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คำนำ 

 การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติการดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็น
ระบบ เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มี
ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกวาง มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้  

ทั้งนี ้งานธุรการ ได้อธิบายขั้นตอนการดำเนินงานในทุกงานที่ส่วนงานธุรการรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล
ระเบียบงานสารบรรณ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินงาน  การปฏิบัติงาน
ธุรการและงานสารบรรณ และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน  
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บทที่ 1 บทนำ 
งานธุรการและงานสารบรรณ  

องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร  อำเภอเคียนซา  จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี
 
 1. ความเป็นมาและความสำคัญ 
  งานสารบรรณมีความสำคัญต่อการบริหารและจัดการองค์กร 5 ประการ 

1) เป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหาร
อย่างมีประสิทธิภาพ มีความสำคัญต่อระบบงาน 

2) เป็นแหล่งรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ ซึ่งเกี่ยวข้องกันองค์กรไว้ เป็นบรรทัดฐานในการ
ปฏิบัติงาน 

3) เพื่อค้นคว้า อ้างอิง สานต่อ หรือเท้าความเรื่องเดิม  
4) เป็นเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดทำขึ้นเป็นหนังสือในการติดต่อทำ

ความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
5) เป็นเสมือนเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน เป็นหลักฐานการอ้างอิง  

  ลักษณะของงานสารบรรณที่ดี จะต้องปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่าง
โต้ตอบจดหมาย หนังสือ ได้เร็วถูกต้อง หากมีการใช้ข้อความซ้ำ จำเป็นต้องมีแบบพิมพ์พร้อมกรอกข้อความไว้ 
จะต้องมีความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบเป็นมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือ สามารถลงบัญชีได้
อย่างถูกต้อง แล้วนำเสนอให้ผู้มีอำนาจพิจารณาออกความเห็นสั่งการ แล้วดำเนินการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ  

  - เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน ใช้เป็นแนวทางสำหรับ          
ผู้ที่สนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 

  - เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ไม่
ผิดพลาด และมีประสิทธิภาพ 

- เพ่ือใช้ประโยชน์ในงานธุรการ การบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 
อย่างถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ มีความเรียบร้อย 

 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 - การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 - บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 - งานด้านเอกสารมีความผิดพลาดน้อยลง และมีความถูกต้องยิ่งขึ้น 
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บทที่ 2  
ระเบียบที่เกี่ยวข้องงานธรุการและงานสารบรรณ 

 
  ปัจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบ          
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติ่มถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 ซึ่งเป็น
การเพ่ิมเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
และมีระเบียบอ่ืนที่ เกี่ยวข้องได้แก่  ระเบียบว่าด้ วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.2552  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.2544 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ความหมายของ     
คำว่า “งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้อง
กับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง 
พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ 
ทำรหัส เก็บเข้าที่  ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้  ต้องทำเป็นระบบที่ให้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ               
มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 ได้เพ่ิมคำนิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ 
เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

       หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
      1. หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น

หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่ มีถึง
บุคคลภายนอก  

      2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

     3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับการมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา 
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 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการ
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
- การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
- การเตือนเรื่องที่ค้าง 
- เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 
4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย       
ใช้กระดาษตราครุฑ 

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ 

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  
 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการ

ของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ     

ทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก       
มีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

หนังสือรับรอง คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ     
ตราครุฑ 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุด้วย 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่      
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก
ข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ     



  

คู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 4 

 

ทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน 
และคำร้อง เป็นต้น 

 
ชั้นความเร็วของหนังสือ 

  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้ 

  
ชั้นของหนังสือลับ 

  ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 
  ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซ่ึงหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรง 
  ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความม่ันคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได ้
  ปกปิด ได้แก่  ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้อง
ทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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บทที่ 3  

การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
 
         ๑. การรับหนังสือ 
             หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ดำเนินการดังนี้ 
              ๑.๑ เปิดซองหรือรับหนังสือจากภายนอก โดยตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร คัดแยก
ลำดับความสำคัญและตรวจสอบความเรียบร้อยและความเร่งด่วนของเอกสาร เพ่ือดำเนินการตามลำดับ
ก่อนหลัง และให้ตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป  โดยเฉพาะสิ่ง
ที่ส่งมาด้วย  หากตรวจสอบแล้วเอกสารมาไม่ครบถ้วน  ก็ให้สอบถามหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือแจ้งขอ
เอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง 
               ๑.๒ ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้     
เลขที่รับ  วันที่   เวลา 

 
                       
   ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือ  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้  เลขทะเบียนหนังสือรับ  ที่   ลงวันที่  
จาก    ถึง   เรื่อง  การปฏิบัติ   หมายเหตุ 

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

เลขที่ 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
 

       

  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนหนังสือรับจะต้อง
ตรงกับเลขที่ตรารับหนังสือ 

๑.๔ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน และปลัด อบต. เพื่อบันทึกให้ความเห็น 
๑.๕ เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามลำดับ 
๑.๖ จัดแยกหนังสือและดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารให้หน่วยงาน           

ที่เกี่ยวข้องดำเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ หรือปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชา   
สั่งการในหนังสือ 

๑.๗ จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 

รับท่ี           . 
วันท่ี                      . 
เวลา                      .    
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    Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติโดยเร็ว/ทันท ี
ตามขั้นตอนการลงรับหนังสือ 

ปฏิบัติเมื่อดำเนินการลง 
รับหนังสือที่มีชั้นความเร็ว/
ชั้นความลับ เรียบร้อยแลว้ 

รับหนังสือจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน ไปรษณีย์ 
และหน่วยงานอื่นๆ ภายนอก 

คัดแยก  ตรวจสอบ   
จัดหมวดหมู ่หนังสือและสิ่งพิมพ ์

ชั้นความเร็ว/ชั้นความลับ ธรรมดา ปฏบิัติตามขั้นตอนปกต ิ เอกสารประชาสัมพันธ์  
จดหมายสว่นบุคคล 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือรับ  
- วัน เดือน ป ีและเวลา 

