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ค าน า 
  

งานธุรการกองช่างได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพื่อให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานและ
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน ท้ังนี้ งานธุรการเป็นงานท่ีต้องการความถูกต้อง
และรวดเร็ว  เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับหน่วยงานภายนอก และบุคลากรภายใน
ส านักงาน  จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นการบริการเพื่อให้งานด้านอื่น ๆ ของส านักงานสามารถด าเนิน
ไปได้โดยไม่มีอุปสรรค ท าให้งานคล่องตัว และเกิดประสิทธิภาพ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาด
ประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน  ขอน้อมรับ
ไว้ด้วยความยินดีและพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องต่อไป 
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บทที่ 1 
การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

 

งานธุรการเป็นงานท่ีเกี่ยวกับหนังสือเอกสาร เพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งมีกระบวนการ
เริ่ม ตั้งแต่มีการจัดท าหนังสือราชการ มีการส่งหนังสือราชการออกจากหน่วยงานและรับหนังสือ
ราชการเข้ามา  ในหน่วยงาน มีการจัดเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการ รักษาและยืมหนังสือราชการ
ไปใช้งาน และสิ้นสุดด้วย การท าลายหนังสือราชการเมื่อก าหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบส านก
นายกรฐัมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 เป็นแนวทางในการปฏิบัติเพื่อเป็นระบบ ท่ีให้ ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลาแรงงาน และค่าใช้จ่าย 
นอกจากนี้งานธุรการยังเป็นการควบคุมตรวจสอบอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่าย ด าเนินไปสูเ่ป้าหมายท่ีวางไว้ได้ที่สุด  

งานธุรการเป็นการบริการเพื่อให้งานด้านอื่น ๆ ของส านักงานสามารถด าเนินไปได้โดยไม่มี
อุปสรรค ท าให้งานคล่องตัว และเกิดประสิทธิภาพและสิ่งส าคัญคือ การด าเนินงานธุรการต้องได้รับ
ความเอาใจใส่ดูแลเป็นพิเศษ เพื่อให้งานในฝ่ายต่าง ๆ ของส านักงานด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว         
โดยไม่เกิดความผิดพลาด  งานธุรการเป็นงานท่ีมีความส าคัญอย่างยิ่ง เพราะช่วยส่งเสริมบริการให้งาน
ฝ่ายต่างๆ ขององค์กรด าเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้

บทบาทและหน้าท่ีของ “งานธุรการ” 
1. เป็น “งานสนับสนุน” การด าเนินงานขององค์กรให้ประสบความส าเร็จ 
2. เป็นสายงานเปรียบเสมือน “ตัวฟันเฟืองและจักรกล” 
3. เป็นสายงานการ“ควบคุม” และ “ดูแล” ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ได้ตั้งไว ้ 
4. งานธุรการ “เป็นนักประสานและนักบริการท่ีดี” ขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ งานท่ี

เกี่ยวกับ “จัดหา จัดใช้ ดูแล และ บริการ เพ่ือน ามาซึ่งความสะดวกของหน่วยงานอื่นในองค์กร” 
 

บทที่ 2 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 3 ฉบับ ได้แก่  
(1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
(2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 2พ.ศ. 2548  
(3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 
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2.2 ความหมายของงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่างานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า        
การรับการส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ
งานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่ม
ตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียนแต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตาม และท าลาย ท้ังนี้ต้อง       
ท าเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ.2548 มีการประกาศระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ         
โดยเพิ่มค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ 
 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า  คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ 
เช่นว่านั้น และ 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์

2.3 ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่
๑) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
๓) หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔) เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
๕) เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.4 ชนิดของหนังสือราชการ 
เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น 

จึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงาน     
สารบรรณเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ    

๑) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 
     - ใชต้ิดต่อระหว่างส่วนราชการ 

       - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
๒) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
     - ใชต้ิดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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 3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการ
กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคัญ ได้แก่ 
      - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
      - การส่งส าเนาหนังสือ ส่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
      - การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
      - การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวกับทราบ 
       - การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
      - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

4) หนังสือสั่งการ ๓ ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
    (1) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ 
    (2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
    (3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
    (1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
    (2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของ

ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบขัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
    (3) ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ม ี5 ชนิด คือ หนังสือรับรอง 

รายงานการประชุม บันทึก หนังสืออื่น และหนังสือเวียน 
    (1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคลนิติบุคคล หรือ

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไม่จ าเพราะเจาะจง  ใช้
กระดาษตราครุฑ โดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า................” 

