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ค ำน ำ 
กำรจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ และกำรจัดระบบเอกสำร นี้ งำนธุรกำร องค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลหัวฝำย จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ และกำรจัดระบบเอกสำร 
กำร ด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้ำงอิงได้ เพ่ือเอ้ืออ ำนวยใน กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลำและงบประมำณ ท ำให้มีประสิทธิภำพในกำร จัดกำรภำระงำน และงำน
บริหำรส ำนักงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 

ทั้งนี้ งำนธุรกำร ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงำนสำรบรรณ และกำรจัดระบบเอกสำรขึ้น จำก
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 และเอกสำร กำรให้
ควำมรู้ต่ำงๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินงำน กำรปฏิบัติงำน ตำมระเบียบ
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ และกำรจัดเก็บเอกสำร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่ำงเดียวกัน และน ำมำ ปรับปรุงคู่มือนี้ให้
เหมำะสมยิ่งขึ้นต่อไป งำนธุรกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวฝำย หวังว่ำคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงำนต่ำง ๆ ใน วิทยำลัยเทคโนโลยีภำคใต้ ในกำรด ำเนินภำรกิจต่ำงๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน า 

ความหมายและความส าคัญของงานสารบรรณ 
ความหมายของธุรการ 
  พจนำนุกรมไทย ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ.2542 ได้บัญญัติควำมหมำยของธุรกำร ไว้ดังนี้  
“ธุรกำร น. กำรจัดกิจกำรงำนโดยส่วนรำชกำรของแต่ละหน่วยงำน ซึ่งมิใช่งำนวิชำกำร” ดังนั้น งำนธุรกำร  
จึงหมำยรวมถึง “งำน ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสำนงำน ไม่ว่ำจะเป็นทำง หนังสือ กำรพูด และกำรสื่อสำร
ทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร ซึ่งมิใช่ งำนวิชำกำร” 
ความส าคัญของงานสารบรรณ 
  กำรบริหำรงำนธุรกำรนับได้ว่ำเป็นบันไดขั้นแรกในกำรท ำงำนของหน่วยงำนต่ำงๆ ในทุกระดับท่ีต้อง 
ใช้กำรสื่อสำรเป็นสื่อในกำรปฏิบัติงำน กำรติดต่อสื่อสำรประกอบด้วย สำร ผู้ส่งสำรและผู้รับสำร เจ้ำหน้ำที่ 
ธุรกำรจะต้องเป็นสื่อในกำรน ำสำรจำกผู้ส่งสำรไปยังผู้รับสำร เพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำรปรับเปลี่ยนไปสู่กำร ท ำงำน
ตำมภำรกิจต่อไป เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรต้องเป็นผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้ อย่ำงดีและมี
คุณภำพ ทั้งนี้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงๆ ย่อมต้องอำศัยกำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เป็นส ำคัญ ดัง
จะเห็นได้จำกมีกำรก ำหนดให้มีงำนธุรกำรในทุกหน่วยงำน ดังนั้นงำนธุรกำรจึงเปรียบเสมือน กลไกท่ีส ำคัญของ
หน่วยงำนที่จะขำดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 
การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรตคีวำมและสรุปสำระส ำคัญ 
2. มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในโครงสร้ำง ภำระงำนและภำรกิจของหน่วยงำน 
3. รู้จักบทบำทภำรกิจหน้ำที่ของตนเองและมีควำมรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงำน 
4. มีควำมสำมำรถในกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของงำน (เอกสำร) 
5. มีควำมสำมำรถในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดงำนในห้วงระยะเวลำต่ำงๆ ได้ 
6. มีควำมรักและศรัทธำในงำนที่รับผิดชอบ 
7. ท ำงำนอย่ำงเต็มที่ เต็มศักยภำพ และเต็มเวลำ 
8. เป็นผู้รักษำระเบียบวินัยอย่ำงเคร่งครัด 
9. มีควำมรู้ และสำมำรถใช้งำนในระบบสำรสนเทศและกำรสื่อสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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บทที่ 2 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ 
  ปัจจุบันงำนสำรบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 ซ่ึง เป็น
กำรเพ่ิมเติมค ำนิยำมเกี่ยวกับเอกสำร “อิเล็กทรอนิกส์” และค ำว่ำ “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บ
รักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย 
  ในทำงปฏิบัติ งำนสำรบรรณ หมำยถึง กำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง ตั้งแต่ กำรคิด ร่ำง เขียน อ่ำน 
แต่ง พิมพ์ จด ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร 
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ  
“งานสารบรรณ” ไว้ว่ำ หมำยถึง “งำนที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเริ่มตั้งแต่ กำรจัดท ำ กำรรับ กำร
ส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย” ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนและขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ ว่ำ
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้ำง แต่ในทำงปฏิบัติกำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จ ำ ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร 
ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำที่ ค้นหำ คิดตำมและท ำลำย ทั้งนี้ต้องท ำเป็นระบบที่ให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ
มีประสิทธิภำพ เพ่ือประหยัดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำย และในปี พ.ศ. 2548 มีกำรประกำศ ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ โดยเพิ่มค ำนิยำมของเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ของงำนสำร บรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอนไฟฟ้ำ คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น และ “ระบบ สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร ด้วย วิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์” 
ความหมายของหนังสือราชการ 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และ ฉบับที ่2 พ.ศ.2548 ก ำหนดไว้ ว่ำ หนังสือ
รำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
1) หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
2) หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นที่มิใช่รำชกำรหรือบุคคลภำยนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนที่มิใช่ส่วนรำชกำรหรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
4) หนังสือที่หน่วยงำนจัดท ำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
5) เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
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ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ  

1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีกำร ใช้กระดำษตรำครุฑ  
   - ใช้ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร  

  - ส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก  
2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีกำรน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก  
   - ใช้ติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม  
3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำ ส่วนรำชกำร
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วน รำชกำรระดับ
กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำ ใช้กระดำษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำร กับส่วนรำชกำร 
และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับบุคคลภำยนอก เฉพำะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่  
   - กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม  
   - กำรส่งส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร  
   - กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญหรือกำรเงิน  
   - กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องทรำบ  
   - กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง  
   - เรื่องซ่ึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไปก ำหนด โดยท ำเป็นค ำสั่งให้ใช้หนังสือ 
ประทับตรำ  
4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมำยก ำหนดแบบไว้ โดยเฉพำะมี 3 
ชนิดได้แก่  
  4.1 ค าสั่ง คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำย ใช้ กระดำษตรำ
ครุฑ 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้ โดยจะอำศัยอ ำนำจของ กฎหมำยหรือไม่
ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ ใช้กระดำษครุฑ 
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจก ำหนดให้ใช้ โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำย ที่บัญญัติให้
กระท ำได้ ใช้กระดำษครุฑ 
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมำยก ำหนดแบบ ไว้โดยเฉพำะ
มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดำข้อควำมท่ีทำงรำชกำรประกำศหรือแจ้งให้ทรำบ หรือแนะ แนวทำงปฏิบัติ ใช้
กระดำษครุฑ ในกรณีที่กฎหมำยก ำหนดให้ท ำเป็นแจ้งควำม ให้เปลี่ยนค ำว่ำประกำศเป็น แจ้งควำม 
  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลงเพ่ือท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของ รำชกำร 
หรือเหตุกำรณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดำษครุฑ 
  5.3 ข่าว คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเห็นควรเผยแพร่ให้ทรำบ 
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6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทำงรำชกำรจัดท ำ ขึ้น
นอกเหนือจำกที่กล่ำวมำแล้ว หรือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วน 
รำชกำร และส่วนรำชกำรรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ หน่วยงำน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ให้ปรำกฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ ำเพำะเจำะจง ใช้กระดำษครุฑ โดยลงชื่อค ำ
ขึ้นตน้ว่ำ “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่ำ.............” 
  6.2 รายงานการประชุม คือ กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 
  6.3 บันทึก คือ ข้อควำมท่ีผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ หรือ ผู้บังคับบัญชำ สั่ง กำรแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำส่วนรำชกำรระดับกรมติดต่อกัน ในกำร
ปฏิบัติรำชกำร ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
  6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสำรที่เกิดข้ึนเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่เพ่ือเป็น หลักฐำนรวมถึง 
ภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภำพ หรือหนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ โดยลงรับเข้ำทะเบียน
รับไว้แล้ว มีรูปแบบตำมที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก ำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตำม กฎหมำยเฉพำะเรื่อง 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญำ หลักฐำนกำรสืบสวน/สอบสวน และค ำร้อง เป็นต้น 
 
