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บทที่ 1 
บทนำ 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง
เกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็นหลัก
สำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็น
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบท่ีต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือ
ราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ             การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระ
การประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ท้ังท่ีเป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ 
ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วย
จำได้อีกด้วย 

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-ส่งหนังสือ                         1.2 ร่างหนังสือ 
           1.3 พิมพ์หนังสือ               1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร 
          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทำลายหนังสือ 

2.  ความสำคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
           2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
              3.1  ต้องรู้ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง                    3.2  ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 
              3.3  ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล                       3.4  ต้องมีความรอบคอบ 
              3.5  ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

4. ควรมีความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และ 2548 
  4.2  ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ  
  4.3  ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบได้

อย่างถูกต้อง 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็น
การเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

2.  ความหมายของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของ
คำว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่ การจัดทำ การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ 
ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา คิดตามและทำลาย ท้ังนี้ต้องทำเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ของงานสารบรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์”  

3.  ความหมายของหนังสือราชการ 
       หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
             1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
             2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
             3) หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

 4) หนังสือท่ีหน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
             5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที ่ได ้ร ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน 
ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื ่อสารด้วยวิธ ีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์”  
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หนังสือ มี 6 ชนิด คือ ๑. หนังสือภายนอก ๒. หน ังส ือภายใน  ๓. หน ังส ือประทับตรา         
๔. หนังสือสั่งการ  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์  ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
รายละเอีนยดดังนี้ 

 1. หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
บุคคลภายนอก  โดยจัดวางรูปหนังสือแบบปกติ และกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  1.1 ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื ่อง  ต่อด้วยทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความจำเป็น 

  1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของนั้น  และโดยปกติให้ลงท่ีต้ังไว้ด้วย 

1.3 วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที ่  ชื ่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

  1.4 เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

  1.5 คำขึ้นต้น  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น  
สรรพนามและคำลงท้าย  แล้วลงตำแหน่งของผู้ที ่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล          
ไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี 

  1.6 อ้างถึง  (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ  
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ี
หนังสือ  วันท่ี  เดือน  ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

        การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มี
เรื่องอื่นท่ีเป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา  จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ
ด้วย 

  1.7 ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  (ถ้ามี) ให้ลงช่ือส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปทางใด 

  1.8 ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื ่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

  1.9 คำลงท้าย  ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม  และคำลงท้าย 

  1.10 ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือ
ช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

  1.11 ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  1.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหนว่ยงาน     

ที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

  1.13 โทร.  ให้ลงหมายลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานท่ี
ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

 



-4- 
 
  1.14 สำเนาส่ง  (ถ้ามี) ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอื่น

ทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อของส่วนราชการ
หรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้  เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า
ส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบ  และแนบรายช่ือไปด้วย 

 2. หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก            
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  ให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  โดยจัดวาง
รูปหนังสือแบบปกติ และกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   2.1 ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ     
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป   ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

2.2 ท่ี  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื ่อง   ต่อด้วยทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความจำเป็น 
   2.3 วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือ 
   2.4 เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   2.5 คำขึ้นต้น  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม และคำลงท้าย  แล้วลงตำแหน่งของผู้ที ่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล        
ไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี 
   2.6 ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื ่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย   หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย     
ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
   2.7 ลงชื่อและตำแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑.๑๐ และข้อ ๑.๑๑  ของการพิมพ์
หนังสือภายนอก  โดยอนุโลมในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขยีน
โดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ 
  3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตรา 

     หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่ 
   - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   - การสำเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   - การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ  หรือการเงิน 
   - การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
   - การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
   - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำส่ัง  ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
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 หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยจัดวางรูปหนังสือแบบปกติ และกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   3.1 ท่ี  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื ่อง   ต่อด้วยทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง 

3.๒ ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
3.๓ ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
3.๔ ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก 
3.๕ ตราชื ่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ด้วยหมึกแดงและให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกำกับตรา 
3.๖ ว ัน เด ือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี  ชื ่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ             

ปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
3.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน     

ท่ีออกหนังสือ 
3.๘ โทร.  หรือที ่ตั ้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร ื ่อง          

และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย  ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้
ลงตำบลท่ีอยู่ตามความจำเป็น  และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
  4. หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้  เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ  
ซึ่งหนังสือส่ังการมี  3  ชนิด  ได้แก่  คำส่ัง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
   4.1 คำสั ่ง  คือ บรรดาข้อความที ่ผู ้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ โดยจัดวางรูปหนังสือแบบปกติ และกรอกรายละเอียดดังนี้   
    4.1.1 คำส่ัง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจท่ีออกคำส่ัง 

4.1.๒ ท่ี  ให้ลงเลขที่ที ่ออกคำสั่ง โดยเริ ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็น
ลำดับไปจนส้ินปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง 

4.1.๓ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกคำส่ัง 
4.1.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง  และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำส่ัง  

(ถ้ามี) ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความท่ีส่ัง และวันใช้บังคับ 
4.1.๕ สั่ง ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง 
4.1.๖ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู ้ออกคำสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ

ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
4.1.๗ ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำส่ัง 

   4.2 ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยจัดวางรูปหนังสือ
แบบปกติ และกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    4.2.1 ระเบียบ  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

4.2.๒ ว่าด้วย  ให้ลงช่ือของระเบียบ 
4.2.๓ ฉบับท่ี  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลง

ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับท่ี ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลำดับ 
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4.2.๔ พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
4.2.๕ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้อง

ออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
4.2.๖ ข้อ  ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็น

ชื่อระเบียบ  ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ 
ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ี
จะขึ้นหมวด ๑ 

4.2.๗ ประกาศ ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

4.2.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

4.2.๙ ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
   4.3 ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจ
ของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยจัดวางรูปหนังสือแบบปกติ  และกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

4.3.๑ ข้อบังคับ  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ 
4.3.๒ ว่าด้วย  ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
4.3.๓ ฉบับท่ี  ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลง

ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลำดับ 

4.3.๔ พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ 
4.3.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออก

ข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อำนาจออกข้อบังคับ 
4.3.๖ ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นช่ือ

ข้อบังคับ  ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเปน็ข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับ
ใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที ่จะขึ้น
หมวด ๑ 

4.3.๗ ประกาศ ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราช ท่ีออกข้อบังคับ 

