
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

     คู่มือปฏิบัติงานธุรการ 
                                                    

 

         กองช่างเทศบาลนครแม่สอด 



 ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กองช่างเทศบาลนครแม่สอด ฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้             
ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและ อุปสรรคที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานจริง งานธุรการ กองช่าง เทศบาลนครแม่สอด หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งธุรการและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิด ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลด ข้อผิดพลาด ในกระบวนการด าเนินงาน               
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการด าเนินงานต่างๆ ต่อไป 
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๑. ความเป็นมาและความส าคัญ 

              บทท่ี ๑  

             บทน า 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๔  ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย      
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘              
ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ 3) พ .ศ . 2560 ก าหนดให้พนักงานราชการและ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนมีหน้าที่ส าเนาหนังสือ และรับรองส าเนาหนังสือ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ .ศ.2564 แก้ไขเพ่ิมเติมค านิยามของ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 

ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน 
แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมาย ของค าว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้ งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ งานสารบรรณว่าเกี่ยวข้อง
กับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จ า ท า ส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ     
ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องท าเป็นระบบ ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือ ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย ปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน สารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้ วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความ รวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง ข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ปี พ.ศ. ๒๕๖๐ มีการประกาศ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน สารบรรณ การส าเนา
หนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่
เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อ
ตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” และในปี พ.ศ. ๒๕๖๔ มีการประกาศ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน สารบรรณ ให้ยกเลิกความในบทนิยามค าว่า  “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์”  ในข้อ  ๖  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร  หรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่  และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนดด้วย” 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดไว้
ว่า หนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

(๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
(๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
(๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
(๔) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
(๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

 
งานสารบรรณมีลักษณะงานที่ส าคัญ ดังนี้ 

(๑) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และก าหนด
เลขทีร่ับเอกสาร 

(๒) การวิเคราะห์ คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องท่ีต้องด าเนินการก่อน การจ าแนก หน่วยงานตาม 
ภาระงานที่ก าหนดไว้ 

(๓) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส่แฟ้ม 
การน าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม 

(๔) การจัดท าเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ตรวจทาน เอกสาร
โต้ตอบให้ ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 

    (๕) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอก 
ทางไปรษณีย ์

(๖) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ และด าเนินการเสร็จสิ้น 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๒.๒ เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๒.๓ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

๔. ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหาใน

คู่มือ จะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของ ระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร ปลัด อบต หัวหน้าส านักปลัด และผู้ปฏิบัติงานทราบถึง
หน้าที่และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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๕. ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการ

ด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลคีรีราษฎร์ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง   
การเก็บ รักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
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บทที่ ๒ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ งานธุรการ 

 

กองช่างเทศบาลนครแม่สอด มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ 
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ 
การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย ความสะดวกเรียบร้อยตรงตาม
เป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 ๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 ๓. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธี การปฏิบัติ                
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
 ๔. ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 ๕. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง            
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ จัดเก็บ
รักษา การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน อยู่เสมอ 
 7. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ  
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 8. อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว    
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 9. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ                
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 10. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 ๑1. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ 
 ๑2. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานการโยธา งานพัสดุครุภัณฑ์ งานแบบแผนและก่อสร้าง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ สูงสุด 

 ๑3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
              ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานธุรการ กองช่าง เทศบาลนครแม่สอด  จึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน พัฒนาการ ให้บริการ และใช้เป็นคู่มือ
ส าหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหน่วยงาน 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ – การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
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 ต้องเป็น
ระบบทีใ่ห้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมี
การก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการ
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 

(๑) หนังสือภายนอก 
(๒) หนังสือภายใน 
(๓) หนังสือประทับตรา 
(๔) หนังสือสั่งการ 
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ กองช่างเทศบาลนครแม่สอด มีหลักเกณฑ์วิธีการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. การรับหนังสือราชการ 
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้ 
๑.๑ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจความ 

ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ               
เพ่ือด าเนินการให้ ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพที่ ๓.๑ 
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
(๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 

 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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ภาพที่ ๓.๑ แบบตรารับหนังสือ 
๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพที่ ๓.๒ โดยมี 

รายละเอียด ดังนี้ 
(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปี 

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
(๒) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
(๓) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
(๔) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
(๕) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี   

ต าแหน่ง 
(๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือฉบับนั้น  
(๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

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

เลข 
ทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง         เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        

        
        
        

ภาพที่ ๓.๒ แบบทะเบียนหนังสือรับ 
๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วด าเนินการผ่านหนังสือ เพ่ือเสนอ 

(๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกองช่างเทศบาลนครแม่สอด มอบหมายฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง/หัวหน้าฝ่ายการโยธา ผู้อ านวยการกอง ปลัดเทศบาล 
และนายกเทศมนตรี ตามล าดับ 

 

กองช่างเทศบาลนครแม่สอด 

 เลขรับ..................................... 

