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อยางยิ่งวา ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกทานผูใชบริการได 
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งานธุรการ 

1.  งานสารบรรณ 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 3 

พ.ศ. 2560 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา                

การรับ-สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ขอบขายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวของกับเรื่องดังตอไปนี้ 
1.  การผลิตหรือจัดทําเอกสาร 
2.  การรับและการสงหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การทําลายหนังสือราชการ  
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ 
ความสําคัญของงานท่ีเก่ียวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรุปไดดังนี้ 
1.  ใชเปนเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล  

และบคุคลกับบุคคล 
3.  เปนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน 
4.  เปนหลักฐานอางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง 
5.  เปนสิ่งท่ีมีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 

ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดกําหนดความหมายและชนิดของ 
หนังสือราชการไววา หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือท่ีมีไปมาระหวาง

สวนราชการ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือ
ท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ รวมท้ังเอกสารท่ีทางราชการจัดทํา
ข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ และเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบยีบ หรือขอบังคับ 

หนังสือมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

จึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน เฉพาะหัวขอท่ีสําคัญและปฏิบัติเปนประจํา ดังตอไปนี้ 
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1. การรับหนังสือ 
 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมาจากภายนอกและ
ภาย ใน  หนั ง สื อ ท่ี รั บ ไ ว แ ล ว นั้ น เ รี ย กว า  “หนั ง สื อ รั บ”  การ รั บหนั ง สื อ มี ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ ดั ง นี้ 
 1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและตรวจความ 
ถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือเพ่ือดําเนินการ
ใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
 2. การประ ทับตรารั บหนั ง สื อ ท่ี มุ มบนด านขว าของหนั ง สื อ  โ ดยกรอกรายละ เ อี ย ด ดั งนี้ 
  2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
  2.2 วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
  2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 

                           แบบตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
  3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป 
       ตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีตรารับในหนังสือ 
  3.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
  3.4 ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
  3.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี                   
ตําแหนง 
  3.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี 
        ท่ีไมมีตําแหนง 
  3.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
  3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
  3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 
 
 
 

ชื่อสวนราชการ 

เลขรับ ......................................................... 

วันที่ ............................................................. 

เวลา ............................................................. 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 

วันท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
  

 
      

 

 4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับ
หนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อตําแหนงไวดวย 
  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน โดยใชสมุดสงหนังสือหรือให
ผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
 การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการ
กําหนด 
 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวใหลงทะเบียนวาได
สงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 
 5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลางแลว ให
ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
 
2. กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  1. เจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปดผนึกซองตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 2. ประทับตรารับและตรารหสัหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลวจัดแยก 
หนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
 3. เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนและหรือสั่งการ 
หากมีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม 
 4. เจาหนาท่ีรับ-สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมท่ีผูบริหารหรือผู ท่ีไดรับหมายรับทราบและหรือ 
สั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไว เปนหลักฐานดวย 
 5. เม่ือหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 
  5.1 พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเรื่อง 
  5.2 แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
  5.3 เจาหนาท่ีเจาของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ 
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 แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
  1)  โดยปกติการเสนอหนังสือตองใสแฟมเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความสําคัญของเรื่อง แต
ใหจัดลําดับเรื่องท่ีตองพิจารณากอนไวขางหนา เรื่องท่ีไดรับมากอนตองเสนอ เพ่ือใหไดรับการปฏิบัติใหเสร็จกอน 
ในกรณีท่ีสวนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเปนประเภทละแฟม หากสวนราชการใดมีหนังสือราชการนอย 
อาจใชแฟมเดียวก็ได 
   2)  การจัดหนังสือเสนอ ใหจัดใหสะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให
พรอม และตองจัดใหเปนระเบียบ เพ่ือใหพลิกดูไดทันที  

            3)  การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญ ซ่ึงมีรายละเอียดจะตองพิจารณามาก ผูทําเรื่องขอนําเรื่องเสนอ
ดวยตนเองก็ได ท้ังนี้ เพ่ือเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เม่ือไดรับ
อนุมัติแลวก็นําเรื่องไปเสนอดวยตนเอง 

            4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เปนหนังสือจากหนวยงานอ่ืน ซ่ึงไมอยูในสายงานปกติของหนวย
ราชการนั้น ๆ ท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปพิจารณาสั่งการ ใหผูฝากเสนอทําบัญชีเปนหลักฐานไว เม่ือ
หนังสือฝากนั้นไดรับการพิจารณาแลว ผูฝากจะรับคืนไปใหลงชื่อรับไวดวย ผูรับฝากจะตองสนใจในการเสนอเทาๆ 
กับงานในหนวยงานของตน 