4.3.๘ ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

4.3.๙ ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้  เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ  ซึ่งหนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด  ได้แก่ ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
   5.1 ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความที ่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ       
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยจัดวางรูปหนังสือแบบปกติ และกรอกรายละเอียดดังนี้ 

5.1.๑ ประกาศ  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
5.1.๒ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 
5.1.๓ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
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5.1.๔ ประกาศ ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 

5.1.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

5.1.๖ ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 

   5.2 แถลงการณ์  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ โดยจัด
วางรูปหนังสือแบบปกติ และกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    5.2.1 แถลงการณ์  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

5.2.๒ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
5.2.๓ ฉบับท่ี  ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวท่ี

ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไว้ด้วย 
5.2 .๔ ข้อความ ให้อ ้างเหตุผลที ่ต ้องออกแถลงการณ์และข้อความ             

ท่ีแถลงการณ์ 
5.2 .๕ ส่วนราชการที ่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื ่อส่วนราชการที ่ออก

แถลงการณ์ 
5.2.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข    

ของปีพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ์ 
   5.3 ข่าว  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำ
ตามแบบของระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

5.3.๑ ข่าว  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
5.3.๒ เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกข่าว 
5.3 .๓ ฉบับท่ี ใช้ในกรณีที ่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร ื ่องเด ียว              

ท่ีต่อเนื่องกันให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไว้ด้วย 
5.3.๔ ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
5.3.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
5.3.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข      

ของปีพุทธศักราชท่ีออกข่าว 
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือที่ทางราชการ
ทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก     
มีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ ม ี๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
   6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที ่ส่วนราชการออกให้เพื ่อรับรองแก่  บุคคล          
นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง         
ใช้กระดาษตราครุฑ โดยจัดวางรูปหนังสือแบบปกติ และกรอกรายละเอียดดังนี้ 

6.1.๑ เลขท่ี  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ ่มตั ้งแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
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6.1.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของ

หนังสือนั้น และจะลงสถานท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
6.1.๓ ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า

แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคำ
นำหน้านาม ช่ือ นามสกุล ตำแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานท่ีผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความ
ท่ีรับรอง 

6.1.๔ ให้ไว้ ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 

6.1.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

6.1.๖ ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
6.1.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็น

เรื่องสำคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวม
หมวกประทับตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและ
ให้ผู้นั้นลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมท้ังพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
   6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบของระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

6.2.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 
6.2.๒ ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
6.2.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีประชุม 
6.2.๔ ณ  ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม 
6.2.๕ ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะ  

ที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตำแหน่งใด 

6.2.๖ ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะท่ีประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี) 

6.2.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที ่มิได้รับการ
แต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

6.2.๘ เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
6.2.๙ ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที ่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย

ประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
6.2.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
6.2.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

   6.3 บันทึก  คือ ข้อความซึ ่งผู ้ ใต ้บ ังคับบัญชาเสนอต่อผู ้บ ังคับบัญชา  หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการ
ระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  ซึ่งปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  โดยจัดวางรูปหนังสือแบบปกติ
และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
 
 



-9- 
 

6.3.๑ ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๒ 

6.3.๒ สาระสำคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสาร
ประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 

6.3.๓ ชื่อและตำแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และใน
กรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึก
ระบุคำขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงช่ือเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือ
ช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น 

6.4 หนังสืออื่น  คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมี 
รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง
ให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคำร้อง เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 

การร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการ 

      การร่างหนังสือ  คือ  การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องท่ีจะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้
ท่ีต้องทราบหนังสือนั้นก่อนท่ีจะใช้จัดทำเป็นต้นฉบับ 
             หลักการและข้อปฏิบัติในการร่างหนังสือ 

 1.1 ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจได้แจ่มแจ้ง  แยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผลและความมุ่งหมายท่ีจะทำ
หนังสือนั้น 

 1.2 การร่างให้ข้ึนต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุผลก่อน  ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์
และข้อตกลง  ถ้ามีหลายข้อ ให้แยกเป็นข้อๆ  เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  ความใดที่ท้าวถึงบทกฎหมาย        
กฎข้อบังคับ  ระเบียบคำส่ัง  หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน  พอท่ีฝ่ายรับจะค้นหามาตรวจสอบ
ได้สะดวก  การร่างใช้ถ้อยคำท่ีต้องการพูดส้ันๆ แต่เข้าใจง่าย  พยายามใช้คำธรรมดาท่ีไม่มีความหมายได้หลาย
ทางสำนวนที่ไม่เหมาะสมสำหรับใช้เป็นสำนวนหนังสือก็ไม่ควรใช้  ควรระวังอักขระ  วิธีตัวสะกดการันต์       
และวรรคตอนให้ถูกต้อง  ข้อสำคัญต้องระลึกถึงผู้ท่ีจะรับหนังสือ  เข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

 1.3 ต้องรู้จักช่ือ  ตำแหน่ง  และช่ือส่วนราชการท่ีถูกต้อง 
 1.4 ต้องคำนึงถึงผู้รับหนังสือ  ว่าจะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนังสือไปหรือไม่ 

1.5 การเขียนหัวเรื่อง คือหัวเรื่องท่ีต้องการจะส่ือ เน้นใจความย่อส้ันท่ีสุด กระชับ โดยจะต้อง
คำนึงถึงสองส่วน  ได้แก่  ให้พอรู้ใจความของหนังสือ และให้สะดวกแก่การเก็บค้นอ้างอิง เพราะฉนั้น
เรื่องท่ีดีต้องมีลักษณะดังนี้ 

- ย่อส้ันท่ีสุด ไม่ควรเกิน 2 บรรทัด 
- ส่ือใจความหลักของสาร ดูแล้วรู้ว่าผู้ส่งสารต้องการอะไรจากเรื่องนี้ เน้นเป็น 

ประโยคท่ีขึ้นต้นด้วยคำกริยา เช่น ขอความอนุเคราะห์/ขอส่งข้อมูล/ตรวจสอบหนี้สิน/ขอความร่วมมือ 
- แยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นได้ เพื่อความสะดวกในการค้นหาและใช้อ้างอิง 

1.6 การเขียนคำขึ้นต้น การคำขึ้นต้นต้องใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ โดยท่ัวไป ดังนี้ 
- กรณีหนังสือระบุถึงตัวบุคคล ให้ใช้คำว่า เรียน เช่น เรียน ผู้อำนวยสำนักฯ 
- กรณีหนังสือระบุถึงหนว่ยงาน ให้ใช้คำว่า ถึง เช่น ถึง สำนักทรัพยากรการเรียนรู้ฯ 

