
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          

 

 
 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

อ าเภอกู่แกว้  จังหวัดอุดรธานี 



 

 
 

 

ค าน า 

 

การจัดท าคู่มอืในการปฏิบัติงานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์จัดท า 

ขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การด าเนินงานของ

หนว่ยงานใหเ้ป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพื่อเอื้ออานวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก 

รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหาร

ส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

คู่มอืฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ตอ่บุคลากรที่ปฏิบัติงาน ผูท้ี่เกี่ยวข้องและหนว่ยงานตา่ง ๆ  

ในการด าเนินภารกิจตา่งๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตอ่ไป  

 

 

งานธุรการ  

         องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 
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บทที่ 1 

บทน า 

 

การบรหิารงานเอกสาร (งานสารบรรณ) 

การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร 

จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและ

หนังสือราชการภายนอก     ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่าง

หนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ 

การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์  ฯลฯ จึงต้องมีการจัด

ระบบงานเอกสารที่ดเีพื่อให้ประสบความส าเร็จ     ในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อกีด้วย  
 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ  

1. ขอบข่ายของงานธุรการ  

1.1) รับ-ส่งหนังสือ  

1.2) ร่างหนังสอื  

1.3) พิมพ์หนังสอื  

1.4) ผลติส าเนาเอกสาร  

1.5) จัดเก็บเอกสาร/แฟูมเสนอ  

1.6) บันทึกเสนอหนังสอื  

1.7) ตรวจทานหนังสอื  

1.8) การท าลายหนังสือ  

2. ความส าคัญของงานธุรการ  

2.1) เป็นด่านหนา้ของหน่วยงาน  

2.2) เป็นหนว่ยสนับสนุน  

2.3) เป็นหนว่ยบริการ  

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ  

3.1) ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

3.2) ต้องมีมนุษยสัมพันธ์  

3.3) ต้องมีน้ าใจ เกือ้กูล  

3.4) ต้องมีความรอบคอบ  

3.5) ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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4. ควรมคีวามรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่  

4.1 ความรูเ้รื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ.2526  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

4.2 ความรูเ้รื่องรหัส อักษรย่อประจ าหนว่ยงานต่าง ๆ  

4.3 ความรูเ้รื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ  

4.4 ความรูเ้รื่องโครงสร้างหนว่ยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หนว่ยงาน 
รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสาร แบ่งออกเป็น 9 งาน ดังต่อไปนี้  

1) งานสารบรรณ การรับ-สง่หนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 

 และเสนอผู้บริหาร    

การลงรับหนังสอืราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสอืเข้า เพื่อให้งาน 

สารบัญ เป็นระบบและปูองกันหนังสอืเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อ

ต้องการต้นเรื่องของหนังสอืราชการ  

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับ 

เข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเมื่อรับเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก

ส่งเรื่องมายังหน่วยงาน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสอืและจัดเสนอตามขั้นตอน ดังนี้  

1. รับหนังสอืราชการจากภายในและภายนอก  

2. เปิดซองและตรวจสอบความเรยีบร้อยของเอกสาร  

3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งดว่นของหนังสอื  

4. ลงทะเบียนหนังสือรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์  

5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกใหค้วามเห็น  

6. เสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ  

7. หัวหนา้หนว่ยงานตรวจแฟูม  

8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินจิฉัยสั่งการ  

9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนนิการ  

10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟูมเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง

ตามปีปฏิทิน 

11. สิน้สุดการด าเนินงาน "รับหนังสอื" 
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2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ    

ทุกส่วนราชการภายในหน่วยงาน การเก็บรักษา ยมื และท าลายหนังสือ การเก็บหนังสือ  

 เก็บระหว่างปฏิบัติ  

 เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้  

 เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ  

การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผน่แรก และลงลายมือช่ือย่อก ากับตรา  

 หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา หา้มท าลาย ด้วยหมึกสีแดง  

 หนังสือที่ตอ้งเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ.......ด้วย  

หมึกสีน้าเงิน  

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ป ียกเว้น  

1. หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นความลับ  

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรอืพนักงานสอบสวน  

3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิตหิลักฐาน หรอืเรื่อง 

ที่ตอ้งใชส้ าหรับศึกษาค้นคว้า  

4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิน้แลว้ และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่ 

น้อยกว่า 5 ป ี 

5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มคีวามส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม ่

น้อยกว่า  1 ป ีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงนิ ซึ่งไม่ใช่เอกสารสทิธิ์ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท า

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ ทุกปปีฏิทินให้สว่นราชการจัดส่งหนังสือที่มอีายุครบ  

25 ปี พร้อมบัญชีส่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่  

5.1 หนังสือต้องสงวนไว้เป็นความลับ  

5.2 หนังสือที่มกีฎหมาย ข้อบังคับหรอืระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็น 

อย่างอื่น  

5.3 หนังสือที่ความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนัน้  

การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชี 

หนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคระกรรมการท าลายหนังสือ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างนอ้ย 2 คน (ระดับ 3 ขึน้ไป)  

ตราครุฑมี 2 ขนาด  

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลาง 

วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ
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ข้อแตกต่างหนังสือภายใน กับหนังสือภายนอก  

หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ตดิต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น 

หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม และจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลด

รูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายใน

กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน)  ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียด

รูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลง คล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

เท่านั้น  

กรณีที่ตามระเบียบฯวรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่าในกรณีที่กระทบวง ทบวง กรม  

หรือจังหวัดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น 

อาจแยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ เชน่ แยกเป็น  

 เรื่องเดิม 

  ข้อเท็จจริง  

 ข้อกฎหมาย 

  ความเห็นเจา้หนา้ที่ 

   ข้อพิจารณา  

ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนใน 

ข้อความของหนังสอืเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 

     3) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

ตามมาตรา 9 แหง่พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้ 

หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดให้ประชาชน

เข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีขา่วสารของราชการไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงาน

ของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและใหบ้ริหารว่าศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร  

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ 

ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และ

งบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็น

นิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานที่เทียบเท่า

ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอ และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา ซึ่งหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้อง

จัดตัง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล 
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ข่าวสารของราชการส าหรับหนว่ยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่าง ๆ และไม่ขึน้กับ 

ราชการส่วนภูมิภาค เชน่ ส านักงานของสว่นราชการสังกัดกระทรวงการคลัง ส านักงานเขต หรอื 

ส านักงานภาคของหนว่ยงานต่าง ๆ เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของหน่วยงานขึน้ โดยต้องมี

ข้อมูลขา่วสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าที่หน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ ประชาชนมสีิทธิยื่นค าขอข้อมูลขา่วสารได้ทุกเรื่อง สิทธิในการ 

ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูล

ข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย

เชน่เดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูขอ้มูลข่าวสาร  

การตรวจดูข้อมูล สิทธิในการเข้าตรวจดูสิทธิในการเข้าตรวจดูขอ้มูลข่าวสารของ 

ราชการ ประชาชนสามารถท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมาย

ได้บัญญัติใหห้นว่ยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างนอ้ยตามรายการที่กฎหมาย

ก าหนดไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น 

แผนงานโครงการ และงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มลีักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น  

 

สิทธิในการขอส าเนาหรอืการรับรองส าเนาถูกต้อง เมื่อประชาชนได้ใช้สทิธิเข้า 

ตรวจ หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนา

ถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องน้ันได้  

หมายเหตุ การขอส าเนาผู้ขออาจตอ้งเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสาเนาใหก้ับ 

