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บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การวิจัย เรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อความพึงพอใจส าหรับการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์: กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีวัตถุประสงค์ คือ 1) เพ่ือศึกษาการ
ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 2) เพ่ือศึกษาปัจจัยที่มีผล
ต่อความพึงพอใจส าหรับการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 3) เพ่ือเสนอแนะความพึงพอใจส าหรับการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ น าไปเป็น
แนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานที่เกี่ยวข้อง  ผู้วิจัยได้ศึกษาข้อมูลด้านทฤษฎี ด้านเอกสาร 
ตลอดจนการรวบรวมข้อมูลต่างๆ ซึ่งมีเนื้อหาของการศึกษาวิจัย ดังนี้  

2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2.3 รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ e - Government 
2.4 ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ e – Office 
2.5 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับการบริหารงานส านักงานยุคใหม่ 
2.6 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจ (Cognitive Theory)  
2.7 แนวคิดทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการต้องการ (Maslow's Hierarchy of Need  

Theory) 
2.8 แนวคิดทฤษฎีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
2.9 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับความพึงพอใจ หรือทฤษฎีสองปัจจัย (Herzberg's Two  

Factor Theory) 
2.10 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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2.1 ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ระบบงานสารบรรณเป็นเครื่องมือส าคัญของการด าเนินงานทุกด้านเพราะในการ

ปฏิบัติงานต่างๆ ต้องมีการติดต่อประสานงานทางหนังสือเพ่ือสื่อความเข้าใจในการปฏิบัติงานร่วมกันท าให้
การท างานประสบความส าเร็จ โดยทั่วไปปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  ซึ่งได้ก าหนดวิธีการและขั้นตอนต่าง ๆ ไว้ เช่น ขั้นตอนในการรับและส่งเอกสาร การเก็บรักษา การ
ยืมตลอดจนการท าลาย เพ่ือให้การค้นหา ติดตาม สามารถท าได้สะดวก รวดเร็วตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานระบบสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 

2506 เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526” 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 
3.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2516 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอื่นใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้ว 

ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5 
ข้อ 4 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้อง

ปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตาม
ระเบียบนี้ 

ข้อ 5 ในกรณีที่กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ก าหนดวิธี 
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่า

ด้วยการนั้น 
ข้อ 6 ในระเบียบนี้  
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ

จัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

หรือในต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
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“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ข้อ 7 ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณ 
และให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 

ข้อ 8 ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและ
วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบายกับ
ให้มีหน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรค
หนึ่งปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 

หมวด 1 
ชนิดของหนังสือ 

 
ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก 
9.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง 

ส่วนราชการ 
9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ข้อ 10 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
10.1 หนังสือภายนอก 
10.2 หนังสือภายใน 
10.3 หนังสือประทับตรา 
10.4 หนังสือสั่งการ 
10.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 
10.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
ส่วนที่ 1 

หนังสือภายนอก 
 

ข้อ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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11.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

11.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

11.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

11.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

11.5 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น
สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

11.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและ
เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่อง
อ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ
ด้วย 

11.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

11.8 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

11.9 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค า
ขึ้นต้นสรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 

11.10 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 

11.11 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
11.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11.13 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

11.14 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคล
อ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วน
ราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้
พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 
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ส่วนที่ 2 
หนังสือภายใน 

 
ข้อ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก

เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้
จัดท าตามแบบที ่2 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

12.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนา
ชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

12.2 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

12.3 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 

12.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

12.5 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น
สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

12.6 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย
ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

12.7 ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลมใน
กรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความ
เหมาะสมก็ให้กระท าได้ 

 
ส่วนที่ 3 

หนังสือประทับตรา 
 

ข้อ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
13.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
13.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
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13.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
13.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
13.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้

หนังสือประทับตรา 
ข้อ 14 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 3 ท้าย

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
14.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน

ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
14.2 ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
14.3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
14.4 ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
14.5 ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดง

และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
14.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
14.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ 
14.8 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ

หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลง
ต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
ส่วนที่ 4 

หนังสือสั่งการ 
 

ข้อ 15 หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

ข้อ 16 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

16.1 ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
16.2 ที ่ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้น

ปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
16.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
16.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี)ไว้

ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
16.5 สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
16.6 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ 
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16.7 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
ข้อ 17 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบ
ที ่5ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

17.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
17.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
17.3 ฉบับที ่ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ

ที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดยีวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที ่2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
17.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
17.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
17.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อ

ระเบียบข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบ
ใด ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด 1 

17.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

17.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

17.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
ข้อ 18 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

18.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
18.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
18.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไป
ตามล าดับ 

18.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
18.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
18.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับข้อ 

2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใด ถ้ามีมาก
ข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น หมวด 1 

18.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

18.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
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18.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ 5 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อ 19 หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี

กฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
ข้อ 20 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที ่7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
20.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
20.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
20.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
20.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
20.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ

ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
20.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท า

เป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
ข้อ 21 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ

ของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท า
ตามแบบท่ี 8 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

21.1 แถลงการณ ์ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
21.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่

ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
21.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
21.5 ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
ข้อ 22 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตาม

แบบที ่9 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
22.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
22.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
22.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้

ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
22.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
22.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
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22.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข่าว 

 
ส่วนที่ 6 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

ข้อ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้
กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

24.1 เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตาม
แบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

24.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ
นั้น และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

24.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อ
ด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีค า
น าหน้านาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลง
ข้อความที่รับรอง 

24.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

24.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

24.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
24.7 รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่อง

ส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 × 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวม
หมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ 
และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

25.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
25.2 ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
25.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
25.4 ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
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25.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 

25.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

25.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
25.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมต ิหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
ข้อ 26 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ

ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการ
ระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

26.1 ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 
26.2 สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ 

ก็ให้ระบไุว้ด้วย 
26.3 ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค า
ขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้
บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 

ข้อ 27 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ
ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 
 

ส่วนที่ 7 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ข้อ 28 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร

บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
28.1 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
28.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
28.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ให้ระบุชั้นความเร็วด้วย

ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้
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ในแบบที ่1 แบบที ่2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน 
ส าหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2 และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้ว
ลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้า
ซองภายในเวลาที่ก าหนด 

ข้อ 29 เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุ
โทรทัศน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท า
หนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 30 หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มี
ส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  

ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ u3649 .ละให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

ข้อ 31 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย 
โดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 

ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ
เทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และต าแหน่งที่ขอบล่าง
ของหนังสือ 

ข้อ 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดีวยกัน ให้
เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่
เลข 1เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง
อย่างใดเมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

ข้อ 33 สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือ
และผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 2 

ข้อ 34 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 4 
ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณนีิยม 

 
หมวด 2 

การรับและส่งหนังสือ 
ส่วนที่ 1 

การรับหนังสือ 
 

ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
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ข้อ 36 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้
ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

37.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
37.2 วันที่ ให้ลงวัน เดuื3629 .น ปีที่รับหนังสือ 
37.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

ข้อ 38 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
38.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกัน

ไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
38.3 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
38.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
38.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
38.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
38.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
38.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
38.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 39 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ โดยให้
ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ
ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
ในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 

ข้อ 40 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 
ส่วนที่ 2 

การส่งหนังสือ 
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ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
ข้อ 42 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

43.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

43.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
43.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกัน

ไปตลอดปีปฏิทิน 
43.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน

หนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
43.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
43.1.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
43.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
43.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
43.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
43.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
43.2 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่

ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4 
ข้อ 44 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย

ของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดย
วิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

ข้อ 45 การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ 
ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 28 
ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย 

ข้อ 46 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับ
แล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึก
ติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 

ข้อ 47 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียน
ว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

ข้อ 48 สมุดส่งหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
48.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
48.2 จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
48.3 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
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48.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
48.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
48.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
48.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 49 ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
49.1 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
49.2 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
49.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
49.4 รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
49.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
49.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 

ส่วนที่ 3 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ข้อ 50 เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว  ส่วน

ราชการจะก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจทะเบียน
หนังสือรับเป็นประจ าว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเรื่อง
ด้วยในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

ข้อ 51 บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
51.1 เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
51.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบีu3618 .นตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
51.3 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือ 
51.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
51.5 รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใดเรื่อง

อะไร 
51.6 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใด

เมื่อใด 
 

หมวด 3 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

ส่วนที่ 1 
การเก็บรักษา 

 
ข้อ 52 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว

และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
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ข้อ 53 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

ข้อ 54 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และ
ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

54.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

54.1.1 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
54.1.2 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
54.1.3 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
54.1.4 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
54.1.5 อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป 

ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 
54.1.6 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
54.2 ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี

หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 
ข้อ 55 เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ 54 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ

เก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
55.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ

แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
55.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดu3652 .ป ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลายด้วย

หมึกสีแดง 
55.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึงพ.ศ. .... ด้วย

หมึกสีน้ าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
55.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
55.2.1 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
55.2.2 วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
55.2.3 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
55.2.4 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
55.2.5 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
55.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
55.2.7 ก าหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตราก าหนดเก็บ

หนังสือตามข้อ 55.1 
55.2.8 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 56 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
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ตามข้อ 54 ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่
จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ 
54 และข้อ 55 โดยอนุโลม 

ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย

การกษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

57.3 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติหลักฐาน 
หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทาง
ราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

57.4 หนังสือที่ได้ปฏิu3610 . ัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้น
ได้จากทีอ่ื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความ
จ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท า
บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อย
ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ผู้รับ
มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 29 ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่จัดท าบัญชี 

59.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
59.1.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
59.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
59.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
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59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
59.1.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
59.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วย

ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
59.2 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
59.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
59.2.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
59.2.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
59.2.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
59.2.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.2.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.2.9 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
59.2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 60 หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความส าคัญ
และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

