
 

คู่มือการปฏิบัตงิานธุรการ และงานสารบรรณ 
 
 

ค าน า 
 

คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ ซึ่งได้ จัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการท างานอย่างละเอียด ทุก
ขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการท างานให้ง่าย จัดระบบเอกสาร
ให้ เป็นที่เป็นทาง สามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล  

หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น 
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ ขอนอมรับไว้ ด้วย
ความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไคร้ 
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งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 
 
ก. งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก 
ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  

1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 
1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  

2. สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548         

มี สาระส าคัญ ดังนี้  
2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ 

เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็น หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการ ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
ก ากับใช้ใน กรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การ
ตอบรับทราบที่ไม่ เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง 
เรื่องหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 

4. หนังสอืสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย 

กฎหมาย 
2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลัก

ปฏิบัติงาน เป็นประจ า  
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าทีก่ าหนดไว้ใช้ 
 



 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่  
1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
2. แถลงการณ์ เพ่ือท าความเข้าใจ 3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่  
1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล 

นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  
2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วม 

ประชุมและมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่  

1. วาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ  
2. วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
5. วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  

การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุก ค าพูด
ของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดค าพูดย่อท่ีเป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 

3. บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้  
1. ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
2. ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา  
3. เจา้หน้าทีห่รอืหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติ

ราชการ  
4. หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ 

บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็ว

เป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได ้ 

2.4 การรับหนังสือ 
1. จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน  
2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้  

- เลขที่รับ  
- วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
 
 
 
 



 

2.5 การส่งหนังสือ  
1. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย  
2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ  
3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ  
4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 

2.6 การเก็บหนังสือ  
1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

และ เกบ็เพื่อรอการตรวจสอบ  
2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บ

ระหว่างปี และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี  
3. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่

ระหว่าง ปีปฏิทินทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่อง
เดิมได้อย่างง่าย และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน  

4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บ
โดยแยก เข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  
1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไป

หรือ ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน เก็บไว้

ไม ่น้อยกว่า 5 ปี  
5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จ

แล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความ

จ าเป็นต้อง ใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มี
ความต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้

ส านักหอ จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  
2.9 การยืมหนังสือราชการ  

1. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับ กองหรือผู้ได้รับมอบหมาย  

2. การยืมภายในส่วนราชการ ผู้ยืม ผู้ขออนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับ แผนกขึ้นไป  

 



 

2.10 การท าลายหนังสือราชการ  
1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่ขอ

ท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา  
2. กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการ

อีก อย่างน้อย 2 คน  
2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ  

1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม.  
2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด  

- ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  
- ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  
- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก ่ 
- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง  
- ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2  
- ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4  
- ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3 

2.12 อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่  
1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง

เครื่องมือ สื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้อง
ยืนยันเป็นหนังสือให้ ท าหนังสือยืนยันไปทันที  

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับ
บันทึก ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอการสิทธิ 
สูญ หาย ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิม
ตัว พยัญชนะ ว  

5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  
6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2      

ขึ้นไป  
3. สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548)     

มีสาระดังนี้  
1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า  

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ อิเล็กทรอนิกส์  

 
 
 



 

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้ ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา
ความ ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
ข. การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน  

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควรด าเนินการ ดังนี้  
1. ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการจะเป็น 

ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่างๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ  
2. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ  – ส่ง     

การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ  
3. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงาน ทุกกลุ่ม  
4. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  
5. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 

การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้  
1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ 
แต่ยึด หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้อง
จ าแนกความ เร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ ถ้าจะดี ควรด าเนินการดังนี้  

1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงาน 
หรือ สถานศึกษา  

2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการด าเนินงานในหน่วยงาน 
เพราะ รวดเร็ว  

3. รับ – ส่ง ตามระบบที่ออกแบบไว้  
4. ประเมินผลการท างาน เป็นระยะเพ่ือพัฒนาระบบงาน  
 
 
 
 



 

2. การท าหนังสือราชการ  
การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท า

หนังสือราชการ ต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย
ราชการบันทึก ข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดท าเสร็จ เมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า  

การท าหนังสือราชการ    มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  
1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม  
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  
3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ  
4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม  

การท าหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างต้น  
2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ท าเป็นแบบฟอร์ม หรือหนังสือราชการ

รูปแบบต่างๆ  
3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filling มาช่วยด าเนินการ  
4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การท าส าเนาหนังสือ ที่ใช้เป็นประจ า เพราะใน

การท าหนังสือราชการบาง เรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพ่ิมเท่านั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด มี
ความคุม้ค่า  

