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งานธุรการ  กองการศึกษา 
 

ความส าคัญของงานธุรการ 
งำนสำรบรรณเป็นพ้ืนฐำน เป็นงำนส่งเสริมพัฒนำคุณภำพของกำรบริหำรงำนและปฏิบัติงำน         

ในส ำนักงำน  เป็นส่วนส ำคัญต่อผู้บริหำร  ผู้ปฏิบัติ  และเป็นศูนย์กลำงเรื่องต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรของระบบ
กำรท ำงำนขององค์กำรบริหำรงำนส ำนักงำนทั้งส่วนกลำง  ส่วนภูมิภำค และส่วนท้องถิ่น  อีกทั้งสภำวกำรณ์                  
ในปัจจุบันที่มีกำรเปลี่ยนแปลง งำนสำรบรรณจึงเป็นหน่วยงำนสนับสนุน (Back Support) ช่วยผลักดัน เป็นฟันเฟือง            
ที่ช่วยสนับสนุนให้งำนพัฒนำคุณภำพให้งำนบรรลุตำมพันธกิจที่ตั้งไว้ ปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  และกำร
บริหำรงำนธุรกำรของกองกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็ว และถูกต้องตำมระเบียบและวิธีปฏิบัติ           
ซึ่งเป็นเป็นงำนที่บริหำรเกี่ยวข้องกับหนังสือรำชกำร กำรรับ กำรส่ง  กำรเก็บรักษำ   กำรยืม และกำรท ำลำย  
เนื่องจำกเป็นเอกสำรรำชกำร  เป็นเครื่องมือที่ ใช้ในกำรอ้ำงอิง  เป็นเครื่องมือที่ช่วยในกำรบริหำรรำชกำร                       
เป็นหลักฐำนรำชกำรที่มีคุณค่ำต่อกำรศึกษำ และยังเป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรติดต่อสื่อสำร  
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

ปัจจุบันงำนสำรบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งเป็นกำรเพ่ิมเติมค ำ
นิยำมเกี่ยวกับเอกสำร “อิเล็กทรอนิกส์” และค ำว่ำ“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  
 
ความหมายของงานสารบรรณ  

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ 
“งำนสำรบรรณ” ไว้ว่ำ หมำยถึง “งำนที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเริ่มตั้งแต่  กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง         
กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย” ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนและขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ ว่ำเกี่ยวข้อง          
กับเรื่องอะไรบ้ำง แต่ในทำงปฏิบัติกำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์           
จด จ ำ ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก  จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร ตอบ ท ำรหัส  
เก็บเข้ำที่ ค้นหำ คิดตำมและท ำลำย ทั้งนี้ต้องท ำเป็นระบบที่ให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ           
เพ่ือประหยัดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๙ มีกำรประกำศระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ โดยเพ่ิมค ำนิยำมของเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ของงำนสำรบรรณดังนี้  “อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ           
กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอนไฟฟ้ำ คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำม
รวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น และ “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งข้อมูล
ข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์”  
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ความหมายของหนังสือราชการ  
หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่  

๑.  หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร  
๒.  หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นที่มิใช่รำชกำรหรือบุคคลภำยนอก  
๓.  หนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนที่มิใช่ส่วนรำชกำรหรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร  
๔.  หนังสือที่หน่วยงำนจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร  
๕.  เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ  
๖. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี              

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๔ ให้เพ่ิมค ำนิยำมว่ำ “อิเล็กทรอนิกส์” และค ำว่ำ “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
ระหว่ำงนิยำมค ำว่ำ “หนังสือ” และส่วนรำชกำร” ในข้อ  ๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ “อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ  กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำ คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำร ทำงแสง วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำงๆ เช่นว่ำนั้น “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”   
 
ประเภทของหนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ 
                    ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีกำร ใช้กระดำษตรำครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือมีถึงบุคคลภำยนอก 
                    ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
                    ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมำย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับใช้ในกรณีที่ไม่ใช่
เรื่องส ำคัญ ได้แก่ กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม กำรส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับ
รำชกำรส ำคัญ หรือกำรเงิน กำรแจ้งผลงำนที่ด ำเนินกำรไปแล้ว กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง เรื่องหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับ
กรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง 
                    ๔. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
                             ๔.๑ ค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย กฎหมำย              
ใช้กระดำษตรำครุฑ                              
                             ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้  โดยจะอำศัยอ ำนำจของ
กฎหมำยหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ ใช้กระดำษตรำครุฑ                                         
                             ๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของ
กฎหมำยที่บัญญัติให้กระท ำได ้ใช้กระดำษตรำครุฑ 
                     ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
                              ๕.๑ ประกำศ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ  หรือแนะ
แนวทำงปฏิบัติ ใช้กระดำษตรำครุฑ 
                              ๕.๒ แถลงกำรณ์ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลงเพ่ือท ำควำมเข้ำใจ ในกิจกำรของ
ทำงรำชกำร หรือเหตุกำรณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดำษตรำครุฑ 
                              ๕.๓ ข่ำว คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ 
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                      ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี ๔ ชนิด ได้แก่ 
                             ๖.๑ หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคลหรือ
หน่วยงำน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
                             ๖.๒ รำยงำนกำรประชุม คือ บันทึกควำมคิดเห็นของผู้ที่มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุมและมติ
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 
                              ระเบียบวำระกำรประชุม ประกอบไปด้วย ๕ วำระ ได้แก่ 
                                   ๑) วำระท่ี ๑ เรื่องประธำนแจ้งให้ทรำบ 
                                   ๒) วำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
                                   ๓) วำระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
                                   ๔) วำระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
                                   ๕) วำระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ(ถ้ำมี) 
                              กำรจดรำยงำนกำรประชุม สำมำรถกระท ำได้หลำยแบบได้แก่ จดละเอียดทุกค ำพูดของผู้เข้ำ
ประชุมพร้อมมต ิจดค ำพูดย่อท่ีเป็นประเด็นส ำคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 
                             ๖.๓ บันทึก ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม มีลักษณะ ดังนี้ 
                                   ๑) ข้อควำมที่ผู้ใต้บังคับบัญชำ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
                                   ๒) ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
                                   ๓) เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน ในกำรปฏิบัติรำชกำร 
                              ๖ .๔  หนั งสือ อ่ืน  เช่น  ภำพถ่ำย ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ หนั งสือ
บุคคลภำยนอกที่เจ้ำหน้ำที่รับเข้ำทะเบียนหนังสือรำชกำร สัญญำ ค ำร้อง เป็นต้น 
 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
                     หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วยควำม
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
                     ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
                     ด่วนมาก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
                     ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำท่ีจะท ำได้ 
ให้ระบุชั้นควำมเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนำดไม่เล็กกว่ำตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดมุมซ้ำยบนของหน้ำแรก 
และหน้ำซองหนังสือ 
                     เรื่องรำชกำรที่จะด ำเนินกำรหรือสั่งกำรด้วยหนังสือได้ไม่ทันให้ส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร เช่น 
โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสำร วิทยุกระจำยเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท ำหนังสือยืนยันตำมไปทันที กำรส่งข้อควำมทำง
เครื่องมือสื่อสำรซึ่งไม่มีหลักฐำนปรำกฏชัดแจ้ง เช่น ทำงโทรศัพท์ วิทยุสื่อสำร วิทยุกระจำยเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ 
เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน 
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ชั้นของหนังสือลับ 

ลับที่สุด ได้แก่ ควำมลับที่มีควำมส ำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่ำวสำร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหำกควำมลับ
ดังกล่ำวทั้งหมดหรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิดควำมเสียหำยหรือเป็น
ภยันตรำยต่อควำมม่ันคง ควำมปลอดภัย หรือควำมสงบเรียบร้อยของประเทศชำติ หรือพันธมิตรอย่ำงร้ำยแรงที่สุด 

ลับมาก ได้แก่ ควำมลับที่มีควำมส ำคัญมำกเกี่ยวกับข่ำวสำรวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้ำหำกควำมลั บ
ดังกล่ำวหรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิดควำมเสียหำยหรือเป็นภยันตรำยต่อ
ควำมมั่นคง ควำมปลอดภัยของประเทศช ำติหรือพันธมิตรหรือควำมเรียบร้อยภำยในรำชอำณำจักรอย่ำงร้ำยแรง 

ลับ ได้แก่ ควำมลับที่ มีควำมส ำคัญเกี่ยวกับข่ำวสำร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้ำหำกควำมลับดังกล่ำวหรือ
เพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิดควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำรหรือเกียรติภูมิของ
ประเทศช ำติหรือพันธมิตรได้ 