ชั้นความเร็วของหนังสือ 
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำท่ีจะท ำได้ 
หนังสือที่จัดท ำขึ้นโดยปกติให้มี ส ำเนำคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส ำเนำเก็บ ไว้ที่หน่วยงำนสำร
บรรณกลำง 1 ฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลำยมือชื่อหรือ ลำยมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง
ลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่ำงด้ำนขวำมือของหนังสือ ถ้ำเป็นเรื่องไม่ส ำคัญมำกนักกำรส่งเอกสำร
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่ำง เดียวโดยไม่ต้องเป็นเอกสำรยืนยันตำมไปก็ได้ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ข้อ 7 ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ให้ยกเลิกควำมในข้อ 29 แห่งระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 
“ข้อ 29 กำรติดต่อรำชกำรนอกจำกกำรจะด ำเนินกำรโดยหนังสือที่เป็นเอกสำรสำมำรถ ด ำเนินกำรด้วยระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ในกรณีที่ติดต่อรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลกำรส่งทุก ครั้งและให้ผู้รับแจ้ง
ตอบรับ เพ่ือยืนยันว่ำหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนรำชกำรผู้ส่งไม่ ต้องจัดส่งหนังสือเป็น
เอกสำร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส ำคัญจ ำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสำร ให้ท ำเอกสำร ยืนยัน ตำมไปทันที กำรส่ง
ข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสำร วิทยุกระจำยเสียง หรือ วิทยุ โทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท ำ หนังสือยืนยันตำมไปทันที 
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ชั้นของหนังสือลับ 
1) ลับท่ีสุด ได้แก่ ควำมลับที่มีควำมส ำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่ำวสำร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหำกควำมลับดังกล่ำว
ทั้งหมด หรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิด ควำมเสียหำยหรือเป็น
ภยันตรำยต่อควำมมั่นคง คงควำมปลอดภัย หรือควำมสงบเรียบร้อยของประเทศชำติ หรือพันธมิตรอย่ำง
ร้ำยแรงที่สุด 
2) ลับมาก ได้แก่ ควำมลับที่มีควำมส ำคัญมำกเกี่ยวกับข่ำวสำรวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้ำหำกควำมลับดังกล่ำวหรือ
เพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิดควำม เสียหำยหรือเป็นภยันตรำยต่อควำม
มั่นคง ควำมปลอดภัยของประเทศชำติหรือพันธมิตรหรือควำมเรียบร้อย ภำยในรำชอำณำจักรอย่ำงร้ำยแรง 
3) ลับ ได้แก่ ควำมลับที่มีควำมส ำคัญเก่ียวกับข่ำวสำร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถ้ำ หำกควำมลับดังกล่ำวหรือเพียง
บำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิดควำมเสียหำยต่อ ทำงรำชกำรหรือเกียรติภูมิของ
ประเทศชำติหรือพันธมิตรได้ 
 
การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 
กำรเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และกำร เก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในกำรตรวจสอบ 
การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของเจ้ำของ เรื่อง โดย
ให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสมตำมขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน ประกำรส ำคัญจะต้องจัดแฟ้ม ส ำหรับเก็บไว้
ให้เพียงพอ อำจมีแฟ้มดังนี้ 
1. แฟ้มก ำลังด ำเนินกำร บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่ำงปฏิบัติ หรือยังจัดท ำไม่เสร็จตำม ภำระหน้ำที่ (ใช้แฟ้มเดียวก็
พอ) 
2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบำยมำจำกแฟ้มก ำลังจัดท ำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน ภำระหน้ำที่ของ
เจ้ำหน้ำทีข่ั้นตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอกำรตอบจำกส่วนรำชกำรอ่ืนอยู่ 
3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่ำง ๆ ที่เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติจัดท ำเสร็จแล้วเพ่ือรอส่ง เก็บตำมระเบียบต่อไป 
ควรจัดหำแฟ้มรอเก็บไว้ให้มำกพอกับจ ำนวนหนังสือเรื่องต่ำงๆ และจัดท ำสำรบำญ เรื่องไว้ที่หน้ำปกหน้ำด้ำนใน
ด้วย 
4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เก่ียวกับระเบียบรำชกำรต่ำง ๆ หำก จัดแบ่งเป็น 2 ประเภท 
คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับกำรเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท ำสำรบำญ เรื่องประจ ำแฟ้มไว้ที่ปกหน้ำ
ด้ำนในด้วย จะสะดวกต่อกำรค้นหำ 
การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่ จะต้องปฏิบัติ
ต่อไปอีก โดยน ำเรื่องจำกแฟ้มรอเก็บในระหว่ำงปฏิบัติไปด ำเนินกำรจัดเก็บยังหน่วยเก็บของ ส่วนรำชกำรตำม
ระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท ำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือ ครบ 25 ปี บัญชี
หนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝำกหนังสือก ำกับด้วย 
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การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ ำเป็น จะต้องใช้
ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้ำของเรื่องเก็บเป็น เอกเทศโดยแต่งตั้ง
เจ้ำหน้ำที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ในกำรตรวจสอบแล้ว ให้ จัดส่งหนังสือนั้นไปยัง
หน่วยเก็บของรำชกำรตำมระเบียบต่อไปนี้ 
กำรเก็บหนังสือรำชกำร เจ้ำหน้ำที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภำพใช้รำชกำรได้ทุกโอกำส หำก ช ำรุด
เสียหำยต้องรีบซ่อมให้ใช้รำชกำรได้เหมือนเดิม หำกสูญหำยต้องหำส ำเนำมำแทน ถ้ำช ำรุดเสียหำยจน ไม่
สำมำรถซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมได้ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบและให้หมำยเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้ำ
หนังสือที่สูญหำยเป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำยหรือหนังสือส ำคัญที่เป็นกำรแสดงเอกสำรสิทธิให้ ด ำเนินกำร
แจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวน 
ข้อสังเกต ตำมระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณฉบับใหม่ ได้ก ำหนดเพิ่มเติมไว้ว่ำทุกปีปฏิทินให้ส่วน รำชกำรจัดส่ง
หนังสือที่มีอำยุครบ 25 ปี นับจำกวันที่ได้จัดท ำข้ึนพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้ กองจดหมำย
เหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ภำยในวันที่ 31 มกรำคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำม ปลอดภัย
แห่งชำติ 
2. หนังสือที่มีกฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบทีอ่อกใช้เป็นกำรทั่วไป ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน 
3. หนังสือรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนรำชกำรนั้น ให้จัดท ำบัญชีครบ 25 ปี ที่ขอเก็บ เองส่งมอบให้
กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 
(หมำยเหตุ เรื่องกำรเก็บหนังสือ ตำมระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก ำหนดวิธีกำรเก็บไว้อย่ำงชัดแจ้ง เข้ำใจว่ำ จะออก
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกำสต่อไป) 

การท าลาย 
1) ภำยใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏทิินให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือ ส ำรวจหนังสือท่ีครบ อำยุกำรเก็บ
ในปี้นั้น ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝำกเก็บไว้ที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร แล้วจัดท ำ
บัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำร ท ำลำยหนังสือ 
2) กรรมกำรท ำลำยหนังสือ ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย 2 คน จะแต่งตั้งจำก 
ข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่ำขึ้นไป 
 