60.1 จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

60.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
60.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
60.1.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
60.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
60.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
60.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
60.1.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
60.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
60.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
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60.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 

60.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
60.1.12 ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
60.1.13 ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 
60.2 ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
60.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือ

แล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือ

ของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อ
กันไว้ให้ชัดแจ้งเมื่อถึงก าหนดการท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามข้อ 66 

ข้อ 61 การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการ 
ได้ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหาย

ต้องหาส าเนามาแทนถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือ
ส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 
ส่วนที่ 2 
การยืม 

 
ข้อ 62 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

62.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
62.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ใน

บัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตามทวงถาม 
ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

62.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

62.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ 63 บัตรยืมหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
63.1 รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
63.2 ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
63.3 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่ง

ในบรรทัดถัดไป 
63.4 วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
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63.5 ก าหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
63.6 ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
63.7 วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 
ข้อ 64 การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการ

ตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 62 โดยอนุโลม 
ข้อ 65 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ 

ทั้งนี ้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 

ส่วนที่ 3 
การท าลาย 

 
ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลาย ให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้าย
ระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

66.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท า
บัญชี 

66.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
66.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
66.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
66.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
66.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
66.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
66.11 การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
66.12 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 67 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคน
หนึ่งท าหน้าที่ประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

ข้อ 68 คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
68.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
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68.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควร
จะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตามข้อ 
66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้
ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

68.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

68 .4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 

68.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกัน
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 

ข้อ 69 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4 แล้ว ให้พิจารณาสั่ง
การดังนี ้

69.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง
เวลาการท าลายงวดต่อไป 

69.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตก
ลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

ข้อ 70 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ
ท าลายแล้ว 

แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบดังนี้ 
70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วน

ราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบ
อย่างใดภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ
ท าลายหนังสือได้ 

70.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท า
การแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ 
ปฏิบัติตามเพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ 
หนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

หมวด 4 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

 
ข้อ 71 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 

71.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
71.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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ข้อ 72 ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ 27 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสอง
วงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 71.1 ระหว่างวง
นอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม
หรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศ
เพ่ิมข้ึนด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

ข้อ 73 ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. .... หรือค าว่า ห้ามท าลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 
พอยท ์

ข้อ 74 มาตรฐานกระดาษและซอง 
74.1 มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัมต่อ

ตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ 
74.1.1 ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร × 297 มิลลิเมตร 
74.1.2 ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร × 210 มิลลิเมตร 
74.1.3 ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร × 74 มิลลิเมตร 
74.2 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัมต่อ

ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ 
74.2.1 ขนาดซ ี4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร × 324 มิลลิเมตร 
74.2.2 ขนาดซ ี5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร × 229 มิลลิเมตร 
74.2.3 ขนาดซ ี6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร × 162 มิลลิเมตร 
74.2.4 ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร × 220 มิลลิเมตร 

ข้อ 75 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.1 ด้วยหมึกสีด า
หรือท าเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี 28 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 76 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑตาม
ข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี 29 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 77 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
77.1 ขนาดซี 4 ให้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด

ธรรมดาและขยายข้าง 
77.2 ขนาดซ ี5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
77.3 ขนาดซ ี6 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
77.4 ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ 

อาจใช้ซองพิเศษส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
ข้อ 78 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือตาม

แบบที่ 12 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร × 5 เซนติเมตรมีชื่อส่วน
ราชการอยู่ตอนบน 

ข้อ 79 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิด
เป็นแผ่นตามแบบที ่13 ท้ายระเบียบ 
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ข้อ 80 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิด
เป็นแผ่นตามแบบที ่14 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 81 สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่ง
หนังสือโดยให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 

81.1 สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 5พิมพ์สอง
หน้า ตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ 

81.2 ใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้ว
รับกลับคืนมา มีขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 82 บัตรตรวจค้น เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือ
นั้น ๆได้มีการด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงล าดับกันเป็นชุดในที่
เก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาดเอ 5พิมพ์
สองหน้า ตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 83 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์
หน้าเดียวตามแบบท่ี 19 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 84 ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์
สองหน้ามีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 85 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี
ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้าตาม
แบบที ่21 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 86 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ
25 ปี ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้าตามแบบ
ที ่22 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 87 บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้กับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 23ท้าย
ระเบียบ 

ข้อ 88 บัตรยืมหนังสือ ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ 4 พิมพ์
หน้าเดียว ตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 89 บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ 
 

บทเฉพาะกาล 
 

ข้อ 90 แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 
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2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2548 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ประกาศใช้เพ่ือให้
เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเป็น
การสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ  

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 

 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์  ความคุ้มค่า 
และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความ
รวดเร็วมีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  11 (8) 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินพ .ศ. 2534 นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2548” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ 5 ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น” 

ข้อ 4 ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”
ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

““อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”” 

ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 9 แห่งระเบีu3618 .บส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 



29 
 

9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 

9.3 หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 

9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
9.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในข้อ 27 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 27 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ 
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความ
เหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้นสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง 
สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จาน
แม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียวหรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น” 

ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อย
แล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็น
เอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่
จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น ทางโทรศัพท์ 
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน”
ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ 35 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้
ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ข้อ 9 ให้ยกเลิกความในข้อ 41 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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“ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้
การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ข้อ 10 ให้ยกเลิกความในข้อ 57 ข้อ 58 และข้อ 59 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐาu3609 .ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของ

พนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บ
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

57.3 หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้
จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

57.6 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นใน
การใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือ
หรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการ
ใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ป ี
หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท าบัญชี
หนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
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ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อย
ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่จัดท าบัญชี 

59.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
59.1.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
59.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
59.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
59.1.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
59.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วย

ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
59.2 บัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 59.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
59.2.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
59.2.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
59.2.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
59.2.7 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.2.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.2.9 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
59.2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)” 
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2.3 รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ e - Government 
e-Government เป็นกระบวนการปฏิรูประบบบริหาร บริการ และกระบวนการ ของรัฐ

ให้มีประสิทธิภาพ และมีธรรมมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในการนี้ประชาชนจะ
ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว ตลอดเวลา ทั่วถึงและเป็นธรรม และยังเป็นการกระตุ้นการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของภาคเอกชนและประชาชน ซึ่งจะเป็นตัวขับเคลื่อนศักยภาพของประเทศเพ่ือ
เป็นทางลัดในการเข้าสู่การแข่งขันในระบบเศรษฐกิจฐานความรู้ e-Government เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้
ข้าราชการ และ ประชาชน สามารถที่จะเพ่ิมขีดความสามารถใช้ศักยภาพของตนเองอย่างเต็มที่โดยน า
เครื่องมือทางเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นตัวช่วยขับเคลื่อนนอกจากนั้นเป็นการลดช่องว่าง
ระหว่างระบบราชการที่ดูเสมือนอยู่ห่างไกลจากประชาชนมาอยู่ในชุมชน หรือ สามารถเข้าถึงได้จากบ้าน
ของประชาชนได้โดยตรง e-Governance จะต้องมีการพัฒนา ใช้ประโยชน์และบังคับใช้ นโยบายกฎหมาย 
และ กฎระเบียบอ่ืนใดที่จ าเป็นต่อการสนับสนุนการท างานของสังคมและเศรษฐกิจใหม่  ที่จะใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (สังคมดิจิตอล) เป็นกลไกในการขับเคลื่อน Digital Society สังคมดิจิตอล เป็น
สังคมและชุมชนที่ก้าวหน้าทางวิทยาการ ที่ประชาคมในกลุ่มสามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารกับชีวิตประจ าวัน ในการท างาน และ ความบันเทิงตลอดจนมีความสามารถในการท าธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ Digital Divide เป็นผลจากสังคมอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งมีประชาชนกลุ่มที่ไม่สามารถเข้าถึง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโดยเฉพาะอินเทอร์เน็ต  ท าให้ประชาชนกลุ่มนี้ด้อยโอกาสและไม่
สามารถเข้าถึงบริการ และ ข้อมูลข่าวสารที่รัฐพึงจัดหาให้ ซึ่งคนกลุ่มนี้รวมถึง คนที่อยู่ในชนบท คนพิการ
คนที่มีปัญหาทางภาษา และคนที่ไม่สามารถปรับตัวเข้ากับสังคมข้อมูลข่าวสารได้ซึ่งมีเป็นจ านวนมากใน
ประเทศไทย 

2.4 ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ e – Office 
e-Office เป็นระบบบริหารส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศใน

ส านักงานเพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็วในการส่งข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบ
ฐานข้อมูลซึ่งจะท าให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ข้อมูลเหล่านั้นร่วมกัน  ข้อมูลจะเป็นปัจจุบันและ
ถูกต้องเสมอ เจ้าหน้าที่ หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้อง สามารถ บริหารจัดการ ผ่านระบบ เครือข่าย โดยใช้
เทคโนโลยี ด้าน อินเตอร์เนต เข้ามาประยุกต์ ใช้ภายในองค์กร เช่น ระบบบริหารงานบุคคล อาทิ ระบบการ
ลา (Leave Workflow) ระบบการเบิกค่ารักษาพยาบาล หรืออ่ืนๆ มีจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ใช้งานภายใน
องค์กร หรือ ภายนอกองค์กร ในต่างประเทศมีการใช้ระบบ e-Office กันมากข้ึน ผู้คนสามารถท างานที่ไหน
เวลาใดก็ได้ของให้มีระบบเครือข่ายและอุปกรณ์ที่สมบูรณ์พร้อมรับกับระบบแต่ในเมืองไทยต้องค่อย
ปรับเปลี่ยนวิธีการด าเนินงานอีกหลายอย่างและปัจจุบันหลายองค์กรก าลังพัฒนากระบวนการท างาน
องค์กรให้เป็นระบบอัตโนมัติมากขึ้น 

