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ประวัติความเป็นมา 
              นาย เย โฮมัน วันเดอร์ ไฮเด ได้ทํารายงานเสนอเห็นควรให้สร้างเข่ือนทดน้ําปิดกั้น
แม่น้ําเจ้าพระยาท่ีจังหวัดชัยนาท ต่อมาในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว 
รัชกาลที่ 6 ได้ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ ให้จัดต้ัง"กรมทดนํ้า"ข้ึน แทนกรมคลอง เม่ือวันที่ 30 
กันยายน 2459 และทรงแต่งต้ัง นายอาร์ ซี อาร์ วิล สัน เป็นเจ้ากรมทดน้ํา รวมทั้งจัดสร้าง
โครงการชลประทาน ป่าสักใต้ โครงการสร้างเข่ือนทดนํ้าขนาดใหญ่ คือ เข่ือนพระราม 6  ข้ึน ที่
ตําบลท่าหลวง อําเภอท่าเรือ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา สามารถช่วยเหลือพ้ืนที่เพาะปลูกได้
ประมาณ 680,000ไร่ ซ่ึงเป็นโครงการชลประทานขนาดใหญ่แห่งแรกในประเทศไทย  
             เข่ือนพระรามหก ก่อสร้างด้วยหลักวิชาการ ที่ถูกต้องและทันสมัยตามหลักเทคโนโลยี
การพัฒนาแหล่งน้ําสมัยใหม่อย่างแท้จริง และนับจากน้ันเป็นต้นมา ได้เริ่มก่อสร้างโครงการ
ชลประทานกระจายไปทั่วทุกภาคของประเทศ ทั้งภาคเหนือ ภาคกลาง ภาคใต้ และภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ เป็นการจัดการหาน้ําเพ่ือการเกษตร และเพ่ือการอุปโภค บริโภค งาน
ก่อสร้างโครงการชลประทานได้ขยายออกไปอย่างกว้างขวาง เพ่ือรองรับการขยายตัวทางการผลิต 
และความต้องการบริโภคภายในประเทศ  
              จนในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว ได้มีพระราชดําริว่า หน้าที่ของกรม
ทดนํ้า มิได้ปฏิบัติงานอยู่เฉพาะแต่การทดน้ําเพียงอย่างเดียว งานท่ีกรมทดน้ําปฏิบัติอยู่จริงใน
ขณะน้ันมีทั้งการขุดคลอง การทดน้ํา รวมทั้งการส่ง น้ําตามคลองต่าง ๆ อีกทั้งการสูบน้ําเพ่ือ
ช่วยเหลือการเพาะปลูก จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้เปล่ียนช่ือจาก กรมทดน้ํา เป็น กรม
ชลประทาน เมื่อวันที่ 21 มีนาคม 2476 โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานการขุดคลอง การทดนํ้า 
การส่งน้ํา และการสูบน้ําช่วยเหลือพ้ืนที่เพาะปลูกอย่างทั่วถึง  
              ในสมัยรัชกาลท่ี 9 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงสนพระราช
หฤทัยในการศึกษาและพระ ราชทานแนวพระราชดําริอันเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ในการพัฒนา
แหล่งน้ํามาตลอด เช่น โครงการอ่างเก็บน้ําเขาเต่า ที่อําเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ อันเป็น
โครงการพัฒนาแหล่งน้ํา อันเนื่องมาจากพระราชดําริแห่งแรก ที่กรมชล ประทานก่อสร้างข้ึนเมื่อ 
พ.ศ. 2506 ซ่ึงในรัชกาลของพระองค์ได้ทรงมีพระราชดําริให้กรมชลประทานดําเนินงาน พัฒนา
แหล่งน้ําทั่วประเทศมาแล้วประมาณ 2,000 โครงการ 
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แผนยุทธศาสตร์กรมชลประทาน พ.ศ. 2560 – 2564  
 
วิสัยทัศน์  

กรมชลประทานเป็น องค์กรอัจฉริยะ ที่มุ่งสร้างความม่ันคงด้านน้า (Water Security) เพ่ือ
เพ่ิมคุณค่าการบริการ ภายในปี 2579  
 
พันธกิจ  

1. พัฒนาแหล่งน้ําและเพ่ิมพ้ืนที่ชลประทานตามศักยภาพของลุ่มน้ําให้เกิดความสมดุล  
2. บริหารจัดการน้ําอย่างบูรณาการให้เพียงพอ ทั่วถึง และเป็นธรรม  
3. ดําเนินการป้องกันและบรรเทาภัยอันเกิดจากนํ้าตามภารกิจอย่างเหมาะสม  
4. เสริมสร้างการมีส่วนร่วมในกระบวนการพัฒนาแหล่งน้ํา และการบริหารจัดการน้ํา  

