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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
 “งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การ
รับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  การท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสาร
บรรณ  ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การคิด  อ่าน  ร่าง  เขียน  แต่ง  พิมพ์  จดจ า  
ท าส าเนา  ส่งหรือสื่อข้อความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ  สั่งการ  
ตอบ  ท ารหัส    เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและท าลาย  ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็ว  
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน  การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วย
ระบบเอกสาร  ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณ  ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 การปฏิบัติงานสารบรรณ  เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  6  ชนิด  คือ 
 1.  หนังสือภายนอก 
 2.  หนังสือภายใน 
 3.  หนังสือประทับตรา 
 4.  หนังสือสั่งการ 
 5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 6.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 จึงเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญและปฏิบัติเป็นประจ า  
ดังต่อไปนี้ 
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การรับหนังสือ 
 
 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมาจาก
ภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้นั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ  
ดังนี้   
 ๑.    จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออก
หนังสือ  เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
 ๒.    การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๒.๑    เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
 ๒.๒    วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
 ๒.๓    เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

แบบตรารับหนังสือ 

 

 ๓.    ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๓.๑    ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ลงทะเบียน 
 ๓.๒    เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
 ๓.๓    ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 ๓.๔    ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 ๓.๕    จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ  หรือชื่อส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณี 
ที่ไม่มีต าแหน่ง 
 ๓.๖    ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคล 
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 ๓.๗    เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๓.๘    การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓.๙    หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
 

 (ชื่อส่วนราชการ) 
 เลขที่รับ………………………………. 
 วันที่……………………………………. 
 เวลา……………………………………. 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ   
ทะเบียนหนังสือรับ        วันที่…………  เดือน………………..  พ.ศ.  
……….. 

เลข
ทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

 
 
 

       

 

 ๔.  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง  การปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคล  หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน    โดยใช้สมุด
ส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือ
รับ 
 การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
ส่วนราชการก าหนด 
 ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง    จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว          
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขทีท่ี่เท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 
 ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

1. การลงทะเบียนเอกสารลับ 
 ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การด าเนินการ          
การส่ง  การเก็บรักษา  และการแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการ
ดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตาม             
ชั้นความลับที่จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ”  และ  “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  ของส่วนราชการนั้น 
 หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าว
ในวรรคแรก 
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2. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
 การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ  โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษร        
ตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลั บ
ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท า
เครื่องหมายดังกล่าวที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียน  แผนที่และแผนภูมิ                    
ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว    และแสดง
ไว้ใกล้กับชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด  ถ้าเอกสารนั้นม้วน
หรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

3. การรับหนังสือลับ 
 การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใด      
บุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพร้อมกับต าแหน่ง  ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้น
โดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ   และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือ
น าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อนจึงด าเนินการต่อไปได้   ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วน    
อาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 
 ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ด ารงต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้ครองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  
เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให้ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
 ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(1) น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว  
แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการใน
ขั้นต้นแทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 

(2) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่งยังไม่สามารถด าเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที  ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสาร
ลับที่สุดและลับมาก 
 เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้นหรือ   
ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็น
ผู้เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ   ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะหรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่งแล้ว  ให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรง
เท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  ส าหรับเอกสารชั้นลับที่ใส่ซองชั้นเดียว  ให้เจ้าหน้าที่    
ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ทันท ี
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 ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ   
งานสารบรรณไว้ประการใดให้ถือปฏิบัติตามนั้น  (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้) 
 

แผนภูมิที่  1 
 

กระบวนการของหนังสือเข้า 

2. �            �                
(        -        )

3. �              
(              )

1.                -     
(          )

4.               
(       )

 
 

กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้วบันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย/งาน  ถ้าสมควร

ท าหนังสือโต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกัน  หรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 
2. เจ้าหน้าที่รับ  –  ส่ง  รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
4. เจ้าหน้าที่รับ  –  ส่ง  น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน  หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ  ถ้าเป็นเรื่องที่  

ลงนามแล้ว  ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่  เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งต่อไป  ส่วนส าเนา    
คู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติ  แต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอ
ส่งก่อน 

5. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้นต้องรอการโต้ตอบอีก  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องควรเก็บ
ไว้ในแฟ้มรอตอบ  ซึ่งอาจจะต้องท าเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
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แผนภูมิที่  2 

3. �            �                
(        -      )

4.                -     
(                         

                )

1.               
(       )

2. �             
(              )

      

 
 

 นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้ว     
ในการปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึงการท าลาย
หนังสือ  ฉะนั้นกระบวนการของหนังสือเข้าและหนังสือออกที่กล่าวมาแล้ว   ยังมีขั้นตอนที่ต้อง
ด าเนินการต่อไปอีกดังนี้ 

1. ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเกี่ยวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช้
ตรวจสอบ  จะต้องจัดเก็บไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้น ๆ   ถ้าเรื่องใดปฏิบัติ
เสร็จแล้ว  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องด าเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บ   
ระหว่างปี  เพ่ือรอเก็บตอนสิ้นปี 

2. เมื่อสิ้นปีเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปี
พร้อมบัญชีหนังสือส่งเก็บให้เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าส านักงาน  เพ่ือด าเนินการจัดท าทะเบียน
หนังสือเก็บและจัดเก็บหนังสือให้ชอบด้วยระเบียบ 

3. ส่วนราชการที่ขอท าลายหนังสือด าเนินการท าลายหนังสือตามระเบียบว่าด้วยงาน      
สารบรรณ 
หมายเหตุ ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการส าหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา  
  ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้ถือปฏิบัติ  โดยยึดหลักการและแนวทาง
  ปฏิบัติตามที่กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 



- 8 - 
 

แผนภูมิที่  3 
 

6. �        /�                
(        -      )

1.                -     
(    -                               )

4.               (       )

5. �             
(              )

7. 
   
  

 
8. 

   
     

   
   

  

2. �        /
�                

(        -        )

3. �              
(              )

9.                 

10.                 

11.          
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การท าส าเนาหนังสือ 
 
 ส าเนา  คือ  เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับหรือ
จากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง   
 ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้น ๆ   เพ่ิมข้ึน  และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท า
ไว้หลายฉบับ  จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้นเพ่ือให้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของ     
ทางราชการ  การท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธี  ดังนี้ 

1. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษ
ที่ท าส าเนา  เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว  ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ  ซึ่งเราเรียกว่า  “ส าเนาคู่
ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่ออย่างย่อของผู้ลงชื่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 

2. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ  ค าต่อค า  ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม  และต้องตรวจทานให้
ถูกต้องกับต้นฉบับอย่างแท้จริง  ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดท าต้องมีความ
ละเอียดถี่ถ้วน  และเพ่ือแสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบรายละเอียดแล้ว  จึงต้องมีผู้รับรองส าเนา
ว่า  “ส าเนาถูกต้อง” 

3. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ  เช่น  ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจาก
ต้นฉบับและต้องมีการรับรองส าเนาว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  เช่นกัน  เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับ
อีกครั้งหนึ่ง 

4. ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์   ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกัน        
ทุกประการ  ซึ่งเรียกว่า  “ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่ออย่างย่อของ    
ผู้ลงชื่อและผู้ร่าง  ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา
ของหนังสือด้วย   
 การรับรองส าเนาให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  และเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  2  หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้นเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง   พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อ     
ตัวบรรจง  ต าแหน่ง  และวัน  เดือน  ปีที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา”  ไว้ที่กึ่งกลาง
หน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
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การตรวจหนังสือ 
 
 การตรวจหนังสือ  หมายถึง  การตรวจหนังสือต่าง ๆ   ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ  
เช่น  การตรวจร่างหนังสือ  ตรวจรายงานการประชุม   ตรวจการพิมพ์  ตรวจการท าส าเนา  
นอกจากนี้  ยังมีการตรวจหนังสือของเจ้าหน้าที่รับ  –  ส่ง  อีกด้วย 

การตรวจหนังสือของเจ้าหน้าที่รับ  –  ส่ง 
 เจ้าหน้าที่รับ  –  ส่ง  มีหน้าที่ตรวจหนังสือ  2  ประเภท  คือ  หนังสือที่รับเข้าและหนังสือ  
ที่ส่งออก 

1. การตรวจหนังสือที่รับเข้า 
1.1 ตรวจจ่าหน้าซองเพ่ือทราบว่าเป็นหนังสือที่มาถึงส่วนราชการที่ตนรับผิดชอบ

ถูกต้องหรือไม่ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือรับเข้า 

1.2.1 มีเลขที่หนังสือส่งออกและวันที่หรือไม่ 
1.2.2 ตรวจสิ่งที่ส่งมาด้วยมีครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
1.2.3 มีการลงชื่อและต าแหน่งในหนังสือถูกต้องหรือไม่ 

2. การตรวจหนังสือที่ส่งออก 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งออก 

2.1.1 ลงรหัสส่วนราชการ  และเลขท่ีส่งออกถูกต้องหรือไม่   
2.1.2 ลงวันที่  เดือน  พ.ศ.  ถูกต้องหรือไม่ 
2.1.3 มีสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่แจ้งไว้  ถูกต้องหรือไม่ 
2.1.4 มีการลงชื่อ  และต าแหน่งที่ถูกต้องในหนังสือหรือไม่ 
2.1.5 มีชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบในการท า

หนังสือนั้น  และมีหมายเลขโทรศัพท์หรือไม่ 
2.2 ตรวจการลงเลขท่ีหนังสือส่งออกถูกต้องตรงกับในทะเบียนส่งหนังสือหรือไม่ 
2.3 ตรวจการจ่าหน้าซอง  และการใช้ซองถูกต้องหรือไม่ 

ข้อเสนอแนะในการตรวจร่างหนังสือ 
 การร่างหนังสือภายใน  –  ภายนอก  หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ  หนังสือ
ประชาสัมพันธ์หนังสือรับรอง   แผนงานและโครงการ   ค ากล่าวรายงาน  ค าปราศรัย  ฯลฯ            
มีข้อเสนอแนะส าหรับผู้ตรวจร่างหนังสือ  ดังนี้ 

1. เป็นผู้มีความรู้  ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณเป็นอย่างดี 
2. มีความรู้  ความเข้าใจเรื่องหลักการร่างหนังสือ  10  ประการ  คือ 
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2.1 ต้องรู้และเข้าใจเรื่องให้ชัดเจนก่อน 
2.2 ให้ขึ้นต้นด้วยข้อความที่เป็นเหตุก่อน  และตามด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์ 
2.3 ความใดท่ีอ้างอิงถึงกฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่งหรือเรื่องตัวอย่างต้องระบุให้ถูกต้อง

ชัดเจน 
2.4 ใช้ข้อความสั้น ๆ เป็นลักษณะส านวนราชการ  แต่ละประโยคเข้าใจง่ายถูกตาม

หลักภาษาไทย 
2.5 ระมัดระวังเรื่องความถูกต้องของการใช้ตัวสะกด  การันต์  การย่อหน้าและวรรค

ตอน 
2.6 ต้องรู้จักชื่อ  ต าแหน่ง  และส่วนราชการที่ถูกต้อง 
2.7 ต้องค านึงถึงผู้รับหนังสือหรือผู้เกี่ยวข้อง  จะต้องเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์

หรือไม ่
2.8 ใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะของผู้รับรองหนังสือ  ถ้าปฏิเสธค าขอก็ควรมีเหตุผล    

ให้ผู้ขอเห็นใจ 
2.9 ต้องเป็นนักสังเกต  การใช้ถ้อยค า  ส านวน  ค าราชาศัพท์  และค าใช้กับพระภิกษุ

ให้ถูกต้องเหมาะสม 
2.10 เมื่อร่างหนังสือเสร็จแล้ว  ต้องอ่านทบทวนดูว่าได้ข้อความถูกต้อง  ครบถ้วน  

เหมาะสมหรือไม่  หากเห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขจุดใดอีก  ก็ปรับแก้ให้เรียบร้อยก่อนเสนอ  ตรวจร่าง
และสั่งพิมพ์ 

3. ต้องตรวจอย่างละเอียดรอบคอบ 
4. ต้องเขียนตัวหนังสือและเครื่องหมายต่าง ๆ   ที่แก้ไขให้ชัดเจน  สะดวกต่อการน าไป

พิมพ์ 
5. เมื่อตรวจแก้ไขครั้งแรกเสร็จ  ควรอ่านทานข้อความทั้งหมดอีกครั้ง  เพ่ือให้ได้ข้อความที่

เหมาะสมอย่างแท้จริง 
6. หลังจากการตรวจร่างหนังสือ  หากเห็นว่าสมควรน าเสนอให้ผู้บังคับพิจารณาตรวจแก้ไข

อีกครั้งหนึ่ง  ก็ให้เสนอก่อนน าไปพิมพ์ด้วย 
7. ให้ลงชื่อผู้ตรวจร่างหนังสือไว้ที่มุมล่างด้านขวามือเพ่ือเป็นหลักฐาน 

ข้อเสนอแนะในการตรวจรายงานการประชุม 
 ในการตรวจรายงานการประชุม  มีข้อเสนอแนะส าหรับผู้ตรวจรายงานการประชุม  ดังนี้ 

1. เป็นผู้มีความรู้  ความเข้าใจในเร่ืองระเบียบงานสารบรรณ  การจดรายงานการประชุม  
รูปแบบการพิมพ์หนังสือที่เหมาะสม 

2. เป็นผู้มีความละเอียดรอบคอบ 
3. เป็นผู้มีความรู้ในการใช้ภาษาไทย  การย่อหน้าและการเว้นวรรคตอนท่ีถูกต้องเหมาะสม 
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4. เป็นนักย่อความที่ดี  และเข้าใจเป้าหมายหรือประเด็นของการประชุมแต่ละระเบียบวาระ 
5. เป็นผู้ที่มีความสามารถเขียนหนังสือได้เนื้อหาสาระ  ให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย  ได้ความหมาย

ตรงกัน 
6. สามารถเขียนตัวหนังสือและท าเครื่องหมายแก้ไขแต่ละจุดได้เรียบร้อย  ชัดเจน  สะดวก

ต่อการอ่านและน าไปพิมพ์ 
7. เมื่อตรวจแก้ไขครั้งแรกแล้ว  ควรอ่านทานข้อความทั้งหมดและปรับปรุงแก้ไขอีกครั้ง  ให้

มีข้อบกพร่องน้อยที่สุด 
8. ผู้ท าหน้าที่ตรวจรายงานการประชุม  ควรเป็นผู้ที่ได้เข้าประชุมด้วย 
9. หลังการตรวจรายงานการประชุมเสร็จ  ถ้ายังไม่แน่ใจในผลการตรวจ  ควรน าเสนอ

ประธานการประชุม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  เหมาะสมอีกครั้ง 
10. ผู้ตรวจรายงานการประชุมควรรับผิดชอบผลการตรวจของตน  โดยเป็นผู้ร่วมลงชื่อใน

รายงานการประชุมในฉบับที่เก็บไว้ในสมุดประชุม  ในฐานะผู้ตรวจรายงานการประชุม 

ข้อเสนอแนะในการตรวจการพิมพ์ 
 การตรวจพิมพ์หนังสือ  ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณซึ่งได้แก่  หนังสือภายนอก  
หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ  หนังสือประชาสัมพันธ์  หนังสือรับรอง  รายงาน
การประชุม  แผนงานโครงการ  ค ากล่าวรายงาน  ค ากล่าวปราศรัย  รวมทั้งส าเนาหนังสือต่าง ๆ   มี
ข้อเสนอแนะในการตรวจพิมพ์  ดังนี้ 

1. ตรวจข้อความถูกต้อง  ครบถ้วนตามร่างต้นฉบับหรือไม่ 
2. ตรวจตัวสะกด  การันต์  การใช้ย่อหน้า  วรรคตอน 
3. ตรวจการใช้ถ้อยค า  ส านวน  การเรียกชื่อส่วนราชการ  ชื่อและต าแหน่ง  ถูกต้องหรือไม่ 
4. ตรวจความเรียบร้อย 
5. ตรวจการพิมพ์และรูปแบบเอกสารถูกต้องหรือไม่ 
6. ตรวจการใช้กระดาษพิมพ์และการพิมพ์จ่าหน้าซอง  เหมาะสมหรือไม่ 
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การส่งหนังสือ 
 การส่งหนังสือ  คือ  การด าเนินส่งหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วไปยังผู้รับหนังสือ  มีขั้นตอน    
ในการปฏิบัติ  ดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน  
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือได้รับเรื่องแล้ว
ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
 2.1    ลงทะเบียนหนังสือส่งตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  ดังนี้ 
  ๒.๑.๑  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ลงทะเบียน 
  ๒.๑.๒  เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขที่ล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
  ๒.๑.๓  ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ใน
หนังสือส่งออก 
  ๒.๑.๔  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
  ๒.๑.๕  จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
  ๒.๑.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  ๒.๑.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
  ๒.๑.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๒.๑.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
ทะเบียนหนังสือส่ง              วัน......  เดือน..........  พ.ศ.  .......... 

เลขที่
ทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 
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  ๒.๒ ลงเลขท่ี  และวัน  เดือน  ปี  ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวัน  เดือน  ปี  ในทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๓.  ก่อนบรรจุซอง  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางควรตรวจสอบความเรียบร้อย
ของหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วยแล้วจึงปิดผนึก 
 ในกรณีที่หนังสือมีความส าคัญไม่มากนัก  อาจส่งไปโดยยึดติดด้วยแถบกาวหรือเย็บด้วยลวด  
หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซองก็ได้ 
 ๔.  จ่าหน้าซองให้ถูกต้องเรียบร้อยตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
 ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทาง    
สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น  ๓  ประเภท  คือ 
  ๔.๑  ด่วนที่สุด 
  ๔.๒  ด่วนมาก 
  ๔.๓  ด่วน 
 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ สูง ๑/๒  ซม.
ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและซองตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณโดยให้ระบุค าว่า     
ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  แล้วแต่กรณี 
 ๕.  การส่งหนังสือทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแห่ง  
ประเทศไทยก าหนด  ดังนี้ 
    ๕.๑ ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  ระบุชื่อส่วนราชการหรือ  หน่วยงาน
และสถานที่ตั้งไว้บริเวณมุมบนซ้ายด้านจ่าหน้าระดับตีนครุฑและเหนือเลขท่ีหนังสือ 
    ๕.๒ ระบุชื่อหรือต าแหน่งของผู้รับพร้อมที่อยู่หรือสังกัดและรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณ
กลางของด้านจ่าหน้า 
    ๕.๓ ในกรณีที่เป็นการจัดส่ง  โดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอช าระค่า
ฝากส่งเป็นรายเดือน  ให้มีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าซองเพ่ิมข้ึนดังนี้ 
       ๕.๓.๑ ระบุข้อความ “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ใบอนุญาตที่/ชื่อที่ท าการ
ฝากส่ง”  ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน  ขนาด 2×4 ซม. ที่มุมขวาด้านจ่าหน้า 
   ๕.๓.๒ ให้เว้นพื้นที่ว่างใต้รหัสไปรษณีย์ถึงขอบล่างของซอง ๒๐ มม.  ตลอดแนว
และเว้นพื้นที่ว่างริมซองด้านขวา-ซ้าย  ระดับใต้เลขที่หนังสือ ๒๐ มม. ตลอดแนวด้วย 
 
หมายเหตุ รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดส่งทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการ      
  จ่าหน้าซองหนังสือที่จัดส่งทางไปรษณีย์  ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี   
  ที ่นร ๑๒๐๕/ว ๑๖๐๗ ลงวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๔๑   
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แบบสมุดส่งหนังสือ 
เลขทะเบียน จาก ถึง หน่วยรับ ผู้รับ วันและเวลา หมายเหตุ 
       

 
แบบใบรับหนังสือ 

 ที่..........................ถึง.......................... 
 เรื่อง................................................... 
 รับวันที่...........................เวลา.........น. 
 ผู้รับ..................................................... 

 
 ๖. หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่งในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า
หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด  วัน เดือน ปีใด 
 ๗.   การส่งหนังสือลับ  การบรรจุซอง 
  ๗.๑ เอกสารชั้นลับที่สุดและชั้นลับมาก  จะต้องบรรจุซองหรือ  ห่อทึบแสง  เช่น  ใส่
ซอง  สีน้ าตาลเอกสารดังกล่าวต้องบรรจุอยู่ในซองหรือซองชั้นในพร้อมด้วยใบเอกสารลับตามแบบที่
ก าหนดไว้ในระเบียบ   แต่ใบรับเอกสารลับไม่ต้องก าหนดชั้นความลับให้ระบุเพียงที่เอกสาร            
วัน  เดือน  ปี  จ านวนและหมายเลขฉบับของเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานเท่านั้น  ห้ามเขียนชื่อเรื่องไว้ใน
ใบรับเอกสารลับ  ใบรับเอกสารลับนี้จะต้องส่งคืนส่วนราชการผู้ส่งเอกสารลับโดยเร็วที่สุด 
  บนซองหรือซองชั้นในให้จ่าหน้าโดยลงเลขที่เอกสาร  ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับและส่วน
ราชการผู้ส่งพร้อมทั้งท าเครื่องหมาย  “ลับที่สุด”  หรือ  “ลับมาก”  ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง  ส่วน
ซองหรือห่อชั้นนอกนั้นห้ามท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
  ๗.๒ เอกสารชั้นลับ  จะต้องบรรจุซองหรือห่อสองชั้นอย่างมั่นคง  ซองหรือห่อชั้นนอก
ต้องทึบแสงหากต้องการใบรับเอกสารลับก็ให้บรรจุใบรับนั้นไว้ในซองด้านในร่วมกับเอกสารด้วย 
 การส่งเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก  ให้ส่งตรงต่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือ
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเพ่ือลงทะเบียนเอกสารเสียก่อน   ไม่ว่าจ่าหน้าซองหรือห่อของ
เอกสารนั้นจะระบุชื่อหรือต าแหน่งก็ตาม  เว้นแต่มีเหตุผลเป็นพิเศษ  จึงให้ส่งตรงต่อผู้รับตามจ่าหน้า
ซองหรือเจ้าหน้าที่พิเศษซึ่งได้รับมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้รับตามจ่าหน้าซองให้เป็นผู้รับ
เอกสารได ้
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 เอกสารชั้นลับก็ปฏิบัติเช่นเดียวกัน  เว้นแต่จะส่งผ่านเจ้าหน้าที่รับส่งหนังสือราชการธรรมดา
ไปยังนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก็ได้   เช่นเดียวกับ
เอกสารลับที่สุดและลับมาก 
 ๘. การส่งหนังสือราชการ  ภายในส่วนราชการเดียวกัน 
  ๘.๑ การส่งหนังสือราชการภายในกรมเดียวกันและหน่วยงานอยู่ที่เดียวกันในการส่ง
หนังสือให้ผู้เซ็นรับเรื่องไปพร้อมกับลง  วัน  เดือน  ปี  ไว้ในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง  เพ่ือเป็นหลักฐาน
ทางราชการ 
  ๘.๒ การส่งหนังสือราชการภายในกรมเดียวกันและหน่วยงานตั้งอยู่นอกสถานที่  หรือ
ส่วนภูมิภาคให้ถือปฏิบัติเรื่องการส่ง  ดังที่กล่าวมาแล้วโดยอนุโลม 
    ๘.๓ ในกรณีที่มีเรื่องเร่งด่วนอาจใช้การติดต่อสื่อสารที่รวดเร็วได้  เช่น  โทรศัพท์หรือ
โทรสาร 
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การก ากับดูแล  เร่งรัด  และติดตามงานสารบรรณ 
 
 การก ากับดูแลและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การก ากับดูแลให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบและมีหลักฐานครบถ้วน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้น
โดยรวดเร็ว 
 การก ากับดูแลและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด  ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่
ของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย  
ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ๑. การเร่งรัดงานทางด้านสารบรรณทั่วไป  ให้ด าเนินการดังนี้ 
    ๑.๑  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหาต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็ว  
และหากจะต้องตอบให้ทราบ  ก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้  
ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น ๆ 
      ๑.๒  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา  เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นทันท ี ให้เสร็จในวันนั้น  หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
  ๑.๓  งานที่ประทับตราค าว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  ด่วน  ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดย
ทันทีส าหรับงานที่มีก าหนดเวลา  ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
  ๑.๔  ส าหรับงานทั้งปวง  ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งเจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหา
ชั้นหนึ่งก่อน 
 ๒. การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน  ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณ  เพ่ือด าเนินการเร่งรัด
เป็นงวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น ๓ งวด  คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
  ๒.๑  การเร่งรัดประจ าสัปดาห์  จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านเข้ามาในสัปดาห์หนึ่ง  งาน
เสร็จเรียบร้อยเพียงใด  จัดเก็บแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่  อาจสอบถามด้วยวาจาหรือหนังสือ 
  ๒.๒  การเร่งรัดประจ าเดือน  ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด  จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่  งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด  และได้
ด าเนินการไปแล้วเพียงไร  แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว  การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็น
หนังสือ 
  ๒.๓  การเร่งรัดประจ าปี  ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน  แต่ให้พิจารณา
ว่าหนังสือที่เก็บไว้นั้น  จะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
  ๒.๔  งานที่เป็นเรื่องด่วนเป็นกรณีพิเศษ  ให้มีการเตือนเร่งเป็นพิเศษไม่ต้องค านึงถึง
เวลาที่ก าหนดไว้ 
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การก ากับดูแลงานสารบรรณในสถานศึกษา 
 ผู้มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานสารบรรณ 

๑. ผู้บริหารสถานศึกษา 
๒. ผู้ช่วยผู้บริหารศึกษา 
๓. หัวหน้างานสารบรรณ 
๔. หัวหน้าคณะวิชา 

ระบบการก ากับดูแลและติดตามงานสารบรรณ 
๑. จัดสายงานการก ากับดูแลให้เหมาะสม 
๒. ท าบันทึกเพ่ือช่วยความจ า 
๓. สอบถามเป็นครั้งคราว 
๔. จัดท าทะเบียนคุมเรื่อง 
๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานงานสารบรรณ  คือ 

  ๕.๑   ทะเบียนรับ  -  ส่งหนังสือ 
  5.2 สมุดส่งหนังสือ 
  ๕.๓   ทะเบียนคุมเรื่อง 
  ๕.๔   ทะเบียนรหัสหนังสือ 
  ๕.๕   บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
  ๕.๖   ทะเบียนหนังสือส่งเก็บ 

ข้อควรด าเนินการเกี่ยวกับการก ากับดูแลติดตามงานสารบรรณ 
 ๑.  ท าค าสั่งแบ่งงานเป็นหลักฐานและให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒.  ท าบัญชีก าหนดส่งงานประจ าเดือนหนึ่ง ๆ   แสดงไว้ 
 ๓.  ท าปฏิทินการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔.  จัดระบบก ากับดูแลงานสารบรรณให้เหมาะสม 
 ๕.  จัดระบบขั้นตอนการเดินของหนังสือให้เหมาะสม 
 ๖.  จัดเก็บหนังสือ  ทั้งการเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีให้เป็นระบบที่ดี 
 ๗.  ประชุมแก้ไขปัญหาและปรับปรุงงานอยู่เสมอ 
 ๘.  อบรมให้ความรู้-นิเทศงานให้แก่ผู้ร่วมงาน 
 ๙.  ติดตามการปฏิบัติงานและประเมินผลงาน 
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แนวทางปฏิบัติในการก ากับดูแลและติดตามงานสารบรรณ 
 
 ๑. จัดท าค าสั่งแบ่งงานของส่วนราชการให้เป็นปัจจุบัน   และให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติไว้      
เป็นหลักฐาน  การแบ่งงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเป็นกระบวนการอย่างหนึ่ง  ของการปฏิบัติและก ากับ
ดูแลงานสารบรรณมีหลักท่ีควรยึดถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑.๑ ควรแต่ งตั้ งคณะท างานเ พ่ือยกร่ างค า สั่ งแบ่ งงานให้ เจ้ าหน้าที่ปฏิบั ติ
ประกอบด้วยผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเป็นประธาน  หัวหน้าฝ่าย งานต่าง ๆ  เป็นคณะท างานและ   
มีผู้ท าหน้าที่เลขานุการ  ๑  คน 
      ๑.๒   ควรแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทุกคนแสดงเนื้องานที่ปฏิบัติจริงเป็นลายลักษณ์อักษร 
      ๑.๓   ควรพิจารณาเนื้องานตามค าสั่งแบ่งงานฉบับเดิมมาประกอบด้วย 
      ๑.๔   ควรดูเนื้องานตามกฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่งที่มีระบุไว้ด้วย 
      ๑.๕   ควรดูหัวข้องานตามโครงสร้างของส่วนราชการและน าเอาหัวข้องานเหล่านั้นมา
บรรจุไว้ด้วย 
      ๑.๖   โดยปกติในค าสั่งแบ่งงานมักจัดงานที่จะต้องปฏิบัติให้เข้ากลุ่มงานเดียวกัน        
ถ้าสามารถท าได้ควรจัดเจ้าหน้าที่ให้เข้ากับกลุ่มงานนั้น ๆ   เพราะการจัดเจ้าหน้าที่เข้าสู่งานในค าสั่ง
แบ่งงานไม่ต้องรื้อโครงสร้างงานในค าสั่งแบ่งงานย่อมสะดวกกว่าการจัดเนื้องานเข้าสู่เจ้าหน้าที่ 
      ๑.๗  ประโยคสุดท้ายในค าสั่งแบ่งงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคน  ควรระบุว่า  “และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย”  ด้วย 
      ๑.๘   ควรให้ผู้มีอ านาจที่แท้จริงเป็นผู้ออกค าสั่ง  ในตอนท้ายของค าสั่งควรระบุว่า  
“ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ เกี่ยวกับตัวบุคคลและหรือเนื้องาน  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองเป็น       
ผู้ก าหนด  ปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม” 
      ๑.๙   ควรออกค าสั่งตามแบบให้ชอบด้วยระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
      ๑.๑๐ ต้องให้เจ้าหน้าที่ลงนามรับทราบในค าสั่งแบ่งงาน  และควรมอบค าสั่งแบ่งงาน
ให้ยึดถือไว้ด้วย 
 ๒.   หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหน่วยงาน  และหรือผู้ช่วย  ท าการจดบันทึกหนังสือเข้าใหม่
บางเรื่องที่มีความส าคัญ  และหรือที่มีก าหนดให้ส่ง  เพ่ือช่วยติดตามสอบถามในโอกาสใกล้ถึงก าหนด
ส่งงาน 
 ๓.   จ าท าบัญชีก าหนดส่งงานให้เป็นปัจจุบัน  โดยพิมพ์แจกเจ้าหน้าที่  ผู้เกี่ยวข้องทุกคน
และเขียนรายการส่งงานประจ าเดือนในแผ่นป้ายประจ าส านักงานด้วย 
 ๔.   จัดระบบขั้นตอนการเดินหนังสือให้เหมาะสม  และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทั่วกัน 
 ๕.   จัดกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานให้เป็นระบบงานที่ดีทุกขั้นตอนและ
จัดสายงานการก ากับดูแลให้เหมาะสม 
 ๖.   จัดให้เจ้าหน้าที่ใช้แฟ้มต่าง ๆ   ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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 ๗.   จัดท าเอกสารหลักฐานที่ต้องมีการก ากับดูแลให้ครบ  และก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติตามเอกสารหลักฐานต่าง ๆ   ให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน  เช่น  ทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนังสือส่ง  สมุดส่งหนังสือ  ทะเบียนรหัสหนังสือ  ทะเบียนคุมเรื่อง  บัญชีหนังสือเก็บ  
สารบัญเรื่องประจ าแฟ้ม  ทะเบียนหนังสือเก็บ 
 ๘.   ดูแลตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ต้องมีการก ากับดูแล  โดยการขอดูและตรวจสอบเป็น
ระยะ ๆ   บางอย่างอาจก าหนดระยะเวลาการขอตรวจสอบไว้เป็นการแน่นอน 
 ๙.   หัวหน้าส่วนราชการสอบถามการปฏิบัติงานของผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ   และ
เจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ ตามโอกาสอันควร  ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการหมั่นสอบถามหัวหน้าฝ่าย  
หัวหน้างานตามโอกาสอันควรและดูบัญชีก าหนดส่งงานควบคู่ไปด้วย  บางครั้งอาจของตรวจสอบการ
ปฏิบัติจากทะเบียนคุมเรื่องโดยตรงบ้าง  หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างานสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและดู
บัญชีก าหนดส่งงาน  รวมทั้งติดตามการปฏิบัติจากทะเบียนคุมเรื่องตามโอกาสอันสมควร 
 ๑๐. จัดเก็บหนังสือในระหว่างปีและตอนสิ้นปีให้เป็นระบบที่ด ี
 ๑๑. จัดประชุมผู้มีหน้าที่ก ากับดูแลและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติตามโอกาสอันควร  โดยสม่ าเสมอ  
เพ่ือปรึกษาหารือแนวทางปฏิบัติ  รับทราบปัญหา  ข้อคิดเห็น  และข้อเสนอแนะ  แล้วช่วยกัน
ปรับปรุงแก้ไขให้งานพัฒนายิ่งขึ้น  และควรจัดประชุมเพ่ือประเมินผลงานประจ าปีอีกด้วย 
 ๑๒. ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
      ๑๒.๑ จดบันทึกหนังสือที่ส าคัญไว้ 
      ๑๒.๒ สอบถามด้วยวาจาตามโอกาส 
      ๑๒.๓ ถ้ามีหนังสือมาก ควรท าทะเบียนคุมเรื่อง 
      ๑๒.๔ ติดตามการปฏิบัติจากการรับ-จ่าย  การเสนอหนังสือ  การพิมพ์  การส่งและ
การเก็บหนังสือ 
      ๑๒.๕ ติดตามเรื่องค้างปฏิบัติหรือรอตอบ 
 ๑๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 ๑๔. จัดประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 ๑๕. จัดเรื่องการใช้แฟ้มต่าง ๆ   อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑๕.๑ เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ  ควรจัดให้มีแฟ้มต่าง ๆ   ดังนี้ 
   ๑๕.๑.๑ แฟ้มหนังสือเข้าใหม ่ (ใช้แฟ้มหนีบปกแข็งหรือแฟ้มปกอ่อนเจาะใน) 
     ๑๕.๑.๒ แฟ้มเสนอต่าง ๆ   ได้แก่ 
    ๑๕.๑.๒.๑  แฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
        ๑๕.๑.๒.๒  แฟ้มเสนอเรื่องธรรมดา 
        ๑๕.๑.๒.๓  แฟ้มเสนอเรื่องด่วน 
     ๑๕.๑.๓ แฟ้มรอส่ง  (ใช้แฟ้มเช่นเดียวกับ  ๑๕.๑.๑) 
     ๑๕.๑.๔  แฟ้มประชุมต่าง ๆ   (ตามที่ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บ) 
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     ๑๕.๑.๕  แฟ้มอ่ืน  ๆ 
    ๑๕.๒ เจ้าหน้าที่ของเรื่อง  ควรจัดให้มีแฟ้มต่าง ๆ   ดังนี้ 
     ๑๕.๒.๑  แฟ้มก าลังจัดท าหรือแฟ้มระหว่างปฏิบัติ   (ใช้แฟ้มเช่นเดียวกับ  
๑๕.๑.๑) 
     ๑๕.๒.๒  แฟ้มรอตอบ  (ใช้แฟ้มเช่นเดียวกับ  ๑๕.๑.๑) 
     ๑๕.๒.๓  แฟ้มเก็บระหว่างปี  (ใช้แฟ้มแขวนหรือแฟ้มปกอ่อนเจาะใน)  ควร
จัดท า    สารบัญเรื่องประจ าแฟ้ม  โดยมีแผ่นคั่นบ่งชี้ก ากับและควรแยกเก็บตามรหัสกลุ่มเรื่องของ
หนังสือ  โดยมีทะเบียนรหัสหนังสือก ากับด้วย 
     ๑๕.๒.๔  แฟ้มระเบียบ  (ใช้แฟ้มปกอ่อนชนิดเจาะใน)  ควรจัดท าสารบัญเรื่อง
ประจ าแฟ้ม  และมีแผ่นคั่นบ่งชี้ก ากับที่แต่ละปึกเรื่องด้วย 
     ๑๕.๒.๕  แฟ้มประชุม 
     ๑๕.๒.๖  แฟ้มอ่ืน ๆ    
 ๑๖. การท าบัญชีก าหนดส่งงาน 
  ๑๖.๑ ควรแจกแบบบัญชีก าหนดส่งงานให้เจ้าหน้าที่ทุกคน  เพ่ือกรอกรายการในบัญชี
ก าหนดส่งงานในส่วนที่ตนรับผิดของจริง  แล้วส่งกลับให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
  ๑๖.๒ ควรสอบถามส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือทราบรายการก าหนดส่งงานที่เป็น
ปัจจุบัน 
  ๑๖.๓ ควรดูรายการจากบัญชีก าหนดส่งงานตามท่ีมีอยู่เดิมควบคู่ด้วย 
  ๑๖.๔ ควรตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าบัญชีก าหนดส่งงานของส านักงานให้เรียบร้อยเป็น
ปัจจุบัน 
  ๑๖.๕ เมื่อจัดท าบัญชีก าหนดส่งงานเสร็จแล้ว  ควรให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบลงนาม
รับทราบแล้วแจกบัญชีก าหนดส่งงานให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคน 
  ๑๖.๖ เขียนรายการก าหนดส่งงานประจ าเดือนหนึ่ง ๆ  ไว้ที่ป้ายก าหนดส่งงานของ
ส านักงาน 
  ๑๖.๗ บัญชีก าหนดส่งงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานอาจมีแบบดังนี้ 

บัญชีก าหนดส่งงานในรอบปี 
ของ.................................. 

เลขที่ รายการ ก าหนดส่ง ส่งท่ี 
(หน่วยงาน) 

หมายเหตุ 

 เดือน..............................    
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๑๗.  การจัดท าทะเบียนคุมเรื่องหรือติดตามการปฏิบัติงาน  ควรก าหนดแบบทะเบียนคุม
เรื่อง  ดังนี้ 

ทะเบียนคุมเรื่องหรือติดตามการปฏิบัติงาน 
ฝ่าย/งาน.......................ชื่อผู้ปฏิบัติ................... 

ล าดับ เลขที ่
หนังสือ เรื่อง ส่วนราชการ

เจ้าของหนังสือ 
วัน  เดือน  ปี   
ที่รับหนังสือ 

การปฏิบัต ิ
หมายเหตุ ต้องจัดท าให้เสร็จ

ภายในวันที่ 
ก าลัง
ปฏิบัต ิ รอตอบ ปฏิบัติ

เสร็จแล้ว 
          

 
ค าอธิบายการใช้ ล าดับ  ให้ลงเรียงเลขที่ตามล าดับ 
   เลขที่หนังสือ  ให้ลงเลขท่ีส่งออกของหนังสือราชการฉบับที่รับไว้ 
   เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือฉบับนั้น ใ ห้
ถูกต้อง 
   วัน  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ผู้ปฏิบัติรับหนังสือนั้นไว้ 
   การปฏิบัติ  ต้องจัดให้เสร็จภายในวันที่  ถ้ามีก าหนดเวลาให้ส่งมอบเมื่อใด     
ให้ลงวันที่  เดือน  พ.ศ.  แสดงไว้ 
   ก าลังปฏิบัติ  ถ้ายังปฏิบัติไม่เสร็จให้กาเครื่องหมาย    ไว้ในช่องนี้ 
   รอตอบ  ถ้าปฏิบัติเสร็จเป็นขั้นตอนที่หนึ่งแล้ว  แต่รออีกฝ่ายหนึ่งท าหนังสือ
ตอบมาให้กาเครื่องหมาย    ไว้ในช่องนี้ 
   ปฏิบัติเสร็จแล้ว  หนังสือเรื่องปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้กาเครื่องหมาย  ไว้ใน  
ช่องนี้ 
   หมายเหตุ  ให้บันทึกรายการอ่ืนใด  นอกเหนือจากท่ีกล่าวไว้แล้ว  (ถ้ามี) 

 
ประโยชน์ เพ่ือช่วยในการก ากับและติดตามเรื่องที่เจ้าหน้าที่รับไปปฏิบัติ  ให้เสร็จทันก าหนดเวลา

ให้บังเกิดผลดีแก่ราชการหรือหน่วยงาน 
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การใช้แฟ้มต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร 
 
 เพ่ือความเหมาะสมในการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ  จึงเสนอแนะแนวทางใน
การใช้แฟ้มต่าง ๆ   ของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร  ดังนี้ 

๑.  เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ 
 ๑.๑ แฟ้มหนังสือเข้าใหม่ 
 ๑.๒ แฟ้มเสนอต่าง  ๆได้แก่ 
    ๑.๒.๑ แฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
    ๑.๒.๒ แฟ้มเสนอเรื่องธรรมดา 
    ๑.๒.๓ แฟ้มเสนอเรื่องด่วน,ลับ 
 ๑.๓ แฟ้มรอส่ง 
 ๑.๔ แฟ้มประชุม 
 ๑.๕ แฟ้มอ่ืน ๆ    

๒.   เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
 ๒.๑ แฟ้มก าลังจัดท า  (แฟ้มระหว่างปฏิบัติ) 
 ๒.๒ แฟ้มรอตอบ 
 ๒.๓ แฟ้มรอเก็บ 
 ๒.๔ แฟ้มระเบียบ 
 ๒.๕ แฟ้มประชุม 
 ๒.๖ แฟ้มอ่ืน ๆ    

 ๓. ผู้บริหาร 
 ๓.๑   แฟ้มประชุม  (ท่ีประสงค์เก็บเอง) 
 ๓.๒   แฟ้มหนังสือที่ต้องเป็นเจ้าของเรื่องเอง 
 ๓.๓ แฟ้มเกี่ยวกับการสืบสวน  สอบถาม 
 ๓.๔   แฟ้มหนังสือลับ  ลับมาก  ลับที่สุด 
 ๓.๕   แฟ้มเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบ 
 ๓.๖ แฟ้มอ่ืน  ๆ 
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สาเหตุทีส่่งงานล่าช้าและข้อเสนอแนะเพื่อแกไ้ข 

สาเหตุ ข้อเสนอแนะ 

๑.  ไมรู่้ก าหนดส่งงานท่ีแน่นอน 
 
๒.  ขาดการเอาใจใส่  เฉื่อยชา 
 
๓.  ขาดความรู้  ความสามารถ 
 
๔.  งานมากเกินก าลัง 
 
๕.  จัดระบบงานไมด่ ี
 
 
 
๖.  เครื่องใช้ส านักงานไม่เพียงพอ 
 
 
 
 
 
๗.  ไมไ่ดร้ะบุเจา้ของเรื่อง 
 
 
 
 
๘.  ขาดความรอบคอบในการจัดสง่เอกสาร 
 
๙.  มีขั้นตอนในการจดัส่งเอกสารมาก 
 
๑๐.  เครื่องใช้ส านักงานช ารุดไม่สามารถใช้งานได้
ตามปกต ิ
 
๑๑.  ไม่ได้แต่งตั้งผู้ท าหน้าท่ีแทนเจ้าหน้าที่สารบรรณ 

- จัดท าบัญชีก าหนดส่งงานในรอบเดือนหนึ่ง ๆ   ให้
เป็นปัจจุบัน 

- หัวหน้างานต้องหมั่นสอบถาม  และติดตามงานอยู่
เสมอ 

- จัดฝึกอบรม  นิเทศ  แนะน า  ให้ความรู้ทั้ง
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัต ิ

- จัดท าค าสั่งแบ่งงานให้เหมาะสม  ถ้ามีงานค้างมาก
บางครั้งอาจต้องระดมก าลังช่วยกนัสะสางงานนั้นๆ    

- วางก าหนดขั้นตอนในการท างานไว้ให้ชัดเจน  โดย
มีผู้รับผิดชอบหน้าท่ีทั้งเป็นรายบุคคลและเป็นคณะ
และมีการประชุมคณะท างาน  เพื่อพิจารณา
แก้ปัญหาต่าง ๆ   เป็นประจ า 

- จัดหาเครื่องใช้ส านักงานให้เพียงพอเพื่อความ
สะดวกและคล่องตัวในการท างาน  เช่น  เครื่อง
เขียน  กระดาษต่าง ๆ   เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่อง
โรเนียว  เครื่องถ่ายเอกสาร  เครื่องคิดเลข  ฯลฯ  
และรวบรวม  กฎหมายระเบียบ  ค าสั่ง  แบบพิมพ์
ต่าง ๆ   ให้พร้อมอยู่เสมอ 

- ในการจัดท าหนังสือราชการโดยเฉพาะหนังสือ
ภายนอกจะต้องระบุหนังสือท่ีอ้างถึงซึ่งเป็นต้น
เรื่องของการโต้ตอบหนังสือ  และการระบุชื่อผูร้ับ
หนังสือจะต้องระบุเจ้าของเรื่องเวน้แต่ในกรณีที่
เจ้าของเรื่องระบุให้จดัส่งให้กับบุคคลอื่น 

- ควรตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของหนังสือ
ก่อนจัดส่งออกจากหน่วยงาน 

- ลดขั้นตอนในการส่งเอกสาร  โดยให้เอกสารผ่าน
เฉพาะบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

- จัดให้มีผูร้ับผดิชอบดูแลในการบ ารุงรักษาเครื่องใช้
ส านักงานโดยตรง  ตรวจสอบให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 

- ควรจัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีที่มีความรูใ้นงานสารบรรณ
ในกรณีที่เจ้าหนา้ที่สารบรรณไมส่ามารถปฏิบตัิงาน
ได้ให้พร้อมท่ีจะท าหน้าท่ีแทนเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
ในกรณีที่เจ้าหนา้ที่สารบรรณไมส่ามารถปฏิบตัิ
หน้าท่ีได ้
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ปัญหาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ หมายเหตุ 

๑. ปัญหาด้านบุคลากร 
 ๑.๑ ผู้บริหาร 
    ๑.๑.๑ บริหารงานตามความเคยชิน 
    ๑.๑.๒ ให้ความส าคญัของงานสารบรรณ
ไม่มากเท่าที่ควร 
    ๑.๑.๓ การควบคุมการปฏิบตัิงานสาร
บรรณยังไมเ่หมาะสม 
    ๑.๑.๔ ไม่เข้าใจระเบยีบปฏิบตัิที่ถูกต้อง 
  ๑.๑.๕ การพัฒนางานสารบรรณยังไม่
บังเกิดผลดีเท่าที่ควร 
    ๑.๑.๖ สนับสนุนและให้ก าลังใจ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงานสารบรรณน้อยไป 
     
 
 
   ๑.๒ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัต ิ
    ๑.๒.๑ ขาดความรู้  ความช านาญในการ
ปฏิบัติงานและปฏิบตัิงานตามความเคยชิน 
    ๑.๒.๒ ไม่ปฏิบตัิตามระเบียบและ
แนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 
    ๑.๒.๓ ผู้ปฏิบัติงานไมไ่ดร้ับการพัฒนา
เกี่ยวกับการปฏบิัติงานสารบรรณ   
    ๑.๒.๔ ไม่สนใจที่จะปรับปรุงงานให้
เจริญก้าวหน้า 
    ๑.๒.๕ ขาดผู้นิเทศงาน 
    ๑.๒.๖ ขาดคู่มือการปฏิบัติงาน 
    ๑.๒.๗ มีเจ้าหน้าทีไ่ม่เพียงพอ 
     ๑.๒.๗.๑  มีปรมิาณงานมาก (งาน
ล้นคน) 
     ๑.๒.๗.๒  ท างานหลายหนา้ที ่

   
     ๑.  วางระบบการปฏิบัติงานและจดัท าคู่มือ
การปฏิบัติงานสารบรรณเสนอกรมเพื่อสั่งการให้ทุก
ส่วนราชการและหน่วยงานของกรมถือปฏิบัต ิ
     ๒.  จัดประชุม  อบรม  สัมมนาเพือ่ให้ความรู้
ความเข้าใจในด้านการบริหารและการปฏิบัติงาน
สารบรรณแก่ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ 
     ๓.  จัดให้มีการติดตามผลและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ  ๑  ครั้ง 
     ๔.  จัดให้มีการคัดเลือกหน่วยงานราชการ
หน่วยงาน  และสถานศึกษาท่ีปฏบิัติงานสารบรรณ
ดีเด่นเป็นแบบอย่างท่ีดีแล้วประกาศให้ทราบท่ัวกัน 
     ๕.  สนับสนุนและให้ก าลังใจผู้ใต้บงัคับบัญชา
ในการปฏิบัติงานสารบรรณตามโอกาสอันควร 
 
 
    ๑.  จัดประชุมอบรมให้ความรูค้วามเข้าใจแก่
บุคลากรในส านักงานท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏบิัติ 
    ๒.  จัดอบรมให้ความรู้เรื่องงานสารบรรณแก่
ข้าราชการบรรจุใหม่ก่อนส่งไปปฏบิัติงานตาม
หน่วยงานต่าง ๆ ของกรม และส่งบุคลากรที่
ปฏิบัติงานสารบรรณเข้ารับการอบรม
ประชุมสมัมนา  ตามที่หน่วยงานอื่น ๆ จัด 
    ๓.  ส่งไปศึกษาดูงานหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน 
    ๔.  จัดประชุมบุคลากรผู้ปฏิบตัิโดยสม่ าเสมอ
เพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานสารบรรณให้พัฒนา
ยิ่งข้ึน 
    ๕.  จัดให้มีการนิเทศ  ตดิตามงานเป็นระยะ ๆ   
โดยหัวหน้าฝ่าย หัวหนา้งาน 
    ๖.  จัดหาต าราและคู่มือปฏิบตังิานไว้ประจ า
ส านักงาน 
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   ๑.๒.๗.๓  ให้ไปปฏิบตัิงานอ่ืนหรือ  
ไปช่วยราชการที่อ่ืน ท าให้ขาดบุคลากรผู้ปฏิบตัิงาน 
     ๑.๒.๘ ขาดขวัญและก าลังใจ 
   ๑.๒.๘.๑  ขาดขวัญและก าลังใจ
ในเรื่องความก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าท่ีการงาน 
     ๑.๒.๘.๒  ไมไ่ดร้ับการสนับสนุน
จากผู้บังคับบัญชาเท่าที่ควร 
    ๑.๒.๙  การเปลี่ยนแปลงบางอย่าง  เชน่
การแบ่งส่วนราชการ  ท าให้การปฏิบัติงาน
คลาดเคลื่อน 
    ๑.๒.๑๐  ขาดข้อมูลที่ถูกต้องเกี่ยวกับช่ือ
และต าแหน่งของบุคคลและชื่อหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑.๓ ผู้เกี่ยวข้อง 
       เจ้าหน้าท่ีฝ่ายอื่น ๆ ภายในส่วนราชการ
และหน่วยงานขาดความรูค้วามเขา้ใจ  ในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณท าใหไ้มไ่ดร้บัความร่วมมือใน
การปฏิบัติงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ 
 
๒. ปัญหาด้านการปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ การส่งหรือเสนอหนังสือข้ามสายงานท า
ให้เรื่องหายตดิตามเรื่องไม่ได้  ผู้ปฏิบัติไม่ทราบเรื่อง 
  
 
 ๒.๒ การปฏิบัติงานล่าช้า 
  ๒.๒.๑ ฝ่ายต่าง ๆ เกบ็เรื่องไวไ้ม่ปฏิบัต ิ
   
 

     ๗. ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามล าดับความ  
ส าคัญของงาน 
     ๘. ผู้บริหารควรให้ความส าคัญของงาน    
สารบรรณและควรให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตาม
หน้าท่ีที่รับผิดชอบให้เต็มที ่
   ๙. ผู้บังคับบัญชาควรสนับสนุนใหไ้ดม้โีอกาส
ศึกษาต่อทั้งภาคปกติและภาคค่ าเมื่อมีต าแหน่งว่าง  
สามารถเปลีย่นต าแหน่งทางสายงานได้ก็ควร
พิจารณาเจ้าหน้าท่ีธุรการที่มีวุฒิทีส่ามารถลงใน
ต าแหน่งน้ันไดม้ิใช่รับโอนหรือบรรจุใหม่ 
     ๑๐. ประสานงานกับ ก.พ. หรือ ก.ค. เพื่อ
ส่งเสริมความก้าวหน้าของเจ้าหน้าที่ธุรการและ
ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 
     ๑๑. จัดหากฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้องกับ
การปฏิบัติงานสารบรรณ  เช่น  พระราชบญัญัติ
ระเบียบบริหารราชการส่วนแผ่นดนิและเอกสาร
ต่าง ๆ ที่มีรายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูลการเรียกช่ือ
ต าแหน่งของบุคคลและชื่อหน่วยงานท่ีถูกต้อง 
 
 
  ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าส่วนราชการ  ควรจัด
ประชุมอบรมให้ความรูค้วามเข้าใจแก่บุคลากรใน
ส านักงานท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัต ิ
 
 
 
     ผู้บังคับบัญชาควรก าชับให้เจ้าหนา้ที่ทุกฝ่าย
เสนอหนังสือหรือส่งหนังสือผา่นเจา้หน้าท่ีธุรการ   
ที่รับผิดชอบและควรท าหลักฐานในการส่ง-รับเรื่อง 
ไว้ด้วย 
 เจ้าหน้าท่ีธุรการที่รับผิดชอบควรมสีมุดคมุ
เรื่องที่ส าคัญ ๆ ประจ าวันบันทึกข้อท่ีผู้บังคับ  
บัญชาสั่งการให้ปฏิบัติ  ปฏิบัตติามก าหนดเวลา 
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    ๒.๒.๒  เจ้าหนา้ที่ไมเ่ข้าใจค าสั่ง 
     
 
 
    ๒.๒.๓  เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบมักหลงลืม 
     
 
    ๒.๒.๔  ขั้นตอนในการด าเนินงานมากไป 
     
 
 
  ๒.๒.๕  สง่เรื่องมาให้ด าเนินการกระช้ันชิด 
ไม่สามารถด าเนินการได้ทัน 
 ๒.๓ การจัดเก็บและการท าลายเอกสารไม่เป็นไป
ตามระเบียบงานสารบรรณ   
    ๒.๓.๑ ใช้ผู้จัดเก็บท่ีขาดความรู้ความ    
เข้าใจในเรื่องการจัดเก็บหนังสือท่ีชอบด้วยระเบยีบ
และระบบที่ด ี
    ๒.๓.๒ ไม่มีแนวทางปฏิบตัิเรื่องการให้ยืม
เอกสารไปใช้ตลอดจนเรื่องการทวงถามที่เหมาะสม 
    ๒.๓.๓ ขาดเครื่องมือ  เครื่องใช้และเนื้อท่ี
เก็บเอกสารไมเ่พียงพอ  ไม่เหมาะสมกับปรมิาณงาน 
 
    ๒.๓.๔ ไม่มีการวางแผนและก าหนด
ระยะเวลาในการเก็บและท าลายหนังสือ 
 
 
  ๒.๓.๕  ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานให้
ความส าคญัต่อการจัดเก็บและด าเนินการด้าน
เอกสารน้อยไปหรือมองข้ามความจ าเป็น 

     ค าสั่งต่าง ๆ ที่ผู้บังคับบญัชาเกษียนหนังสือไป
ควรเขียนให้ชัดเจน  ถ้าไม่แน่ใจตอ้งท าความเข้าใจ
ให้ชัดเจนก่อนด้วยวาจา  เพราะการปฏิบัตบิาง
เรื่องต้องการค าอธิบาย 
 หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ควรมสีมดุบันทกึเพื่อคุม
เรื่องต่าง ๆ ไว้ตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
ในฝ่าย 
     ขั้นตอนด าเนินงานบางอย่างอาจลดลงได้ เช่น  
เรื่องที่หน่วยงานอ่ืนขอความร่วมมอืให้บุคลากรใน
หน่วยงานไปเป็นวิทยากร  ควรท าบันทึกเสนอเพื่อ
ขออนุมัติพร้อมท้ังท าหนังสือตอบแนบไปด้วย 
     เจ้าของเรื่องควรประสานงานแจ้งทางโทรศัพท์
หรือโทรสาร 
    ควรมีคู่มือในการจัดเก็บและท าลายเอกสารที่
เป็นระบบ  ง่ายต่อการเข้าใจของผูป้ฏิบัต ิ
 
 
 
 ควรท าทะเบียนคมุการให้ยมืเอกสารและมีการ
ทวงถามเมื่อถึงก าหนดเวลาส่งคืน 
 ผู้บังคับบัญชาควรจดัระบบการจดัเก็บเอกสารที่
สามารถรับการขยายตัวของส่วนราชการในอนาคต
ได ้
 ควรมีหน่วยงานกลางในการเก็บหนังสือราชการ
และมีการพิจารณาว่าเอกสารเรื่องใด  ควรเก็บไว้
เป็นระยะเวลานานเท่าใด  ตลอดจนจัดท าลาย
หนังสือตามระเบยีบด้วย 
 ผู้บังคับบัญชาควรก าชับให้มีการปฏิบัติจริงและ
ติดตามเป็นระยะ ๆ 
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 ๒.๔ ไม่มีการนิเทศตดิตามและประเมินผล 
 
 
 
 ๒.๕ จัดระบบการปฏบิัติและการควบคมุงาน  
สารบรรณไม่ดีพอ 
 
 ๒.๖ ขาดคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 ๒.๗ ใช้รูปแบบหนังสือและส านวนไม่ถกูต้อง
เหมาะสม 
 
 
 
 
๓. ปัญหาด้านวัสดุ  -  อุปกรณ์ 
  ๓.๑ เครื่องมือเครื่องใช้ไม่เพียงพอ  ที่มีอยู่ก็เก่า
ล้าสมัยช ารุดซ่อมแซมบ่อยครั้ง 
 
  ๓.๒ ขาดเครื่องโทรสารที่จ าเป็นเพื่อใช้ในกรณีที่
มีเรื่องเร่งด่วน 
 
  ๓.๓ ขาดวัสดุ  อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
๔. ปัญหาด้านสถานที่ 
  สถานท่ีคับแคบ พลุกพล่าน ไม่เอื้ออ านวยต่อการ
ปฏิบัติงาน 

    ควรมีการนิเทศตดิตามโดยสม่ าเสมอและ
ประเมินผลทุกปี  โดยผู้บังคับบัญชามอบหมายให้
หัวหน้าระดับกอง หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน        
ในหน่วยงานนั้น ๆ เป็นผู้ด าเนินการ 
    ควรมีการก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน
และสายการบริหารงานสารบรรณในแต่ละ
หน่วยงานให้ชัดเจน 
 ควรจัดท าคู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณของ
กรมโดยเฉพาะ 
 ให้ศึกษาจากต าราและหนังสือคู่มอืการ
ปฏิบัติงานสารบรรณและควรจัดให้มีการอบรม
เกี่ยวกับการปฏบิัติงานสารบรรณบางเรื่อง
โดยเฉพาะ  เช่น  การใช้แบบหนังสือภายนอก  
การร่างหนังสือราชการ  การบันทกึเสนอและการ
จดรายงานการประชุมเป็นต้น 
 
 
    เสนอตั้งงบประมาณเพื่อจัดซื้อทดแทนของเดิม
ที่เสื่อมสภาพ  โดยแนบประวตัิ อายุการใช้งานและ
การจัดซ่อม 
 ควรให้ทุกส่วนราชการของกรมมีเครื่องโทรสาร
ประจ าส านักงาน จะท าให้เกดิความรวดเร็วและ
ความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
 ส ารวจวสัดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏบิัติงานและ
ท าประมาณการจ านวนวัสดุอุปกรณ์ที่จะต้องใช้
พร้อมเสนอข้อมลูการใช้วัสดุอุปกรณ์ที่ผ่านมาและ
เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องของบประมาณเพิ่มให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 
 
 หัวหน้าส่วนราชการควรจดัให้มีสถานท่ีที่
สะดวกต่อการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีและผูม้า
ติดต่อราชการ 
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๑. ปฏิบัติไม่ชอบด้วยระเบียบบริหารราชการ 
๒. ใช้รูปแบบหนังสือต่าง ๆ   ไม่ถูกต้อง 
๓. ใช้ส านวนหนังสือราชการไม่เหมาะสม 
๔. บันทึกเสนอจับประเด็นส าคัญไม่ถูก  ย่อความไม่ดีพอ 
๕. จดรายงานการประชุมไม่ได้ใจความที่สมบูรณ์ 
๖. จัดระบบการปฏิบัติงานสารบรรณในส านักงานไม่ดี 
๗. จัดระบบการก ากับดูแลงานสารบรรณไม่ดี 
๘. จัดเก็บหนังสือไม่เป็นระบบที่ดี 
๙. ไม่ท าลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
๑๐. ขาดคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑๑. ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้รับการพัฒนาเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
๑๒. ผู้บริหารสนใจเรื่องการปฏิบัติงานสารบรรณไม่เท่าท่ีควร 
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แนวทางการพัฒนางานสารบรรณ 
 
 “งานสารบรรณ”    เป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ า  ซึ่งต้องการผู้มีความรู้ความเข้าใจใน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้อง  เพ่ือแก้ปัญหาต่าง ๆ   ที่เกิดขึ้นของส่วนราชการ
โดยเฉพาะอย่างยิ่งปัจจุบันความเจริญก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีเข้ามามีบทบาทต่อการบริหารจึง
จ าเป็นต้องพัฒนาการบริหารหรือการปฏิบัติงานสารบรรณให้สอดคล้องและสัมพันธ์กันยิ่งขึ้นสามารถ
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 จึงควรจัดท าแนวทางการพัฒนางานสารบรรณ  ดังนี้ 

๑. จัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ  ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  โดยยึดระเบียบ
ที่ถูกต้องเป็นหลัก 

๒. น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในงานสารบรรณในการจัดเก็บข้อมูลและประมวลผล   เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

๓. ควรจัดฝึกอบรมหรือดูงานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ   ทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือน ามาพัฒนางานต่อไป 

๔. ประชุม  ปรึกษาหารือในระดับหัวหน้างานของส่วนราชการ  เพ่ือหาแนวทางการพัฒนา
และการปรับปรุงงานสารบรรณให้ดียิ่งขึ้น 

๕. จัดหาวัสดุ  –  ครุภัณฑ์  และอุปกรณ์  เครื่องใช้ส านักงานที่จ าเป็นและมีประสิทธิภาพ
ส าหรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ    

๖. จัดสถานที่ให้เหมาะสมโดยน าระบบ  ๕  ส.  มาใช้ 
๗. จัดระบบงาน ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ พร้อมทั้งปรึกษา 

หารือและปรับปรุงงานอยู่เสมอ 
๘. ส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ได้ศึกษาหาความรู้ในระดับท่ีสูงขึ้น 
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ขั้นตอนการเดินหนังสอืราชการ 
 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒  ลักษณะ 
 ลักษณะท่ี  ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า  โดยเร่ิมจากการรับเข้าของ
เจ้าหน้าที่รับ  –  ส่ง  และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร  ท าให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือ
ตามล าดับ  จนถึงเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ  เช่นนี้เรียกว่า  ขั้นตอนของหนังสือเข้าตาม
แผนภูมิที ่ ๑ 
 ลักษณะท่ี  ๒   ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็น
เริ่มแรก  (ต้นเรื่อง)  ก็ได้ในการด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิที่  ๒ 
 กระบวนการเดินหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี   หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บ
ระหว่างปีจนถึงสิ้นปี  มีการเก็บ  และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย  จัดเป็นขั้นตอนการเดินหนังสือ
ราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิที่  ๓ 

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 
๑. เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ  รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของหนังสือและเปิด

ผนึกซองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับแล้ว

จัดแยกหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
๓. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบื้องต้นและหรือ

สั่งการหากมีเรื่องส าคัญ  ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 
๔. เจ้าหน้าที่รับ  –  ส่ง  น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

รับทราบและหรือสั่งการแล้ว  มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือ
ไว้เป็นหลักฐานด้วย 

๕. เมื่อหัวหน้าฝ่าย/งานรับหนังสือแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  พิจารณาหนังสือต่าง ๆ   ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเรื่อง 
   ๕.๒  แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   ๕.๓  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
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เรื่องที่น่ารูต้่าง ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณบางประการ 
 ค าว่า “สารบรรณ” ตามพจนานุกรม หมายถึง “หนังสือที่เป็นหลักฐาน” เมื่อน ามาใช้กับ
ระบบราชการก็หมายถึง “หนังสือราชการที่เป็นหลักฐาน” ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งาน   สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ “งานสารบรรณ” หมายความว่า “งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร     เริ่มตั้งแตก่ารจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” 
 การจัดท างานสารบรรณเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่ง 
หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บ   
เข้าท่ี ค้นหา ยืม ติดตาม และท าลาย ทั้งหมดนี้เป็นกระบวนการงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งต้องด าเนินงานด้วย
ระบบเอกสารเกือบทั้งสิ้น  งานสารบรรณเป็นพ้ืนฐานของการบริหารและปฏิบัติงานในส านักงาน    
การบริหารงานควรถือว่างานสารบรรณและกฎหมายรวมทั้งระเบียบที่เกี่ยวข้อง เป็นปัจจัยส าคัญของ
การปฏิบัติงานที่เป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ซึ่งผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ทุกคนต้องตระหนักถึงความส าคัญ 
ดังกล่าว 
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ความส าคัญของระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
เนื้อหาระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
 ก่อนที่จะทราบรายละเอียดของเนื้อหาในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  ควรได้ทราบถึง
ส่วนประกอบ (โครงสร้าง) ของเนื้อหา เพ่ือท าความเข้าใจเป็นเบื้องต้นก่อน แล้วจึงศึกษารายละเอียด
ของเนื้อหาในระเบียบงานสารบรรณ ให้มีความรู้ ความเข้าใจอย่างแท้จริงต่อไปโดยมีส่วนประกอบ
ใหญ่ ๆ ของเนื้อหาในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดังนี้ 

ส่วนประกอบของระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

 

 

 

 

  

 

 

   

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา  แบบพิมพ์ 

และซอง 
 

ภาคผนวก ๔-๕ 
แบบหนังสือราชการ 

ภาษาอังกฤษ 
 

วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจ่าหน้าซอง 

 

ภาคผนวก 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

เนื้อหาระเบียบ ส่วนประกอบของระเบียบ 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

 

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

 

ภาคผนวก ๑ 
การก าหนดเลขที่หนังสือออก 

 

ภาคผนวก ๒ 
ค าขึ้นต้น  สรรพนามและค าลงท้าย 

 

การวินิจฉัยปัญหาในการปฏิบัติ 
ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 

 

ข้อเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมบาง 
ประการที่รวบรวมได้จากระเบียบ 

 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืมและ 

ท าลายหนังสือ 
 

ภาคผนวก ๓ 
การลงชื่อและต าแหน่ง 

ค าอธิบายประกอบระเบียบ 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
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การปฏิบัติตามด้วยระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณเกี่ยวข้องกับกฎหมายและระเบียบอ่ืนอะไรบ้าง 
 นอกจากจะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณแล้ว ในทางปฏิบัติบางประการ
จะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยที่ดิน ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ        
ทางราชการ ระเบียบว่าด้วยการสื่อสารและไปรษณีย์ กฎหมายและระเบียบว่าด้วยการเงิน เป็นต้น 

ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณเป็นระเบียบประเภทใด 
 ระเบียบต่าง ที่ส่วนราชการถือปฏิบัติอยู่ในปัจจุบัน พอจ าแนกได้เป็น ๒ ประเภทใหญ่ ๆ คือ 
 ๑. ระเบียบที่ต้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด เช่น ระเบียบเกี่ยวกับการเงิน ระเบียบการลา
ของข้าราชการ ระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียน ฯลฯ ถือว่าเป็นระเบียบประเภท ๑ 
 ๒. ระเบียบที่ต้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัดน้อยกว่า กล่าวคือ สามารถปฏิบัติแบบยืดหยุ่น
ได้บ้าง เช่น ระเบียบว่าด้วยแบบพิธีไหว้ครู ระเบียบว่าด้วยการแสดงตนเป็นพุทธมามกะ ระเบียบว่า
ด้วยการท าพิธีเปิดโรงเรียน ฯลฯ 
 ส าหรับการจัดระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณถือว่าเป็นระเบียบประเภท ๒ คือ สามารถถือ
ปฏิบัติแบบมีการยืดหยุ่นได้บ้างในบางกรณี ซึ่งไม่ก่อให้เกิดความเสียหายร้ายแรงแต่อย่างใด 
 
การปฏิบัติงานสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑.  ต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้มีความรู้ ความเข้าใจ เป็นอย่างดี 
 ๒.  ต้องเป็นนักสังเกตที่ดี 
 ๓.  ต้องฝึกในด้านการปฏิบัติจริงให้เกิดความช านาญ เช่น การบันทึก การร่าง การจด
รายงานการประชุม การพิมพ์ 

 ๔.  ต้องเป็นนักบันทึกและจดจ าที่ดี 
 ๕.  ต้องละเอียดรอบคอบ 
 ๖.  ต้องขยันหมั่นเพียร 
 ๗.  ต้องสนใจและตั้งใจจริงในการเข้าประชุมอบรมว่าด้วยงานสารบรรณตามโอกาส 
 ๘.  ต้องรู้งานธุรการ และปฏิบัติได้ดี เช่น การติดต่อประสานงาน 
 ๙.  ต้องรู้จักรับผิดชอบงานดี 
 ๑๐. ต้องมีความรอบรู้ 
 ๑๑. ต้องพยายามปรับปรุงการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 ๑๒. ต้องรู้จักเก็บหนังสือให้เป็นระบบที่ดี 
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ตัวอย่างการพิมพ์ส่วนราชการเจ้าของหนังสือและทีต่ั้ง 
 แบบที่ ๑ ส านักนายกรัฐมนตรี 
   ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
 แบบที่ ๒ ส านักนายกรัฐมนตรี 
        ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
 แบบที่ ๓   ส านักนายกรัฐมนตรี 
       ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
 
ตัวอย่างการพิมพ์  “อ้างอิง”  ในหนังสือภายนอก ต้องระบุส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วย เช่น 

๑. อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๒/๒๗๗๒ 
 ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

๒. อ้างถึง หนังสือส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๒๐๓/๑๗๘ 
 ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

๓. อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ปกปิด ที่ ศธ ๐๒๐๒/๒๗๗๕ 
 ลงวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

๔. อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ลับ ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๒๐๒/๒๗๘๑ 
 ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๖ 
 
ตัวอย่างการพิมพ์   “สิ่งท่ีส่งมาด้วย” 
 ๑.  สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑.  รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จ านวน ๑ ชุด ๕ แผ่น 
    ๒.  ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จ านวน ๑ แผ่น 
 ๒.  สิ่งที่ส่งมาด้วย   เงินสดจ านวน ๕๐๐ บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
 ๓.  สิ่งที่ส่งมาด้วย   วารสารประชากรศึกษา จ านวน ๒ เล่ม 
 
ตัวอย่างการพิมพ์ชุดค าลงท้ายที่งาม  เมื่อขีดเส้นแผนผังโดยรอบแล้ว  จะปรากฏดังนี้ 
 

  
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(นายชัยพฤกษ์ เสรีรักษ์) 
เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ขอแสดงความนับถือ 

ว่าที่ร้อยตรี 
(ณรงค์ เกษตรภิบาล) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคฉะเชิงเทรา 
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ตัวอย่างการพิมพ์ชุดค าลงท้ายไม่งาม 
 เมื่อขีดเส้นแผนโดยรอบแล้ว จะปรากฏ ดังนี้ 
 

    
 
                     (สี่เหลี่ยมด้านขนาน)                          (สี่เหลี่ยมขนมเปียกปูน) 
 
 

  
 
      (สี่เหลี่ยมด้านไม่เท่ามีมุมแหลมด้านขวา)              (สี่เหลี่ยมด้านไม่เท่ามีมุมแหลมด้านซ้าย)           
 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(นายอ านวย  เถาะตระกูล) 
ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา 