1.7 การเขียนเนื้อเรื่อง การเขียนเนื้อเรื่องถือเป็นหัวใจหลักของการเขียนหนังสือราชการ เนื้อ
เรื่องท่ีดีควรชัดเจน ไม่ใช้คำฟุ่มเฟือย ผู้รับสารอ่านแล้วเข้าใจถึงสารท่ีจะส่ือ โดยเราอาจจะแบ่งข้อความเป็น 2 
หรือ 3 ตอน ตามความเหมาะสม เช่น 

ตอนท่ี 1 เหตุท่ีมีหนังสือไป มักจะเริ่มต้นด้วยการอ้างเหตุของหนังสือ ซึ่งอาจจะมา
จากหลายๆสาเหตุ เช่น สาเหตุจากผู้มีหนังสือ สาเหตุจากผู้รับหนังสือ หรือ สาเหตุจากเหตุการณ์ท่ีปรากฏขึ้น 
ขึ้นต้นด้วยคำใดคำหนึ่งต่อไปนี้ เช่น ด้วย เนื่องจาก ตาม…..นั้น ตามท่ี……นั้น 
** หากในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ซึ่งไม่เคยติดต่อกันมาก่อนจะใช้คำว่า ด้วย และ เนื่องจาก ** 

ตอนท่ี 2 การเขียนเรื่องต่อเนื่องและผลของเรื่องนั้น ส่วนนี้เราต้องย่อเอาเนื้อความท่ี
เป็นเนื้อหา และท่ีเกี่ยวกับประเด็นท่ีอ้างเป็นเหตุให้ต้องมีหนังสือไป โดยต้องกำหนดเป้าหมายของหนังสือว่าผู้
ส่งสารต้องการให้ผู ้ร ับสารทำอะไร อย่างไร ที ่ไหน ต้องระบุวันเวลา สถานที ่ ให้ชัดเจน หรือถ้ามีการ
ประสานงานจะต้องระบุผู้รับผิดชอบในเรื่องนั้นๆ  

ตอนท่ี 3 ส่วนสรุปและบอกถึงจุดประสงค์ เป็นส่วนสุดท้ายท่ีผู้ส่งสารต้องกล่ันกรอง
เนื้อหาท้ังหมดท่ีได้ร่างมาว่าสุดท้ายแล้ว ต้องการให้ผู้รับสารทำอย่างไรกับเรื่องนี้ต่อ  

- เพื่อทราบ → จึงเรียนมาเพื่อทราบ จึงเรียนมาเพื่อแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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- เพื่ออธิบาย → จึงเรียนมาเพื่อซ้อมความเข้าใจมาเพื่อจะปฏิบัติให้ถูกต้องต่อไป 

- เพื่อยืนยัน → จึงเรียนมาเพื่อยืนยันขอให้ปฏิบัติตามเดิม 

- เพื่อขอร้อง → จึงเรียนมาเพื่อขอความกรุณาโปรดให้ความร่วมมือเป็นวิทยากร
อบรมในครั้งนี ้

- เพื่อหารือ → จึงเรียนมาเพื่อหารือว่า ในกรณีดังกล่าวควรจะดำเนินประการใด 
ขอได้โปรดแจ้งให้ทราบด้วย 

- เพื่อกำชับหรือเป็นคำส่ัง → จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป 

- เพื่อเตือน → จึงเรียนมาเพื่อเตือนให้ท่านโปรดชำระหนี้สินคงค้างโดยด่วน 

ระยะเวลาการร่าง – โต้ตอบหนังสือราชการ มีการดำเนินงานดังนี้ 
1. ร่างหนังสือราชการ ระยะเวลา  15 นาที 
2. พิมพ์หนังสือราชการ ระยะเวลา  10 นาที 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ระยะเวลา  10 นาที 
4. เสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม   15 นาที 
ขั้นตอนการร่าง – โต้ตอบหนังสือราชการ มีการดำเนินงานดังนี้ 
1. พิมพ์หนังสือราชการตามแนวทางปฏิบัติในการจัดทำหนังสือราชการ 
2. ตรวจทานรูปแบบและข้อความหนังสือราชการก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา หากพบข้อผิดพลาดส่ง

แก้ไข 
3. นำเสนอหนังสือโต้ตอบเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 
4. ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบหนังสือและลงนามในหนังสือโต้ตอบ 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
                    = จุดเริ่มต้น/ส้ินสุดของกระบวนการ                       
               =  แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคล่ือนไหวของงาน             

          =  การตัดสินใจ 
                     =  กิจกรรมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ศึกษารูปแบบของหนังสือที่จะจัดร่าง/พิมพ์
หนังสือราชการ 

ร่างหนังสือ 
ตามรูปแบบของชนิดหนังสือ 

         

ผู้บังคบับัญชาให้ความเห็นชอบ 
และลงนามในหนังสือราชการ 

ตรวจทานความถูกต้อง  
ของหนังสือราชการ 

พิมพ์หนังสือ และเสนอหนังสือให้
ผู้บังคบับัญชาลงนาม 

 

แก้ไข 

พิมพ์หนังสือ 
ตามรูปแบบของชนิดหนังสือ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



บทที่ 4 

การรับหนังสือราชการ 
 
หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณปฏิบัติตามท่ี

กำหนดไว้ ดังนี้ 
1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ รวมถึงช้ันความลับของหนังสือ เพื่อดำเนินการ

ก่อนหลัง  และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานท่ี
ออกหนังสือเพื่อดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  และจะดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

 ช้ันความเร็วของหนังสือ  มี  3 ประเภท  ได้แก่ 
 - ด่วนท่ีสุด  เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 - ด่วนมาก  เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
 - ด่วน  เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้ 
2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 2.1 เลขรับ  ให้ลงเลขรับตามท่ีรับในทะเบียน 
 2.2 วันท่ี ให้ลงวัน  เดือน  ปีท่ีรับหนังสือ  
 2.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
 3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
 3.3 ท่ี  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 3.4 ลงวันท่ี  ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 3.5 จาก  ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตำแหน่ง 
 3.6 ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือส่วนราชการ  หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ตำแหน่ง 
 3.7 เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของฉบับนั้น  ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 3.8 การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 3.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด  (ถ้ามี) 
4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ  โดยให้ลงช่ือหน่วยงาน

