
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. และ  ๒๕๒๖  

๒วาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ) พ.ศ.2548 

โรงเรียนเกาะสิเหร 
ความหมายของงานสารบรรณ 

งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต 

การจัดทํา    การรับ    การสง 

การเก็บรักษา  การยืม  การทําลาย 

 

 



ขอบเขตการใชบังคับ 

ใชบังคับแก สวนราชการ  หนวยงานของรัฐ” และคณะกรรมการ 

      สวนราชการ  หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือ หนวยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหาร

สวนกลาง สวนภูมิภาค สวนทองถ่ิน สวนราชการในตางประเทศ 

      คณะกรรมการ หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัตงิานในเรื่องใด ๆ และให

หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน   

 

ขอยกเวน 

• มีความจําเปนจะตองปฏิบัติงานสารบรรณ นอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบฯ ใหขอทําความตกลง

กับผูรักษาการตามระเบียบ 

• มีกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปน   อยางอ่ืน  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือ

ระเบียบวาดวยการน้ัน 



ประโยชน /ความสําคัญของงานสารบรรณ  

 ทําใหการปฏิบัติงานเปนระบบ 

 มีความเปนระเบียบ 

 เกิดความประหยัด 

 สะดวกตอการอางอิงและคนหา 

 เกิดความตอเน่ืองในการทํางาน 

หนังสือราชการ 

เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

 หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

 ขอมูลขาวสารหรือหนังสอืที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

สารบรรณอิเลคทรอนิคส 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ แกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

           การติดตอราชการ นอกจากจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสาร สามารถดําเนินการดวยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

           อิเล็กทรอกนิกส เปนการประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดใน

ลักษณะคลายกัน และหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่

เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 

 

สาระสําคัญ 

กําหนดวิธีปฏิบัติในการติดตอราชการ 

 ใหสามารถติดตอทางเครื่องมือสื่อสารดวยระบบรับสงขาวสารอิเล็กทรอนิกสได  โดยไมตองจัดสงหนังสือเปน

เอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 

 

 



ชนิดและรูปแบบหนังสือ 

๑. หนังสือภายนอก 

๒. หนังสือภายใน 

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ 

     คําสั่ง          ระเบียบ        ขอบังคับ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ 

     ประกาศ       แถลงการณ     ขาว 

๖. หนังสือที่เจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

     หนังสือรับรอง   รายงานการประชุม    บันทึก (ไมมีแบบ)  

     หนังสืออื่น (ไมมีแบบ) 

หนังสือติดตอราชการ 

หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา 

หนังสือภายนอก 

 หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี  

 ใชกระดาษตราครุฑ 

  เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการดวยกัน 

  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 

  หรือสวนราชการมีถึงบุคคลภายนอก 

 จัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือภายนอกมีโครงสรางประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน คือ 

หัวหนังสือ 

 

 

 

 

 

เหตุที่มีหนังสือไป 

 

 

 

 

 

จุดประสงคที่มีหนังสือไป 

 

 

 

ทายหนังสือ 

 

 

 

 

 

                                       ตราครุฑ 
ที่ )                                          ........................สวนราชการเจาของหนังสือ(  
เร่ือง ...................................... 

)คําขึ้นตน..............................(  
อางถึง ................)..ถามี..................................(  
ส่ิงท่ีสงมาดวย ).......มีาถ.................................(  

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

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

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

                                )คําลงทาย.............................. (  
        )ลงชื่อ.....................................(  
        )พิมพช่ือเต็ม.............................(  
                                         )ตําแหนง..(...............................  