    (2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
     (3) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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    (4) หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแล้ว 

    (5) หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 
๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่าง
หนึ่งอย่างใด หนังสือเวียนท่ีเป็นหนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

 

2.5 ชั้นความเร็วของหนังสือ 
หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย

ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นชัดบน

หนังสือและบนซอง 
หนังสือท่ีจัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ท่ี

หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง 
ผู้พิมพ ์และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ท่ีข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

หนังสือท่ีเจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่ง
ส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 

ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าท่ีตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมท้ังลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งท่ีขอบล่างของ
หนังสือ 

2.6 ชั้นความลับของหนงัสือ 
แบ่งเป็น 4 ชั้น ดังนี้ 
1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก

ความลับดังกล่าวท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ  หรือ          
พันธมติรอย่างร้ายแรงท่ีสุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งความลับ
ดังกล่าวท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรง 
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3) ลับ ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งความลับดังกล่าว
ท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได ้

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ
บุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการ
รักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2.7 การรับ – ส่งหนังสือ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
1) การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล 

ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน
ดังนี้ 

(1) รับหนังสือราชการจากงานธุรการและสารบรรณกลางขององค์การบริหารส่วนต าบล          
ช่องไม้แก้ว 

(2) คัดแยก จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการ ก่อนหลังและ
ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากมีข้อผิดพลาดให้ส่งคืนงานธุรการและสารบรรณกลาง  

(3) เมื่อคัดแยก จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือ  เรียบร้อยแล้ว                
ให้ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  

(5) เสนอผู้อ านวยการกองช่าง เพ่ือเกษียนหนังสือหรือสั่งการ  
(6) ให้ด าเนินการตามท่ีผู้อ านวยการกองช่างมอบหมาย 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากธุรการและสารบรรณกลาง 

คัดแยก 
จัดล าดับ และ
ความเร่งด่วน
ของหนังสือ 

ส่งคืนธุรการ 
+ 

มีขอ้ผดิพลาด 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 

ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 
ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
เพือ่เกษยีนหนังสือ 

ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการกองช่างมอบหมาย 

สิ้นสุด 
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      2) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  (1) วิเคราะห์รายละเอียด/ขอ้มูลจากหนังสอืราชการ  

(2) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  
(3) เสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจทานความถูกต้อง หากมีการแก้ไขให้ด าเนินการในข้อ ( 2)           

อีกครั้ง 
(4) น าหนังสือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน เพื่อลงนามในหนังสือตามล าดับ หากมี

การแก้ไขให้ด าเนินการในข้อ (2) อีกครั้ง 
(5) ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(6) ส าเนาหนงัสือเกบ็เขา้แฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างองิ  
(7) น าหนังสือที่จะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองเพ่ือจัดส่งต่อไป  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือ
ราชการ 

เสนอผู้อ านวยการกองช่าง 
ตรวจทานความถูกต้อง 

ปรับปรุง/แก้ไข 
+ 

มีขอ้ผดิพลาด 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 

ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม 

น าหนังสือที่จะส่งพิมพ์ซองจดหมาย  
บรรจุลงซองเพื่อจัดส่งต่อไป สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ร่าง พิมพ์หนังสือ  

ออกเลขหนังสือ 

น าหนังสือเสนอนายกฯ 
เพ่ือลงนาม 

ปรับปรุง/แก้ไข 
+ 

มีขอ้ผดิพลาด 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 
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      3) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีขั้นตอนดังนี้  

(1) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  
(2) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบ

ความถูกต้องของหนังสือ  
(3) เสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจทานความถูกต้อง และลงนามในหนังสือ  หากมีการแก้ไข

หนังสือให้ด าเนินการในข้อ (2) อีกครั้ง  
(4) สแกนหนังสือหรือส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
(5) ส่งหนังสือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูล 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ตรวจทำนควำมถูกต้อง

และลงนำม 

ปรับปรุง/แก้ไข 
+ 

มีขอ้ผดิพลาด 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 

ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม 

ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายใน 
พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ราชการ 
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     4) หนังสือประทับตรา คือ หนังสอืที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ มีข้ันตอน
ดังนี ้

(1) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการทีไ่ด้รับ  
(2) ร่าง พิมพ์หนังสือประทับตราตามแบบหนังสือประทับตรา พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้อง  
(3) เสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจทานความถูกต้อง  
(4) น าหนังสือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน เพื่อลงนามในหนังสือตามล าดับ 

หากมีการแก้ไขให้ด าเนินการในข้อ (2) อีกครั้ง 
(5) ออกเลขหนังสือประทับตราในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(6) ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
(7) น าหนังสือประทับตราที่จะส่ง พิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองเพื่อจัดส่งต่อไป 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือ
ราชการ 

