
 

 



 

 

 

คำนำ 

  การจัดทำหนังสือราชการเป็นระเบียบปฏิบัติอย่างหนึ่งของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งหน่วยงาน มี
ความจำเป็นที่จะต้องมีบุคลากรที่มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน และการสื่อสารและสิ่งสำคัญ จะช่วยให้การ
ติดต่อสื่อสารการเขียน และการจัดเอกสารเกิดความประทับใจสร้างทัศนคติที่ดีแก่ผู้ต้องการติดต่อหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องทำให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิผลการเขียนหนังสือเพ่ือสื่อความหมายให้เข้าใจตรงกัน 

ดังนั้น สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติงานธุรการ สำนัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ อันจะนำไปสู่การปฏิบัติงานที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติ
ราชการต่อไป 

                                                                                  
 

      สำนักปลัด  
องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
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บทท่ี 1 บทนำ 
การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ ธุรการ) 

 การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรนั้น เป็นการปฏิบัติงานต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและ
เอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักสำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
เพราะการทำงานเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งเป็นหนังสือราช การภายในและหนังสือ 
ราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความ 
อนุเคราะห์ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสาร 
เป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดี 
เพ่ือให้ประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได้อีกด้วย 

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 

1. ขอบข่ายของงานธุรการ 
 รับ-ส่งหนังสือ 
 ร่างหนังสือ 
 พิมพ์หนังสือ 
 ผลิตสำเนาเอกสาร 
 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
 บันทึกเสนอหนังสือ 
 ตรวจทานหนังสือ 
 การทำลายหนังสือ 

2. ความสำคัญของงานธุรการ 
 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
 เป็นหน่วยสนับสนุน 
 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ 
 ต้องมนี้ำใจ เกื้อกูล 
 ต้องมีความรอบคอบ 
 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , 

2548 
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่างๆ 
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนําเสนอหนังสือ 
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน รับผิดชอบได้

อย่างถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสาร แบ่งออกเป็น 7 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และ
นําเรื่อง เสนอผู้บริหาร 

2. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ   
ทุกส่วน ราชการภายในหน่วยงาน 

3. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
4. งานจดบันทึกการประชุม 
5. งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
6. งานจัดทำทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

1. งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทางหนังสือ และนําเรื่องเสนอ 
ผู้บริหาร 

 การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้
งานสารบัญ    เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการ
สืบค้นเมื่อต้องการต้น เรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ ได้แก่การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับ
เข้ามาจาก ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกีย่วข้องเมื่อรับเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก
ส่งเรื่อง มายังหน่วยงาน  

  ตรารับหนังสือ 

   ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ คือ 
๑. เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ x ๔.๕ เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบนกระดาษ    

โดย “ชื่อส่วนราชการ” ใช้อักษร ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๖ พอยท์   
“เลขรับ วันที่ เวลา” ใช้อักษรไทยสารบรรณ (THSarabunIT๙) ขนาด ๑๔ พอยตท์ 

องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
เลขรับ………………………………………….. 
วันที…่………………………………………….. 
เวลา…………………………………………….. 

         ภาพที่ ๓.๑ แบบตรารับหนังสือ 

  การรับหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ 
หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การ
รับหนังสือมีข้ันตอน การปฏิบัติดังนี้  
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 ๑.๑ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลัง และตรวจ
ความ ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ       
เพ่ือดำเนินการให้ ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  
 ๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพที่ 
๓.๑ โดย กรอกรายละเอียด ดังนี้  
   (๑) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
   (๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ  

 ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพที่ ๓.๒ 
โดยม ีรายละเอียด ดังนี้  
    
   (๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป 
ตลอดปี ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ (๒) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ
ที่รับเข้ามา  
   (๓) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา  
   (๔) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี ที่ไม่
มีตำแหน่ง  
   (๕) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ใน
กรณีท่ีไม่มี ตำแหน่ง  

 (๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 (๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น  
 (๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 

  ๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วดำเนินการผ่านหนังสือ เพ่ือเสนอ 
    (๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น 
เพ่ือเสนอ ต่อผู้อำนวยการกอง รองปลัดอบต. ปลัดอบต. และนายกอบต. ตามลำดับ  
    (๒) กรณีหนังสือที ่เกี ่ยวข้องกับภารกิจของสำนักปลัดอบต. มอบหมายแก่ผู ้ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อ เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ/หัวหน้าฝ่ายปกครอง หัวหน้าสำนักปลัด รองปลัดอบต. ปลัด
อบต. และนายกอบต. ตามลำดับ  
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๑. วัตถุประสงค ์
 กระบวนการรับ - ส่ง หนังสือราชการ จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ รับ - ส่ง ของ
แผนกธุรการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียน รับ - ส่ง หนังสือราชการด้วยความถูกต้องทันตา
กำหนดเวลาสามารถสืบค้นได้ 
๒. ขอบเขต 
✓ การลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือเข้าจากหน่วยงานภายในและภายนอกในฐานะสารบรรณกลางของ 

อบต.พระอาจารย์ 
✓ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ หาข้อมูล ข้อเสนอแนะ

ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่งหนังสือไปถึงบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีผู้บริหารสั่งการ 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.๑ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ มีหน้าที่ พิจารณาหนังสือราชการและสั่งการให้หน่วย
เกี่ยวข้องดำเนินการ 
3.๒ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรับ -ส่งหนังสือ พิจารณา
กลั่นกรองเสนอความเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
3.๓ หัวหน้าสำนักปลัด มีหน้าที่ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานบันทึกรับ-ส่งหนังสือ พิจารณา กลั่นกรองและเสนอ
ความเห็นต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ เพ่ือพิจารณาดำเนินการ 
3.4 เจ้าหน้าที่ธุรการ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และปฏิบัติงานรับ - ส่ง หนังสือตามข้ันตอนกระบวนงาน รับ - 
ส่ง หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. การตรวจเอกสาร 
ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งานสารบรรณ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบคันเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือ 
 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดชองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื ่องมายังแผนกธุรการ      
โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอ 
ตามขั้นตอนดังนี้ 
1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
๒. เปิดชองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
๓. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอก
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5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
๖. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
๗. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการจัดเก็บ
หนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
๙. สิ้นสุดการดำเนินงาน "รับหนังสือ” 
 