)สวนราชการเจาของเรื่อง(  
โทร................................... 
สําเนาสง )...........ถามี.........(  



เลขที่หนังสือประกอบดวย 

¥ รหัสตัวพยัญชนะ 

¥ เลขประจําของเจาของเรื่อง (ตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๑ 

¥ และเลขทะเบียนหนังสือสง 

รหัสพยัญชนะ 

รหัสพยัญชนะ ๒ ตัว  ใชแทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง  

หรือจังหวัด 

การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ซ่ึงเปนผูรักษาการตามระเบียบ  เปนผู

กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ 

สําหรับจังหวัด ใหกําหนดโดยหารือกระทรวงมหาดไทยเพ่ือมิใหการกําหนดอักษร ๒ ตัวน้ีมีการซ้ําซอน 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือหนวยงานยอย 

สํานักงาน ก.พ.      นร  ๑๐ 

     สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน   นร ๑๐๑๓/ 

          ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป              นร ๑๐๑๓.๑/ 

          ๒. กลุมงานพัฒนาภาวะผูนํา   นร ๑๐๑๓.๒/ 

 ๓. กลุมงานรองรับการเปลี่ยนแปลง  นร ๑๐๑๓.๓/ 

 ๔. กลุมงานยุทธศาสตรและสนับสนุนการพัฒนา   นร ๑๐๑๓.๔/ 

 ๕. ศูนยสงเสริมจริยธรรม    นร ๑๐๑๓.๕/ 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือของคณะกรรมการ 

หนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปนแตไมเกิน ๔ ตัวอักษร เชน 

o ที่นร (อกม) ๐๑๐๕/ว ..... 

o ที่นร (อกม) ๐๑๐๕.๐๑/ว ..... 

 

 

เลขที่หนังสือสําหรับราชการสวนภูมิภาค 

        

 

 

 

 

ตัวเลข ๒ ตัวแรกหมายถึง 

อําเภอ  ก่ิงอําเภอ   เริ่มจาก      ตัวเลข ๐๑ 

สําหรับ อําเภอเมือง  เรียงไปตามลําดับ ตามที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

หนวยงานท่ีขึ้นกับจังหวัดโดยตรง 

ตัวเลข ๒ ตัวแรก ใหใชตัวเลข ๐๐ 

ตัวเลข ๒ ตัวหลังหมายถึง 

หนวยงานใน  ราชการสวนภูมิภาคท่ีสังกัดจังหวัดหรือ

อําเภอเชน  ศกึษาธกิาร คือ  ๓๒ 



ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชกรสวนภูมิภาค 

 

 

 

 

 

 

กรณีกระทรวง  ทบวง  สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงทบวงหรือจังหวัด   ประสงคจะให

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสงักัด  ใชรหัสตัวพยัญชนะของตนเอง แลวแตกรณี 

ใหใชตัวเลข ๒ ตัวแรกเริ่มจาก ๕๑  เรียงไปตามลําดับ 

โดยหลักการ สวนราชการเจาของหนังสือ จะตองสัมพันธกับผูลงนามในหนังสือ  

        

 

รหัสตัวพยัญชนะของ  จังหวัดกระบี่ สํานักงานศึกษาธิการ

อําเภอเมืองกระบ่ี  กบ๐๑๓๒/ 

สําหรับหนวยงานที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรง                          

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบ่ี         กบ๐๐๓๒/ 



 

สวนราชการเจาของหนังสือ 

 ระดับกระทรวง 

     ใหลงชือ่สวนราชการเจาของเรื่องทั้งในระดับกรม และ กอง 

 ระดับกรมลงมา 

     ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง เพียงระดับกอง หรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

 คณะกรรมการ 

      ใหลงช่ือคณะกรรมการเปนสวนราชการเจาของหนังสือ 

ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเปน “ฝายเลขานุการ 

  

 

 



วัน เดือน ป 

o ใหลงตัวเลขของวันที่ 

o ชื่อเต็มของเดือน 

o ตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

o เวนแต ถาเปนคําสั่ง ระเบียบ  ประกาศ 

o สั่ง  ณ  วันที่  ๓๐  ธันวาคม  ๒๕๕๒ 

o ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  ธันวาคม  ๒๕๕๒ 

 

 

เร่ือง 

ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน กรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลงเร่ืองของ