ปกปิด ได้แก่ ควำมลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ โดยสงวนไว้ให้ทรำบเฉพำะบุคคลที่มี
หน้ำที่ต้องทรำบเพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติรำชกำรเท่ำนั้น 
 
การรับหนังสือ 
 กำรรับหนังสือ ได้แก่ กำรรับหนังสือ ลงเวลำ ลงทะเบียน และควบคุมจ ำหน่ำยหนังสือที่ได้รับเข้ำมำ
จำกภำยในหน่วยงำน  ไปให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนและติดตำมเรื่องภำยในกองกำรศึกษำ  

 ขั้นตอนในกำรรับหนังสือ 
๑.  ตรวจสอบหนังสือท่ีเข้ำมำ 
๒.  แยกประเภทหนังสือ 

 ๓.  จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนเพื่อด ำเนินกำรก่อนหลัง 
 ๔.  ประทับตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ โดยตรำรับมีขนำด ๒.๕x๕ ซ.ม. โดยกรอก
รำยละเอียด  ดังนี้ 

๔.๑  เลขรับ  ให้ลงที่รับตำมเลขที่รับในทะเบียนรับ 
                          ๔.๒  วนัที่    ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ทีร่ับหนังสือ 

๔.๓  เวลำ    ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
 ๕.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 

๕.๑  ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน ปีพ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
 ๕.๒  ทะเบียนรับ ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอด  ทั้งปีปฏิทิน  

เลขทะเบียนหนังสือรับ  ใช้เลขในหนังสือทุกครั้ง 
๕.๓  ที่  ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 

 ๕.๔  ลงวันที่  ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
 ๕.๕  จำก  ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือหรือชื่อของส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลกรณี 
         ที่ไม่มีต ำแหน่ง 
 ๕.๖  ถึง  ลงต ำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้น มีถึงกรณีของเทศบำลถึงนำยกเทศมนตรีหรือชื่อส่วน

รำชกำร  หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต ำแหน่ง 
 ๕.๗  เรื่อง   ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีไม่มีชื่อเรื่องจะลงสรุปเรื่องย่อ 
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 ๕.๘  กำรปฏิบัติ   จะลงฝ่ำยและชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติที่ปลัดเทศบำลฯ  ได้ผ่ำนหนังสือและ
มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

 ๕.๙  หมำยเหตุ   จะให้ผู้รับหนังสือลงชื่อพร้อม  วัน  เดือน  ปี  และเวลำรับทุกครั้ง 
 
การเสนอหนังสือ 

                     กำรเสนอหนังสือ คือ กำรน ำหนังสือที่ด ำเนินกำรชั้นเจ้ำหน้ำที่เสร็จแล้ว  เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ         
เพ่ือพิจำรณำ บันทึก สั่งกำร ทรำบและลงชื่อ กำรเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตำมสำยกำรปฏิบัติงำน  ตำมล ำดับชั้น
ผู้บังคับบัญชำ 

กำรเสนอหนังสือ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ลงทะเบียนรับหนังสือเสร็จแล้ว จะแยกหนังสือให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำน  โดยจัดล ำดับควำมส ำคัญของหนังสือที่  ต้องด ำเนินกำร เช่น เรื่องด่วน  เรื่องเพ่ือทรำบ เรื่องสั่งกำร             
เรื่องพิจำรณำ ถ้ำสำมำรถท ำได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตำมประเภท  เรื่องดังกล่ำวโดยเฉพำะ  เรื่องด่วนควรแยกและ
เขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้ำปกแฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน 

กำรตรวจเอกสำรที่จะน ำเสนอก่อนลงนำม  ก่อนลงนำมไม่ว่ำจะเป็นหนังสือจำกฝ่ำยใดก็ตำมควร
ตรวจสอบเอกสำรที่น ำมำเสนอทุกฉบับ  เพ่ือตรวจควำมสะอำดเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ                
แบบธรรมเนียมที่ทำงรำชกำรก ำหนด ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมพจนำนุกรม วรรคตอน ย่อหน้ำ ให้ถูกต้องเหมำะสม 