เสนอผู้อ านวยการกองช่าง 
ตรวจทานความถูกต้อง 

ปรับปรุง/แก้ไข 
+ 

มีขอ้ผดิพลาด 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 

ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม 

น าหนังสือที่จะส่งพิมพ์ซองจดหมาย  
บรรจุลงซองเพื่อจัดส่งต่อไป สิ้นสุด 

ร่าง พิมพ์หนังสือ  

ออกเลขหนังสือ 

น าหนังสือเสนอนายกฯ 
เพ่ือลงนาม 

ปรับปรุง/แก้ไข 
+ 

มีขอ้ผดิพลาด 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 
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      5) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย            ใช้
กระดาษตราครุฑตามแบบค าสั่งขั้นตอนการออกหนังสือค าส่ัง  มีขั้นตอนดังนี้ 
  (1) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดท าค าสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ  

(2) ร่าง พิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่ง พรอ้มกับตรวจสอบความถูกต้อง  
(3) เสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจทานความถูกต้อง หากมีการแก้ไขให้ด าเนินการในข้อ (2) 

อีกครั้ง  
(4) น าค าสั่งเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน เพื่อลงนามในค าสั่งตามล าดับ หาก

มีการแก้ไขค าสั่งให้ด าเนินการในข้อ (2) อีกครั้ง  
(5) ออกเลขที่ค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
(6) ส าเนาค าสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
(7) ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามค าสั่งท่ีด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูล 

ปรับปรุง/แก้ไข 
+ 

มีขอ้ผดิพลาด 

    มีขอ้ผดิพลาด 

ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม 

ด าเนินการแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องตามค าส่ัง 

 
สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ออกเลขหนังสือ 

ร่าง พิมพ์หนังสือ 
 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 

เสนอผู้อ านวยการกองช่าง 
ตรวจทานความถูกต้อง 

น าค าสั่งเสนอนายกฯ 
เพ่ือลงนาม ปรับปรุง/แก้ไข 

+ 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 
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  6) ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศ มีขั้นตอนดังนี้ 

(1) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดท าประกาศ  
(2) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง  
(3) เสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจทานความถูกต้อง หากมีการแก้ไขให้ด าเนินการในข้อ (2) 

อีกครั้ง  
(4) น าประกาศเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน เพื่อลงนามในประกาศ 

ตามล าดับ หากมีการแก้ไขค าส่ังให้ด าเนินการในข้อ (2) อีกครั้ง  
(5) ลงวันท่ีออกประกาศในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(6) ส าเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
(7) ติดประกาศ พร้อมท้ังส่งประกาศท่ีด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เพ่ือแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูล 

เสนอผู้อ านวยการกองช่าง 
ตรวจทานความถูกต้อง ปรับปรุง/แก้ไข 

+ 

มีขอ้ผดิพลาด 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 

ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม 

ด าเนินการแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องตามค าส่ัง 

 
สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ออกเลขหนังสือ 

ร่าง พิมพ์ประกาศ 
 

น าประกาศเสนอนายกฯ 
เพ่ือลงนาม 

ไม่มีขอ้ผดิพลาด 

ปรับปรุง/แก้ไข 
+ 
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2.8 การเก็บ และท าลายหนังสือราชการ 
1) การเก็บหนังสือราชการ 

     การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อ เมื่อปฏิบัติ       
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

    การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  ประการส าคัญ
จะต้องจัดแฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เยงพอ 

    การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรท่ี
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก   

    การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นท่ีจะต้อง
ใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้  

    - การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าท่ีต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก
โอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน 
หากช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมาย
เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย หากหนังสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญท่ีเป็น
การแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงาน
สารบรรณ ซึ่งได้ก าหนดไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี  นับจากวันท่ี
ได้จัดท าขึ้นพร้อมท้ังส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายใน
วันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

  1. หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

 2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไป ก าหนดไว้เป็น
อย่างอื่น 

 3. หนังสือราชการท่ีมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีครบ        
25 ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

2) การท าลายหนังสือ 
    ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือท่ี

ครบอายุการเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่ อพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติจะแต่งตั้ งจาก
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
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    คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าท่ีดังนี้ 
    1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
    2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย  และควรจะขยาย

เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา
ก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

    3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรองเครื่องหมาย (X) 
ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 

    4. เสนอรายงานผลการพิจารณา  พร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการ 

    5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้  โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

 - ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลาย
งวดต่อไป 

 - ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับ
กรมศิลปากรแล้ว 

2.9 การใช้ตราครุฑ 
ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ 
     ๑. ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
     2. ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบท่ี ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน

เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
กระดาษตราครุฑให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด า หรือท า

เป็นครุฑดุน ท่ีกึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ 
กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาด เอ ๔ หรือ ขนาด เอ ๕ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าท่ี

มุมบนด้านซ้าย 
 ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ มีลักษณะเป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 
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บทที่ 3 
หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

