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คูม่ือการปฏิบัติงานธุรการ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ ฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อเป็นแนว

ทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถนำไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซ่ึงคู่มือการ

ปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหา

และ อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง  งานกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ หวังเป็นอย่าง ยิ่งว่า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิด 

ประส ิทธิภาพและประส ิทธ ิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง      

ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการ 

ดำเนินงานต่างๆ ต่อไป 
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๑. ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

บทที ่1 
บทนำ 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร บรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕64 ซึ่งเป็นการ เพิ่มเติม
คำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างบทนิยามคำว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” และ
คำว่า “ส่วนราชการ” 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ 
รักษา การยืมจนถงึการทำลาย 

ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน แต่ง 
พิมพ์ จด ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 

ตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖  ให้ความหมาย ของคำว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การ 
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ งานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง 
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำ 
สำเนา ส่งหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ 
ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ ต้องทำเป็นระบบ ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อ 
ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๖๔ มีการประกาศ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ โดยเพ่ิมคำนิยามของ เอกสารอิเล ็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้  “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือส่วนราชการจัดให้แก่
เจ้าหน้าที ่และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

(๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

(๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหนว่ยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

(๓) หนงัสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบคุคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

(๔) หนังสือที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

(๕) เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
(๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

งานสารบรรณมีลักษณะงานทีส่ำคัญ ดังนี้ 

(๑) การรับ-ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรบั ควบคุม และกำหนดเลขที ่รับเอกสาร 

(๒) การวิเคราะห ์คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องดำเนินการก่อน 
           (๓) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส่แฟ้ม การ 

นำเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา/ลงนาม
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(๔) การจัดทำเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ทำสำเนา ตรวจทาน เอกสารโต้ตอบให้ 

ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศพัท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 
(๕) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอก 

ทางไปรษณีย์ 
(๖) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างดำเนินการ และดำเนินการเสร็จสิ้น 

 

๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

๒.๒ เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

๒.๓ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถงึกระบวนการ/ขัน้ตอนการทำงาน 
 

๓. ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกนัได้ 

๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
 

๔. ขอบเขตของคู่มือ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหาในคู่มือ 
จะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานของ 
ระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้บริหาร ปลัดอบต. ผู้อำนวยการกองช่าง และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
๕. คำจำกัดความเบื้องต้น 

คูมื่อการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารทีแ่นะนำเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน 
แนวทางในการควบคุม กำกบัดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบล ทุ่งอรุณ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ 
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ี 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

        บทที ่๒  

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

งานธุรการ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.  งานธรุการ งานสารบรรณ งานบริหารทัว่ไป ได้แก ่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบนัทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตา่งๆ การเตรียมการประชุม เปน็ต้น เพ่ือสนบัสนนุให้งานตา่งๆดำเนินไปด้วย ความสะดวก
เรียบรอ้ยตรงตามเปา้หมายมหีลักฐานตรวจสอบได ้

๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ 
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๓. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บขอมูลสถิต ิ เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัต ิ

เพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนงัสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง

กับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๕. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง 

ให้ผู้ทีเ่กีย่วข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

๖. ดำเนินการเกี่ยวกบัพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 

การจดัทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะเพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และ

มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 

และเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๘. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ ประชุม 

และการดำเนินงานต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุ 

วัตถุประสงค ์
๙. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัต ิกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ประจำปี 

๑๐. อำนวยความสะดวกให้กบประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 

รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

๑๑. ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตน้แก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงาน 
ต่างๆที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจทีถู่กต้องและสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

๑๒. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 

ให้การปฏิบัติงานเป็นไปดว้ยความราบรื่น 

๑๓. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน ์

๑๔. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ

งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน

ประชาสัมพันธ์และงานประชุม เพ่ือนำมาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



 

-๔- 

๑๕. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

พัฒนาการ ให้บริการ และใช้เป็นคูมื่อสำหรบัศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน



 

     
                                                           บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ – การส่ง การ 

เก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ 

บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จด 

รายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ต้องเป็นระบบที่ 

ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มอียู่ทุกหน่วยงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการ 

กำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 

(๑) หนังสือภายนอก 
(๒) หนังสือภายใน 

(๓) หนังสือประทับตรา 

(๔) หนังสือสั่งการ 

(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 

(๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

คูมื่อการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ มีหลักเกณฑ์

วิธีการปฏิบัตงิาน ดังนี้ 
 

๑. การรับหนังสอืราชการ 

การรับหนังสือราชการ คือ การรบัหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึงมมีาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนงัสือรับ” การรับหนังสือมีขัน้ตอน การปฏิบัติดังนี้ 

๑.๑ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการก่อนหลัง และตรวจความ ถูกต้อง

ของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ เพื่อดำเนินการให้ 

ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพที ่๓.๑ โดย 

กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 

(๒) วันที ่ให้ลงวันที ่เดือน ปีที่รับหนังสือ 

 

 

 

 



 

                                       -๖- 
 

อบต.ทุ่งอรุณ  

เลขรับ.....................................  

วันที่........................................ 

เวลา........................................ 
 

ภาพที ่๓.๑ แบบตรารับหนังสือ  

๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพที ่๓.๒ โดยมี 

รายละเอียด ดังนี้

(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป ตลอดปี 
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

(๒) ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

(๓) ลงวันที ่ให้ลงวันที ่เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 

(๔) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี 

ทีไ่ม่มีตำแหนง่ 
ตำแหน่ง 

(๕) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไม่มี 
(๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
(๗) การปฏิบัต ิให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสอฉบับนั้น 
(๘) หมายเหตุ ให้บันทึกขอความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

 

ทะเบียนหนังสือรับ วันที่.........เดือน................................พ.ศ. .............. 

เลข 
ทะเบียนรับ 

 

ที ่
 

ลงวันที ่
 

จาก 

 

ถึง 
 

เร่ือง 

 

การปฏิบัต ิ

 

หมายเหตุ 

        

        

        

ภาพที ่๓.๒ แบบทะเบียนหนังสือรับ 

๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วดำเนินการผ่านหนังสือ เพ่ือเสนอ 

(๑) กรณีหนังสือทีเ่กี่ยวขอ้งกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น เพ่ือเสนอ 

ต่อผู้อำนวยการกองช่าง รองปลัดอบต. ปลัดอบต. และนายกอบต. ตามลำดับ 

(๒) กรณีหนังสือทีเ่กีย่วข้องกับภารกิจของกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ มอบหมายแก่ผู้
ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือเสนอต่อหวัหน้าฝ่ายอำนวยการ/หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู่อำนวยการกองช่าง รองปลัดอบต. ปลัดอบต. 
และนายกอบต. ตามลำดับ 

  ๒.การออกหนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง 

ส่วนราชการหรือส่วนราชการมถึีงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีม ีถึงบุคคลภายนอกตามแบบหนังสือ 

ภายนอกในภาพที ่๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 



 

    -๗-   
(1)ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดนครราชสีมา กำหนดหมายเลข

ประจำส่วนราชการของ อบต.ที่ได้ยกฐานะเป็น อบต. เลขรหัสสามตัวแรกของ อบต.ทุ่งอรุณ  คือ 775  ส่วนเลข
รหัส สองตัวหลังให้ใช้เลขประจำตัวกอง โดยเริ่มด้วยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลำดับส่วนราชการ ตามกฎว่าดว้ยการแบ่ง 
ส่วนราชการของ อบต. เช่น สำนักปลัด อบต. ใช้ นม 77501 กองคลัง ใช้ นม 77504 กองช่าง ใช้ นม 77505 
และกองการศึกษาฯ ใช้ นม 77508   

(๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือใหล้งชื่อส่วนราชการสถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดย 
ปกตใิหล้งที่ตั้งไว้ด้วย 

(๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ (เรื่อง 

ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสอฉบับนั้นหรอืเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้น (๕) คำ ขึ้นต้น ใช้คำขึ้นต้น

ตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือ นั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับ

ตำแหน่งหน้าที ่

(๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน 

แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือวันที ่เดือน ปี พุทธศักราช

ของหนังสือนั้นการอ้างถึงให้อ้างถงึหนังสอฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแตม่ีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสำคัญ

ต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบบัอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบด้วย 

 (๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสารบรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่ 

สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งดว้ยว่าส่งไปโดยทางใด 

(๘) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมคีวามประสงค์ หลายประการให้แยก 
เป็นข้อๆ 

(๙) คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

(๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสอ และให้พิมพ์ชื่อเตม็ของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อนาก 

เทศมนตรีหรอผู้ที่ได้รับอบหมาย 

(๑๑) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของนายกเทศมนตรีหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
(๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

            (๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของอบต.ทุ่งอรุณ ต่อด้วยเลขภายส่วนราชการ 

(๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของอบต.ทุ่งอรุณ



 

 
 

             -8- 
                                                                                                                 

                                                                                                                                แบบฟอร์มหนังสอืภายนอก 

(ช้ันความลับ ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

ที.่.......................... (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 

 
 
 

เร่ือง ......................................................................... 

เรียน  ...................................................................... 

อ้างถึง (ถ้ามี) .......................................................... 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) .............................................. 

(วัน เดือน ปี) 

ข้อความ....................................................................................................... 

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

(คำลงทา้ย) ......................................... 

(ลงช่ือ) ........................................ 

(พิมพ์ชือ่เต็ม) 

(ตำแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 

โทร.  ............................. 

สำเนาส่ง (ถ้าม ี



 

 
 

๑๘  มีนาคม ๒๕๖๖ 

กกกกก 

๒.๕ ซ.ม. 
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ต้ังค่าการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ฟอนต ์TH Sarabun PSK 16 พอยท์ 

 
 
 
 
 
๑.๕ ซ.ม. 

(ชั้นความลับ ถ้ามี) 
ภาพที ่๓.๓ แบบหนังสือภายนอก 
 

 
 

ลับ 
๙ 

 
 
 
 

ระยะการพิมพอ์ยูร่ะหว่าง ๐-๑๖ ซ.ม. 

ระยะบรรทัด เป็น หน่ึงเท่า หรือ Single 

 
 
ด่วนที่สุด 

32 พอยท 
 

๓ ซ.ม. จำนวนบรรทัดในหนึง่หนา้ตามความเหมาะสม 

ที ่นม 775๐5/  องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ  

                                                                                                   อำเภอโชคชัย นม 30190 
1Enter + Before 6 pt 

 

เรื่อง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 
เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

1Enter + Before 6 pt 
อ้างถึง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

1Enter + Before 6 pt 
สิ่งทีส่่งมาด้วย กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้าม)ี 

1Enter + Before 6 pt ย่อหนา ๒.๕ ซ.ม. ภาคเหต กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

 

๓ ซ.ม. 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กก1ก
Eกnกteกrกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก๒กกซ.ม. กก1ก

Eกnกteกrกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ย่อหนา 
 

ภา1คEคnวteามr ป+ระBสeงfคorกeก6กกpกtกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กก1กEกnกteกrกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กก1กEกnกteกrกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

๒.๕ ซ.ม. 
ภา1คEสnรtปerก+กกBกeกfoกrกeกก6กpกtกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ย่อหนา กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
1Enter + Before 12 pt 

ขอแสดงความนับถือ

 
 

๓ บรรทัด (4Enter) 
 

กองช่าง อบต.ทุ่งอรุณ 

งานธุรการ 

โทร.๐ ๔4756530  โทรสาร ๐ ๔4756530   
                             

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

        ๓ บรรทด (4Enter) 
 

(นายวิระชาต ิ จิตรพิทักษ์เลิศ)  
     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ 
 
 
 
              ตัวอย่างการตัง้ค่า 
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน 

กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ใน 

ภาพที่ ๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานทีอ่อกหนังสือ โดยมีรายละเอียด 
พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม 

และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง 

หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

(๒) ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับดว้ยปีพทุธศักราชที่ออกหนังสือ 

(๓) วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ 

(๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเนื่องโดยปกตใิห้ 

ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

(๕) คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะหรือตำแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว 

บุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที ่

(๖) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเขาใจง่าย หากมคีวามประสงค์ หลายประการให้แยก 
เป็นข้อ ๆ  ในกรณีทีมี่การอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

(๗) ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมอืชื่อไว้ใต้ 

ลายมือชื่อ และตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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ภาพที ่๓.๔ แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

 

                                                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ โทร. ๐44-756530 
ที ่ นม 775๐5/ วันที่ มีนาคม ๒๕๖6 
เรื่อง 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ  

(ภาคเหตุ)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกก 

 

(ภาคความประสงค์)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

(ภาคสรุป)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงนาม) ผู้อำนวยการกองช่าง 
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บันทกึข้อความ 
 

ส่วนราชการ    กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ   โทร. ๐44-756530 

ที ่ นม 775๐5/ วันที่ มีนาคม ๒๕๖6 
เรื่อง 

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ 

 ความเป็นมา   

(ภาคเหตุ)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 ข้อพิจารณา  
 

(ภาคความประสงค์)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 ข้อเสนอ   
(ภาคสรุป)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ลงนาม) ผู้อำนวยการกองช่าง 
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วิธีพิมพ์บนัทึกข้อความ ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร ์การพิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้ ๒ แบบ 

คือ 
 แบบ ๓ ย่อหน้า 

 แบบองค์ ๕ 

 แบบที่  ๑   การพิมพ์บันทึกข้อความ  แบบ  ๓  ย่อหนา้  

๑. ตั้งหน้ากระดาษ  ก้ันหน้า  ๓ เซนตเิมตร ก้ันหลัง  ๒ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตัวครุฑ   ๑.๕  เซนติเมตร โดยวางตัวครฑุห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

๓. คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ดว้ยอักษรตัวหนาขนาด  ๒๙ พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 

๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์ 

๔. ชัน้ความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึง่กลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 

๕. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่างครุฑ กับบันทึกขอความ โดยใช้หมึกสีแดง 

๖.  คำว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  ๒๐  พอยท์ สำหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ

หนว่ยงาน เจ้าของเรื่อง หรือหนว่ยงานท่ีออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ ส่วนราชการ

เจ้าของเรื่อง  โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด  ๑๖  พอยท์  

๗. คำว่า “ที”่ พิมพอักษรตัวหนาขนาด  ๒๐  พอยท์  โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ

เจ้าของ เรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์

๘. คำวา “วันที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  ๒๐  พอยท์  โดยลงตัวเลขของวันทีช่ื่อเต็มของเดือน และตัวเลข

ปี พุทธศักราชทีอ่อกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๙. คำวา “เรื่อง” พิมพ์อกษรตัวหนาขนาด  ๒๐  พอยท์  โดยลงเรื่องย่อทีเ่ป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ

ฉบับ นั้น  ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ใหล้งเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอกษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๑๐. พิมพ์ “คำขึน้ต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ 
พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์คำขึน้ต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

๑๑. พิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพมิพ์สาระสำคญัของเรื่องให้ชัดเจนและ 

เข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖pt) และมีระยะย่อหน้าตาม 

ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab) 

๑๒. ลงชื่อ พิมพ์ชื่อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือ พร้อมกับตำแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อโดย 
เว้นระยะบรรทดัการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 

สำหรับจำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจำนวน 

ข้อความ และความสวยงาม 

  หมายเหตุ  ส่วนหวัของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดท่ีเป็นชองว่าง 

หลังคำว่า ส่วนราชการ... ที.่... วันที.่... เรื่อง..... ท้ังนี้บนัทึกข้อความไม่ต้องมีคำลงท้าย หาก

กรณีท่ีมีความจำเป็น อาจปรบัการพิมพ์หนังสือราชการใหแ้ตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดย

ให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสำคัญ 



 

 
 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ (เคาะ ๓) ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ โทร.... 
 

ที ่ (เคาะ ๒) นม 775๐5/ วันที่ (เคาะ ๓)  ก่อนพิมพ์วันที่ 
 

เรื่อง (เคาะ ๓) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

เรียน (เคาะ ๓) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 
 
 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

ตำแหน่ง 
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ครุฑห่างจาก 

ขอบกระดาษประมาณ 

 

 แบบหนังสือภายใน (แบบ ๓ ย่อหน้า ) 
 

 
 
 
 

ขนาดครุฑ 

สูง ๑.๕ ซ. 

 
 
 

ชั้นความเร็ว 

(ถา้ม)ี 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 

บันทึกขอ้ความ 

 
 
 
อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท ์

และปรับค่าระยะบรรทดั ๑ เทา 

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท์ 

ส่วนราชการ ....................................................................................................................................................... 
 

ที.่..................................................................................... วันที.่.......................................................................... 
 

เรือ่ง........................................................................................................................................................................... 
1 Enter Before 6 pt 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก้ันหน้า 

เรยีน 

(ย่อหน้า ๒ Tab)ภาคเหตุ.......
1
...

E
..
n
..
t
.
e
..
r
..
B
..
e
..
f
.
o
..
r
.
e
...
6
..
p
..
t
.................................................................................................. 

 

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

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

................................................................................................................................................................................. 
1 Enter Before 6 pt 

(ย่อหน้า ๒ Tab)ภาคความประสงค์.................................................................................................................... 
 

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

................................................................................................................................................................................. 
1 Enter Before 6 pt 

(ย่อหน้า ๒ Tab)ภาคสรุป.................................................................................................................................... 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก้ันหลัง 

 
 

4 Enter 
 
 
 

(ลงชอ)........................................................... 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ตำแหน่ง) 
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 แบบที่  ๒   การพิมพ์บันทึกข้อความ  แบบองค์ ๕  

๑. ตั้งหน้ากระดาษ ก้ันหน้า  ๓ เซนติเมตร ก้ันหลัง  ๒ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตัวครุฑ   ๑.๕  เซนติเมตร โดยวางตัวครฑุหา่งจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

๓. คำวา “บันทึกขอความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด  ๒๙ พอยท์  และปรบคาระยะบรรทัดจาก ๑ 

เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์ 

๔. ชัน้ความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึง่กลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 

๕. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑกับบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 

๖.  คำวา “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  ๒๙  พอยท์ สำหรบชอส่วนราชการให้ลงชื่อ

หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานทีอ่อกหนังสือ/ โทรศพัท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ ส่วนราชการ

เจ้าของเรื่อง โดยพมิพ์ด้วยอักษรขนาด  ๑๖  พอยท์  

๗. คำวา “ท่ี” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  ๒๙  พอยท์   โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ

เจ้าของ เรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๘. คำว่า “วันที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  ๒๙  พอยท ์  โดยลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขป ีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์

๙. คำว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  ๒๙  พอยท์  โดยลงเรื่องย่อทีเ่ป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ
ฉบับ 

นั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ใหล้งเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๑๐. พิมพ์ “คำขึ้นต้น” ใหม่ระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ 

พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt)   การพิมพ์คำขึน้ต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

๑๑. พิมพ์ย่อหน้าแรก “๑. เรื่องเดิม” ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอก ๖ พอยต์ (๑ 
Enter + Before ๖pt) และพิมพ์ “๒. ข้อเท็จจรงิ” “๓. กฎหมาย ระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง” “๔.ข้อพิจารณา” 

“๕. ข้อเสนอแนะ” ใหม่ระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 

๒.๕ เซนติเมตร ( ๒Tab) และพิมพ์ภาคสรปุโดย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 

๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖pt) 

๑๒. ลงชื่อ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับตำแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อโดย 

เว้นระยะบรรทัดการพมิพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 

 สำหรับจำนวนบรรทัดในการพิมพห์นังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจำนวน   

 ข้อความ และความสวยงาม  

  หมายเหตุ  ส่วนหวัของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดทีเ่ป็นช่องว่าง 

หลังคำว่า ส่วนราชการ... ที.่... วันที.่... เรื่อง..... ทัง้นี้บนัทึกข้อความไม่ต้องมีคำลงท้าย และ

กรณีท่ีมีความจำเป็น อาจปรบัการพิมพ์หนังสือราชการใหแ้ตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดย

ใหค้ำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสำคัญ 
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ขนาดครุฑ 

สูง ๑.๕ ซ. 

ม. 

 
ครุฑห่างจาก 

ขอบกระดาษประมาณ 

 
 
 
 
 
 

ชั้นความเร็ว 

(ถ้ามี) 

 แบบหนังสือภายใน (แบบ องค์ ๕) 
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 

บันทึกขอ้ความ 

 

 
 
 
 
 
 
 
อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท ์

และปรับค่าระยะบรรทด ๑ เทา 

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท์ 

ส่วนราชการ ....................................................................................................................................................... 

ที.่............................................................................................วันที่ ..................................................................... 

เรือ่ง....................................................................................................................................................................... 
เรียน 

1 Enter Before 6 pt 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก้ันหน้า 

 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ๑.  เรื่องเดิม.......1...E..n.t..e.r...B.e..f.o..r.e...6...p..t............................................................................................... 

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

................................................................................................................................................................................... 
1 Enter 

(ย่อหน้า ๒ Tab ๒.  ข้อเท็จจรงิ............................................................. 
................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 
1 Enter 

(ย่อหน้า ๒ Tab)๓.  กฎหมายระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง  .......................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒ Tab)๔.  ข้อพิจารณา  .....1..E..n..t.e..r...................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................... 
1 Enter 

(ย่อหน้า ๒ Tab)๕.  ข้อเสนอแนะ  ...................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................. 