กำรจัดเข้ำแฟ้มเสนอ เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรพิจำรณำหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็นประเภทต่ำง 
ๆ เช่น  เรื่องไม่ยุ่งยำกไม่มีปัญหำพิจำรณำอย่ำงใด เรื่องที่มีปัญหำยุ่งยำกจะต้องพิจำรณำตรวจแก้หรือมีกำรตัดสินใจ 
ต้องเอำไว้ทีหลังหรือแยกแฟ้มเสนอเพรำะต้องใช้วิธีพิจำรณำตกลงใจ หรือแก้ไข เพื่อให้สำมำรถสั่งงำนธรรมดำได้ก่อน 
แยกแฟ้มเซ็นทรำบไว้ต่ำงหำก และกรณีเร่งด่วนจัดเข้ำแฟ้มเสนอด่วนแล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น ำเสนอได้เสมอ 

การเก็บหนังสือราชการ 
กำรด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรของกองกำรศึกษำ เริ่มตั้งแต่ ศึกษำวิเครำะห์ กำรจัดเก็บ

เอกสำรที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน ส ำรวจว่ำมีเอกสำรใดบ้ำงที่อยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ใช้ท ำงำน
ประจ ำเอกสำรที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ       แต่ก็ต้องสำมำรถค้นหำได้ เมื่อครบเวลำ
ตำมก ำหนด ควรเสนอท ำลำย แบ่งประเภทกำรเก็บออกเป็น ๓ ประเภท คือ กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ กำรเก็บไว้เพ่ือใช้
ในกำรตรวจสอบ และกำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
            การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ ซึ่งเป็นหนังสือรำชกำร  ที่ก ำลัง
ด ำเนินกำร ยังจ ำท ำไม่เสร็จตำมภำระหน้ำที่ของกองกำรศึกษำ 
            การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ ำเป็นจะต้อง
ใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ เช่น  บัญชีพัสดุประจ ำปี  กำรรำยงำนประจ ำเดือน  
            การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก  
  กำรเก็บรักษำหนังสือ  จะต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภำพที่ใช้ในรำชกำรได้ทุกโอกำส              
หำกช ำรุดเสียหำยต้องรีบท ำกำรซ่อมแซมให้ใช้ได้เหมือนเดิม  และหำกสูญหำยต้องหำส ำเนำมำแทน  แต่ถ้ำช ำรุด
เสียหำยจนสำมำรถซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมได้ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบต่อไป  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
                     ๑. หำเวลำจัดแฟ้ม เอกสำรให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
                     ๒. อย่ำเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพำะที่ส ำคัญ จ ำเป็นเท่ำนั้น ท ำลำยเอกสำร 

    ที่ไม่ใช้ 
                     ๓. แบ่งงำนเป็นเรื่องๆ ถ้ำท ำทุกสิ่งในเวลำเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่องๆ ท ำให้เสร็จ 
       เป็นเรื่องๆ 
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                     ๔. ส ำรวจรำยกำรที่ต้องจัดท ำ เรียงล ำดับควำมส ำคัญก่อนหลัง 
                     ๕. ท ำและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลำกำรด ำเนินกำร ระบุวันที่ 

     เสร็จงำน 
                     ๖. ลงมือท ำงำน ติดตำมงำน ท ำงำนตำมรำยกำรที่ก ำหนด แผนงำนควรต้อง 

         ตรงตำมเวลำ 
                     ๗. จ ำแนกเอกสำรที่ใช้เสมอ เอกสำรนำนๆใช้ เอกสำรเสร็จสิ้นแล้ว จ ำแนกควำมส ำคัญ 
                     ๘. ไม่ควรเก็บเอกสำรมำกกว่ำ ๑ เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน อำจท ำให้เกิดควำมสับสน  

    เกิดปัญหำได้ 
                     ๙. ในแฟ้มเก็บเอกสำรไม่ควรมำกเกินไป ไม่น่ำจะเกิน ๕๐ แผ่น และไม่ควรเก็บหนังสือ 

    ปนกับเอกสำรในแฟ้ม 
                     ๑๐. ออกแบบกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร ให้สอดคล้องกับระบบกำรรับ-ส่ง    

            กำรจัดท ำ และระบบกำรจัดเก็บสำกล 
                    ๑๑. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรเป็นระยะๆเพ่ือกำรพัฒนำ 
 
อายุการเก็บหนังสือ  
                     โดยปกติให้เก็บไว้ ๑๐ ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
                     ๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย
แห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร  
                     ๒. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี  ส ำนวนของศำล พนักงำนสอบสวน เก็บตำมกฎหมำย
ระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
 