ท่ีรับหนังสือในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีช่ือบุคคล  หรือตำแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงช่ือหรือตำแหน่ง
ไว้ด้วย 

5. เสนอหนังสือรับให้ผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อทราบเบื้องต้นและหรือบันทึกส่ังการหากมี
เรื่องสำคัญ แล้วดำเนินการส่งหนังสือรับนั้นไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

    การจ่ายหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือ  หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือรับ และวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือก็ได้ 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องใดหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่า
ได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
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6. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้วให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
1. การลงทะเบียนเอกสารลับ 
 ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพื่อควบคุมการรับ  การดำเนินการการ

ส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติ
เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ” ดำเนินการต่อเอกสารลับท่ีรับมาลงทะเบียน   

2. เครื่องหมายช้ันความลับ 
 การแสดงช้ันความลับของเอกสารท่ีเป็นความลับ  โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม

ชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีช้ันความลับนั้น  ตัวอักษร
ต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทำเครื่องหมายดังกลา่ว   
ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงช้ัน
ความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกล่าวมาแล้ว  และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพหรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ช้ัน 
ความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด  ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะ  
ท่ีเอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

3. การรับหนังสือลับ 
 การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก  ที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใดบุคคล

หนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุตำแหน่ง  ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรง    
เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน  จึงดำเนินการต่อไปได้  ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดำเนินการไปก่อนแล้ว     
ให้นำมาลงทะเบียน 

 ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตำแหน่งก็ให้ผู้ครองตำแหน่งหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก 
ผู้ครองตำแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท่ีมีสิทธิ์เข้าถึง
เอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให้ผู้ดำเนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน 

ในกรณีท่ีผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงช่ือในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. นำเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว  แต่ถ้า
เป็นเอกสารท่ีระบุตำแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีดำเนินการในขั้นต้นแทนบุคคล
ท่ีถูกระบุตำแหน่งนั้นดำเนินการด่วนได้ 

2. ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือตำแหน่ง  ยังไม่สามารถดำเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที  ให้นำเอกสารลับที ่สุดหรือลับมากนั้น  มาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที ่สุด          
และลับมาก 

เอกสารชั้นความลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหน่งให้บุคคลที่ครองตำแหน่งนั้น 
หรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู ้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ           
เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะหรือระบุช่ือ 
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พร้อมตำแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือท่ีหน้าซองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบ
รับเอกสารลับ  สำหรับเอกสารช้ันลับ  ท่ีใส่ซองช้ันเดียวให้  เจ้าหน้าท่ีผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 

ในกรณีท่ีมีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน  
สารบรรณไว้ประการใด ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

ระยะเวลาการรับหนังสือราชการ มีการดำเนินงานดังนี้ 
1. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ  รวมถึงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ระยะเวลา 3 นาที 
2. ตรวจสอบความสำคัญและความเร่งด่วน รวมถึงชั้นความลับของเอกสาร ระยะเวลา 10 

วินาที 
3. ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ ระยะเวลา  10 นาที 
4. เสนอหนังสือรับให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการ ระยะเวลา  10 นาที 
5. ผู้บริหารลงบันทึกส่ังการ หรืออนุมัติการดำเนินการในหนังสือ ระยะเวลา  30 นาที 
6. จ่ายหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป  

ขั้นตอนการรับหนังสือมีการดำเนินงานดังนี้ 
1. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ  รวมถึงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ตรวจสอบความสำคัญและความเร่งด่วน รวมถึงช้ันความลับของเอกสาร 

2.1 ตรวจสอบหนังสือลับ รวมถึงช้ันความลับ 
2.2 ให้ผู้ที่ถูกระบุชื่อในเอกสารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสาร

ลับ  พร้อมทั้งเปิดซองและมอบให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียน
หนังสือลับ 

2.3 ตรวจสอบเอกสารว่าสามารถดำเนินการต่อได้ทันทีหรือไม่  และนำเอกสารส่ง
มอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็วเพื่อดำเนินการโดยด่วนต่อไป  หาก
เอกสารไม่สามารถดำเนินการต่อได้ทันที ให้นำเอกสารมาเก็บไว้ตามระเบียบการ
เก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 

3.ลงรับในทะเบียนรับหนังสือโดยประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ 
4.เสนอหนังสอรับให้ผุ้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
5.ผู้บริหารลงบันทึกส่ังการ หรืออนุมัติการดำเนินการในหนังสือ 
6.จ่ายหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป  โดยใช้
สมุดส่งหนังสือ  หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือรับ และวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 



ไม่ถูกต้อง 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                    = จุดเริ่มต้น/ส้ินสุดของกระบวนการ                           =  จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน                               
               =  แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคล่ือนไหวของงาน            =  กิจกรรมการปฏิบัติงาน 

          =  การตัดสินใจ 
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รับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน บุคคล 
และหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ลงรับในทะเบียนหนังสือรับ 
โดยประทับตรารับหนังสือที่มุม

บนด้านขวาของหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ให้ผู้ทีถู่กระบุชื่อในเอกสารหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงชื่อในใบรับ

เอกสารลับ พร้อมทั้งเปิดซองและมอบ
ให้นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับ

ลงทะเบียนหนังสือลบั 

 คัดแยกลำดับความสำคัญและ
ความเร่งด่วน รวมถึงชั้นความลับ

ของเอกสาร 

เสนอหนังสือรับให้ผู้บริหาร 
หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ผู้บริหารลงบันทึกสั่งการ
หรืออนุมัติการดำเนินการใน

หนังสือ 

ตรวจสอบเอกสารว่า
สามารถดำเนินการต่อได้

ทันทีหรือไม่ 

เอกสารไม่สามารถ
ดำเนินการต่อได้ทันที 

จ่ายหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป 

โดยให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับ และวัน เดือน ปีที่
รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

นำเอกสารส่งมอบโดยตรงให้แก่
บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วเพื่อ

ดำเนินการโดยด่วนต่อไป 
 

นำเอกสารมาเก็บไว้ตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเอกสาร

ลับที่สุดและลับมาก 
 

คืนเจ้าของเร่ือง 

ไม่ถูกต้อง 



                                                   บทที่ 5 

การส่งหนังสือราชการ 
 
หนังสือส่ง  คือ  หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้  ดังนี้ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ และชั้นความเร็วของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสง่ไป

