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คํานํา 

 
                 คูมืองานสารบรรณฉบับนี้ เปนเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงกระพังโหม ซึ่งได

จัดทําข้ึนเพื่อเปนขอมูลเบ้ืองตนในการจัดระบบงานใหงายตอการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการทํางาน อยางละเอียด 

ทุกข้ันตอน เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถนําไปใชในการจัดวางระบบงาน รูจักวิธีการทํางานใหงาย จัดระบบเอกสารให

เปนท่ีเปนทางสามารถคนหาไดงาย ฝกฝนตนเองใหเปนคนมีระเบียบ ซึ่งเปนการบริหาร เวลาอยางมีประสิทธิภาพ 

และมีประสิทธิผล  

                หากมีความคลาดเคล่ือนในถอยคําหรือขอความของคูมือประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ี จะเปน 

ประโยชนตอการปรับปรุงแกไข งานธุรการองคการบริหารสวนตําบลทุงกระพังโหม ขอนอมรับไว ดวย ความยินดีและ

พรอมท่ีจะปรับปรุงแกไขเพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป  
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 สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงกระพังโหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบญั 

 

เรื่อง                                                                                                        หนา  

ความหมายของงานสารบรรณและระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ                  1  

พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548  

การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงาน                                                                              6  

แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ                                                             9  

การปฏิบัติงานดานการประชุม                                                                                11  

แบบฟอรมตัวอยางการเขียนหนังสือราชการ                                                                14  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานกังาน 

ก. งานสารบรรณ  

          งานสารบรรณ เปนงานเกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแตคิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา รับ สง บันทึก ยอ

เรื่อง เสนอส่ังการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย  

         1. ความสําคัญของงานสารบรรณ  

                1. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหนวยงาน 

                2. เปนเครือ่งมือท่ีใชในการอางอิง  

                3. เปนเครือ่งมือท่ีชวยในการบริหารราชการ  

                4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา  

                5. เปนเครือ่งมือท่ีใชในการติดตอส่ือสาร  

          2. สาระสําคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

                ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 มี

สาระสําคัญ ดังนี้  

               2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เปนเอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ไดแก  

                   1. สวนราชการถึงสวนราชการ  

                   2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก  

                   3. หนวยงานอื่นถึงสวนราชการ  

                   4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

                   5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  

                2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ไดแก  

                     1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ เปน หนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมีใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคล ภายนอก  

                     2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  

                     3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน ราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอ กํากับใชในกรณีท่ี

ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับ

ราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานท่ีดําเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  
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                     4. หนังสือสั่งการ ไดแก (คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ)  

                          1. คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  

                          2. ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวเพือ่เปนหลักปฏิบัติงาน เปนประจํา  

                          3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดไวใช 

                      5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนดิ ไดแก   

                          1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ  

                          2. แถลงการณ เพื่อทําความเขาใจ  

                          3. ขาว เผยแพรใหทราบ  

                     6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนดิ ไดแก  

                         1. หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือ

หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึง่  

                         2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติท่ี

ประชุมไวเปนหลักฐาน  

                             ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปดวย 5 วาระ ไดแก  

                               1. วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ  

                               2. วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

                               3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมทราบ  

                               4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

                               5. วาระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถามี)  

                          การจดรายงานการประชุม สามารถกระทําไดหลายแบบ ไดแก จดละเอียดทุกคําพูดของผูเขา 

ประชุมพรอมมติ จดคําพูดยอท่ีเปนประเด็นสําคัญพรอมมติ หรือจดแตเหตุผล พรอมมติท่ีประชุม  

                        3. บันทึก ใชกระดาษบันทึกขอความ มีลักษณะ ดังนี้  

                              1. ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา  

                              2. ผูบังคับบัญชาส่ังการใหผูใตบังคับบัญชา  

                              3. เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับตํ่ากวากรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  

                       4. หนังสืออื่น เชน ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ บุคคลภายนอกท่ี

เจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนงัสือราชการ สัญญา คํารอง เปนตน  

              2.3 ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการท่ีตองปฏิบัติ ใหเร็วกวาปกติ (รวดเร็ว เปนพิเศษ) 

แบงเปน 3 ประเภท ไดแก             

                       1. ดวนท่ีสุด เปนหนงัสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

                       2. ดวนมาก เปนหนงัสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

                       3. ดวน เปนหนงัสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเรว็กวาปกติเทาท่ีจะทําได  