การร่างหนังสือราชการ   
 เป็นกำรเรียบเรียงข้อควำมขั้นต้นตำมเรื่องที่จะแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้รับหรือ ผู้ที่ต้องทรำบ
หนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท ำเป็นต้นฉบับ ผู้ร่ำงหนังสือรำชกำร ควรฝึกฝนในกำรร่ำงหนังสือ ควรอดทนต่อกำรถูกติติง 
หรือกำรให้แก้ไขหนังสือจำกผู้บังคับบัญชำ และน ำข้อผิดพลำด หรือข้อที่แก้ไขมำเป็นบทเรียน ทั้งนี้ให้คิดไปในทำงที่ดี
ที่ว่ำ “กำรแก้ไขหนังสือเป็นเรื่องธรรมดำที่ผู้บังคับบัญชำจะปรับปรุง เพ่ือให้ถ้อยค ำหรือส ำนวนในหนังสือฉบับนั้นมี
ควำมไพเรำะและน่ำอ่ำนมำกยิ่งขึ้น” และควรมีจุดมุ่งหมำยที่หวังผล คือ ร่ำงอย่ำงมีจิตวิญญำณ  เพ่ือให้มีกำรตรวจแก้
ให้เหมำะสมถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนก่อน  ซึ่งมีหลักกำรร่ำงหนังสือ  ดังนี้ 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๗ 
 

๑. ศึกษำและจดจ ำรูปแบบของหนังสือรำชกำร (ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ) ให้ถูกต้องและแม่นย ำ 

๒. เข้ำใจในโครงสร้ำงของหนังสือรำชกำรแต่ละชนิด เช่น หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 
หนังสือประทับตรำ เป็นต้น 

๓. จับประเด็นของเรื่องที่จะร่ำง 
๔. บอกควำมประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสำมำรถพิจำรณำได้อย่ำงรวดเร็ว  
๕. กรณีมีควำมประสงค์หลำยข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
๖. กรณีจ ำเป็นจะต้องอ้ำงตัวบทกฎหมำย หรือตัวอย่ำงให้ระบุให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับค้นหำมำ

ตรวจสอบได้สะดวก  
๗. ใช้ถ้อยค ำกะทัดรัด ได้ใจควำม  
๘. ใช้ถ้อยค ำเป็นภำษำรำชกำร เช่น 

                            กำรใช้ค ำให้เหมำะสม 
                   ค ำสรรพนำมแทนตัว ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน แทน ข้ำพเจ้ำ 
                   ค ำสรรพนำมแทนหน่วยงำน ควรใช้ชื่อหน่วยงำน แทน “ท่ำน” 
                   ค ำบุพบท กำรใช้ “กับ แก่ แต่ ต่อ”  
 
 
                            กำรยกตัวอย่ำงในประโยค โดยใช้ค ำ “ เช่น, แก่, อำทิ” 
                   “เช่น” ใช้ยกตัวอย่ำงค ำต่ำง ๆ ที่มีควำมหมำยใกล้เคียงกัน  จะลงท้ำยหลังกำรยกตัวอย่ำงด้วย 
“ฯลฯ” หรือ “เป็นต้น” 
                   “ได้แก่” ไม่ใช่กำรยกตัวอย่ำง  ต้องยกมำทั้งหมด 
                   “อำท”ิ ยกมำเฉพำะที่ส ำคัญ หรือล ำดับต้น ๆ ไม่ต้องลงท้ำยด้วย “ฯลฯ” 
                             กำรใช้ค ำ “จะ,จัก,ใคร่” 
                    “จะ” เป็นภำษำรำชกำรที่ใช้ได้ทั่วไป 
                    “จัก” มีควำมหมำยว่ำต้อง “ต้อง” ซึ่งเป็นค ำหนักไม่นุ่มนวลใช้กับค ำสั่งหรือ 
ค ำก ำชับ 
                    “ใคร่” มีควำมหมำยว่ำ “อยำก” หรือ “ต้องกำร” ซึ่งให้นัยยะที่ไม่สุภำพ  ไม่มีควำม
จ ำเป็นต้องใช้ในภำษำรำชกำร  
                             กำรใช้ค ำ  ไป - มำ ส่วนใหญ่มักจะใช้สลับกันวิธีกำรใช้ให้ค ำนึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส ำคัญ เช่น 
…จึงเรียนท่ำน “ไป” เป็นวิทยำกร  …ขอส่งผู้แทน “มำ” ร่วมประชุม 