            5)  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ใหเรียงลําดับข้ึนมา โดยเม่ือมีการบันทึกมาใหมใหเรียง
ซอนไวขางหนาเปนลําดับ เม่ือเรื่องไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผูบันทึกหลังสุดมากอน สวน
ผูบันทึกแรกจะอยูหลังสุด และเพ่ือความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นท่ีผานข้ึนมาตามลําดับ 
จะใหหมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยูในวงกลมกํากับเรื่องท่ีเสนอข้ึนมาตามลําดับก็ได ถาเรื่องท่ีเสนอมีหลาย
แผน เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหาย 
 
3. การจายหนังสือ 
 การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ ไดแก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดําเนินการและจายเรื่องใหแกเจาหนาท่ี  
เจาของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1. เม่ือเจาหนาท่ีรับ-สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผู ไดรับมอบหมายไปมอบ 
ใหงานสารบรรณ หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเรื่องเม่ือพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาท่ีรับ-สง นํา
หนังสือเขาใหมเหลานั้นไปมอบใหแกหนวยงานเจาของเรื่อง ซ่ึงจะเปนผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดําเนินการ โดย
ใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไวเปนหลักฐาน 
 2. การจายเรื่องตองจายทันที ใหทันกําหนดเวลา 
 3. ผูมีหนาท่ีจายเรื่อง เม่ือพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเรื่องใดมีความสําคัญควรบันทึกชวยจําเพ่ือ
สามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 
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4. ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ 
ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน 2 ลักษณะ 
 ลักษณะท่ี 1 ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา โดยเริ่มจากการรับเขาของเจาหนาท่ี  
รับ-สง และมีการปฏิบัติของเจาหนาท่ีและผูบริหาร ทําใหเกิดข้ันตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึงเจาหนาท่ี
เจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ เชนนี้เรียกวา ข้ันตอนของหนังสือเขา 
 ลักษณะท่ี 2 ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก โดยเริ่มจากเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง 
รับเรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเปนเจาของเรื่องผูปฏิบัติเปนเริ่มแรก(ตนเรื่อง) 
ก็ได ในการดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับจนถึงการสงออกกระบวนการเดินหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยูใน
ระหวางป หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บระหวางปจนถึงสินป มีการเก็บ และการทําลายเปนข้ันตอนสุดทาย จัดเปน
ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการครบกระบวนการ 

5. กระบวนการของหนังสือออก 
 นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังกลาวมาแลวในการ 
ปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้น 
กระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกท่ีกลาวมาแลว ยังมี ข้ันตอนท่ีตองดําเนินการตอไปอีกดังนี ้
 1. ในระหวางปเรื่องใดอยูในระหวางปฏิบัติหรือเปนเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องท่ีใชตรวจสอบ 
จะตองจัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแลวเจาหนาท่ีเจาของ
เรื่ องดํ า เนินการจัด เ ก็บหนั งสือ ท่ี เสร็จแลว ในระหวางป ในแฟมเ ก็บระหว างป  เ พ่ือรอเ ก็บตอนสิ้นป 
 2. เ ม่ือสิ้นป เจาหนาท่ีเจาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบั ติ เสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางปพรอม 
บัญชีหนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและ 
จัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระเบียบ 
 3. สวนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสารบรรณ 
 
6. การทําสําเนาหนังสือ 
 สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับหรือจากสําเนาอีก
ชั้นหนึ่ง 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทําไว 
หลายฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึน เพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทํา
สําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้ 
 1. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษท่ีทํา 
สําเนา เม่ือพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้ 
จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไว
ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 
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 2. คัดหรือลอกจากตนฉบับคําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตองกับ 
ตนฉบับอยางแทจริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ีถวนและเพ่ือแสดงให
ทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” 
 3. ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเครื่องถายเอกสาร ซ่ึงจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับและ 
ตองมีการรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” เชนกัน เพราะเปนสําเนาท่ีถายจากตนฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
     คํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหพนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไปหรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น  ลงลายมือชื่อ
รับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง ไวขอบลางของหนังสือ 
 4. สําเนาหนังสือท่ีพิมพจากคอมพิวเตอร ซ่ึงตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซ่ึง เรียกวา “สําเนา
คูฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อและผูราง ผูพิมพและผูตรวจ   ลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวยการรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง”
และใหเจาหนาท่ีต้ังแตระดับ 2 หรือเทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องทําสําเนานั้นข้ึน เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง 
พรอมท้ังพิมพชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และ วัน เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลาง
หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 
 
7. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
 1. การลงทะเบียนเอกสารลับ 
 สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดําเนินการการสง การเก็บ 
รักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงต้ังบุคคลท่ีไดรับความ
ไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ีจ าเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุม
รั บผิ ดชอบ เรี ยกว า  “นายทะเบี ยนข อ มูลข า วสารลับ”  และ “ผู ช ว ยนายทะเบี ยนข อ มูลข า วสาร 
ลับ” ของสวนราชการนั้นหากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการดังกลาวในวรรค
แรก 
 2. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
 การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับท่ี
ก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารท่ีมีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนา
แรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหท าเครื่องหมายดังกลาว ท่ีดานนอกของปกหนาปก
หลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับ
เอกสารท่ีกลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถา
เอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสาร 
นั้นมวนหรือพับอยูดวย 
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 3. การรับหนังสือลับ 
 การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ ง 
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซอง
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียน ถาจา
ห น า ซ อ ง ห รื อ ซ อ ง ชั้ น ใ น ร ะ บุ ถึ ง ตํ า แ ห น ง ก็ ใ ห ผู ค ร อ ง ตํ า แ ห น ง ห รื อ ผู ท่ี ไ ด รั บ ม อ บ ห ม า ย จ า ก 
ผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับท่ีมีสิทธิ์เขาถึง 
เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เปนผู เปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดําเนินการลงทะเบียน 
เชนเดียวกันในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับและ 
ลงทะเบียนและใหปฏิบัติ ดังนี้ 
 (1) นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลท่ีถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถาเปน 
เอกสารท่ีระบุตําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ีดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคลท่ีถูกระบุ
ตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 
 (2) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนง ยังไมสามารถดําเนินการตอเอกสารได 
ในทันที ใหนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 
เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลท่ีครองตําแหนงนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายหรือ
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ ถา
จ า ห น า ซ อ ง ห รื อ ซ อ ง ชั้ น ใ น ร ะ บุ ถึ ง บุ ค ค ล ห นึ่ ง โ ด ย เ ฉ พ า ะ  ห รื อ ร ะ บุ ชื่ อ พ ร อ ม ตํ า แ ห น ง  แ ล ว 
ใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ สําหรับ 
เอกสารชั้นลับ ท่ีใสซองชั้นเดียวใหเจาหนาท่ีผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันทีในกรณีท่ีมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับงานสารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการในภาคผนวก) 
 
ชนิดหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 

     หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ
ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือทีมีมาถึงบุคคลภายนอก ให
จัดทําตามแบบท่ี 1 (ทายภาคผนวก) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

      1.1  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและตัวเลขประจําของเจาของเรื่อง 
            เปนสวนท่ีอยูทางดานซายบนสุดของหนังสือ ซ่ึงหนังสือทุกฉบับจะมีกําหนดไวเพ่ือ 
            1)  เปนขออางอิงของฝายท่ีสงหนังสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอางอิงถึงหนังสือฉบับนั้น  

ในการติดตามเรื่องหรือเพ่ือการติดตอ โตตอบหลังจากท่ีไดสงหนังสือนั้นออกไปแลว 
            2)  เปนประโยชนในการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ หรือเม่ือเรื่องนั้นไดดําเนินการเปนท่ีเรียบรอย

แลว 
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            3)  เปนขออางอิง เม่ือตองการจะคนหาเรื่องท่ีไดเก็บไว 
            4)  เปนตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือท่ีไดมีการติดตอกับหนวยงานตางๆ  

ในรอบปปฏทิินหนึ่ง ตัวอยางเชน 

 

ท่ี ชม 81101/123   

ชม  รหัสพยัญชนะของจังหวัดเชียงใหม 
811 เลขรหัสขององคการบริหารสวนตําบล 
01 เลขรหัสสํานัก/กองภายในหนวยงาน 
 - 01 สํานักปลัด 
 - 02 กองคลัง 
 - 03 กองชาง   
123  เลขทะเบียนหนังสือสงขององคการบริหารสวนตําบลเมืองกาย 