 



3  

             2.4 การรับหนังสือ  

                      1. จัดเรียงลําดับความสําคัญและความเรงดวนกอน  

                      2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้  

                          - เลขท่ีรับ  

                          - วัน เดือน ป ท่ีรับหนงัสือ  

                          - เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

             2.5 การสงหนังสือ  

                       1. เจาหนาท่ีตรวจความเรียบรอย  

                       2. เจาหนาท่ีสารบรรณกลางรับเรื่องและดําเนินการ  

                       3. ลงทะเบียนรับสงหนงัสือ  

                       4. ลงวันเดือนปรับสงหนงัสือ  

             2.6 การเก็บหนังสือ  

                       1. การเก็บหนงัสือราชการแบงออกเปน เก็บระหวางปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และเก็บเพื่อ

รอการตรวจสอบ  

                       2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จส้ินแลว แยกเปน 2 ลักษณะ ไดแกการเก็บระหวางป และการ

จัดเก็บเม่ือส้ินป      

                       3. การเก็บระหวางป คือ การเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติสําเร็จส้ินแลว และยังอยู ระหวางป

ปฏิทินท้ังนี้เพือ่ใหเกิดความสะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมไดอยางงายและ

รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงาน  

                      4. การจัดเก็บหนงัสือระหวางป ใหเจาหนาท่ีผูเปนเจาของเรื่องนั้นๆ เปนผูจัดเก็บโดยแยกเขาแฟม

ตามรหัส หมวดหมูหนังสือ กลุมเรื่องและกลุมยอย  

             2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณี ดังนี้  

                    1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความ ปลอดภัยแหงชาติ 

หรอืระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

                    2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ

แบบแผนนัน้ๆ  

                    3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ตอการศึกษาคนควา วินัย ใหเก็บตลอดไปหรอ ตามท่ีหอ

จดหมายเหตุแหงชาติกําหนด  

                    4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอื่น เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  

                    5. หนังสือไมสําคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเปนประจําและดําเนินการเสร็จแลว เก็บไวไมนอย

กวา 1 ป                  
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                   6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจแลว ไมมีความจาเปนตองใช

ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใดๆ ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป หรือซึ่งหากเห็นวาไมมีความตองเก็บ 10 ป 

หรือ 5 ป ใหทาความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

           2.8 การจัดสงหนังสือครบอายุการเก็บ 

                   ทุกส้ินป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชกานจัดสงหนังสือท่ีอายุครบ 20 ป พรอมบัญชีใหสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป 

            2.9 การยืมหนังสือราชการ 

                 1. การยืมระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตจะตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูไดรับ

มอบหมาย 

                 2. การยืมภายในสวนราชการ ผูยืม ผูขออนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

            2.10 การทําลายหนังสือราชการ 

                 1. ภายใน 60 วัน หลังส้ินปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทาบัญชีหนังสือท่ีขอทําลายเสนอหัวหนา

สวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณา 

                 2. กรรมการทําลายหนังสือราชการ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน 

            2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ  

                 1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ไดแก ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 

                 2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 

- ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 

- ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 

- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 

                   3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ไดแก 

- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไมตองพับหรือขยายขาง 

- ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2 

- ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4 

- ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3   

2.12 อื่นๆ ควรรู ไดแก 

      1. เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ ส่ือสาร เชน 

โทรเลข โทรศัพท วิทยุส่ือสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือ

ยืนยันไปทันที 

      2. การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไว

เปนหลักฐาน สําเนาคูฉบับ ใหลงช่ือผูราง – ผูพิมพ – ผูตรวจ (ไมมีผูทาน) 
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     3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีแสดง เอการสิทธิสูญหาย ให

ดําเนินการแจงความตอ (พนักงานสอบสวน) 

     4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพิ่มตัวพยัญชนะ ว 

     5. หนังสือราชการปกติทา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสาเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 

     6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการท่ีเปนเจาของเรื่อง จะตองมีตําแหนงระดับ 2 ข้ึนไป 

3. สาระสําคัญของระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548)มีสาระดังนี้ 

           1. เพิ่มนิยามศัพท ของอิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา

หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรือ

อุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 

            ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการ

อิเล็กทรอนิกส 

          2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

               1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

               2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

               3. หนังสือท่ีหนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

               4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

               5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

               6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

          3. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือ

ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให

เปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
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ข. การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสํานักงาน 

            การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปนสวนหนึ่งงานธุรการ) ในสานักงาน ควรดําเนินการดังนี้ 

            1. ใหสํานักปลัดเปนศูนยกลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะสํานักปลัดจะเปนศูนยกลางของ

หนังสือราชการทุกเรื่อง ในกองตางๆ ควรมีผูรับผิดชอบหนังสือราชการ 

            2. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – สง การจัดทํา 

การเก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ 

            3. สํานักปลัดเปนศูนยประสานงานดานหนังสือราชการ งานธุรการของกลุมงาน ทุกกลุม 

            4. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 

            5. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึนการ

ปฏิบัติงานธุรการในสานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดาเนินการดังนี้ 

              1. การรับ – สง หนังสือราชการ 

                   การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ

การรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดําเนินการแตยึดหลักการ

ระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานท่ีถูกตองจําแนกความเรงดวน 

ตรวจสอบได การรับ – สง หนังสือราชการ ถาจะดี ควรดําเนินการดังนี้ 

1. การออกแบบการรับสง ใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงาน ของหนวยงาน หรือสถานศึกษา 

2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการดําเนินงานในหนวยงาน เพราะรวดเร็ว 

3. รับ – สง ตามระบบท่ีออกแบบไว 

4. ประเมินผลการทํางาน เปนระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 

              2. การทําหนังสือราชการ 

                 การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ราง แตง พิมพ ทําสําเนา ผูจัดทาหนังสือราชการตอง

คิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารนั้น อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จดหมายราชการบันทึกขอความ) 

อยางไร (วิธีการจัดสงท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (สงไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดทําเสร็จเมื่อใด) การทํา

หนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทําหนังสือราชการ มีหลักใหคิด มีคุณคา นาอาน คือ 

1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันต วรรคตอน ไวยากรณ ถูกความนิยม 

2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน 

3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ 

4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ 

                  5. สุภาพมีความเหมาะสมการทําหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี ้
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกลาวขางตน 
2. ออกแบบหนังสือราชการท่ีใช ทาเปนแบบฟอรม หรือหนังสือราชการรูปแบบตางๆ 
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3. ใชระบบคอมพิวเตอร เชน E-mail E-office E-filling มาชวยดําเนินการ 
4. ออกแบบการจัดพิมพ การทาสาเนาหนังสือ ท่ีใชเปนประจา เพราะในการทําหนังสือราชการ

บางเรื่อง เพียงแตพิมพขอความเพิ่มเทานั้นเอง ยึดหลักถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด มีความคุมคา 
5. จัดบุคลากรการรับผิดชอบในการทํา หากงานลนมือ จางบุคลากรภายนอก รับไปจัดทําผูรับ

หนาท่ี (เจาภาพ) ทําเพียงการตรวจสอบใหเปนไปตามแบบแผนของทาราชการ 
6. ประเมินผลการทางานเปนระยะๆ เพื่อการพัฒนางาน 

                3. การจัดเก็บหนังสือราชการ (ภาคผนวก) 
                   การดาเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มต้ังแต ศึกษาวิเคราะห การจัดเก็บเอกสารท่ีเปนอยูใน
ปจจุบัน สํารวจวามีเอกสารใดบางท่ีอยูระหวางการปฏิบัติงาน ควรเก็บไวในบริเวณท่ีใชทางานประจาเอกสารท่ีไมไดใช
บอย หรือปฏิบัติเสร็จส้ินแลว ควรสงไปจัดเก็บ แตก็ตองสามารถคนหาได เมื่อครบเวลาตามกําหนด ควรเสนอทาลาย
วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บไดหลายวิธี ไดแก เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ เก็บตามตัวเลข 
เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันท่ีการดาเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. หาเวลาจัดแฟม เอกสารใหเรียบรอย เปนปจจุบัน 
2. อยาเก็บขอมูลท่ีไมมีประโยชน เก็บเฉพาะท่ีสําคัญ จาเปนเทานั้น ทําลายเอกสารท่ีไมใช 
3. แบงงานเปนเรื่องๆ ถาทําทุกส่ิงในเวลาเดียวกันไมได แบงเปนเรื่องๆ ทําใหเสร็จเปนเรื่อง ๆ 
4. สํารวจรายการท่ีตองจัดทา เรียงลําดับความสําคัญกอนหลัง 
5. ทําและลงวันท่ีไวแยกพิมพออกเปนเดือนๆ บันทึกเวลาการดาเนินการ ระบุวันท่ีเสร็จงาน 
6. ลงมือทางาน ติดตามงาน ทางานตามรายการท่ีกําหนด แผนงานควรตองตรงตามเวลา 
7. จําแนกเอกสารท่ีใชเสมอ เอกสารนานๆ ใช เอกสารเสร็จส้ินแลว จําแนกความสําคัญ 
8. จําแนกการจัดเก็บ โดยทาแฟมเก็บ แฟมยืม ทําบัตรแตละประเภท เพื่อสะดวกในการใช 