 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง 
เช่น  ส่งผิดหน่วยงาน  
หนังสือยังไม่มีผู้ลงนาม 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
ดำเนินการส่งคืน 

ไม่ต้องลงทะเบียน 
- เวียนให้ทราบ 
- ติดประกาศ 
- นำส่งผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

- ประทับตราชือ่ผู้มีอำนาจลงนาม 
- จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอเซ็น 
- เสนอหนังสือผ่านหวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป เพื่อทราบ 
- เสนอหนังสือต่อผู้มีอำนาจลงนาม (ผอ./รักษาราชการแทน) 

ส่งหนังสือให้กลุ่ม/ฝ่าย 
ตามคำสั่งการ เสร็จ 
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 ๒. การส่งหนังสือ 
             หนังสือส่ง  คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
              ๒.๑ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน        
และส่งเรื่องที่ธุรการ     
              ๒.๒ งานธุรการดำเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าครบถ้วนหรือไม่          
หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
              ๒.๓ งานธุรการดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามและดำเนินการส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
              ๒.๔ ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยให้ลงเลขที่และวันเดือนปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ
และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง  และให้สำเนาเอกสาร
เก็บไว้ที่งานสารบรรณกลาง ๑ ชุด และเก็บไว้ที่งานธุรการของหน่วยงาน ๑ ชุด เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง
ต่อไป 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง  
ทะเบียนหนังสือส่ง            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลขที่ 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
 

       

              กรณีมีความเร่งด่วน เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด  ต้องประทับตราที่มุมบนด้านซ้ายของ
หนังสือด้วยหมึกสีแดง 
              กรณีหนังสือ ลับ ปกปิด ต้องประทับตราที่ตรงก่ึงกลางด้านบนของหนังสือด้วยหมึกสีแดง 
              ก่อนบรรจุซองให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้ว
ปิดผนึก ตลอดจนการจ่าหน้าซองต้องถูกต้องและชัดเจน  กรณีส่งทางไปรษณีย์ ให้ปฏิบัติตามระเบียบของ
การสื่อสารแห่งประเทศไทย 
หนังสือส่ง 
 1. เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือประทับตราชื่อและเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม 
 2. หากหนังสือมีการสั่งการแก้ไข ให้ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง หากหนังสือไม่มีสั่งการแก้ไขและผู้มีอำนาจ
ลงนาม ลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน 
เดือน ปี  ที่ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๓. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
 ๔. จัดทำซองและจ่าหน้าซองถึงผู้รับ ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย           
ให้ครบถ้วน (อีกครั้ง) แล้วปิดผนึก  
 ๕. ลงทะเบียนคุมหนังสือส่งออกแล้วให้หัวหน้าฝ่ายบริหารตรวจสอบอีกครั้งก่อนนำส่งไปรษณีย์ กรณี
มีประชาชนหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหนังสือไปถึงมารับหนังสือด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่ธุรการให้ ผู้มารับ
หนังสือลงชื่อรับในสำเนาคู่ฉบับ เพ่ือไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนังสือที่หัวหนา้ส่วนราชการลงนามแลว้ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยถกูต้องของหนงัสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ไม่ครบ 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง 
- ทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือส่ง  
- วัน เดือน ป ี

ครบ 

จ่าหน้าซอง บรรจุซอง ปิดผนกึ 

นำส่งผู้เกี่ยวข้อง (กรณีมารับด้วยตนเอง 
ให้เซ็นรับหนังสือในสำเนาคู่ฉบับเพื่อไว้
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ) 

เสนอหัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป 
เพื่อทราบ/ตรวจสอบก่อนนำส่ง 

- ส่งสำเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
- สำเนาจัดเกบ็ไว้ที่สารบรรณกลาง ของ

หน่วยงาน/หนว่ยงานเจ้าของเร่ือง 

แจ้งเจ้าของเร่ือง 
แนบเอกสารเพิ่มเติม 

นำส่งไปรษณีย์ 

EMS ลงทะเบียน ธรรมดา 

เสร็จ 

ครบ 
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แบบฟอร์มหนงัสือภายนอก 
(ช้ันความลับ ถา้มี) 

 
 
 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่...........................             (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 
 

                 (วัน  เดือน  ปี) 
เร่ือง ......................................................................... 
เรียน  ...................................................................... 
อ้างถงึ (ถ้ามี) .......................................................... 
สิ่งทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี) .............................................. 
  ข้อความ....................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
           (คำลงท้าย) ......................................... 
                  (ลงช่ือ) ........................................ 
                           (พิมพ์ช่ือเตม็) 
                  (ตำแหนง่) 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร.  ............................. 
สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 11 

 

(ช้ันความลับ ถ้ามี) 

แบบหนงัสือภายนอก  
 
 
 
๙ 

 

ที่ สฎ 72701/                องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 

                      อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210 

      ๑๘  พฤษภาคม  ๒๕66 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

สิ่งทีส่่งมาด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้าม)ี 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(นายเรวัฒน์  แก้วประกอบ) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพว่งพรมคร 

สำนักปลดั 

โทร. ๐ 7743 9114 
โทรสาร ๐ 7743 9253 
 

 

๑.๕ ซ.ม. ต้ังค่าการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

ระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ ซ.ม. 

 ฟอนต์ TH Sarabun PSK 16 พอยท์ 

 

ลับ  

ด่วนที่สุด ๓ ซ.ม. 

1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 

ระยะบรรทดั เป็น หน่ึงเท่า หรือ Single 

จำนวนบรรทัดในหนึ่งหน้าตามความเหมาะสม 

1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 

๒.๕ ซ.ม. 1Enter + Before 6 pt 

๒.๕ ซ.ม. 
1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 

ย่อหน้า 

 

ย่อหน้า 

 

ย่อหน้า 

 

๒.๕ ซ.ม. 

๒ ซ.ม. ๓ ซ.ม. 