หนังสือฉบับเดิมหลักการเขียน “เรื่อง”ยอสั้นที่สุด เขียนเปนประโยคหรือวลี  เขียนใหพอรูใจความวาเปนเรื่อง

เกี่ยวกับอะไรสามารถเก็บคนอางอิงไดงายและแยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได 



 

คําขึ้นตน และ คาํลงทาย  

            ใหใชตามฐานะของผูรับ ตามตารางภาคผนวก 2  

            เชน  ประธานรัฐสภา  นายกรัฐมนตรี ประธานศาลฎกีา  ฯลฯ  

                               “ กราบเรียน” 

              “ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง” 

ตําแหนงผูมีอาวุโสสูงตามระเบียบงานสารบรรณ 

๑. ประธานองคมนตรี         

๒. นายกรัฐมนตรี    

๓. ประธานรัฐสภา   

๔. ประธานวุฒิสภา           

๕. ประธานสภาผูแทนราษฎร       

๖. ประธานศาลฎีกา                  

๗. รัฐบุรุษ         

๘. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  

๙. ประธานศาลปกครองสงูสุด  



๑๐. ประธานกรรมการการเลือกตั้ง 

๑๑. ประธานกรรมการสทิธมินุษยชนแหงชาติ 

๑๒. ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาต ิ

๑๓. ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

๑๔. ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

 
อางถึง (ถามี) 

 ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวน

ราชการใดก็ตาม  

 ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว 

 เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางหนังสือฉบับอื่นๆที่เก่ียวของกับเรื่องน้ันให

ทราบดวย  

 โดยใหลงช่ือ สวนราชการเจาของหนังสือ 

 เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน และปพุทธศักราช   

 เชน อางถึง   

 หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ลับที่สุด ดวนที่สุด   ท่ี นร ๐๑๐๕/ว ๑๒๓ ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๔๙  



 

• ใหลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น  

• ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  เชน  

• สิ่งท่ีสงมาดวย  เครื่องถายเอกสารจํานวน ๑๐ เครื่อง สงทางรถไฟ  

 

ผูมีอํานาจลงชื่อในหนังสือราชการ 

๏ หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัดในทุกกรณี 

๏ ผูท่ีไดรับมอบหมายหรือมอบอํานาจให 

o รักษาราชการแทน 

o ปฏิบัติราชการแทน 

o อื่น ๆ ตามที่กฎหมายกําหนด* 



 

การใชคํานําหนานาม 

 



 

ถาผูดํารงตําแหนงทางวิชาการมีสิทธิใชคํานําหนานามอยางอื่นดวย ใหเรียงลําดับกอนหลัง ดังนี้ 

           1. ตําแหนงทางวิชาการ 

            2. ยศ 

            3. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือคํานําหนานามสตรีที่ไดรับพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ 

เชน พันตํารวจเอก 

                            (ศาสตราจารย หมอมราชวงศ...................) 

หรือ    ศาสตราจารย พันตํารวจเอก 

                                       (หมอมราชวงศ...................)  

สวนราชการเจาของเรื่อง 

 

 



 

สําเนาคูฉบับ 

สําเนาคูฉบับ ใหผูลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจ    ลงลายมือชื่อหรือ

ลายมือชื่อยอไวท่ีขอบลางดานขวาของหนังสือ 

  

 

การรับรองสําเนาเอกสาร 

• มีคาํวา “สําเนา” ไวก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรก 

• ใหมีคําวา “สําเนาถูกตอง”  

• ใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงช่ือ

ตัวบรรจง ตําแหนง และ วัน เดือน ป ท่ีขอบลางของหนังสือ 

 

 

ราง............... 

พิมพ.............. 

ทาน............. 

ตรวจ............ 

