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ค าน า 

  การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการจัดด า เนินงานธุ รการและงานสารบรรณ ขององค์การบริหารส่ วนต าบลบางครก                             
จากประสบการณ์การท างานโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจ
ขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายงานธุรการและงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอน
รายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้
บ้างไม่มากก็น้อย 

           ผู้จัดท า 
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คู่มือการปฏิบัตงิานสารบรรณ 

  “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า                   
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณใน              
ทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนาส่งหรือสื่อ
ข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและ
ท าลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วยระบบ
เอกสาร ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 จึงน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญและปฏิบัติเป็นประจ า ดังต่อไปนี้ 
 
1. การรับหนังสือ 
  การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือเพ่ือด าเนินการ
ให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  2. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   2.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

แบบตรารับหนังสือ 
 
 

  

 

  

  3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ตรารับในหนังสือ 
   3.3 ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.5 จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
   3.6 ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู่ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี
ที่ไม่มีต าแหน่ง 
   3.7 เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   3.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อส่วนราชการ) 
เลขที่รับ............................. 
วันที่................................... 
เวลา................................... 

 
 



 
 

 

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

เลข 
ทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
 

       

   
  4.จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ
ต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน โดยใช้สมุดส่ง
หนงัสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
2. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
  1. การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การด าเนินการ              
การส่ง การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้ง
บุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จ าเป็นต้องปฏิบัติ
เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ” ของส่วนราชการนั้น 
  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวในวรรค
แรก 
  2. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
  การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้น
ความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้
แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าว                  
ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดง               



 
 

 

ชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้น
ความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่
เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
  3. การรับหนังสือลับ 
  การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 
  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก             
ผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มี สิทธิ์เข้าถึง
เอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับและ
ลงทะเบียนและให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  (1) น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่ถ้าเป็น
เอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่ถูก
ระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 
  (2) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการต่อเอกสารได้
ในทันที ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
  เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้นหรือ                  
ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและ
ลงชื่อในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่ง แล้ว
ให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ ส าหรับ
เอกสารชั้นลับ ที่ใส่ซองชั้นเดียวให้เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
  ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร
บรรณไว้ประการใด ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
ในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้) 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

3. การจ่ายหนังสือ 
  การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่ 
เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  1. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปมอบ
ให้หัวหน้าธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่องเมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่องแล้ว
เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของ
เรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 
  2. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันก าหนดเวลา 
  3. ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความส าคัญ                   
ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
 
หมายเหตุ การจ่ายหนังสือส าหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทางปฏิบัติตามที่ได้
  กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 
4. ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 ลักษณะ 
  ลักษณะท่ี 1 ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของเจ้าหน้าที่ 
รับ-ส่ง และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร ท าให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามล าดับ จนถึงเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ เช่นนี้เรียกว่า ขั้นตอนของหนังสือเข้า 
  ลักษณะที่ 2 ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
รับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก(ต้นเรื่อง) 
ก็ได้ ในการด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดับจนถึงการส่งออก 
  กระบวนการเดินหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บระหว่างปี
จนถึงสินปี มีการเก็บ และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย จัดเป็นขั้นตอนการเดินหนังสือราชการครบกระบวนการ 
 
5. กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
  1. เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของหนังสือและเปิดผนึก
ซองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแล้วจัดแยก
หนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
  3. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่งการ
หากมีเรื่องส าคัญ ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 



 
 

 

  4. เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับหมายรับทราบและหรือ
สั่งการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  5. เมื่อหัวหน้าฝ่าย/งานรับหนังสือแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
   5.1 พิจารณาหนังสือต่างๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเรื่อง 
   5.2 แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   5.3 เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
 
6. กระบวนการของหนังสือเข้า 
  1. เจ้าหน้าที่จ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย/งาน ถ้าสมควรท า
หนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 
  2. เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  3. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม 
  4. เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนามแล้ว 
ให้ลงทะเบียนหนังสือและลงวันที่ เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนส าเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของ
เรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
  5. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ใน
แฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องท าเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
 
7. กระบวนการของหนังสือออก 
  นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังกล่าวมาแล้วในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึง การท าลายหนังสือฉะนั้น
กระบวนการของหนังสือเข้าและหนังสือออกที่กล่าวมาแล้ว ยังมีข้ันตอนที่ต้องด าเนินการต่อไปอีกดังนี้  
  1. ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช้ตรวจสอบ
จะต้องจัดเก็บไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้วเจ้าหน้าที่เจ้าของ
เรื่องด าเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพ่ือรอเก็บตอนสิ้นปี 
  2. เมื่อสิ้นปีเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปีพร้อม
บัญชีหนังสือส่งเก็บให้แก่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าส านักงาน เพ่ือด าเนินการจัดท าทะเบียนหนังสือเก็บและ
จัดเก็บหนังสือให้ชอบด้วยระเบียบ 
  3. ส่วนราชการที่ขอท าลายหนังสือด าเนินการจัดท างายหนังสือตามระเบียบว่าด้วยสารบรรณ 
หมายเหตุ ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการส าหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาส านักงาน
คณะกรรมการอาชีวศึกษาให้ถือปฏิบัติ โดยยึดหลักการและแนวทางปฏิบัติ ตามท่ีกล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
   