1 Enter Before 6 pt 
(ย่อหน้า ๒ Tab)จงึเรียนมาเพ่ือ............................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก้ันหลัง 

 
4 Enter 

(ลงชื่อ)............................................................... 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 

(ตำแหน่ง) 
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๔. การออกหนังสือประทับตรา 
 

หนังสือประทบตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปเป็น 

ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 

ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณทีีไ่ม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

(๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

(๒) การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 

(๓) การตอบรับทราบทีไ่ม่เกีย่วกับราชการสำคัญหรือการเงิน 

(๔) การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้งทราบ 

(๕) การเตือนเรื่องทีค้่าง 

(๖) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือ ประทับตรา 

หนังสือประทบตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที ่๓.๕ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

(๒) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หนว่ยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 

(๓) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
(๔) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 

(๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือ 

ชื่อย่อกำกับตรา 

(๖) วัน เดอืน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก 
หนังสือ  

 

(๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก หนังสือ 
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลข ภายใน 

ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบล ที่อยู่ตาม 

ความจำเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถ้ามี) 
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กกกกกกกกกกก กกกก 
กกกก 

กกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกก 

 
 

 

1.5-2 ซม. 
 

 
 
 
 
 

 
 

ที ่นร ๐๑๐๔/ 

 
 
 
 
1 Enter+คากอนหนา 
6 

3 ซม. 

ถึง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 
 

พ  ิมพ  ิ

ตัวอิักษรท 13 

2 Enter+คากอนหนา 12 

ภาคเหต กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 
 

3 ซม. 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

1.5-2 

ซม. 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

พ มพ ตัวอักษรที ่13 ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  

1 Enter+ค่าก่อนหน้า 
6 

กกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกก 

พ มพ ตัวอักษรที ่13 ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกก 1 Enter+ค่าก้อนหน้า 
6 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 

3 บรรทัด 
 

สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
1 Enter 

(วัน เดือน ปี) 
 
 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
1 Enter 

3 บรรทด 

โทร. ๐๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสาร ๐๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 

 
1 

Enter 

 
 
 
 

ภาพพที ่๓.๕ แบบหนังสือประทับตรา 
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๕. การเสนอคำส่ัง 

คำส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑตาม 

แบบคำสั่งในภาพที่ ๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(๑) คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 

(๒) ที ่ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง 

(๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง 

(๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ดว้ย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง 

และวันใช้บังคับ 

(๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออกคำสั่ง 

(๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต ้ลายมือชื่อ 

(๗) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
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คำสั่งอบต.ทุ่งอรุณ 

ที ่............... / (เลขปีพุทธศักราชทีอ่อกคำสั่ง) 

เรื่อง .................................................................. 

------------------ 

(ข้อความ) ...................................................................................................... .......................... 

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

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

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

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

ทั้งนี้ ตั้งแต่ ............................................................................................................................... 

สั่ง ณ วันที ่....................... พ.ศ. ................................. 

 
 

(ลงชื่อ) ............................... 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ตำแหน่ง) 
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๖. การทำประกาศ 
 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติ ใช้ 

กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที ่๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

(๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 

(๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
(๔) ประกาศ ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป ีพุทธศักราชทีอ่อก 

ประกาศ   
(๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมอืชื่อ ไว้ใตล้ายมอืชื่อ 

(6) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 

 
 

 

 

 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
 

เรื่อง .........................................................................................  
 

 
 

(ข้อความ) ............................................................................................................................... 
 

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

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

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

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

ประกาศ ณ วันที ่.............................. พ.ศ. .......................... ....... 

(ลงชื่อ) ................................................ 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ตำแหน่ง) 
 
 

-22-     

 



 

๗. การจัดทำรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของ 

สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้นๆ  โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที ่ทำ 

หน้าที่สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดทีไ่ด้อภิปราย 

ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลำดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้กำหนดไว้ 

การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและ 

ชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ 

อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น 

เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นยำในรูปแบบของ ลาย

ลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ และการดำเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง ความสำคัญ

ของรายงานการประชุม ได้แก่ 

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 

เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อ ง 

อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบทีข่าดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี 

วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอำนาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ 

คิดเห็นเพ่ือนำไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น 

องค์ประกอบที่มีความสำคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 

รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมือ่มีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

(๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานทีไ่ด้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

(๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานสำคัญ ให้เลขานุการ 

หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ ประชุม

ทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็น

ประโยชน์แก ่อบต.ให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

(๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้ 
อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัตสิามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติความขดัแย้ง นั้น 

(๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ 

ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สำหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา 

ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากร ใน

หน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อ 

อบต.  รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเป็น 

ทางการและแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า อย่างไม่ 

เป็นทางการ รวมทั้งคำศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงาน 

การประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ทำใหผู้้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็น 
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ทางการน้อยกว่าตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ 

การบนัทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้ารว่มประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบ

รายงานการประชุมใน ภาพที่ ๓.๘ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 

(๒) ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 

(๓) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 

(๔) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

(๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุมในกรณีที่ 
มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ตำแหน่งใด 

(๖) ผู้ไมม่าประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแตง่ต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมไิด้มา 

ประชุมพร้อมทัง้เหตุผล (ถ้ามี) 

(๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ใหล้งชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุมซึ่งได้เข้า 

รว่มประชุม (ถ้ามี) 

(๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

(๙) ข้อความ ให้บันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม และเรือ่งที ่

ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 

(๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

(๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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ภาพที ่๓.๘ รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งที.่....../................ 
 เมือ่วันที.่.................................................. 

ณ ..................................................... 
------------------------------ 

ผู้มาประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ไมม่าประชุม 
 
 
 
 
 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 

1. นาย.............................................. ตำแหน่ง........................................... ประธาน 
2. นาย.............................................. ตำแหน่ง........................................... 
3. นาย.............................................. ตำแหน่ง........................................... 
3. นาย.............................................. ตำแหน่ง........................................... 
4. นาย.............................................. ตำแหน่ง........................................... เลขานุการ 
5. นาย.............................................. ตำแหน่ง........................................ ผู้ช่วยเลขานุ กา 
 
 

1. นาย.............................................. 
2. นาย.............................................. 
3. นาย.............................................. 
 
 

1. นาย.............................................. 
2. นาย.............................................. 
3. นาย.............................................. 

เริ่มประชุมเวลา……………. น. 
ประธานกล่าวเปิดประชุม และดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 

 

วาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งใหท่ี้ประชุมทราบ 
ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า......................................................................................................................... 

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

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

                ทีป่ระชุมรบัทราบ 
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วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมือ่วันที่............................................. 

ให้ที่ประชุมรับรอง 
มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 

 

วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
๓.๑.................................................................................................................................................. 

มติ ที่ประชุม............. 
๓.๒................................................................................................................................................... 

มติ ที่ประชุม............. 
 

วาระท่ี ๔ เรื่องที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ 
๔.๑................................................................................................................................................... 

มติ ที่ประชุมรับทราบ 
๔.๒................................................................................................................................................... 

มติ ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี ๕ เรื่องที่เสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณา 

๕.๑................................................................................................................................................... 
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 

๔.๒................................................................................................................................................... 
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 

วาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
๖.๑...................................................................................................................................................... 

มติ ที่ประชุม………. 
๖.๒...................................................................................................................................................... 

