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ค าน า 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงาน
ธุรการ และผู้ปฏิบัติงานธุรการ หรือผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ สามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทน
กันได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ รวมถึงแนวทาง
การแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการด าเนินงานที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางในการพัฒนา 
ระบบการด าเนินงานต่างๆ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน งานธุรการส านักปลัดเทศบาลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ และผู้ปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการทุกท่าน น าความรู้ที่ได้รับไปใช้ประกอบเพื่อปฏิบัติงานจริงได้ 
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บทน า 
 

๑. ความเป็นมาและความส าคัญ 
 ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒  ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่ง
เป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เกบ็รักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน 
แต่ง พิมพ์ จดัท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมาย ของค าว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การ เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จดัท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ 
ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบ ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือ ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น และ“ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง ข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนด
ไว้ว่า หนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 (๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 (๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
 (๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 (๔) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 (๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
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ลักษณะงานสารบรรณที่ส าคัญ 
 

 (๑) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และก าหนด
เลขที่รับเอกสาร 
 (๒) การวิเคราะห ์คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องท่ีต้องด าเนินการก่อน การจ าแนก หน่วยงานตาม 
ภาระงานที่ก าหนดไว้ 
 (๓) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส่แฟ้ม 
การน าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา/ลงนาม 
 (๔) การจัดท าเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ตรวจทาน เอกสาร
โต้ตอบให้ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (๕) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอก 
ทางไปรษณีย ์
 (๖) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ และด าเนินการเสร็จสิ้น 
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ขอบเขตของคู่มือ 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหาใน
คู่มือ จะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร ปลัดเทศบาล หัวหน้าส านักปลัด และผู้ปฏิบัติงานสาร
บรรณทราบถึงหน้าที่ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการ
ด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร ส านักปลัดเทศบาล
ต าบลดอนขม้ิน 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
 ระเบียบงานสารบรรณ หมายถงึ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับ หนังสือ 
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก 
เรียบร้อย ตรงตามเปา้หมาย มีหลักฐานตรวจสอบได ้
 ๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 ๓. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
 ๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 ๕. จัดท าและแจกจ่ายข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 
 ๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 ๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 ๙. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม สัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 ๑๐. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 ๑๑. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ 
วัตถุประสงค์ 
 ๑๒. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ  ก าหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี 
 ๑๓. อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว 
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 ๑๔. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 



- 5 - 
 

 ๑๕. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 ๑๖. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ 
 ๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๘. ปฏิบัติงานด้านกิจการสภาเทศบาล 
 ๑๙. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ส านัก 
ปลัดเทศบาลต าบลดอนขม้ิน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ในทางเดียวกนั พัฒนาการให้บริการและใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาเพ่ือการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 
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หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ – การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ 
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมี
การก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 
 (๑) หนังสือภายนอก  
 (๒) หนังสือภายใน 
 (๓) หนังสือประทับตรา  
 (๔) หนังสือสั่งการ 
 (๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 (๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาลต าบลดอน
ขม้ิน มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหน่วยงานราชการ
ส่วนกลาง(ภายนอก)/ภายใน 
เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

5 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 จัดล าดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

5 นาที/1 ฉบับ - ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่ง
มาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
ด าเนินการ 
- จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน
ของหนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที/1 ฉบับ - ลงทะเบียนออกเลขหนังสือรับ
ภายนอก/ภายใน 

งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานต่างๆ 
เพ่ือน าเสนอตามสายงาน 

2 นาที - ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานแต่ละ
งานด าเนินการเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง 

 รวม 15 นาที   



ส านักงานเทศบาลต าบลดอนขม้ิน 
  

เลขรับ..................................... 
วันที่........................................ 
เวลา........................................ 
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การรับหนังสือราชการ 
 

 การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก 
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.๑ จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจความ 
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
 ๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพด้านล่าง 
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 (๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  
 (๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 