 
ประเด็นยุทธศาสตร์  

1. การพัฒนาแหล่งน้ําและเพิ่มพ้ืนที่ชลประทานตามศักยภาพลักษณะลุ่มน้ํา (Basin–
based Approach)  

2. การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการน้ําอย่างบูรณาการ ตามวัตถุประสงค์การใช้น้ํา  
3. การป้องกันความเสียหายและสนับสนุนการบรรเทาภัยอันเกิดจากนํ้า  
4. การเสริมอํานาจประชาชนในระดับพ้ืนที่ (Empowering) การสร้างเครือข่าย และการมี

ส่วนร่วมของ ทุกภาคส่วนในงานบริหารจัดการนํ้าชลประทาน (Networking Collaboration 
Participation)  

5. การปรับเปล่ียนสู่องค์กรอัจฉริยะ (Turnaround to Intelligent Organization)  
 
ค่านิยมองค์กร  

WATER for all Work Smart เก่งงาน เก่งคิด  
Accountability รับผิดชอบงาน  
Teamwork & Networking ร่วมมือร่วมประสาน  
Expertise เชี่ยวชาญงานที่ทํา  
Responsiveness นําประโยชน์สู่ประชาชน  
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แผนท่ียุทธศาสตร์  
แผนท่ียุทธศาสตร์ แบ่งออกเป็น 4 มิติ 10 เป้าประสงค์ ดังนี้  
1. มิติประสิทธิผลตามพันธกิจ มี 5 เป้าประสงค์  
2. มิติคุณภาพการให้บริการ มี 3 เป้าประสงค์  
3. มิติประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ มี 3 เป้าประสงค์  
4. มิติการพัฒนาองค์กร มี 4 เป้าประสงค์ (ระดับปฏิบัติการ) (เป้าประสงค์ที่ 2 คาบเกี่ยว

มิติที่ 1 และ มิติที่ 2)  
 
ประเด็นยุทธศาสตร์กรมชลประทาน พ.ศ. 2560 – 2564  

ประกอบด้วย 5 ประเด็นยุทธศาสตร์ โดย ประเด็นยุทธศาสตร์ 1 – 3 เป็นการปรับปรุง
ประเด็นยุทธศาสตร์เดิม ให้มีความหมายครอบคลุมการทํางานที่ สอดคล้องกับสภาพแวดล้อม
ปัจจุบันที่เปล่ียนแปลงไป และในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 – 5 เป็นประเด็น ยุทธศาสตร์ใหม่ โดย
ที่มา เหตุผล และความจําเป็นในการนําเสนอประเด็นยุทธศาสตร์ใหม่ มีดังนี้  

1.การพัฒนาโครงการแบบลุ่มน้า - การพัฒนาแหล่งน้ํามีลักษณะทํางานแบบรายโครงการ 
ทําให้มีจํานวนโครงการต่างๆ มากมาย ยังไม่เกิดการบูรณาการในระดับพ้ืนที่ (Area–based) และ
ตามลุ่มน้ํา (Basin–based) แบบชัดเจน หรือไม่มีการดําเนินการแบบเบ็ดเสร็จ  

2-3.การบริหารจัดการน้าด้วยงานวิจัย และนวัตกรรม / การพัฒนาองค์กรและ
ระบบงาน - สภาพแวดล้อมของโลกเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว ปริมาณประชากรมีเพ่ิมข้ึน ส่งผล
โดยตรงต่อปริมาณ การใช้น้ําที่เพ่ิมข้ึน การนําเทคโนโลยีใหม่ๆ เข้ามาช่วยบริหารจัดการน้ําให้
เพียงพอต่อการใช้ (โดยกักเก็บ สูงข้ึน) จึงมีความสําคัญอย่างมาก - จากปัญหาด้านบุคลากรที่
สะสมมาเป็นระยะเวลานาน อัตรากําลังลดลงอย่างต่อเน่ือง เกิดความไม่ สมดุลกับปริมาณงานที่
เพ่ิมข้ึน และบุคลากรที่มีประสบการณ์ทํางานลดลงจากการเกษียณอายุราชการ (บุคลากรยุค 
Baby boom) การใช้เทคโนโลยี (Internet of thing : IoT) มาช่วยแก้ปัญหาด้านบุคลากรได้ - 
การพัฒนาโปรแกรมการพยากรณ์ที่ดี โดยการนําข้อมูลที่มีอยู่ของกรมฯ มาจัดทําในรูปแบบของ 
RID Model จะช่วยบริหารจัดการข้อมูลให้ดีข้ึน ทําให้รู้ก่อน พยากรณ์ได้ ควบคุมได้ ภัยก็จะเกิด
ลดลง  

