
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. และ  ๒๕๒๖  

๒วาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ) พ.ศ.2548 

โรงเรียนเกาะสิเหร 
ความหมายของงานสารบรรณ 

งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต 

การจัดทํา    การรับ    การสง 

การเก็บรักษา  การยืม  การทําลาย 

 

 



ขอบเขตการใชบังคับ 

ใชบังคับแก สวนราชการ  หนวยงานของรัฐ” และคณะกรรมการ 

      สวนราชการ  หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือ หนวยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหาร

สวนกลาง สวนภูมิภาค สวนทองถ่ิน สวนราชการในตางประเทศ 

      คณะกรรมการ หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัตงิานในเรื่องใด ๆ และให

หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน   

 

ขอยกเวน 

• มีความจําเปนจะตองปฏิบัติงานสารบรรณ นอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบฯ ใหขอทําความตกลง

กับผูรักษาการตามระเบียบ 

• มีกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปน   อยางอ่ืน  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือ

ระเบียบวาดวยการน้ัน 



ประโยชน /ความสําคัญของงานสารบรรณ  

 ทําใหการปฏิบัติงานเปนระบบ 

 มีความเปนระเบียบ 

 เกิดความประหยัด 

 สะดวกตอการอางอิงและคนหา 

 เกิดความตอเน่ืองในการทํางาน 

หนังสือราชการ 

เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

 หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

 ขอมูลขาวสารหรือหนังสอืที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

สารบรรณอิเลคทรอนิคส 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ แกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

           การติดตอราชการ นอกจากจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสาร สามารถดําเนินการดวยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

           อิเล็กทรอกนิกส เปนการประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดใน

ลักษณะคลายกัน และหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่

เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 

 

สาระสําคัญ 

กําหนดวิธีปฏิบัติในการติดตอราชการ 

 ใหสามารถติดตอทางเครื่องมือสื่อสารดวยระบบรับสงขาวสารอิเล็กทรอนิกสได  โดยไมตองจัดสงหนังสือเปน

เอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 

 

 



ชนิดและรูปแบบหนังสือ 

๑. หนังสือภายนอก 

๒. หนังสือภายใน 

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ 

     คําสั่ง          ระเบียบ        ขอบังคับ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ 

     ประกาศ       แถลงการณ     ขาว 

๖. หนังสือที่เจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

     หนังสือรับรอง   รายงานการประชุม    บันทึก (ไมมีแบบ)  

     หนังสืออื่น (ไมมีแบบ) 

หนังสือติดตอราชการ 

หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา 

หนังสือภายนอก 

 หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี  

 ใชกระดาษตราครุฑ 

  เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการดวยกัน 

  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 

  หรือสวนราชการมีถึงบุคคลภายนอก 

 จัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือภายนอกมีโครงสรางประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน คือ 

หัวหนังสือ 

 

 

 

 

 

เหตุที่มีหนังสือไป 

 

 

 

 

 

จุดประสงคที่มีหนังสือไป 

 

 

 

ทายหนังสือ 

 

 

 

 

 

                                       ตราครุฑ 
ที่ )                                          ........................สวนราชการเจาของหนังสือ(  
เร่ือง ...................................... 

)คําขึ้นตน..............................(  
อางถึง ................)..ถามี..................................(  
ส่ิงท่ีสงมาดวย ).......มีาถ.................................(  

)ขอความ....................................................................................(.  
....................................................................................................................  

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

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

                                )คําลงทาย.............................. (  
        )ลงชื่อ.....................................(  
        )พิมพช่ือเต็ม.............................(  
                                         )ตําแหนง..(...............................  