การใช้ตราครุฑ 
ตรำครุฑมำตรฐำน มี 2 ขนำด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตรำชื่อส่วนรำชกำรที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรำ มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่ำนศูนย์กลำงวงนอก 4.5 เซนติเมตร 
วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 
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อ่ืนๆ ที่ควรรู้ 
กำรควบคุมให้งำนสำรบรรณด ำเนินไปโดยเรียบร้อย ถูกต้อง ตำมระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐำน ครบถ้วน 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้นโดยเร็ว จะบังเกิดผลมำกน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับกำร เอำใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
ดังนั้นเพื่อให้งำนสำรบรรณด ำเนินไปด้วยควำมรวดเร็วและเรียบร้อย ผู้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติงำน สำรบรรณ
ให้เป็นตัวอย่ำงอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
1. กำรเร่งรัดงำนด้ำนสำรบรรณท่ัวไป ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
  1.1 เพ่ือให้งำนรำชกำรด ำเนินไปด้วยควำมรวดเร็ว หนังสือรำชกำรทั้งปวงที่ไม่มีปัญหำ ควรจะต้องรีบ
ด ำเนินกำรให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหำกจะต้องตอบให้ทรำบก็ให้ตอบให้ผู้ถำมทรำบ โดยเร็วตำมก ำหนด
ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ ส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร นั้น ๆ 
  1.2 หนังสือรำชกำรทั้งปวงที่ไม่มีปัญหำ เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจำรณำเสนอควำม คิดเห็นให้
ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่ำงช้ำในวันรุ่งขึ้น 
  1.3 งำนที่ประทับตรำค ำว่ำ ด่วนที่สุด ด่วนมำก ด่วน ให้รีบด ำเนินกำรให้เสร็จโดยทันที ส ำหรับงำนที่มี
ก ำหนดเวลำ ให้เร่งด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำ 
  1.4 ส ำหรับงำนทั้งปวง ถ้ำเป็นงำนที่มีปัญหำให้แจ้งให้เจ้ำของเรื่องที่ถำมทรำบถึงปัญหำ ชั้นหนึ่งก่อน 

2. กำรตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงำน ให้มีกำรตรวจสอบงำนสำรบรรณเพ่ือด ำเนินกำรเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่ง
ออกเป็น 3 งวด คือ ประจ ำสัปดำห์ ประจ ำเดือน และประจ ำปี 
  2.1 กำรเร่งรัดประจ ำสัปดำห์ จะต้องพิจำรณำว่ำงำนที่ผ่ำนมำในสัปดำห์หนึ่ง งำนเสร็จ เรียบร้อย
เพียงใด จัดเก็บเข้ำแฟ้มเรียบร้อยตำมระเบียบหรือไม่ งำนที่ค่ังค้ำงมีมำกน้อยเพียงใด ติดค้ำงอยู่ที่ ใด แล้ว
เร่งรัดให้มีกำรปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวำจำหรือหนังสือ 
  2.2 กำรเร่งรัดประจ ำเดือน ให้พิจำรณำว่ำงำนที่รับเข้ำมำแต่ละเดือนด ำเนินกำรเสร็จ เรียบร้อยเพยีงใด 
จัดเก็บเข้ำระบบเรียบร้อยตำมระเบียบหรือไม่ งำนที่ค่ังค้ำงติดอยู่ที่ใด และได้ด ำเนินกำรไป แล้วเพียงไร แล้ว
เร่งรัดให้มีกำรปฏิบัติโดยเร็ว กำรเตือนเมื่อเห็นล่ำช้ำให้เตือนเป็นหนังสือ 
  2.3 กำรเร่งรัดประจ ำปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับกำรเร่งรัดประจ ำเดือน แต่ให้พิจำรณำว่ำ หนังสือที่เก็บไว้
นั้นจะต้องได้รับกำรท ำลำยตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
  2.4 งำนที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีกำรเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค ำนึงถึง เวลำที่
ก ำหนดไว้ 
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บทที่ 3 
หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 
หนังสือรำชกำรมีโครงสร้ำงส ำคัญ 4 ส่วนดังนี้ 
1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ำยของหนังสือ 
ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค ำขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตำมฐำนะ ของผู้รับหนังสือ 
ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค ำเหมำะสม อ้ำงเหตุที่มีหนังสือไป ใช้สรรพ นำมให้เหมำะสม 
ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมำยที่มี หนังสือไป 
ส่วนท้ำยหนังสือ ต้องเขียนค ำลงท้ำยในหนังสือภำยนอก ภำยใน ให้ถูก และเขียนรำยกำร อ่ืน ๆ ในหนังสือทุก
ชนิดให้ถูกต้อง 
1. การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 
ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส ำคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่ำง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “ค ำข้ึนต้น” 
1. “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจควำมส ำคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วน ำมำก ำหนดเป็นชื่อ เรื่อง ชื่อเรื่องจึงต้อง
สอดคล้องกับข้อควำมของหนังสือถ้ำเคยมีหนังสือติดต่อกันมำก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม 
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณก ำหนดว่ำ กรณีท่ีเป็นหนังสือ ต่อเนื่อง ปกติให้ลงชื่อเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ้ำงอิงได้ง่ำย แต่ถ้ำหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อ เรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุง
ถ้อยค ำให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอำจเป็นขออนุมัติ ขออนุญำต ขอ ผ่อนผัน ขอควำมอนุเครำะห์ 
หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม 
อำจใช้ชื่อเรื่องว่ำ “ขออนุมัติ……” ถ้ำหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควร
ปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค ำว่ำ “กำร” ลงไปข้ำงหน้ำเป็น “ กำรขออนุมัติ...” 
ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่ำ “ไม่อนุมัต…ิ.” “ไม่อนุเครำะห์” ให้ ใช้ค ำว่ำ “กำร” 
น ำหน้ำ 
2. “ค าขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน และหนังสือประทับตรำ ตำมท่ี ก ำหนดไว้ในระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

2. การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อควำมที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นกำรบอกกล่ำวว่ำ เหตุใดจึงต้องมีหนังสือ
ไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้ำต่อจำกค ำข้ึนต้น อำจกล่ำวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียว แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ 
หรือกล่ำวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมำตอนหนี้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมำอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือ
กล่ำวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องต่อมำอีกตอนหนึ่ง และ ผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่อง
เกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 
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ค ำเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค ำใดค ำหนึ่ง ใน 5 ค ำนี้ คือ 
ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมำก่อน ระหว่ำงผู้มีหนังสือไป กับผู้รับหนังสือ
เกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมำลอย ๆ 
เนื่องจาก ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมำก่อน ระหว่ำงผู้ม ี
หนังสือไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องกำรอ้ำงเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ ำเป็นต้องมีหนังสือไป 
เพ่ือให้ผู้รับด ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
ตามที่ อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมำก่อน ระหว่ำงผู้มีหนังสือไปกับ ผู้รับหนังสือ ซึ่งจะ
อ้ำงเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมำก่อนดังกล่ำวนั้น โดยจะต้องมีค ำว่ำ “นั้น” อยู่ท้ำยตอน แรก และจะต้องมี
ข้อควำมซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่ำงน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุที่มี หนังสือไปตอนเดียวแล้ว
เขียนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป (ที่เริ่มด้วยค ำว่ำ “จึง”) ไม่ได้ 
กำรเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อำจมีที่มำจำกหลำยทำง เช่น จำกผู้มีหนังสือไป เหตุจำก บุคคลภำยนอก เหตุจำก
เหตุกำรณ์ที่ปรำกฏขึ้น และเหตุจำกผู้รับหนังสือ 

ตัวอย่าง 
  ด้วยวิทยำลัยเทคโนโลยีภำคใต้ ได้ส่งสิ่งของบริจำค เพ่ือช่วยเหลือเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข ที ่ประสบภัย
จำกเหตุร้ำยในภำคใต้ 
  จึงเรียนขอควำมร่วมมือมำเพ่ือโปรดรับบริจำคสิ่งของจำกผู้มีจิตศรัทธำ แล้วส่งให้วิทยำลัย เทคโนโลยี
ภำคใต้ด้วย จะขอบคุณมำก 
 
  ตำมท่ีมีข่ำวในหนังสือพิมพ์บำงฉบับว่ำ กำรให้ควำมช่วยเหลือผู้เดือดร้อนจำกโรคระบำดที่ อ ำเภอเทพำ  
ล่ำช้ำ นั้น 
  ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดสงขลำ ขอก ำชับให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ รีบให้ควำม ช่วยเหลือโดยเร็ว
ที่สุดแล้ว 
  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 
 