2.4.1 การวางโครงสร้างพื้นฐาน e-Office 
การวางโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านไอทีขององค์กร  ส่วนใหญ่เริ่มจาการสร้าง

เครือข่ายคอมพิวเตอร์เชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานและส่วนใหญ่องค์กรก็มีเครือข่ายใช้งานกันมานานแล้ว จน
ปัจจุบันทุกหน่วยงานของภายในองค์กรสามารถเข้าถึงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ตและเชื่อมโยง
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ออกสู่ภายนอกก็กระท าโดยผ่านทางอินเทอร์เน็ตได้ และมีฐานการเข้าถึงเครือข่ายท าได้อย่างทั่วถึง เมื่อมี
แบกบนหลักที่เป็นถนนข้อมูลข่าวสารเชื่อมโยงเข้าหากันเชื่อมโยงองค์กรได้ครบสมบูรณ์  อีกทั้งโครงสร้าง
การเนินการก าหนดแอดเดรสของผู้ใช้งานและของเซิร์ฟเวอร์ ท าให้เครือข่ายมีลักษณะในองค์กรเป็น
อินทราเน็ตที่สมบูรณ์ ทุกอุปกรณ์ที่ต่ออยู่บนเครือข่ายล้วนมีไอพีแอดเดรส และชื่อที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
การควบคุมบริหารข้อมูลภายในเครือข่ายจึงท าได้ง่าย เมื่อฐานการเข้าถึงเครือข่ายท าได้อย่างทั่วถึง การ
สร้างคุณค่าเพ่ิมและหาประโยชน์จากเครือข่ายจึงท าได้อีกมากส านักงานอัตโนมัติเป็นงานส าคัญที่เป็น
เป้าหมายหลักที่จะเกิดขึ้นในไม่ช้าเป็นงานที่ลดกระดาษและเอกสาร  สิ่งพิมพ์ต่างๆ ลง และหันมาใช้
กระดาษอิเล็กทรอนิกส์ 

2.4.2 ลักษณะที่ส าคัญของ e-Office 
หากพิจารณาการด าเนินงานตามสภาพความเป็นจริงในหน่วยงานภายในแต่ละ

หน่วยงานแต่ละวันมีการใช้เอกสารจ านวนมาก ทั้งจากองค์กรภายนอกองค์กรซึ่งมาติดต่อกับหน่วยงาน 
เอกสารภายนอกจะลงรับที่หน่วยงานกลาง เช่น หน่วยสารบัญกลาง จากนั้นจะแยกแยะจ าแนกและส่งต่อ 
และยังมีเอกสารหลายชิ้นที่ต้องคัดลอกส าเนาแล้วส่งต่อ ถ้าหน่วยงานที่อยู่ห่างไกลต้องใช้เวลาในการส่ง
ข้อมูลเอกสารจ านวนมากมีลักษณะการเดินทางแบบทางเดียวและมีลักษณะแจ้งให้ทราบ  นอกจากนี้
หน่วยงานในองค์กรอีกจ านวนมากเป็นจุดก าเนิดเอกสารต่างๆ เช่นหนังสือราชการ หนังสือติดต่อธุรกิจ 
ติดต่อสื่อสาร การด าเนินกิจกรรมใช้เอกสารเป็นตัวน า ดังนั้นหน่วยงานทุกแห่งในองค์กรจะท างานใน
ลักษณะเป็นผู้รับข่าวสารและเป็นผู้สร้างข่าวสารเพ่ือกระจายออกไป การด าเนินการจึงเป็นการกระท าที่
เชื่อมโยงกันอย่างท่ัวถึง มีสภาพการท างานที่เรียกว่า Work Flow 

2.4.3 ขั้นตอนการท างานของ e-Office 
การท างานของ e-Office ต้องเป็นขั้นตอน เมื่อหน่วยงานต่างๆในองค์กรเรียนรู้และ

เข้าใจการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ดีแล้ว การใช้เอกสารอิงเล็กทรอนิกส์จะสามารถกระจายใช้งานร่วมกันได้
ทุกหน่วยงาน เมื่อเอกสารภายในองค์กรเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  การด าเนินกิจกรรมต่างๆ แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-Office) ก็จะพัฒนาอีกเช่น การก าหนดว่าระการประชุม และการสร้างเอกสาร
ประชุมเป็นอิเล็กทรอนิกส์ e-Meeting มีการนัดหมายส่งหนังสือเชิญด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การ
ด าเนินงานภายในองค์กรมีการท างานร่วมกัน เช่น การจองห้องประชุม การนัดหมายระหว่างกันการโต้ตอบ
เอกสารการเรียกค้นข้อมูลตลอดจนการจัดท ารายงานต่างๆ เพ่ือให้องค์กรเข้าสู่ e-Office อย่างเต็มรูปแบบ
ควรเข้าสู่การด าเนินการอย่างเป็นระบบขั้นตอน ประกอบด้วย 

1) การเตรียมการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน เป็นการสร้างโครงข่ายคอมพิวเตอร์ให้
เข้าถึงหน่วยงานทุกแห่งอย่างทั่วถึง ส่งเสริมให้มีการใช้งาน การต่อเชื่อมโยง เน้นการฝึกอบรมบุคลากรให้มี
ความรู้ความสามารถใช้ระบบสื่อสารอย่างง่ายได้เช่นใช้รับส่งอีเมล์  ส่งข้อมูลพ้ืนฐานประกอบอีเมล์สร้าง
โฮมเพจของตนเอง ใช้งานการพูดคุยผ่านเครือข่ายได้ ขั้นตอนแรกของการด าเนินงานขององค์กรโดยเน้นให้
มีการสร้างโฮมเพจในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน ระดับบุคคลต้องมีโฮมเพจส่วนบุคคลกระจาย
ฐานความรู้ด้านไอทีในองค์กร 

2) การด าเนินการ e-Office แบบให้ข้อมูลทางเดียว จะเห็นว่างานสารบัญของ
องค์กรพบว่า มีงานที่ต้องเวียนข้อมูลหรือให้ข้อมูลเป็นจ านวนมาก การให้ข้อมูลอย่างทั่วถึงบนเครือข่าย 
การส่งหนังสือประกาศ การประชาสัมพันธ์ งานต่างๆ และยังมีการให้ข้อมูลกับบุคลากรทางด้านต่าง ๆ การ
ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร เป็นต้น 
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3) การท ารายการย่อย (Transaction processing) งานองค์กรมีระดับส านักงาน
หลายอย่างท่ีท าในระดับรายการย่อยแบบออนไลน์ เช่น งานการเงิน การขออนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ งานบริการ
การขายรูปแบบการด าเนินงานเน้นที่ระบบออนไลน์เวลาจริง 

4) การด าเนินการแบบ Peer to Peer เมื่อส านักงานในระดับย่อยของหน่วยงานมี
ความพร้อมและก้าวเข้าสู่ e-Office ได้ดีแล้ว การพัฒนาขั้นสุดท้ายคือให้แต่ละหน่วยงานเชื่อมโยงถึงกันและ
ท างานร่วมกันได้ในระดับที่เป็นเครื่องจักรท างานร่วมกับเครื่องจักรโดยตรง มีการส่งข้อมูลเข้าหากันอย่าง
เป็นระบบอัตโนมัต ิ

2.3.4 สร้างฐานความเชื่อถือของข้อมูลการด าเนินการ e-Office 
ข้อมูลการด าเนินการต้องเน้นเรื่องความทันสมัย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง และ

ความน่าเชื่อถือของข้อมูล ดังนั้น งานระบบ e-Office ที่ก าลังน ามาใช้ จะเริ่มจากการน าเสนอทางเดียวใน
ลักษณะหนังสือเวียนก่อน ขณะเดียวกันก็มีการให้ความรู้เรื่อง Security ประกอบ จากโมเดลการน าเสนอ
จะมีการน าลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) และวิธีการตรวจสอบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ปัจจุบัน
ได้มีการประยุกต์การใช้ข้อมูลระดับความปลอดภัยหลายเรื่อง เช่น การเรียกเข้าเว็บเมล์การเรียกใช้
เซิร์ฟเวอร์บางตัวผ่าน SSL-Secure Socket Layer เพ่ือให้การรับส่งข้อมูลมีความเชื่อถือและตรวจสอบได้ 
ขณะเดียวกันก็มีการน าหลักของการสร้างสายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ประกอบกับอีเมล์เป็นต้น 

สรุป ปัจจุบันมีการน าระบบส านักงานอัตโนมัติมาใช้ในองค์กรมากขึ้น เพ่ือเตรียมความ
พร้อมและรองรับระบบสารสนเทศในอนาคต จึงมีการพัฒนาระบบในรูปแบบอินทราเน็ตในเบื้องต้น มี
ระบบการจัดการด้านการรับส่งเอกสาร การจัดการด้านบุคลากร มีเว็ปบอร์ดประสิทธิภาพสูง เพ่ือเป็น
ศูนย์กลางแลกเปลี่ยนข้อมูลองค์กร และเมื่อระบบสมบูรณ์ทั้งเครือข่าย อุปกรณ์ระบบงานที่สมบูรณ์ก็
สามารถพัฒนาต่อไปให้มีระบบประชุมทางไกล Video Conference ระบบ Video Streaming Solution 
ระบบถ่ายทอดภาพและเสียงผ่านอินเทอร์เน็ต ระบบอินเตอร์เนตผ่านดาวเทียม และเมื่อระบบ e-Office 
สามารถพัฒนาและปรับใช้กับทุกท่ี ทุกเวลา องค์กรก็จะลดต้นทุนและเพ่ิมผลก าไรช่วยประหยัดการเดินทาง 
สถานที่ท างาน ได้มากขึ้น อย่างไรก็ตามการใช้ e-Office จะประสบความส าเร็จได้ก็ขึ้นกับความสามารถ
และการเป็นผู้มีความรับผิดชอบ ของปัจเจกบุคคลในคณะท างานงาน e-Office เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในเรื่อง
ประสิทธิภาพการด าเนินงาน และสามารถลดค่าใช้จ่ายในเรื่องกระดาษ สถานที่ท างาน การอ านวยความ
สะดวกในการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน และหวังว่าในอนาคตเราจะเห็นการด าเนินงานแบบ e-Office 
มากขึ้น  