สําเนาถูกตอง 

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

)นางศิริวรรณ  ทองพลับ(  

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 

14  กันยายน 2552 



สําเนาคูฉบับ 

 

ตัวอยางหนงัสือภายนอก 

 



หนังสือภายใน 

หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี นอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ

จังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความเปนหนังสือชนิดที ่๒ 

 

ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการท่ี

ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาต่ํากวากรมลงมาให

ลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่อง  พรอมทั้งโทรศัพท (ถามี) 

 



 

 



 

 

 



ตัวอยางหนงัสือภายใน 

 

หนังสือประทับตรา 

    หนังสือที่ใชประทับตราสวนราชการแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป  ใหหัวหนา

สวนราชการระดับกอง คือ ผูอํานวยการกอง หรือผูไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปน

ผูรับผดิชอบ ลงชื่อยอกํากับตรา 

หนังสือประทับตรา 

 การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 การสงสําเนาหนังสือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

 การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

 การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 

 การเตือนเรื่องที่คาง 

 เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป กําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 



 ตัวอยางหนังสือประทับตรา 

 

หนังสือประทับตรา 

 



คําส่ัง  

    บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัตโิดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 

ระเบียบ  

     บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่วางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครฑุ 

ขอบังคับ  

     บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษ

ตราครุฑ 

 

 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

หนังสือประชาสัมพันธ  

ประกาศ  

      บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 

 

แถลงการณ  

      บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือ                

กรณใีด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษ ตราครุฑ 

ขาว  

     บรรดาขอความท่ีราชการเห็น สมควรเผยแพรใหทราบ 



 



 



 



 

การจัดทําขาว  ไมตองทําตามแบบแตใหมีหัวขอขาวตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 

                      ๏ ขาวของสวนราชการใด 

                      ๏ เรื่อง 

                      ๏ ฉบับที่ )ถามี(  

                      ๏ ขอความ 

                      ๏ สวนราชการที่ออกขาว 

                      ๏ วัน เดือน ป ที่ออกขาว 

 

 



 

หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น            

หรือรับไวเปนหลักฐานในราชกา 

 หนังสือรับรอง 

 รายงานการประชุม 

 บันทึก 

 หนังสืออื่น 



 

 

 

 

 



บันทึก 

ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ี

เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวา สวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 

 

 



 

 

 

 



หนังสืออื่น 

          ๏ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  

 ๏ ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ   

ส่ือกลางบันทึกขอมูล 

        ๏ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง

ราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม  เวนแต มีแบบตาม

กฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 

และคํารอง เปนตน                             

 

การรับหนังสือ 

ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิดังนี้ 

      1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพ่ือดําเนินการกอนหลัง  แตถาเปนหนังสือที่มี                     

ชั้นความลบั ใหแยกออก ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. เปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตอง 

         ใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึก

ขอบกพรองไว เปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการ เรื่องนั้นตอไป 

 



 

เลขทะเบียนรับ 

ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

๏ จะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อหนวยงานที่รับ

หนังสอืน้ันในชอง การปฏบิัต ิ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของ กับการรับหนังสือ ใหลงช่ือหรือตําแหนงไวดวย 

5. การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ 

หรือให    ผูรับหนังสอื ลงช่ือและวัน เดือน ปที่ รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การเสนอหนังสือ 

 การนําหนังสือท่ีดําเนินการช้ันเจาหนาที่ เสร็จแลว เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ 

และลงช่ือในหนังสือนั้น 

หลักการเสนอหนังสือ 

       ใหเสนอหนังสือไปตามสายการปฏิบัติงานตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา ขอยกเวน    

           1.  เรื่องท่ีมีการกําหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ใหเสนอโดยตรงได แตจะตองรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบ 