     1.2  สวนราชการเจาของหนังสือ 
            1)  ใหลงชื่อของสวนราชการ สถานท่ีราชการท่ีเปนเจาของหนังสือนั้น 
            2)  ลงท่ีตั้งของสวนราชการท่ีสามารถติดตอทางไปรษณียไดสะดวก (ท่ีตั้งของสวนราชการ ความ

ยาวไมควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงท่ีตั้งจะวางรูปแบบอยางไรนั้น ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของสวนราชการเจาของ
หนังสือ เนื่องจากชื่อสวนราชการและท่ีตั้งมีความยาวไมเทากัน) 

            3)  ตําแหนงของสวนราชการเจาของหนังสือ จะอยูทางดานขวาของหนังสือและอยูบรรทัด
เดียวกับ “ท่ี” เชน 

     1.3  วัน เดือน ป 
            ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ไมตองมีคําวา 

วันท่ี เดือน พ.ศ. นําหนา ตัวอยางเชน 1 มกราคม 2561  

     1.4  เรื่อง 
            กําหนดชื่อเรื่องดวยสาระสําคัญท่ีเปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิมเรื่อง ควรใชเปนชื่อเรื่องเดียวกัน 

     1.5  คําข้ึนตน 
            1)  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ ตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทายท่ี

กําหนดไวในภาคผนวก ระเบียบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ” หรือ “ทาน” 

นําหนา หรือลงชื่อบุคคลในกรณีท่ีเปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี เชน  
กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เรียน  นาย............................... / นางสาว.................................... 
นมัสการ          สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป 
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     1.6  อางถึง (ถามี) 
            1)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกันมากอน 
            2)  ในกรณีท่ีมีหนังสือท่ีเคยติดตอกันมากอนหลายฉบับ ใหลงอางถึงหนังสือฉบับสุดทาย    ท่ี

ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องหรือสาระสําคัญท่ีเก่ียวของตองนํามาพิจารณา การเขียน “อางถึง” ใหเขียน
ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และวัน เดือน ป ท่ีออกหนังสือ เชน 

     1.7  ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี)  
            1)  ใหลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ท่ีสงไปพรอมกับหนังสือฉบับนั้น เชน 
            2)  หากไมสามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด การเขียนสิ่งท่ีสงมา

ดวย ใหเขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ สวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และวัน เดือน ป ท่ีออกหนังสือ พรอมท้ัง
จํานวนของสิ่งของท่ีสงไป  

     1.8  ขอความ เนื้อหาสาระท่ีตองการจะใหผูรับไดทราบ 
            ขอความในหนังสือจะตองชัดเจน เขาใจงาย และมีสาระครบถวน เนื้อหาในหนังสือราชการ แบง

ออกเปน 3 สวน คือ 
            1)  ขอความเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหา เปนขอความท่ีกลาวถึงสาเหตุท่ีมีหนังสือไป หรือ

แจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดข้ึน 
            2)  ขอความตอนผลหรือขอความจุดประสงค เปนขอความในยอหนาท่ี 2 ท่ีนับวามีความสําคัญ 

เพราะเนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซ่ึงจะตองเขียนใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับหนังสือทราบวา
ผูเขียนมีจุดประสงคอยางไร 

            3)  บทสรุป เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา ซ่ึงเปนจุดประสงคสรุปสุดทาย เพ่ือเนนให
ผูรับจดหมายทําอะไร หรือทําอยางไร ควรจะยอหนาข้ึนบรรทัดใหมเริ่มตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความท่ี
บอกถึงจดุประสงค (ขอความท่ีสรุปตองใหสัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน) เชน 

    - ในกรณีท่ีตองการเพียงใหผูรับไดทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใชวา 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    - ในกรณีท่ีตองการเพียงใหผูรับดําเนินเรื่องตามข้ันตอนตอไป อาจใชวา 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และดําเนินการตอไป 
    - ในกรณีท่ีตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ อาจใชวา 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 

     1.9  คําลงทาย 
            ใหใชคําลงทายตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ซ่ึงกําหนดไวในภาคผนวก 

ซ่ึงจะตองใหสัมพันธกับคําข้ึนตน เชน 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการดวยความเคารพ (สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป  
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      1.10  ลงช่ือ 
              1)  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใต

ลายมือชื่อดวยทุกครั้ง ซ่ึงการพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือนั้นใหใชคํานําหนาชื่อวานาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็ม
ใตลายมือชื่อ 