1Enter + Before 12 pt 

๓ บรรทัด (4Enter) 

๓ บรรทัด (4Enter) 

1Enter 
1Enter 

1Enter 
1Enter 

 

1Enter 

32 พอยท์ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ          สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร                        
ที ่  สฎ 72701/  วันที่           กรกฎาคม 2566 
เรื่อง    

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 

 (ภาคเหตุ)....กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

(ภาคความประสงค์)...กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกก 

(ภาคสรุป).....กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

(ลงนาม) หัวหน้าสำนักปลัด 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ          สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร                        
ที ่  สฎ 72701/  วันที่           กรกฎาคม 2566 
เรื่อง    

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 

 ความเป็นมา 
 (ภาคเหตุ).....กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ข้อพิจารณา 
(ภาคความประสงค์) ........กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกก 

ข้อเสนอ 
(ภาคสรุป).....กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 

 

 

(ลงนาม) หัวหน้าสำนักปลัด 
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อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท ์

และปรบัค่าระยะบรรทดั ๑ เทา่

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท์ 

1 Enter Before 6 pt 

 
1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

แบบหนังสือภายใน (แบบ ๓ ย่อหน้า ) 

 

 

   บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ  ....................................................................................................................................................... 

ที.่.....................................................................................    วันที.่.......................................................................... 

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

เรียน   

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคเหตุ.................................................................................................................................... 

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

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

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

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคความประสงค์.................................................................................................................... 

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

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

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคสรุป.................................................................................................................................... 

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

 

 

  (ลงชื่อ)........................................................... 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
           (ตำแหน่ง) 

 

 

กั้นหน้า 

๓ ซ.ม. 

ชั้นความเร็ว 
 (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

กั้นหลัง 

๒ ซ.ม. 

  ขนาดครุฑ         

  สูง ๑.๕ ซ.

ม. 

 

 

4 Enter 

 

ครุฑห่างจาก

ขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ ซ.ม. 
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แบบหนังสือภายใน  (แบบ องค์ ๕) 
 

 

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

ที.่............................................................................................วนัที ่  ..................................................................... 
เรื่อง....................................................................................................................................................................... 
เรียน   

(ย่อหน้า ๒ Tab) ๑. เรื่องเดิม................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒ Tab ๒. ข้อเท็จจริง............................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ๓. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   .......................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
(ย่อหน้า ๒ Tab) ๔. ข้อพิจารณา   .................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ๕. ข้อเสนอแนะ   ...................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................. 

(ย่อหน้า ๒ Tab) จึงเรียนมาเพ่ือ............................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................. 
 

  (ลงชื่อ)............................................................... 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

           (ตำแหน่ง) 

 

 

 

ครุฑห่างจาก

ขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ ซ.ม. 
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ที่ สฎ 72701/ 

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 
ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 

(วัน  เดือน  ปี) 

 

สำนักปลัด 

โทร. ๐ 7743 9114 
โทรสาร ๐ 7743 9253 
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การเสนอคำสั่ง   
     คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ
ตามแบบคำสั่งในภาพที่ ๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้     

(๑) คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง      
(๒) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง    
(๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง  

          (๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย  แล้วจึงลง
ข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ      

(๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกคำสั่ง     
(๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือชื่อ      
(๗) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง    

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 
ที่ ............... / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง) 

เรื่อง .................................................................. 
------------------ 

(ข้อความ)....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................................................................................................ .............. 
.................................................................................................................. ............................................................ 
  
  ทั้งนี้  ตั้งแต่ ............................................................................................................ .................. 
              

    สั่ง ณ วันที่ ....................... พ.ศ. ................................. 
 
 
            (ลงชื่อ) ...............................  
                 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                   (ตำแหน่ง) 
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การทำประกาศ      

  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ       
ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียด ดังนี้      

(๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ      
(๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ      
(๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ      
(๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออกประกาศ     
(๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ     
(6) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ    
 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 

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

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

 

  (ข้อความ)  .................................................................................................................. ............. 

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

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

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

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

  ประกาศ  ณ  วันที่ .............................. พ.ศ. ........................... ...... 

 

      (ลงชื่อ) ................................................  

        (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                  (ตำแหน่ง) 
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  การจัดทำรายงานการประชุม   

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของ
สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ  โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที่ทำ
หน้าที่สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ได้อภิปราย
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลำดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้กำหนดไว้ 
การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและ
ชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ 
อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น 
เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นยำในรูปแบบของ 
ลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ และการดำเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง     
ความสำคัญของรายงานการประชุม ได้แก่       

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง
อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบทีข่าดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอำนาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ
คิดเห็นเพ่ือนำไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น
องค์ประกอบที่มีความสำคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว      

(๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน           
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม      

(๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานสำคัญ ให้เลขานุการ
หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม
ทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้      

(๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้
อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติความขัดแย้ง
นั้น      

 (๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สำหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน
หน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ
เทศบาล  รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเป็น
ทางการและแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่าอย่าง      
ไม่เป็นทางการ รวมทั้งคำศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงาน
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การประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ทำให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการ น้อยกว่า    
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบรายงานการประชุมใน 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้      

(๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น      
(๒) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม      
(๓) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม      
(๔) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม     
(๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รบัแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมในกรณีที่

มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ตำแหน่งใด   
    (๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)      

(๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุมซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม (ถ้ามี)     

 (๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม      
(๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม และเรื่องที่

ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ      
(๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม      
(๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
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รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งที.่....../................ 
เมื่อวันที่................................................... 

ณ ..................................................... 
------------------------------ 

ผู้มาประชุม 
  1. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................      ประธาน 
  2. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................       
  3. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................       
  4. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................       
  5. นาย.............................................. ตำแหน่ง.......................... .................       
  6. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................      เลขานุการ 

7. นาย.............................................. ตำแหน่ง........................................     ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
เริ่มประชุมเวลา……………. น.  
  ประธานกล่าวเปิดประชุม และดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
        ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบว่า......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................. 
        ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี ๒    เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
                เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่.................................. ...........
ให้ที่ประชุมรับรอง 
       มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม       
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วาระท่ี ๓     เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี)  
 ๓.๑.......................................................................................................................... ............................ 