)สวนราชการเจาของเรื่อง(  
โทร................................... 
สําเนาสง )...........ถามี.........(  



เลขที่หนังสือประกอบดวย 

¥ รหัสตัวพยัญชนะ 

¥ เลขประจําของเจาของเรื่อง (ตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๑ 

¥ และเลขทะเบียนหนังสือสง 

รหัสพยัญชนะ 

รหัสพยัญชนะ ๒ ตัว  ใชแทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง  

หรือจังหวัด 

การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ซ่ึงเปนผูรักษาการตามระเบียบ  เปนผู

กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ 

สําหรับจังหวัด ใหกําหนดโดยหารือกระทรวงมหาดไทยเพ่ือมิใหการกําหนดอักษร ๒ ตัวน้ีมีการซ้ําซอน 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือหนวยงานยอย 

สํานักงาน ก.พ.      นร  ๑๐ 

     สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน   นร ๑๐๑๓/ 

          ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป              นร ๑๐๑๓.๑/ 

          ๒. กลุมงานพัฒนาภาวะผูนํา   นร ๑๐๑๓.๒/ 

 ๓. กลุมงานรองรับการเปลี่ยนแปลง  นร ๑๐๑๓.๓/ 

 ๔. กลุมงานยุทธศาสตรและสนับสนุนการพัฒนา   นร ๑๐๑๓.๔/ 

 ๕. ศูนยสงเสริมจริยธรรม    นร ๑๐๑๓.๕/ 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือของคณะกรรมการ 

หนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปนแตไมเกิน ๔ ตัวอักษร เชน 

o ที่นร (อกม) ๐๑๐๕/ว ..... 

o ที่นร (อกม) ๐๑๐๕.๐๑/ว ..... 

 

 

เลขที่หนังสือสําหรับราชการสวนภูมิภาค 

        

 

 

 

 

ตัวเลข ๒ ตัวแรกหมายถึง 

อําเภอ  ก่ิงอําเภอ   เริ่มจาก      ตัวเลข ๐๑ 

สําหรับ อําเภอเมือง  เรียงไปตามลําดับ ตามที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

หนวยงานท่ีขึ้นกับจังหวัดโดยตรง 

ตัวเลข ๒ ตัวแรก ใหใชตัวเลข ๐๐ 

ตัวเลข ๒ ตัวหลังหมายถึง 

หนวยงานใน  ราชการสวนภูมิภาคท่ีสังกัดจังหวัดหรือ

อําเภอเชน  ศกึษาธกิาร คือ  ๓๒ 



ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชกรสวนภูมิภาค 

 

 

 

 

 

 

กรณีกระทรวง  ทบวง  สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงทบวงหรือจังหวัด   ประสงคจะให

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสงักัด  ใชรหัสตัวพยัญชนะของตนเอง แลวแตกรณี 

ใหใชตัวเลข ๒ ตัวแรกเริ่มจาก ๕๑  เรียงไปตามลําดับ 

โดยหลักการ สวนราชการเจาของหนังสือ จะตองสัมพันธกับผูลงนามในหนังสือ  

        

 

รหัสตัวพยัญชนะของ  จังหวัดกระบี่ สํานักงานศึกษาธิการ

อําเภอเมืองกระบ่ี  กบ๐๑๓๒/ 

สําหรับหนวยงานที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรง                          

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบ่ี         กบ๐๐๓๒/ 



 

สวนราชการเจาของหนังสือ 

 ระดับกระทรวง 

     ใหลงชือ่สวนราชการเจาของเรื่องทั้งในระดับกรม และ กอง 

 ระดับกรมลงมา 

     ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง เพียงระดับกอง หรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

 คณะกรรมการ 

      ใหลงช่ือคณะกรรมการเปนสวนราชการเจาของหนังสือ 

ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเปน “ฝายเลขานุการ 

  

 

 



วัน เดือน ป 

o ใหลงตัวเลขของวันที่ 

o ชื่อเต็มของเดือน 

o ตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

o เวนแต ถาเปนคําสั่ง ระเบียบ  ประกาศ 

o สั่ง  ณ  วันที่  ๓๐  ธันวาคม  ๒๕๕๒ 

o ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  ธันวาคม  ๒๕๕๒ 

 

 

