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คํานํา 

 
                 คูมืองานสารบรรณฉบับนี้ เปนเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงกระพังโหม ซึ่งได

จัดทําข้ึนเพื่อเปนขอมูลเบ้ืองตนในการจัดระบบงานใหงายตอการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการทํางาน อยางละเอียด 

ทุกข้ันตอน เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถนําไปใชในการจัดวางระบบงาน รูจักวิธีการทํางานใหงาย จัดระบบเอกสารให

เปนท่ีเปนทางสามารถคนหาไดงาย ฝกฝนตนเองใหเปนคนมีระเบียบ ซึ่งเปนการบริหาร เวลาอยางมีประสิทธิภาพ 

และมีประสิทธิผล  

                หากมีความคลาดเคล่ือนในถอยคําหรือขอความของคูมือประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ี จะเปน 

ประโยชนตอการปรับปรุงแกไข งานธุรการองคการบริหารสวนตําบลทุงกระพังโหม ขอนอมรับไว ดวย ความยินดีและ

พรอมท่ีจะปรับปรุงแกไขเพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป  
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งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานกังาน 

ก. งานสารบรรณ  

          งานสารบรรณ เปนงานเกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแตคิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา รับ สง บันทึก ยอ

เรื่อง เสนอส่ังการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย  

         1. ความสําคัญของงานสารบรรณ  

                1. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหนวยงาน 

                2. เปนเครือ่งมือท่ีใชในการอางอิง  

                3. เปนเครือ่งมือท่ีชวยในการบริหารราชการ  

                4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา  

                5. เปนเครือ่งมือท่ีใชในการติดตอส่ือสาร  

          2. สาระสําคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

                ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 มี

สาระสําคัญ ดังนี้  

               2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เปนเอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ไดแก  

                   1. สวนราชการถึงสวนราชการ  

                   2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก  

                   3. หนวยงานอื่นถึงสวนราชการ  

                   4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

                   5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  

                2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ไดแก  

                     1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ เปน หนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมีใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคล ภายนอก  

                     2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  

                     3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน ราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอ กํากับใชในกรณีท่ี

ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับ

ราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานท่ีดําเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  
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                     4. หนังสือสั่งการ ไดแก (คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ)  

                          1. คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  

                          2. ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวเพือ่เปนหลักปฏิบัติงาน เปนประจํา  

                          3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดไวใช 

                      5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนดิ ไดแก   

                          1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ  

                          2. แถลงการณ เพื่อทําความเขาใจ  

                          3. ขาว เผยแพรใหทราบ  

                     6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนดิ ไดแก  

                         1. หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือ

หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึง่  

                         2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติท่ี

ประชุมไวเปนหลักฐาน  

                             ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปดวย 5 วาระ ไดแก  

                               1. วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ  

                               2. วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

                               3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมทราบ  

                               4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

                               5. วาระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถามี)  

                          การจดรายงานการประชุม สามารถกระทําไดหลายแบบ ไดแก จดละเอียดทุกคําพูดของผูเขา 

ประชุมพรอมมติ จดคําพูดยอท่ีเปนประเด็นสําคัญพรอมมติ หรือจดแตเหตุผล พรอมมติท่ีประชุม  

                        3. บันทึก ใชกระดาษบันทึกขอความ มีลักษณะ ดังนี้  

                              1. ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา  

                              2. ผูบังคับบัญชาส่ังการใหผูใตบังคับบัญชา  

                              3. เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับตํ่ากวากรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  

                       4. หนังสืออื่น เชน ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ บุคคลภายนอกท่ี

เจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนงัสือราชการ สัญญา คํารอง เปนตน  

              2.3 ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการท่ีตองปฏิบัติ ใหเร็วกวาปกติ (รวดเร็ว เปนพิเศษ) 

แบงเปน 3 ประเภท ไดแก             

                       1. ดวนท่ีสุด เปนหนงัสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

                       2. ดวนมาก เปนหนงัสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

                       3. ดวน เปนหนงัสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเรว็กวาปกติเทาท่ีจะทําได  
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             2.4 การรับหนังสือ  