 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(นายสุรัตน์  จั่นแย้ม) 
ผู้อ านวยการส านักความร่วมมือ 
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การบันทึกพร้อมตัวอย่างและการเสนอหนังสอื 
  
การบันทึก 
 การบันทึก คือ การเขียนข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับ 
บัญชาบันทึกสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรืออาจเป็นข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานของส่วน
ราชการติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 
 ประเภทการบันทึก  แยกได้เป็น ๕ ประเภท 
 ๑. บันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความ โดยเก็บข้อความที่ส าคัญจากต้นเรื่องย่อให้ได้
ใจความส าคัญและครบถ้วน เพียงพอที่ผู้บังคับบัญชาจะสั่งงานได้โดยไม่ผิดพลาด 
 ๒. บันทึกรายงาน คือ การรายงานเร่ืองที่ปฏิบัติหรือประสบพบเห็น หรือส ารวจสืบสวนได้ 
ซึ่งเก่ียวกับราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
     ๒.๑ ถ้ารายงานเรื่องในหน้าที่ ให้เขียนรายงานข้อเท็จจริงให้ละเอียด 
     ๒.๒ ถ้ารายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายเฉพาะให้รายงานทุกเรื่องที่ผู้บังคับบัญชาต้องการ
ทราบหรือสนใจ 
     ๒.๓ ถ้ารายงานเรื่องที่นอกเหนือหน้าที่ ซึ่ งอาจเป็นประโยชน์ต่อราชการให้เขียนแต่
ใจความที่จ าเป็น 
     ๒.๔ ถ้าเป็นรายงานที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องตัดสินใจ  ให้รายงานเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของที่ผู้บังคับบัญชาไว้ด้วย 
 ๓. บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนเองเกี่ยวกับเรื่องที่
บันทึกเพ่ือช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือ
บันทึกต่อท้าย  บันทึกย่อเรื่อง โดยสรุปประเด็นที่เป็นเหตุ แล้วจึงเขียนความเห็นที่เป็นผล 
 ตัวอย่างการใช้ค าเสนอความเห็นในตอนท้ายของบันทึก เช่น 
 “เพ่ือโปรดทราบ” 
 “เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้.............................ทราบด้วย” 
 “เพ่ือโปรดทราบและลงนามใน............................ดังแนบ” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามแตง่ตั้งคณะกรรมการ……………………….. 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ” 
 “เพ่ือโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป” 
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 “เพ่ือโปรดพิจารณา 
  ๑. อนุญาต 
  ๒. ลงนามในหนังสือถึงสถาบันการอาชีวศึกษาภาคตะวันออก  

ฯลฯ 
 
 ถ้าเป็นเรื่องที่จะสั่งการได้หลายทาง  ให้บันทึกความเห็นถึงผลดี ผลเสียในการเลือกสั่งการ
ทางใด   
 ถ้าความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ให้แนบตัวบทหรือข้อความ
ของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองนั้น ๆ เสนอไปประกอบการพิจารณา
ด้วย 
 ๔. บันทึกติดต่อ คือ การเขียนข้อความติดต่อกันภายในระหว่างหน่วยงาน หรือระหว่าง
เจ้าหน้าที่ในสังกัดเดียวกัน ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้
ในข้อความที่บันทึกด้วย 
 ๕. บันทึกสั่งการ คือ การเขียนข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชาใน    
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 
ข้อแนะน าบางประการเกี่ยวกับการบันทึกเสนอ 
 ๑. ถ้ามีเนื้อท่ีในหน้ากระดาษพอ ควรบันทึกในหนังสือภายนอกหรือภายในที่มีมาถึงนั้น 
 ๒. การใช้กระดาษบันทึกข้อความบันทึกเสนอส าหรับเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ไม่ต้องลงวัน 
เดือน ปี ย่อใต้ชื่อและนามสกุลเต็มในวงเล็บเพราะมีวัน เดือน ปี ปรากฏอยู่ที่ข้างบนกระดาษบันทึก
แล้ว 
 ๓. การบันทึกเสนอต่อจากเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ผู้บันทึกทุกคนต้องลงชื่อและเขียนหรือ
ประทับตรายาง ชื่อเต็ม ต าแหน่ง และลงวัน เดือน ปีย่อ ก ากับไว้ด้วย 
 ๔. ปัจจุบันการใช้ค าขึ้นต้น เลิกใช้ค า “เสนอ” และ “ขอประทานเสนอ” โดยให้ใช้ค า 
“เรียน” และ “กราบเรียน” 
 ๕. ข้อความในบันทึกเสนอของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ต้องมีทั้งบันทึกย่อเรื่องและบันทึก
ความเห็นด้วย 
 ๖. หนังสือบางฉบับมีข้อความไม่มากและข้อความชัดเจนอยู่แล้ว ไม่จ าเป็นต้องบันทึกย่อเรื่อง 
เช่น หนังสือเชิญประชุม ผู้บันทึกเสนออาจใช้ขีดสัญประกาศใต้ข้อความส าคัญและบันทึกเสนอว่า 
“เพ่ือโปรดทราบก าหนดการนัดประชุม 
 ๗. การบันทึกเสนอหนังสือควรมีข้อความกะทัดรัดชัดเจน ให้ผู้บังคับบัญชาสามารถสั่งการได้
สะดวก 
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 ๘. การลงวัน เดือน ปีย่อ ก ากับใต้ลายเซ็นชื่อผู้บันทึกให้ ใช้ เลขไทย ตามที่ส านัก
นายกรัฐมนตรีได้มีหนังสือเวียนแจ้งทุกส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ 
 ๙. การบันทึกสั่งการของผู้บังคับบัญชา จะต้องพิจารณาวินิจฉัยสั่งการให้ชอบด้วยกฎหมาย
ระเบียบ ค าสั่ง หลักการและเหตุผลที่ดี และต้องค านึงถึงประโยชน์ของราชการเป็นส าคัญ เขียนสั่งการ
ให้ชัดเจน  ไม่ให้มีความหมายได้หลายทาง 
 ๑๐. การบันทึกเสนอ มี ๒ แบบ 
       ๑๐.๑  แบบเดิมใช้กันทั่วไป คือ ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้บันทึกคนแรกเมื่อต้อง
ผ่านเรื่องแก่ผู้ใด ก็ให้ผู้นั้นบันทึกต่อหรือลงชื่อต่อผู้บันทึกคนแรกตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจสั่งการเป็น
คนสุดท้าย การบันทึกเสนอแบบนี้เป็นระบบปฏิบัติงานสารบรรณท่ีได้ถือปฏิบัติกันโดยทั่วไป 
       ๑๐.๒  แบบใหม่ใช้กันในวงจ ากัด (เริ่มมีใช้ในกระทรวงศึกษาธิการตั้งแต่อาจารย์บุญถิ่น 
อัตถากร เป็นปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) คือ ให้เจ้าของเรื่องเป็นผู้เรียบเรียงข้อความแล้วให้หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองหรือกรมเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อใต้บันทึกฉบับนั้นเพียงผู้เดียว   กล่าวคือ 
ผู้อ านวยการกองเป็นผู้รับผิดชอบบันทึกเสนอกรมโดยตรง ผู้บังคับบัญชาระดับกรมเป็นผู้รับผิดชอบ
บันทึกเสนอกระทรวงศึกษาธิการโดยตรง (เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจะลงชื่อแนวเส้นคั่นหน้าในฐานะผู้ท า
บันทึกฉบับนั้น) 
 
ข้อสรุป การบันทึกเสนอทั้ง ๒ แบบ ใช้ได้ตามกาลเทศะและความเหมาะสม แต่โดยหลักการตามปกติ 
 ถ้ายึดถือตามระบบงานสารบรรณ ส าหรับการบันทึกเสนอที่มิได้เสนอกระทรวงหรือกรม
 โดยตรงน่าจะใช้การบันทึกตามแบบที่ ๑ ซึ่งนิยมใช้กันโดยทั่วไปเป็นส่วนมาก 
 ๑๑.  การบันทึกเสนอหนังสือ มีข้อแนะน าแนวทางปฏิบัติและตัวอย่าง ดังนี้ 
        ๑๑.๑ ถ้าผู้บันทึกเป็นเจ้าของเรื่องและเป็นต้นเรื่องเริ่มแรก ควรจัดล าดับ เนื้อหาของ
บันทึก ดังนี้ 

๑๑.๑.๑  สาเหตุที่ท าเรื่องนั้น ๆ 
๑๑.๑.๒  ประเด็นส าคัญของเรื่องโดยย่อ 
๑๑.๑.๓  ข้อเสนอหรือข้อประสงค์ 
๑๑.๑.๔  บันทึกความเห็นสุดท้าย 
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การเสนอหนังสือ 
 
 การเสนอหนังสือ คือ การน าเสนอหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อหน้า
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก ทราบ และลงชื่อ 
 การน าเสนอ ให้น าเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา ยกเว้น 
 ๑. เรื่องที่มีก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้น าเสนอโดยตรงได้แล้ว
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
 2. เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้เฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การ
กล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
 
วิธีเสนอหนังสือ 
 วิธีเสนอหนังสือ ควรปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.  เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ แยกหนังสือออกเป็นประเภท ๆ ก่อน คือ 

๑.๑   เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑.๒   เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและน าเสนอข้ึนไปทันที 
๑.๓   เรื่องอ่ืน ๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการเพ่ือพิจารณา

หรือเพ่ือทราบ 
 ๒.  การจัดเรื่องเสนอ จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยต้องใส่แฟ้มเรียงตามล าดับ
ความส าคัญของเรื่อง เรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับ
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน จัดเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม และให้แนบเรื่องเดิมไปด้วย (ถ้ามี) 
 ๓.  การจัดเรื่องบรรจุในแฟ้มเสนอ ควรเว้นหน้าแรกให้ว่างไว้ ให้เริ่มใช้แฟ้มระหว่างหน้าหลัง
ของแผ่นแรกกับหน้าแรกของแผ่นสอง เพ่ือป้องกันแฟ้มฉีกขาดง่าย ในกรณีที่มีหนังสือมาก ควรแยก
เป็นประเภทละแฟ้ม 
 ๔.  การวางแฟ้มเสนอบนโต๊ะผู้บังคับบัญชาเพ่ือเสนอหนังสือ ให้วางแฟ้มบริเวณมุมบนของ
โต๊ะด้านซ้ายมือของผู้บังคับบัญชา เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา หรือลงนามเสร็จแล้ว จะย้ายแฟ้มไป
ทางด้านขวาของผู้บังคับบัญชาด้วยตนเอง ซึ่งจะสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ที่จะน าแฟ้มเสนอไปด าเนินการ
ต่อไป 
 ๕.  เรื่องท่ีเสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณา เมื่อสั่งการแล้ว ถ้าเห็นสมควร แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ก็ควรแจ้งให้ทราบทันที 
 ๖.  การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญ ซึ่งมีรายละเอียดต้องพิจารณามาก เจ้าหน้าที่ผู้ท าเรื่องควร
เป็นผู้น าเรื่องเสนอด้วยตนเอง เ พ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาได้สอบถามเหตุผลบางประการ
ประกอบการพิจารณาด้วย 



- 43 - 
 

 ๗. หนังสือฝากเสนอ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็นหลักฐานไว้ เมื่อหนังสือฝากได้รับการ
พิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไปด้วย ผู้รับฝากเสนอจะต้องสนใจในการเสนอเท่า  ๆ กับ
งานในหน่วยของตน 
 ๘. ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ควรมีบันทึกย่อส่วนตัวไว้ว่าหนังสือในแฟ้มที่เสนอมีเรื่องอะไรบ้าง 
เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเรื่องใดได้รับการพิจารณา สั่งการ หรือลงชื่อ เรื่องใดถูกน าออกจาก
แฟ้มเพ่ือน าไปพิจารณา ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาน าเรื่องออกแฟ้มไปพิจารณาจะต้องเขียนบันทึกสอด
ไว้ในแฟ้มแทนเรื่องท่ีน าออกไปด้วย 
 ๙. ลักษณะการจัดเรียงหนังสือ ให้เรียงล าดับขึ้นมา โดยเมื่อหนังสือฉบับใหม่เข้ามาและมีการ
บันทึกข้ึนมาใหม่ ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ เมื่อเรียงไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บันทึกบัญชาจะเห็น
บันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วนผู้บันทึกคนแรกจะอยู่ท้ายสุด และเพ่ือความสะดวกแก่
ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ้นมาตามล าดับ จะให้หมายเลข ๑, ๒, ๓, โดยเขียน
ตัวเลขอยู่ภายในวงกลมก ากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามล าดับก็ได้ถ้าเรื่องเสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิด
ความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย ให้เย็บหรือยึดติดกันให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ ถ้าเย็บ
ให้เย็บทางมุมบนกระดาษด้านซ้าย โดยเย็บห่างจากมุมกระดาษประมาน ๒.๐ เซนติเมตร 
 ๑๐. การเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม ควรจัดต้นฉบับไว้ข้างบน ส าเนาคู่ฉบับไว้
ข้างล่าง มีเหตุผลดังนี้ 

๑๐.๑ การพิมพ์ข้อความของต้นฉบับชัดเจนกว่าส าเนาคู่ฉบับ ท าให้ผู้ลงนามมีความ
มั่นใจในข้อความหนังสือที่จะส่งออกไป 

๑๐.๒  เป็นการให้ความสะดวกต่อผู้บังคับบัญชา ในการพิจารณา ตรวจข้อความ       
ไม่ต้องพลิกกระดาษก่อนลงนาม 

๑๐.๓  ถ้าจัดส าเนาคู่ฉบับไว้ข้างบน ต้นฉบับไว้ข้างล่าง ลายเซ็นจะต้องเป็นรอยต้นฉบับ 
เมื่อหนังสือนั้นออกไปถึงผู้รับ จะดูไม่เหมาะสม 

๑๐.๔  โดยหลักการลงชื่อ มักถนัดลงชื่อ - นามสกุล ในต้นฉบับก่อน แล้วจึงลงชื่อย่อ 
และ วัน เดือน ปี ย่อ ก ากับในส าเนาคู่ฉบับภายหลัง 

๑๐.๕  หนังสือฉบับใดต้องลงนามในต้นฉบับหลายฉบับ เมื่อลงนามถึงส าเนาคู่ฉบับ
แสดงว่า หนังสือฉบับนั้นได้ลงนามครบแล้ว ผู้ลงนามไม่ต้องเสียเวลานับหรือตรวจสอบ การลงนามว่า
ครบถ้วนหรือไม่ ท าให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

๑๐.๖ ข้าราชการผู้ใหญ่ระดับสูงในกระทรวงศึกษาธิการ ได้เคยใช้ระบบการลงนามใน
หนังสือที่มีส าเนาคู่ฉบับโดยก าหนดให้จัดต้นฉบับไว้ข้างบน ส าเนาคู่ฉบับไว้ข้างล่าง ถือเป็นการปฏิบัติ
ตามแบบธรรมเนียมราชการที่เหมาะสม 
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ส าหรับส าเนาคู่ฉบับ ให้พิมพ์หรือประทับตรายางที่มุมด้านล่างด้านขวามือ ดังนี้ 
“........................................ผู้รา่ง  
 ..........................................ผูพิ้มพ์  
 ..........................................
ผู้ตรวจ” 

(โดยมีลายมือชื่อก ากับท้ัง ๓ บรรทัดให้พร้อมก่อนเสมอ) 
 
 ๑๑.  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแล้ว เรื่องต้องย้อนกลับผ่านตามล าดับ  
สายงาน  ผู้ผ่านเรื่องต้องลงชื่อย่อและวันที่ เดือน พ.ศ. ก ากับ เรื่องที่เร่งด่วนจะต้องด าเนินการปฏิบัติ
ในทันทีให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติ และให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้องเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นได้ทราบการสั่งการนั้น ๆ ด้วย 
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การร่างหนังสือพร้อมตวัอย่าง 
 
 การร่างหนังสือเป็นเรื่องส าคัญมาก ในการจัดท าหนังสือราชการทุกชนิด ทั้งหนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ รายงานการประชุม
แผนงานโครงการ ค ากล่าวรายงานและค ากล่าวปราศรัย ฯลฯ หากประสงค์จะให้ได้ข้อความเหมาะสม
รัดกุมดี ควรผ่านการร่างที่ดีด้วย ถึงแม้การร่างหนังสือจะไม่มีสอนในสถานศึกษาใด ๆ แต่ก็สามารถฝึก
ปฏิบัติให้เป็นผู้ร่างหนังสือที่ดีได้ ถ้าให้ความสนใจและเป็นนักสังเกตที่ดี หนังสือราชการที่มีข้อคว าม 
ไม่ซับซ้อนมากนักหรือเป็นหนังสือที่จัดท าเป็นประจ าจนเสมือนกับแบบฉบับในการใช้ถ้อยค าส านวน
อยู่แล้วไม่จ าเป็นต้องร่างก่อนเสมอไป เช่น หนังสือน าส่งเอกสาร หนังสือตอบรับเอกสาร  แบบฟอร์ม
และแบบหนังสือต่าง ๆ  ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเป็นประจ า 
 
การร่างหนังสือบางประเภท มีข้อที่ควรทราบ ดังนี้  
 ๑.  การร่างหนังสือโต้ตอบ (หนังสือภายในและหนังสือภายนอก) 

๑.๑  ร่างโดยมีข้อหัวตามแบบทีก่ าหนดไว้ 
๑.๒  พิจารณาว่าหนังสือนั้นจะส่งถึงใคร ท าส าเนากี่ฉบับ 
๑.๓  การอ้างถึงเรื่องเดิม ผู้รับหนังสือทราบเรื่องเดิมหรือไม่ 
๑.๔  ข้อความตอนเหตุ ควรยึดหลักการร่างหนังสือที่ดี 
๑.๕  การตอบรับหนังสือข้อความตอนเหตุอาจอ้างเพียงชื่อเรื่องและเนื้อหาสาระโดยย่อ 
   ก็พอ 
๑.๖  ใช้ถ้อยค าสุภาพ สมฐานะ ถ้าปฏิเสธควรแจ้งเหตุผลของการปฏิเสธด้วย 

 ๒.  การร่างหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
๒.๑  ข้อความต้องเป็นเหตุและผล 
๒.๒  พิจารณาว่าหนังสือนั้นจะส่งถึงใคร 
๒.๓  อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายอย่าง 
๒.๔  ควรใช้ถ้อยค าที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ 
๒.๕  เมื่อมีอุปสรรคสามารถแก้ไขได้ 
๒.๖  ต้องไม่ขัดกับค าสั่งเดิม ถ้าขัดต้องยกเลิกค าสั่งเดิมก่อน 
๒.๗  ถ้าสามารถอ้างที่มาของอ านาจในการสั่งการก็ควรอ้างไว้ด้วย 

 ๓.  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว) 
๓.๑  ข้อความต้องสมเหตุสมผลและชัดเจนดี 
๓.๒  ให้ผู้อ่านคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ 
๓.๓  อย่าให้มีข้อขัดแย้งกัน 
๓.๔  ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ 
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หลักการร่างหนังสือที่ดี 
 ๑. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวให้แจ่มแจ้งก่อน กล่าวคือ ต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิมซึ่งต้อง
โต้ตอบหนังสือนั้นให้เข้าใจประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน บางครั้งก็ต้องอ่านทั้งเรื่องปัจจุบันและเรื่องเดิม
ในปึกเรื่องโดยตลอด จนทราบหัวข้อ เนื้อหาและประเด็นต่าง ๆ ที่ต้องน ามาบรรจุไว้ในการร่างหนังสือ
นั้นดีแล้ว จึงท าการร่างหนังสือซึ่งจะท าให้สามารถเก็บข้อความได้ครบถ้วนตามความประสงค์ 
 ๒. ให้เริ่มต้นข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อความ
ตกลงถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ แล้วมาจบลงด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์สุดท้าย 
 
 ตัวอย่างข้อความท่ีเป็นเหตุ กรณีที่มีหนังสืออ้างถึง ให้ขึ้นต้นข้อความว่า “ตามหนังสือที่อ้าง
ถึง......................” (ย่อความตามหนังสือที่อ้างถึงเฉพาะประเด็นส าคัญที่ควรจะน ามากล่าวเท้าความ
ถึง) แล้วจบด้วยความว่า “ความแจ้งแล้วนั้น” หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” เช่น 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง กระทรวงศึกษาธิการได้ส่งแบบรายงานการศึกษาส่วนภูมิภาค  ภาค
สถิติ (รศ.ภ.) ปีการศึกษา ๒๕๒๙ ไปให้ส านักงานศึกษาธิการเขต เขตการศึกษา ๑๒ จ านวน ๕ 
ฉบับ เพื่อจัดท ารายงานส่งกระทรวงศึกษาธิการ ความแจ้งแล้วนั้น 

 
 ตัวอย่างข้อความที่เป็นเหตุ กรณีที่ไม่มีหนังสือที่อ้างถึง ให้ขึ้นต้นด้วยค า “ตามที่” ต่อด้วย
ข้อความตามเรื่องที่เคยตกลงหรือรับทราบกันดีอยู่แล้ว แล้วจบด้วยค า “นั้น” เช่น 

 ตามที่ที่ประชุมศึกษาธิการจังหวัดในเขตการศึกษา ๑๒ ครั้งที่ ๔/๒๕๓๔ เมื่อวันที่ ๒๓ 
พฤษภาคม ๒๕๓๔ ได้ก าหนดให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส่งส าเนารายงานการปฏิบัติราชการ 
ที่จัดท าส่งกระทรวงศึกษาธิการ ประจ างวดเงินงบประมาณให้แก่ ส านักงานศึกษาธิการเขต       
เขตการศึกษา ๑๒ จ านวน ๑ ชุด  ด้วย นั้น 

  
 ตัวอย่างข้อความท่ีเป็นเหตุ กรณทีีเ่ป็นเรื่องใหม่ มักขึ้นต้นโดยใช้ค า “ด้วย” เป็นค าแรกหรือ 
อาจขึ้นต้นโดยใช้ชื่อส่วนราชการนั้นๆ แล้วต่อด้วยข้อความตอนเหตุโดยย่อให้ได้ในความชัดเจน แล้ว
จบด้วยข้อความตอนเหตุของเนื้อหาที่ยกมากล่าวเท่าที่เห็นสมควร และจะไม่มีค าว่า “นั้น” อยู่ท้าย
วรรคของข้อความตอนเหตุด้วย เช่น 

 ด้วยส านักงานศึกษาธิการเขต เขตการศึกษา ๑๒ ได้ก าหนดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ      
ว่าด้วยการจัดแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการอ าเภอ ตั้งแต่วันที่ ๖ - ๘ มกราคม 
๒๕๓๕ ณ ส านักงานศึกษาธิการเขต เขตการศึกษา ๑๒ 
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 ส านักงานศึกษาธิการเขต เขตการศึกษา ๑๒ ได้รับหนังสือกรมวิชาการ แจ้งว่า ให้เขต
วางโครงการประชุมอบรมเรื่องการแนะแนวในโรงเรียนมัธยมศึกษาภายในเขตการศึกษา ๑๒ 
ประจ าปี ๒๕๒๕ ขึ้น ซึ่งเขตได้จัดท าโครงการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยและได้รับอนุมัติจากกรม
วิชาการแล้ว 

 

 ๓.  ความใดอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจนการอ้างชื่อ
กฎหมายและระเบียบ อ้างได้ ๒ แบบ คือ 

แบบอ้างชื่อชัดเจน แบบอ้างชื่อโดยย่อ 
 “ตามพระราชบัญญัติระเบียบ                                      
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕” 

 “ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ                    
ข้าราชการพลเรือน” 

 “ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ      
ว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร
ประถมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๒๑ พ.ศ. ๒๕๒๔” 

 “ตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผล
การเรียนชั้นประถมศึกษา 

 
 ๔. ใช้ข้อความสั้น ๆ เป็นลักษณะส านวนราชการ แต่ละประโยคชัดเจน เข้าใจง่าย  ไม่ใช้
ถ้อยค าที่มีความหมายหลายทาง หนังสือราชการไม่นิยมใช้ข้อความแบบจดหมายส่วนตัวหรือ         
ใช้ถ้อยค าที่เป็นพลความ หลักการเขียนหนังสือราชการที่ดีมีดังนี้ 
     ๔.๑  เขียนให้เข้าใจความหมาย เพราะหนังสือเป็นเครื่องสื่อความหมาย หรือสื่อความ
เข้าใจ จึงต้องเขียนให้เข้าใจความหมาย โดยเขียนให้มีลักษณะดังนี้ 
  ๔.๑.๑ เข้าใจง่าย 
  ๔.๑.๒ เข้าใจตรงกัน เช่น 

๔.๑.๒.๑  ขออนุมัติ อย่าให้เข้าใจเป็นหารือ 
๔.๑.๒.๒  ขอความร่วมมือ อย่าให้เข้าใจเป็นขู่เข็ญ 
๔.๑.๒.๓  ขอเชิญ อย่าให้เข้าใจว่าเป็นการทาบทาม 
๔.๑.๒.๔  การเตือน อย่าให้เข้าใจว่าเป็นการยื่นค าขาด 
๔.๑.๒.๕  การแสดงความยินดี อย่าให้เข้าใจว่าเป็นการเยาะเย้ย 

   ๔.๑.๓ เข้าใจตรงเป้าหมาย  
     ๔.๒  เขียนให้บรรลุจุดประสงค์ โดยที่จดหมายหรือหนังสือเป็นสื่อของความต้องการจึง
ต้องเขียนให้บรรลุจุดประสงค์ตามที่ต้องการ คือ เขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจชัดเจนว่า ผู้มีหนังสือไป
ต้องการอะไร  จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไรและโน้มน้าวให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามนั้น  โดยหวังผล
ให้บังเกิดตามทีต่้องการ 
   ๔.๒.๑  ถ้าต้องการเพียงให้เขาทราบ ก็ลงท้ายให้ชัดเจนว่าเป็นการแจ้งเพ่ือทราบ  
เช่น ลงท้ายว่า “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” 
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   ๔.๒.๒  ถ้าต้องการให้เขาให้ความร่วมมือ ก็ควรเขียนโดยใช้ถ้อยค าส านวนสุภาพให้
เหมาะสมแจ้งความประสงค์ให้ชัดเจน 
   ๔.๒.๓  ถ้าต้องการให้เขาช่วยเหลือ ก็ควรเขียนนอบน้อมยกย่อง ขอความกรุณา
จากเขาและอาจขอบคุณล่วงหน้าไปด้วย 
   ๔.๒.๔  ถ้าต้องการให้เขาพิจารณา ก็ควรเขียนตอนท้ายบอกจุดประสงค์ให้ชัดเจน 
ขอให้เขาพิจารณาอะไร ในประเด็นไหน เขียนชี้ประเด็นที่จะต้องพิจารณาให้ชัดเจน หากมีประเด็นที่
ต้องพิจารณาหลายประเด็น ก็ควรแยกประเด็นที่ขอให้พิจารณาให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ 
   ๔.๒.๕  ถ้าต้องการให้เขาอนุมัติ ก็ควรเขียนชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการขอ
อนุมัติและตอนท้ายต้องบอกจุดประสงค์ให้ชัดว่า ขออนุมัติอะไร 
   ๔.๒.๖  ถ้าต้องการให้เขารู้สึกว่าเขาท าผิดพลาดเกิดความเสียหาย ก็ควรเขียนให้
เขารู้สึกตัวว่าท าผิดพลาด และรู้สึกเสียใจการกระท าผิดนั้น 
   ๔.๒.๗  ข้อความที่เป็นจุดประสงค์สรุปตอนท้ายที่นิยมใช้กัน เช่น 

 ๔.๒.๗.๑  เพ่ือพิจารณา/เพ่ือโปรดพิจารณา 
 ๔.๒.๗.๒  เพ่ือทราบ/เพื่อโปรดทราบ 
 ๔.๒.๗.๓  เพ่ือปรึกษาหารือ 
 ๔.๒.๗.๔  เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจ 
 ๔.๒.๗.๕  เพ่ือให้น าเสนอหรือแจ้งต่อไป 
 ๔.๒.๗.๖  เพ่ือด าเนินการ 
 ๔.๒.๗.๗  เพ่ือสืบสวนสดับตรับฟัง 
 ๔.๒.๗.๘  เพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริงหรือรายงาน 
 ๔.๒.๗.๙  เพ่ือสังวรระมัดระวัง 
 ๔.๒.๗.๑๐ เพ่ือถือปฏิบัติ ฯลฯ 

     ๔.๓ เขียนให้เป็นผลดี กล่าวคือ หนังสือราชการนั้น เป็นตัวแทนการติดต่อระหว่างผู้มี
หนังสือไปกับผู้รับหนังสือ ทั้งยังเป็นเครื่องส่อให้เห็นท่วงที รสนิยมและนิสัยใจคอของเจ้าของหนังสือ
ด้วย จึงควรเขียนให้รักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้รับหนังสือไว้ และให้เกิดผลดีแก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่มีหนังสือไป  ทั้งนี้ การเขียนโดยมุ่งแต่จะให้บรรลุจุดประสงค์ตามต้องการนั้น บางกรณีแม้จะได้ผล
บรรลุจุดประสงค์ตามต้องการก็จริง แต่ไม่อาจเป็นผลดีแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่มีหนังสือไปก็ได้ 
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ตัวอย่างหนังสือที่อาจบรรลุจุดประสงค์แต่ไม่เป็นผลดี 

เรื่อง ขอให้ช าระค่าเล่าเรียน 
เรียน ผู้ปกครอง............................. 
อ้างถึง หนังสือ.............................. 
 ด้วยถึงก าหนดช าระค่าเล่าเรียนประจ าภาคเรียน.....................................................................
ของ.................................................................แล้ว จึงขอได้โปรดน าเงินจ านวน..............................บาท 
ไปช าระ ณ ..............................................   ภายในวันที่............................  หากพ้นก าหนดนี้แล้ว    
ท่านยังไม่ช าระเงินจ านวนดังกล่าว ทางโรงเรียนมีความจ าเป็นที่จะต้องจัดการตามระเบียบ 
  
 จากตัวอย่างนี้ ผู้ปกครองอาจรีบน าเงินค่าเล่าเรียนไปช าระตามก าหนด แต่เขาอาจรู้สึกว่าเป็น
การขู่เขญ็ ท าให้เกิดทัศนคติไม่ดีต่อโรงเรียนก็ได้ 
 ๕. ต้องระมัดระวังเรื่องตัวสะกดการันต์ การใช้ย่อหน้า และวรรคตอน ผู้ร่างหนังสือจ าต้องมี
ความรู้เรื่องการใช้ภาษาไทยที่ดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ตัวสะกดการันต์   ควรยึดพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถานเป็นหลัก ต้องเขียนตัวสะกดการันต์ ย่อหน้าและวรรคตอนให้ถูกต้อง  ชัดเจน เพ่ือ  
ผู้พิมพ์จะได้พิมพ์ตามร่างที่ถูกต้อง 
 การเขียนตัวสะกดการันต์ ต้องเป็นคนช่างสังเกตและตั้งใจให้แน่วแน่ว่าค าใดที่เคยเขียนผิด
แล้วควรจดจ าไว้ และไม่ยอมเขียนผิดอีกเป็นครั้งที่สอง ถ้ายึดหลักนี้ได้จะเป็นผู้เขียนตัวสะกดการันต์
ผิดน้อยกว่าผู้อ่ืน ทั้งควรรวบรวมค าที่เคยเขียนผิดบ่อย ๆ ไว้ในที่เดียวกัน ถ้าสงสัยจะได้หยิบมาดู      
ได้ง่ายหากปฏิบัติได้ดังนี้จะดีมาก 
 
ตัวอย่างการใช้วรรคตอนที่คลาดเคลื่อน 

 ๑. “การประชุมปรึกษาหารือ  เพ่ือก าหนดแผน  การด าเนินงานและพิจารณาโครงการ
ปฏิบัติงาน” 
ควรเป็นดังนี้  “การประชุมปรึกษาหารือ เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงานและพิจารณาโครงการ
ปฏิบัติงาน” 

 ๒. “หากมีเรื่องใดที่ต้องปฏิบัติ ต่อไปขอเขตได้โปรดแจ้งให้จังหวัดทราบโดยด่วน” 
ควรเป็นดังนี้  “หากมีเรื่องใดที่ต้องปฏิบัติต่อไป  ขอเขตได้โปรดแจ้งให้จังหวัดทราบโดยด่วน” 

 ๓. “เมื่อเข้าห้องสมุดโปรดหยุด พูดคุยกันได้แล้ว “ 
ควรเป็นดังนี้  “เมื่อเข้าห้องสมุดโปรดหยุด พูดคุยกันได้แล้ว “ 
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 ๖. ต้องรู้จักชื่อ ต าแหน่ง และชื่อส่วนราชการที่ถูกต้อง การเขียนชื่อ ชื่อสกุลของบุคคลใด ถ้า
สามารถเขียนได้ถูกต้องจริง ๆ แสดงว่ารู้จักเขาดี แต่ถ้า เขาเขียนผิดไป เจ้าของชื่อ ชื่อสกุลนั้น         
เขาอาจจะไม่พอใจ รวมทั้งการเรียกชื่อต าแหน่งและชื่อส่วนราชการต่าง ๆ ต้องพยายามศึกษาให้   
ถ่องแท้อย่าใช้ผิด เช่น 
  “ส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด........................................................” 
  “ผู้อ านวยการการประถมศึกษาจังหวัด....................................................” 
  “หัวหน้าการประถมศึกษาอ าเภอ............................................................” 
  “ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ” 
  “ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน” 
 ๗. ต้องนึกถึงว่าผู้รับหนังสือจะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไปหรือไม่        
เพ่ือความแน่ใจว่าหนังสือที่ร่างนั้นจะได้ข้อความครบถ้วนทุกประเด็นหรือไม่ จ าเป็นต้องอ่านทาน
ทบทวนโดยสมมติตนเองว่าเป็นผู้รับหนังสือนั้น เมื่ออ่านจบแล้วได้ความครบถ้วนทุกประเด็ นจึง       
ส่งพิมพ์ได ้
 การใช้ค าว่าส่ง “ไป” ส่ง “มา” ควรใช้ให้ตรงตามข้อเท็จจริงโดยถือว่าผู้รับหนังสือ เป็นผู้อ่าน
ข้อความในหนังสือนั้น เช่น ในกรณีท่ีเขตมีหนังสือราชการไปถึงกระทรวงศึกษาธิการ ควรใช้ดังนี้ 

 “ตามหนังสือที่อ้างถึง  กระทรวงศึกษาธิการได้ ส่ง แบบรายงานการศึกษา ไป ให้
ส านักงานศึกษาธิการเขต เขตการศึกษา ๑๒ จ านวน ๕ ฉบับ ความแจ้งแล้วนั้น” 

 
 ในกรณีที่จังหวัดมีหนังสือราชการไปถึงเขต ควรใช้ดังนี้ 

 “จังหวัดได้ด าเนินการประชุมเสร็จแล้ว จึงส่งรายงานการประชุมมาพร้อมหนังสือนี้” 
 
 ๘. ควรใช้ถ้อยค าสุภาพให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับ ถ้ามีการปฏิเสธค าขอ ก็ควรมีเหตุผลให้
ผู้ขอเห็นใจ หลักการร่างหนังสือข้อนี้ ได้รับการยกเว้นจากหลักการร่างหนังสือตามข้อ ๔ กล่าวคือ 
อาจใช้ข้อความที่ยาวกว่าปกติได้ เพราะจ าเป็นต้องยกเหตุผลประกอบด้วย 
 
ตัวอย่างการตอบปฏิเสธค าขอ 
      
การปฏิเสธที่ไม่ดี  
 ตามหนังสือที่อ้างถึง ท่านได้ขออนุญาตใช้หอประชุมคุรุสภาเพ่ือประกอบพิธีมงคลสมรส
ความแจ้งแล้วนั้น คุรุสภาพิจารณาแล้วไม่อนุมัติ เนื่องจากขัดต่อระเบียบของคุรุสภา  
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
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การปฏิเสธที่ดี               
 ตามหนังสือที่อ้างถึง ท่านได้ขออนุญาตใช้หอประชุมคุรุสภาเพ่ือประกอบพิธีมงคลสมรส 
ความแจ้งแล้วนั้น คุรุสภารู้สึกเสียใจที่ยังไม่สามารถให้ใช้หอประชุมคุรุสภาในขณะนี้ได้ เนื่องจากมี
ระเบียบก าหนดให้ใช้ได้เฉพาะสมาชิกคุรุสภาเท่านั้น 
 อนึ่ง ขอเรียนขณะนี้ก าลังด าเนินการแก้ไขระเบียบว่าด้วยการใช้หอประชุมคุรุสภาเพ่ือเปิด
โอกาสให้บุคคลภายนอกได้ใช้หอประชุมคุรุสภาด้วย เมื่อแก้ไขระเบียบเสร็จแล้วจะประกาศให้
ทราบทั่วกัน            
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 
 ๙. ต้องเป็นผู้รู้จักพิจารณา สังเกต จดจ าการใช้ถ้อยค าส านวนหนังสือ ราชการต่าง ๆ ที่เห็น
ว่าเป็นแบบอย่างท่ีดี และพยายามปรับปรุงแก้ไขการร่างหนังสือของตนอยู่เสมอ 

การใช้ถ้อยค าส านวนให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ 

ถึง ถ้อยค าส านวน หมายเหตุ 
ผู้ใหญ่ระดับสูง - ขอความกรุณาได้โปรด 

- กราบเรียนมาเพื่อกรุณาทราบ 
- จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 
อ่อนน้อมมาก 

ผู้ใหญ่ - ขอได้โปรด 
- เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
- จักเป็นพระคุณมาก 

 
อ่อนน้อม 

ผู้เสมอกัน - โปรด 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- จักขอบคุณมาก 

 
สุภาพ 

ผู้รับบริการทั่วไป - โปรด ขอให้ 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- (ไม่ต้องขอบคุณ) 

 
ธรรมดา 
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การใช้ถ้อยค าส านวนทั่วไป 

ผู้ใหญ่ใช้กับผู้น้อย ผู้น้อยใช้กับผู้ใหญ่ 
 “จึงแจ้งมา” 
 “จึงส่งมา” 
 “จึงขอความร่วมมือมา” 
 “ขอให้ส่ง” 
 “ให้ท่านไปติดต่อ” 
 “ขอได้อนุญาตความประสงค์ด้วย” 

 “จึงเรียนมา” 
 “จึงรายงานมา” 
 “จึงเสนอมา” 
 “โปรดส่ง” 
 “โปรดไปติดต่อ” 
 “โปรดพิจารณาอนุญาตด้วย” 

 

ค าที่ไม่เหมาะสม ค าที่เหมาะสม 
โรงเรียนของท่าน 
จังหวัดของท่าน 
๒ อาทิตย์ 
ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม 
พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบแล้วเหมือนกัน 
รู้สึกยินดีที่จะเรียนให้ทราบว่า 
เรียนเสนอมา 

ฯลฯ 

โรงเรียนนี้ 
จังหวัดนี้ 
๒ สัปดาห์ 
ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม 
พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว 
ขอเรียนว่า 
เรียนมา 

ฯลฯ 
 
 ๑๐. เมื่อร่างหนังสือเสร็จแล้วต้องอ่านทบทวนดูว่าได้ข้อความถูกต้อง ครบถ้วนเหมาะสม
หรือไม่หากเห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขจุดใดอีก ก็ปรับแก้ให้เรียบร้อย ก่อนเสมอตรวจร่างและสั่งพิมพ์ 
 

ปัญหาของการร่างหนังสือ 
๑. ผู้ที่สั่งให้ร่างหนังสือไม่ให้ข้อมูลที่ชัดเจนว่า จะท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร มักเป็นผู้สั่งการ

อย่างเดียว 
๒. ผู้ร่างหนังสือ ลายมืออ่านยาก ไม่สะดวกในการตรวจแก้ร่าง 
๓. ผู้บริหารมักใช้ส านวนในหนังสือตามใจชอบ 
๔. การใช้ภาษาไทยในหนังสือราชการไม่ถูกต้อง ชอบใช้ภาษาพูดเป็นภาษาเขียน 
๕. การใช้ตัวสะกดการันต์ วรรคตอนไม่ถูกต้อง ล าดับความสับสน 
๖. ผู้สั่งการต้องการหนังสือเร่งด่วน ไม่ให้เวลาผู้จัดท าหนังสือ 
๗. ผู้ร่างไม่มีความรู้เรื่องงานสารบรรณเท่าที่ควร 
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ข้อสรุปเกี่ยวกับการร่างหนังสือราชการ 
 การร่างหนังสือให้บังเกิดผลดีนั้น จะต้องยึดหลักการร่างหนังสือ ๑๐ ประการ ดังกล่าวแล้ว
และจะต้องเขียนให้มีลักษณะส าคัญ ดังนี้ 

๑. ล าดับความเชื่อมโยงสัมพันธ์ 
๒. กะทัดรัด 
๓. ตรงประเด็น เน้นจุดที่ควรเน้น 
๔. ได้สาระสมบูรณ์ 
๕. ถูกต้องชัดเจน 
๖. สุภาพ 
๗. บรรลุจุดประสงค์ 
๘. เป็นผลดี 
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ตัวอย่างหนังสือต่าง ๆ  
 

หนังสือเรียนราชเลขาธิการ ค ากราบบังคมทูล หนังสือเรียนราชเลขานุการในพระองค์ 
และหนังสือตอบรับของราชเลขานุการ 

 
 

เรื่อง   ................................................. 

เรียน   ราชเลขานุการในพระองค์สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

อ้างถึง ................................................ 

 
        ตามหนังสือที่อ้างถึง................................................................................................... ...... 
.................................................................................................................................................. .............. 
กระทรวงศึกษาธิการ.................................................................................................  ความแจ้งแล้วนั้น
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (พลเอกมานะ  รัตนโกเศศ) ได้รับหน้าที่เป็นประธานจัดหาทุน  
ให้เรียบร้อยแล้ว   
        ............................................................................................................................. ............ 
............................................................................................................................. ................................... 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาน าความกราบบังคมทูลทราบฝ่าละอองพระบาทควรมิควร
แล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
   
  ขอแสดงความนับถือ 
 
  ลงชื่อ พลเอก มานะ รัตนโกเศศ 
  (มานะ รัตนโกเศศ) 
  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร............................... 
โทรสาร......................... 
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การใช้แบบฟอร์มและแบบหนังสือต่างๆ ในการปฏิบัติงานประจ า 
 
 การท าหนังสือราชการทั้งหนังสือภายใน  หนังสือภายนอก และหนังสือสั่งการบางเรื่องที่
ปฏิบัติเป็นงานประจ า ไม่ควรต้องร่างทั้งฉบับทุกครั้ง เพราะท าให้เสียเวลาเปลืองแรงงาน ขาดความ
สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติ ดังนั้น จึงได้จัดท าแบบฟอร์มและแบบหนังสือต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานเป็นประจ าเพ่ือใช้เป็นแบบหรือแนวทางหรือตัวอย่าง ตามเนื้อหาสาระของแบบต่าง ๆ ที่
ก าหนดไว้ ซึ่งย่อมดีกว่าต้องร่างทั้งฉบับทุกครั้งที่ท าหนังสือราชการนั้น ๆ มีประโยชน์ ดังนี้ 

1. ประหยัดเวลาและแรงงาน 
2. ท าให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
3. เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
4. งานส าเร็จรวดเร็วทันเวลา 
5. การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี 
6. เป็นแบบฉบับและแบบอย่างดี 

 แบบฟอร์มและแบบหนังสือต่าง ๆ ที่จัดท าขึ้นนี้ เมื่อส่วนราชการต่าง ๆ น าไปใช้ย่อมสามารถ
ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม และควรจัดท าแบบฟอร์มและแบบหนังสืออ่ืน ๆ เพิ่มเติม
อีกได้ตามที่เห็นสมควร ทั้งควรจัดเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และสะดวกต่อการปฏิบัติงานด้วย 
 
หมายเหตุ “แบบฟอร์ม” หมายถึง กระดาษพิมพ์แบบส าหรับกรอกข้อความ 
  “แบบ” หมายถึง แนวทางหรือตัวอย่าง 
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แบบหนังสือทั่วไป 
 
 แบบที่ 1  แบบหนังสือเชิญร่วมงาน 
 แบบที่ 2  แบบหนังสือเชิญวิทยากร 
 แบบที่ 3  แบบหนังสือเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 
 แบบที่ 4  แบบหนังสือส่งรายงานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 แบบที่ 5  แบบหนังสือขอบคุณ 
 แบบที่ 6  แบบหนังสือตอบรับ 
 แบบที่ 7  แบบขออนุญาตถ่ายเอกสาร 
 แบบที่ 8  แบบขออนุญาตใช้โทรศัพท์ทางไกล/โทรสาร 
 แบบที่ 9  แบบขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 แบบที่ 10  แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 แบบที่ 11 แบบขออนุญาตเปลี่ยนเวรหรือตรวจเวร 
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(แบบที่ 1) 
 

แบบหนังสือเชิญร่วมงาน 
 

บันทึกข้อความ 
 
 
ส่วนราชการ................................................................................................................... ........................ 
ที่..............................................................................   วันที่............................................................... ..... 
เรื่อง............................................................................................ ........................................................... 
 
เรียน........................................................ 
 
        ดว้ย................................................ ได้จัด................................................................. ...... 
...................................................... ในวันที่.............. เดือน.........................................พ.ศ. ...................
เวลา.....................น.  ณ ...................................  เพ่ือเป็นเกียรติแก่..................................................... 
จึงขอเรียนเชิญท่าน.....................................................ตามวนั เวลา และสถานที่ดังกล่าว  
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา (หรือเพ่ือโปรดทราบ) ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
        
       (                                  ) 
              (ต าแหน่ง) 
 
หมายเหตุ  ถ้าเป็นหนังสือภายนอกต้องจัดท าให้ชอบด้วยระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
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(แบบที่ 2) 
แบบหนังสือเชิญวิทยากร 

ที่............../..................        (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
          (ท่ีตั้ง) 
      (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง  ................................................. 
เรียน  ................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  .................................. 
 
        ดว้ย...................................ก าหนดจัดประชุม/อบรม/สัมมนาเรื่อง................................ 
................................................. ให้แก่............................................................................ ......................
จ านวน............... คน ตั้งแต่วนัที่...........เดือน.......................พ.ศ. .............. ถึงวันที่................... .......... 
เดือน........................ พ.ศ. ........................ ณ ................................................................... ..................
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ.......................................................................................................................... 
..............................................................................ตามรายละเอียดในโครงการที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 
ในการนี้......................................................... พิจารณาเห็นวา่.............................................................
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ท่ีจะให้ความรู้แก่ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนาได้เป็น
อย่างดี 
        จึงขอเชิญ....................................เป็นวิทยากรบรรยาย/อภิปรายเรื่อง..................... ...... 
............................................ ในวันที่...........เดือน.......................พ.ศ. .............. เวลา........................น. 
ณ สถานที่ดังกล่าว..............................................หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความกรุณา/ร่วมมือด้วยดี 
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
  (                              ) 
  (ต าแหน่ง)             
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร............................... 
โทรสาร......................... 
ค าอธิบาย   หนังสือเชิญวิทยากรปฏิบัติได้ 2 กรณี คือ 

1. หนังสือเชิญไปยังวิทยากรโดยตรง 
2. หนังสือแจ้งไปยังหัวหน้าหน่วยงานที่วิทยากรสังกัด 
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(แบบที่ 3) 
แบบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 

ที่.....................................                                                       (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
                                                                                     (ท่ีตั้ง) 
      (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง  ................................................. 
เรียน  ................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  .................................. 
 
        ดว้ย............................................................................ก าหนดจัดประชุม/อบรม/สัมมนา
เรื่อง....................................................................................................................... ................................
ให้แก่...................................................................................................จ านวน............... ...................คน 
ตั้งแต่วันที่............................เดือน.............................พ.ศ. ............... .............. ถึงวันที่.......................... 
เดือน..........................พ.ศ. ........................ ณ .......................................................โดยมีวั ตถุประสงค์
เพ่ือ................................................................. .......ตามรายละเอียดในโครงการที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 
        ....................................................................พิจารณาเห็นว่าการประชุม/อบรม/สัมมนา
ดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ/หน่วยงานนี้  จึงขอเชิญ........................................................
เข้าประชุม/อบรม/สัมมนาในครั้งนี้ โปรดแจ้งความประสงค์เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาให้.............. 
....................................................... ทราบภายในวันที่.............เดือน.......................พ.ศ. ...............ดว้ย
จักขอบคุณยิ่ง ส าหรับค่าใช้จ่ายให้เบิกจาก..................................................................................... ....... 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
  (                           ) 
    (ต าแหน่ง)          
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร............................... 
โทรสาร......................... 
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(แบบที่ 4) 
แบบหนังสือส่งรายงานและผลการปฏิบัติ 

  
บันทึกข้อความ 

 
 
ส่วนราชการ................................................................................................................... ....................... 
ที่..............................................................................   วันที่................................................................... 
เรื่อง....................................................................................................................... ............................... 
 
เรียน........................................................ 
 
        ดว้ย................................................ได้จัดท า.............................................. ...................... 
ประจ าเดือน (งวด ปี).....................................เสร็จเรียบร้อยแล้วตามรายละเอียดที่ส่งมาพร้อมบันทึกนี้
จ านวน................................................ชุด.........................แผ่น  
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาต่อไป 
 
        
                                                    (                                ) 
           (ต าแหน่ง) 
 
หมายเหตุ   1. เรื่อง ส่งรายงานการประชุม  
  ส่งรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
  ส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  2. ถ้าเป็นหนังสือภายนอก ต้องจัดท าให้ชอบด้วยระเบียบงานสารบรรณ 
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(แบบที่ 5) 
แบบหนังสือขอบคุณ 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ................................................................................................................... ......................... 
ที่..............................................................................วันที่.................. ..................................................... 
เรื่อง....................................................................................................................... ................................. 
 
เรียน........................................................ 
 
        ตามท่ี................................................ ได้......................................................................... 
............................................................................................... ................................................................ 
............................................................นั้น เป็นผลให้ ............................................ ................................ 
ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามวัตถุประสงค์ทุกประการ.................................................................................. 
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความร่วมมือ/อนุเคราะห์ด้วยดีตลอดไป 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 
        
       (                                    ) 
              (ต าแหน่ง) 
 
หมายเหตุ  ถ้าเป็นหนังสือภายนอก ต้องจัดท าให้ชอบด้วยระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
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(แบบที่ 6) 
แบบหนังสือตอบรับ 

 
ที่................./......................       (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
          (ท่ีตั้ง) 
 
 (วัน เดือน ปี) 
 
เรื่อง  ................................................. 
เรียน  ................................................. 
อ้างถึง  ................................................ 
 
        ตามหนังสือที่อ้างถึง................................................ได้....................... ............................. 
................................................จ านวน..........................................ให้........................... .......................... 
ความแจ้งแล้วนั้น.............................................................................ได้รับ.......................... .................... 
ดังกล่าวไว้เรียบร้อยแล้วด้วยความขอบคุณยิ่ง 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
  (                                 ) 
  (ต าแหน่ง)          
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร............................... 
โทรสาร......................... 
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(แบบที่ 7) 
แบบขออนุญาตถ่ายเอกสาร 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ................................................................................................................. .......................... 
ที่..............................................................................  วันที่..................................................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตถ่ายเอกสาร 
 
เรียน........................................................ 
 
        ดว้ย.................................................................................มีความประสงค์ขอถ่ายเอกสาร 
เรื่อง......................................................................เพ่ือใช้ในการ.................................... ......................... 
จ านวน......................................แผ่น 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
       (                                       ) 
              (ต าแหน่ง) 
 
 
  
  ค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
  อนุญาตให้ถ่ายเอกสาร จ านวน ............. แผ่นได้ 
 
 
 
       (                                       ) 
      (ต าแหน่ง) 
          ................/............./.............. 
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   (แบบที่ 8) 
แบบขออนุมัติโทรศัพท์ทางไกล/โทรสาร 

 
หมายเลขโทรศัพท์...................................      วันที่...................................... 
 
   ผู้พูด     ผู้รับ 
ชื่อ...............................................................  ชื่อ...................................................................... 
ต าแหน่ง......................................................  ต าแหน่ง............................................................. 
ฝ่าย/กลุ่ม...................ส านัก........................  วิทยาลัย............................................................. 
เวลา................... น. ประมาณ.............นาที  จังหวัด............................................................... 
จ านวน........................แผ่น   หมายเลขโทรศัพท์ปลายทาง............................. 
 ข้อความ........................................ 
................................................................... 
................................................................... 
................................................................... 
ลงชื่อ...........................................ผู้ขออนุมัติ 
ลงชื่อ...........................................ผู้รับรอง 
 
 
   อนุมัติ 
   ไม่อนุมัติ 
 
 
ผู้อ านวยการ...................................... 
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(แบบที่ 9) 
แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ................................................................................................................... ....................... 
ที่..............................................................................วันที่.................... .................................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เรียน........................................................ 
        ข้าพเจ้า...............................................  ต าแหน่ง............................................................ 
.......................................... พร้อมด้วย........................................................................................... ......... 
จะเดินทางไปราชการเพ่ือ............................................................................................................... ........ 
...........................................  ณ..................................................................................................... .......... 
ตั้งแต่วันที่....................เดือน..........................พ.ศ. ..................ถึงวันที่...............เดือน.......................... 
พ.ศ. .......................รวม......................วัน 
โดย   ไม่เบิกค่าใช้จ่าย    ไม่เบิกเงินจากต้นสังกัด 
   ใช้เงินหมวด........................ จากโครงการ........................................................... 
..................................................... ส านัก...................................... กรม................................................. 
 
         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. อนุมัติ 
1.1 ให้ข้าพเจ้าและคณะเดินทางไปราชการที่...................................................... 

..................................................ตั้งแต่วันที่...................เดือน................................พ.ศ.  ........................ 
ถึงวันที่...............เดือน..........................พ.ศ. ....................... 

1.2 ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตามสิทธิ์จาก............ของ........... 
1.3 ให้เบิกค่าลงทะเบียน จ านวน.............บาท (..................................................) 

2. อนุญาตให้ใช้รถยนต์  ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน............................ 
      ราชการหมายเลขทะเบียน............................ 
ของ......................................................เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงจากงบประมาณ..................................... ..... 
โดยให้.............................................เป็นพนักงานขับรถยนต์และ........................ ..............เป็นผู้ควบคุม 
 
 
      (                                       ) 
             (ต าแหน่ง) 
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(หน้า ๒) 
 

ความเห็นหัวหน้าฝ่าย/กลุ่ม            ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
....................................................................  .................................................................... 
....................................................................  .................................................................... 
....................................................................  .................................................................... 
....................................................................  .................................................................... 
....................................................................  .................................................................... 
 
          (                        )   (     ) 
         ............../............../.............               ............../............../.............  
    

ความเห็นผู้ช่วยผู้บริหาร        ค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
....................................................................  .................................................................... 
....................................................................  .................................................................... 
....................................................................  .................................................................... 
....................................................................  .................................................................... 
....................................................................  .................................................................... 
 
 
          (                        )   (     ) 
          ............../............../.............                 (ต าแหน่ง) 
                                                      ............../............../............. 
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 (แบบที่ ๑0) 
แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ................................................................................................................... .................... 
ที่......................................................................วันที่............................... .......................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
เรียน........................................................................ 
        ดว้ยข้าพเจ้า...................................................... ต าแหน่ง..................... .......................... 
มีความประสงค์ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการในการเดินทางไปราชการเพ่ือ.......................................... 
..............................................................................  ณ ........................................... ..............................
โดยมีผู้ไปราชการ......................คน  ตั้งแต่วันที่..........................เดือน......................... พ.ศ. ........ ........ 
เวลา..................น.  ถึงวันที่.........................เดือน.....................พ.ศ. . .................. เวลา.....................น. 
โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตามสิทธิ์จากเงินงบประมาณของ................................... 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
   ...........................................  ผู้ขออนุญาต 
   (      ) 
 
   ...........................................  ผู้ควบคุมรถยนต์ 
   (      ) 
 
บันทึกความเห็นผู้ช่วยผู้บริหาร 
         ควรพิจารณา  อนุญาตให้ใช้รถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน..................... 
         โดย.....................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์ 
         และ.....................................................เป็นผู้ควบคุมรถยนต์ 
     ไม่อนุญาต  เพราะ.................................................... 
     อนุญาตให้เบิกค่าใช้จ่าย............................................ 
 
                                (         )  
                                 ............../............../............. 
 
                                                       ค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
         ........................................................... 
         ........................................................... 
       (                        ) 
                      (ต าแหน่ง) 
                   ............../............../............. 
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(แบบที่ ๑๑) 
แบบขออนุญาตเปลี่ยนเวรหรือตรวจเวร 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ................................................................................................................... ..................... 
ที่..........................................................................วันที่.......................................... .............................. 
เรื่อง  ขออนุญาตเปลี่ยนเวรหรือตรวจเวร 
เรียน  ........................................................................ 
        ดว้ยข้าพเจ้า (นาย นาง นางสาว).......................................................... .......................... 
ต าแหน่ง...................................ซึ่งเป็น  ผู้อยู่เวร  ในวันที่..........เดือน.................พ.ศ.  .......... 
   ผู้ตรวจเวร 
มีความประสงค์ขอ   เปลี่ยนเวร 
   มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
กับ/แก่ นาย นาง นางสาว.................................................................. ................ซึ่งจะต้องปฏิบัติหน้าที่ 
ในวันที่..............เดือน....................พ.ศ. ...............เนื่องจาก...................................................................  
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
   (                  ) 
      ผู้ขอเปลี่ยน/ผู้มอบหมาย 
 
ความเห็นของหัวหน้าฝ่าย  ผู้ช่วยผู้บริหาร 
เรียน.................................................              (            ) 
   สมควรอนุญาต                ผู้รับเปลี่ยน/ผู้รับมอบหมาย 
   ไม่สมควร ค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
           ................................................                             ................................................ 
     .............................................................                         ....................................... ................... 
 
          (                        )                                 ( ) 
          ............../............../.............                         (ต าแหน่ง) 
                                                                ............../............../............. 
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แบบหนังสือเกี่ยวกับการเงิน 
 

  แบบ  กง.๑   แบบขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
  แบบ  กง.๒   แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  แบบ  กง.๓   แบบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  แบบ  กง.๔   แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
  แบบ  กง.๕   แบบค าสั่งแต่งตั้งบุคคลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
  แบบ  กง.๖   แบบขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ 
  แบบ  กง.๗   แบบขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ  (ส าหรับผู้ขอเบิก) 
  แบบ  กง.๘   แบบขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ  (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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(แบบ กง. ๑) 
แบบขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ................................................................................................................... ..................... 
ที่......................................................................วันที่.............................. ............................................. 
เรื่อง  ขออนุญาตเปลี่ยนเวรหรือตรวจเวร 
เรียน........................................................................ 
        ตามท่ี.................................................................. ..อนุมัติให้ขา้พเจ้า (นาย นาง นางสาว) 
.....................................................ต าแหน่ง.......... .........................พร้อมด้วย.......................................... 
เดินทางไปราชการเพ่ือ................................................................. ........................................................... 
ณ .................................................. ตั้งแต่...................................... ถึง.................................................. 
ตามหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  ลงวันที่................เดือน..................พ.ศ. .................. นั้น 
เพ่ือให้การเดินทางไปปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  ๑.  อนุมัติให้ยืมเงินทดรองไปราชการ จ านวน......................บาท (...........................) 
  โดย.......................................เป็นผู้ยืม  ตามประมาณการค่าใช้จ่ายในการ 
        เดินทางไปราชการดังแนบ 
  ๒.  ลงนามในสัญญายืมเงิน จ านวน ๒ ฉบับ 
 
 (      ) 
 
        ความเห็นหัวหน้าฝ่าย  เจ้าหน้าที่การเงิน  ผู้ช่วยผู้บริหาร 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................ 
  (      ) 
 
              ค าสั่งผู้มีอ านาจ 
       ........................................................... 
       ........................................................... 
       ........................................................... 
   (                ) 
                               ต าแหน่ง 
                                                    ............../............../............. 
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(แบบ กง.๒) 
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 
 เดินทางไปราชการชั่วคราว........................จังหวัด................... 
 เดินทางไปราชการประจ า..........................จังหวัด................... 
 ชื่อผู้เดินทาง...............................................  ต าแหน่ง......................................... 
 ชื่อผู้เดินทาง...............................................  ต าแหน่ง......................................... 
 ชื่อผู้เดินทาง...............................................  ต าแหน่ง......................................... 
 ชื่อผู้เดินทาง...............................................  ต าแหน่ง........................................ 

ที ่ รายการจ่าย น้ าหนัก ปริมาตร จ านวนเงิน หมายเหตุ 
๑. 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
๓. 
 
 
 
๔. 
 
 
๕. 

ค่าพาหนะในการเดินทาง 
(รถไฟ รถประจ าทาง รถยนต์ รถสามล้อ ฯลฯ) 
จาก.................................ถึง................................. 
จาก.................................ถึง................................. 
จาก.................................ถึง................................. 
จาก.................................ถึง................................. 
ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง 
อัตราเบี้ยเลี้ยง x จ านวนวัน 
............................................................................. 
............................................................................. 
ค่าเช่าที่พัก 
อัตราค่าเช่าที่พัก x จ านวนวัน 
............................................................................. 
............................................................................. 
ค่าขนย้ายครอบครัว 
............................................................................. 
............................................................................. 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
............................................................................. 
............................................................................. 
 

    

 รวมทั้งสิ้น     
 

   (ลงชื่อ)................................................ผู้ยื่นประมาณการ 
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(แบบ  กง.๓) 
แบบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.......................................................................... ................................................................. 
ที่......................................................................  วันที่............................................................................ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  .........................................................................................  
        ตาม.............................................................................ลงวันที่..................................... .... 
เรื่อง....................................................................................................................... ................................. 
อนุมัติให้ข้าพเจ้า...........................................................  ต าแหน่ง.......................................................... 
..................................................  พร้อมด้วย.......................................................................................... 
เดินทางไปราชการเพ่ือ........................................................................................................................... 
ณ  ......................................................................................... ................................................................ 
ตั้งแต่วันที่........................เดือน...................................พ.ศ. .................. ถึงวันที่.................................... 
เดือน............................................พ.ศ. .................................นั้น 
        บัดนี้ข้าพเจ้าได้เดินทางไปปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงิน    
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   ค่าเช่าที่พัก    ค่าพาหนะ   อ่ืน ๆ .............................................. 
.........................................................  เป็นเงินจ านวน....................................................................บาท 
(...........................................................)  ดังรายละเอียดตามหลักฐานเอกสารที่แนบมาพร้อมบันทึกนี้  
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
  (                                     ) 
 
        ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน  และผู้ช่วยผู้บริหาร 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................ 
 
  (                                      ) 
 
      ค าสั่งผู้มีอ านาจ 
  ................................................... 
  ................................................... 
 
  (                                     ) 
     (ต าแหน่ง) 
  ................./............../................. 
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(แบบ กง. ๔) 
แบบขออนุมัติปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการปกติ 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ................................................................................................................... .................... 
ที่......................................................................วันที่............................... .......................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
เรียน  .......................................................................... 
        ด้วย.........................................................................มีราชการจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ทั้งนี้  เพราะ............................................................................................................... 
.................................................................................... ............................................................................  
ในการปฏิบัติครั้งนี้  มีบุคคลที่ต้องปฏิบัติงาน  จ านวน....................................คน  เริ่มปฏบิัติงานตั้งแต่
วันที่.............................. เดือน................................... พ.ศ. ..........................  ถึงวันที่...........................
เดือน.............................. พ.ศ.  ....................  รวม...............วัน  โดยมอบหมายให้ (นาย นางนางสาว) 
..........................................................  ต าแหน่ง........................................ เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
  2. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา  ดังแนบ 

 
      (                                  ) 

    (ต าแหน่ง) 
 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายผู้ช่วย ผูบ้ริหาร    ค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
..........................................................   ........................................................... 
..........................................................   ........................................................... 
..........................................................   ........................................................... 
..........................................................   ........................................................... 
..........................................................   ........................................................... 
 
(                                          ) (                                        ) 
   ............/.................../..............    .............../................/................. 
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(แบบที่ 5) 
แบบค าสั่งแต่งตัง้บุคคลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

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

ที่.................../................................. 
เรื่อง  แต่งตั้งบุคคลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

 
 

 ด้วย.............................................................................................................. ............................ 
มีงานราชการเร่งด่วนที่จะต้องปฏิบัติให้เสร็จตามก าหนดเวลา  เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ 
 จึงแต่งตั้งให้บุคคลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ  ดังนี้ 

๑. ................................................................................. ..................................... 
๒. ......................................................................................................................  
๓. ......................................................................................................................  
๔. ......................................................................................................................  
๕. ......................................................................................................................  
๖. ......................................................................................................................  
๗. ...................................................................................................................... 
๘. ......................................................................................................................  
๙. ...................................................... ................................................................ 
๑๐.  .....................................................................................................................  
๑๑.  ....................................................................... ............................................. 
๑๒.  ....................................................................................................................  

ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่..............เดือน............................. พ.ศ. .................. 
ถึงวันที่.............เดือน............................. พ.ศ. ..................... โดยมอบให้............................................... 
เป็นผู้ควบคุม 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่..................................................... ........................................เป็นต้นไป 
  สั่ง  ณ  วันที่..................  เดือน ............................ พ.ศ. ....................... 
 
      (                                 ) 
     (ต าแหน่ง) 
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 (แบบ  กง. ๖) 

แบบขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ................................................................................................................... ........................ 
ที่..........................................................................วันที่.......................................... ................................ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ 
เรียน  .......................................................................... 
        ตามท่ี........................................................ได้อนุมัติให้.......................................... .......... 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รวม...................คน ตั้งแต่วันที่........... เดือน.................. พ.ศ. ................. 
ถึงวันที่......................  เดือน..................................พ.ศ. ................นั้น บัดนี้การปฏิบัติราชการดังกล่าว 
ได้ด าเนินการเสร็จแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลาตั้งแต่วันที่.........เดอืน................. 
พ.ศ. ...........ถึงวันที่....................เดือน.............................พ.ศ. ...................รวม................................วัน 
จ านวนเงิน..............................................บาท (.................................................................................) 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
  (                                  ) 
  (ต าแหน่ง) 
 
     ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน             ความเห็นผู้ช่วยผู้บรหิาร 
..........................................................   ........................................................... 
..........................................................   ........................................................... 
.......................................................... 
..........................................................          (                                 ) 
.......................................................... ................./..................../................. 
 
                    ค าสั่งผู้มีอ านาจ 
        .......................................................... 
 ......................................................... 
 
     (                                 )   (                                   ) 
................/............................./................  (ต าแหน่ง)  
                                                                                         ................./...................../..................... 
 
 



- 76 - 
 

 (แบบ กง. ๗) 
 

แบบขออนุมัติเบิกเงินสวสัดิการ 
(ส าหรับผู้ขอเบิก) 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ........................................................................................................................................... 
ที่.......................................................................   วันที่........................................................................... 
เรื่อง  .................................................................... 
        ดว้ยข้าพเจ้ามีความประสงค์ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
   ค่ารักษาพยาบาล       ของ  ข้าพเจ้า 

       บุตร 
       คู่สมรส 
       บิดา 
       มารดา 

   การศึกษาบุตร 
โดยข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานการขอเบิกเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว คือ 
   แบบ บก.ชล. ๓ และหลักฐานการจ่ายเงิน จ านวน......ฉบับ เป็นเงิน............บาท 
   แบบ บก.ชล. ๕ และหลักฐานการจ่ายเงิน จ านวน.....ฉบับ เป็นเงิน.............บาท 
       รวมเป็นเงิน.....................................บาท  (………………………………..……) 
        จึงส่งหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                            
                                                               (                                   ) 

                                                             (ต าแหน่ง) 
            ผู้ขอเบิก 
 
 ความเห็นหัวหน้าฝ่าย  ผู้ช่วยผู้บริหาร              ค าสั่งผู้มีอ านาจ 
 ..........................................................  ......................................................... 
 ..........................................................  ......................................................... 
 ..........................................................  .......................................................... 
 
   (                                     )                (                                   ) 
        ............/…….…./………….              (ต าแหน่ง) 
                          ………../…………/………… 
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(แบบ กง. ๘) 
แบบขออนุมัติเบิกเงินสวสัดิการ 

(ส าหรับเจ้าหน้าท่ีการเงิน) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................................................... ..................... 
ที่.......................................................................วันที่............................................. ............................ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ 
เรียน  .................................................................... 
        ดว้ย.................................................................   ขอเบิกเงินค่า......................................... 
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
  ๑. ..............................................................จ านวนเงิน...................................บาท 
  ๒. ..............................................................จ านวนเงิน...................................บาท  
  ๓. ..............................................................จ านวนเงิน...................................บาท 
  ๔. ..............................................................จ านวนเงิน...................................บาท  
  ๕. ..............................................................จ านวนเงิน.......... .........................บาท 
  ๖. ..............................................................จ านวนเงิน...................................บาท  
  ๗. ..............................................................จ านวนเงิน...................................บาท 
  ๘. ..............................................................จ านวนเงิน...................................บาท  
  ๙. ..............................................................จ านวนเงิน...................................บาท  
รวม.........................ราย  เป็นเงินทั้งสิ้น......................................บาท  (…..………………………….....) 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  ๑.  อนุมัติ 
  ๒.  ลงนามใน (แบบ บก.ชล. .......................)  จ านวน.......................ฉบับ 
       
  ความเห็นผู้ช่วยผู้บริหาร 
           …………………………..………. 
                            
          (                               )       (                                  ) 
              เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

              
                 ค าสั่งผู้มีอ านาจ 

     ………………….……………….…… 
     ……………………..………………... 
 
