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คํานํา  
 

  การจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปน
แนวทางในการจัดดําเนินงานธุรการและงานสารบรรณ ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองกาย โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีรวมท้ังอํานวยความสะดวกใหผูมาบริการได
รับทราบและเขาใจข้ันตอนของการปฏิบัติงานในฝายธุรการและงานสารบรรณไดอยางถูกตอง ผูจัดทําหวังเปน
อยางยิ่งวา ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกทานผูใชบริการได 
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งานธุรการ 

1.  งานสารบรรณ 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 3 

พ.ศ. 2560 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา                

การรับ-สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ขอบขายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวของกับเรื่องดังตอไปนี้ 
1.  การผลิตหรือจัดทําเอกสาร 
2.  การรับและการสงหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การทําลายหนังสือราชการ  
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ 
ความสําคัญของงานท่ีเก่ียวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรุปไดดังนี้ 
1.  ใชเปนเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล  

และบคุคลกับบุคคล 
3.  เปนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน 
4.  เปนหลักฐานอางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง 
5.  เปนสิ่งท่ีมีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 

ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดกําหนดความหมายและชนิดของ 
หนังสือราชการไววา หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือท่ีมีไปมาระหวาง

สวนราชการ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือ
ท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ รวมท้ังเอกสารท่ีทางราชการจัดทํา
ข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ และเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบยีบ หรือขอบังคับ 

หนังสือมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

จึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน เฉพาะหัวขอท่ีสําคัญและปฏิบัติเปนประจํา ดังตอไปนี้ 
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1. การรับหนังสือ 
 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมาจากภายนอกและ
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. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและตรวจความ 
ถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือเพ่ือดําเนินการ
ใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
 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 ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
  2.2 วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
  2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 

                           แบบตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
  3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป 
       ตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีตรารับในหนังสือ 
  3.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
  3.4 ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
  3.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี                   
ตําแหนง 
  3.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี 
        ท่ีไมมีตําแหนง 
  3.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
  3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
  3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 
 
 
 

ชื่อสวนราชการ 

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

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

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

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

 
      

 

 4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับ
หนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อตําแหนงไวดวย 
  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน โดยใชสมุดสงหนังสือหรือให
ผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
 การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการ
กําหนด 
 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวใหลงทะเบียนวาได
สงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 
 5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลางแลว ให
ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
 
2. กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  1. เจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปดผนึกซองตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 2. ประทับตรารับและตรารหสัหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลวจัดแยก 
หนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
 3. เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผู ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนและหรือสั่งการ 
หากมีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม 
 4. เจาหนาท่ีรับ-สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมท่ีผูบริหารหรือผู ท่ีไดรับหมายรับทราบและหรือ 
สั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไว เปนหลักฐานดวย 
 5. เม่ือหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 
  5.1 พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเรื่อง 
  5.2 แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
  5.3 เจาหนาท่ีเจาของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ 
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 แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
  1)  โดยปกติการเสนอหนังสือตองใสแฟมเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความสําคัญของเรื่อง แต
ใหจัดลําดับเรื่องท่ีตองพิจารณากอนไวขางหนา เรื่องท่ีไดรับมากอนตองเสนอ เพ่ือใหไดรับการปฏิบัติใหเสร็จกอน 
ในกรณีท่ีสวนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเปนประเภทละแฟม หากสวนราชการใดมีหนังสือราชการนอย 
อาจใชแฟมเดียวก็ได 
   2)  การจัดหนังสือเสนอ ใหจัดใหสะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให
พรอม และตองจัดใหเปนระเบียบ เพ่ือใหพลิกดูไดทันที  

            3)  การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญ ซ่ึงมีรายละเอียดจะตองพิจารณามาก ผูทําเรื่องขอนําเรื่องเสนอ
ดวยตนเองก็ได ท้ังนี้ เพ่ือเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เม่ือไดรับ
อนุมัติแลวก็นําเรื่องไปเสนอดวยตนเอง 