                      1. จัดเรียงลําดับความสําคัญและความเรงดวนกอน  

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

                          - เลขท่ีรับ  

                          - วัน เดือน ป ท่ีรับหนงัสือ  

                          - เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

             2.5 การสงหนังสือ  

                       1. เจาหนาท่ีตรวจความเรียบรอย  

                       2. เจาหนาท่ีสารบรรณกลางรับเรื่องและดําเนินการ  

                       3. ลงทะเบียนรับสงหนงัสือ  

                       4. ลงวันเดือนปรับสงหนงัสือ  

             2.6 การเก็บหนังสือ  

                       1. การเก็บหนงัสือราชการแบงออกเปน เก็บระหวางปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และเก็บเพื่อ

รอการตรวจสอบ  

                       2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จส้ินแลว แยกเปน 2 ลักษณะ ไดแกการเก็บระหวางป และการ

จัดเก็บเม่ือส้ินป      

                       3. การเก็บระหวางป คือ การเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติสําเร็จส้ินแลว และยังอยู ระหวางป

ปฏิทินท้ังนี้เพือ่ใหเกิดความสะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมไดอยางงายและ

รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงาน  

                      4. การจัดเก็บหนงัสือระหวางป ใหเจาหนาท่ีผูเปนเจาของเรื่องนั้นๆ เปนผูจัดเก็บโดยแยกเขาแฟม

ตามรหัส หมวดหมูหนังสือ กลุมเรื่องและกลุมยอย  

             2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณี ดังนี้  

                    1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความ ปลอดภัยแหงชาติ 

หรอืระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

                    2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ

แบบแผนนัน้ๆ  

                    3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ตอการศึกษาคนควา วินัย ใหเก็บตลอดไปหรอ ตามท่ีหอ

จดหมายเหตุแหงชาติกําหนด  

                    4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอื่น เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  

                    5. หนังสือไมสําคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเปนประจําและดําเนินการเสร็จแลว เก็บไวไมนอย

กวา 1 ป                  
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                   6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจแลว ไมมีความจาเปนตองใช

ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใดๆ ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป หรือซึ่งหากเห็นวาไมมีความตองเก็บ 10 ป 

หรือ 5 ป ใหทาความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

           2.8 การจัดสงหนังสือครบอายุการเก็บ 

                   ทุกส้ินป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชกานจัดสงหนังสือท่ีอายุครบ 20 ป พรอมบัญชีใหสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป 

            2.9 การยืมหนังสือราชการ 

                 1. การยืมระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตจะตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูไดรับ

มอบหมาย 

                 2. การยืมภายในสวนราชการ ผูยืม ผูขออนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

            2.10 การทําลายหนังสือราชการ 

                 1. ภายใน 60 วัน หลังส้ินปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทาบัญชีหนังสือท่ีขอทําลายเสนอหัวหนา

สวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณา 

                 2. กรรมการทําลายหนังสือราชการ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน 

            2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ  

                 1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ไดแก 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 ไดแก 

- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไมตองพับหรือขยายขาง 

- 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 ไดแก 

      1. เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ ส่ือสาร เชน 

โทรเลข โทรศัพท วิทยุส่ือสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือ

ยืนยันไปทันที 

      2. การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไว

เปนหลักฐาน สําเนาคูฉบับ ใหลงช่ือผูราง – ผูพิมพ – ผูตรวจ (ไมมีผูทาน) 
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     3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีแสดง เอการสิทธิสูญหาย ให

ดําเนินการแจงความตอ (พนักงานสอบสวน) 

     4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพิ่มตัวพยัญชนะ ว 

     5. หนังสือราชการปกติทา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสาเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 

     6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการท่ีเปนเจาของเรื่อง จะตองมีตําแหนงระดับ 2 ข้ึนไป 

3. สาระสําคัญของระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548)มีสาระดังนี้ 

           1. เพิ่มนิยามศัพท ของอิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา

หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรือ

อุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 

            ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการ

อิเล็กทรอนิกส 

          2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

               1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

               2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

               3. หนังสือท่ีหนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

               4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

               5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

               6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

          3. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือ

ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให

เปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
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ข. การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสํานักงาน 

            การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปนสวนหนึ่งงานธุรการ) ในสานักงาน ควรดําเนินการดังนี้ 

            1. ใหสํานักปลัดเปนศูนยกลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะสํานักปลัดจะเปนศูนยกลางของ

