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คำนำ 

 
การจัดทำคูมือในการปฏิบัติงานสารบรรณนี้ งานธุรการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล

กระจาย  จัดทำขึ้นเพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ การดำเนินงานของหนวยงานในสังกัด องคการ
บริหารสวนตำบลกระจายใหเปนระบบเดียวกัน  เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ใหรวดเร็ว ประหยัดเวลา
และงบประมาณ ทำใหมีประสิทธิภาพในการจัดการงาน และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

ทั้งนี้ งานธุรการ ไดรวบรวมขอมูลระเบียบงานสารบรรณขึ้น จากคูมือและเอกสารการใหความรู
ตางๆ เพ่ือใหคูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดำเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยงาน
สารบรรณฯ หวังวาคูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอหนวยงานตาง ๆ ในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลกระจาย           
ในการดำเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 
 

             งานธุรการ  
สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลกระจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3

สารบัญ 
                                                                                                      

         หนา 
บทที่ 1  บทนำ         4 
บทที่ 2  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ    5 
  -ระเบียบที่เก่ียวของ       5 
  -ความหมายของงานสารบรรณ      5 
  -ความหมายของหนังสือราชการ      5 
  -ชนิดของหนังสือราชการ       5 
  -การรับ – สง หนังสือ       8 
  -การเก็บและทำลายหนังสือราชการ     10 
บทที่ 3  หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ     13 
  -สวนประกอบของหนังสือราชการ      13 
  -การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ     13 
  -การเขียนขอความในสวนเหตทุี่มีหนังสือไป     13 
  -การเขียนขอความในสวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป    14 
  -หลักการรางหนังสอ       15 
บทที่ 4  การเสนอหนังสือและเลขที่หนังสือ     17 
  -การเสนอหนังสือ       17 
  -เลขที่หนังสือออก       17 
  -การจาหนาซอง        19 
ภาคผนวก 
    คำขึ้นตน สรรพนาม และคำลงทายในหนังสือราชการ   21 
    รหัสพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง กรมฯ    24 
    รหัสพยัญชนะประจำจังหวัด      25 
    ตัวอยางแบบหนังสือราชการชนิดตาง ๆ     27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4

บทที่ 1 
บทนำ 

 
การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานท่ีตองเก่ียวของกับ
บุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำสวนตัวพอสมควร เปนหลักสำคัญในการปฏิบัติ
หนาท่ี เพราะการทำงานที่เก่ียวของกับเอกสารน้ันจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ทั้งท่ีเปนหนังสือราชการภายในและ
หนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตองดำเนินการ เชน การโตตอบหนังสือราชการ การรางหนังสือขอ
ความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การรางหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสาร
เปนหมวดหมูทั้งที่เปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะ
ประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเปนการชวยจำไดอีกดวย 
ความสำคัญและขอบขายของงานธุรการ 
    1.  ขอบขายของงานธุรการ 

      1.1 รับ-สงหนังสือ                         1.2 รางหนังสือ 
           1.3 พิมพหนังสือ               1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร 
          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ           1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การทำลายหนังสือ 

2.  ความสำคัญของงานธุรการ 
            2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน 

      2.2 เปนหนวยสนับสนุน 
           2.3 เปนหนวยบริการ 

3. บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
              3.1  ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ                3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 
              3.3  ตองมีน้ำใจ เกื้อกูล                       3.4  ตองมีความรอบคอบ 
              3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมีความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก 
  4.1  ความรูเรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526            

และฉบับที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
  4.2  ความรูเรื่องรหัส อักษรยอประจำหนวยงานตาง ๆ  
  4.3  ความรูเรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอใหหนวยงานรับผิดชอบไดอยาง

ถูกตอง 
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บทที่ 2 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวของ 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว าด วยงานสารบรรณ  พ .ศ. 2526 และฉบับที่ แก ไขถึ ง             
ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564  

2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมายของคำวา 
“งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดทำ การรับ การสง       
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเปนการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ วาเก่ียวของกับ
เรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จำ 
ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาท่ี 
คนหา คิดตามและทำลาย ทั้ งนี้ตองทำเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ                
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวย
งานสารบรรณ โดยเพ่ิมคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา 
การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความ
รวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา  การรับสงขอมูล
ขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 
       หนังสือราชการ คอื เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4) หนังสือที่หนวยงานจัดทำขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 
6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ                 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพิ่มคำนิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และคำวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
ระหวางนิยามคำวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา              
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก                
หรืออุปกรณที่เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา           
การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครฑุ 
  - ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
  - สวนราชการมถีึงหนวยงานอ่ืน ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
  - ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
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ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนงัสือภายนอก 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ                                        
2. ติดตอระหวางตำแหนงตอตำแหนง                            
3. ใชกระดาษตราครฑุ                                                
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา     
6. คำข้ึนตน ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง สิ่งท่ีสงมา  
7. หามใชอักษรยอ ตองใชคำเต็มทั้งชื่อสวนราชการ     วัน 
เดือน ป                                                                                   
8. คำลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แลวแต
กรณี                                                                         

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดตอกับบุคคลผูดำรงตำแหนง                                 
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ                                  
4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได                                          
5. ใชบันทึกแทน   
6. คำข้ึนตนใชเรยีน อางถึงหนังสือใสใน
ขอความ                                                       
7. ใชคำยอของตำแหนงหรือสวนราชการ วัน  
เดือน ป ได                                                               
8. ไมมีคำลงทาย                                                                                     