                  9. จัดเก็บหนังสือราชการ ใหสอดคลองกับระบบการรับ สง การจัดทา และระบบการจัดเก็บสากล 
                 10. ใชคอมพิวเตอรชวยในการดาเนินการ รวดเร็ว เปนระเบียบและสะดวกในการคนหา 
                 11. จัดเก็บหนังสือราชการตามท่ีออกแบบไวและระบบการจัดเก็บแบบสากล 
                 12. ประเมินผลการดาเนินการเปนระยะๆ เพื่อการพัฒนา 

               4. การใหยืมหนังสือราชการ 
                    หนังสือราชการ เปนเรื่องท่ีมีความเกี่ยวพันกันของหนวยงานตางๆ หนวยงานเปนเจาของหนังสือ
ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวพันก็มีความจาเปนตองใช ตองยืมหนวยงานท่ีเปนเจาของ 
เจาของก็กลัวหาย ฝายยืมก็ตองการใช จําเปนตองจัดใหมีระบบการยืม ท่ีมีความสะดวกในการใหยืมสามารถติดตาม
กลับคืนมาได หลักการใหยืมหนังสือราชการมีดังนี้ 

1. หนวยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องใด ควรเปดโอกาสใหหนวยงานท่ีมีความเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือ
ราชการไปได โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 

2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเปนลายลักษณอักษร โดยใชแบบฟอรมของทางราชการหรือ
หนวยงานเจาของหนังสือเปนผูจัดทา 

3. ผูใหยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได 
4. การใหยืมอาจทําเปนสําเนาหนังสือราชการ เวนแตไดรับอนุญาตจากหนวยท่ีมีอํานาจในการ

ดําเนินงาน 
 
 



8 
5. ไมอนุญาตใหบุคคลภายนอกดูหรือทําสําเนาหนังสือราชการ เวนแตไดรับอนุญาตจากหนวยงานท่ี

มีอํานาจในการดําเนินงาน 
6. ถาผูยืมไมสงหนังสือราชการ สงใบเตือน ถายังไมสงคืน ใหรายงานผูบังคับบัญชา 
7. เมื่อกําหนดหลักเกณฑแลว ดําเนินการตามหลักการท่ีกําหนด 
8. ประเมินผลการดําเนินงานเปนระยะๆ เพื่อการพัฒนา                 

               5. การทําลายหนังสือราชการ 
                    การทําลายหนังสือราชการควรดําเนินการ ดังนี ้

       1. หนังสือราชการท่ีควรทําลาย หมายถึง เอกสารท่ีไมมีคา ไมมีความจําเปนตองใชอีก หรือไมมี
กฎหมายบังคับใหตองเก็บไว 

       2. ภายใน 60 วัน หลังส้ินป สํารวจหนังสือราชการท่ีหมดอายุการเก็บรักษา ดําเนินการเก็บรักษาโดย
ใชระบบคอมพิวเตอร 

3. จัดทาบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการท่ีไดรับแตงต้ัง เพื่อทาลาย 
4. สงบัญชีการขอทาลายไปกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
5. ดาเนินการทาลายตามท่ีไดรับอนุมัติ 
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  แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ การรับเอกสาร 

 1. การรับเอกสารดวยระบบ (Online) 
          1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมสงเสริมสหกรณ 
          1.2 ระบบสานักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของสานักงานจังหวัดมหาสารคาม 

2. รับเอกสารทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 
3. รับเอกสารทางไปรษณีย 
4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX) 
5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 

    การสงเอกสาร 
1. สงเอกสารดวยระบบ (Online) 
   1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมสงเสริมปกครองทองถ่ิน 
   1.2 ระบบสานักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของสานักงานจังหวัดมหาสารคาม 
2. รับเอกสารทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 
3. รับเอกสารทางไปรษณีย 
4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX) 
5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 