 

งานรบั - สง่หนงัสือ

เร่ิมการท างาน

งานรับหนังสือ

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร

ปลัด อบต. บันทกึผ่านเร่ืองเสนอนายกอบต. ตามล าดับ

นายก/ผู้ม าอ านาจ พจิารณา/รับทราบ/ส่ังการ

งานรับหนังสือ รับทราบ/ด าเนินการ

งานรับหนังสือ ส าเนาเก็บและจัดส่ง

ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง/เวยีนเพือ่ทราบ

จบการท างาน

รับหนังสือ/
เอกสาร/

ไปรษณีย/์โทรสาร
จากงานสาร

บรรณกลางหรือ
จากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก

ส่งโดยตรง
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ชื่อกระบวนการ.........กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอก.......... 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ.... ผู้บริการได้รับบริการด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน........... 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ... ร้อยละของเอกสารที่รับได้ภายใน 2 วัน........................... 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

5 นาที บันทึกข้อมูลรับหนังสือเข้าสู่ไฟล์
ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

กำหนด 

ระเบียบงานสารบรรณฯ จนท.ธุรการ 

2.  
 

5 นาท ี หัวหน้าสำนักปลัด ตรวจสอบ
หนังสือเบื้องต้นและรวบรวบ

นำเสนอ ต่อ ปลัดอบต. 

เสนอความเห็น เพ่ือให้
นายกใช้ประกอบการ
พิจารณามอบหมายให้

ตรงกับหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ฐานข้อมูลทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ 

หัวหน้าสำนักปลัด 

3.  1 วัน นายกอบต. พิจารณากลั่นกรอง
เสนอความเห็น เพ่ือประกอบการ

สั่งการของปลัดอบต. 

เสนอความเห็นได้อย่าง
ถูกต้อง 

 ปลัดอบต. 

4.  
 
 

1 วัน นายกพิจารณาสั่งการหน่วยที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

สั่งการได้อย่างถูกต้อง  นายกอบต. 

5.  
 
 

15 นาที บันทึกข้อมูลหน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมายตามสั่งการในทะเบียน
รับ-ส่งเอกสาร และวันที่จัดส่ง 

บันทึกข้อมูลตามสั่งการ
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จนท.ธุรการ 

6.  
 

20 นาที สำเนาหนังสือ (หากมี) บันทึก
ข้อมูลการส่ง และจัดส่งหนังสือ
ไปยังหน่วยงานตามที่ นายกสั่ง

การ 

ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

กำหนด 

สมุดทะเบียนส่งหนังสือ จนท.ธุรการ 

 

รับหนังสือและดำเนินการบันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบ 

กลั่นกรอง 

สั่งการ 

บันทึกข้อมูลตามสั่งการ 

สำเนาหนังสือ และจดัส่งหนังสือ 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๗.๑ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
๗.๑.๑ คัดแยกเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
๗.๑.๒ ลงทะเบียนรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และลงทะเบียนส่งหนังสือ 
ตามระบบงานสารบรรณในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และบันทึกข้อมูลในสมุดส่งหนังสือ 
๗.๑.๓ ส่งเรื่องให้บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยเฉพาะ และตามที่นายกอบต.สั่งการ ในไฟล์ทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือ จัดส่งเอกสารฉบับจริงให้หน่วยงานตามที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ ตามไปภายหลังที่ได้บันทึกการส่งเอกสารเรียบร้อย
แล้ว เพื่อให้สามารถรับ - ส่ง ค้นหาและติดตามเรื่องได้รวดเร็ว 
๗.๒ หัวหน้าสำนักปลัด 
๗.๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ 
๗.๒.๒ พิจารณากลั่นกรองเรื่อง พร้อมหาข้อมูลประกอบ ติดต่อประสานงานในรายละเอียดก่อนนำเสนอ 
๗.๓.๒ สรุปเรื่อง บันทึกเสนอความคิดเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหน้าสำนักปลัดพิจารณาดำเนินการนำเสนอปลัดอบต. 
พิจารณาสั่งการ 
๗.๓.๓ กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน หัวหน้าสำนักปลัด. จะมอบมายให้เจ้าหน้าที่ธุรการ ส่งสำเนาเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ก่อนนำเสนอ นายกอบต. 
๘. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร ควรมีความละเอียด รอบคอบในงาน  มีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
และตัดสินใจปฏิบัติงาน โดยคำนึงถึงความสำคัญและความเร่งด่วนของงาน ประกอบกับการปฏิบัติงานตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
มีให้การปฏิบัติงานขององค์กรเกิดความเสียหาย 
๙. มาตรฐานคุณภาพงาน 
๙.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่ง ให้แล้วเสร็จภายในเวลา ๕ นาที 
๙.๒ เรื่องท่ีมีกำหนดระยะเวลา ต้องดำเนินการส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน 
หนังสือหรือโดยด่วนที่สุดแล้วแต่กรณี 
๑๐. ระบบติดตามประเมินผล 
๑๐.๑ รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน 
๑๐.๒ ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ทุก ๖ เดือน 
๑๑. เอกสารอ้างอิง 
๑๑.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๑.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑๒. แบบฟอร์มที่ใช้      ในทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
๑๓. ปัญหา/ ความเสี่ยงสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
การรับ-ส่งไม่ทันเวลาปัญหา/ความเสี่ยง ผู้บริหารติดภารกิจไม่สามารถสั่งการได้ภายใน ๑ วันทำการ             
วิธีแก้ปัญหา-ลดความเสี่ยง หากเป็นเรื่องด่วน สำเนาแจ้งหน่วยที่คาดว่าน่าจะเกี่ยวข้องเพ่ือทราบและพิจารณาเตรียมดำเนินการ
ก่อน ได้รับหนังสือสั่งการ 
๑๔. ช่องทางการการรับ-ส่งหนังสือ ติดต่อ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ และรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบ    
E-mail กลางอบต. และไลน์ “รับ-ส่งหนังสือ อปท.องครักษ์” โดยไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับ-ส่งหนังสือ
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ความหมายของหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ มีหนังสือถึง
องค์การบริหารส่วนตำบลชุมพล เป็นต้น 
  ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  