หนังสือราชการทุกเรื่อง ในกองตางๆ ควรมีผูรับผิดชอบหนังสือราชการ 

            2. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – สง การจัดทํา 

การเก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ 

            3. สํานักปลัดเปนศูนยประสานงานดานหนังสือราชการ งานธุรการของกลุมงาน ทุกกลุม 

            4. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 

            5. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึนการ

ปฏิบัติงานธุรการในสานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดาเนินการดังนี้ 

              1. การรับ – สง หนังสือราชการ 

                   การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ

การรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดําเนินการแตยึดหลักการ

ระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานท่ีถูกตองจําแนกความเรงดวน 

ตรวจสอบได การรับ – สง หนังสือราชการ ถาจะดี ควรดําเนินการดังนี้ 

1. การออกแบบการรับสง ใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงาน ของหนวยงาน หรือสถานศึกษา 

2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการดําเนินงานในหนวยงาน เพราะรวดเร็ว 

3. รับ – สง ตามระบบท่ีออกแบบไว 

4. ประเมินผลการทํางาน เปนระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 

              2. การทําหนังสือราชการ 

                 การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ราง แตง พิมพ ทําสําเนา ผูจัดทาหนังสือราชการตอง

คิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารนั้น อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จดหมายราชการบันทึกขอความ) 

อยางไร (วิธีการจัดสงท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (สงไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดทําเสร็จเมื่อใด) การทํา

หนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทําหนังสือราชการ มีหลักใหคิด มีคุณคา นาอาน คือ 

1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันต วรรคตอน ไวยากรณ ถูกความนิยม 

2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน 

3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ 

4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ 

                  5. สุภาพมีความเหมาะสมการทําหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี ้
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกลาวขางตน 
2. ออกแบบหนังสือราชการท่ีใช ทาเปนแบบฟอรม หรือหนังสือราชการรูปแบบตางๆ 
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3. ใชระบบคอมพิวเตอร เชน E-mail E-office E-filling มาชวยดําเนินการ 
4. ออกแบบการจัดพิมพ การทาสาเนาหนังสือ ท่ีใชเปนประจา เพราะในการทําหนังสือราชการ

บางเรื่อง เพียงแตพิมพขอความเพิ่มเทานั้นเอง ยึดหลักถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด มีความคุมคา 
5. จัดบุคลากรการรับผิดชอบในการทํา หากงานลนมือ จางบุคลากรภายนอก รับไปจัดทําผูรับ

หนาท่ี (เจาภาพ) ทําเพียงการตรวจสอบใหเปนไปตามแบบแผนของทาราชการ 
6. ประเมินผลการทางานเปนระยะๆ เพื่อการพัฒนางาน 

                3. การจัดเก็บหนังสือราชการ (ภาคผนวก) 
                   การดาเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มต้ังแต ศึกษาวิเคราะห การจัดเก็บเอกสารท่ีเปนอยูใน
ปจจุบัน สํารวจวามีเอกสารใดบางท่ีอยูระหวางการปฏิบัติงาน ควรเก็บไวในบริเวณท่ีใชทางานประจาเอกสารท่ีไมไดใช
บอย หรือปฏิบัติเสร็จส้ินแลว ควรสงไปจัดเก็บ แตก็ตองสามารถคนหาได เมื่อครบเวลาตามกําหนด ควรเสนอทาลาย
วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บไดหลายวิธี ไดแก เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ เก็บตามตัวเลข 
เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันท่ีการดาเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. หาเวลาจัดแฟม เอกสารใหเรียบรอย เปนปจจุบัน 
2. อยาเก็บขอมูลท่ีไมมีประโยชน เก็บเฉพาะท่ีสําคัญ จาเปนเทานั้น ทําลายเอกสารท่ีไมใช 
3. แบงงานเปนเรื่องๆ ถาทําทุกส่ิงในเวลาเดียวกันไมได แบงเปนเรื่องๆ ทําใหเสร็จเปนเรื่อง ๆ 
4. สํารวจรายการท่ีตองจัดทา เรียงลําดับความสําคัญกอนหลัง 
5. ทําและลงวันท่ีไวแยกพิมพออกเปนเดือนๆ บันทึกเวลาการดาเนินการ ระบุวันท่ีเสร็จงาน 
6. ลงมือทางาน ติดตามงาน ทางานตามรายการท่ีกําหนด แผนงานควรตองตรงตามเวลา 
7. จําแนกเอกสารท่ีใชเสมอ เอกสารนานๆ ใช เอกสารเสร็จส้ินแลว จําแนกความสําคัญ 
8. จําแนกการจัดเก็บ โดยทาแฟมเก็บ แฟมยืม ทําบัตรแตละประเภท เพื่อสะดวกในการใช 