    การเสนอหนังสือ 
1. เรื่องท่ีรายงานเพื่อทราบและไมมีเอกสารแนบคืนเพื่อเก็บเปนหลักฐาน ใหรายงานตรงไปท่ีทุกคนโดยไมตอง

เสนอผานผูอานวยการศูนยฯ และไมตองลงทะเบียนรับ-สงเอกสารเรื่องดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด ใหแยกปฏิบัติโดยเร็ว
และรีบเสนอข้ึนไปทันที โดยสงทาง E-mail ได 

2. เรื่องท่ีเสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก ส่ังการ ลงช่ือ และตองเก็บไวเปนหลักฐาน ใหลงทะเบียน
รับ-สง เอกสารเมื่อผูบังคับบัญชาพิจารณาแลว ใหสงเรื่องคืนเพื่อดาเนินการทันที   
การสงและการรับ 

1. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน ตองบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองช้ันอยางมั่นคง 
2. บนซองหรือภาชนะนั้นช้ันในใหจาหนาระบุเลขท่ีหนังสือนาสงช่ือและตําแหนงผูรับและหนวยงานผูสง พรอม

ท้ังแสดงเครื่องหมายแสดงช้ันความลับท้ังดานหนาและดานหลัง 
3. บนซองหรือภาชนะนั้นช้ันนอกใหจาหนาระบุขอความเชนเดียวกับซองหรือภาชนะช้ันใน แตไมตองตี

เครื่องหมายแสดงช้ันความลับใดๆ 
4. หามระบุช้ันความลับและช่ือเรื่องไวในใบตอบรับ แตใหระบุเลขท่ีหนังสือ สง วัน เดือน ป จํานวนหนาและ

หมายเลขฉบับไวในใบตอบรับดังกลาว และเก็บรักษาไวจนกวาจะไดรับคืนหรือยกเลิกช้ันความลับหรือทาลายขอมูล
ขาวสารลับนั้นแลว 

5. ในกรณีเจาหนาท่ีสารบรรณทราบวาขอมูลขาวสารท่ีรับไวเปนขอมูลขาวสารลับ ใหรีบสงขอมูลขาวสารลับ
ดังกลาวใหแกนายทะเบียนขาวสารลับ 

6. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลงช่ือในใบตอบรับแลวคืนใบตอบรับนั้นแกผูนาสงหรือจัดสงใบตอบรับคืนแก
หนวยงานของรัฐท่ีเปนผูนําสง และลงทะเบียนขอมูลสารลับกอนท่ีจะดําเนินการอยางอื่น 
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   การลงช่ือแทน 

1. ผูลงช่ือแทนจะตองเปนผูท่ีไดรับมอบหมายหรือมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน หรือ
รักษาการในตําแหนงตามท่ีกฎหมายกําหนด 

2. ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายกําหนด ใหใชคําวาแทน แลวใหลงนามตําแหนงของเจาของหนังสือตอทายคําดังกลาว 
3. ปฏิบัติราชการแทน ใชในกรณีผูดํารงตําแหนงนั้นมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงอื่นปฏิบัติราชการแทนโดยทํา

เปนหนังสือ 
4. รักษาราชการแทน ใชในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนง หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได 
5. รักษาการในตําแหนง ใชในกรณีตําแหนงขาราชการวางลง หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติราชการได 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
1. คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แลวใหหัวหนางานบันทึกใหความเห็นแลวจึงเสนอตามลําดับข้ัน

สายการบังคับบัญชา 
2. การรับหนังสือภายใน เมื่อไดรับหนังสือแลวใหงานธุรการปฏิบัติตามท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
3. ตนเรื่องสงเอกสารท่ีงานธุรการ 
4. ธุรการตรวจความเรียบรองของเอกสาร 
5. ถาเรื่องไมเรียบรองหรือเอกสารไมครบใหกลับไปแกไขกอนแลวจึงมาสงใหม 
6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานตางๆ 
7. งานธุรการผานเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณี ไดแก 

- เรื่องแกไขใหคืนเอกสารใหแกตนเรื่อง 
- เรื่องท่ียังไมส้ินสุดใหเสนอตามลาดับช้ัน 

8. เสนอแฟมตองานฝายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ไดแก 
- งานธุรการ 
- งานการเงนิ 
- งานฝกอบรม 
- งานพัสดุ 

9. เรื่องท่ียังไมส้ินสุดใหดําเนินการตอไป จนกวาจะส้ินสุดการดําเนินงาน 
  การสงหนังสือ 
        1. ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ และสงเรื่องท่ีงานธุรการ 