  ด้วยท่ำนเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในกำรสอบแข่งขันเพ่ือเป็นพนักงำนประจ ำ ในวิทยำลัย เทคโนโลยีภำคใต้ 
และถึงล ำดับที่ที่จะบรรจุเข้ำเป็นพนักงำนประจ ำแล้ว 
  จึงขอให้ไปรำยงำนตัว ณ วิทยำลัยเทคโนโลยีภำคใต้ ภำยในวันที่........................ หำกท่ำน มิได้ไป
รำยงำนตัวภำยในก ำหนด ถือว่ำท่ำนสละสิทธิ์ในกำรบรรจุเข้ำเป็นพนักงำนประจ ำ 
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3. การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อำจมีลักษณะและควำม มุ่งหมำยอย่ำงใดอย่ำง
หนึ่ง ต่อไปนี้ 
ลักษณะ ความมุ่งหมาย ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ค ำแจ้ง เพ่ือทรำบ เพ่ือให้พิจำรณำ เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้

ด ำเนินกำร เพ่ือให้ ควำมร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
ค ำขอ เพ่ือพิจำรณำ เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ควำม

ร่วมมือเพ่ือให้ ด ำเนินกำร 
ค ำซักซ้อม เพ่ือให้เข้ำใจ 
ค ำชี้แจง เพ่ือให้เข้ำใจ 
ค ำยืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
ค ำสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค ำเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
ค ำก ำชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตำม เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง 
ค ำถำม เพ่ือขอทรำบ 
ค ำหำรือ เพ่ือขอควำมเห็น 

 
ตัวอย่ำง 
  ค ำแจ้ง    จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 
      จึงขอแจ้งให้ทรำบไว้ล่วงหน้ำ 
  ค ำขอ    จึงเรียนมำเพ่ือขอได้โปรดพิจำรณำอนุมัติให้ด้วย  
    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดให้ควำมร่วมมือในกำรนี้ตำมสมควรด้วย 
     จึงเรียนมำเพ่ือกรุณำอนุมัติในข้อ.......... 
     จึงเรียนมำเพ่ือกรุณำพิจำรณำ หำกเห็นสมควรกรุณำอนุมัติในข้อ........ 
  ค ำซักซ้อม   จึงขอเรียนซ้อมควำมเข้ำใจมำเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
  ค ำชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมำเพ่ือทรำบ 
     จึงเรียนชี้แจงมำเพ่ือโปรดเข้ำใจตำมนี้ด้วย 
  ค ำยืนยัน   จึงขอเรียนยืนยันมำเพ่ือทรำบ 
     จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่ำวมำ ณ ที่นี้ 
  ค ำสั่ง    จึงเรียนมำเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
     จึงเรียนมำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
  ค ำเตือน   จึงขอเรียนเตือนมำเพ่ือโปรดด ำเนินกำรเรื่องนี้ให้เสร็จโดนด่วนด้วย 
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  บัดนี้ล่วงเลยมำนำนแล้ว ยังไม่ได้รับรำยงำนเกี่ยวกับเรื่องนี้แต่ประกำรใด จึงขอเรียนเตือน มำ บัดนี ้ถึง
ก ำหนดช ำระค่ำธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดน ำเงินจ ำนวน................. บำท ไปช ำระภำยในวันที่ 
........................................................ 
ค ำก ำชับ จึงเรียนมำเพ่ือจักได้ปฏิบัติตำมมติคณะรัฐมนตรีดังกล่ำวโดยเคร่งครัด ต่อไป 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดก ำชับเจ้ำหน้ำที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ ขึ้นอีก 
ค ำถำม จึงเรียนมำเพ่ือขอทรำบว่ำ......................................... 
ค ำหำรือ จึงขอเรียนหำรือมำว่ำ............................................... 
จึงเรียนมำเพ่ือพิจำรณำวินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้ทรำบด้วยจะขอบคุณมำก 
หลักการร่างหนังสือ 
การร่างหนังสือ คือ กำรเรียบเรียงข้อควำมขั้นต้นตำมเรื่องที่จะแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ ที่ต้องกำร
ทรำบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท ำเป็นต้นฉบับ 
เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีกำรตรวจแก้ไขให้เหมำะสมถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนเสียก่อน เว้นแต่หนังสือ
ที่เป็นงำนประจ ำปกติอำจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 
หลักการร่างหนังสือ คือ ผู้ร่ำงจะต้องรู้และเข้ำใจให้ชัดเจน แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและควำม มุ่งหมำยที่จะ
ท ำหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่ำงว่ำ อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท ำไม อย่ำงไร เป็นข้อ ๆ ไว้ กำร
ร่ำงให้ขึ้นต้นเริ่มใจควำมที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อควำมที่เป็นควำมประสงค์และ ข้อตกลง ถ้ำมีหลำยข้อ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย ควำมใดอ้ำงถึงบทกฎหมำย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค ำสั่ง หรือ
เรื่องตัวอย่ำง ต้องพยำยำมระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ำยผู้รับจะค้นหำมำตรวจสอบ ได้สะดวก กำรร่ำงควรใช้ถ้อยค ำ
สั้นแต่เข้ำใจง่ำย พยำยำมใช้ค ำธรรมดำที่มีควำมหมำยได้หลำยทำง ส ำนวนที่ ไม่เหมำะสมส ำหรับใช้เป็นส ำนวน
หนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด กำรันต ์และวรรคตอนให้ ถูกต้อง ข้อส ำคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะ
รับหนังสือว่ำเข้ำใจถูกต้องตำมควำมประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่ำงโดยมีหัวข้อตำมแบบที่ก ำหนดไว้ผู้ร่ำงจะต้องพิจำรณำด้วยว่ำ หนังสือนั้นควร
จะถึงใครบ้ำง หรือควรจะท ำส ำเนำให้ใครทรำบบ้ำง เป็นกำรประสำนงำน แล้วบันทึกไว้ในร่ำง ด้วย กำรอ้ำง
เท้ำควำมต้องพิจำรณำว่ำ เรื่องท่ีจะร่ำงนี้ผู้รับหนังสือทรำบมำก่อนหรือไม่ ถ้ำเคยทรำบมำก่อน แล้วควำมตอน
ใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้ำเป็นกำรตอบหนังสือท่ีผู้รับมีมำ ข้อควำมเป็นเหตุเพียงแต่อ้ำงชื่อ เรื่องก็พอ กำร
ร่ำงหนังสือไม่ว่ำจะร่ำงถึงผู้ใดก็ตำม ให้ใช้ถ้อยค ำสุภำพ และสมกับฐำนะของผู้รบ ถ้ำเป็นกำร ปฏิเสธค ำขอควร
แจ้งเหตุผลในกำรที่ต้องปฏิเสธค ำขอควรแจ้งเหตุผลในกำรที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้ำใจ 
การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือสั่งกำรตำมระเบียบหรือร่ำงเป็น หนังสือ
รำชกำรประเภทอ่ืน ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้ค ำต้องให้รัดกุมอย่ำเปิดช่องให้ ตีควำมได้
หลำยนัย ซึ่งอำจท ำให้เข้ำใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับค ำสั่งสำมำรถปฏิบัติได้เพ่ือให้ค ำสั่งนั้นได้ผล สมควำมมุ่ง
หมำย ข้อควำมท่ีเป็นเหตุในค ำสั่งจะมีประโยชน์ในกำรช่วยแสดงเจตนำรมณ์ของกำรสั่งให้ชัด เพ่ือสะดวกในกำร
ตีควำมเอจ ำเป็น และท ำให้ผู้ปฏิบัติรู้ควำมหมำยชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอำจ พิจำรณำแก้ไขปัญหำได้
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เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่ำงควรพิจำรณำค้นคว้ำว่ำมีกฎหมำยให้อ ำนำจสั่งกำรได้แล้ว ประกำรใด ค ำสั่งต้องไม่ขัดกับ
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้ำขัดกับค ำสั่งเก่ำต้องยกเลิกค ำสั่งเก่ำเสียก่อน 

การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกำศ แถลงกำรณ์ ข่ำว จะต้องร่ำงตำมแบบที่ก ำหนดไว้ ส่วนข้อควำม
ต้องสมเหตุสมพล เพ่ือให้ผู้อ่ำนนึกคิดคล้อยตำมเจตนำที่ต้องกำร อย่ำให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับ นั้น หรือขัดแย้ง
กับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นกำรแถลงแก้ ทัง้นี้ควรใช้ถ้อยค ำสุภำพ 
ดังนั้น เพ่ือควำมสะดวกในกำรเขียนร่ำง ผู้บังคับบัญชำอำจก ำหนดตัวอย่ำงให้ถือเป็นแนวทำงปฏิบัติ ได้ แต่เพ่ือ
กำรประหยัด กระดำษร่ำงจะใช้กระดำษที่มีอยู่ แม้แต่กระดำษพิมพ์แล้วหน้ำหนึ่งและไม่ใช้ อำจใช้ อีกหน้ำหนึ่ง
เป็นกระดำษร่ำงหนังสือก็ได้ไม่จ ำเป็นต้องใช้แบบกระดำษร่ำงโดยเฉพำะ 
 
คุณสมบัติของผู้ร่างหนังสือราชการที่ดี 
1. จะต้องมีควำมสนใจ และเป็นนักสังเกตท่ีดี 
2. มีควำมรู้ด้ำนระเบียบงำนสำรบรรณ และหลักในกำรร่ำงหนังสือรำชกำร 
3. มีควำมรู้และสำมำรถใช้ภำษำไทยได้ถูกต้อง เหมำะสมเป็นอย่ำงดี 
4. ย่อควำมเก่ง รู้จักใช้พจนำนุกรม 
5. ต้องรู้จักพิจำรณำ สังเกต จดจ ำกำรใช้ถ้อยค ำส ำนวน หนังสือรำชกำรต่ำงๆ ที่เห็นว่ำเป็นแบบ ฉบับที่ดี 
6. รู้จักปรับปรุงแก้ไขกำรร่ำงหนังสือของตนเองอยู่เสมอ 
7. มีควำมละเอียด รอบคอบ มีควำมจ ำดี 
8. รู้ เข้ำใจ เขียนภำษำรำชกำรเป็น สำมำรถใช้ส ำนวนรำชกำรได้ถูกต้อง เหมำะสม 
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บทที่ 4 
การเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

การเสนอหนังสือ 
1. การเสนอหนังสือ คือ กำรน ำหนังสือรำชกำรที่เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเสร็จแล้วเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือ
พิจำรณำตรวจแก้ไขบันทึกสั่งกำร ทรำบ หรือลงนำม อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งเพ่ือให้หน่วยงำน นั้น ๆ ด ำเนินต่อไป
ตำมสำยงำนจนเสร็จสิ้น 
2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่ เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ ควร แนะน ำให้
เจ้ำหน้ำที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สำมำรถจัดล ำดับควำมส ำคัญของ หนังสือที่ต้อง
ด ำเนินกำร เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทรำบ เรื่องสั่งกำร เรื่องพิจำรณำ ถ้ำสำมำรถท ำได้ควรให้ แยกแฟ้มเสนอ
ตำมประเภทเรื่องดังกล่ำว โดยเฉพำะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้ำปก แฟ้มเสนอให้เห็น
ชัดเจน 
3. การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนำมไม่ว่ำจะเป็นหนังสือจำกฝ่ำยใดก็ตำม ควรตรวจสอบ
เอกสำรที่น ำมำเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 
  3.1 ควำมสะอำด เรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทำง รำชกำร เช่น ถ้ำ
เป็นหนังสือรำชกำรภำยนอกตรวจดูแบบว่ำหนังสือรำชกำรภำยนอกวำงรูปแบบอย่ำงไร ใช้ ค ำย่อหรือค ำเต็ม 
ถ้ำเป็นค ำสั่งดูแบบรูปค ำสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมพจนำนุกรม วรรคตอน ย่อหน้ำให้
ถูกต้อง เหมำะสม 
  3.2 เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องตำมสำยงำนพิจำรณำเอกสำรนั้นครบถ้วนหรือยัง 
  3.3 ถ้ำเอกสำรนั้นอ้ำงอิงหลักฐำนแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐำนนั้น ๆ เสนอมำด้วย 
  3.4 หำกมีกำรแก้ไขข้อควำมใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตำม ให้ตรวจสอบให้ ตรงกันทั้งสองฉบับ 
4. วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรพิจำรณำหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็น ประเภทต่ำง ๆ 
มีหลักง่ำย ๆ ในกำรจัดเอกสำรเข้ำแฟ้ม ดังนี้ 
  4.1 เรื่องไม่ยุ่งยำก ไม่มีปัญหำพิจำรณำอย่ำงใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่ำนั้น ควรเรียงไว้ ข้ำงหน้ำ 
  4.2 เรื่องท่ีมีปัญหำยุ่งยำกจะต้องพิจำรณำตรวจแก้ หรือมีกำรตัดสินใจต้องเอำไว้ทีหลัง หรือแยกแฟ้ม
เสนอ เพรำะต้องใช้วิธีพิจำรณำตกลงใจหรือแก้ไข เพ่ือให้สำมำรถสั่งงำนธรรมดำได้ก่อน 
  4.3 แยกแฟ้มเซ็นทรำบ เช่น ส ำเนำค ำสั่ง ประกำศ แจ้งควำม อ่ืน ๆ ไว้ต่ำงหำก 
  4.4 กรณีเร่งด่วนจัดเข้ำแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น ำเสนอได้เสมอ 
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เลขที่หนังสือออก 
  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่องในช่อง “ที่...” ของหนังสือรำชกำร ทั้งหนังสือ 
ภำยนอก หนังสือภำยใน และหนังสือประทับตรำ ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อด้วยเลข ประจ ำ
ของเจ้ำของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้ 

1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนรำชกำรที่ไม่สังกัดส ำนัก นำยกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด กำรก ำหนดตัวพยัญชนะนอกจำกท่ีก ำหนดไว้นี้ ให้ปลัดส ำนัก นำยกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้
รักษำกำรตำมระเบียบเป็นผู้ก ำหนดรหัสตัวพยัญชนะ ส ำหรบัจังหวัดให้ก ำหนดโดย หำรือกับ
กระทรวงมหำดไทย เพ่ือมิให้กำรก ำหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ ำซ้อนกัน 
  1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจ ำกระทรวง ทบวง และส่วนรำชกำรที่ไม่สังกัดส ำนัก นำยกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือ ทบวง ให้ก ำหนดไว้ดังนี้ 
  1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจ ำจังหวัด และกรุงเทพมหำนคร ให้ก ำหนดไว้ดังนี้ 

2. เลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้ก ำหนดดังนี้ 
  2.1.1 ตัวเลขสองตัวแรก ส ำหรับกระทรวงหรือทบวง หมำยถึง ส่วนรำชกำรระดับกรม โดยเริ่มจำก
ตัวเลข 01 เรียงไปตำมล ำดับ ส่วนรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม หำกมีกำร
เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนรำชกำรใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่ำง หำกมีกำรจัดตั้งส่วนรำชกำรข้ึน ใหม่ให้ใช้เรียงล ำดับ
ถัดไป ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเป็นกรม ตั้งแต ่100 
ส่วนรำชกำรข้ึนไป ให้ใช้เลขสำมตัว โดยเริ่มจำก 001 เรียงไปตำมล ำดับส ำหรับส่วนรำชกำรที่ไม่ สังกัดส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 
  2.1.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมำยถึง ส ำนัก กอง หรือ ส่วนรำชกำรที่มีฐำนะเทียบกอง โดยเริ่มจำกตัวเลข 
01 เรียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำร ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำรหำกมีกำร เปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วน
รำชกำรใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่ำง หำกมีกำรจัดตั้งส่วนรำชกำรข้ึนใหม่ให้ใช้ เรียงล ำดับถัดไป 
ในกรณีที่มีส ำนัก กอง ส่วนรำชกำรที่มีฐำนะเทียบกองหรือหน่วยงำนระดับกอง 
ตั้งแต่ 100 ส่วนรำชกำรข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สำมตัว โดยเริ่มจำก 001 เรียงไปตำมล ำดับ 
ถ้ำมีกองหรือหน่วยงำนระดับกองที่มิได้จัดตั้งโดยกฎหมำยว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำร ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับกรม เป็นผู้ก ำหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล ำดับต่อจำกกองหรือ หน่วยงำนระดับกอง ตำม
กฎหมำย ว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำร 
ตัวอย่ำงเลขที่หนังสือออกของรำชกำรส่วนกลำง 
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
กองกลำง นร 1201 
  2.2 ส ำหรับรำชกำรส่วนภูมิภำค 
  2.2.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมำยถึง อ ำเภอหรือกิ่งอ ำเภอ โดยเริ่มจำกตัวเลข 01 ซึ่งโดย ปกติใช้ส ำหรับ
อ ำเภอเมืองเรียงไปตำมล ำดับตำมท่ีกระทรวงมหำดไทยก ำหนด 
ส ำหรับหน่วยงำนในส่วนรำชกำรส่วนภูมิภำคที่ข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัว แรกให้ใช้ตัวเลข 00 
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  2.2.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมำยถึง หน่วยงำนในรำชกำรส่วนภูมิภำคที่สังกัดจังหวัด หรืออ ำเภอตำม
หนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษำยน 2546 ก ำหนด ดังนี้ 
ตัวอย่ำงเลขที่หนังสือออกของรำชกำรส่วนภูมิภำค 
    จังหวัดสุรินทร์    สร 
    ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดสงขลำ   สข 0027 
  2.3 ให้มีกำรปรับปรุงเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่องให้เป็นไปตำมล ำดับ ตำมกฎหมำยว่ำด้วย กำร
ปรับปรุงกระทรวง กรม และกฎหมำยว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำรทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอำปีพุทธศักรำชที่ ลงท้ำย
ด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก 
  2.4 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนรำชกำรที่ไม่สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
ประสงค์จะให้รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอื่นใด ที่มิได้เป็นส่วนรำชกำรซึ่งอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัว พยัญชนะ ของ
กระทรวง ทบวง ส่วนรำชกำรที่ไม่สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีให้ใช้
ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจำก 51 เรียงไปตำมล ำดับ 
หำกกระทรวงมีส่วนรำชกำรระดับกรม หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเป็น กรมตั้งแต่ 100 ส่วน
รำชกำรข้ึนไป กำรก ำหนดเลขประจ ำของรัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอื่นใดท่ีมิได้เป็น ส่วนรำชกำรตำมวรรคหนึ่ง 
ให้ใช้ตัวเลขสำมตัว โดยเริ่มจำก 510 เรียงไปตำมล ำดับ 

3. เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่องซึ่งส่วนรำชกำรใดก ำหนดขึ้นเพ่ิมเติมจำกท่ีก ำหนดใน 1 และ 2 ให้แจ้งให้ปลัด
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีทรำบด้วย 

4. กำรก ำหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมกำร ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข 
ประจ ำของเจ้ำของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมกำรประสงค์จะก ำหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ให้ก ำหนดได้ 
ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจำกรหัสตัวพยัญชนะของเจ้ำของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่ำว จะต้อง
ไม่ซ้ ำกับรหัสตัวพยัญชนะที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวกนี้ แล้วต่อด้วยเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง 

5. ส ำหรับส่วนรำชกำรต่ ำกว่ำระดับกรม หรือจังหวัด หำกจ ำเป็นต้องออกหนังสือรำชกำร เอง หรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ ให้ส่วนรำชกำรระดับกรมเจ้ำสังกัดหรือจังหวัดก ำหนด ตัวเลขรหัสให้ไม่
กินสำมต ำแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่องตำม 2 แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่ ก ำหนดขึ้นดังกล่ำว 
กำรให้เลขรหัสตำมวรรคหนึ่ง ถ้ำสำมำรถจัดเรียงส่วนรำชกำรตำมล ำดับตัวพยัญชนะและ สระได้ก็ให้เรียง
ตำมนั้น 

6. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจ ำนวนมำก มีใจควำมอย่ำงเดียวกัน โดยให้เพิ่ม พยัญชนะ ว หน้ำเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 
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การจ่าหน้าซอง 
  กำรจ่ำหน้ำซองจดหมำยรำชกำรให้ใช้ตำมหลักกำรของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้ค ำแนะน ำดังนี้ 
“กำรจำ่หน้ำซองหนังสือรำชกำรที่จัดส่งทำงไปรษณีย์ธรรมดำในประเทศเพ่ือให้ใช้ได้กับเครื่องคัด แยกจดหมำย 
  - ใช้พื้นที่ด้ำนหน้ำ และด้ำนหลังซอง ตำมรำยละเอียดในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ ด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ.2526 
  - ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงำนผู้ฝำกส่งไว้ที่มุมบนซ้ำย ด้ำนจ่ำหน้ำ บริเวณด้ำนข้ำง ครุฑและ
เหนือเลขที่หนังสือ  
  – จ่ำหน้ำได้ 2 แบบ คือ จ่ำหน้ำลงบนซองโดยตรง หรือจ่ำหน้ำลงบนป้ำยจ่ำ หน้ำ แล้วน ำมำผนึกใน
บริเวณพ้ืนที่ส ำหรับจ่ำหน้ำให้เรียบติดกับซอง 
  - จ่ำหน้ำให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมำตรฐำน ด้วยหมึกสีด ำ หรือ น้ ำเงิน 
  - พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอำระบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้น กรณีกำรใช้
ป้ำยจ่ำหน้ำ ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ำยจ่ำหน้ำแล้ว 
  - ไม่ต้องลงลำยมือชื่อผู้รับผิดชอบในกำรฝำกส่ง ที่มุมล่ำงซ้ำยด้ำนหน้ำซอง 
  - ในกรณีทีใ่ช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่ำหน้ำ ด้วยกำรพิมพ์ หรือใช้ป้ำยจ่ำ
หน้ำเท่ำนั้น โดยให้วำงรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ต ำแหน่งคือ 
   1. แยกต่ำงหำกเป็นบรรทัดสุดท้ำยของจ่ำหน้ำ 
   2. ต่อท้ำยข้อควำมบรรทัดสุดท้ำยของที่อยู่ผู้รับ 

ก่อนน าส่ง 
พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมีโลหะ พลำสติก 
ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝำซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกำวหรือเทปใสตลอดแนวฝำซอง ห้ำมปิดผนึก ด้วยลวดเย็บ
กระดำษ เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตำไก่ 
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บทที่ 5 
การเขียนรายงานการประชุม 

งานประชุม 
กำรประชุม หมำยถึง กำรที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไปมำพบกันอย่ำงเป็นทำงกำร เพ่ือชี้แจงท ำควำม เข้ำใจหรือ
แสดงควำมคิดเห็น หรือหำข้อยุติ ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 
วัตถุประสงค์ของกำรประชุม มีประเด็นหลักๆ ดังนี้ 
1. เพ่ือหำข้อเท็จจริง 
2. เพ่ือหำข้อเสนอแนะ 
3. เพ่ือหำวิธีแก้ปัญหำหรือข้อยุติ 
4. เพ่ือประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
5. เพ่ือกำรพิจำรณำตัดสินใจ 
6. เพ่ือก ำหนดนโยบำย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่ำงๆ 
7. เพ่ือเสริมสร้ำงมิตรสัมพันธ์และควำมเข้ำใจอันดีต่อกัน 
 
ขั้นตอนการจัดประชุม 
ขั้นตอนกำรจัดประชุม แบ่งได้เป็น 3 ระยะ ดังนี้ 
1. ขั้นตอนก่อนกำรประชุม 
 
จัดระเบียบวำระกำรประชุม 
ประสำนงำนทำงโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบวัน เวลำ ของผู้ร่วมประชุมที่ว่ำงตรงกัน รวมทั้งประสำนงำน เพ่ือจอง
ห้องประชุม (กรณีต้องเดินทำงไปประชุมต่ำงจังหวัดต้องประสำนงำนเรื่องกำรจองที่พัก ห้องประชุม) 
จัดท ำบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลำ สถำนที่ประชุม พร้อมทั้งระเบียบวำระกำรประชุม 
จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยที่อำจจะเกิดข้ึน เช่น ค่ำเบี้ยประชุม ค่ำอำหำรว่ำง และค่ำ เครื่องดื่ม 
ค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปของผู้เข้ำร่วมประชุม เป็นต้น 
กำรเตรียมกำรเลี้ยงรับรองกำรประชุม 
一. ขั้นตอนวันประชุม 
一. ประสำนงำนทำงโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลำ และสถำนที่กับผู้ร่วมประชุม 
一. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม (ในกรณีผู้มำประชุมเดินทำงมำจำกต่ำงจังหวัด    