2.5 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับการบริหารงานส านักงานยุคใหม่ 

ขจรศักดิ์ เพ็ชรรัตน์ (2554 : ม.ป.ป)“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เป็นระบบ
สารสนเทศประเภทหนึ่งที่ส านักงานต่างๆนิยมน ามาใช้เพ่ือการบริหารจัดการเอกสารในปัจจุบัน  ซึ่งตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้นิยามความหมายของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไว้ว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งระบบสารสนเทศที่ใช้ในการบริหารจัดการเอกสารบางหน่วยงานอาจจะเรียกว่า  ระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e - office) หรือ ส านักงานอัตโนมัติ (OA = Office Automation) ทั้งนี้ขึ้นอยู่
กับระบบโปรแกรม (ซอฟแวร์) ของแต่ละหน่วยงานนั้น ๆ 

2.5.1 ข้อดีของการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้  
1) ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
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2) ประหยัดสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
3) เพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บ รวบรวมและค้นหาข้อมูลข่าวสาร     

ของหน่วยงาน 
4) ช่วยลดค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น ด้านแรงงาน ด้าน  

เครื่องมือ และด้านสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
5) ปรับปรุงการปฏิบัติงานเป็นแบบโลกาภิวัตน์หรือส านักงานเสมือนจริง    

(Virtual Office) 
6) ลดขั้นตอนของเจ้าหน้าที่ในการจัดท าต้นฉบับจัดท าส าเนา และท าลาย 

เอกสาร 
7) ลดปัญหาการจัดท า จัดเก็บเอกสารซ้ าซ้อน โดยใช้หลักการส านักงาน  

ปราศจากเอกสาร (Paperless Office) 
8) ประหยัดทรัพยากรชาติ 

2.5.2 ข้อเสียของการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้  
1) ลดการติดต่อแบบตัวต่อตัว (face-to-face) ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

ท าให้ผู้บริหารรู้สึกว่าสูญเสียอ านาจการควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) การใช้ระบบอัตโนมัติในชีวิตประจ าวันอาจท าให้เกิดความเสี่ยงเมื่อระบบ 

การควบคุมอัตโนมัติปฏิบัติงานผิดพลาด 
3) มีการเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงานอาจท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่ยอมรับการ 

ปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงาน และต้องการฝึกอบรมเพ่ิมเติม 

2.6 แนวคิดทฤษฎีกลุ่มความรู้ความเข้าใจ (Cognitive Theory)   
ส าหรับทฤษฎีกลุ่มนี้บางครั้งเรียกว่า กลุ่มปัญญานิยม  มีความเชื่อว่าผู้เรียนจะเกิดการ

เรียนรู้ได้ต้องใช้ประสาทสัมผัส (Sense) และใช้สติปัญญาเป็นตัววิเคราะห์ข้อมูล และเก็บสะสมระสบการณ์
เพ่ือน าไปใช้แก้ปัญหาใหม่ ส าหรับกลุ่มแนวคิดทฤษฎีที่สอดคล้องกับการเรียนรู้ของผู้ใหญ่และการเรียนรู้
ด้วยการน าตนเอง ได้แก่ กลุ่มแนวคิดทฤษฎีการสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง (Constructivism) และกลุ่ม
แนวคิดทฤษฎีการสร้างสรรค์ด้วยปัญญา (Constructionism)   

ทฤษฎีการสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง (Constructivism)   เป็นทฤษฎีการเรียนรู้ที่เชื่อว่า 
การเรียนรู้เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นในตัวของผู้เรียนที่เน้นวิธีการเรียนรู้ด้วยการน าตนเอง  เพ่ือช่วยให้
ผู้เรียนสามารถคิดไตร่ตรองได้อย่างสร้างสรรค์ และคิดอย่างมีวิจารณญาณ  สามารถพ่ึงพาตนเองได้ รู้จัก
ร่วมมือกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์ ช่วยพัฒนาสังคม และสิ่งแวดล้อม และน าความรู้ที่ได้รับไปบูรณาการในการ
ด ารงชีวิตได้อย่างมีความสุข ตามหลักการของทฤษฎีนี้ผู้เรียนเป็นผู้สร้างความรู้จากความสัมพันธ์ระหว่าง สิ่ง
ที่พบเห็นกับความรู้ความเข้าใจเดิมที่มีมาก่อน น าความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเหตุการณ์ และปรากฎการณ์ที่
พบเห็นมาสร้างเป็นโครงสร้างใหม่ทางติปัญญา (Kemil.1991);(Noddings.1990);(VonGlasserfeld.1991) 
; (Henderson.1992) ถือได้ว่าเป็นการพัฒนาทางปัญญาที่เกิดจากการเรียนรู้ร่วมกันในสังคม ซึ่งเป็นการ
เรียนรู้แบบร่วมมือโดยใช้วิธีการแก้ปัญหา (Collaborative Constructivism) (สุรางค์ โค้วตระกูล.2544) 
ซึ่งแต่ละบุคคลจะมีวิธีคิดในการแก้ปัญหาไม่เหมือนกัน ทั้งนี้ต้องเกิดจากความกระตือรือร้นที่จะแก้ปัญหา
ของตนเอง แนวคิดทฤษฎีนี้ มีรากฐานมาจากแนวคิดของนักจิตวิทยาการศึกษาหลายท่าน ได้แก่ แนวคิด
ของฌอง เฟียเจต์ (Jean Piaget) เรียกว่า Cognitive constructivism ที่เชื่อว่า ถ้าผู้เรียนถูกกระตุ้นด้วย
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ปัญหาที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางปัญญาแล้ว  จะท าให้ผู้เรียนพยายามปรับโครงสร้างทางปัญญาให้เข้าสู่
สภาวะสมดุลโดยวิธีการดูดซึมได้แก่ การรับข้อมูลใหมจ่ากสิ่งแวดล้อมเข้าไปไว้ในโครงสร้างทางปัญญา และ
ปรับเปลี่ยนโครงสร้างทางปัญญา คือ การเชื่อมโยงโครงสร้างทางปัญญาเดิม หรือความรู้เดิมที่มีมาก่อนกับ
ข้อมูลข่าวสารใหม่ จนกระทั่งสร้างความรู้ใหม่ขึ้นมาหรือเกิดการเรียนรู้ได้ ส่วนแนวคิดของวีก็อทสกี้ 
(Vygotsky) ได้เน้นบริบททางสังคม เรียกว่า Social constructivism เชื่อว่าผู้เรียนเป็นผู้สร้างความรู้โดย
ผ่านทางการมีปฏิสัมพันธ์ทางสังคมกับผู้อ่ืน ซึ่งมีบทบาทส าคัญในการพัฒนาด้านพุทธิปัญญา ส าหรับจอห์น 
ดิวอ้ี (John Dewey) ได้เสนอแนวคิดเก่ียวกับรูปแบบการเรียนรู้  Learning by doing  ที่เชื่อว่าผู้เรียนต้อง
เรียนรู้ควบคู่ไปกับการกระท า  และผู้เรียนต้องมีการท าความเข้าใจความรู้ใหม่โดยอาศัยประสบการณ์เดิมที่
สั่งสมมาเป็นพ้ืนฐานการเรียนรู้ อันเป็นความพยายามเชิงสังคม ก่อให้เกิดรูปแบบการเรียนการสอนที่
เรียกว่า การเรียนรู้แบบร่วมมือ ที่เน้นความส าคัญของการสร้างความรู้โดยกลุ่มคนในสังคม  ส าหรับแนวคิด
ของบรูเนอร์ (Bruner) เห็นว่าประสบการณ์เดิมของผู้เรียนจะมีบทบาทในการส่งเสริมการเรียนรู้ และเชื่อว่า
วุฒิภาวะอย่างเดียวไม่เพียงพอต่อการพัฒนาโครงสร้างความรู้ใหม่ ต้องมีองค์ประกอบอื่นเก่ียวข้อง เช่น การ
พัฒนาทางด้านภาษา และประสบการณ์เดิมเข้ามามีส่วนส าคัญในการเพ่ิมความเจริญงอกงามทางสติปัญญา 
และแนวคิดของออซูเบล (Ausubel) ที่เชื่อว่าการเรียนรู้จะเกิดขึ้นได้เมื่อผู้เรียนมีความรู้พ้ืนฐานที่สามารถ
เชื่อมโยงความรู้ใหม่ได้กับโครงสร้างความรู้เดิมที่มีอยู่ น ามาจัดเป็นการเรียนรู้อย่างมีความหมาย แต่ถ้า
ผู้เรียนไม่สามารถน าสิ่งใหม่ไปสัมพันธ์กับความรู้เดิมได้ เรียกว่าเป็นการเรียนรู้ที่ไม่มีความหมาย หรือเรียน
แบบท่องจ า (สุวิทย์ มูลค าและอรทัย มูลค า.2545:128 - 129); (รายงานการประชุมทางวิชาการวิจัย
ทางการศึกษา ครั้งที่ 11.2548 : 161 – 164) 
 
2.7 แนวคิดทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการ (Maslow's Hierarchy of Need Theory) 

ทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการของ Maslow (Maslow's Hierarchy of Need Theory) 
ได้ศึกษาแรงจูงใจโดยมีความเชื่อเป็นหลักการเบื้องต้น 3 ประการ คือ (Maslow, 1970, p. 69) 

1) มนุษย์ทุกคนมีความต้องการ และความต้องการนี้จะมีอยู่ในตัวมนุษย์ตลอดไป  ไม่มีที่
สิ้นสุด เมื่อมนุษย์สมใจในความต้องการอย่างหนึ่งแล้ว ก็ยังมีความต้องการต่อไป 

2) อิทธิพลใด ๆ จะมีต่อมนุษย์ ต่อเมื่อมนุษย์ก าลังอยู่ในความต้องการล าดับนั้นๆ เท่านั้น
หากความต้องการในล าดับนั้นได้รับการตอบสนองจนเป็นที่พอใจ 

3) ความต้องการของมนุษย์จะมีล าดับขั้นจากต ่าไปหาสูง เมื่อความต้องการขั้นต ่า  ได้รับ
การตอบสนองจนเป็นที่พอใจแล้ว ความต้องการล าดับสูงขึ้นไปก็จะตามมา 

นอกจากนี้ Maslow (1970, pp.79-80) ได้อธิบายเรื่องความต้องการซึ่งมีความส าคัญต่อ 
มนุษย์มากท่ีสุด ซึ่งก าหนดไว้เป็น 5 ระดับ คือ 

1) ความต้องการทางด้านร่างกาย (physiological needs) เป็นความต้องการขั้นพ้ืนฐาน
ของมนุษย์ และเป็นสิ่งจ าเป็นที่สุดส าหรับการด ารงชีวิต ร่างกายจะต้องได้รับการตอบสนองภายใน
ระยะเวลาสม ่าเสมอ ถ้าร่างกายอยู่ไม่ได้แล้วชีวิตก็ด ารงอยู่ไม่ได้ ได้แก่ อาหาร อากาศ น้ าดื่ม เครื่องนุ่งห่ม 
ยารักษาโรค ที่อยู่อาศัย ความต้องการพักผ่อน และความต้องการทางเพศ 

2) ความต้องการความปลอดภัย (safety needs) เมื่อความต้องการทางร่างกาย ได้รับ
การตอบสนองแล้ว ความต้องการความปลอดภัยก็จะเข้ามามีบทบาทในพฤติกรรมของมนุษย์มีความ
ปรารถนาที่จะได้รับความคุ้มครองจากภัยอันตรายต่างๆ  
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3) ความต้องการทางสังคม (social or belonging) เมื่อความต้องการ 2 ประการแรก
ได้รับการตอบสนองแล้วก็จะมีความต้องการในระดับสูงขึ้น  ความต้องการทางสังคม หมายถึง 
ความต้องการที่จะเป็นส่วนหนึ่งทางสังคม และได้รับการยอมรับความรักจากเพ่ือนร่วมงาน องค์กร
ตอบสนองความต้องการของบุคลากรด้วยการให้บุคลากรแสดงความคิดเห็นและความคิดที่ได้รับการยอมรับ
ควรจะมีการยกย่องชมเชย 

4) ความต้องการที่จะได้รับการยกย่องในสังคม (esteem or egoistic needs) ความ
ต้องการอยากเด่นในสังคม รวมถึงความเชื่อมั่นในตนเอง ความส าเร็จ ความรู้ ความสามารถ และรวมถึง
ความต้องการที่จะมีฐานะเด่นเป็นที่ยอมรับนับถือของคนทั้งหลาย 

5) ความต้องการที่จะได้รับความส าเร็จตามความนึกคิด (self-realization or self-
actualization) เป็นความต้องการข้ันสูงสุดเป็นความต้องการพิเศษ ซึ่งคนธรรมดาเป็นส่วนมากนึกอยากจะ
เป็นนึกอยากจะได้แต่ไม่สามารถเสาะหาได้ การที่บุคคลใดบรรลุถึงความต้องการในขั้นนี้ก็ได้รับการยกย่อง
เป็นบุคคลพิเศษไป 

จากทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการของ Maslow สรุปได้ว่า มนุษย์ทุกคนล้วนมีความ
ต้องการและความต้องการของมนุษย์จะมีล าดับขั้นจากต ่าไปหาสูง  เมื่อความต้องการขั้นต ่าได้รับการ
ตอบสนองจนเป็นที่พอใจแล้ว ความต้องการล าดับสูงขึ้นไปก็จะตามมา เมื่อมนุษย์สมใจในความต้องการ
อย่างหนึ่งแล้วก็ยังมีความต้องการต่อไป และมนุษย์นั้นจะมีความต้องการอย่างไม่มีที่สิ้นสุด ความต้องการมี 
2 ด้าน คือ ด้านจิตใจ และด้านกาย  

2.8 แนวคิดทฤษฎีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
Gillmer (1971, pp. 260-264) ได้กล่าวถึง ความพึงพอใจในการปฏิบัติงานว่า มีส่วน

เกี่ยวข้องกับปัจจัยต่าง ๆ และปัจจัยเหล่านี้ใช้เป็นเครื่องมือบ่งบอกถึงปัญหาที่เกิดขึ้นเก่ียวกับความพึงพอใจ
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีปัจจัยอยู่ 3 ประการ ดังนี้ 

 1) ปัจจัยด้านบุคคล (personal factors) 
1.1 ประสบการณ์ในการท างานมีส่วนเกี่ยวข้องกับความพึงพอใจในงานของบุคคลที่

ปฏิบัติงานมานานจนมีความรู้ ความช านาญในงานมากขึ้น ท าให้เกิดความพึงพอใจกับงาน 
1.2 เพศ แม้ว่างานวิจัยหลายชิ้นจะแสดงว่า เพศไม่มีความสัมพันธ์กับความพึงพอใจใน

การท างานก็ตาม แต่ก็ขึ้นอยู่กับลักษณะงานที่ท าด้วยว่าเป็นงานลักษณะใด รวมทั้งเกี่ยวกับระดับของความ
ทะเยอทะยาน และความด้องการทางด้านการเงิน เพศหญิงมีความอดทนที่จะท างานที่ใช้ฝีมือ และงานที่
ต้องการความละเอียดอ่อนมากกว่า เพศชาย 

1.3 จ านวนสมาชิกในความรับผิดชอบ กลุ่มที่ท างานด้วยกันมีผลต่อความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงาน งานที่ต้องการความสามารถหลายอย่างประกอบกันต้องมีสมาชิกที่มีทักษะในงานหลายด้าน
และความปรองดองกันของสมาชิกในการท างานก็มีส่วนที่จะน าไปสู่ความส าเร็จในการปฏิบัติงาน 

1.4 อายุ แม้จะมีผลต่อการปฏิบัติงานที่ไม่เด่นชัด แต่อายุเกี่ยวข้องกับระยะเวลา 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ผู้ที่มีอายุมากมักจะมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานนานแต่ก็ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะงาน และประสบการณ์ในการท างาน 

1.5 เวลาในการท างาน เวลาก็จะมีผลกระทบต่อความพึงพอใจ เช่น งานที่ท า ในเวลา
ปกติจะสร้างความพึงพอใจในการปฏิบัติงานมากกว่างานที่ท าในเวลาที่บุคคลอ่ืน  ได้หยุดพักผ่อน และการ
สังสรรค์กับผู้อื่นด้วย 
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1.6 เชาวน์ปัญญา ปัญหาเรื่องเชาวน์ปัญญากับความพึงพอใจในการท างาน ขึ้นอยู่กับ
สถานการณ์และลักษณะงานที่ท า ซึ่งพบว่า ผู้มีเชาวน์ปัญญาสูงถ้ารับผิดชอบงานที่ท าเป็นประจ าจะเกิด
ความเบื่อหน่ายได้ง่าย และมีเจตคติที่ไม่ดีต่องาน 

1.7 การศึกษา การศึกษากับความพึงพอใจในการท างานนั้น มีผลต่อการวิจัย  ไม่
เด่นชัดนัก จากผลการวิจัยบางแห่งพบว่า การศึกษาไม่แสดงถึงความแตกต่างระหว่าง ความพึงพอใจในการ
ท างาน แต่มักจะข้ึนอยู่กับงานที่ท าว่าเหมาะกับความรู้ความสามารถหรือไม่ 

1.8 บุคลิกภาพ ปัญหาเรื่องบุคลิกภาพกับความพึงพอใจในการท างานขึ้นอยู่กับ 
เครื่องมือในการวัดบุคลิกภาพ เนื่องจากเครื่องมือนี้มีความไม่เที่ยงตรงเท่าที่ควร 

1.9 ระดับเงินเดือน จากงานวิจัยหลายชิ้นพบว่า เงินเดือนมีส่วนสร้างความพึงพอใจใน
การท างาน เงินเดือนที่มากส่งผลต่อการด ารงชีพตามสถานภาพ ท าให้บุคคลไม่ด้องดิ้นรนมากนักที่จะไป
ท างานเพ่ิมนอกเวลาท างาน และเงินเดือนที่เกี่ยวข้องเป็นปัจจัยส าคัญแก่การด ารงชีพ ผู้ที่มีเงินเดือนสูงจึงมี
ความพึงพอใจในการท างานสูงกว่าผู้ที่มีเงินเดือนต ่า 

1.10 แรงจูงใจในการท างาน เป็นการแสดงออกถึงควานต้องการของบุคคล โดยเฉพาะ
แรงจูงใจจากปจัจัยตัวผู้ท างานเอง สามารถสร้างความพึงพอใจในการท างาน 