            4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เปนหนังสือจากหนวยงานอ่ืน ซ่ึงไมอยูในสายงานปกติของหนวย
ราชการนั้น ๆ ท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปพิจารณาสั่งการ ใหผูฝากเสนอทําบัญชีเปนหลักฐานไว เม่ือ
หนังสือฝากนั้นไดรับการพิจารณาแลว ผูฝากจะรับคืนไปใหลงชื่อรับไวดวย ผูรับฝากจะตองสนใจในการเสนอเทาๆ 
กับงานในหนวยงานของตน 

            5)  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ใหเรียงลําดับข้ึนมา โดยเม่ือมีการบันทึกมาใหมใหเรียง
ซอนไวขางหนาเปนลําดับ เม่ือเรื่องไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผูบันทึกหลังสุดมากอน สวน
ผูบันทึกแรกจะอยูหลังสุด และเพ่ือความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นท่ีผานข้ึนมาตามลําดับ 
จะใหหมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยูในวงกลมกํากับเรื่องท่ีเสนอข้ึนมาตามลําดับก็ได ถาเรื่องท่ีเสนอมีหลาย
แผน เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหาย 
 
3. การจายหนังสือ 
 การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ ไดแก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดําเนินการและจายเรื่องใหแกเจาหนาท่ี  
เจาของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1. เม่ือเจาหนาท่ีรับ-สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผู ไดรับมอบหมายไปมอบ 
ใหงานสารบรรณ หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเรื่องเม่ือพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาท่ีรับ-สง นํา
หนังสือเขาใหมเหลานั้นไปมอบใหแกหนวยงานเจาของเรื่อง ซ่ึงจะเปนผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดําเนินการ โดย
ใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไวเปนหลักฐาน 
 2. การจายเรื่องตองจายทันที ใหทันกําหนดเวลา 
 3. ผูมีหนาท่ีจายเรื่อง เม่ือพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเรื่องใดมีความสําคัญควรบันทึกชวยจําเพ่ือ
สามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 
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4. ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ 
ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน 2 ลักษณะ 
 ลักษณะท่ี 1 ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา โดยเริ่มจากการรับเขาของเจาหนาท่ี  
รับ-สง และมีการปฏิบัติของเจาหนาท่ีและผูบริหาร ทําใหเกิดข้ันตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึงเจาหนาท่ี
เจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ เชนนี้เรียกวา ข้ันตอนของหนังสือเขา 
 ลักษณะท่ี 2 ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก โดยเริ่มจากเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง 
รับเรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเปนเจาของเรื่องผูปฏิบัติเปนเริ่มแรก(ตนเรื่อง) 
ก็ได ในการดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับจนถึงการสงออกกระบวนการเดินหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยูใน
ระหวางป หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บระหวางปจนถึงสินป มีการเก็บ และการทําลายเปนข้ันตอนสุดทาย จัดเปน
ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการครบกระบวนการ 

5. กระบวนการของหนังสือออก 
 นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังกลาวมาแลวในการ 
ปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้น 
กระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกท่ีกลาวมาแลว ยังมี ข้ันตอนท่ีตองดําเนินการตอไปอีกดังนี ้
 1. ในระหวางปเรื่องใดอยูในระหวางปฏิบัติหรือเปนเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องท่ีใชตรวจสอบ 
จะตองจัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแลวเจาหนาท่ีเจาของ
เรื่ องดํ า เนินการจัด เ ก็บหนั งสือ ท่ี เสร็จแลว ในระหวางป ในแฟมเ ก็บระหว างป  เ พ่ือรอเ ก็บตอนสิ้นป 
 2. เ ม่ือสิ้นป เจาหนาท่ีเจาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบั ติ เสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางปพรอม 
บัญชีหนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและ 
จัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระเบียบ 
 3. สวนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสารบรรณ 
 