หน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วยแต่ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสาร

ส่วนบุคคลกฎหมาย 

จ ากัดโดยรับรอง หรอืคุ้มครองสทิธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลที่ 

เกี่ยวข้องกับตนเอง ดังนี้ บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร

ส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หนว่ยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการ

รวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน 

หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดู

หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ ค าว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไป

นั่นเอง  

แตเ่นื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลขา่วสารส่วน 

บุคคลได้ให้สทิธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มถีิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย  
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ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการขอ้มูลข่าวสาร เพื่อยื่นตอ่เจ้าหน้าที่  

ขั้นตอนที่ 2  

2.1 การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรอืขอให้เจ้าหน้าที่แนะน าค้นหาให้  

 มีขอ้มูลในศูนย์ ตรวจสอบข้อมูลที่มีในศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร  

 ไม่มขี้อมูลในศูนย์ ติดตอ่ผูป้ระสานงานหน่วยงานภายในหนว่ยงานที่ 

รับผิดชอบข้อมูล และพาไปพบเจ้าหน้าที่ดว้ยตนเอง  

 กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีขอ้มูลและหน่วยงานภายในหนว่ยงาน ก็ 

ไม่มขี้อมลูตามที่ร้องของเจ้าหนา้ที่จะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 การขอขอ้มูลต่างๆ สามารถติดตอ่ตามเบอร์โทรส านักงาน   

โทร. 0 4221 9911 

ขั้นตอนที่ 3 ถ้าตอ้งการส าเนาขอ้มูลข่าวสารหรอืส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความ 

ถูกต้องให้ตดิต่อเจ้าหน้าที่  

3.1 นับจ านวนหน้าเอกสารที่ตอ้งการส าเนา  

3.2 ช าระค่าธรรมเนียม  

3.3 น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  

ขั้นตอนที่ 4 ช าระค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการขอ้มูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
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     4) งานจดบันทกึการประชุม  

การเขียนรายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม และมตขิองที ่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝุายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบ

จัดท ารายงานการประชุม  

ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  

 ไม่รู้วธิีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  

  ไม่รู้จะจดอย่างไร  

 ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  

ผูเ้ขียนจะต้องรู้วธิีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสรา้งความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ 

รู้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการคืออะไร ย่อหน้าต่อไปคืออะไรจบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้

เข้าใจง่าย   ไม่สับสน วกวน  

การจดรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า 

รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่

เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงานการประชุมต้องจัดท าให้

ถูกต้อง ตามระเบียบ  

ความส าคัญของรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมคีวามหมายผิดไป 

จากการอภปิราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์กรได้ โดยมีความส าคัญดังนี้  

1. เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบได้แก่  

ประธาน องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือ

เชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็น

องค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความ

เช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น มาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก 

และสามารถน าไปปฏิบัติได้ตอ่ไป รายงานการประชุมจงึเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้อง

ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์

ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงาน

ที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบายข้อเสนอแนะ

และมตทิี่ประชุม 
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2. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานประชุมที่มีการจดมตไิว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญ 

ให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่อง

เสนอที่ประชุมทราบ ซึ่งผูป้ฏิบัติจะรายงานผลหรอืความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม ครั้ง

ก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงาน

การประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหา

หรอืความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแย้ง นั้น 

3. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้รับทราบข้อมูล หรอื 

ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้

ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารสามารถเผยแพร่ให้

บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้าง

ความเข้าใจอันดีตอ่องค์กร การเขียนจดหมายเชิญประชุม การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่

ท าจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง กับการประชุมของ

หนว่ยงานนั้นๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการ

ประชุมอะไรบ้าง เพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรยีมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังน้ี  

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งลว่งหนา้ให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย  

7 วัน ก่อนการประชุม เพื่อให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรอืหากมีธุระจะได้แจง้ให้หน่วยงานทราบ  

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  

3. ใช้ส าเนาภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย่อ วกวน เพราะจะท า 

ให้ผู้อา่นเข้าใจความหมายไม่ถูก  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุม ลงไปใน 

จดหมายเชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้  โดยทั่วไปการเขียน

จดหมายเชิญประชุม  

ย่อหนา้แรก จะแจ้งว่าผูม้ีอ านาจ เชน่ ประธาน คณบดี ผูอ้ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัด 

ประชุม เรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไหร่ เมื่อไหร ่ที่ไหน  

ย่อหนา้ถัดมา จะแจ้งหัวข้อประชุมหรอืระเบียบวาระการประชุม และย่อหนา้สุดท้ายจะ 

เชญิใหผู้เ้ข้าประชุมไปประชุม ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด  

การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หาก 

เป็นการประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณา แต่ไม่ต้อง

จดค าพูดที่อภิปรายกัน หรอืความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  
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2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผู้ร้ับสารหรอืข้อตกลงของที่ 

ประชุม เพื่อน าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของ

เหตุผลและมตขิองที่ประชุม 

3. การเขียนรายงานการประชุม ควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนัน้ ๆ  

โดยเขียนหัวเรื่องหรอืปัญหาในแต่ละวาระ พร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแตล่ะคน หรอืค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมาก 

เกินไป ยกเว้นเป็นการบันทกึอย่างละเอียดที่ตอ้งการข้อมูล ที่มรีายละเอียดมาก  

5. ผูเ้ขียนรายงานการประชุม ต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมสีมาธิ เพื่อเขียนรายงาน 

การประชุมได้ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  

7. ถ้าขอ้มูลเป็นตัวเลข จานวนเงิน สถิต ิควรเขียนใหถู้กต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับ 

ชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค า

ฟุุมเฟือย หรอืส านวนโวหารที่เรา้อารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตาม

วัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  
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รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี้ 

แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม................................................................. 

ครั้ง.......................................... 

เมื่อ.............................................................. 

ณ................................................................ 

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

ผูม้าประชุม..............................................  

ผูไ้ม่มาประชุม(ถ้ามี)...............................  

เริ่มประชุมเวลา......................................  

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

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

เลิกประชุมเวลา

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

ผูจ้ดรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรอืชื่อการประชุมนั้น เชน่"รายงานการประชุม

คณะกรรมการ................."ครั้งที ่การลงครัง้ที่ที่ประชุม มี 2 วิธ ีที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ  

1. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลข 

ปีพุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหมใ่ห้ เริ่มครัง้ที ่1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เชน่ ครั้งที ่1/2564  

2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรอืการประชุมนัน้ประกอบกับครั้งที่ที่ 

ประชุมเป็นรายปี เช่นครั้งที่ 36-1-2562 เมื่อให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลข

ของวันที ่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 มกราคม 2564 ณ ให้ลงชื่อ

สถานที่ ที่ใชเ้ป็นที่ประชุม 

ผูม้าประชุม ให้ลงช่ือ และหรอืต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตัง้เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา 

ประชุม    ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่า เป็นผู้แทนของหน่วยงานใด 

พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่า     

มาประชุมแทนผูใ้ด หรอืต าแหน่งใด หรอืแทนผูแ้ทนหน่วยงานใด  

ผูไ้ม่มาประชุม ให้ลงช่ือหรอืต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งม ิ

ได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่า เป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม 