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้น
ไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดทั้งระหวางสวนราชการ กับสวนราชการ และระหวาง
สวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  - การสงสำเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
  - การแจงผลงานที่ไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
  - การเตือนเรื่องที่คาง 
  - เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเปนคำสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 
            4) หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กำหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกำหนดแบบไวโดยเฉพาะมี 
3 ชนิดไดแก 
  4.1 คำสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษ
ตราครุฑ 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอำนาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจำ ใชกระดาษครฑุ 
  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอำนาจกำหนดใหใช โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายท่ี
บัญญัติใหกระทำได ใชกระดาษครุฑ 
            5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบที่กำหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกำหนดแบบไว
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใชกระดาษครุฑ ในกรณทีี่กฎหมายกำหนดใหทำเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคำวาประกาศเปนแจงความ 
  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเขาใจในกิจการของราชการ 
หรือเหตุการณ หรอืกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ 
  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 
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            6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการจัดทำข้ึน
นอกเหนือจากที่กลาวมาแลว หรือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และ
สวนราชการรบัไว มี 4 ชนิด ไดแก 
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจำเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ โดยลง
ชื่อคำขึ้นตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.............” 
  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน 
  6.3  บันทึก คือขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา สั่งการแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
  6.3 หนังสืออื่น คือ เอกสารท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐาน
รวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ ย่ืนตอเจาหนาที่ โดยลงรับเขา
ทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดข้ึนใช เวนแตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง 
เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำรอง เปนตน 
  6.4  หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจำนวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพ่ิมพยัญชนะ 
ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มต้ังแตเลข 1 เรียงเปนลำดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 
 
ชั้นความเร็วของหนังสือ 
1) ดวนที่สุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
2) ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ดวน เจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทำได 

หนังสือที่จัดทำข้ึนโดยปกติใหมี สำเนาคูฉบับ เก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสำเนาเก็บไวท่ี
หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
              สำเนาคูฉบับ ใหผูลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขอบลาง ดานขวามือของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องไมสำคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียงอยางเดียวโดย
ไมตองเปนเอการยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีขอ 7 วาดวยงานสารบรรณที่ใหยกเลิกความใน
ขอ 29 แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถดำเนินการ
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสง
ตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวน
ราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสำคัญจำเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทำเอกสาร 
ยืนยันตามไปทนัที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณี  ที่จำเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือใหทำหนังสือยืนยันตามไปทันที  
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 ช้ันของหนังสือลับ 
           1)  ลับท่ีสุด ไดแก ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกลาว
ทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทำใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอ
ความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอยางรายแรงที่สุด 
           2)  ลับมาก  ไดแก ความลับท่ีมีความสำคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทำใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอ
ความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 
           3)  ลับ  ไดแก ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาวหรือ
เพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทำใหเกิดความเสียหายตอทางราชการหรือเกียรติภูมิของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
           4)  ปกปด  ไดแก ความลับซ่ึงไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบโดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลที่มี
หนาที่ตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

การรับ – สงหนงัสือ 
 หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 

1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออื่น ๆ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจเอกสาร 

หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดำเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรบัหนังสอื 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผูบังคบับัญชาทราบและสั่งการ  

แผนการปฏิบตัิงานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทัÉวไป
เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอืÉน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คดัแยก จดัหมวดหมู่
หนังสือและสิÉงพมิพ์

ลงทะเบียนออกเลขรบัเอกสาร

ดว้ยระบบสารบรรณ

อิเลค็ทรอนิกส์

ไม่ตอ้งลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไม่ถกูตอ้ง เช่น 
สง่ผดิหน่วยงาน ไม่มีผูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายทีÉเกีÉยวขอ้ง

เพืÉอดาํเนินการตอ่ไป
เสนอผูเ้กีÉยวขอ้งโดยตรง ดาํเนินการสง่คนื

เสนอผูบ้รหิาร พิจารณาสัÉงการ

เสรจ็สิ Êน

A B

ชัÊนความเร็ว ชัÊนความลับ

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรี

ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
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         หนังสือสง สงออกไปภายนอก 
1.   ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องให

เจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
2.  เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลำดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน แลวปดผนึก สงได 2 
วิธี คือ โดยทางไปรษณยี หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรับ ถาเปนใบรับใหนำมาผนึกติดกับสำเนาคูฉบับ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือทีÉหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ

สิÉงทีÉสง่มาดว้ย

ออกเลขทีÉหนงัสือ วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จ่าหนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจา้หนา้ทีÉทีÉสง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง

จดัสง่เรืÉองใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

นาํสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจง้หนีÊรายเดือน

นาํสง่การเงินเบิกจ่าย เก็บสาํเนา
ใบนาํสง่เขา้แฟ้ม

รวบรวมสาํเนาคืนเจา้ของเรืÉอง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา
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การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนงัสือราชการ 
  การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการ
เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของ
เรื่อง โดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะตองจัดแฟมสำหรับเก็บ
ไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังน้ี 
  1. แฟมกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องที่อยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทำไมเสร็จตามภาระหนาที่ (ใช
แฟมเดียวก็พอ) 
  2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกำลังจัดทำเปนเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จในภาระหนาท่ี
ของเจาหนาที่ข้ันตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอ่ืนอยู 
  3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ท่ีเจาหนาที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแลวเพ่ือรอสงเก็บตาม
ระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทำสารบาญเรื่องไวท่ีหนาปก
หนาดานในดวย 
  4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องที่เก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หากจัดแบงเปน 2 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทำสารบาญเรื่องประจำแฟมไวที่ปก
หนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 
  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ี
จะตองปฏิบัติตอไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของสวน
ราชการตามระเบียบตอไป ซึ่งตองจัดทำบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป 
บัญชีหนังสือครบ 25 ป ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับดวย 
  การเก็บหนังสือเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจำเปน
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศโดย
แตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจำเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยัง
หนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี้ 
  การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาที่ตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส 
หากชำรุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสำเนามาแทน ถาชำรุดเสียหายจนไม
สามารถซอมแซมใหคงสภาพเดมิไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือ
ที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิใหดำเนินการแจงความตอ
พนักงานสอบสวน 
  ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ไดกำหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทินใหสวน
ราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป นับจากวันที่ไดจัดทำขึ้นพรอมทั้งสงบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป ใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ 
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 
  3. หนังสือราชการท่ีมีความจำเปนตองเก็บไวที่สวนราชการน้ัน ใหจัดทำบัญชีครบ 25 ป ที่ขอเก็บ
เองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
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 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกำหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง เขาใจวาจะออก
แนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องน้ีเพ่ิมเติมอีกในโอกาสตอไป) 

การทำลาย 
     ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบ
อายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลว
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
บัญชีหนังสือขอทำลายใหจัดทำตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสำเนาคูฉบับ 
  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบดวยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงตั้งจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป 
มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทำบันทึกความเห็นแยงไว 
คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
  1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการ
เก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให
ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกำกับการแกไข 
  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทำลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (x) ลงใน
ชองการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอ
หัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผูมีอำนาจอนุมัติใหทำลายได โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไมให
หนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทำลายเรียบรอยแลวใหทำบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอำนาจอนุมัติทราบ 
  เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรบัรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดงันี้ 
  1. ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทำลายงวดตอไป 
  2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลายใหสงบัญชีหนังสือขอทำลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไม
ตองสงไปใหพิจารณา 
  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แลวแจงใหสวน
ราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 
  1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น ดำเนินการ
ทำลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายในกำหนดเวลา 60 
วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวากองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทำลายหนังสือได 
  2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไวอยาง
ใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทำการแกไขตามท่ีกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไว
ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะสงเจาหนาที่มารวม 
ตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
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การใชตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครฑุ 

การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 
  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดำเนินไปโดยเรียบรอย 
ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพ่ือใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับการเอาใจใสควบคุม
ของผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน และเพ่ือใหงานสารบรรณดำเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอย ผูบังคับบัญชา
ตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคบับัญชา 
 1.  การเรงรัดงานดานสารบรรณทั่วไป ใหดำเนินการดังนี้ 
  1.1  เพ่ือใหงานราชการดำเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงท่ีไมมีปญหา ควร
จะตองรีบดำเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถามทราบโดยเร็วตาม
กำหนดระยะเวลาที่กำหนดไว สำหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการ               นั้น ๆ  
  1.2  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลน้ันตองพิจารณาเสนอความคิดเห็น
ใหทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
  1.3  งานที่ประทับตราคำวา ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดำเนินการใหเสร็จโดยทันที สำหรับ
งานที่มีกำหนดเวลา ใหเรงดำเนินการใหแลวเสร็จภายในกำหนดเวลา 
  1.4  สำหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องที่ถามทราบถึงปญหาชั้นหนึ่ง
กอน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดำเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ โดยแบง
ออกเปน 3 งวด คือ ประจำสัปดาห ประจำเดือน และประจำป 
  2.1  การเรงรัดประจำสัปดาห จะตองพิจารณาวางานที่ผานมาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จเรียบรอย
เพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีคั่งคางมีมากนอยเพียงใด ติดคางอยูท่ีใด แลวเรงรัดใหมี
การปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรอืหนังสือ 
 
  2.2  การเรงรัดประจำเดือน ใหพิจารณาวางานที่รับเขามาแตละเดือนดำเนินการเสร็จเรียบรอย
เพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางติดอยูที่ใด และไดดำเนินการไปแลวเพียงไร แลว
เรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  2.3  การเรงรัดประจำป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจำเดือน แตใหพิจารณาวา หนังสือที่
เก็บไวนั้นจะตองไดรบัการทำลายตามระเบียบที่กำหนดไวหรือไมอีกดวย 
  2.4  งานที่เปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตองคำนึงถึงเวลาที่
กำหนดไว 
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บทที่ 3 
หลักการเขียนหนังสือตดิตอราชการ 

สวนประกอบของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการมีโครงสรางสำคัญ 4 สวนดังนี้ 
 1.  สวนหัวหนังสือ 
 2.  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
 3.  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 4.  สวนทายของหนังสือ 
  สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคำขึ้นตน ซึ่งจะตองเขียนใหถูกตองตามฐานะของผูรับ
หนังสือ 
  สวนเหตุที่มีหนังสือไป ตองเขียนเริ่มตนดวยคำเหมาะสม อางเหตุที่มีหนังสือไป ใชสรรพนามให
เหมาะสม 
  สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมายที่มหีนังสือไป 
  สวนทายหนังสือ ตองเขียนคำลงทายในหนังสือภายนอกภายในใหถูกและเขียนรายการอ่ืน ๆ ใน
หนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 
1.การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ 
  สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสำคัญที่ตองเขียนอยู 2 อยาง ไดแก “เรื่อง “ และ “คำขึ้นตน” 
  1.   “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสำคัญของหนังสือใหสั้นที่สุด แลวนำมากำหนดเปนชื่อเรื่อง     
ชื่อเรื่องจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสอืถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ใหใชชื่อเรื่องเดิม 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณกำหนดวา กรณีที่เปนหนังสือตอเนื่อง ปกติ
ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอางอิงไดงาย แตถาหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไมดี ไมถูก จะ
ปรับปรุงถอยคำใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผอนผัน ขอความอนุเคราะห 
หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดมิ 
อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัติ……” ถาหนังสือท่ีตอบใชชื่อเรื่องเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขออีก ควร
ปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมคำวา “การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมัติ...”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” ใหใชคำวา 
“การ” นำหนา 
  2.  ”คำขึ้นตน” ใชทั้งในหนังสอืภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่กำหนดไว
ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2.การเขียนขอความในสวนเหตุที่มีหนังสือไป 
  เหตุที่มีหนังสือไป คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาววาเหตุใดจึง
ตองมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนยอหนาตอจากคำขึ้นตน อาจกลาวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแลวก็แจง
จุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมาตอนหน้ี และเรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่งแลวก็แจง
จุดประสงค หรือกลาวถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดตอกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหน่ึง และผลสืบเนื่องตอไป 
หรือเรื่องเก่ียวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค แลวแตกรณี 
  คำเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มตนดวยคำใดคำหนึ่ง ใน 5 คำนี้ คือ 
  ดวย  ใชในกรณีที่เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ
หนังสือเก่ียวกับเรื่องน้ัน โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ  
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  เนื่องจาก ใชในกรณีที่เปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมี 
หนังสือไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนที่จำเปนตองมีหนังสือไป เพื่อใหผูรับ
ดำเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 
  ตามท่ี อนุสนธิ ใชในกรณีที่เคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ
หนังสือ ซึ่งจะอางเรื่องที่เคยติดตอหรือรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคำวา “นั้น” อยูทายตอนแรก และ
จะตองมีขอความซึ่งเปนเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะเขียนแจงเหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียว
แลวเขียนจุดประสงคที่มีหนังสือไป (ที่เริ่มดวยคำวา “จึง” ) ไมได 
  การเขียนเหตุที่มีหนั งสือไป อาจมีที่ มาจากหลายทาง เชน  จากผูมีห นังสือไป เหตุจาก
บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น และเหตุจากผูรบัหนังสือ 
             ตัวอยาง 
  ดวยกลุมโรงเรียนเพชรชนแดนจะไดสิ่งของบริจาค เพ่ือชวยเหลือขาราชการครูที่ประสบภัยจาก
เหตุรายในภาคใต 
  จึงเรียนขอความรวมมือมาเพ่ือโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผูมีจิตศรัทธา แลวสงใหกลุมโรงเรียน
เพชรชนแดนดวย จะขอบคุณมาก 
3.  การเขียนขอความในสวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
  ลักษณะของจุดประสงคที่มีหนังสือไป จุดประสงคที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุงหมาย
อยางใดอยางหนึ่ง ตอไปนี้ 
 ลักษณะ ความมุงหมาย 
 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
คำแจง เพื่อทราบ เพื่อใหพิจารณา เพื่ออนุมัติ เพ่ือใหดำเนินการ เพ่ือใหความรวมมือ           

เพื่อถือปฏิบัติ 
คำขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ เพ่ือใหดำเนินการ 
คำซักซอม    เพื่อใหเขาใจ 
คำชี้แจง เพื่อใหเขาใจ 
คำยืนยัน เพื่อใหแนใจ 
คำสั่ง เพื่อใหปฏิบัติ 
คำเตือน เพื่อไมใหลืมปฏิบัติ 
คำกำชับ เพื่อใหปฏิบัติตาม เพ่ือใหสังวรระมัดระวัง  
คำถาม เพ่ือขอทราบ 
คำหารือ เพื่อขอความเห็น 
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ตัวอยาง 
 คำแจง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอแจงใหทราบไวลวงหนา 
 คำขอ   จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติใหดวย 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดนำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 
    จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดใหความรวมมือในการน้ีตามสมควรดวย 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาอนุมัติในขอ............... 
    จึงเรียนมาเพื่อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในขอ.. 
 คำซักซอม  จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
 คำชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเขาใจตามน้ีดวย 
 คำยืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันขอตกลงดงักลาวมา ณ ท่ีนี้ 
 คำสั่ง   จึงเรียนมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
    จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการตอไป 
 คำเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดำเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 
  บัดนี้ลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเก่ียวกับเรื่องน้ีแตประการใด จึงขอเรียนเตือนมา บัดน้ี
ถึ งกำหนดชำระคาธรรมเนียมแลว จึงขอไดโปรดนำเงินจำนวน................. บาท ไปชำระภายในวันที่
........................................................ 
คำกำชับ     จึงเรียนมาเพื่อจัดไดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัด ตอไป 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดกำชับเจาหนาที่ใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ ขึ้นอีก 
คำถาม  จึงเรยีนมาเพื่อขอทราบวา......................................... 
คำหารือ  จึงขอเรียนหารือมาวา............................................... 
  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินจิฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคณุมาก 

 