มติ  ที่ประชุม.............
๓.๒.......................................................................................................................... ........................... 

             มติ  ที่ประชุม............. 

วาระท่ี ๔     เรื่องทีเ่สนอให้ที่ประชุมทราบ 
 ๔.๑.......................................................................................................................... ............................ 

มติ  ที่ประชุมรับทราบ               
๔.๒......................................................................................................................................................  

    มติ  ที่ประชุมรับทราบ 

วาระท่ี ๕     เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 ๕.๑................................................................. .....................................................................................  

   มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
๔.๒.......................................................................................................................... ............................ 

   มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
วาระท่ี ๖   เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

๖.๑.......................................................................................................................... ............................ 
  มติ  ที่ประชุม………. 

๖.๒.......................................................................................................................................... ............ 
  มติ  ที่ประชุม………. 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
             (...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
 
        (...........................................) 
                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน  
  

ข้อควรระวังสำหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้    
 ๒.๑ เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขยีนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน       
๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษ

บันทึก ก็จะใช้ครุฑ      
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน       
๒.๔ เขียนคำว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ไม่มีความจำเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่

หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง       
๒.๕ เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้       
๒.๖ เขียนคำข้ึนต้น และคำลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ       
๒.๗ ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ทำให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือ

ของใคร       
๒.๘ ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้คำต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม

และผู้จดรายงานการประชุม       
๒.๙ วันที่และสถานทีป่ระชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะชื่อ  
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใช้คำว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้คำว่า “เริ่มประชุม และเลิกประชุม” 

ส่วนคำว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการเขียน
ตัวเลขเวลาต้องเขียน ๐๙.๐๐ น. ไม่ใช่ ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ที่นัดหมาย เศษของนาที
อนุโลมเป็นเลข ๐ หรือ ๕ นาที เช่น ๑๕.๔๕ น.     

 ๒.๑๑ ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ    
ผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้ เกี่ยวข้องที่ เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับ           
การแต่งตั้ง เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 
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การเก็บและทำลายหนังสือราชการ 
 

การเก็บหนังสือราชการ 
 การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บ
ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัดแฟ้ม
สำหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 
 1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตามภาระหน้าที่  
 2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 
 3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่างๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บตาม
ระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบาญเรื่องไว้ที่
หน้าปกหน้าด้านในด้วย 
 4. แฟม้ระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เก่ียวกับระเบียบราชการต่างๆ หากจัดแบ่งเป็น 2 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญเรื่องประจำแฟ้มไว้ที่
ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา  
 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี 
บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 
 การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือ
นั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไป 
 การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก
ชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ ให้หมายเหตุไว้ใน
ทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสาร
สิทธิให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 ข้อสังเกต  ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ได้กำหนดเพิม่เติมไว้ว่าทุกปี 
ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำข้ึนพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือ
ครบ 25 ปี ให้กองจดหมายแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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  3. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี      
ทีข่อเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่อง การเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะออก
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 
 
การทำลาย 
 ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจ หนังสือที่ครบอายุ
การเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้ว
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 
 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป มติของคณะกรรมการใหถ้ือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 

 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการทำลายหนังสือ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยเก็บสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือจากหัวหน้าส่วน
ราชการ 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
พิจารณาหนังสือตามรายงานของ

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

พิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณาให้ความเห็นตาม

รายงานของหัวหน้าส่วนระดับ
กรม 

- หนังสือท่ีควร
ทำลายโดยคณะ
กรรมการฯ 

- รายงานผลการ
ทำลายต่อหัวหนา้
ส่วนราชการระดับ
กรม 

- หนังสือท่ีไมค่วร
ทำลายส่งไปเก็บไว้ท่ี 

1. หน่วยเก็บ 

2. ฝากเก็บไว้ท่ี   
หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  
กรมศิลปากร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบผลงานที่ 1  

ภาคผนวกที่ 1 
ตัวอย่าง 

ทะเบียนหนังสือรับ-สง่ และหนังสือราชการภายใน-ภายนอก 

ทะเบียนหนังสือรับ 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 



ภาคผนวก 1  เอกสารประกอบผลงานที่ 1 (ต่อ) 

 
แบบตรารับหนังสือ 

(ตามระเบียบข้อ ๓๗ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2554)) 
 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันที่……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 



 

ภาคผนวก 1  เอกสารประกอบผลงานที่ 1 (ต่อ) 

การส่งหนังสือราชการ 
(เลขทะเบียนหนังสือส่ง) 

ทะเบียนหนังสือสง่ 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



ภาคผนวก 1  เอกสารประกอบผลงานที่ 1 (ต่อ) 

รูปแบบซองจดหมายราชการ 
(ตามระเบียบข้อ 45 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2554)) 

 

(ชั้นความเร็ว) 
       (ส่วนราชการที่ออกหนังสือ) 
            ที่ 

  

 คำขึ้นต้น       ชื่อผู้รับ 
                  สถานที่ 
                  ที่ตั้ง 
                  รหัสไปรษณีย ์

      

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 



เอกสารประกอบผลงานที่ 2 
 

ภาคผนวกที่ 2 
ขั้นตอน และวิธีการจัดทำหนังสือราชการ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕64  
 

1. หนังสือภายนอก 
 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 1  

• เลือกกระดาษ  
- ขนาดกระดาษ A4 

• กำหนดระยะขอบ  
- ด้านบน 2.5 เซนติเมตร 
- ด้านล่าง 2 เซนติเมตร 
- ด้านซ้าย 3 เซนติเมตร 
- ด้านขวา 2 เซนติเมตร 

• การวางแนว 
- แนวตั้ง 

 
 
 
 

 

 

 



ภาคผนวก 2  เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 
• แทรกรูปภาพ ครุฑ 

- กำหนดขนาดของครุฑ ความสูง 3 เซนติเมตร 
- กึ่งกลาง 
- ห่างจากขอบบน 2.5 เซนติเมตร 

 