ถ้าหากทราบด้วย   ก็ได้  

ผูเ้ข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือหรอืต าแหน่งของผู้ที่มไิด้รับการแตง่ตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่ง 

ได้เข้ามาร่วมประชุม และหนว่ยงานที่สังกัด (ถ้ามี)  
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เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  

ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มดว้ย ประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม

กับมต ิหรอื ข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้  

วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก)  

วาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  

วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

วาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)  

 

เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  

ผูจ้ดรายงานการประชุม ให้เลขานุการ หรอืผูซ้ึ่งได้รับมอบหมายใหจ้ดรายงานการ 

ประชุมลงลายมือชือ่พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้น

ด้วย  

ส่วนประกอบของขอ้ความในแตล่ะเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ  

ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรอืสาเหตุที่ท าให้ตอ้งมกีารประชุมพิจารณาเรื่องนัน้ ๆ  

ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรอืข้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรอืได้

อภปิรายในเรื่องดังกล่าว  

ส่วนที่ 3 มตทิี่ประชุม ซึ่งถือว่าเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพื่อจะได้ใชเ้ป็น 

หลักฐาน หรอืใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องตา่ง ๆ ที่ได้ประชุม 

 

การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  

วิธีที ่1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรอืผูเ้ข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วย 

มติ  

วิธีที ่2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรอืผูเ้ข้าร่วมประชุม อันเป็น 

เหตุผลน าไปสู่มตขิองที่ประชุมพร้อมด้วยมติ  

วิธีที ่3 จดแตเ่หตุผลกับมตขิองที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ 

ประชุมนัน้เองเป็นผู้ก าหนดหรือใหป้ระธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารอืกันและก าหนด 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  

วิธีที ่1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรอื 

เลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมตทิี่ประชุมพิจารณารับรอง  

วิธีที ่2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรอืเลขานุการ เสนอรายงาน การ 

ประชุมครั้งที่แลว้มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
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วิธีที ่3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้ง 

ต่อไป หรอืมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรอืมีระยะเวลาหา่งจากการประชุมครั้งนัน้มาก    

ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่

ก าหนด  

      5)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

การขออนุมัติจัดซือ้จัดจา้ง  

- บันทึกการใชง้บประมาณ  

- แนบเอกสารประกอบ (ปร.4, ปร.5, ส าเนาแหล่งที่มางบประมาณ)  

- เสนอผูบ้ังคับบัญชา อนุมัตดิ าเนินการ  

- ส่งมอบเอกสารให้กองคลัง งานพัสดุด าเนินการ  

     6) งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของ กอง/ฝ่าย  

- ตรวจสอบเอกสารก่อนตั้งฎีกาเบือ้งตน้  

- บันทึกขออนุมัตเิบิกจ่ายตามงบประมาณ  

- ปริน้ฎีกาจากระบบ e-laas  

- ลงทะเบียนการเบิกจ่ายในสมุดคุม  

- เสนอผูบ้ังคับบัญชา  

- น าส่งกองคลังงานการเงินและบัญชดี าเนินการเบิกจ่ายใหเ้จ้าหนี้  

บุคคลหรือหน่วยงานต่อไป  

     7) งานจดัท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของ ส านัก/กอง 

การควบคุม  

1. การเก็บรักษาพัสดุ  

2. การเบิก- จา่ยพัสดุ  

3. การตรวจสอบพัสดุประจาปี  

การเก็บรักษาพัสดุ  

1. ลงบัญชีหรอืทะเบียน  

2. วัสดุ (สิน้เปลือง, คงทนถาวร)  

3. ครุภัณฑ์  

4. ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง 

5. เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรง 

ตามบัญชีหรอืทะเบียน  
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การเบิก-จา่ยพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ  

1. ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

- ใบเบิกวัสด ุ 

- ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร /ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์  

- ใบเบิกครุภัณฑ ์ 

2. ลงบัญชีหรอืทะเบียนทุกครั้งที่มกีารจ่าย (เพื่อตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรอื

ทะเบียนคุมนั้น ๆ)  

3. ผูเ้บิก (หัวหนา้หนว่ยงาน,ผูต้้องการใช้พัสดุ,ผูจ้า่ย,เจ้าหน้าที่พัสดุ)  

        8) งานควบคุมดูแล การฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม  

หนา้ที่ความรับผดิชอบ  

- จัดเตรียมสถานที่ หอ้งประชุม  

- อ านวยความสะดวกใหก้ับผูเ้ข้าร่วมรับการประชุมสัมมนา  

- ดูแล อาหารและเครื่องดื่มและเอกสารการประชุมสัมมนา  

- จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ต่างๆใหพ้ร้อมใช้ 

งานอยู่เสมอ  

- ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวกใหก้ับวิทยากรและ 

พนักงานที่เข้ารับการฝึกอบรม  

- ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนการฝึกอบรม หรอืผูท้ี่มาติดตอ่ด้วยความ 

สุภาพและเป็นมิตร  

- ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งฝาุยบัญชี การเงนิ  

 

      9)  งานควบคุมภายในระดับองค์กร (กรณีที่หน่วยงานไม่มีผูร้ับผิดชอบหน้าที่โดยตรง) 

สรุปสาระส าคัญของการปรับปรุงแบบรายงานการควบคุมภายใน  

1. ให้หนว่ยรับตรวจที่ยังไม่ได้จัดวางระบบควบคุมภายในตามระเบียบฯ ข้อ 5  

ด าเนินการจัด วางระบบการควบคุมภายในของตนเองและจัดทาหนังสือรับรองการจัดวางระบบการ

ควบคุมภายในต่องานนิติการ  

2. ปรับลดแบบฟอร์มและรูปแบบการจัดท ารายงานตามระเบียบฯ ข้อ 6 ของหน่วยรับ 

จาก 5 แบบเหลือ 3 แบบ และส่วนงานย่อยจาก 6 แบบ เหลือ 2 แบบ ดังนี้  

หนว่ยรับตรวจ  

1. หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปอ.1  

2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปอ.2  

3. รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน ปอ.3 
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หนว่ยงานย่อย  

1. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ปย.1  

2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปย.2  

ทั้งนี้การรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ให้หน่วยรับตรวจจัดส่งเฉพาะหนังสือรับรองการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน (ปอ.1) เพียงฉบับเดียว สาหรับรายงานอื่นตามแบบข้องต้นให้จัดเก็บไว้        

ที่หน่วยรับตรวจ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหนา้ที่สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และบุคคลอื่น

ที่เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทานต่อไป  

3. หนว่ยรับตรวจที่มกีารประเมนิผลการควบคุมภายในและรูปแบบการประเมินของ 

ตนเองใช้อยู่แล้วอย่างเช่น รัฐวิสาหกิจบางแห่ง ให้ประเมินผลการควบคุมภายในตามที่ปฏิบัติอยู่ และ

จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายในส่งคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเพียงฉบับ

เดียว  

4. หนว่ยรับตรวจที่มหีนว่ยงานภายใต้สังกัด การประเมินผลการควบคุมภายในและ 

จัดท ารายงานตามระเบียบฯ ข้อ 6 ให้พิจารณาจากโครงสร้างการบริหาร หากโครงสร้างการบริหารท า

ให้หนว่ยงานย่อยภายใต้สังกัดมีอิสระทางการบริหาร หน่วยงานย่อยภายใต้สังกัดนั้นจัดท ารายงานตาม