(แบบตรารับหนังสือ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(แบบทะเบียนหนังสือรับ) 
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 ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพข้างต้น โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  
 (๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลข
ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
 (๒) ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 (๓) ลงวันที ่ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 (๔) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
 (๕) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
 (๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 (๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น 
 (๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วด าเนินการผ่านหนังสือ เพ่ือเสนอ 
 (๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น  เพ่ือเสนอต่อ
ผู้อ านวยการกอง รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามล าดับ 
 (๒) กรณีหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของส านักปลัดเทศบาล มอบหมายแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอต่อ
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ/หัวหน้าฝ่ายปกครอง/หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าส านักปลัด รองปลัดเทศบาล 
ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามล าดับ 
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การส่งหนังสือภายนอก 
 

 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอกตาม
แบบหนังสือ ภายนอกในภาพด้านล่าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 (๑) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดกาญจนบุรี ก าหนด
หมายเลขประจ า ส่วนราชการของเทศบาลที่ได้ยกฐานะเป็นเทศบาล เลขรหัสสามตัวแรกของเทศบาลต าบล
ดอนขมิ้น คือ 555 ส่วนเลขรหัสสองตัวหลังให้ใช้เลขประจ าตัวกอง โดยเริ่มด้วยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามล าดับ
ส่วนราชการ ตามกฎว่า ด้วยการแบ่งส่วนราชการของเทศบาลต าบลดอนขม้ิน ดังนี้ 
 กจ 55501 ส านักงานปลัดเทศบาล  
 กจ 55502 กองคลัง  
 กจ 55503 กองช่าง  
 (๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ
โดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
 (๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น หรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ค าขึ้นต้น ใช้ค า 
ขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล ไม่
เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที ่
 (๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมา
ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปี 
พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มีเรื่อง
อ่ืน ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
 (๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสารบรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 (๘) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้
แยกเป็นข้อๆ 
 (๙) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
 (๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
นายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับอบหมาย 
 (๑๑) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
 (๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของเทศบาลต าบลดอนขม้ิน ต่อด้วยเลขภายส่วนราชการ  
 (๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของเทศบาลต าบลดอนขม้ิน 
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(แบบหนังสือภายนอก) 
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การส่งหนังสือ 
 

 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก 
 การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ขั้นตอนในการส่งหนังสือ 
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
งานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 2. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง (แบบทะเบียนหนังสือส่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(แบบหนังสือส่ง) 
 

 3. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วย
แถบกาว กาว เย็บ ด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 4. การจ่าหน้าซอง ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้มีใบรับหนังสือแนบติดซองไปด้วย
การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนดการ
ส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่ง
หนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้
ตอบตาม หนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
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การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายใน กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึก
ข้อความ) โดย มีรายละเอียด ดังนี้ 
 (๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด 
พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องทั้งระดับ
กรม และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
 (๒) ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
 (๓) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 (๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 (๕) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะหรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหน้าที่ 
 (๖) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้
แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
 (๗) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
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 วิธีพิมพ์บันทึกข้อความ ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ การพิมพ์บันทึกข้อความสามารถ
พิมพ์ได ้๒ แบบ คือ 
  แบบ ๓ ย่อหน้า 
  แบบองค ์๕ 
แบบที ่๑ การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ ๓ ย่อหน้า 
 ๑. ตั้งหน้ากระดาษ  กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร 
 ๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
 ๓. ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท ์และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 
๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท ์
 ๔. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
 ๕. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
 ๖. ค าว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์
 ๗. ค าว่า “ที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของ
เจ้าของเรื่องด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์
 ๘. ค าว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 
 ๙. ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์  โดยลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์
 ๑๐. พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า
อีก ๖ พอยท ์(๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์ค าขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
 ๑๑. พิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน
และเข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖pt) และมีระยะ
ย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab) 
 ๑๒. ลงชื่อ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
โดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 
 ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน 
ข้อความและความสวยงาม 
 *** หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็น
ช่องว่าง หลังค าว่า ส่วนราชการ… ที่…. วันที่…. เรื่อง ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย หากกรณีที่มีความ
จ าเป็นอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและ
รูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 
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แบบที ่๒ การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบองค ์๕ 
 ๑. ตั้งหน้ากระดาษ  กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร 
 ๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
 ๓. ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ 
เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท ์
 ๔. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
 ๕. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
 ๖. ค าว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ
หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์
 ๗. ค าว่า “ที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของ
เจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์
 ๘. ค าว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 
 ๙. ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์
 ๑๐. พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า
อีก ๖ พอยท ์(๑Enter + Before ๖ pt)  การพิมพ์ค าขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
 ๑๑. พิมพ์ย่อหน้าแรก  “๑. เรื่องเดิม” ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์      
(๑ Enter + Before ๖pt) และพิมพ์ “๒. ข้อเท็จจริง” “๓. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง” “๔.ข้อพิจารณา” 
“๕. ข้อเสนอแนะ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ 
เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒Tab) และพิมพ์ภาคสรุปโดยให้มีระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ 
(๑ Enter + Before ๖pt) 
 ๑๒. ลงชื่อ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
โดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 
 ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน 
ข้อความและความสวยงาม 
 *** หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็น
ช่องว่าง หลังค าว่า ส่วนราชการ… ที่…. วันที่…. เรื่อง ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย และกรณีที่มีความ
จ าเป็นอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและ
รูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 
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การออกหนังสือประทับตรา 
 