ขั้นตอนที่ 3 
• พิมพ์ข้อความ โดยใช้อักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 16 พอยท์ 
• การพิมพ์ “ที่” และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์อยู่ที่ระดับเล็บครุฑ 

 
 



ภาคผนวก 2  เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ)  
 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 

• การพิมพ์ชื่อ “เดือน” ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขวาของครุฑ 
▪ หนังสือภายนอกประกอบด้วยส่วนสำคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 

1. ส่วนหัวของหนังสือ ประกอบด้วย 
    1.1 ลำดับชั้นความลับ (ถ้ามี) ลำดับชั้นความลับมี 3 ลำดับ ได้แก่ “ลับ” “ลับมาก”  

และ “ลับที่สุด” (ปกปิด) 
      1.2 ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ลำดับชั้นความเร็วมี 3 ลำดับ ได้แก่ “ด่วน” “ด่วนมาก” และ    
“ด่วนที่สุด” 
                         1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) และเลขประจำของเจ้าของเรื่องทับ            
(ใช้เครื่องหมาย /) เลขทะเบียนหนังสือส่งออก เรียงตามลำดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีถัดไป   
 ตัวอย่าง ที ่สฎ 72701/............ 
 1.4 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือสำนักงาน
คณะกรรมการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการไว้ด้านบนขวามือของหนังสือ 
 ตัวอย่าง องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84210 
 1.5 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก-
หนังสือ จะไม่ใส่คำว่า เดือน และ พ.ศ. โดยตัวเลขวันที่จะต้องอยู่ระยะตรงหางครุฑ 
 ตัวอย่าง   14  มิถุนายน  2566 

การลงวันที่ควรลงภายหลังจากลงนามแล้ว และควรเป็นวันที่ส่งหนังสือออก มิใช่ลงวันที่        
ไว้แล้วอีกหนึ่งสัปดาห์จึงส่งออก ซึ่งทำให้เกิดความล่าช้า เสียหายแก่ทางราชการหรือผู้รับ  
                         1.6 เรื ่อง ให้ลงเรื ่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ที่จะทำให้ผู ้รับเข้าใจ     
ความประสงค์และเนื้อหาโดยสังเขปได้ทันที และไม่ควรเกิน 2 บรรทัด ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ใส่
เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
                 ตัวอย่าง  โครงการอบรมแกนนำขยายผลจิตอาสา “เราทำ ดี ด้วยหัวใจ” ประจำปี 2566 
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                        1.๗ คำขึ ้นต้น ให้ใช้คำขึ ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามด้วยชื่อตำแหน่งของ           
ผู้ที่ลงนามในหนังสือที่มีมาถึง หรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่  

 ตัวอย่าง  เรียน  นายอำเภอเคียนซา 
 1.๘ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว โดยลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช          
ของหนังสือนั้น ถ้าหนังสือที่อ้างถึงมีทั้งชั้นความลับและชั้นความเร็วในฉบับเดียวกัน ให้ระบุชั้นความลับก่อน
ชั้นความเร็ว  

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็น
สาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วยเพื่อให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือสามารถค้นหาเรื่องเดิมได้ง่าย  

 ตัวอย่าง อ้างถึง  หนังสืออำเภอเคียนซา ที่ สฎ ………./...... ลงวันที่ ...... เดือน ...... พ.ศ. ...... 
                          1.๙ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ระบุสิ ่งของ เอกสาร หรือสิ่งอื ่นใด ที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ถ้าเป็นเอกสารก็ต้องระบุประเภทว่าเป็นเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใด จำนวนเท่าใด ในกรณีที่
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 ตัวอย่าง สิ่งที่ส่งมาด้วย       รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม        จำนวน  1  ฉบับ 

                    2. ส่วนของข้อความที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความที่ผู ้มีหนังสือแจ้งความจำเป็นที่ต้องมี
หนังสือไปยังผู้รับหนังสือซึ่งอาจมีย่อหน้าเดียวหรือหลายย่อหน้าก็ได้ กรณีมีหลายย่อหน้า ย่อหน้าแรกให้สื่อ
ถึงภาพรวม และย่อหน้าต่อไปเป็นการขยายความ  

➢ ถ้าติดต่อกันเกี่ยวกับเรื่องนั้นเป็นครั้งแรก ขึ้นต้นว่า “ด้วย” “เนื่องด้วย” หรือ “เนื่องจาก”  
➢ ถ้าเป็นหนังสือตอบหรือมีการอ้างถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาก่อน ขึ้นต้นว่า  

“ตาม” “ตามที่” หรือ “อนุสนธิ” แล้วสรุปใจความสั ้นๆ ที ่คลุมเนื ้อหาสำคัญของหนังสือฉบับที ่อ้างถึง              
ลงท้ายด้วยคำว่า “นั้น” แล้วข้ึนย่อหน้าใหม่ เขียนข้อความที่สืบเนื่องหรือผลต่อเนื่องกับหนังสือที่อ้างถึงนั้นว่า
ดำเนินการอะไรไปบ้างแล้ว เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงค์ในย่อหน้าต่อไป 

                    3. ส่วนของข้อความที่เป็นจุดประสงค์ คือ แสดงความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์
จะให้ผู้รับหนังสือทำอะไร อย่างไร เช่น  
  - เพ่ือทราบ  
  - เพ่ือพิจารณา  
  - เพ่ือสั่งการ 
  - เพ่ืออนุมัติ 
  - เพ่ือให้ดำเนินการต่อไป 
  - เพ่ือยึดถือเป็นหลักปฏิบัติ  
  - เพ่ือให้ความร่วมมือ 
  - เพ่ือขอความเห็น  
                     การเขียนควรขึ้นย่อหน้าใหม่จาก “เหตุที่มีหนังสือไป” และกรณีมีหลายเรื่องให้เขียนเป็น
ข้อๆ วัตถุประสงค์ของ เรื่องอาจเป็นลักษณะคำขอ คำสั่ง คำอนุมัติ หรือข้อตกลงก็ได้  โดยย่อหน้าใหม่ขึ้นต้น
ด้วยคำว่า “จึง” แล้วต่อด้วย ความมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ของเรื่อง  

ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
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4. ส่วนท้ายหนังสือ ประกอบด้วย   
      4.1 คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ และต้องสัมพันธ์กับคำขึ้นต้น  

ตัวอย่าง ขอแสดงความนับถือ 

 4.2 ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 

 กรณีเจ้าของลายมือชื่อ ใช้คำนำหน้าว่า นาย นาง นางสาว หรือเป็นผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ใช้คำนำหน้านามว่า ท่านผู้หญิง คุณหญิง หรือเป็นผู้มีบรรดาศักดิ์หรือฐานันดร               
ให้พิมพ์คำนำหน้านามเหล่านี้ ไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ 

 ตัวอย่าง (นายเรวัฒน์   แก้วประกอบ) 

 4.3 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
ตัวอย่าง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 

 4.4 ส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง หรือหน่วยงาน             
ที่ออกหนังสือ  

ตัวอย่าง สำนักปลัด  

 4.5 โทรศัพท์ ให้ใส่หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน         
ที่ออกหนังสือ และหมายเลขภายใน (กรณีที่เป็นสายต่อ) ไว้ด้วย 

    ตัวอย่าง โทร. 0 7743 9114 
                        4.6 โทรสาร ให้ใส่หมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง  หรือหน่วยงาน              
ที่ออกหนังสือ 

 ตัวอย่าง โทรสาร 0 7743 9253 

ปัจจุบันมีการติดต่อกันผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ดังนั้น หน่วยงานควรเติม  
ช่องทางการติดต่อทาง E-mail ไว้ด้วย แม้ระเบียบยังมิได้กำหนดไว้ก็น่าจะเติมได้ เพื่อประโยชน์ในการ
สื่อสารในยุคนี ้ 
 
      หมายเหตุ  หากกรณีที่มีความจำเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม              
โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสำคัญ  
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    ขั้นตอนที่ 5 
• กำหนดการย่อหน้า 

- ระยะห่าง  ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี           ระยะห่างจาก ที่ตั้งส่วนราชการ       จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 เรื่อง          ระยะห่างจาก วัน เดือน ปี       จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 คำข้ึนต้น          ระยะห่างจาก เรื่อง       จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 อ้างถึง (ถ้ามี)           ระยะห่างจาก คำขึ้นต้น       จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)           ระยะห่างจาก อ้างถึง       จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 ข้อความ (ภาคเหตุ)           ระยะห่างจาก สิ่งที่ส่งมาด้วย       จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 ข้อความ (ภาคความประสงค์) ระยะห่างจาก ข้อความ (ภาคเหตุ)      จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 ข้อความ (ภาคสรุป)           ระยะห่างจาก ข้อความ (ภาคความประสงค์)จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 คำลงท้าย          ระยะห่างจาก ข้อความ (ภาคสรุป)       จำนวน 1 Enter + 12 พ. ลง      
          ชื่อ          ระยะห่างจาก คำลงท้าย       จำนวน 4 Enter 
 ตำแหน่ง          ระยะห่างจาก ลงชื่อ       จำนวน 1 Enter 
 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง       ระยะห่างจาก ตำแหน่ง       จำนวน 4 Enter 
 โทร.           ระยะห่างจาก ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง      จำนวน 1 Enter 
 โทรสาร           ระยะห่างจาก โทร.         จำนวน 1 Enter 
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2. หนังสือภายใน 
 

 
 
  ขั้นตอนที่ 1  

• เลือกกระดาษ  
- ขนาดกระดาษ A4 

• กำหนดระยะขอบ  
- ด้านบน 2.5 เซนติเมตร 
- ด้านล่าง 2 เซนติเมตร 
- ด้านซ้าย 3 เซนติเมตร 
- ด้านขวา 2 เซนติเมตร 

• การวางแนว 
- แนวตั้ง 
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    ขั้นตอนที่ 2 
• แทรกรูปภาพ ครุฑ 

- กำหนดขนาดของครุฑ ความสูง 1.5 เซนติเมตร 
- ชิดซ้าย 
- ห่างจากขอบซ้าย 3 เซนติเมตร และห่างจากขอบบน 2.5 เซนติเมตร 

 
    ขั้นตอนที่ 3 

• พิมพ์หัวกระดาษ 
- “บันทึกข้อความ” โดยใช้อักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 29 พอยท์ (ตัวหนา) 
- กึ่งกลาง 
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     ขั้นตอนที่ 4 
• พิมพ์รายละเอียดหัวกระดาษ โดยใช้อักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 20 พอยท์ (ตัวหนา) 

 

     ขั้นตอนที่ 5 
• พิมพ์รายละเอียด โดยใช้อักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 16 พอยท์ 
▪ หนังสือภายในประกอบไปด้วยส่วนสำคัญ 3 ส่วน ดังนี้ 
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1. ส่วนหัวหนังสือ จะใช้กระดาษที่มีคำว่า บันทึกข้อความ (อยู่ตรงกึ่งกลางกระดาษ) และ
มีครุฑ ขนาด 1.5 เซนติเมตร อยู่ด้านซ้ายมือเหนือส่วนราชการ และมีส่วนประกอบสำคัญประกอบด้วย 
      1.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ             
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการทั้งระดับกรมและสำนัก/กอง           
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ต่ำกว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการระดับสำนัก/กอง พร้อมทั้งหมายเลข-
โทรศัพท์ โทรสาร และหมายเลขภายใน (ถ้ามี) 

 ตัวอย่าง สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร         
 1.2 ที ่ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจำของเจ้าของเรื่องทับ 
(ใช้เครื่องหมาย /) และเลขลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงตามลำดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีถัดไป  
 ตัวอย่าง ที ่สฎ 72701/.......... 
 1.3 วันที ่ให้ใส่ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ จะไม่ใส่คำว่า เดือน และ พ.ศ. (เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก) 
 ตัวอย่าง   19  กันยายน  2566 