๙. กำรใช้ถ้อยค ำปฏิเสธ ให้ใช้ภำษำท่ีนุ่มนวล รื่นหู  
๑๐. หลีกเลี่ยงถ้อยค ำที่เป็นค ำซ้ ำซ้อน ค ำฟุ่มเฟือย  
๑๑. กำรใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวกำรันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง  

                                 ในภำษำไทยนิยมใช้เครื่องหมำยบำงชนิด เพ่ือสื่อควำมให้ชัดเจน ได้แก่ 
                      ไปยำลน้อย  ฯ          ใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ 
                      อัญญประกำศ  “__”    เครื่องหมำยค ำพูด ใช้เมื่อต้องกำรคัดลอกข้อควำม 
                      สัญประกำศ  __    ขีดเส้นใต้  ใช้เมื่อต้องกำรเน้นข้อควำม 
                      ยัตภิังค์  -           ใช้ในกรณีตัดค ำระหว่ำงบรรทัด 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๘ 
 

๑๒. ใช้ค ำรำชำศัพท์ให้ถูกต้อง  
๑๓. ระมัดระวังในกำรใช้ค ำท่ีมีควำมหมำยใกล้เคียงกัน  
๑๔. หลีกเลี่ยงกำรใช้ค ำที่เป็นภำษำต่ำงประเทศให้มำกท่ีสุด  
๑๕. ไม่ใช้ค ำท่ีใช้ในโฆษณำ  
๑๖. อ่ำนและตรวจทำนควำมถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

 
การพิมพ์หนังสือราชการ 

ผู้ที่มีหน้ำที่ต้องมีควำมรู้ในงำนสำรบรรณ  และระเบียบงำนสำรบรรณทุกขั้นตอน เรียนรู้ เข้ำใจ            
มีควำมละเอียด รับผิดชอบ รอบคอบ ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง ติดตำมระเบียบงำนสำรบรรณให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือควำม
มีประสิทธิภำพ เกิดควำมคุ้มค่ำ มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำนและองค์กร ดังนี้ 

มำตรฐำนวัสดุ ตำมระเบียบสำรบรรณ 
                           ๑. มำตรฐำนครุฑ มี ๒ ขนำด ได้แก่ ขนำดครุฑสูง ๓ ซม. และขนำดครุฑสูง 

๑.๕ ซม. 
                      - หนังสือภำยนอกก ำหนดขนำดครุฑไว้  ๓ เซนติเมตร 
                      - หนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) ก ำหนดขนำดครุฑไว้  ๑.๕ เซนติเมตร 
                           ๒. มำตรฐำนกระดำษ มี 3 ขนำด 
                               - ขนำด เอ ๔ = ๒๑๐ x ๒๙๗ มิลลิเมตร 
                               - ขนำด เอ ๕ = ๑๔๘ x ๒๑๐ มิลลิเมตร 
                               - ขนำด เอ ๘ = ๕๒ x ๗๔ มิลลิเมตร 
                           ๓. ขนำดซอง มี ๔ ขนำด ได้แก่ 
                               - ขนำด ซี ๔ = ๒๒๙ x ๓๒๔ มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยำยข้ำง 
                               - ขนำด ซี ๕ = ๑๖๒ x ๒๒๙ มิลลิเมตร พับ ๒ 
                               - ขนำด ซี ๖ = ๑๑๔ x ๑๖๒ มิลลิเมตร พับ ๔ 
 