เร่ือง 

ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน กรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลงเร่ืองของ

หนังสือฉบับเดิมหลักการเขียน “เรื่อง”ยอสั้นที่สุด เขียนเปนประโยคหรือวลี  เขียนใหพอรูใจความวาเปนเรื่อง

เกี่ยวกับอะไรสามารถเก็บคนอางอิงไดงายและแยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได 



 

คําขึ้นตน และ คาํลงทาย  

            ใหใชตามฐานะของผูรับ ตามตารางภาคผนวก 2  

            เชน  ประธานรัฐสภา  นายกรัฐมนตรี ประธานศาลฎกีา  ฯลฯ  

                               “ กราบเรียน” 

              “ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง” 

ตําแหนงผูมีอาวุโสสูงตามระเบียบงานสารบรรณ 

๑. ประธานองคมนตรี         

๒. นายกรัฐมนตรี    

๓. ประธานรัฐสภา   

๔. ประธานวุฒิสภา           

๕. ประธานสภาผูแทนราษฎร       

๖. ประธานศาลฎีกา                  

๗. รัฐบุรุษ         

๘. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  

๙. ประธานศาลปกครองสงูสุด  



๑๐. ประธานกรรมการการเลือกตั้ง 

๑๑. ประธานกรรมการสทิธมินุษยชนแหงชาติ 

๑๒. ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาต ิ

๑๓. ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

๑๔. ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

 
อางถึง (ถามี) 

 ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวน

ราชการใดก็ตาม  

 ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว 

 เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางหนังสือฉบับอื่นๆที่เก่ียวของกับเรื่องน้ันให

ทราบดวย  

 โดยใหลงช่ือ สวนราชการเจาของหนังสือ 

 เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน และปพุทธศักราช   

 เชน อางถึง   

 หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ลับที่สุด ดวนที่สุด   ท่ี นร ๐๑๐๕/ว ๑๒๓ ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๔๙  



 

• ใหลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น  

• ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  เชน  

• สิ่งท่ีสงมาดวย  เครื่องถายเอกสารจํานวน ๑๐ เครื่อง สงทางรถไฟ  

 

ผูมีอํานาจลงชื่อในหนังสือราชการ 

๏ หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัดในทุกกรณี 

๏ ผูท่ีไดรับมอบหมายหรือมอบอํานาจให 

o รักษาราชการแทน 

o ปฏิบัติราชการแทน 

o อื่น ๆ ตามที่กฎหมายกําหนด* 



 

การใชคํานําหนานาม 

 



 

ถาผูดํารงตําแหนงทางวิชาการมีสิทธิใชคํานําหนานามอยางอื่นดวย ใหเรียงลําดับกอนหลัง ดังนี้ 

           1. ตําแหนงทางวิชาการ 

            2. ยศ 

            3. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือคํานําหนานามสตรีที่ไดรับพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ 

เชน พันตํารวจเอก 

                            (ศาสตราจารย หมอมราชวงศ...................) 

หรือ    ศาสตราจารย พันตํารวจเอก 

                                       (หมอมราชวงศ...................)  

สวนราชการเจาของเรื่อง 

 

 



 

สําเนาคูฉบับ 

สําเนาคูฉบับ ใหผูลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจ    ลงลายมือชื่อหรือ

ลายมือชื่อยอไวท่ีขอบลางดานขวาของหนังสือ 

  

 

การรับรองสําเนาเอกสาร 

• มีคาํวา “สําเนา” ไวก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรก 

• ใหมีคําวา “สําเนาถูกตอง”  

• ใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงช่ือ

ตัวบรรจง ตําแหนง และ วัน เดือน ป ท่ีขอบลางของหนังสือ 

 

 

ราง............... 

พิมพ.............. 

ทาน............. 

ตรวจ............ 