     การลงวันที่ควรลงภายหลงัจากลงนามแล้ว และควรเป็นวันที่ส่งหนังสือออก  

 1.4 เรื่อง ให้ใส่เรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ที่จะทำให้ผู้รับเข้าใจ 
ความประสงค์และเนื้อหาโดยสังเขปทันที และไม่ควรเกิน 2 บรรทัด ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติ
ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม (เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก) 
 ตัวอย่าง   รายงานผลการจัดทำศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 

 1.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามด้วยชื่อตำแหน่งของผู้ที่         
ลงนาม ในหนังสือที่มีมาถึงหรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ (เช่นเดียวกับ
หนังสือภายนอก) 

 ตัวอย่าง  เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร 

    2. ส่วนของข้อความที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความที่ผู ้มีหนังสือแจ้งความจำเป็นที่ต้องมี
หนังสือไปยังผู้รับหนังสือซึ่งอาจมีย่อหน้าเดียวหรือหลายย่อหน้าก็ได้ กรณีมีหลายย่อหน้า ย่อหน้าแรกให้สื่อ
ถึงภาพรวม และย่อหน้าต่อไปเป็นการขยายความ  

➢ ถ้าติดต่อกันเกี่ยวกับเรื่องนั้นเป็นครั้งแรก ขึ้นต้นว่า “ด้วย” “เนื่องด้วย”  
หรือ “เนื่องจาก”  

➢ ถ้าเป็นหนังสือตอบหรือมีการอ้างถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาก่อน ขึ้นต้นว่า  
“ตาม” “ตามที่” หรือ “อนุสนธิ” แล้วสรุปใจความสั้นๆ ที่คลุมเนื้อหาสำคัญของหนังสือฉบับที่อ้างถึง              
ลงท้ายด้วยคำว่า “นั้น” แล้วขึ้นย่อหน้าใหม่เขียนข้อความที่สืบเนื่องหรือผลต่อเนื่องกับหนังสือที่อ้างถึงนั้นว่า
ดำเนินการ อะไรไปบ้างแล้ว เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงค์ในย่อหน้าต่อไป 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 2  เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 

3. ส่วนของข้อความที่เป็นจุดประสงค์ คือ แสดงความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์ 
จะให้ผู้รับหนังสือทำอะไร อย่างไร เช่น  
  - เพ่ือทราบ  
  - เพ่ือพิจารณา  
  - เพ่ือสั่งการ 
  - เพ่ืออนุมัติ 
  - เพ่ือให้ดำเนินการต่อไป 
  - เพ่ือยึดถือเป็นหลักปฏิบัติ  
  - เพ่ือให้ความร่วมมือ 
  - เพ่ือขอความเห็น  
การเขียนควรขึ้นย่อหน้าใหม่จาก “เหตุที่มีหนังสือไป” และกรณีมีหลายเรื่องให้เขียนเป็นข้อๆ วัตถุประสงค์
ของเรื่องอาจ เป็นลักษณะคำขอ คำสั่ง คำอนุมัติ หรือข้อตกลงก็ได้ โดยย่อหน้าใหม่ขึ้นต้นด้วยคำว่า “จึง” 
แล้วต่อด้วยความมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ของเรื่อง  

ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  - ลงช่ือและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 กรณีเจ้าของลายมือชื่อ ใช้คำนำหน้าว่า นาย นาง นางสาว หรือเป็นผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ ใช้คำนำหน้านามว่า ท่านผู้หญิง คุณหญิง หรือเป็นผู้มีบรรดาศักดิ์หรือ
ฐานันดร ให้พิมพ์คำนำหน้านามเหล่านี้ ไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ 

 ตัวอย่าง                (นางสาวจีรวรรณ   ทองเจิม) 
                                 เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
                   

 

 

 

 

หมายเหตุ    หากกรณีท่ีมีความจำเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม  
โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสำคัญ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก 2  เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 
 

 
 
  ขั้นตอนที่ 6 

• กำหนดการย่อหน้า 
- ระยะห่าง  ดังนี้ 

 ส่วนราชการ  ระยะห่างจาก ครุฑ  จำนวน 1 Enter  
 ที ่  ระยะห่างจาก ส่วนราชการ  จำนวน 1 Enter 
 เรื่อง  ระยะห่างจาก ที่  จำนวน 1 Enter 
 คำข้ึนต้น  ระยะห่างจาก เรื่อง  จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 ข้อความ (ภาคเหตุ)   ระยะห่างจาก คำขึ้นต้น  จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 ข้อความ (ภาคความประสงค์) ระยะห่างจาก ข้อความ (ภาคเหตุ) จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 ข้อความ (ภาคสรุป)   ระยะห่างจาก ข้อความ (ภาคความประสงค์) จำนวน 1 Enter + 6 พ. 
 ลงชื่อ  ระยะห่างจาก ข้อความ (ภาคสรุป) จำนวน 4 Enter 
 ตำแหน่ง  ระยะห่างจาก ลงชื่อ  จำนวน 1 Enter 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



ภาคผนวก 2  เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 

คำขึ้นต้น สรรพนาม คำลงท้ายในหนังสือราชการ และคำที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
รหัสพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 

ทบวง และรหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

แบบตรารับหนังสือ ตราครุฑมาตรฐาน 
 

คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้ายในหนังสือราชการ และคำท่ีใช้ในการจ่าหน้าซอง 
 

ผู้รับหนังสือ คำขึ้นต้น สรรพนาม คำลงท้าย 
คำที่ใช้ในการจ่า

หน้าซอง 
1. พระราชวงศ์ 
    1.1 พระบาท 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาท ปกเกล้าปก
กระหม่อม                   
ข้าพระพุทธ  
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ)  
ขอพระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 
 

ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้า โปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงช่ือ) (หรือจะเอาคำ
ว่า ขอเดชะมาไว้ท้าย
ช่ือเจ้าของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2 สมเดจ็
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกล้าปก
กระหม่อม                    
ข้าพระพุทธ  
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ)  
ขอพระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้า โปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงช่ือ) (หรือจะเอาคำ
ว่า ขอเดชะมาไว้ท้าย
ช่ือเจ้าของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเดจ็พระ
บรมราชินี สมเดจ็
พระบรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยุพราช              
(สยามกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมาร ี
 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล  
(ออกพระนาม)                         
ทราบฝ่าละออง           
พระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้า โปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย            
ขอเดชะ 

 

 

 

 

 
 



ภาคผนวก 2 เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 

คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้ายในหนังสือราชการ และคำท่ีใช้ในการจ่าหน้าซอง (ต่อ) 
 

ผู้รับหนังสือ คำขึ้นต้น สรรพนาม คำลงท้าย คำที่ใช้ในการจ่า
หน้าซอง 

1.4 สมเด็จเจา้ฟ้า ขอพระราชทาน
กราบทูล  
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่า พระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้า โปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงช่ือ) ควรมีควร
แล้วแต่จะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล  
(ระบุพระนาม) 

1.5 พระบรมวงศ์ 
ช้ันพระองค์เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้า โปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า  
(ลงช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล  
(ระบุพระนาม) 

1.6 พระเจ้าวรวงศเ์ธอ 
(ท่ีมิได้ทรงกรม)  
พระอนุวงศ์  
ช้ันพระวรวงศ์เธอ  
(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

1.7 พระอนุวงศ์  
ช้ันพระวรวงศ์เธอ  
(ท่ีมิได้ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8 ช้ันอนุวงศ์  
ช้ันหม่อมเจ้า 

ทูล (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

แล้วแต่จะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษ ุ
  2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล (ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้า โปรด
กระหม่อม  

ขอประทานกราบ
ทูล 

  2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้ากระหม่อม 
(หญิง) เกล้ากระหม่อมฉัน 

ควรมีควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

  2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ  
รองสมเด็จพระราชา
คณะ 

นมัสการ พระคุณเจ้า  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่างยิ่ง 

นมัสการ 

  2.4 พระราชา
คณะ 

นมัสการ พระคุณท่าน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่างสูง 

นมัสการ 

  2.5 พระภิกษุสงฆ์
ทั่วไป 

นมัสการ ท่าน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพ 

นมัสการ 

 
 

 
 
 



ภาคผนวก 2 เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 

คำข้ึนต้น สรรพนาม คำลงท้ายในหนังสือราชการ และการจ่าหน้าซอง (ต่อ) 
 

ผู้รับหนังสือ คำขึ้นต้น สรรพนาม คำลงท้าย คำที่ใช้ในการจ่า
หน้าซอง 

3.บุคคลธรรมดา 
   3.1 ประธาน
องคมนตร ี

กราบเรยีน ข้าพเจ้า 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

กราบเรยีน 

  ๓.๒ นายกรัฐมนตร ี กราบเรยีน ข้าพเจ้า 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

กราบเรยีน 
ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผู้แทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนุษยชนแห่งชาติ 
ประธานกรรมการ
ป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาต ิ
  3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 และ 
๓.๒ 

เรียน ข้าพเจ้า – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                                                                                    



ภาคผนวก 2 เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 

รหัสพยัญชนะ 

รหัสพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 
ให้กำหนดไว้ ดังนี้ 
 

ส่วนราชการ รหัสพยัญชนะ 
สำนักนายกรัฐมนตร ี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการต่างประเทศ กต 
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ์ พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย ์ พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สำนักราชเลขาธิการ รล 
สำนักพระราชวัง พว 
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ พศ 
สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพือ่ประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ กร 
สำนักงานคณะกรรมการวิจยัแห่งชาติ วช 
ราชบัณฑติยสถาน รถ 
สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ ตช 
สำนักงานอัยการสูงสูง อส 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ตผ 
สำนักงานราชเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สผ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 

 

 
 
 
 
 



ภาคผนวก 2 เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 

รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้กำหนดไว้ดังนี้ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบี ่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบุร ี กจ พังงา พง 
กำแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแก่น ขก พิจิตร พจ 
จันทบุร ี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุร ี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ ์ พช 
ชัยนาท ชน แพร่ พร 
ชัยภูม ิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม ่ ชม แม่ฮ่องสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก ร้อยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุร ี รบ 
นครราชสมีา นม ลพบุร ี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลำปาง ลป 
นครสวรรค ์ นว ลำพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
น่าน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย ์ บร สงขลา สข 
ปทุมธาน ี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุร ี ปจ สมุทรปราการ สป 
ปัตตาน ี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแก้ว สก หนองบัวลำภ ู นภ 
สระบรุ ี สบ อ่างทอง อท 
สิงห์บุร ี สห อำนาจเจรญิ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธาน ี อด 
สุพรรณบุร ี สพ อุตรดิตถ ์ อต 
สุราษฎร์ธาน ี สฎ อุทัยธาน ี อน 
สุรินทร ์ สร อุบลราชธาน ี อบ 

 

 
 



ภาคผนวก 2 เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 

 
 

ตราครุฑมาตรฐาน ม ี2 ขนาด 
(ตามระเบียบข้อ 71 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2554)) 

 
 

 
 
  
 
 
                                      ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 2 เอกสารประกอบผลงานที่ 2 (ต่อ) 

ตัวอย่างตราชื่อส่วนราชการ 
(ตามระเบียบข้อ 72 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2554)) 

 
 
 

  
 
 
  
 

ตราชื่อส่วนราชการมีลักษณะ 

 1. วงกลมสองวงซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลาง 4.5 เซนติเมตร 
              วงใน 3.5 เซนติเมตร ครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 2. ระหว่างวงนอกและวงในขอบล่างมีอักษรไทยชื่อส่วนราชการระดับกระทรวง ทบวง กรม 
 3. ถ้าส่วนราชการใดติดต่อกับต่างประเทศ จะมีชื่อภาษาอังกฤษต่างปะเทศเพ่ิมขึ้น โดยอักษรไทย 
              อยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบร่างของตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร -

คู่มือปฏิบัติงานธุรการ
และงานสารบรรณ