                     มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๗ กันยำยน ๒๕๕๓ ซึ่งเห็นชอบให้หน่วยงำนภำครัฐทุกหน่วยด ำเนินกำร
ติดตั้งรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) สำรบรรณและรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) อื่น ๆ ทั้งหมดจ ำนวน ๑๓ รูปแบบตัวพิมพ์ของ
ส ำนักงำนส่งเสริมอุตสำหกรรมซอฟแวร์แห่งชำติ (องค์กำรมหำชน) และกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ เพ่ือเข้ำไปใน
ระบบปฏิบัติกำร Thai OS และใช้รูปแบบตัวพิมพ์ดังกล่ำวแทนรูปแบบพิมพ์เดิม เพ่ือให้เอกสำรของส่วนรำชกำร
เป็นไปอย่ำงมีมำตรฐำนมี่ปัญหำละเมิดลิขสิทธิ์และไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติกำรใดระบบหนึ่ง ส ำหรับกำรจัดท ำหนังสือ
รำชกำร เห็นควรใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (Th Saraban PSK) ขนำด ๑๖ พอยท์  ซึ่งได้ให้ค ำอธิบำยกำรพิมพ์
หนังสือรำชกำรภำษำไทยด้วยโปรแกรมกำรพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังนี้ 
                      ๑.  กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์ 
                           ๑.๑  กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ ขอบซ้ำย ๓ เซนติเมตร ขอบขวำ ๒ เซนติเมตร 
                           ๑.๒  กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทำ่ หรือ Single 
                           ๑.๓  กำรก้ันค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
                      ๒.  ขนำดตรำครุฑ 
                           ๒.๑  ตรำครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใช้ส ำหรับกำรจัดท ำกระดำษตรำครุฑ และตรำครุฑสูง              
๑.๕ เซนติเมตร ใช้ส ำหรับกำรจัดท ำกระดำษบันทึกข้อควำม 
                           ๑.๒  กำรวำงตรำครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ ๑.๕ เซนติเมตร 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๙ 
 

                     ๓.  กำรพิมพ์ 
                           ๓.๑  หนังสือภำยนอก 
                                  ๓.๑.๑  กำรพิมพ์เรื่อง ค ำขึ้นต้น อ้ำงถึง สิ่งที่ส่งมำด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่ำงกัน
เท่ำกับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมก่อนหน้ำอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
                                  ๓.๑.๒  กำรพิมพ์ข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุปให้มีระยะบรรทัด
ระหว่ำงข้อควำมแต่ละภำคห่ำงเท่ำกับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before ๖ pt) 
                                   ๓.๑.๓ กำรย่อหน้ำข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุป ให้มีระยะหน้ำ
ตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ เท่ำกับ ๒.๕ เซนติเมตร 
                                  ๓.๑.๔ กำรพิมพ์ค ำลงท้ำย ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกบรรทัดสุดท้ำยภำคสรุปเท่ำกับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก  ๑๒ พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt)  
                                  ๓.๑.๕ กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของหนังสือ  ให้ เว้นบรรทัดกำรพิมพ์ ๓ บรรทัด                 
(๔ Enter) จำกค ำลงท้ำย 
                                  ๓.๑.๖ กำรพิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดกำรพิมพ์ ๓ บรรทัด จำก
ต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ (๔ Enter) 
                     ๓.๒  หนังสือภำยใน 
                                  ๓.๒.๑  ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อควำมก ำหนดขนำดอักษร ดังนี้ 
                                            ๓.๒.๑.๑ ค ำว่ำ “บันทึกข้อควำม” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด ๒๙ พอยท์ และ
ปรับค่ำระยะบรรทัดจำก ๑ เท่ำเป็นค่ำแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์                                                    
                                            ๓.๒.๑.๒ ค ำว่ำ “ส่วนรำชกำร วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด ๒๐ 
พอยท์  
                                  ๓.๒.๒  กำรพิมพ์ค ำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกเรื่องเท่ำกับระยะบรรทัดปกติและ
เพ่ิมค ำก่อนหน้ำอีก ๖ พอยท ์(๑ Enter + Before ๖ pt) 
                                  ๓.๒.๓  กำรพิมพ์ข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ ภำคสรุป และกำรย่อหน้ำให้ถือ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับกำรพิมพ์หนังสือภำยนอก 
                                  ๓.๒.๔ กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดกำรพิมพ์  ๓ บรรทัด  
จำกภำคสรุป (๔ Enter) 
                     ๓.๓ จ ำนวนบรรทัดในกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรในแต่ละหน้ำให้เป็นไปตำมควำมเหมำะสมกับจ ำนวน
ข้อวำม และควำมสวยงำม 
                     ๓.๔ กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรแบบอ่ืนตำมที่ระเบียบก ำหนดให้ถือปฏิบัติตำมนัยดังกล่ำวข้ำงต้นโดย
อนุโลม โดยค ำนึงถึงควำมเหมำะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น   
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบหนังสือรำชกำร  
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๒ 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

 

  (วัน  เดือน   ปี) 
 

เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 

(ค ำขึ้นต้น)  ………………………………………………… 
 

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

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ำมี)  ……………………………………… 
 

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

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…………… 
 

 จึง…………………………………………………………………………………… 
 

  (ค าลงท้าย)................................ 
 