3.1 ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 
     หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ 4 ส่วนดังนี้ 
 1) ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะ
ของผู้รับหนังสือ 
 2) ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป  ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุท่ีมีหนังสือไป ใช้        
สรรพนามให้เหมาะสม 
 3) ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือ  ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายท่ีมี
หนังสือไป 
 4) ส่วนท้ายของหนังสือ  ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียน
รายการอื่น ๆ ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 
3.2 การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 
 ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่างได้แก่ “เร่ือง” และ “ค าขึ้นต้น” 
 “เร่ือง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้ส้ันท่ีสุด แล้วน าก าหนดเป็นชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องจึง
ต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือ ถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดว่า กรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ปกติให้ลงชื่อ
เรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บค้นอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิมเขียนชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะ
ปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอ
ความอนุเคราะห์ หรือขอเงินหรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิมอาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ.....” 
ถ้าหนังสือท่ีตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องท่ีตอบไป 
โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้า “การขออนุมัติ.....” ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะ
ปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ.....” “ไม่อนุเคราะห์.....” ให้ใช้ค าว่า “การ” น าหน้า 
 “ค าขึ้นต้น” ใช้ท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ีก าหนดไว้
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

3.3 การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มหีนังสือไป 
 เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความท่ีผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุใด
จึงต้องมีหนังสือไป  ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอนเดียว
แล้วก็แจ้งจุดประสงค์  หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนหนึ่ ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอน
หนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์แล้วแต่กรณีค าเริ่มต้น
แจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค าใดค าหนึ่งใน 5 ค านี้ คือ  

“ด้วย” ใช้กรณีทีเป็นเร่ืองใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ
หนังสือเกี่ยวกับเร่ืองนั้น  โดยเกร่ินขึ้นมาลอย ๆ  

 

14 



 

 

“เนื่องจาก” ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือ
ไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเร่ืองนั้น  และต้องการอ้างเหตุอันหนักแน่นท่ีจ าเป็นต้องมีหนังสือไปเพ่ือให้
ผู้รับด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

“ตาม” “ตามที่” “อนุสนธิ” ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มี
หนังสือไปกับผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องท่ีเคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า 
“นั้น” อยู่ท้ายตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ 
จะเขียนแข้งเหตุท่ีมีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ท่ีเร่ิมด้วยค าว่า “จึง” ไม่ได้ 
3.4 การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 ลักษณะของจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไปอาจมีลักษณะและความ      มุ่ง
หมายอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ  เพื่อให้พิจารณา  เพ่ืออนุมัติ เพื่อให้ด าเนินการ 

เพ่ือให้ความร่วมมือ  เพ่ือถือปฏิบัติ 
ค าขอ เพ่ือพิจารณา  เพื่อให้ช่วยเหลือ  เพ่ือให้ความร่วมมือ 

เพ่ือให้ด าเนินการ   
ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
ค าชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
ค าส่ัง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพื่อให้ระมัดระวัง 
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 

ตัวอย่าง 
 ค าแจ้ง  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
   จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 

  ค าขอ  จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
    จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตามสมควรด้วย 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาอนุมัติในข้อ..................... 
  ค าซักซ้อม จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
    จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อโปรดเข้าใจตามนี้ด้วย 
  ค ายืนยัน จึงขอเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 
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  ค าส่ัง  จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
    จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป 
  ค าเตือน จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเร่ืองนี้ให้แล้วเสร็จโดยด่วนด้วย 
    บัดนี้ล่วงเลยมานานแล้ว  ยังไม่ได้รับรายงานเกี่ยวกับเรื่องนี้แต่ 

ประการใด จึงขอเรียนเตือนมา 
  ค าก าชับ จึงเรียนมาเพื่อจัดได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเคร่งครัด 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดก าชับเจ้าหน้าท่ีให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนั้น 

  ขึ้นอีก 
  ค าถาม  จึงเรียนมาเพื่อขอทราบว่า........................................... 

ค าหารือ จึงขอเรียนหารือมาว่า................................................. 
  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉัย  แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคุณยิ่ง 