ระเบียบฯ ข้อ 6  โดยถือเสมอืนเป็นหนว่ยรับตรวจ  
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บทที่ 2 

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 

 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

ปัจจุบันงานสารบรรณมรีะเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 และ 

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเกี่ยวกับ

เอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์”  

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ  

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ 

ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม

ตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน

และขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร

ทั้งปวง จะเริ่มตัง้แต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าสาเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก 

จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย 

ทั้งนีต้้องทาเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน 

และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

โดยเพิ่มค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า 

การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และ

ให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

หมายความว่า การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรอืหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์”  

2.3 ความหมายของหนังสือราชการ  

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1) หนังสือที่มไีปมาระหว่างสว่นราชการ  

2) หนังสือที่ส่วนราชการมไีปถึงหนว่ยงานอื่นที่มิใชร่าชการหรอื 

บุคคลภายนอก  

3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใชส่่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 

ราชการ  

4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอื ข้อบังคับ 

6) ข้อมูลขา่วสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มค านิยามว่า 

“อิเล็กทรอนิกส์” และคาว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ”   และ

ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูา หรือ

วิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง

แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์”  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ  

1) หนังสือภายนอก คือหนังสอืติดตอ่ราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ  

-ใช้ตดิต่อระหว่างสว่นราชการ  

-ส่วนราชการมถีึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรอืที่มถีึงบุคคลภายนอก  

2) หนังสือภายใน คือ หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  

-ใช้ตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก 

ข้อความ  

 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

 

 1. ไป – มา เป็นทางราชการ  

 2. ติดตอ่ระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง  

 3. ใช้กระดาษตราครุฑ  

 4. สภาพหนังสอืผูกมัดถาวรตลอดไป  

 5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็ม

ฉบับ  และแบบประทับตรา  

 6. ค าขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง     

สิ่งที่สง่มา  

 7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มทั้งชื่อส่วน

ราชการ วัน เดือน ปี   

 8. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออื่นๆ 

แล้วแต่กรณ ี 

 

 

 1. ไป – มา ในเรื่องราชการ  

 2. ติดตอ่กับบุคคลผู้ดารงต าแหน่ง  

 3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

 4. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้  

 5. ใช้บันทึกแทน  

 

 6. ค าขึ้นตน้ใช้เรยีน อ้างถึงหนังสือใส่ในข้อความ   

 7. ใช้ค าย่อของต าแหนง่หรอืส่วนราชการ วัน 

เดือน ป ีได ้ 

 8. ไม่มคี าลงท้าย 
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3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสอืที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของ 

หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดับกอง หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผดิชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้ง

ระหว่างสว่นราชการ กับส่วนราชการ และระหว่างสว่นราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่

เรื่องส าคัญ ได้แก่  

-การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  

-การส่งส าเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร  

-การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรอืการเงิน  

-การแจง้ผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้สว่นราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  

-การเตอืนเรื่องที่ค้าง  

-เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช ้

หนังสือประทับตรา  

4) หนังสือสั่งการ ให้ใชก้ระดาษครุฑตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแตจ่ะม ี

กฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได้แก่  

4.1 คาสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการใหป้ฏิบัติโดยชอบด้วย 

กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ  

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย 

อ านาจของกฎหมายหรือไมก่็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ  

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอ านาจก าหนดให้ใช ้โดยอาศัยอ านาจ 

ของกฎหมายที่บัญญัติใหก้ระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ  

5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้กระดาษครุฑตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต ่

จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่  

5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรอืแจง้ให้ทราบ  

หรอืแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่า

ประกาศเป็นแจ้งความ  

5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจ 

ในกิจการของราชการ หรอืเหตุการณ์ หรอืกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ  

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ใหท้ราบ  

6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสอืที่ทาง 

ราชการจัดท าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้ ม ี4 ชนิด ได้แก่ 
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6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่ บุคคล นติิบุคคล  

หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้

กระดาษครุฑ โดยลงชื่อค าขึน้ต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนีใ้ห้ไว้เพื่อรับรองวา่.............”  

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ข้ารว่ม 

ประชุม และมตทิี่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

6.3 บันทึก คือ ข้อความที่ผูใ้ต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรอื  

ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วน

ราชการระดับกรมติดตอ่กันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึน้เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่เพื่อเป็น 

หลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อ

เจ้าหนา้ที ่โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แลว้ มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่

จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/

สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น  

6.5 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มถีึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้ 

เพิ่มพยัญชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนังสือสง่ เริ่มตัง้แตเ่ลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิน้ปีปฏิทิน  

ชั้นความเร็วของหนังสือ  

1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสอืนั้น  

2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  

หนังสือที่จัดท าขึน้โดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ตน้เรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนา 

เก็บไว้ที่หนว่ยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  

ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือช่ือหรอื ลายมอืชื่อย่อ และให้ผู้รา่ง ผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจ 

ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมาก นักการ

ส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบ

สานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใชค้วามตอ่ไปนีแ้ทน  

“ข้อ 29 การตดิต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสอืที่เป็นเอกสาร 

สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส์ ให้ผู้สง่ตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจง้ตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้

จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็น

เรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 
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การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน่ โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท ์ 

วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรอื วิทยุโทรทัศน ์เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ใน

กรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือใหท้ าหนังสือยืนยันตามไปทันที  

ชั้นของหนังสือลับ  

1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรอืบุคคลซึ่ง 

หากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรอืเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มหีน้าที่ได้ทราบ จะทาให้เกิด

ความเสียหายหรอืเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรอืความสงบเรียบร้อยของ

ประเทศชาติ หรอืพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด  

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรอืบุคคล ซึ่งถ้า 

หากความลับดังกล่าวหรอืเพียงบางสว่นรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความ

เสียหายหรอืเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรอืพันธมิตรหรอืความ

เรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง  

3) ลับ ได้แก่ ความลับทีม่ีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรอืบุคคล ซึ่งถ้าหาก 

ความลับดังกล่าวหรอืเพียงบางสว่นรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าใหเ้กิดความเสียหาย

ต่อทางราชการหรอืเกียรติภูมิของประเทศชาติหรอืพันธมิตรได้  

การรับ – ส่งหนังสือ  

หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก  

1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์และหนว่ยงานภายนอกทั้งหนังสือทางราชการและ 

หนังสืออื่นๆ  

2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งดว่นของหนังสอืเพื่อด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้ 

เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดตอ่ราชการเจา้ของเรื่อง หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึง

ด าเนินการต่อ  

3. ประทับตราหนังสอื ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที ่เวลา  

4. ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนรับหนังสอื  

5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร  

6. เสนอผูบ้ังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
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การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ  

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ 

แล้ว และการเก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ  

การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ 

รับผิดชอบของเจา้ของเรื่อง โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ประการส าคัญจะต้องจัดแฟูมส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟูมดังนี้  

1. แฟูมก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรอืยังจัดท าไม่เสร็จตาม 

ภาระหน้าที่   (ใช้แฟูมเดียวก็พอ)  

2. แฟูมรอตอบ เรือ่งในแฟูมนีร้ะบายมาจากแฟูมก าลังจัดทาเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน 

ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ขั้นตอนหน่ึงแล้ว แตเ่รื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอื่น