ด้วยให้ครบถ้วน  แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
2. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
  2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน 
  2.1.3 ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน

หนังสือท่ีจะส่งออก  ถ้าไม่มีท่ีดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
  2.1.4 ลงวันท่ี  ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือออก 
  2.1.5 จาก  ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี   

ท่ีไม่มีตำแหน่ง 
  2.1.6 ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล

ในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
  2.1.7 เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง

ย่อ 
  2.1.8 การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  2.1.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด  (ถ้ามี) 

2.2 ลงเลขที่  และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรง
กับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 
 การทำสำเนาเอกสาร  คือการจัดทำเอกสารขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  ไม่ว่าจะทำจากต้นฉบับ สำเนาคู่
ฉบับ หรือจากสำเนาอีกช้ันหนึ่ง  ในกรณีมีความจำเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้น  และไม่ได้จัดทำไว้
หลายฉบับ  จำเป็นต้องจัดทำสำเนาขึ้น  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ      
ทำได้ดังนี้ 
 1. จัดทำพร้อมต้นฉบับ  เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสำเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
 2. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
 3. วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร์ 
 สำเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
 1. “สำเนาคู่ฉบับ” เป็นสำเนาท่ีจัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ  ผู้ลงลายมือช่ือในต้นฉบับ
จะลงลายมือช่ือไว้  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือช่ือไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 2. “สำเนา”  เป็นสำเนาท่ีส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ีจัดทำขึ้น  สำเนานี้อาจทำขึ้นด้วยการถ่ายคัด อัด
สำเนา  หรือด้วยวิธีอื่นใด  สำเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
 การรับรองสำเนา  ให้มีคำรับรองว่า  “สำเนาถูกต้อง”  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
อื่นท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่ือรับรอง  พร้อมท้ัง
ลงช่ือตัวบรรจง  ตำแหน่ง  และวัน เดือน ปีท่ีรับรอง  ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 
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1.   ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

2.  เมื ่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื ่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  / ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้ว
ปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับ
สำเนาคู่ฉบับ 

ระยะเวลาการส่งหนังสือมีการดำเนินงานดังนี้ 
1. ระยะเวลาการส่งหนังสือหน่วยงานในพื้นท่ี บุคลากรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ 

ประชาชนพื้น ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
2. ระยะเวลาการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) จัดส่งได้ทันที 
3. ระยะเวลาการส่งไปรษณีย์  ส่งแบบ EMS ใช้ระยะเวลา ประมาณ 1 ถึง 2 วัน ส่งแบบ 

ธรรมดา ใช้ระยะเวลา ประมาณ 3 ถึง 7 วัน 
ขั้นตอนการส่งหนังสือมีการดำเนินงานดังนี้ 
1. ตรวจสอบความถูกต้อง  และความเร่งด่วน  พร้อมส่ิงท่ีส่งมาด้วยของเอกสารงานพิมพ์ 
2. ออกเลขในทะเบียนส่งหนังสือ  และลงเลขท่ีส่งในเอกสารงานพิมพ์ 
3. ทำสำเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 
4. จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                    = จุดเริ่มต้น/ส้ินสุดของกระบวนการ                           =  จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน                               
               =  แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคล่ือนไหวของงาน            =  กิจกรรมการปฏิบัติงาน 

          =  การตัดสินใจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของหนังสือราชการ 

ออกเลขในทะเบียนหนังสือส่งทัง้ต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 
และ วัน เดือน ปี ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 

ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณกลาง ตรวจความเรียบร้อยของ
หนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งมาด้วยอีกคร้ัง   

แล้วปิดผนึก 
 

 
ทำสำเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 



 
บทที่ 5 

การเก็บรักษาหนังสือและการทำลาย 

ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

  การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อ
การค้นหาได้ง่ายในทันทีที ่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการจำแนก 
จัดเรียง รักษา ค้นหาและนำมาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บที่ง่าย และ
ปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจำวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) 
เพื่อรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งท่ีปลอดภัยและสามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีท่ีต้องการ 

วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บเอกสาร 

  ปัจจุบันมีการจัดทำระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ว่าจะ
เป็นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก สำเนาเอกสารท่ีผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสารอื่น ๆ ซึ่งแต่ละอย่างมีวิธีการ
เก็บท่ีแตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารท้ังหมดท่ีจะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้องในเรื่องการจัดการ 
การค้นหา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ทำให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาท่ี
อาจเกิดขึ ้นซึ ่งเป็นอุปสรรคต่อการดำเนินงาน ฉะนั ้นไม่ว ่าจะเก็บเอกสารด้วยระบบใดก็ตามจะต้องมี
วัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพื่อความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจำของ 
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู ้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ ่งถ้าผู ้ใดมี
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา สามารถ
ค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์ สำนักงานจึง
จำเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาได้ทันทีเมื่อต้องการใช้งาน 

2. เป็นแหล่งรวมความจำต่าง ๆ สำนักงานจำเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสาร 
ออกเป็นหน่วยหนึ่ง เพื่อทำหน้าท่ีเป็นสมองของหน่วยงานนั้น  ๆ  ใช้ทบทวนความจำ ใช้วางแผนแก้ปัญหา หรือ
ตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจำของ
หน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติหรือเคยดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการปฏิบัติงานใน
ปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติต่อเนื่องสม่ำเสมอประจำทุกวัน 

3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารท่ีปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการชำรุดเสียหาย  
สำหรับเอกสารท่ีเกี่ยวกับข้อเท็จจริง รายการดำเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู่ ควรมี
การจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ชำรุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้จัดเก็บไว้ไม่
ครบถ้วนหรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มีความสำคัญต่อ
การดำเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได้ ทำให้เ กิด
อุปสรรคในการดำเนินงาน 
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4. เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บ 
เอกสารนอกจากจะต้องมีระบบการจัดเก็บและค้นหาท่ีเป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว การเก็บ
เอกสารจำเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้เก็บเอกสาร
ของตนเอง หากหน่วยงานอืน่ต้องการเอกสารเพื่อนำไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าท่ีควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสาร
ไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน 