เช่น องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์มีหนังสือถึงนายดี มีด ีหรือ องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์มีหนังสือ
ถึงกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
  ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เช่น 

นายสมพงษ ์   มีด ีมีหนังสือถึงองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ 
  ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  เช่น รายงานการประชุม หนังสือ
รับรอง ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
  ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือข้อบังคับ เช่น คำสั่ง ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ เป็นต้น 
  ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี ๖ ชนิด 

  ๑. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
  ๒. หนังสือภายใน ใช้ติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
  ๓. หนังสือประทับตรา ใช้ติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่อสำคัญ 
  ๔. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ 

  ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
  ๑.๑ ขนาดครุฑและตัวอักษร การพิมพ์หนังสือราชการมีหลักในการใช้ขนาดครุฑ และตัวอักษร ดังนี้ 

 หนังสือภายนอก ใช้ครุฑ ขนาด ๓ เซนติเมตร 
 ตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๖ พอยท์ 
 ใช้เลขไทยตามท่ีสำนักนายกรัฐมนตรีขอความร่วมมือ 

 

 

 

    ขนาดตัวครุฑ  สูง  ๓ เซนติเมตร 
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๑.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและประจำของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดนครนายก กำหนดหมายเลข
ประจำส่วนราชการของอบต.ที่ได้ยกฐานะเป็นอบต. เลขรหัสสามตัวแรกของอบต.พระอาจารย์ คือ 744 ส่วนเลขรหัส
สองตัวหลังให้ใช้เลขประจำกอง โดยเริ่มด้วยเลข 01 เรื่อยไปตามลำดับส่วนราชการ ตามกฎว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการของอบต. เช่น 

สำนักปลัด  ใช้ นย 74401 

กองคลัง   ใช้ นย 74402 

กองช่าง   ใช้ นย 74403 

กองการศึกษาฯ  ใช้ นย 74404 

หน่วยตรวจสอบภายใน  ใช้ นย 74405 

๑.๓ การเขียนส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย ซึ่งจะตรงกับแนวระนาบของตีนครุฑ บรรทัดเดียวกันกับ ที ่ออกหนังสือ  

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย ์

อำเภอองครักษ ์ จังหวัดนครนายก ๒๖๑๒๐ 

 

 1.4 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  
 1.5 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้น  
 1.6 คำขึ้นต้น ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือ นั้นมีถึงหรือชื่อ

บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
๑.7 การอ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียบฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่

เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วยในการเขียน
อ้างถึง ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่อ้างถึง ชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือลงวันที่ของหนังสือที่อ้างถึง 
ตามลำดับ 

ตัวอย่าง 
 

๑.8 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ระบุว่าเป็นเอกสารประเภทอะไรหรือสิ่งใด จำนวนเท่าใด และ 
ลักษณะนามที่ใช้ให้สะท้อนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งที่ส่งมาด้วยอย่างชัดเจน 
  ตัวอย่าง 

  

๑.9 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ และถ้าเนื้อความที่กล่าวถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยควรเขียนเชื่อมโยงถึงกันเพ่ือความชัดเจนด้วย เช่น องค์การ
บริหารส่วนตำบลพระอาจารย์ขอส่งรายงานผลการดำเนินการตามข้อสั่งการของนายกรั ฐมนตรีฯ ตามแบบรายงานที่
กำหนด รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย ์

อำเภอองครักษ์  จังหวัดนครนายก  ๒๖๑๒๐ 

อ้างถึง  หนังสืออำเภอองครักษ์ ด่วนที่สุด ที่ นย 0023.10/ว 2114 ลงวันที่ 1 เมษายน 2568 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. สำเนาสมุดบัญชี      จำนวน 1 ฉบับ 
                   ๒. แบบรายงานฯ        จำนวน 1 ชุด 
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  ๑.10 คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
  ๑.11 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๑.๑2 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ๑.13 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (ท้ายหนังสือ) ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ 

➢ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับจังหวัด/สำนักงาน ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเป็นสำนัก/กอง ตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ (ใช้ตัวย่อ โทร.) โทรสาร  

 

 

 

******************************************************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักปลัด/งานบริหารทั่วไป 
โทร.  ๐ ๓๗๖๑ ๐๕59 ต่อ 101 
โทรสาร  ๐ ๓๗๖๑ ๐๕59 ตอ่ 111 
 

กองคลัง/งานพัสดุ 
โทร.  ๐ ๓๗๖๑ ๐๕59 ต่อ 105 
โทรสาร  ๐ ๓๗๖๑ ๐๕59 ตอ่ ๑11 
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ที…่………./………..(เสมอระดับตีนครุฑ)   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ(เสมอระดับตีนครุฑ) 
        

 วัน     เดือน     ปี 

เรื่อง…………………………………. 

เรียน…………………………………. 

อ้างถึง(ถ้ามี)…………………………………. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)…………………………………. 

(ย่อหน้า 2 Tab)ภาคเหตุ…………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(ย่อหน้า 2 Tab)ภาคความประสงค์…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(ย่อหน้า 2 Tab)ภาคสรุป………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

       

      ขอแสดงความนับถือ  (ตรงกึ่งกลางตัวครุฑ)   
         

             
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
             (ตำแหน่ง) 
 
 
(หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 
โทร ……………………………… 
โทรสาร ………………………….. 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
หมายเหตุ   1 Enter = 1 เทา่ หรือ Single กรณีท่ีมีความจำเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตาม
ความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสำคัญ 

   

ชั้นความลับ (ถ้ามี) แบบหนังสือภายนอก 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

1 Enter Before 6 pt 

บน 
2.5ซ.ม. 