                  9. จัดเก็บหนังสือราชการ ใหสอดคลองกับระบบการรับ สง การจัดทา และระบบการจัดเก็บสากล 
                 10. ใชคอมพิวเตอรชวยในการดาเนินการ รวดเร็ว เปนระเบียบและสะดวกในการคนหา 
                 11. จัดเก็บหนังสือราชการตามท่ีออกแบบไวและระบบการจัดเก็บแบบสากล 
                 12. ประเมินผลการดาเนินการเปนระยะๆ เพื่อการพัฒนา 

               4. การใหยืมหนังสือราชการ 
                    หนังสือราชการ เปนเรื่องท่ีมีความเกี่ยวพันกันของหนวยงานตางๆ หนวยงานเปนเจาของหนังสือ
ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวพันก็มีความจาเปนตองใช ตองยืมหนวยงานท่ีเปนเจาของ 
เจาของก็กลัวหาย ฝายยืมก็ตองการใช จําเปนตองจัดใหมีระบบการยืม ท่ีมีความสะดวกในการใหยืมสามารถติดตาม
กลับคืนมาได หลักการใหยืมหนังสือราชการมีดังนี้ 

1. หนวยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องใด ควรเปดโอกาสใหหนวยงานท่ีมีความเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือ
ราชการไปได โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 

2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเปนลายลักษณอักษร โดยใชแบบฟอรมของทางราชการหรือ
หนวยงานเจาของหนังสือเปนผูจัดทา 

3. ผูใหยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได 
4. การใหยืมอาจทําเปนสําเนาหนังสือราชการ เวนแตไดรับอนุญาตจากหนวยท่ีมีอํานาจในการ

ดําเนินงาน 
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5. ไมอนุญาตใหบุคคลภายนอกดูหรือทําสําเนาหนังสือราชการ เวนแตไดรับอนุญาตจากหนวยงานท่ี

มีอํานาจในการดําเนินงาน 
6. ถาผูยืมไมสงหนังสือราชการ สงใบเตือน ถายังไมสงคืน ใหรายงานผูบังคับบัญชา 
7. เมื่อกําหนดหลักเกณฑแลว ดําเนินการตามหลักการท่ีกําหนด 
8. ประเมินผลการดําเนินงานเปนระยะๆ เพื่อการพัฒนา                 

               5. การทําลายหนังสือราชการ 
                    การทําลายหนังสือราชการควรดําเนินการ ดังนี ้

       1. หนังสือราชการท่ีควรทําลาย หมายถึง เอกสารท่ีไมมีคา ไมมีความจําเปนตองใชอีก หรือไมมี
กฎหมายบังคับใหตองเก็บไว 

       2. ภายใน 60 วัน หลังส้ินป สํารวจหนังสือราชการท่ีหมดอายุการเก็บรักษา ดําเนินการเก็บรักษาโดย
ใชระบบคอมพิวเตอร 

3. จัดทาบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการท่ีไดรับแตงต้ัง เพื่อทาลาย 
4. สงบัญชีการขอทาลายไปกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
5. ดาเนินการทาลายตามท่ีไดรับอนุมัติ 
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  แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ การรับเอกสาร 

 1. การรับเอกสารดวยระบบ (Online) 
          1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมสงเสริมสหกรณ 
          1.2 ระบบสานักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของสานักงานจังหวัดมหาสารคาม 

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

    การสงเอกสาร 
1. สงเอกสารดวยระบบ (Online) 
   1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมสงเสริมปกครองทองถ่ิน 
   1.2 ระบบสานักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของสานักงานจังหวัดมหาสารคาม 
2. รับเอกสารทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 
3. รับเอกสารทางไปรษณีย 
4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX) 
5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 

    การเสนอหนังสือ 
1. เรื่องท่ีรายงานเพื่อทราบและไมมีเอกสารแนบคืนเพื่อเก็บเปนหลักฐาน ใหรายงานตรงไปท่ีทุกคนโดยไมตอง