              2)  ในกรณีท่ีเจาของลายมือชื่อมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาการไวหนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ                

     1.11  ตําแหนง 
              ใหลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตชื่อเต็ม  

     1.12  สวนราชการเจาของเรื่อง 

              ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เชน งานบริหารท่ัวไป งาน
วิชาการศึกษา งานบริหารบุคคล งานพัฒนาชุมชน  

     1.13  โทร. 
              ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพทภายใน  

(ถามี) ไวใตชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรสาร และ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เชน 
โทร./โทรสาร 0 5310 6791 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : muangkai398@hotmail.com 

     1.14  สําเนาสง (ถามี) 
              ในกรณีท่ีไดจัดสงสําเนาไปใหสวนราชการหรือผูท่ีเก่ียวของ และประสงคใหผูรับทราบวาไดสง

สําเนาไปใหผูใดแลวบาง ใหพิมพชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปใหแลวในบรรทัดตอจากหมายเลข
โทรศัพทสวนราชการเจาของเรื่อง เชน 

โทร./โทรสาร 0 5310 6791 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : muangkai398@hotmail.com 

   สําเนาสง 
   นายกองคกรบริหารสวนตําบล...  องคกรบริหารสวนตําบล... 

ขอควรระวัง  

  ซ่ึงมักพบขอผิดพลาดอยูเปนประจํา คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมี 
ขนาดตัวครุฑไมเปนไปตามมาตรฐาน 
-  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 
    1)  มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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2.  หนังสือภายใน 
     หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือราชการท่ี

ติดตอกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน กําหนดใหใชกระดาษบันทึกขอความ    และจัดทําตาม
แบบท่ี 2 (ทายภาคผนวก) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

     2.1  สวนราชการ 
            ใหเขียนสวนราชการ “เจาของเรื่อง” (ไมใชสวนราชการเจาของหนังสือ) และเขียนเชนเดียวกับ

สวนทายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 
     2.2 ท่ี ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําตัวเจาของเรื่อง  
  ชม 81101/.... สํานักปลัด 
  ชม 81102/.... กองคลัง 
  ชม 81103/... กองชาง 
     2.3  วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ไมตองมี

คําวา วันท่ี เดือน พ.ศ. นําหนา ตัวอยางเชน 1 มกราคม 2561 
     2.4 เรื่อง กําหนดชื่อเรื่องดวยสาระสําคัญท่ีเปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของ

หนังสือ ถาเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิมเรื่อง ควรใชเปนชื่อเรื่อง
เดียวกัน  

     2.5 คําข้ึนตน 
            1)  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ ตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทายท่ี

กําหนดไวในภาคผนวก ระเบยีบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ” หรือ “ทาน” 

นําหนา หรือลงชื่อบุคคลในกรณีท่ีเปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี เชน  
กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน  นาย............................... / นางสาว.................................... 
นมัสการ          สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป 

     2.6  ขอความ (เนื้อหา) 
            เนื้อหาสาระท่ีตองการจะใหผูรับไดทราบขอความในหนังสือจะตองชัดเจน เขาใจงาย และมีสาระ

ครบถวน ขอความในหนังสือราชการแบงออกเปน 3 สวน คือ 

            1)  สวนเนื้อหา ท่ีเปนเหตุ หรือความเปนมาของเรื่อง 
            2)  สวนเนื้อหา ท่ีเปนผลการดําเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  สวนเนื้อหา ท่ีเปนจุดประสงค  

     2.3  ลงช่ือและตําแหนง 
            ใชเชนเดียวกับหนังสือภายนอก แตไมมีคําลงทาย เชน  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
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3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปน
ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราการใชหนังสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวน ในการใชหนังสือ
ประทับตรา ใหใชเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ 
เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไป
แลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดย
ทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา โดยหนังสือประทับตราใชกระดาษตราครุฑ จัดทําตามแบบท่ี 3 

     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ท่ี ใชลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวของเจาของเรื่อง ซ่ึงมีการกําหนดรหัสพยัญชนะ และ

เลขประจําตัวของเจาของเรื่อง เชนเดียวกับหนังสือภายนอก ขอ (1) 
     3.2  ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เชน ถึงกรมบัญชีกลาง 
            หนังสือประทับตรา ไมใชคําข้ึนตนจึงตองดูฐานะของผูรับหนังสือดวยวาสมควรจะใชหนังสือ