1 Enter Before 6 pt 
กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

กั้นหน้า 
2ซ.ม. 1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 12 pt 

4 Enter  

4 Enter  

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

แต่ละบรรทดัระยะห่าง 1 Enter 

1 Enter Before 6 pt 

ล่าง 
2ซ.ม. 

1 Enter Before 6 pt 
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๒. หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑ ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า  ๓  เซนติเมตร  กั้นหลัง  ๒  เซนติเมตร 
  ๒.๒ ขนาดครุฑและตัวอักษร การพิมพ์หนังสือราชการมีหลักในการใช้ขนาดครุฑ และตัวอักษร ดังนี้                                                                                                                 

  หนังสือภายในใช้ครุฑ ขนาด ๑.๕ เซนติเมตร 
  ตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙)  ขนาด ๑๖ พอยท์ 
 ใช้เลขไทยตามท่ีสำนักนายกรัฐมนตรีขอความร่วมมือ 

 

 

ขนาดตัวครุฑ สูง ๑.๕ เซนติเมตร 

  ๒.๓ ส่วนราชการ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๑๘ พอยต์ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควรโดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลง
ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือสำนักงานพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ ดังนี้   
ตัวอย่าง 
 
ส่วนราชการ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลพระอาจารย์  โทร.  ๐ ๓๗๖๑ ๐๕59 ต่อ 101    
 

 ๒.๔  ที่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๑๘ พอยต์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของ
เรื ่องด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยต์ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและประจำของเจ้าของเรื ่องตามที่จังหวัดนครนายก กำหนด
หมายเลขประจำส่วนราชการของอบต.ที่ได้ยกฐานะเป็นอบต. เลขรหัสสามตัวแรกของอบต.พระอาจารย์ คือ 744 ส่วนเลข
รหัสสองตัวหลังให้ใช้เลขประจำกอง โดยเริ่มด้วยเลข 01 เรื่อยไปตามลำดับส่วนราชการ ตามกฎว่าด้วยการแบ่งสว่นราชการ
ของอบต. เช่น 

สำนักปลัด  ใช้ นย 74401 

กองคลัง   ใช้ นย 74402 

กองช่าง   ใช้ นย 74403 

กองการศึกษาฯ  ใช้ นย 74404 

หน่วยตรวจสอบภายใน  ใช้ นย 74405 

  ๒.๕ วันที่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๑๘ พอยต์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยต์ 

ที ่  นย 74401/ ๓๙๘๕                     วันที่   25  เมษายน 2568 
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 ๒.๖ เรื่อง พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๑๘ พอยต์ โดยลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับ
นั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิมด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยต์ 
  ๒.๗ คำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ 
พอยต์ (๑ Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์คำขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ โดยผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่มีหนังสือถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่ง หน้าที่ 
 
  ๒.๘ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อน
หน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖ pt) และมีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ๒.๕ 
เซนติเมตร (๒ Tab) โดยให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก
เป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
  ๒.๙ ลงช่ือและตำแหน่ง ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อพร้อมกับตำแหน่งของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 
       (สำหรับจำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ
เหมาะสมกับจำนวนข้อความและความสวยงาม) 

 

………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท ์
และปรบัค่าระยะบรรทดั ๑ เทา่

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท ์

1 Enter Before 6 pt 

 
1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 
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แบบหนังสือภายใน (แบบ ๓ ย่อหน้า) 

 

 

บันทึกข้อความ 

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

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

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

เรียน   

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคเหตุ.................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

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

         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

           (ตำแหน่ง) 

 

- ๙ - 
   
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
ขนาดครุฑ 

  สูง ๑.๕ ซ.ม. 

 

ชั้นความเร็ว 

 (ถ้ามี) 

กั้นหน้า 

๓ ซ.ม. 

กั้นหลัง 

๒ ซ.ม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

4 Enter 
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๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ
กับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

       ๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
       ๒) การส่งสำเนาหนังสือสิ่งของเอกสารหรือบรรณสาร 
       ๓) การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
       ๔) การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
       ๕) การเตือนเรื่องที่ค้าง 

    ๖) เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

การพิมพ์หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ มีรายละเอียดดังนี้ 

   ๓.๑ ตั้งหน้ากระดาษ  กั้นหน้า  ๓  ซม. กั้นหลัง  2  ซม. 
   ๓.๒ ขนาดตัวครุฑ ๓ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑให้ห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

 

 

 

   ๓.๓ บรรทัดแรกด้านซ้ายของกระดาษให้พิมพ์คำว่า “ ที่ ” โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ
เจ้าของเรื่อง ตามด้วยเครื่องหมายทับ ( / )  และเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ให้อยู่ในระดับเสมอกับตีนครุฑ (ถ้ามีชั้นความเร็ว 
ให้ประทับตราเหนือคำว่า “ที่ “ ) 
  ๓.๔ ถึง โดยลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีไปถึง ให้มีระยะบรรทัดปกติ  และ
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (2 Enter + Before 6 pt)  จาก “ที”่ 
  ๓.๕ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและ
เข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (1 Enter + Before 6 pt)  และให้มีย่อหน้าตามค่า
ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (2 Tab)  
  ๓.๖ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออกตรงกึ่งกลางตัวครุฑ โดยเว้น
บรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) จากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุป 
   ๓.๗ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ส่งหนังสือออกให้
มีระยะบรรทัดปกติ ต่อจากชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
   ๓.๘ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ด้วยหมึก  สีแดง 
  ๓.๙ ลงชื่อย่อกำกับตรา  โดยให้หัวหน้าส่วนระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อกำกับ 

  ๓.๑๐ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือส่วนราชการที่ 
ออกหนังสือที่ด้านซ้ายของหนังสือ โดยเว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) จาก “วัน เดือน ปี” 
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   ๓.๑๑ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ใต้ชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ควรแบ่งตัวเลขโทรศัพท์เป็นหนึ่งตัว สี่ตัว สี่ตัว เช่น 
๐ ๓๗๖๑ ๐๕59 ตอ่ 101 ห้ามใช้เครื่องหมาย (-) คั่นระหว่างตัวเลขโทรศัพท์ให้มีระยะบรรทัดห่างจากหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง เท่ากับระยะบรรทัดปกติ (๑ Enter) 
   ๓.๑๒ โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง โดยไม่ต้องใส่จุดหลังคำ  
ว่าโทรสาร เช่น  โทรสาร  ๐ ๓๗๖๑ ๐๕59 ต่อ 111 ให้มรีะยะบรรทัดห่างจากการพิมพ์เบอร์โทร เท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ (๑ Enter) 

 

********************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

17 
แบบหนังสือประทับตรา 
 

 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่ .........................(เสมอระดับตีนครุฑ)                                   

     

ถึง................................................ 
 