                                                    (                                 ) 
            (ต าแหน่ง) 
          ………../…………/………… 
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การพิมพ์และหลักเกณฑ์การพิมพ์หนังสือราชการ 
การพิมพ์หนังสือราชการ 
 การพิมพ์หนังสือราชการนับว่ามีความส าคัญมาก โดยเฉพาะอย่างยิ่งในงานสารบรรณ         
มีหนังสือราชการหลายชนิดที่ต้องจัดพิมพ์  ผู้พิมพ์จะต้องท างานด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง 
เพ่ือให้หนังสือราชการที่พิมพ์ออกมาสะอาด เรียบร้อย ถูกต้อง สวยงาม และน่าอ่าน ซึ่งมีผลต่อ
ความรู้สึกของผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ผู้รับหนังสือราชการฉบับนั้นเกิดความพอใจ ประทับใจ ยินดีให้ความ
ร่วมมือ  ตลอดจนนิยมชมชอบ หน่วยงาน เจ้าของหนังสือนั้น ในทางตรงกันข้ามหากพิมพ์หนังสือ
ราชการไม่ถูกต้อง   ตามแบบการใช้ค าต่าง ๆ ในภาษาไทย มีรอยลบขีดฆ่า เป็นต้น ผู้พิมพ์ก็อาจจะถูก
ต าหนิหรือท าให้ผู้รับขาดความศรัทธาในหน่วยงานเจ้าของหนังสือนั้นได้ 
 การพิมพ์หนังสือราชการ ผู้พิมพ์หนังสือนอกจากจะต้องมีความช านาญในการพิมพ์เป็นอย่าง
ดีแล้ว  ผู้พิมพ์หนังสือควรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพ์ ดังนี้ 

๑. เข้าใจข้อความในหนังสือที่จะพิมพ์อย่างแจ่มแจ้ง หากไม่เข้าใจหรือสงสัยข้อความตอนใด
ควรสอบถามเจ้าของเรื่องผู้ท าหนังสือ 

๒. รู้จักวางรูปแบบหนังสือราชการให้เหมาะสม สวยงาม และถูกต้องตามระเบียบงาน    
สารบรรณ เช่น การวางต าแหน่งส่วนต่าง ๆ ของหนังสือราชการ การย่อหน้า การเว้นวรรค การจัด
ระยะห่างระหว่างบรรทัด เป็นต้น 

๓.  มีความรู้เกี่ยวกับการใช้ค าต่าง ๆ ในภาษาไทย  หากไม่แน่ใจควรตรวจสอบจาก
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๔. รู้จักชื่อบุคคล ต าแหน่ง ชื่อส่วนราชการ และหน่วยงานต่าง ๆ อย่างถูกต้อง 
๕. รู้จักเลือกใช้กระดาษและซองที่เหมาะสมกับหนังสือราชการแต่ละประเภท 
๖. รู้จักเรียงล าดับงานที่จะพิมพ์ตามความเร่งด่วน เพ่ือมิให้เสียงาน เช่น เมื่อมีงานที่จะต้อง

พิมพ์เป็นจ านวนมากควรพิจารณาว่างานใดส าคัญมาก ควรจะพิมพ์ก่อนงานอื่น ๆ 
๗. มีความสังเกตท่ีดีและท างานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
๘. ลงชื่อผู้พิมพ์ไว้ในหนังสือราชการเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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ข้อสังเกตบางประการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 การปฏิบัติงาสารบรรณของส่วนราชการต่าง ๆ ปรากฏว่า  มีข้อแตกต่างกันอยู่หลายประการ 
ทั้งนี้เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานบางรายยังมีความเข้าใจคลาดเลื่อน บางรายก็ปฏิบัติไปโดยไม่ทราบแน่ชัดว่า
ถูกต้องหรือไม่  บางรายก็ถือปฏิบัติแบบตามเคย เหตุนี้จึงได้รวบรวมข้อสังเกตบางประการเกี่ยวกับ
งานสารบรรณที่สมควรปรับปรุง และซักซ้อมความเข้าใจในทางปฏิบัติ เ พ่ือเป็นเครื่องเตือน           
การปฏิบัติงานสารบรรณของเจ้าหน้าที่  ตลอดจนผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องได้ทราบ  จะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง
เหมาะสมต่อไป ดังนี้ 

๑. การอ้างถึงหนังสือราชการฉบับใด ต้องแน่ใจว่าผู้รับหนังสือมีหนังสือที่อ้างถึงอยู่ใน     
ส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ แล้ว การอ้างถึงหนังสือฉบับหนึ่งที่กระทรวงมีถึงจังหวัดในหนังสือ         
ที่จังหวัดมีถึงสถานศึกษา ซึ่งกระทรวงไม่เคยท าหนังสือที่จังหวัดอ้างถึงนั้นถึงสถานศึกษาเป็นการ     
ไม่สมควร แต่ถ้าอ้างถึงหนังสือฉบับใดแล้ว ได้ส่งหนังสือที่อ้างถึงไปด้วยก็พออ้างถึงได้ 

การอ้างถึงโดยปกติให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องที่
เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณาจึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ
ด้วย 

๒. การกล่าวถึงข้อความตามหนังสือที่อ้างถึง  ลงไว้ในข้อความตอนเหตุของหนังสือราชการ  
ควรย่อความให้ได้เฉพาะใจความส าคัญที่จ าเป็นต้องอ้างถึงเท่านั้น  ไม่ควรลอกข้อความหลาย ๆ 
ประโยคของหนังสือที่อ้างถึงจนยาวเยิ่นเย้อมากเกินไป ผิดหลักการร่างหนังสือราชการที่ดี 

๓. การระบุรายการสิ่งที่ส่งมาด้วย ควรลงจ านวนหน่วยให้ชัดเจน ทั้งนี้เพ่ือความรอบคอบ
และป้องกันความผิดพลาด ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วยหลายรายการควรแสดงเลขข้อก ากับไว้ทุกรายการ และ
ที่เลขข้อต้องใส่จุดมหัพภาคก ากับด้วย 

๔. การใช้ค าว่า “และ” ควรใช้เป็นค าทีเ่ชื่อมค าหรือเชื่อมประโยคข้างต้นกับค าหรือประโยค
ถัดไปให้ เกี่ยวเนื่ องสัมพันธ์กันจึงจะเหมาะสม เช่น “การเงิน  การบัญชีและพัสดุ”  หรือ 
“คณะกรรมการฝ่ายสถานที่จะจัดสรรที่พักและสถานที่แสดงศิลปหัตถกรรมให้ด้วย” ควรหลีกเลี่ยง
การใช้ค าว่า “และ” พร่ าเพรื่อมากเกินไป  จะท าให้ส านวนไม่ดี 

๕. การใช้ค า “อนุญาต” และ “อนุมัติ” ถ้าไม่มีกฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้ว่าให้ใช้ค าใด
ควรยึดตามความหมายของค าเป็นหลัก ค า “อนุญาต” หมายถึง  ยินยอม ยอมให้ ตกลง ซึ่งเป็นค าที่
มีความหมายหนักแน่น แสดงถึงผู้สั่งการมีอ านาจสั่งการให้ผู้รับค าสั่งปฏิบัติตามค าสั่งได้อย่างชัดเจน
แน่นอน คือ ยินยอมหรือตกลงให้ปฏิบัติได้  มิใช่เป็นการสั่งในลักษณะ ให้ความเห็นชอบ  เท่านั้น     
ที่แล้วมามักใช้กับระเบียบการลาและการขออนุญาตไปราชการ ค า “อนุมัติ” หมายถึง เห็นชอบ
ตามที่เสนอ หรือ เห็นชอบตามที่ระเบียบก าหนดไว้ ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายแสดงถึงผู้สั่งการมี
อ านาจเพียงให้ความเห็นชอบ ตามท่ีเสนอเท่านั้น มิได้เป็นลักษณะยินยอมหรือตกลงให้ถือตามที่เสนอ
แตอ่ย่างไร 
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อย่างไรก็ตาม นอกจากต้องยึดตามความหมายของค าเป็นหลักดังกล่าวแล้ว  หากมีกฎหมาย
หรือระเบียบใด ๆ ก าหนดให้ใช้ค า “อนุญาต” หรือ “อนุมัติ” ก็คงต้องใช้ตามที่กฎหมายหรือระเบียบ
นั้น ๆ ก าหนดไว้  เช่น  ระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ ก าหนดให้ใช้ค า “อนุมัติ” แทน “อนุญาต” เมื่อประกาศให้ใช้ตามระเบียบนี้แล้ว ส่วน
ราชการต่าง ๆ ก็ต้องถือปฏิบัติตาม 

๖. “ณ” อ่านว่า “นะ” ไม่ต้องใส่จุดมหัพภาค บางท่านเข้าใจว่าใช้กับสถานที่เท่านั้น        
แท้ที่จริงตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ระบุว่า “ณ” แปลว่า “ในและที่” เป็นค าบ่งเวลา
หรือสถานที ่ดังนั้น ถ้าจะใช้ข้อความว่า “จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้” ย่อมใช้ได้ไม่ผิด 

ฯพณฯ อ่านว่า “พะนะท่าน” เป็นค าที่บางท่านชอบใช้น าหน้าต าแหน่งหรือชื่อข้าราชการ
ผู้ใหญ่ระดับรัฐมนตรีขึ้นไป ไม่ใช่เขียนหรือพิมพ์ว่า “พณฯ” หรือ “ฯพณฯ ท่าน” หากจะใช้ พึงใช้ให้
ถูกต้อง  แต่ตามระเบียบงานสารบรรณมีข้อวินิจฉัยว่า “ไม่จ าเป็นต้องใช้” 

๗. ค าว่า “หมายก าหนดการ” ส านักพระราชวังเป็นผู้ใช้ค านี้ในงานพระราชพิธี รัฐพิธีหรือ
งานพิธีอ่ืน ๆ ส าหรับส่วนราชการ หน่วยงานและเอกชนโดยทั่วไปถ้าเป็นผู้ออกก าหนดการเองให้ใช้ค า
ว่า “ก าหนดการ”  

ค าว่า “พระอุโบสถ” ใช้กับพระอารามหลวงเท่านั้น วัดโดยทั่วไปต้องใช้ค าว่า “อุโบสถ” หรือ 
“โบสถ์” การถวายจตุปัจจัยแด่พระภิกษุสงฆ์ใช้ค าว่า “จตุปัจจัยไทยธรรม” หรือ “เคร่ืองไทยธรรม” 
ใช้ค านี้ในกรณีท าบุญกับพระภิกษุสงฆ์ต้องใช้ “ไทยธรรม” ไม่ใช่ “ไทยทาน” 

๘. การเขียนหรือพิมพ์ค าว่า “อ าเภอเมือง..........” ควรเขียนชื่ออ าเภอให้เต็มโดยบริบูรณ์
เช่นเดียวกับการเขียนชื่ออ าเภออ่ืน คือ เขียนหรือพิมพ์ “อ าเภอเมืองนนทบุรี” ซึ่งถูกต้องตามชื่อของ
อ าเภอที่มีอยู่จริง จึงจะเป็นหนังสือราชการที่เหมาะสม สมบูรณ์ ชัดเจน 

๙. การใช้เลขข้อใหญ่และเลขข้อย่อย รวมทั้งการใช้ข้อที่เป็นตัวอักษร ก.ข.ค. เช่น ในการ
เขียนระเบียบ และรายงานการประชุม เป็นต้น ควรยึดหลักตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ หรือยึด
หลักการเขียนข้อกฎหมายและระเบียบทั่วไป ทัง้นี้เพ่ือสะดวกในการอ้างถึงข้อนั้น ๆ เช่น 
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การเขียนข้อท่ีถูกต้อง การเขียนข้อท่ีไม่ถูกต้อง 
การเขียนโดยยึดหลักระเบียบงานสารบรรณ 
 
(ข้อใหญ่) ๑. ................................... 
(ข้อย่อยของข้อ ๑.) ๑.๑. .............................. 
   ๑.๒. .............................. 
   ๑.๓. .............................. 
(ข้อย่อยของข้อ ๑.๓) ๑.๓.๑. .......................... 
    ๑.๓.๒. ........................... 

ไม่ค่อยเขียนข้อใหญ่และข้อย่อยในลักษณะ
เดียวกัน เช่น ข้อใหญ่เขียนว่า 
๑. ....................................................................... 
๒. ....................................................................... 
๓. ....................................................................... 
ข้อย่อยของข้อใหญ่ ๓ ก็เขียนว่า 
    ๑. ............................................... 
    ๒. .............................................. 
 ข้อย่อยของข้อย่อย ๒ ก็เขียนว่า 
    ๑. ............................................... 
    ๒. .............................................. 
    ๓. .............................................. 
ซึ่งท าให้ไม่สามารถอ้างข้อให้ชัดเจนได้ เพราะใช้
เครื่องหมายอย่างเดียวกันทั้งข้อใหญ่และข้อย่อย 

 

การเขียนโดยยึดหลักกฎหมายและระเบียบทั่วไป 

(ข้อใหญ่) ๑. ............................................................. ............................................................................. 

(ข้อย่อยของข้อ ๑)  (๑) ......................................................................................................... ..... 

     (๒) .............................................................................................. ................ 

 (ข้อย่อยของข้อ ๒) ก. ...................................................................................... .......................... 

   ข. ................................................................................. ............................... 

   ค. ................................................................................. ............................... 

 ส าหรับการเขียนค าว่า ข้อ ๑ ข้อ ๒ ฯลฯ ในระเบียบหรือข้อบังคับก็ไม่ควรใส่จุดมหัพภาค
ก ากับด้วย เพราะมีค าว่า “ข้อ” ก ากับให้ทราบแล้ว 

๑๐. การเขียนหรือพิมพ์ชื่อ-ชื่อสกุล ในหนังสือราชการ ต้องเว้นช่องให้ถูกต้องตามหลัก คือ 
เว้นเฉพาะระหว่างชื่อกับชื่อสกุลประมาณ ๑ ช่องตัวอักษร ระหว่างค าน าหน้าชื่อกับชื่อไม่ต้องเว้น ถ้า
เขียนหรือพิมพ์รายชื่อจ านวนหลายคนเรียงกันเป็นรายบรรทัด ไม่ต้องจัดให้รายสกุลเป็นแนวตรงกัน
ทุกบรรทัดเพราะเป็นการเขียนหรือพิมพ์ชื่อและชื่อสกุลที่ผิดหลักภาษาไทยที่ถูกต้อง 

๑๑. การเขียนหรือพิมพ์ชื่อและหรือต าแหน่งเป็นหมู่  เช่น ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
และเจ้าหน้าที่ ถ้าสามารถท าได้ควรเรียงตามล าดับอาวุโสด้วย เว้นเฉพาะต าแหน่งเลขานุการนิยม
เขียนหรือพิมพ์ไว้บรรทัดสุดท้าย 
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๑๒. การมีหนังสือโต้ตอบ ต้องมีถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานเท่านั้นไม่ใช่ว่า
ถ้าผู้ช่วยหรือรองหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงชื่อในหนังสือติดต่อมาในนามหัวหน้าส่วนราชการ แล้ว
จะต้องมีหนังสือตอบถึงผู้ช่วยหรือรองหัวหน้าส่วนราชการนั้น ซึ่งจะเป็นหนังสือที่ไม่ถูกต้องสมบูรณ์ 

๑๓. การเขียนหรือพิมพ์เลขหน้าในหนังสือราชการ ให้เขียนหรือพิมพ์ตรงกลางหน้ากระดาษ
ด้านบนห่างจากริมกระดาษด้านบนลงมาประมาณ ๓ ซม. และมีเส้นยัติภังค์ขีดก ากับเลขด้วย       
ดังนี้  -๒- 

๑๔. การเย็บเอกสาร ไม่ควรเย็บให้หมิ่นหรือลึกเกินไป ควรเย็บให้เข้ามุมพอเหมาะเย็บห่าง
จากมุมกระดาษประมาณ ๒ ซม. โดยกะให้ลวดเย็บเป็นเส้นฐานของมุมกระดาษพอดี ดังนี้ 

 

 

 

๑๕. การตรวจการพิมพ์ในกระดาษ ต้องพยายามตรวจอย่างละเอียดรอบคอบมากที่สุดเพราะ
ถ้าตรวจผิดพลาด เมื่อน าไปอัดส าเนาก็จะผิดพลาดออกไปด้วย การลบต้องลบให้หมดจริง ๆ  

๑๖. การพิมพ์แบบหนังสือภายนอก ปรากฏว่ามีส่วนราชการบางแห่งยังพิมพ์ไม่ถูกต้อง
สวยงามเท่าที่ควร ทั้งนี้เพราะไม่เข้าใจเรื่องการแบ่งส่วนของหน้ากระดาษที่พิมพ์ จึงท าให้การก าหนด
จุดเริ่มต้นต่าง ๆ ของหนังสือภายนอกคลาดเคลื่อนไปเช่น จุดเริ่มต้นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
จุดเริ่มต้นของย่อหน้าข้อความ จุดเริ่มต้นของชุดค าลงท้ายและการเว้นริมกระดาษด้านขวามือแคบ
เกินไป เป็นต้น  

๑๗. การใช้ลวดเสียบกระดาษ ควรใช้ให้ถูกต้องโดยให้ช่องที่แคบกว่าหรือสั้นกว่า เสียบไว้ข้าง
นอก 

๑๘. การจัดท าส าเนา 
       ๑๘.๑  ส าเนาคู่ฉบับ ได้แก่ หนังสือส าเนาที่มีลายมือชื่อเต็มหรือลายมือชื่อย่อของผู้ลง
ชื่อให้พิมพ์ค าว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ไว้ด้านบนกลางหน้ากระดาษ และต้องพิมพ์ 

................................................ผู้ร่าง 

..............................................ผู้พิมพ์ 

.............................................ผูต้รวจ 
ไว้ที่มุมล่างด้านขวามือของหนังสือ โดยลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
      ๑๘.๒  การรับรองส าเนา ได้แก่ การคัดลอกจากต้นฉบับโดยวิธีเขียนหรือพิมพ์ รวมทั้ง
การถ่ายเอกสารด้วย ต้องมีผู้รับรองส าเนาโดยใช้ค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” และต้องมีลายมือชื่อของ
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ ขึ้นไป ชื่อเต็ม ต าแหน่ง และลงวัน เดือน ปี ก ากับด้วย โดยก าหนดที่มุมล่าง
ด้านซ้ายแนวเส้นคั่นหน้ากระดาษ ซึ่งบางครั้งก็ไม่ใหจ้ัดท าไว้ให้ครบถ้วน ตัวอย่างที่ถูกต้อง มีดังนี ้
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    “ส าเนาถูกต้อง 

           (ลายมือชื่อ) 

      (ชื่อและนามสกุลตัวบรรจง) 

  (ต าแหน่ง).................................................. 

    วัน / เดือน / ปี” 

และโดยปกติให้มีค า “ส าเนา” ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
๑๙. ค าว่า “ระเบียบวาระ” ตามพจนานุกรมฯ หมายถึง “การจัดล าดับรายการที่ก าหนดให้

เสนอต่อที่ประชุม” เป็นค าที่มีความหมายถูกต้องสมบูรณ์ไม่ควรใช้ “วาระ” เพราะหมายถึง ครั้ง, 
โอกาส, รอบ, เวลาที่ก าหนด  ดังนั้นควรใช้ให้ถูกต้อง 

๒๐. การใช้ค า “จะขอบคุณยิ่ง” กับ “จักขอบคุณยิ่ง” ควรใช้ค าใด ค าว่า จะ กับ จัก 
ความหมายใกล้เคียงกัน แต่จักเป็นค าหนักควรใช้กรณีที่เป็นค าหนักแน่น บังคับ ขู่ ก าชับ เช่น “ข้าจัก
ธ ารงไว้ซึ่งเกียรติยศของความเป็นข้าราชการ”  “จึงแจ้งมาเพ่ือสังวรระวังมิให้ประพฤติเช่นนี้อีก” 
ดังนั้นจึงควรใช้ “จะขอบคุณยิ่ง” “จะขอบคุณมาก” “จะเป็นพระคุณยิ่ง” แล้วแต่กรณี 

๒๑. การใช้ค า “เผยแผ่” กับ “เผยแพร่” ต้องพิจารณาด้วยค าว่า “เผยแผ่” แปลว่า ท าให้
ขยายออกไป เป็นค าที่พระภิกษุหรือทางพุทธศาสนาชอบใช้แต่ค า “เผยแพร่” แปลว่า โฆษณาให้
แพร่หลาย เป็นค าที่ฆราวาสหรือทางโลกชอบใช้จะเลือกค าใดควรพิจารณาถึงความถูกต้องเหมาะสม
ด้วย 

๒๒. ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ควรลงเวลาท าการประจ าวันด้วยเลขไทยและวัน เดือน ปีย่อใต้
ลายมือชื่อของบันทึกเสนอด้วยเลขไทย (แท้จริงมีระเบียบก าหนดไว้ด้วยทั้ง ๒ กรณี) ควรถือปฏิบัติ
เป็นประจ าทุกวันเพื่อช่วยกันอนุรักษ์เลขไทย 

๒๓. ข้อสังเกตบางประการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ ซึ่งได้มาจากค าบรรยายพิเศษ
ของ พลเอกมานะ รัตนโกเศศ อดีตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
        ๒๓.๑ การร่างหนังสือถ้าใช้ส านวนและถ้อยค าถูกต้องดี ผู้บังคับบัญชาอ่านแล้วพอใจว่า
รื่นดี แต่ถ้าต้องแก้หลายครั้งผู้บังคับบัญชาก็หงุดหงิด บางท่านกล่าวว่าร่างหนังสือเหมือนไม่ใช่หนังสือ
ราชการใช้ส านวนไม่ดี 
        ๒๓.๒ การบันทึกเสนอและการจดรายงานการประชุมก็มีความส าคัญ เจ้าหน้าที่บางคน
บันทึกเสนอเก่งอ่านเข้าใจดีสามารถสั่งการได้อย่างไม่สะดุด  ผู้บังคับบัญชาก็ชอบ ผู้จดรายงาน       
การประชุมที่เก่ง คือ มีความสามารถในการถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้อย่างถูกต้อง 
กะทัดรัด และเข้าใจดี แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมอ่านแล้วก็รู้เรื่องดีตลอด ผู้บังคับบัญชานิยมชมชอบและ  
พึงพอใจ 
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        ๒๓.๓ หนังสือเร่งด่วนแต่ใช้เวลาเป็นเดือนยังไม่มีใครตามให้  แท้ที่จริงเจ้าหน้าที่  
เจ้าของเรื่องต้องรับผิดชอบติดตามให้ทันการ 
        ๒๓.๔ ทราบดีว่าผู้ปฏิบตัิงานสารบรรณมักจะร าคาญผู้บังคับบัญชา แท้จริงการเอาใจใส่
กวดขันเป็นสิ่งดีที่จะช่วยให้งานของเราละเอียดรอบคอบ 
        ๒๓.๕ บางครั้งต้องเขียนยศ “พลเอก” ที่ตรงลายเซ็นชื่อด้วยตนเอง เพราะเจ้าหน้าที่
ไม่ได้พิมพ์ไว้ถือว่าขาดความละเอียดรอบคอบ 
        ๒๓.๖ งานสารบรรณเป็นหัวใจของทุกหน่วยงานอย่าท างานตามเคย ต้องรู้จักปรับปรุง
ให้พัฒนายิ่งขึ้น ผลงานขงท่านดีย่อมท าให้ชื่อเสียงของหน่วยงานของท่านดีด้วย 

๒๔. การปฏิบัติงานสารบรรณให้ประสพผลส าเร็จด้วยดี จ าเป็นต้องปฏิบัติในด้านงานธุรการ
ให้เป็นผลดีด้วย คุณสมบัติของการปฏิบัติงานธุรการที่ส าคัญคือ เจ้าหน้าที่ต้องเป็นผู้มีจรรยาบรรณ    
มีมนุษยสัมพันธ์และเป็นผู้มีเกียรติเชื่อถือได้ 

๒๕. ตามหลักการใช้ข้อความในการปฏิบัติงานสารบรรณมีกล่าวไว้ว่า  ต้องใช้หรือกล่าว
ข้อความที่มีความหมายถูกต้องชักเจน ไม่ใช่หรือกล่าวข้อความที่มีความหมายหลายทาง แต่ในทาง
ปฏิบัติปรากฏว่ายังมีการปฏิบัติที่คลาดเคลื่อน เช่น การใช้หรือกล่าวข้อความเกี่ยวกับการจัดการ
ประชุมหรือจัดกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งว่า “ก าหนดให้มีการประชุมสัมมนาระหว่างวันที่ ๑-๕ 
มิถุนายน ๒๕๔๖” ที่ถูกต้องควรใช้ว่า “ตั้งแต่วันที่ ๑-๕ มิถุนายน ๒๕๔๖” หรือ “ในวันที่ ๑-๕ 
มิถุนายน ๒๕๔๖ จะถูกต้องชัดเจนกว่า 

๒๖. เคยมีบุคคลบางท่านกล่าวค าบางค าคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง  เช่น กล่าวถึงเลข 
“หน้า ๒” ในหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ว่า “หน้าที่ ๒” กล่าวถึงเลข “ข้อ ๓” ว่า “ข้อที่ ๓” กล่าวถึง
มาตราในกฎหมาย “มาตรา ๕” ว่า มาตราที่ ๕” ทั้ง ๆ ที่เมื่อดูจากหนังสือหรือเอกสารที่กล่าวถึงนั้น 
ๆ ไม่มีค า “ที”่ แต่อย่างใด แท้จริงควรพูดหรือใช้ให้ถูกต้องจะเหมาะสมดีกว่า 

 ส าหรับค าที่มี “ที่” อยู่แล้ว เช่น “ครั้งที่” “หมู่ที่” “เลขที่” เมื่อเวลาน ามาพิมพ์หรือพูดให้มี
ค า “ที”่ ตามค าเดิม 
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เกร็ดความรู้บางประการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑. การร่างหนังสือราชการ นิยมใช้ถ้อยค าสั้น ๆ เข้าใจง่าย ไม่ใช้ถ้อยค าที่มีความหมาย  

หลายทาง 
๒. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องที่จะร่างให้แจ่มแจ้งก่อน 
๓. ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงควรเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์หรือ

ข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ 
๔. ความใดอ้างถึงกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ต้องระบุให้ชัดเจน 
๕. เขียนให้เข้าใจความหมาย ตรงเป้า และบรรลุจุดประสงค์ 
๖. เขียนตัวสะกดการันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
๗. ต้องนึกถึงผู้รับหนังสือว่าจะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไปหรือไม่ 
๘. ใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะของผู้รับหนังสือ ถ้าปฏิเสธค าขอก็ควรมีเหตุผลให้ผู้ขอเห็นใจ 
๙. ต้องเป็นนักสังเกตการณ์ใช้ถ้อยค าส านวนแล้วจดจ ามาใช้ให้ถูกต้องเหมาะสม 
๑๐. เมื่อร่างเสร็จแล้ว ต้องอ่านทบทวนดูว่าได้ข้อความถูกต้อง ครบถ้วน เหมาะสมหรือไม่ 

หากเห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขจุดใดอีกก็ปรับแก้ไขจุดใดอีกก็ปรับแก้ให้เรียบร้อยก่อนเสนอตรวจร่าง
และสั่งพิมพ์ 

 นอกจากนี้ ยังทราบข้อสรุปลักษณะของการร่างหนังสืออีก ๘ ประการ คือ 
๑. ล าดับความถูกต้องและเชื่อมโยงสัมพันธ์กันดี 
๒. กะทัดรัด รู้จักใช้ส านวนราชการ 
๓. ตรงประเด็น เน้นจุดที่ควรเน้น 
๔. ได้สาระสมบูรณ์ 
๕. ถูกต้องชัดเจน 
๖. สุภาพ 
๗. บรรลุจุดประสงค์ 
๘. เป็นผลดี 
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การเขียนหนังสือราชการ 
 ในกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณที่นับว่าเป็นงานประจ าที่ส าคัญและมีปริมาณงานที่ต้อง
ปฏิบัติเป็นอันมาก คือ การเขียนหรือการท าหนังสือราชการ ไม่ว่าจะเป็นการบันทึก ติดต่อ สั่งการ 
การร่างหนังสือ การท าหนังสือภายใน การท าหนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ
หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือรับรอง การจดรายงานการประชุม การเขียนรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
การเขียนแผนงาน – โครงการ ค ากล่าวรายงานและค าปราศรัย การตรวจและการพิมพ์ ล้วนเป็นงาน
ที่เก่ียวกับการเขียนหรือการท าหนังสือราชการทั้งสิ้น 

๑. หนังสือราชการ คือ เอกสารที่ท าข้ึนเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๑.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง   
  บุคคลภายนอก 
๑.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือมีไปถึงบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วน
  ราชการ 
๑.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๑.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้องบังคับ 

๒.  ชนิดของหนังสือราชการมี ๖ ชนิด 
     ๒.๑ หนังสือภายนอก 
     ๒.๒ หนังสือภายใน 
     ๒.๓ หนังสือประทับตรา 
     ๒.๔ หนังสือสั่งการ ได้แก่ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่ง 

 ๒.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 ๒.๖ หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน ได้แก ่หนังสือรับรองรายงานการประชุมบันทึก และหนังสืออ่ืน ๆ 
 หนังสือที่รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและทางราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

๓. หนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือที่ต้องปฏิบัติได้แก่ การท าหนังสือราชการทั้ง 6 ชนิด 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งมีการท า ดังนี้ 

๓.๑  บันทึกติดต่อ บันทึกเสนอและสั่งการ 
๓.๒  การร่างหนังสือ 
๓.๓  การท าหนังสือรับรอง 
๓.๔  การจดรายงานการประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุมและการใช้สมุดประชุม 
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๓.๕  การท าหนังสือ อื่น ๆ  
๓.๕.๑ การเขียนรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๓.๕.๒ การเขียนแผนงาน แผนกปฏิบัติการและโครงการ 
๓.๕.๓ การเขียนค ากล่าวรายงาน – ค าปราศรัย 

    ฯลฯ 
๔. หลักการเขียนหนังสือราชการ 

๔.๑  เขียนให้อ่านง่าย ไม่หวัดเกินไป 
๔.๒  เขียนตัวสะกดการันต์และวรรคตอนได้ถูกต้อง 
๔.๓  เขียนย่อความเก่ง 
๔.๔  เขียนโดยยึดข้อความที่เป็นส านวนราชการ 

๔.๔.๑ ยกข้อความตอนเหตุมากล่าวก่อนข้อความตอนผล 
๔.๔.๒ ใช้ประโยคสั้น ๆ เข้าใจง่าย 
๔.๔.๓ ใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะผู้รับ 
๔.๔.๔ ใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการ       

จ่าหน้าซองถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดไว้ 
๔.๔.๕ ไม่ใช้ค า “และ” พร่ าเพรื่อ 

๔.๕  เขียนภาษาราชการให้ถูกต้อง 
๔.๕.๑ เขียนชื่อส่วนราชการและต าแหน่งที่ถูกต้อง 
๔.๕.๒ อ้างชื่อกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ให้ถูกต้อง 
๔.๕.๓ เขียนให้ชัดเจนอย่าให้มีความหมายหลายทาง 
๔.๕.๔ เขียนการใช้ค าลงชื่อแทนได้ถูกต้อง 

๔.๖  เขียนแบบให้ถูกแบบ 
๔.๖.๑ ใช้แบบหนังสือภายนอกที่ถูกต้องเหมาะสม 
๔.๖.๒ ใช้แบบต่าง ๆ ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบอย่างถูกต้อง 

๔.๗  เขียนให้ได้ข้อความท่ีเหมาะสม ถ้ามีความจ าเป็นควรร่างก่อน 
๔.๘  เขียนให้ถูกต้องและเป็นแบบอย่างที่ดี 

๔.๘.๑ การเขียนเลขข้อให้ชอบด้วยระบบที่ดี 
๔.๘.๒ รูจ้ักใช้เลขไทยตามโอกาสอันควร เช่น การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
๔.๘.๓ รูจ้ักใช้ค าในค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการที่เป็นลักษณะค าสั่งที่ชัดเจน 
๔.๘.๔ การเขียน ณ (อ่านว่า นะ) และ ฯพณฯ (อ่านว่า พะนะท่าน) ได้ถูกต้อง 
๔.๘.๕ รูจ้ักใช้ค า ก าหนดการ หมายก าหนดการ อุโบสถ พระอุโบสถ จตุปัจจัยไทย

ธรรม ฯลฯ ได้ถูกต้อง 
๔.๘.๖ เขียนชื่อ ชื่อสกุล และการใช้ค าน าหน้าชื่อได้ถูกต้อง 
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๔.๘.๗ การท าหนังสือราชการที่เก่ียวกับการบริหารงาน ต้องให้สอดคล้องตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๔.๘.๘ จดรายงานการประชุมให้ชอบด้วยระเบียบ และได้เนื้อหาที่เหมาะสม 
๕. ข้อสังเกตอ่ืน ๆ ในการเขียนหนังสือราชการ 

๕.๑ การลงชื่อในกระดาษพิมพ์เพียงครั้งเดียว แล้วอัดส าเนา ออกมารวมกันมาก ๆ ไม่ควร
ใช้กับข้าราชการผู้ใหญ่ระดับสูง 

๕.๒ การเขียนค าย่อต้องใช้ให้ถูกต้อง ถ้าไม่จ าเป็นควรใช้ค าเต็ม 
๕.๓ ถ้าสามารถท าได้ควรเขียนชื่อและต าแหน่งเรียงตามล าดับอาวุโส 

๖. ข้อปัญหาบางประการในการเขียนหนังสือราชการ 
๖.๑ ย่อความไม่เป็น 
๖.๒ ใช้รูปแบบคลาดเคลื่อน 
๖.๓ ร่างหนังสือไม่ดีพอ 
๖.๔ บันทึกเสนอจับประเด็นไม่ชัด 
๖.๕ ไม่อ้างหนังสือที่อ้างถึง 
๖.๖ ตอบไม่ตรงประเด็น 
๖.๗ ไม่ละเอียดรอบคอบ 
๖.๘ ใช้ส านวนไม่พอดี 
๖.๙ ไม่พยายามปรับปรุงให้พัฒนาขึ้น 
๖.๑๐ จับประเด็นไม่ถูก 

ฯลฯ 
 

หมายเหตุ  รายละเอียดต่างๆ ที่จะใช้ในการเขียนหนังสือราชการ มีปรากฏอยู่ในเรื่องการบันทึก
  การร่าง การจดรายงานการประชุม การท าหนังสือภายนอก การท าหนังสือสั่งการ
  การลงชื่อและต าแหน่งและข้อสังเกตบางประการเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ
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การเขียนโครงการ 
 
ชื่อโครงการ : 
 

1. เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์  นโยบาย 
 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

3. ระยะเวลาในการด าเนินการ  สถานที่ 
 

4. หลักการและเหตุผล 
 

5. วัตถุประสงค์ 
 

6. เป้าหมาย 
- เชิงปริมาณ 
- เชิงคุณภาพ 

 
7. งบประมาณ 

 
8. การติดตามผล 

 
9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
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(ตัวอย่างการเขียนโครงการ) 
 

โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณและด้านการเงิน   
การบัญชี 
 
๑. เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ นโยบาย 
เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ที่ ๔ :  พัฒนาระบบบริหารจัดการทั้งส่วนกลาง และสถานศึกษาให้มี 
    ประสิทธิภาพ 
นโยบาย  :    สนับสนุน ส่งเสริมความก้าวหน้าในวิชาชีพ สร้างขวัญก าลังใจ ให้
    บุคลากรทั้งส่วนกลางและสถานศึกษา 
 
๒. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา 
 
๓. ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ สถานที ่
 รุ่นที่ ๑  ตั้งแต่ วันที่ ๕ – ๘ มีนาคม ๒๕๕๕ (ภาคเหนือ)  ณ โรงแรมฟรายเดย์ จังหวัด
อุตรดิตถ์ 
 รุ่นที่ ๒  ตั้งแต่ วันที่ ๑๑ – ๑๔ มีนาคม ๒๕๕๕ (ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ)  ณ โรงแรมอุดร
โฮเต็ล จังหวัดอุดรธานี 
 รุ่นที่ ๓  ตั้งแต่ วันที่ ๑๘ – ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๕ (ภาคใต้)  ณ โรงแรม บี.พี.แกรนด์ทาวเวอร์
หาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
 รุ่นที่ ๔  ตั้งแต่ วันที่ ๒๕ – ๒๘ มีนาคม ๒๕๕๕ (ภาคกลาง) ณ โรงแรมหัวหินฮิลไซต์ รีสอร์ท 
อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 รุ่นที่ ๕  ตั้งแต่ วันที่  ๒ – ๕ เมษายน ๒๕๕๕ (ภาคตะวันออกและกรุงเทพมหานคร)          
ณ โรงแรมชลพฤกษ์ จังหวัดนครนายก 
 
๔. หลักการและเหตุผล 
 ความเปลี่ยนแปลงของโลกและสังคมเกิดขึ้นอย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง  เป็นผลให้การบริหาร
จัดการทั้งภาครัฐและภาคเอกชนต้องปรับเปลี่ยนตามไปด้วย  ระบบข้าราชการพลเรือนก็ไม่อาจ
หลีกเลี่ยงความจ าเป็นนี้ จึงจ าเป็นต้องปรับเปลี่ยนบทบาท แนวทางและวิธีการปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและสามารถเป็นกลไกในการขับเคลื่อนประเทศชาติให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ของสังคมโลก 
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 ส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา ตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็น
อย่างเร่งด่วน  ในการด าเนินโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานด้าน 
งานสารบรรณและด้านการเงิน การบัญชี ให้กับข้าราชการพลเรือนสามัญในส่วนกลางและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  เพ่ือเป็นการพัฒนา
เพ่ิมพูนความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  ให้มีความเข้าใจ เข้าถึงข้อมูลข่าวสาร ปรับเปลี่ยนมุมมอง ทัศนคติ   
ทันต่อการเปลี่ยนแปลง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัว         
ส่งผลสัมฤทธิ์ที่ดีต่อข่าวสาร เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อน “การอาชีวศึกษา” ให้ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงของสังคม พร้อมก้าวสู่ประชาคมอาเซียน  
 
๕. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ
และด้านการเงิน การบัญชีที่ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ (แก้ไขล่าสุด) 

๒. เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสร้างเครือข่าย และมีความเข้าใจในนโยบายและยุทธศาสตร์    
มีแนวปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 

๓. เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะและศักยภาพในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ น าพาอาชีวศึกษา   
ก้าวไกลสู่ประชาคมอาเซียน 
 
๖. เป้าหมายโครงการ 
 ๖.๑ เชิงปริมาณ 
       ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และด้านการเงินการบัญชี สังกัดส่วนกลาง หน่วยศึกษา 
นิเทศก์และสถานศึกษา รวม ๙๕๐ คน 
 ๖.๒. เชิงคุณภาพ 
        ๖.๒.๑ ผู้เข้ารับการสัมมนา มีความเข้าใจในระเบียบงานด้านสารบรรณ และการเงิน
การบัญชีฉบับแก้ไขล่าสุด 
        ๖.๒.๒ ผู้เข้ารับการสัมมนา มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สร้างเครือข่าย ถ่ายทอด
ประชาสัมพันธ์ เข้าใจถึงวิธีการปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ตามวิชาชีพ 
        ๖.๒.๓ เกิดทัศนคติที่ดีต่อองค์กร มีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน พร้อมที่จะร่วมมือ    
รวมพลังเป็นหนึ่งเดียว  เพ่ือผลักดันให้อาชีวศึกษาก้าวไกลสู่ประชาคมอาเซียน 
 
๗. งบประมาณ 
 งบประมาณโครงการตามภาระงาน ของส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕๕ จ านวนเงิน ๔,๕๐๐,๐๐๐ บาท (สี่ล้านห้าแสนบาทถ้วน) รายละเอียด ดังนี้ 
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 ๑. งบประมาณในการจัดท าคู่มือ ๒๐๐,๐๐๐  บาท 
 ๒. งบประมาณในการด าเนินโครงการสัมมนาฯ ๔,๓๐๐,๐๐๐  บาท 
    ค่าวิทยากร ๘๔๐,๐๐๐  บาท 
    ๘ ซ.ม. × ๒ คน x ๑,๒๐๐ บาท x ๕ รุ่น ๙๖,๐๐๐  บาท 
 ๘ ซ.ม. × ๖ คน x ๖๐๐ บาท x ๕ รุ่น ๑๔๔,๐๐๐ บาท 
 ๑๕ ซ.ม. × ๒ คน x ๑,๒๐๐ บาท x ๕ รุ่น ๑๘๐,๐๐๐  บาท 
 ๑๕ ซ.ม. × ๑๐ คน x ๖๐๐ บาท x ๕ รุ่น ๔๒๐,๐๐๐  บาท 
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 ๒๕ บาท × ๕ มื้อ x ๙๕๐ คน ๑๑๘,๗๕๐  บาท 
 ค่าอาหารกลางวัน  
 ๒๘๐ บาท × ๓ มื้อ x ๙๕๐ คน  ๗๙๘,๐๐๐  บาท 
 ค่าอาหารเย็น  
 ๓๐๐ บาท × ๒ มื้อ x ๙๕๐ คน  ๕๗๐,๐๐๐  บาท 
 ค่าพาหนะ ๑๖๓,๐๐๐  บาท 
 ค่าพาหนะวิทยากร 
 ๖,๐๐๐ บาท × ๕ คน x ๓ รุ่น ๙๐,๐๐๐  บาท 
 ๑,๐๐๐ บาท × ๕ คน x ๒ รุ่น ๑๐,๐๐๐  บาท 
 ๖๐๐ บาท × ๑๐ คน x ๕ รุ่น ๓๐,๐๐๐  บาท 

   ค่าพาหนะเจ้าหน้าที่ 
 ๖๐๐ บาท × ๑๑ คน x ๕ รุ่น ๓๓,๐๐๐  บาท 
  ค่าเบี้ยเลี้ยง   ๓๗,๖๐๐  บาท 
  ค่าเบี้ยเลี้ยงเจ้าหน้าที่ 
 ๑๐ คน × ๒๔๐ บาท x ๑ วนั x ๕ รุ่น   ๑๒,๐๐๐  บาท 
  ๑๐ คน × ๘๐ บาท x ๒ วัน x ๕ รุ่น ๘,๐๐๐  บาท 
  ๑๐ คน × ๑๖๐ บาท x ๑ วนั x ๕ รุ่น ๘,๐๐๐  บาท 
  ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์ 
  ๒๔๐ บาท × ๔ วัน x ๕ รุ่น x ๒ คน ๙,๖๐๐  บาท 
   ค่าที่พัก   ๑,๖๕๑,๕๐๐  บาท 
   ค่าท่ีพักวิทยากร 
 ๖ คน × ๑,๐๐๐ บาท x ๒ วนั x ๕ รุ่น ๖๐,๐๐๐  บาท 
  ๙๕๐ คน × ๕๕๐ บาท x ๓ วัน ๑,๕๖๗,๕๐๐  บาท 
   ค่าท่ีพักพนักงานขับรถยนต์ 
  ๘๐๐ บาท × ๓ วัน x ๒ คน x ๕ รุ่น ๒๔,๐๐๐  บาท 
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   ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ๔๘,๐๐๐  บาท 
 ค่าถ่ายเอกสารพร้อมเข้าเล่ม รายงานวิชางานสารบรรณ  ๓๐,๐๐๐  บาท 
   เล่มละ ๕๐ บาท × ๖๐๐ เล่ม 
   ค่าถ่ายเอกสารรายวิชา การเงินการบัญชี ๑๘,๐๐๐  บาท 
   เล่มละ ๓๐ บาท × ๖๐๐ เล่ม 
   ค่าถ่ายเอกสาร รายวิชา “ศิลปะการให้บริการ” ๑๐,๐๐๐  บาท 
   เล่มละ ๑๐ บาท × ๑,๐๐๐ เล่ม 
  ค่าวัสดุ ๑๕,๑๕๐  บาท 
                                  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    ๔,๓๐๐,๐๐๐  บาท 

   (สี่ล้านสามแสนบาทถ้วน) 
 หมายเหตุ  ขอถัวจ่ายตามรายจ่ายที่จ่ายจริง 

 
๘. การติดตามประเมินผลโครงการ 
 ๑.  จากแบบสอบถามก่อนสัมมนา 
 ๒.  จากการสังเกต 
 ๓.  จากแบบสอบถามหลังสัมมนา 
 
๙. ผลที่คาดว่าได้รับจากการด าเนินการตามโครงการ 
 ๑.  ผู้เข้ารับการสัมมนามีความรู้ ความเข้าใจในนโยบายขององค์กรอย่างถูกต้อง 
 ๒.  ผู้เข้ารับการสัมมนาเข้าใจถึงระเบียบวิธีปฏิบัติ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง         
มีประสิทธิภาพและมีแนวปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 ๓.  เกิดความรัก ความศรัทธาต่อองค์กร พร้อมที่จะสนับสนุนการด าเนินงานตามบทบาท 
ภาระหน้าทีท่ี่ได้รับอย่างเต็มศักยภาพ 
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การเขียนค ากล่าวรายงานและค าปราศรัย 
 
 ก่อนที่จะเริ่มเขียนค ากล่าวรายงานและค าปราศรัย จ าเป็นต้องเขียนหัวเรื่องค ากล่าวรายงาน
และค าปราศรัยก่อน เพ่ือให้ทราบอย่างชัดเจนว่าเป็นค ากล่าวรายงาน ค าปราศรัยของใคร (ควรระบุ
ทั้งชื่อและต าแหน่ง) ในงานพิธีอะไร เมื่อไหร่ ณ สถานที่ใด ดังตัวอย่างต่อไปนี้  
 
ตัวอย่างการเขียนหัวเรื่องค ากล่าวรายงาน 

ค ากล่าวรายงานของ 
นายพยุงศักดิ ์จันทรสุรินทร์ อธิบดีกรมอาชีวศึกษา 

ในพิธีเปิดการประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๔๕ ระดับชาติ 
วันอังคารที่ ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖ เวลา ๑๔.๐๐ น. 

ณ ห้อง MCC HALL เดอะมอลล์ บางกะปิ กรุงเทพมหานคร 
 
 
ตัวอย่างการเขียนหัวเรื่องค ากล่าวเปิด 

ค าปราศรัย 
ในพิธีเปิดการประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๔๕ ระดับชาติ 

โดย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (นายปองพล อดิเรกสาร) 
วันอังคารที่ ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖ เวลา ๑๔.๓๐ น. 

ณ ห้อง MCC HALL เดอะมอลล์ บางกะปิ กรุงเทพมหานคร 
 
 
ตัวอย่างการเขียนหัวเรื่องค ากล่าวปราศรัย 

ค าปราศรัยของ 
นายปองพล อดิเรกสาร รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ในพิธีเปิดงานสัมมนาและการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
เรื่อง “การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านความสัมพันธ์ต่างประเทศ 

ของกระทรวงศึกษาธิการตามโครงสร้างใหม่” 
วันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๔๖ เวลา ๙.๐๐ น. 

ณ ห้องคอนเวนชั่น เอ โรงแรมแอมบาสซาเดอร์ กรุงเทพฯ 
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หัวข้อการเขียนค ากล่าวรายงาน ค าปราศรัย พร้อมตัวอย่างค ากล่าวรายงานและค าปราศรัย  
 อาจใช้เป็นแนวทางในการน าไปปฏิบัติในโอกาสต่างๆ ตามความเหมาะสมเพ่ือให้เกิดความ
คล่องตัวและเป็นผลดีในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น  

๑. หัวข้อการเขียนค ากล่าวรายงานในพิธีเปิดประชุม อบรม หรือสัมมนา 
๑.๑  ค ากล่าวน าใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลที่เป็นประธานในพิธี “เรียน....(ระบุ

ต าแหน่ง)...” และกล่าวอารัมภบท (ขอบคุณประธาน) 
๑.๒  กล่าวหลักการและเหตุผล หรือสาเหตุที่จัดให้มีงานนั้นๆ 
๑.๓  วัตถุประสงค์ 
๑.๔ สถานที่ วัน เวลา 
๑.๕  ผู้เข้าประชุม อบรม หรือสัมมนา 
๑.๖  วิทยากร 
๑.๗  หลักสูตรหรือเนื้อหาสาระ 
๑.๘  วิธีด าเนินการ 
๑.๙  งบประมาณ 
๑.๑๐  การได้รับความร่วมมือช่วยเหลือ 
๑.๑๑  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
๑.๑๒  ค าเชิญประธานกล่าวปราศรัยให้โอวาทและเปิดงาน โดยทั่วไปจะมีรูปแบบ ดังนี้ 

“บัดนี้ ได้เวลาอันสมควรแล้ว (อันเป็นมงคล) แล้ว ผม (กระผม, ดิฉัน) ขอเรียน 
(ขอกราบเรียน.................ของประทานกราบเรียน) เชิญท่าน (ฯพณฯ)..................(ระบุต าแหน่ง)......... 
เปิด.........................(งาน).....................เพ่ือเป็นเกียรติและสวัสดิมงคล แก่.......................ตอ่ไป” 
  ส าหรับบุคคลธรรมดาทั่วไปไม่ต้องมีค าลงท้าย 

๒. หัวข้อการเขียนค ากล่าวปราศรัยของประธานในพิธีเปิดประชุม อบรม หรือสัมมนา 
๒.๑ ค ากล่าวน า และอารัมภบท (ระบุต าแหน่ง ของผู้รายงานและบุคคลส าคัญท่ี

มาร่วม พิธีผู้เข้าประชุมสัมมนา และผู้มีเกียรติ แสดงความรู้สึกยินดีและเป็นเกียรติที่มาเป็นประธาน 
๒.๒  กล่าวเท้าความหรือเน้นถึงเรื่องที่ผู้เสนอรายงานกล่าวให้ทราบ 
๒.๓  ให้ข้อสังเกตหรือข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ 
๒.๔  ค าขอร้องผู้เข้าประชุม อบรม หรือสัมมนา กรรมการ เจ้าหน้าที่ และวิทยากร ใน

ด้านการปฏิบัติการ บทบาทหน้าที่ให้บังเกิดผลดี 
๒.๕  ขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้ช่วยเหลือ 
๒.๖  ค ากล่าวเปิดประชุม อบรม หรือสัมมนา และอวยพร 

๓.  หัวข้อการเขียนค ากล่าวรายงานในพิธีปิดประชุม อบรม หรือสัมมนา 
๓.๑  ค ากล่าวน า “เรียน..........(ระบุต าแหน่งของประธาน)................”และกล่าว

อารัมภบท (ขอบคุณประธาน) 



- 96 - 
 

๓.๒  ชี้แจงเรื่องราวการจัดประชุม อบรม หรือ สัมมนา 
 ๓.๒.๑  จัดประชุม อบรม หรือ สัมมนา เรื่องอะไร กี่วัน 
 ๓.๒.๒  มีกิจกรรมอะไรบ้าง 
 ๓.๒.๓ บรรยากาศเป็นอย่างไร มีข้อประทับใจอะไรบ้าง 
 ๓.๒.๔  ผลเป็นอย่างไร 
 ๓.๒.๕  ได้รับความร่วมมือช่วยเหลือจากใครบ้าง 
 ๓.๒.๖  ข้ออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 ๓.๓  ค ากล่าวเชิญประธานในพิธีกล่าวปราศรัยและกล่าวปิดประชุมอบรม หรือ 

สัมมนา 
 ๔.  หัวข้อการเขียนค ากล่าวปราศรัยของประธานในพิธีปิดประชุม อบรม หรือสัมมนา 

๔.๑  ค ากล่าวน า และกล่าวอารัมภบท (แสดงความยินดี........) 
๔.๒  กล่าวถึงเรื่องการประชุม อบรม หรือสัมมนาในครั้งนั้นโดยเฉพาะ เช่น ให้

ข้อสังเกต ข้อคิดเห็นหรือชมเชย เป็นต้น 
๔.๓  เน้นในเรื่องการน าผลการประชุม อบรม หรือสัมมนา ไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่

ทางราชการ 
๔.๔  ให้โอวาท คติ ค าสอน และเรื่องพิเศษอ่ืนๆ ที่เป็นประโยชน์ก่อนจากกัน 
๔.๕  ขอบคุณทุกฝ่าย และอวยพร 
๔.๖  ค ากล่าวปิดประชุม อบรม หรือสัมมนา 

 ๕.  หัวข้อการเขียนค ากล่าวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร 
๕.๑  ค ากล่าวน าและอารัมภบท (ขอบคุณประธาน) 
๕.๒  ชี้แจงความเป็นมาของเรื่องที่ท าพิธี หรือรายงานกิจการ ซึ่งอาจชี้แจงหรือ 

รายงานเรื่องต่าง ๆ ตามควรแก่กรณี ดังนี้ 
๕.๒.๑ ประวัติโดยสังเขปของสถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรม 
๕.๒.๒ ภารกิจโดยทั่วไปของสถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรม 
๕.๒.๓ องค์กรและผู้มีส่วนร่วมในการพัฒนาสถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรมนี้ 
๕.๒.๔ ผลงานโดยทั่วไปหรือเฉพาะในรอบปี 
๕.๒.๕ ผลการศึกษาหรือฝึกอบรมและจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาในรุ่นนี้ 

๕.๓  ค ากล่าวเชิญประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตรและกล่าวปราศรัยให้โอวาท 
 ๖. หัวข้อการเขียนค ากล่าวปราศรัยของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร 

๖.๑  ค ากล่าวน า และอารัมภบท (แสดงความยินดีและรู้สึกเป็นเกียรติ) 
๖.๒  แสดงความชื่นชมยินดีต่อผู้ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม 
๖.๓  แสดงความส าคัญให้ค าชมเชยกิจการนั้น และแสดงความหวังว่ากิจการนั้นจะมี

ประโยชน์ 
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๖.๔  ขอบคุณผู้จัดการศึกษา ฝึกอบรม สัมมนา รวมทั้งวิทยากร เจ้าหน้าที่และ
ผู้สนับสนุน 

๖.๕ ให้โอวาท ฝากข้อคิด ข้อสังเกต แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม 
๖.๖  อวยพรแก่ผู้รับประกาศนียบัตร และผู้ร่วมงาน 
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ค ากล่าวรายงานของ 
นายพยุงศักดิ์ จันทรสุรินทร์ อธิบดีกรมอาชีวศึกษา 

ในพิธีเปิดการประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๔๕ ระดับชาติ 
วันอังคารที่ ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖ เวลา ๑๔.๐๐ น. 

ณ ห้อง MCC HALL เดอะมอลล์ บางกะปิ กรุงเทพมหานคร 
__________________________________________________ 

 
เรียน ท่านรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
 กระผมในนามของคณะกรรมการด าเนินการจัดประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ และ
ผู้เข้าร่วมประกวดทุกท่าน ขอกราบขอบพระคุณเป็นอย่างสูงที่ท่านกรุณาให้เกียรติมาเป็นประธานพิธี
งานการประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับชาติ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๔๕ 

 กระผมขออนุญาตรายงานความเป็นมาของการจัดงานโดยสังเขป ดังนี้ 

 กรมอาชีวศึกษาได้ด าเนินการจัดงานประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่มาอย่างต่อเนื่อง   
ครั้งนี้ เป็นครั้งที่ ๑๔ ซึ่งก าหนดให้มีขึ้นตั้งแต่วันที่ ๑๘-๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖ ณ ห้อง MCC HALL 
เดอะมอลล์บางกะปิ กรุงเทพมหานคร มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมให้เยาวชนของชาติคิดเป็น ท าเป็น 
และสร้างความรู้ด้วยตนเอง จากแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย เน้นกระบวนการคิดและการปฏิบัติจริง ซึ่ง
จะน าไปสู่รากฐานของการวิจัยและพัฒนาผลงานสิ่งประดิษฐ์ที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและประเทศชาติ 
สนองนโยบายของรัฐบาลในเรื่องการสร้างงาน สร้างรายได้ให้เกิดขึ้นในท้องถิ่น   ก่อให้เกิดผลต่อ
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศในที่สุด อีกทั้งเป็นการส่งเสริมให้นักเรียน นักศึกษารู้จักใช้เวลาว่าง  
ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเอง เพ่ือจะได้เติบโตเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพและเป็นก าลังส าคัญใน
การพัฒนาประเทศชาติ 
 ในการปรับโครงสร้างของกรมอาชีวศึกษา กรมอาชีวศึกษาได้เล็งเห็นความส าคัญของ        
การส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาผลงานสิ่งประดิษฐ์ จึงได้ก าหนดที่จะจัดตั้งหน่วยงาน       
เพ่ือรองรับการพัฒนาทางด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีขึ้นเป็นเฉพาะ และก าหนดจะจัดตั้งศูนย์
นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์อาชีวศึกษา เพ่ือให้เป็นแหล่งข้อมูลส าหรับการศึกษาค้นคว้า เผยแพร่ข้อมูล
เกี่ยวกับผลงานสิ่งประดิษฐ์ ตลอดจนเป็นแหล่งส าหรับการพัฒนาและวิจัยผลงานสิ่งประดิษฐ์ให้
ก้าวหน้ายิ่งขึ้น เพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งประดิษฐ์ที่มีคุณค่าที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนาประเทศต่อไป 

 การจัดงานประกวดครั้งนี้ เป็นการประกวดในระดับชาติ โดยมีผลงานที่ผ่านการคัดเลือกใน
ระดับภาคมาร่วมประกวด โดยแบ่งเป็น ๘ ประเภท ดังนี้ 

๑. ประเภทอุปกรณ์อ านวยความสะดวกภายในบ้าน/ส านักงาน จ านวน ๒๐ ผลงาน 
๒. ประเภทอุปกรณ์เพ่ือการประกอบอาชีพ จ านวน ๒๐ ผลงาน 
๓. ประเภทอุปกรณ์บรรเทาสาธารณภัยและการแพทย์ จ านวน ๒๐ ผลงาน 
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๔. ประเภทอุปกรณ์เพ่ือสิ่งแวดล้อมและพลังงานทดแทน จ านวน ๒๐ ผลงาน 
๕. การแข่งขันหุ่นยนต์ ตะกร้อพิชิตบ่วงจักรวาล จ านวน ๒๐ ทีม 
๖. ประเภทสิ่งประดิษฐ์สนับสนุนผลิตภัณฑ์ต าบล “๑ สถาบัน ๑ ผลิตภัณฑ์” จ านวน ๒๐ 

ผลงาน 
๗. ประเภทสิ่งประดิษฐ์เพื่อผลิตและจ าหน่าย จ านวน ๒๐ ผลงาน 
๘. ประเภทการวิจัยและพัฒนา จ านวน ๒๐ ผลงาน 
รวมผลงานที่น ามาประกวดและแข่งขันจ านวนทั้งสิ้น ๑๖๐ ผลงาน 

การจัดงานในครั้งนี้ ได้รับการสนับสนุนอย่างดียิ่งจากภาคเอกชน ท าให้การด าเนินงาน
ดังกล่าวส าเร็จลุล่วงด้วยดีทุกประการ ซึ่งประกอบด้วย 

๑. บริษัท ล็อกซเล่ย์ จ ากัด (มหาชน) 
๒. บริษัท เดอะมอลล์กรุ๊ป จ ากัด  
๓. บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพิวเตอร์ จ ากัด 
๔. บริษัท ล็อกซเล่ย์ เทรดดิ้ง จ ากัด 
จึงขอขอบคุณเป็นอย่างสูงไว้ ณ โอกาสนี้ 

บัดนี้ ได้เวลาอันเป็นมงคลฤกษ์แล้ว  กระผมขอกราบเรียนเชิญท่าน กล่าวเปิดงานและ         
ชมผลงานสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับชาติ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๔๕ ในล าดับต่อไป 
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ค ากล่าวปราศรัย 
ในพิธีเปิดการประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ประจ าปีการศึกษา ๒๕๔๕ ระดับชาติ 

โดย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (นายปองพล อดิเรกสาร) 
วันอังคารที่ ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖ เวลา ๑๔.๐๐ น. 

ณ ห้อง MCC HALL เดอะมอลล์ บางกะปิ กรุงเทพมหานคร 
 
 
ท่านคณะกรรมการจัดการประกวดและผู้มีเกียรติทุกท่าน 
 ผมมีความยินดีและรู้สึกเป็นเกียรติที่มาเป็นประธานในพิธีเปิดงานการประกวดสิ่งประดิษฐ์
ของคนรุ่นใหม่ระดับชาติ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๔๕ ของกรมอาชีวศึกษา ในวันนี้ 
 ผมขอแสดงความชื่นชมและยินดีเป็นอย่างยิ่งที่ได้เห็นเยาวชนของชาติให้ความสนใจในเรื่อง
การประดิษฐ์คิดค้น เนื่องจากการประดิษฐ์คิดค้นเป็นสิ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่งในการพัฒนาประเทศ 
เพราะสิ่งประดิษฐ์ที่มีคุณค่าย่อมน ามาซึ่งคุณภาพชีวิตที่ดี ช่วยในการเพ่ิมผลผลิตและเป็นพ้ืนฐานของ
การพัฒนา ในด้านต่างๆ อันจะน าไปสู่การพัฒนาประเทศให้เจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น 
 โครงการประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ นับเป็นโครงการที่มีคุณค่าอย่างยิ่งเพราะ
นอกจากจะมุ่งเน้นให้เยาวชนของชาติ คิดเป็น ท าเป็น และสร้างความรู้ได้ด้วยตนเอง โดยอาศัยทักษะ
ในหลาย ๆ ด้านแล้ว ยังเป็นโครงการที่มีส่วนในการเสริมสร้างนักประดิษฐ์รุ่นใหม่  ให้เข้ามามีส่วนร่วม
ในการสร้างสรรค์ผลงานประดิษฐ์คิดค้นที่มีศักยภาพ อันจะเป็นคุณประโยชน์แก่การพัฒนาสังคมและ
ประเทศชาติ และนอกจากนี้ยังเห็นว่าโครงการประกวดสิ่งประดิษฐ์ไม่ควรจะหยุดอยู่เพียง เท่านี้ 
สมควรที่จะให้มีการพัฒนาต่อไป  ทั้งในด้านผลงานสิ่งประดิษฐ์และแหล่งรวบรวมสิ่งประดิษฐ์  เพ่ือ
เป็นแหล่งส าหรับนักศึกษาค้นคว้า วิจัย พัฒนาผลงานสิ่งประดิษฐ์ของเยาวชนไทย ให้มีศักยภาพสูงขึ้น
เพ่ือเป็นพลังในการเสริมสร้างความก้าวหน้าให้กับสังคมและเศรษฐกิจของประเทศสืบไป 
 ในโอกาสนี้ ผมขอขอบคุณ  

๑. บริษัท ล็อกซเล่ย์ จ ากัด (มหาชน) 
๒. บริษัท เดอะมอลล์ กรุ๊ป จ ากัด 
๓. บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพิวเตอร์ จ ากัด 
๔. บริษัท ล็อกซเล่ย์ เทรดดิ้ง จ ากัด 

ที่ได้ให้การสนับสนุนโครงการประกวดส่ิงประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่อย่างดียิ่งตลอดมา และหวังว่าคงจะ
ได้รับการสนับสนุนในครั้งต่อๆ ไป พร้อมนี้ขอขอบคุณผู้บริหาร คณะครู อาจารย์ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง   
ทุกท่าน ที่มีส่วนร่วมในการด าเนินงานให้การประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ในวันนี้ส าเร็จ
เรียบร้อยด้วยดี ผมขออ านวยพรให้การจัดงานในครั้งนี้ส าเร็จลุล่วงสมดังเจตนารมณ์ทุกประการ 
 ได้เวลาอันเป็นมงคลแล้ว ผมขอเปิดงานประกวดสิ่งประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ ระดับชาติ 
ประจ าปีการศึกษา 2555 ของกรมอาชีวศึกษา ณ บัดนี้ 
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ตัวอย่างค ากล่าวปราศรัย 
ค าปราศรัยของ 

นายปองพล อดิเรกสาร รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ในพิธีเปิดงานสัมมนาและการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

เรื่อง “การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านความสัมพันธ์ต่างประเทศ 
ของกระทรวงศึกษาธิการตามโครงสร้างใหม่” 
วันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๔๖ เวลา ๐๙.๐๐ น. 

ณ ห้องคอนเวนชั่น เอ โรงแรมแอมบาสซาเดอร์ กรุงเทพฯ 
 

 
ท่านปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ท่านผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน 
ท่านผู้บริหารของกระทรวงศึกษาธิการที่รับผิดชอบงานด้านต่างประเทศ 
ท่านผู้ดูแลสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาทั่วประเทศและ 
ท่านผู้ทรงเกียรติทุกท่าน 

 ผมมีความยินดีและเป็นเกียรติอย่างยิ่งที่ได้มีโอกาสมาเป็นประธานในพิธีเปิดงานสัมมนาและ
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านความสัมพันธ์ต่างประเทศของ
กระทรวงศึกษาธิการตามโครงสร้างใหม่วันนี้ 

 ท่านผู้มีเกียรติที่เคารพ กระแสโลกาภิวัฒน์และปัจจัยการเปลี่ยนแปลงของภูมิทัศน์เศรษฐกิจ
และการเมืองโลกในช่วงทศวรรษที่ผ่านมาส่งผลให้ประชาคมโลกต้องเผชิญกับสิ่งท้าทายที่ไม่เคย
ปรากฏมาก่อนหลายประการ นอกจากนี้การเกิดขึ้นของประเทศก าลังพัฒนาใหม่ๆ การเปิดเสรี
ทางการค้าและการลงทุนของประเทศที่เข้าเป็นสมาชิกองค์การการค้าโลก การปรับระบบเศรษฐกิจ
ใหม่ของโลกที่น าไปสู่กติกาการค้าและการลงทุนระหว่างประเทศ  โดยใช้เทคโนโลยีและสารสนเทศ  
มาเป็นฐานการพัฒนาต่างผลักดันให้เกิดความร่วมมือระหว่างประเทศ  ทั้งในกรอบพหุภาคีและ      
ทวิภาคีมากขึ้น รวมทั้งเป็นปัจจัยส าคัญที่ท าให้ประเทศต่าง  ๆ ให้ความสนใจต่อการก าหนด
ยุทธศาสตร์ของประเทศในทิศทางท่ีจะต้องสอดคล้องกับภารกิจของประเทศมากขึ้นเพ่ือให้สามารถ
แข่งขันได้ในเวทีโลกอย่างมีศักดิ์ศรีและรู้เท่ากัน 

 ภายใต้สภาวการณ์ดังกล่าว ประเทศไทยจึงเป็นประเทศที่มีระบบเศรษฐกิจแบบเปิดและ      
มีเครือข่ายภาคีกับประเทศต่าง ๆ ทั้งในระดับภูมิภาคและระดับโลก จ าเป็นต้องปรับตัวต่อกระแส   
การเปล่ียนแปลงและต้องเร่งสร้างความแข็งแกร่งภายในประเทศเพ่ือรักษาสถานะ และผลประโยชน์
ของประเทศ รวมทั้งพัฒนาแผนความร่วมมือในทุกรูปแบบเพ่ือเพ่ิมบทบาทเชิงรุกในสังคมระหว่าง
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ประเทศตามเป้าหมายของรัฐบาลที่ก าหนดให้ประเทศไทยเป็นศูนย์การศึกษาในกลุ่มประเทศ      
เพ่ือนบ้าน 

 กระทรวงศึกษาธิการในฐานะเป็นหน่วยงานหลักในการจัดการศึกษาของประเทศจึงได้        
ให้ความส าคัญต่อการพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศเพ่ือส่งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษาให้   
มีศักยภาพทัดเทียมนานาชาติและมีมาตรฐานสากล รวมทั้งแสวงหาความร่วมมือกับนานาชาติและ
องค์กรระหว่างประเทศเพ่ือให้เกิดความร่วมมือกันด้านเทคนิคและวิชาการอันจะน าไปสู่การส่งเสริม
นโยบายการปฏิรูปการศึกษา ซึ่งมีจุดมุ่งหมายหลักในการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและเป็นมนุษย์ที่
สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้และคุณธรรม มีจริยธรรม และวัฒนธรรมในการด ารงชีวิต
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข และตอบสนองความสามารถที่แตกต่างกันของนักเรียน 

 นอกจากนี้  ในขอบข่ายความร่วมมือกับองค์การค้าระหว่างประเทศในขณะนี้กระทรวง 
ศึกษาธิการมีโรงเรียนเครือข่ายคุณภาพและความเสมอภาคขององค์การชีมีโอ โรงเรียนเครือข่าย
โครงการความเข้าใจอันดีระหว่างชาติของยูเนสโก โรงเรียนสมาชิกโครงการ โรงเรียนพ่ีโรงเรียนน้อง
ของเอเปคอยู่ด้วยจ านวนหนึ่งซึ่งสมควรส่งเสริมและสนับสนุนให้โรงเรียนต่าง  ๆ เหล่านี้เร่งพัฒนา
คุณภาพของโรงเรียนและพัฒนาศักยภาพของครู บุคลากร ผู้สอนและนักเรียนให้มีความสามารถใน
การแข่งขันในระดับสูงขึ้น เพื่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ส าคัญประการหนึ่งของรัฐบาลชุดปัจจุบัน
คือ ยุทธศาสตร์เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแข่งขันของประเทศ ซึ่งการมุ่งสู่ยุทธศาสตร์ดังกล่า ว
กระทรวงศึกษาธิการจะต้องมีการก าหนดแผนปฏิบัติงานให้ครอบคลุมถึงการจัดระบบการศึกษา และ
การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือจะส่งเสริมให้ประเทศไทยเป็นศูนย์กลางด้านการศึกษาใน
กลุ่มประเทศเพ่ือนบ้านตามนโยบายของรัฐบาล ดังนั้น ในการด าเนินความร่วมมือทางด้าน
ต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการในอนาคต  จึงต้องมีการก าหนดยุทธศาสตร์เชิงรุกทั้งในด้าน    
ทวิภาคีและพหุภาคีให้มากยิ่งขึ้น  เพ่ือส่งเสริมบทบาทของกระทรวงศึกษาธิการในฐานะหน่วยงาน
หลักของประเทศในการส่งเสริมสถานะและผลประโยชน์ของประเทศไทยในด้านความร่วมมือระหว่าง
ประเทศด้านการศึกษาอันจะน ามาซึ่งผลประโยชน์สูงสุดแห่งชาติ 

 การประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
พระราชบัญญัติการศึกษาการศึกษาแห่ งชาติ  พ.ศ .  ๒๕๔๒ ได้ส่ งผลให้มีการหลอมรวม
กระทรวงศึกษาธิการ ทบวงมหาวิทยาลัยและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติเข้าด้วยกัน
ท าให้กระทรวงศึกษาธิการต้องปรับปรุงโครงสร้างใหม่  เป็นหน่วยงานหลักที่จะรวมพลังในการพัฒนา
การศึกษาให้เข้มแข็งยิ่งขึ้น ดังนั้น การจัดสัมมนาฯ ที่จะเกิดขึ้นใน ๒-๓ วันข้างหน้านี้  จึงนับเป็นนิมิต
ที่ดีที่บุคลากรในระดับผู้บริหารด้านนโยบายและโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศของ
กระทรวงศึกษาธิการจะได้มีโอกาสร่วมผนึกก าลังในการก าหนดยุทธศาสตร์และทิศทางการด าเนินงาน
ด้านความสัมพันธ์ต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการในอนาคต อันจะน าไปสู่การจัดการศึกษาใน
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รูปแบบต่างๆ ที่เหมาะสม สอดคล้องกับความต้องการในการพัฒนาประเทศสู่ระดับสากลอย่าง        
มีคุณภาพ 

 ผมได้ทราบว่างานการจัดสัมมนาฯ ครั้งนี้ ได้รับความร่วมมืออย่างดียิ่งจากหน่วยงานต่าง ๆ 
หลายหน่วยงาน อาทิ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ส านักงานพัฒนาระบบราชการ 
กระทรวงการต่างประเทศ และผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ในนามของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ผมขอแสดงความชื่นชมและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 สุดท้ายนี้ ผมขออ านวยพรให้การสัมมนาและประชุมเชิงปฏิบัติการครั้งนี้ประสบความส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ทุกประการ และผมหวังว่าผลลัพธ์ที่ได้รับจาการสัมมนาฯ จะเป็นประโยชน์ต่อ
การพัฒนา การด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการต่อไปในอนาคต 

 ขอขอบคุณ 
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การลงชื่อและต าแหน่ง 
 
 การลงชื่อและต าแหน่งในหนังสือราชการผู้มีอ านาจในการลงชื่อต้องเป็นไปตามที่กฎหมาย
ก าหนดไว้ เช่น เป็นหัวหน้าส่วนราชการตามกฎหมาย หรือเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการ
แทน รักษาการแทนรักษาการในต าแหน่ง ตามที่กฎหมายก าหนด หรือในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนด
ไว้ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ คือให้ใช้ค าว่า “แทน” แล้วลงต าแหน่ง
ของเจ้าของหนังสือ ต่อท้าย มีแนวทางปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 การลงชื่อในหนังสือราชการ ให้ลงชื่อและต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ โดยพิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อและใช้น าหน้าชื่อว่า นาย นาง นางสาว ดังตัวอย่าง 

 

 
 
ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 

๑. ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อเป็นสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ใช้ค า
น าหน้าตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้ค าน าหน้านามสตรี เช่น สตรีทั่วไปซึ่งมีสามีที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษขึ้นไป หรือได้รับพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกล้า ตถิยจุลจอมเกล้า และจตุตถจุลจอมเกล้า   ให้ใช้ค าน าหน้าว่าท่าน
ผู้หญิง หรือ คุณหญิง แล้วแต่กรณี หน้านามเต็มใต้ลายมือชื่อ ดังตัวอย่าง 
 

 
 

๒. ในกรณีที่ เจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์  ในพิมพ์ค าเต็มของ
บรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์ ไว้ใต้ลายมือ ดังนี้ 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(                                ) 
เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ท่านผู้หญิง ........................................) 
ราชเลขาธิการในพระองค์สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
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บรรดาศักดิ์ 

 

  

  
               ฐานันดรศักดิ์    

 

 
๓. ในกรณีเจ้าของลายมือชื่อมียศที่ต้องใช้ยศประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค าเต็มของยศไว้หน้า

ลายมือชื่อและพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ ดังตัวอย่าง 

  

 

 

 

    การลงต าแหน่งในหนังสือราชการ ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ถ้าผู้ลงชื่อมิใช่เจ้าของ
หนังสือโดยตรง ซึ่งเป็นกรณีลงชื่อแทน ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงชื่อและต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ
ต่อท้ายค าตามที่กฎหมายก าหนด แล้วแต่กรณี ส่วนการลงต าแหน่งของราชการทหารให้เป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลาโหม 

   การลงชื่อแทน ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่
เป็นลายลักษณ์อักษรโดยท าเป็นค าสั่ง ซึ่งจะมีการใช้ค าตามที่กฎหมายก าหนดในการมอบหมายหรือ
มอบอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่แทน คือ  

๑. ปฏิบัติราชการแทน 
๒. รักษาราชการแทน 
๓. รักษาการในต าแหน่ง 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ขุนคงฤทธิ์ศึกษากร) 
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร 

ขอแสดงความนับถือ  
 

(หม่อมหลวงปิ่น  มาลากุล) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 

ขอแสดงความนับถือ  
  พลเอก   

(มานะ  รัตนโกเศศ) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 

ขอแสดงความนับถือ  
ว่าที่ร้อยตรี 

(พงษ์เพ็ชร์  พิทยาพละ) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคมีนบุรี 

 



- 106 - 
 

 การใช้ค าดังกล่าวนี้ จะต้องเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนดไว้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนดไว้
ให้ใช้ค าว่า “แทน” แล้วให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค า “แทน” (ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ภาคผนวก ๓ ข้อ ๔ วรรคสอง) 
 การใช้ค า “แทน” ต าแหน่งผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี ในกรณีผู้ช่วยผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเทคนิคชลบุรี จังหวัดชลบุรี และอาจารย์คนใดคนหนึ่งซึ่งได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้รักษาการใน
ต าแหน่งไม่อยู่ หากมีความจ าเป็นต้องท าหนังสือส่งออก ผู้ที่จะลงชื่อในหนังสือออกนี้จะต้องเป็นผู้ที่
ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี มอบหมายให้ท าหน้าที่แทนเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ด้วย จึงจะลง
ชื่อแทนในหนังสือราชการและใช้ค าว่า “แทน” ได้ ตามตัวอย่างดังนี้ 
 

   

  

  

ตัวอย่างการใช้ค าตามที่กฎหมายก าหนดไว้ 
๑. ปฏิบัติราชการแทน เป็นการใช้ค าตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน

และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดไว้ใช้ในกรณีผู้ด ารงต าแหน่ง
มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน ซึ่งผู้ด ารงต าแหน่งอาจอยู่ปฏิบัติราชการด้วยหรือไม่ก็ตาม ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนก็สามารถลงชื่อตามกฎหมายได้ รายละเอียดต่างๆ ในการใช้ค าปฏิบัติราชการแทน ให้ดู
ได้จากกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้และกฎหมายอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

๒. รักษาราชการแทน เป็นการใช้ค าตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน
และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการก าหนดไว้ ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ รายละเอียดต่างๆ ในการใช้ค ารักษาราชการแทน ให้ดูได้
จากกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้และกฎหมายอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

๓. รักษาการในต าแหน่ง เป็นการใช้ตามกฎหมายว่าด้วย ระเบียบข้าราชการพลเรือน และ
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนดไว้ ใช้กรณีต าแหน่ง     
ว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการได้เป็นครั้งคราว และเป็นกรณีที่มิได้บัญญัติไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ผู้มีอ านาจสั่งให้
ข้าราชการที่เห็นสมควรรักษาการในต าแหน่งนั้นชั่วคราว รายละเอียดต่างๆ ในการใช้ค ารักษาการใน
ต าแหน่ง ให้ดูได้จากกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนและกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(นายปราโมทย์  วิสุทธิสวัสดิ์) 
อาจารย์ ๓ ระดับ ๘ วิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 
แทน ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 
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การท าหนังสือสั่งการ 
 หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ ๔ แบบที่ ๕ และแบบที่ ๖ ซึ่งมีก าหนดไว้ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดไว้โดยเฉพาะ หนังสือสั่ง
การมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ การท าหนังสือสั่งการต้องถือปฏิบัติตามระเบียบว่า
ด้วยงานสารบรรณข้อ ๑๖ และข้อ ๑๘ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ การท าหนังสือ
สั่งการมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๑. การลงข้อความในค าสั่ง หลังจากอ้างเหตุที่ออกค าสั่งและถ้าสามารถอ้างอ านาจในการ
ออกค าสั่งไว้ได้ ต้องลงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย เช่น ในกรณีการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ
และการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครู ผู้มีอ านาจในการสั่งบรรจุและแต่งตั้งต้องระบุข้ อความ 
“อาศัยอ านาจตามมาตรา............แห่งพระราชบัญญัติ.............” ด้วย หรือในกรณีการบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการและการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือน ผู้มีอ านาจในการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
ต้องระบุค าว่า “อาศัยอ านาจตาม..........แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน......” ด้วย  

 นอกจากการอ้างอ านาจตามกฎหมายแล้ว อาจอ้างอ านาจตามค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือประกาศก็ได้  ถ้าได้มีการระบุให้อ านาจไว้ เช่น ในค าสั่งแต่งตั้งกรรมการอ านวยการจัดงาน       
วันคล้ายวันสถาปนากรมอาชีวศึกษา ๖๐ ปี ข้อความตอนท้ายค าสั่งฉบับนี้ระบุว่า “ถ้าจ าเป็นต้อง
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการและหรือคณะท างานฝ่ายต่างๆ ให้ประธานกรรมการจัดงาน เป็นผู้ออกค าสั่ง
และแต่งตั้งได้” 

๒. การลงข้อความในค าสั่ง หลังจากอ้างเหตุที่ออกค าสั่งแล้ว ถ้าไม่สามารถอ้างอ านาจใน
การออกค าสั่งได้ก็ไม่ต้องระบุอ านาจไว้ก็ได้ แต่ในการใช้ข้อความที่สั่งแต่งตั้งบุคคลกรรมการ 
อนุกรรมการ หรือคณะท างานต่างๆ ควรใช้ข้อความที่สั่งให้ชัดเจน เช่น ใช้ว่า “จึงแต่งตั้งนาย
........................ ด ารงต าแหน่ง.....................” หรือ “จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ...........................ดังนี้” 
จึงถือได้ว่าเป็นค าที่มีความหมายชัดเจนว่าได้สั่งแต่งตั้งแล้ว ข้อความที่ไม่ควรน ามาใช้ คือ “จึงสมควร
แต่งตั้ง..................” “จึงขอแต่งตั้ง.....................” “จึงให้แต่งตั้ง......................” ค าดังกล่าวนี้ถือ
ว่ายังไม่ได้สั่งแต่งตั้ง เพราะมีความหมายเป็นเพียงการเสนอความเห็นหรือเป็นเพียงค าบอกเล่าเท่านั้น  

๓. การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน ควรใช้ข้อความ
ให้ถูกต้องชัดเจน เช่น ใช้ว่า “เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน...............” มิใช่ “ เรื่องแต่งตั้ง
กรรมการด าเนินงาน....................” ต้องมีค า “คณะ” อยู่ด้วย 

๔. การลงข้อความในระเบียบ หลังจากอ้างเหตุผลโดยย่อเรื่องเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมาย    
ที่ต้องออกระเบียบแล้ว ถ้าสมารถอ้างกฎหมายที่ให้อ านาจในการออกระเบียบ (ถ้ามี)  ไว้ด้วย เช่น 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๗ ได้อ้างกฎหมายดังนี้ 

 “อาศัยอ านาจตาม มาตรา ๔ มาตรา ๕ และมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๔๘๒ กระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้” 
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๕. การลงข้อความในระเบียบ หลังจากอ้างเหตุผลที่ต้องออกระเบียบแล้ว ถ้าไม่สามารถอ้าง
อ านาจในการออกค าสั่งไว้ได้ก็ไม่ต้องระบุอ านาจไว้ก็ได้ เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย    
การอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ ไม่ได้อ้างถึง
กฎหมายแต่อย่างใด ดังนี้  

 “โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการประชุม
ของทางราชการ คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้” 

๖. การเขียนหรือพิมพ์เลขข้อในการท าค าสั่ง ระเบียบ หรือข้อบังคับ ถ้าเป็นเลขข้อที่มีค า 
“ข้อ” อยู่ด้วย ตัวเลขของข้อนั้นๆ ไม่ต้องใส่จุดมหัพภาคก ากับ เช่น 

    “ข้อ ๑ ............................................................. .............................................................. 
    ข้อ ๒..........................................................................................................................” 
     แต่ถ้าเป็นเลขข้อที่ไม่มีค าว่า “ข้อ” อยู่ด้วย จะต้องใส่จุดมหัพภาคก ากับด้วยทุกข้อ เช่น 

๑.  ............................................................................................................................. .. 
๒. ................................................................................................. ............................... 