5. จัดบุคลากรการรับผิดชอบในการท า หากงานล้นมือ จ้างบุคลากร
ภายนอก รับไปจัดท า ผู้รับ หน้าที่ (เจ้าภาพ) ท าเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผนของทาราชการ  

6. ประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนางาน  
3. การจัดเก็บหนังสือราชการ (ภาคผนวก)  

การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่
เป็นอยู่ใน ปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีใช้ท างานประจ า
เอกสารที่ไม่ได้ ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลาตาม
ก าหนด ควรเสนอ ท าลาย  

วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิ
ประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่  

การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราการ มีแนวปฏิบัติดังนี้  
1. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน  
2. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่ส าคัญ จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้  
3. แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่องๆ ท าให้เสร็จเป็นเรื่องๆ  
4. ส ารวจรายการที่ต้องจัดท า เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง  
5. ท าและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน  
6. ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการทีก่ าหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา  
7. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนานๆ ใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จ าแนกความส าคัญ  
8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท เพ่ือสะดวกในการใช้  



 

9. จัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า และระบบการจัดเก็บ
สากล  

10. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา  
11. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล  
12. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 

4. การให้ยืมหนังสือราชการ  
หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของ

หนังสือ ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่
เป็นเจ้าของ เจ้าของก็กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้ จ าเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืม ที่มีความสะดวกในการ
ให้ยืม สามารถติดตาม กลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้  

1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือ 
ราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเม่ือถึงเวลา  

2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ 
หรือ หน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า  

3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้  
4. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจใน

การ ด าเนินงาน  
5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก

หน่วยงานที่ มีอ านาจในการด าเนินงาน  
6. ถ้าผู้ยืมไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา  
7. เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แล้ว ด าเนินการตามหลักการทีก่ าหนด  
8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา  

5. การท าลายหนังสือราชการ  
การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ ดังนี้  
1. หนังสือราชการที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก หรือไม่

มี กฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้  
2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี ส ารวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บ

รักษา โดยใช้ ระบบคอมพิวเตอร์  
3. จัดท าบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือท าลาย  
4. ส่งบัญชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
5. ด าเนินการท าลายตามท่ีไดรับอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 



 

แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 
 
การรับเอกสาร  

1. การรับเอกสารด้วยระบบ (Online)  
1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์  
1.2 ระบบส านักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของส านักงานจังหวัดเชียงใหม่  

2. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
3. รับเอกสารทางไปรษณีย์  
4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX)  
5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ  

 
การส่งเอกสาร  

1. ส่งเอกสารด้วยระบบ (Online)  
1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์  
1.2 ระบบส านักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของส านักงานจังหวัดเชียงใหม่  

2. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
3. รับเอกสารทางไปรษณีย์  
4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX)  
5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 

 
การเสนอหนังสือ  

1. เรื่องที่รายงานเพ่ือทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน ให้รายงานตรงไปที่ทุก
คนโดยไม ่ต้องเสนอผ่านผู้อ านวยการศูนย์ฯ และไม่ต้องลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  

เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที โดยส่งทาง E-mail ได ้
2. เรื่องที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา บันทึก สั่งการ ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน ให้  

ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารเมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ให้ส่งเรื่องคืนเพ่ือด าเนินการทันที  
 
การส่งและการรับ  

1. การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่าง
มั่นคง  

2. บนซองหรือภาชนะนั้นชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนาส่งชื่อและต าแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้
ส่ง พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 

3. บนซองหรือภาชนะนั้นชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาชนะชั้นใน แต่ไม่ต้อง
ตี เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ  

4. ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือ ส่ง วัน เดือน ปี จ านวน
หน้าและ หมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลิกชั้นความลับ
หรือท าลายข้อมูล ข่าวสารลับนั้นแล้ว  



 

5. ในกรณีเจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ให้รีบส่งข้อมูล
ข่าวสารลับ ดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข่าวสารลับ  

6. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้นาส่งหรือจัดส่งใบตอบ
รับคืน แก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้นาส่ง และลงทะเบียนข้อมูลสารลับก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน  
 
การลงช่ือแทน  

1. ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการ
แทน หรือรักษาการในต าแหน่งตามที่กฎหมายก าหนด  

2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนด ให้ใช้ค าว่าแทน แล้วให้ลงนามต าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค า 
ดังกล่าว  

3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชกร
แทนโดย ท าเป็นหนังสือ  

4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได ้ 
5. รักษาการในต าแหน่ง ใช้ในกรณีต าแหน่งข้าราชการว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการ ได ้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ  