(ย่อหน้า ๒ Tab)ภาคเหตุ.................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

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

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

 

 

 (ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ) 
                         (ตราชื่อส่วนราชการ) 
          (ลงชื่อย่อกำกับตรา) 
                                                                                         (วัน เดือน ปี) 

 

 

(หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 
โทร.  ................................... 
โทรสาร................................... 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

 

 

 

 
 

Enter 4 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ขนาดครุฑสูง ๓ ซ.ม. 

Enter 4 

แต่ละบรรทัดระยะหา่ง 1 Enter 

กั้นหลัง 

๒ ซ.ม. 

กั้นหน้า 

๓ ซ.ม. 
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   ๔. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา
ครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  ๑. คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
  ๒. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจาก ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปี
พุทธศักราชที่ออกคำสั่ง เช่น 1/๒๕๖8 
  ๓. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
  ๔. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่งและอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความ
ที่สั่งและวันใช้บังคับ 
  ๕. สั่งณวันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
ตัวอย่าง สั่ง  ณ  วันที่  29  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖7  

  ๖. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๗. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 

  
 

********************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
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คำสั่ง......................................... 

ที%่%......../.............. 

เรื่อง%%........................................ 

    

 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) ข้อความ...................................................................................................................... .................. 

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

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

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

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

 ทั้งนี%้%ตั้งแต่............................................................ 

   

              (ย่อหน้า 5 ซม.)    สั่ง%(10 เคาะ)%ณ%(10 เคาะ)%วันที่%%(24 เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.xxxx 

 

 

  

                          ยศ   ลายมือชื่อ  

                (ชื่อ%%สกุล) 

                  ตำแหน่ง 

 

 

 

แบบหนังสือค าสั่ง 2.5 ซม. 

สูง 3 ซม. 

หมายเหต ุ%  = เว้น 1 เคาะ 

 

3 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 

(2 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 
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  ๕. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
    ๑. ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
    ๒. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
    ๓. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
    ๔. ประกาศ  ณ  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกประกาศ 
   ๕. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
    ๖. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความให้
เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ 

********************************************** 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(1 Enter) 

(1 Enter) (1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4 Enter) 
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ประกาศ(ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 

 เรื่อง%%........................................ 

    

 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.)
 (ข้อความ).................................................................................................................... ............. 

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

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

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

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

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

 

 (ย่อหน้า 5 ซม.)            ประกาศ%(10 เคาะ)%ณ%(10 เคาะ)%วันที่%%(24 เคาะ)%%เดือน%%
พ.ศ.xxxx 

 

 

 

                          ยศ   ลายมือชื่อ  

                (ชื่อ%%สกุล) 

                  ตำแหน่ง 

 

 

 

 

   

แบบประกาศ 2.5 ซม. 

สูง 3 ซม. 

หมายเหต ุ

- %  = เว้น 1 เคาะ 

 

3 ซม. 2 ซม. 

(2 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

2 ซม. 
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   ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสือ
อ่ืน 

 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจงใช้กระดาษตราครุฑ 
   ๑. เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะเริ่มตั้งแต่เลขที่๑เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรองหรือลงเลขที่ออกหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   ๒. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลง   สถานที่ตั้ง
ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   ๓. ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่าหนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคลนิติบุคคล
หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีคำนำหน้านามชื่อนามสกุลตำแหน่งหน้าที่และ
สังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
   ๔. ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
รับรอง 
   ๕. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๖. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   ๗. รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้
ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตรหน้าตรงไม่สวมหมวกประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ
บนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
   ๑. ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้  
   ๒. สาระสำคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
   ๓. ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึกและในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 

 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เป็นหลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่ายฟิล์มแถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพหรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกำหนด
ขึ้นใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบเช่นโฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 
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ชั้นความเร็วของหนังสือ 

   หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
   ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 

   หมายเหตุ:ให้ระบุ ชั้นความเร็วด้วย ตัวอักษรสีแดงไว้ที่มุมซ้ายของหน้าแรก และหน้าซองเอกสาร ด้วย
ตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยต์ 

ชั้นความลับของหนังสือ 

   ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ.๒๕๔๔ ข้อ ๑๒ กำหนดว่าชั้นความลับของ
ข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
   ๑. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสว่น
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
   ๒. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
   ๓. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

   หมายเหตุ : ให้ระบุ ชั้นความลับด้วยตัวอักษรสีแดงไว้กึงกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างทุก
หน้าของเอกสารและหน้าซองของเอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยต์  

การทำสำเนาหนังสือ 

   หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนา ๑ ฉบับ โดยระบุ สำเนาคู่ฉบับ ไม่มีครุฑ ไว้กึ่งกลางด้านบน
หน้ากระดาษ มีขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยต์ 

➢ ฉบับจริง ส่งออก 
➢ สำเนา เก็บไว้ที่ต้นทาง 
➢ หน่วยงานสารบรรณกลาง สำเนาเรื่องโดยการสแกน เก็บไว้ในระบบสารบรรณ 

   ทังนี้  สำเนาคู่ฉบับให้ลงลายมือชื่อผู้เสนอเรื่องด้วยตัวบรรจง ให้อ่านง่ายในช่องว่าง เพื่อง่ายต่อการ
ติดตามเรื่อง และพิมพ์ไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ      

ปลัด.............................................วันที่................................ 
หัวหน้าส่วน.................................วันที่................................ 
เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง/................วันที่................................ 
เจ้าหน้าที่พิมพ์/ทาน/...................วันที่................................ 