๗. การลงวันที่ เดือน พ.ศ. ในบรรทัดสุดท้ายของค าสั่ง ระเบียบหรือข้อบังคับ (รวมทั้ง
ประกาศ) จะต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบท้ายระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ คือ ต้องลงค า “วันที่” 
และ “พ.ศ.” ด้วย (ซึ่งแตกต่างกับแบบอื่นท่ีระบุไว้ว่า ให้ลง วัน เดือน ปี) 

ในค าสั่ง  
 “สั่ง ณ วันที่ ๖ มกราคม พ.ศ.๒๕๔๖” 
ในระเบียบข้อบังคับ 
 “ประกาศ ณ วันที่ ๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๖” 

๘. การลงข้อความในตอนท้ายก่อนลง “สั่ง ณ วันที่ ๖ มกราคม พ.ศ.๒๕๔๖” ต้องลงวันใช้
บังคับของค าสั่งว่า “ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๖ หรือ ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป” ด้วย 
ปรากฏว่าผู้ท าค าสั่งของส่วนราชการหลายแห่งมักลืมลงวันใช้บังคับ ส าหรับการออกระเบียบและ
ข้อบังคับ ไม่ต้องลงวันใช้บังคับที่ตอนท้ายข้อความ แต่ให้ลงวันใช้บังคับในข้อ ๒ ของระเบียบและ
ข้อบังคับ 
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แบบค าสั่ง 
(ตามระเบียบข้อ ๑๖) 
 

 
 

ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 
ที่.........................../ (เลขท่ีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

เรื่อง....................................................................................................  
______________________ 

   
  (ข้อความ).................................................................................................................. .. 
...................................................................................................... ..........................................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ...................................
..................................................................... ...........................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................... ............................................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่................................................................................................. 
 
   สั่ง  ณ  วันที่..........................................พ.ศ.  ...................... 
 

    (ลงชื่อ) 
     (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
     (ต าแหน่ง) 
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แบบระเบียบ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๗) 
 

 
ระเบียบ (ชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ) 

ว่าด้วย........................................................... 
(ฉบับที่............  ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 

พ.ศ. ...................... 
______________________ 

 
  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ..................................................พ.ศ. ................. 
  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่...............................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
.......................................................................... ..................................................................................... 
  ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีมีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการ
ตามระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) ................................................................. 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................... ............................................................................... ............. 
 
       ประกาศ  ณ  วันที่..........................................พ.ศ.  ...................... 
 

    (ลงชื่อ) 
     (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
     (ต าแหน่ง) 
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แบบข้อบังคับ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๘) 

 
 

ข้อบังคับ (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย........................................................... 

(ฉบับที่............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. ...................... 

______________________ 
   
  (ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ  
  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ................................................พ.ศ. ................. 
  ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่..............................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
......................................................................................... .......................................................................
............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................................. ............................................................. 
  ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีมีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการ
ไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑).................................................................... .................. 
............................................................................................................................. ...................................
..................................................................................................................................... .......................... 
 
       ประกาศ  ณ  วันที่..........................................พ.ศ.  ...................... 
 

    (ลงชื่อ) 
     (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
     (ต าแหน่ง) 
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การท าหนังสือประชาสัมพันธ์และหนังสือรับรอง 
 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้ก าหนดแบบหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ไว้ท้ายระเบียบด้วย ซึ่งได้แก่ แบบประกาศ (แบบที่ ๗) แบบแถลงการณ์ (แบบที่ ๘) 
แบบข่าว   (แบบที่ ๙) ฉะนั้นในการจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ 
จึงต้องถือปฏิบัติให้ชอบด้วยระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ กล่าวคือต้องร่างและพิมพ์หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 นอกจากหนังสือประชาสัมพันธ์แล้ว  ยังมีหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น ได้แก่ หนังสือรับรอง  
รายงาน  การประชุม  และบันทึก  ส าหรับรายงานการประชุมและบันทึกได้มีกล่าวแนวทางปฏิบัติ     
ไว้ในหนังสือเล่มนี้แล้ว (โปรดดูสารบัญเรื่อง) จึงขอเสนอเฉพาะแบบของหนังสือรับรอง (แบบที่ ๑๐) 
ไว้  ณ ที่นี้ด้วย 
 
หมายเหตุ การท าหนังสือประชาสัมพันธ์และหนังสือรับรองของหน่วยงานที่ไม่ได้เป็นส่วน 
  ราชการให้ใช้แบบที่ ๗  แบบที่ ๘  แบบที่ ๙  และแบบที่ ๑o โดยอนุโลม 
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แบบที่ ๗ 
แบบประกาศ 

(ตามระเบียบข้อ ๒๐) 
 

 
 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง........................................................... 

______________________ 
 
  (ข้อความ) ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................................................. ...
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................ ................................................................................................ 
 
       ประกาศ  ณ  วันที่..........................................พ.ศ.  ...................... 
 

    (ลงชื่อ) 
     (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
     (ต าแหน่ง) 
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แบบที่ ๘ 
แบบแถลงการณ์ 

(ตามระเบียบข้อ ๒๑) 

 
แถลงการณ์ (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 

เรื่อง........................................................... 
ฉบับที่................(ถ้ามี) 

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

        (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
   (วัน  เดือน  ปี) 
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แบบที่ ๙ 
แบบข่าว 

(ตามระเบียบข้อ ๒๒) 
 

ข่าว (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว) 
เรื่อง........................................................... 

ฉบับที่................(ถ้ามี) 
______________________ 

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

          (ส่วนราชการที่ออกข่าว) 
     (วัน  เดือน  ปี) 
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แบบหนังสือรับรอง 
(ตามระเบียบข้อ 24) 

 

 
 
 
เลขที่.......................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
  
  (ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า(ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่ให้การรับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง......................... 
............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................. 
................................................................................................ ............................................................... 
............................................................................................................................. .................................. 
.......................................................................................................................................................... ..... 
 
 ให้ไว้ ณ วันที่ .........................พ.ศ. ................ 
(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ) (ลงชื่อ)       
               (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
               (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
 (ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 
(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปถ่าย(ถ้ามี) 
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การใช้ค าต่าง ๆ ในภาษาไทย 
 

การใช้ค าบุพบทและสันธาน 
เช่น ใน สู่ แก่ แต่ กับ ต่อ และ แด่ 

 
            เสืออาศัยอยู่ในป่า จงไปสู่สุคติเถิด 
ฉันให้ขนมแกด่ า เข้ามีแกใ่จช่วยเหลือฉัน 
อย่าเห็นแก่ได้ อย่าพูดแต่ปาก 
แดงเรียนดีแต่ยากจน เขาไปกับใคร 
เธอดีต่อฉันมาก ใครต่อใครรู้จักกันทั่ว 
ต่อหน้าไหว้ลับหลังหลอก อ่านต่อหน้าถัดไป 
อย่างเนรคุณต่อผู้มีคุณ งานธุรการ การเงิน และพัสดุ 
จัดให้มีที่เล่นและที่พักผ่อน กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบและค าสั่ง 
ขออุทิศส่วนกุศลแกผู่้ที่ล่วงลับไปแล้ว  
ขอถวายจตุปัจจัยแด่พระคุณเจ้าเป็นมูลค่า 100บาท 

(“แด”่ เป็นค าบุพบทใช้ในการเคารพความหมายเดียวกับ “แก่”) 
 
 

ค าที่ใช้ “บัน” 
            บันดาล ลงบันได บันทึกให้  ดูจงดี 
 รื่นเริง  บันเทิงมี บันลือลั่น  สนั่นดัง 

(ค านอกจากนี้ ส่วนใหญ่ใช้ “บรร”) 
 

ค าท่ีไม่มีเครื่องหมายการันต์ 
          จ านงและด ารง ชาวประมงเครื่องส าอาง 
ธ ารงด าริพลาง ใตต้้นโพสิงโตนอน 
กรณีที่ กระแส อินทรีแลเพราะอาทร 
อวสานพึงสังวร ไม่ต้องใช้ตัวการันต์ 
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การจดรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
รายงานการประชุม    
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให้ความหมายว่า รายละเอียดหรือสาระ
ของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 
 ระเบียบส านักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายว่า        
การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ ๖ คือ  หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับ
ไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ดังนั้น การจัดท ารายงานการประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้องตามระเบียบ
ดังกล่าว  
 
ความส าคัญของรายงานการประชุม  
 รายงานการประชุมมีความส าคัญต่อองค์กรดังนี้  
 ๑)  เป็นองค์ประกอบของการประชุม  การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ   ๘ 
ประการ ได้แก่ ๑. ประธาน ๒. องค์ประชุม ๓. เลขานุการ ๔. ญัตติ ๕. ระเบียบวาระการประชุม  ๖. 
มต ิ๗. รายงานการประชุม  ๘. หนังสือเชิญประชุม  
        ในการประชุมบางเรื่องหรือบางลักษณะอาจมีองค์ประกอบไม่ครบทั้ง ๘ ประการก็ได้ 
แต่รายงานการประชุมน่าจะถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เนื่องจากการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์ที่
จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมา
ร่วมกันแสดงความคิดเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ อันได้แก่ เสียงข้างมากในที่ประชุมนั้นส าหรับจะน าไป
ปฏิบัติให้เป็นไปตามความมุ่งหมายขององค์กรต่อไป 
      รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบของการประชุมที่มีความส าคัญมาก เพราะ
จะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง  ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผล
สมบูรณ์ คือรายงานการประชุมที่ได้มีการรับรองรายงานการประชุมแล้วเท่านั้น 

 ๒)  เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม 

 ๓)  เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจนจะ 
เป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุม 
ส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้า
ในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน  ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนา
งานอย่างเต็มที ่   
 ๔)  เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงานการประชุมแล้ว 
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ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปญัหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติ 
ที่ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้  หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงาน 
โดยไม่เป็นไปตามมติ ก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตาม
กฎหมายได ้

 ๕)  เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบ
ข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป 
นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่แก่บุคลากรในองค์กรให้รับทราบ
ผลงานหรือความเคลื่อนไหวขององค์กร  เป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจอันดีต่อองค์กรด้วย 
    
การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 ระเบียบวาระ  หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอท่ีประชุม  
 ระเบียบวาระการประชุม จึงหมายถึง การจัดรวมเรื่องที่จะเสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดหมู่
เพ่ือสะดวกต่อการประชุม   
 โดยทั่วไปประธานและเลขานุการการประชุมจะเป็นผู้จัดระเบียบวาระการประชุมโดย แจ้ง
เรื่องท่ีจะประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  เพ่ือเสนอบรรจุเรื่องท่ีต้องการประชุม ก าหนดไว้ในระเบียบวาระ
การประชุม  ท าให้ผู้เข้าประชุมทราบขอบเขตของการประชุม ทราบประเด็นล่วงหน้า สามารถเตรียม
ข้อมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุม  หรือหากไม่เข้าประชุมก็จะได้มอบหมายผู้เกี่ยวข้องกับ    
การประชุมเรื่องนั้นเข้าประชุมแทน  นอกจากนี้ยังเป็นการจัดล าดับการประชุมให้การประชุมด าเนิน
ไปตามที่ก าหนดป้องกันการพูดข้ามระเบียบวาระ  หรืออภิปรายนอกเรื่อง  ประธานสามารถจัดแบ่ง
เวลาที่เหมาะสมกับระเบียบวาระต่าง ๆ หากไม่มีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการอภิปรายเกินจ าเป็น 
ท าให้ไม่สามารถประชุมให้แล้วเสร็จตามก าหนดได้ 
 
รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
 ตามค าอธิบาย  ๑๐ รายงานการประชุม ประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  ข้อ  ๑.๙  อธิบายว่า  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้
เริ่มด้วย  ประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม  กับมติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมใน
แต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อดังนี้  
 ๑)  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ    
 ๒)  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 ๓)  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 ๔)  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
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 ๕)  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้าม)ี  

 การประชุมที่เป็นทางการ  การประชุมใหญ่ๆ หรือการประชุมที่จัดอย่างสม่ าเสมอเป็น
ประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้เพ่ือให้สื่อความหมายเข้าใจตรงกัน
โดยง่าย ระเบียบวาระการประชุมอาจมีรูปแบบตามระเบียบข้างต้น และปรับปรุงให้เหมาะสมกับการ
ใช้งานได้ดังนี ้
 

รูปแบบที่ ๑ 
 

ระเบียบวาระการประชุม ................................. 
ครั้งที่................../๒๕............ 

วันที่ ....................................... เวลา..................................น. 
ณ.................................................................... 

------------------------------------------ 
ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

  ๑.๑ ................................................... 
  ๑.๒  ................................................... 
 ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
  ๓.๑ ...................................................... 
  ๓.๒ ..................................................... 
 ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ๔.๑ ..................................................... 
  ๔.๒ .................................................. ..... 
 ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี)  
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รูปแบบที่ ๓ 
 

ระเบียบวาระการประชุม ................................. 
ครั้งที่................../๒๕............ 

วันที่ .......................................เวลา..................................น. 
ณ.................................................................... 

------------------------------------------ 
    ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งต่อที่ประชุม 
    ๑.๑ ................................................... 
    ๑.๒  ................................................... 
    ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ...../..... 
    ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน  
    ๓.๑ ...................................................... 
      ๓.๒ ..................................................... 
    ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    ๔.๑ ..................................................... 
    ๔. ๒ ..................................... .................. 
    ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
    ระเบียบวาระท่ี ๖  อ่ืน ๆ  (ถ้ามี)  
 
 ส าหรับการจัดระเบียบวาระการประชุมอีกลักษณะหนึ่งอาจจะเป็นรูปแบบที่ไม่เป็นทางการ 
หรือเป็นการประชุมเฉพาะกิจ อาจเป็นการประชุมเป็นครั้งคราวประสงค์ท่ีจะให้ที่ประชุมพิจารณาเป็น
เรื่องๆไป ก็น าชื่อเรื่องที่จะพิจารณานั้นๆ มาก าหนดเป็นระเบียบวาระการประชุม เรียงตามล าดับ 
ตัวอย่างเช่น การจัดการประชุมคณะกรรมการอ านวยการและวิทยากรศูนย์พัฒนาอาชีวศึกษา 

 ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งต่อที่ประชุม 
 ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องก าหนด วัน สถานที่ในการจัดฝึกอบรม 
      หลักสูตรฝึกอบรมผู้บริหารสถานศึกษา 
  ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องการพิจารณาตารางการฝึกอบรม 
  ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องการก าหนดวิทยากรประจ าวิชา 
  ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องการจัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
  ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องงบประมาณและค่าใช้จ่ายต่างๆ 
  ระเบียบวาระท่ี ๗  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 
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แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๕ และค าอธิบาย 
๑๐ รายงานการประชุม โดยมีรูปแบบการประชุม ดังนี้ 
 

รายงานการประชุม............................................. 
ครั้งที่................................ 

เมื่อ................................................ 
ณ .....................................................................................  

_________________ 
 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม ( ถ้ามี ) 
เริ่มประชุมเวลา 
 (ข้อความ)................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................... ..... 
................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................  
เลิกประชุมเวลา 
       
 
      (..............................................) 
           ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
 
หมายเหตุ  แบบรายงานการประชุมนี้ คือ แบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี 
    ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



- 125 - 
 

ค าอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม 
 ๑. ตามระเบียบ ข้อ ๒๕ ได้ให้ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึก
ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้นเมื่อมีการ
ประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ ที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุมตามแบบที่ ๑๑ 
ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ ข้อ ๒๕ ดังนี้ 

๑)  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

๒)  ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑  ใหม่ เรียงไปตามล าดับ 
เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม  หรือการประชุมนั้น 
ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๓๓ เป็นต้น 

๓)  เม่ือ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่เข้าประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลข ของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 

๔)  ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
๕)  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ใน

กรณีท่ีเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมต าแหน่ง
ในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลง
ด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือที่เป็นผู้แทนหน่วยงานใด  

๖)  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม
ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 

๗)  ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี 

๘)  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุม 
๙)  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
(๑) เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
(๒) เรื่องการรับรองรายงานประประชุม 
(๓) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
(๔) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
(๕) เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
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 ๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน การ
ประชุม ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ในรายงาน 
การประชุมครั้งนั้นด้วย 
 ๒. การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี  

๒.๑ จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 
๒.๒ จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็น

เหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
๒.๓ จดแต่เหตุผลกับมติที่ประชุม 

 การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธาน
และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 
 ๓. การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี 

๓.๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการ 
ของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

๓.๒ รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม
ครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

๓.๓ รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมากให้เลขานุการส่ง
รายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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วิธีการจดรายงานการประชุม 

 ๑. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติการประชุม 
 จดทุกค าพูด ถ้ามีการแสดงกิริยา หรือการกระท าอย่างใดแทนค าพูดก็อาจจดแจ้งกิริยา หรือ 
การกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบค าอภิปราย) 
และจดมติของที่ประชุมด้วย นิยมใช้ในการประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สภาท้องถิ่น 
 

 
ระเบียบวาระท่ี ๓ ญัตติร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร       
    รวม ๒ เรื่อง  
    ๑. เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้างดัดแปลงใช้ หรือเปลี่ยนการใช้อาคารชนิดใด  
        ประเภทใดในท้องที่แขวงบางไผ่ แขวงบางแคเหนือ และแขวงคลองขวาง  
       เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. .................................. วาระท่ี ๒ 
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : เชิญนาย.............................................................................  
นาย.......................................... :  
 ท่านประธานสภาฯ ที่เคารพ และท่านสมาชิกสภาฯ ผู้มีเกียรติ กระผมนาย......................... 
ขอประธานเสนอรายงานเกี่ยวกับการพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องก าหนดบริเวณ
ห้ามก่อสร้าง ดังแปลงใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารในท้องที่ แขวงบางไผ่ แขวงบางแคเหนือ และแขวง
คลองขวางเขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร  ในการประชุมสภากรุงเทพมหานครเมื่อวันที่  ๑๐
มีนาคม  ๒๕๒๕  ที่ประชุมได้ลงมติรับหลักการแห่งร่างข้อบัญญัติดังกล่าวข้างต้น และมีมติแต่งตั้ง
คณะกรรมการวิสามัญเฉพาะกิจ จ านวน  ๙ คน การพิจารณาร่างข้อบัญญัติดังกล่าวข้างต้นนี้ 
คณะกรรมการวิสามัญเฉพาะกิจคณะนี้ได้ประชุมและมีมติเลือกกระผมเป็นประธานคณะกรรมการ 
และคุณ....................... เป็นเลขานุการ และกรรมการได้ร่วมกันประชุมพิจารณาเรื่องนี้รวม ๕ ครั้ง 
และได้ไปดูสถานที่ ๑ ครั้ง ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฉบับนี้ ไม่มีท่านสมาชิกผู้ใดขอแปรญัตติ 
เพ่ือให้สภาฯ ได้ทราบข้อเท็จจริงและรายละเอียดต่าง ๆ กระผมขอประทานอนุญาตออกไปชี้แจงที่
แผนที่ 
 
     (ชี้แจงโดยใช้แผนที่ประกอบ) 
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 ๒. จดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ อันน าไปสู่มติของที่
ประชุม พร้อมด้วยมติที่ประชุม 
 เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปรายใน
ประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ ไม่จดทุกค าพูดและจดย่อค าพูดของบางคน
ที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม เนื้อหากระชับ อ่านง่าย ไม่จดย่อค าพูดของทุกคนที่
พูดและจดมติของที่ประชุมด้วย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์ และที่มาของการลงมติที่ชัดเจน วิธีนี้นิยมใช้
กันทั่วไป แต่อาจยากส าหรับผู้จดซึ่งต้องสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับ แต่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 นิยมใช้การประชุม สโมสร สมาคม บริษัท และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการ
หลักฐานยืนยันว่าใครเป็นคนพูด และค าพูดนั้นมีความส าคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่
ประชุมด้วย 

 
 
ระเบียบว่าระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา   
 เรื่อง ๑ ผลการปฏิบัติงานของคณะอนุกรรมการฝ่ายอ านวยการ 
 ประธานขอให้นายชนะศักดิ์ ยุวบูรณ์ ชี้แจงต่อที่ประชุม 
 นายชนะศักดิ์ ยุวบูรณ์ ชี้แจงว่า................................................................... ........................ 
............................................................................................................................. ............................... 
    นายสมพงษ์ นครศรี ได้แจ้งต่อที่ประชุมว่า วันที่ก าหนดจะเปิดการสัมมนาไตรภาคีนั้น  
จะมีพิธีเปิดการสัมมนา กรอ. ที่จังหวัดขอนแก่น ฯพณฯ นายกรัฐมนตรีอาจไปเป็นประธานในพิธี 
เปิดการสัมมนา กรอ. จึงไม่อาจมาเปิดสัมมนาไตรภาคีได้ 
 นางสาว.......................................................เสนอให้เลื่อนก าหนดวันสัมมนาไตรภาคี         
ที่ประชุมอภิปรายกันแล้ว มีมติไม่ให้เลื่อนก าหนดวันสัมมนาไตรภาคี แต่ให้ขอความกรุณา 
ฯพณฯ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กราบเรียน ฯพณฯ ท่านนายกรัฐมนตรี ขอให้เปิด 
การสัมมนาไตรภาคีก่อน แล้วจึงไปในการสัมมนา กรอ. 
    เรื่องท่ี  ๒ ..................................................................................................................... 
ฯลฯ 
 

 
 ๓. จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่
ประชุม และมติของท่ีประชุม 
 เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด มีสาระส าคัญอย่างไร มีความเห็นหรือเหตุผลใน 
การพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไรทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมส่วนรวม 
หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร วิธีนี้เป็นวิธีจดรายงานที่สั้นที่สุด 
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 นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการที่มีการประชุมเป็นประจ า       
มีเรื่องที่ต้องพิจารณา และไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดอย่างไร มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการ
อภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดย่อการอภิปรายได้ครบถ้วน ผู้อ่านถ้า  
ไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนมีมติ แต่วิธีนี้เหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่
ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่วกัน 

 

เรื่องท่ี ๑  เสนอรายงานการประชุม ครั้งที่ ๑๒/๒๕๒๕ เมื่อวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๒๕   
  ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติรับรอง 
เรื่องท่ี ๒  เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า ในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  ๒๔ สิงหาคม 
๒๕๒๕  คณะรัฐมนตรีได้พิจารณาความเห็นของคณะกรรมการปฏิรูประบบราชการฯ เร่ืองการแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบด้วย ตามความเห็นที่
คณะกรรมการปฏิรูประบบราชการฯ เสนอ 
    ที่ประชุมรับทราบ    
ฯลฯ 
เรื่องท่ี ๘  การปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการกรมส่งเสริมการเกษตร 
 กรมส่งเสริมการเกษตรขอปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาค 
จากเดิมมี ๖ ภาค เป็น ๙ ภาค โดยขอแบ่งส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาคเหนือเป็น ภาคเหนือ
ตอนบนและตอนล่าง ส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาคใต้ เป็นภาคใต้ตอนบนและตอนล่าง ส านักงาน
ส่งเสริมการเกษตรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เป็นภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน และตอนล่าง ส่วน
ส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาคกลาง ภาคตะวันตก ให้คงเหมือนเดิม 
    อนุกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการ ได้พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น ในการขอจัดตั้ง
ส านักส่งเสริมการเกษตรภาคทั้ง ๓ แห่ง โดยพิจารณาทั้งด้านหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน
ขอบเขตของงาน ปริมาณงาน เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน ปัญหาทางด้านภูมิศาสตร์และความแตกต่าง
ของพืช การปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม การนิเทศงานและการป้องกันและก าจัดศัตรูพืชแล้ว เห็นว่า
ปัญหาในการปฏิบัติงานต่าง ๆ นี้ น่าจะแก้ไขโดยการปรับปรุงระบบงานและอัตราก าลังในส านักงาน
ส่งเสริมการเกษตรภาคที่มีอยู่ นอกจากนี้ การจัดตั้งส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาคเพ่ิมขึ้น จะท าให้
สิ้นเปลืองงบประมาณและอัตราก าลังเพ่ิมอีกมาก คณะอนุกรรมการฯ จึงเห็นว่าไม่ควรอนุมัติให้เพ่ิม
ส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาคข้ึนในขณะนี้ 
   ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติเห็นชอบด้วยตามที่คณะอนุกรรมการฯ เสนอ 
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การจดรายงานการประชุมในแต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 

 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบที่ประชุมหรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม 
การจดต้องจดว่าประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า ๑ เรื่อง ระบุให้
ชัดเจนเป็นข้อ ๆ และที่ประชุมมีมติหรือสรุปว่าอย่างไร 

 ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่............./............. ให้เริ่มด้วย
ข้อความว่าที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่........../......... โดยมีการปรับปรุงแก้ไข
รวม.........แห่ง  ดังนี้ 

 ๑. หน้า..............ตอนหัวเรื่องการประชุมบรรทัดที่.................ข้อความเดิม “.......................” 
แก้ไขเป็น “.............................” 

 ๒. หน้า............หัวข้อ.......................ข้อหรือบรรทัดที่..............ข้อความเดิม “.....................” 
แก้ไขเป็น “............................” 

 ๓. หน้า.............ระเบียบวาระที่...........ข้อ............บรรทัดที่..............(บรรทัดที่ของข้อนั้น ) 
ข้อความเดิม “...........................” แก้เป็น “................................” 

 ๔. ระเบียบวาระที่............หน้า..............ข้อ............บรรทัดที่............(บรรทัดที่ของข้อนั้น) 
ข้อความเดิม “..........................” แก้เป็น “...............................” 

 กรณีไม่มีการแก้ไขใด ๆ ก็ให้ใช้เครื่องหมาย – ตรง........- .........แหง่ หรอืใช้ข้อความว่า  
“ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่............./................โดยไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม 
แต่อย่างใด” 

 ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน หากไม่มีเรื่องสืบเนื่องก็ให้จดว่า  
“ไม่มีเรื่องสืบเนื่อง” แต่ถ้ามีเรื่องสืบเนื่องจาการประชุมครั้งก่อน จะต้องระบุว่าเรื่องนั้น ๆ มาจาก
ระเบียบวาระที่เท่าใด หน้าไหนหรือข้อที่เท่าไร บรรทัดใด เรื่องอะไร ได้จัดด าเนินการไปอย่า งไรที่
ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร ตัวอย่างเช่น 
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 ๑. ตามระเบียบวาระท่ี ๓ หน้า ๓ ข้อ ๑ บรรทัดที่ ๑๒ เรื่องมอบให้ศึกษาธิการจังหวัดชลบุรี  
ไปติดต่อจองสถานที่ประชุมและที่พัก ที่บ้านพักคุรุสภา อ่างศิลา ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการว่า
ด้วยการเก็บหนังสือ-ราชการ วันที่ ๑๘ – ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๓๔ นั้น ศึกษาธิการจังหวัดชลบุรีแจ้ง
ว่า ได้ติดต่อจองสถานท่ีประชุมและท่ีพักแล้วแต่ขอให้เขตท าหนังสือราชการแจ้งไปยังส านักเลขาธิการ
คุรุสภา เพื่อเป็นหลักฐาน 
 ๒. ตามระเบียบวาระที่ ๔ หน้า ๕ บรรทัดที่ ๘ ที่ประชุมต้องการทราบว่า เรื่องงบประมาณ
ค่าฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ จ านวน ๒๐,๐๐๐ บาท ที่เขตได้รับจากกรมพลศึกษาจะเป็นยอดเดียวกับ
เขตได้แบ่งงบประมาณให้จังหวัดด าเนินการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือของจังหวัดหรือไม่นั้น เขตได้
สอบถามหัวหน้าหน่วยงานศึกษานิเทศก์เขต ๑๒ (กรมพลศึกษา) แล้ว ปรากฏว่าเป็นงบประมาณยอด
เดียวกันกับที่เขตได้แบ่งให้จังหวัดด าเนินการ ดังนั้น ในปีงบประมาณ ๒๕๓๔ เขตจึงขอจัดฝึกอบรม
นายหมู่ลูกเสือตามโครงการของเขต 
    ที่ประชุมรับทราบ 
 

 ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ มีเรื่องที่จะเสนอเพ่ือทราบมากน้อย
เพียงใด  ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ระเบียบวาระนี้มักจะจบเร็ว การจดควรจดเนื้อหา ดังนี้ เรื่อง
อะไร (แสดงเป็นข้อ ๆ) สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 

 ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาอาจมีหลาย
เรื่อง  ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ควรจดเนื้อหาดังนี้ 
   ใครเสนอเรื่องอะไร 
   สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร 
   ผลการพิจารณาเป็นประการใด 
   ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า ๑ เรื่อง ควรจดเป็นข้อ ๆ 

 ระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ ๑ – ๕ ซึ่ง
เป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อที่ประชุมก็สามารถน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือร่วมกันพิจารณาได้ 
ควรจดเนื้อหาดังนี้ 
   ใครเสนอเรื่องอะไร 
   สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร 
   ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
 ๑๐. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาเลิกประชุมจริง ไม่ควรจดว่า “ปิดประชุมเวลา” 
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 ๑๑. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมในครั้งนั้น พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อ
เต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ และอาจลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและ
นามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ดังนี้ 
 
 

(ลายมือชื่อ) 
(นายสมนึก สดโสภา) 

ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 

(ลายมือชื่อ) 
(นางสาวฐิติภัทร ประสิทธิ์พร) 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 ในตอนท้ายของรายงานการประชุม หลังจากท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่าน 
มาแล้ว ควรเสนอสมุดประชุมต่อประธานการประชุมเพ่ือลงลายมือชื่อรับรอง จึงถือว่าเป็นการรับรอง
รายงานการประชุมที่เป็นหลักฐาน ข้อความที่จะให้ประธานลงลายมือชื่อรับรองให้พิมพ์ไว้ต่อท้ายจาก
ผู้ตรวจรายงานการประชุม โดยเริ่มทางซีกซ้ายของรายงานการประชุม แล้วจัดติดไว้ในสมุดประชุม
เก็บไว้เป็นหลักฐานมีข้อความ ดังนี้ 

 
    
 ที่ประชุมครั้งที่............../........... ได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่.........../........... 
โดยมีการปรับปรุงแก้ไข.........................แห่ง  (หรือโดยไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมแต่อย่างใด) 
 

(ลายมือชื่อ) 
(                                 ) 

ประธานการประชุม 
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 การเพ่ิมผู้ตรวจรายงานการประชุมและข้อความรับรองรายงานการประชุมที่เป็นหลักฐานใน
รายงานการประชุมฉบับที่ติดไว้ในสมุดประชุม แม้ไม่มีกล่าวไว้ในค าอธิบายประกอบระเบียบก็ตาม แต่
ก็นับว่าเป็นการเหมาะสม และจะช่วยให้รายงานการประชุมมีความถูกต้องเหมาะสม แต่ถ้าเป็นการ
ประชุมร่วมกับส่วนราชการอ่ืน ๆ ด้วย และเกรงจะถูกวิจารณ์ว่า การเพ่ิมรายการต่าง ๆ ดังกล่าวไม่
ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดไว้ก็อาจจะพิมพ์เป็นหลักฐานเฉพาะฉบับที่เก็บไว้ใน
สมุดประชุมก็ย่อมได้ ส่วนฉบับที่จะแจกผู้เข้าประชุมภายนอกให้มีเฉพาะผู้จดรายงานการประชุมแต่
เพียงอย่างเดียวคงแก้ปัญหาการวิจารณ์ดังกล่าวได้ 
 
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประชุม 
 ๑. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ควรเป็นเลขานุการการประชุมหรือผู้เข้าประชุมในครั้งนั้น 
ที่มีความรู้ ความสามารถเหมาะสม หากพิจารณาเห็นว่ายังไม่แน่ใจผลการตรวจ ควรน าเสนอประธาน 
การประชุมเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมอีกครั้งหนึ่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุมควรมีหลัก
ยึดถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑)  มีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองการจดรายงานการประชุมตามระเบียบว่าด้วยงานสาร
บรรณ และค าอธิบายประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็น
อย่างดี 

๒)  มีความละเอียดรอบคอบ 
๓)  มีความรู้เรื่องการใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งในเรื่องการเขียนย่อหน้า 

วรรคตอน การใช้เลขข้อใหญ่ ข้อย่อย 
๔)  รู้จักย่อความและเข้าใจเป้าหมายหรือประเด็นของการประชุมแต่ละระเบียบวาระ 
๕)  รู้จักเขียนข้อความที่ได้เนื้อหาสาระ สามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้

ถูกต้อง เมื่อตรวจแก้แล้วผู้อ่านรายงานการประชุม จะเข้าใจโดยง่าย และทราบความหมายตรงกัน 
๖)  เขียน ข้อความที่แก้ไข และท าเครื่องหมายการแก้ไขแต่ละจุดให้เรียบร้อยชัดเจน 

สะดวกต่อการอ่านและการน าไปพิมพ์ เช่น 
    การเงินการบัญชีและพัสดุ 

     หมายถึง การเว้นวรรค 

    ศึกษา    นิเทศก์ 
     หมายถึง เขียนให้ติดกัน 
    ประชุม ,  อบรม หรือ การให้  การให ้
  
     
     หมายถึง ให้เอาออก หรือไม่ต้องการ 
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 ส่งเงินบ ารุงลูกเสือ 
  ค่า    หมายถึง ตกค าหรือข้อความ ให้เติมค าหรือข้อความที่เขียนไว้ด้วย 
 ? หมายถึง ไม่แน่ใจในค าหรือข้อความนั้น ๆ อาจต้องสอบถามผู้ร่างต้นฉบับอีกครั้ง
หนึ่ง 

๗)  เมื่อผู้ตรวจแก้เติมเที่ยวแรกแล้ว ควรอ่านทานการตรวจทั้งหมด แล้วพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไข อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือให้มีข้อบกพร่องน้อยที่สุด 

๘)  ผู้ตรวจรายงานการประชุม ควรรับผิดชอบผลการตรวจของตนโดยร่วมลงชื่อใน
รายงาน การประชุมในฐานะ “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ด้วย 
 
 ๒. ควรจัดท าระเบียบวาระการประชุม ส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม การเขียนหัว
เรื่องระเบียบวาระการประชุม ควรก าหนดวัน เวลา สถานที่ ให้ชัดเจน 
 
 ๓. ผู้จดรายงานการประชุม มีหลักท่ีควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑) ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ รวมทั้งค าอธิบายประกอบ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในเรื่องรายงานการประชุม 

๒) ต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้แบบรายงานการประชุมตามระเบียบว่าด้วยงาน  
สารบรรณ 

๓) ต้องมีความเข้าใจในเนื้อหา และประเด็นที่ควรจด 
๔) ต้องมีสมาธิในการฟังการประชุม เพ่ือสามารถสรุปเนื้อหาและประเด็นได้ถูกต้อง 
๕) ต้องทราบว่าการจดรายงานการประชุมทุกวาระ หรือทุกข้อในขั้นตอนท้ายควรมีมติ

หรือข้อสรุปของที่ประชุม 
๖) ต้องค านึงถึงหลักธรรมดาว่า ควรจดรายงานการประชุมให้ได้เนื้อหาอย่างไร จึงจะท า

ให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องราวได้ดี อย่างกะทัดรัด 
๗) ต้องพยายามเขียนตัวหนังสือให้ไว สามารถเข้าใจในการใช้ภาษา และเครื่องหมายต่าง 

ๆ ของตนเอง รวมทั้งการเขียนประโยคแบบย่อ 
๘) ต้องรู้จักสังเกตการใช้ถ้อยค าส านวนของเนื้อหาในแต่ละระเบียบวาระ หรือแต่ละข้อ

แล้วน าไปใช้ได้อย่างเหมาะสม 
๙) ต้องย่อความเก่ง กล่าวคือเป็นผู้เข้าใจเรียบเรียงข้อความขึ้นใหม่ให้กะทัดรัด และได้

ใจความส าคัญครบถ้วน 
๑๐) ต้องมีความรู้พ้ืนฐาน ในเรื่องการบันทึกย่อเรื่องและหลักการร่างหนังสือ จะช่วยให้

การจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๑๑) ต้องรู้จักใช้รหัสอักษรต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
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๑๒) ต้องรู้จักใช้เลขข้อใหญ่ และเลขข้อย่อยให้เหมาะสม สามารถอ้างอิงข้อได้โดยไม่
ซ้ าซ้อน 
 
 ๔. ควรจัดท าสมุดประชุมให้เหมาะสม ดังนี้ 

๑) ใช้สมุดปกแข็งขนาดใหญ่ (สมุดเบอร์ ๑) เป็นสมุดประชุม 
๒) ควรเขียนข้อความลงในแผ่นกระดาษแล้วปิดไวที่หน้าปก ดังนี้ 

 

 
สมุดประชุม 

เล่มที่ ......................... 
ของ............................................................................................ 
เริ่มใช้แต่วันที่............................................................................. 
ถึงวันที่.......................................................................................  

 
   

๓) จัดห่อปกพลาสติกให้เรียบร้อยเพื่อความคงทนถาวร 
๔) หน้าแรกควรเว้นไว้ ๑ แผ่น เพ่ือเขียนสารบัญรายงานการประชุมแต่ละครั้ง 
๕) ในการประชุมแต่ละครั้งต้องให้ผู้เข้าประชุม ลงชื่อในสมุดประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนี้ 

 
 

การประชุม.............................................. 
ครั้งที่..................../.................. 

วันที่...........................................เวลา..............................น. 
ณ ........................................................................ 

----------------------- 
ผู้มาประชุม 
เลขที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
    

 
 
 

ถ้ามีผู้มาประชุมแทนหรือเป็น
ผู้เข้าร่วมประชุมให้เขียนแสดง
ไว้ในช่องหมายเหตุด้วย 
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๖) หน้าถัดจากหลักฐานการลงชื่อผู้มาประชุม ให้น ารายงานการประชุมครั้งนั้น ๆ มาติด
ไว้เป็นรายหน้า 

๗) เมื่อถึงก าหนดการประชุมครั้งต่อไป จะมีการรับรองรายงานการประชุมคร้ังก่อนด้วย 
เพ่ือเป็นหลักฐานเลขานุการการประชุมควรบันทึกข้อความ  การรับรองรายงานการประชุมที่เป็น
หลักฐานไว้ใต้ลายมือชื่อผู้จดรายงานการประชุม  หรือผู้ตรวจรายงานการประชุมทางด้านซ้ายมือ 
เพ่ือให้ประธานลงชื่อก ากับเมื่อผ่านการรับรองจากท่ีประชุมแล้ว 

๘) เลขานุการการประชุม จะต้องจัดท าสมุดประชุมให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 
ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 
 รายงานการประชุมที่ดีนั้น ควรมีลักษณะหรือคุณสมบัติที่จ าเป็นอย่างน้อย ๓ ประการ ดังนี้ 

 ๑. ความถูกต้อง ในการจดและจัดท ารายงานการประชุมนั้น จะต้องมีการเขียนสรุปต้นเรื่อง
ที่เป็นวาระการประชุมเสียก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไรมีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร  
ที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร 
 ความเห็นของที่ประชุมนั้น อาจเป็นความเห็นสองฝ่ายหรือสามฝ่ายก็ได้ ซึ่งหน้าที่ ของผู้จด
และจัดท ารายงานการประชุม ที่จะต้องจดบันทึกความเห็นของแต่ละฝ่ายไว้ให้ครบถ้วน ก่อนที่จะสรุป
เป็นมติว่าท้ายที่สุดแล้วที่ประชุมเห็นด้วยกับความเห็นใด 

 ๒. ความเที่ยงตรง ความเที่ยงตรงที่ว่าหมายถึงความพยายามที่จะต้องเขียนรายงานการ
ประชุมอย่างปราศจากอคติ เพ่ือให้รายงานการประชุมนั้นเป็นไปตามความจริงการบันทึกความเห็น
หรือข้ออภิปรายของแต่ละฝ่ายจะต้องให้น้ าหนักหรือความส าคัญในระดับที่เท่าเทียมกัน เพราะมีความ
เป็นไปได้ที่ผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมจะมีความรู้สึกคล้อยตามความเห็นของฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด 
แล้วบันทึกความเห็นของฝ่ายนั้นไว้อย่างละเอียด ให้ความส าคัญมาก แต่จะบันทึกความเห็นจะ
อภิปรายของฝ่ายที่ตนไม่เห็นด้วยไว้อย่างสรุปรวบรัด ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่พึงกระท า เพราะจะท าให้รายงาน
การประชุมนั้นขาดความเท่ียงตรงไปมาก 

 ๓. ความชัดเจน รายงานการประชุมคือการบันทึกถึงสิ่งที่ได้มีการแสดงความคิดเห็นในที่
ประชุม ส าหรับใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ซึ่งจะต้องบันทึกรายงานการประชุมให้มีความชัดเจนให้เข้าใจได้ง่าย ไม่ว่าผู้ที่อ่านรายงานการประชุม
นั้นจะเป็นผู้ที่อยู่ในที่ประชุมด้วยหรือไม่ก็ตาม 

 รายงานการประชุมที่ดีต้องสามารถท าให้ผู้อ่านทั้งที่อยู่ในที่ประชุมและไม่มีโอกาสเข้าประชุม
ด้วย สามารถรับรู้ เรื่องราวอันเป็นประเด็นส าคัญได้ในระดับที่ใกล้เคียงกัน จะแตกต่างกันใน
รายละเอียดบ้าง ก็คงต้องถือว่าเป็นปกติวิสัย แต่ต้องไม่ให้เกิดการรับรู้ที่ต่างกันในสาระส าคัญ 
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คุณสมบัติของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี  

  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะจดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี ควรต้องมีลักษณะ ดังนี้ 

  ๑. เป็นผู้ฟังที่ดี การที่จะจดและจัดท ารายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
ตรงประเด็น  และเก็บสาระส าคัญของเรื่องที่มีการประชุมได้ ต้องเป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่างจับประเด็น  
รู้ประเด็น รู้เท่าทัน ในสิ่งที่ก าลังประชุมกันอยู่นั้น ต้องฟังอย่างต่อเนื่อง และติดตามไปโดยไม่ขาด 
ตกบกพร่องในประเด็นของเรื่อง 

  ๒. เป็นผู้ท าการบ้านก่อนเข้าประชุม นี่เป็นเงื่อนไขที่ส าคัญที่สุด การท าการบ้าน
ก่อนเข้าประชุมคือการอ่านเรื่องในระเบียบวาระประชุม  ศึกษา  ถึงเรื่องที่จะต้องประชุมนั้นว่า  มี
ประเด็นในการพิจารณาอย่างไร ข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร  มีข้อกฎหมายก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้
เพียงใดหรือไม ่เคยมีกรณีตัวอย่างที่สามารถเทียบเคียงกับเรื่องที่น าเสนอครั้งนี้หรือไม่  การศึกษาหรือ
การท าการบ้านล่วงหน้า ก่อนเข้าประชุมจะช่วยท าให้เข้าใจเรื่องได้ง่าย และไม่ต้องออกแรงมากในการ
ฟังหรือในการติดตามเท่า ๆ กับที่จะระลึกรู้ตลอดเวลาว่าขณะนี้ก าลังพูดจากันอยู่ในประเด็นที่จะต้อง
ให้ความส าคัญหรือไม่ด้วย 

  ๓. เป็นผู้มีสมาธิดีตลอดการประชุม  สมาธิที่ดีจะช่วยท าให้เกิดความเข้าใจและ
ติดตามเรื่องราวของการประชุมได้อย่างต่อเนื่องประกอบกับถ้าหากได้ท าการบ้านล่วงหน้ามาด้วย การ
จดและจัดท าบันทึกรายงานการประชุมก็จะไม่ใช่ปัญหาอีกต่อไป  

  ๔. เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดี  ถึงแม้จะเป็นผู้ฟังที่ดี มีสมาธิ และท า
การบ้านก่อนเข้าประชุมครบถ้วนตามคุณสมบัติอันพึงประสงค์ทุกประการแล้วก็ตาม แต่คุณสมบัติที่
ขาดไม่ได้ด้วยประการหนึ่งก็คือ การเป็นผู้มีทักษะในการสรุปความท่ีดี ใช้ภาษาในการเรียบเรียงที่ดี จึง
ท าให้รายงานการประชุมนั้นออกมาเป็นบันทึกรายงานที่ดีได้ 
 
ปัญหา ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะต่าง ๆ เกี่ยวกับการจดรายงานการประชุม 

 ๑. ปัญหาและข้อสังเกต 
  ๑) ผู้จดรายงานการประชุมขาดความเข้าใจ ขาดประสบการณ์ และไม่มีความรู้ใน
รูปแบบการจดรายงานการประชุมที่ถูกต้อง 
  ๒) ขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษาในการสื่อความหมาย ขาดความรู้ในการใช้
ถ้อยค าที่เหมาะสมรวมทั้งไม่มีความแม่นย าในการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้อง 
  ๓) ขาดทักษะและสมาธิในการฟัง ท าให้จับใจความส าคัญไม่ได้และการย่อใจความ 
ยังไม่ดีพอ 
  ๔) ผู้จดรายงานการประชุมส่วนใหญ่มักใช้แนวการจดตามเคย ไม่พยายามฝึกฝน
ปรับปรุงข้อบกพร่องของตนเองให้เหมาะสมดีขึ้น 
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  ๕) ไม่มีความเข้าใจเกี่ยวกับชื่อ ต าแหน่งของบุคคล ซื่อหน่วยงานและสถานที่
ราชการ รวมทั้งใช้รหัสและอักษรย่อต่าง ๆ 
  ๖) ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่มักให้ความส าคัญต่อรายงานการประชุมน้อยไป จึงท าให้ 
ไม่ทราบข้อบกพร่องในการจดรายงานการประชุม 
  ๗) สถานที่ประชุมไม่เหมาะสม มีเสียงรบกวนมาก ท าให้ฟังการพูดไม่ชัดเจน 
  ๘) ระยะเวลาในการประชุมไม่เหมาะสมกับเนื้อหา บางครั้งรีบด่วนเกินไป บางครั้ง
ยาวนานเกินไป 
  ๙) การประชุมที่ไม่มีระเบียบวาระการประชุม ท าให้ยากต่อการจดรายงานประชุม 
  ๑๐) รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดท าระเบียบวาระการประชุมแต่
ละหน่วยงานไม่เหมือนกัน ท าให้เกิดความสับสนไม่มั่นใจ 
  ๑๑) ปัญหาจากประธานการประชุม 
   ๑) ไม่ด าเนินการประชุมให้ตรงตามระเบียบวาระการประชุม 
   ๒) ไม่สามารถควบคุมการประชุมให้ด าเนินไปอย่างเรียบร้อยเหมาะสม 
   ๓) พูดวกวน พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ท าให้ล าดับเนื้อหาไม่ถูกต้อง 
   ๔) ขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอย่าง กะทัดรัด
เหมาะสม 
 
 ๒. ข้อเสนอแนะ 
  ๑) ผู้จดรายงานการประชุมต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้เข้าใจอย่างลึกซึ้ง 
และควรมีความรู้ในเรื่องการจดรายงานการประชุมเป็นอันดี พยายามศึกษาค้นคว้าความรู้เพ่ิมเติม 
รวมทั้งความรู้เกี่ยวกับต าแหน่งของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ชื่อสถานที่ราชการ รวมทั้งการใช้รหัสและอักษร
ย่อตา่ง ๆ  
  ๒) ผู้จดรายงานการประชุม ควรเป็นนักสังเกตที่ดี มีสมาธิในการจดและไม่นั่งห่าง
จากประธานมากเกินไป 
  ๓) เลขานุการประชุมต้องเตรียมแฟ้มการประชุม และเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ไว้ให้
ประธานและต้องจัดห้องประชุม – อุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆ ให้พร้อมและเหมาะสม 
  ๔) ควรจัดให้มีสมุดประชุมเป็นหลักฐานและใช้ให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
  ๕) ในกรณีที่มีความจ าเป็นควรใช้วิธีบันทึกเสียงประกอบ และจัดให้มีเอกสารแจก
ในที่ประชุมด้วย 
  ๖) ประธานการประชุมควรสร้างบรรยากาศที่ดี ใช้ภาษาให้กระชับรัดกุม รักษา
เวลา และควรเปิดโอกาสให้สมาชิกได้เสนอความคิดเห็นโดยเสรีในขอบเขต 
  ๗) ไม่ควรมีการประชุมบ่อยเกินไปและระยะเวลาในการประชุมแต่ละครั้ง โดยปกติ
ไม่ควรเกินกว่า ๒ ชั่วโมง 
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  ๘) สถานที่ประชุมต้องเหมาะสมไม่มีเสียงรบกวนและระบบเสียงในห้องประชุม
ต้องชัดเจน 
  ๙) ควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้มีหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมว่ าด้วย เรื่อง
การจดรายงานการประชุม เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน 
 
ภาษาที่ใช้ในการประชุม 

๑. องค์ประชุม หมายถึง ผู้ที่ เข้าประชุม ได้แก่ ประธาน กรรมการหรือสมาชิก และ
เลขานุการ 

๒. ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอที่ให้ที่ประชุมพิจารณา 
๓. การแปรญัตติ หมาถึง การเสนอความเห็นซ้อนในญัตติ หรือการเสนอขอแก้ไข

เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม 
๔. วาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีประชุม  
๕. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง การจัดรวมเรื่องที่จะเสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดเพ่ือ

สะดวกต่อการประชุม 
๖. ครบองค์ประชุม หมายถึง จ านวนของผู้เข้าประชุมที่ก าหนดไว้ในหนังสือเชิญ หรือตาม

ระเบียบบังคับ 
๗. มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม ซึ่งที่ประชุมและผู้เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตาม 
๘. ที่ประชุม หมายถึง คณะบุคคลที่เข้าประชุม  
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยเทคนิคมีนบุรี 
ครั้งที่ ๒ / ๒๕๕๕ 

วันพฤหัสบดีที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๕๕ เวลา ๐๙.๐๐ น. 
ณ ห้องประชุมทองกวาว อาคาร ๒ 

 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
   ๑.๑ ก าหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ประจ าปีการศึกษา ๒๕๕๔ 
   ๑.๒ ก าหนดการเข้าตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
    ๑.๓ ก าหนดการเปิดภาคการศึกษาที่ ๑ / ๒๕๕๔ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ๑ / ๒๕๕๔ 
   เมื่อวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๕๔ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
   ๓.๑ สรุปจ านวนนักศึกษาปีการศึกษา ๑ / ๒๕๕๔l 
   ๓.๒ ก าหนดการเยี่ยมชมและแนะน าการใช้บริการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้
   ด้วยตนเอง ปีการศึกษา ๒๕๕๔ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   ๔.๑ การขยายระยะเวลาการรับลงทะเบียน 
   ๔.๒ การจัดสรรอัตราพนักงานราชการ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการจัดงานวันเด็ก 
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๒ 

วันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๒ เวลา ๑๓.๐๐ น. 
ณ ห้องประชุมทองกวาว วิทยาลัยเทคนิคมีนบุรี 

 
 

 ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ๑.๑ การจัดกิจกรรมวันเด็กประจ าปี ๒๕๕๓ 
  ๑.๒ รายงานผลการจัดกิจกรรมวันเด็กปะจ าปี ๒๕๕๒ 
 
 ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ๑/๒๕๕๒ 
 
 ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๓.๑ รายนามผู้ให้การสนับสนุนการจัดงาน 
  ๓.๒ สถานที่ในการจัดงาน 
 ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ๔.๑ การจัดกิจกรรมงานวันเด็ก 
  ๔.๒ การก าหนดกิจกรรมในการจัดงานวันเด็ก 
  ๔.๓ งบประมาณในการจัดงาน 
  ๔.๔ การมอบหมายหน้าที่ในการจัดงาน 
 ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ 
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รายงานการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก 
ครั้งที่ ๔/๒๕๕๒ 

เมื่อวันที ่๓๐ เมษายน ๒๕๕๒ 
ณ ห้องประชุมอาคาร ๕ ที่พักนักกีฬา ๓๐๐ เตียง 

 
 

ผู้มาประชุม 
๑. นายกนกพันธุ์ จุลเกษม  ผู้ว่าการ 
๒. นายจตุพร ณ นคร   รองผู้ว่าการฝ่ายส่งเสริมกีฬา 
๓. นายเฉลิมชัย บุญรักษ์   รองผู้ว่าการฝ่ายกีฬาเป็นเลิศและวิทยาศาสตร์การกีฬา 
๔. นายมนตรี ไชยพันธุ์   รองผู้ว่าการฝ่ายปริหาร 
๕. นายพีระ ฟองดาวิรัตน์  รองผู้ว่าการฝ่ายกีฬาอาชีพและสิทธิประโยชน์ 
๖. นางสาวแจ่มจันทร์ เจียมใจสว่างฤกษ์ ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน 
๗. นางสมคิด ปิ่นทอง   ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ 
๘. นางกัลยา สุขฤกษ์   ผู้อ านวยการฝ่ายการคลัง 
๙. นางสาวสุมาลี วิญญูวรรธน ์  ผู้อ านวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
๑๐. นายสกล วรรณพงษ์   ผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากีฬาเป็นเลิศ 
๑๑. นายถวัลย์ศักดิ์ พิมเสน  ผู้อ านวยการฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬา 
๑๒. นางวีรวรรณ พจนวรพงษ์  ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจและสิทธิประโยชน์ 
๑๓. นายบุญทัน ม่วงชื่น   ผู้อ านวยการฝ่ายสารสนเทศและวิชาการกีฬา 
๑๔. นายสังเวียน บุญโต   ผู้อ านวยการฝ่ายกีฬาสถาน 
๑๕. นายสมาน แสงโชติ  (แทน) ผู้อ านวยการฝ่ายกีฬาภูมิภาค 
๑๖. นางจริยา ม่วงแก้ว  (แทน)  ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบายและแผน 
๑๗. นางสาวนรีรัตน์ เรืองเผ่าพันธุ์  (แทน)  ผู้อ านวยการฝ่ายกีฬาอาชีพและกีฬามวย 

 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

๑. นางวรุณี ภู่ขวัญเมือง   ผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์ 
๒. นางภัสร์สร ม่วงกล่ า   ผู้อ านวยการกองกลาง 
๓. นายสมพร ไชยสงคราม (แทน)  ผู้อ านวยการกองนิติการ 
๔. นางเสริมศิริ มหาผลธนวินท์  หัวหน้างานเลขานุการและการประชุม 
๕. นางโปรดปราน สมานมิตร  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
๖. นางสาวสุภาพรรณ มณีศาสตร์  หัวหน้างานติดตามงบประมาณ 
๗. นายวัชระ ค าเพ็ง   หัวหน้างานวิเคราะห์และประเมินผล 



- 145 - 

๘. นางภาสินี พันธุมะบ ารุง  หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 
๙. นายประเสริฐ ตันมี   หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล 
๑๐. นายทนุเกียรติ จันทร์ชุม  หัวหน้างานแข่งขันและทะเบียนกีฬาอาชีพ 
๑๑. นางสาวชลันดา ชอบจิตร   หัวหน้าก ากับดูแลและติดตามประเมินผลกีฬาอาชีพ 
๑๒. นางสาวชุติกาญจน์ ศศิวรรณพงศ์ พนักงานบริหารงานทั่วไป ๕ 
๑๓. นางสาวสุภาพร ชโูตศรี  พนักงานบริหารงานทั่วไป ๓ 

 
เริ่มประชุมเวลา ๑๔.๐๐ น. 
 เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้วได้ด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุม ดังต่อไปนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 ประธาน แจ้งว่า ผลการด าเนินรัฐวิสาหกิจ ในปีบัญชี 2551 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ 
นโยบายรัฐวิสาหกิจ (สคร.) ประเมินนั้น กกท. ได้รับผลการประเมิน ฯ อยู่ที่ระดับคะแนน ๓.๘๕      
ซึ่งมีตัวชี้วัดที่ผลการประเมินไม่ได้ตามเกณฑ์ที่ระดับ ๕ คือ ๑. การติดตามผลการสนับสนุน และ           
๒. ประเมินในปีบัญชี ๒๕๕๑ ก็จะเป็นไปตามนี ้
 ที่ประชุมทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก 
     ครั้งที่ ๓/๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๒ 
 ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ แจ้งว่า ตามที่ได้มีการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านักครั้งที่ ๓/
๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๓๐ มีนาคม๒๕๕๒ ณ ห้องประชุมอาคาร ๕ ที่พักนักกีฬา ๓๐๐ เตียง นั้น ส านักผู้ว่า
การได้ส่งรายงานการประชุมให้ฝ่ายและส านัก พิจารณาตรวจสอบโดยผ่านระบบ E – mail ของ กกท. 
แล้วโดยไม่มีผู้ ใดปรับปรุงแก้ไขอย่างใด จึงเสนอเพ่ือพิจารณาให้รับรองรายงานการประชุม
ผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก ครั้งที่ ๓/๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๒ ตารมเอกสารที่ส่งให้ที่
ประชุมแล้ว 
 ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก ครั้งที่ ๓/๒๕๕๒  
 เมื่อวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๒ โดยไม่มีการปรับปรุงแก้ไขแต่อย่างใด 
 ประธาน แจ้งว่า เรื่องการมอบหมายงาน ขอมอบให้ส านักผู้ว่าการ นัดหมายผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ
หารือเรื่องร่วมกัน ซึ่งประกอบด้วย ผู้ว่าการ รองผู้ว่าการท้ัง ๔ ท่าน ผู้อ านวยการฝ่ายการคลัง หัวหน้า
งานนิติการ โดยให้ใช้ห้องประชุมอาคาร ๑ ส านักผู้ว่าการ 
 ที่ประชุมรับทราบ 
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ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 ๓.๑  ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ กกท. ครั้งที่ ๔/๒๕๕๒ 
        ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ แจ้งว่า ตามที่มีการประชุมคณะกรรมการ กกท. ครั้งที่ ๓/
๒๕๕๒ ในวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๕๒ ณ ห้องประชุม ๒๑๗ อาคาร ๔ ราชมังคลากีฬาสถาน การกีฬา
แห่งประเทศไทยแล้วนั้น ส าหรับการประชุมคณะกรรมการ กกท. ครั้งที่ ๔/๒๕๕๒ มีฝ่ายและส านัก 
ส่งเรื่องที่จะน าเสนอที่ประชุมฯ รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งให้ที่ประชุมแล้ว 
  ที่ประชุมรับทราบ และให้ปรับเพิ่มเติมวาระการประชุมฯ เป็นดังนี้ 
  ระเบียบวาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  ระเบียบวาระท่ี ๒   เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ระเบียบวาระท่ี ๓   เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน 
        ๓.๑  แผนยุทธศาสตร์การกีฬาแห่งประเทศไทย  (พ.ศ. ๒๕๕๓ 
– ๒๕๕๗) 
        ๓.๒  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ว่าการกีฬาแห่งประเทศไทย (นายกนกพันธุ์ จุลเกษม) ประจ าปี ๒๕๕๒ 
 ระเบียบวาระท่ี ๔   เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๔.๑  รายงานการตรวจสอบงบการเงินการกีฬาแห่งประเทศ
ไทยส าหรับปีสิ้นสุด วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ และ ๒๕๕๐ 
  ๔.๒  การรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ ตามแบบรายงาน สงป. ไตรมาสที่ ๒ (ม.ค. – มี.ค. ๒๕๕๒) 
  ๔.๓  การรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ ไตรมาสที่ ๒ 
 ระเบียบวาระท่ี ๕   เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ๕.๑  ประกาศก าหนดชนิดกีฬา หมากรุกจีน (เซี่ยงฉี) และ   
ยูยิตสู เป็นชนิดกีฬาที่สมาคมซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเกี่ยวกับการกีฬาโดยตรงจะต้องขอรับใบอนุญาต 
กกท. ตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติการกีฬาแห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  5.2  แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณกองทุน
ส่งเสริมกีฬาอาชีพ 
  5.3  ขอความเห็นชอบการปรับปรุงค่าใช้จ่ายในการพัฒนา
บุคลากรกีฬาระดับนานาชาติ 
 ระเบียบวาระท่ี 6    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    4.1   ขอปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายประจ าปีงบประมาณ 
   พ.ศ. 2552 ในเดือนเมษายน 2552  
   นางจริยา  ม่วงแก้ว  ผู้อ านวยการกองติดตามและประเมินผล  แทน
ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบายและแผน  แจ้งว่า ตามที่ฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬา ขอปรับใช้เงินเหลือจ่าย
จากการด าเนินงานหลัก รายการที่ 3/037 การควบคุมการใช้สารต้องห้าม “ด าเนินการหลักที่ 3 
โอนเงินสมทบการด าเนินงานของ WADA ประจ าปี 2009 งบประมาณ 1,350,000 บาท”  แล้วมี
เงินคงเหลือจ านวน 280,000 บาท  เพ่ือน าไปสมทบการด าเนินงานจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ และฝ่าย
นโยบายและแผนได้ให้ความเห็นว่า ควรน าเงินเหลือจ่ายจ านวนดังกล่าวไปจ่ายค่าหนี้สาธารณูปโภค
และค่า K ก่อน และด าเนินการจัดพิมพ์สมุดโน้ตเรื่องสารต้องห้าม, จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติตัวส าหรับ
นักกีฬาเมื่อถูกตรวจสารต้องห้ามและจัดพิมพ์ประมวลกฎหมายต่อต้านการใช้สารต้องห้ามโลก 
(WADA Code 2009)  ไม่ได้เป็นตัวชี้วัด เป้าหมายของรายการที่เป็นการจัดเก็บสารต้องห้ามจาก
นักกีฬาฯ จึงควรค านึงถึงความคุ้มค่า ความจ าเป็นในการด าเนินการดังกล่าว ส าหรับรายละเอียดขอให้
ผู้อ านวยการฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬา เป็นผู้ชี้แจงต่อที่ประชุม 
   ผู้อ านวยการฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬา เพ่ิมเติมว่า เดิมได้ก าหนดการโอน
เงินสมทบให้กับ WADA ทุกปี ๆ ละ 1.35 ล้านบาท  ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับ WADA จะแจ้งยอดเงินที่ของ
สมทบในเดือนมกราคมของทุกปี ส าหรับปีนี้ได้ค านวณอัตราแลกเปลี่ยนไว้ล่วงหน้าและของบประมาณ
ไว้ 1,350,000 บาท  และได้โอนเงินให้ WADA ไปแล้วเป็นเงินจ านวน 30,631 เหรียญสหรัฐ 
อัตราแลกเปลี่ยนอยู่ที่ 34.87 บาท รวมเป็นเงิน 1,070,000 บาท จึงมีเงินคงเหลือทั้งสิ้น 
280,000 บาทในแต่ละปีจะมีการจัดจ้างวัสดุ ในการจัดท าเอกสารเรื่องสารต้องห้าม การใช้ยา การ
จัดซื้อวัสดุสิ่งพิมพ์ แต่ในปีนี้ WADA ได้มีการก าหนดให้จัดพิมพ์ประมวลกฎหมายต่อต้านการใช้สาร
ต้องห้ามโลก (WADA Code 2009)  ปรับจาก WADA Code 2003  ซึ่งจะถูกขอจัดพิมพ์เพ่ิมเติม
จากที่มีอยู่ 3,000 เล่ม เป็น 5,000 เล่ม ส าหรับคู่มือการปฏิบัติตัวส าหรับนักกีฬาเมื่อถูกตรวจสาร
ต้องห้าม เป็นส่วนที่ก าหนดให้เพิ่มข้ึนมาใหม่  จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องท าเพ่ือมอบให้กับนักกีฬาและ
สมาคมกีฬา 
   ประธาน ขอทราบว่า มูลค่าหนี้สาธารณูปโภคและค่า K ที่ยังขาดอยู่เป็น
จ านวน 10 ล้านบาทนั้น มีที่มาอย่างไร 
   นางจริยา แก้วม่วง  ผู้อ านวยการกองติดตามและประเมินผล แทน
ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบายและแผนได้ประสานทราบข้อมูลจากฝ่ายการคลัง 
   ผู้อ านวยการฝ่ายการคลัง แจ้งว่า ทุกปีจะมีการปรับโอนเงินคงเหลือจาก
การด าเนินงานของ กกท. เพ่ือน าไปจ่ายค่าหนี้สาธารณูปโภค  และในปีนี้มีอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมขึ้น  จึง
เป็นเหตุให้ค่าไฟฟ้าสูงขึ้นด้วย   
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   ผู้อ านวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ขอทราบว่า การจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ 
จ านวน 618,000 บาท นั้น มีรายละเอียดการด าเนินงานอย่างไรบ้าง  และงบประมาณที่ขาดไปมี
จ านวนเท่าใด 
   ผู้อ านวยการฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬา แจ้งว่า การจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ 
จ านวน 618,000 บาท มีรายละเอียดการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. จัดท าเอกสารการรายงานเรื่องสารต้องห้าม  จ านวน 245,000 บาท 
2. จัดท าเอกสารยาที่ใช้และยาที่ห้ามใช้ จ านวนเงิน 49,000 บาท 
3. ค่าจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ จ านวนเงิน 27,000 บาท   
4. จัดท า WADA Code 2009 (3,000 เล่ม) จ านวนเงิน 295,000 บาท 