1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึงเสนอ 
ตามล าดับขั้นสายการบังคับบัญชา  

2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม  
3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ  
4. ธุรการตรวจความเรียบร้องของเอกสาร  
5. ถ้าเรื่องไม่เรียบร้องหรือเอกสารไม่ครบให้กลับไปแก้ไขก่อนแล้วจึงมาส่งใหม่  
6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่างๆ  
7. งานธุรการผ่านเรื่องเพ่ือเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ - เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แก่ต้นเรื่อง - เรื่องที่ยัง

ไม่สิ้นสุดให้เสนอตามล าดับชั้น 
8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่  

- งานธุรการ - งานการเงิน  
- งานฝึกอบรม  
- งานพัสดุ  

9. เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้ด าเนินการต่อไป จนกว่าจะสิ้นสุดการด าเนินงาน  
 
การส่งหนังสือ  

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่ง
เรื่องท่ี งานธุรการ  

2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความ
ที ่พิมพ์มาตีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข  

3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน  



 

4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง  
5. ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสือออก ใน

หนังสือที่จะ ส่งออก  
6. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก  
7. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ  
8. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ  
9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือท่ีส่งมา  
10. ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข

ทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การปฏิบัติงานด้านการประชุม  
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป ได้มากระท ากิจกรรมสื่อข้อความร่วมกัน อันจะ

นามา ซึ่งความเข้าใจที่ต้องตรงกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน หรือเพ่ือที่จะแก้ไขปัญหาร่วมกัน การ 
 
ประชุมที่มีสิทธิผล  

1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม  
2. มติของที่ประชุมต้องสามารถนาไปปฏิบัติให้เกิดผล  
3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น  
4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 

 
ขั้นตอนการประชุม  

1. เตรียมการประชุม  
2. นัดผู้เข้าร่วมประชุม  
3. ด าเนินการประชุม  
4. ผลการประชุม  

 
ประเภทของการประชุม  

1. การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ  
2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น  
3. การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน  
4. การประชุมเพ่ือหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา  
 

1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ  
วัตถุประสงค์  เพ่ือแจ้งค าสั่ง  

เพ่ือขี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน  

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น  
วัตถุประสงค์ เพ่ือฟังความคิดเห็นจากผู้ เข้าร่วมประชุม เพ่ือประธานหรือผู้ เกี่ยวข้องจะนาไป 

ประกอบการตัดสินใจ  
3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน  

วัตถุประสงค์ เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม  
4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา  

วัตถุประสงค์ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพ่ือหาข้อยุติหรือหาทาง 
แก้ปัญหา  
 
 
 
 



 

บทบาทของประธาน  
ก่อนการประชุม  
1. ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ  
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ  
3. ก าหนดแนวทางหรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม  
ขณะประชุม  
1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศท่ีดี  
2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ แจ้งด้วยว่าเป็นการประชุมประเภทไหน  
3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น  
4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น  
5. คอยสรุปประเด็นหรือมติที่ประชุม  
6. กล่าวปิดประชุม  
ภายหลังการประชุม  
1. ร่วมมือกับเลขานุการ ตรวจร่างมติที่ประชุม  
2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม  

 
บทบาทของเลขานุการ  

ก่อนการประชุม  
1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ  
2. เตรียมข้อมูล เพ่ือแจกล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม  
3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา  
4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม  
5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม  
ขณะประชุม  
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม  
2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม  
3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ  
4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม  
5. จดบันทึกการประชุม  
ภายหลังการประชุม  
1. ร่างมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธาน  
2. เวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้ผ่านร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม  
3. ร่วมมือกับประธานเพื่อให้มีการปฏิบัติตามมติ  

 
 
 
 
 



 

บทบาทของสมาชิกผู้เข้าประชุม  
ก่อนการประชุม  
1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม  
2. ท าการศึกษา และเตรียมตัวประชุมตามวาระต่างๆ  
3. เข้าร่วมประชุมตามเวลาที่นัด 
ขณะประชุม  
1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม  
2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม  
3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม  
4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม  
ภายหลังการประชุม  
1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม  
2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติท่ีประชุมอย่างจริงจัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
  (วัน  เดือน   ปี) 
 
เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 
(ค ำขึ้นต้น)  ………………………………………………… 
 
อ้างถึง (ถ้ำมี)  ………………………………………………. 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ำมี)  ……………………………………… 
 
 (ข้อควำม)…..……….……………………………………………….................................……………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………… 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..……… 
 
 จึง…………………………………………………………………………………… 
 
  (ค ำลงท้ำย)................................ 
 