6. การทําสําเนาหนังสือ 
 สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับหรือจากสําเนาอีก
ชั้นหนึ่ง 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทําไว 
หลายฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึน เพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทํา
สําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้ 
 1. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษท่ีทํา 
สําเนา เม่ือพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้ 
จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไว
ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 
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 2. คัดหรือลอกจากตนฉบับคําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตองกับ 
ตนฉบับอยางแทจริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ีถวนและเพ่ือแสดงให
ทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” 
 3. ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเครื่องถายเอกสาร ซ่ึงจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับและ 
ตองมีการรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” เชนกัน เพราะเปนสําเนาท่ีถายจากตนฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
     คํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหพนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไปหรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น  ลงลายมือชื่อ
รับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง ไวขอบลางของหนังสือ 
 4. สําเนาหนังสือท่ีพิมพจากคอมพิวเตอร ซ่ึงตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซ่ึง เรียกวา “สําเนา
คูฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อและผูราง ผูพิมพและผูตรวจ   ลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวยการรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง”
และใหเจาหนาท่ีต้ังแตระดับ 2 หรือเทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องทําสําเนานั้นข้ึน เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง 
พรอมท้ังพิมพชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และ วัน เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลาง
หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 
 
7. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
 1. การลงทะเบียนเอกสารลับ 
 สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดําเนินการการสง การเก็บ 
รักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงต้ังบุคคลท่ีไดรับความ
ไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ีจ าเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุม
รั บผิ ดชอบ เรี ยกว า  “นายทะเบี ยนข อ มูลข า วสารลับ”  และ “ผู ช ว ยนายทะเบี ยนข อ มูลข า วสาร 
ลับ” ของสวนราชการนั้นหากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการดังกลาวในวรรค
แรก 
 2. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
 การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับท่ี
ก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารท่ีมีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนา
แรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหท าเครื่องหมายดังกลาว ท่ีดานนอกของปกหนาปก
หลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับ
เอกสารท่ีกลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถา
เอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสาร 
นั้นมวนหรือพับอยูดวย 
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 3. การรับหนังสือลับ 
 การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ ง 
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซอง
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียน ถาจา
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 
ผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับท่ีมีสิทธิ์เขาถึง 
เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เปนผู เปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดําเนินการลงทะเบียน 
เชนเดียวกันในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับและ 
ลงทะเบียนและใหปฏิบัติ ดังนี้ 
 (1) นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลท่ีถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถาเปน 
เอกสารท่ีระบุตําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ีดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคลท่ีถูกระบุ
ตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 
 (2) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนง ยังไมสามารถดําเนินการตอเอกสารได 
ในทันที ใหนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 
เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลท่ีครองตําแหนงนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายหรือ
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ ถา
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 
ใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ สําหรับ 
เอกสารชั้นลับ ท่ีใสซองชั้นเดียวใหเจาหนาท่ีผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันทีในกรณีท่ีมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับงานสารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการในภาคผนวก) 
 
ชนิดหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 

     หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ
ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือทีมีมาถึงบุคคลภายนอก ให
จัดทําตามแบบท่ี 1 (ทายภาคผนวก) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

      1.1  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและตัวเลขประจําของเจาของเรื่อง 
            เปนสวนท่ีอยูทางดานซายบนสุดของหนังสือ ซ่ึงหนังสือทุกฉบับจะมีกําหนดไวเพ่ือ 
            1)  เปนขออางอิงของฝายท่ีสงหนังสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอางอิงถึงหนังสือฉบับนั้น  

ในการติดตามเรื่องหรือเพ่ือการติดตอ โตตอบหลังจากท่ีไดสงหนังสือนั้นออกไปแลว 
            2)  เปนประโยชนในการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ หรือเม่ือเรื่องนั้นไดดําเนินการเปนท่ีเรียบรอย

แลว 
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            3)  เปนขออางอิง เม่ือตองการจะคนหาเรื่องท่ีไดเก็บไว 
            4)  เปนตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือท่ีไดมีการติดตอกับหนวยงานตางๆ  

ในรอบปปฏทิินหนึ่ง ตัวอยางเชน 

 

ท่ี ชม 81101/123   

ชม  รหัสพยัญชนะของจังหวัดเชียงใหม 
811 เลขรหัสขององคการบริหารสวนตําบล 
01 เลขรหัสสํานัก/กองภายในหนวยงาน 
 - 01 สํานักปลัด 
 - 02 กองคลัง 
 - 03 กองชาง   
123  เลขทะเบียนหนังสือสงขององคการบริหารสวนตําบลเมืองกาย 