เสนอผานผูอานวยการศูนยฯ และไมตองลงทะเบียนรับ-สงเอกสารเรื่องดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด ใหแยกปฏิบัติโดยเร็ว
และรีบเสนอข้ึนไปทันที โดยสงทาง E-mail ได 

2. เรื่องท่ีเสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก ส่ังการ ลงช่ือ และตองเก็บไวเปนหลักฐาน ใหลงทะเบียน
รับ-สง เอกสารเมื่อผูบังคับบัญชาพิจารณาแลว ใหสงเรื่องคืนเพื่อดาเนินการทันที   
การสงและการรับ 

1. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน ตองบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองช้ันอยางมั่นคง 
2. บนซองหรือภาชนะนั้นช้ันในใหจาหนาระบุเลขท่ีหนังสือนาสงช่ือและตําแหนงผูรับและหนวยงานผูสง พรอม

ท้ังแสดงเครื่องหมายแสดงช้ันความลับท้ังดานหนาและดานหลัง 
3. บนซองหรือภาชนะนั้นช้ันนอกใหจาหนาระบุขอความเชนเดียวกับซองหรือภาชนะช้ันใน แตไมตองตี

เครื่องหมายแสดงช้ันความลับใดๆ 
4. หามระบุช้ันความลับและช่ือเรื่องไวในใบตอบรับ แตใหระบุเลขท่ีหนังสือ สง วัน เดือน ป จํานวนหนาและ

หมายเลขฉบับไวในใบตอบรับดังกลาว และเก็บรักษาไวจนกวาจะไดรับคืนหรือยกเลิกช้ันความลับหรือทาลายขอมูล
ขาวสารลับนั้นแลว 

5. ในกรณีเจาหนาท่ีสารบรรณทราบวาขอมูลขาวสารท่ีรับไวเปนขอมูลขาวสารลับ ใหรีบสงขอมูลขาวสารลับ
ดังกลาวใหแกนายทะเบียนขาวสารลับ 

6. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลงช่ือในใบตอบรับแลวคืนใบตอบรับนั้นแกผูนาสงหรือจัดสงใบตอบรับคืนแก
หนวยงานของรัฐท่ีเปนผูนําสง และลงทะเบียนขอมูลสารลับกอนท่ีจะดําเนินการอยางอื่น 
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   การลงช่ือแทน 

1. ผูลงช่ือแทนจะตองเปนผูท่ีไดรับมอบหมายหรือมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน หรือ
รักษาการในตําแหนงตามท่ีกฎหมายกําหนด 

2. ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายกําหนด ใหใชคําวาแทน แลวใหลงนามตําแหนงของเจาของหนังสือตอทายคําดังกลาว 
3. ปฏิบัติราชการแทน ใชในกรณีผูดํารงตําแหนงนั้นมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงอื่นปฏิบัติราชการแทนโดยทํา

เปนหนังสือ 
4. รักษาราชการแทน ใชในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนง หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได 
5. รักษาการในตําแหนง ใชในกรณีตําแหนงขาราชการวางลง หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติราชการได 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
1. คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แลวใหหัวหนางานบันทึกใหความเห็นแลวจึงเสนอตามลําดับข้ัน

สายการบังคับบัญชา 
2. การรับหนังสือภายใน เมื่อไดรับหนังสือแลวใหงานธุรการปฏิบัติตามท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
3. ตนเรื่องสงเอกสารท่ีงานธุรการ 
4. ธุรการตรวจความเรียบรองของเอกสาร 
5. ถาเรื่องไมเรียบรองหรือเอกสารไมครบใหกลับไปแกไขกอนแลวจึงมาสงใหม 
6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานตางๆ 
7. งานธุรการผานเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณี ไดแก 

- เรื่องแกไขใหคืนเอกสารใหแกตนเรื่อง 
- เรื่องท่ียังไมส้ินสุดใหเสนอตามลาดับช้ัน 

8. เสนอแฟมตองานฝายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ไดแก 
- งานธุรการ 
- งานการเงนิ 
- งานฝกอบรม 
- งานพัสดุ 

9. เรื่องท่ียังไมส้ินสุดใหดําเนินการตอไป จนกวาจะส้ินสุดการดําเนินงาน 
  การสงหนังสือ 
        1. ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ และสงเรื่องท่ีงานธุรการ 

2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งวาเอกสารครบถวนหรือไม หรือขอความท่ีพิมพ
มาตีผิดตรงไหนบาง ก็จะสงคืนใหแกไข 