 
 



 
 

 

8.การท าส าเนาหนังสือ 
  ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับหรือจาก
ส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆเพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท าไว้
หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การท า
ส าเนาอาจท าได้หลายวิธี ดังนี้ 
  1. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่ท า
ส าเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่ งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้
จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ
ไว้ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  2. คัดหรือลอกจากต้นฉบับค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับ
ต้นฉบับอย่างแท้จริง ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้ ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือแสดง
ให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
  3. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและ
ต้องมีการรับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
  4. ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่ง
เรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง”และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง
และ วัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของส าเนา
หนังสือด้วย 
 
9. ชนิดของหนังสือ 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
       2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
  6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 



 
 

 

10. หนังสือราชการ มี 6 ชนิด  คือ 
  1. หนังสือภายนอก 
  2. หนังสือภายใน 
  3. หนังสือประทับตรา 
  4. หนังสือสั่งการ   
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 

หนังสือภายนอก 

   หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ                 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก โดยมีรายละเอียดดังนี้   
  1. ที่  ให้ลงเลขรหัสด้วยพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  
  2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
  3. วัน  เดือน  ปี  ให้ลงเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  4. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่ เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  5. ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ สรรพนาม   และค าลงท้าย  แล้วลง
ต าแหน่งของผู้ที่มีหนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา
ก่อนแล้ว การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้อง
น ามาพิจารณา  จึงอ้างหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
  7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือ
นั้น  ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
  8. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
  9. ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
  10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  11. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและ
กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  13. โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและ
หมายเลขภายในตู้สาขา(ถ้ามี)ไว้ด้วย 

https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%81


 
 

 

  14. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบและ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่ง
ส าเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ
และแนบรายชื่อไปด้วย 
    

หนังสือภายใน 

  หนังสือภายใน   คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้จัดท าตมแบบที่ 2 ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  1. ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกรอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกรองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
  2. ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวกทับ
เลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นตามความจ าเป็น 
  3. วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  4. เรื่อง ให้ลงชื่อย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  5. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนามและ
ค าลงท้าย และลงต าแหน่งของผู้ที่รับหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  6. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีการติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
  7. ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ 10 และข้อ 11 โดยอนุโลม 
 

หนังสือประทับตรา 

  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  5. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  6. เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 
 



 
 

 

  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
  1. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับ
เลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  2. ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  3. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  4. ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
  5. ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
  6. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  7. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
  8. โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายใน
ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

หนังสือสั่งการ 
  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา
ครุฑและให้จัดตามแบบที่ 4 รูปแบบค าสั่งท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1. ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง รูปแบบค าสั่ง 
  2. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับ
เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  3. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
  4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึงลง
ข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
  5. สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ขื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง
  6. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  7. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่
ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 5 ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1. ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  2. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
  3. ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้า
เป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
  4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง
กฎหมายที่ใหอ้ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบข้อ 2 เป็นวัน
ใช้บังคับก าหนดว่า ให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 
  7. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ระเบียบ 
  8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  9. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ 6  ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
  2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
  3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้า
เป็นข้อบังคับ เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
  4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ  
  5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึง
กฎหมาย ที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
  6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้
บังคับก าหนดว่า ให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อได้และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  ้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 
  7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ข้อบังคับ 
  8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 



 
 

 

หนังสือประชาสัมพันธ์ 

  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้    
  1. ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ       
  2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ            
  3. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ        
  4. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ประกาศ           
  5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
  6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้
เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 

  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่  8 ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้            
  1. แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์         
  2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์      
  3. ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่
เรียงตามล าดับไว้ด้วย             
  4. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์             
  5. ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์              
  6. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
แถลงการณ ์
  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตามแบบที่  9 ท้าย
ระเบยีบโดยกรอก รายละเอียดดังนี้             
  1. ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว              
  2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว              
  3. ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียง
ตามล าดับไว้ด้วย             
  4. ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว             
  5. ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว              
  6. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว                
 

 
 



 
 

 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น 
หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้
เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิดคือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน ๆ 

  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคล หรือหน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้
จัดท าตามแบบที่ 10 คล้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1. เลขที ่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่าง
หนึ่งอย่างใด 
  2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถาน
ที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
  3. ข้อความ   ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า และต่อด้วยชื่อบุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงานที่หนังสือทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ 
นามสกลุ ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
  4. ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือรับรอง 
  5. ลงชื่อ ให้ลงรายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับราชการมอบหมายและ
พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  6. ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงรายมือชื่อในหนังสือ 
  7. รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการทดลอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่
บุคคลให้ติดรูปของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อ ส่วน
ราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย
พร้อมทั้งชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