5. ทำให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก 
หน่วยงานมักจะเป็นระบบเฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถค้นหา
เอกสารท่ีต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีต้องมีการกำหนดหลัก
ในการปฏิบัติไว้อย่างแน่นอนตายตัว เพื่อให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการจัดเก็บ การค้นหา และการ
ยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนได้ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีวางไว้ และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแล้ว ควร
กำหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการทำงาน และมีคู่มือท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้วย 

6. เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วน 
สมบูรณ์ได้ จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบท่ีไม่ซับซ้อน ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มี
ลักษณะยืดหยุ่นได้ เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ท่ีดีแก่ผู้ใช้บริการ 

ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
  1.  ใช้ระบบการจัดเก็บท่ีไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน 
  2.  ขาดเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ 
  3.  ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
  4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน 

5.  ไม่มีการวางแผนและกำหนดระยะเวลาในการเก็บและทำลาย 
  6.  ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ให้ความสนใจต่อหรือเห็นความสำคัญของ 
                         การจัดเก็บและการดำเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจำเป็น 
  7.  การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจำเป็น 
  8.  ขาดเกณฑ์ท่ีแน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการทำให้บังเกิดขึ้น 
            9.  กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุก 
                           ชนิดเป็นระยะเวลายาวนานเกินความจำเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มี 
                           มาตรฐานท่ีจะจำกัดเอกสารเมื่อถึงเวลาอันสมควร 
          10.  ลักษณะนิสัยประจำชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจำกัด หรือทำลายส่ิงใด และ 
                           เพราะ “เสียดาย” วัตถุท่ีใช้ทำเอกสารขึ้นมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม 
                     11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเช่ือท่ีว่า “การท่ีมีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น 
                          ลักษณะของผู้ท่ีมีความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมาย 
                           เป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึงความเป็นบุคคลสำคัญ น่าเล่ือมใสแก่ผู้พบเห็น 
                         โดยท่ัวไป” 
           12.  มีสาเหตุมาจากการทำงานประจำวันอยู่มาก จนกระท่ังไม่มีเวลาท่ีจะปรับปรุง 
                           การจัดเกบ็เอกสารซึ่งหมดความสำคัญในการใช้งานอีกต่อไป 

การเก็บรักษาหนังสือ  แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1.) การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ

เรื่อง  โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
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 2.) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยให้เจ้าหน้าท่ีของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

  2.1 จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ  ตามแบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสำเนาคู่ฉบับสำหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   - ลำดับท่ี  ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ 
   - ท่ี  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   - ลงวันท่ี  ให้ลงวัน เดือน ปีของแต่ละฉบับ 

- เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป   
เรื่องย่อ 
- อายุการเก็บของหนังสือ  ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะเก็บถึง ในกรณีท่ีให้เก็บไว้
ตลอดไป ให้ลงคำว่า “ห้ามทำลาย” 

    - หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
   2.2 ส่งหนังสือและเรื ่องปฏิบัติทั ้งปวงที่เกี ่ยวข้องกับหนังสือนั้น  พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บ  ไปให้หน่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้นๆ กำหนด 

 3.) การเก็บไว้เพื ่อใช้ในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว         
แต่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ  ให้
เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจำเป็นท่ีจะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้วให้จัดส่งหนังสือนั้น  ไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 

ขั้นตอนการเก็บรักษาหนังสือราชการ มีการดำเนินงานดังนี้ 
1. หนังสือเอกสารแบบพิมพ์ท่ีดำเนินการลงรับและเสนอผู้บริหารลงนามส่ังการไว้เป็นท่ี

เรียบร้อย 
2. ตรวจสอบความสำคัญและพิจารณาประเภทของการเก็บ 
3. หนังสือเอกสารประเภทเก็บระหว่างปฏิบัติ 

3.1 ส่งมอบหนังสือเอกสารแบบพิมพ์ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
4. หนังสือเอกสารประเภทเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

4.1 จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บโดยกรอกรายละเอียดในบัญชีให้เรียบร้อย 
4.2 ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมท้ังบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บท่ี

ส่วนราชการนั้น ๆ กำหนด 
5. หนังสือเอกสารประเภทเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

5.1 แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบหนังสือเอกสารประเภทเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
5.2 นำหนังสือเอกสารแบบพิมพ์เก็บไว้ในพื้นที่ที ่เหมาะสมปลอดภัยและง่ายต่อการ

ตรวจสอบ 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
                    = จุดเริ่มต้น/ส้ินสุดของกระบวนการ                           =  จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน                               
               =  แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคล่ือนไหวของงาน            =  กิจกรรมการปฏิบัติงาน 

          =  การตัดสินใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือเอกสารแบบพิมพ์ที่ดำเนินการลงรับและ
เสนอผู้บริหารลงนามสั่งการไว้เป็นที่เรียบร้อย 

ตรวจสอบความสำคัญและ
พิจารณาประเภทของการเก็บ 

จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ  โดยกรอก
รายละเอียดในบัญชีให้เรียบร้อย 

 

 

ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติทั้งปวง
ที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งบัญชี

หนังสือส่งเก็บไปใหห้น่วยเก็บที่
ส่วนราชการน้ันๆ กำหนด 

ส่งมอบหนังสือเอกสาร        
แบบพิมพใ์ห้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง 
 

นำหนังสือเอกสารแบบพิมพ์เก็บ
ไว้ในพื้นที่ที่เหมาะสมปลอดภยั 

และง่ายต่อการตรวจสอบ 
 

หนังสือเอกสาร 
ประเภทเก็บระหว่างปฏิบัติ 

หนังสือเอกสาร 
ประเภทเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

 

หนังสือเอกสาร 
ประเภทเก็บไว้เพื่อใช้ในการ

ตรวจสอบ 
 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับผิดชอบหนังสือ
เอกสารประเภทเก็บไว้เพื่อใช้ใน

การตรวจสอบ 
 



หน่วยเก็บส ำรวจและจดัท ำบญัชีหนงัสอืขอท ำลำย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสอืจำก                                                                