มติ ที่ประชุม………. 
 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
(...........................................) 
ผู้จดรายงานการประชุม 
(...........................................) 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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๒. ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 
ข้อควรระวังสำหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้ 

            ๒.๑ เขียนอักษรยอ่ของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสอไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษ 

บันทึก กจ็ะใช้ครุฑ 
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที ่เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับทีกั่น 
๒.๔ เขียนคำว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งท่ีไม่มีความจำเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยกใ็ส่ 

หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
๒.๕ เขียนขอ้ความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้ 
๒.๖ เขียนคำข้ึนต้น และคำลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 

 
 

ของใคร 
๒.๗ ไม่เขียนชื่อเตม็ไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ทำให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือ

๒.๘ ช่ือรายงานและผู้จด มีการใช้คำต่างๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม 
และผู้จดรายงานการประชุม 

๒.๙ วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันทีไ่ม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะชื่อ 
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใช้คำว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้คำว่า “เริ่มประชุม และเลิกประชุม” 

ส่วนคำว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการเขียน 
ตัวเลขเวลาต้องเขียน ๐๙.๐๐ น. ไม่ใช่ ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ที่นัดหมาย เศษของนาที 
อนุโลมเป็นเลข ๐ หรือ ๕ นาที เช่น ๑๕.๔๕ น. 

๒.๑๑ ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ ผู้ 
มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวขอ้งทีเ่ข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรอคณะบุคคลทีไ่ด้รับ การแต่งตั้ง 
เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 
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๑.ขั้นตอนการรับหนังสือ 

        บทที ่๔ 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทัง้ตรวจสอบสิ่งทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี) 

๒. เสนอปลัดอบต. เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 

๓. จัดส่งหนังสือใหส้่วนราชการที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

๔. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ จะทำการผ่าน

หนังสือโดย เกษียนหนังสือสรุปเนื้อหาใจความสำคัญ เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ ผู้อำนวยการกองรอง

ปลัด อบต. ปลัดอบต.จนถึง นายก อบต. ตามลำดับ 

๕.  ดำเนินการตามขอสั่งการของนายกอบต. 
๒.ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก 

  รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้ 

    (๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ 

(๒) ร่าง พิมพ์หนังสอตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ 
(๓) เสนอผ่านหวัหน้าฝ่ายอำนวยการ ผู้อำนวยการกอง รองปลัด อบต. ปลัดอบต. หากมีการ

แก้ไขหนังสือให ้ดำเนินการในข้อ (๒) อีกครั้งก่อนเสนอให้นายก อบต. ลงนาม 

(๔) สำเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๕) นำหนังสือทีจ่ะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองและนำส่งทางไปรษณีย์หรอืส่งด้วยตนเองแล้วแต่กรณี 

 

๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มข้ัีนตอนการปฏิบัติงานแสดงได้  ดังนี้ 

            (๑) เตรียมขอ้มูล รวบรวมข้อมูลทีจ่ะจัดทำหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

(๒) ร่าง พิมพ์หนังสอภายใน (บันทึกขอความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบความ 

ถูกต้องของหนังสือ 

(๓) เสนอผ่านหวัหน้าฝ่ายอำนวยการ ผู้อำนวนการกองช่าง รองปลัด อบต. ปลัดอบต. หากมี

การแก้ไขหนังสือให ้ดำเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายก อบต. ลงนาม 

            (๔) สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๕) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การเสนอคำส่ัง 

การเสนอคำสั่งมข้ัีนตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทำคำสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ 

(๒) ร่าง พิมพ์คำสั่งตามแบบคำสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 

(๓) เสนอผ่านหวัหน้าฝ่ายอำนวยการ ผู้อำนวยการกองช่าง รองปลัด อบต. ปลัดอบต. หากมี

การแก้ไขหนังสือให ้ดำเนินการในข้อ (๒) อีกครั้งก่อนเสนอให้นายก อบต. ลงนาม 

 

 



 

-๒๙- 

(๕) นำคำสั่งที่นายก อบต. ลงนามแล้วไปออกเลขที่คำสั่ง (๖) 

สำเนาคำสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 

(๗) ดำเนินการแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องตามคำสั่งที่ดำเนินการ 
 

๕.  การทำประกาศ 

การทำประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี้ 

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทำประกาศ 

(๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่านหวัหน้าฝ่ายอำนวยการ ผู้อำนวยการกองช่าง รองปลัด อบต. ปลัดอบต. หากมี

การแก้ไขหนังสือให ้ดำเนินการในข้อ (๒) อีกครั้งก่อนเสนอให้นายก อบต. ลงนาม 

(๔) นำประกาศทีน่ายก อบต. ลงนามแล้วไปลงวันทีอ่อกประกาศ 
(๕) สำเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 

(๖) ติดประกาศ ณ สำนักงานอบต.และประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์ของอบต. เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่ 

เกี่ยวขอ้งทราบ 

๖. การจัดทำรายงานการประชุม 
การจัดทำรายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 

(๑) เมือ่ดำเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น 

(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม 

  (๓) เจ้าพนกังานธุรการลงนามในตำแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมการแก้ไขรายงานการ

ประชุม ให้ดำเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 

(๔) เสนอปลัดอบต.ในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะทำงานประชุม พิจารณาและลงนาม 

ในตำแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ดำเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 

            (๕) สำเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 

(๖) จดัส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว เสนอนายก อบต.เพ่ือวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการ 
ประชุม 

การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้ 

(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสำคัญไม่จำเป็นต้องจดทุกคำพูด หากเปน็การประชุม 
สำคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติทีผู่้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้อง จดคำพูดทีอ่ภิปรายกัน 
หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

(๒) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนทีส่ามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ ข้อตกลงของที่ประชุม เพ่ือ 
นำไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญ ของเหตุผลและมติของที ่
ประชุม 
 
 



 

-๓๐- 

(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆ  โดยเขียนหัว 

เรื่องหรอืปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้นๆ ด้วย 

(๔) ไม่ต้องจดคำพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือคำพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้นเป็น 
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลทีมี่รายละเอียดมาก 

(๕) ผู้เขียนรายงานการประชมตอ้งตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพือ่เขียน รายงานการประชุมได้ 

ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

(๖) ควรแยกประเด็นสำคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาใหอ่้านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 

(๗) ถ้าขอมูลเป็นตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขยีนให้ถกูต้อง ชัดเจน เรียงเป็น ลำดับชัดเจนที่สามารถ 

สื่อความหมายได้ง่าย 

(๘) ใช้ถ้อยคำสำนวนแบบย่อความใหไ้ด้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คำฟุ่มเฟือย หรือสำนวนโวหารที่เร้า 
อารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ ของเรื่องที่ประชุม 

๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณมีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

วันรุ่งขึ้น 
 

๑. การรับหนังสือราชการ 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 

(๑) รับหนังสือและดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออย่างช้าใน 
 
 

(๒) จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนและดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามกำหนด ระยะเวลาที่ 
กำหนดไว้ในหนังสือ 

(๓) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และมีกำหนดระยะเวลา 

ดำเนินการให้เสร็จทนัทีหรือให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

(๔) ส่งหนังสือถงึหนว่ยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง (ต้นฉบับ) ได้ถูกต้องและภายในกำหนด 

๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทกึข้อความ) การเสนอคำส่ัง 

และการทำประกาศ 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน 
(บันทึกข้อความ) การเสนอคำสั่ง และการทำประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ลงขอ้มูลของหนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น เลขที่ วันเดือนปี เรื่อง เรียน หมายเหตุ เป็นต้น ใน 

ทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือโดยเรียงลำดับเลขท่ีหนังสือตามปีปฏิทินทัง้ในต้นฉบับและสำเนาคูฉ่บับ ได้อย่าง 

ถูกต้อง 
(๒) ส่งหนังสือประเภทต่างๆ ที่ออกเลขหนังสือแล้วถึงหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการภายใน 