  รายงานการประชุม   คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าแบบที่ 11 ท้ายระเบียบได้กรอกรายละเอียดไว้ดังนี้ 
  1. รายงานการประชุม    ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือเรียกการประชุมนั้น 
  2. ครั้งที ่   ได้ลงครั้งที่ประชุม 
  3. เมื่อ    ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
  4. ณ    ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
  5. ผู้มาประชุม    ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ใน
กรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
  6. ผู้ไม่มาประชุม    ใช้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รัยการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มา
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
  7. ผู้เข้าร่วมประชุม    ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้
เข้าร่วมการประชุม (ถ้ามี) 
  8. เริ่มประชุมเวลา    ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 



 
 

 

  9. ข้อความ    ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานการกล่าวเปิดการ
ประชุม  แลเรื่องท่ีประชุม  กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
  10. เลิกการประชุม    ให้ลงเวลาที่เลิกการประชุม 
  11. ผู้จดรายงานการประชุม    ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

  บันทึก  คือ  ข้อความซึ่งใต้ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือ
ข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในระดับราชการ   โดยปกติให้ใช้
กระดาษบึกทึกข้อความ  และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
  1. หรือต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 
  2. สาระส าคัญของเรื่อง   ให้ลงใจความของเรื่องที่จะบันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  3. ชื่อและต าแหน่ง   ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ  ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง   โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น  ใจความบันทึก และลงชื่อเช่น เดียวกับที่
กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลง วัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติม ให้ลงชื่อและวัน 
เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วยหรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ หนังสือของทางราชการแล้ว   มีรูปแบบตามที่กระทรวง 
ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องที่ท าตามแบบเช่น   โฉนด 
แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน และสืบสวน และค าร้อง เป็นต้น  

บทเบ็ดเตล็ด 
  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
   1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
   2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   3. ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค า
ว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน 
  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน 
เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา
ที่ก าหนด 

  เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น 
และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 



 
 

 

  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน  

  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
  ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรืออลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า มีส่วนราชการอ่ืนที่ เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติให้ส่ง
ส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
  ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้น
ไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
  เมื่อผู้ได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น จะต้องให้หน่วยงานหรือบบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับต่างๆได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือ ตามภาคผนวก 2 
  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้นาคผนวก 4 ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆซึ่งมิใช่
ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

แบบหนังสือภายนอก        ชั้นความลับ (ถ้ามี)                     แบบท่ี 1 
(ตามระเบียบ ข้อ 11) 
 

 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่.......................................            (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
           (วัน เดือน ปี) 
เรื่อง................................................ 
(ค าขึ้นต้น) 
อ้างถึง (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
  (ข้อความ)................................................................................................................... ..... 
................................................................................................... .............................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ............................................................ 
   (ค าลงท้าย) 
       (ลงชื่อ) 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
           (ต าแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. .............................. 
*โทรสาร. ........................... 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
*แก้ไขเพ่ิมเติมโดยหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1002/ว 17 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2534 

 

 



 
 

 

แบบที่ 2 
             ชั้นความลับ (ถ้ามี)   แบบหนังสือภายใน 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.............................................................................................................................................................................................................................. 

ที.่..............................................................................วันที.่............................................................................................................ 
เรื่อง............................................................................................................................. .......................................... 
(ค าขึ้นต้น) 
  (ข้อความ) ........................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
................................................................................................................................................................ ................. 
................................................................................................................. ......................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. ............. 
..................................................................... ............................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
..........................................................................................................................................  

     (ลงชื่อ) 
       (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
         (ต าแหน่ง) 
         ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 



 
 

 

 ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  เริ่มการท างาน 
รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/           

โทรสารจากงานสารบรรณ
กลางหรือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก 

 
งานรับหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

 

 
หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

 
ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ/ด าเนินการ 

 

งานรับหนังสือ 

จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

จบการท างาน 



 
 

 

                                     แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางครก 

(15วัน) 

 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์ 
www.bangkrok.com 

 

3.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

032-706-121 

 

4.ร้องเรียนผ่านทางfacebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางครก 

 



 
 

 

 

 ผังร้องเรียน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้ถ้อยค าสุภาพ 

 

ระบุ วัน เดือน ปี ที่ร้องเรียน 

 

แจ้ง ชื่อ ที่อยู่  
ของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องที่
ร้องทุกข์/ร้องเรียน โดยอย่างชัดเจนว่า

ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย
อย่างไร ต้องการให้แก้ไขด าเนินการ

อย่างไร หรือชี้ช่องทางเบาะแสเกี่ยวกับ
การทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน 
อบต. ได้ชัดเจนเพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการสืบสวน สอบสวนได้ 

ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ 
และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

 

ค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 

สามารถส่งหนังสือโดยตรง
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

หรือช่องทาง www.bangkrok.com   

Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลบางครก 

 

http://www.bangkrok.com/