หนังสือเวียน 
   หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง และไม่มีจุด ( . ) หลัง ว ซึ่งกำหนด ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก 
เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 
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แบบหนังสือรับรอง 
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2.  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ 
ภายในหน่วยงาน การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ การเก็บหนังสือ 

- เก็บระหว่างปฏิบัติ 

- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 

- หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทำลาย ด้วยหมึกสีแดง 

- หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ.ด้วย หมึกสีน้ำเงิน 

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 

1.  หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3. หนังสือที่เกีย่วกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณสีถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษา

ค้นคว้า 
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาทีมี่ต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย กว่า 5 ปี 
5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ เก็บไว้ไม่น้อย กว่า 1 ปี 

หนังสือที่เกีย่วกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ์หากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับ 
กระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อมบัญชีส่ง 
มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่ 

• หนังสือต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
• หนังสือที่มีกฎหมาย  ข้อบังคับ  หรือระเบยีบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
• หนังสือที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ ทำลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคระกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรรมการทำลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอชกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 
3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 
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ข้อแตกต่างหนังสือภายใน กับหนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ ภายในกระทรวง 
ทบวง กรม และจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง ลงที่ตั้งและคำลงท้าย 
ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับ
บุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบมหีัวขอ้กำหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความเท่านั้น 

 กรณทีีต่ามระเบียบฯ วรรคท้าย ข้อ 12 กำหนดไว้ว่าในกรณีที่กระทบวง ทบวง กรม หรือจังหวัด ประสงค์จะ
กำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้นั้น อาจแยกประเด็นการ เขียนเป็นหัวข้อ 
เช่น แยกเป็น 
 - เรื่องเดิม 
 - ข้อเท็จจริง 
 - ข้อกฎหมาย 
 - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
 - ข้อพิจารณา 
ซึ่งจะเห็นได้ว่าการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว   เป็นลักษณะการเขยีนในข้อความของ หนังสือเท่านั้น ไม่
ทำเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

 3. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลขาวสาร 

 ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับมีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดย เรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริหารว่าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนหาข้อมูลข่าวสาร
ของราชการได้เองในเบื ้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับ
หน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงกำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม 
หน่วยงานที่เทียบเท่าราชการ ส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อำเภอ และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา ซึ่งหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการส หรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่าง ๆ และไม่ขึ้นกับราชการส่วน ภูมิภาค เช่น 
สำนักงานของส่วนราชการสังกัดกระทรวงการคลัง สำนักงานเขต หรือ สำนักงานภาคของ หน่วยงานต่าง ๆ เป็นต้น 
ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารดาม มาตรา ๗ และมาดรา ๔ เท่าที่หน่วยงาน
นั้นคู่แสดงไว้ด้วย 

 สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้
ถือเป็นไปตามมาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิ
ยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 



 

27 

การตรวจดูข้อมูล สิทธิในการเข้าตรวจดูสิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถทำได้ 
แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไว้ ตามมาตรา ๙ นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงาน โครงการ และงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาด
ตัดตอน เป็นต้น 

สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจ หากสนใจข้อมูลข่าวสารของ
ราชการในเรื่องไดก็มีสิทธิที่จะขอสำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 

หมายเหตุ การขอสำเนาผู้ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสำเนาให้กับหน่วยงานของรัฐ ที่เข้าตรวจดูด้วย แต่
ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้สิทธิของ
ประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล กฎหมายจำกัดโดยรับรองหรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อเป็น
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้องกับตนเอง ดังนี้ บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอสำเนา
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา ๒๕ วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้เช่นประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับ ฐานะทางการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั ้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสาร
ดังกล่าวนี้ของตนเองได้คำว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของ
ราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลบุคคลโตให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ในสัญชาติไทยแต่มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

ขั้นตอนการขอข้อมลูข่าวสารของหน่วยงาน 

ขั้นตอนพ่ี ๑ กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาวเพ่ือยื่นต่อเจ้าที่ 
ขั้นตอนที ่๒ 
๒.๑ การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่แนะนำคันหาให้ 
 - มีข้อมูลในศูนย์ตรวจสอบข้อมูลที่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 - ไม่มีข้อมูลในศูนย์ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูล และพาไปพบเจ้าหน้าที่
ด้วยตนเอง 
๒.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในหน่วยงานก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องของเจ้าหน้าที่จะแนะนำ
ให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒.๓ การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 03761059 ต่อ 101 
 - ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล งานสำนักปลัด เป็นผู้ตอบ 
 - ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ งานพัสดุ เป็นผู้ตอบ 
 - ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจทั่วไป เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล เป็นผู้ตอบ 
ขั้นตอนที่ ๓ ถ้าต้องการสำเนาข้อมูลข่าวสารหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรองความถูกต้องให้ติดต่อ เจ้าหน้าที่ 
 ๓.๑ นับจำนวนหน้าเอกสารที่ต้องการสำเนา 
 ๓.๒ ชำระค่าธรรมเนียม 
 ๓.๓ นำเอกสารไปสำเนาเอกสารที่จุดสำเนาเอกสาร 
ขั้นตอนที่ ๔ ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบทางราชการ 

 

 



 

ถ่ายส าเนา/รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนยีม 

ส่งผูร้บัผิดชอบพิจารณาวา่จะเปิดเผย 

ขอ้มลูข่าวสารตามค าขอไดห้รือไม่ 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถา้สงสยัว่าเป็นบคุคลตา่งดา้ว ขอดู

หลกัฐาน เจา้หนา้ที่อาจไมใ่หบ้รกิารก็ได ้

ช่วยเหลือ/แนะนํา/ค้นหาจากข้อมูล 
ข่าวสารทีเ่ก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือทีแ่ยกเก็บไว้ต่างหาก ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอกแบบ ค าขอ