3.4 การร่างหนังสือและการตรวจแก้ร่างหนังสือ 
 การร่างหนังสือคือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องท่ีจะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ
หรือผู้ต้องทราบหนังสือนั้นก่อนท่ีใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
 เหตุท่ีต้องร่างหนังสือเพื่อให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนก่อน
เว้นแต่หนังสือท่ีเป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 หลักการร่างหนังสือผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้งแยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผลและ
ความมุ่งหมายท่ีจะท าหนังสือนั้นโดยตั้งหัวข้อเรื่องท่ีจะร่างว่า 
  - อะไรเมื่อไรท่ีไหนใครท าไมอย่างไรเป็นข้อๆไว้ 
  - ให้ขึ้นต้นเร่ิมใจความท่ีเป็นเหตุก่อนต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์และ 
ข้อตกลงถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆเพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  - ความใดอ้างถึงตัวบทกฎหมายกฎข้อบังคับระเบียบค าส่ังหรือเรื่องตัวอย่างพยายาม 
ระบุให้ชัดเจนเพื่อฝ่ายผู้รับหนังสือจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
  - การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่ายพยายามใช้ค าธรรมดาท่ีไม่มีความหมายได้
หลายทาง 
  - ส านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ 
  - ระวังอักขรวิธีตัวสะกดการันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
  - ต้องระลึกถึงผู้ท่ีจะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
  - ผู้ร่างต้องพิจารณาด้วยว่าหนังสือท่ีร่างนั้นควรจะมีถึงใครบ้างหรือควรจะท าส าเนาให้ 
ใครทราบบ้างประสานงานกับหน่วยงานใดบันทึกไว้ในร่างด้วย 
  - การอ้างถึงเรื่องท่ีจะร่างนี้ต้องพิจารณาว่าผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ถ้าทราบ 
มาก่อนแล้วความตอนใดท่ีเป็นเหตุก็ย่อลงได้หรืออ้างชื่อเรื่องก็พอ 
  - การร่างหนังสือให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและสมกับฐานะของผู้รับ 
  - ถ้าร่างหนังสือท่ีเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการท่ีต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 
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 การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ 
  - ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน 
  - การใช้ค าต้องให้รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัยซึ่งอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิด 
  - การใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าส่ังสามารถปฏิบัติได้ 
  - ก่อนร่างควรพิจารณาค้นหาว่ามีบทกฎหมายให้อ านาจสั่งการไว้แล้วประการใด 
  - ค าส่ังต้องไม่ขัดกับกฎหมายระเบียบข้อบังคับถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่า 
เสียก่อน 
 การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ 
  - ต้องร่างตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
  - ข้อความต้องสมเหตุสมผลเพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาท่ีต้องการ 
  - อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้นหรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ 
  - ใช้ถ้อยค าสุภาพ 

    สิ่งที่ผู้ร่างหนังสือควรปฏิบัติ 
  - ผู้ร่างควรเขียนให้ชัดเจนอ่านง่ายเพ่ือความสะดวกในการตรวจแก้ร่างก่อนพิมพ์ 
  - เพ่ือการประหยัดใช้กระดาษท่ีพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้น าอีกหน้าหนึ่งมาเป็น 
กระดาษร่างหนังสือได้ 
  - เมื่อร่างเสร็จให้เสนอตัวร่างและเร่ืองประกอบท่ีสมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชาตรวจ 
ร่างและพิจารณาสั่งพิมพ์ 
  - เมื่อพิมพ์หนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกต้องแล้วไม่จ าเป็นต้องเก็บรักษากระดาษร่างไว้ 
เว้นแต่เร่ืองส าคัญท่ีผู้บังคับบัญชาแก้ไขควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง 
 เทคนิคการตรวจร่างหนังสือ 
  ผู้ตรวจร่างหนังสือเป็นผู้กลั่นกรองงานโดยใช้ความรู้ความสามารถและวิจารณญาณ 
อย่างลึกซึ้งเป็นผู้รับผิดชอบอย่างเต็มท่ีในผลงานนั้นควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
  ๑) มีความรู้ในงานสารบรรณรู้ระเบียบงานสารบรรณทุกขั้นตอนเป็นอย่างดี 
  ๒) มีความรู้เร่ืองหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบ 
  ๓) มีความรู้ในเนื้อหาท่ีเกี่ยวข้องกับเร่ืองผู้ตรวจต้องสามารถวิเคราะห์ความถูกต้อง 
เหมาะสมของเนื้อหาการอ้างอิงข้อมูลหรือข้อกฎหมายการเสนอความคิดเห็นหรือข้อพิจารณาเป็นต้น 
  ๔) มีความรู้ความสามารถทางภาษาการสะกดค าการใช้ค าประโยคและการเรียบเรียง 
ข้อความให้ถูกต้องชัดเจนและเข้าใจง่ายรู้จักใช้วรรคเล็กวรรคใหญ่การตัดค าระหว่างบรรทัดตลอดจน 
การย่อหน้าอย่างเหมาะสม 
  ๕) มีความคิดวิจารณญาณและความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์สามารถพิจารณาความ
เหมาะสม 
ของเร่ืองและผลท่ีจะเกิดขึ้นมีความคิดสร้างสรรค์ในการเสนอความคิดเห็นไม่ยึดติดวิธีเขียนแบบเดิมที่ 
เขียนตามกันมา 
  ๖) มีความรอบคอบและรับผิดชอบต้องเป็นช่างสังเกตและรอบคอบทุกด้าน 
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  ๗) มีเหตุผลท่ีอธิบายได้สามารถอธิบายแก่ผู้พิมพ์ได้การอธิบายจะท าให้ผู้ร่างและผู้พิมพ์ 
พัฒนาความรู้และปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น 
  ๘) มีความเห็นอกเห็นใจไม่ควรแก้ร่างท้ังหมดหรือขีดฆ่าท้ังหน้าไม่ควรขีดฆ่าทับค าเดิม 
แต่ใช้การวงรอบค าผิดแล้วแก้ไขไว้ข้างบนค านั้นหรือโยงออกมาเขียนแก้ในท่ีว่างการแก้ไขควรเขียน
ชัดเจน 
ให้อ่านง่าย 
 วิธีตรวจแก้และเครื่องหมายในการตรวจแก้หนังสือมีวิธีดังนี้ 
  ๑) ตรวจรูปแบบว่าถูกต้องตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไม่ดังนั้น 
ผู้ตรวจต้องแม่นย าในรูปแบบของหนังสือ 
  ๒) ตรวจเนื้อหาพิจารณาเนื้อหาสาระทั้งในหนังสือท่ีอ้างถึงหนังสือท่ีเขียนไปตรวจ 
การตั้งชื่อเร่ืองการสรุปย่อในย่อหน้าแรกการเสนอเนื้อหาในส่วนเนื้อความการล าดับความตลอดจน 
การลงท้ายที่แสดงความประสงค์ของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีส่งมาด้วย 
  ๓) ตรวจภาษาข้อบกพร่องส่วนใหญ่ด้านภาษาเช่นสะกดผิดวรรคตอนผิดประโยค 
ยาวเกินไปเป็นต้น 
  ๔) เคร่ืองหมายในการตรวจแก้ร่างมีระบบท่ีเป็นสากลใช้ได้ในตรวจสอบการเขียน 
หรือการพิมพ์ท่ัวไปผู้ตรวจกับผู้ร่างและผู้พิมพ์ต้องรู้จักเคร่ืองหมายท่ีใช้ในการตรวจแก้นี้ตรงกัน 