กำหนดเวลาต่อไป ภายในวันทีอ่อกเลขหนังสือหรอือย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
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-๓๑- 

๓. การจัดทำรายงานการประชุม 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทำรายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม เตรียมห้องประชุม 

อุปกรณ์ในห้องประชุมตามแผนการประชุมที่ได้กำหนดไว้ 

(๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอย่างถูกต้องและครบถ้วน 

(๓) ดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

 

วธิีการในการปฏบติังาน 
 

 
 

งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของกองช่างองค์การบริหารส่วน 
ตำบลทุ่งอรุณ แบ่งออกเป็น 6 งาน ดังตอ่ไปนี ้

1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และนำเรือ่งเสนอผู้บริหาร 

2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว  
๓) งานอนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๔) งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกองช่างอบต.ทุ่งอรุณ 
๕) งานจัดทำทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ ์ครุภัณฑ์ กองช่างอบต.ทุ่งอรุณ 
๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทาน 

หนังสือ และนำเรื่องเสนอผู้บริหาร 
การลงรับหนังสือราชการเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้าเพ่ือให้งาน 

สารบรรณเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพือ่ความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น
เมือ่ ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
สารบรรณกลางของหน่วยงาน 

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน ส่งเรื่องมายังกองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
4. ลงทะเบียนรับ 
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ  

วิธีการในการปฏิบัติงาน 



 -๓๒- 
 

10. จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสารของกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณตาม
ประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง 
                    11. ส้ินสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ”

 

 

 



 

เริ่มการทำงาน 

 

 

 

นำเสนอหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ  
และผูบ้ังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 

นำหนังสือท่ีไดร้ับสั่งการเรียบร้อยแล้ว ถ่ายเอกสารเพื่อให้
บุคคลที่ได้รับสั่งการเพื่อทราบ/พิจารณาหรือเพือ่ปฏิบตั ิ

 

เสร็จสิ้นการทำงาน 

 

 

เก็บต้นฉบับ/สำเนาหนังสือเพื่อใช้สำหรับการสืบค้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

รับหนงัสอื/เอกสาร/  
ไปรษณยี/์โทรสารจากงาน  
สารบรรณกลางหรือจาก 
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

 
งานรบัหนังสือ  

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
 

 

 
ประทับตราลงรบัหนังสือ 

และลงทะเบียนรับในทะเบียนรบั 
 
 
 

ผู้อำนวยการกอง พิจารณาเอกสาร
และเสนอความเห็น 
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งานรับหนังสอืราชการ 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกข้ันตอน จำนวน 1 วัน 



 
 

2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทนต่อการปฏิบัติงาน 
ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 

 

 

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
การเก็บหนังสือ 
 - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
 

กำกับตรา 
การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมอืชื่อย่อ 
 
 

หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทำลาย ด้วย หมึกสีแดง หนังสือที่ต้อง
เก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ำเงิน อายุการเก็บ
หนังสือ ปกติไม่นอ้ยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
1. หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นความลับ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3. หนังสือทีเ่กีย่วกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้อง 

ใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า 
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 

5 ป ี
 
 

1 ป ี
5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซ่ึงไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 

หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทำความ 
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ ทุกปีปฏิทนิให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม 
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถดัไปเว้นแต่ 

1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
2. หนังสือที่มกีฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
3. หนังสือที่มคีวามจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ 

ทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรมการ 
ทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 
- ตัวครฑุสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครฑุสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการทีใ่ช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ
 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสอภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ 

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบนัทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง 
ลงที่ตั้งและคำลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด 
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  เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อกำหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ 
ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่าใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 

กรณท่ีีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 กำหนดไว้ว่า ในกรณีทีก่ระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด 
ใดประสงคจ์ะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้นั้น อาจแยกประเด็น 
การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 

- เรื่องเดิม 
- ข้อเท็จจริง 
- ข้อกฎหมาย 
- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
- ข้อพิจารณา 
ซ่ึงจะเห็นได้ว่าการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ 

หนังสือเท่านั้น ไม่ทำเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
3) งานอนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

 
 

 

4) งานจัดทำฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาของกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ  
รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่อง เบิกจ่าย
จากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดทำเรื่องเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ และเอกสาร ประกอบการเบิก  

➢บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก  
➢จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 
➢จัดทำใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
➢จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
➢เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ  
➢หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ  
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➢บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจำนวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง  
➢บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสารและจำนวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าที่เบิกจ่าย  
➢เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก  
➢หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก  
➢ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  
➢ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินดำเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือหน่วยงาน  

5) งานจัดทำทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งอรุณ  
การควบคุม  

1. การเก็บรักษาพัสดุ  
2. การเบิก – จ่ายพสัดุ  
3. การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ  
1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน  

1.1.1 วัสดุ  
1) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี  
2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน  

1.1.2 ครุภัณฑ-์ ลงทะเบียน  
1.1.3 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง - ลงทะเบียน  

1.2 เกบ็รักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน การเบิก – จา่ยพัสดุวิธีการเบิกจ่ายพัสดุ  
2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

2.1.1 ใบเบิกวัสดุ  
2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ ์ 
2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์  

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
2.3 ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุผู้จ่าย เจ้าหน้าทีพัสดุ  

การปฏิบัติงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ-การส่ง การ เก็บ
รักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ  บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและ ทำลาย ต้องเป็น
ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน 
การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ  

๑. หนังสือภายนอก  
๒. หนังสือภายใน  
๓. หนังสือประทับตรา  
๔. หนังสือสั่งการ  
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์
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๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
จึงนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำดังต่อไปนี้  

การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน 
หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการ ปฏิบัติดังนี้  

๑. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้องของ 
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือดำเนินการให้ 
ถูกต้องและบันทกึข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  

๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

แบบตรารับหนังสือ  

(ชื่อส่วนราชการ)  

เลขที่รับ...............  

วันที่.....................  

เวลา..................... 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียน ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  

๓.๓ ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือทีร่ับเข้ามา  

๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
๓.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๓.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ตำแหน่ง  
๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

 
 



 

-38- 

แบบทะเบียนหนังสือรบั  

ทะเบียนหนังสือรับ                                                                     วันที่............เดือน.........พ.ศ. .........  