    
 
  
  
 
(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
ส าเนาส่ง  (ถ้ำมี) 

3 บรรทัด 

เหตท่ีุมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

7 บรรทดั  (กรณีใช้ตรำยำงประทบัช่ือผู้ลงนำม) 

3 ซม. 

(ลงชื่อ)........................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)…………..…………..…… 
(ต ำแหน่ง).................................. 

ที่  .................      (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

2 ซม. 

ต าแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

     1     บรรทัด 1 
2 

   1     บรรทัด 1 
2 

ขนำดครุฑ 

สูง 3 ซ.ม. 



 

 
 
 
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………………..………… 
ที ่………………………………………………………..………....
วันที่………………….…………………………………………………….…. 
เรื่อง …………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 
(ค ำขึ้นต้น) .......................................... 
 
 (ข้อควำม)…………………………………………………………………………………….……………………………… 
...……………………………….………………………………………………………………………………………………………………………..
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….                                                          
 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………                                                           
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 
      (ลงชื่อ).............................. 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม)..................... 
 (ต าแหน่ง)...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นความเรว็ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

รูปแบบหนังสือภายใน 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

     1     บรรทัด 1 
2      1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

ขนำดครุฑ 

สูง 1.5 ซ.ม. 

 

ตัวหนำ 29 pt 

 



 

 
 
 
 
 
ถึง ……..........................…………… 
 
 (ข้อควำม)…..……….……………………………………………...................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 
                                            
    
  
  
 
 
(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง).......           
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ) 

(วัน  เดือน  ปี) 

3 บรรทดั 

เหตุและจุดประสงค์ 
ท่ีมีหนังสือไป 3 ซม. 

2 ซม.  

ที่  ....................      

3 บรรทดั 

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

     1     บรรทัด 1 
2 

ผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ  

(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 

 

     1     บรรทัด 1 
2 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

เส้นผำ่ศูนย์กลำงวงนอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผำ่ศูนย์กลำงวงนอก 3.5 ซ.ม. 



 

 
 
 
 
 
 
 
ค าสั่ง………………………………………… 
ที่  ............../................. 
เรื่อง ...........................................................  
 
 
 (ข้อควำม)…..……….………………………………………........................................……………………………… 
…………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
…………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่..................................................................  
 
      สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........  
 
 

(................................................) 
................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
รูปแบบค าสั่ง 

พิมพ์ช่ือเต็ม 

 
ต ำแหน่ง 



 

 
 
 
 
 
 
   ประกาศ………………………………………… 
เรื่อง ...........................................................  
 
 
 (ข้อควำม)…..……….……………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
  ประกาศ ณ วันที่................................พ.ศ. ...............  
 
 
 

(................................................) 
................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม.  3 ซม. 

พิมพ์ช่ือเต็ม 

ต ำแหน่ง 

     1     บรรทัด 1 
2 

รูปแบบประกาศ 

3 บรรทัด 



 

 
 
 
 
 
   แถลงการณ…์……………….………………… 
เรื่อง ...........................................................  
ฉบับที่....................(ถ้ำมี) 
 
 
 (ข้อควำม)…..……….……………………………………………....................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………….……………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
  
 

                        (ส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์) 
                                 (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบแถลงการณ์ 



 

 
 
 
 
เลขที่ .................         (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
    
 
 (ข้อควำม) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงำนที่จะให้กำร
รั บ ร อ ง พ ร้ อ ม ทั้ ง ล ง ต ำ แ ห น่ ง แ ล ะ สั ง กั ด  ห รื อ ที่ ตั้ ง  แ ล้ ว ต่ อ ด้ ว ย ข้ อ ค ว ำ ม ที่
รับรอง)..................................……………..................………………………………………………………………………………….…
………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………
…...….………………………………………………………….…………………………………………………………………………………….…
……………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………
…………………… 

ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. .............. .        
           (ลงชื่อ) 
                                                                ............ (พิมพ์ชื่อเต็ม)................. 
                                                                ................(ต ำแหน่ง)……………… 
 
(ส่วนนี้ใช้ส ำหรับเรื่องที่ส ำคัญเท่ำนั้น ซึ่งอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำร) 
 
 
 
 
 
 
 (ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำร) 
  (ลงชื่อผู้ได้รับกำรรับรอง) 
    (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบหนังสือรับรอง 

 

รูปถ่ำย 

(ถ้ำมี) 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานการประชุม………………..… 

ครั้งที่………/………… 

เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   

 

 

ผู้มาประชุม 
 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ำมี) 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม   (ถ้ำมี) 
 

เริ่มประชุมเวลา 
 

(ข้อควำม)…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………….
…..……………………………………………………….. 

 

เลิกประชุมเวลา 

 

                               …………………………….…………… 

                               ผู้จดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 