สําเนาถูกตอง 

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

)นางศิริวรรณ  ทองพลับ(  

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 

14  กันยายน 2552 



สําเนาคูฉบับ 

 

ตัวอยางหนงัสือภายนอก 

 



หนังสือภายใน 

หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี นอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ

จังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความเปนหนังสือชนิดที ่๒ 

 

ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการท่ี

ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาต่ํากวากรมลงมาให

ลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่อง  พรอมทั้งโทรศัพท (ถามี) 

 



 

 



 

 

 



ตัวอยางหนงัสือภายใน 

 

หนังสือประทับตรา 

    หนังสือที่ใชประทับตราสวนราชการแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป  ใหหัวหนา

สวนราชการระดับกอง คือ ผูอํานวยการกอง หรือผูไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปน

ผูรับผดิชอบ ลงชื่อยอกํากับตรา 

หนังสือประทับตรา 

 การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 การสงสําเนาหนังสือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

 การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

 การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 

 การเตือนเรื่องที่คาง 

 เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป กําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 



 ตัวอยางหนังสือประทับตรา 

 

หนังสือประทับตรา 

 



คําส่ัง  

    บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัตโิดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 

ระเบียบ  

     บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่วางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครฑุ 

ขอบังคับ  

     บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษ

ตราครุฑ 

 

 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

หนังสือประชาสัมพันธ  

ประกาศ  

      บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 

 

แถลงการณ  

      บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือ                

กรณใีด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษ ตราครุฑ 

ขาว  

     บรรดาขอความท่ีราชการเห็น สมควรเผยแพรใหทราบ 



 



 



 



 

การจัดทําขาว  ไมตองทําตามแบบแตใหมีหัวขอขาวตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 

                      ๏ ขาวของสวนราชการใด 

                      ๏ เรื่อง 

                      ๏ ฉบับที่ )ถามี(  

                      ๏ ขอความ 

                      ๏ สวนราชการที่ออกขาว 

                      ๏ วัน เดือน ป ที่ออกขาว 

 

 



 

หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น            

หรือรับไวเปนหลักฐานในราชกา 

 หนังสือรับรอง 

 รายงานการประชุม 

 บันทึก 

 หนังสืออื่น 



 

 

 

 

 



บันทึก 

ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ี

เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวา สวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 

 

 



 

 

 

 



หนังสืออื่น 

          ๏ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  

 ๏ ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ   

ส่ือกลางบันทึกขอมูล 

        ๏ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง

ราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม  เวนแต มีแบบตาม

กฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 

และคํารอง เปนตน                             

 

การรับหนังสือ 

ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิดังนี้ 

      1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพ่ือดําเนินการกอนหลัง  แตถาเปนหนังสือที่มี                     

ชั้นความลบั ใหแยกออก ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. เปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตอง 

         ใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึก

ขอบกพรองไว เปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการ เรื่องนั้นตอไป 

 



 

เลขทะเบียนรับ 

ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

๏ จะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อหนวยงานที่รับ

หนังสอืน้ันในชอง การปฏบิัต ิ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของ กับการรับหนังสือ ใหลงช่ือหรือตําแหนงไวดวย 

5. การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ 

หรือให    ผูรับหนังสอื ลงช่ือและวัน เดือน ปที่ รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การเสนอหนังสือ 

 การนําหนังสือท่ีดําเนินการช้ันเจาหนาที่ เสร็จแลว เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ 

และลงช่ือในหนังสือนั้น 

หลักการเสนอหนังสือ 

       ใหเสนอหนังสือไปตามสายการปฏิบัติงานตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา ขอยกเวน    

           1.  เรื่องท่ีมีการกําหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ใหเสนอโดยตรงได แตจะตองรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบ 