3.5 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกข้อความ 
โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 28) 
และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบท่ี 29) ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ  

- ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
- ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร  ตามรูป 
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      1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single ตามรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1.3 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซนติเมตร (หน้ากระดาษ เอ 
4 เมื่อตั้งระยะขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นท่ีส าหรับการพิมพ์ มีความ
กว้าง 16 เซนติเมตร) ตามรูป 
 
 
 
 

2. ขนาด
ตราครุฑ 

2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑการวางตราครุฑให้วาง
ห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

    2.2 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ การวางตรา
ครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนด้านซ้าย) ตามรูปท่ี 6 
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 3. การพิมพ์หนังสือภายนอก 
3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท์ 

     3.2 การพิมพ์ “ท่ี” และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของ       
ตราครุฑ 
     3.3 การพิมพ์ชื่อเดือน ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขวาของตราครุฑ 

     3.4 การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
     3.5 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตาม
ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
     3.6 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และ
ห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์       
(1 Enter + Before 12 pt) 
     3.7 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และต าแหน่ง เว้นระยะบรรทัดการ
พิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter)ให้ถือค าลงท้ายเป็นหลัก โดยให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีท่ีต้องพิมพ์
ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
     3.8 ระยะระหว่างต าแหน่ง กับส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด
(4 Enter) จากต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือให้พิจารณาตามความเหมาะสมของพื้นท่ีท่ีเหลืออยู่ใน
หน้ากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใช้ระยะบรรทัด 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 ptหรือ 2 Enter 
ได้ตามความเหมาะสม 
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      เดือน  ปี 

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

เรียน  ......................................................................... 

อ้างถึง  ......................................................................... (ถ้ามี)  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ............................................................. (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ...................................................................................................................... .............. 
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. ............................................. 

ภาคความประสงค์............................................................................................................... ... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
......................................................................... 

ภาคสรุป...................................................................................................................... ....... 
.............................................................................................................................................................. 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 (นายสุรศักดิ์  เหลาค า) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาโกน 

 
 
 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร.๐ 4582 6192 
โทรสาร ๐ 45826192 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

        

ที ่ศก 88601/ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ที่ตั้ง และรหัสไปรษณีย์ 

2.5 ซม. 

สูง 3 ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 
pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
(ย่อหนา้ 2.5 ซม.) 

แบบหนังสือภำยนอก 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter + Before 12pt) 
 

(4 Enter ) 
 

(4 Enter) 
 

หมายเหตุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นอาจปรับระยะเป็น 1.05 ptหรือ 1.1 ptได้
ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและ
รูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 
 2 ซม. 

 

3ซม. 2ซม. 