4.การสร้าง Networking – การเพิ่มระดับการมีส่วนร่วม และยกระดับ JMC - ปัจจุบัน 
ข้อจํากัดในการสร้างเข่ือนขนาดใหญ่ทําให้การสร้างเข่ือนยากข้ึน จากการต่อต้านของ ประชาชนผู้
เสียประโยชน์ และประชาชนท่ัวไปที่ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือไม่ได้เห็นประโยชน์จาก การมี 
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 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารต่าง ๆ มีวงจรชีวิตอยู่ 5 ขั้นตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช้ (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใช้อีกหรือสืบค้น (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบด้วย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุ่งหมาย และจัดให้มีหน่วยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคู่มือและฝึกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช้ และการบํารุงรักษาอุปกรณ์ในการจัดเก็บเอกสาร 
4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว้ (Retention) 

และการทําลายเอกสาร (Disposition)  
5. ประเมินผลแผนการ 

 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องค์ประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 

1. วิธีจัดทําดัชนี 
2. การเลือกสรรวัสดุและครุภัณฑ์ในการจัดเก็บ 
3. วิธีปฏิบัติขั้นพื้นฐานในการจัดเก็บและสืบค้นเอกสาร 

 

 การแยกประเภทเอกสาร 
    เอกสารโดยทั่ว ๆ ไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
    1. เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน (Active File) ควรเก็บไว้ใกล้ ๆ ตัวผู้ปฏิบัติงาน
เพื่อลดเวลาในการ  ค้นหาเม่ือต้องการใช้งาน 
    2. เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว (Inactive File) แต่ยังมีความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ
อ้างอิงหรือในการโต้ตอบเอกสารอยู่บ้างในบางโอกาส จึงควรเก็บไว้ แต่อาจโอนไปแยกเก็บไว้ต่างหาก ณ 
สถานที่ ซึ่งจะประหยัดต้นทุนและเนื้อที่ลงได้ 
   3. เอกสารที่ควรทําลาย (Destruction) หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจําเป็นต้องใช้และไม่
มีกฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้ 
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การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วรอไว้ก่อนทําลาย (Retention of Records) 
   ในการปฏิบัติงานประจําวันนั้นย่อมมีเอกสารใหม่ ๆ เกิดขึ้นมาเสมอ ดังนั้นจึงเป็นไปไม่ได้ที่
จะเก็บเอกสารทุกชิ้นไว้ตลอดไป เพราะจะไม่มีที่เก็บ จึงจําเป็นต้องมีการทําลายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้น
แล้วไปบ้าง สําหรับเอกสารบางประเภทหรือบางเรื่องที่อาจจําเป็นต้องใช้อ้างอิงอยู่บ้างในบางโอกาสนั้น 
ก็ควรเก็บไว้จนกว่าจะหมดความจําเป็น โดยแยกเก็บไว้ต่างหากจากเอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งเรียกว่า การโอนเอกสาร 
 

การกําหนดคุณค่าหรือคุณประโยชน์ของเอกสาร 
   ธุรกิจแต่ละแห่งต่างก็มีเหตุผลในการกําหนดและประเมินค่าของเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว
ด้วยเหตุผลต่าง ๆ กัน เช่น คุณประโยชน์ทางการบริหาร, กฎหมาย, นโยบาย, การเงิน, การดําเนินงาน, 
การวิจัย, ประวัติศาสตร์, สนับสนุนเอกสารอื่น และจํานวน-เนื้อหาซ้ําซ้อนกัน หรือปริมาณเอกสาร เป็น
ต้น ซึ่งการพิจารณาดังกล่าวนั้นก็เพื่อประโยชน์ในการป้องกันรักษาเอกสารนั่นเอง หรืออาจจะพิจารณา
ความสําคัญของเอกสารก็ได้ 
 