     1.2  สวนราชการเจาของหนังสือ 
            1)  ใหลงชื่อของสวนราชการ สถานท่ีราชการท่ีเปนเจาของหนังสือนั้น 
            2)  ลงท่ีตั้งของสวนราชการท่ีสามารถติดตอทางไปรษณียไดสะดวก (ท่ีตั้งของสวนราชการ ความ

ยาวไมควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงท่ีตั้งจะวางรูปแบบอยางไรนั้น ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของสวนราชการเจาของ
หนังสือ เนื่องจากชื่อสวนราชการและท่ีตั้งมีความยาวไมเทากัน) 

            3)  ตําแหนงของสวนราชการเจาของหนังสือ จะอยูทางดานขวาของหนังสือและอยูบรรทัด
เดียวกับ “ท่ี” เชน 

     1.3  วัน เดือน ป 
            ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ไมตองมีคําวา 

วันท่ี เดือน พ.ศ. นําหนา ตัวอยางเชน 1 มกราคม 2561  

     1.4  เรื่อง 
            กําหนดชื่อเรื่องดวยสาระสําคัญท่ีเปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิมเรื่อง ควรใชเปนชื่อเรื่องเดียวกัน 

     1.5  คําข้ึนตน 
            1)  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ ตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทายท่ี

กําหนดไวในภาคผนวก ระเบียบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ” หรือ “ทาน” 

นําหนา หรือลงชื่อบุคคลในกรณีท่ีเปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี เชน  
กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เรียน  นาย............................... / นางสาว.................................... 
นมัสการ          สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป 
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     1.6  อางถึง (ถามี) 
            1)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกันมากอน 
            2)  ในกรณีท่ีมีหนังสือท่ีเคยติดตอกันมากอนหลายฉบับ ใหลงอางถึงหนังสือฉบับสุดทาย    ท่ี

ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องหรือสาระสําคัญท่ีเก่ียวของตองนํามาพิจารณา การเขียน “อางถึง” ใหเขียน
ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และวัน เดือน ป ท่ีออกหนังสือ เชน 

     1.7  ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี)  
            1)  ใหลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ท่ีสงไปพรอมกับหนังสือฉบับนั้น เชน 
            2)  หากไมสามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด การเขียนสิ่งท่ีสงมา

ดวย ใหเขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ สวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และวัน เดือน ป ท่ีออกหนังสือ พรอมท้ัง
จํานวนของสิ่งของท่ีสงไป  

     1.8  ขอความ เนื้อหาสาระท่ีตองการจะใหผูรับไดทราบ 
            ขอความในหนังสือจะตองชัดเจน เขาใจงาย และมีสาระครบถวน เนื้อหาในหนังสือราชการ แบง

ออกเปน 3 สวน คือ 
            1)  ขอความเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหา เปนขอความท่ีกลาวถึงสาเหตุท่ีมีหนังสือไป หรือ

แจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดข้ึน 
            2)  ขอความตอนผลหรือขอความจุดประสงค เปนขอความในยอหนาท่ี 2 ท่ีนับวามีความสําคัญ 

เพราะเนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซ่ึงจะตองเขียนใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับหนังสือทราบวา
ผูเขียนมีจุดประสงคอยางไร 

            3)  บทสรุป เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา ซ่ึงเปนจุดประสงคสรุปสุดทาย เพ่ือเนนให
ผูรับจดหมายทําอะไร หรือทําอยางไร ควรจะยอหนาข้ึนบรรทัดใหมเริ่มตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความท่ี
บอกถึงจดุประสงค (ขอความท่ีสรุปตองใหสัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน) เชน 

    - ในกรณีท่ีตองการเพียงใหผูรับไดทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใชวา 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    - ในกรณีท่ีตองการเพียงใหผูรับดําเนินเรื่องตามข้ันตอนตอไป อาจใชวา 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และดําเนินการตอไป 
    - ในกรณีท่ีตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ อาจใชวา 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 