21 



 

 

 4. การพิมพ์หนังสือภายใน 
     4.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท์ 
     4.2 การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ 
    1) ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด 24 พอยท์ และปรับค่าระยะ
บรรทัดจาก 1 เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
     2) ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหน้า ขนาด 20 พอยท์ 
     3) การพิมพ์ค าว่า “วันที่” ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร“ข” และให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของ
ชื่อเดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของค าว่า “บันทึกข้อความ” (ดูแบบฟอร์มประกอบ) 
     4) ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดท่ีเป็นช่องว่างหลังค า ส่วนราชการ ที่ วันที่ และ เร่ือง 
 4.3 การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเร่ืองเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อน
หน้าอีก 6 พอยท์(1 Enter + Before 6 pt) 
 4.4 การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 
เซนติเมตร 
 4.5 การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ สกุล) ให้พิมพ์อยู่ในแนวกึ่งกลางกระดาษ เว้นระยะบรรทัด
การพิมพ์ 3 บรรทัดปกติ (4 Enter) จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ และการพิมพ์ต าแหน่ง ให้พิมพ์อยู่
กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีท่ีต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 

4.6  จ านวนบรรทัดในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ 
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ส่วนราชการ  

ที ่ วันที ่  

เรื่อง 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาโกน 

ภาคเหตุ...................................................................................................................... .............. 
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. ............................................. 

ภาคความประสงค์............................................................................................................... ... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
......................................................................... 

ภาคสรุป...................................................................................................................... ....... 
.............................................................................................................................................................. 

 
 
 

  (นางสาวสุมาลา  รอดบุญมา) 
             เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 
 
 
 

 

2.5 ซม. 

สูง 1.5ซม. 

บันทกึข้อความ 

ศก 88601/ 

แบบหนังสือภำยใน 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4 Enter) 
 

หมายเหตุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็น
อาจปรับระยะเป็น 1.05 ptหรือ 1.1 ptได้ตามความ
เหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของ
หนังสือเป็นส าคัญ 
 

2 ซม. 
 

3 ซม. 2 ซม. 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช่องไม้แก้ว 

เดือน ปี 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

ค่าแน่นอน (Exactly) 35 pt) 

รายงานปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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5. การพิมพ์ค าสั่ง / ประกาศ 
 1) ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท์ 
 2) ระหว่างตัวครุฑกับข้อความให้ใช้ระยะบรรทัด (1 Enter Before 6 pt) หรือปรับให้ดูว่า
สวยงามไม่ชิดหรือห่างจนเกินไป 
 3) หัวเรื่องให้ใช้ค่ากึ่งกลางส าหรับการจัด ให้ใช้เส้นขีดระหว่างหัวเรื่อง (ค าสั่ง/ประกาศ)เส้นท่ี
ขีดระยะพอประมาณ 
 4) ระหว่างเส้นขั้นกับภาคเหตุ ให้ใช้ระยะบรรทัด (1 Enter Before 12 pt) 
 5) การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ระยะการพิมพ์เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร และ
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter Before 6 pt) 
 6) การพิมพ์ย่อหน้าก่อนย่อหน้าสุดท้าย (ท้ังนี้ตั้งแต่..../จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน)ระยะ
การพิมพ์ย่อหน้าเท่ากับ 2.5 เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์(1 Enter Before 6 pt)  
 7) การพิมพ์ย่อหน้าสุดท้าย (สั่ง ณ วันท่ี ..../ ประกาศ ณ วันท่ี ...)ให้ตั้งค่าย่อหน้าเท่ากับ 4 
เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter Before 12 pt) 
 8) การพิมพ์ค าลงท้าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
ท่ี................/2566 

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

 ภาคเหตุ...................................................................................................................... .............. 
.............................................................................................................. ................................................................
.................................................................................. ........................................................................................ 
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. ............................................. 

ภาคความประสงค์............................................................................................................... ... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
......................................................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่               มีนาคม    พ.ศ. 2566 
 
 
 

(นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

 
 

2.5 ซม. 

สูง 3ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

แบบหนังสือค ำส่ัง 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4 Enter ) 
 

หมายเหตุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็น
อาจปรับระยะเป็น 1.05 ptหรือ 1.1 ptได้ตามความ
เหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของ
หนังสือเป็นส าคัญ 
 

3 ซม. 2 ซม. 

( 1 Enter+Before 12 pt 
) 

 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12pt) 
 

2.5 ซม. 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
 

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

 ภาคเหตุ...................................................................................................................... .............. 
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................ .............................................................. 
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................. ............................................................. 

ภาคความประสงค์............................................................................................................... ... 
........................................................................................................................................... ....................................
...............................................................................................................................................................................
......................................................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่               มีนาคม    พ.ศ. 2566 
 
 
 

(นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ)์ 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

 
 

                                                                       

2 ซม. 
 

สูง 3 ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

แบบหนังสือประกำศ 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4 Enter) 
 

หมายเหตุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็น
อาจปรับระยะเป็น 1.05 ptหรือ 1.1 ptได้ตามความ
เหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของ
หนังสือเป็นส าคัญ 
 

2 ซม. 
 

3 ซม. 2 ซม. 