     ให้มีกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรบริกำรรถรับ-ส่ง) 
一. ดูแลกำรให้บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอำหำรกลำงวัน (ถ้ำมี) 
一. ขั้นตอนหลังกำรประชุม 
一. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม พร้อมแจ้งผู้ร่วมประชุมเพ่ือพิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุม 
一. เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้น 
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การจัดระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวำระกำรประชุม คือ กำรก ำหนดเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำตำมล ำดับ ซึ่งจะก ำหนด ล่วงหน้ำ
ก่อนกำรประชุมแต่ละครั้ง 

รูปแบบวำระกำรประชุม อำจก ำหนดได้ดังนี้ 
ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ 
ระเบียบวำระท่ี 2 รับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว 
ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจำรณำ 
ระเบียบวำระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
การจัดท ารายงานการประชุม 
รำยงำนกำรประชุม หมำยถึง รำยงำนซึ่งจดบันทึกเก่ียวกับกำรลงควำมเห็น และกำรอภิปรำยของ สมำชิกในที่
ประชุม รวมถึงมติ และแนวควำมคิดที่ตัดสินใจ ในที่ประชุมนั้นๆ โดยจะมีเลขำนุกำรเป็นผู้ที่ท ำ หน้ำที่ส ำคัญใน
กำรจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมนั้นจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รำยละเอียดที่ได้ อภิปรำยในที่ประชุม
ออกมำในรูปแบบของรำยงำนโดยเรียงล ำดับหัวข้อตำมระเบียบวำระของกำรประชุมที่ ได้ก ำหนดไว้ กำรบันทึก
นั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีควำมส ำคัญในกำรอภิปรำยและที่ประชุมอย่ำง ละเอียดและชัดเจน 
ยกตัวอย่ำงเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่ำงไร กำรตัดสินใจเป็นอย่ำงไร มีแนวทำง แก้ปัญหำ หรือมไม่ อย่ำงไร 
สรุปกระบวนกำรเป็นเช่นไร มติว่ำอย่ำงไร เป็นต้น 
วัตถุประสงค์ในกำรเขียนรำยงำนกำรประชุมนั้นเพ่ือที่จะสรุปรำยละเอียดของเนื้อหำในกำรประชุม ทั้งหมด
อย่ำงชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย ำในรูปแบบของลำยลักษณ์อักษรที่สำมำรถใช้อ้ำงอิงได้ในทำงปฏิบัติ และกำร
ด ำเนินงำนในอนำคตขององค์กรนั้นเอง 
รำยงำนกำรประชุมจะมีรูปแบบในกำรเขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือ รำยงำนกำรประชุมแบบเป็น ทำงกำรและ
แบบไม่เป็นทำงกำร รำยงำนกำรประชุมอย่ำงเป็นทำงกำรนั้นจะมีรำยละเอียดที่มำกกว่ำอย่ำงไม่ เป็นทำงกำร 
รวมทั้งค ำศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีควำมเป็นทำงกำร และยังถือเป็นศัพท์เฉพำะทำงอีกด้วย รำยงำนกำประชุม
อย่ำงไม่เป็นทำงกำรนั้น จะมีแนวทำงเขียนที่ท ำให้ผู้อ่ำนเข้ำใจง่ำยและมีควำมเป็นทำงกำร น้อยกว่ำ 
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 ก ำหนดโดยกรอกรำยละเอียด ต่ำงๆ ใน
รำยงำนกำรประชุม ดังนี้ 
 รำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อกำรประชุมนั้น 
 ครั้งที่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม 
 ณ ให้ลงสถำนที่ประชุม 
 ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมำประชุม ใน กรณีท่ีมี
ผู้มำประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่ง ใด 
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 ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มำ ประชุม 
พร้อมทั้งบอกเหตุผล (ถ้ำมี) 
 ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้ เข้ำร่วม
ประชุม (ถ้ำมี) 
 เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลำที่เลิกประชุม 
 
 ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้น โดยให้อยู่ด้ำนซ้ำยมือ และ ผู้ตรวจ
รำยงำนกำรประชุมให้ลงชื่อด้ำนขวำมือ 
 
ส าหรับการจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 ลักษณะ คือ 
1. จดรำยละเอียดทุกค ำพูดของผู้เข้ำประชุม พร้อมด้วยมติ 
2. จดแบบย่อค ำพูดที่เป็นประเด็นส ำคัญของผู้เข้ำร่วมประชุม พร้อมด้วยมติ 
3. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม 
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บทที่ 6 
งานเลขานุการ 

งานเลขานุการ 
  เลขำนุกำร หมำยถึง ผู้ที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืนๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำสั่ง ปัจจุบันใน 
สังคมยุคใหม่ ซึ่งมีกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงมำก ท ำให้บทบำทหน้ำที่ของเลขำนุกำรจ ำเป็นต้องปรับและ พัฒนำให้
สอดคล้องตำมไปด้วย เพ่ือท ำหน้ำที่เสมือนหนึ่งเป็นผู้ช่วยนักบริหำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด จนเกิด
ประสิทธิผลที่เด่นชัด และสำมำรถนับได้ว่ำเป็นผู้หนึ่งที่มีส่วนในกำรผลักดันองค์กรไปสู่ควำมส ำเร็จ และได้รับ
ควำมไว้วำงใจจำกผู้บริหำร อีกท้ังยังเป็นผู้เชื่อมโยงระหว่ำงผู้บริหำรกับบุคคลอ่ืนๆ ทั้งในองค์กร และนอก
องค์กร บำงครั้งเลขำนุกำรเป็นเสมือนคู่คิดและร่วมรับผิดชอบในงำนส ำคัญๆ ด้วย ดังค ำกล่ำว “การเสีย
เลขานุการไปเท่ากับการเสียแขนขวาไปทีเดียว” 
ลักษณะเลขานุการที่ดี 
จะต้องเป็นผู้มีลักษณะที่ดี แต่งกำยเรียบร้อย สุภำพ เหมำะสมกับกำลเทศะ มีควำมจ ำดี มีควำม ซื่อสัตย์ต่อ
ผู้บังคับบัญชำ มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนเป็นอย่ำงดี มีควำมรับผิดชอบปฏิบัติงำน ได้รวดเร็ว มี
ปฏิภำณไหวพริบและกำรตัดสินใจดี รู้จักล ำดับควำมส ำคัญก่อนหลังของงำน มีมนุษยสัมพันธ์ดี และท่ีส ำคัญคอื 
เลขำนุกำรต้องเป็นผู้ที่เก็บควำมลับได้ดี 
บทบาทหน้าที่ของเลขานุการโดยท่ัวๆ ไป 

1. กำรรับหนังสือเข้ำจำกภำยนอกและภำยใน 
  1) กำรตรวจเช็คหนังสือในระบบ e-Document ที่ส่งถึงผู้บริหำรว่ำท่ำนได้ด ำเนินกำรสั่งกำร 
  แล้วหรือยัง หรือหำกเป็นเรื่องที่หน่วยงำนแจ้งเพื่อทรำบ ให้แจ้งให้ผู้บริหำรทรำบ 
2. กำรรับหนังสือออกภำยนอกและภำยใน 
  1) กำรจ ำแนกหนังสือที่รับจำกงำนสำรบรรณ พร้อมทั้งจ ำแนกประเภทของหนังสือ เป็น 2 ประเภท 
คือ หนังสือออกภำยนอก และหนังสือส่งภำยใน 
  2) ตรวจทำนควำมเรียบร้อยของหนังสือออกภำยนอกและภำยใน หำกพบข้อผิดพลำด ก็จะแจ้งให้งำน
สำรบรรณด ำเนินกำรแก้ไขและน ำเสนออีกครั้ง 
  3) เสนอหนังสือต่อผู้บริหำร พร้อมทั้งบันทึกข้อควำมแบบย่อ ว่ำมีจ ำนวนกี่เรื่อง และ เรื่องไหนที่
จะต้องด ำเนินกำรโดยด่วน 
  4) รับและบันทึกหนังสือออกจำกผู้บริหำรเพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐำน (เฉพำะเรื่องที่ส ำคัญ) 
  5) ส่งคืนงำนสำรบรรณเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
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3.กำรเขียนจดหมำยโต้ตอบ พิมพ์งำนต่ำงๆ กำรเรียนกำรสอน รวมทั้งเอกสำรส่วนตัว และตำมค ำสั่งของ
ผู้บริหำร 
  กำรเขียนจดหมำยโต้ตอบ และพิมพ์งำนต่ำงๆ กำรเรียนกำรสอน รวมทั้งเอกสำรส่วนตัว และตำมค ำสั่ง
ของผู้บริหำร เช่น โต้ตอบจดหมำย จัดท ำ PowerPoint งำนสอน และจัดพิมพ์เอกสำรต่ำงๆ และน ำเสนอ
ผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขตำมค ำสั่งแนะน ำของผู้บริหำรและน ำเสนออีกครั้ง พร้อมทั้งน ำส่ง
และถ่ำยเอกสำรตำมจ ำนวนที่ก ำหนด และบันทึกข้อมูลไว้เป็นหลักฐำน และจัดเก็บตำมแฟ้ม 