2.  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ  กําหนดไวเปนการเฉพาะ  

              - รองเรียน 

              - กลาวหา 

              - อุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ ข้ึนไป 



                     การจัดเรียงหนังสือเสนอ 

        ๏  ใหเรียงลําดับขึ้นมา  มีผูบันทึกข้ึนมาใหม  

             ใหเรียงซอนไวขางหนา  สวนผูบันทึกแรก 

             จะอยูหลังสุด 

         ๏ เพ่ือความสะดวก  จะใหหมายเลข     

            โดยเขียนอยูในวงกลม กํากับเรื่องที่       

            เสนอมาตามลําดับกไ็ด 

วิธีการเสนอหนังสือ 

         1.  ใหเจาหนาที่ผูรวบรวมเรื่องเสนอ แยกหนงัสือที่เสนอออกเปนประเภทๆ เสียกอน  ดังนี้ 

o   เรื่องลับ  ใหแยกปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการฯ 

o   เรื่องดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ใหแยกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอทันที 

o   เรื่องอ่ืน  ๆ  ใหแยกเปนเรื่องส่ังการ พิจารณาหรอื เพ่ือทราบ 

2.  ใสแฟมหรือซองเรียงตามลําดับความสําคัญ 

3. จัดเร่ืองที่ตองพิจารณากอนไวขางหนา เร่ืองที่ไดรับมากอนตองเสนอกอน 

4. เรียงใหสะดวกตอการพิจารณา  มีเอกสารประกอบการพจิารณาใหพรอม  จัดใหเปนระเบียบเพ่ือให

พลิกดูไดทันที 

5. หากผูบังคับบัญชานําเรื่องใดออกจากแฟมไป จะตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเสนอเรื่องสําคัญ  

ซึ่งมีรายละเอียดตองพิจารณามาก  ผูทําเรื่องอาจขอนําเร่ืองเสนอดวยตนเองก็ได  เพ่ือเปดโอกาสให 

ผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผล 

เมื่อผูบังคับบัญชาส่ังการแลว เร่ืองตองยอนกลับผานลงมาตามลําดับสายงานเชนเดียวกัน และใหเปน

หนาท่ีของหนวยปฏิบัติที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันไดทราบการส่ังการน้ันๆ  ดวย 

การสงหนังสือ 

ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือ และส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวนแลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

 



ใหเจาหนาที่สารบรรณกลางดําเนินการ ดังนี้ 

    1. ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ 14 

 

 

2. ลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่จะสงออก ท้ังในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ ใหตรงกับเลขทะเบียนสง และ

วัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสง 

3. ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหน่ึง แลวปดผนึกหนังสือที่ไมมีความสําคัญมาก

นัก อาจสงไปโดย 

     



วิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 

4. จัดสงหนังสือโดยสงทางไปรษณีย  

    ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด 

การสงหนังสือซ่ึงมิใชการสงโดยทางไปรษณีย 

๏ ผูสงตองใหผูรับลงชื่อในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ แลวแตกรณี 

    ๏ ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้น มาติดผนึก ไวที่สําเนาคูฉบับ 

การเก็บหนังสือ 

          ๑. เก็บระหวางปฏิบัติ 

   ๒. เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

    ๓. เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  

การเก็บระหวางปฏิบตัิ 

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีเก็บให

เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแลว 

และไมมีอะไรตองปฏิบัติตอไปอีก 

       ใหเจาหนาที่เจาของเร่ืองปฏิบตัิ ดังนี้ 

       1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ 19 อยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ สําหรับเจาของเรื่อง 

และหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ 

2. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บ ไปใหหนวยเก็บ

ที่สวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 

ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บปฏบิัติ ดังน้ี 

      1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก ของหนังสือฉบับน้ัน และลง

ลายมือชื่อยอ กํากับตรา 



 

 

การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

          การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกจะ

สงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศ โดยใหแตงต้ัง เจาหนาที่รับผิดชอบก็ได 

เมื่อหมดความจําเปนท่ีจะ ตองใชตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือไปยังหนวยเก็บ ของสวนราชการน้ัน  

 

 



อายุการเก็บหนังสือ 

โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป                                 

ขอยกเวน 

1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ 

2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรือ 

- ของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดท่ีมีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวพิเศษแลว การเก็บให

เปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการน้ัน   

3. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐาน

สําคัญทางประวัติศาสตร ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่อง จะคนไดจากที่อื่น ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

5. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่  เกิดข้ึนเปนประจํา เม่ือดําเนินการแลวสร็จ

ใหเก็บไว ไมนอยกวา  1 ป 

6. เปนหนังสือหรือเอกสารการรับเงิน การจายเงินหรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการ กอ 

เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน

หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงิน ที่หมดความจําเปนในการใช  เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 

หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือ

หรือเอกสารดังกลาวแลว   เมื่อสํานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใช

ประกอบการตรวจสอบ หรือเพื่อการใด ๆ อีก ใหเก็บรักษาอยางนอยกวา 5 ป 

การเก็บหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป* 

ตองมีการสํารวจหนังสือทุกปปฏิทิน  วามีหนังสือใดบางที่มีอายุครบ  ๒๐ ปนับจากวันท่ีจัดทําขึ้น หนังสือ

ดังกลาวน้ีจะเปนหนังสือสําคัญท่ีจะใชเปนหลักฐานในการศึกษาคนควา หรือหลักฐานทางราชการกําหนดใหสวน

ราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีจัดทําขึ้นที่เก็บไว ณ สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบ

หนังสือใหสาํนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป 

การรักษาหนังสือ 

๏ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูใน สภาพใชราชการไดทุกโอกาส  

๏ หากชํารุดเสยีหาย  ตองรีบซอมใหใชราชการได  เหมือนเดิม  

๏ ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และใหหมายเหตุไวในทะเบียน             

เก็บดวย  

๏ หากสูญหาย ตองหาสําเนามาแทน  

๏ ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสทิธติามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสทิธิ  

  ก็ใหแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 



การทําลายหนงัสือ 

ภายใน 60 วัน หลังจากวันส้ินปปฏิทิน 

      1. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปน้ัน  ไมวาจะเปนหนังสือ

ที่เก็บไวเอง หรือที่ฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุ แหงชาติ  กรมศิลปากร 

        2. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม  ซึ่งรวมถึงผูวาราชการจังหวัด  

        เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ 

๏ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือผูวาราชการจังหวัด  

   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ   

๏ ประกอบดวย  ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการระดับ 3  

หรือเทียบเทา 

หนาท่ีของคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

1. พิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย 

2. ถาเห็นวาหนังสือฉบับใด ไมควรทําลาย และควรขยายเวลาการเก็บ ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาเก็บไวถึง

เมื่อใดในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บ โดย

ประธานกรรมการ 

 



 ลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

   3. ถาเห็นควรใหทําลายใหกรอกเครื่องหมาย ( X  ) ลงในชองการพิจารณา 

   4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งความเห็นแยงเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือ ผูวาราชการ

จังหวัด เพื่อพิจารณาสั่งการ 

   5. ควบคุมการทําลาย เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก คณะกรรมการทําลายหนังสือ ถา

เห็นวาหนังสือเรื่องใด ยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาทําลายงวดตอไปถาเห็นวาหนังสือ

เรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายไปให สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณาถาสํานัก                   

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวา  

       ๏ หนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บไวอยางใด หรือ ใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงสวนราชการน้ันทราบ และ  

ใหสวนราชการนั้นทําการแกไขตามที่แจงมา  

       ๏ หนังสือฉบับใดควรใหสงไปเก็บไวที่สํานักหอจดหมายเหตุ แหงชาติฯ ก็ใหสวนราชการน้ันปฏิบัติตาม เพ่ือ

ประโยชนในการน้ี สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็

ได  

วิธีการทําลายหนังสือ 

หนังสือท่ัวไป ท่ีมิใชเอกสารลับ 

       1. โดยวิธีการเผา หรือ 

       2. โดยวิธีการอ่ืนใดท่ีไมใหหนังสืออาน เปนเรื่องได 

การยืม 

1. ผูยมืตองแจงวาจะนําไปใชในราชการใด 

2. มอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ ลงชื่อรับเรื่องในบัตรยืม 