อยู่  

3. แฟูมรอเก็บ เรื่องในแฟูมนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจา้หน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพื่อรอ 

ส่งเก็บตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟูมรอเก็บไว้ให้มากพอกับจานวนหนังสอืเรื่องต่างๆ และจัดท า

สารบัญเรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย  

4. แฟูมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟูมนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก 

จัดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงนิ โดยแยกแฟูมเก็บแล้วท าสารบัญ

เรื่องประจ าแฟูมไว้ที่ปกหนา้ด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา  

การเก็บเมื่อปฏิบัตเิสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบร้อยแลว้ และไม่ 

มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติตอ่ไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟูมรอเก็บในระหวา่งปฏิบัติไปดาเนินการจัดเก็บยัง

หนว่ยเก็บของสว่นราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชหีนังสอืส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ 

บัญชสี่งมอบหนังสอืครบ 25 ปี บัญชหีนังสือครบ 25 ป ีที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วย  

การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบร้อย 

แล้ว แตจ่ าเป็นจะต้องใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหนว่ยเก็บ ให้เจ้าของ

เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแตง่ตัง้เจ้าหน้าที่ขึ้นรับผดิชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใชใ้นการ

ตรวจสอบแล้ว ให้จัดสง่หนังสอืนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้  

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหนา้ที่ตอ้งระมัดระวังหนังสือใหอ้ยู่ในสภาพใช้ราชการได้ 

ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน 

ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมาย

เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็น

การแสดงเอกสารสิทธิใ์ห้ด าเนินการแจง้ความต่อพนักงานสอบสวน 
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ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพิ่มเติมไว้วา่ทุกปี 

ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทาขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบ

หนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 

เว้นแตห่นังสือดังต่อไปนี ้ 

1. หนังสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ 

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

2. หนังสือที่มกีฎหมาย ข้อบังคับ หรอืระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็น 

อย่างอื่น  

3. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนัน้ ให้จัดท าบัญชคีรบ  

25 ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ 

ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้

เพิ่มเติมอกีในโอกาสต่อไป)  

การท าลาย  

ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินใหเ้จ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ 

หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อ

พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้าย

ระเบียบ อย่างนอ้ยใหม้ีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสอืประกอบด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 

หรอืเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก

ความเห็นแย้งไว้ 
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คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  

1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  

2. ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นวา่หนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และ 

ควรจะ ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการ

เก็บในตรา ก าหนดเก็บหนังสือ โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมอืชื่อก ากับการแก้ไข  

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นวา่หนังสือเรื่องใดใหท้ าลาย ให้กรอก  

เครื่องหมาย (x) ลงในชอ่งการพจิารณาของบัญชีขอท าลาย  

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ 

คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาสั่งการ  

5. ควบคุมการท าลายหนังสอืซึ่งผูม้ีอ านาจอนุมัติใหท้ าลายได้ โดยการเผาหรอื 

วิธีอื่นใด ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ทาบันทึกลงนามร่วมกัน

เสนอผูม้ ีอ านาจอนุมัติทราบ 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแลว้ใหพ้ิจารณาสั่งการ ดังนี้  

1. ถ้าเห็นวา่เรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนัน้ไว้จนถึงเวลาการท าลาย 

งวดต่อไป  

2. ถ้าเห็นวา่หนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชหีนังสือขอท าลายให้กองจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ   กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตก

ลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา  

ให้กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสอืขอท าลาย แล้ว 

แจ้งให้สว่นราชการที่ส่งบัญชหีนังสือขอท าลายทราบดังนี้  

1. ถ้ากองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยใหแ้จ้งให้ส่วนราชการนัน้  

ด าเนนิการท าลายหนังสือตอ่ไปได้ หากกองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด

ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศลิปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ

ท าลายหนังสือได้  

2. ถ้ากองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา 

เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการ

แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสอืใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร เห็นควรใหส้่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ ก็ใหส้่วนราชการนัน้ ๆ ปฏิบัติตาม เพื่อ

ประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแหง่ชาต ิกรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของ

ส่วนราชการนัน้ก็ได้  
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การใช้ตราครุฑ  

ตราครุฑมาตรฐาน ม ี2 ขนาด  

-ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

-ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

ตราชื่อสว่นราชการที่ใช้เป็นหนังสอืประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนยก์ลาง 

วงนอก    4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ  

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย 

เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้

เสร็จสิน้โดยเร็ว  

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึน้อยู่กับการเอาใจ 

ใส่ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพื่อให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ

เรียบร้อย ผูบ้ังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  

1. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทั่วไป ให้ด าเนินการดังนี ้ 

1.1 เพื่อให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่ 

มีปัญหา ควรจะต้องรีบด าเนินการใหเ้สร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้

ผูถ้ามทราบโดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของสว่นราชการ นั้น ๆ  

1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้อง 

พิจารณาเสนอความคิดเห็นให้ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรอือย่างช้าในวันรุง่ขึ้น  

1.3 งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รบีด าเนินการใหเ้สร็จ 

โดยทันที    ส าหรับงานที่มกี าหนดเวลา ให้เร่งด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา  

1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจง้ให้เจา้ของเรื่องที่ถาม 

ทราบถึงปัญหาช้ันหนึ่งก่อน  

2. การตรวจสอบเพื่อเรง่รัดงาน ให้มกีารตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อด าเนินการ 

เร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าป ี 

2.1 การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผา่นมาในสัปดาหห์นึ่ง  

งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟูมเรียบร้อยตามระเบียบหรอืไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด     

ติดค้างอยู่ที่ใด แลว้เร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรอืหนังสือ  

2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแตล่ะเดือน 

ด าเนินการเสร็จเรยีบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด 

และได้ด าเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็น

หนังสือ  

 

 



 

 
 

24 

 

2.3 การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แตใ่ห้ 

พิจารณาว่า หนังสือที่เก็บไว้นัน้จะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรอืไม่อีกด้วย  

2.4 งานที่เป็นเรื่องเร่งดว่นเป็นกรณีพเิศษ ให้มกีารเตอืนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ 

ต้องค านงึถึงเวลาที่ก าหนดไว้ 
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บทที่ 3 

หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ  

หนังสือราชการมโีครงสร้างส าคัญ 4 ส่วนดังนี้  

1. ส่วนหัวหนังสอื  

2. ส่วนเหตุที่มหีนังสือไป  

3. ส่วนจุดประสงค์ที่มหีนังสือไป  

4. ส่วนท้ายของหนังสอื  

ส่วนหัวหนังสอื ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าต้น ซึ่งจะต้องเขียนใหถู้กต้องตามฐานะ 

ของผู้รับหนังสือ  

ส่วนเหตุที่มหีนังสือไป ต้องเขียนเริ่มตน้ด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุที่มหีนังสือไป ใช ้

สรรพนามให้เหมาะสม  

ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสอืไป ต้องเขียนใหต้รงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายที่มี 

หนังสือไป  

ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียน 

รายการอื่น ๆ ในหนังสอืทุกชนิดใหถู้กต้อง  

1) การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ  

ส่วนหัวของหนงัสอืมีสิ่งส าคัญที่ตอ้งเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “ และ “ค าขึน้ต้น”  

1. “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสอืให้สั้นที่สุด แล้วน ามาก าหนดเป็น  

ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสอืถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อ

เรื่องเดิม  

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณก าหนดว่า กรณีที่เป็นหนังสอื 

ต่อเนื่อง ปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียน

ชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขอ

อนุญาต ขอผอ่นผัน ขอความอนุเคราะห์ หรอืขอเงิน หรอืสิ่งของใด ๆ เชน่ หนังสือฉบับเดิม  

อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขอ

อีก ควรปรับปรุงช่ือเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัต.ิ..”  

ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ใช้ค าว่า “การ”   

น าหนา้  
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2. ”ค าขึ้นต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา  

ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 

2) การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป  

เหตุที่มีหนังสอืไป คือ ข้อความที่ผูม้ีหนังสอืไปแจ้งไปยังผูร้ับหนังสอืเป็นการบอกกล่าว 

ว่าเหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียง

ตอนเดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนึ่ง และเรื่องสืบเนื่อง

ต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจง้จุดประสงค์ หรอืกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่อง

ต่อมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่

กรณี  

ค าเริ่มตน้แจ้งเหตุที่มีหนังสอืไป จะเริ่มตน้ด้วยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี ้คือ  

ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดตอ่หรอืรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มหีนังสือ 

ไปกับผูร้ับหนังสอืเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นขึน้มาลอย ๆ  

เน่ืองจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดตอ่หรอืรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้ม ี

หนังสือไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือ

ไป เพื่อให้ผู้รับด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง  

ตามที ่อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดตอ่หรอืรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มหีนังสือไป 

กับผูร้ับหนังสอื ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น” อยู่

ท้ายตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียน

แจ้งเหตุที่มีหนังสอืไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มหีนังสือไป (ที่เริ่มด้วยค าว่า “จึง” ) ไม่ได้  

การเขียนเหตุที่มีหนังสอืไป อาจมทีี่มาจากหลายทาง เชน่ จากผู้มีหนังสอืไป เหตุจาก 

บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึน้ และเหตุจากผู้รับหนังสือ  

ตัวอย่าง  

ด้วยกลุ่มโรงเรยีนเพชรชนแดนจะได้สิ่งของบริจาค เพื่อช่วยเหลือขา้ราชการครูที่ 

ประสบภัยจากเหตุรา้ยในภาคใต้  

จงึเรียนขอความร่วมมือมาเพื่อโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้มีจติศรัทธา แล้วสง่ให้กลุ่ม 

โรงเรียนเพชรชนแดนดว้ย จะขอบคุณมาก  

ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแขง่ขันเพื่อเข้ารับราชการ ในต าแหน่งพนักงาน 

ราชการ และถึงล าดับที่ที่จะบรรจุเขา้รับราชการแลว้  

จงึขอให้ทราบไปรายงานตัว ณ กลุ่มโรงเรยีนเพชรชนแดนภายในวันที่ 

.......................................... หากท่านมิได้ไปรายงานตัวภายในก าหนดนี้ ถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการ

บรรจุเขา้รับราชการ 
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       3)  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  

ลักษณะของจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จุดประสงคท์ี่มีหนังสอืไป อาจมลีักษณะและความมุง่

หมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้  

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

ลักษณะ 
 

ความมุ่งหมาย 

ค าแจ้ง  เพื่อทราบ เพื่อให้พิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อให้

ด าเนินการ เพื่อให้ความร่วมมอื เพื่อถือปฏิบัติ  

ค าขอ  เพื่อพิจารณา เพื่อให้ช่วยเหลือ เพื่อให้ความร่วมมือ 

เพื่อให้ด าเนินการ  

ค าซักซ้อม  เพื่อให้เข้าใจ 

ค าชีแ้จง  เพื่อให้เข้าใจ  

ค ายืนยัน  เพื่อให้แนใ่จ  

ค าสั่ง  เพือ่ให้ปฏิบัติ  

ค าเตือน  เพื่อไม่ให้ลมืปฏิบัติ  

ค าก าชับ  เพื่อให้ปฏิบัติตาม เพื่อให้ระมัดระวัง  

ค าถาม  เพื่อขอทราบ  

ค าหารือ  เพื่อขอความเห็น  

 

ตัวอย่าง  

ค าแจ้ง    จงึเรียนมาเพื่อทราบ  

จงึขอแจง้ให้ทราบไว้ลว่งหน้า  

 

ค าขอ    จงึเรียนมาเพื่อขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติใหด้้วย  

จงึเรียนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรพีิจารณาต่อไปด้วย  

จงึเรียนมาเพื่อขอได้โปรดให้ความร่วมมอืในการนี้ตามสมควรด้วย  

จงึเรียนมาเพื่อกรุณาอนุมัติในข้อ...............  

จงึเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัตใินข้อ..  

 

ค าซักซ้อม   จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป  

 

ค าชีแ้จง   จงึเรียนช้ีแจงมาเพื่อทราบ  

จงึเรียนช้ีแจงมาเพื่อโปรดเข้าใจตามนีด้้วย 
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ค ายืนยัน   จงึขอเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ  

จงึขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้  

ค าสั่ง    จงึเรียนมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติตอ่ไป  

จงึเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป  

ค าเตือน   จงึขอเรียนเตอืนมาเพื่อโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย  

บัดนีล้่วงเลยมานานแลว้ ยังไม่ได้รับรายงานเกี่ยวกับเรื่องนี้แต่ประการใด จงึขอเรียน 

เตือนมา บัดนีถ้ึงก าหนดชาระค่าธรรมเนียมแลว้ จงึขอได้โปรดน าเงินจานวน................. บาท ไปช าระ

ภายในวันที่............... 

ค าก าชับ  จงึเรียนมาเพื่อจัดได้ปฏิบัติตามมตคิณะรัฐมนตรดีังกล่าวโดยเคร่งครัด 

ต่อไป  

จงึเรียนมาเพื่อโปรดก าชับเจา้หน้าที่ให้ระมัดระวังมใิห้เกิดกรณีเช่นนี้ 

ขึน้อีก  

ค าถาม    จงึเรียนมาเพื่อขอทราบว่า......................................... 

ค าหารือ   จงึขอเรียนหารอืมาว่า...............................................  

จงึเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉัย แล้วแจ้งผลใหท้ราบด้วยจะขอบคุณ 

มาก 

 

การรา่งหนังสอื 
 

การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง 

ผูร้ับหรือผูท้ี่ตอ้งการทราบหนังสอืนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ  

เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มกีารตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ 

แผนเสียก่อน เว้นแตห่นังสอืที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ตอ้งเสนอตรวจแก้ก็ได้  

หลกัการร่างหนังสือ คือ ผูร้่างจะต้องรู้และเขา้ใจใหแ้จ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็น 

เหตุผลและความมุง่หมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน 

ใคร ทาไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การรา่งให้ขึ้นตน้เริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็น

ความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึง

บทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คาสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝุายผู้รับ

จะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยคาสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่มี

ความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวัง

อักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจ

ถูกต้องตามความประสงค์ที่มหีนังสือไป 
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การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผูร้่างจะต้อง 

พิจารณาด้วยว่า หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการ

ประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือ

ทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบ

หนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม 

ให้ใช้ถ้อยคาสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้อง

ปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธใหผู้ข้อเข้าใจ  

การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ 

หรือร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอื่น ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้ค าต้องให้

รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยที่ผู้รับค าสั่งสามารถ

ปฏิบัติได้เพื่อให้ค าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วย

แสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพื่อสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมาย

ชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณา

ค้นคว้าว่ามีกฎหมายใหอ้ านาจสั่งการได้แล้วประการใด ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน  

การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ ์ข่าว จะต้องร่างตามแบบที่ 

ก าหนดไว้ ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมผล เพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อ

ขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรอืขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแตเ่ป็นการแถลงแก้ ทั้งนีค้วรใช้ถ้อยค าสุภาพ  

ดังนัน้ เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผูบ้ังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็น 

แนวทางปฏิบัติได้ แต่เพื่อการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้า

หนึ่งและไม่ใช้ อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่าง

โดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 

   การเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ 

 

1) การเสนอหนังสือ  

1. การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอ 

ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้

ราชการนัน้ ๆ ด าเนินตอ่ไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น  

2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจา้หนา้ที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหนา้ที่ 

สารบรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดล าดับ

ความส าคัญของหนังสือที่ต้องด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า

สามารถท าได้ควรให้แยกแฟูมเสนอตามประเภทเรื่องดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน

ตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟูมเสนอใหเ้ห็นชัดเจน  

3.การตรวจเอกสารที่จะนาเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจาก 

ฝาุยใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

3.1 ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรม 

เนียมที่ทางราชการ เช่น ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวาง

รูปแบบอย่างไร ใช้ค าย่อหรือค าเต็ม ถ้าเป็นค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูก

ต้องตามพจนานุกรม วรรคตอน ย่อหนา้ให้ถูกต้อง เหมาะสม  

3.2 เจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง  

3.3 ถ้าเอกสารนัน้อ้างองิหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ  

เสนอมาดว้ย  

3.4 หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรอืตัวเลขก็ตาม ให้ 

ตรวจสอบใหต้รงกันทั้งสองฉบับ  

4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพื่อให้งา่ยต่อการพิจารณาหนังสือ ควรใหแ้ยกแฟูมเสนอ 

ออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลักงา่ย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟูม ดังนี้  

4.1 เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มปีัญหาพจิารณาอย่างใด ๆ เชน่ เพียงลงชื่อเท่านั้น  

ควรเรียงไว้ขา้งหน้า  

4.2 เรื่องที่มปีัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรอืมีการตัดสินใจตอ้ง 

เอาไว้ทีหลัง หรือแยกแฟูมเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพื่อให้สามารถสั่งงาน

ธรรมดาได้ก่อน  

4.3 แยกแฟูมเซ็นทราบ เชน่ ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจ้งความ อื่น ๆ ไว้ 

ต่างหาก  
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4.4 กรณีเร่งดว่นจัดเข้าแฟูมเสนอด่วน แล้วรบีเสนอทันทีและควรใหน้ าเสนอ 

ได้เสมอ 

2) เลขที่หนังสือออก  

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องในชอ่ง “ที.่..” ของหนังสอืราชการ ทั้ง 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแล้วต่อ

ด้วยเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง ซึ่งมีกฎเกณฑ์ ดังนี้  

1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรอืส่วนราชการที่ไม่สังกัดสานัก 

นายกรัฐมนตร ีกระทรวง ทบวง หรอืจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่ก าหนดไว้นี ้ให้ปลัด 

ส านักนายกรัฐมนตรซีึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบเป็นผู้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ  

ส าหรับจังหวัดให้ก าหนดโดยหารือกับกระทรวงมหาดไทย เพื่อมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้ซ้ าซ้อน

กัน  

1.1 รหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัด 

ส านักนายกรัฐมนตร ีกระทรวงหรอื ทบวง ให้ก าหนดไว้ดังนี้  

1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ดังนี้  

2. เลขประจ าของสว่นราชการเจา้ของเรื่อง ประกอบด้วยเลขสี่ตัว ให้ก าหนดดังนี้  

2.1 ตัวเลขสองตัวแรก ส าหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง ส่วนราชการ 

ระดับกรม โดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง 

กระทรวง ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการ

จัดตัง้สว่นราชการขึ้นใหมใ่ห้ใชเ้รียงล าดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรอืส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็น 

กรม ตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใช้เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับส าหรับส่วน

ราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรอืทบวง ให้ใชต้ัวเลข 00  

2.1.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง ส านัก กอง หรอื ส่วนราชการที่มีฐานะ 

เทียบกองโดยเริ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน

ราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดตั้งส่วน

ราชการขึ้นใหมใ่ห้ใชเ้รียงล าดับถัดไป  

ในกรณีที่มสี านัก กอง ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรอืหนว่ยงานระดับกอง  

ตั้งแต ่100 ส่วนราชการขึ้นไป ให้ใชเ้ลขได้สามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามล าดับ  

ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองที่มไิด้จัดตั้งโดยกฎหมายว่าด้วยการแบ่งสว่นราชการ  

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้ก าหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ตัวเลขในล าดับต่อจากกอง

หรอืหนว่ยงานระดับกอง ตามกฎหมาย ว่าด้วยการแบ่งสว่นราชการ  
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ตัวอย่างเลขที่หนังสอืออกของราชการส่วนกลาง  

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี 

กองกลาง   นร 1201 39  

2. ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค  

2.1 ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอหรอืกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข  

01 ซึ่งโดยปกติใช้สาหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามลาดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  

ส าหรับหน่วยงานในส่วนราชการส่วนภูมภิาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก 

ให้ใช ้  ตัวเลข 00  

2.2 ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนว่ยงานในราชการส่วนภูมภิาคที่สังกัด 

จังหวัดหรอือ าเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 ก าหนด ดังนี้  

ตัวอย่างเลขที่หนังสอืออกของราชการสว่นภูมิภาค  

สพป.พช.เขต 1   ศธ 04106/  

กลุ่มโรงเรยีนเพชรชนแดน  ศธ 04106.21/  

3. การปรับปรุงเลขประจ าของเจา้ของเรื่องให้เป็นไปตามล าดับ ตามกฎหมายว่าดว้ย 

การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปี

พุทธศักราชที่ลงท้ายด้วยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลัก  

3.1 ในกรณีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสานักนายกรัฐมนตรี  

กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์จะให้รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มิได้เป็นส่วนราชการซึ่ง

อยู่ในสังกัดใช้รหัสตัวพยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสานักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวง ทบวง หรอืจังหวัด แล้วแต่กรณีใหใ้ช้ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลาดับ  

หากกระทรวงหรือทบวงมสี่วนราชการระดับกรม หรอืส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที 

มีฐานะเป็นกรมตั้งแต่ 100 ส่วนราชการขึ้นไป การก าหนดเลขประจ าของรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อื่นใดที่มไิด้เป็นส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ใชต้ัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามล าดับ  

4. เลขประจ าของเจา้ของเรื่องซึ่งสว่นราชการใดก าหนดขึน้เพิ่มเติมจากที่ก าหนดใน 1  

และ 2 ให้แจ้งให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรทีราบด้วย  

4. การก าหนดเลขทีห่นังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข 

ประจ าของเจ้าของเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงค์จะก าหนดตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น ให้ก าหนดได้ 

ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกล่าว

จะต้องไม่ซ้ ากับรหัสตัวพยัญชนะที่ก าหนดไว้ในภาคผนวกนี ้แล้วตอ่ด้วยเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง 
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5. ส าหรับส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรม หรอืจังหวัด หากจาเป็นต้องออกหนังสอื 