ขอ้มลูข่าวสารหรือเจา้หนา้ที่กรอกเอง 

กรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 

ถา้สงสยัว่าเป็นบคุคลตา่งดา้ว ขอดู

หลกัฐานเจา้หนา้ที่อาจไม่ ใหบ้รกิารก็ได ้

ขอรายละเอยีด ชื่อ ที่อยู่ ที่ตดิต่อ 

ช าระคา่ธรรมเนยีม 

ถ่ายส าเนา/รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

แนะน าใหไ้ปทีเ่ก็บขอ้มลูข่าวสาร 

ติดต่อนดัหมายมาฟังผลค าขอ 

28 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารสวนตำบลพระอาจารย์ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ้าม ี ถ้าไม่มี 
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 4. งานจดบันทกึการประชุม 

 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐานและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
   ๑. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   ๒. ครั้งที ่ ให้ลงครั้งที่ประชุม เช่น ครั้งที่ 1/๒๕๖8 
   ๓. เม่ือ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม เช่น เช่น วันพฤหัสบดีที่ 25 เมษายน 2568    
   ๔. ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
   ๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในครั้งนั้น ใน
กรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด หรือเป็นผู้แทนหน่วยงานใด 
   ๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
   ๗. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วม
ประชุม พร้อมหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
   ๘. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๙. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
   ๑๐. เลิกประชุมเวลาให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๑๑. ผู้จดรายงานการประชุมให้ลงลายมือชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น ซึ่งปกติจะเป็นเลขานุการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเลขานุการ 
   ๑๒. ผู้ตรวจรายงานการประชุมให้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุมครั้งนั้น ซึ่งปกติจะเป็นประธาน
ที่ประชุม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธาน 

 

********************************************* 
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แบบรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม………………………………………………………………. 

ครั้งที่…………………………………….. 

เม่ือวันที…่………………………………………………………. 

ณ……………………………………………………………. 

…………………………………………………………………. 

ผู้มาประชุม 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

เริ่มประชุมเวลา 

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

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

เลิกประชุมเวลา 

        (……………………………………………….) 

             ผู้จดรายงานการประชุม 

 

        (……………………………………………..) 

             ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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 5. งานอนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 - บันทึกการใช้งบประมาณ 

 - เสนอผู้บังคับบัญชา อนุมัติดำเนินการ 

 - สง่มอบเอกสารให้กองคลัง งานพัสดุดำเนินการ 

6. งานจัดทำทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานของสำนักปลัด 

 การควบคุม 

• การเก็บรักษาพัสดุ 
• การเบิก- จ่ายพัสดุ 
• การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

 การเก็บรักษาพัสดุ 

• ลงบัญชีหรือทะเบียน 
• เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรอืทะเบียน 

 การเบิก-จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 

 1. ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 - ใบเบิกวัสดุ 

 2.ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้น ๆ) 

 3. ผู้เบิก (หัวหน้าหน่วยงาน,ผู้ต้องการใช้พัสดุ,ผู้จ่าย,เจ้าหน้าทีพั่สดุ) 

7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ********************************************* 
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บทที่ 2 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

๒.๑ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๕๔๘ ซึ่งเป็นการเพิ่มคำนิยาม
เกี่ยวกับเอกสาร "อิเล็กทรอนิกส์" และคำว่า "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" 

๒.๒ ความหมายของงานสารบรรณ 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมายของคำว่า"
งานสารบรรณ" ไว้ว่า หมายถึง "งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย" ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง 
แต่ในทาปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสาเนา ส่งหรือสื่อ
ข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและทำลาย 
ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ "อิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ "ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่ าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์" 

๒.๓ ความหมายของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มีใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
ข้อ ๔ ให้เพ่ิมคานิยามว่า "อิเล็กทรอนิกส์" และคำว่า "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระหว่างนิยามคำว่า "หนังสือ" และ
ส่วนราชการ" ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ "อิเล็กทรอนิกส์" หมายความ
ว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความ
รวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 
"ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์" 
 
 
 



 

33 
๒.๔ ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
๑) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
- ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
๒) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
- ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
๑. ไป - มา เป็นทางราชการ 
2.ติดต่อระหว่างตําแหน่งต่อตําแหน่ง 
3.ใช้กระดาษตราครุฑ 
4.สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
5.รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และแบบ 
ประทับตรา 

๑. ไป - มา ในเรื่องราชการ 
2.ติดต่อกับบุคคลผู้ดํารงตําแหน่ง 
3.ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
4.ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 
5.ใช้บันทึกแทน 

 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
๖. คำขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างอิง สิ่งท่ีส่งมา 
๗. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้คำเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ เดือน 
ปี 
8.คำลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืนๆ แล้วแต่กรณี  

๖. คำขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใสใน 
ข้อความ 
๗. ใช้คำย่อของตำแหน่งหรือส่วนราชการ 
วัน เดือน ปี ได้ 
8. ไม่มีคำลงท้าย  

 
๓) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลง
ชื ่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั ้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ และ ระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 
- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
- การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
- การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
- เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเป็นคาสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
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4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้กระดาษครุฑตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี ๓ 
ชนิดได้แก ่
๔.๑ คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ 
๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทาได้           
ใช้กระดาษครุฑ 

๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้กระดาษครุฑตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี ๓ ชนิด ได้แก่ 
๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ใน
กรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทาความเข้าใจในกิจการของราชการ หรือเหตุการณ์ หรือ
กรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดทำขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าว
มาแล้ว หรือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้ มี ๔ 
ชนิด ได้แก่ 

๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์
อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฎแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑโดยลงชื่อคาข้ึนต้นว่า "หนังสือรับรองฉบับ
นี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.. 

๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

๖.๓ บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ
ข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ 

๖.๔ หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบ
บันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียืนต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่
กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

๖.๕ หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียน
หนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
๑) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
๒) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 
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หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ 
ฉบับ 
สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้
ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 

ถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็นการยืนยัน
ตามไปก็ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ ๗ ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ที่ที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและ
ให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็น
เอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยืนยันเป็นเอกสาร ให้ทำเอกสารยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น 
ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 

ชั้นของหนังสือลับ 

๑) ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความ
ปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

๒) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความ
ปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

๓) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรัว
ไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือ
พันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบ
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

การรับ - ส่งหนังสือ 

หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 

๑. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์และหน่วยงานภายนอกท้ังหนังสือทางราชการและหนังสืออ่ืน ๆ 
๒. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่
ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ 
๓. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
๔. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
๕. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
๖. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart)  

งานรับหนังสือ 

  ผู้รับผิดชอบ       กิจกรรมระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร ด้วย
ระบบสารบรรณ อิเล็คทรอนิกส ์

จัดส่งไปใหฝ้่ายทีเ่กีย่วข้อง เพื่อ
ดำเนินการต่อไป 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผดิ
หน่วยงาน ไม่มผีู้ลงนาม 

งานสารบรรณ 

 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

ต้องลงทะเบียน เช่น ไม่เอกสาร 
ประชาสัมพันธ ์จดหมายสว่นบุคคล 

เป็นต้น 

เสนอผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง 

  

ขั้นความเร็ว 
ตรวจสอบ คดัแยก จัดหมวดหมู ่

หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

ขั้นความเร็ว 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสาร
ทั่วไปเอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอื่นๆ 

สาร  

ดำเนินการส่งคืน 



 

รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

 2. เมื่อเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับ ติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งทีส่่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้วปิด ผนึกส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทาง
ไปรษณยี์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับ สำเนาคู่ฉบับ 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 
งานส่งหนังสือ 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน นำส่ง การเงินเบิกจ่าย  

เก็บสำเนาใบนำส่งเข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 

  
  

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง ส่งมอบให้ เจ้าหนา้ที่ที่
ส่งไปรษณยี์ และส่งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี ประทับตรา
ผู้ลงนาม 

หนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

 

นำส่งไปรษณีย ์

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆ 
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การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ 

 การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ใน
การตรวจสอบการเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้
กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัดแฟ้มสำหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมี
แฟ้มดังนี ้

๑. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 
๒. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกาลังจัดทำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่ง
แล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอื่นอยู่ 
๓. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพื่อรอส่งเก็บตามระเบียบต่อไป ควรจัดหา
แฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบาญเรืองไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 
๔. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่งเป็น ๒  ประเภท คือ ระเบียบ
ทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทาสารบาญเรื่องประจำแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อ
การค้นหา 
 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้อง
จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง และ
บัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 

 การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื ่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้น
รับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสื อนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตาม
ระเบียบต่อไปนี้ 

 การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชำรุ ดเสียหาย
ต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามามาแทน ถ้าชำรดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตาม
กฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่ง
หนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
 1.หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 ๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 ๓. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะ ออกแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับเรื่องนี้เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป)
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การทำลาย 

 ภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บใน
ปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้
จัดทำตามแบบที่ ๒๕ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งตั้ ง
จาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็น
ด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำลายหนังสือ 

 

 

   

คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
๒. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็น
ว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการทำลาย
หนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 
 
 

 

- หนังสือท่ีไม่ควรทำลายส่งไป เกบ็
ไว้ท่ี 

1. หน่วยเก็บ 

2. ฝากเก็บไว้ท่ีหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร 

 

หัวหน้าสว่นราชการระดับกรมพจิารณาหนังสือตาม 

     รายงานของคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ พิจารณาหนังสือตาม 
บัญชหีนังสือขอทำลาย 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือจาก 
หัวหน้าส่วนราชการ 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้ความเห็นตาม 
รายงานของหัวหน้าส่วนระดับกรม 

หน่วยเก็บสำรวจและจัดทำบญัชหีนังสือขอทำลาย 

 

- หนังสือท่ีควรทำลาย ทำลาย 
โดยคณะกรรมการ 

 

 

- รายงานผลการทำลายต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการ 
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๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรืองใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่องการพิจารณาของ
บัญชีขอทำลาย 
๔. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
๕. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่อง
ได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 
เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
๑. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป 
๒. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรืองใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา
ก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่ง
บัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 
๑. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ 
หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการ
นั้นได้ส่งเรื่องไห้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความ
เห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 
๒. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับไดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้
ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก้ไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตามเพ่ือประโยชน์ในการนี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่ง
เจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี ๒ ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมช้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 
วงใน ๓.๕ เซนติเมตรล้อมครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดำเนินไปโดยเรียบร้อย ถูกต้องตาม
ระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ ้นอยู ่กับการเอาใจใส่ควบคุมของ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น และเพื่อให้งานสารบรรณดำเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย ผู้บังคับบัญชาต้อง
ปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ๑. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ดำเนินการดังนี้ 
 ๑.๑ เพื ่อให้งานราชการดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั ้งปวงที่ไม่มีปัญหา ควรจะต้องรีบ
ดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู ้ถามทราบโดยเร็วตามกำหนด
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ นั้น ๆ
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 ๑.๒ หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความคิดเห็นให้ทันที ให้
เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
 ๑.๓ งานที่ประทับตราคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบดำเนินการให้เสร็จโดยทันที สำหรับงานที่มี
กำหนดเวลา ให้เร่งดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 ๑.๔ สำหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหาชั้นหนึ่งก่อน 
๒. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดำเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น ๓ 
งวด คือ ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน และประจำปี 

 ๒.๑ การเร่งรัดประจำสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด 
จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติ
โดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

 ๒.๒ การเร่งรัดประจำเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนดำเนินการเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บ
เข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่ งค้างติดอยู่ที่ใด และได้ดำเนินการไปแล้วเพียงไรแล้วเร่งรัดให้มีการ
ปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 

 ๒.๓ การเร่งรัดประจำปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจำเดือน แต่ให้พิจารณาว่า หนังสือที่เก็บไว้นั้น
จะต้องได้รับการทำลายตามระเบียบที่กำหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 

 ๒.๔ งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องคำนึงถึงเวลาที่กำหนดไว้ 
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