   ที่ประชุมเห็นว่าหากฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬา มีความจ าเป็นต้องจัดพิมพ์
คู่มือการปฏิบัติตัวส าหรับนักกีฬาเมื่อถูกตรวจสารต้องห้ามและจัดพิมพ์ประมวลกฎหมายต่อต้านการ
ใช้สารต้องห้ามโลก (WADA Code 2009)  ก็ให้ไปด าเนินการปรับแผนฯ ในโครงการดังกล่าวมาเพ่ือ
ใช้ด าเนินการจัดพิมพ์ 
   นอกจากนี้ ประธานมีบัญชาให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท าและส่งข้อ
มูลค่าหนี้สาธารณูปโภคและค่า K ของ กกท. ให้กับท่านผู้ว่าการเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
     4.2  เงินค่าครองชีพช่ัวคราวผู้ปฏิบัติงานส่วนภูมิภาค 
   ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล แจ้งว่า ตามที่ฝ่ายวิทยาศาสตร์
การกีฬาได้รับอนุมัติหลักการและรับรองแผนปฏิบัติการ  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ พ.ศ. 2552 
รายการที่ 03/034 การด าเนินงานสถาบันวิทยาศาสตร์การกีฬาส่วนภูมิภาค  ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2552 เป็นจ านวน 7,856,000 บาท โดยมีการจัดจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานประจ าสถาบัน
วิทยาศาสตร์การกีฬาส่วนภูมิภาค จ านวน 20 คน จากการโอนเงินให้ศูนย์ กกท. ภาค 1 – 5 จ านวน 
4,915,000 บาท บัดนี้ ฝ่ายการคลังได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าครองชีพชั่วคราวย้อนหลังให้กับ
พนักงานและผู้ช่วยปฏิบัติงานโครงการ  ไตรมาสที่  1 และ 2 (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2551 – 31 
มีนาคม 2552)  แต่ปรากฏว่าในส่วนของผู้ช่วยปฏิบัติงานโครงการ การด าเนินงานของสถาบัน
วิทยาศาสตร์การกีฬา ส่วนภูมิภาค  ซึ่งปฏิบัติงาน ณ สถาบันวิทยาศาสตร์การกีฬาส่วนภูมิภาค  ทั้ง 4 
ภาค (ภาคละ 4 คน) รวมทั้งสิ้น 20 คน  ยังไม่ได้รับสิทธิ์ในการรับเงินค่าครองชีพชั่วคราวมาเป็นเวลา 
6 เดือนแล้ว  ทั้งนี้ ฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬาได้หารือกับฝ่ายทรัพยากรบุคคลและได้ทราบว่าผู้ช่วย
ปฏิบัติงานส่วนภูมิภาค ทั้ง 20 คนไม่ได้อยู่ในกรอบของลูกจ้าง กกท. ดังนั้น เพ่ือเป็นขวัญและ 
ก าลังใจของผู้ช่วยปฏิบัติงานส่วนภูมิภาคดังกล่าว  จึงเห็นควรเพ่ิมกรอบอัตราก าลังผู้ช่วยปฏิบัติงาน  
ทั้ง   ๒๐ คน จึงเสนอเพ่ือพิจารณา 
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              ผู้อ านวยการฝ่ายคลัง แจ้งว่า ฝ่ายการคลังได้เบิกจ่ายเงินค่าครองชีพ
ชั่วคราวให้กับผู้ช่วยปฏิบัติงานวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๑ ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๒ ไปแล้ว เหตุใด  
การจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงาน จ านวน ๒๐ คน จึงไม่ได้อยู่ในกรอบอัตราก าลังตามที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
             นายประเสริฐ ตันมี หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล แจ้งว่า ตามที่ฝ่าย
วิทยาศาสตร์การกีฬาได้ขอจัดจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงาน จากรายการที่ ๐๓/๐๓๔ การด าเนินงานสถาบัน
วิทยาศาสตร์การกีฬาส่วนภูมิภาค จ านวน ๒๐ คนนั้น  ได้มีการตรวจสอบและพบผู้ว่าช่วยปฏิบัติงาน
จ านวนดังกล่าวอยู่นอกกรอบที่ได้รับความเห็นชอบจากฝ่ายบริหาร จึงได้ประสานแนะน าให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ ฯ  น าเสนอขออนุมัติกรอบการจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานเพิ่มเติม แต่ฝ่ายวิทยาศาสตร์
การกีฬาก็ยืนยันว่าได้มีการโอนเงินให้ศูนย์ กกท. ภาค ๑ – ๕ ไปแล้วเต็มจ านวนและไม่แสดง
รายละเอียดใด ๆ  โดยได้จัดจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานทั้งปริญญาตรีและปริญญาโทไปเรียบร้อย และได้
กล่าวอ้างว่าโครงการดังกล่าวได้ผ่านความเห็นชอบแล้ว และต่อมาฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬาได้
ประสานงานกับฝ่ายทรัพยากรบุคคลว่าจะขอจัดจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานให้มีสถานภาพเช่นเดียวกับ
ลูกจ้างสนามกีฬา มีเพียงสวัสดิการ ๕,000 บาทต่อคนเท่านั้น ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจึงต้องด าเนินการ
จัดจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานให้กับฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬา ภายหลังจะขอรับสิทธิ์ในการรับเงินค่า     
ครองชีพชั่วคราว จึงได้เสนอให้ปรับเงินในโครงการเพื่อมาจ่ายให้กับผู้ช่วยปฏิบัติงานแทน 
   ผู้อ านวยการฝ่ายวิทยาศาสตร์การกีฬา ขอทราบว่าฝ่ายวิทยาศาสตร์      
การกีฬาจะขอน าเงินที่ได้โอนให้ศูนย์ กกท. ภาค ๑ – ๕ ไปจ่ายเพ่ือเป็นค่าครองชีพชั่วคราวให้กับ
ผู้ช่วยปฏิบัติงานได้หรือไม่ 
         ผู้อ านวยการฝ่ายการตรวจสอบฝ่ายใน เพิ่มเติมว่า ในการจัดท ารายละเอียด
โครงการต่างๆ จะต้องทราบจ านวนการจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานก่อนเสนอขออนุมัติกรอบการจ้าง
คณะกรรมการ กกท. 
           ผู้อ านวยการฝ่ายการคลัง เสนอว่า กรณีนี้จะต้องขออนุมัติกรอบการจ้าง
ผู้ช่วยปฏิบัติงานเพ่ิมเติมจากคณะกรรมการ กกท. และจะต้องขออนุมัติเพ่ิมเติมเงินทุนตั้งเป็นเงิน
ส ารองเพ่ือจ่ายเป็นค่าครองชีพชั่วคราวให้กับผู้ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มนี้ด้วย 
       รองผู้ว่าการฝ่ายการบริหาร ตั้งข้อสังเกตว่า กรณีที่ไม่มีรายละเอียดการ   
จัดจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงานไว้ในโครงการ ฯ และเป็นการจัดจ้างที่สูงกว่าเสมียนจะต้องได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ กกท. ก็เท่ากับว่าเงินเดือนที่ได้จ่ายไปนั้นมีปัญหา กรณีเดียวกันนี้แต่ให้ถือ
เสมือนว่ามีการจัดจ้างผู้ช่วยปฏิบัติงาน เงินเดือนที่ได้จ่ายไปก็สามารถจ่ายได้ แต่การจ่ายค่าครองชีพ
ชั่วคราวจะสามารถจ่ายย้อนหลังได้หรือไม่ เป็นประเด็นที่ต้องพิจารณาอย่างรอบครอบ แต่ทั้งนี้ที่ต้อง
พิจารณาถึงมาตรการควบคุม ในเรื่องการด าเนินการจัดจ้าง ตลอดจนการตรวจสอบโครงการ ฯ  โดยมี
ฝ่ายนโยบายและแผนเป็นผู้ลงชื่อก ากับ 
   มติที่ประชุม มอบหมายให้รองผู้ว่าฝ่ายการกีฬาเป็นเลิศและวิทยาศาสตร์
การกีฬาและผู้อ านวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคล รับไปพิจารณาแนวทางการแก้ไขเรื่องการจ่ายค่า   
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ครองชีพชั่วคราวให้กับผู้ปฏิบัติงานส่วนภูมิภาค ๕ ภาค ซึ่งจัดจ้างจากแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ รายการที่ ๐๓/๐๓๔ การด าเนินงานสถาบันวิทยาศาสตร์การกีฬาส่วน
ภูมิภาค จ านวน ๒๐ คน กรณีไม่อยู่ ในกรอบของลูกจ้าง กกท. ที่ ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ กกท. หากได้ข้อสรุปอย่างไร ขอให้น าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและ
ส านัก เพ่ือพิจารณาต่อไป 

        ๔.๓  การพิจารณามาตรการส านักผู้ว่าการ ด้านการจัดระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ กกท. และการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก 
        ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ แจ้งว่า  ตามท่ีได้พิจารณาเห็นว่ากรณีที่ฝ่ายและ
ส านักส่งระเบียบวาระเรื่องที่จะน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ และที่ประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและ
ส านักกระชั้นชิดกับวันประชุม นั้น ท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานของส านักผู้ว่าการ  เนื่องจากท า
ให้ส านักผู้ว่าการ มีเวลาจัดระเบียบวาระการประชุมจ ากัด ซึ่งอาจจะมีผลให้วาระเรื่องและเอกสาร
ประกอบการประชุมเกิดความผิดพลาดขึ้นได้ ไม่ครบถ้วนและไม่ทันตามก าหนด และคณะท างาน    
จัดวางระบบควบคุมภายในพิจารณาแล้ว เห็นว่ากรณีดังกล่าวถือเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน
ระดับองค์กร และคณะอนุกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ได้เห็นชอบให้การจัดท า
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ กกท. และการประชุมฝ่ายและส านักที่ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
และไม่ทันตามก าหนด ถือเป็นความเสี่ยงระดับองค์กรเนื่องจากเห็นว่าความผิดพลาดของเอกสาร
ข้อมูลไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน ท าให้คณะกรรมการ กกท. ไม่สามารถพิจารณาก ากับการด าเนินกาน
ของ กกท. ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ทั้งที่ กกท. ได้จัดส่งแผนการด าเนินการดังกล่าวให้คณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดินตามระเบียบที่ก าหนดไว้ ทั้งที่ กกท. ต้องรายงานผลการควบคุมภายในตามแผนการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในระดับองค์กร ให้คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแล และ
คณะกรรมการตรวจสอบ 
   ระเบียบและเกณฑ์การประเมินที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.  ตามระเบียบคณะการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ ซ่ึงออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๑๕ (๓) (ก) (ค) ดังนี้ 
   ระเบียบข้อ ๖ ระบุให้หน่วยรับตรวจประเมินการควบคุมภายในแล้ว
รายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแล และคณะกรรมการตรวจสอบ เกี่ยวกับการ
ควบคุมภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเก้าสิบวันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือปรับปรุง
การควบคุมภายในให้มีประสิทธิผลเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและความเสี่ยงที่เปลี่ยนแปลงไป      
อยู่เสมอ 
   ๒. ตามเกณฑ์การประเมินผลด าเนินรัฐวิสาหกิจของส านักงานคณะ 
กรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ (สคร.) ได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินบทบาทของคณะกรรมการ
รัฐวิสาหกิจ ข้อ ๑.๕ การประชุมคณะกรรมการการประชุมและวาระการประชุมล่วงหน้าโดยจัดให้มี
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การประชุมทุกเดือนหรือตามความเหมาะสม และมีการจัดกดไกลส าหรับวาระที่มีการซับซ้อนเพ่ือให้มี
เวลาในการพิจารณา และดูแลให้มีเอกสารประกอบการประชุมที่เพียงพอ และได้รับล่วงหน้าก่อนการ
ประชุมภายในเวลาที่เหมาะสม ทั้งนี้ กรรมการควรเข้าประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
ต่างๆ อย่างสม่ าเสมอ และมีส่วนร่วมในการประชุม 
   ส านักผู้ว่าการ ได้จัดท ามาตราที่จะด าเนินการบริหารจัดการให้ฝ่ายส านัก 
ส่งวาระเรื่องการประชุมคณะกรรมการ กกท. และวาระการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก      
ตามเอกสารที่ส่งให้ที่ประชุมแล้ว 
   รองผู้ว่าฝ่ายบริหาร ให้ข้อสังเกตว่า การก าหนดมาตรการจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมดังกล่าว จะสามารถกระท าได้ต่อเมื่อทราบก าหนดการประชุมคณะกรรมการ กกท.   
ที่แน่นอน 
   ผู้อ านวยการฝ่ายการกีฬาภูมิภาค เสนอเห็นควรให้ก าหนดการประชุม
ผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก เป็นทุกสัปดาห์ที่ 1 ของเดือน เพ่ือจะได้มีระยะเวลาในการเตรียมข้อมูล
เพ่ิมเติม ก่อนน าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ กกท. และหลังจากที่มีการประชุม
คณะกรรมการ กกท. แล้วจะได้น าเรื่องมาหารือในที่ประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านักได้ 
   ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ แจ้งว่า  ในช่วงต้นปีงบประมาณ ๒๕๕๒ ส านัก
ผู้ว่าการ ได้มีบันทึกแจ้งให้ฝ่ายต่างๆ ส่งแผนงานในการด าเนินงานการจัดส่งวาระเรื่องเข้าที่การประชุม
คณะกรรมการ กกท. ซ่ึงเป็นตัวชี้วัดของ กกท.  ด้านบทบาทของคณะกรรมการรัฐวิสาหกิจ ที่จะต้อง
จัดท าแผนงาน/ปฏิบัติการประชุมฯ และได้มีบันทึกแจ้งให้ทุกฝ่ายทราบ พิจารณาตรวจสอบแผนงาน/
ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ กกท. หากมีข้อแก้ไขประการใด  ขอให้ส่งมายังส านักผู้ว่าการอีกครั้ง 
และขอให้ด าเนินงานตามแผนงาน/ปฏิทินการประชุมฯ ด้วยทั้งนี้ ในการประชุมคณะกรรมการ กกท. 
ครั้งที่ ๑/๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๕๒ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
ประธานกรรมการ กกท. ได้ก าหนดประชุมกรรมการ กกท. ทุกวันศุกร์สัปดาห์ที่ ๔ ของเดือน 
   รองผู้ว่าฝ่ายการบริหาร ให้ความเห็นว่า ตามร่างมาตรการที่จะใช้ในการ
ด าเนินการจัดส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ กกท. ข้อ ๒. “ ฝ่ายและส านัก  ที่มีเรื่อง
น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ ให้จัดส่งระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบการ
ประชุมล่วงหน้า โดยให้ส่งภายในก าหนดที่ส านักผู้ว่าการแจ้งไว้ หรือก่อนวันประชุมคณะกรรมการ 
กกท. อย่างน้อย ๑๔ วัน” นั้น หากประธานกรรมการ กกท. มีความจ าเป็นนัดหมายล่วงหน้าไม่ถึง   
๑๔ วัน จะมีปัญหาในการปฏิบัติ จึงเห็นควรให้ปรับให้แก้ไขเพ่ือให้สามารถปฏิบัติได้จริง อีกประการ
หนึ่ง ทริส ต้องตรวจสอบด้วย และขอเสนอให้ก าหนดการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก          
ในสัปดาห์ที่ ๑ ของเดือน เพ่ือจะได้ด าเนินการจัดส่งวาระการประชุมคณะกรรมการ กกท. ได้ตาม
ช่วงเวลาที่ก าหนด 
   มติที่ประชุม เห็นชอบให้ปรับมาตรการควบคุมภายในในการจัดส่งระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการ กกท. และการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก เพ่ือให้สามารถ
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ปฏิบัติได้จริงเนื่องจากทริส ต้องตรวจสอบว่าสามารถปฏิบัติได้ตามมาตรการที่วางไว้หรือไม่ และ       
ที่ประชุมได้ก าหนดการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก เป็นทุกสัปดาห์ที่ ๑ ของเดือน 

     ๔.๔  การจัดท าโครงการและกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาส        
มหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
   ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ แจ้งว่า กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ได้มี
หนังสือที่  กก ๐๒๐๖.๐๑/ว ๘๔๐ ลงวันที่  ๒๗ เมษายน ๒๕๕๕๒ แจ้งว่า เนื่องในโอกาสที่
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะทรงเจริญพระชนมพรรษา ๗ รอบ ในวันที่ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๕ และ
นายกรัฐมนตรี ได้ขอให้ส านักราชเลขาธิการน าความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอรับพระราชทาน
ด าเนินการจัดงานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ซึ่งหากทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ
พระราชทาน จักได้ด าเนินการจัดตั้งคณะกรมการเพ่ือด าเนินงานจัดงานเฉลิมพระเกียรติต่อไป การนี้ 
นายกรัฐมนตรี (นายอภิสิทธิ์ เวชชาชีวะ) ได้ให้ความเห็นชอบให้หน่วยงานของรัฐเตรียมพิจารณา
จัดท าโครงการและกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะทรงเจริญพระชนม 
พรรษา ๗ รอบ ในวันที่ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
   กระทรงการท่องเที่ยงและกีฬา ได้มีหนังสือที่ กก ๐๒๐๖.๐๑/ว ๘๔๑ ลง
วันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๕๒ ขอให้การกีฬาแห่งประเทศไทย ด าเนินการก าหนดหรือคัดเลือกโครงการ/
กิจกรรม ตั้งแต่ปี ๒๕๕๓ ให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเสริมสร้าง
เอกลักษณ์ของชาติ พ.ศ. ๒๕๔๙ เพ่ือเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงเจริญพระชนมพรรษา ๗ รอบ หรือ ๘๔ พรรษา ในวันที่ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ พร้อมทั้งก าหนด
ผู้รับผิดชอบ จ านวน ๒ คน เพ่ือจะได้แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการในระดับกระทรวงฯโดยจัดส่งให้
ผู้อ านวยการส านักผู้ตรวจราชการกระทรวง ภายในวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๒ ส าหรับหลักการให้
ด าเนินการตามแนวก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกโครงการและกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ
เนื่องในโอกาสมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๘๐ พรรษา ในวันที่ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ ดังนี้ 

๑) โครงการและกิจกรรมต้องมีวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
๒) การจัดท าโครงการและกิจกรรมให้ค านึงถึงความเหมาะสม สมพระ

เกียรติ ความจ าเป็นยึดหลักประหยัดเป็นประโยชน์ต่อสังคมโดยรวม 
๓) หน่วยงานเจ้าของโครงการและกิจกรรมจะต้องมีงบประมาณในการ

ด าเนินงาน 
๔) โครงการและกิจกรรมจะต้องด าเนินงานในช่วงปีเฉลิมพระเกียรติ     

แต่จะเสร็จสิ้นภายหลังสิ้นเดือนธันวาคมก็ได้หากจ าเป็น 
๕) หน่วยงานของรัฐหรือเอกชนที่เสนอโครงการและกิจกรรมต้องผ่านการ

พิจารณาและกลั่นกรองจากกระทรวงเจ้าของสังกัด 
๖) โครงการและกิจกรรมที่มีลักษณะเดียวกันให้มีหน่วยงานหลักเป็น       

ผู้ประสาน 
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รายละเอียดปรากฏตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๑๑/ว ๔๐๑ 
ลงวันที่ ๔ มีนาคม ๒๕๕๑ 
   จึงเสนอเพ่ือพิจารณา 
   มติทีป่ระชุม เห็นชอบให้ก าหนดผู้รับผิดชอบ จ านวน ๒ คน คือ 

๑. นายบุญทัน ม่วงชื่น ผู้นวยการฝ่ายสารสนเทศและวิชาการกีฬา 
๒. นายสังเวียน บุญโต ผู้อ านวยการฝ่ายกีฬาสถาน 

   ทั้งนี้ ขอให้ผู้รับผิดชอบ พิจารณาคัดเลือกโครงการและกิจกรรมที่เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกโครงการและกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาส มหามงคล
เฉลิมพระชนมพรรษา ๘๐ พรรษา ให้กับส านักผู้ว่าการ ภายในวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๑๔๔๒ เพ่ือ
ส านักผู้ว่าการจะได้จัดส่งรายชื่อผู้รับผิดชอบ พร้อมชื่อโครงการและกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติฯ ให้กับ
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาต่อไป 

     ๔.๕  การรายงานความคืบหน้า ปัญหา อุปสรรค ในการด าเนินงานตาม
แผนงาน โครงการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๒ ของฝ่ายและส านัก ต่างๆ 
   นายจริยา ม่วงแก้ว ผู้อ านวยการกองติดตามและประเมินผล แทน
ผู้อ านวยการฝ่าย นโยบายและแผน แจ้งว่า ตามท่ี กกท. ได้รับงบประมาณประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕๒ เป็น
เงิน ๒,๗๘๘,๔๑๔,๘๐๐,๐๐ บาท ประกอบด้วย 
   ผลผลิตที่ ๑ เสริมสร้างพัฒนากีฬาเพ่ือความเป็นเลิศเป็นเงิน 
๑,๗๘๔,๔๘๗,๘๐๐ บาท 
   ผลผลิตที่ ๒ เสริมสร้างพัฒนากีฬาเพ่ือการอาชีพ เป็นเงิน ๑๗๗,๓๘๕,๐๐๐ 
บาท 
   ผลผลิตที่ ๓ เสริมสร้างพัฒนาการบริการทางการกีฬา เป็นเงิน 
๘๒๖,๕๔๒,๐๐๐ บาท 
   คณะรัฐมนตรี ได้มีมติ  เมื่อวันที่  ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๑ เห็นชอบ
มาตรการและแนวทางเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๒ ตามท่ีกระทรวงการคลังเสนอ โดยก าหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๒ ส าหรับรายจ่ายลงทุนเห็นสมควรก าหนดเป้าหมายไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๗๔.๐๐ ของวงเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุนของแต่ละส่วนราชการ ซึ่งผลักดันให้รายจ่ายงบประมาณ
ในภาพรวมถึงร้อยละ ๙๔.๐๐ ของวงเงินงบประมาณรายจ่ายโดยมีเป้าหมายเบิกจ่ายสะสม ณ สิ้น  
ไตรมาส ดังนี้ 
   ไตรมาสที่ ๑ ร้อยละ ๒๒.๕๐ 
   ไตรมาสที่ ๒ ร้อยละ ๔๖.๐๐ 
   ไตรมาสที่ ๓ ร้อยละ ๗๐.๐๐ 
   ไตรมาสที่ ๔ ร้อยละ ๙๔.๐๐ 
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   ในการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก ครั้งที่๙/๒๕๕๑ เมื่อวันที่ ๑๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๑ ผู้ว่าการมีบัญชาให้ทุกฝ่ายและส านัก รายงานผลการด าเนินงาน การใช้จ่าย
งบประมาณ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการด าเนินงานตามแผนงานทุก ๒ เดือน โดยให้เริ่ม
รายงานในการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ เป็นต้นไป โดยมอบ
ให้กองติดตามและประเมินผล ฝ่ายนโยบายและแผนเป็นผู้รวบรวมข้อมูลดั งกล่าว สรุปน าเสนอที่
ประชุม และได้ด าเนินการติดตามผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยได้น าแบบรายงาน กกท. ๐๑-
๒ ส่งให้ผู้รับผิดชอบในแต่ละรายงานการงบประมาณ ท ารายงานผลฯ ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นประจ าทุกเดือน และได้น าข้อมูลมาจัดท าสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ โดยสรุปได้ในภาพรวม
ดังนี้ 
   ผลการใช้จ่ายงบประมาณสะสม ณ ไตรมาสที่ ๒ (เดือนตุลาคม ๒๕๕๑-
มีนาคม ๒๕๕๒) มีดังนี้ 
   งบประมาณ ๒,๗๘๘,๔๑๔,๘๐๐.๐๐ บาท คิดเป็นร้อยละ ๕๑.๖๐ 
   แผน สงป. ๑,๔๓๘,๘๑๓,๐๒๔.๐๐ บาท คิดเป็นร้อยละ ๕๑.๔๒ 
   แผน D ๑,๔๓๓,๘๐๓,๓๓๔.๐๐ บาท คิดเป็นร้อยละ ๔๑.๒๖ 
   ผลการเบิกจ่าย ๗๒๐,๐๘๓,๒๕๕.๖๙ บาท คิดเป็นร้อยละ ๒๕.๘๓ 
รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งให้ที่ประชุม 
   จึงเสนอเพ่ือพิจารณา 
   ประธานขอทราบว่า ฝ่ายนโยบายและแผน ได้มีกระบวนการติดตามผล 
การด าเนินงานของแต่ละฝ่ายอย่างไรบ้าง 
   นางจริยา ม่วงแก้ว ผู้อ านวยการกองติดตามและประเมินผล แทน
ผู้อ านวยการฝ่าย ฝ่ายนโยบายและแผน แจ้งว่า ฝ่ายนโยบายและแผน ได้จัดท าสรุปข้อมูลเป็นตัวเลข 
และส่งให้ฝ่ายและส านักสอบถามข้อมูลอีกครั้ง พร้อมทั้งรวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่น า เสนอต่อที่
ประชุม หากฝ่ายและส านักพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องตรงกัน ฝ่ายนโยบายและแผนจะปรับตัวเลขให้
เป็นไปตามที่ได้รับแจ้ง ทั้งนี้หากมีปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงานอย่างไร ก็ให้ชี้แจงต่อที่ประชุม 
เพ่ือทราบ 
   ผู้อ านวยการฝ่ายสารสนเทศและวิชาการ เสนอว่า ฝ่ายและส านักใดที่ มี
ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน เห็นควรให้น าปัญหาและอุปสรรคนั้น เสนอต่อรองผู้ว่าการใน
สายงานที่ก ากับดูแล ซ่ึงผู้ว่าการ จะสามารถติดตามงานได้จากรองผู้ว่าการ เพ่ือหาแนวทางการแก้ไ ข
ปัญหาต่อไปได ้
   ผู้อ านวยการฝ่ายกีฬาสถานเสนอว่า หลังจากท่ีฝ่ายและส านัก ได้ด าเนินการ
แก้ไขปัญหาจากการด าเนินงานที่เกิดขึ้นตามค าแนะน าของกองติดตามและประเมินผลแล้ว เห็นว่า
ฝ่ายและส านักควรจะรายงานผลการด าเนินงานแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เสนอต่อรองผู้ว่าการในสายงานที่
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ก ากับดูแลและกองติดตามและประเมินผล จัดประชุมร่วมกันระหว่างผู้ว่าการ ซึ่งปัญหาบางเรื่องระดับ
ปฏิบัติการจะต้องทราบ และผู้อ านวยการฝ่ายจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
   ประธาน แจ้งว่า จุดประสงค์ของการให้ติดตามความคืบหน้า ปัญหา 
อุปสรรค ในการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการของฝ่ายและส านักต่างๆ เพ่ือเสนอในที่ประชุมฝ่าย
และส านัก นั้น ก็คือ ในแต่ละเดือนที่ผ่านมา ฝ่ายและส านักมีปัญหาและต้องการให้มีวิธีการแก้ไข 
ปรับปรุงอย่างไร จะได้หารือเพ่ือหาวิธีการแก้ไขกันต่อไป ส าหรับวิธีการนั้น ผู้อ านวยการกองติดตาม
และประเมินผล  จะต้องเข้าถึงปัญหา โดยการสอบถาม พูดคุยกับผู้อ านวยการฝ่ายทุกฝ่าย และให้
สรุปปัญหาต่าง ๆ เสนอต่อผู้ว่าการ และรองผู้ว่าการ หากพบว่าปัญหายังไม่มีความชัดเจน จะเชิญ 
ฝ่ายนั้น ๆ เข้าพบเพ่ือหารือ แต่ทั้งนี้ หากการน าเสนอข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส าเร็จ
เมื่อใดจะท าให้การบริหารงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
   ผู้อ านวยการฝ่ายสารสนเทศและวิชาการกีฬา แจ้งว่า ขณะนี้อยู่ระหว่างการ
พิจารณาคัดเลือกบริษัทที่จะรับด าเนินการจัดท าระบบ DSS ซึ่งผลการด าเนินงานล่าช้าไป ๑ เดือน 
   มติประชุม มีดังนี้ 

๑. ให้ทุกฝ่ายและส านัก จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับปัญหา อุปสรรคในการ
ด าเนินวานตามแผนงาน โครงการ ประจ าปีงบประมาณ 2552 เพ่ือให้กองติดตามและประเมินผล 
ฝ่ายนโยบายและแผน ด าเนินการติดตามผลการด าเนินและสอบถามปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน
ของแต่ละฝ่ายโดยการหารือกันอย่างใกล้ชิด 

๒. ให้กองติดตามและประเมินผล จัดท าสรุปปัญหา อุปสรรคในการ
ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ ประจ าปีงบประมาณ 2552 ของฝ่ายและส านักต่าง ๆ ซึ่งพบว่าเป็น
ปัญหาที่ไม่สามารถด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณนี้ได้   โดยเฉพาะเรื่องงบลงทุนของ 
กกท. ที่จะส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานตามตัวชี้วัด ในระบบประเมินผลการด าเนินงานของ
รัฐวิสาหกิจของส านักงาน คณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ (สคร.) 

๓. ให้กองติดตามและประเมินผล เสนอสรุปผลการด าเนินงานตามข้อ ๒ 
ให้กับผู้ว่าการ และรองผู้ว่าการ ทั้ง ๔ ฝ่าย เพื่อพิจารณาต่อไป 

     ๔.๖  ระบบข้อร้องเรียนของ กกท. 
   นางจริยา ม่วงแก้ว ผู้อ านวยการกองติดตามผลและประเมินผล แทน
ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบายและแผน แจ้งว่า ตามที่ กกท. เข้าสู่ระบบประเมินผลการด าเนินงานของ
รัฐวิสาหกิจ โดยมีการประเมินเรื่องการบริหารจัดการองค์กร ซึ่งประกอบด้วย บทบาทคณะกรรมการ
รัฐวิสาหกิจ การบริหารความเสี่ยงการควบคุมภายใน การบริหารจัดการสารสนเทศและการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ส าหรับการควบคุมภายใน ได้ก าหนดให้รัฐวิสาหกิจจัดท าระบบการรับข้อร้องเรียน 
การตอบสนองต่อข้อร้องเรียนการด าเนินการต่อข้อร้องเรียนโดยวิธีการต่าง  ๆ เป็นต้น และในการ
ประชุมคณะท างานจัดวางระบบควบคุมภายในครั้งที่ ๒/๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๕๒ ได้มี
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การพิจารณาร่างขั้นตอนระบบการรับข้องร้องเรียนของกกท. พร้อมทั้งพิจารณาประเด็นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ี บริษัท ทริส คอร์ปอร์เรชั่น จ ากัด ได้ตั้งข้อสังเกตไว้ ดังนี้ 

๑. ความหมายของระบบข้อร้องเรียนตามท่ีระบบของบริษัท ทริส 
 ๑.๑  ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 

หมายถึง การร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน การบริหารงานของ กกท. ที่มีผลกระทบโดยตรง
ต่อประชาชนที่มาใช้บริการ และมีผลกระทบต่อพนักงาน เช่น มีสุนัขมากในสนาม,พนักงานพูดจาไม่
สุภาพ 
 ๑.๒ ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามกฎระเบียบ 
ข้อบังคับขององค์กร หมายถึง การร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรและ หรือ กกท. ไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมายระเบียบข้อบังคับของ กกท. เช่น ประชาชนต้องการใช้สนามเพ่ือวิ่งออกก าลังกาย ในเวลา    
๔ ทุ่ม แต่ กกท. มีระเบียบที่ให้ปิดปะตูเวลา ๔ ทุ่ม 

๒. การจ าแนกช่องทางของข้อร้องเรียน 
 ๒.๑ ข้อร้องเรียนจากเอกสาร โทรศัพท์ โทรสาร 
 ๒.๒ ข้อร้องเรียนจาก Website กกท. 

๓. หน่วยงานที่รับข้อร้องเรียน 
 ๓.๑ ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ ได้แก่  
ผู้รวบรวมข้องร้องเรียน ส านักผู้ว่าการ และฝ่ายสารสนเทศและวิชาการกีฬา 
 ๓.๒ ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามกฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ได้แก่ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

๔. การก าหนดระยะเวลาการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน ทั้ง ๒ ประเภท 
 4.1  ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ 
    ๔.๒.๑  แจ้งตอบสนองข้อร้องเรียน ภายใน ๓ วัน 
    ๔.๒.๒  ใช้ระยะเวลาในการหาข้อยุติ เพ่ือแก้ไขตามข้อร้องเรียน
ภายใน ๑ เดือนและมีการแจ้งความคืบหน้าให้กับผู้ร้องเรียนทราบทุก ๖๐ วัน เช่นเรื่องการมีสุนัขมาก 
สามารถด าเนินการได้ภายใน ๑ สัปดาห์ 

๕. ระบบการจัดเก็บสถิติ การวิเคราะห์ข้อร้องเรียนเสนอผู้ว่าการโดยมี
ระบบการจัดเก็บ เป็นรายเดือนและรายปี 
   จึงเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาร่างขั้นตอนระบบการรับข้อร้องเรียนของ กกท. 
พร้อมทั้งพิจารณาประเด็นที่เกี่ยวข้องตามที่ บริษัท ทริส คอร์ปอร์เรชั่น จ ากัด ได้ตั้งข้อสังเกตไว้ หาก
เห็นชอบ  ฝ่ายนโยบายและแผน โดยกองติดตามและประเมินผลจะได้จัดท าคู่มือการด าเนินการตาม
ระบบการรับข้อร้องเรียนและเวียนแจ้งฝ่ายและส านัก เพ่ือน าไปปฏิบัติต่อไป 
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   ผู้อ านวยการฝ่ายสารสนเทศและวิชาการกีฬา เสนอว่า เห็นควรให้ส านัก
ผู้ว่าการเป็นผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อร้องเรียน ไม่ว่าจะมาจากช่องทางใด และให้ส่งข้อร้องเรียน
ไปยังฝ่ายที่รับผิดชอบ เพ่ือพิจารณาหาวิธีการด าเนินการแก้ไขต่อไป 
   รองผู้ว่าการฝ่ายบริหาร เสนอว่า ร่างขั้นตอนระบบการรับข้อร้องเรียนของ 
กกท. ผู้รับผิดชอบช่องทาง จะรับเรื่องและแจ้งตอบกลับผู้ร้องเรียนภายใน ๓ วัน และส่งเรื่องให้กับ
ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาหาวิธีการแก้ไขและปรับปรุง ภายใน ๑ เดือน แต่เนื่องจากขาดการ
เชื่อมโยงระหว่างฝ่ายที่รับผิดชอบในการหาวิธีการด าเนินการแก้ไข กับส านักผู้ว่าการ ดังนั้น ขอให้
เพ่ิมเติมจุดนี้ไว้ด้วย นอกจากนี้ผู้รับผิดชอบช่องทาง จะต้องรวบรวม สรุปข้อร้องเรียน เสนอผู้ว่าการ 
และรองผู้ว่าการเพ่ือทราบ พร้อมทั้งรวบรวมผลการด าเนินงานเข้าที่ประชุมคณะท างานจัดวางระบบฯ 
เพ่ือวิเคราะห์ทุกเดือน  ซึ่งจุดนี้เป็นข้อก าหนดของบริษัท ทริส ส าหรับฝ่ายที่ รับผิดชอบด าเนินการ
แก้ไข จะต้องแจ้ง ความคืบหน้าให้กับผู้ร้องเรียนทราบทุก ๖๐ วันด้วย 
   ผู้อ านวยการฝ่ายการคลัง แจ้งว่ากรณีที่มีการร้องเรียนเรื่องเข้ามา แต่เรื่อง
ร้องเรียนนั้นไม่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของ กกท. 
   รองผู้ว่าการฝ่ายบริหาร แจ้งว่า วิธีการบริหารสามารถกระท าได้โดยการแจ้ง
ตอบกลับผู้ร้องเรียนว่า กกท. รับทราบ และแนะน าให้ร้องเรียนไปยังหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   ผู้อ านวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ขอเพ่ิมเติมช่องทางของข้อร้องเรียน คือ 
ตู้รับข้อคิดเห็น เนื่องจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล จะต้องรายงานผลการด าเนินงานด้านการรับข้อ
ร้องเรียนผ่านตู้รับข้อคิดเห็นให้กับกระทรวงแรงงานและบริษัท ทริส ด้วย 
   นางภาสินี พันธุมะบ ารุง หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง แจ้งว่า ได้ประสาน
กับหัวหน้างานธุรการและสารบรรณ ทราบว่า ส านักผู้ว่าการ ได้จัดท าทะเบียนรับข้อร้องเรียนไว้
เรียบร้อยแล้ว โดยแยกเฉพาะการรับข้อร้องเรียนเท่านั้น อย่างไรก็ตาม ผู้รับผิดชอบช่องทางซึ่ง
ประกอบด้วยผู้อ านวยการกองจากทุกฝ่าย จะรวบรวมเรื่องและน าเข้าสู่ที่ประชุมคณะท างานจัดวาง
ระบบฯ เพ่ือท าการวิเคราะห์และท าหน้าที่ติดตามเรื่องอย่างใกล้ชิดด้วย 
   มติที่ประชุม 

๑. เห็นชอบร่างขั้นตอนระบบการรับข้อร้องเรียนของ กกท. โดยให้
เพ่ิมเติมการเชื่อมโยงระหว่างฝ่ายที่รับผิดชอบในการพิจารณาหาวิธีการด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง 
ภายใน ๑ เดือน แล้วมีการตอบกลับไปยังส านักผู้ว่าการ เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนให้รับทราบกระบวนการ
ด าเนินงานต่อไป 
   ๒. ให้เพ่ิมเติมช่องทางของข้อร้องเรียน ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับระบบข้อ
ร้องเรียนตามข้อสังเกตของบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ากัด ดังนี้ 
             ข้อ ๒.๑ ข้อร้องเรียนจากเอกสาร โทรศัพท์ โทรสาร ตู้รับข้อคิดเห็น 
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   ๓.  มอบให้ส านักผู้ว่าการ เป็นผู้รวบรวมข้อร้องเรียนจากทุกช่องทาง โดย
ให้ลงทะเบียนรับเรื่องแยกไว้เป็นประเภทรับข้อร้องเรียน และให้ติดตามความคืบหน้าการด าเนินงาน
การแก้ไขและปรับปรุงตามข้อร้องเรียนนั้นๆ และน าเข้าที่ประชุมคณะท างานจัดวางระบบฯ 
           ๔.๗  หลักเกณฑ์การบริหารความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
   ผู้อ านวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจ้งว่า ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ 
นโยบายรัฐวิสาหกิจ (สคร.) ได้จัดให้มีการประเมินผลการด าเนินงานของการกีฬาแห่งประเทศไทย
(กกท.) ประจ าปีบัญชี๒๕๕๑ บริษัท ไทยเรตติ้ง แอนอินฟอร์เมชั่น เซอร์วิส จ ากัด มีข้อสังเกตของ
ตัวชี้วัดที่ ๓.๕ การบริหารทรัพยากรบุคคล ข้อ ๓.๒ หลักปฏิบัติและกฎหมายที่เก่ียวข้อง... 
    ๒) การจัดการแก้ปัญหาความขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล (HR 7-4, HR 7-5, HR 7-6, HR 7-7, HR 7-8, HR 7-9) ซึ่งยังไม่มีหลัก
ปฏิบัติว่าด้วยความขัดแย้งทางผลประโยชน์ นั้น ฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาแล้วเห็นว่า  เพ่ือ
ประโยชน์สูงสุดขององค์กรในการตอบตัวชี้วัดดังกล่าว ในประจ าปีบัญชี ๒๕๕๒ และเพ่ือให้การ
ด าเนินงานของ กกท. สอดคล้องกับการก ากับดูแลที่ดีในรัฐวิสาหกิจ จึงได้ยกร่างหลักเกณฑ์การบริหาร
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ขึ้น เพื่อเป็นแนวใช้ถือปฏิบัติต่อไป รายละเอียดตามที่ส่งให้ที่ประชุมแล้ว 
จึงเสนอเพ่ือพิจารณา 
   รองผู้ว่าการฝ่ายบริหาร แจ้งว่า ตามร่างหลักเกณฑ์การบริหารความขัดแย้ง
ทางผลประโยชน์ 
   ข้อ 1.3.7 พนักงานซึ่งมีฐานะเป็นพ่ีน้อง บิดา มารดา บุตร สามี ภรรยา 
ต้องไม่อยู่ในหน่วยงานเดียวกัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งหน่วยงานที่มีบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา 
   ข้อ 2.2 ในกรณีที่กรรมการ ผู้บริหาร หรือพนักงานคนหนึ่งคนใดมีส่วนได้
ส่วนเสียหรืออาจมีส่วนได้ส่วนเสียกับผลประโยชน์ในเรื่องที่ก าลังมีการพิจารณาหรืออนุมัติต้องไม่เข้า
ร่วมพิจารณาหรืองดออกเสียงในเรื่องนั้นๆ 
   ทั้ง 2 ข้อข้างต้น ก าหนดความหมายที่ยังไม่ชัดเจน เกรงว่าจะเกิดปัญหา
ในทางปฏิบัติได ้
   มติที่ประชุม มอบรองผู้ว่าการฝ่ายบริหาร ไปพิจารณาในรายละเอียด และ
ให้อนุมัติหลักเกณฑ์การบริหารความขัดแย้งทางผลประโยชน์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางถือปฏิบัติต่อไป 

     ๔.๘  การจัดกิจกรรมเทิดพระเกียรติ ๖๐ ปี บรมราชาภิเษก 
           ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ แจ้งว่า ด้วยได้รับการประสานทางโทรศัพท์จาก
ผู้อ านวยการส านักผู้ตรวจราชการ กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาว่า รัฐบาลจะจัดกิจกรรม
เทิดพระเกียรติ ๖๐ ปี บรมราชาภิเษก ระหว่างวันที่ ๔-๕ พฤษภาคม ๒๕๕๒  ณ บริเวณสี่แยกหน้า
โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า (จปร.)  กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาได้ด าเนินการจ้างบริษัทที่
รับจ้างจัดงานท าการจัดนิทรรศการเทิดพระเกียรติฯ แล้ว ในการนี้ กระทรวงฯ ขอเชิญผู้บริหาร
ระดับสูงและพนักงาน กกท. รวมจ านวน ๗๐ คน ไปร่วมงานดังกล่าว ในวันอังคารที่ ๕ พฤษภาคม 
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๒๕๕๒ (แต่งกายสุภาพ) จึงเสนอเพ่ือทราบ ทั้งนี้เห็นควรให้ผู้ว่าการ รองผู้ว่าการทั้ง ๔ ท่าน 
ผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก เข้าร่วมงาน ส่วนพนักงานแต่ละฝ่ายที่จะไปร่วมงานเห็นควรให้แต่ละฝ่าย
ส่งรายชื่อพนักงานที่จะไปร่วมงานฝ่ายละ ๕ คน โดยแจ้งรายชื่อที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพ่ือประสาน
การจัดพาหนะรับ-ส่ง ในการร่วมงานดังกล่าว 

   มติที่ประชุม เห็นชอบให้ผู้อ านวยการฝ่ายและส านักเข้าร่วมงานทุกท่าน
และให้จัดพนักงานเข้าร่วมงานฯอีกฝ่ายละ ๕ คน โดยแจ้งรายชื่อที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพ่ือจะได้
ประสานพาหนะรับ - ส่งในการร่วมงานดังกล่าว 
 
ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืนๆ 
 ๕.๑  ประธาน แจ้งว่า ในการจัดประชุมเพ่ือหารือเรื่องต่าง  ๆ ภายในฝ่ายของทุกฝ่าย 
ประธาน จะเข้าร่วมประชุมด้วย เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาเรื่องการสื่อสารองค์กร 
 ๕.๒  ประธาน แจ้งว่า กกท.ร่วมกับบริษัท โตโยต้ามอเตอร์ ประเทศไทย จ ากัด (มหาชน)    
จัดให้มีการแข่งขันรถยนต์ รายการ Toyota Motor Sport ระหว่างวันที่ ๙ - ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๒ 
ณ สนามกีฬาหัวหมาก 
 ๕.๓  ประธาน แจ้งว่า ขณะนี้บริเวณภายใน กกท. ได้มีการปรับปรุงภูมิทัศน์ด้านหน้า เพ่ือ
ต้อนรับการจัดการแข่งขันกีฬาเอเชี่ยลมาเชียลอาร์ตเกมส์ ครั้งที่ ๑ โดยใช้งบประมาณจากการจัดการ
แข่งขันเกมส์ดังกล่าว 
 ๕.๔  รองผู้ว่าการฝ่ายกีฬาอาชีพและสิทธิประโยชน์ แจ้งว่า กกท. ได้รับการสนับสนุนด้าน
สิทธิประโยชน์จากบริษัท AIS ด้านเครือข่ายโทรศัพท์กว่า ๒,๐๐๐ เลขหมาย ซึ่ง กกท. จะได้มอบ
ให้กับพนักงาน กกท., สมาคมกีฬาแห่งประเทศไทย , สมาคมกีฬาจังหวัด และจังหวัดที่เป็นเจ้าภาพ
จัดการแข่งขันกีฬาเยาวชนแห่งชาติและกีฬาแห่งชาติ ในช่วงสิ้นปีบริษัท AIS จะน าเครื่องโทรศัพท์ที่มี
ความทันสมัยส่งมอบให้กับ กกท. ทั้งนี้ มีมูลค่าคิดเป็นเงินทั้งสิ้น ปีละ ๙ ล้านกว่าบาท รวม ๒ ปี คิด
เป็น ๑๙ ล้านบาท ส าหรับการสนับสนุนในรูปเงินสด ทางบริษัท AIS จะได้หารือกับผู้ว่าการต่อไป 
 ๕.5  ประธาน แจ้งว่า ศูนย์ฝึกกีฬาแห่งชาติ อ าเภอมวกเหล็ก จังหวัดสระบุรี ได้ด าเนินการ
ก่อสร้างเสร็จสิ้นแล้ว ซึ่งขณะนี้ ฝ่ายนโยบายและแผนได้มีการจัดอบรม สัมมนาให้กับส่วนภูมิภาค 
ดังนั้น จึงเห็นควรให้มีการจัดสัมมนาโดยใช้สถานที่แห่งนี้ นอกจากนี้ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล อาจจะจัด
ให้มีการไปเยี่ยมชมสถานที่ดังกล่าวด้วย 
 ๕.๖  ประธาน แจ้งว่า สถานีทีวีกีฬา (T Sports Channel) จะย้ายสถานีไปอยู่ที่ช่อง ESPN 
ซึ่งเป็นของบริษัท ทรู คอร์ปอเรชั่น จ ากัด 
 ๕.๗  ประธาน ขอให้รองผู้ว่าการฝ่ายกีฬาอาชีพและสิทธิประโยชน์ ไปพิจารณาหาวิธีการ
บริหารจัดการศูนย์อาหาร (Canteen) ในศูนย์โภชนาการการกีฬาของ กกท. ที่ได้จัดสร้างเสร็จ
เรียบร้อยกว่า ๑ ปีแล้ว 
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  ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจและสิทธิประโยชน์ แจ้งว่า รองผู้ว่าการฝ่ายกีฬาอาชีพและ
สิทธิประโยชน์ ได้มีบัญชาให้ก าหนดการประชุมเรื่องการบริหารจัดการศูนย์อาหาร (Canteen) ใน
ศูนย์โภชนาการการกีฬาของ กกท. ในวันพุธที่ ๖ พฤษภาคม ๒๕๕๒ 
 ๕.๘ ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ แจ้งว่า ในการประชุมผู้อ านวยการฝ่ายและส านัก ครั้งต่อไป 
ขอให้ก าหนดเป็นวันศุกร์ที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๕๒ เวลา ๑๓.๓๐ น. 
 
เลิกประชุมเวลา  ๑๖.๓๐ น. 
 
 

                     
 

                                             (นางสาวชุติกาญจน์ ศศิวรรณพงศ์) 
                                              พนักงานบริหารทั่วไป  5 
                                               ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 

                                                (นางภัสร์สร ม่วงกล่ า) 
                                                ผู้อ านวยการกองกลาง 

                                                 ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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วัตถุประสงค์ในการจัดเก็บหนังสือ 
 
 ๑. เพ่ือให้การจัดเก็บหนังสือของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัดเป็นระบบที่ดีและเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๒. เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ สามารถค้นหา
และปฏิบัติได้รวดเร็วขึ้น 
 ๓. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
เมื่อเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งไม่อยู่ 
 ๔. เพ่ือสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน 
 ๕. เพ่ือเสริมสร้างนิสัยที่ดีในการเก็บรักษาสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 ๖. เพ่ือรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ดีภายในก าหนดระยะเวลาของการเก็บและเป็นการ
ป้องกันมิให้หนังสือสูญหาย 
 ๗. เพ่ือความสะดวกในการควบคุม ตรวจสอบและติดตามเรื่องต่าง ๆ  
 ๘. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานอ่ืน ๆ ในการติดต่อประสานงานและเป็นแบบอย่าง 
ที่ด ี
 ๙.  เพ่ือความสะดวกในการคัดแยกหนังสือก่อนขออนุญาตท าลาย 
 ๑๐. เพ่ือช่วยส่งเสริมการปรับปรุงงานของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้
เจริญก้าวหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



- 163 - 
 

หนังสือราชการที่ต้องจดัเก็บ 
 
 การเก็บหนังสือราชการหมายถึงการเก็บหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคล 
ภายนอก 
 ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
สรุปได้ว่า หนังสือราชการที่ต้องจัดเก็บได้แก่  หนังสือราชการ ๖ ชนิด ดังนี้ 

(๑) หนังสือภายนอก 
(๒) หนังสือภายใน 
(๓) หนังสือประทับตรา 
(๔) หนังสือสั่งการ 
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 หนังสือราชการทั้ง ๖ ชนิดดังกล่าวข้างต้นต่างก็มีรูปแบบแตกต่างกันตามลักษณะของหนังสือ
จัดได้ว่าเป็นเอกสารส าคัญที่ทางราชการใช้ในการปฏิบัติราชการ  ใช้ติดต่อประสานงานและใช้เป็น
หลักฐานเพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการเก็บรักษา
หนังสือราชการให้คงสภาพตามล าดับความส าคัญและตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วย  
งานสารบรรณให้ชอบด้วยระบบที่ดี 

 
หมายเหตุ  ส าหรับหน่วยงานที่ไม่ได้เป็นส่วนราชการก็มีหนังสือต่าง ๆ ที่จะต้องจัดเก็บเช่นเดียวกับ
     หนังสือราชการต่าง ๆ ที่กล่าวมาแล้วโดยอนุโลม แต่อาจเรียกว่าการเก็บหนังสือต่าง ๆ 
     ของหน่วยงานนั้น ๆ 
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ข้อส าคัญ ๑๐ ประการในงานการเก็บหนังสือ 
 
 ๑.  ต้องเห็นความส าคัญของการจัดเก็บหนังสือให้เป็นระบบที่ดี ยอมท าอย่างมีเหตุผล (ท าดี
ท าถูก ควรท าเป็นแบบอย่าง เพราะเราเป็นครูหรือเป็นตัวอย่างที่ดีของครู) 
 ๒.  ผู้บริหารเห็นชอบและให้ความสนับสนุน 
 ๓.  ต้องทราบว่าจะจัดเก็บหนังสืออย่างไร ควรอ่านคู่มือการเก็บหนังสือให้เข้าใจดีถ้าสามารถ
ท าได้ควรเข้ารับการฝึกอบรมเรื่องการเก็บหนังสือ และไปดูงานการเก็บหนังสือที่เป็นระบบเหมาะสม
ด้วยจะดีมาก 
 ๔.  ต้องมีทะเบียนรหัสหนังสือของหน่วยงานเดียวกันให้เป็นระบบสากล และทราบถึงความ
จ าเป็นที่ต้องมีทะเบียนรหัสหนังสือ รวมทั้งรู้จักการใช้ทะเบียนรหัสหนังสือด้วย 
 ๕.  ก่อนด าเนินการจัดเก็บหนังสือต้องเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ ให้
พร้อมถ้าประสงค์จะจัดเก็บหนังสือโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ก็ต้องศึกษาท าความเข้าใจให้แตกฉาน 
และมีเจ้าหน้าที่โดยเฉพาะ 
 ๖.  ต้องจัดเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติในระหว่างปีให้เข้าระบบก่อน  แล้วจึงเก็บเรื่องที่ปฏิบัติ
เสร็จแล้วตอนสิ้นปี และเก็บเรื่องเดิมที่ค้างเก็บหลาย พ.ศ. ให้เข้าระบบ นอกจากนี้ควรจัดเรื่องท าลาย
หนังสือด้วย 
 ๗.  หนังสือที่จัดเก็บ ต้องมีทะเบียนรหัสหนังสือ บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนเก็บหนังสือ
และมีทะเบียนคุมแฟ้มเก็บหนังสือก ากับเสมอ 
 ๘.  หนังสือที่จัดเก็บแต่ละแฟ้มต้องมีสารบัญเรื่องประจ าแฟ้มก ากับ เพ่ือความสะดวกในการ
ตรวจค้น 
 ๙.  ต้องรู้จักแก้ปัญหาและปรับปรุงงานการเก็บหนังสือให้บังเกิดผลดีอยู่เสมอ 
 ๑๐.  เจ้าหน้าที่ต้องร่วมแรงร่วมใจกันเป็นอันดี และหัวหน้าหน่วยงานรู้จักให้ก าลังใจ 
 

ผลดีของการจัดเก็บหนังสือให้ชอบด้วยระบบที่ดี 
 ๑.  ท าให้มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานและสะดวกต่อการควบคุม การตรวจค้น การยืม 
และการท าลายหนังสือ 
 ๒.  ท าให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการจัดเก็บหนังสือ 
 ๓.  ท าให้การจัดหน่วยงานเหมาะสม สวยงาม บรรยากาศดี 
 ๔.  ท าให้เจ้าหน้าที่มีความเอาใจใส่ต่อหน่วยงานและรักงานมากขึ้น 
 ๕.  ท าให้เจ้าหน้าที่มีความภาคภูมิใจในผลงานและมีชื่อเสียงดี 
 ๖.  ท าให้เกิดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปรับปรุงงาน 
 ๗.  ท าให้ผู้บังคับบัญชามีความศรัทธาและพอใจในการปฏิบัติงานของหมู่คณะ 
 ๘.  ช่วยสร้างนิสัยที่ดีให้แก่เจ้าหน้าที่และเสริมสร้างความรักความสามัคคีในหมู่คณะ 
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 ๙.  ช่วยให้การปฏิบัติงานอื่นบังเกิดผลดีตามไปด้วย 
 ๑๐.  เป็นการปฏิบัติที่ชอบด้วยระเบียบและเป็นแบบที่ดีแก่หน่วยงานอื่น 
 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะเกี่ยวกับการจัดเก็บหนังสือ 
 
 ๑.  ปัญหา อุปสรรค 

๑.๑ อัตราก าลังเจ้าหน้าที่มีไม่เพียงพอ ซึ่งจะเป็นปัญหาในการพิจารณาการแบ่งงานให้
ปฏิบัติจัดท า 

๑.๒ เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ซึ่งเคยจัดเก็บหนังสือแบบเดิมอาจคิดว่าเป็นการเพ่ิมภาระ
การปฏิบัติงานโดยไม่จ าเป็นเพราะเหตุว่าเคยชินกับสภาพเดิม 

๑.๓  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในงานสารบรรณไม่มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการเก็บหนังสือ
ทั้งยังไม่เคยได้รับการอบรมในเรื่องการจัดเก็บหนังสืออย่างเป็นระบบงานที่ดีมาก่อน 

๑.๔  หน่วยงานขาดแคลนเคร่ืองมอ เครื่องใช้ วัสดุครุภัณฑ์ที่จ าเป็น เช่น ตู้เหล็กชนิด   
๔ ลิ้นชัก ชั้นพักเรื่อง เครื่องจัดท ารหัส แฟ้มชนิดต่าง ๆ เนื่องจากงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ
ครุภัณฑ์ในแต่ละปีได้รับในวงเงินจ ากัด 

๑.๕  หน่วยงานส่วนใหญ่คับแคบท าให้เกิดความไม่คล่องตัว ในการจัดเก็บหนังสือให้เป็น
สัดส่วนและไม่สะดวกในการปฏิบัติงาน 

๑.๖  บุคลากรในหน่วยงาน ส่วนใหญ่ยังให้ความสนใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ
ค่อนข้างน้อย มักจัดเก็บหนังสือตามความเคยชิน ตามความรู้สึก ตามค าบอกเล่า ไม่ได้ศึกษาแนวทาง
ปฏิบัติอย่างจริงจัง 

๑.๗  หัวหน้าหน่วยงานไม่หมั่นตรวจสอบ  และติดตามการเก็บหนังสือเท่าที่ควร
นอกจากนี้บางท่านมองเห็นความส าคัญและให้ความสนับสนุนงานจัดเก็บหนังสืออย่างมีระบบยังไม่ดี
เท่าท่ีควร 

๑.๘  การน าวิธีการจัดเก็บหนังสือให้เป็นระบบมาใช้ ในระยะเริ่มแรกอาจท าให้เกิด
ความรู้สึกต่อบุคลากรในหน่วยงานว่าเป็นเรื่องยุ่งยาก สับสน เพราะยังไม่ได้ลงมือปฏิบัติ 
 ๒.  ข้อเสนอแนะ 

๒.๑  จะต้องชี้แจง อบรม บุคลากรในหน่วยงานให้เข้าใจระบบการเก็บหนังสือที่จะ
น ามาใช้โดยชี้แจงให้เห็นถึงประโยชน์และความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

๒.๒  ในระยะเริ่มแรกควรส ารวจหน่วยงาน และวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้ในการจัดระบบการ
เก็บหนังสือ และควรจัดตามสภาพที่มีอยู่ไปก่อน โดยวางแผนให้มีการปรับปรุงให้เต็มรูปแบบในโอกาส
ต่อไป 

๒.๓  จัดหาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการจัดระบบการเก็บหนังสือตามก าลัง
งบประมาณเท่าที่สามารถท าได้ 
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๒.๔  เสนอของงบประมาณเพ่ิมเติมจากหน่วยงานต้นสังกัด หรือพยายามหาเงินตาม
ก าลังความสามารถ เพ่ือซื้อวัสดุครุภัณฑ์ที่ยังขาดอยู่ 

๒.๕  การน าคู่มือการเก็บหนังสือและทะเบียนรหัสหนังสือมาใช้ จะต้องชี้แจงให้บุคลากร
ในหน่วยงานทั้งหมดทราบว่า ในหลักการและแนวทางปฏิบัติได้จัดท าโดยยึดตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖ ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการ ก าหนดวิธีการเก็บ
หนังสือให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ทั้งก าหนดให้มีรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือและ
รหัสประจ าแฟ้มให้เป็นตามระบบที่เหมาะสม เพ่ือให้การบริการเอกสารในหน่วยงานมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
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คอมพิวเตอร์กับงานสารบรรณ 
 ในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT : Information Technology) เข้ามามีบทบาทต่อ
ชีวิตประจ าวันของมนุษย์มากข้ึน และน าไปใช้ในการปฏิบัติงานกันอย่างมีประสิทธิภาพ การน า
คอมพิวเตอร์มาเป็นเครื่องมือในการจัดเก็บและบันทึกข้อมูลในงานสารบรรณเป็นการช่วยลดขั้นตอน
ในการท างาน  เช่น การรับ – ส่ง ร่าง พิมพ์ จัดเก็บและการสืบค้นข้อมูล 
 ก่อนที่จะน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในงานสารบรรณ  เรามารู้จักคอมพิวเตอร์กันก่อนดีกว่าว่า 
คอมพิวเตอร์เกี่ยวข้องกับงานสรรบรรณอย่างไร 
 คอมพิวเตอร์  คือ  เครื่องมือหรือเครื่องจักรที่ประกอบขึ้นจากอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่มี
คุณสมบัติในการรับข้อมูลเข้า  จดจ า จัดเก็บข้อมูลได้และสามารถน าข้อมูลมาค านวณหรือประมวลผล
เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ต้องการได้  
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การใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
 เราสามารถน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณได้ ดังนี้ 

1. งานพิมพ์เอกสาร งานตรวจเอกสารได้อย่างรวดเร็ว ย่อขยายตามความประสงค์และ
ประหยัด 

2. ทราบความเคลื่อนไหวของหนังสือหรือเอกสารที่รับ – ส่งกันภายในหน่วยงาน 
3. งานเก็บข้อมูล  ระเบียบ หนังสือส าหรับใช้ตรวจสอบและอ่ืน ๆ 
4. ช่วยในการตรวจและค้นหาหนังสือ  และข้อมูลต่าง ๆ  
5. จัดท าหนังสือราชการตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณท้ัง 6 ชนิดเป็นระเบียบเรียบร้อย  

น่าอ่าน และสามารถ Print Out เอกสารได ้
6. รับส่งข่าวสาร หนังสือราชการโดยผ่านระบบ Internet หรือ Intranet 
7. จัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ  ที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้เป็นระบบที่ดีได้ไม่จ ากัด และไม่

เปลืองแฟ้ม 
8. สามารถเรียกดูรายละเอียดต่างๆ ของหนังสือ เอกสาร ทะเบียน  รหัสหนังสือได้ 
9. ช่วยในการติดต่อสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ  ช่วยขยายความรู้  ความเข้าใจ 
10. งานสะดวก  รวดเร็ว ทันสมัย 
นอกจากนั้น  เรายังสามารถน าคอมพิวเตอร์มาใช้ให้สอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติได้ คือ 

1. คอมพิวเตอร์กับงานรับ – ส่ง  
1.1 รับเอกสารโดยการ Printout จากระบบ Internet หรือ Intranet 
1.2 ลงทะเบียนรับส่งเอกสารด้วยระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1.3 ส่งหนังสือราชการโดยผ่านระบบ Internet หรือ Intranet 
1.4 ท าให้การปฏิบัติงานเป็นระบบที่ดี คล่องตัว ประหยัดเวลา 

2. คอมพิวเตอร์กับระเบียบงานสารบรรณ และการใช้หนังสือภายนอก 
2.1 สามารถจัดพิมพ์หนังสือต่าง ๆ ได้รวดเร็ว  และสามารถแก้ไขได้ง่าย ถูกต้องตาม

รูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.2 จัดท าเป็นหนังสือภายนอกท่ีถูกต้องเหมาะสม สวยงามและเก็บไว้ดูเป็นแบบอย่างท่ีดี 
2.3 สามารถจัดท าได้ครั้งละหลายๆ ฉบับ   
2.4 เก็บข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  และค าอธิบายประกอบระเบียบ เพ่ือ

ประโยชน์  ในการปฏิบัติงาน 
2.5 ในเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์แบบหนังสือภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.6 ท าให้การปฏิบัติงานมีระบบที่ดี ผลงานมีประสิทธิภาพ 
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3. คอมพิวเตอร์กับงานร่างหนังสือ 
3.1 ใส่แบบฟอร์มมาตรฐานในการร่างหนังสือได้  และถ้าเป็นเรื่องเดิมที่มีเนื้อหาคล้ายกัน 

สามารถปรับแก้จากฉบับเดิมได้ ท าให้ร่างหนังสือได้รวดเร็ว ไม่สิ้นเปลืองกระดาษ 
3.2 สามารถตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยได้จากร่างหนังสือทั้ง 6 ชนิด คือ หนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์  และหนังสือที่
เจ้าหน้าที่จัดท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ที่ได้ด าเนินการจัดเก็บไว้ในเครื่องได้ 

3.3 สะดวก ประหยัดกระดาษร่างหนังสือ 
4. คอมพิวเตอร์กับงานการบันทึก การเสนอหนังสือและข้อสังเกตต่าง ๆ เกี่ยวกับงานสารบรรณ 

4.1 สามารถท างานได้รวดเร็ว  บันทึกข้อมูลหรือรายงานได้รวดเร็ว 
4.2 ท าให้สะดวกในการค้นหา ให้บริการข้อมูลได้รวดเร็ว 
4.3 สามารถบันทึกได้ถูกต้องตามรูปแบบการบันทึก 
4.4 สามารถแก้ไขข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
4.5 สะดวกในการบันทึกได้หลายกรณี  สามารถเก็บแบบบันทึกต่างๆ ไว้ในคอมพิวเตอร์ได้ 
4.6 เก็บข้อมูลเกี่ยวกับข้อสังเกตต่างๆ เกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เพ่ือใช้พิจารณาตรวจสอบ

ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง  เหมาะสม 
5. คอมพิวเตอร์กับงานการท ารายงานการประชุม 

5.1 สามารถจัดท ารายงานการประชุมได้เป็นมาตรฐาน และเป็นรูปแบบเดียวกัน 
5.2 ตรวจร่าง แก้ไขได้รวดเร็ว 
5.3 สามารถจัดเก็บรายงานการประชุมได้ทุกครั้งอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการค้นหา 
5.4 สามารถสืบค้นข้อมูลจากรายงานการประชุมได้อย่างรวดเร็ว 

6. คอมพิวเตอร์กับงานเก็บหนังสือและการท าลายหนังสือ 
 การใช้คอมพิวเตอร์ในงานการเก็บหนังสือ มีวิธีการใช้ ดังนี้ 
       6.1   จัดเก็บโดยใช้โปรแกรมวินโดว์ ในระบบปฏิบัติการไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft 
Word)  ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานพอสรุปง่าย ๆ ได้คือ 
 เม่ือมีเอกสารที่จะจัดเก็บเราสามารถจัดแบ่งหมวดหมู่ของเอกสารที่จะจัดเก็บโดยสร้างเป็น 
Folder และตั้งชื่อ Folder ดังกล่าวเป็นชื่อเอกสารที่ต้องการได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เช่น 
Folder หนังสือเข้า Folder หนังสือ Folder ระเบียน 
 จ านวน Folder จะสร้างที่ Folder ก็ได้ หรือแฟ้มเอกสารจะสร้างกี่แฟ้มก็ได้ จะตั้งชื่อเป็น
เอกสารอะไรก็ได้ และในแต่ละแฟ้มจะจัดเก็บเอกสารกี่ล้านหน้าก็ได้ (ตามประสิทธิภาพของเครื่อง
คอมพิวเตอร์) ที่จัดเก็บใน Folder ก็ได้เปรียบกับแฟ้มเอกสารที่เราจัดเก็บไว้ในตู้นั่นเอง จะสังเกตว่า
ถ้าผู้ใช้ Program มีความสามารถเพียงพอ และตัวคอมพิวเตอร์ที่เราใช้เชื่อมโยงกับเครือข่าย 
Internet สมบูรณ์ งานสารบรรณที่เราท าบนคอมพิวเตอร์ ก็ไม่จ าเป็นต้องใช้กระดาษในการเก็บหรือ
น าเสนอข้อมูล หรือผู้ที่จะลงนามอนุมัติเรื่องที่เสนอ จะอยู่ที่ไหนก็ได้ในโลก ถ้าที่นั้นมีคอมพิวเตอร์ที่
เชื่อมโยงกับเครือข่าย Internet 
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ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์กับงานสารบรรณ 
 

1. ท างานได้สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดวัสดุส านักงาน 
2. สามารถสร้างแบบฟอร์มและจัดท าเอกสารได้ครั้งละหลายฉบับ 
3. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและใช้บุคลากรปฏิบัติงานน้อย 
4. ประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บเอกสาร ท าให้การจัดหน่วยงานเหมาะสม สวยงาม

บรรยากาศดี 
5. คอมพิวเตอร์มีหน่วยความจ าที่มีประสิทธิภาพสูง สามารถจัดเก็บหนังสือและข้อมูลได้ใน

ปริมาณมาก  
6. ช่วยในการตรวจ ค้นหาหนังสือเอกสารต่าง ๆ  ได้อย่างรวดเร็ว 
7. สามารถติดตามข้อมูลระหว่างการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
8. มีระบบการรักษาความปลอดภัยของเอกสารที่เป็นรูปแบบ สามารถควบคุมและบริหาร

จัดการได้ 
9. ให้บริการค้นหาข้อมูลย้อนหลังได้สะดวก โดยใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
10. จัดท าข้อมูลการน าเสนอประกอบการบรรยาย เรื่องงานสารบรรณ โดยใช้โปรแกรม  

พาวเวอร์พ้อยท์  (Program power point) และสตอรี่บอร์ด (Story board) 
11. ใช้ประโยชน์ในด้านการสื่อสาร ประสานงาน และสั่งการระหว่างส่วนราชการและ

หน่วยงานต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
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ปัญหาและอุปสรรคในการใช้คอมพิวเตอร์ 
 

1. ผู้บริหารบางท่านยังไม่มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ใช้ขาดความรู้และทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ ไม่สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้

เต็มศักยภาพ 
3. ไม่มีเจ้าหน้าที่ประจ าเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือมีไม่เพียงพอ 
4. คอมพิวเตอร์มีไม่เพียงพอและไม่ทั่วถึง 
5. อุปกรณ์ท่ีใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์มีไม่เพียงพอ เช่นเครื่องพิมพ์ เครื่องสแกนเนอร์ หรือ

ปัญหาจากการติดตั้งระบบ Internetเป็นต้น 
6. วัสดุ อุปกรณ์ในการจัดซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ราคาแพง ค่าใช้จ่ายสูงท าให้

สิ้นเปลืองงบประมาณ 
7. ใช้คอมพิวเตอร์เป็นเวลานาน ๆ อาจมีปัญหาต่อสุขภาพ เช่น สายตา ปวดหลัง ปวดเอว