2.  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ  กําหนดไวเปนการเฉพาะ  

              - รองเรียน 

              - กลาวหา 

              - อุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ ข้ึนไป 



                     การจัดเรียงหนังสือเสนอ 

        ๏  ใหเรียงลําดับขึ้นมา  มีผูบันทึกข้ึนมาใหม  

             ใหเรียงซอนไวขางหนา  สวนผูบันทึกแรก 

             จะอยูหลังสุด 

         ๏ เพ่ือความสะดวก  จะใหหมายเลข     

            โดยเขียนอยูในวงกลม กํากับเรื่องที่       

            เสนอมาตามลําดับกไ็ด 

วิธีการเสนอหนังสือ 

         1.  ใหเจาหนาที่ผูรวบรวมเรื่องเสนอ แยกหนงัสือที่เสนอออกเปนประเภทๆ เสียกอน  ดังนี้ 

o   เรื่องลับ  ใหแยกปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการฯ 

o   เรื่องดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ใหแยกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอทันที 

o   เรื่องอ่ืน  ๆ  ใหแยกเปนเรื่องส่ังการ พิจารณาหรอื เพ่ือทราบ 

2.  ใสแฟมหรือซองเรียงตามลําดับความสําคัญ 

3. จัดเร่ืองที่ตองพิจารณากอนไวขางหนา เร่ืองที่ไดรับมากอนตองเสนอกอน 

4. เรียงใหสะดวกตอการพิจารณา  มีเอกสารประกอบการพจิารณาใหพรอม  จัดใหเปนระเบียบเพ่ือให

พลิกดูไดทันที 

5. หากผูบังคับบัญชานําเรื่องใดออกจากแฟมไป จะตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเสนอเรื่องสําคัญ  

ซึ่งมีรายละเอียดตองพิจารณามาก  ผูทําเรื่องอาจขอนําเร่ืองเสนอดวยตนเองก็ได  เพ่ือเปดโอกาสให 

ผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผล 

เมื่อผูบังคับบัญชาส่ังการแลว เร่ืองตองยอนกลับผานลงมาตามลําดับสายงานเชนเดียวกัน และใหเปน

หนาท่ีของหนวยปฏิบัติที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันไดทราบการส่ังการน้ันๆ  ดวย 

การสงหนังสือ 

ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือ และส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวนแลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

 



ใหเจาหนาที่สารบรรณกลางดําเนินการ ดังนี้ 

    1. ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ 14 

 

 

2. ลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่จะสงออก ท้ังในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ ใหตรงกับเลขทะเบียนสง และ

วัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสง 

3. ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหน่ึง แลวปดผนึกหนังสือที่ไมมีความสําคัญมาก

นัก อาจสงไปโดย 

     



วิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 

4. จัดสงหนังสือโดยสงทางไปรษณีย  

    ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด 

การสงหนังสือซ่ึงมิใชการสงโดยทางไปรษณีย 

๏ ผูสงตองใหผูรับลงชื่อในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ แลวแตกรณี 

    ๏ ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้น มาติดผนึก ไวที่สําเนาคูฉบับ 

การเก็บหนังสือ 

          ๑. เก็บระหวางปฏิบัติ 

   ๒. เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

    ๓. เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  

การเก็บระหวางปฏิบตัิ 

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีเก็บให

เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแลว 

และไมมีอะไรตองปฏิบัติตอไปอีก 

       ใหเจาหนาที่เจาของเร่ืองปฏิบตัิ ดังนี้ 

       1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ 19 อยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ สําหรับเจาของเรื่อง 

และหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ 

2. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บ ไปใหหนวยเก็บ

ที่สวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 

ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บปฏบิัติ ดังน้ี 

      1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก ของหนังสือฉบับน้ัน และลง

ลายมือชื่อยอ กํากับตรา 



 

 

การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

          การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกจะ

สงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศ โดยใหแตงต้ัง เจาหนาที่รับผิดชอบก็ได 

เมื่อหมดความจําเปนท่ีจะ ตองใชตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือไปยังหนวยเก็บ ของสวนราชการน้ัน  

 

 



อายุการเก็บหนังสือ 

โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป                                 

ขอยกเวน 

1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ 

2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรือ 

- ของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดท่ีมีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวพิเศษแลว การเก็บให

เปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการน้ัน   

3. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐาน

สําคัญทางประวัติศาสตร ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 

4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่อง จะคนไดจากที่อื่น ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

5. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่  เกิดข้ึนเปนประจํา เม่ือดําเนินการแลวสร็จ

ใหเก็บไว ไมนอยกวา  1 ป 

6. เปนหนังสือหรือเอกสารการรับเงิน การจายเงินหรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการ กอ 

เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน

หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงิน ที่หมดความจําเปนในการใช  เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 

หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือ

หรือเอกสารดังกลาวแลว   เมื่อสํานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใช

ประกอบการตรวจสอบ หรือเพื่อการใด ๆ อีก ใหเก็บรักษาอยางนอยกวา 5 ป 

การเก็บหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป* 

ตองมีการสํารวจหนังสือทุกปปฏิทิน  วามีหนังสือใดบางที่มีอายุครบ  ๒๐ ปนับจากวันท่ีจัดทําขึ้น หนังสือ

ดังกลาวน้ีจะเปนหนังสือสําคัญท่ีจะใชเปนหลักฐานในการศึกษาคนควา หรือหลักฐานทางราชการกําหนดใหสวน

ราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีจัดทําขึ้นที่เก็บไว ณ สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบ

หนังสือใหสาํนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป 

การรักษาหนังสือ 

๏ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูใน สภาพใชราชการไดทุกโอกาส  

๏ หากชํารุดเสยีหาย  ตองรีบซอมใหใชราชการได  เหมือนเดิม  

๏ ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และใหหมายเหตุไวในทะเบียน             

เก็บดวย  

๏ หากสูญหาย ตองหาสําเนามาแทน  

๏ ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสทิธติามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสทิธิ  

  ก็ใหแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 



การทําลายหนงัสือ 

ภายใน 60 วัน หลังจากวันส้ินปปฏิทิน 

      1. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปน้ัน  ไมวาจะเปนหนังสือ

ที่เก็บไวเอง หรือที่ฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุ แหงชาติ  กรมศิลปากร 

        2. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม  ซึ่งรวมถึงผูวาราชการจังหวัด  

        เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ 

๏ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือผูวาราชการจังหวัด  

   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ   

๏ ประกอบดวย  ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการระดับ 3  

หรือเทียบเทา 

หนาท่ีของคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

1. พิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย 

2. ถาเห็นวาหนังสือฉบับใด ไมควรทําลาย และควรขยายเวลาการเก็บ ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาเก็บไวถึง

เมื่อใดในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บ โดย

ประธานกรรมการ 

 



 ลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

   3. ถาเห็นควรใหทําลายใหกรอกเครื่องหมาย ( X  ) ลงในชองการพิจารณา 

   4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งความเห็นแยงเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือ ผูวาราชการ

จังหวัด เพื่อพิจารณาสั่งการ 

   5. ควบคุมการทําลาย เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก คณะกรรมการทําลายหนังสือ ถา

เห็นวาหนังสือเรื่องใด ยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาทําลายงวดตอไปถาเห็นวาหนังสือ

เรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายไปให สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณาถาสํานัก                   

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวา  

       ๏ หนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเก็บไวอยางใด หรือ ใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงสวนราชการน้ันทราบ และ  

ใหสวนราชการนั้นทําการแกไขตามที่แจงมา  

       ๏ หนังสือฉบับใดควรใหสงไปเก็บไวที่สํานักหอจดหมายเหตุ แหงชาติฯ ก็ใหสวนราชการน้ันปฏิบัติตาม เพ่ือ

ประโยชนในการน้ี สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็

ได  

วิธีการทําลายหนังสือ 

หนังสือท่ัวไป ท่ีมิใชเอกสารลับ 

       1. โดยวิธีการเผา หรือ 

       2. โดยวิธีการอ่ืนใดท่ีไมใหหนังสืออาน เปนเรื่องได 

การยืม 

1. ผูยมืตองแจงวาจะนําไปใชในราชการใด 

2. มอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ ลงชื่อรับเรื่องในบัตรยืม 