การรางหนังสือ 
  การรางหนังสือ คือการเรียบเรียงขอความข้ันตนตามเรื่องท่ีจะแจงความประสงคไปยังผูรับหรือผูท่ี
ตองการทราบหนังสือนั้น กอนท่ีจะใชจัดทำเปนตนฉบับ 
  เหตุท่ีตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผนเสียกอน 
เวนแตหนังสือที่เปนงานประจำปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 
  หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผลและความ
มุงหมายท่ีจะทำหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะรางวา อะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใคร ทำไม อยางไร เปนขอ ๆ 
ไว การรางใหขึ้นตนเร่ิมใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปนความประสงคและขอตกลง ถามีหลายขอ
ใหแยกเปนขอ ๆ  เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่อง
ตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอท่ีฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก การรางควรใชถอยคำสั้นแต
เขาใจงาย พยายามใชคำธรรมดาที่มีความหมายไดหลายทาง สำนวนท่ีไมเหมาะสมสำหรับใชเปนสำนวนหนังสือ ไม
ควรใช ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสำคัญตองระลึกถึงผูที่จะรับหนังสือวาเขาใจ
ถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสอืไป 
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  การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กำหนดไวผูรางจะตองพิจารณาดวยวา 
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทำสำเนาใหใครทราบบาง เปนการประสานงาน แลวบันทึกไวในรางดวย 
การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องที่จะรางนี้ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบมากอนแลวความตอน
ใดที่เปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการตอบหนังสือที่ผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแตอางชื่อเรื่องก็พอ การราง
หนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ใหใชถอยคำสุภาพ และสมกับฐานะของผูรบ ถาเปนการปฏิเสธคำขอควรแจงเหตุผล
ในการที่ตองปฏิเสธคำขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 
  การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือรางเปน
หนังสือราชการประเภทอ่ืน  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคำตองใหรัดกุมอยาเปดชองใหตีความ
ไดหลายนัย ซึ่งอาจทำใหเขาใจผิด และควรใชถอยที่ผูรับคำสั่งสามารถปฏิบัติไดเพื่อใหคำสั่งนั้นไดผลสมความมุง
หมาย ขอความที่เปนเหตุในคำสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด เพ่ือสะดวกในการ
ตีความเอจำเปน และทำใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจพิจารณาแกไขปญหาไดเมื่อมี
อุปสรรค กอนรางควร พิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอำนาจสั่งการไดแลวประการใด คำสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ ถาขัดกับคำสั่งเกาตองยกเลิกคำสั่งเกาเสียกอน 
  การรางหนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบที่กำหนดไว 
สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพื่อใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ อยาใหมีขอขัดแยงกันในฉบับนั้น หรือ
ขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ทั้งนี้ควรใชถอยคำสุภาพ 
  ดังน้ัน เพ่ือความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกำหนดตัวอยางใหถือเปนแนวทาง
ปฏิบัติได แตเพ่ือการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนาหนึ่งและไมใช อาจใช
อีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจำเปนตองใชแบบกระดาษรางโดยเฉพาะ 
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บทที่ 4 
การเสนอหนงัสอืและเลขท่ีหนังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 
  1) การเสนอหนังสือ คือการนำหนังสือราชการที่ เจาหนาท่ีดำเนินการเสร็จแลวเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพื่อใหราชการนั้น ๆ 
ดำเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 
  2)  วิธีเสนอหนังสือ  เมื่อเจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแกเจาหนาท่ีสารบรรณ 
ควรแนะนำใหเจาหนาที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพ่ือใหสามารถจัดลำดับความสำคัญของหนังสือที่
ตองดำเนินการ เชน เรื่องดวน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถาสามารถทำไดควรใหแยกแฟมเสนอตาม
ประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 
  3) การตรวจเอกสารที่จะนำเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็ตาม 
ควรตรวจสอบเอกสารที่นำมาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 
       3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทางราชการ 
เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอยางไร ใชคำยอหรือคำเต็ม 
ถาเปนคำส่ังดูแบบรูปคำสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตองตามพจนานุกรม วรรคตอน ยอหนาใหถูกตอง 
เหมาะสม 
       3.2  เจาหนาที่ผูเก่ียวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรอืยัง 
       3.3  ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาดวย 
       3.4  หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ใหตรวจสอบใหตรงกัน
ทั้งสองฉบับ 
  4) วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปน
ประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 
       4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น ควรเรียงไว
ขางหนา 
                4.2  เรื่องที่มีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง หรือ
แยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพื่อใหสามารถสั่งงานธรรมดาไดกอน 
       4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สำเนาคำสั่ง ประกาศ แจงความ อื่น ๆ ไวตางหาก 
       4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนำเสนอไดเสมอ 
2. เลขที่หนังสือออก 
  รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องในชอง “ที่...” ของหนังสือราชการ ทั้งหนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวยเลขประจำของ
เจาของเรื่อง ซ่ึงมีกฎเกณฑ ดังนี้ 
  1.  รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการที่ไมสังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกำหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่กำหนดไวนี้ ใหปลัดสำนัก
นายกรัฐมนตรีซึ่งเปนผูรักษาการตามระเบียบเปนผูกำหนดรหัสตัวพยัญชนะ สำหรับจังหวัดใหกำหนดโดยหารือกับ
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหการกำหนดอักษรสองตัวน้ีซ้ำซอนกัน 
       1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และสวนราชการที่ไมสังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือ ทบวง ใหกำหนดไวดังน้ี 
       1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกำหนดไวดงันี้  