วันที่........................................ 
เวลา........................................ 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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๒. การออกหนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่าง ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี ถึงบุคคลภายนอก         
ตามแบบหนังสือ ภายนอกในภาพที่ ๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  
๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ

โดย ปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
(๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ   
(๔) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้น  
(๕) ค าขึ้นต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือ นั้นมีถึงหรือชื่อ

บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
(๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมา

ก่อน แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน 
ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่               
มีเรื่องอ่ืน ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ         
ให้ทราบด้วย 

(๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณี
ที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

(๘) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการ
ให้แยก เป็นข้อ ๆ 

(๙) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
(๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือ

ชื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับอบหมาย 
          (๑๑) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

(๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
(๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของกองช่างเทศบาลนครแม่สอด  
(๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของ เทศบาลนครแม่สอด  

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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      แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
      (ช้ันความลับ ถา้มี) 

 
 
 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่........................... (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

 
(วัน เดือน ปี) 

เร่ือง ......................................................................... 
เรียน ...................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .......................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) .............................................. 

ข้อความ................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ............................................
......................................................................................................................................................................... 
 

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

(ลงช่ือ) ........................................ 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม)         

(ต าแหนง่) 
 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร. ............................. 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 



 
 

ลับ 
 

ฟอนต์ TH Sarabun PSK 16 พอยท ์

ตั้งค่าการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ย่อหน้า 

 

ย่อหน้า 
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(ชั้นความลับ ถ้ามี) 

 
 

ด่วนทีสุ่ด 

 

 
๑.๕ ซม. 

 

 
32 พอยท์ 

ภาพที่ ๓.๓ แบบหนังสือภายนอก 
 

 

๓ ซม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ซม. 

ที่ ตก 52104/                  ส านักงานเทศบาลนครแม่สอด 
                   ถนนสายเอเชีย อ าเภอแม่สอด 
          จังหวัดตาก  63110   
1Enter + Before 6 pt 

 29 มีนาคม ๒๕๖6 
1Enter + Before 6 pt 

เรื่อง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
1Enter + Before 6 pt 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
1Enter + Before 6 pt 

อ้างถึง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 
1Enter + Before 6 pt 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้าม)ี 
             1Enter + Before 6 pt 

2.5 ซม.            ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกrกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

           1Enter + Before 6 pt 

  2.5 ซม.               ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

           1Enter + Before 6 pt  
       ๒.๕ ซม.           กกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
                                 
 

 
 
 
 
 

๓ บรรทัด (4Enter) 
งานธุรการ 
กองช่าง 
โทร. 0  5554  7133 
โทรสาร. 0 5553 1434  

1Enter + Before 12 pt 
                 ขอแสดงความนับถือ 

๓ บรรทัด (4Enter) 

ว่าท่ีร้อยตร ี
 ( ประเสริฐ   ปวงละคร )  

  นายกเทศมนตรเีทศบาลนครแมส่อด 
 
 
 

ย่อหน้า 

ระยะบรรทดั เป็น หนึ่งเท่า หรือ Single 
จ านวนบรรทัดในหนึ่งหน้าตามความเหมาะสม 

ระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ ซม. 