4.ช่วยตระเตรียมกำรเดินทำงไปร่วมประชุม สัมมนำต่ำงๆ และท ำบันทึกกำรเดินทำงให้ผู้บริหำร 
  ในกรณีที่ผู้บริหำรมีธุระจะต้องไปติดต่องำนหรือต้องเดินทำงไปยังสถำนที่ต่ำง ๆ เช่น ประชุม 
เลขำนุกำรจะเป็นผู้สั่งจองตั๋วเครื่องบิน จองโรงแรมที่หัวหน้ำจะพัก รถรับ-ส่ง ยังสถำนที่ต่ำง ๆ พร้อมทัง้เตรียม
ของที่ระลึกในกรณีที่ต้องใช้ และเตรียมเอกสำรที่จ ำเป็นให้แก่ผู้บริหำร และบันทึกข้อมูลไว้ เป็นหลักฐำนด้วย 
กำรโทรศัพท์ติดต่องำนกับบุคคลภำยในและภำยนอก กำรนัดหมำยแขก 
กำรโทรศัพท์ติดต่อกับบุคคลภำยในและภำยนอกตำมค ำสั่งหัวหน้ำ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล ไว้เป็นหลักฐำนและ
รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 

5.กำรรับโทรศัพท์ทั้งภำยในและภำยนอกที่ติดต่อมำยังผู้บริหำร พร้อมทั้งสอบถำม รำยละเอียดว่ำ ผู้พูดคือใคร
ติดต่ออะไร และขอเบอร์ติดต่อไว้ ในกรณีที่ท่ำนไม่อยู่ จะบันทึกไว้เป็น หลักฐำนและแจ้งให้หัวหน้ำทรำบตำม
แบบฟอร์มที่ได้จัดท ำขึ้น 
 
แบบบันทึกข้อความทางโทรศัพท์  
ข้อควำมถึง          
จำก      ที่อยู่      โทรศัพท์             

โทรมำหำ 

จะโทรมำใหม่ 

โปรดโทรกลับ 

มำขอพบ 

ได้ฝำกข้อควำมไว้ 

 

ผู้รับเรื่อง วันที่ เวลำ 
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6. กำรจัดท ำตำรำงกำรนัดหมำยและเตือนกำรนัดหมำย 
กำรนัดหมำยนั้นท ำได้หลำยวิธี เช่น กำรนัดหมำยด้วยวำจำ กำรนัดหมำยทำงโทรศัพท์ กำรนัดหมำยโดยใช้
จดหมำยติดต่อ ทุกครั้งที่เลขำนุกำรท ำกำร นัดหมำยจะเป็นไปตำมควำมต้องกำรของ หัวหน้ำทุกครั้ง 
เลขำนุกำรจะแจ้งให้ผู้บริหำรทรำบว่ำได้ท ำกำรนัดหมำยกับบุคคล วัน เวลำใด เผื่อผู้บริหำร ได้ท ำกำรนัดหมำย
ไว้ก่อนแล้วจะได้ไม่เกิดกำรซ้ ำซ้อนกัน กำรนัดหมำยทุกครั้ง เลขำนุกำรจะท ำบันทึกกำร นัดหมำยตำม
แบบฟอร์มที่ได้จัดท ำไว้ เพ่ือเตือนควำมจ ำทั้งเลขำนุกำรและผู้บริหำร และกำรนัดหมำยถ้ำ เกิดมีควำม
จ ำเป็นต้องยกเลิก เลขำนุกำรจะรีบแจ้งกำรเลิกนัดก่อนถึงวัน เวลำที่นัด และเสนอแนะกำรนัดใน วัน เวลำ
ต่อมำ 

แบบฟอร์มการบันทึกการนัดหมาย  
บันทึกกำรนัดหมำยวันที่         

เวลา รายการนัด 

  

  

  

  

  

 

7. กำรต้อนรับแขกและผู้มำติดต่อหัวหน้ำ 
เลขำนุกำรจะเชิญให้แขกนั่งในห้องพักท่ีจัดไว้หรือโต๊ะรับแขก หำน้ ำให้ดื่ม หำหนังสือให้ อ่ำน หำกแขกที่นัด
หมำยไว้มำถึงส ำนักงำนและถึงเวลำนัดแล้ว แต่ผู้บริหำรก ำลังมีแขกอยู่หรือติดธุระอยู่ เลขำนุกำรจะแจ้งให้แขก
ทรำบ เพ่ือรอเวลำเข้ำพบหัวหน้ำ หำกแขกต้องรอนำนเลขำนุกำรจะแจ้งให้แขก ทรำบ กล่ำวขอโทษที่ท ำให้เขำ
ต้องรอ และบอกเวลำที่ต้องล่ำช้ำไปอีกโดยประมำณ แขกจะตัดสินใจว่ำเขำ จะนัดใหม่หรือจะรออยู่ต่อไป 
หลังจำกนั้นจะบันทึกข้อมูลไว้เป็นหลักฐำนว่ำ แขกท่ีมำติดต่อชื่ออะไร เบอร์ โทรศัพท์ติดต่อ หรือขอนำมบัตร 
ดื่มเครื่องดื่มอะไร 
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8. กำรดูแลควำมเรียบร้อยของห้องหัวหน้ำ 
เลขำนุกำรจะดูควำมเรียบร้อยของห้องผู้บริหำรว่ำ มีฝุ่น ขยะ สกปรก อุปกรณ์เครื่องใช้ ส ำนักงำน หำกมีไม่
เพียงพอหรือช ำรุด จะประสำนงำนให้ผู้ที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
9. กำรเก็บรักษำเอกสำรต่ำงๆ ให้เป็นระเบียบ 
เลขำนุกำรจะจัดเก็บเอกสำรให้เป็นระเบียบ หำกต้องกำรค้นหำเรื่องใดก็ตำมจะต้องหำได้ อย่ำงรวดเร็วและ
รวบรวมเรื่องเป็นหมวดหมู่ ประหยัดเวลำในกำรเก็บค้น กำรเก็บเอกสำรสำมำรถจัดเก็บ ได้หลำยวิธี เช่น ตำม
พยัญชนะ ตำมตัวเลข หรือตำมเรื่อง 
ส ำหรับแฟ้มหนังสือลับหรือหนังสือส่วนตัว เลขำนุกำรจะปรึกษำกับผู้บริหำรว่ำจะเขียน หรือเรียกชื่อแฟ้มว่ำ
อะไร หรือเรำจะเสนอว่ำควรจะใช้อย่ำงไร เพ่ือจะได้เป็นที่รู้กันระหว่ำงเลขำนุกำรกับ ผู้บริหำรจะได้ค้นเรื่องได้
ถูกต้อง 
10. ช่วยด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับผู้บริหำร เช่น 
- กำรเตรียมห้องประชุม อำหำรว่ำง เครื่องดื่ม (ทั้งก่อนและหลังประชุม) 
- กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำรประกอบกำรประชุม 
- กำรเชิญประชุม 
- กำรจดรำยงำนกำรประชุม 