2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งวาเอกสารครบถวนหรือไม หรือขอความท่ีพิมพ
มาตีผิดตรงไหนบาง ก็จะสงคืนใหแกไข 

3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน 
4. เลขทะเบียนหนังสือสง ใหลงลาดับของทะเบียนหนังสือสง 
5. ท่ีใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการ ประทับเลขท่ีหนังสือออก ในหนังสือสงออก 
6. ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 
7. จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ 
8. ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบใหใชช่ือสวนราชการ 
9. เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอจากหนังสือท่ีสงมา 
10. ลงเลขท่ีและวันเดือนปในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสาเนาคูฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนสง และ

วันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 
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การปฏิบัติงานดานการประชุม 
        การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คน ข้ึนไป ไดมากระทากิจกรรมส่ือขอความรวมกัน อันจะนามาซึ่ง
ความเขาใจท่ีตองตรงกัน เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นกัน หรือเพื่อท่ีจะแกไขปญหารวมกัน 

   การประชุมท่ีมีสิทธิผล 
1. บรรลุวัตถุประสงคของการประชุม 
2. มติของท่ีประชุมตองสามารถนาไปปฏิบัติใหเกิดผล 
3. ผูเขารวมประชุมสวนใหญพึงพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใชเวลาและงบประมาณอยางประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 

   ข้ันตอนการประชุม 
1. เตรียมการประชุม 
2. นัดผูเขารวมประชุม 
3. ดําเนินการประชุม 
4. ผลการประชุม 

   ประเภทของการประชุม 
1. การประชุมเพื่อแจงใหทราบ 
2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
3. การประชุมเพื่อหาขอตกลงรวมกัน 
4. การประชุมเพื่อหาขอยุติ หรือเพื่อแกปญหา 

1. การประชุมเพื่อแจงใหทราบ 
วัตถุประสงค เพื่อแจงคาส่ังเพื่อข้ีแจงนโยบาย วัตถุประสงค วิธีปฏิบัติเพื่อแถลงผลงาน ความกาวหนาของงาน 

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
วัตถุประสงค เพื่อฟงความคิดเห็นจากผูเขารวมประชุม เพื่อประธานหรือผูเกี่ยวของจะนาไปประกอบการ

ตัดสินใจ 
3. การประชุมเพื่อหาขอตกลงรวมกัน 
วัตถุประสงค เพื่อหาขอตกลงรวมกันซึ่งผูกพันการกระทาของผูเขารวมประชุม 

4. การประชุมเพื่อหาขอยุติ หรือเพื่อแกปญหา 
วัตถุประสงค ผูเขารวมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงขอคิดเห็นเพื่อหาขอยุติหรือหาทางแกปญหา 

บทบาทของประธาน 
    กอนการประชุม 

1. รวมกับเลขานุการกําหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3. กําหนดแนวทางหรือเกณฑในการดาเนินการประชุม 
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ขณะประชุม 
1. กลาวเปดประชุมและสรางบรรยากาศท่ีดี 
2. ระบุประเด็นท่ีจะใหท่ีประชุมทราบ แจงดวยวาเปนการประชุมประเภทไหน 
3. กระตุนใหผูเขารวมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมใหท่ีประชุมอยูในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็นหรือมติท่ีประชุม 
6. กลาวปดประชุม 

ภายหลังการประชุม 
1. รวมมือกับเลขานุการ ตรวจรางมติท่ีประชุม 
2. ติดตามใหมีการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 

บทบาทของเลขานุการ 
  กอนการประชุม 

1. รวมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมขอมูล เพื่อแจกลวงหนาใหผูเขารวมประชุม 
3. เปนผูสรุปประเด็นใหท่ีประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
5. เตือนผูเขาประชุมกอนถึงเวลาประชุม 

  ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรียบรอยของท่ีประชุม 
2. ชวยเหลือประธานในการแจงระเบียบวาระในการประชุม 
3. เปนผูช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4. ชวยประธานทําการสรุปมติของท่ีประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 

ภายหลังการประชุม 
1. รางมติท่ีประชุมเพื่อเสนอประธาน 
2. เวียนมติของท่ีประชุมเพื่อผูผานรวมประชุมแกไข หรือลงนาม 
3. รวมมือกับประธานเพื่อใหมีการปฏิบัติตามมติ 