เป็นต้น 
8. ในปัจจุบันคอมพิวเตอร์พัฒนาอย่างรวดเร็วท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีใช้งานอยู่      

ตกรุ่นเร็ว 
9. ใช้คอมพิวเตอร์ที่ไม่มีประสิทธิภาพ ท าให้ข้อมูลเสียหาย เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน 
10. การท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาเกี่ยวกับไวรัส และเครื่องเสีย ท าให้ผลเสียใน

การใช้งานและการเก็บข้อมูลต่าง ๆ  
11. การจัดฝึกอบรมให้มีความรู้ด้านการใช้คอมพิวเตอร์กับงานสารบรรณยังมีน้อยและไม่

ทั่วถึง 
 

การใชอ้ินเตอร์เน็ตกับงานสารบรรณ 
 
 Internet เป็นระบบเครือข่ายที่มีขนาดใหญ่ที่สุดซึ่งประกอบด้วย เครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ย่อย ๆ จ านวนมากที่กระจายอยู่ทั่วโลก เชื่องโยงกันภายใต้ระบบการสื่อสารเดียวกันและภายใต้
กฎเกณฑ์วัตถุประสงค์ร่วมกัน 
 งานสารบรรณสามารถน าระบบ Internet มาใช้ในการบริหารงาน โดยเฉพาะการรับ-ส่ง
หนังสือ เอกสาร ข้อความหรือรูปภาพได้ด้วยวิธีต่าง ๆ คือ 
 1. E-mail : electronic mail หรือจ าหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 การใช้บริการรับ – ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ จะมีลักษณะรูปแบบเช่นเดียวกับการส่ง
จดหมายทางไปรษณีย์ เพียงแต่จะเปล่ียนเป็นการส่งจากระบบคอมพิวเตอร์ของผู้ส่งไปยังระบบ
คอมพิวเตอร์ของผู้รับผ่านทางเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยเราสามารถส่งเอกสารจดหมายที่อยู่ใน
รูปแบบดิจิตอล ซึ่งมีการระบุผู้ส่งต้นทางและผู้รับปลายทางที่ชัดเจน ไม่ว่าจะเป็นตัวหนังสือ รูปภาพ
กราฟฟิก วิดีโอ โปรแกรม หรือแฟ้มข้อมูลประเภทต่าง ๆ ได้ โดยจะด าเนินการจัดส่งไปยังผู้รับภายใน
เวลาเพียงไม่ก่ีนาทีเท่านั้น จะเห็นได้ว่าการรับ-ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์จะท าได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
และประหยัดค่าใช้จ่ายกว่าการส่งจดหมายธรรมดาหรือ EMS เป็นอย่างมาก ท าให้บริการนี้กลายเป็น
บริการที่มีประโยชน์อย่างยิ่ง 
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ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย 
ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 

จาก 
http://www.opm.go.th/opminter/itcenter/officialletter.htm 
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ตารางเปรียบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์  
 

การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีด การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

1. ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะ
เคาะ  

1. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่
ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร  

2. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ
ให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด  

2. ตั้งค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ 
Single จ านวนบรรทัดในหนึ่งหน้าตามความ
เหมาะสม  

3. ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด  
 สูง ๓ เซนติเมตร ส าหรับหนังสือภายนอก 

และหนังสือประทับตรา  
 สูง ๑.๕ เซนติเมตร ส าหรับหนังสือภายใน  
 

3. ขนาดตราครุฑ  
 สูง ๓ เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท า

กระดาษตราครุฑ  
 สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท า

กระดาษบันทึกข้อความ  
 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร  

4. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร  
 

4. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรก
ของหนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบนประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนติเมตร  

5. การข้ึนบรรทัดใหม่ = ปัด ๑  5. การข้ึนบรรทัดใหม่ = 1 Enter  
6. การข้ึนบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑  

 
6. การข้ึนบรรทัดข้อความใหม่ = 1 Enter + 

Before 6 pt  
7. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ 

๓ เซนติเมตร  
 

7. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ
ประมาณ ๓ เซนติเมตร  
 

8. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 
๒ เซนติเมตร  

8. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย
กว่า ๒ เซนติเมตร  

9. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะก้ันหน้า ๑๐ 
จังหวะเคาะ  

9. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะก้ันหน้า 
๒.๕ เซนติเมตร  

10. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก
บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปัด ๒  

10. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่าง
จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1 Enter + 
Before 12 pt  

๑๑.การเว้นระยะให้ลงชื่อ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑  ๑๑.การเว้นระยะให้ลงชื่อ = 4 Enter  
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ความรู้บางประการเกี่ยวกับระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
๑. ถาม  ค าว่าา “หนังสือราชการ” ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าาด้ว่ยงานสารบรรณ   

พ.ศ. ๒๕๒๖ มีคว่ามหมายอยาางไร หนังสือที่โรงเรียนเอกชนหรือเอกชนท าขึ้น ถือว่าาเป็นหนังสือ
ราชการด้ว่ยหรือไมา 

ตอบ  ค าว่า “หนังสือราชการ” ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ   
พ.ศ. ๒๕๒๖ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 ๑. หนังสือที่มีระหว่างส่วนราชการ 
 ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไป
ถึงบุคคลภายนอก 
 ๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง  
ส่วนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้น เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 ส าหรับหนังสือที่โรงเรียนเอกชนหรือเอกชนท าขึ้น เพ่ือมาถึงส่วนราชการ เมื่อส่วน
ราชการรับหนังสือนั้นไว้เป็นหลักฐานแล้วก็ถือว่าหนังสือนั้นเป็นหนังสือราชการตามระเบียบว่าด้วย
งานสารบรรณได้ 
  หนังสือราชการตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ มี ๖ ชนิด คือ 
 ๑. หนังสือภายนอก 
 ๒. หนังสือภายใน 
 ๓. หนังสือประทับตรา 
 ๔. หนังสือสั่งการ 
 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

๒. ถาม  หนังสือภายนอกกับภายใน มีข้อแตกตาางกันอยาางไร 
 ตอบ  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการมากกว่าหนังสือภายใน 
โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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  ข้อแตกต่างของหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน คือ 
 ๑. หนังสือภายนอกใช้กระดาษตราครุฑแต่หนังสือภายในใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ 
 ๒. หนังสือภายนอกเป็นหนังสือที่เป็นแบบพิธีการมากกว่าหนังสือภายใน
กล่าวคือ ตามแบบหนังสือภายนอก อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ค าลงท้าย ส่วนราชการเจ้ าของเร่ืองและ
เลขหมายโทรศัพท์ แต่ตามแบบหนังสือภายในไม่ต้องมีรายการต่าง ๆ ดังกล่าวนี้แสดงไว้ในรูปแบบ 
 ๓. การติดต่อกับบุคคลภายนอก ตามระเบียบก าหนดให้ใช้หนังสือภายนอก 
ส าหรับหนังสือภายในไม่ไดก าหนดให้ใช้กับบุคคลภายนอก 
 ๔. หนังสือภายใน เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกันเท่านั้น แต่หนังสือภายนอกสามารถใช้ติดต่อท้ังในและนอกกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด 
 

๓. ถาม  ในกรมจังหว่ัดเดียว่กัน จะใช้เฉพาะหนังสือภายในอยาางเดียว่ได้หรือไมา 
ตอบ  ในกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ส่วนราชการใดจะใช้หนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน

ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของส่วนราชการนั้นๆ ว่า เป็นการท าหนังสือที่ต้องใช้แบบมีพิธีการมากหรือน้อยเป็น
ประการส าคัญ ถ้าพิจารณาเห็นว่าหนังสือราชการฉบับนั้นจะต้องแสดงรายการอ้างอิง ถึงสิ่งที่ส่งมา
ด้วย ค าลงท้าย ส่วนราชการของเรื่องและเลขหมายโทรศัพท์ ด้วย ซึ่งถือว่ามีพิธีการมากก็ควรท าเป็น
หนังสือภายนอกจะสะดวกและเหมาะสมกว่าท าเป็นหนังสือภายใน 

 ตัวอย่างที่ ๑ การท าหนังสือภายนอก เช่น ส่วนราชการจังหวัดท าหนังสือถึงอ าเภอ
ในจังหวัดเดียวกัน แจ้งเรื่องโครงการประชุมอบรมว่าด้วยงานสารบรรณ โดยส่งโครงการ ตารางการ
ประชุมและแบบส ารวจรายชื่อผู้เข้าประชุมอบรมไปด้วยเช่นกัน ควรเป็นหนังสือภายนอกจะสะดวก
และเหมาะสมกว่าและเมื่ออ าเภอตอบหนังสือฉบับนี้ ก็ควรท าเป็นหนังสือภายนอกเช่นเดียวกัน 

 ตัวอย่างที่  ๒  การท าหนังสือภายใน เช่น ส่วนราชการระดับกรม สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการมีราชการพิเศษเกี่ยวกับงานวิชาการโดยเฉพาะองค์การพบผู้อ านวยการ
สถานศึกษาในจังหวัดนนทบุรี เพ่ือปรึกษาหารือ อาจท าหนังสือภายในเชิญผู้อ านวยการสถานศึกษา
นั้นมาพบย่อมได้ เพราะหนังสือฉบับนี้ไม่เป็นแบบพิธีมากแต่อย่างใด 

 ตัวอย่างที่ ๓ ส่วนราชการระดับกรมหรือจังหวัด มีหนังสือถึงบุคคลภายนอกใน
จังหวัดเดียวกันตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ต้องท าเป็นหนังสือภายนอก จะท าเป็นหนังสือ
ภายในไม่ได้ (ตามระเบียบ ข้อ ๑๑) 

 จากตัวอย่างท่ียกมาให้ทราบนี้ จะเห็นได้ว่าในกรมหรือจังหวัดเดียวกัน จะใช้หนังสือ
ภายในอย่างเดียวย่อมไม่ได้ เพราะตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณให้ท าได้ทั้งหนังสือภายนอกและ
หนังสือภายในทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการทหนังสือฉบับนั้น ถ้าจ าเป็นต้องมีแบบพิธีการมาก ก็ท าเป็นหนังสือ
ภายนอกถ้ามีแบบพิธีน้อยก็ท าเป็นหนังสือภายใน และหากเป็นการท าหนังสือถึงบุคคลภายนอกก็ต้อง
ท าเป็นหนังสือภายนอก 
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๔. ถาม  หนังสือประทับตรา คือหนังสืออะไร กรมสงระเบียบไปให้จังหว่ัดเพ่ือทราบและถือ
ปฏิบัติโดยท าเป็นหนังสือประทับตราได้หรือไมา 

ตอบ  หนังสือประทับตรา เป็นหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ชนิดหนึ่งในจ านวน ๖ 
ชนิด เป็นหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อย่อก ากับตรา 

  หนังสือประทับตราให้ใช่ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วน
ราชการ กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
 ๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 ๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 ๔. การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 ๕. การเตือนเรื่องค้าง 
 ๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้
หนังสือตราประทับ 
 

๕. ถาม  ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจในค าสั่งตาอไปนี้เพียงใด 
 หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หนังสือที่รับไว่้เป็น

หลักฐานในราชการ หนังสืออ่ืน 
 ตอบ  หนังสือสั่งการ เป็นหนังสือราชการชนิดหนึ่งใน ๖ ชนิด ตามระเบียบว่าด้วยงานสาร
บรรณก าหนดไว้ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบและข้อบังคับ การจัดท าหนังสือเหล่านี้ ต้องเป็นไปตามที่
ก าหนดไว้ในท้ายระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 

 หนังสือประชาสัมพันธ์ เป็นหนังสือราชการชนิดหนึ่งใน ๖ ชนิด ตามที่ระเบียบว่า
ด้วยงานสารบรรณก าหนดไว้ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว การจัดท าหนังสือเหล่านี้ต้อง
เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบและต้องใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในท้ายระเบียบว่าด้วยงานสาร
บรรณ 

 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น เป็นหนังสือราชการชนิดหนึ่งใน ๖ ชนิด ตามที่ระเบียบว่า
ด้วยงานสารบรรณก าหนดไว้ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม และบันทึก การจัดท าหนังสือ
รับรอง รายงานการประชุมและบันทึกต้องเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ และใช้ตามแบบที่
ก าหนดไว้ในท้ายระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 

 หนังสือที่รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ เป็นหนังสือราชการชนิดหนึ่งใน ๖ ชนิด 
ตามท่ีระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดไว้ ได้แก่หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและทางราชการรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ 



- 199 - 
 

 หนังสืออ่ืน เป็นหนังสือราชการชนิดหนึ่งใน ๖ ชนิด หนังสืออ่ืน คือหนังสือหรือ
เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวม
หมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์มแถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับไว้และลงทะเบียนทางราชการไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง 
กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น
โฉนด แผนที่ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้องเป็นต้น 
 

๖. ถาม  จงอธิบายค าว่า สาว่นราชการเจ้าของหนังสือ สาว่นราชการเจ้าของเรื่อง หนาว่ยงาน
เจ้าของหนังสือ หนาว่ยงานเจ้าของเรื่อง หนาว่ยงานที่ออกหนังสือหรือหนาว่ยงานที่รับผิดชอบ 

ตอบ  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ หมายถึง ส่วนราชการที่ออกหนังสือ ซึ่งอาจเป็นระดับ
กระทรวง ทบวง กรม หรือต่ ากว่ากรม โดยมีส่วนสัมพันธ์กับหัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งเป็นผู้ลงนามใน
หนังสือนั้น 

 ตัวอย่ าง  ส่วนราชการเจ้ าของหนังสือระดับกระทรวง  เช่น  ส านั กงาน
คณะกรรมการอาชีวศึกษา ท าหนังสือฉบับหนึ่งให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ลงนามใน
กระทรวงในกรณีน้ี ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (อยู่บร รทัดด้านขวามือระดับตีนครุฑ) คือ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส าหรับส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา เป็นเพียงส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
(อยู่บรรทัดล่างแนวเส้นกั้นหน้าถัดจากบรรทัดต าแหน่งในชุดค าลงท้าย) 

 ตัวอย่าง ส่วนราชการเจ้าของหนังสือระดับกรม เช่น ส านักงานคณะกรรมการ
อาชีวศึกษาเป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ผู้ลงนามคือ เลขาธิการส านักงานคณะกรรมการ 

 ตัวอย่าง ส่วนราชการเจ้าของหนังสือระดับต่่ากว่ากรม เช่น วิทยาลัยเทคนิค
ฉะเชิงเทรา ผู้ลงนามหนังสือ คือ หัวหน้าส่วนราชการนั้นๆ หรือผู้ลงนามแทน 

 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีตั้งแต่ระดับกรมและระดับ
ต่ ากว่ากรม เช่น กระทรวงศึกษาธิการ เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือฉบับใดของกรมใด กรมนั้นก็
เป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ต้องพิมพ์ชื่อกรมนั้นไว้ที่บรรทัดล่างแนวเส้นกั้นหน้า ถัดจากบรรทัด
ต าแหน่งหรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเป็นระดับกอง เช่น ส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษาเป็น
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือส านักนโยบายและแผน เป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เป็นต้น 

 หน่วยเจ้าของหนังสือ หมายถึง หนังสือที่มิใช่เป็นหนังสือของส่วนราชการ เช่น 
หนังสือขององค์การรัฐวิสาหกิจต่างๆ และส านักงานเลขานุการคุรุสภา ซึ่งหน่วยงานเจ้าของหนังสือ 
จะพิมพ์อยู่บรรทัดเช่นเดียวกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

 หน่วยเจ้าของเรื่อง หมายถึง หน่วยงานระดับต่ ากว่าหน่วยงานเจ้าของหนังสือ ซึ่ง
เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการท าหนังสือเท่านั้น เช่นหน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็น “ส านักงาน
เลขาธิการคุรุสภา” หน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้ท าหนังสือนั้น ได้แก่ “กองกลาง” เป็นต้น ชื่อหน่วยงาน
จ้าของเรื่องต้องพิมพ์อยู่ที่แนวกั้นหน้าถัดจากบรรทัดต าแหน่งเช่นเดียวกับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
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 หน่วยงานที่ออกหนังสือหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ  คือ หน่วยงานที่เป็นผู้ท า
หนังสือนั้นแต่มิได้เป็นส่วนราชการตามกฎหมาย 

 ตัวอย่างที่ ๑ ส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
แต่ผู้ท าหนังสือนั้น คือ หน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งยังมิได้เป็นส่วนราชการที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
หน่วยตรวจสอบภายในจึงเป็นเพียงหน่วยงานที่ออกหนังสือ หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบการท าหนังสือ
นั้น 

 ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบจะต้องพิมพ์อยู่บรรทัดล่าง
แนวเส้นกั้นหน้าถัดจากบรรทัดต าแหน่ง เช่นเดียวกับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 การรู้จักใช้ค าเหล่านี้ มีประโยชน์ในการท าหนังสือภายนอก ผู้ท าหนั งสือภายนอก
ต้องมีความรูความเข้าใจ ค าเหล่านี้และใช้ได้อย่างถูกต้อง 
 

๗. ถาม เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้ว่ยหนังสือได้ไมาทัน หรือการสางข้อคว่ามทาง
เครื่องมือสื่อสารซึ่งไมามีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง มีทางปฏิบัติอยาางไร 
 ตอบ  เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทันให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ
วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ แต่ถ้ามีกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันยัน
หนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  ส าหรับการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่นทาง
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุสื่อสาร หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐาน 
 

๘. ถาม  หนังสือเว่ียนคืออะไร มีแนว่ทางปฏิบัติอยาางไร 
 ตอบ  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิม
รหัสพยัญชนะ “ว”หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่  
๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไป ตามแบบหนังสือภายนอกอย่าง
หนึ่งอย่างใด 
  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้ว เห็นวาเรื่อนั้นจะต้องใช้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับ
บัญชาในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคล
เหล่านั้นได้ทราบโดยเร็ว 
 

๙. ถาม  ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจในการท าหนังสือภายนอกชุดค าขึ้นต้นที่มีค าว่าา “เรื่อง 
เรียน อ้างถึง สิ่งที่สางมาด้ว่ย” เพียงใด 
 ตอบ  ข้าพเจ้ามีความรู้ความเข้าใจในการท าหนังสือภายนอก ชุดค าข้ึนต้น ดังนี้ 
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๑. เกี่ยวกับรูปแบบ 
 ๑.๑ ให้พิมพ์ชุดค าขึ้นต้นชิดแนวเส้นกั้นหน้าถัดจากบรรทัด วันที่ เดือน ปี
พุทธศักราช อยู่ห่างกัน ๔ เคาะวรรค (แนวเส้นกั้นหน้าอยู่ห่างจากริมกระดาษด้านซ้ายมือ ๓ ซม.) 
 ๑.๒ ระหว่างบรรทัดของค าว่า เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย อยู่ห่างกัน
ระยะขนาดตัวอักษรเป็น Before 6 pt  
 ๑.๓ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกท่ีอยู่จากค าว่า เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ห่าง 
๒ ช่องตัวอักษร (๔ เคาะวรรค) 

๒. เกี่ยวกับการใช้ข้อความ 
 ๒.๑ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความที่สั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่
เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 ๒.๒ เรียน เป็นการใช้กับผู้รับหนังสือที่เป็นบุคคลธรรมดาโดยทั่วไป นอกเหนือ
จาการใช้กับประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ปรานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร ประธานศาลฎีกา และรัฐบุรุษ ทั้ง ๗ ต าแหน่งนี้ ต้องใช้ค าว่า กราบเรียน ปัจจุบันได้
เพ่ิมเติมอีก ๗ ต าแหน่ง คือ ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ประธานศาลปกครองสูงสุด ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และผู้ตรวจการแผ่นดินรัฐสภา 
 นอกจากนี้ถ้าเป็นการใช้พระราชวงศ์ และพระภิกษุต้องเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๒ ท้ายระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
 ๒.๓ อ้างถึง ถ้ามีหนังสือที่จะต้องอ้างถึง ให้พิมพ์ค านี้ไว้ด้วย ถ้าไม่มีหนังสือที่
อ้างถึงก็ไม่ต้องพิมพ์ค าว่า อ้างถึง ลงไว้ 
  ถ้ามีหนังสือที่อ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีตดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและ
เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น การอ้างถึง ถ้ามีหนังสือติดต่อในเรื่องเดียวกัน
หลายฉบับ ให้อ้างถึงหนังสือฉบับหลังสุดเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามา
พิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
 ๒.๔ สิ่งที่ส่งมาด้วย ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้พิมพ์ค านี้ไว้ด้วย ถ้าไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย
ก็ไม่ต้องพิมพ์ค า สิ่งที่ส่งมาด้วย ลงไว้ 

   ตัวอย่างท่ี ๑ “สิ่งที่ส่งมาด้วย วารสารจันทรเกษม จ านวน ๑ เล่ม” 
  ตัวอย่างท่ี ๒ “สิ่งที่ส่งมาด้วย เงินสดจ านวน ๕๐๐ บาท (ห้าร้อยบทถ้วน)” 
  ตัวอย่างท่ี ๓ “สิ่งที่ส่งมาด้วย 

๑. รายงานการประชุมจ านวน ๑ ชุด ๕ แผ่น 
๒. ระเบียบวาระการประชุมจ านวน ๑ ฉบับ” 
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๑๐.  ถาม  การลงรายการ “อ้างถึง” ในหนังสือภายนอก ถ้าเป็นการตอบหนังสือจาก “ศาลา
กลางจังหว่ัด...”และ “ที่ว่าาการอ าเภอ...” จะลงว่าาอยาางไรจึงจะชอบด้ว่ยระเบียบว่าาด้ว่ยงานสารบรรณ 
 ตอบ  ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ การลง “อ้างอิง” ให้ลงชื่อส่งส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือเพียงอย่างเดียว การเรียกชื่อส่วนราชการต้องเป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ ส าหรับจังหวัด
และอ าเภอถือได้ว่าเป็นชื่อส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินได้ระบุไว้
ว่า “ให้จัดระเบียบบริหารราชการส่วนภูมิภาคดังนี้ (๑) จังหวัด (๒) อ าเภอ” ดังนั้นถ้าจะอ้างถึง
หนังสือจาก “ศาลากลางจังหวัด...”และ “ที่ว่าการอ าเภอ...” จะต้องใช้ค าว่า “อ้างถึงหนังสือจังหวัด
นครปฐมที่ นฐ ๐๐๓๐/๘๓๖ ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๔๖” และ “อ้างถึง หนังสืออ าเภอเมืองกระบี่ 
กบ ๐๑๓๐/๑๒๒ ลงวันที่ ๔ กรกาคม ๒๕๔๖” 
  การที่ไม่ใช้ว่า “อ้างถึง หนังสือศาลากลางจังหวัดนครปฐม ที่...” ฯลฯ และไม่ใช้ว่า 
“อ้างถึง หนังสือที่ว่าการอ าเภอเมือกระบี่ ที่ ...” ฯลฯ เพราะค าว่า “ศาลากลางจังหวัดนครปฐม” 
และ “ที่ว่าการอ าเภอเมืองกระบี่” ไม่ใช่ชื่อส่วนราชการแต่เป็นชื่อสถานที่ราชการหากน ามาใช้อ้างถึง
ย่อมไม่ชอบด้วยระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
 
 ๑๑. ถาม  ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจเกี่ยว่กับการเขียนข้อคว่ามในหนังสือภายนอก เฉพาะ
ข้อคว่ามตอนเหตุหรือภาคเหตุ เพียงใด จงอธิบายพร้อมยกตัว่อยาางมาให้ดูด้ว่ย 
 ตอบ  การเขียนข้อความตอนเหตุ หรือภาคเหตุ มีข้อควรทราบดังนี้ 

๑. ถ้าท าหนังสือภายนอกโดยเป็นผู้เริ่มต้น การขึ้นต้นข้อความภาคเหตุ มักขึ้นต้นว่า 
“ด้วย....ฯลฯ....” หรืออาจขึ้นต้น “กระทรวงศึกษาธิการ....ฯลฯ...” (น าข้อความของเรื่องโดยย่อ
เฉพาะสาระส าคัญมากล่าวไว้ตามสมควร แล้วจบด้วยข้อความภาคเหตุในตัวของมันเอง) เช่น 
  “กระทรวงศึกษาธิการได้วางโครงการประชุมสัมมนาผู้บริหารงานสารบรรณทุกกรม
กองในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ รวม ๔ รุ่น รายละเอียดปรากฏตามโครงการและก าหนดการ
ประชุมสัมมนาที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้” 

๒. ถ้าท าหนังสือภายนอกโดยเป็นการตอบหนังสือจากส่วนราชการอ่ืน ที่มีมาถึง
การใช้ข้อความภาคเหตุ นิยมใช้ข้อความดังนี้ 
  “ตามหนังสือที่อ้างถึง...(น าข้อความโดยย่อเฉพาะสาระส าคัญของหนังสือที่อ้างถึง
แล้วจบด้วยข้อความว่า...ความแจ้งแล้วนั้น หรือรายละเอียดแจ้งแล้วนั้น” โดยเว้นวรรคตรงขึ้น
ประโยคว่า ความแจ้งแล้วนั้น หรือรายละเอียดแจ้งแล้วนั้น มิใช้เว้นวรรคตรงค าว่า นั้น) 

๓. การท าหนังสือภายนอกโดยเท้าความถึงภาคเหตุ โดยไม่มีหนังสือที่อ้างถึง มักใช้
ค าขึ้นต้นว่า  “ตามที่...แล้วน าข้อความโดยย่อเฉพาะสาระส าคัญของเรื่องที่ยกมากล่าวเป็นความ    
ภาคเหตุและจบลงด้วยค าว่า นั้น” ให้เว้นวรรคตรงค าสุดท้ายของข้อความโดยย่อที่ยกมาเป็นข้อความ
ภาคเหตุกับค าว่า นั้น เช่น 
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  “ตามที่ ที่ประชุมได้ลงมติว่า เมื่อศึกษาธิการจังหวัดประชุมคณะผู้บริหารการศึกษา
และผู้บริหารสถานศึกษาจังหวัดเสร็จแล้ว จะส่งรายงานการประชุมให้แก่ส านักงานศึกษาธิการเขต 
เขตการศึกษา ๑๒ จ านวน ๑ ชุดด้วย นั้น” 
 
 ๑๒. ถาม  ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจเกี่ยว่กับการเขียนข้อคว่ามในหนังสือภายนอก เฉพาะ
ข้อคว่ามตอนผลหรือภาคคว่ามประสงค์และภาคสรุป เพียงใด จงอธิบาย 
 ตอบ  การเขียนข้อความตอนผลหรือภาคความประสงค์และภาคสรุปในหนังสือภายนอก 

๑. การเขียนข้อความภาคประสงค์ 
 ๑.๑ ถ้ามีข้อความภาคประสงค์มาก และบางครั้งอาจยกมาเป็นข้อๆ ด้วยก็ควร
ขึ้นย่อหน้าใหม่ เมื่อจบข้อความภาคความประสงค์แล้ว จึงเขียนย่อหน้าข้อความภาคสรุปในตอน
ท้ายสุด 

 ๑.๒ ถ้ามีข้อความภาคเหตุและภาคความประสงค์ไม่มากนัก อาจเขียนข้อความ
ภาคความประสงค์โดยใช้เว้นวรรคต่อจากข้อความภาคเหตุก็ได้ แล้วจบโดยขึ้นย่อหน้าข้อความภาค
สรุปในตอนท้ายสุด 

๒. การเขียนข้อความภาคสรุป 
 การเขียนหนังสือภายนอก มักนิยมให้มีการเขียนข้อความภาคสรุป โดยเขียนย่อ
หน้าขึ้นบรรทัดใหม่ไว้ในตอนท้ายด้วย ทั้งนี้แล้วแต่เนื้อหาของข้อความภาคความประสงค์ ว่าจะ
สมควรเขียนข้อความภาคสรุปอย่างไร จึงจะตรงตามความประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ตัวอย่างการ
เขียนข้อความภาคสรุป เช่น 

- จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
- จึงเรียนชี้แจงาเพ่ือโปรดทราบ 
- จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
- จึงเรียนซ้อมความเข้าใจมา 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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การบันทึกและการเสนอหนังสือ 
 
 ๑๓. ถาม ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจเรื่องการบันทึกเสนอเพียงใด จงอธิบาย 
  ตอบ  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ผู้บันทึกคนแรกในกระดาษ
บันทึกข้อความซึ่งได้เขียนวันที่ เดือน และปีพุทธศักราชไว้ที่ตอนบนของระดาษบันทึกแล้ว การใช้    
ค าขึ้นต้นให้ใช้ค าว่า เรียน หรือ กราบเรียน แทนค าว่า เสนอ และขอประธานเสนอ เมื่อบันทึก
ข้อความจบให้ลงชื่อและนามสกุลภายในวงเล็บและลงต าแหน่งแล้วไม่ต้องลงวัน เดือน ปี ไว้ใน
ต าแหน่งอกี 
   การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น และใจความบันทึก แล้วลงชื่อ 
เขียนชื่อ และนามสกุลภายในวงเล็บและให้ลง วัน เดือน ปี ก ากับด้วยเลขไทยไว้ด้วย หากไม่มี
ความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อ เขียนชื่อและนามสกุลภายในวงเล็บและลงวัน เดือน ปี ย่อก ากับเท่านั้น 
   เนื้อหาของการบันทึกเสนอที่ส าคัญ คือ การบันทึกย่อเรื่องและบันทึกความเห็น 
   การบันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บประเด็นส าคัญแต่ให้ได้เนื้อหา
ครบถ้วนมีข้อความควรทราบดังนี้ 

๑. อ่านเรื่องราวให้ละเอียด 
๒. จับประเด็นส าคัญเขียนเป็นข้อความสั้น ๆ ก่อนย่อเรื่องควรตั้งหัวข้อเรื่อง 

ว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร 
๓. เรียบเรียงข้อความให้เข้าใจง่าย 

   การบันทึกความเห็น เมื่อเขียนบันทึกย่อเรื่องเสร็จแล้ว จะต้องบันทึกความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา ถ้าเป็นเรื่องสั่งการได้หลายทาง ให้บันทึกทางเลือกไว้
และแจ้งด้วยว่าแต่ละทางเลือกจะเกิดผลอย่างไร หากมีการอ้างกฎหมาย ระเบียบ หรือเอกสารอ่ืน  ๆ 
ก็ควรแนบเสนประกอบด้วย 
 
 ๑๔. ถาม  จงยกตัว่อยาางข้อคว่ามที่ใช้ในการบันทึกคว่ามเห็นตาอท้ายบันทึกยาอเรื่อง หรือบันทึก
รายงานมาให้ทราบ 
  ตอบ  เมื่อท าบันทึกย่อเรื่องหรือบันทึกรายงานเสร็จแล้ว ควรจบข้อความบันทึกความเห็น
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา ตัวอย่างข้อความบันทึกความเห็น
ตอนท้ายสุดมีดังนี้ 
 

- เพ่ือโปรดทราบ 
- เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้ทราบ.........ทราบด้วย 
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- เพ่ือโปรดทราบและลงนามใน.............ดังแบบ 
- เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
- เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
- เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามใน....... 
- เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
- เพ่ือโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป 
- เพ่ือโปรดพิจารณา 

๑. อนุญาต 
๒. ลงนามในหนังสืออ าเภอรวม.......ฉบับ 

- เพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ (ให้ใช้เฉพาะกรณีจ าเป็นจริง ๆ ซึ่งสุดวิสัยที่เจ้าหน้าที่
ผู้น าเสนอจะชี้แจงแนวทางการสั่งการให้แก่ผู้บังคับบัญชาได้เท่านั้น) 
   การจะเลือกใช้ข้อความเห็นประโยคใด ขึ้นอยู่กับเนื้อหาของบันทึกย่อเรื่องหรือ
บันทึกรายงานว่าประสงค์จะให้ด าเนินการประการใด และควรให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการอย่างไร เป็น
ส าคัญ 
 
 ๑๕. ถาม ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจเรื่องการเสนอหนังสือตาอผู้บังคับบัญชาเพียงใด จงอธิบาย 
  ตอบ  ข้าพเจ้ามีความรู้ความเข้าใจเรื่องการน าเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 

๑. การจัดเรื่องในแฟ้มเสนอ ควรเรียงตามล าดับ ดังนี้ 
  ๑.๑ เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน 
  ๑.๒ เรื่องเพ่ือทราบ 
  ๑.๓ เรื่องเพ่ืออนุมัติ-อนุญาต 
  ๑.๔ เรื่องสั่งการ 
  ๑.๕ เรื่องเพ่ือพิจารณา 

๒. บางหน่วยงานก าหนดให้เจ้าหน้าที่รับหนังสือ จัดเสนอหนังสือเข้าใหม่ประจ าวัน
ให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเป็นการภายในก่อน ก็ต้องจัดเตรียมเสนอแฟ้มหนังสือเข้าใหม่ด้วย การจัด
หนังสือเข้าใหม่ไว้ในแฟ้มควรลงรับในตรารับหนังสือและลงรับไว้ในทะเบียนรับหนังสื อให้เรียบร้อย 
แล้วประทับตรา วัน เดือน ปี ย่อที่มุมล่างด้านซ้ายสุดของหนังสือทุกฉบับไว้ให้เสร็จ เมื่อผู้บังคับบัญชา
ลงชื่อย่อ วัน เดือน ปี ย่อแล้ว  ถือว่าผู้บังคับบัญชารับทราบเรื่องนั้นแล้ว 

๓. การเสนอหนังสือเพ่ือลงนามให้จัดฉบับจริงไว้ข้างบน ส าเนาคู่ฉบับอยู่ข้างล่ าง 
และท่ีมุมล่างด้านขวา 
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    ของส าเนาคู่ฉบับต้องพิมพ์ค าว่า 
    ........................................ผู้รา่ง 
    ........................................ผู้พิมพ์ 

  ........................................ผู้ตรวจ (โดยมีลายเซ็นชื่อก ากับท้ัง ๓ บรรทัดให้
พร้อมก่อนเสนอ) 

๔. การเสนอหนังสือเพ่ือให้ตรวจหรือพิจารณา หรือลงนาม ต้องแนบเรื่องเดิมไว้ใน
ปึกเรื่องเดียวกันด้วย 

๕. การจัดเรืองบรรจุในแฟ้มเสนอ ที่ระหว่างปกกับหน้าแรกของแฟ้ม ควรเว้นว่างไว้
ควรเร่ิมใช้แฟ้มระหว่างหน้าหลังของแผ่นสีชมพูแผ่นแรกกับหน้าแรกของแผ่นสีชมพูแผ่นที่สอง  ทั้งนี้
เพ่ือป้องกันมิให้ปกแฟ้มและเนื้อในของแฟ้มฉีกขาดง่าย 

๖. การวางแฟ้มเสนอบนโต๊ะผู้บังคับบัญชา เมื่อเสนอหนังสือให้วางแฟ้มบริเวณมุม
บนของโต๊ะด้านซ้ายมือของผู้บังคับบัญชา เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาหรือลงนามเสร็จแล้ว 
ผู้บังคับบัญชาจะหยิบแฟ้มที่ เสร็จแล้วย้ายไปวางไว้ที่บริ เวณมุมบนของโต๊ะด้านขวามือของ
ผู้บังคับบัญชาทันที  ซึ่งจะสะดวกต่อการที่เจ้าหน้าที่จะน าแฟ้มหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาหรือ  
ลงนามเสร็จแล้วไปด าเนินการต่อไป โดยไม่ล้าช้า 

๗. การเสนอเรื่องด่วน  ควรน าเสนอทันที ไม่ควรรั้งรอไว้จนเสียหายแก่ราชการ 
๘. เรื่องท่ีเสนอ เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้ว ถ้าเห็นสมควรแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

ก็ควรแจ้งให้ทราบทันที 
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การร่างหนังสือ 
 
 ๑๖. ถาม  การท าหนังสือต่าง ๆ จ าเป็นต้องมีการร่างหนังสือหรือไม่ จงอธิบาย 
  ตอบ  การท าหนังสือต่าง ๆ เช่น หนังสือภายใน หนังสือภายนอก รายงานการประชุม    
ค ากล่าวรายงานและค ากล่าวปราศรัยในพิธีการต่าง ๆ บางอย่างมีความจ าเป็นต้องร่างหนังสือขึ้นก่อน 
และมีการตรวจร่างก่อนส่งไปให้เจ้าหน้าที่พิมพ์เป็นฉบับที่ใช้จริง  แต่ในการท าหนังสือบางฉบับ   ซึ่งมี
เนื้อหาไม่มากนัก หรือเป็นลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นการประจ า เช่น การท าหนังสือน าส่งสิ่งของหรือ
เงินสด การตอบรับเอกสารหรือเงินสด หนังสือเชิญประชุม การท าบันทึกเสนอในรูปแบบที่เป็นการ
เสนองานประจ าปกติ นอกจากนี้  การท าหนังสือภายนอกที่เป็นงานประจ าปกติ เช่น หนังสือแจ้งเรื่อง
การประชุมสัมมนา หนังสือเชิญวิทยากร  ก็อาจใช้ตัวอย่างหนังสือชนิดเดียวกันที่เคยท ามาแล้วเป็น
แนวทาง หรืออาจจะยกร่างโดยท าเป็นแบบต่าง ๆ ขึ้นใช้ ก็ย่อมท าได้ จะเป็นการประหยัดเวลา 
แรงงาน และช่วยให้การปฏิบัติงานสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้นด้วย 
 
 ๑๗. ถาม  จงกลาาว่ถึงการราางหนังสือที่ไมาเหมาะสมมาเป็นข้อๆ มาพอเข้าใจ 
  ตอบ  การร่างหนังสือที่ไม่เหมาะสม มีดังนี้ 

๑. ไม่ใช้ถ้อยค าส านวนราชการที่เหมาะสม 
๒. ใช้ถ้อยค าส านวนตอนเหตุไม่ถูกต้อง เช่น มีหนังสือที่อ้างถึง แต่ไม่ใช้ค าขึ้นต้นว่า 

“ตามหนังสือที่อ้างถึง...” แต่ใช้ “ตามท่ี....” แทน 
๓. ใช้ถ้อยค าส านวนตอนแจ้งความประสงค์ไม่ชัดเจน บางคร้ังเป็นการแจ้งความ

ประสงค์ซ้ าซ้อนไม่เหมาะสม 
๔. ใช้ตัวสะกด การันต์และวรรคตอนคลาดเคลื่อน 
๕. เรียกชื่อบุคคล ต าแหน่ง สถานที่ราชการคลาดเคลื่อน 
๖. ร่างหนังสือไม่ครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ชัดเจนพอและจัดล าดับความไม่ดี 
๗. ไม่รู้จักใช้ถ้อยค าสุภาพไม่เหมาะสมกับฐานะผู้รับ 
๘. ความใดที่อ้างอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องที่อ้างอิงถึงไม่ระบุให้

ถูกต้องชัดเจน 
๙. ใช้ค าราชาศัพท์และค าท่ีใช้กับพระภิกษุไม่ถูกต้อง 
๑๐. ใช้ถ้อยค าส านวนที่ไม่เป็นผลดีต่อราชการ 

 
 ๑๘. ถาม  การราางหนังสือที่ดี มีหลักที่คว่รยึดถือปฏิบัติอยาางไรบ้าง จงแจ้งมาเป็นข้อๆ 
  ตอบ  การร่างหนังสือที่ดีมีหลักที่ควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวให้แจ่มแจ้งก่อน แล้วร่างให้ได้ครบถ้วนทุกประเด็น และ
จัดล าดับข้อความเชื่อมสัมพันธ์กันดี 
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๒. ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์ 
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ แล้วมักจบลงด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์สุดท้าย 

๓. ความใดที่อ้างอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้
ถูกต้องชัดเจน 

๔. ใช้ข้อความสั้นๆ เป็นลักษณะส านวนราชการ แต่ละประโยคชัดเจนเข้าใจง่าย   
ไม่ใช้ถ้อยค าที่มีความหมายมากหลายทาง 

๕. ระมัดระวังเรื่องตัวสะกด การันต์และวรรคตอน ต้องใช้ให้ถูกต้อง 
๖. ต้องรู้จักชื่อ ต าแหน่ง และชื่อส่วนราชการที่ถูกต้อง 
๗. ต้องนึกถึงว่าผู้รับหนังสือจะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไปหรือไม่ 

จึงต้องอ่านทบทวนโดยสมมติตัวเองเป็นผู้รับหนังสือนั้น 
๘. ควรใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะของผู้รับหนังสือ ถ้ามีการปฏิเสธค าขอ ก็ควร   

มีเหตุผลให้ผู้ขอเห็นใจ 
๙. ต้องเป็นนักสังเกตการณ์ใช้ถ้อยค าส านวน รวมทั้งการใช้ค าราชาศัพท์และค าที่ใช้

กับพระภิกษุแล้วจดจ ามาใช้ให้ถูกต้องเหมาะสม 
๑๐. เมื่อร่างเสร็จแล้วต้องอ่านตรวจทานอย่างน้อย 1 ครั้งก่อนเสนอให้ผู้บังคับบัญชา

ตรวจร่างหรือส่งพิมพ์ 
 

 ๑๙. ถาม  หลักการราางที่ดี ต้องรู้จักใช้ถ้อยค าสุภาพและรู้จักใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมกับฐานะ
ของผู้รับหนังสือด้ว่ย จงยกตัว่อยาางการใช้ถ้อยค าดังกลาาว่มาให้ดูอยาางละ ๓ ประโยค 
  ตอบ  ตัวอย่างการใช้ถ้อยค าสุภาพ 
   “ขอให้ส่ง” ใช้ถ้อยค าสุภาพว่า “โปรดส่ง” 
   “ขอให้จังหวัด....” ใช้ถ้อยค าสุภาพว่า “ขอจังหวัดโปรด....” 
   “ท่านเข้าใจผิด” ใช้ถ้อยค าสุภาพว่า “ความเข้าใจดังกล่าวยังคลาดเคลื่อนอยู่” 
   ตัวอย่างการใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ 
   ผู้น้อยใช้กับผู้ใหญ่   ผู้ใหญ่ใช้กับผู้น้อย 

 “จึงเรียนมา”    “จึงแจ้งมา” 
 “จึงรายงานมา”    “จึงส่งมา” 
 “จึงเรียนขอความอนุเคราะห์มา”  “จึงขอความร่วมมือมา” 
 

 ๒๐. ถาม  การราางหนังสือในกรณีใช้ค าว่าา “สางไป” และ “สางมา” ต้องยึดหลักการอยาางไร     
จงอธิบายพร้อมยกตัว่อยาางประกอบด้ว่ย 
  ตอบ  การใช้ค าว่า “ส่งไป” และ “ส่งมา” ต้องยึดหลักการว่า ผู้รับหนังสือเป็นผู้อ่าน
หนังสือนั้น จึงควรให้ผู้รับหนังสือเข้าใจข้อความที่มีมาถึงผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้อ่านหนังสือนั้นโดยตรง
เป็นส าคัญ ยกตัวอย่าง 
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๑. ส านักงานศึกษาธิการเขต ท าหนังสือฉบับหนึ่งถึงกระทรวงศึกษาธิการ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้อ่าน ข้อความในหนังสือที่กล่าวถึงนี้ต้องใช้ค าว่า “ส่งไป” คือ 
  “ตามหนังสือที่อ้างถึง กระทรวงศึกษาธิการได้ส่งแบบรายงานการศึกษาไปให้
ส านักงานศึกษาธิการเขต จ านวน ๓ ฉบับ ความแจ้งนั้น” 

๒. ส านักงานศึกษาธิการเขตเคยจ้างจังหวัดว่า เมื่อจังหวัดได้ด าเนินการประชุม
ผู้บริหารการศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาในจังหวัด ประจ าเดือนหนึ่ง ๆ แล้ว ให้ส่งรายงานประชุม
แก่ส านักงานศึกษาธิการเขต เพ่ือน าส่งรายงานการประชุมดังกล่าว (ศึกษาธิการเขตเป็นผู้อ่าน) 
ข้อความในหนังสือนี้ต้องใช้ค าว่า “ส่งมา” คือ 

 “ตามที่ส านักงานศึกษาธิการเขต ขอให้จังหวัดส่งรายงานการประชุมผู้บริหาร
การศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาในจังหวัด ประจ าเดือนหนึ่ง  ๆ แก่ส านักงานศึกษาธิการเขต 
จ านวน ๑ ชุดด้วย นั้น จังหวัดได้ด าเนินการประชุมเสร็จแล้ว จึงส่งรายงานการประชุมประจ าเดือน
มกราคม ๒๕๓๓ มาพร้อมหนังสือนี้เพื่อพิจารณาต่อไป” 
 
 ๒๑. ถาม  ให้ทาานพิจารณาตรว่จแก้ราางข้อคว่ามตาอไปนี้ ให้มีคุณภาพดีข้ึนกว่าาเดิม 
   “ได้รว่บรว่มงานที่ท า มาออกเป็นว่ารสารเผยแพรา ทั้งงานจากจังหว่ัดและงานจาก
กระทรว่ง ท าให้ชาองว่าางระหว่าางจังหว่ัดกับโรงเรียนลดลง ทดลองท ามาแล้ว่ ๓ เดือน และเจ้าหน้าที่
สามารถตอบค าถามได้ทุกคน” 
  ตอบ  ได้พิจารณาตรวจแก้ร่างข้อความใหม่ ดังนี้ 

 “ได้รวบรวมงานที่ท า ทั้งงานจากจังหวัดและงานจากกระทรวง มาออกเป็นวารสาร
เผยแพร่ทดลองท ามาแล้ว ๓ เดือน เจ้าหน้าที่สามารถตอบค าถามได้ทุกคน ท าให้ช่องว่างระหว่าง
จังหวัดกับโรงเรียนลดลง” 
 
 ๒๒. ถาม ข้อสรุปลักษณะส าคัญของการราางหนังสือมีอยาางไรบ้าง จงกลาาว่มาเป็นข้อ ๆ 
  ตอบ  ข้อสรุปลักษณะส าคัญของการร่างหนังสือ มีดังนี้ 

๑. ล าดับความถูกต้องและเชื่อมโยงสัมพันธ์กันดี 
๒. กะทัดรัด 
๓. ตรงประเด็น เน้นจุดที่ควรเน้น 
๔. ได้สาระสมบูรณ์ 
๕. ถูกต้องชัดเจน 
๖. รู้จักใช้ถ้อยค าสุภาพให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ 
๗. บรรลุจุดประสงค์ 
๘. เป็นผลดี 
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การลงชื่อและต าแหน่ง 
 
 ๒๓. ถาม  ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจเกี่ยว่กับการลงชื่อและต าแหนางในหนังสือราชการ  โดยใช้
ค าว่าาปฏิบัติหน้าที่แทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราการแทน และรักษาการต าแหนาง 
อยาางไรบ้าง 
  ตอบ  ข้าพเจ้ามีความรู้ความเข้าใจ ดังนี้ 

๑. การใช้ค า ปฏิบัติหน้าที่แทน รักษาการแทน รักษาแทน ปฏิบัติราชการแทน 
และรักษาการในต าแหน่ง  ต้องเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนดไว้ จะน ามาใช้ตามความเข้าใจของตนเอง
ไม่ได้ 

๒. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนดไว้ ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ (ภาคผนวก 
๓ ข้อ ๔ วรรคสอง) ให้ใช้ค า “แทน” โดยลงต าแหน่งของผู้ลงชื่อแทนไว้ก่อน แล้วต่อท้ายค า “แทน” 
ไว้ในต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
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การจดรายงานการประชุม 
 
 ๒๔. ถาม  ผู้จดรายงานการประชุมมีหลักท่ีคว่รยึดถือปฏิบัติอยาางไรบ้าง จงแจ้งมาเป็นข้อ ๆ 
  ตอบ  ผู้จดรายงานการประชุมมีหลัดที่ควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ รวมทั้งค าอธิบาย
ประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ ในเร่ืองการจดรายงาน     
การประชุม 

๒. ต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้แบบรายงานการประชุมตามระเบียบว่าด้วย
งานสารบรรณ 

๓. ต้องมีความเข้าใจเนื้อหาและประเด็นที่ควรจด 
๔. ต้องมีสมาธิในการฟังการประชุมทุกระเบียบ 
๕. ต้องทราบว่าการจดรายงานการประชุมทุกระเบียบวาระหรือทุกข้อในตอนท้าย

ควรมีมติหรือข้อสรุปของที่ประชุม 
๖. ต้องค านึงถึงหลักธรรมดาว่า ควรจดรายงานการประชุมให้ได้เนื้อหาอย่างไร    

จึงจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องราวได้ดีอย่างกะทัดรัด 
๗. ต้องพยายามเขียนหนังสือให้ไว้ สามารถเข้าใจการใช้ภาษาและเครื่องหมาย   

ต่าง ๆ ของตนเองรวมทั้งการเขียนประโยคแบบย่อ 
๘. ต้องรู้จักสังเกตการณ์  ใช้ถ้อยค าส านวนของเนื้อหาในแต่ละระเบียบวาระหรือ

แต่ละข้อแล้วน าไปใช้ได้อย่างเหมาะสม 
๙. ต้องย่อความเก่ง กล่าวคือเป็นผู้เข้าใจเรียบเรียงข้อความใหม่ให้กะทัดรัดและ   

ได้ใจความส าคัญครบถ้วน 
๑๐. ต้องมีความรู้พ้ืนฐานในเรื่องการบันทึกย่อเรื่องและหลักการร่าง หนังสือจะช่วย

ให้การจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
๑๑. ต้องรู้จักใช้รหัสและอักษรย่อต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
๑๒. ต้องรู้จักใช้เลขข้อใหญ่ ข้อย่อย ให้เหมาะสม สามารถอ้างข้อได้โดยไม่ซ้ าซ้อน 

 
 ๒๕. ถาม  เพ่ือให้การจดรายงานการประชุมได้เนื้อหาที่เหมาะสม ทาานมีข้อเสนอแนะเกี่ยว่กับ
ประเด็นและสาระส าคัญในการจดรายงานประชุมแตาละระเบียบว่าระอยาางไรบ้าง 
  ตอบ  มีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับประเด็นและสาระส าคัญในการจดรายงานการประชุมแต่ละ
ระเบียบวาระดังนี้ 
   ก่อนจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระที่ ๑ เมื่อเขียนค าว่า “เริ่มประชุมเวลา
....” แล้วต้องเขียนค ากล่าวน าก่อน ดังนี้ 
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   “เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว ได้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม ดังต่อไปนี้”  

๑. ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
- แจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร ถ้ามีมากกว่า ๑ เรื่อง  ระบุให้

ชัดเจนเป็นข้อ ๆ 
- ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 

๒. ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่..... 
 ควรจดเนื้อหาดังนี้ 
 “ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุม.....ครั้ง..../.... โดยมีการ

ปรับปรุงแก้ไขรวม.....แห่ง ดังนี้” (ถ้าไม่มีการปรับปรุงแก้ไขก็ใช้ค าว่า “โดยไม่มีการปรับปรุงแก้ไข   
แต่อย่างใด”) 
  ถ้ามีการปรับปรุงแก้ไข มากกว่า ๑ แห่ง ควรเขียนข้อเป็นข้อๆ ให้ทราบว่า
ปรับปรุงแก้ไขระเบียบวาระท่ีเท่าไร หน้าอะไร ข้อใด บรรทัดที่เท่าใด (นับบรรทัดที่ของระเบียบวาระที่
หรือข้อ) ควรเดิมว่าอย่างไร แก้เป็นอย่างไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 

๓. ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน 
 ควรจดเนื้อหาดังนี้ 
 ตามระเบียบวาระที่เท่าไร หน้าอะไร ข้อใด บรรทัดที่เท่าใด เรื่องอะไร ได้จัด

ด าเนินการไปอย่างไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
๔. ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 ควรจดเนื้อหาดังนี้ 

- เรื่องอะไร (แสดงเป็นข้อ ๆ) สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร 
- ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 

๕. ระเบียนวาระที่ ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ประชุมพิจารณา 
 ควรจดเนื้อหาดังนี้ 

- ใครเสนอ เรื่องอะไร (ถ้ามีมากกว่า ๑ เรื่องให้จดเป็นข้อ ๆ) 
- สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร 
- ผลการพิจารณาของที่ประชุมเป็นประการใด 
- ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 

๖. ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืนๆ 
 ควรจดเนื้อหาดังนี้ 

- ใคร เสนอเรื่องอะไร 
- สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร 
- ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
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 ๒๖. ถาม  ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจในทางปฏิบัติเกี่ยว่กับการจดรายงานการประชุมเฉพาะ
หัว่ข้อผู้มาประชุม ผู้ไมามาประชุม และผู้เข้าราว่มประชุมเพียงใด จงอธิบาย 
  ตอบ  ผู้มาประชุม หมายถึง ผู้ที่ประธานเชิญให้มาประชุมหรือผู้ที่มีหน้าที่ต้องมาประชุม
เป็นประจ าให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับเชิญหรือแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม      
ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทน ให้ลงว่า มาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งหรือหน่วยงานใด 
   ผู้ไม่มาประชุม หมายถึง ผู้ที่ประธานเชิญประชุมหรือผู้ที่มีหน้าที่ต้องมาประชุมเป็น
ประจ าแต่ไม่ได้ประชุมในครั้งนั้น และไม่ได้ส่งผู้ ใดมาประชุมแทน ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของ       
ผู้ได้รับเชิญหรือแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้มาประชุมพร้อมด้วยเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม     
ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
   ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถึง บุคคลอ่ืนที่เข้าร่วมประชุมเป็นครั้งคราว ให้ลงชื่อและ
หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับเชิญหรือแต่งตั้งเป็นคณะประชุม แต่อาจได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม   
เฉพาะคราว 
 ๒๗. ถาม  การจดรายงานการประชุมมักใช้ถ้อยค าตาแบบรายงานการประชุมคลาดเคลื่อนจาก
ระเบียบว่าาด้ว่ยงานสารบรรณก าหนดไว่้ จงยกตัว่อยาางมาให้ทราบ 
  ตอบ  การจดรายงานการประชุมที่มักใช้ถ้อยค าตามแบบรายงานการประชุมคลาดเคลื่อน  
มีดังนี ้

๑. ตอนหัวเรื่อง ชื่อรายงานการประชุม....ใช้คลาดเคลื่อนเป็น “บันทึกการประชุม
....” และ “วันที่.....” มักไม่ลงว่า “เมื่อวันที่.....” 

๒. ค าว่า “ผู้มาประชุม” ใช้คลาดเคลื่อนเป็น “ผู้ เข้าประชุม” และ “ผู้ไม่มา
ประชุม” ใช้คลาดเคลื่อนเป็น “ผู้ไม่เข้าประชุม” 

๓. ค าว่า “เริ่มประชุมเวลา.....” ใช้คลาดเคลื่อนเป็น “เปิดประชุมเวลา.....” 
๔. ตรงเริ่มบันทึกข้อความที่ประชุม ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดให้

เริ่มด้วยข้อความ  ประธานกล่าวเปิดประชุมก่อนบันทึกเรื่องที่ประชุม ปรากฏว่าในรายงานการประชุม
หลายฉบับ ไม่ได้เริ่มบันทึกข้อความนี้ไว้ด้วย 

๕. ค าว่า “ระเบียบวาระที่.....” ใช้คลาดเคลื่อนเป็น “วาระท่ี.....” 
๖. ค าว่า “เลิกประชุมเวลา.....” ใช้คลาดเคลื่อนเป็น “ปิดประชุมเวลา.....” 
๗. ค าว่า “..................................ผู้จดรายงานการประชุม” ใช้คลาดเคลื่อนเป็น  
     (พิมพ์ชื่อและนามสกุล) 

      “....................................ผู้บันทึกรายงานการประชุม” และไม่พิมพ์ชื่อและ
นามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 
 ๒๘. ถาม  ในแบบรายงานการประชุมตามระเบียบว่าาด้ว่ยงานสารบรรณ ตอนท้ายมีก าหนด
เฉพาะให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมเทาานั้น แตาโดยทั่ว่ไปมักเพ่ิมลายมือชื่อผู้ตรว่จรายงาน        
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การประชุมถัดจากบรรทัดผู้จดรายงานการประชุมด้ว่ย  จะเป็นการเหมาะสมหรือไมา  ให้แสดง     
คว่ามคิดเห็น 
  ตอบ  ข้าพเจ้ามีความเห็นว่า ในการจดรายงานการประชุมแต่ละครั้ง นอกจากมี             
ผู้จดรายงานการประชุมแล้ว ก่อนที่จะน ารายงานการประชุมไปพิมพ์ ควรเสนอให้เลขานุการที่ประชุม
หรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการที่เข้าประชุมด้วย หรือประธานการประชุมได้ตรวจรายงานการประชุม
นั้น ก่อนน าไปพิมพ์ จะท าให้ ๆ ได้รายงานการประชุมที่มีคุณภาพยิ่งขึ้น ดังนั้น การเพ่ิมลายมือชื่อ
ผู้ตรวจรายงานการประชุม ถัดจากบรรทัดผู้จดรายงานการประชุมไว้ด้วย นับว่าเป็นการเหมาะสม     
ถ้าเป็นการประชุมเป็นการภายในของส่วนราชการหรือหน่วยงานใดโดยเฉพาะในรายงานการประชุม
จะเพ่ิมลายมือชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุมไว้ด้วย คงไม่ถือว่าเป็นการเสียหายแต่ประการใด  แต่ถ้า
เป็นการประชุมร่วมกับส่วนราชการอ่ืน ๆ ด้วย และเกรงจะถูกวิจารณ์ว่าการพิมพ์ผู้  ตรวจรายงาน  
การประชุมเพ่ิมเป็นการไม่ถูกต้องตามที่ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดไว้ ก็อาจพิมพ์เป็น
หลักฐานเฉพาะฉบับที่เก็บไว้ในส่วนราชการเจ้าของรายงานการประชุมเพียงแห่งเดียว คงแก้ปัญหา
การวิจารณ์ดังกล่าวได้ 
 
 ๒๙. ถาม  ถ้าทาานเป็นผู้ตรว่จรายงานการประชุม คว่รมีหลักการยึดถือปฏิบัติอยาางไรบ้าง      
จงแจ้งมาเป็นข้อ ๆ 
  ตอบ  ผู้ตรวจรายงานการประชุม ควรมีหลักยึดถือปฏิบัติอย่างไร 

๑. มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจดรายงานการประชุมตามระเบียบว่าด้วย    
งานสารบรรณ และค าอธิบายประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.
๒๕๒๖ เป็นอย่างด ี

๒. มีความละเอียดรอบคอบ 
๓. มีความรู้เรื่องการใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งในเรื่องการเขียน      

ย่อหน้า  วรรคตอนและการใช้เลขข้อใหญ่ ข้อย่อย 
๔. รู้จักย่อความและเข้าใจเป้าหมายหรือประเด็นของการประชุมแต่ละระเบียบ

วาระ 
๕. รู้จักเขียนข้อความที่ ได้ เนื้อหาสาระ เมื่อตรวจแก้แล้วผู้ ใดอ่านรายงาน         

การประชุมนั้นจะเข้าใจโดยง่ายและทราบความหมายตรงกัน 
๖. ท าเครื่องหมายการแก้ไขแต่ละจุดให้เรียบร้อย ชัดเจน สะดวกต่อการอ่านและ

การน าไปพิมพ์ 
๗. เมื่อตรวจแก้เที่ยวแรกเสร็จ  ควรอ่านทานการตรวจทั้งหมดแล้วพิจารณา

ปรับปรุงแก้ไขอีกครั้งหนึ่ง  เพื่อให้มีข้อบกพร่องน้อยที่สุด 
๘. โดยปกติผู้ท าหน้าที่ตรวจการจดรายงานการประชุมควรเป็นผู้ได้เข้าประชุมด้วย 
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๙. ถ้าเลขานุการการประชุมเป็นผู้ตรวจการจดรายงานการประชุม หลังจากการ
ตรวจเสร็จแล้วหากพิจารณาเห็นว่ายังไม่แน่ใจในผลการตรวจ ควรน าเสนอประธานการประชุมเพ่ือ
การตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมอีกครั้งหนึ่ง 

๑๐. ผู้ตรวจการจดรายงานการประชุม ควรรับผิดชอบผลการตรวจสอบของตนเอง
โดยเป็นผู้ร่วมลงชื่อในรายงานการประชุมในฐานะ “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ด้วย 
 
 ๓๐. ถาม   ทาานมีข้อเสนอแนะในการพิมพ์รายงานการประชุมประการใดบ้าง จงแจ้งมาเป็นข้อๆ 
  ตอบ  ข้าพเจ้ามีข้อเสนอแนะในการพิมพ์รายงานการประชุม ดังนี้ 

๑. การเว้นริมกระดาษด้านบน เมื่อพิมพ์ข้อความชื่อการประชุมบรรทัดแรกควรเว้น
เนื้อท่ีไว้ประมาณ ๕ ซม. ส าหรับริมกระดาษด้านล่างเมื่อพิมพ์ข้อความบรรทัดสุดท้าย ควรเว้นเนื้อที่ไว้
ประมาณ ๒ ซม. 

๒. การกะแบ่งส่วนท้ายกระดาษ ควรเว้นเส้นกั้นหน้าประมาณ ๓ ซม. และการ
พิมพ์ข้อความ ควรเว้นริมกระดาษด้านขวามือประมาณ ๒ ซม. 

๓. การพิมพ์วันที่ เดือน พ.ศ. ที่หัวเรื่อง ให้เว้นช่องไประหว่างวันที่กับเดือน และ
เดือนกับพ.ศ. ๒ ช่อง ตัวอักษร (๒ เคาะ)  แต่ถ้าพิมพ์วันที่ เดือน พ.ศ.ในข้อความ ให้เว้นช่องไปเพียง 
๑ ช่องตัวอักษร 

๔. การย่อหน้าแรกของข้อความ ควรอยู่ห่างจากเส้นกั้นหน้าประมาณ ๒ ซม. ถ้ามี
ย่อหน้าจากข้อความตอนแรกอีก ก็ให้ย่อหน้าเยื้องไปทางขวามือประมาณ ๑ ซม. 

๕. การเว้นวรรคมีทั้งเว้นวรรคน้อย (๑ ช่องตัวอักษร) และเว้นวรรคใหญ่ (๒ ช่อง
ตัวอักษร) การเว้นวรรคตอนของค าหรือประโยคจะต้องให้สะดวกต่อการอ่านและไม่ท าให้ความหมาย
ผิดไป 

๖. การพิมพ์เลขข้อ ถ้าเป็นข้อใหญ่ควรพิมพ์เยื้องจากย่อหน้าแรกไปทางขวามือ 
ประมาณ ๑ ซม. หากมีข้อย่อยอีกก็พิมพ์ให้เยื้องจากข้อใหญ่ไปทางขวามือประมาณ ๑ ซม. จึงจะดู
เหมาะสม นอกจากนี้ไม่ควรพิมพ์เลขข้อใหญ่และข้อย่อยในรายงานการประชุม  แต่ละหน้าให้มี
ลักษณะเหมือนกัน ท าให้ไม่สามารถอ้างเลขข้อในรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง 

๗. การพิมพ์แยกค า เช่น พิมพ์ “จังหวัดประจวบ” อยู่บรรทัดบน แล้วพิมพ์      
“คีรีขันธ์” อยู่บรรทัดถัดไปหรือพิมพ์ชื่อไว้บรรทัดบนแล้วพิมพ์นามสกุลไว้บรรทัดถัดไป เป็นการไม่
สมควร 

๘. ต้องระมัดระวังการพิมพ์การใช้ค าภาษาไทยที่มักใช้ผิดพลาดบ่อยๆ เช่น 
 ปรากฏ  พิมพ์เป็น ปรากฎ 
 โอกาส  พิมพ์เป็น โอกาศ 
 กีฬา  พิมพ์เป็น กิฬา 
 ศีลธรรม  พิมพ์เป็น ศิลธรรม 
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 เทิดทูน  พิมพ์เป็น เทอดทูน 
 สังเกต  พิมพ์เป็น สังเกต ุ
   ฯลฯ 
๙. การพิมพ์ชื่อและนามสกุล ควรยึดถือปฏิบัติให้ถูกต้องตามหลักการเขียนชื่อและ

นามสกุล คือ ระหว่างค าน าหน้าชื่อกับชื่อไม่ต้องเว้นวรรค ให้เว้นวรรคเฉพาะระหว่างชื่อกับนามสกุล 
๑ ช่องตัวอักษร (๑ เคาะ) เท่านั้น และถ้ามีการพิมพ์รายชื่อจ านวนหลายคนไว้คนละบรรทัดก็ไม่ควร
พิมพ์นามสกุลให้ตรงเป็นแนวเดียวกันทุกบรรทัด ควรยึดตามหลักการเขียนชื่อและนามสกุลเป็นส าคัญ 

๑๐. โดยปกติในการเขียนหรือพิมพ์ข้อความภาษาไทย ไม่นิยมใช้เครื่องหมายต่าง ๆ 
ให้เหมือนภาษาอังกฤษ ได้แก่เครื่องหมาย  ,   (จุลภาค)   .   (มหัพภาค)   ?   (ปรัศนีย์ )                  
!   (อัศเจรีย์)   เว้นแต่กรณีจ าเป็นจริง ๆ เท่านั้น  เช่น การพิมพ์ตัวเลขจ านวนเงินมากกว่าหลักร้อย  
ขึ้นไป ควรใช้จุลภาคก ากับ จะช่วยให้อ่านง่ายข้ึน 
 
 ๓๑. ถาม  ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจแนว่ปฏิบัติเรื่องการรับรองรายงานการประชุมเพียงใด     
จงอธิบาย 
  ตอบ  การรับรองรายงานการประชุม เป็นกิจกรรมอย่างหนึ่งในเร่ืองการจดรายงานการ
ประชุมอาจท าได้ ๓ วิธี คือ 

๑. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือ
เลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรองก่อน 

๒. รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน          
การประชุมครั้งที่แล้ว มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

๓. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่า ง
จากการประชุมครั้งนั้นมาก  ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการ
พิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 เนื่องจากรายงานการประชุมเป็นหนังสือราชการชนิดหนึ่งตามที่ระเบียบว่าด้วย
งานสารบรรณและถือเป็นหลักฐานของส่วนราชการหรือหน่วยงานเพ่ือเก็บไว้หลักฐานอ้างอิง สามารถ
น าแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไปได้  ดังนั้น ในการจัดท ารายงาน
การประชุมจึงต้องปฏิบัติให้ชอบด้วยระเบียบ  ด้วยความละเอียดรอบครอบและให้ได้คุณภาพที่เป็นที่
เชื่อถือได้  ด้วยเหตุนี้จึงควรมีการรับรายงานการประชุมที่เป็นหลักฐานทุกครั้ง โดยเฉพาะการประชุม
ที่เป็นลักษณะประจ ายิ่งมีความจ าเป็นมาก การรับรองรายงานการประชุมที่เป็นหลักฐาน ผู้เป็น
เลขานุการที่ประชุมควรบันทึกข้อความที่ที่ประชุมในการรับรองรายงานการประชุมไว้ท้ายรายงาน   
ในการประชุม แล้วเสนอให้ประธานการประชุมลงนามรับรองเพ่ือเป็นหลักฐาน ดังนี้ 
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             “ที่ประชุมคร้ังนี้....../......วันที่........ได้พิจารณารับรองรายงานการประชุม
ครั้งที่......../........ เม่ือวันที่...... โดยมีการประชุมแก้ไข รวม....... แห่ง (หรือโดยไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม
แต่อย่างใด) 
                                                           ( ลายมือชื่อ ) 
                                                     ....................................... 
                                                     (ชื่อและนามสกุลตัวบรรจง) 
                                                         ประธานการประชุม” 
 
 ๓๒. ถาม ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจในเรื่องการจัดระเบียบว่าระการประชุมเพียงใด 
        ตอบ การจัดระเบียบวาระการประชุมมี ๒ ลักษณะ ลักษณะที่ ๑ เป็นการจัดระเบียบวาระ
การประชุมแบบถาวร ซึ่งเป็นการประชุมเป็นประจ าของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ อาจเป็น
การประชุมประจ าเดือน ๆ ละ ๑ ครั้ง หรือ ๒ เดือนครั้ง หรือการประชุมตามงวดปีงบประมาณ     
การประชุมลักษณะดังกล่าวนี้ ควรจัดระเบียบวาระการประชุมตามแนวค าอธิบายประกอบระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งส านักนายกรัฐมนตรีได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 
 
 
   ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
   ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมรับทราบ 
   ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
                พิจารณาการจัดระเบียบวาระการประชุมตามลักษณะที่ ๑  ในระเบียบวาระที่ ๑ 
เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ บางแห่งอาจใช้ว่า เรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุมก็มี ทั้งนี้
เพราะเห็นว่าเป็นประโยคที่ความหมายกว้างกว่า คือประธานอาจแจ้งให้ที่ประชุมทราบก็ได้ และหรือ
อาจแจ้งสอบถามหรือหารือที่ประชุมก็ได้ ซึ่งนับว่าเหมาะสมดี 
                   นอกจากนี้ถ้าเป็นการประชุมครั้งต่อไป อาจมีการเพ่ิมระเบียบวาระ เรื่องสืบเนื่อง  
จากการประชุมครั้งก่อน เข้าไว้เป็นระเบียบวาระที่ ๓ แล้วแก้ระเบียบวาระที่ ๓, ๔, ๕ เดิมเป็น
ระเบียบวาระที่ ๔, ๕, ๖ ตามล าดับ ก็ย่อมท าได้ เพราะการเพ่ิมระเบียบวารเร่ืองสืบเนื่องจากการ
ประชุมครั้งก่อน จะช่วยให้เรื่องที่เคยประชุมครั้งก่อนกันไว้ไม่มีเรื่องค้างการประชุม ซึ่งเป็นการ
เหมาะสม 
   ส าหรับการจัดระเบียบวาระการประชุมลักษณะที่ ๒ เป็นการจัดระเบียบวาระการ
ประชุมเป็นครั้งคราว ซึ่งเป็นการประชุมเฉพาะกิจ ประสงค์จะให้ที่ประชุมพิจารณาเป็นเร่ือง ๆ ไป      
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ก็เอาชื่อเรื่องท่ีจะพิจารณานั้น ๆ มาก าหนดเป็นระเบียบวาระการประชุมเรียงตามล าดับ  ตัวอย่างเช่น 
ในการประชุม เรื่อง การจัดงานวันสถาปนากรมอาชีวศึกษา อาจจัดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
   ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องประธารแจ้งต่อท่ีประชุม 
   ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องก าหนดวัน สถานที่ จัดงานวันสถาปนากรมอาชีวศึกษา 
   ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องการเชิญประธานในพิธีเปิด – ปิด  กรมอาชีวศึกษา 
        และแขกผู้มีเกยีรติ 
   ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
   ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องการจัดสถานที่จุดต่าง ๆ ในงานวันสถาปนากรมอาชีวศึกษา 
   ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องการจัดท าหนังสืองานวันสถาปนากรมอาชีวศึกษา 
   ระเบียบวาระท่ี ๗  เรื่องการปรับปรุงข้อปัญหาต่าง ๆ จากการจัดงานวันสถาปนา 
        กรมอาชีวศึกษาครั้งก่อน 
   ระเบียบวาระท่ี ๘  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 
 
 ๓๓. ถาม การจัดระเบียบว่าระการประชุมตามค าอธิบายประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าาด้ว่ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบว่าระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบกับ
ระเบียบว่าระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ จะถือว่าาเป็นการจัดระเบียบว่าระการประชุมซ้ าซ้อน
กันหรือไมา จงอธิบาย 
         ตอบ     ไม่ถือว่าเป็นการจัดระเบียบวาระการประชุมซ้ าซ้อน ทั้งนี้เพราะตามเจตนารมณ์ของ 
การจัดระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เป็นการจัดระเบียบวาระให้แก่
ประธานการประชุมโดยเฉพาะ เพราะส่วนมากประธานมักมี เรื่องพิเศษนอกเหนือจากเรื่องตาม
ระเบียบวารที่ ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ มาแจ้งต่อที่ประชุม เช่น ประธานอาจไปราชการที่หนึ่ง
ที่ใด ได้ประสงค์พบเห็นเรื่องหนึ่งเรื่องใด ซึ่งเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการประชุมย่อมน าเรื่องนั้น ๆ มา
แจ้งต่อที่ประชุมได้เสมอ ซึ่งบางครั้งประธานอาจไม่เรื่องแจ้งต่อที่ประชุมตามระเบียบวาระท่ี ๑ ก็ได้ 
   ส าหรับเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบตามระเบียบวาระที่ ๓ เป็นเรื่องที่เลขานุการ
ของที่ประชุมได้รวบรวมหนังสือราชการจากส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีมาถึงในรอบเดือนหนึ่งๆ แล้วน ามา
เสนอให้ที่ประชุมทราบเป็นเรื่อง ๆ จึงไม่ถือว่าเป็นการซ้ าซ้อนกับระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธาน
แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 
 ๓๔. ถาม ข้อพึงปฏิบัติในการใช้สมุดประชุมมีอยาางไรบาง จงแจ้งมาเป็นข้อ ๆ  
        ตอบ ข้อพึงปฏิบัติในการใช้สมุดประชุม มีดังนี้ 
   ๑.   ควรใช้สมุดปกแข็งขนาดใหญ่ (สมุดเบอร์ ๑) เป็นสมุดประชุม 
   ๒.   ควรเขียนข้อความลงในแผ่นกระดาษแล้วปิดไว้ที่หน้าปก ดังนี้ 
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สมุดประชุม 
เล่มที่....... 