3. การยืมระหวางสวนราชการ ผูยืม และผูอนุญาต ตองเปน หัวหนาสวนระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

4. การยืมภายใน ผูยืมและผูใหยืมตองเปนหัวหนาสวนระดับแผนกหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 



 

การจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง  กระบวนการจัดระบบจําแนกและเก็บเอกสารใหเปน ระบบ ระเบียบ สะดวก 

สามารถคนหาไดงายในทันท่ีที่ตองการใชเอกสารนั้น และถือวาเปนสวนหนึ่งของการบรหิารเอกสาร 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

1. เก็บตามหัวเรื่อง (Subject Files) 

2. เก็บตามช่ือหนวยงานหรือบุคคล (Name Files)        

      3. เก็บตามช่ือภูมิศาสตร (Geographical Files) 

      4. เก็บตามรหัส (Numeric Files) 

        5. เก็บตามลําดับวัน เดือน ป (Chronological Files) 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

1. เก็บตามหัวเรื่อง (Subject Files) คือจัดเก็บเอกสารโดยจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอ  ตามหนาที่

ความรับผิดชอบหรือลักษณะงาน  เอกสารทั่วไป  สามารถจําแนกเปนหัวขอใหญๆ ได ๑๐ หมวด 

 2. เก็บตามช่ือหนวยงานหรือบุคคล (Name Files) คือการเก็บเอกสารเรียงตามลําดับช่ือหนวยงานหรือ

ชื่อบุคคล  เชนกระทรวงมหาดไทย  กระทรวงยุติธรรม 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

       3. เก็บตามช่ือภูมิศาสตร (Geographical Files)คือการเก็บเอกสารตามสถานที่ตั้งของหนวยงานซึ่งอาจ

แยกเปน ภาค  เขต  จังหวัด  อําเภอ ตําบล เชนสรรพากรเขต 



       4. เก็บตามรหัส (Numeric Files)คือการเก็บเอกสารโดยใหหมายเลขแกเอกสารตางๆ  เชน เอกสาร

เก่ียวกับการเงินเปน  ประเภท ๐๑ เอกสารเก่ียวกับการบิหารงานบุคคลเปน  ประเภท ๐๒ 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

5. เก็บตามลําดับวัน เดือน ป (Chronological Files) คือการเก็บเอกสารตามลําดับวัน เดือน ปที่สง

หนังสือออกหรือรับเขามาในหนวยงาน 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสารตามหัวเรื่อง  (Subject Files) 

หนังสือราชการสามารถจัดหมวดเอกสารได ๑๐ หมวดคือ 

หมวดท่ี ๑   การเงินและงบประมาณ 

หมวดท่ี ๒   มติคณะรัฐมนตรี  คําสั่ง  ระเบียบ  คูมือ 

หมวดท่ี ๓   การโตตอบ 

หมวดท่ี ๔   การบริหารทั่วไป 

หมวดท่ี ๕   การบริหารงานบุคคล 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสารตามหัวเรื่อง (Subject Files) หนังสือราชการสามารถจัดหมวดเอกสารได  ๑๐  หมวดคือ 

หมวดท่ี ๖   เบ็ดเตล็ด 

หมวดท่ี ๗   การประชุม 

หมวดท่ี ๘   การฝกอบรม  บรรยาย ทุน และการดูงาน 

หมวดท่ี ๙   พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และส่ิงกอสราง 

หมวดท่ี ๑๐ สถิติ และรายงาน 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

      หมวดที่ ๑  การเงินและงบประมาณ กําหนดใหเก็บเอกสารเก่ียวกับการเงินท้ังหมด  โดยมีหัวขอดังน้ี