     1.9  คําลงทาย 
            ใหใชคําลงทายตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ซ่ึงกําหนดไวในภาคผนวก 

ซ่ึงจะตองใหสัมพันธกับคําข้ึนตน เชน 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการดวยความเคารพ (สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป  
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      1.10  ลงช่ือ 
              1)  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใต

ลายมือชื่อดวยทุกครั้ง ซ่ึงการพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือนั้นใหใชคํานําหนาชื่อวานาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็ม
ใตลายมือชื่อ 

              2)  ในกรณีท่ีเจาของลายมือชื่อมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาการไวหนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ                

     1.11  ตําแหนง 
              ใหลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตชื่อเต็ม  

     1.12  สวนราชการเจาของเรื่อง 

              ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เชน งานบริหารท่ัวไป งาน
วิชาการศึกษา งานบริหารบุคคล งานพัฒนาชุมชน  

     1.13  โทร. 
              ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพทภายใน  

(ถามี) ไวใตชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรสาร และ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เชน 
โทร./โทรสาร 0 5310 6791 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : muangkai398@hotmail.com 

     1.14  สําเนาสง (ถามี) 
              ในกรณีท่ีไดจัดสงสําเนาไปใหสวนราชการหรือผูท่ีเก่ียวของ และประสงคใหผูรับทราบวาไดสง

สําเนาไปใหผูใดแลวบาง ใหพิมพชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปใหแลวในบรรทัดตอจากหมายเลข
โทรศัพทสวนราชการเจาของเรื่อง เชน 

โทร./โทรสาร 0 5310 6791 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : muangkai398@hotmail.com 

   สําเนาสง 
   นายกองคกรบริหารสวนตําบล...  องคกรบริหารสวนตําบล... 

ขอควรระวัง  

  ซ่ึงมักพบขอผิดพลาดอยูเปนประจํา คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมี 
ขนาดตัวครุฑไมเปนไปตามมาตรฐาน 
-  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 หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือราชการท่ี

ติดตอกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน กําหนดใหใชกระดาษบันทึกขอความ    และจัดทําตาม
แบบท่ี 2 (ทายภาคผนวก) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

     2.1  สวนราชการ 
            ใหเขียนสวนราชการ “เจาของเรื่อง” (ไมใชสวนราชการเจาของหนังสือ) และเขียนเชนเดียวกับ

สวนทายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 
     2.2 ท่ี ใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําตัวเจาของเรื่อง  
  ชม 81101/.... สํานักปลัด 
  ชม 81102/.... กองคลัง 
  ชม 81103/... กองชาง 
     2.3  วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ไมตองมี

คําวา วันท่ี เดือน พ.ศ. นําหนา ตัวอยางเชน 1 มกราคม 2561 
     2.4 เรื่อง กําหนดชื่อเรื่องดวยสาระสําคัญท่ีเปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของ

หนังสือ ถาเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิมเรื่อง ควรใชเปนชื่อเรื่อง
เดียวกัน  

     2.5 คําข้ึนตน 
            1)  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ ตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทายท่ี

กําหนดไวในภาคผนวก ระเบยีบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ” หรือ “ทาน” 

นําหนา หรือลงชื่อบุคคลในกรณีท่ีเปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี เชน  
กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน  นาย............................... / นางสาว.................................... 
นมัสการ          สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป 

     2.6  ขอความ (เนื้อหา) 
            เนื้อหาสาระท่ีตองการจะใหผูรับไดทราบขอความในหนังสือจะตองชัดเจน เขาใจงาย และมีสาระ

ครบถวน ขอความในหนังสือราชการแบงออกเปน 3 สวน คือ 

            1)  สวนเนื้อหา ท่ีเปนเหตุ หรือความเปนมาของเรื่อง 
            2)  สวนเนื้อหา ท่ีเปนผลการดําเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  สวนเนื้อหา ท่ีเปนจุดประสงค  