เลข  

ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่  จาก  ถึง  เรื่อง การ  

ปฏิบัติ 

หมายเหตุ 

        

       
 ๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับ

หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ หนังสือให้ลงชื่อตำแหน่งไว้ด้วย การ
ส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการตามข้ันตอน โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับ หนังสือ
ลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับการดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องใน
หน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่ง หนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด วัย เดือน ปีใด  
           ๕. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ 
ปฏิบัติตาม  

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

๑. การลงทะเบียนเอกสารลับ  
ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดำเนินการ การส่ง การเก็บ 

รักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลที่ได้รับ ความ
ไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จำเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุม
รับผิดชอบเรียกว่า“นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”และ“ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”ของส่วนราชการ
นั้น หากมีความจำเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของส่วน 
ราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าวในวรรคแรก  

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ  
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียน ตัวอักษรตามชั้นความลับ

ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น  ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่
หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทำเครื่องหมาย ดังกล่าว ที่ด้านนอกของปก
หน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนอักษร  แสดงชั้นความลับในลักษณะ
เดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏ
เห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็น ได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือ
พับอยู่ด้วย 
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๓. การรับหนังสือลับ  

การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคล ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ 
หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุตำแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้น โดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อ
ในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอผู้ช่วย  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
เสียก่อน จึงดำเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดำเนินการไปก่อนแล้วให้ นำมาลงทะเบียน ถ้าจ่าหน้าซอง
หรือซองชั้นในระบุถึงตำแหน่งก็ให้ผู้ครองตำแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ครองตำแหน่งนั้น   หรือนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและ ลับมาก 
เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ดำเนินการลงทะเบียนเช่นเดี ยวกัน ในกรณีที่ผู้ได้รับ
มอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับและลงทะเบียน แล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้  

(๑) นำเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่ถ้าเป็นเอกสารที่
ระบุ ตำแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดำเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่ถูกระบุ
ตำแหน่ง นั้นดำเนินการด่วนได้  

(๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตำแหน่ง ยังไม่สามารถดำเนินการต่อเอกสารได้ในทันที 
ให้นำ เอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและลับมากเอกสารชั้น
ลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหน่งให้บุคคลที่ครองตำแหน่งนั้นหรือผู้ ที่ได้รับมอบหมาย หรือนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบ เอกสารลับ ถ้า
จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมตำแหน่ง แล้วให้ผู้ถูก ระบุชื่อที่หน้าซอง
หรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ สำหรับเอกสาร ชั้นลับ ที่ใส่ซองชั้น
เดียวให้ เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนาย ทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับทันที ในกรณีท่ีมีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร
บรรณไว้ ประการใด ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการใน ภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้)  

การจ่ายหนังสือ 

การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อ ง ได้แก่ 
หัวหน้า ฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่ 
เจ้าของ เรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้  

๑. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปมอบให้
หัวหน้า งานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่อง
แล้ว เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง นำหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่ 
เจ้าของเรื่องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน  

๒. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันกำหนดเวลา  
๓. ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสำคัญ ควรบันทึกช่วยจำ

เพ่ือ สามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา  

หมายเหตุ การจ่ายหนังสือสำหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติตามที่ได้
กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม  
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ขั้นตอนการเดินหนังสอืราชการ 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ลักษณะ 

ลักษณะท่ี ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่ง  และมี
การปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร ทำให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลำดับ จนถึงเจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่อง
เป็นผู้ปฏิบัติ เช่นนี้เรียกว่า ขั้นตอนของหนังสือเข้าตามแผนภูมิที่ ๑ 

ลักษณะที่ ๒ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องจากผู้ จ่าย
หนังสือมาดำเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก (ต้นเรื่อง) ก็ได้ในการ ดำเนินการ
เป็นขั้นตอนตามลำดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิที่ ๒  

กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บระหว่างปีจนถึงสิ้นปี มี
การเก็บ และการทำลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทางหนังสือราชการครบ กระบวนการตาม
แผนภูมิที่ ๓  

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความสำคัญของหนังสือและเปิดผนึกซองตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  

๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแล้วจัดแยกหนังสือเข้า แฟ้ม
เสนอหนังสือเข้าใหม่  

๓. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่งการหากมีเรื่อง สำคัญ 
ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม  

๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับทราบและหรือสั่งการ แล้ว 
มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย  

๕. เมื่อหวัหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ดำเนินการดังนี้  

๕.๑ พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง  

๕.๒ แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย  

๕.๓ เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนำหนังสือไปปฏิบัติ  

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน ถ้าสมควรทำหนังสือ  โต้ตอบ
เสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้  

๒. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

๓. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม  

๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องดำเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนามแล้ว ให้ ลงทะเบียน
หนังสือส่งและลงวันที่ เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนสำเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของ เรื่องผู้ปฏิบัติ
แต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
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๕. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ในแฟ้มรอตอบ ซึ่ง 
อาจจะต้องทำเรื่องนั้นส่งออกไปอีก  

นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้วในการ
ปฏิบัติงานสาร บรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึงการทำลายหนังสือฉะนั้น
กระบวนการของหนังสือ เข้าและหนังสือออกท่ีกล่าวมาแล้ว ยังมีข้ันตอนที่ต้องดำเนินการต่อไปอีกดังนี้  

๑. ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเกี่ยวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช้ตรวจสอบจะต้องจัดเก็บ 
ไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้ว  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
ดำเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพ่ือรอเก็บตอนสิ้นปี  

๒. เมื่อสิ้นปีเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปีพร้อมบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
ให้แก่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจำสำนักงาน เพ่ือดำเนินการจัดทำทะเบียนหนังสือเก็บและจัดเก็บหนังสือให้ชอบ 
ด้วยระเบียบ  
๓. ส่วนราชการที่ขอทำลายหนังสือดำเนินการจัดทำลายหนังสือตามระเบียบว่าด้วยสารบรรณ  
หมายเหตุ ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการสำหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้ถือปฏิบัติ โดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติ ตามที่กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม  

การทำสำเนาหนังสือ  

สำเนา คือ เอกสารที่จัดทำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดทำจากต้นฉบับ สำเนาคู่ฉบับหรือจากสำเนาอีก 
ชั้นหนึ่งในกรณีที่มีความจำเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดทำไว้
หลายฉบับ  จำเป็นต้องจัดทำสำเนาขึ้น เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง
ราชการ การทำสำเนาอาจ ทำได้หลายวิธี ดังนี้  

๑. ถอดหรือจัดทำพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่ทำ สำเนา 
เมือ่พิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับสำเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “สำเนาคู่ ฉบับ” สำเนาชนิดนี้จะต้องมี
ลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ ร่าง ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่
ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 

๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ คำต่อคำ ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับต้นฉบับ
อย่าง แท้จริง สำเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้ ผู้จัดทำต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือแสดงให้
ทราบว่า ได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองสำเนาว่า “สำเนาถูกต้อง”  

๓. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและต้องมีการ
รับรอง สำเนาว่า “สำเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพราะเป็นสำเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง  

๔. สำเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับสำเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกว่า 
“สำเนาคู่ ฉบับ” สำเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลง
ลายมือ ชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย  

การรับรองสำเนา ให้มีคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
ซึ่ง เป็นเจ้าของเรื่องทำสำเนานั้นขึ้น เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจงตำแหน่ง และวัน 
เดือน  ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีคำว่า “สำเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสำเนา
หนังสือ ด้วย  
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                                                หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ  
ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง 

บคุคลภายนอก  
๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ ๙.๔ 

เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  

ข้อ ๑๐ หนังสือมี ๖ ชนิด คือ  
๑๐.๑ หนังสือภายนอก  
๑๐.๒ หนังสือภายใน  

๑๐.๓ หนังสือตราประทับ  

๑๐.๔ หนังสือสั่งการ  

๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  

๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ส่วนที่ ๑  
หนังสือภายนอก  

ข้อ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อ ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี ถึง
บุคคลภายนอก ให้ จัดทำตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเครื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น  

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ 
คณะกรรมการการซึง่เป็น เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย  

๑๑.๓ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของ เดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ  

๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลง เรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

๑๑.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น 
สรรพนามและคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่ เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่  
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๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ 
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสื อและเลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับ
เดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมา พิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้น
โดยเฉพาะให้ทราบด้วย  