  ของ ......................................................................... 
  เริ่มใช้เมื่อวันที่....... เดือน...................พ.ศ. .............. 
  ถึงวันที่...........เดือน.......................พ.ศ. ................... 

 

                    ๓.  จัดห่อปกพลาสติกให้เรียบร้อยเพ่ือความคงทนถาวร 
  ๔.  หน้าแรกควรวันไว้ ๑-๒ แผ่น เพ่ือเขียนสารบัญรายการประชุมแต่ละครั้ง (ถ้ามี
การประชุมหลายประเภทอาจจัดให้มีสมุดในการประชุมมากกว่า ๑ เล่มก็ได้) 
  ๕.  ในการประชุมแต่ละครั้งต้องให้ผู้เข้าประชุมลงชื่อในสมุดไว้เป็นหลักฐานโดยใช้
แบบบัญชีลงชื่อ ดังนี้ 

การประชุม.............................. 
ครั้งที่........./............ 

วันที่...................เวลา............. น. 
ณ................................................. 

ผู้มาประชุม 
เลขที่ ชื่อ (ตัวบรรจง) ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

    (ถ้าเข้าประชุมแทนเข้า
ประชุมในฐานะผู้เข้าร่วม
ประชุม ให้เขียนแสดงไว้
ในช่องหมายเหตุด้วย) 

                                                                                                                              
  ๖. หน้าถัดจากหลักฐานลงชื่อเข้าประชุม ให้ท ารายงานการประชุมครั้งนั้น ๆ มาติด
ไว้ให้ครบถ้วน 
  ๗.  เมื่อถึงการประชุมครั้งต่อไป จะมีการรับรองรายงานการประชุมคร้ังก่อนด้วย
เพ่ือเป็นหลักฐาน เลขานุการการประชุมควรบันทึกข้อความการรับรองรายงานการประชุมไว้           
ที่ใต้ลายมือชื่อผู้จดรายงานการประชุม ทางด้านซ้ายมือ 
  ๘.  เลขานุการการประชุม จะต้องจัดท าสมุดประชุมให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 
 37. ถาม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมจ านว่นมาก  เชาน  มีผู้มาประชุมจ านว่น 100 คนขึ้นไป  ใน
การท ารายงานการประชุม จะต้องพิมพ์ชื่อผู้มาประชุมให้ครบถ้ว่นหรือไมา  จงอธิบาย   
  ตอบ ในการประชุมที่มีผู้มาประชุมจ านวนมาก  เช่น ในการประชุมคณะครู -อาจารย์ของ
สถานศึกษาประจ าเดือน  ซึ่งมีผู้มาประชุมจ านวน 100 คนข้ึนไป  ในการท ารายงานการประชุม  อาจ
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ไม่ต้องพิมพ์ชื่อผู้มาประชุมทุกคนแสดงไว้ในรายงานการประชุมทั้งหมดก็ได้  แต่ควรเขียนจ านวนผู้มา
ประชุมทุกคนแสดงไว้  แล้วบันทึกต่อท้ายว่า “ตามรายชื่อในสมุดประชุมของ..........แทน” ดังนี้ 
   “ผู้มาประชุม 
   มีผู้มาประชุมทั้งสิ้น  จ านวน.......... คน  ตามรายชื่อในสมุดประชุมของสถานศึกษา” 
 
 
 
 
   
 ๓6.ถาม การจดรายงานการประชุมมีปัญหาและข้อเสนอแนะอะไรบ้าง จงแจ้งให้ทราบ     
เป็นข้อ ๆ 
       ตอบ     การจดรายงานการประชุมมีปัญหาและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
๑. ขาดความรู้ความเข้าใจ ขาดประสบการณ์

และไม่มีความรู้ในรูปแบบการจดรายงานการ
ประชุม 

๒. ขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษา และการใช้
ถ้อยค าที่เหมาะสม 

๓. ขาดทักษะและสมาธิในการฟัง ท าให้จับ
ใจความส าคัญไม่ได้  เพราะการย่อใจความ
ยังไม่ดีพอ 

 
 
 
๔. ผู้จดรายงานการประชุมส่วนใหญ่มักใช้แนว

การจดตามเคย  ไม่พยายามฝึกฝนปรับปรุง
ข้อบกพร่องของตนให้เหมาะสมดีขึ้น 

๕. ไม่ทราบการใช้ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่งของ
บุคคล ชื่อหน่วยงานและสถานที่ราชการที่
ถูกต้อง รวมทั้งการใช้รหัสและอักษรย่อ    
ต่าง ๆ 

๖. การประชุมที่ไม่มีระเบียบวาระการประชุม 
ท าให้ยากต่อการจดรายงานการประชุม  

- ต้องศึกษาระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ       
ให้มีความรู้ ความเข้าใจอย่างแท้จริงและ     
หาประสบการณ์ในเรื่องการจดรายงาน         
การประชุมภาคปฏิบัติด้วยการใช้ส านวนภาษา
และการใช้ถ้อยค าท่ีเหมาะสม   แล้วน ามาใช้
ให้บังเกิดผลดี 

- ต้องมีใจจดจ่อในการฟังการประชุม และ
ทราบว่าแต่ละระเบียบวาระการประชุมต้อง
จดต้องเนื้อหาส าคัญอะไรบ้าง จะได้จด
รายงานการประชุมให้ตรงตามสาระส าคัญได้
ครบถ้วน 

- การต้องศึกษารายงานการประชุมที่ดี  แล้ว
พยายามปรับปรุงการจดรายงานการประชุม
ของตนให้ได้มาตรฐานจนเป็นที่พอใจ 

- ต้องศึกษาและสอบถามให้ทราบการใช้ที่
ถูกต้องแล้วรวบรวมไว้ให้มากที่สุด เพ่ือ
สามารถน ามาใช้ได้อย่างเหมาะสม 

 
- ต้องพยายามจัดท าระเบียบวาระประชุมขึ้น

ทุกครั้งที่มีการประชุมการ            
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๗. ประธานการประชุมไม่ด าเนินการประชุม 
ตามระเบียบวาระ ไม่สามารถควบคุมการ
ประชุมให้ด าเนินไปอย่างเรียบร้อย พูดวกวน 
พูดเร็ว พูดมากเกินไป ขาดทักษะการสรุป
ประเด็ดของการประชุม 

๑. จัดหาต าราเกี่ยวกับการเป็นประธานการ
ประชุมให้ศึกษาล่วงหน้า 

๒. จัดวิทยากรบรรยายให้ความรู้ 
๓. จัดให้เข้ารับการฝึกอบรมภาคปฏิบัติ

ประชุ ม ให้ ตร งตามสาระ ส า คัญ ได้
ครบถ้วน 

 

 
การก ากับดูแลงานสารบรรณ 
 
 ๓๗. ถาม จงกลาาว่ถึงแนว่ทางปฏิบัติในการก ากับดูแลงานสารบรรณให้ทราบพอเข้าใจ 
       ตอบ แนวทางปฏิบัติในการก ากับดูแลงานสารบรรณ มีดังนี้ 

๑. จัดท าค าสั่งแบ่งงานของส่วนราชการไว้เป็นหลักฐานให้เป็นปัจจุบัน 
๒. หัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงาน และหรือผู้ช่วย ท าการจดบันทึกหนังสือเข้า

ใหม่ บางเรื่องที่มีความส าคัญและหรือที่มีก าหนดให้ส่ง เพ่ือช่วยติดตามสอบถามในโอกาสใกล้ถึง
ก าหนดส่งงาน 

๓. จัดท าบัญชีก าหนดส่งงานให้เป็นปัจจุบัน โดยพิมพ์แจกเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง    
ทุกคนและเขียนรายการส่งงานประจ าเดือนในแผ่นป้ายประจ าส านักงานด้วย 

๔. จัดระบบการข้ันตอนการเดินหนังสือราชการให้เหมาะสม และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบทั่วกัน  

๕. จัดกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานให้เป็นระบบงานที่ดี       
ทุกขั้นตอน 

๖. จัดให้เจ้าหน้าที่ใช้แฟ้มต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๗. จัดท าเอกสารหลักฐานที่ต้องมีการก ากับดูแลให้ครบ และก าชับเจ้าหน้าที่  

ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน เช่น ทะเบียนหนังสือ
รับ ทะเบียนหนังสือส่ง สมุดส่งหนังสือ ทะเบียนรหัสหนังสือ ทะเบียนคุมเรื่อง บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
สารบัญเรื่องประจ าแฟ้ม ทะเบียนหนังสือเก็บ ทะเบียนคุมการเก็บหนังสือตอนสิ้นปี และบัญชีเกี่ยวกับ
การเงิน 

๘. ดูแลตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ต้องมีการก ากับดูแล โดยการขอดูและ
ตรวจสอบเป็นระยะ ๆ บางอย่างอาจก าหนดระยะเวลาการขอตรวจสอบไว้เป็นการแน่นอน เช่น    
บัญชี – ทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน เป็นต้น 

๙. หัวหน้าส่วนราชการสอบถามการปฏิบัติงานของผู้ช่วยหัวหน้างานส่วนราชการ
และเจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ ตามโอกาสอันสมควร ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ หมั่นสอบถามหัวหน้าฝ่าย
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หัวหน้างานตามโอกาสอันควร และดูบัญชีก าหนดส่งงานควบคู่ไปด้วย บางครั้งอาจขอตรวจสอบการ
ปฏิบัติจากทะเบียนคุมเรื่องโดยตรงบ้าง หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและดูแล
บัญชีก าหนดส่งงานรวมทั้งติดตามการปฏิบัติจากทะเบียนคุมเรื่องตามจังหวะอันควร 

๑๐. จัดเก็บหนังสือในระหว่างปีและตอนสิ้นปีให้เป็นระบบที่ดี 
๑๑. จัดประชุมผู้มีหน้าที่ก ากับดูแลและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติตามโอกาสอันควร โดย

สม่ าเสมอเพ่ือปรึกษาหารือแนวทางปฏิบัติ รับทราบปัญหา และข้อเสนอแนะ แล้วช่วยกันปรับปรุง
แก้ไขให้งานพัฒนายิ่งขึ้น และควรจัดประชุมเพ่ือประเมินผลงานประจ าปีอีกด้วย 
 
 ๓๘.ถาม การใช้แฟ้มตาาง ๆ อยาางมีประสิทธิภาพ มีคว่ามส าคัญในด้านการปฏิบัติและ  การ
ก ากับดูแลงานสารบรรณ จงยกตัว่อยาางการจัดแฟ้มของเจ้าหน้าที่รับ – สางหนังสือ และเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง คว่รมีแฟ้มอะไรบ้าง 
       ตอบ ๑.  เจ้าหน้าที่ รับ - ส่ง หนังสือ ควรจัดให้มีแฟ้มต่าง ๆ ดังนี้ 
                        ๑.๑  แฟ้มหนังสือเข้าใหม่ (ใช้แฟม้หนีบปกแข็งหรือแฟ้มปกอ่อนเจาะใน) 
                        ๑.๒  แฟ้มเสนอต่าง ๆ ได้แก่ 
                             ๑.๒.๑   แฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
                             ๑.๒.๒  แฟ้มเสนอเรื่องธรรมดา 
                               ๑.๒.๓   แฟ้มเสนอเรื่องด่วน 
                   ๑.๓  แฟ้มรอส่ง (ใช้แฟ้มเช่นเดียวกับ ๑.๑) 
                     ๑.๔  แฟ้มประชุมต่าง ๆ (ตามท่ีได้รับมอบหมายให้จัดเก็บ) 
                     ๑.๕  แฟ้มอ่ืน ๆ     
              ๒. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ควรจัดให้มีแฟ้มต่าง ๆ ดังนี้ 
                       ๒.๑  แฟ้มก าลังจัดท าหรือแฟ้มระหว่างปฏิบัติ  (ใช้แฟ้มเช่นเดียวกับ ๑.๑) 
                       ๒.๒  แฟ้มรอตอบ (ใช้แฟ้มเดียวกับ ๑.๑) 
                       ๒.๓  แฟ้มรอเก็บ (ใช้แฟ้มแขวนหรือแฟ้มปกอ่อนเจาะใน) ควรจัดท าสารบัญ
เรื่องประจ าแฟ้มโดยมีแผ่นคั่นบ่งชี้ก ากับ และควรแยกเก็บตามรหัสกลุ่มเรื่องของหนังสือ โดยมี
ทะเบียนรหัสหนังสือก ากับด้วย 
                       ๒.๔  แฟ้มระเบียบ (ใช้แฟ้มปกอ่อนชนิดเจาะใน) ควรจัดท าสารบัญเรื่องประจ า
แฟ้ม และมีแผ่นคั่นบ่งชี้ก ากับด้วย 
                      ๒.๕  แฟ้มประชุม 
                      ๒.๖  แฟ้มอ่ืน ๆ  
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การเก็บหนังสือ 
 
 ๓๙. ถาม มีปัญหาและสาเหตุใดบ้าง จึงจ าเป็นต้องจัดเก็บหนังสือให้ชอบด้ว่ยระบบที่ดี 
          ตอบ     มีปัญหาและสาเหตุที่จ าเป็นต้องจัดเก็บหนังสือให้ชอบด้วยระบบที่ดี ดังนี้ 

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้ยกเลิก
ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ รวมทั้งเรื่องการจัดกลุ่มหนังสือต่าง ๆ ในงานการจัดเก็บ
หนังสือและไม่ได้ชี้แจงแนะน าวิธีการเก็บหนังสือไว้ให้ชัดเจนเป็นปัญหาในทางปฏิบัติ 

๒. ในปัจจุบันงานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร โดยเฉพาะการจัดเก็บหนังสือของ
ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ โดยทั่วไปยังไม่ได้จัดเก็บหนังสือให้เป็นระบบที่เหมาะสม  

๓. ในแต่ละส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ต่างจัดเก็บหนังสือตามความรู้สึก   
นึกคิดของตนเอง  การก าหนดรหัสของหนังสือของแต่ละส่วนราชการยังไม่เป็นสากล และยังไม่มีคู่มือ
หรือแนวทางให้ถือปฏิบัติแต่อย่างใด 

๔. ขาดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานสารบรรณ รวมทั้งงานการเก็บหนังสือ 
๕. การควบคุมงานและการติดตามงานเก่ียวกับหนังสือยังไม่มีประสิทธิภาพดีพอ 
๖. เมื่อเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องไม่อยู่ เจ้าหน้าที่คนอ่ืนไม่สามารถท าหน้าที่แทนได้ 
๗. มักปรากฏอยู่เสมอว่าค้นหาหนังสือ ๆ ได้ยากและมีหนังสือหายอยู่เสมอ 
๘. ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ขาดความสนใจ ขาดความกระตือรือร้น ไม่คิดหาทาง

ปรับปรุงงานการเก็บหนังสือให้ดีขึ้น 
๙. ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเก็บหนังสือ 
๑๐. การจัดเก็บหนังสือขาดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่เป็นตัวอย่างที่ดี 

 
 ๔๐. ถาม การเก็บหนังสือตามระเบียบว่าาด้ว่ยงานสารบรรณ มีก่ีลักษณะ จงอธิบาย 
         ตอบ     การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ตรวจสอบ 
                   การเก็บระหว่างปฏิ บั ติ  คือ การเก็บหนังสือที่ยั งปฏิบัติ ไม่ เสร็จ ให้อยู่ ใน          
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
                   การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และ
ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
            การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วแต่จ าเป็นต้องใช้ ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของ      
ส่วนราชการ ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้       
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เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วน
ราชการ 
 
 ๔๑. ถาม ท าไมจึงต้องจัดเก็บหนังสือให้ชอบด้ว่ยระเบียบและเป็นระบบที่ดี 
         ตอบ    การที่ต้องจัดเก็บหนังสือให้ชอบด้วยระเบียบและเป็นระบบที่ดี มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้การบริหารเอกสาร โดยเฉพาะการจัดเก็บหนังสือเป็นระบบที่ดีและ
เป็นไปตามเจตนารมณ์ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒. เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม สะดวกต่อการปฏิบัติงานสามารถ
ค้นหาได้รวดเร็ว 

๓. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๔. เพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างาน และให้บังเกิดความสบายใจ 
๕. เพ่ือเสริมสร้างวินัยที่ดีในการท างาน และการเก็บรักษาสิ่งของให้เป็นระเบียบ

เรียบร้อย 
๖. เพ่ือเก็บหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ดีภายในก าหนดระยะเวลา ได้รับการดูแล     

อยู่เสมอและป้องกันมิให้หนังสือสูญหาย 
๗. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง

ในการควบคุมตรวจสอบ และติดตามเรื่องต่าง ๆ  
๘. เพ่ือส่งเสริมการปรับปรุงงานให้เจริญก้าวหน้า 
๙. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อและเป็นแบบอย่างที่ดี 
๑๐. เพ่ือความสะดวกในการคัดแยกหนังสือก่อนขออนุญาตท าลาย 

 
 ๔๒. ถาม การจัดเก็บหนังสือให้บังเกิดผลดี มีหลักส าคัญที่คว่รยึดถือปฏิบัติอะไรบ้าง 
        ตอบ   การจัดเก็บหนังสือให้บังเกิดผลดี มีหลักส าคัญควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. จัดเก็บให้ชอบด้วยระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
                   ๑.๑  จัดเก็บให้ครบทั้ง ๓ ลักษณะ คือ เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ
แล้วและเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
                   ๑.๒  จัดเก็บให้เป็นไปตามอายุการเก็บหนังสือตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
                  ๑.๓  ใช้แบบบัญชีต่าง ๆ ตามที่ระบุไว้ในระเบียบ 
                 ๑.๔  จัดท ารหัสแฟ้มการเก็บหนังสือ 
                  ๑.๕  รู้จักรักษาหนังสือให้คงสภาพเดิม 
 
              ๒. จัดเก็บให้ชอบด้วยระบบที่ดี 
                   ๒.๑  มีรหัสของหนังสือและแฟ้มที่เป็นสากลของส่วนราชการนั้น ๆ  
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                   ๒.๒  มีทะเบียนจัดระบบการเก็บ 
                 ๒.๓  จัดแฟ้มต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 
                    ๒.๔  แยกตู้และชั้นเก็บเป็นสัดส่วน  
                 ๒.๕  ค้นหาสะดวก รวดเร็ว 
                     ๒.๖  เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติแทนกันได้ 
                ๓.  รู้วิธีการจัดเก็บ คือ มีคู่มือการจัดเก็บหนังสือเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดเก็บ 
               ๔.  มีอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ในการจัดเก็บให้พร้อม 
                ๕.  จัดเก็บให้เรียบร้อย สวยงาม 
 
 ๔๓. ถาม หนังสือราชการที่ต้องจัดเก็บมีอะไรบ้าง 
        ตอบ    หนังสือราชการที่ต้องจัดเก็บ มีดังนี้ 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
 ๔๔. ถาม    ผู้มีหน้าที่ในการจัดเก็บหนังสือได้แกาใครบ้าง 
         ตอบ    ผู้มีหน้าที่ในการจัดเก็บหนังสือ ได้แก่ 

๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง หนังสือ 
๒. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
๓. หัวหน้างาน  หัวหน้าฝ่าย 
๔. ผู้ช่วยผู้บริหารของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
๕. ผู้บริหารของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
๖. เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าหน่วยเก็บของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

 
 
 ๔๕. ถาม เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าหนาว่ยเก็บ หมายคว่ามว่าาอยาางไร ทุกสาว่นราชการหรือ
หนาว่ยงานจะต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าหนาว่ยเก็บหรือไมา 
        ตอบ เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าหน่วยเก็บ หมายถึง  เจ้าหน้าที่หนังสือของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานนั้น ๆ ยกตัวอย่างเช่น ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการในสมัยก่อนเคยแบ่ งส่วน
ราชการโดยมีแผนกเก็บ (ปัจจุบันเป็นงานจัดเก็บเอกสาร) ซึ่งถือว่าเป็นหน่วยเก็บหนังสือของส่วน
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ราชการ หัวหน้าแผนกเก็บจึงเป็นเจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าหน่วยเก็บของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ส าหรับส่วนราชการอ่ืนอยู่ที่เล็กกว่าระดับกรม ยังไม่มีการแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยเก็บ
หนังสือของส่วนราชการ และยังไม่มีผู้รับผิดชอบงานนี้โดยเฉพาะ คือยังไม่มีเจ้าหน้าที่เก็บประจ า
หน่วยเก็บแต่อย่างใด  
             ในทางปฏิบัติ เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ    
ส่วนราชการต่าง ๆ ควรแต่งตั้งให้มีผู้ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าหน่วยเก็บของส่วนราชการ
เพ่ือรับผิดชอบการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วของฝ่าย  งานต่าง ๆ ตอนสิ้นปีหนึ่ง ๆ ขึ้นโดยเฉพาะ 
ก็จะท าให้งานเก็บหนังสือของส่วนราชการเป็นการปฏิบัติที่ชอบด้วยระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
   อนึ่ง ส่วนราชการบางแห่งที่มี เจ้าหน้าที่จ านวนจ ากัด ได้ก าหนดให้เจ้าหน้าที่   
เจ้าของเรื่อง  ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่เก็บประจ าหน่วยเก็บของส่วนราชการด้วย ก็ถือว่าเป็นการแก้ปัญหา
เฉพาะหน้าได้ทางหนึ่ง  แต่ควรออกค าสั่งแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 ๔๖. ถาม จงกลาาว่ถึงอายุการเก็บหนังสือตามระเบียบว่าาด้ว่ยงานสารบรรณมาให้ทราบ 
          ตอบ อายุการเก็บหนังสือโดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ ดังนี้ 

๑. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายและระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษ  การเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

๓. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี  สถิติหลักฐาน
หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันให้เก็บเป็นหลักฐานทาง
ราชการตลอดไป หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

๔. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน 
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจ า  เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความ
จ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลาย 
   สรุปได้ว่า อายุการเก็บหนังสือ มีตั้งแต่ต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ๕ ปี ๑๐ ปี  และ
ต้องเก็บไว้ตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
 
 ๔๗. ถาม   หนังสือของสาว่นราชการที่มีอายุครบ ๒๕ ปี จะต้องปฏิบัติอยาางไร 
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         ตอบ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีการอายุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้จัด
ขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๑. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

๓. หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชี
หนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 
 ๔๘. ถาม แนว่ทางปฏิบัติเกี่ยว่กับหนังสือที่สาว่นราชการประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุ
แหางชาติ กรมศิลปากรเก็บไว่้ มีอยาางไรบ้าง 
        ตอบ หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความส าคัญ
และประสงค์ที่จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๑. จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบด้วยงานสารบรรณอย่าง
น้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับด้วย 

๒. ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ บัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

๓. เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือ
แล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน  หากส่วน
ราชการผู้ฝากต้องการหนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยท าหลักฐานต่อกันให้ชัดแจ้งเมื่อถึงก าหนดการ
ท าลายหนังสือให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามระเบียบ 
 
 ๔๙. ถาม ตามระเบียบว่าาด้ว่ยงานสารบรรณ ได้กลาาว่ถึงเรื่องการรักษาหนังสือไว่้อยาางไร      
จงแจ้งมาให้ทราบ 
        ตอบ     การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้
ทุกโอกาส  หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนา      
มาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมได้ให้คงสภาพเดิมให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ และ
ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บหนังสือด้วย 
                  ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่เป็นการ
แสดงเอกสารสิทธิ  ก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 
 ๕๐. ถาม จงอธิบายถึงว่ิธีเก็บหนังสือระหว่าางปฏิบัติมาให้ทราบพอเข้าใจ 
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        ตอบ    การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ เป็นการเก็บเรื่องที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จในระหว่างปี     
มีแนวทางปฏิบัติและวิธีจัดเก็บ ดังนี้ 
                                ตราลงรหัสหนังสือ  

๑. ลงรหัสประจ าเรื่องในหนังสือหน้าแรก 
        ที่แนวระดับชุดค าข้ึนต้น 
 

 
  

๒. น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ลงชื่อย่อและวัน เดือน ปี ก ากับท่ีตรารหัสหนังสือ 
๓. ลงทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ 
๔. ผู้ช่วยผู้บริหารพิจารณามอบหมาย หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าที่รับไป

ปฏิบัติโดยลงชื่อรับเรื่องเป็นหลักฐานในทะเบียนรับ 
๕. เรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติ ให้น าเก็บในแฟ้มระหว่างปฏิบัติ 
๖. เรื่องใดรอตอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง น าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ในแฟ้มรอตอบ 
๗. ในแตล่ะวันให้เก็บแฟ้มระหว่างปฏิบัติและแฟ้มรอรอตอบไว้ที่ชั้นหรือตู้พักเรื่อง 
๘. เรื่องท่ีส่งออก เมื่อทะเบียนส่งแล้ว เก็บไว้ในแฟ้มรอส่ง 
๙. เรื่องลับ เก็บไว้ในแฟ้มลับ ควรจัดเก็บไว้อีกตู้หนึ่งโดยเฉพาะอยู่ในที่ปลอดภัย 

 
 
 
 
 ๕๑. ถาม จงอธิบายว่ิธีเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว่ระหว่าางปฏิบัติ มาให้ทราบพอเข้าใจ 
        ตอบ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วปฏิบัติระหว่างปี มีแนวทางปฏิบัติและวิธีเก็บดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้จัดเก็บ 
๒. จัดเก็บตามรหัสในทะเบียนจัดเก็บหนังสือราชการ โดยแยกเรื่องเข้าแฟ้มเก็บ

ระหว่างปีตามรหัสหมวดหนังสือ กลุ่มเรื่อง และเรื่องย่อ 
๓. แฟ้มเก็บระหว่างปี มี ๒ ชนิด คือ 

    ๓.๑ แฟ้มแขวน 
    ๓.๒ แฟ้มปกอ่อนชนิดเจาะใน แต่ละหมวดหนังสือควรใช้แฟ้มสีเดียวกัน 
   ๔.  จัดเก็บแฟ้มในตู้ระหว่างปี ให้ตรงตามทะเบียนรหัสหนังสือ 
   5.  ตู้เก็บแฟ้มระหว่างปี ใช้ตู้เหล็ก ๔ ลิ้นชักส าหรับเก็บแฟ้มแขวน และตู้ชนิด ๒ 
บานเปิด ส าหรับเก็บแฟ้มปกอ่อนเจาะใน ให้เขียนที่ตู้ว่า “ตู้เก็บหนังสือระหว่างปี” 

 รหัส ............................. 
 ผู้ปฏิบัติ ............................ 
 .......................................... 
 ............/.............../............ 
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   ๖.  การเก็บเรื่องเสร็จแล้วระหว่างปี แต่ละปีกเรื่องไม่ต้องสลับหนังสือที่มีวันที่มา
ก่อนไว้ช้างบน 
   7.  ท าทะเบียนจัดระบบการเก็บหนังสือระหว่างปีของเจ้าของเรื่องไว้ ๒ ชุด 
เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเก็บไว้ ๑ ชุด อีก ๑ ชุดมอบผู้ช่วยผู้บริหารเก็บไว้ 
   8.  การเก็บเรื่องที่เป็นระเบียบให้แยกแฟ้มระเบียบ ตามกลุ่มเรื่อง เพ่ือสะดวกใน
การค้นหา 
 
 ๕๒. ถาม จงอธิบายการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว่ตอนสิ้นปีมาให้ทราบ 
  ตอบ  ตามระเบียบว่าด้วยสารบรรณ ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ต้องจัดให้มี
เจ้าหน้าที่เก็บประจ าหน่วยเก็บของส่วนราชการนั้น ๆ แต่ในทางปฏิบัติจริง ๆ ปรากฏว่า  ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานต่าง ๆ มีเจ้าหน้าที่จ านวนจ ากัด จึงมักก าหนดให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องท าหน้าที่เก็บ
หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วตอนสิ้นปีด้วย ซึ่งอาจกล่าวได้ว่าให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องท าหน้าที่เก็บ
ประจ าปีหน่วยเก็บตอนสิ้นปี โดยอนุโลมมีแนวทางปฏิบัติในการจัดเก็บดังนี้ 

๑. ประทับตราก าหนดอายุการเก็บไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก  ดังนี้ 
“เก็บถึง พ.ศ. ...............” หรือ “ห้ามท าลาย” 

๒. เก็บตามรหัสหมวดหนังสือ กลุ่มเรื่อง และเรื่องย่อ ตามที่จัดไว้ในทะเบียนรหัส
หนังสือ 

๓. จัดแฟ้มเก็บเมื่อสิ้นปีไว้อีกชุดหนึ่ง โดยยึดรหัสหนังสือตามทะเบียนรหัสหนังสือ
เป็นหลัก เช่นเดียวกัน 

๔. แต่ละปึกให้เรียงหนังสือที่มีวันที่มาก่อนไว้ข้างบนหนังสือที่มีวันที่มาภายหลังไว้
ข้างล่างตามล าดับ 

๕. จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ๒ ชุด เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเก็บไว้ ๑ ชุด อีกชุดหนึ่ง
มอบให้เจ้าหน้าที่เก็บประจ าหน่วยเก็บของส่วนราชการ  

๖. รวบรวมเรื่องต่าง ๆ โดยระบายมาจากแฟ้มเก็บเรื่องเสร็จแล้วระหว่างปีแล้ว
จัดเก็บไว้ในแฟ้มสันหนาเจาะกระดาษภายในหรือแฟ้มสันผูก เขียนหมายเลขประจ าแฟ้ม พ.ศ. และ
รหัสกลุ่มเรื่องไว้ด้วย 

๗. จัดท าสารบรรณเรื่องที่เก่ียวประจ าแฟ้มไว้ที่ปกด้านหน้าในแฟ้ม 
๘. จัดท าทะเบียนหนังสือเก็บ จ านวน ๒ ชุด 
๙. ที่ชั้นหรือตู้เก็บหนังสือเขียนไว้ว่า “ชั้นเก็บหนังสือสิ้นปี” 
๑๐. ระเบียบและเรื่องที่ใช้ตรวจสอบควรแยกเก็บต่างหาก ให้สะดวกต่อการค้นหา 

 
 ๕๓. ถาม จงอธิบายการเก็บหนังสือทีปฏิบัติเสร็จแล้ว่ ซึ่งเป็นเรื่องเดิมหลาย พ.ศ.  มาให้ทราบ
พอเข้าใจ 
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  ตอบ  หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วซึ่งเป็นเรื่องเดิมหลาย พ.ศ. คือหนังสือเรื่องเดิมที่ส่วน
ราชการหรือหน่วยงานต่าง ๆ จัดเก็บไว้ตามความคิดเห็นของตนเอง ส่วนมากจัดเก็บไม่เป็นระบบที่ดี 
ทั้งนี ้เพราะทางราชการยังไม่ได้จัดท าคู่มือแนะแนวทางปฏิบัติในการจัดเก็บขึ้นไว้ให้ถือปฏิบัติ อย่างไร
ก็ดี  เมื่อทราบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วตอนสิ้นปีแล้ว  ก็จะช่วยให้มี
ความเข้าใจในการเก็บหนังสือเรื่องเดิม ได้เป็นอย่างดี เพราะมีแนวทางปฏิบัติอย่างเดียวกัน              
มีข้อเสนอแนะวิธีเก็บดังนี้ 

๑. หนังสือเรื่องใดควรท าลายให้คัดแยกไว้ต่างหาก แล้วขออนุญาตท าลายตาม
ระเบียบ  เพ่ือจะได้มีหนังสือที่จะจัดเก็บปริมาณน้อยลง 

๒. แต่ตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยกันคัดแยกหนังสือเรื่องเดิม 
๓. คัดแยกหนังสือที่จะจัดเก็บตามหมวดหนังสือ กลุ่มเรื่อง โดยยึดรหัสของหนังสือ

ตามทะเบียนจัดระบบการเก็บหนังสือของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ เป็นหลักในการท าลาย
เครื่องหมายรหัสลงในหนังสือท่ีคัดแยก เพ่ือรวบรวมจัดเข้าแฟ้มเก็บต่อไป 

๔. ด าเนินการจัดเก็บแบบเดียวกับการเก็บหนังสือปฏิบัติเสร็จแล้วตอนสิ้นปี โดย
เริ่มจัดเก็บหนังสือของปีที่ล่วงมาแล้วเป็นปีแรกก่อน แล้วจึงจัดเก็บหนังสือของ พ.ศ. ถัดไปตามล าดับ
เป็นราย พ.ศ. 

๕. ส่วนราชการต้องระดมสรรพก าลังเจ้าหน้าที่ช่วยกันปฏิบัติในการจัดเก็บหนังสือ
ของทุกฝ่าย งานพร้อมกัน ด้วยความร่วมมือร่วมใจเป็นอันดี 

๖. จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บและทะเบียนหนังสือเก็บตามระเบียบว่าด้วยงาน    
สารบรรณให้เรียบร้อย 

๗. หลักส าคัญในการเก็บหนังสือ จะต้องเขียนแสดงรหัส หมวดหนังสือกลุ่มเรื่อง 
และ พ.ศ. ไว้ที่แฟ้มหรือกล่องเก็บหนังสือให้ตรงกับทะเบียนคุมการเก็บหนังสือ และให้ทราบว่าอยู่ที่ตู้
หรือชั้นใดเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 

๘. ถ้าสามารถท าได้ ควรแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เก็บเป็นประจ าหน่วยเก็บหนังสือของ  
ส่วนราชการขึ้นไว้ด้วยจะได้มีผู้รับผิดชอบโดยเฉพาะ ทั้งเป็นการปฏิบัติที่ชอบด้วยระเบียบว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
 
 ๕๔. ถาม การเก็บหนังสือหมว่ดระเบียบ มีว่ิธีเก็บอยาางไร จงอธิบายมาพอเขา้ใจ 
  ตอบ  การเก็บหนังสือหมวดระเบียบ หมายถึง กฎหมาย ข้อบังคับ ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
หนังสือสั่งการให้ถือปฏิบัติ  หนังสือเหล่านี้โดยปกติจะไม่ท าการเก็บในลักษณะเก็บเรื่องที่ปฏิบัติ   
เสร็จแล้วตอนสิ้นปี  แต่เก็บในลักษณะระหว่างปฏิบัติ ทั้งนี้ เพราะหนังสือหมวดระเบียบจ าเป็นต้องใช้
อ้างอิงอยู่เสมอ ตัวอย่างการจัดหนังสือหมวดระเบียบของส านักงานศึกษาธิการอ าเภอได้แยกไว้   
จ านวน ๑๕ กลุ่มเรื่อง ส าหรับส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนอาจจ าแนกหนังสือหมวดระเบียบให้      
มีกลุ่มเรื่องน้อยกว่า ๑๕ กลุ่มเรื่อง ตามความจ าเป็นและเหมาะสมก็ได้ มีแนวทางการจัดเก็บ ดังนี้ 
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๑. ควรจัดเก็บแฟ้มปกแข็งหรือแฟ้มปกอ่อนชนิดเจาะใน ถ้าจ านวนระเบียบไม่มาก
จนล้นแฟ้มให้เก็บกลุ่มเรื่องละ ๑ แฟ้ม ถ้าระเบียบกลุ่มเรื่องใดมีปริมาณน้อยจะจัดเก็บแฟ้มละ ๑ กลุ่ม
เรื่องก็ได้ 

๒. ควรจัดเก็บแฟ้มระเบียบให้เป็นสีเดียวกัน เขียนเลขที่ประจ าแฟ้มเรียงตามล าดับ 
และเขียนรหัสกลุ่มเรื่องเดียวกันไว้ที่สันแฟ้มตอนบนให้เรียบร้อย สวยงาม 

๓. การบรรจุระเบียบในแฟ้ม ถ้าเป็นระเบียบที่ออกก่อนควรเรียงไว้ข้างล่าง 
ระเบียบที่ออกภายหลังไว้ข้างบน 

๔. จัดท าสารบาญเรื่องประจ าแฟ้มปิดทับไว้ที่กระดาษแผ่นหน้าของระเบียบ     
ฉบับแรก  แล้วจัดท าแผ่นคั่นบ่งชี้ติดคั่นระเบียบต่าง ๆ ในแต่ละแฟ้ม โดยระบุตัวเลขที่สารบาญเรื่อง
ประจ าแฟ้ม เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 

๕. ระเบียบฉบับใดถ้ามีการแก้ไขต้องหมายเหตุไว้ในฉบับเก่า ส่วนฉบับใดถูกยกเลิก
แล้วให้บันทึกแสดงไว้ในระเบียบฉบับนั้นเพ่ือทราบด้วย และต้องพยายามจัดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

๖. ระเบียบฉบับใดมีความหนามากไม่อาจเก็บไว้ในแฟ้มได้ ให้บันทึกไว้ในทะเบียน
จัดระบบการเก็บหนังสือในช่องหมายเหตุว่า เป็นเอกสารรูปเล่มมีอยู่ในหนังสือชื่ออะไร หน้าใด      
เก็บไว้ที่ไหน เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 

๗. ให้เก็บแฟ้มระเบียบไว้ที่ตู้หรือชั้นเรียงตามล าดับกลุ่มเรื่อง โดยตั้งแฟ้มระเบียบ
ให้สันแฟ้มอยู่ด้านนอก สามารถมองเห็นหมายเลขประจ าแฟ้มและรหัสกลุ่มเรื่องได้ชัดเจน  และที่ตู้
หรือชั้นที่เก็บระเบียบควรเขียนหมวดระเบียบและกลุ่มเรื่องแสดงไว้ด้วย เพ่ือความคล่องตัวในการ
ค้นหา 

๘. จัดท าทะเบียนคุมแฟ้มการเก็บระเบียบต่าง ๆ ไว้ด้วย เพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหา 
   การเก็บหนังสือหมวดระเบียบตามที่กล่าวมานี้ เป็นการเก็บระเบียบของส่วนราชการ
ซึ่งต้องก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บโดยเฉพาะ ส าหรับเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง หากเห็นว่า
ตนจะต้องมีระเบียบเพื่อใช้อ้างอิงในขณะปฏิบัติงานตามเจ้าหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือความคล่องตัว
ในการปฏิบัติงาน  ก็ควรถ่ายเอกสารระเบียบนั้น ๆ เก็บไว้ในแฟ้มระเบียบประจ าเจ้าหน้าที่เจ้าของ
เรื่องอีกด้วยก็ได้ 
 
 ๕๕. ถาม การเก็บหนังสือเรื่องลับ ใครเป็นผู้เก็บ และคว่รเก็บอยาางไร 
  ตอบ  การเก็บหนังสือเรื่องลับ ในระหว่างปฏิบัติ  (ระหว่างปี ) ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็น     
ผู้จัดเก็บไว้ในแฟ้มปกอ่อนชนิดเจาะใน หรือแฟ้มปกแข็งชนิดสปริงจับใน แล้วน าไปเก็บไว้ในตู้เหล็ก    
๔ ลิ้นชักหรือตู้เหล็กชนิด ๒ บาน ซึ่งเป็นตู้เก็บหนังสือของหัวหน้าหน่วยงานโดยเฉพาะ  ให้ใส่กุญแจ  
ไว้ด้วย หรืออาจพิจารณามอบให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้จัดเก็บก็ได้ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับและความปลอดภัยแห่งชาติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วตอนสิ้นปี ควรจัดเก็บ
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ตามวิธีเดียวกันกับการเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่ควรแยกเก็บไว้ในตู้เหล็กที่เก็บเรื่องลับ
โดยเฉพาะ ใส่กุญแจให้เรียบร้อย และจัดท าทะเบียนคุมการเก็บหนังสือก ากับด้วย เพ่ือสะดวกต่อ   
การค้นหา 
 
 ๕๖.ถาม  การปฏิบัติงานการเก็บหนังสือ มีข้อสรุปในเชิงเสนอแนะอยาางไรบ้าง 
  ตอบ  การปฏิบัติงานการเก็บหนังสือ มีข้อสรุปในเชิงเสนอแนะ ดังนี้ 

๑. ควรศึกษาคู่มือและทะเบียนรหัสหนังสือให้เข้าใจดี 
๒. ควรหาโอกาสไปดูงานการเก็บหนังสือจริง ๆ  
๓. ก่อนเริ่มงานจัดเก็บหนังสือ ควรจัดเตรียมอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ให้พร้อม 
๔. ควรด าเนินการจัดเก็บหนังสือในปีปัจจุบันให้เข้าระบบที่ดีก่อน  แล้วจึง

ด าเนินการเก็บหนังสือตอนสิ้นปี 
๕. ในระหว่างการด าเนินการเก็บหนังสือ หากประสบปัญหา ควรช่วยกันคิดและ

แก้ปัญหานั้น ๆ ด้วยตนเอง 
๖. การท าบัญชีเรื่องประจ าแฟ้มและทะเบียนคุมแฟ้มเก็บหนังสือมีความส าคัญ 

เพราะจะช่วยให้ค้นหาเรื่องได้สะดวก 
๗. การเก็บหนังสือให้เป็นระเบียบที่ดี ช่วยให้การบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพ 
๘. ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ต้องร่วมมือกัน ช่วยกันปฏิบัติงานการเก็บหนังสือให้เป็น

ผลส าเร็จด้วยดี 
๙. ทะเบียนรหัสหนังสือ ควรจัดท าให้ปัจจุบัน จัดให้มีทั้งทะเบียนกลางและ

ทะเบียนประจ าตัวเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องโดยเฉพาะด้วย 
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แนวทางการพัฒนางานสารบรรณ 
 
 ๕๗. ถาม จงแสดงข้อคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทางในการพัฒนางานสารบรรณของส่วนราชการ  
ต่าง ๆ มาให้ทราบ 
  ตอบ  ค าถามข้อนี้ขอแบ่งค าตอบออกเป็นสองขั้นตอน ขั้นตอนแรกเป็นการเสนอแนวทาง
พัฒนางานสารบรรณของส่วนราชการโดยตนเอง ขั้นตอนที่สองเป็นการเสนอแนะส่วนราชการระดับ
กระทรวง ทบวง กรม  เรื่องพัฒนางานสารบรรณอย่างกว้างขวาง เพราะพิจารณาเห็นว่า   ถ้าประสงค์
ให้งานสารบรรณเจริญก้าวหน้าโดยพร้อมเพรียงทั่วถึงกัน ทั้งจักรตัวใหญ่ และจักรตัวเล็กจะต้อง
ช่วยกันพัฒนางานให้เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน 

๑. แนวทางการพัฒนางานสารบรรณของส่วนราชการโดยตนเอง 
  ๑.๑ จัดประชุมอบรมให้ความรู้ความเข้าใจแก่บุคลากรในส านักงานทั้ง
ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 
  1.2 จัดท าและหรือจัดหาคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ ให้บุคลากรใช้เป็นคู่มือ
และแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
  ๑.๓ จัดท าร่างแบบบันทึกเสนอ แบบบันทึกภายนอก และแบบอ่ืน ๆ ซึ่งเป็น
งานประจ าเพ่ือใช้ประจ าหน่วย จะช่วยให้ความสะดวกและคล่องตัวในการท างาน 
  ๑.๔  จัดระบบการไหลเวียนของหนังสือให้เป็นระบบงานที่เหมาะสม 
  ๑.๕  จัดระบบการก ากับดูแลงานสารบรรณของส านักงานให้มีประสิทธิภาพ 
  ๑.๖  จัดเก็บหนังสือให้เป็นระบบที่ดี และจัดท าลายหนังสือตามระเบียบ 
  ๑.๗  จัดประชุม ปรึกษาหารือเพ่ือปรับปรุงงานสารบรรณตามโอกาสอันควร 
  ๑.๘  จัดให้มีการนิเทศ ติดตามงาน และประเมินผลงานประจ าปี 
   ๒.  ข้อเสนอแนะให้มีการพัฒนางานสารบรรณระดับกระทรวง ทบวง กรม 
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  ๒.๑ จัดประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเชิญผู้รอบรู้และ
สนใจงานสารบรรณทุกกรมมาเข้าประชุม เพ่ือพิจารณาปัญหาและแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ
แล้วจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณข้ึนด้วย 
  ๒.๒ ขอให้จัดขณะผู้ให้การฝึกอบรมระดับกระทรวงและหรือกรมขึ้น เพ่ือ
ด าเนินการจัดฝึกอบรมคณะวิทยากรระดับเขต 
  ๒.๓ กรมที่มีสถานศึกษาในสังกัด เช่น สถาบันราชภัฎ ส านักงานคณะกรรม  
การอาชีวศึกษา  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ควรจัดบรรจุหลักสูตรงานสารบรรณไว้ในหลักสูตร
การศึกษาอย่างกว้างขวาง ให้สามารถออกไปปฏิบัติงานสารบรรณในส่วนราชการต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
  ๒.๔ จัดให้มีการนิเทศ ติดตามงาน และประเมินผลการงานสารบรรณของ   
ส่วนราชการต่าง ๆ เป็นประจ า 
  ๒.๕ จัดประชุมสัมมนาผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้
ความรู้  ความเข้าใจพิจารณาปัญหาและปรับปรุงงานสารบรรณอย่างทั่วถึงเป็นประจ าทุกปี 
  ๒.๖ มอบหมายงานให้สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา (ศธ.) เป็นเจ้าของเรื่อง
ในการพัฒนางานสารบรรณระดับกระทรวง และเผยแพร่งานนี้ในการฝึกอบรมผู้บริหารทุกรุ่น 
 
ข้อสังเกตบางประการเกี่ยวกับสารบรรณ 
 
 ๕๘. ถาม การเรียกชื่อและการเขียนสาว่นราชการค าว่าา “ส านักงานปลัดกระทรว่ง” 
กระทรว่งศึกษาธิการ หรือ “ส านักงานปลัดกระทรว่งศึกษาธิการ” ใช้อยาางไหนจึงจะเป็นการใช้        
ที่ถูกต้อง 
  ตอบ  จ าได้ว่า  เกี่ยวกับเรื่องนี้เคยมีหนังสือจากส านักนายกรัฐมนตรี ชี้แจงซักซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการใช้ค านี้ไว้   โดยชี้แจงว่า ไม่ว่าจะเป็นการเรียกชื่อส่วนราชการหรือชื่อต าแหน่ง      
ถ้าค าสุดท้ายของชื่อในประโยคแรกกับค าแรกของชื่อในประโยคหลังเป็นค าซ้ ากัน ให้ยุบเหลือเพียงค า
เดียว เช่น 

๑. ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ   ให้ ใช้ว่ า “ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” 

๒. ศาลากลางจังหวัด จังหวัดนนทบุรี ให้ใช้ว่า “ศาลากลางจังหวัดนนทบุรี” 
๓. ปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ ให้ใช้ว่า “ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” 
๔. ผู้ว่าราชการจังหวัด จังหวัดลพบุรี ให้ใช้ว่า “ผู้ว่าราชการจังหวัดลพบุรี” 

   ดังนั้น  จากค าถามจึงขอตอบว่าให้ใช้ค าว่า “ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ”
เป็นการถูกต้องทั้งนี้เว้นแต่กรณีที่เป็นแบบพิมพ์ได้พิมพ์ข้อความว่า “กรม..............กระทรวง..............” 
แยกกันไว้ ถ้าจะกรอกข้อความในแบบพิมพ์นั้น ก็ควรกรอกตามแบบพิมพ์ว่า “กรม ส านักงาน
ปลัดกระทรวง  กระทรวง ศึกษาธิการ” คงใช้ได้ 



- 235 - 
 

 
 ๕๙. ถาม ทาานมีคว่ามรู้คว่ามเข้าใจในการใช้ค า “อนุญาต” และ “อนุมัติ” อยาางไร จงอธิบาย 
  ตอบ  การใช้ค า “อนุญาต” และ “อนุมัติ” โดยปกติต้องใช้ให้ถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ
และหลักการ เช่น การไปราชการและการลาต่าง ๆ ต้องใช้ค า “อนุญาต” เรื่องเกี่ยวกับการเงิน มักใช้
ค าว่า “อนุมัติ” เป็นส่วนใหญ่ เว้นเฉพาะบางรายการ เช่น ในแบบพิมพ์การรายงานการเดินทางไป
ราชการเพ่ือเบิกเงิน ใช้ค าว่า “อนุญาตให้จ่ายได้”  ดังนั้น  การใช้ค าทั้งสองนี้ ต้องถือตามกฎหมาย
และระเบียบก าหนดไว้เป็นประการส าคัญ  แต่ถ้ายังไม่มีกฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้อย่างแน่นอน
ว่าให้ใช้ค าใด การตัดสินใจของผู้ท าหนังสือราชการควรยึดหลักเรื่องนั้น ๆ ผู้ มีอ านาจควรจะสั่ง         
ในลักษณะที่มีอ านาจมากน้อยเพียงใด และประสงค์จะให้ผู้รับค าสั่งปฏิบัติ มีความมั่นใจในการน าไป
ปฏิบัติตามที่สั่งอย่างมีน้ าหนักมากเพียงใด  ทั้งนี้ เพราะตามรูปศัพท์ค าว่า “อนุญาต” แปลว่า ยินยอม 
ยอมให้ ตกลง ซึ่งมีน้ าหนักทั้งด้านอ านาจผู้สั่งและผู้ถือปฏิบัติตาม มากกว่าค าว่า “อนุมัติ” ซึ่งแปลว่า 
เห็นชอบตาม ซึ่งมีน้ าหนักในด้านอ านาจของผู้สั่งและผู้ถือปฏิบัติตามน้อยกว่าค าว่า “อนุญาต” จึงต้อง
เลือกใช้ค าใดค าหนึ่งให้เหมาะสมกับเรื่องที่ปฏิบัติ 
   ในกรณีเจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ืองบันทึกเสนอใช้ค าว่า “อนุญาต” หรือ “อนุมัติ” โดย
ปกติ  ผู้มีอ านาจสั่งการควรสั่งการตามค าที่ผู้บันทึกเสนอเลือกใช้ แต่ถ้าเห็นว่าผู้บันทึกเสนอใช้ค าที่    
ไม่เหมาะสมผู้มีอ านาจสั่งการอาจเลือกใช้อีกค าหนึ่งก็ย่อมได้ หากมีกฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้
แน่นอน ผู้บันทึกเสนอควรใช้ค าให้ชอบด้วยกฎหมายหรือระเบียบและผู้มีอ านาจสั่งการก็ควรสั่งการให้
ชอบด้วยกฎหมายหรือระเบียบเช่นเดียวกัน ไม่ควรสั่งการให้ขัดกัน 
 
 ๖๐. ถาม  การออกค าสั่งแตางตั้งข้าราชการหรือบุคคลโดยมีการใช้ค าว่าา “จึงขอแตางตั้ง” “จึง
สมคว่รแตางตั้ง” และ “จึงให้แตางตั้ง” เป็นการชอบหรือไมา จงอธิบาย 
  ตอบ  ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า การใช้ค าทั้ง ๓ นี้ ยังไม่เหมาะสม เพราะผู้มีอ านาจยังไม่ได้  
ใช้อ านาจแต่งตั้งอย่างแท้จริง 
   ค าว่า “จึงขอแต่งตั้ง” แสดงว่าเพียงขอแต่งตั้งเท่านั้น ยังไม่เป็นการแต่งตั้งจริง ๆ  
   ค าว่า “จึงสมควรแต่งตั้ง” แสดงเพียงความเห็นสมควรแต่งตั้งเท่านั้น ยังไม่เป็นการ
แต่งตั้งจริง ๆ 
   ค าว่า “จึงให้แต่งตั้ง” แสดงเพียงค าบอกเล่าว่าให้แต่งตั้งเท่านั้น ยังไม่เป็นการ
แต่งตั้งจริง ๆ ถ้าจะให้เป็นการแต่งตั้งจริง ๆ ต้องใช้ค าว่า 
   “จึงแต่งตั้งให้ ...............................................ด ารงต าแหน่ง......................................” 
หรือ  “จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ...............................  ดังนี้” 
   ๑. ........................................................... 
   ๒. .......................................................... 
   ๓. .......................................................... 
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     ฯลฯ 
 
 
 ๖๑. ถาม  การเขียนชื่อและชื่อสกุล มีหลักการเขียนอยาางไร นอกจากนี้ในการปฏิบัติงาน     
สารบรรณทาานมีข้อสังเกตเกี่ยว่กับการใช้ค าอะไรบ้างที่มักใช้คลาดเคลื่อน จงยกตัว่อยาางมาให้ทราบ
จ านว่น ๕ ค า 
  ตอบ  การเขียนชื่อและชื่อสกุลในราชการ ต้องเว้นช่องไฟให้ถูกต้องตามหลักภาษาไทย คือ 
เว้น เฉพาะระหว่างชื่อกับชื่อสกุลประมาณ ๑ ช่องตัวอักษร ระหว่างค าน าหน้าชื่อและชื่อไม่ต้องเว้น 
ตัวอย่าง “นายสุภรณ์  ประดับแก้ว” ถ้าเขียนหรือพิมพ์รายชื่อเรียงกันเป็นรายบรรทัด ไม่ต้องให้ชื่อ
สกุลเป็นแนวเส้นตรงกันทุกบรรทัด เพราะเป็นการเขียนหรือพิมพ์ชื่อและชื่อสกุลที่ผิดหลักภาษาไทย  
ที่ถูกต้อง 
   ส าหรับในการปฏิบัติงานสารบรรณ ข้าพเจ้ามีข้อสังเกตเกี่ยวกับการใช้ค าที่
คลาดเคลื่อน ดังนี้ 

๑. “ณ” อ่านว่า “นะ” ต้องไม่ใช่จุดมหัพภาค เมื่อจะเขียนพิมพ์ค านี้แล้วให้เว้น        
๑ ช่องตัวอักษร ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง  ตัวอย่าง “อิศรางกูร ณ อยุธยา” บางท่านอาจเข้าใจว่า    
ใช้กับสถานที่เท่านั้น แท้ที่จริง “ณ” แปลว่าใน หรือ ที่ เป็นค าบ่งเวลาหรือสถานที่ ดังนั้น ถ้าจะใช้
ข้อความ “จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้”  ย่อมใช้ได้ไม่ผิด 

๒. “ฯพณฯ” เป็นค าที่มีผู้ใช้น าหน้าต าแหน่งหรือชื่อราชการผู้ใหญ่ระดับรัฐมนตรี
ขึ้นไป  ไม่ใช่เขียนหรือพิมพ์ว่า “ฯพณฯ” หรือ “ฯพณฯ ท่าน” ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ วินิจฉัยว่า ให้เขียนค าขึ้นต้นแล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือมีถึงโดยไม่มีค าน าหน้า
ต าแหน่งจึงไม่จ าเป็นต้องใช้ค าน าหน้าชื่อและต าแหน่งด้วยค าว่า “ท่าน” หรือ “ฯพณฯ” แต่อย่างใด 

๓. “หมายก่าหนดการ” ส่วนใหญ่ส านักพระราชวังเป็นผู้ใช้ค านี้ คือ เป็นผู้ออก
หมายก าหนดการ  ส าหรับส่วนราชการ หน่วยงานและเอกชนโดยทั่วไป ถ้าเป็นผู้ออกก าหนดการด้วย
ตนเองต้องใช้ค าว่า “ก่าหนดการ”  

๔. “พระอุโบสถ” ใช้กับพระอารามหลวงเท่านั้น วัดโดยทั่วไปต้องใช้ว่า “อุโบสถ” 
หรือ “โบสถ”์ 

๕. “จตุปัจจัยไทยธรรม” ใช้ในการถวายเครื่องจตุปัจจัยแด่พระภิกษุสงค์ หรือ
เรียกว่า “เครื่องไทยธรรม”  ใช้ค านี้ในกรณีท าบุญกับพระภิกษุต้องใช้ “จตุปัจจัยไทยธรรม” ไม่ใช่ 
“ไทยทาน” 
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 ๖๒. ถาม  ค ากลาาว่ที่ว่าา “ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน” เฉพาะค าว่าา “ระเบียบ” ก็พอจะ
เข้าใจดี  แตาค าว่าา “แบบแผน” หมายถึงอะไร จงยกตัว่อยาางมาให้ทราบ 
  ตอบ  ค าว่า “แบบแผน” หมายถึง  การถือปฏิบัติเรื่องหนึ่งเรื่องใด ซึ่งเป็นที่ยอมรับหรือ
เป็นที่นิยมกันโดยทั่วไปว่าเป็นการถือปฏิบัติไว้ชัดเจนแต่อย่างใด ยกตัวอย่างเช่น 
   การเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม นิยมจัดฉบับจริงอยู่ด้างบน ส าเนาคู่ฉบับ
อยู่ด้างล่างและการน าแฟ้มเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา  ให้วางไว้ที่โต๊ะผู้บังคับบัญชาด้างซ้ายมือ
ของผู้บังคับบัญชา เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้วก็เลื่อนแฟ้มไปไว้ด้างขวามือของตนเอง คือ เข้าซ้าย 
ออกขวา 
   ตามแบบการจดรายงานการประชุมในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณตอนท้าย        
มีเฉพาะ ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม พร้อมพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อเท่านั้น        
แต่ในทางปฏิบัติส่วนใหญ่มักเพ่ิมลงชื่อ ผู้ตรวจรายงานการประชุม พร้อมพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้
ใต้ลายมือชื่อ อีกด้วย เพราะเห็นว่าจะช่วยให้ได้รายงานการประชุมที่ถูกต้อง เรียบร้อย สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
   การอ้างถึงหนังสือของพระภิกษุที่มีมาถึง มักนิยมใช้ค า “ลิขิต” แทนค า “หนังสือ” 
เช่น  เขียนว่า “ตามลิขิตของพระคุณท่าน.....”  ดังนั้น ค า “ลิขิต” (แปลว่า หนังสือ จดหมาย หรือ
เขียน) จึงเป็นค าที่ใช้กับพระภิกษุ ซึ่งใช้กับเป็นแบบแผนหรือแบบธรรมเนียมโดยทั่วไปแล้ว 
 
 ๖๓. ถาม การใช้เครื่องหมายตาาง ๆ ของภาษาไทยในการเขียนหนังสือราชการ จ าเป็นต้องใช้
ให้ครบทุกเครื่องหมายหรือไมา เชาน ไม้ยมก ๆ ยัติภังค์ – อัญประกาศ “................” นขลิขิต (......)  
จุลภาค , มหัพภาค .  ปรัศนี ? อัศเจรีย์ !  โดยเฉพาะอยาางยิ่งให้อธิบายการใช้เครื่องหมายไม้ยมก  ๆ 
ให้เข้าใจด้ว่ย 
  ตอบ  การใช้เครื่องหมายต่าง ๆ ของภาษาไทยในการเขียนหนังสือราชการไม่จ าเป็นต้องใช้
ให้ครบทุกอย่างบางอย่างมีความจ าเป็นหรือมีที่ใช้มาก เช่น 
    ไม้ยมก ๆ  
    ยัติภังค ์- 
    อัญประกาศ “.......” 
    นขลิขิต (..........) 
   บางอย่างมีใช้น้อย เช่น จุลภาค , และมหัพภาค . บางอย่างไม่นิยมใช้ เช่น ปรัศนี  ? 
และอัศเจรีย์ ! 
 
 
   ส าหรับการใช้เครื่องหมายไม้ยมก “ๆ” ให้เขียนไว้ข้างหลังค าหรือความเพ่ือให้อ่าน
ค าหรือความนั้นซ้ ากันสองหน แต่ต้องเป็นค าหรือความชนิด เดียวกัน เช่น “ใช้ข้อความสั้น ๆ”         
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“เขามาหาฉันทุกเดือน ๆ” (อ่านว่า ทุกเดือน ทุกเดือน)  ถ้าเป็นค าหรือความต่างชนิดกัน  แม้จะมีรูป
เหมือนกันก็ใช้ไม้ยมกไม่ได้ ต้องเขียนค าซ้ าอีก เช่น “ ทุกคนชอบทีท่ีบ่้านฉัน ” 
   นอกจากนี้  พึงเข้าใจด้วยว่า ถ้าเป็นค าประเภทร้อยกรอง เช่น ค าบทกลอน แม้เป็น
ค า ๆ เดียวกันก็ไม่นิยมใช้ไม้ยมก เช่น 
    “งานทุกอย่างจงสร้างแต่น้อยน้อย  
   แล้วค่อยค่อยปรุงปรับกระฉับกระเฉง 
   ยากจะหายง่ายจะมาอย่างกริ่งเกรง 
   คนที่เก่งคือ คนกล้าฝ่างานเอย” 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
----------------------- 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1   ระเบียบนี้เรียกว่า"ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526" 
 ข้อ  2   ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 
 ข้อ  3   ให้ยกเลิก 
  3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
  3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 
  3.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2516 
 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอ่ืนใด  ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วใน
ระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5 
 ข้อ  4  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
 ส่วนราชการใดมีความจ าเป็น  ที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 ข้อ  5 ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ก าหนดวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 ข้อ  6 ในระเบียบนี้ 
 "งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า 
 การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 "หนังสือ" หมายความว่า หนังสือราชการ 
 "ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือใน
ต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 "คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงาน ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืน
ที่ปฏิบัติงานใน ลักษณะเดียวกัน 
 ข้อ 7  ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณ
และให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 ข้อ 8 ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจดีความ และ
วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท า
ค าอธิบาย กับให้มีหน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
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 การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง 
 ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 

หมวด 1 
ชนิดของหนังสือ 

----------------------- 
 ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
  ๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

ส่วนที่ 1 
หนังสือภายนอก 

----------------------- 
 ข้อ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
 เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  11.1 ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนด ไว้ใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 
  11.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
  11.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
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  11.4 เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  11.5 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น
สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  11.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
และเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้นการอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่
ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องอ่ืน ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือ
ฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
  11.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร  หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อม
กับหนังสือนั้นในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
  11.8 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
  11.9 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้ค า
ขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 
  11.10 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 
  11.11 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  11.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  11.13 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
  11.14 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ  หรือบุคคล
อ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของ
ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่
ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปด้วย 
 

ส่วนที่ 2 
หนังสือภายใน 

----------------------- 
 ข้อ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้
จัดท าตามแบบที่ 2 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  12.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อ
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ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรม
ลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้ง
หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
  12.2 ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 
  12.3 วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 
  12.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  12.5 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น
สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  12.6 ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่ง
มาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
  12.7 ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลมใน
กรณี ที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใด  ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตาม
ความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 

ส่วนที่ 3 
หนังสือประทับตรา 
----------------------- 

 ข้อ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้ง
ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่
เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
  13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  13.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  13.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  13.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  13.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  13.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้
หนังสือประทับตรา 
 ข้อ 14 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 
 
 
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง   ราชกิจจานุเบกษา 23 กันยายน 2548 

- 246 - 

  14.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  14.2 ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  14.3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  14.4 ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
  14.5 ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดง
และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
  14.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  14.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ 
  14.8 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

ส่วนที่ 4 
หนังสือสั่งการ 

----------------------- 
 ข้อ 15  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 ข้อ 16 ค าสั่ง คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  16.1 ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
  16.2 ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจน
สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  16.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
  16.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี)      
ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
  16.5 สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน   และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  16.6 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
  16.7 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 ข้อ 17 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท า
ตามแบบท่ี 5 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  17.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  17.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
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  17.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็น
ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ 
ไป ตามล าดับ 
  17.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  17.5 ข้อความ ใช้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  17.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อ
ระเบียบข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ 
ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด 1 
  17.7 ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  17.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  17.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 ข้อ 18 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้  โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ  โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
  18.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
  18.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
  18.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น
ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไป
ตามล าดับ 
  18.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  18.5 ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
  18.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้  ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ 
 ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับ
ใด ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้าย ก่อนที่
จะข้ึน หมวด 1 
  18.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  18.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  18.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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ส่วนที่ 5 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 
----------------------- 

 ข้อ 19 หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 ข้อ 20 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  20.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
  20.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
  20.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
  20.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ ปี
พุทธศักราช ที่ออกประกาศ 
  20.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  20.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท า
เป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
 ข้อ 21  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้
จัดท าตามแบบที่ 8 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  21.1 แถลงการณ ์ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  21.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
  21.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่
ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
  21.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
  21.5 ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  21.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน   และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 ข้อ 22  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ให้จัดท าตาม
แบบที่ 9 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  22.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  22.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
  22.3 ฉบับที ่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลง
ฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
  22.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
  22.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  22.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข่าว 
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ส่วนที ่6 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

----------------------- 
 ข้อ 23  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือที่ทาง
ราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด 
คือหนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 ข้อ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง     
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  24.1 เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
  24.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ
นั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
  24.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่าหนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมี      
ค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดเจน แล้วจึง
ลงข้อความที่รับรอง 
  24.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ         
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
  24.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  24.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  24.7 รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญ
ที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 X 6 เซนติเมตร หน้าตรงไม่      
สวมหมวกประทับตราหรือส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ได้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้      
ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  25.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
  25.2 ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
  25.3 เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
  25.4 ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
  25.5 ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 
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  25.6 ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ   
ที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
  25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง
เป็น คณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
  25.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  25.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว
เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
  25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ข้อ 26 บันทึก คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
  26.1 ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 
  26.2 สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ    
ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  26.3 ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุ   
ค าขึ้นต้นใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับได้
ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติม ให้ลงชื่อ และวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
 ข้อ 27 หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น  เนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าทีเ่พ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ
ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ
ทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง  สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
 

ส่วนที่ 7 
บทเบ็ดเตล็ด 

----------------------- 
 ข้อ 28 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ   เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทาง  
สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
  28.1 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  28.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  28.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ให้ระบุชั้นความเร็วด้วย
ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่
ก าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ  โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด 
ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2 และข้อ 28.3แล้วแต่กรณี ในกรณีที่
ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายในแล้วลง วัน เดือน ปี และ
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ก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซอง ภายใน
เวลาที่ก าหนด 
 ข้อ 29 เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียงหรือ
วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็น
หนังสือ  ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันท ี
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร วิทยุ กระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความเป็นเป็น
หลักฐาน 
 ข้อ 30 หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนา
เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และ
ให้ผู้ร่าง พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 ข้อ 31 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดย
ปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตราส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า  ส าเนา
ถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2  หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อ
รับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
 ข้อ 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน  ให้เพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่
เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินหรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก
อย่างหนึ่งอย่างใดเมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือ
บุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 ข้อ 33 สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ
หนังสือ และผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 2 
 ข้อ 34 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑหนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ  ให้ท า
ตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 4ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไป
ตามประเพณีนิยม 
 
 

หมวด 2 
การรับและส่งหนังสือ 
----------------------- 

ส่วนที่ 1 
การรับหนังสือ 

----------------------- 
 ข้อ 35 หนังสือรับ คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน     
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
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 ข้อ 36 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้
เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ  ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  37.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  37.2 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
  37.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ข้อ 38 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
  38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
  38.2 เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกัน
ไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  38.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
  38.4 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
  38.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล  ในกรณี
ที่ไม่มีต าแหน่ง 
  38.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
  38.7 เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุป  
เรื่องย่อ 
  38.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  38.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ 39 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ   โดยให้
ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง 
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
 การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
ส่วนราชการก าหนด 
 ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว  ให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด 
 ข้อ 40 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน   เมื่อผู้รับได้หนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
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ส่วนที่ 2 
การส่งหนังสือ 

----------------------- 
 ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 ข้อ 42 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  43.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   43.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   43.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
   43.1.3 ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
   43.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   43.1.5 ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   43.1.6 ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   43.1.7 เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง ให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
   43.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   43.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  43.2 ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ  และส าเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4 
 ข้อ 44  ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ
หนังสือ ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไป
โดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว  เย็บด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 ข้อ 45 การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติ 
ให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 28ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบ
ติดซองไปด้วย 
 ข้อ 46  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การ
สื่อสาร แห่งประเทศไทยก าหนดการส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  เมื่อส่งหนังสือให้
ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี   ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับ
นั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนา คู่ฉบับ 
 ข้อ 47 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง  ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียน
ว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วันเดือนปีใด 
 ข้อ 48 สมุดส่งหนังสือให้จัดท าตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  48.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  48.2 จาก ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
     48.3 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  48.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
  48.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
  48.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ 
  48.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ 49  ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  49.1 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
  49.2 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  49.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป    
เรื่องย่อ 
  49.4 รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ  
  49.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  49.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 

ส่วนที่ 3 
บทเบ็ดเตล็ด 

----------------------- 
 ข้อ 50  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็วส่วนราชการ 
จะก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้   ทั้งนี้  ให้มีการส ารวจทะเบียน
หนังสือรับเป็นประจ าว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตาม
เรื่องด้วย ในการนี้ ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับ และหนังสือส่ง
เพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 
 ข้อ 51 บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  51.1 เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
  51.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
  51.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือ 
  51.4 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 
  51.5 รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใด   
เรื่องอะไร 
  51.6 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าสิ่งไปที่ใด
เมื่อใด 
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หมวด 3 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

----------------------- 
ส่วนที ่1 

การเก็บรักษา 
----------------------- 

 ข้อ 52 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 53 การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
 ข้อ 54 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
  54.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   54.1.1 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   54.1.2 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   54.1.3 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   54.1.4 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อ
เรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   54.1.5 อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้
ตลอดไปให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 
   54.1.6 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  54.2 ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 
 ข้อ 55 เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ 54 แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน      
การเก็บหนังสือปฏิบัติ ดังนี้ 
  55.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ
แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   55.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า  ห้ามท าลาย
ด้วยหมึกสีแดง 
   55.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง    
พ.ศ. ……….ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
  55.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   55.2.1 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   55.2.2 วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
   55.2.3 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
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   55.2.4 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   55.2.5 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
   55.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   55.2.7  ก าหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตรา
ก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 55.1 
   55.2.8 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ 56 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตาม ข้อ 54 ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความ
จ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือ
ปฏิบัติตามข้อ 54 และข้อ 55 โดยอนุโลม 
 ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  57.3 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ
หลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็น
หลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
  57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก
ที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไมน่้อยกว่า 5 ปี 
  57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปีในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่
เป็นเอกสารสิทธิ  หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้อง เก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
 ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี  ให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรม ศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 
  58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท า
บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
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 ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง  อย่าง
น้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
  59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   59.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   59.1.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   59.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   59.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
   59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   59.1.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี         
ชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   59.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
   59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุล ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
  59.2 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   59.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   59.2.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   59.2.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   59.2.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   59.2.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.2.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.2.9 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
   59.2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ 60 หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย  ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความส าคัญ
และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
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  60.1 จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   60.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช      
ที่จัดท าบัญชี 
   60.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   60.1.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   60.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   60.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
   60.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   60.1.7 ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   60.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   60.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   60.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   60.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   60.1.12 ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
   60.1.13 ลงชื่อผู้รับฝาก  ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
  60.2 ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  60.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือ
แล้ว ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐานหนังสือที่
ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หาก
ส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง เมื่อถึง
ก าหนดการท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามข้อ 66 
 ข้อ 61 การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพให้ราชการได้
ทุกโอกาส  หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม  หากสูญหายต้องหาส าเนามา
แทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและ
ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วยถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย    หรือหนังสือ
ส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 

ส่วนที่ 2 
การยืม 

----------------------- 
 ข้อ 62 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  62.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
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  62.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ใน
บัตรยืมหนังสือ และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรื่องล าดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวง
ถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 
  62.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  62.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ 63  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  63.1 รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
  63.2 ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  63.3 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่ง
ในบรรทัดถัดไป 
  63.4 วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือนั้น 
  63.5 ก าหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
  63.6 ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
  63.7 วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน 
 ข้อ 64 การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือ
ปฏิบัติตามข้อ 62 โดยอนุโลม 
 ข้อ 65 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ
ทั้งนี ้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 

ส่วนที่ 3 
การท าลาย 

----------------------- 
 ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือที่
ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือบัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่  25 ท้าย
ระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  66.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท า
บัญชี 
  66.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  66.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
  66.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
  66.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
  66.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  66.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  66.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
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  66.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
  66.11 การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
  66.12 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ 67 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 
หรือเทียบเท่าขึ้นไปถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้กรรมการที่มาประชุมเลือก
กรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธานมติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็น
ด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 ข้อ 68 คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
  68.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  68.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควร
จะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาตาม
ข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บ
หนังสือ  โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
  68.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย  ให้
กรอก เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 
  68.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
 ข้อ 69 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4  แล้ว ให้พิจารณา สั่ง
การดังนี ้
  69.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง
เวลาการท าลายงวดต่อไป 
  69.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย   ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้น ได้ขอท า
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
 ข้อ 70 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือ
ขอ ท าลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 
  70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย  ให้แจ้งให้        
ส่วนราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ไม่
แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว 
และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
  70.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควร        
จะขยาย เวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ  และให้    
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ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา  หากหนังสือ
ใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ      
กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตามเพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

 
หมวด 4 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
----------------------- 

 ข้อ 71 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 
  71.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
  71.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ข้อ 72 ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ 27 ท้ายระเบียบ  มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสอง
วงซ้อนกัน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 
71.1 ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืน ที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตราส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ  จะ
ให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของ
ตรา 
 ข้อ 73 ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ  เพ่ือให้ทราบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. .........หรือค าว่า  ห้ามท าลาย  ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์ 24 พอยท์ 
 ข้อ 74 มาตรฐานกระดาษและซอง 
  74.1 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว  น้ าหนัก 60 กรัมต่อ
ตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ 
   74.1.1 ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 
มิลลิเมตร  
   74.1.2 ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 
มิลลิเมตร 
   74.1.3 ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
  74.2 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล  น้ าหนัก 80 กรัม
ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ 
   74.2.1 ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 
มิลลิเมตร 
   74.2.2 ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 
มิลลิเมตร 
   74.2.3 ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 
มิลลิเมตร 
   74.2.4 ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 
มิลลิเมตร 
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 ข้อ 75 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.1  ด้วยหมึกสีด า
หรือท าเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี 28 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 76 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ตามข้อ
71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี 29 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 77 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
  77.1 ขนาดซี 4 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไม่ต้องพับ  มีชนิด
ธรรมดาและขยายข้าง 
  77.2 ขนาดซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
  77.3 ขนาดซี 6 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
  77.4 ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 ส่วนราชการใดมี
ความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ  อาจใช้ซองพิเศษส าหรับส่งทาง
ไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามท่ีกล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
 ข้อ 78 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ  เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ตาม
แบบที่ 12 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  มี
ชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 
 ข้อ 79 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและ
ชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 80 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวันโดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและ
ชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 81 สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ   ใช้ส าหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่ง
หนังสือ โดยให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
  81.1 สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4  
พิมพ์ สองหน้า ตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ 
  81.2 ใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อ รับแล้ว
รับกลับคืนมา มีขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 82 บัตรตรวจค้น เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือนั้น ๆ ได้มี
การด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใด  จนกระทั่งเสร็จสิ้น  บัตรนี้เก็บเรียงล าดับกันเป็นชุดในที่
เก็บโดยมี กระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ  เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาด  
เอ 5  พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 83 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ  4 พิมพ์    
หน้าเดียว ตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 84 ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ  4 พิมพ์   
สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 85 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี
ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
ตามแบบท่ี 21 ท้ายระเบียบ 
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 ข้อ 86 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ
25 ปี ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สอง
หน้า ตามแบบท่ี 22 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 87 บัญชีฝากหนังสือ  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้กับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 23 ท้าย
ระเบียบ 
 ข้อ 88 บัตรยืมหนังสือ ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้า
เดียว ตามแบบที่ 24 ท้ายระเบียบ 
 ข้อ 89 บัญชีหนังสือขอท าลาย  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บมี
ลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ 
 

บทเฉพาะกาล 
----------------------- 

 ข้อ 90 แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 
 
 
 ประกาศ ณ วันที่ 11 เมษายน 2526 
 พลเอกเปรม ติณสูลานนท์ 
 นายกรัฐมนตรี  
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
-------------------------- 

 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์  ความ
คุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มี
ระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ  อาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. ๒๕๓๔
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในข้อ ๕ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น” 
 ข้อ ๔ ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ““อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”” 
 ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในข้อ ๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ    
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 



 
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง   ราชกิจจานุเบกษา 23 กันยายน 2548 

- 267 - 

  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง     
ส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
 ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๗ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ 
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตาม
ความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐาน  การสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตาม
วรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย  อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น    
แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว  หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ 
เป็นต้น” 
 ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ   
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   
 “ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้  
 ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุก
ครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่ง
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท า
เอกสารยืนยันตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่
จ าเป็น ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน” 
 ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๕ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ   
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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 “ข้อ ๓๕ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน   
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการ
รักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 
 ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในข้อ ๔๑ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ    
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๔๑ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้    
การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 
 ข้อ ๑๐ ให้ยกเลิกความในข้อ ๕๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย   
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป  หรือตามที่ส านัก       
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
  ๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก
ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๕ ปี 
  ๕๗.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความ
จ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน
เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าว
แล้ว  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
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 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแต่
กรณีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ข้อ ๕๘ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น 
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  ๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน 
  ๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท าบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ข้อ ๕๙ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อย 
ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ          
กรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
  ๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของ      
ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
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  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบท่ี ๒๒ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจ าป ีให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)” 
 
 
 ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 พันต ารวจโท ทักษิณ ชินวัตร 
 นายกรัฐมนตรี 
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ข้อความที่ยกเลิกในระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 ข้อ  5 ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ก าหนดวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 ข้อ  6 ในระเบียบนี้ 
 "งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า 
 การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 "หนังสือ" หมายความว่า หนังสือราชการ 
 "ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือใน
ต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 "คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงาน ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืน
ที่ปฏิบัติงานใน ลักษณะเดียวกัน 

 ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ 27 หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึน  เนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ
ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ
ทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง  สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น  

 ข้อ 29 เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียงหรือ
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วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็น
หนังสือ  ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร วิทยุ กระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความเป็นเป็น
หลักฐาน 

 ข้อ 35 หนังสือรับ คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน     
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

 ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

 ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  57.3 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ
หลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็น
หลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
  57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก
ที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไมน่้อยกว่า 5 ปี 
  57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปีในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่
เป็นเอกสารสิทธิ  หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้อง เก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

 ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี  ให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรม ศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 
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  58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท า
บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง  อย่าง
น้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
  59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   59.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   59.1.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   59.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   59.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
   59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   59.1.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี         
ชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   59.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
   59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุล ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
  59.2 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   59.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   59.2.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   59.2.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   59.2.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
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   59.2.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.2.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.2.9 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
   59.2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2548 แทน 
 
 ให้ยกเลิกความในข้อ 5  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น” 
 ข้อ ๔ ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”” 

 ให้ยกเลิกความในข้อ ๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ    พ.ศ. 
๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง     
ส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 



- 276 - 
 

  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

 ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๗ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 
๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ 
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตาม
ความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐาน  การสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตาม
วรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย  อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น    
แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว  หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ 
เป็นต้น” 

 ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ. 
๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   
 “ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้  
 ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุก
ครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่ง
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท า
เอกสารยืนยันตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่
จ าเป็น ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน” 

 ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๕ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ. 
๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๓๕ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน   
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
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 การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการ
รักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 ให้ยกเลิกความในข้อ ๔๑ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๔๑ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้    
การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 ให้ยกเลิกความในข้อ ๕๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี    ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย   
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป  หรือตามที่ส านัก       
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
  ๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก
ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
  ๕๗.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความ
จ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน
เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าว
แล้ว  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
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 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแต่
กรณีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ข้อ ๕๘ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น 
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  ๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน 
  ๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท าบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 ข้อ ๕๙ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อย 
ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ          
กรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
  ๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของ      
ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
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  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบท่ี ๒๒ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจ าป ีให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)” 
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แบบหนังสือภายนอก          ชั้นความลับ (ถ้ามี)         แบบท่ี 1 
(ตามระเบียบข้อ 11)  
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่................................        (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

              (วัน  เดือน  ปี) 

 
เรื่อง........................................................... 