     2.3  ลงช่ือและตําแหนง 
            ใชเชนเดียวกับหนังสือภายนอก แตไมมีคําลงทาย เชน  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
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3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปน
ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราการใชหนังสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวน ในการใชหนังสือ
ประทับตรา ใหใชเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ 
เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไป
แลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดย
ทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา โดยหนังสือประทับตราใชกระดาษตราครุฑ จัดทําตามแบบท่ี 3 

     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ท่ี ใชลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวของเจาของเรื่อง ซ่ึงมีการกําหนดรหัสพยัญชนะ และ

เลขประจําตัวของเจาของเรื่อง เชนเดียวกับหนังสือภายนอก ขอ (1) 
     3.2  ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เชน ถึงกรมบัญชีกลาง 
            หนังสือประทับตรา ไมใชคําข้ึนตนจึงตองดูฐานะของผูรับหนังสือดวยวาสมควรจะใชหนังสือ

ประเภทนี้หรือไม 
     3.3  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
     3.4  ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสืออกไวใตขอความพอสมควร  
     3.5  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

เชน 19 ตุลาคม 2558 
     3.6  ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ซ่ึงกําหนดลักษณะไวตามระเบียบ      ขอ 

72 
     3.7  สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ให

พิมพไวระดับต่ําลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดทายของหนังสือทางริมกระดาษซายมือ 
     3.8  โทร. หรือท่ีตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายใน

ตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการ เจาของเรื่องโดยใหลงตําบลท่ีอยู 
ตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
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4.  หนังสือส่ังการ 
     หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ  
     4.1  คําส่ัง เปนขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย กําหนดใหใชกระดาษ

ตราครุฑ และจัดทําตามแบบท่ี 4 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
            1)  คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง             
   2)  ที ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน  

ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง เชน 1/2561 
            3)  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง เชน แตงตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเขาเปนลูกจางชั่วคราว 
            4)  ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ 
            5)  สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 
            6)  ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
            7)  ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอ านาจหนาท่ีไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม
ก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี 5        ทายภาคผนวก 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
2. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถา

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. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึง 
กฎหมายท่ีใหอ านาจออกระเบียบ (ถามี) 

6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบขอ 2 เปนวันใช
บังคับก าหนดวา ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใดและขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง
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 ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
ระเบียบ 

8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
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 4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี
บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ี 6 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 1.  ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
 2.  วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
 3.  ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถา

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. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

    5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึง 
กฎหมาย ท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

    6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ ขอ 2 เปนวันใช
บังคับกําหนดวา ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือไดและขอสุดทายเปนขอผูรักษาการขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะ
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 ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
ขอบังคับ 

 8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ 
     หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ   แถลงการณ  ขาว  
     ตัวอยางท่ีไดปฏิบัติเปนประจํา เชน ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เปนขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางใหปฏิบัติ 

กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี 7 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
            1)  ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
            2)  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
            3)  ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

ประกาศ 
            5)  ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
            6)  ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ  
 ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา ประกาศ เปน แจงความ 
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5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทาง
ราชการหรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกันใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ี 8 ทาย
ภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
 2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
 3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับ 

ท่ีเรียงตามล าดับไวดวย 
 4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
    5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
 6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 

แถลงการณ 

5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทําตามแบบท่ี 9 ทาย
ภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
 2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
 3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียง 

ตามลําดับไวดวย 
 4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
 5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
 6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว 

6.  หนังสือเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   
     หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก หรือ

หนวยงานท่ีไมใชสวนราชการมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด 
ไดแก 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทํา
ตามแบบท่ี 10 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1. เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่ง
อยางใด 
  2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้นและจะลงสถาน
ท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
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  3. ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา และตอดวยชื่อบุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงานท่ีหนังสือทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีคํานําหนานาม ชื่อ 
นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจงแลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 
  4. ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 
หนังสือรับรอง 
  5. ลงชื่อ ใหลงรายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับราชการมอบหมายและ
พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  6. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงรายมือชื่อในหนังสือ 

  7. รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออกใหแก 
บุคคลใหติดรูปของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อ สวน 
ราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถาย
พรอมท้ังชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