ตัวอย่างการตั้งค่า 

๒ ซม. 
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายใน กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึก
ข้อความ) ใน ภาพที่ ๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด 
พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องทั้งระดับ
กรม และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

(๒) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
(๓) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ 
(๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ เป็นหนังสือ ต่อเนื่องโดย

ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
(๕) ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะหรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง

ตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
(๖) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้

แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
(๗) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 

ลายมือชื่อ และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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ภาพที่ ๓.๔ แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองช่าง  งานธุรการ  เทศบาลนครแม่สอด       โทร. 0 5554 7133 

 

ที่   ตก 52104/ วันที่   มีนาคม  ๒๕๖6  
เรื่อง       

เรียน นายกเทศมนตรีนครแม่สอด 

(ภาคเหตุ)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกก กกกกกกกกกกกกกก 

(ภาคความประสงค์) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกก
กกกกกกกกกก 

(ภาคสรุป)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 
 
 
 

(ลงนาม) ผู้อ านวยการกองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองช่าง  งานธุรการ  เทศบาลนครแม่สอด       โทร. 0 5554 7133 

 

ที่   ตก 52104/ วันที่   มีนาคม  ๒๕๖6  
เรื่อง        

เรียน นายกเทศมนตรีนครแม่สอด 

ความเป็นมา  

(ภาคเหตุ)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกก กกกกกกกกกกกกกก 

ข้อพิจารณา 

(ภาคความประสงค์) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกก
กกกกกกกก 

ข้อเสนอ  

(ภาคสรุป)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 
 

 
(ลงนาม) ผู้อ านวยการกองช่าง 

 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 



 
 

      -13- 
 

วิธีพิมพ์บันทึกข้อความ ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ การพิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้ 
๒ แบบ คือ 

 แบบ ๓ ย่อหน้า 
 แบบองค์ ๕ 

แบบท่ี 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 พอยท์ 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

หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์

๗. ค าว่า “ที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของ 
เรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์

๘. ค าว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขปี พุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์

๙. ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์  โดยลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๑๐. พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า
อีก ๖ พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์ค าข้ึนต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

๑๑. พิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระส าคัญของเรื่องให้
ชัดเจนและ 

เข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖ pt) และมีระยะย่อ
หน้าตาม ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab) 

   ๑๒. ลงชื่อ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 

ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน 
ข้อความ และความสวยงาม 

 หมายเหตุ   ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง              
หลังค าว่า ส่วนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง  ............................ ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย 
หากกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ (เคาะ ๓)  ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ โทร.... 

ที่ (เคาะ ๒) ตก 755๐๑/ วันที่  (เคาะ ๓)  ก่อนพิมพ์วันที่ 

เรื่อง (เคาะ ๓) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน (เคาะ ๓) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 

 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

ต าแหน่ง 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 



 

ชั้นความเร็ว 

(ถ้ามี) 
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แบบหนังสือภายใน (แบบ ๓ ย่อหน้า ) 
 
 

 
ขนาดครุฑ 
สูง ๑.๕ ซม. 
    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ .................................................................................................................................................. 

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

เรื่อง.................................................................................................................................................................... 
1 Enter Before 6 pt 

เรียน 
                                1 Enter Before 6 pt 

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

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

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

.............................................................................................................................................................................. 
                                               1 Enter Before 6 pt 

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

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

.............................................................................................................................................................................. 
                                                   1 Enter Before 6 pt 

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

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

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)          
(ต าแหน่ง)  

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 

 
กั้นหน้า 
3 ซม. 

 
 

 
   กั้นหลัง 
   ๒ ซม. 

อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ 
พอยทแ์ละปรับค่าระยะ
บรรทัด ๑ เท่า เป็นค่า
แน่นอน ๓๕ พอยท์ 

ครุฑห่างจาก 
ขอบกระดาษประมาณ  

   4 Enter 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 



 

        -16- 
 

แบบท่ี ๒ การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบองค์ 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 พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์

๗. ค าว่า “ที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของ 
เรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์

๘. ค าว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์  โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขปี พุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท ์

๙. ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์  โดยลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ 
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๑๐. พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า
อีก ๖ พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์ค าข้ึนต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

๑๑. พิมพ์ย่อหน้าแรก “๑. เรื่องเดิม” ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์               
  (๑Enter + Before ๖ pt) และพิมพ์ “๒. ข้อเท็จจริง” “๓. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง”           

“๔.ข้อพิจารณา” “๕. ข้อเสนอแนะ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้
บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร ( ๒Tab) และพิมพ์ภาคสรุปโดย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และ
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖ pt) 

๑๒. ลงช่ือ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
โดย เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 

ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน 
ข้อความ และความสวยงาม 
* หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง 
หลังค าว่า ส่วนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง  ............................ ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย 
และกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 

 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 



 

อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ 
และปรับค่าระยะบรรทดั ๑ เทา่ 

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท์ 
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แบบหนังสือภายใน (แบบองค์ ๕) 
 

 
ขนาดครุฑ 

  สูง ๑.๕ ซม. บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ .................................................................................................................................................... 
ที.่............................................................................................วันที่ ................................................................... 
เรื่อง..................................................................................................................................................................... 