 18

  2.  เลขประจำของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกำหนดดังนี้ 
       2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สำหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม โดยเริ่ม
จากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม หากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใชเรยีงลำดับถัดไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรม ตั้งแต 
100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับสำหรับสวนราชการที่ไมสังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 
       2.1.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สำนัก กอง หรือ สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองโดยเริ่ม
จากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดย
ยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใชเรียงลำดับถัดไป 
       ในกรณีท่ีมีสำนัก กอง สวนราชการที่มีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง 
ตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลำดับ  
       ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองที่มิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ ให
หัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกำหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลำดับตอจากกองหรือหนวยงาน
ระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 
  ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนกลาง 
  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
  2.2  สำหรับราชการสวนภูมิภาค 
       2.2.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อำเภอหรือกิ่งอำเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซึ่งโดยปกติ
ใชสำหรับอำเภอเมืองเรียงไปตามลำดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
       สำหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกใหใช
ตัวเลข 00 
       2.2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดหรือ
อำเภอตามหนังสือที่ นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กำหนด ดังนี้ 
ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  กลุมโรงเรียนเพชรชนแดน                         ศธ 04106.21/ 
  2.3  ใหมีการปรับปรุงเลขประจำของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลำดับ ตามกฎหมายวาดวยการ
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดยถือเอาปพุทธศักราชที่ลง
ทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 
  2.4  ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือ
จังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใด ที่มิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสังกัดใชรหัสตัวพยัญชนะ ของ
กระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แลวแตกรณีใหใชตัวเลข
สองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลำดับ 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปน
กรมตั้งแต 100 สวนราชการขึ้นไป การกำหนดเลขประจำของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดที่มิไดเปนสวน
ราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลำดับ 
  3.  เลขประจำของเจาของเร่ืองซึ่งสวนราชการใดกำหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากที่กำหนดใน 1 และ 2 ให
แจงใหปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 
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  4.  การกำหนดเลขที่หนังสอืออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลข 
ประจำของเจาของเรื่อง ในกรณทีี่คณะกรรมการประสงคจะกำหนดตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น ใหกำหนดได 
ไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซ้ำ
กับรหัสตัวพยัญชนะที่กำหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจำของเจาของเรื่อง 
  5.  สำหรับสวนราชการต่ำกวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจำเปนตองออกหนังสือราชการเอง หรือ
เพ่ือประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกำหนดตัวเลขรหัสใหไมกิน
สามตำแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจำของเจาของเรื่องตาม 2 แลวตอดวยเลขรหัสที่กำหนดข้ึนดังกลาว 
  การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลำดับตัวพยัญชนะและสระไดก็
ใหเรียงตามน้ัน 
3.  การจาหนาซอง 
  การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลขที่ใหคำแนะนำดังนี้ 
  “การจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพ่ือใหใชไดกับเครื่องคัด
แยกจดหมาย 
  -  ใชพื้นที่ดานหนา และดานหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ใหระบุชื่อ และที่อยูของหนวยงานผูฝากสงไวที่มุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณดานขางครุฑและ
เหนือเลขที่หนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรือจาหนาลงบนปายจาหนา แลวนำมาผนึก
ในบริเวณพ้ืนที่สำหรับจาหนาใหเรยีบติดกับซอง  
  -  จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดำ หรือน้ำเงิน 
  -  พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณยีสีแดงสม ยกเวนกรณีการใช
ปายจาหนา ซึ่งพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว  
  -  ไมตองลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบในการฝากสง ที่มุมลางซายดานหนาซอง 
  -  ในกรณีที่ใชซองแบบเดิม ที่ไมมชีองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการพิมพหรือใชปาย
จาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณียได 2 ตำแหนงคือ 
  1.  แยกตางหากเปนบรรทัดสดุทายของจาหนา 
  2.  ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ  
กอนนำสง 
  พับสิ่งที่บรรจุในซองใหเรียบเสมอกัน สิ่งท่ีบรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควร หรือมีโลหะ 
พลาสติก ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรียบสนิทม่ันคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หามปดผนึกดวยลวด
เย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 
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คำข้ึนตน สรรพนาม คำลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคำที่ใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คำขึ้นตน สรรพนาม คำลงทาย 
คำที่ใชในการจา

หนาซอง 
1.พระราชวงศ 
 1.1พระบาทสมเดจ็   
      พระเจาอยูหัว 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม                   
ขาพระพุทธ (ออกชื่อ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เ ก ล า  โ ป ร ด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคำ
วา ขอเดชะมาไวทาย
ช่ือเจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินนีาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลาปก
กระหมอม                    
ขาพระพุทธ (ออกชื่อ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝา
ละอองธุลพีระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคำ
วา ขอเดชะมาไวทาย
ช่ือเจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเดจ็พระ
บรมราชินี สมเดจ็
พระบรมราชชนนี 
สมเด็จ พระยุพราช              
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
กราบบังคมทูล (ออก
พ ร ะ น า ม )                         
ท ร า บ ฝ า ล ะ อ อ ง           
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 
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คำข้ึนตน สรรพนาม คำลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคำที่ใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คำขึ้นตน สรรพนาม คำลงทาย 
คำที่ใชในการจา

หนาซอง 
1.4  สมเดจ็เจาฟา ขอพระราชทาน

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ใตฝา พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) ควรมีควร
แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทลู (ระบุ
พระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ 
ชั้นพระองคเจา 

ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทลู (ระบุ
พระนาม) 

1.6  พระเจาวรวงศ
เธอ(ที่มิไดทรงกรม) 
พระอนุวงศ ชั้นพระว
รวงศเธอ (ที่ทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7  พระอนุวงศ 
ชั้นพระวรวงศเธอ (ที่
มิไดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชั้นอนุวงศ ช้ัน
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษ ุ
2.1สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

 
ขอประทานกราบทลู 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมคิวรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม  

