ½ บรรทัด 
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