เรียน    1 Enter Before 6 pt 
                                                                                                      Enter Before 6 pt

 
 
 
 
 
 
 
 

กั้นหน้า 
3 ซม. 

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

1 Enter 
(ย่อหน้า ๒ Tab ๒. ข้อเท็จจริง............................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

1 Enter 
(ย่อหน้า ๒ Tab)๓. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  ........................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

1 Enter 

 (ย่อหน้า ๒ Tab)๔. ข้อพิจารณา  ........................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

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

1 Enter Before 6 pt  

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

 

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

(ต าแหน่ง) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 
 
 
 

 
   กั้นหลัง 
   2 ซม. 

ชั้นความเร็ว 

(ถ้ามี) 

ครุฑห่างจาก 
ขอบกระดาษประมาณ 

 

4 Enter 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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๔. การออกหนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 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 าสั่งให้ใช้หนังสือ ประทับตรา 

หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที่ ๓.๕ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(๑) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
(๒) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
(๓) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
(๔) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
(๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลง

ลายมือ ชื่อย่อก ากับตรา 
(๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก 

หนังสือ 
(๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก หนังสือ 
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลข ภายใน 

ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบล ที่อยู่ตามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 



 

 

1 Enter 
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1.5-2 ซม. 

 
 
 

 
 

ที่ นร ๐๑๐๔/ 

ถึง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

3 ซม. 

 
2 Enter+ค่าก่อนหน้า 12 

พิมพ์ตัวอักษรที่ 13  ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกก 

                                   1 Enter+ค่าก่อนหน้า 6

พิมพ์ตัวอักษรที่ 13 ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

1 Enter+ค่าก่อนหน้า 6

พิมพ์ตัวอักษรที่ 13  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

   

 3 บรรทัด 

 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

(วัน เดือน ปี) 

 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 

3 บรรทัด 

ภาพพที่ ๓.๕ แบบหนังสือประทับตรา 

3 ซม. 
1.5-2 ซม. 

1 Enter 

1 Enter 

คู่มือปฏิบัติงาน ธุรการกองช่าง เทศบาลนครแม่สอด 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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๕. การเสนอค าสั่ง 
ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ

ตามแบบค าสั่งในภาพที่ ๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
(๑) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
(๒) ที่ ให้ลงเลขที่ท่ีออกค 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 าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือชื่อ  
(๗) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลคีรีราษฎร์ 
ที ่................. / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

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

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

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

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

 
 

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

(ต าแหน่ง)

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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๖. การท าประกาศ 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติ        
ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที่ ๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
(๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
(๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
(๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออก

ประกาศ 
(๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 (6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
 
 
 

 
ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 

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

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

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

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

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

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

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

      (ต าแหน่ง) 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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๗. การจัดท ารายงานการประชุม 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย         
ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ  โดยจะมีเลขานุการเป็นผู้ที่ท า 
หน้าที่ส าคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ได้อภิปราย 
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ 
การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและ 
ชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ 
อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น 
เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของ 
ลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ และการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง 
ความส าคัญของรายงานการประชุม ได้แก่ 

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม  ในการประชุมบางเรื่อง 
อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้น  
มี วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ 
คิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น 
องค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

(๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน                    
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

(๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ ให้เลขานุการ 
หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม
ทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะ              
เป็นประโยชน์แก่ เทศบาล ให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได ้

(๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้ 
อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติความขัดแย้ง 
นั้น 

(๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ 
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา 
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากร       
ในหน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดี   
ต่อ เทศบาลรายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเป็น 
ทางการและแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า อย่างไม่ 
เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงาน 
การประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการ น้อยกว่า 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความ 
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบรายงานการประชุม           
ในภาพที่ ๓.๘ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
(๒) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
(๓) เมือ่ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
(๔) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
(๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมในกรณี  

ทีม่ีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ต าแหน่งใด 
(๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา 

ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
(๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุมซึ่งได้เข้า 

ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
    (๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

(๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม และเรื่องที่ 
ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 

(๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
(๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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ภาพที่ ๓.๘ รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
 

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

เมื่อวันที่................................................... 
ณ ..................................................... 