1.11 ความสนใจในงาน บุคคลที่สนใจงาน เนื่องจากการได้งานที่ตนเองถนัดและท าให้
เกิดความพึงพอใจในการท างานมากกว่าบุคคลที่มีความสนใจในงานน้อย ซึ่งในชีวิตไม่ได้อยู่ที่งาน 

2) ปัจจัยด้านงาน (factors in the job) 
2.1 ลักษณะงาน ได้แก่ ความน่าสนใจของงาน ความท้าทายของงาน ความแปลกของ

งาน โอกาสที่ได้เรียนรู้และศึกษางาน โอกาสที่จะท างานนั้นให้ส าเร็จการรับหน้าที่ความรับผิดชอบ การ
ควบคุมการท างาน และวิธีการท างาน การที่ผู้ท างานมีความรู้สึกต่องานที่ท าอยู่ว่าเป็นงานที่สร้างสรรค์ เป็น
ประโยชน์ เป็นต้น สิ่งเหล่านี้ที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดความพึงพอใจในการท างานมีความต้องการที่จะปฏิบัติงาน
นั้นๆ และเกิดความผูกพันต่องาน 

2.2 ทักษะในการท างาน ความช านาญในการท างานที่ท า มักจะพิจารณาควบคู่ ไปกับ
ลักษณะงาน ฐานะทางอาชีพ ความรับผิดชอบ เงินเดือนที่ได้รับ จะต้องพิจารณา ไปด้วยกันจึงจะเกิดความ
พึงพอใจในงาน 

2.3 ฐานะทางวิชาการ จากการศึกษาวิจัยพบว่า ต าแหน่งหน้าที่ทางการงานที่มี ฐานะ
ทางวิชาชีพสูง เช่น การเป็นเจ้าของกิจการ ผู้จัดการ จะมีความพึงพอใจในการท างานสูงกว่าระดับฐานะทาง
อาชีพต ่ากว่า ความจริงแล้วต้องพิจารณาควบคู่ไปกับอิสระในงาน ความภาคภูมิใจในงานประกอบด้วย ทั้งนี้
เพราะฐานะทางวิชาชีพแตกต่างกันไป ระยะเวลาที่ผ่านไปความคิดเห็นเกี่ยวกับฐานะทางวิชาชีพที่เปลี่ยนไป 

2.4 ขนาดของหน่วยงาน ความพึงพอใจในการท างานหน่วยงานขนาดเล็กจะดีกว่า
หน่วยงานขนาดใหญ่ เนื่องจากหน่วยงานขนาดเล็กพนักงานมีโอกาสรู้จักกันท างานคุ้นเคยกันได้ง่ายกว่า
หน่วยงานขนาดใหญ่ ท าให้พนักงานมีความรู้สึกเป็นกันเองและร่วมมือช่วยเหลือกัน ขวัญในการท างานดี ท า
ให้เกิดความพึงพอใจในการท างาน 

2.5 ความห่างไกลของบ้านและที่ท างาน การที่บ้านอยู่ห่างไกลจากที่ท างาน การ
เดินทางไม่สะดวก ต้องตื่นแต่เช้ามืด รถติด และเหน็ดเหนื่อยจากการเดินทาง มีผลต่อความพึงพอใจในการ
ท างาน คนที่อยู่จังหวัดหนึ่งแต่ต้องเดินทางไปท างานอีกจังหวัดหนึ่ง สภาพของท้องถิ่นความเป็นอยู่ ภาษาที่
ไม่คุ้นเคย ท าให้เกิดความไม่คุ้นเคยในการท างาน เนื่องจากการปรับตัวและการสร้างความคุ้นเคยต้องใช้
เวลานาน 
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2.6 สภาพทางภูมิศาสตร์ ในแต่ละท้องถิ่น แต่ละพ้ืนที่มีความสัมพันธ์กับ  ความพึง
พอใจในการท างาน คนงานในเมืองใหญ่มีความพึงพอใจในการท างานน้อยกว่า คนที่ท างานในเมืองเล็ก ทั้งนี้
เนื่องจากความคุ้นเคย ความใกล้ชิดระหว่างคนงานในเมืองเล็ก ที่มีมากกว่าในเมืองใหญ่ท าให้เกิดความ
อบอุ่น และความสัมพันธ์กัน 

2.7 โครงสร้างของงาน หมายถึง ความชัดเจนของงานที่สามารถอธิบาย ชี้แจง 
เป้าหมายของงาน รายละเอียดของงาน ตลอดจนมาตรฐานในการปฏิบัติงานหากโครงสร้างของงานชัดเจน
ย่อมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถป้องกันมิให้เกิดความบิดพลิ้วในการท างานด้วย นอกจากนี้ ยังพบว่า
งานใดที่มีโครงสร้างของงานดี รู้ว่าจะท าอย่างไรและด าเนินการอย่างไรสภาพการควบคุมจะง่ายขึ้น 

3) ปัจจัยด้านการจัดการ (factors controllable management) 
3.1 ความมั่นคงในงาน จากการศึกษาค้นคว้าส่วนใหญ่ พบว่า พนักงานมี ความ

ต้องการความมั่นคงและแน่นอน แม้ว่าในปัจจุบันบุคคลจะมีความสนใจน้อยลงก็ตาม ความมั่นคงในงานยัง
ถือเป็นสวัสดิการอย่างหนึ่ง โดยเฉพาะในวันที่พ้นออกจากงานและเป็นความต้องการของพนักงาน 

3.2 รายรับ ฝ่ายบริหารและฝ่ายจัดการเชื่อมั่นว่ารายรับที่ดีของพนักงาน จะเยียวยา
โรคไม่พอใจในงานได้ การส ารวจส่วนใหญ่ พบว่า รายรับมาทีหลังความมั่นคงในการท างาน ลักษณะของ
งานและความก้าวหน้าของงาน แต่ในสภาวะเศรษฐกิจปัจจุบันที่มีค่าครองชีพสูง รายรับอาจมีความส าคัญ
เป็นล าดับแรก 

3.3 ผลประโยชน์เช่นเดียวกับรายรับ การได้รับผลประโยชน์เป็นสิ่งชดเชย และสร้าง
ความพอใจในงานได้ 

3.4 โอกาสก้าวหน้า โอกาสที่จะก้าวหน้าในการท างานมีความส าคัญส าหรับ อาชีพ
หลายอาชีพจากการศึกษา พบว่า คนสูงวัยให้ความสนใจกับโอกาสก้าวหน้าในงานน้อยกว่าคนที่อ่อนวัย 

3.5 อ านาจตามต าแหน่งหน้าที่ หมายถึง อ านาจที่หน่วยงานมอบให้ตามต าแหน่ง 
เพ่ือควบคุมสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้ร่วมงานให้ปฏิบัติงานที่มอบหมายให้ส าเร็จ เพราะงานบางอย่างมี
อ านาจตามต าแหน่งที่เด่นชัด ท าให้ผู้ท างานปฏิบัติงานได้ยากและอึดอัด อ านาจตามต าแหน่งหน้าที่จะมีผล
ต่อความพึงพอใจในการท างาน 

3.6 สภาพการท างาน พนักงานที่ท างานในส านักงานให้ความส าคัญกับสภาพการ
ท างาน ความพึงพอใจในการท างานมาจากสาเหตุของสภาพในการท างาน 

3.7 เพ่ือนร่วมงานเป็นส่วนหนึ่งที่จัดเป็นปัจจัยที่ท าให้เกิดความพึงพอใจในการ
ท างาน ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเพ่ือนร่วมงาน ท าให้คนเรามีความสุขในการท างาน  สัมพันธภาพระหว่าง
เพ่ือนร่วมงานจึงเป็นความส าคัญ และเป็นปัจจัยที่ท าให้เกิดความพึงพอใจในการท างาน 

3.8 ความรับผิดชอบ จากการศึกษาพบว่า ความพึงพอใจในการท างานมี
ความสัมพันธ์ระหว่างความรับผิดชอบกับปัจจัยอื่น เช่น อายุประสบการณ์ เงินเดือน และต าแหน่งด้วย 

3.9 การนิเทศงาน จากการศึกษาพบว่า ขวัญ และเจตคติของพนักงานขึ้นอยู่กับ 
ความสัมพันธ์ของผู้นิเทศงาน การสร้างความเข้าใจที่ดีระหว่างผู้นิเทศงานและพนักงาน จะเกิดบรรยากาศที่
ดีในการท างาน 

3.10 การสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา จากการศึกษาหลายแห่งพบว่า พนักงานมีความ
ต้องการที่จะรู้ว่าการท างานของตนเป็นอย่างไร จะปรับปรุงการท างานอย่างไร ข่าวสารจากบริษัท 
หน่วยงานต่างๆ จึงมีความหมายและมีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานของตนจะก้าวหน้าต่อไปหรือไม่  ซึ่ง
พนักงานควรจะได้รับข่าวของหน่วยงานด้วย 
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3.11 ความศรัทธาในตัวผู้บริหาร พนักงานที่ชื่นชมความสามารถของผู้บริหาร จะมี
ขวัญและก าลังใจในการท างาน เป็นผลให้เกิดก าลังใจในการท างานด้วยความศรัทธา ในความสามารถ และ
ความตั้งใจที่ผู้บริหารมีต่อหน่วยงาน ท าให้พนักงานท างานอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดความพึงพอใจใน
การท างานในหน่วยงานด้วย 

3.12 ความเข้าใจกันระหว่างผู้บริหารกับพนักงาน ความเข้าใจดีต่อกันท าให้พนักงาน
เกิดความพึงพอใจในการท างาน 

จะเห็นได้ว่า ความพึงพอใจในการปฏิบัติงานจะมีส่วนสัมพันธ์กับปัจจัยต่าง ๆ ที่มีส่วนช่วย
ท าให้เกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของบุคคล Gillmer (1971, p. 279) ได้กล่าวถึงปัจจัยที่
เอ้ืออ านวยต่อความพึงพอใจในการปฏิบัติงานไว้ 10 ประการ ดังนี้  