(ค าขึ้นต้น) 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

 
  (ข้อความ) ..................................................................................................................  
............................................................................................... .................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................................................ ....
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................... .................................................................................................
...................................................................................................................... .......................................... 
 
 (ค าลงท้าย) 

       (ลงชื่อ) 

     (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
               (ต าแหน่ง) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. .................................. 
โทรสาร ............................ 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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แบบที่ 1 
                                   ชั้นความลับ (ถ้ามี)     แบบหนังสือภายใน 

(ตามระเบียบข้อ 11)  
 
 

  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ส่วนราชการ................................................................................................................................... 
ที่.................................................................... วันที่....................................................................... 
เรื่อง...............................................................................................................................................  

(ค าข้ึนต้น) 
 
  (ข้อความ) ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................................................. ...
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................ .................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................... .................................................................
............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................................................................. .............................. 
 
 
             (ลงชื่อ) 

         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                 (ต าแหน่ง) 

 
 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
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แบบหนังสือประทับตรา          ชั้นความลับ (ถ้ามี)         แบบท่ี 3 
(ตามระเบียบข้อ 14)  
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่................................         
ถึง.............................. 

      
 
  (ข้อความ) ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................ ....................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
......................................................................................................................................... .......................
............................................................................................................ ....................................................
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
........................................................................... .....................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
 
 (ส่วนราชการที่ส่งหนังสืออก) 
 (ตราชื่อส่วนราชการ) 
 (วัน เดือน ปี) 

                (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร. หรือท่ีตั้ง) 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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แบบค าสั่ง                 แบบท่ี 4 
(ตามระเบียบข้อ 16)  
 
 

      
 

 

ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งท่ีมีอ านาจของผู้ออกค าสั่ง) 
ที่......................../ (เลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง 

เรื่อง.................................................................................... 
  
 
  (ข้อความ) ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................................................. ...
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................ .................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................... .................................................................
............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................................................................. .............................. 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่............................................................................................................ ..... 
 
   สั่ง ณ วันที่............................................................. พ.ศ. .........................  
 
      (ลงชื่อ) 
        (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
          (ต าแหน่ง) 
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แบบระเบียบ                 แบบท่ี 5 
(ตามระเบียบข้อ 17)  
 
 

      
 

 

ระเบียบ (ชื่อส่วนราชการทีอ่อกระเบียบ) 
ว่าด้วย.......................................................................................  
(ฉบับที่................................ ถา้มีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

พ.ศ. ................................... 
  
 
  (ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ................................................ พ.ศ. ................” 
  ข้อ 2  ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่...................................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
.............................................................. ..................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ................................... 
  ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมดให้น าข้อผู้รักษาตาม
ระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวดที่ 1) ..................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. .................................. 
 
    ประกาศ ณ วันที่.................................................... ......................... 
 
     (ลงชื่อ) 
        (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
          (ต าแหน่ง) 

                 
 
 
 
 
 

 



- 287 - 
 

แบบข้อบังคับ                     แบบท่ี 6 
(ตามระเบียบข้อ 18)  
 
 

      
 

 

ข้อบังคับ (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย.......................................................................................  
(ฉบับที่................................ ถา้มีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

พ.ศ. ................................... 
  
 
  (ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ  และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ (ถ้ามี) 
  ข้อ 1  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ................................................ พ.ศ. ..............” 
  ข้อ 2  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต.่.............................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................................... .................
.................................................................................................................. ..............................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................  
  ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมด  ให้น าข้อผู้รักษาการไป
ก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวดที่ 1) ....................................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................
..................................................................................................................................... .......................... 
. 
    ประกาศ ณ วันที่............................................................................. 
 
     (ลงชื่อ) 
        (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
          (ต าแหน่ง) 

                 
 
 
 
 
 
 



- 288 - 
 

แบบประกาศ                 แบบท่ี ๗ 
(ตามระเบียบข้อ 20)  
 
 

      
 

 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการทีอ่อกประกาศ) 
เรื่อง.................................................................................... 

  
 
  (ข้อความ) ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................................................. ...
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................ .................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................... .................................................................
............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................................................................. .............................. 
 
   ประกาศ ณ วันที่........................................................ พ.ศ. .........................  
 
      (ลงชื่อ) 
        (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
          (ต าแหน่ง) 
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แบบแถลงการณ์                 แบบท่ี ๘ 
(ตามระเบียบข้อ 2๑)  
 
 

      
 

 

แถลงการณ์ (ชื่อส่วนราชการทีอ่อกแถลงการณ์) 
เรื่อง.................................................................................... 

ฉบับที่............................ (ถ้ามี) 
  
 
  (ข้อความ) ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................ ....................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
......................................................................................................................................... .......................
............................................................................................................ ....................................................
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
........................................................................... .....................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
 
 

   (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
   (วัน  เดือน  ปี) 
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แบบข่าว             แบบท่ี ๙ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๒) 

 
ข่าว (ช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว) 

เรื่อง........................................................... 
ฉบับท่ี................(ถ้าม)ี 

 
 

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

          (ส่วนราชการที่ออกข่าว) 
     (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 291 - 
 

แบบหนังสือรับรอง         แบบที่ 10 
(ตามระเบียบข้อ 24) 
 

 
 
เลขที่........................................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 
 
  
  (ข้อความ)  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า(ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่ให้การรับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง)......................... 
............................................................................. ............................................................................. ..... 
............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................. 
................................................................................................ ............................................................... 
............................................................................................................................. .................................. 
.......................................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................. 
................................................................ .......................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. .................................. 
 
   ให้ไว้ ณ วันที่ .........................พ.ศ. ................ 
 
(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ)  (ลงชื่อ)       
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 

        (ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 
   (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
   (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 

รูปถ่าย(ถ้ามี) 
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แบบรายงานการประชุม   แบบที่ 11 
(ตามระเบียบข้อ 25) 
 

รายงานการประชุม.................................................... 
ครั้งที่.............................. 

เมื่อ............................................. 
ณ ............................................. 

 
 
ผู้มาประชุม 
 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
      
เริ่มประชุมเวลา 
 
  (ข้อความ) ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................................................. ...
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................... .................................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
 
เลิกประชุมเวลา 

 

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

 ผู้จดรายงานการประชุม 
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แบบที่ 12 

แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ 37) 

  
 
 
 
 

 
 

แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อส่วนราชการ) 
เลขที่รับ……………………………….……………. 
วันที่…………………………………….……………. 
เวลา…………………………………….……………. 
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ค าอธิบาย 
 

 ค าอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ 

 ค าอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก 

 ค าอธิบาย ๓ การร่างหนังสือ 

 ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์ 

 ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ 

 ค าอธิบาย ๖ การท าส าเนา 

 ค าอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ 

 ค าอธิบาย ๘ การจ่าหน้าซอง 

 ค าอธิบาย ๙ การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 

 ค าอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม 

 

 
 

หมายเหตุ ค าอธิบายนี้ ก าหนดเพ่ิมเติมโดยปลัดส านักนายกรัฐมนตรีผู้รักษาการตามระเบียบ 
  ด้วยความเห็นชอบของคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านัก
  นายกรัฐมนตรี แจ้งตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๐๐๒/ว ลงวันที่ ๑๙ 
  มกราคม ๒๕๓๓ 
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ค าอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ 
 
 ตามระเบียบข้อ ๖ ได้ให้ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งาน
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง   
การท าลาย”  ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง 
แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า 
ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึกจดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ    
ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 ผู้ที่จะท างานสารบรรณได้ดีจ าเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย  เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และ
ประสานงาน รู้จักความควรหรือไม่ควร มีความคล่องแคล่วว่องไว นอกจากนั้นต้องมีความรู้ทางด้าน
ภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย และควรรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้ 
เมื่อมีความจ าเป็นจะต้องกระท า การปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องงานทางเทคนิคควร
ติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิคนั้น ๆ โดยตรงด้วย  ผู้ที่ท างานสารบรรณที่เกี่ยวกับการ
ประชุมจะต้องมีความรู้ความสามารถในการจดรายงานการประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่
ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 
 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน เพราะการด าเนินงานทั้งปวงไม่ว่าจะเป็น
งานเล็กน้อยหรืองานใหญ่ ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีผู้ควบคุมรับผิดชอบงาน
สารบรรณโดยมีหน้าที่สอดส่องดูแลให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย  ต าแหน่งที่
ควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณ อาจก าหนดไว้แตกต่างกันตามความส าคัญและลักษณะของ
หน่วยงานนั้น ๆ โดยอาจมีต าแหน่งสูงจนถึงต าแหน่งต่ า เช่น อธิบดี เจ้ากรมเสมียนตรา เลขานุการ
กรม ผู้อ านวยการกองกลาง หัวหน้าแผนกหรือหัวหน้างานสารบรรณ นายทหารฝ่ายสารบรรณ และ
จ่าจังหวัด เป็นต้น ส่วนฐานะของหน่วยงานอาจเป็นกรม กองแผนก หรือหน่วยงานที่เล็กกว่าแผนก   
ก็ได้ 
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ค าอธิบาย ๒  วิธีการบันทึก 
  

ระเบียบข้อ ๒๖ ก าหนดให้บันทึกเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เนื่องจากเป็นหนังสือที่
เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงาน      
สารบรรณ โดยปกติการจัดท าบันทึกเป็นเรื่องภายในของหน่วยราชการ เพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การติดต่อและสั่งงานภายในของหน่วยราชการนั้น ๆ ดังนั้น ระเบียบจึงก าหนดให้มีหัวข้อเฉพาะชื่อ
หรือต าแหน่งที่บันทึกถึง สาระส าคัญของเรื่องกับชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก อย่างไรก็ดี ผู้บันทึกอาจ
ก าหนดหัวข้อเพ่ิมขึ้นจากที่ระเบียบก าหนดก็ได้ เช่น ให้มีชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขที่หนังสือ
ออก เป็นต้น 
 หลักการบันทึก ควรแยกเป็นเรื่อง ๆ และควรมีหัวข้อแต่ละเรื่องว่า อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร 
ท าไม อย่างไร เพ่ือสะดวกในการพิจารณาสั่งการ 
 การบันทึก โดยปกติให้บันทึกหน้าเดียว และเว้นหน้ากระดาษด้านซ้ายมือ เพ่ือสะดวกในการ
เก็บเข้าแฟ้ม 
 ลักษณะของวิธีการบันทึกจ าแนกได้เป็น ๕ ประเภท คือ บันทึกย่อเรื่อง บันทึกรายงาน 
บันทึกความเห็น บันทึกสั่งการ และบันทึกติดต่อ 
 บันทึกฉบับหนึ่งอาจใช้วิธีการบันทึกหลายลักษณะรวมกันก็ได้ 
 บันทึกย่อเรื่อง คือ การเขียนหรือพิมพ์ โดยเก็บข้อความย่อจากต้นเรื่องเฉพาะประเด็นส าคัญ 
แต่ให้เข้าใจเรื่องเพียงพอที่จะสั่งงานได้โดยไม่ผิดพลาด 
 ก่อนบันทึกย่อ ผู้บันทึกจะต้องตั้งหัวข้อเรื่องว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็น  
ข้อ ๆ ไว้ก่อนแล้วจึงอ่านเรื่องให้ตลอด เพ่ือจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้น ๆ การ
เรียบเรียงให้เรียบเรียงเป็นข้อ ๆ ขั้นแรกพยายามย่อเรื่องตามล าดับข้อความของหนังสือที่อีกฝ่ายหนึ่ง
ติดต่อมาก่อนและข้ันต่อไป ปรับปรุงแก้ไขล าดับใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น 
 การเสนอเรื่องที่บันทึกย่อจะต้องจัดเรื่องให้เรียบร้อย ตอนที่เป็นประเด็นส าคัญในต้นเรื่องให้
ขีดเส้นใต้หรือติดกระดาษคั่นหน้าตามหัวข้อที่เรียบเรียง  เขียนข้อความหรือเลขที่กระดาษคั่นให้
สะดวกแก่การหลิกอ่าน 
 หนังสือฉบับใดที่มีข้อความส าคัญไม่อาจจะย่อลงให้สั้นได้อีก ให้เสนอไปทั้งเรื่อง โดยท าเป็น
บันทึกต่อเนื่อง  ความส าคัญตอนใดในหนังสือที่ต้องการให้เป็นที่สังเกตในการพิจารณาสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาให้ยกข้อความส าคัญในตอนนั้นบันทึกเสนอไปด้วย 
 บันทึกรายงาน คือ การรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาในเรื่องที่ปฏิบัติหรือประสบพบเห็น หรือ
ส ารวจสืบสวนซึ่งเกี่ยวกับราชการ 
 ถ้าเป็นการรายงานเรื่องในหน้าที่ ให้เขียนรายงานข้อเท็จจริงให้ละเอียด 
 ถ้าเป็นรายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายเฉพาะให้รายงานทุกเรื่องที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบ
หรือสนใจ 
 ถ้าเป็นเรื่องนอกเหนือหน้าที่ซึ่งอาจเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วยความหวังดี ให้เขียนรายงาน
ให้สั้นเอาแต่ข้อความที่จ าเป็น แต่แยกเป็นหัวข้อไว้ต่างหาก 
 ถ้าเป็นรายงานที่จะต้องให้ผู้บังคับบัญชาตัดสินใจ  ให้ผู้ รายงานเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาด้วย 
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 บันทึกความเห็น คือ ข้อความที่เขียนหรือพิมพ์แสดงความรู้สึกนึกคิดของตนเกี่ยวกับเรื่องที่
บันทึกว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือช่วยประกอบการพิจารณา  
สั่งการ 
 บันทึกนี้จะท าเป็นบันทึกต่อเนื่องเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่อง หรือบันทึก
รายงานก็ได้โดยสรุปประเด็นที่เป็นเหตุแล้วจึงเขียนความเห็นที่เป็นผล 
 ในกรณีที่เป็นบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ถ้าเป็นเรื่องที่จะสั่งการได้หลายทาง ให้บันทึก
ความเห็นถึงผลดีผลเสียในการเลือกสั่งการทางใดทางหนึ่ง 
 ถ้าความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งใด ก็ให้แนบตัวบทหรือ
ข้อความของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวกับเรื่องนั้นเสนอไปด้วย 
 บันทึกสั่งการ คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาเขียนหรือพิมพ์สั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชาใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 บันทึกติดต่อ คือ การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อภายในระหว่างหน่วยงานหรือระหว่าง
เจ้าหน้าที่ในสังกัดเดียวกัน 
 ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อความที่บันทึก
ด้วย 
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ค าอธิบาย ๓ การร่างหนังสือ 
 
 การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่แจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือ
ผู้ที่ต้องทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน 
เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความ
มุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความ
ประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบท
กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายผู้รับจะ
ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่ไม่มี
ความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ ควรระวังอักขระ
วิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่า เข้าใจถูกต้อง
ตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบท่ีก าหนดไว้ ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วย
ว่าหนังสือที่ร่างนั้นควรจะมีถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครบ้าง เป็นการประสานงาน แล้ว
บันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ ผู้รับหนังสือทราบมาก่อน
หรือไม ่ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้ว ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมี
มา ข้อความที่เป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค า
สุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอ ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอ
เข้าใจ 
 การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ หรือร่าง
เป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน การใช้ค าต้องให้รัดกุม
อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซ่ึงอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าสั่ง
สามารถปฏิบัติได้เพ่ือให้ค าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ใน
การช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพ่ือสะดวกในการตีความเมื่อจ าเป็นและท าให้ผู้ปฏิบัติรู้
ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้อง และอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควร
พิจารณาค้นความว่ามีบทกฎหมายให้อ านาจสั่งการไว้แล้วประการใด ค าสั่งต้องไม่ชัดกับบทกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 
 การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว จะต้องร่างตามแบบที่
ก าหนดไว้ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมผล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อ
ขัดแย้งกันในฉบับนั้นหรือขัดแย้งกับฉบับก่อน เว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวปฏิบัติก็ได้ 
แต่เพ่ือการประหยัดกระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษที่พิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้ 
อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นการดาษร่างหนังสือก็ได้ ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
 ผู้ร่างควรเขียนให้ชัดเจน อ่านง่าย เพ่ือความสะดวกในการตรวจแก้ร่างก่อนพิมพ์ ถ้าจ าเป็นจะ
เขียนบรรทัดหนึ่งเว้นบรรทัดหนึ่งก็ได้ 
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 การเขียนให้เว้นเนื้อที่ของด้านหน้าบรรทัดประมาณ  ๒.๕ เซนติเมตร ด้านหลังบรรทัด
ประมาณ ๒ เซนติเมตร เพ่ือใช้เป็นที่ส าหรับเขียนค าแนะน าในการพิมพ์ 
 เมื่อร่างเสร็จให้เสนอตัวร่างและเรื่องประกอบที่สมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชาตรวจร่างและ
พิจารณาสั่งพิมพ์ 
 เมื่อได้พิมพ์หนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกต้องแล้ว ไม่จ าเป็นต้องเก็บรักษากระดาษร่างไว้ เว้น
แต่เรื่องส าคัญควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง 
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ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ ์
 

การเขียนและการพิมพ์ หมายถึง การท าให้เกิดลายลักษณ์อักษรเป็นข้อความบนกระดาษ 
การเขียน ส่วนใหญ่จะใช้ในการร่างหนังสือ บันทึก จดรายงานการประชุม และใช้ในกรณีที่

ส่วนราชการไม่มีเครื่องพิมพ์ดีด ลักษณะการเขียนทั่วไปจะต้องเขียนให้อ่านและเข้าใจง่าย 
เอกสารบางลักษณะที่ต้องเขียนเป็นแบบพิเศษ เช่น งานอาลักษณ์ ต้องใช้ลายมือและตัวเขียน

โดยเฉพาะ 
การพิมพ์ หมายถึง การพิมพ์โดยใช้เครื่องพิมพ์ ปกติแล้วงานใดที่เป็นเอกสารทั่ว ๆ ไป 

สามารถใช้เครื่องพิมพ์ดีดได้กค็วรใช้พิมพ์ดีด เพ่ือให้อ่านง่ายและสามารถท าส าเนาได้ง่าย 
ผู้พิมพ์ควรมีความระมัดระวังในการพิมพ์ กล่าวคือ พิมพ์ไม่ตก มีความรู้ในตัวสะกด การันต์ 

ตัวย่อและควรมีความรู้รอบตัวนอกเหนือจากการพิมพ์หนังสืออีก เช่น เข้าใจข้อความในหนังสือนั้น จัด
วรรคตอนได้ถูกต้องเมื่อจ าเป็น รู้หลักภาษา รู้แบบหนังสือราชการ ชื่อส่วนราชการ ชื่อและต าแหน่งใน
วงราชการ รู้จักและอ่านลายมือผู้ร่างที่เก่ียวข้องได้ดี พิจารณาการใช้กระดาษ วางรูปหนังสือ สามารถ
จัดล าดับและแบ่งงานให้เหมาะสมและรู้จักรักษาเครื่องพิมพ์ดีดให้สะอาดอยู่ในสภาพที่ใช้การได้อยู่
เสมอ 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย มีหลักเกณฑ์การพิมพ์ดังนี้ 
๑. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า 

หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่มีตราครุฑ แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 
๒. การพิมพ์หัวข้อต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบหนังสือที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
๓. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด บรรทัดแรกของ

กระดาษควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 
๔. การก้ันระยะในการพิมพ์ 
 ๔.๑ ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะของพิมพ์ดีดไว้ ๗๐ จังหวะเคาะ 
 ๔.๒ ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ ๓ เซนติเมตร เพ่ือความ

สะดวกในการเก็บเข้าแฟ้ม 
   ๔.๓ ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร 

๕. ถ้าค าสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ไม่สามารถพิมพ์จบค าในบรรทัดเดียวกันได้   
ให้ใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ระหว่างพยางค์ 

๖. การย่อหน้าซึ่งใช้ในกรณีที่จบประเด็นแล้ว จะมีการขึ้นข้อความใหม่ ให้เว้นห่างจาก
ระยะกั้นหน้า ๑๐ จังหวะเคาะ 

๗. การเว้นบรรทัดโดยทั่วไปจะต้องเว้นบรรทัดให้ส่วนสูงสุดของตัวพิมพ์และส่วนต่ าสุด
ของตัวพิมพ์ไม่ทับกัน 

๘. การเว้นวรรค 
 ๘.๑ การเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น ๒ จังหวะเคาะ 
 ๘.๒ การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่อง ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ 
 ๘.๓ การเว้นวรรคในเนื้อหา เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกัน ให้เว้น ๑ จังหวะเคาะ    

ถ้าเนื้อหาต่างกันให้เว้น 2 จังหวะเคาะ 
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๙. การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้
ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมา
ประมาณ ๓ เซนติเมตร 

๑๐. การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของ
ข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ แล้วตามด้วย . . . (จุด ๓ จุด) 
โดยปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ์ และควรจะต้องมีข้อความของ
หนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 
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ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เปน็หัวข้อ 
 

 เพ่ือความสะดวกในการอ้างถึงและการค้นหาข้อความที่อ้าง การจ าแนกหัวข้อโดยปกติให้ใช้
ตัวเลขล้วนๆ โดยถือหลักดังต่อไปนี้ 

๑. ในกรณีที่ใจความสามารถแบ่งเป็นข้อใหญ่ๆ โดยแบ่งเป็นเล่ม ภาค ตอน หรือบท ให้
ใช้เลขเรียงล าดับตั้งแต่ ๑ เป็นล าดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง หากมีค าน าหรืออารัมภบทก่อนขึ้นต้นเรื่อง 
จะใช้เลข ๐ เป็นเลขก าหนดหัวข้อก็ได้ 

๒. การจ าแนกหัวข้อย่อยๆ ลงไปนั้น จะแบ่งออกเป็นช่วงๆ แต่ละช่วงจะแบ่งออกเป็น   
๔ ขั้น ได้แก่ การจ าแนกหัวข้อชั้นต้น ชั้นลูก ชั้นหลาน และชั้นเหลน โดยใช้เลขเรียงล าดับกันไป และ
ใส่จุดระหว่างชั้นนั้นๆ  

๒.๑  การจ าแนกหัวข้อช่วงที่ ๑ ให้จ าแนกดังนี้ 
       การจ าแนกชั้นต้น ให้ใช้ตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง 

การจ าแนกชั้นลูก ใช้ในกรณีที่มีข้อความที่ต้องจ าแนกต่อไปจากชั้นต้น เป็นชั้นที่ ๒ ให้ใส่จุดและ
ตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไปต่อจากชั้นลูก เช่น ๑.๑. ๑.๒ ๑.๓ ๑.๔ 
         การจ าแนกชั้นหลาน ใช้ในกรณีที่มีหัวข้อย่อยที่จะต้องจ าแนกต่อไปจากชั้นลูก
เป็นชั้นที่ ๓ ให้ใส่จุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไปต่อจากชั้นลูก เช่น ๑.๑.๑ ๑.๑.๒ ๑.๑.๓ 
๑.๑.๔ 
         การจ าแนกชั้นเหลน ใช้ในกรณีที่มีหัวข้อย่อยที่จะต้องจ าแนกต่อไปจากชั้น
หลานเป็นชั้นที่ ๔ ให้ใส่จุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไปต่อจากชั้นหลาน เช่น ๑.๑.๑.๑ 
๑.๑.๑.๒ ๑.๑.๑.๓ ๑.๑.๑.๔ 
  ๒.๒  การจ าแนกหัวข้องช่วงที่ ๒ ใช้ในกรณีมีหัวข้อย่อยท่ีจะต้องแบ่งต่อไปจากช่วงที่ 
๑ อีก ให้ใส่ตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไปไว้ในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ต่อจากการจ าแนกหัวข้อช่วงที่ 
๑ เช่น ๑.๑.๑.๑ (๑) ๑.๑.๑.๑ (๒) ๑.๑.๑.๑(๓) 
         ถ้ามีข้อความที่จะแยกเป็นชั้นย่อยๆต่อไปอีก ให้จ าแนกเป็น ชั้นลูก ชั้นหลาน 
และชั้นเหลน โดยถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการจ าแนกหัวข้อย่อยช่วงที่ ๑ ตามข้อ ๒.๑ แต่ให้อยู่ใน
เครื่องหมายวงเล็บ ( ) ตัวอย่างเช่น 
         การจ าแนกช่วงที่ ๒ ชั้นลูก ๑.๑.๑.๑ (๑.๑) ๑.๑.๑.๑ (๑.๒) ๑.๑.๑.๑ (๑.๓)  
         การจ าแนกช่วงที่ ๒ชั้นหลาน ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑) ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๒) ๑.๑.๑.๑ 
(๑.๑.๓)  
         การจ าแนกช่วยที่ ๒ ชั้นเหลน ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๒) 
๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๓)  
  ๒.๓  การจ าแนกหัวข้อย่อยช่วงที่ ๓ ช่วงที่ ๔..............ใช้ในกรณีที่ยังมีหัวข้อย่อย
และจะต้องแบ่งต่อไปจากช่วงที่ ๒ ช่วงที่ ๓ ...........แลว้แต่กรณี ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ ๒.๒ โดย
ใช้เครื่องหมายวงเล็บ ( ) ในการแบ่งช่วง ตัวอย่างเช่น 
         การจ าแนกช่วงที่ ๓ ชั้นลูก 
 ๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑.) (๑.๑) 
 การจ าแนกช่วงที่ ๔ ชั้นหลาน 
 ๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑.) (๑.๑.๑.๑.) (๑.๑.๑) 
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 การจ าแนกช่วงที่ ๕ ชั้นเหลน 
 ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑.) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) 

๓.  เพ่ือความสะดวกในการเรียก การจ าแนกข้อย่อยในตอนใดตอนหนึ่งตามข้อ ๒ อาจ
เรียกชื่อช่วงและชั้นประกอบด้วยเลขท่ีของข้อก็ได้ เช่น 
  การจ าแนกช่วงที่ ๒ ชั้นหลาน ข้อ ๘ ได้แก่ ๑.๕.๓.๔ (๒.๔.๘) 
  การจ าแนกช่วงที่ ๓ ชั้นต้น ข้อ ๓ ได้แก่ ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๓) 

๔.  การจ าแนกหัวข้อซึ่งไม่มีการจ าแนกหัวข้อย่อยลงไปอีก จะก าหนดหัวข้อ โดยใช้
ตัวอักษรแทนตัวเลขก็ได้ เช่น ข้อ ก. หรือ (ก) 

๕.  ในกรณีมีหลักเกณฑ์ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ตัวเลขเป็นหัวข้อได้เป็นอย่างอ่ืน 
ก็ให้น ามาใช้ได้โดยอนุโลม เช่น การก าหนดหัวข้อในเอกสารทางวิชาการ เป็นต้น 
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ค าอธิบาย ๖ การท าส าเนา 
 

 ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือ
จากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
 ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท าไว้
หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง
ราชการ การท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธี ดังนี้ 

๑. วิธีคัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
๒. วิธีถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษ

คาร์บอน 
๓. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
๔. วิธีอัดส าเนา ด้วยการท าให้หมึกที่กระดาษไขต้นฉบับติดที่กระดาษส าเนา 

 
ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 

๑. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลง
ลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

๒. “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วย
การถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง 
 การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ ส าเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนานั้นขึ้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัด
แรกของส าเนาหนังสือด้วย 
 ในกรณีที่มีการลงชื่อในกระดาษไข ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อก ากับในส าเนา     
คู่ฉบับไว้เป็นหลักฐาน 
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ค าอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ 
 

 การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่ เสร็จแล้ว เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
 การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณี
ดังต่อไปนี้ 

๑. เรื่องที่มีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงจนถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ 
แต่ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

๒. เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะส่วน เช่น เรื่อง
ร้องเรียน การกล่าวหา หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
 วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเสนอเรื่องเสนอ ควรแยกหนังสือท่ีเสนออกเป็นประเภทๆ 
เสียก่อน 
 เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
 เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที 
 เรื่องอ่ืนๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องการสั่งการ พิจารณาหรือเพ่ือทราบ 
 โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือของเรียงตามล าดับ โดยแยกตามลักษณะ
ความส าคัญของเรื่อง แต่ให้จัดล าดับเรื่องท่ีต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอ
เพ่ือให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภท
ละแฟ้มหรือซอง หากส่วนราชการใดมีหนังสือรายการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
 เรื่องที่เกี่ยวกับประชาชนตามหลักการที่ดีนั้น ควรตอบให้ทราบโดยเร็ว ตามก าหนด
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นๆ ส าหรับหนังสือราชการที่ติดต่อ
ระหว่างหน่วยราชการด้วยกันเองให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกัน 
 การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้
พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบเพ่ือให้พลิกดูได้ทันที ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่า
หนังสือในแฟ้มมีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มไปเพ่ือเอาไว้พิจารณา ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาน าเรื่องออก
จากแฟ้มไปพิจารณา จะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่เรื่องที่น าออกไปด้วย 
 การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ท าเร่ืองอาจขอน าเรื่อง
เสนอด้วยตนเองก็ได้ 
 ทั้งนี้เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เพ่ือ
ได้รับอนุมัติแล้วก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 
 เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอ่ืน ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วย
ราชการนั้นๆ ที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาให้สั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็น
หลักฐานไว้ เมื่อหนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะได้รับคืนไปให้ลงชื่อรับไปด้วย ผู้รับ
ฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ กับงานในหน่วยงานของตน 
 ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล ามาก่อนดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ 
ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้
บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพ่ือความสะดวกแก่ผู้บั งคับบัญชาในการ
พิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ้นมาตามล าดับ จะให้หมายเลข ๑ ๒ ๓ โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม 
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ก ากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามล าดับก็ได้ ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและ
ป้องกันการสูญหาย ให้เย็บหรือยึดติดกันให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ ถ้าเย็บให้เย็บทางด้านซ้าย
ขนานกับสันหนังสือ 
 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแล้ว เรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมาตามล าดับสาย
งานเช่นเดียวกัน ผู้ผ่านเรื่องต้องลงชื่อย่อและวันที่ เดือน พ.ศ. ก ากับ ยกเว้นเรื่องที่เร่งด่วน จะต้อง
ด าเนินการปฏิบัติในทันที ให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติ และให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้อง
เสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นได้ทราบการสั่งการนั้น ๆ ด้วย 
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ค าอธิบาย ๘ การจ่าหน้าซอง 
 

 วิธีปฏิบัติในการจ่าหน้าซองหนังสือราชการ อาจแยกได้เป็น ๒ กรณี คือ 
๑. กรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งหนังสือเอง โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือมีใบรับแนบติด

ไปกับซอง และมีพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือของส่วนราชการเป็นผู้ไปส่งด้วยตนเอง ให้จ่าหน้า
ซองตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๔๕ ซึ่งมีตัวอย่างตาม
แบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ 

๒. กรณีท่ีส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ปฏิบัติดังนี้  
๒.๑ ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ระบุชื่อส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

และสถานที่ตั้ง ไว้บริเวณมุมบนซ้ายด้านจ่าหน้า ใต้ครุฑ และเหนือเลขที่หนังสือ 
๒.๒ ระบุชื่อหรือต าแหน่งของผู้รับพร้อมที่อยู่หรือสังกัด และรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณ

กลางซองด้านจ่าหน้า 
๒.๓ ในกรณีที่เป็นการจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอช าระ

ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ให้มีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าเพ่ิมข้ึน ดังนี้ 
๒.๓.๑ ระบุข้อความ “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ใบอนุญาตที่ .../....       

ชื่อที่ท าการที่ฝากส่ง” ในกรอบส่ีเหล่ียมผืนผ้าแนวนอน ขนาด ๒ คูณ ๔ เซนติเมตร ที่มุมบนขวาของ
ด้านจ่าหน้า 

๒.๓.๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการฝากส่งลงลายมือชื่อ หรือประทับตรา
ลายมือชื่อก ากับไว้ที่มุมล่างซ้ายด้านจ่าหน้า โดยให้พิมพ์ชื่อเต็มและต าแหน่งไว้ด้วย 
 
 ตัวอย่างการจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับในประเทศ 
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ค าอธิบาย ๙ การควบคุมเร่งรัดงานสารบรรณ 
 

 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดยเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ ได้เสร็จสิ้น
โดยรวดเร็ว 
 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว และ
เรียบร้อย ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

๑. การเร่งรัดงานทางด้านสารบรรณทั่วไป ให้ด าเนินการดังนี้ 
๑.๑ เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา 

ควรจะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถาม
ทราบโดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นๆ 

๑.๒ หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้น  ต้องพิจารณาเสนอ
ความเห็นทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้า ในวันรุ่งขึ้น 

๑.๓ งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รับด าเนินการให้เสร็จโดยทันที 
ส าหรับงานที่มีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 

๑.๔ ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้ให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหา
ชั้นหนึ่งก่อน 
 ๒.  การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็น
งวดๆ โดยแบ่งออกเป็น ๓ งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 

๒.๑ การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านเข้ามาในสัปดาห์หนึ่ง งาน
เสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด 
ติดค้างอยู่ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

๒.๒ การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และ
ด าเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้า ให้เตือนเป็น
หนังสือ 

๒.๓ การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณาว่า
หนังสือที่เก็บไว้นั้นจะต้องรับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 

๒.๔ งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค านึงถึง
เวลาที่ก าหนดไว้ 
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ค าอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม 
 

๑. ตามระเบียบข้อ ๒๕ ได้ให้ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึก
ความคิดเห็นของผู้ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการ
ประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุมตามแบบที่ ๑๑ 
ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียด ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบข้อ ๒๕ ดังนี้ 

๑.๑  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ............ 

๑.๒  ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไป
จนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้ง ๑ ใหม่ เรียงไป
ตามล าดับ เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการ
ประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ ๒๐๕-๑ / ๒๕๓๓ เป็นต้น  

๑.๓  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓  

๑.๔  ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
๑.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุมในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่ตั้งให้เป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด 
พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีเป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุม
แทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทน ผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

๑.๖  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่
สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 

๑.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี 

๑.๘  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๑.๙  ข้อความ ให้บันทึกข้อความตามที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิด

ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปขอที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
  ๑.๙.๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

  ๑.๙.๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ๑.๙.๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๑.๙.๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ๑.๙.๕ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

๑.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๑.๑๑ ผู้จดรายานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้น
ด้วย 
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๒. การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี 
๒.๑ จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
๒.๒ จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผล

น าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
๒.๓ จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม 

 การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและ
เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 

๓. การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี 
๓.๑ รับรอในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการ

ของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
๓.๒ รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม

ครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจาณารับรอ 
๓.๓ รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งแรกนั้นมาก ให้เลขานุการ
ส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้า
ซอง 

1. พระราชวงศ์ 
1.1 พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 สมเด็จ 
พระบรมราชินีนาถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 สมเด็จพระบรม
ราชินี 
 

สมเด็จพระบรมรา
ชนนี 
 

สมเด็จพระยุพราช
(สยามมงกุฎราช
กุมาร) 
 

สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 
 
 

 
ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาทปกเกล้าปก
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ออก
ชื่อเจ้าของหนังสือ) ขอ
พระราชทานบรมราช
วโรกาส กราบบังคม
ทูลพระกรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาทปกเกล้าปก
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ออก
ชื่อเจ้าของหนังสือ) ขอ
พระราชทานบรมราช
วโรกาส กราบบังคม
ทูลพระกรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 
 
 

 
 
 
ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล.................. 
ทราบฝ่าละอองธุลี
พระบาท 
 

 
ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาทกรุณาโปรด
เกล้าฯ 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
 
 

ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ใต้ฝ่าละอองพระ
บาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 

 
ควรมิควรแล้วแต่ทรง
พระกรุณา โปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า........ 
(หรือจะเอาค าว่าขอ
เดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 
 
 
 
 

ควรมิควรแล้วแต่ทรง
พระกรุณา โปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า........ 
(หรือจะเอาค าว่าขอ
เดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 
 
 
 
 
 

 
 
ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล.................. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ขอพระราชทาน         
   ทูลเกล้าทูลกระหม่อม   
   ถวายขอเดชะ 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้า
ซอง 

1.4 สมเด็จเจ้าฟ้า 
 
 
 
 
 
1.5 พระบรมวงศ์ชั้น
พระองค์เจ้า 
 
 
 
 
1.6 พระเจ้าวรวงศ์
เธอ (ที่มิได้ทรงกรม) 
พระอนุวงศ์ชั้นพระ 
วรวงศ์เธอ (ท่ีทรง
กรม) 
 
1.7 พระอนุวงศ์ชั้น
พระวรวงศ์เธอ (ที่มิได้
ทรงกรม) 
 
1.8 พระอนุวรวงศ์
ชั้นหม่อมเจ้า 
 
 
2. พระภิกษุ 
2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจ้า 
 
2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

ขอพระราชทานกราบ
ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
 
ขอพระราชทานกราบ
ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
 
กราบทูล (ระบุพระ
นาม)  
ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
 
ทูล (ระบุพระนาม)  
ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
ทูล (ระบุพระนาม)  
 
 
 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 
 
 
กราบทูล  
(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
ใต้ฝ่าพระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
ฝ่าพระบาท  
 

(ชาย)เกล้ากระหม่อม 
(หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 
 
ฝ่าพระบาท  
(ชาย)กระหม่อม 
(หญิง) กระหม่อมฉัน 
 
ฝ่าพระบาท  
(ชาย)กระหม่อม 
(หญิง) กระหม่อมฉัน 
 
ใต้ฝ่าพระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
ฝ่าพระบาท  
 

(ชาย)เกล้ากระหม่อม 
(หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม  
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงชื่อ) 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม  
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงชื่อ) 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 
 
 
 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 
 
 
แล้วแต่จะโปรด 
 
 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม  
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด  
 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 
 
ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 
 
กราบทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 
 
 
ทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 
ทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 
ขอประทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม) 
 
 
กราบทูล (ระบุพระนาม) 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้า
ซอง 

2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ 
รองสมเด็จพระราชา
คณะ 
 
2.4 พระราชคณะ 
 
 
 
2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทั่วไป 
 
3. บุคคลธรรมดา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 
   นายกรัฐมนตรี 
   ประธานรัฐสภา 
   ประธานสภา 
ผู้แทนราษฎร 
   ประธานวุฒิสภา 
   ประธานศาลฎีกา 
   รัฐบุรุษ 
 
3.2 บุคคลธรรมดา
นอกจาก 3.1 

นมัสการ.................. 
 
 
 
 
นมัสการ.................... 
 
 
 
นมัสการ.................... 
 
 
 
 
 
 
กราบเรียน 
 
 
 
 
 
 
เรียน 

พระคุณเจ้า 
กระผม – ดิฉัน 
 
 
 
พระคุณเจ้า 
กระผม – ดิฉัน 
 
 
ท่าน 
ผม – ดิฉัน 
 
 
 
 
 
ข้าพเจ้า 
ผม – ดิฉัน 
ท่าน 
 
 
 
 
ข้าพเจ้า 
กระผม – ดิฉัน - 
ท่าน 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างยิ่ง 
 
 
 
ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างสูง 
 
 
ขอนมัสการด้วยความ
เคารพ 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถือ
อย่างสูง 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถือ 

นมัสการ................ 
 
 
 
 
นมัสการ................ 
 
 
 
นมัสการ................ 
 
 
 
 
 
 
กราบเรียน 
 
 
 
 
 
 
เรียน 

หมายเหตุ (1)  ผู้ที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไม่ต้องใช้ค าลงท้ายในหนังสือนั้น 
  (2)  ค าท่ีใช้ในหนังสือถึงพระราชวงศ์ และพระภิกษุ ตาม 1 และ 2 ให้ใช้ค าราชา
        ศัพท์หรือถ้อยค าสุภาพ ซึ่งเป็นไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามที่ทาง
         ราชการก าหนด 
  (3)  ในกรณีที่มีหนังสือราชถึงผู้รับระบุเฉพาะต าแหน่ง ให้ใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม ค า
        ลงท้ายในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง ตามต าแหน่ง 
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การไหลเวียนของหนังสือครบกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.                
(              )

2.          /                 
(       -       )

5.              
(              )

6.          /                 
(       -     )

8. 
   
     

   
   

  

7. 
   
  

 1.               -   
(                                  )

11.          

10.                 

9.                  

4.               (       )
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การไหลเวียนของหนังสือเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การไหลเวียนของหนังสือออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.          /                 
(       -       )

3.                
(              )

1.               -   
(          )

4.               
(       )

3.                            
(             )

      

2.              
(          )

1.           

4.               -   
(                
                         )



- 322 - 
 

 





- 324 - 
 

โครงสร้างหนังสือภายนอก 
 มีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน คือ 
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โครงสร้างหนังสือภายใน 
 มีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน คือ 
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โครงสร้างหนังสือประทับตรา 
 มีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน หรือ 3 ส่วน แล้วแต่เรื่อง ดังนี้ 
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ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และบันทึก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดต่อระหว่างกระทรวงหรือ
หน่วยงานและบุคคลอ่ืน 

1. ติดต่อระหว่างกรมหรือ
เทียบเท่าในสังกัดกระทรวง
เดียวกัน 

1. ติดต่อภายในกรมเดียวกัน 

2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับ กระทรวงหรือผู้
ได้รับมอบหมาย 

2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม กอง หรือผู้
ได้รับมอบหมาย 

2. หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีสามารถลงนามได้ 

3. ใช้รูปแบบหนังสือภายนอก 
ใช้กระดาษครุฑ มีเรื่อง มีเรียน 
อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

3. ใช้รูปแบบหนังสือภายใน ใช้
กระดาษบันทึกข้อความมีเรื่อง
เฉพาะกับ เรียน 

3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หรือกระดาษอ่ืนก็ได้ อาจไม่มี
เรื่องก็ได้ 

4. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบ ออก
เลขที่ทุกครั้ง  

4. เป็นทางการ ออกเลขที่ แต่
พิธีการน้อยกว่า 

4. เป็นทางการหรือไม่เป็น
ทางการก็ได้ ออกเลขท่ีภายใน
หรือไม่มีเลขที่ก็ได้ 

5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. พิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็
ได้ 

6.มีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา
ครบถ้วน 

6. มีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา 6. อาจไม่มีส าเนาก็ได้ 

 การอ้างหนังสือท้ังสามประเภทนี้ สามารถใช้ค าว่า หนังสือ ได้ทั้งหมด แต่บางหน่วยงานก็ใช้
ค าว่า บันทึก ก็ได้ 
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ตัวอย่างการเขียนเหตุที่มหีนังสือไป 
ตัวอย่างเหตุที่มีหนังสือไป  ตอนเดียว 
 ด้วยกรมสรรพากรจะจัดการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ธุรการของกรมสรรพากร  จ านวน  ๓๐  คน 
ตามหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ในระหว่างวันที่  ๑ - ๑๐  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๔  เต็มวันในเวลา
ราชการ  ในการนี้กรมสรรพากรขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องฝึกอบรมของสถาบันพัฒนาข้าราชการ   
พลเรือน  ส านักงาน  กพพพ  ส าหรับการฝึกอบรมดังกล่าว 
 จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดอนุเคราะห์ให้กรมสรรพากรใช้ห้องของสถาบันพัฒนาข้าราชการพล
เรือนส าหรับการฝึกอบรมดังกล่าวด้วย  จะขอบคุณมาก 
 
ตัวอย่างเหตุที่มีหนังสือไป  ๒  ตอน 
 ตามที่ส านักงาน  กพพพ  ได้อนุเคราะห์ให้กรมสรรพากรใช้ห้องของสถาบันพัฒนาข้าราชการ
พลเรือนเพ่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ธุรการของกรมสรรพากร  ตามหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ใน
ระหว่างวันที่ ๑ - ๑๐  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๔  นั้น 

 บัดนี้ การฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าวได้เสร็จสิ้นลงแล้ว  ในการฝึกอบรมครั้งนี้  เจ้าหน้าที่ของ
สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือนได้อ านวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลืออย่างดียิ่ง  ท าให้การ
ฝึกอบรมส าเร็จเป็นผลดี สมความมุ่งหมาย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และขอขอบคุณ  ณ  โอกาสนี้ 
 
ตัวอย่างเหตุที่มีหนังสือไป  ๓  ตอน 
 ตามที่กระทรวงมหาดไทย  มอบหมายให้กรมป่าไม้ด าเนินการให้ราษฎรในจังหวัดชุมพร      
ที่บ้านเรือนเสียหายเพราะวาตภัย ได้ใช้ไม้ที่โค่นล้มเพราะวาตภัยส าหรับปลูกสร้างบ้านเรือนของตน  
นั้น 
 กรมป่าไม้ได้ด าเนินการดังกล่าวแล้ว  แต่ยังมีต้นไม้ที่โค่นล้มกระจัดกระจายอยู่อีกจ านวนมาก 
ซึ่งใช้ปลูกสร้างซ่อมแซมบ้านเรือนไม่ได้  และได้รับรายงานจากจังหวัดชุมพรว่า  ต้นไม้ดังกล่าวอาจถูก
กระแสน้ าพัดพาไปปะทะบ้านเรือนราษฎรที่ปลูกไม้อีกเมื่อถึงฤดูฝน  จังหวัดจึงขอความช่วยเหลือ
มายังกรมป่าไม้ให้ซักลากไม้เหล่านั้นออกไปให้พ้นเขตอันตรายดังกล่าว 
 กรมป่าไม้พิจารณาแล้วเห็นควรขอความร่วมมือองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้  เพ่ือด าเนินการ
ตามท่ีจังหวัดขอความช่วยเหลือ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และพิจารณาสั่งให้องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือแก่จังหวัดต่อไป 
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แนวทางการเขียนบันทึกรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ . xxxx            . 

ที่  . xx/xx    .  วันที่  . xx มกราคม 2551      . 

เรื่อง  รายงานผลการฝึกอบรมหลักสูตร  “..........................................................................................”  

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

 
1.  ที่มาของเรื่อง  ตามค าสั่ง...................................  ให้กระผม (ดิฉัน)........................ 

(ต าแหน่ง).........................................  เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร “.................................................” 
เม่ือวันที่...................................................................  ณ ............ .................................... นัน้ 

2. รายละเอียดการอบรม  กระผม(ดิฉัน)  ได้รับการฝึกอบรมครบถ้วนตามหลักสูตร
แล้ว  ขอรายงานผลให้ทราบดังนี้ 

2.1 หัวข้อวิชาและวิทยากร...................................................................................  
…………………………………………………………………… รายละเอียดตามหลักสูตรที่แนบ 

2.2  รูปแบบและวิธีการอบรม...............................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.3  ผลการฝึกอบรม............................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ข้อคิดเห็น................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ข้อเสนอ...................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
     
       ...................................................... 
       (....................................................) 
       ..................................................... 
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แนวทางการเขียนบันทึกรายงานการประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ . xxxx            . 

ที่  . xx/xx    .  วันที่  . xx มกราคม 2551      . 

เรื่อง  รายงานการประชุม.......................................................................................... ............................ 

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

 
1.  ที่มาของเรื่อง  ตามหนังสือ (หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชา).............................................  

ได้มอบหมายให้กระผม (ดิฉัน)............................................(ต าแหน่ง)...................................................  
เข้าประชุม......................  เมือ่วันที่....................... เวลา........................  ณ ............................... นั้น 

2. รายละเอียดการประชุม กระผม(ดิฉัน)  ได้ประชุมเรียบร้อยแล้ว  ขอรายงานผลการ
ประชุมให้ทราบดังนี้ 

2.1 ประธานที่ประชุม.................................................. ผู้มาประชุมประกอบด้วย
ผู้แทนจาก................................................................. จ านวน ................ คน 

2.2   เรื่องแจ้งทราบ...............................................................................................  
............................................................................................................................. .................................. 

2.3   เรื่องท่ีที่ประชุมพิจารณา 
 2.3.1………………………………………. ที่ประชุมมีมติ....................................... 
 2.3.2………………………………………. ที่ประชุมมีมติ....................................... 

3. ข้อคิดเห็น (ของผู้บันทึก) .........................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ข้อเสนอ...................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
     
       ...................................................... 
       (....................................................) 
       ..................................................... 
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แนวทางการเขียนบันทึกรายงานผลการด าเนินงาน 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ . xxxx            . 

ที่  . xx/xx    .  วันที่  . xx มกราคม 2551      . 

เรื่อง  รายงานผลการด าเนินงาน.......................................................................................... ................... 

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

 
1.  ที่มาของเรื่อง  ตามท่ี.............................ได้มอบหมายให้กระผม(ดฉิัน)...................... 

ไปด าเนินการ  เมื่อ..........................................................................  ณ ............................... นั้น 
2. การรายงานผลการด าเนินการ  กระผม(ดิฉัน)  ได้ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย

เรียบร้อยแล้ว  ขอรายงานผลให้ทราบดังนี้ 
2.1 สรุปความเป็นมาของเรื่อง............................................................................. 

............................................................................................................................. ................................... 
2.2   การด าเนินการที่ท าไปแล้ว  และผลที่ได้รับ................................................... 

............................................................................................................................. .................................. 
2.3   ปัญหาและอุปสรรค หรือขัดข้อง................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ข้อคิดเห็น …………………...........................................................................................  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ข้อเสนอ...................................................................................................................  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
     
       ...................................................... 
       (....................................................) 
       ..................................................... 
 
 
 
 
 



- 333 - 
 

แนวทางการเขียนบันทึกรายงานผลการปฏิบัติการ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ . xxxx            . 

ที่  . xx/xx    .  วันที่  . xx มกราคม 2551      . 

เรื่อง  รายงานผลการปฏิบัติงานในรอบ     x เดือน  ตั้งแต่                     ถึง                          . 

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

 
1.  ที่มาของเรื่อง  ตามท่ี............................................................  ก าหนดให้บุคลากรใน

สังกัดรายงานผลในการปฏิบัติงานในรอบ................เดือน  เพ่ือ.................................................. นั้น 
2. การรายงานผลการด าเนินการ  กระผม(ดิฉัน).........................  ต าแหน่ง..................  

มีหน้าที่รับผิดชอบ......................................................  ขอรายงานผลการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
2.1 งานที่ได้ปฏิบัติ (เชิงปริมาณ) 

2.1.1 ……………………………………………………..  จ านวน............................. 
2.1.2 ……………………………………………………..  จ านวน............................. 
2.1.3 ……………………………………………………..  จ านวน............................. 

2.2 ผลการปฏิบัติงาน (เชิงคุณภาพ) ................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.3   ปัญหา อุปสรรค หรือข้อขัดข้อง................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ข้อคิดเห็น …………………...........................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ข้อเสนอ...................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
     
       ...................................................... 
       (....................................................) 
       ..................................................... 
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แนวทางการเขียนบันทึกรายงานเหตุการณ์ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ . xxxx            . 

ที่  . xx/xx    .  วันที่  . xx มกราคม 2551      . 

เรื่อง  รายงานเหตุการณ์.............................................................................................................. .......... 

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

 
1.  ปัญหา  ด้วยปรากฏว่า  เมื่อวันที่..................................... เวลา..................... ได้เกิด

เหตุการณ์.................................................................................................................... ........................... 
ณ ...................................................................... 

2. ข้อเท็จจริง  กระผม (ดิฉัน) ขอสรุปรายงานให้ทราบดังนี้ 
2.1 สาเหตุและผลที่ตามมา...................................................................................  

........................................................................................................................... .................................... 
2.2 การด าเนินการที่ท าไปแล้ว และผลที่ได้รับ..................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2.3   ปัญหาอุปสรรค หรือข้อขัดข้อง................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ข้อคิดเห็น …………………...........................................................................................  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ข้อเสนอ...................................................................................................................  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
     
       ...................................................... 
       (....................................................) 
       ..................................................... 
 
 
 
 
 



- 335 - 
 

แนวทางการเขียนบันทึกขออนุมัติโครงการ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ . xxxx            . 

ที่  . xx/xx    .  วันที่  . xx มกราคม 2551      . 

เรื่อง  ขออนุมัติโครงการฝึกอบรม หลักสูตร “................................................................................. ....” 

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

 
1.  ที่มาของเรื่อง  ตามนโยบาย (ปัญหาหรือความส าคัญของเรื่อง) ................................

นั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย (เพ่ือแก้ปัญหา หรือเห็นความส าคัญ) ดังกล่าว (ชื่อหน่วยงาน)       
................................... จึงได้จัดท าโครงการ “...................................” ขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
...............................................................  รายละเอียดโครงการตามเอกสารแนบ 

2. รายละเอียดการด าเนินการ 
2.1 หัวข้อการอบรม  และวิทยากร....................................................................... 

............................................................................................................................. .................................. 
2.2 รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม........................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2.3 ผู้เข้ารับการอบรม (บุคลากรระดับใด จากหน่วยใด จ านวนเท่าใด)................. 
2.4 วัน เวลา สถานที่.............................................................................................  
2.5 งบประมาณ................ บาท  เบิกจ่ายจากงบ................................................. 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ...................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
     
       ...................................................... 
       (....................................................) 
       ..................................................... 
 
 
 
 
 



- 336 - 
 

*หลักการปฏิบัติงาน  หลกัการปกครอง  และข้อควรปฏิบัติของผู้ใต้บังคับบญัชา 
 
*หลักการปฏิบัติงาน  ๑๐  ประการ 
 ๑.  ต้องถือว่าผู้ร่วมงานมีความส าคัญต่องาน 
 ๒.  ต้องมีมนุษยสัมพันธ์อันดีและชอบบริการช่วยเหลือผู้อื่น 
 ๓.  ต้องหมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ ทั้งด้านธุรการ วิชาการ ปฏิบัติการและความรู้
ทั่วไป 
 ๔.  ต้องรอบรู้งานในหน้าที่เป็นอย่างดี 
 ๕.  ต้องพยายามปรับปรุงส่งเสริมผู้ร่วมงานให้มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่เก่ียวข้องกันกับ
งานและเห็นความส าคัญของงานที่ท าด้วย 
 ๖.  ต้องรู้จักป้อนงานให้เหมาะสมกับนิสัย ความสามารถ กาลเทศะและให้พอเหมาะกับก าลัง
ของบุคคล 
 ๗.  มีความสนใจในงานที่ท า ซื่อสัตย์ ละเอียดรอบคอบและตรงเวลา 
 ๘.  มีความอดทน อุตสาหะ และสู้งาน 
 ๙.  มีวิธีการปฏิบัติงานที่ดี เช่น มีการเตรียมงาน  ปรึกษาหารือร่วมกัน วางแผนและโครงการ
ร่วมกัน รู้จักแบ่งงานกันท า  ติดตามผลงาน  ประเมินผลงานและก าหนดโครงการปฏิบัติงานขึ้นใหม่ 
 ๑๐. มีหลักการปกครองที่ดี 
 
หลักการปกครอง  ๒๐  ข้อ 
 ๑.  ไม่เผด็จการ 
 ๒.  ไม่ยึดมั่นในตนเองจนเกินไป 
 ๓.  ไม่พูดจารุนแรง  หยาบคาย  และไม่กล่าวว่าผู้ใต้บังคับบัญชาต่อหน้าผู้อ่ืน 
 ๔.  ไม่เชื่อคนง่าย 
 ๕.  ไม่เอาเปรียบผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ๖.  ไม่หาประโยชน์ในทางมิชอบ 
 ๗.  ไม่นินทาผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ๘.  มีเหตุผลด ี
 ๙.  มีใจเป็นธรรม 
 ๑๐.  มีพรหมวิหาร 
 ๑๑.  มีอารมณ์ดีไม่วู่วาม 
 ๑๒.  รู้จักให้ความสนิทสนมเป็นกันเอง 
 ๑๓.  รู้จักช่วยเหลือดูแลทุกข์สุขของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ๑๔.  รู้จักปรับความเข้าใจซึ่งกันและกัน 
 15.  รู้จักเคารพในเหตุผลของผู้ร่วมงาน 
 16.  รู้จักผ่อนสั้นผ่อนยาวและรู้จักแสดงความเข้มแข็งแห่งนิสัยในโอกาสอันควร 
 17.  รู้จักให้ก าลังใจแก่ผู้ร่วมงาน 
 18.  รู้จักให้อภัยและไม่อาฆาตมาดร้ายผู้ร่วมงาน 
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 19.  ประพฤติและปฏิบัติเป็นตัวอย่างที่ดี 
 20.  พิจารณาความดีความชอบด้วยความระเอียดรอบคอบ  มีหลักการ วิธีการและเหตุผลดี 

(*หลัก = สาระที่มั่นคง, เครื่องยึด) 
 
ข้อควรปฏิบัติของผู้ใต้บังคับบัญชา  20 ข้อ 

1. ไม่อวดดี 
2. ไม่กล่าวรับหรือปฏิเสธตลอดเวลา 
3. ไม่นินทาลับหลัง 
4. ไม่แสดงความโกรธเมื่อผู้บังคับบัญชาไม่เห็นด้วยกับท่าน 
5. ไม่บ่นถึงความยากล าบากในงานต่อผู้บังคับบัญชา 
6. ไม่รบกวนเรื่องเล็ก ๆ น้อย ๆ จุก ๆ จิก ๆ 
7. ไม่แก่ประชาธิปไตยเกินไป 
8. ไม่ก่อศัตรูให้เป็นที่กวนใจผู้บังคับบัญชา 
9. ไม่ละลาบละล้วง ล่วงเกินทั้งต่อหน้าและลับหลัง 
10. ไม่ก่อกวนหรือท าให้เกิดความแตกแยก 
11. เรียนนิสัยการท างานของท่าน 
12. ช่วยให้ความคิด – ค าสั่งผู้บังคับบัญชาได้ผล 
13. ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
14. ท างานให้เสร็จเรียบร้อย 
15. ให้เกียรติและให้ความเคารพตามควรแก่ฐานะ 
16. จะเข้าหาต้องดูโอกาสและเวลาให้เหมาะสม 
17. คิดในทางที่เป็นกุศล 
18. หลีกเลี่ยงการสอพลอ 
19. รู้จักประเมินตนเองบ้าง 
20. รู้จักกตัญญูกตเวที 
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หลักการท างาน 
 ผมได้เคยกล่าวกับผู้เข้าประชุม อบรมว่า ด้วยงานสารบรรณทุกรุ่นในตอนท้ายของการประชุม
อบรมโดยฝากหลักการท างานซึ่งถือได้ว่าเป็นคุณสมบัติของนักบริหารหรือนักท างานไว้ ๕ ประการ คือ 
ต้องเป็นผู้มีความสามารถ  ฉลาดรอบรู้  สู้งาน  มนุษยสัมพันธ์ที่ดีและมีเกียรติเชื่อถือได้  เคยมีผู้เข้า
ประชุมอบรมถามว่า  อยากทราบรายละเอียดของหลักการท างานทั้ง ๕ ประการ เพื่อความกระจ่าง
ชัดด้วย เหตุนี้ จึงได้พยายามเรียบเรียงค าอธิบายประกอบหลักการท างานทั้ง  ๕  ข้อใหญ่  ข้อละ  ๑๐  
ข้อย่อย  จนเป็นผลส าเร็จดังนี้ 
 

๑. มีความสามารถ 
๑.๑    บรหิารอย่างมีแผนงานและโครงการ 
๑.๒    จัดระบบงานดีและรู้จักแบ่งงาน 
๑.๓    มีความริเริ่มสร้างสรรค์และรู้จักปรับปรุงงานให้พัฒนาอยู่เสมอ 
๑.๔    มีวสิัยทัศน์กว้างไกล 
๑.๕    มีความช านาญในหน้าที่การงาน 
๑.๖    สามารถท างานให้เป็นผลส าเร็จได้ดีกว่าผู้อื่นในโอกาสเท่า ๆ กัน 
๑.๗    รู้จักตริตรองมีไหวพริบและตัดสินใจดี 
๑.๘    รู้จักการใช้เทคโนโลยีและวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
๑.๙    รู้จักช่วยเหลือและช่วยแก้ไขปัญหาในด้านการท างานให้แก่เพ่ือนร่วมงาน 
๑.๑๐  ปกครองดูแลเพื่อนร่วมงานดี  ไม่ตึงหรือหย่อนเกินไป 

 
๒. ฉลาดรอบรู้ 

๒.๑    มีสติปัญญาและความเฉียบแหลม 
๒.๒    มีความรู้งานในหน้าที่ดี 
๒.๓    มีความรู้ในด้านกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ดี 
๒.๔    มีความรู้ในด้านงานสารบรรณดี 
๒.๕    มีความรู้ในด้านงานธุรการดี 
๒.๖    มีความรู้ในด้านวิชาการท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าที่ดี 
๒.๗    มีความรู้ในด้านทั่วไปดี 
๒.๘    มีความรู้ในด้านธรรมะ ศิลปวัฒนธรรมดี 
๒.๙    มีความรู้ในด้านเทคโนโลยีวิทยาการใหม่ ๆ ภาษาไทยและภาษาอังกฤษดี 
๒.๑๐  มีความรู้เท่าถึงการณ์ดี 
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*จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ที่ดี 10 ประการ 

1. ขอให้ยึดกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องเป็นหลักในการประพฤติและปฏิบัติ 
2. ขอให้เป็นนักบริการที่ดี 
3. ขอให้มีมนุษยสัมพันธ์อันดี 
4. ขอให้ท างานเป็นปัจจุบัน 
5. ขอให้ขยัน  ตั้งใจท างาน และอุทิศเวลาให้แก่ราชการ 
6. ขอให้มีความซื่อสัตย์สุจริต  ตรงไปตรงมา 
7. ขอจงเป็นผู้รับผิดชอบในงานที่ดีที่สุด 
8. ขอจงเป็นผู้ละเอียดรอบคอบ 
9. ขอจงเป็นผู้ตรงต่อเวลา สร้างความเชื่อถือให้แก่ผู้ร่วมงานและผู้มาติดต่อ 
10. ขอจงหมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ  ทันสมัย - เหตุการณ์ 

 
สรุปจรรยาบรรณที่ดีส าหรับเจ้าหน้าที่ 

1. ยึดระเบียบ 
2. บริการดี 
3. มีมนุษยสัมพันธ์ 
4. ท างานเป็นปัจจุบัน 
5. ขยัน 
6. ซื่อสัตย์ 
7. ปฏิบัติรับผิดชอบ 
8. รอบคอบ 
9. ตรงต่อเวลา 
10. หาความรู้ 

 
(*จรรยาบรรณ = ความประพฤติท่ีผู้ประกอบวิชาชีพต่าง ๆ ก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาชื่อเสียงเกียรติคุณ)  
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