บทบาทของสมาชิกผูเขาประชุม 
กอนการประชุม 

1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 
2. ทาการศึกษา และเตรียมตัวประชุมตามวาระตางๆ 
3. เขารวมประชุมตามเวลาท่ีนัด 
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ขณะประชุม 

1. แสดงบทบาทใหสอดคลองกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม 

2. ตองรักษาบรรยากาศของท่ีประชุม 

3. ตองพรอมท่ีจะรับมอบหมายงานตามมติท่ีประชุม 

4. ตองพรอมท่ีจะยอมรับมติของท่ีประชุม 

ภายหลังการประชุม 

1. ตองตรวจรางรายงานการประชุม 

2. ตองพรอมท่ีจะลงมือปฏิบัติตามมติท่ีประชุมอยางจริงจัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบหนังสือภายนอก                            ช้ันความลับ (ถามี)                                                  แบบท่ี 1         
(ตามระเบียบขอ 11) 

 
 

ช้ันความเร็ว (ถามี) 
ท่ี ......................................                          (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

         (วัน  เดือน  ป) 

 

เรื่อง  ………………………………………………………………………. 

(คําข้ึนตน) 

อางถึง  …………………………………………………………………… (ถามี) 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  .................................................................. (ถามี) 

(ขอความ).................................................................................................................... ..........................
........................................................................................................................................................... ..............................
..................................................................................................... ....................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
....................................................................................................................................................................................... ..
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 

 

(คําลงทาย) 
 
 

                             (ลงช่ือ) 
(พิมพช่ือเต็ม) 
(ตําแหนง) 

 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. ................................. 
โทรสาร............................. 
สําเนาสง(ถามี) 
 
 

ช้ันความลับ(ถามี) 



 

                          แบบท่ี 2 
                                                     ช้ันความลับ (ถามี)                                    แบบหนังสือภายใน 

          ช้ันความเร็ว (ถามี)                       บนัทึกขอความ                                     (ตามระเบียบขอ 12) 
 
สวนราชการ……………………………...….............................................................................................................. ................ 
ท่ี ..................................................................................วันท่ี........................................................................................... 
เร่ือง ............................................................................................................................. ..................................................      
                   

(คําข้ึนตน) 

(ขอความ).................................................................................................................... ..........................
...................................................................................................................................................................................... ...
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
........................................................................................................................................... ..............................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
.........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................. ........................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 

 
 
 

                                          (ลงช่ือ) 
                                   (พิมพช่ือเต็ม) 

                                  (ตําแหนง) 
 
 
 

ช้ันความลับ (ถามี) 
 
 
 



 
                                        

แบบหนังสือประทับตรา                             ช้ันความลับ(ถามี)                                               แบบท่ี 3        
(ตามระเบียบขอ 14) 

 
 

ช้ันความเร็ว (ถามี) 
ท่ี ......................................      
ถึง.....................................       

 

               (ขอความ).................................................................................................................... ....................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

                                                                           (ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก) 
                                                                                  (ตราช่ือสวนราชการ) 
                                                                                      (วัน เดือน ป) 
                                                                                 (ลงช่ือยอกํากับตรา) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
(โทร.หรือท่ีต้ัง) 
 
 

ช้ันความลับ(ถามี) 



 
แบบคําสั่ง                                                                                                                  แบบท่ี 4 
(ตามระเบียบขอ 16) 

 
 

       

 

คําสั่ง (ช่ือสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําส่ัง) 

ท่ี..................................../ (เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง) 

               (ขอความ).................................................................................................................... ............................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

               ท้ังนี้ ต้ังแต.............................................................................................................. ........................... 
 

                                   ส่ัง ณ วันท่ี.......................................................................พ.ศ..........................                                 
 
                                                                     (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 

 

 

 

 



 
แบบระเบยีบ                                                                                                       แบบท่ี 5                                                                                                                                                                                                                                                
(ตามระเบียบขอ 17) 

 
 

       

 

ระเบียบ (ช่ือสวนราชการท่ีออกระเบียบ) 

วาดวย..................................................................... 

(ฉบับท่ี..........ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 

พ.ศ. .......................................... 

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

               (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีให
อํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

               ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ....................................................................พ.ศ. ...................” 

               ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแต.....................................................................................เปนตนไป 

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

                ขอ(สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตามระเบียบไปกําหนด
เปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1)  ......................................................................................... .....................................                                                                                                         
............................................................................................................................. ...............................................…………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
                                   ประกาศ  ณ วันท่ี...................................................................พ.ศ..........................                                 
 