1. ความมั่นคงปลอดภัย (security) ความมั่นคงในการท างาน การได้รับความเป็นธรรม
จากผู้บังคับบัญชา 

2. โอกาสก้าวหน้าในการท างาน (opportunity and advancement) ได้แก่ การมีโอกาส
ได้เลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

3. สถานที่ท างานและการจัดการ (company and management) ได้แก่ ความพอใจที่มี
ต่อสถานที่ท างาน ชื่อเสียงของสถาบัน และการด าเนินงานของสถาบัน 

4. ค่าจ้าง (wages) ได้แก่ จ านวนรายได้ประจ า และรายได้จากค่าตอบแทนพิเศษที่
หน่วยงานจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงาน 

5. ลักษณะของงานที่ท า (intrinsic aspects of the job) ซึ่งความสัมพันธ์กับความรู้
ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน การได้งานตามความต้องการและความถนัดก็จะเกิดความพึงพอใจในงานนั้น 

6. การนิเทศงาน (supervision) การนิเทศงานมีความส าคัญที่จะท าให้ผู้ท างานมี 
ความรู้สึกพอใจหรือไม่พอใจต่องานได้ การนิเทศงานที่ไม่ดีอาจเป็นสาเหตุที่ท าให้เกิด การย้ายงาน และการ
ลาออกจากงาน 

7. ลักษณะทางสังคม (social aspects of the job) ถ้าผู้ปฏิบัติงานท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้
อย่างมีความสุขก็จะเกิดความพึงพอใจในงานนั้น 

8. การติดต่อสื่อสาร (communication) ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
9. สภาพการท างาน (working conditions) ได้แก่ แสง เสียง อากาศ และชั่วโมงการ

ท างาน 
10. สิ่งตอบแทนที่เป็นประโยชน์เกื้อกูลต่าง ๆ (benefits) ได้แก่ เงินบ าเหน็จ ตอบแทน

เมื่อออกจากงาน บริการรักษาพยาบาล สวัสดิการ ที่อยู่อาศัย วันหยุด ฯลฯ 
Walton (1974, p.95) กล่าวว่า ในการท างานนั้นพนักงานมีความปรารถนา 4 ประการ

คือ 
1. ปรารถนาที่จะพัฒนา และขยายขอบเขตความสามารถในการท างานของ ตนเองให้

สูงขึ้น ไม่ว่าจะเป็นวิธีการฝึกอบรม หรือการศึกษาต่อ มิใช่ปฏิบัติหน้าที่แต่อยู่ในต าแหน่งเดิมตลอดไป 
2. เมื่อได้พัฒนาความรู้ความสามารถ และทักษะใหม่ ๆ แล้วน าเอาความรู้ ความสามารถ

เหล่านั้น กลับมาปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของตน 
3. ปรารถนาที่จะก้าวหน้าไปสู่ต าแหน่งงานที่สูงขึ้นกว่าเดิม อันจะเป็นที่ยอมรับ  แก่เพ่ือน

ร่วมงาน ญาติพ่ีน้อง และคนอื่นๆ ในสังคม 
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4. ปรารถนาที่จะมีรายได้ที่มั่นคง เหมาะสมกับต าแหน่งงานที่พวกเขากระท าอยู่  ปัจจัยที่
ท าให้เกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานนั้น สามารถแบ่งเป็นสองลักษณะใหญ่ คือ  ปัจจัยที่เกี่ยวกับงาน 
และปัจจัยที่เกี่ยวกับสภาพแวดล้อมของงาน ปัจจัยที่เกี่ยวกับงาน ได้แก่ ลักษณะของงาน ความส าเร็จของ
งาน การได้รับการยอมรับนับถือ ความก้าวหน้า ในต าแหน่งงาน โอกาสที่รับความก้าวหน้า และความ
รับผิดชอบ ส่วนปัจจัยที่เกี่ยวกับ สภาพแวดล้อมของงาน ได้แก่ นโยบายการบริหารงาน การนิเทศงาน 
ความสัมพันธ์กับ ผู้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน ความมั่นคงในการท างาน สภาพแวดล้อมในการท างาน 
ฐานะของอาชีพ และรายได้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความพึงพอใจ และเป็นแรง กระตุ้นให้เกิดการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.9 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกบัความพึงพอใจ หรือทฤษฎีสองปัจจัย (Herzberg's Two Factor       

     Theory) 
ทฤษฎีนี้ศึกษาเกี่ยวกับทัศนคติที่มีต่องานของนักวิศวกร และนักบัญชีจ านวน พบว่าความ

พึงพอใจในการท างาน และความไม่พึงพอใจในที่ท างานไม่ได้มีสาเหตุจากปัจจัยกลุ่มเดียวกัน แต่จะมีสาเหตุ
มาจากปัจจัยสองกลุ่มที่  Herzberg  เรียกว่า  สิ่งที่ท าให้เกิดความพึงพอใจ (ปัจจัยจูงใจ)และสิ่งที่ท าให้เกิด
ความไม่พอใจ (ปัจจัยค ้าจุน) 

ปัจจัยจูงใจ (motivational factor) เป็นปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับงาน  โดยตรงที่เป็นปัจจัยที่
ท าให้คนชอบและรักงาน ท าให้บุคคลในองค์การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 5 ประการ คือ
(Herzberg, 1973, pp. 95-97) 

1. ความส าเร็จในการท างาน (achievement) หมายถึงการที่บุคคลสามารถในการ
แก้ปัญหาต่าง ๆ การรู้จักป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้นครั้นผลงานส าเร็จจึงเกิดความรู้สึกพอใจในผลงานและ
ความส าเร็จของงานนั้นอย่างยิ่ง 

2. การได้รับการยอมรับนับถือ (recognition) หมายถึงการได้รับการยอมรับนับถือไม่ว่า
จะเป็นผู้บังคับบัญชาจากเพ่ือน จากผู้มาขอค าปรึกษา หรือจากบุคคลในหน่วยงาน การยอมรับนับถือนี้ อาจ
อยู่ในรูปของการยกย่องชมเชย แสดงความยินดีในการให้ก าลังใจหรือแสดงออกอ่ืนใดที่ท าให้เห็นถึงการ
ยอมรับในความสามารถ 

3. ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ (the work itself) หมายถึง งานที่น่าสนใจ งานที่ต้องอาศัย
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ท้าทายให้ต้องลงมือท า หรือเป็นหน่วยงานที่มีลักษณะท า ตั้งแต่ต้นจนจบได้โดย
ล าพังคนเดียว 

4. ความรับผิดชอบ (responsibility) หมายถึงความพึงพอใจที่เกิดขึ้นจากการที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบงานใหม่ ๆและมีอ านาจรับผิดชอบอย่างเต็มที่  ไม่มีการตรวจ หรือควบคุมอย่าง
ใกล้ชิด 

5. ความก้าวหน้า (advancement) ได้รับการเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคคลในองค์กร
มีโอกาสได้ศึกษาเพ่ือหาความรู้เพิ่มเติม หรือได้รับการฝึกอบรม 

ปัจจัยค้ าจุนหรือปัจจัยอนามัย (maintenance factor) หมายถึงปัจจัยที่ค ้าจุนให้แรงจูงใจ
ในการท างานของบุคคลตลอดเวลา ถ้าไม่มีหรือมีลักษณะไม่สอดคล้องกับบุคคลในองค์กร บุคคลในองค์กร
จะเกิดความไม่ชอบในงานนั้นปัจจัยค ้าจุน มีดังนี้ 

1. เงินเดือน (salary) หมายถึง เงินเดือน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนในหน่วยงานนั้นเป็นที่
พอใจของบุคคลที่ท างาน 
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2. โอกาสที่จะได้รับความก้าวหน้าในอนาคต (possibility of growth) นอกจาก หมายถึง
การที่บุคคลได้รับการแต่งตั้งเลื่อนต าแหน่งภายในหน่วยงานแล้วยังหมายถึงสถานการณ์ที่บุคคลสามารถ
ได้รับความก้าวหน้าในทักษะวิชาชีพ 

3. ความสัมพันธ์กับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ( interpersonal 
relation superior, subordinate, peers) หมายถึง การติดต่อไม่ว่าจะเป็นกิริยาหรือวาจาที่ แสดงถึง
ความสัมพันธ์อันดีต่อกัน สามารถท างานร่วมกันมีความเข้าใจซึ่งกันและกัน อย่างดี 

4. สถานภาพทางอาชีพ (status) หมายถึง อาชีพนั้นเป็นที่ยอมรับนับถือของสังคม มี
เกียรติ และศักดิ์ศรี 

5. นโยบายและการบริหาร (policy and administration) หมายถึง การจัดการและการ
บริหารขององค์กร การติดต่อสื่อสารภายในองค์กร 

6. สภาพการท างาน (working conditions) หมายถึง สภาพทางกายของงาน เช่น แสง 
เสียง อากาศ ชั่วโมงการสอนรวมทั้งลักษณะสิ่งแวดล้อมอ่ืน ๆ เช่น อุปกรณ์หรือ เครื่องมือต่าง ๆ 

7. ความเป็นอยู่ส่วนตัว (Personal life) หมายถึง ความรู้สึกที่ดีหรือไม่ดีอันเป็นผลที่ได้รับ
จากงานในหน้าที่ของเขา เช่นการที่บุคคลต้องถูกย้ายไปท างานในที่แห่งใหม่ ซึ่งห่างไกลจากครอบครัวท าให้
เขาไม่มีความสุข และไม่พอใจกับการท างานในที่แห่งใหม่ 