3. การยืมระหวางสวนราชการ ผูยืม และผูอนุญาต ตองเปน หัวหนาสวนระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

4. การยืมภายใน ผูยืมและผูใหยืมตองเปนหัวหนาสวนระดับแผนกหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 



 

การจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง  กระบวนการจัดระบบจําแนกและเก็บเอกสารใหเปน ระบบ ระเบียบ สะดวก 

สามารถคนหาไดงายในทันท่ีที่ตองการใชเอกสารนั้น และถือวาเปนสวนหนึ่งของการบรหิารเอกสาร 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

1. เก็บตามหัวเรื่อง (Subject Files) 

2. เก็บตามช่ือหนวยงานหรือบุคคล (Name Files)        

      3. เก็บตามช่ือภูมิศาสตร (Geographical Files) 

      4. เก็บตามรหัส (Numeric Files) 

        5. เก็บตามลําดับวัน เดือน ป (Chronological Files) 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

1. เก็บตามหัวเรื่อง (Subject Files) คือจัดเก็บเอกสารโดยจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอ  ตามหนาที่

ความรับผิดชอบหรือลักษณะงาน  เอกสารทั่วไป  สามารถจําแนกเปนหัวขอใหญๆ ได ๑๐ หมวด 

 2. เก็บตามช่ือหนวยงานหรือบุคคล (Name Files) คือการเก็บเอกสารเรียงตามลําดับช่ือหนวยงานหรือ

ชื่อบุคคล  เชนกระทรวงมหาดไทย  กระทรวงยุติธรรม 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

       3. เก็บตามช่ือภูมิศาสตร (Geographical Files)คือการเก็บเอกสารตามสถานที่ตั้งของหนวยงานซึ่งอาจ

แยกเปน ภาค  เขต  จังหวัด  อําเภอ ตําบล เชนสรรพากรเขต 



       4. เก็บตามรหัส (Numeric Files)คือการเก็บเอกสารโดยใหหมายเลขแกเอกสารตางๆ  เชน เอกสาร

เก่ียวกับการเงินเปน  ประเภท ๐๑ เอกสารเก่ียวกับการบิหารงานบุคคลเปน  ประเภท ๐๒ 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

5. เก็บตามลําดับวัน เดือน ป (Chronological Files) คือการเก็บเอกสารตามลําดับวัน เดือน ปที่สง

หนังสือออกหรือรับเขามาในหนวยงาน 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสารตามหัวเรื่อง  (Subject Files) 

หนังสือราชการสามารถจัดหมวดเอกสารได ๑๐ หมวดคือ 

หมวดท่ี ๑   การเงินและงบประมาณ 

หมวดท่ี ๒   มติคณะรัฐมนตรี  คําสั่ง  ระเบียบ  คูมือ 

หมวดท่ี ๓   การโตตอบ 

หมวดท่ี ๔   การบริหารทั่วไป 

หมวดท่ี ๕   การบริหารงานบุคคล 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสารตามหัวเรื่อง (Subject Files) หนังสือราชการสามารถจัดหมวดเอกสารได  ๑๐  หมวดคือ 

หมวดท่ี ๖   เบ็ดเตล็ด 

หมวดท่ี ๗   การประชุม 

หมวดท่ี ๘   การฝกอบรม  บรรยาย ทุน และการดูงาน 

หมวดท่ี ๙   พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และส่ิงกอสราง 

หมวดท่ี ๑๐ สถิติ และรายงาน 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

      หมวดที่ ๑  การเงินและงบประมาณ กําหนดใหเก็บเอกสารเก่ียวกับการเงินท้ังหมด  โดยมีหัวขอดังน้ี