ประเภทนี้หรือไม 
     3.3  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
     3.4  ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสืออกไวใตขอความพอสมควร  
     3.5  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

เชน 19 ตุลาคม 2558 
     3.6  ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ซ่ึงกําหนดลักษณะไวตามระเบียบ      ขอ 
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     3.7  สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ให

พิมพไวระดับต่ําลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดทายของหนังสือทางริมกระดาษซายมือ 
     3.8  โทร. หรือท่ีตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายใน

ตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการ เจาของเรื่องโดยใหลงตําบลท่ีอยู 
ตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
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4.  หนังสือส่ังการ 
     หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ  
     4.1  คําส่ัง เปนขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย กําหนดใหใชกระดาษ

ตราครุฑ และจัดทําตามแบบท่ี 4 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
            1)  คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง             
   2)  ที ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน  

ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง เชน 1/2561 
            3)  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง เชน แตงตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเขาเปนลูกจางชั่วคราว 
            4)  ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ 
            5)  สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 
            6)  ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
            7)  ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอ านาจหนาท่ีไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม
ก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี 5        ทายภาคผนวก 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
2. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถา

เ ป น ระ เบี ยบ เ รื่ อ ง เ ดี ย ว กัน ท่ี มี ก ารแก ไ ข เ พ่ิ ม เ ติ ม ให ล ง เป น  ฉบั บ ท่ี  2 และ ท่ี ถั ด  ๆ  ไปตามลํ า ดั บ 
  4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึง 
กฎหมายท่ีใหอ านาจออกระเบียบ (ถามี) 

6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบขอ 2 เปนวันใช
บังคับก าหนดวา ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใดและขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง
จ ะ แ บ ง เ ป น ห ม ว ด ก็ ไ ด  โ ด ย ใ ห ย า ย ข อ ผู รั ก ษ า ก า ร ไ ป เ ป น ข อ สุ ด ท า ย ก อ น ท่ี จ ะ ข้ึ น ห ม ว ด  1 
  7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
ระเบียบ 

8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
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 4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี
บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ี 6 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 1.  ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
 2.  วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
 3.  ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถา

เป นข อบั ง คับ  เ รื่ อ ง เ ดี ยว กัน ท่ี มีการแก ไข เ พ่ิ ม เ ติ ม ให ล ง เป นฉบับ ท่ี  2 และ ท่ี ถัด  ๆ  ไปตามลํ า ดั บ 
  4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

    5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึง 
กฎหมาย ท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

    6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ ขอ 2 เปนวันใช
บังคับกําหนดวา ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือไดและขอสุดทายเปนขอผูรักษาการขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะ
แ บ ง เ ป น ห ม ว ด ก็ ไ ด   โ ด ย ใ ห ย า ย ข อ ผู รั ก ษ า ก า ร ไ ป เ ป น ข อ สุ ด ท า ย ก อ น ท่ี จ ะ ข้ึ น ห ม ว ด  1 
  7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
ขอบังคับ 

 8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ 
     หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ   แถลงการณ  ขาว  
     ตัวอยางท่ีไดปฏิบัติเปนประจํา เชน ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เปนขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางใหปฏิบัติ 

กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี 7 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
            1)  ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
            2)  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
            3)  ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

ประกาศ 
            5)  ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
            6)  ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ  
 ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา ประกาศ เปน แจงความ 
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5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทาง
ราชการหรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกันใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ี 8 ทาย
ภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
 2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
 3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับ 

ท่ีเรียงตามล าดับไวดวย 
 4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
    5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
 6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 

แถลงการณ 

5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทําตามแบบท่ี 9 ทาย
ภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
 2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
 3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียง 

ตามลําดับไวดวย 
 4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
 5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
 6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว 

6.  หนังสือเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   
     หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก หรือ

หนวยงานท่ีไมใชสวนราชการมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด 
ไดแก 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทํา
ตามแบบท่ี 10 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1. เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่ง
อยางใด 
  2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้นและจะลงสถาน
ท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
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  3. ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา และตอดวยชื่อบุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงานท่ีหนังสือทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีคํานําหนานาม ชื่อ 
นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจงแลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 
  4. ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 
หนังสือรับรอง 
  5. ลงชื่อ ใหลงรายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับราชการมอบหมายและ
พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  6. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงรายมือชื่อในหนังสือ 

  7. รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออกใหแก 
บุคคลใหติดรูปของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อ สวน 
ราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถาย
พรอมท้ังชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