      6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของ 
ท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําแบบท่ี 11 ทายภาคผนวก โดยกรอกรายละเอียดไวดังนี้ 
  1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือเรียกการประชุมนั้น 
  2. ครั้งท่ี ไดลงครั้งท่ีประชุม 
  3. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 
  4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 
  5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ใน 
กรณี ท่ี มีผู มาประชุมแทนใหลงชื่ อผู มาประชุมแทน และลงว ามาประชุมแทนผู ใดหรือ ตําแหน ง ใด 
  6. ผูไมมาประชุม ใชลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดรัยการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมา 
ประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 
  7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงได 
เขารวมการประชุม (ถามี) 
  8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
  9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานการกลาวเปดการ 
ประชุม แลเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  10. เลิกการประชุม ใหลงเวลาท่ีเลิกการประชุม 
  11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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      6.3  บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการ  ปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
  1. ชื่อหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง โดยใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 
  2. สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องท่ีจะบันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย 
  3. ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใชกระดาษ 
บันทึกขอความ ใหลงวันเดือนปท่ีบันทึกไวดวย 
  การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชน เดียวกับท่ี
กลาวไวขางตน และใหลง วัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติม ใหลงชื่อและวัน 
เดือน ป กํากับเทานั้น 

 6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ เชน ภาพถาย ฟลม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ี
ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบท่ีสวนราชการกําหนดข้ึนตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคํารอง เปนตน 
             สําหรับองคการบริหารสวนตําบลเมืองกาย สมุดตรวจราชการ จัดเปนหนังสืออ่ืน ท่ีเอกสาร
หลักฐานในราชการท่ีมีความสําคัญ 
 
 
บทเบ็ดเตล็ด 
  หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวย
ความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ 
  1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
  2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  3. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 
  ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไวในแบบท่ี 1 แบบท่ี 2 แบบท่ี 3 และแบบท่ี 15 ทายระเบียบ โดยใหระบุค าวา 
ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวนในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุ   คําวา ดวนภายใน 
แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ ซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
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  เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ 
สื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน  
และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน  
  หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ี
หนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับสําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ และ
ผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 
  หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัว 
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงก าหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแตเลข 1 เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิ ทิน หรือใช เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่ งอยางใด 
เม่ือผูไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้น จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับตาง ๆ ไดรับ
ทราบดวย ก็ใหมีหนาท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

             
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

            การเก็บหนังสือแบงออกเปน เก็บระหวางปฏิบัติ เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และเก็บเพ่ือใชในการ

ตรวจสอบ รายละเอียด มีดังตอไปนี้  
            1)  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จสมบูรณใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  เชน 
    1.1)  การเก็บหนังสือระหวางปฏิบัติของเจาหนาท่ี รับ – สงหนังสือ จัดใหมีแฟมจัดเก็บ  

คือ 
            1)  แฟมรับเรื่องเขาใหม   
            2)  แฟมเสนอเซ็นเรื่องดวนมาก ปกปด  
            3)  แฟมเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
            4)  แฟมรอสง 
    1.2)  การเก็บหนังสือระหวางปฏิบัติของเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง 
            1)  แฟมเรื่องเขาใหม 
            2)  แฟมเรื่องกําลังดําเนินการ 
            3)  แฟมรอตอบ – รอสง 

      เม่ือเสร็จสิ้นการทํางานในแตละวัน ใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องจัดเก็บแฟมใหเรียบรอย    
 



๑๙ 
 

  

  2)  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไร
ท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยดําเนินการผูรับผิดชอบการจัดดําเนินการ  

    การเก็บระหวางป คือ การจัดเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตยังอยู 
ระหวางปปฏิทิน เพ่ือสะดวกในการคนหา เจาหนาท่ีควรจัดแฟมเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู โดยสามารถแบงกลุม
การเก็บ ดังนี้ 