ราชการเอง หรือเพื่อประโยชน์แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือ

จังหวัดก าหนดตัวเลขรหัสให้ไม่เกินสามต าแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจาของเจ้าของเรื่องตาม 2 

แล้วตอ่ด้วยเลขรหัสที่ก าหนดขึ้นดังกล่าว  

       3) การจ่าหน้าซอง  

การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้ค าแนะน า

ดังนี้ “การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ได้กับเครื่อง

คัดแยก จดหมาย 

 ใช้พื้นที่ด้านหนา้ และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรวี่า 

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหนว่ยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจา่หนา้ บริเวณด้านข้าง 

ครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนปูาย

จา่หนา้ แล้วน ามาผนึกในบริเวณพืน้ที่ส าหรับจ่าหนา้ให้เรียบติดกับซอง  

 จา่หนา้ให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีดา หรอื 

น้ าเงิน  

 พิมพ์หรอืเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้น 

กรณีการใชปู้ายจ่าหนา้ ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในปูายจ่าหนา้แล้ว  

 ไม่ต้องลงลายมือช่ือผู้รับผดิชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง  

 ในกรณีที่ใชซ้องแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มใหจ้า่หนา้ ด้วยการพิมพ ์

หรอืใช้ปูายจ่าหนา้เท่านั้น โดยใหว้างรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ต าแหน่งคือ  

1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจา่หนา้  

2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ 

ก่อนน าส่ง  

พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรยีบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรอืใหญ่เกินควร  

หรอืมีโลหะ พลาสตกิ ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรยีบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรอืเทปใสตลอดแนวฝา

ซอง หา้มปิดผนกึด้วยลวดเย็บกระดาษ เย็บด้วยหมุด หรอืใช้เชือกพันตาไก่  
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                    นค      (     ) 

 
(              ๑๑ ) 

            (     )  
    อด 81310/…… องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

157         ๔  ำ  โนนทองอนิทร์ 

อ าเภอกู่แก้ว จังหวัดอุดรธานี 41310 
 

(  น    น  ) 
 

      ……………………………………………………………. 
 

(คำ   น  น) 
 

       (     ) 
 

                (     ) 
 

(   ค   )………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

 ( คำ      ) 
 

(       ) 
 

(              ) 

( ำ  น  ) 

(                       ) 

โ  . ๐ 4221 9911 

โ      ๐ 4221 9911 

 ำ น           ) 
 
 
 
 
 
 
 

   นค      (     ) 

 

 

 



 

 
 

   นค      (     ) 

 

                
 

(              ๑๒) 
 
 
 

            (     )               

 

           องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์   น       โ  . ๐ 42219 911 
 
   ........................................................       .............................................................. 

       
 

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

( ำ       ) 
(   ค   )…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

 

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

(       ) 
 

(              ) 

( ำ  น  ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

        นค      (     ) 

 
 

 

 

 

 



 

 
 
                    นค      (     ) 

 
 

(              ๒๔ ) 
 
 

    อด 81310/…… องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

157         ๔  ำ  โนนทองอนิทร์ 

อ าเภอกู่แก้ว จังหวัดอุดรธานี 41310 

 
(   ค   ) น         น                      (                                           

                     ำ    ง                   ั้ง                             ) 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 
           น   ….……………………………… .ศ……………. 

 
 
 
 

(    นน      ำ           ำคัญ)  (       ) 

  (              ) 

        

 ( ำ  น  ) 
  

(     )   
 
 
 

(                 น      ) 

(      ผ                 ) 

(       ่ือเต็ม) 

 

 

 

 

   นค      (     ) 



 

 
 

 

 

                       นค      (     ) 
 

(              ๑๔ ) 

            (     )  
    อด 81310/ …….. 

 
   ……………………………………………………………….. 

 
(   ค   )……………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

(                              ) 
 

(                  ) 

(          ) 
 

(                       ) 

โ  . ๐ 4221 9911 

โ      ๐ 4221 9911 

 

 

 

 

   นค      (     ) 

 

 

 



 

 
 

     ำ     

 

   นค      (     ) 

 
 

(              ๑๖ ) 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 
 

   …………/           ศ           คำ    ) 
 

      …………………………………………………………………... 

……………………………………………………………. 

 
(   ค   )……………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

    น         ………………………………………………….. 
 

        น   ….……………………………… .ศ……………. 
 

(       ) 
 

(              ) 

     ( ำ  น  ) 

 

 

 

   นค      (     ) 



 

 
 

           
 

(              ๑๗ ) 
 
 
 
 
 
 

       องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 
 

       …………………………………………………………. 
 

(        …………                  น   น         ) 

พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 
(   ค   )           ผ โ                 ค                      อกระเบียบ

                                ำนาจออกระเบียบ (ถ้า

มี)........................................................  

    .        น          “       ……………………………………………  .ศ…………………………….” 
 

   ๒.        น           ค         ……………………………………………………………………………..   น 

  น   
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

   (       ) ผ                    (                       นำ   ผู้                   
ไ  ำ                                  ๑) 

 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 
     ศ     น   ….……………………………… .ศ……………. 

 
(       ) 

 
(              ) 

     ( ำ  น  ) 



 

 
 

 

             
 

(              ๑๘ ) 
 
 
 
 

                ค  องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

       …………………………………………………………. 

   (        …………                  น   น         ) 

  พ…ศ…………………. 
 

 ……………………………………………………. 

 
(   ค   )           ผ โ                 ค                       ้อบังคับ

           ข ้   ค                ำน           ค  (   ม)ี…………………………………………..... 
 

    .       ค  น          “      ค  …………………………………………… . ศ………………………….” 
 

   ๒.       ค  น           ค         ……………………………………………………………………   น  น   
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

   (       )ผ                   ค  (                        ำ              ไ  ำ    
                               ๑) 

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
     ศ     น   ….……………………………… .ศ……………. 

 
(       ) 

 
(              ) 

( ำ  น  ) 

 

 



 

 
 

 

        ศ 
 

(              ๒๐ ) 
 
 
 
 

         ศองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

 
       …………………………………………………………. 

 
  ……………………………………………………. 

 
(   ค   )……………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

     ศ       น   ……………………………………………. .ศ…………………………… 
 

(      ) 
 

(             ) 

( ำ     ) 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

        
 

(              ๒๒ ) 
 
 

     องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

 
      …………………………………………………………. 

       ………………….(     ) 
 

………………………………………………… 

 
(   ค   )……………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

(                    ) 
 

   (            ) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

             
 

(              ๒๑ ) 
 
 
 
 

             องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

 
       …………………………………………………………. 

       ………………….(     ) 
 

……………………………………………………. 
 

(   ค   )……………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 
(                         ) 

 
      (           ) 

 
 ( ำ  น  ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

                   
 

(              ๒๕ ) 
 
 

     น         ……………………… 

        ………………. 

     …………………………….. 

ณ ………………………………………………………. 
 

………………………………………………… 
 
            

 
 . 

๒. 

๓. 

ผ             (     ) 

 . 

๒. 

๓. 

ผ                (     ) 

 . 

๒. 
 
                

 
(       )……………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

               
 
 

………………………………………………….. 
 

   ผ         น          



 

 
 

 

 

                 

(             ๓๗) 

 

 
(              ) 

      …………………………………….. 

  น   ……………………………………….. 
 

    ……………………………………….. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                   

  

 

 

           .            

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