                                                                     (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 

 

 
 



แบบขอบังคับ                                                                                                               แบบท่ี 6                                                                                                                                                              
(ตามระเบียบขอ 18)  

 
 

       

 

ขอบังคับ (ช่ือสวนราชการท่ีออกขอบังคับ) 

วาดวย..................................................................... 

(ฉบับท่ี..........ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 

พ.ศ. .......................................... 

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

               (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ีให
อํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

               ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ................................................................................พ.ศ. ...................” 

               ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแต................................................................................................เปนตนไป 

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

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

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

......................................................................................................................... ................................................................                                                    
                ขอ(สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนําขอผูรักษาการไปกําหนดเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1) ................................................................................................................................. .........  
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................                                                                                                      
............................................................................................................................. ...............................................…………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 

 
                                   ประกาศ  ณ วันท่ี...................................................................พ.ศ..........................                                 
 
                                                                     (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 

 

 



แบบประกาศ                                                                                                             แบบท่ี 7 
(ตามระเบียบขอ 16)   

 
 

       

 

ประกาศ (ช่ือสวนราชการท่ีออกประกาศ) 

เร่ือง............................................................................ 

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

               (ขอความ).................................................................................................................... .............................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

                                  ประกาศ  ณ วันท่ี....................................................................พ.ศ..........................                                 
 
                                                                     (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 

 

 

 

 



แบบแถลงการณ                                                                                                           แบบท่ี 8                                                                                                                                                              
(ตามระเบียบขอ 21) 

 
 

       

 

แถลงการณ (ช่ือสวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

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

ฉบับท่ี......................................(ถามี) 

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

               (ขอความ)  .................................................................................................................. ................................                                                                                                          
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................................... ..........................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
........................................................................................................................................................................... ..............
..................................................................................................................... ....................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
................................................................................................................................ .........................................................
......................................................................................................................................................................................... 

 

 

                                                                                     (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

                                                                                                (วัน เดือน ป) 

                                                                                                               

                 
 
 
 

 



 
แบบขาว                                                                                                          แบบท่ี 9                                                                                                                                                              
(ตามระเบียบขอ 22) 
   

ขาว (ช่ือสวนราชการท่ีออกขาว) 

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

ฉบับท่ี.................................... (ถามี) 

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

  
(ขอความ)............................................................................................................................. ........................... 

.......................................................................................................................................................... ............................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….…………
……………………………………………………………………………………………………………………………………….…….………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………….....................................                       
.........................................................................................................................................................................................                                                                                                         
................................................................................................................................................ .............................…………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………...................… 
................................................................................................................................................... ......................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................................................................... ..........
......................................................................................................................... ................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 
 
 
 
                                                                                         (สวนราชการท่ีออกขาว) 
                                                                                               (วัน เดือน ป) 
 
 

 

 

 



แบบหนังสือรับรอง                                                                                                    แบบท่ี 10 
(ตามระเบียบขอ 24) 

 
 

เลขท่ี............................                           (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

 

 

               (ขอความ)    หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือหนวยงานท่ีจะให  การ
รับรองพรอมท้ังลงตําแหนงและสังกัด หรือท่ีต้ัง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง)............................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….
............................................................................................…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……...................................................................................................................................... ..............................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
....................................................................................................................................................................... ..................
................................................................................................................. ........................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 

 
 

                                  ใหไว  ณ วันท่ี....................................................................พ.ศ..........................                                 
 
   (สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ)                                         (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
               รูปถาย 

                (ถามี)  

 

 

 

                           (ประทับตราช่ือสวนราชการ)    

      (ลงช่ือผูไดรับการรับรอง) 

            (พิมพช่ือเต็ม) 

 



 

แบบรายงานการประชุม                                                                                        แบบท่ี 10                                                                                                                                                             
(ตามระเบียบขอ 25) 
   

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

คร้ังท่ี.................................................... 

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

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

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

 

ผูมาประชุม 

ผูไมมาประชุม(ถามี) 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 

เริ่มประชุมเวลา 

 

               (ขอความ) ................................................................................................................... ............................ 

.................................................................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
 
เลิกประชุมเวลา 
 
 
 
                                                                      ................................................................ 
                                                                                 ผูจดรายงานการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 



แบบท่ี 12 
แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบขอ 37) 

 
                                                                                               
 
 
                

 

 

(ช่ือสวนราชการ) 

                                          เลขรับ……………………………………………… 

                                          วันท่ี........................................................... 

                                          เวลา........................................................... 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