    เอกสารท่ีเขามาภายในหนวยงานมาจากแหลงตาง ๆ มีทุกประเภท และมีจํานวนมาก เอกสาร
ทุกฉบับมีความสําคัญจะตองเก็บไวเปนหลักฐาน เพ่ือการคนควาภายหนา จึงจําเปนตองเก็บเอกสารตาง ๆ เปน
หมวดหมู และมีระเบียบเพ่ือความสะดวกในการคนหาไดงายสะดวก รวดเร็ว และใหเอกสารอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
ไมชํารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมูตามการปฏิบัติจริง ดังนี้ กองชาง กองคลัง งานท่ัวไป งานนักพัฒนา
ชุมชน งานบุคคล งานการศึกษา งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานรองเรียนรองทุกข เปนตน 

            3)  การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศได 
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แผนผังข้ันตอนการรับหนังสือ 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอื/เอกสาร/ไปรษณีย์

จากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน 

งานธุรการ ตรวจสอบหนงัสอื/

เอกสาร ลงทะเบียนรบั 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

ผูบ้รหิาร / ผูม้ีอาํนาจ 

พิจารณา / รบัทราบ / สั่งการ 

งานธุรการ จดัสง่ใหห้นว่ยงาน

หรอืเจา้หนา้เจา้ของเรือ่งท่ีเก่ียว/

เวียนเพ่ือทราบ 

จบการทาํงาน 
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งานธุรการ/เจาหนาท่ี(สํานักปลัด)        

ลงทะเบียนรบัเรื่องการรองเรียน 

เสนอผูบังคับบัญชา 

กรณีไมม่ีมลู 
กรณีมีมูล 

แจงใหเจาหนาท่ีท่ีถูกกลาวหาทราบ 

และมีโอกาสพิสูจนขอเท็จจริง 

รายงานผลการสอบขอเท็จจริง          

ใหผูบริหาร/ผูมีอํานาจ   ทราบ 

ยุติเรื่อง 

แจงใหผูรองเรียนทราบ 

ผูบริหาร/ผูมีอํานาจ 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

แผนผังข้ันตอนแนวปฏิบตัิการจัดการเร่ืองรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมชิอบของเจาหนาที่ 
      

  

                                

    

                                       

                                                                 

   . 

 

 

 

   

 

 

   

 

   

        

 

  

                                              

             

                     

 

                                   

                                                  

  

 

      

 

ชองทางการรองเรียน 
1. ติดตอดวยตนเอง 
2. ทางโทรศัพท 

3. ทางเว็บไซต 

4.. ทางFacebook 

5. ทางไปรษณยอิเล็กทรอนิกส 
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         แผนผังข้ันตอนกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

  

 

 

 

 

 

 

      

  

 

   

 

  

 

 

  

  

 

 
 

 

ผูรองเรียรองทุกข  แจงคํารองเรียนรองทุกข 

ผานทางชองทางรองเรียน 
 

สํานักงานปลัด(งานธุรการ) 

รับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบล 

พิจารณา 

แจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของตรวจสอบ          

พิจารณา วินิจฉัย รองเรียน/รองทุกข 

ภายใน 7 วนั นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 
 

แจงผลการดําเนินการใหผูรองทราบ 

ภายใน 5 วันทําการ นับแตวันท่ีไดดําเนินการ

แกไขปญหาแลวเสร็จ 

ไมพิจารณา  

- เปนเรื่องท่ีไมปรากฏ

ตัวตนผูรอง 

 ตามขอ 1.3 
 

อยูในอํานาจหนาท่ีของ อบต. 
 

ไมอยูในอํานาจหนาท่ีของ อบต. 
 

สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 
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ภาคผนวก 
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แบบท่ี 1  แบบหนังสือภายนอก  
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แบบท่ี 2  แบบหนังสือภายใน  
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แบบท่ี 3 แบบหนังสือประทับตรา  
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แบบท่ี 4 แบบคําสั่ง 
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แบบท่ี 5 แบบระเบียบ  
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แบบท่ี 6 แบบขอบังคับ  
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แบบท่ี 7 แบบประกาศ  
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แบบท่ี 8 แบบแถลงการณ 
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แบบท่ี 9  แบบขาว 

 

 

แบบท่ี 10 แบบหนังสือรับรอง 
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แบบท่ี 11 แบบรายงานการประชุม 
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แบบท่ี 13 แบบทะเบียนหนังสือรับ 
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แบบท่ี 14 แบบทะเบียนหนังสือสง 
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คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
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