การพิจารณาความสําคัญของเอกสาร 
  The National Fire Protection Association ของสหรัฐฯ ได้จําแนกเอกสารออกเป็น 4 
ประเภท คือ 
  1. เอกสารที่ไม่จําเป็น (Nonessential) หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าในระยะสั้น ๆ เช่น เพียง 2 
– 3 นาทีจึงไม่ควรเก็บไว้ 
  2. เอกสารที่มีประโยชน์ (Helpful) หมายถึง เอกสารที่มีประโยชน์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ภายในระยะ 4 – 5สัปดาห์ หลังจากนั้นก็ควรทําลาย 
  3. เอกสารสําคัญ (Importance) หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ 5 – 6 
ปีขึ้นไป จึงควรเก็บไว้เพื่อใช้อ้างอิงแม้จะปฏิบัติเสร็จสิ้นก็ควรเก็บไว้ใน Inactive File ตามเวลา 
  4. เอกสารที่มีคุณค่าสูง (Vital) หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าต่อชีวิตขององค์การ อันได้แก่ 
เอกสารทางด้านกฎหมาย เช่น หนังสือสําคัญแสดงการเป็นเจ้าของกิจการ ทรัพย์สิน และหนี้สิน พัน
ธนบัตร หุ้นกู้ ทะเบียนรถ และโฉนดที่ดิน ฯลฯ ซึ่งหากเอกสารเหล่านี้สูญหายจะเป็นผลเสียต่อองค์การ
อย่างร้ายแรง ดังนั้นจึงควรเก็บเอกสารนี้ไว้ตลอดไป (Permanently) 
 

การกําหนดตารางเวลาเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 
  ข้ันแรก ทําการแยกกลุ่มเอกสารเป็นพวก ๆ ซึ่งอาจแยกดังนี้ 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 
 ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดทําการ
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้ง

ในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
 

 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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 หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก  
 

 หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 

 หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับ
ส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองสําคัญ ได้แก่ 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
5. การเตือนเรื่องที่ค้าง 
6. เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  

 
 หนังสือสั่งการ 

หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตรา
ครุฑ  

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ  

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี
บัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  
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28.หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนน้ันเป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนเป็นหลักฐานในทางราชการ
ชนิดใด 
 ก. หนังสืออ่ืน     ข. บันทึก 
 ค. หนังสือรับรอง    ง. รายงานการประชุม 
 ตอบ ก. หนังสืออ่ืน 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ
ทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม  เว้นแต่
มีรูปแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตมแบบ เช่น โฉนด  แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน
การสืบสวนและสอบสน และคําร้อง เป็นต้น (ข้อ 27 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
29.หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ มีกี่ประเภท 
 ก. 2 ประเภท, ด่วน ด่วนมาก 
 ข. 3 ประเภท,ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด 
 ค. 3 ประเภท, ด่วน ด่านมาก ด่วนมากท่ีสุด 
 ง. 4 ประเภท, ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ด่วนมากทีสุ่ด 
 ตอบ ข. 3 ประเภท,ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด 

หนังสือท่ีต้องปฏบัิติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทาสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท  คอื 
  1. ด่วนท่ีสุด 
  2. ด่วนมาก 
  3. ด่วน 

(ข้อ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

30.หนังสือท่ีให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกวา่ปกติเท่าที่จะทําได้ เป็นหนังสือประเภทใด 
 ก. ด่วนท่ีสุด     ข. ด่วนมากที่สุด 
 ค. ด่วนมาก     ง. ด่วน 
 ตอบ ง. ด่วน 
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หนังสือประเภทด่วน  คือให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ (ข้อ 28.3 
ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
31.การระบุชัน้ความเรว็นัน้ กระทําอยา่งไร 
 ก. พิมพ์ตัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 24 พ้อยท์ 
 ข. พิมพ์ตัวอักษรสีแดง , ขนาด 24 พ้อยท์ 
 ค. พิมพ์ตัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 32 พ้อยท์ 
 ง. พิมพ์ตัวอักษรสีแดง, ขนาด 32 พ้อยท ์
 ตอบ ค. พิมพต์ัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 32 พ้อยท์ 

ในการระบุชั้นความเรว็ด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็น
ได้ชัดจนหนังสือและบนซอง (ข้อ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
32.ในกรณีทีต้่องการให้หนังสือส่งถึงมือผู้รับภายในเวลาท่ีกําหนดให้ระบุคําใดลงไป  แล้วลงวัน/
เดือน/ปีและกําหนดเวลากํากับ 
 ก. ด่วนภายใน     ข. ด่วนวันที ่
 ค. ด่วนกําหนด     ง. ด่วนถึง 
 ตอบ ก. ด่วนภายใน 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้ว
ลงวันเดือน ปี และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซ่ึงระบุ
บนหน้าซองภายในเวลาที่กําหนด (ข้อ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
33.สําเนาหนงัสือที่มีคํารับรองว่าสําเนาถูกต้อง ต้องให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับใดซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่อง
ลงลายมือชื่อรับรอง 
 ก. ระดับ 2     ข. ระดับ 3 
 ค. ระดับ 4     ง. ระดับ 5 
 ตอบ ก. ระดบั 2 
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ของหนังสือ 