8. ความมั่นคงในงาน (Security) หมายถึง ความรู้สึกของบุคคลที่มีต่อความมั่นคงในการ
ท างาน และความยั่งยืนของอาชีพ หรือความมั่นคงขององค์กร 

9. วิธีการปกครองบังคับบัญชา (technical supervision) หมายถึงความสามารถของ
ผู้บังคับบัญชาในการด าเนินงาน หรือความยุติธรรมในการบริหารงานศึกษาของ Herzberg เป็นการกล่าวถึง
ลักษณะของบุคคลที่แสวงหาปัจจัย อนามัยว่าจะเป็นคนที่ถูกจูงใจ โดยสิ่งแวดล้อมยึดมั่นกับความไม่พอใจ
ในเรื่องสิ่งแวดล้อมของงานและจะมีการกระท าเพ่ือให้มีการปรับปรุงปัจจัยอนามัย   เมื่อปรับปรุงปัจจัย
อนามัยแล้วก็จะพอใจเพียงชั่วระยะเวลาหนึ่งและจะแสดงความไม่พอใจมากหากไม่มีการปรับปรุงปัจจัย
อนามัย  สนใจคุณภาพงานไม่มากนักอาจประสบความส าเร็จในงาน ได้ด้วยความสามารถพิเศษส าหรับ
บุคคลที่แสวงหาปัจจัยจูงใจ คือ คนที่ถูกจูงใจโดยธรรมชาติของงานมีปฏิกิริยาเพียงเล็กน้อยในการปรับปรุง
ปัจจัยอนามัย แสดงความสามารถในการท างานมีความรู้สึกที่ดีต่องานและชีวิต หาประโยชน์จาก
ประสบการณ์การท างานและอาจจะประสบความส าเร็จได้มากเกินไป 

กล่าวโดยสรุปตามทฤษฎีสองปัจจัยของ Herzberg มีส่วนช่วยเสนอแนะให้ผู้บริหารต้อง
จัดเตรียมปัจจัยอนามัยให้กับคนงานอย่างเพียงพอ ในเรื่องค่าตอบแทนและความมั่นคงที่จะต้องมีความ
เหมาะสม เงื่อนไขการท างานต้องมีความปลอดภัยเทคนิค การเป็นผู้บังคับบัญชาต้องได้รับการยอมรับเพ่ือ
เป็นหลักประกันไม่ให้เกิดความไม่พอใจขึ้นได้ จากนั้นจะถึงขั้นของการสร้างปัจจัยกระตุ้นให้คนอยากท างาน
โดยการปรับแต่งงานให้ดีขึ้น 

 
 

 2.10 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
สุนันทา เลาหนันทน์ (2541, หน้า 8-9) มีความเห็นว่าปัจจัยที่มีส่วนในการจูงใจ บุคคลให้

มีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
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1) การจัดงานที่ท้าทายความสามารถให้ท าแต่ด้องค านึงอยู่เสมอว่างานที่มีลักษณะท้าทาย
ต่อบุคคลหนึ่ง อาจจะไม่เป็นสิ่งท้าทายความสามารถของอีกบุคคลหนึ่ง 

2) การเปิดโอกาสให้มีส่วนร่วมในการวางแผน หากบุคคลที่ถูกขอร้องให้ช่วยในการ
วางแผนและก าหนดสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงานจะเป็นแรงจูงใจในการท างานทางหนึ่ง 

3) การให้การยกย่องและสถานภาพ บุคคลทุกคนไม่ว่าจะอยู่ในฐานะอะไร ต้องการได้รับ
การยอมรับจากกลุ่ม และจากผู้บังคับบัญชาเหมือนกันทุกคน แต่การยกย่องชมเชยต้องท าต้วยความจริงใจ  
และผลของการปฏิบัติงานจะต้องสูงกว่าเกณฑ์เฉลี่ย 

4) การให้ความรับผิดชอบมากขึ้น การได้เลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง การให้อ านาจ  และ
มอบหมายความรับผิดชอบ เป็นเครื่องมือในการจูงใจให้คนปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5) การให้ความม่ันคงและความปลอดภัย ความกลัวในสิ่งต่างๆ เช่น การไม่ให้งานท า การ
สูญเสียต าแหน่งเป็นสิ่งที่แฝงอยู่ในจิตใจของคน ความต้องการในเรื่องความม่ันคงจึงส าคัญ แต่ต้องค านึงด้วย
ว่าความมั่นคงปลอดภัยมากน้อยเท่าใด จึงเป็นตัวกระตุ้นที่ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

6) การให้ความอิสระในการท างาน ทุกคนปรารถนาที่มีอิสระในการท างานด้วยตัวเอง 
โดยเฉพาะกลุ่มที่มีความเชื่อมั่นในตนเองสูง การบอกทุกอย่างว่าควรท าอย่างไรจะเป็นการท าให้แรงจูงใจต ่าลง 

7) การเปิดโอกาสให้เจริญก้าวหน้าทางด้านส่วนตัว ความปรารถนาที่จะก้าวหน้า ทางด้าน
อาชีพ เป็นเป้าหมายของทุกคนในองค์กร การได้มีโอกาสเข้าร่วมการฝึอบรม การศึกษาดูงาน การหมุนเวียน
งาน การสร้างประสบการณ์จากการใช้เครื่องมือต่างๆ ล้วนแล้วแต่เป็นแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

8) การให้เงินและรางวัลที่เกี่ยวกับเงิน การวิจัยในปัจจุบันยังสรุปได้ไม่ชัดเจน  เกี่ยวกับ
ความส าคัญของเงินที่มีต่อแรงจูงใจ แต่คนส่วนมากก็ให้คุณค่าเงินไว้สูง 

9) การให้โอกาสแข่งขัน การแข่งขันเป็นแรงจูงใจที่ส าคัญ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งระดับ
ผู้บริหารที่ด้องการความเป็นเลิศในการปฏิบัติงาน ท าให้เป็นแรงกระตุ้นที่จะแสวงหาแนวคิดใหม่ๆ มาใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

นฤทธิ์ มัยรัตน์ วิทยานิพนธ์ (2549 : บทคัดย่อ) ได้ท าการศึกษา “สภาพปัจจุบัน สภาพขั้น
ต่ าที่ยอมรับได ้และความคาดหวังเก่ียวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานนโยบายและ
แผนการขนส่งและจราจร กระทรวงคมนาคม”  มีผลการวิจัยสามารถสรุป ดังนี้  

1) ปัญหาเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานนโยบายและ
แผนการขนส่งและจราจร กระทวงคมนาคม จัดอยู่ในระดับค่อนข้างมาก ได้แก่ การยังใช้ระบบเดิมควบคู่ไป
กับ ระบบใหม ่และการพัฒนาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้รองรับกับระบบ  

2) จากการเปรียบเทียบความแตกต่างระหว่างค่าเฉลี่ยสูงสุดของความคาดหวังกับสภาพ
ปัจจุบันเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานนโยบายและแผนการขนส่งและจราจร  
กระทรวง คมนาคม ได้แก่ การยังใช้ระบบเดิมควบคู่ไปกับระบบใหม่ เช่น การส่งเอกสารผ่านระบบแต่ยังมี
การเดินส่งเอกสารอยู่ การพัฒนาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือรองรับกับระบบ การเพ่ิม 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เช่น การสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ การติดตั้งโปรแกรมและอุปกรณ์  เช่น 
โปรแกรมพร้อมกับเครื่องสแกนเนอร์ และการก าหนดสิทธิการเข้าใช้ระบบส าหรับผู้ใช้  และผู้ดูแล ระบบ 
ส่วนความแตกต่างระหว่างค่าเฉลี่ยสูงสุดของความคาดหวังกับสภาพที่ยอมรับได้เกี่ยวกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การเลือก วันที่ สมุดทะเบียน และ รายงาน การลงสมุดส่ง และ การสร้างหนังสือของ
ระบบส่งหนังสือ 
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ยศวดี งามสะอาด (2551 : บทคัดย่อ) ได้ท าการศึกษา“ปัจจัยที่มีผลต่อความพึงพอใจใน
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของบุคลากรในกระทรวงสาธารณสุข กรณีศึกษา: ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข” ผลการวิเคราะห์เกี่ยวกับระดับความพึงพอใจในการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในภาพรวมอยู่
ในระดับปานกลาง ด้านทรัพยากรของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านการใช้งานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้านประสิทธิภาพการใช้งานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และด้านการฝึกอบรมการใช้
งานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

พุทธิชัย  ไชยอุดม (2554: บทคัดย่อ) ได้ท าการศึกษา “ทัศนคติของบุคลากรที่มีต่อระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข” มีผลการศึกษาพบว่า ปัจจัยส าคัญที่ท าให้
การด าเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขประสบความส าเร็จ คือ ทาง
ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องก าหนดแนวทางการปฎิบัติที่ชัดเจนและได้มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร และต้องมีการ
จัดสรรงบประมาณการจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ให้เพียงพอ ตลอดจนปรับปรุงเครือข่ายที่มี
ความเสถียรภาพต่อการใช้งาน การปลูกฝังทัศนคติ และจิตใต้ส านึกที่ดีของบุคลากรในทุกระดับต่อการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน มีการรวบรวมปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบ  เพ่ือการแก้ไขสถานการณ์ การให้ความ
ช่วยเหลือ ติดตาม และประเมินผล จัดท าแผนฝึกอบรมประจ าปี เพ่ือถ่ายทอดระดับความรู้ที่เกี่ยวข้อง อาทิ
เช่น  การใช้คอมพิวเตอร์และระบบปฎิบัติการขั้นตอนพ้ืนฐาน การใช้โปรแกรมสารบรรณเล็ กทรอนิกส์ที่
น ามาประยุกต์ใช้ในองค์ได้อย่างดี รวมทั้งความรู้ทางด้านกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศและระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 