    
 
  
  
 

 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 
 
 
 

3 บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใช้ตรำยำงประทับชื่อผู้ลง
นำม) 

3 ซม. 

(ลงชื่อ)........................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)…………..…………..…… 
 (ต าแหน่ง).................................. 

ที่  .................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
0  11
1 

 13 
 14 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

 12 

1 
ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 

2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

2 ซม. 

ต าแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

 15 
 16 

     1     บรรทัด 1 
2 

   1     บรรทัด 1 
2 

ขนาดครุฑ 
สูง 3 ซ.ม. 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๓ 
 

 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  …………………………………………………………………………………………………………………………..………… 

ที ่………………………………………………………..………....
วันที…่……………….…………………………………………………….…. 

เรื่อง …………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

 

(ค าขึ้นต้น) .......................................... 
 

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

 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 

 (ลงชื่อ).............................. 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม)..................... 
 (ต าแหน่ง)...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี 

ชั้นควำมเรว็ (ถ้ำมี) 

ชัน้ควำมลับ (ถ้ำม)ี 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

2 3 

4 

5 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

ขนาดครุฑ 
สูง 1.5 ซ.ม. 

 

ตัวหนา 29 pt 
 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๔ 
 

20 
 
 

 
 
 
 
 

ถึง ……..........................…………… 

 

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

                                            
    
  
  
 

 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).......           
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
(วัน  เดือน  ปี) 

3 บรรทัด 

เหตุและจุดประสงค์ 
ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 2 ซม.  

ที่  ....................      

3 บรรทัด 

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

     1     บรรทัด 1 
2 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา  
(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 

 

     1     บรรทัด 1 
2 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 

เส้นผา่ศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผา่ศูนย์กลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 

ค าสั่ง………………………………………… 
ที่  ............../................. 

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

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

 ทั้งนี้  ตั้งแต่............................................................ ...... 
 

      สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 

   (................................................) 
   ................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบค าสั่ง 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

5 

พิมพ์ช่ือเต็ม 
 

ต าแหน่ง 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๖ 
 

 

 
 
 
 
 
 

   ประกาศ………………………………………… 
เรื่อง ........................................................... 

 
 

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

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

 
 

                        (................................................) 
                       ................................................. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 ซม.  3 ซม. 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

พิมพ์ช่ือเต็ม 

ต าแหน่ง 

     1     บรรทัด 1 
2 

รูปแบบประกาศ 

3 
บรรทัด 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๗ 
 

 

 
 
 
 
 
 

   แถลงการณ์………………….………………… 
เรื่อง ........................................................... 

ฉบับที่....................(ถ้ามี) 
 
 

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

  
 

                        (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
                     (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๘ 
 

 
 

 
 
 
 

เลขที่ .................         (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
   
 

 (ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้การรับรอง  
พร้อมท้ังลงต าแหน่งและสังกัด หรอืท่ีตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)..................................……………..................……… 
………………………………………………………………………………….…………………………………………………….………………… 
…………………………………………………………………………………………...….…………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. ...............        

 
       (ลงชื่อ) 

                                                                ............ (พิมพ์ชื่อเต็ม)................. 
                                                                ................(ต าแหน่ง)……………… 

 
 
 
 
 
(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องที่ส าคัญเทา่นั้น ซึง่อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการ) 
 
 

 
 
 
 
 
 

            (ประทบัตราชื่อสว่นราชการ) 
 

  (ลงชื่อผูไ้ด้รับการรับรอง) 
    (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 
 
 

6 

3
 
พ 

1 2 

4 

5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 
ก 

 

 

รูปถ่าย 
(ถ้ามี) 

7 



 
ส ำนักงำนเทศบำลเมืองพิชัย 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
งำนธุรกำร กองกำรศึกษำ                     ๑๙ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รายงานการประชุม………………..… 

คร้ังที่………/………… 
เมือ่………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   
 

 
ผู้มาประชุม 
 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม   (ถา้มี) 
 

เร่ิมประชุมเวลา 
 

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

 

เลิกประชุมเวลา 
 

                               …………………………….…………… 
                               ผู้จดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 
ก 