3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน 
4. เลขทะเบียนหนังสือสง ใหลงลาดับของทะเบียนหนังสือสง 
5. ท่ีใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการ ประทับเลขท่ีหนังสือออก ในหนังสือสงออก 
6. ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 
7. จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ 
8. ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบใหใชช่ือสวนราชการ 
9. เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอจากหนังสือท่ีสงมา 
10. ลงเลขท่ีและวันเดือนปในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสาเนาคูฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนสง และ

วันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 
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การปฏิบัติงานดานการประชุม 
        การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คน ข้ึนไป ไดมากระทากิจกรรมส่ือขอความรวมกัน อันจะนามาซึ่ง
ความเขาใจท่ีตองตรงกัน เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นกัน หรือเพื่อท่ีจะแกไขปญหารวมกัน 

   การประชุมท่ีมีสิทธิผล 
1. บรรลุวัตถุประสงคของการประชุม 
2. มติของท่ีประชุมตองสามารถนาไปปฏิบัติใหเกิดผล 
3. ผูเขารวมประชุมสวนใหญพึงพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใชเวลาและงบประมาณอยางประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 

   ข้ันตอนการประชุม 
1. เตรียมการประชุม 
2. นัดผูเขารวมประชุม 
3. ดําเนินการประชุม 
4. ผลการประชุม 

   ประเภทของการประชุม 
1. การประชุมเพื่อแจงใหทราบ 
2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
3. การประชุมเพื่อหาขอตกลงรวมกัน 
4. การประชุมเพื่อหาขอยุติ หรือเพื่อแกปญหา 

1. การประชุมเพื่อแจงใหทราบ 
วัตถุประสงค เพื่อแจงคาส่ังเพื่อข้ีแจงนโยบาย วัตถุประสงค วิธีปฏิบัติเพื่อแถลงผลงาน ความกาวหนาของงาน 

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
วัตถุประสงค เพื่อฟงความคิดเห็นจากผูเขารวมประชุม เพื่อประธานหรือผูเกี่ยวของจะนาไปประกอบการ

ตัดสินใจ 
3. การประชุมเพื่อหาขอตกลงรวมกัน 
วัตถุประสงค เพื่อหาขอตกลงรวมกันซึ่งผูกพันการกระทาของผูเขารวมประชุม 

4. การประชุมเพื่อหาขอยุติ หรือเพื่อแกปญหา 
วัตถุประสงค ผูเขารวมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงขอคิดเห็นเพื่อหาขอยุติหรือหาทางแกปญหา 

บทบาทของประธาน 
    กอนการประชุม 

1. รวมกับเลขานุการกําหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3. กําหนดแนวทางหรือเกณฑในการดาเนินการประชุม 

 

 

 



12 

ขณะประชุม 
1. กลาวเปดประชุมและสรางบรรยากาศท่ีดี 
2. ระบุประเด็นท่ีจะใหท่ีประชุมทราบ แจงดวยวาเปนการประชุมประเภทไหน 
3. กระตุนใหผูเขารวมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมใหท่ีประชุมอยูในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็นหรือมติท่ีประชุม 
6. กลาวปดประชุม 

ภายหลังการประชุม 
1. รวมมือกับเลขานุการ ตรวจรางมติท่ีประชุม 
2. ติดตามใหมีการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 

บทบาทของเลขานุการ 
  กอนการประชุม 

1. รวมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมขอมูล เพื่อแจกลวงหนาใหผูเขารวมประชุม 
3. เปนผูสรุปประเด็นใหท่ีประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
5. เตือนผูเขาประชุมกอนถึงเวลาประชุม 

  ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรียบรอยของท่ีประชุม 
2. ชวยเหลือประธานในการแจงระเบียบวาระในการประชุม 
3. เปนผูช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4. ชวยประธานทําการสรุปมติของท่ีประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 

ภายหลังการประชุม 
1. รางมติท่ีประชุมเพื่อเสนอประธาน 
2. เวียนมติของท่ีประชุมเพื่อผูผานรวมประชุมแกไข หรือลงนาม 
3. รวมมือกับประธานเพื่อใหมีการปฏิบัติตามมติ 

บทบาทของสมาชิกผูเขาประชุม 
กอนการประชุม 

1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 
2. ทาการศึกษา และเตรียมตัวประชุมตามวาระตางๆ 
3. เขารวมประชุมตามเวลาท่ีนัด 