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่ง  ไปพร้อมกับ
หนังสือนั้นในกรณทีี่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด  

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยก เป็นข้อ ๆ  

๑๑.๙ คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น 
สรรพนาม และคำลง ท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒  

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตาม รายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ ถ้าส่วน ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทั้ง
ระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือ หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือและ หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย  

๑๑.๑๔ สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืน
ทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของ ส่วนราชการหรือ
ชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้ พิมพ์ว่า ส่งไปตาม
รายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปด้วย  

ส่วนที่ ๒  
หนังสือภายใน  

ข้อ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อ ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแนบที่  ๒ 
ท้าย ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

 ๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียด พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้ง ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง เพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)  
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๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 

๑ ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความ
จำเป็น  

๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  
๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ

ต่อเนื่อง โดยปกติ ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

๑๒.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม 
และคำลง ท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคล ไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที ่

๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยก เป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้  

๑๒.๗ ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑ .๑๑ โดยอนุโลมในกรณีที่
กระทรวง ทบวง  กรม หรือจังหวัดใด ประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้
กระทำได ้ 

ส่วนที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา  
ข้อ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมข้ึน ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
เป็น ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  

๑๓.๒ การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
๑๓.๓ การตอบรับทราบทีไ่ม่เก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  

๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  

๑๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง  
๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา  
ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบโดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้  
๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 

ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง  
๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  
๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  

๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  
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๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง และให้

ผู้รับผิดชอบลง ลายมือชื่อย่อกำกับตรา 

๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ  

๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  

๑๔.๘ โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายใน
ตู้สาขา (ถ้ามี)  ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบลที่อยู่ตามความ
จำเป็น และ แขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี)  

ส่วนที่ ๔ 

หนังสือสั่งการ  
ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้

โดยเฉพาะ หนงัสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

ข้อ ๑๖ คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตรา
ครฑุ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑๖.๑ คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง  

๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ท่ีออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 
ทับเลขปี พุทธศักราชที่ออกคำสั่ง  

๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง  
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึง

ลงข้อความ ที่สั่ง และวันใช้บังคับ  
๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธสักราชที่ออก

คำสั่ง  
๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๑๖.๗ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง  

ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่วางไว้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็
ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ โดย 
กรอกรายละเอียดดังนี้  

 ๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ  

 ๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 

 ๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
แต่ถ้าเป็น ระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม ให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และถัด ๆ ไป ตามลำดับ  
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 ๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  

 ๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง
กฎหมายที่ ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  

 ๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ 
เป็นวันใช้บังคับ กำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะ แบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  

 ๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออก ระเบียบ  

 ๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อ ๑๗.๙ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ  

ข้อ ๑๘ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่ 
บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ  

๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ  

๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
แตถ่้าเป็น ข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามลำดับ  

๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ  

๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้ อำนาจออกข้อบังคับ  

๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวันใช้
บังคับกำหนด ว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เรื่องจะแบ่งเป็น หมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกข้อบังคับ  

๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้
ลายมือชื่อ ๑๘.๙ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ  

ส่วนที่ ๕  
หนังสือประชาสัมพันธ์  

ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดไว้ 
โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้ กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
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๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ  
๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความท่ีประกาศ  
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

ออก ประกาศ  
๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ

ชื่อ  
๒๐.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ  

ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็นแจ้งความ  

ข้อ ๒๑ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๘ 
ท้าย ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  

๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์  

๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลง
ฉบับที่เรียง ตามลำดับไว้ด้วย  

๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์  

๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  

๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
แถลงการณ ์ 

ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำตามแบบที่ ๙ ท้าย 
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว  

๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว  

๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่ เรียง
ตามลำดับไว้ ด้วย  

๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว  

๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว  
๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ข่าว  
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ส่วนที่ ๖ 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ข้อ ๒๓ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการทำขึ้น
นอกจาก ที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ หนังสือรับรองรายงานการประชุม  

ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้ เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้ จัดทำตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนถึง
สิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก
อย่างหนึ่ง อย่างใด  

๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะ
ลงสถานที่ตั้ง ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้  

๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคล 
นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีคำนำหน้านาม ชื่อ 
นามสกุล  ตำแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดเจน แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง  

๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ รับรอง  

๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย และ
พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๔.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ  

๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่ออกให้แก่
บุคคลให้ติดรูป ถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วน
ราชการที่ ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้
รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย  

ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ
ที่ ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที ่๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  

๒๕.๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  

๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม  

๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม  

๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 
ในกรณีที่มีผู้ มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 
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๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิ
ได้มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  

๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งได้เข้าร่วม ประชุม (ถ้ามี)  

๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเรื่องที่ ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ  
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  

ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ 
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี ้ 

๒๖.๑ ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ ในภาคผนวก ๒ ๒๖.๒ 
สาระสำคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 

๒๖.๓ ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้บันทึกระบุคำขึ้นต้น ใจความ
บันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มี
ความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและ วัน เดือน ปี กำกับ เท่านั้น  

ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เป็น หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ หนังสือของ 
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่ 
กระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตาม แบบ
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคำร้อง เป็นต้น  

ส่วนที่ ๗  
บทเบ็ดเตล็ด  

ข้อ ๒๘ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วย
ความ รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  

๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสี

แดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบน ซอง ตามที่กำหนดไว้ในแบบที่ ๑ 
แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคำว่า ด่วนที่สุด  ด่วนมาก หรือด่วน สำหรับหนังสือ
ตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด  
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ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ปี และ กำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับเจ้าหน้าที่
ส่งถึงผู้รับ ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่กำหนด  

ข้อ ๒๙ เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร  เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็น
ต้น  และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตาม
ไป ทันที การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์  วิทยุ
สื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๓๐ หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่ 
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้ พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  

ข้อ ๓๑ หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติให้ส่ง
สำเนา ไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา สำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็น เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่ อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง
และตำแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ  

ข้อ ๓๒ หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัว 
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียง เป็น
ลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด  เมื่อผู้รับ
ได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบ
ด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดทำสำเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  

ข้อ ๓๓ สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือ  ตามภาคผนวก ๒  

ข้อ ๓๔ หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบที่
กำหนดไว้ในภาคผนวก ๔ สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่ ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม  

บทที่ ๕  

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  
๑. ปัญหาและอุปสรรค   

ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็น ด้าน
นโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านการปฏิบัติงาน  จึงสรุปปัญหา
และอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้   

๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
รวมทั้งความชำนาญงานสารบรรณ   

๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ทำให้บางครั้งงานหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสาร ให้เป็น ปัจจุบัน
และทันต่อเหตุการณ ์ 
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๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค   
จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แก้ไข ปัญหา

และอุปสรรค์ดังกล่าว ควรให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพ่ือให้มีความรู้ ความชำนาญ ในการ
ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
๓. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน   

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือบุคลากร 
ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถขั้นพ้ืนฐาน 
ให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เพ่ือให้งานใน 
ส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยราบรื่น ไม่ติดขัด เพ่ือความสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้นในการบริหารจัดการข้อมูล 
ให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเป็นการประหยัด พลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อการดำเนินการใน 
ภาพรวมของงาน และทำให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และนำไปสู่การพัฒนา 
องค์กรให้เป็นองค์กรชั้นนำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

ระเบียบงานสารบรรณ 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2564 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