 
 

ผู้มาประชุม 
 
 
 
 
 
 

ผู้ไม่มาประชุม 
 
 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
1. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................  ประธาน 
2. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................  
3. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................  
3. นาย............................................. . ต าแหน่ง...........................................  
4. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................  เลขานุการ 
5. นาย.............................................. ต าแหน่ง.   ......................................... ผู้ช่วยเลขานุกา 
 
1. นาย..............................................  
2. นาย..............................................  
3. นาย..............................................  
 
1. นาย..............................................  
2. นาย........................................ ...... 
3. นาย..............................................  

เริ่มประชุมเวลา ................ น. 
ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า
.........................................................................................................................  

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

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

............................................................ 
ที่ประชุมรับทราบ 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่.............................................  

ให้ที่ประชุมรับรอง 
มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 

วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
๓.๑.......................................................................................................................... ...   ..................... 

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

มติ ที่ประชุม............. 

วาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
๔.๑............................................................................................................... ..............   ...................... 

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

มติ ที่ประชุมรับทราบ 

วาระท่ี ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
๕.๑.......................................................................................................................... ...   ...................... 

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

มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 
วาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

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

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

เลิกประชุมเวลา...................... น. 

 
(...........................................) 
  ผู้จดรายงานการประชุม 
 

          ( ............................ …………) 
 ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 



 

-27- 
 

๒. ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 
ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้ 
๒.๑ เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษ 

บันทึก ก็จะใช้ครุฑ 
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน 
๒.๔ เขียนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่ 

หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
๒.๕ เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถท่ีจะปฏิบัติตามได้ 
๒.๖ เขียนค าข้ึนต้น และค าลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
๒.๗ ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ท าให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือ 

ของใคร 
๒.๘ ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้ค าต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม 

และผู้จดรายงานการประชุม 
๒.๙ วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะชื่อ 
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใช้ค าว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้ค าว่า “เริ่มประชุม และเลิกประชุม” 

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

๒.๑๑ ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ     
ผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับ         
การแต่งตั้ง เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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บทที่ ๔ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาดว้ย (ถ้ามี) 
๒. เสนอผู้อ านวยการกองช่าง เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
3. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานธุรการ งานแผนและก่อสร้าง งานการโยธา จะท าการผ่าน 

หนังสือโดยเกษียนหนังสือสรุปเนื้อหาใจความส าคัญ เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง/หัวหน้าฝ่ายการโยธา 
 ผู้อ านวยการกองช่าง จนถึง ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามล าดับ 

4. ด าเนินการตามขอสั่งการของนายกเทศมนตรี 
๒. ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก 

       รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้  

    (๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ 
     (๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ 
     (๓) เสนอผ่าน หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการกองช่าง ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการ  
ในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรี 

    (๔) ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๕) น าหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองและน าส่งทางไปรษณีย์หรือส่งด้วยตนเองแล้วแต่ 

กรณ ี

๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้  ดังนี้ 
(๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบ          

ความถูกต้องของหนังสือ 
(๓) เสนอผ่านอ านวยการกองช่าง ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 

ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
(๔) ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๕) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การเสนอค าสั่ง 
การเสนอค าสั่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าค าสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ 
(๒) ร่าง พิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่านผู้อ านวยการกองช่าง ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ ด าเนินการในข้อ (๒)     

อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
(๔) น าค าสั่งที่นายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปออกเลขที่ค าสั่ง 
(๕) ส าเนาค าสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๖) ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามค าสั่งที่ด าเนินการ 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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๕. การท าประกาศ 
การท าประกาศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี้ 
(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าประกาศ 
(๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่านผู้อ านวยการกองช่าง ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (๒)              

อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
(๔) น าประกาศท่ีนายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ 
(๕) ส าเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๖) ติดประกาศ ณ ส านักนักงานเทศบาล และประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์ของเทศบาล เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องทราบ 
๖. การจัดท ารายงานการประชุม 