หวัหนำ้ส่วนรำชกำร

คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสอื                                                

พจิำรณำหนงัสอืตำมบญัชีหนงัสอืขอท ำลำย

หวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักรมพจิำรณำ

หนงัสอืตำมรำยงำนของคณะกรรมกำร

ท ำลำยหนงัสอื

กองจดหมำยเหตุแห่งชำติพจิำรณำ

ใหค้วำมเห็นตำมรำยงำนของ

หวัหนำ้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท ำลำยท ำลำยโดย

คณะกรรมกำร

- รำยงำนผลกำร
ท ำลำยต่อหวัหนำ้

ส่วนรำชกำรระดบั

กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท ำลำยส่งไปเก็บ

ไวท่ี้

1.หน่วยเก็บ

2.ฝำกเก็บไวท่ี้หอ

จดหมำยเหตุ

แห่งชำติ กรม

ศิลปำกร

 
-24- 

การทำลาย 

     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือท่ี
ครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื ่อพิจารณาแต่ งต้ัง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งต้ังจาก ข้าราชการต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้น
ไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำลายหนังสือ 
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คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

  1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บ
หนังสือ โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกำกับการแก้ไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) 
ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการ 
  5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
ทราบ 
  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
  1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวด
ต่อไป 
  2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื ่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้วแจ้งให้
ส่วนราชการท่ีส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
กำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 
  2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก้ไขตามท่ีกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควร
ให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าท่ีมาร่วม 
ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
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การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดำเนินไปโดยเรียบร้อย 
ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จส้ินโดยเร็ว 
  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น และเพื่อให้งานสารบรรณดำเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย 
ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 1.  การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ดำเนินการดังนี้ 
  1.1  เพื่อให้งานราชการดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไม่มีปัญหา ควร
จะต้องรีบดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็ว
ตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ               นั้น ๆ  
  1.2  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นให้ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
  1.3  งานที่ประทับตราคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบดำเนินการให้เสร็จโดยทันที 
สำหรับงานท่ีมีกำหนดเวลา ให้เร่งดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
  1.4  สำหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื ่องที่ถามทราบถึงปัญหา
ช้ันหนึ่งก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดำเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดย
แบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน และประจำปี 
  2.1  การเร่งรัดประจำสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีค่ังค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ท่ีใด 
แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 
 
  2.2  การเร่งรัดประจำเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนดำเนินการเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้ดำเนินการไป
แล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 
  2.3  การเร่งรัดประจำปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจำเดือน แต่ให้พิจารณาว่า 
หนังสือท่ีเก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการทำลายตามระเบียบท่ีกำหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
  2.4  งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องคำนึงถึง
เวลาท่ีกำหนดไว้ 
 

 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้าย 
ในหนังสือราชการ และคำที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

 

ผู้รับหนังสือ คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้าย 
คำที่ใช้ในการจ่า

หน้าซอง 
1.พระราชวงศ์ 
 1.1
พระบาทสมเด็จ   
      พระ
เจ้าอยู่หัว 

 
ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาท ปกเกล้าปก
กระหม่อม                   
ข้าพระพุทธ (ออกชื่อ
เจ้าของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทลูพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

 
ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแต่
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกล้า โปรด
ก ร ะ ห ม ่ อ ม  ข อ
เ ด ช ะ 
ข ้ าพระพ ุทธเจ้า 
(ลงชื ่อ) (หร ือจะ
เอาคำว่า ขอเดชะ
ม า ไ ว ้ ท ้ า ย ช่ื อ
เจ้าของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม
ถวาย             
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาท                    
ปกเกล้าปก
กระหม่อม                    
ข้าพระพุทธ (ออก
ช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราช
วโรกาส กราบ
บังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระ
บาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกล้า โปรด
กระหม่อม ขอ
เดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงช่ือ) (หรือจะ
เอาคำว่า ขอเดชะ
มาไว้ท้ายช่ือ
เจ้าของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม
ถวาย             
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระ
บรมราชินี สมเด็จ
พระบรมราชชนนี 
สมเด็จ พระ
ยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรม
ราชกุมารี 

ขอพระราชทาน
กร าบบ ั ง คม ทูล 
( ออกพระนาม )                         
ทราบฝ ่าละออง           
พระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกล้า โปรด
กระหม่อม ขอ
เดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม
ถวาย             
ขอเดชะ 

 
 



คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้าย 
ในหนังสือราชการ และคำที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

 

ผู้รับหนังสือ คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้าย 
คำที่ใช้ในการจ่า

หน้าซอง 
1.4  สมเด็จเจ้า
ฟ้า 

ขอพระราชทาน
กราบทูล (ออก
พระนาม) ทราบ
ฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่า พระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกล้า โปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงช่ือ) ควรมีควร
แล้วแต่จะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล 
(ระบุพระนาม) 

1.5  พระบรม
วงศ์ ช้ันพระองค์
เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่า
พระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล 
(ระบุพระนาม) 

1.6  พระเจ้าว
รวงศ์เธอ(ท่ีมิได้
ทรงกรม) พระ
อนุวงศ์ ช้ันพระว
รวงศ์เธอ (ท่ีทรง
กรม) 

กราบทูล (ออก
พระนาม) ทราบ
ฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรด 

กราบทูล (ระบุ
พระนาม) 

1.7  พระอนุวงศ์ 
ช้ันพระวรวงศ์เธอ 
(ท่ีมิได้ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่า
พระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรด 

ทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.8  ช้ันอนุวงศ์ 
ช้ันหม่อมเจ้า 

ทูล (ออกพระ
นาม) 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

แล้วแต่จะโปรด ทูล (ระบุพระ
นาม) 

2.พระภิกษ ุ
2.1สมเด็จ
พระสังฆราชเจ้า 

 
ขอประทานกราบ
ทูล (ออกพระ
นาม) 

 
ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

 
ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม  

 
ขอประทานกราบ
ทูล 

 2.2สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้ากระหม่อม 
(หญิง) เกล้าระหม่อม
ฉัน 

ควรมีควรแล้วแต่
จะโปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 

 
 
 
 



 
 

ผู้รับหนังสือ คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้าย 
คำที่ใช้ในการจ่า

หน้าซอง 
2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ 
รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณเจ้า  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่าง
ยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชา
คณะ 

นมัสการ พระคุณท่าน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่าง
สูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ท่ัวไป 

นมัสการ ท่าน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ข้าพเจ้า 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ท่าน 

 
ขอแสดงความนับ
ถืออย่างยิ่ง 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ข้าพเจ้า 

กระผม – ผม 
ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับ
ถืออย่างยิ่ง 

กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผู้แทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนุษยชนแห่งชาติ 
ประธานกรรมการ
ป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ 
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ข้าพเจ้า – กระผม –
ผม 
ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับ
ถือ 