 
ขอประทานกราบทลู 

 2.2สมเดจ็
พระสังฆราช 

กราบทูบ ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลาระหมอมฉัน 

ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ
นาม) 
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ผูรับหนังสือ คำขึ้นตน สรรพนาม คำลงทาย 
คำที่ใชในการจา

หนาซอง 
2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ รอง
สมเด็จพระราชา
คณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางย่ิง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษสุงฆ
ทั่วไป 

นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธาน
องคมนตร ี

 
กราบเรยีน 

 
ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

 
ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

 
กราบเรยีน 

นายกรัฐมนตร ี

กราบเรยีน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรยีน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาล
ปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ 
มนุษยชนแหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาต ิ
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจำกระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสำนักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง หรือ ทบวง ให

กำหนดไว ดังน้ี 
สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สำนักนายกรัฐมนตร ี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สำนักราชเลขาธิการ รล 
สำนักพระราชวัง พว 
สำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 
สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ กร 
สำนักงานคณะกรรมการรวิจัยแหงชาติ วช 
ราชบัณฑติยสถาน รถ 
สำนักงานตำรวจแหงชาต ิ ตช 
สำนักงานอัยการสูงสูง อส 
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สำนักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกำหนดไวดังนี้ 
 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
กำแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน ขก พิจิตร พจ 
จันทบุร ี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ พช 
ชัยนาท ชน แพร พร 
ชัยภูม ิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม ชม แมฮองสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลำปาง ลป 
นครสวรรค นว ลำพูน ลพ 
นนทบุร ี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นาน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุร ี ปจ สมทุรปราการ สป 
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จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
ปตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลำภู นภ 
สระบุร ี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อำนาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธาน ี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 
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แบบหนังสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
 
ที่  ยส  ๗๑001 /………...                 องคการบริหารสวนตำบลกระจาย 
                                                                                     อำเภอปาติ้ว  จังหวัดยโสธร 
    ๓๕๑5๐ 

                           (วัน  เดือน  ป) 
เรื่อง……………………………………………………………. 
เรียน (คำขึ้นตนตามสรรพนาม) 
อางถึง (ถามี) 
สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 
 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

( คำลงทายตามสรรพนามท่ีกำหนด ) 
         ( ลงชื่อ ) 
                ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                   (ตำแหนง) 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทรศพัท  ๐ – 4577 – 3126 
โทรสาร   ๐ – 4577 – 3126 
 

     ชั้นความลับ (ถามี)  
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                                ชั้นความลับ (ถาม)ี            
แบบหนังสือภายใน          ( ตามระเบียบขอ ๑๒)  

 
 

                   ชั้นความเร็ว (ถามี)        บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลกระจาย         
ที่ ยส 71001/      วันที่  ........................................................................... 
เร่ือง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 (คำข้ึนตนตามสรรพนาม) 
 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
  ………………………………………………….. 
                   ( ลงชื่อ ) 
                      ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                         (ตำแหนง) 
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แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบยีบขอ ๒๔ ) 

 
 
ที่ ยส  ๗๑001 / ……..                  องคการบริหารสวนตำบลกระจาย 
                                                                                      อำเภอปาติ้ว  จงัหวัดยโสธร 
     ๓๕๑5๐ 
      
 (ขอความ)หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีจะใหการรับรอง
พรอมทั้งลงตำแหนงและสังกัด  หรือที่ตั้ง  แลวตอดวยขอความที่รับรอง)   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………… 
   ใหไว   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 
   
( สวนนี้ใชสำหรบัเรื่องสำคัญ )   ( ลงชื่อ ) 
                               ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                                   (ตำแหนง) 

 
 

       ( ประทับตราชื่อสวนราชการ ) 

  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
       (พิมพชื่อเต็ม) 

   
      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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แบบหนังสือประทับตรา    ชั้นความลับ (ถาม)ี 
( ตามระเบยีบขอ ๑๔ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ที ่ยส 71001/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………  
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
      ( ลงชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ ) 
             ( ตราชื่อสวนราชการ ) 
                 (วัน  เดือน  ป ) 
         (ลงชื่อยอกำกับตรา) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทรศพัท  ๐ – ๔๕๗7 – 3๑26 
โทรสาร   ๐ – ๔๕๗7 – 3๑26 
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แบบคำสั่ง 
                           ชั้นความลับ (ถาม)ี 
( ตามระเบยีบขอ ๑๖ ) 

 
 
      

คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลกระจาย 

        ที่…………/ (เลขปพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง)  
   เรื่อง…………………………………………………………………... 
                                  ……………………………………………………………. 
 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………….. 
  ทั้งน้ี   ตั้งแต ………………………………………………….. 
    สั่ง   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
                 ( ลงชื่อ ) 
                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตำแหนง) 
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แบบระเบียบ       
( ตามระเบยีบขอ ๑๗ ) 

 
 
      

ระเบียบองคการบริหารสวนตำบลกระจาย 
วาดวย…………………………………………………………. 

( ฉบับท่ี…………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 
 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองการออกระเบียบ  และอางถึงกฎหมายที่ให
อำนาจออกระเบียบ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 
  ขอ ๒. ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………………..เปนตนไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………….. 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนำขอผูรักษาการตามระเบียบไปกำหนด
เปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…….. 
  ประกาศ   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
                 ( ลงชื่อ ) 
                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตำแหนง)  
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แบบขอบังคับ       
( ตามระเบยีบขอ ๑๘ ) 

 
 
                                          ขอบังคับองคการบริหารสวนตำบลกระจาย   
        วาดวย…………………………………………………………. 
   ( ฉบับท่ี…………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 
 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายที่ให
อำนาจออกขอบังคับ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ขอ ๒. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………เปนตนไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนำขอผูรักษาการไปกำหนดเปนขอสุดทาย
กอนที่จะขึ้นหมวด ๑ ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ประกาศ   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
                 ( ลงชื่อ ) 
                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตำแหนง) 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบยีบขอ ๒๐ ) 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลกระจาย 
เรื่อง…………………………………………………………. 