 

 

 

 



13 

ขณะประชุม 

1. แสดงบทบาทใหสอดคลองกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม 

2. ตองรักษาบรรยากาศของท่ีประชุม 

3. ตองพรอมท่ีจะรับมอบหมายงานตามมติท่ีประชุม 

4. ตองพรอมท่ีจะยอมรับมติของท่ีประชุม 

ภายหลังการประชุม 

1. ตองตรวจรางรายงานการประชุม 

2. ตองพรอมท่ีจะลงมือปฏิบัติตามมติท่ีประชุมอยางจริงจัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบหนังสือภายนอก                            ช้ันความลับ (ถามี)                                                  แบบท่ี 1         
(ตามระเบียบขอ 11) 

 
 

ช้ันความเร็ว (ถามี) 
ท่ี ......................................                          (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

         (วัน  เดือน  ป) 

 

เรื่อง  ………………………………………………………………………. 

(คําข้ึนตน) 

อางถึง  …………………………………………………………………… (ถามี) 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  .................................................................. (ถามี) 

(ขอความ).................................................................................................................... ..........................
........................................................................................................................................................... ..............................
..................................................................................................... ....................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
....................................................................................................................................................................................... ..
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 

 

(คําลงทาย) 
 
 

                             (ลงช่ือ) 
(พิมพช่ือเต็ม) 
(ตําแหนง) 

 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. ................................. 
โทรสาร............................. 
สําเนาสง(ถามี) 
 
 

ช้ันความลับ(ถามี) 



 

                          แบบท่ี 2 
                                                     ช้ันความลับ (ถามี)                                    แบบหนังสือภายใน 

          ช้ันความเร็ว (ถามี)                       บนัทึกขอความ                                     (ตามระเบียบขอ 12) 
 
สวนราชการ……………………………...….............................................................................................................. ................ 
ท่ี ..................................................................................วันท่ี........................................................................................... 
เร่ือง ............................................................................................................................. ..................................................      
                   

(คําข้ึนตน) 

(ขอความ).................................................................................................................... ..........................
...................................................................................................................................................................................... ...
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
........................................................................................................................................... ..............................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
.........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................. ........................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 

 
 
 

                                          (ลงช่ือ) 
                                   (พิมพช่ือเต็ม) 

                                  (ตําแหนง) 
 
 
 

ช้ันความลับ (ถามี) 
 
 
 



 
                                        

แบบหนังสือประทับตรา                             ช้ันความลับ(ถามี)                                               แบบท่ี 3        
(ตามระเบียบขอ 14) 

 
 

ช้ันความเร็ว (ถามี) 
ท่ี ......................................      
ถึง.....................................       

 

               (ขอความ).................................................................................................................... ....................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

                                                                           (ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก) 
                                                                                  (ตราช่ือสวนราชการ) 
                                                                                      (วัน เดือน ป) 
                                                                                 (ลงช่ือยอกํากับตรา) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
(โทร.หรือท่ีต้ัง) 
 
 

ช้ันความลับ(ถามี) 



 
แบบคําสั่ง                                                                                                                  แบบท่ี 4 
(ตามระเบียบขอ 16) 

 
 

       

 

คําสั่ง (ช่ือสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําส่ัง) 

ท่ี..................................../ (เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง) 

               (ขอความ).................................................................................................................... ............................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

               ท้ังนี้ ต้ังแต.............................................................................................................. ........................... 
 

                                   ส่ัง ณ วันท่ี.......................................................................พ.ศ..........................                                 
 
                                                                     (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 

 

 

 

 



 
แบบระเบยีบ                                                                                                       แบบท่ี 5                                                                                                                                                                                                                                                
(ตามระเบียบขอ 17) 

 
 

       

 

ระเบียบ (ช่ือสวนราชการท่ีออกระเบียบ) 

วาดวย..................................................................... 

(ฉบับท่ี..........ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 

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

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

               (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีให
อํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

               ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ....................................................................พ.ศ. ...................” 

               ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแต.....................................................................................เปนตนไป 

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

                ขอ(สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตามระเบียบไปกําหนด
เปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1)  ......................................................................................... .....................................                                                                                                         
............................................................................................................................. ...............................................…………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
                                   ประกาศ  ณ วันท่ี...................................................................พ.ศ..........................                                 
 