งบประมาณ เงินเดือน คาจาง  เงินสะสม  เงินยืม เงินชวยเหลือตางๆ  เชน  คาเลาเรียน เงินคาใชสอย  เชนคานํ้า 

คาไฟฟา  คาโทรศพัท เงินคาตอบแทน  เชน  คาเบ้ียประชุม  คาทําการนอกเวลา เงินบําเหน็จ  บํานาญ 

     หมวดท่ี  ๒  มติคณะรัฐมนตรี  คําสั่ง ระเบียบ  คูมือกําหนดใหจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับตําสั่งของฝาย กอง คําสั่ง

ของหัวหนาหนวยงาน คําสั่ งทั่วไป ระเบียบ ประกาศตางๆ กฎหมาย  พระราชบัญญัติ  กฎกระทรวง                             

มติคณะรัฐมนตรี  คูมือ 

     หมวดท่ี  ๓  โตตอบ  (โตตอบทั่วไป ขอความรวมมือ  ขาวสาร) กําหนดใหเก็บเอกสารท่ีไมสามารถจัดเขาหมวด

เอกสารอ่ืนใดทั้ง ๑๐ หมวดได เชน เรื่องท่ีตอบขอบคุณกรณีไดรับบริจาคการขอความรวมมือจากหนวยงานตางๆ  

การขอเขาชมกิจการ 

     หมวดที่ ๔  บริหารทั่วไป กําหนดใหเก็บเอกสารเก่ียวกับการแบงสวนราชการ หนาท่ีความรับผิดชอบ  เรื่อง

หรือคําส่ังที่มีลกัษณะเปนการบริหารงาน  การมอบอํานาจ 



     หมวดที่  ๕  บริหารงานบุคคล กําหนดใหจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ การพิจารณา ความดี

ความชอบ การบรรจุแตงต้ัง การโอน การยาย ลาออก ไลออก วินัย การยืมตัว กาสอบเล่ือนขั้น การกําหนด

ตําแหนง 

     หมวดท่ี ๖  เบ็ดเตล็ด  (เบ็ดเตล็ดภายใน เบ็ดเตล็ดภายนอก) กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไมสามารถ

จัดเขาหมวดใด หมวดหน่ึงที่ตั้งไวเปนพิเศษ และจํานวนเอกสารไมมากพอที่จะตั้ง เปนหมวดใหม 

     หมวดที่ ๗ การประชุม  (ประชุมภายใน ประชุมภายนอก) กําหนดใหจัดเก็บเรื่องเกี่ยวกับการประชุมทั่วไป              

ถาเปนการประชุมเก่ียวกับเรื่องตามหมวดที่กําหนดไว  ใหนําไปเก็บ   ตามหมวดนั้น  เชน การประชุมเกี่ยวกับ

งบประมาณใหเก็บในแฟมงบประมาณ  การประชุมเก่ียวกับการพิจารณาโทษขาราชการใหเก็บในแฟมการ

บริหารงานบุคคล 

     หมวดที่ ๘  การฝกอบรม บรรยาย  ทุน  และการดูงานใหจัดเก็บเอกสารประเภท  การฝกอบรม สัมมนา 

บรรยาย  การรับทุนไปศึกษาตางประเทศ ในประเทศหรือไปดูงาน 

     หมวดที่ ๙  พัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  และส่ิงกอสรางจัดเก็บเอกสารประเภท  การจัดซื้อและจัดหาพัสดุ        

ครุภัณฑ  สํานักงาน  แบบแปลนสิ่งกอสราง ทะเบียนทรัพยสิน  เอกสารประกวดราคาจางเหมากอสราง            

การแตงต้ังกรรมการตรวจรบัพัสด ุ

     หมวดท่ี ๑๐  สถิติและรายงานใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงาน และสถิติตางๆเชน  รายงานการตรวจอาคาร 

รายงานการเกิด 

แนวทางการจัดหมวดหมูเอกสารตามหัวเร่ือง 

    ตัวอยาง บัญชีแฟมเอกสาร 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 