งบประมาณ เงินเดือน คาจาง  เงินสะสม  เงินยืม เงินชวยเหลือตางๆ  เชน  คาเลาเรียน เงินคาใชสอย  เชนคานํ้า 

คาไฟฟา  คาโทรศพัท เงินคาตอบแทน  เชน  คาเบ้ียประชุม  คาทําการนอกเวลา เงินบําเหน็จ  บํานาญ 

     หมวดท่ี  ๒  มติคณะรัฐมนตรี  คําสั่ง ระเบียบ  คูมือกําหนดใหจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับตําสั่งของฝาย กอง คําสั่ง

ของหัวหนาหนวยงาน คําสั่ งทั่วไป ระเบียบ ประกาศตางๆ กฎหมาย  พระราชบัญญัติ  กฎกระทรวง                             

มติคณะรัฐมนตรี  คูมือ 

     หมวดท่ี  ๓  โตตอบ  (โตตอบทั่วไป ขอความรวมมือ  ขาวสาร) กําหนดใหเก็บเอกสารท่ีไมสามารถจัดเขาหมวด

เอกสารอ่ืนใดทั้ง ๑๐ หมวดได เชน เรื่องท่ีตอบขอบคุณกรณีไดรับบริจาคการขอความรวมมือจากหนวยงานตางๆ  

การขอเขาชมกิจการ 

     หมวดที่ ๔  บริหารทั่วไป กําหนดใหเก็บเอกสารเก่ียวกับการแบงสวนราชการ หนาท่ีความรับผิดชอบ  เรื่อง

หรือคําส่ังที่มีลกัษณะเปนการบริหารงาน  การมอบอํานาจ 



     หมวดที่  ๕  บริหารงานบุคคล กําหนดใหจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ การพิจารณา ความดี

ความชอบ การบรรจุแตงต้ัง การโอน การยาย ลาออก ไลออก วินัย การยืมตัว กาสอบเล่ือนขั้น การกําหนด

ตําแหนง 

     หมวดท่ี ๖  เบ็ดเตล็ด  (เบ็ดเตล็ดภายใน เบ็ดเตล็ดภายนอก) กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซึ่งไมสามารถ

จัดเขาหมวดใด หมวดหน่ึงที่ตั้งไวเปนพิเศษ และจํานวนเอกสารไมมากพอที่จะตั้ง เปนหมวดใหม 

     หมวดที่ ๗ การประชุม  (ประชุมภายใน ประชุมภายนอก) กําหนดใหจัดเก็บเรื่องเกี่ยวกับการประชุมทั่วไป              

ถาเปนการประชุมเก่ียวกับเรื่องตามหมวดที่กําหนดไว  ใหนําไปเก็บ   ตามหมวดนั้น  เชน การประชุมเกี่ยวกับ

งบประมาณใหเก็บในแฟมงบประมาณ  การประชุมเก่ียวกับการพิจารณาโทษขาราชการใหเก็บในแฟมการ

บริหารงานบุคคล 

     หมวดที่ ๘  การฝกอบรม บรรยาย  ทุน  และการดูงานใหจัดเก็บเอกสารประเภท  การฝกอบรม สัมมนา 

บรรยาย  การรับทุนไปศึกษาตางประเทศ ในประเทศหรือไปดูงาน 

     หมวดที่ ๙  พัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  และส่ิงกอสรางจัดเก็บเอกสารประเภท  การจัดซื้อและจัดหาพัสดุ        

ครุภัณฑ  สํานักงาน  แบบแปลนสิ่งกอสราง ทะเบียนทรัพยสิน  เอกสารประกวดราคาจางเหมากอสราง            

การแตงต้ังกรรมการตรวจรบัพัสด ุ

     หมวดท่ี ๑๐  สถิติและรายงานใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงาน และสถิติตางๆเชน  รายงานการตรวจอาคาร 

รายงานการเกิด 

แนวทางการจัดหมวดหมูเอกสารตามหัวเร่ือง 

    ตัวอยาง บัญชีแฟมเอกสาร 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 