 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้น
ไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปเป็น 
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
 (๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 (๒) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 
 (๓) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 (๔) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
 (๕) การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 (๖) เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตราใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพด้านล่าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 (๑) ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
 (๒) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
 (๓) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
 (๔) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
 (๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือชื่อ
ย่อก ากับตรา 
 (๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
 (๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
 (๘) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายในตู้สาขา 
(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบล ที่อยู่ตามความจ าเป็น 
และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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(แบบหนังสือประทับตรา) 
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การเสนอค าสั่ง 
 

 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ
ตามแบบค าสั่งในภาพด้านล่าง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 (๑) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง  
 (๒) ที ่ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง 
 (๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
 (๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ
ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
 (๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกค าสั่ง  
 (๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ   
 (๗) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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(แบบหนังสือค าสั่ง) 
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การจัดท าประกาศ 
 

 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ  ใช้ 
กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพด้านล่าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 (๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ  
 (๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
 (๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
 (๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ประกาศ  
 (๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 (6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
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(แบบหนังสือประกาศ) 
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การจัดท ารายงานการประชุม 
 

 รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปรายของ
สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้นๆ โดยจะมีเลขานุการเป็นผู้ที่ท าหน้าที่
ส าคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่
ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ การ
บันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน 
ยกตัวอย่างเช่น ใคร เสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ อย่างไร 
สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น เพ่ือที่จะ
สรุปรายละเอียดของเนื้อหาในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของลายลักษณ์
อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติและการด า เนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง ความส าคัญของ
รายงานการประชุม ได้แก่ 
 (๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง
อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี 
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ
คิดเห็น เพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น 
องค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
 (๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 
 (๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ ให้เลขานุการ
หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม
ทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน  ทั้งนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 
 (๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิง
ได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น 
 (๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือ 
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
 รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่า
เป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อเทศบาล รายงานการประชุมจะมี 
รูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ 
รายงาน การประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่าอย่างไม่เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้
เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงานการประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้น
จะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการน้อยกว่า ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม 
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ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบรายงานการประชุมในภาพด้านล่าง โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
 (๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
 (๒) ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
 (๓) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม  
 (๔) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
 (๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมในกรณีที่
มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
 (๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา
ประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
 (๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 (๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 (๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ 
ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 (๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 (๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(แบบรายงานการประชุม) 

รายงานการประชุม………………..… 
ครั้งที่………/………… 

เมื่อ………………………….………. 
ณ ……………………………………..… 

 
 

  ผู้มาประชุม 
  ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)  
  ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
  เรมประชุมเวลา 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………….……………………………….… 
 ………………………………………………………..  
  เลิกประชุมเวลา 
 

…………………………….…………… 
ผู้จดรายงานการประชุม 
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หนังสือรับรอง 
 

 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพ่ือ 
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษครุฑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(แบบหนังสือรับรอง)  
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หนังสืออื่น 
 

 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ หนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบ
ตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

 

ส าเนาคู่ฉบับ 
 

 ส าเนาคู่ฉบับ หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มี ส าเนาเก็บ
ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อ ย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้
พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