……………………………………………………. 
 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วันที…่………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงชื่อ) 
             (พิมพชื่อเต็ม) 
                                         (ตำแหนง) 
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แบบขาว   
( ตามระเบยีบขอ ๒๒ ) 

 
ขาวองคการบริหารสวนตำบลกระจาย 

        เรื่อง…………………………………………………………. 
    ฉบับที…่……………….(ถามี) 

     ………………………………………………… 
 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….. 
              (สวนราชการที่ออกขาว) 
                                              (วัน  เดือน  ป) 
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แบบแถลงการณ   
( ตามระเบยีบขอ ๒๑ ) 

 
 

แถลงการณองคการบริหารสวนตำบลกระจาย 
        เรื่อง…………………………………………………………. 

ฉบับที่………………….(ถามี) 
     ……………………………………………………. 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………. 
       (สวนราชการที่ออกแถลงการณ) 
                                        (วัน  เดือน  ป) 
                            (ตำแหนง)  
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบยีบขอ ๒๕ ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที่………………. 
    เมื่อ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
       ………………………………………………… 

ผูมาประชุม 
  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ผูไมมาประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 
เริ่มประชุมเวลา 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………….. 
เลิกประชุมเวลา 
 

            ………………………………………………….. 
                ผูจดรายงานการประชุม 
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แบบตรารับหนังสือ 
(ตามระเบียบขอ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
                                ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

        (ชื Éอสว่นราชการ) 

เลขรับ…………………………………….. 

วันทีÉ……………………………………….. 

เวลา……………………………………….. 
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  งานธุรการไดกำหนดแนวทางปฏิบัติในการพิมพหนังสือราชการ ดวยเครื่องคอมพิวเตอร              
ตามแบบฟอรมที่แนบ เนื่องจากปจจุบันไดมีการนำเครื่องคอมพิวเตอร มาใชในการพิมพหนังสือราชการแทน
เครื่องพิมพดีดธรรมดามากขึ้น เนื่องจากสามารถเก็บขอมูลและแกไขเปลี่ยนแปลงขอความไดรวดเร็ว ทำใหหนังสือ
ราชการมีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลานอย แตปญหาท่ีพบอยูเสมอวา หนังสือท่ีพิมพดวยเครื่อง
คอมพิวเตอรมีปญหาเก่ียวกับการตั้งระยะบรรทัดในการพิมพ ซึ่งตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณฯ ไดกำหนดระยะบรรทัดในการพิมพดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดา และผูพิมพมักเขาใจผิดวาเครื่องคอมพิวเตอร
ไมสามารถปรับระยะบรรทัดพิมพไดเหมือนกับเครื่องพิมพดีดธรรมดา 
       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกำหนดระยะบรรทัดในการพิมพ
หนังสือราชการดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดาไว ๓ ระยะดวยกัน  ดังนี้ 
          ๑. ระยะ ก  =  ระยะ ปด ๑ 
          ๒. ระยะ ข = ระยะ ปด ๑ บิดข้ึน ๒ 
          ๓. ระยะ ค = ระยะ ปด ๒ 
  จากระยะบรรทัดขางตน สามารถนำมาเทียบเคียงเพื่อกำหนดระยะบรรทัดสำหรับใชในการ
พิมพหนังสือราชการดวยเครื่องคอมพิวเตอรไดดังนี้ 
   ๑. วิธีที่หน่ึง เคาะปุม Enter เพื่อพิมพขอความบรรทัดตอไป (ระยะ ก) เลื่อนเคอรเซอรไปใน
ตำแหนงทายสุดของบรรทัดกอน เคาะปุม Enter ๑ ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพไวเม่ือครูจะกลายเปนระยะ ค  ถา
ตองการปรบัระยะบรรทัดใหเปนระยะ ข ใหปรับขนาดตัดอักษรใหลดลงจากที่พิมพงานอยู จากที่พิมพดวยตัวอักษร 
Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ   ๘ ระยะบรรทดัจะปรับเปนระยะ ข 
   ๒. วิธีที่สอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” เลือกใช
รายการ  “ระยะหาง” โดยกำหนดคากอนหนาและหลังจากเปน ๖ พ.  
ซึ่งเทากับ ระยะ ข ถากำหนดคาเปน   ๑๒ พ. จะเทากับ ระยะ ค 
  ๓. วิธี ท่ีสาม คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ยอหนา” เลือกใช
รายการ  “ระยะหางบรรทัด” ดังนี้ 
                ๓.๑      หนึ่งเทา = ระยะ ก 
                ๓.๒.     ๑.๕ บรรทัด = ระยะ ข 
               ๓.๓      สองเทา = ระยะ ค 
            ๔. นอกจากเรื่องการกำหนดคาระยะบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการแลว ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ  ไดกำหนดระยะเคาะยอหนาไว ๑๐ จังหวะเคาะ เมื่อนำมาใชกับเครื่อง
คอมพิวเตอรที่พิมพดวยตัวอักษร  TH SarabunIT๙ ตัวอักษรขนาด ๑๖ ใหตั้งคา แท็บ ที่ระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะ
เคาะของยอหนาจะใกลเคยีงกับ ๑๐ จังหวะเคาะ  

 

 