( 1 Enter+Before 12 pt ) 

 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12pt) 
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บทที่ 4 
การเสนอหนังสือ 

4.1 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบญัชา 
 การเสนอหนังสือคือการน าหนังสือท่ีด าเนินการชั้นเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้วเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาบันทึกสั่งการทราบและลงชื่อ 
 การเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงานตามล าดับชั้นผู้บังคบับัญชา 
 โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามล าดับโดยแยกตามลักษณะ 
ความส าคัญของเรื่องแต่ให้จัดล าดับเร่ืองท่ีต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้าเรื่องท่ีได้รับมาก่อนต้องเสนอ 
เพื่อให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อนในกรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือราชการมากควรแยกเป็นประเภท
และแฟ้มหรือซองหากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อยอาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
 การจัดหนังสือเสนอให้จัดให้สะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้
พร้อมและต้องจัดให้เป็นระเบียบเพื่อให้พลิกดูได้ทันทีผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือ
ในแฟ้มมีเร่ืองอะไรบ้างเมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเร่ืองใดได้รับการพิจารณาส่ังการหรือลงชื่อ 
เร่ืองใดถูกน าออกจากแฟ้มไปเพื่อเอาไว้พิจารณา 
 ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาน าเรื่องออกจากแฟ้มไปพิจารณาจะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้ม
แทนท่ีเร่ืองท่ีน าออกไปด้วย 
 การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามากผู้ท าเรื่องอาจขอน าเรื่อง
เสนอด้วยตนเองก็ได้ท้ังนี้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการ
พิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็น าเร่ืองไปเสนอด้วยตนเอง 
 ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ 
  ๑) ให้เรียงล าดับขึ้นมาโดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ 
  ๒) เมื่อเรือ่งไปถึงผู้บังคับบัญชาผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดก่อน 
  ๓) เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นท่ีผ่านขึ้นมาตามล าดับ 
จะให้หมายเลข ๑, ๒, ๓โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลมก ากับเร่ืองท่ีเสนอขึ้นมาตามล าดับก็ได้ 
  ๔) เร่ืองท่ีเสนอมีหลายแผ่นเพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหายให้เย็บ 
หรือยึดติดกันให้เรียบร้อยท่ีมุมบนด้านซ้ายมือถ้าเย็บให้เย็บด้านซ้ายขนานกับสันหนังสือ 
  ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาสัง่การในเรื่องที่เสนอแล้วเรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมาตาม 
ล าดับสายงานเช่นเดียวกันผู้ผ่านเร่ืองต้องลงชื่อย่อและวันที่ เดือน พ.ศ. ก ากับยกเว้นเรื่องที่เร่งด่วน
จะต้องด าเนินการปฏิบัติในทันทีให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติและให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่
จะต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นได้ทราบการสั่งการนั้นๆด้วย 
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4.2 การท าส าเนา 
 ส าเนาคือเอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับส าเนาคู่ฉบับ 
หรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
 การท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธีดังนี้ 
  ๑. วิธีคัดหรือลอกจากต้นฉบับค าต่อค าให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
  ๒. วิธีถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับเช่นพิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษ 
คาร์บอน 
  ๓. วิธีถ่ายจากต้นฉบับเช่นการถ่ายด้วยเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
  ๔. วิธีอัดส าเนาด้วยการท าให้หมึกท่ีกระดาษไขต้นฉบบัติดท่ีกระดาษส าเนา 
  ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ประเภทคือ 
  ๑. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาท่ีจัดท าพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับผู้ลง 
ลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้และให้ผู้ร่างผู้พิมพ์ ผู้ทานและผู้ตรวจลง
ลายมือชื่อ 
หรือลายมือชื่อย่อไว้ท่ีข้างท้ายขอบล่างของหนังสือถ้าเป็นหนังสือภายนอกซึ่งปัจจุบันพิมพ์ด้วยเคร่ือง 
คอมพิวเตอร์การท าส าเนาวิธีนี้คือให้ตัดครุฑออกแล้วจึงสั่งพิมพ์ส าเนาเป็น๒ฉบับส าหรับส าเนา๒ 
ฉบับนี้ก าหนดให้มีขั้นตอนของผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อดังนี้ 
 
 
 
 

  ๒. “ส าเนา” เป็นส าเนาท่ีส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้นส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วย 
การถ่ายคัดคัดส าเนาหรือด้วยวิธีอื่นใดส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง 
  การรับรองส าเนาให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าท่ีตั้งแต่ระดับ๒ 
หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีท าส าเนานั้นลงลายมือชื่อรับรองพร้อมท้ังลงชื่อตัวบรรจง 
ต าแหน่งและวันเดือนปีท่ีรับรองและโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรก 
ของส าเนาหนังสือด้วย 
 

………………….................………ร่าง/พิมพ์ 
…………………………….....………ทาน 
…………………………………….....ตรวจ 
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