เรียน 

 
 



 
รหัสพยัญชนะ 

รหัสพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรอื ทบวง 
ให้กำหนดไว้ ดังนี้ 

ส่วนราชการ รหัสพยัญชนะ 
สำนักนายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการต่างประเทศ กต 
กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนษุย์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย์ พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สำนักราชเลขาธิการ รล 
สำนักพระราชวัง พว 
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ พศ 
สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ 

กร 

สำนักงานคณะกรรมการรวิจัยแห่งชาติ วช 
ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ตช 
สำนักงานอัยการสูงสูง อส 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ตผ 
สำนักงานราชเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สผ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 

 
 
 



 
 

รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้กำหนดไว้ดังนี้ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบี ่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
กำแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 
จันทบุรี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุรี ชบ เพชรบูรณ์ พช 
ชัยนาท ชน แพร่ พร 
ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม่ ชม แม่ฮ่องสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก ร้อยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลำปาง ลป 
นครสวรรค์ นว ลำพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
น่าน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย์ บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

ปัตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแก้ว สก หนองบัวลำภู นภ 
สระบุรี สบ อ่างทอง อท 
สิงห์บุรี สห อำนาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ์ อต 
สุราษฎร์ธานี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร์ สร อุบลราชธานี อบ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

แบบหนังสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
 
ท่ี  อบ  ๗4801 /………...       สำนักงานเทศบาลตำบล... 
                                                                                     หมู่  5 ตำบลกุดชมภู 
                                                                                     อำเภอพิบูลมังสาหาร อบ ๓4110 

                                  มกราคม  2566 

                    (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

เรียน (คำขึ้นต้นตามสรรพนาม) 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

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

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

( คำลงท้ายตามสรรพนามท่ีกำหนด ) 

         ( ลงช่ือ ) 

                ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                   (ตำแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทรศัพท์  ๐ – ๔๕21 - 0989 
โทรสาร   ๐ – ๔๕21 –0988 
 
 
 



 
 
 

 
                                ชั้นความลับ (ถ้ามี)            
แบบหนังสือภายใน                      ( 
ตามระเบียบข้อ ๑๒)  
 
 
                   ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล... 
ท่ี อบ 74801/      วันท่ี     กุมภาพันธ์  2566 
เรื่อง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (คำข้ึนต้นตามสรรพนาม) 

 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………     

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงช่ือ ) 

                      ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                         (ตำแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๒๔ ) 
 
 
ท่ี อบ  ๗4801 / ……..                 สำนักงานเทศบาลตำบลกุดชมภู 
                                                                                     หมู่  5 ตำบลกุดชมภู 
                                                                                     อำเภอพิบูลมังสาหาร อบ. ๓4110
     

 (ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า  (ระบช่ืุอบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีจะให้การ
รับรองพร้อมท้ังลงตำแหน่งและสังกัด  หรือท่ีต้ัง  แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง)   
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 

   ให้ไว้   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

   

( ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องสำคัญ )   ( ลงช่ือ ) 

                               ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                                   (ตำแหน่ง) 

 
 

       ( ประทับตราช่ือส่วนราชการ ) 
  (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 

   
      

 
 
 
 
 
 

 

 
 
      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 



 
 

แบบคำสั่ง 
                           ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๖ ) 
 
 
      

คำส่ังเทศบาลตำบล... 

        ที่…………/ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคำส่ัง)  

   เรื่อง…………………………………………………………………... 
                                  ……………………………………………………………. 

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

  ท้ังนี้   ต้ังแต่ ………………………………………………….. 

    ส่ัง   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                            (ตำแหน่ง) 

 
 
 
 
 

 



 
 
 

แบบระเบยีบ       
( ตามระเบียบข้อ ๑๗ ) 
 
 
      

                      ระเบียบเทศบาลตำบล...   

        ว่าด้วย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับที่…………ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องการออกระเบียบ  และอ้างถึงกฎหมาย
ท่ีให้อำนาจออกระเบียบ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     
  ข้อ ๑. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 
  ข้อ ๒. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………………..เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………….. 
  ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการตามระเบียบไป
กำหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑ ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………….. 

  ประกาศ   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                            (ตำแหน่ง)  

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

แบบข้อบังคับ       
( ตามระเบียบข้อ ๑๘ ) 
 
 
                                          ข้อบังคับเทศบาลตำบล...   

        ว่าด้วย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับที่…………ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ข้อความ)ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้
อำนาจออกข้อบังคับ(ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………     
  ข้อ ๑. ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ข้อ ๒. ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่……………………………………………………………………เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………… 
  ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการไปกำหนดเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑ ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 

  ประกาศ   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงช่ือ ) 

                        ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                            (ตำแหน่ง) 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
แบบประกาศ     
( ตามระเบียบข้อ ๒๐ ) 
 
 
                                              ประกาศเทศบาลตำบล...   

        เร่ือง…………………………………………………………. 
      ……………………………………………………. 

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

    ประกาศ   ณ   วันท่ี…………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงช่ือ) 

             (พมิพ์ช่ือเต็ม) 
                                         (ตำแหน่ง) 
 

 
 
 
 



 
 
 

 
 

แบบข่าว   
( ตามระเบียบข้อ ๒๒ ) 
 

ข่าวเทศบาลตำบล... 

        เรื่อง…………………………………………………………. 

    ฉบับท่ี………………….(ถ้ามี) 
     ………………………………………………… 

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

              (ส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

                                              (วัน  เดือน  ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
แบบแถลงการณ์   
( ตามระเบียบข้อ ๒๑ ) 
 
 

แถลงการณ์เทศบาลตำบล... 

        เร่ือง…………………………………………………………. 

ฉบับที่………………….(ถ้ามี) 
     ……………………………………………………. 

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

       (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 

                                        (วัน  เดือน  ปี) 

                            (ตำแหน่ง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ ๒๕ ) 
 

รายงานการประชุม……………………… 
                        คร้ังที่………………. 

    เม่ือ…………………………….. 
      ณ ………………………………………………………. 

       ………………………………………………… 
ผู้มาประชุม 

  ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 ๑. 
 ๒. 

เริ่มประชุมเวลา 

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

เลิกประชุมเวลา 

 
            ………………………………………………….. 
                ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        (ชือ่ส่วนราชการ) 
เลข

รับ…………………………………….. 
วันที่……………………………………….



 
 
 
 

  
 

 

 
 