                                                                     (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 

 

 
 



แบบขอบังคับ                                                                                                               แบบท่ี 6                                                                                                                                                              
(ตามระเบียบขอ 18)  

 
 

       

 

ขอบังคับ (ช่ือสวนราชการท่ีออกขอบังคับ) 

วาดวย..................................................................... 

(ฉบับท่ี..........ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 

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

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

               (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ีให
อํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

               ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ................................................................................พ.ศ. ...................” 

               ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแต................................................................................................เปนตนไป 

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

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

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

......................................................................................................................... ................................................................                                                    
                ขอ(สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนําขอผูรักษาการไปกําหนดเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1) ................................................................................................................................. .........  
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................                                                                                                      
............................................................................................................................. ...............................................…………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 

 
                                   ประกาศ  ณ วันท่ี...................................................................พ.ศ..........................                                 
 
                                                                     (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 

 

 



แบบประกาศ                                                                                                             แบบท่ี 7 
(ตามระเบียบขอ 16)   

 
 

       

 

ประกาศ (ช่ือสวนราชการท่ีออกประกาศ) 

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

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

               (ขอความ).................................................................................................................... .............................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

                                  ประกาศ  ณ วันท่ี....................................................................พ.ศ..........................                                 
 
                                                                     (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 

 

 

 

 



แบบแถลงการณ                                                                                                           แบบท่ี 8                                                                                                                                                              
(ตามระเบียบขอ 21) 

 
 

       

 

แถลงการณ (ช่ือสวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

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

ฉบับท่ี......................................(ถามี) 

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

               (ขอความ)  .................................................................................................................. ................................                                                                                                          
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................................... ..........................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
........................................................................................................................................................................... ..............
..................................................................................................................... ....................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
................................................................................................................................ .........................................................
......................................................................................................................................................................................... 

 

 

                                                                                     (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

                                                                                                (วัน เดือน ป) 

                                                                                                               

                 
 
 
 

 



 
แบบขาว                                                                                                          แบบท่ี 9                                                                                                                                                              
(ตามระเบียบขอ 22) 
   

ขาว (ช่ือสวนราชการท่ีออกขาว) 

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

ฉบับท่ี.................................... (ถามี) 

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

  
(ขอความ)............................................................................................................................. ........................... 

.......................................................................................................................................................... ............................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….…………
……………………………………………………………………………………………………………………………………….…….………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………….....................................                       
.........................................................................................................................................................................................                                                                                                         
................................................................................................................................................ .............................…………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………...................… 
................................................................................................................................................... ......................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................................................................... ..........
......................................................................................................................... ................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 
 
 
 
                                                                                         (สวนราชการท่ีออกขาว) 
                                                                                               (วัน เดือน ป) 
 
 

 

 

 



แบบหนังสือรับรอง                                                                                                    แบบท่ี 10 
(ตามระเบียบขอ 24) 

 
 

เลขท่ี............................                           (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

 

 

               (ขอความ)    หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือหนวยงานท่ีจะให  การ
รับรองพรอมท้ังลงตําแหนงและสังกัด หรือท่ีต้ัง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง)............................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….
............................................................................................…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……...................................................................................................................................... ..............................................
.........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
....................................................................................................................................................................... ..................
................................................................................................................. ........................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 

 
 

                                  ใหไว  ณ วันท่ี....................................................................พ.ศ..........................                                 
 
   (สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ)                                         (ลงช่ือ)      
                                                                                              (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                                (ตําแหนง) 
 
 
               รูปถาย 

                (ถามี)  

 

 

 

                           (ประทับตราช่ือสวนราชการ)    

      (ลงช่ือผูไดรับการรับรอง) 

            (พิมพช่ือเต็ม) 

 



 

แบบรายงานการประชุม                                                                                        แบบท่ี 10                                                                                                                                                             
(ตามระเบียบขอ 25) 
   

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

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

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

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

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

 

ผูมาประชุม 

ผูไมมาประชุม(ถามี) 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 

เริ่มประชุมเวลา 

 

               (ขอความ) ................................................................................................................... ............................ 

.................................................................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
 
เลิกประชุมเวลา 
 
 
 
                                                                      ................................................................ 
                                                                                 ผูจดรายงานการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 



แบบท่ี 12 
แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบขอ 37) 

 
                                                                                               
 
 
                

 

 

(ช่ือสวนราชการ) 

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

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

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

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