      6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของ 
ท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําแบบท่ี 11 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดไวดังนี้ 
  1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือเรียกการประชุมนั้น 
  2. ครั้งท่ี ไดลงครั้งท่ีประชุม 
  3. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 
  4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 
  5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ใน 
กรณี ท่ี มีผู มาประชุมแทนใหลงชื่ อผู มาประชุมแทน และลงว ามาประชุมแทนผู ใดหรือ ตําแหน ง ใด 
  6. ผูไมมาประชุม ใชลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดรัยการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมา 
ประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 
  7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงได 
เขารวมการประชุม (ถามี) 
  8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
  9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานการกลาวเปดการ 
ประชุม แลเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  10. เลิกการประชุม ใหลงเวลาท่ีเลิกการประชุม 
  11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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      6.3  บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการ  ปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
  1. ชื่อหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง โดยใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 
  2. สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องท่ีจะบันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย 
  3. ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใชกระดาษ 
บันทึกขอความ ใหลงวันเดือนปท่ีบันทึกไวดวย 
  การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชน เดียวกับท่ี
กลาวไวขางตน และใหลง วัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติม ใหลงชื่อและวัน 
เดือน ป กํากับเทานั้น 

 6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ เชน ภาพถาย ฟลม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ี
ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบท่ีสวนราชการกําหนดข้ึนตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคํารอง เปนตน 
             สําหรับองคการบริหารสวนตําบลเมืองกาย สมุดตรวจราชการ จัดเปนหนังสืออ่ืน ท่ีเอกสาร
หลักฐานในราชการท่ีมีความสําคัญ 
 
 
บทเบ็ดเตล็ด 
  หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวย
ความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ 
  1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
  2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  3. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 
  ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไวในแบบท่ี 1 แบบท่ี 2 แบบท่ี 3 และแบบท่ี 15 ทายระเบียบ โดยใหระบุค าวา 
ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวนในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุ   คําวา ดวนภายใน 
แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ ซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
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  เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ 
สื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน  
และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน  
  หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ี
หนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับสําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ และ
ผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 
  หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัว 
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงก าหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแตเลข 1 เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิ ทิน หรือใช เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่ งอยางใด 
เม่ือผูไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้น จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับตาง ๆ ไดรับ
ทราบดวย ก็ใหมีหนาท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

             
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

            การเก็บหนังสือแบงออกเปน เก็บระหวางปฏิบัติ เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และเก็บเพ่ือใชในการ

ตรวจสอบ รายละเอียด มีดังตอไปนี้  
            1)  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จสมบูรณใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  เชน 
    1.1)  การเก็บหนังสือระหวางปฏิบัติของเจาหนาท่ี รับ – สงหนังสือ จัดใหมีแฟมจัดเก็บ  

คือ 
            1)  แฟมรับเรื่องเขาใหม   
            2)  แฟมเสนอเซ็นเรื่องดวนมาก ปกปด  
            3)  แฟมเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
            4)  แฟมรอสง 
    1.2)  การเก็บหนังสือระหวางปฏิบัติของเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง 
            1)  แฟมเรื่องเขาใหม 
            2)  แฟมเรื่องกําลังดําเนินการ 
            3)  แฟมรอตอบ – รอสง 

      เม่ือเสร็จสิ้นการทํางานในแตละวัน ใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องจัดเก็บแฟมใหเรียบรอย    
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  2)  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไร
ท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยดําเนินการผูรับผิดชอบการจัดดําเนินการ  

    การเก็บระหวางป คือ การจัดเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตยังอยู 
ระหวางปปฏิทิน เพ่ือสะดวกในการคนหา เจาหนาท่ีควรจัดแฟมเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู โดยสามารถแบงกลุม
การเก็บ ดังนี้ 

    เอกสารท่ีเขามาภายในหนวยงานมาจากแหลงตาง ๆ มีทุกประเภท และมีจํานวนมาก เอกสาร
ทุกฉบับมีความสําคัญจะตองเก็บไวเปนหลักฐาน เพ่ือการคนควาภายหนา จึงจําเปนตองเก็บเอกสารตาง ๆ เปน
หมวดหมู และมีระเบียบเพ่ือความสะดวกในการคนหาไดงายสะดวก รวดเร็ว และใหเอกสารอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
ไมชํารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมูตามการปฏิบัติจริง ดังนี้ กองชาง กองคลัง งานท่ัวไป งานนักพัฒนา
ชุมชน งานบุคคล งานการศึกษา งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานรองเรียนรองทุกข เปนตน 

            3)  การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

  

แผนผังข้ันตอนการรับหนังสือ 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอื/เอกสาร/ไปรษณีย์

จากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน 

งานธุรการ ตรวจสอบหนงัสอื/

เอกสาร ลงทะเบียนรบั 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

ผูบ้รหิาร / ผูม้ีอาํนาจ 

พิจารณา / รบัทราบ / สั่งการ 

งานธุรการ จดัสง่ใหห้นว่ยงาน

หรอืเจา้หนา้เจา้ของเรือ่งท่ีเก่ียว/

เวียนเพ่ือทราบ 

จบการทาํงาน 



๒๑ 
 

  

งานธุรการ/เจาหนาท่ี(สํานักปลัด)        

ลงทะเบียนรบัเรื่องการรองเรียน 

เสนอผูบังคับบัญชา 

กรณีไมม่ีมลู 
กรณีมีมูล 

แจงใหเจาหนาท่ีท่ีถูกกลาวหาทราบ 

และมีโอกาสพิสูจนขอเท็จจริง 

รายงานผลการสอบขอเท็จจริง          

ใหผูบริหาร/ผูมีอํานาจ   ทราบ 

ยุติเรื่อง 

แจงใหผูรองเรียนทราบ 

ผูบริหาร/ผูมีอํานาจ 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

แผนผังข้ันตอนแนวปฏิบตัิการจัดการเร่ืองรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมชิอบของเจาหนาที่ 
      

  

                                

    

                                       

                                                                 

   . 

 

 

 

   

 

 

   

 

   

        

 

  

                                              

             

                     

 

                                   

                                                  

  

 

      

 

ชองทางการรองเรียน 
1. ติดตอดวยตนเอง 
2. ทางโทรศัพท 

3. ทางเว็บไซต 

4.. ทางFacebook 

5. ทางไปรษณยอิเล็กทรอนิกส 
 



๒๒ 
 

  

         แผนผังข้ันตอนกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

  

 

 

 

 

 

 

      

  

 

   

 

  

 

 

  

  

 

 
 

 

ผูรองเรียรองทุกข  แจงคํารองเรียนรองทุกข 

ผานทางชองทางรองเรียน 
 

สํานักงานปลัด(งานธุรการ) 

รับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบล 

พิจารณา 

แจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของตรวจสอบ          

พิจารณา วินิจฉัย รองเรียน/รองทุกข 

ภายใน 7 วนั นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 
 

แจงผลการดําเนินการใหผูรองทราบ 

ภายใน 5 วันทําการ นับแตวันท่ีไดดําเนินการ

แกไขปญหาแลวเสร็จ 

ไมพิจารณา  

- เปนเรื่องท่ีไมปรากฏ

ตัวตนผูรอง 

 ตามขอ 1.3 
 

อยูในอํานาจหนาท่ีของ อบต. 
 

ไมอยูในอํานาจหนาท่ีของ อบต. 
 

สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 
 



๒๓ 
 

  

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

  

แบบท่ี 1  แบบหนังสือภายนอก  

 

 

 



๒๕ 
 

  

แบบท่ี 2  แบบหนังสือภายใน  

 

 
                                                 

 



๒๖ 
 

  

แบบท่ี 3 แบบหนังสือประทับตรา  

 

       
 



๒๗ 
 

  

แบบท่ี 4 แบบคําสั่ง 

 

 
 



๒๘ 
 

  

แบบท่ี 5 แบบระเบียบ  

 

 
 



๒๙ 
 

  

แบบท่ี 6 แบบขอบังคับ  

 

 
  

 



๓๐ 
 

  

แบบท่ี 7 แบบประกาศ  

 

 



๓๑ 
 

  

แบบท่ี 8 แบบแถลงการณ 

 

 

 



๓๒ 
 

  

แบบท่ี 9  แบบขาว 

 

 

แบบท่ี 10 แบบหนังสือรับรอง 



๓๓ 
 

  

 

 

 

แบบท่ี 11 แบบรายงานการประชุม 



๓๔ 
 

  

 

 

 



๓๕ 
 

  

แบบท่ี 13 แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 
 

  

แบบท่ี 14 แบบทะเบียนหนังสือสง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

  

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

 

 

 

 



๓๘ 
 

  

 

 

 



๓๙ 
 

  

 