การจัดท ารายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
(๑) เมื่อด าเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น 
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม 

 (๓) เจ้าพนักงานธุรการลงนามในต าแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม 
ให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 

(๔) เสนอผู้อ านวยการกองช่าง ในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะท างานประชุม พิจารณา
และลงนาม ในต าแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ด าเนินการในข้อ (๒) 
อีกครั้ง 
          (๕) ส าเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 

(๖) จัดส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการ 
ประชุม 

การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้ 
(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความส าคัญไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หากเป็นการประชุม 

ส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้อง จดค าพูดที่อภิปรายกัน 
หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

(๒) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ ข้อตกลงของที่ประชุม           
เพ่ือน าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญ ของเหตุผลและมติ             
ของทีป่ระชุม 

(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุม ครั้งนั้นๆ  โดยเขียน       
หัวเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้นๆ ด้วย 

(๔) ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้นเป็น 
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

(๕) ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียน รายงานการประชุม       
ไดถู้กต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

 
คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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    (๖) ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 
(๗) ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็น ล าดับชัดเจนที่สามารถ 

สื่อความหมายได้ง่าย 
(๘) ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหาร                   

ทีเ่ร้าอารมณ์ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ ของเรื่องที่ประชุม 
๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานแบบแผนและก่อสร้าง งานการโยธา มีดังนี ้
๑. การรับหนังสือราชการ 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 
      (๑) รับหนังสือและด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออย่างช้า

ในวันรุ่งขึ้น 
          (๒) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนและด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามก าหนด ระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ 

(๓) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และมีก าหนดระยะเวลา 
ด าเนินการให้เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 

 ๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การเสนอค าสั่ง และ
การท าประกาศ 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน 
(บันทึกข้อความ) การเสนอค าสั่ง และการท าประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ลงข้อมูลของหนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น เลขที่ วันเดือนปี เรื่อง เรียน หมายเหตุ เป็นต้น ใน 
ทะเบียนคุมเลขที่หนังสือโดยเรียงล าดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ได้อย่าง ถูกต้อง 

(๒) ส่งหนังสือประเภทต่าง ๆ ที่ออกเลขหนังสือแล้วถึงหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ภายในก าหนดเวลาต่อไป ภายในวันที่ออกเลขหนังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

  ๓. การจัดท ารายงานการประชุม 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้ 

   (๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม เตรียมห้องประชุม 
อุปกรณ์ในห้องประชุมตามแผนการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ 

    (๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
    (๓) ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามก าหนดระยะเวลาที่

ก าหนดไว้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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วิธีการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
แบ่งออกเป็น 6 งาน ดังต่อไปนี้ 

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน      
ของกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 

3) งานจดบันทึกการประชุม 
4) งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ กองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
5) งานควบคุมเกณฑ์น้ ามันและการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทาน 
หนังสือ และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งาน 
สารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อ 
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ              
กองช่าง  

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังกองช่าง 
โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
2. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
3. ลงทะเบียนรับ 
4. เสนอผู้อ านวยการกอง เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
5. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
6. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
7. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารให้บุคคลที่เก่ียวข้อง 

          8. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง 
ด าเนินการตามป ี       

    9. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” ปฏิทิน 
 
                       

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้ง ผูบ้ังคบับัญชาทราบ 

งานรบัหนังสือ 

รับทราบ/ด าเนินการ 

ผูบ้ริหาร/ผู้มอี านาจ

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

จบการท างาน 

รับหนังสือ/เอกสาร/ 

ไปรษณีย/์โทรสารจากงาน 

สารบรรณกลางหรือจาก 

หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

 เริ่มการท างาน 

   หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเรื่องเสนอผูบั้งคับบัญชาตามล าดับ 

   งานรับหนงัสือ ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

งานรับหนังสือ 

จัดส่งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน 
ของทุกส่วนราชการภายในกองช่างเทศบาล 

  การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

 

การเก็บหนังสือ 
 - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
- การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับตรา 
- หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง หนังสือที่ต้องเก็บโดยมี
ก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วย หมึกสีน้ าเงิน อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 
10 ปี ยกเว้น 
1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้อง 

ใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 

      5 ป ี
 5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 

1 ป ี

  หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม 
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ 
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  คณะกรมการ 
ท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
              ตราครุฑมี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

       ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน ธุรการกองช่าง เทศบาล
นครแมสอด 
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ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อ ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง ลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อ
เฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอก
ได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่าใช้
กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 

กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัด ใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้
กระท าได้ นั้น อาจแยกประเด็น การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 

- เรื่องเดิม 
- ข้อเท็จจริง 
- ข้อกฎหมาย 
- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
- ข้อพิจารณา 
ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนใน

ข้อความของ หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 
 3) งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ กองช่างเทศบาลนครแม่สอด  

  การควบคุม 

  1. การเก็บรักษาพัสดุ 
  2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
  3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือ่เจ้าหน้าทีพั่สดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ 

 1.1 ลงบัญชี 
   1) วัสดุส านักงาน  
   2) วัสดุคอมพิวเตอร์  
   ๓) วัสดุงานบ้านงานครัว  
   ๔) วัสดุไฟฟ้า  
   ๕) วัสดุแบบพิมพ์  
   ๖) วัสดุการเกษตร  
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 1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน 
ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 
  ๑) ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  2) ใบเบิกวัสดุ 
  ๓) ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
  ๔) ผู้เบิก = ผู้ต้องการใช้พัสดุ/ เจ้าหน้าทีพั่สดุ/ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

      

การรับหนังสือ 

  การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่ง
มีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมี
ขั้นตอนการ ปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละ
ตรวจความถูกต้องของ เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่
ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
  ๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  ๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

                      แบบตรารับหนังสือ 
 

 
  ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
          ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
          ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียน ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

  ๓.๓  ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓.๔  ลงวันที ่ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี        

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
 
 
   

 (ชื่อส่วนราชการ)……………………………. 
 เลขที่รับ............................................... 
 วันที่..................................................... 
 เวลา..................................................... 
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  ๓.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

  ๓.๗  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๓.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

                                          แบบทะเบียนหนังสือรับ 

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

เลขทะเบียนรับ 
ที ่    ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง 

 
การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

 

  ๔.  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ
ต าแหน่งไว้ด้วย การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน โดยใช้สมุดส่ง
หนังสือหรือให้ผู้รับ หนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ                    
การด าเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่ง 
หนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

  ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแล้ว ให้ปฏิบัติตาม 
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การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

๑. การลงทะเบียนเอกสารลับส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุม              
การรับ  การด าเนินการ  การส่ง  การเก็บ รักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้า 
ส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลที่ได้รับ ความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้น
ความลับที่จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ 
“ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”ของส่วนราชการนั้น หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่                 
ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าวในวรรคแรก 

 ๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้
ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่
มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปก
ให้ท าเครื่องหมาย ดังกล่าว ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับ
หรือเขียนอักษร แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่ อภาพหรือ
มาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับ
ไว้ให้ปรากฏเห็น ได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

 ๓. การรับหนังสือลับ การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้น 
โดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วย 
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้ 
น ามาลงทะเบียนถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้
ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึง
เอกสารลับที่สุดและ ลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับและ
ลงทะเบียน แล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

 (3.๑)  น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว
แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุ ต าแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้นแทน
บุคคลที่ถูกระบุต าแหน่ง นั้นด าเนินการด่วนได้ 
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   (3.๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที ให้น า เอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและลับ
มาก เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้นหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและลง
ชื่อในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่ง แล้ว
ให้ผู้ถูก ระบุชื่อท่ีหน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  ส าหรับ
เอกสาร ชั้นลับที่ใส่ซองชั้นเดียวให้เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  ก าหนดวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้ ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการใน ภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้) 

การจ่ายหนังสือ 
การจา่ยหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ 

หัวหน้า ฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  
เจ้าของ เรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

๑. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปมอบให้
หัวหน้า งานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่อง
แล้ว เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่อง
ให้แก่ เจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

๒. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันก าหนดเวลา 
๓. ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความส าคัญ ควรบันทึก  

ช่วยจ าเพื่อ สามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
             *หมายเหตุ การจ่ายหนังสือส าหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติ
ตามท่ีได้กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ลักษณะ 
  ลักษณะท่ี ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของเจ้าหน้าที่ 
รับ – ส่ง และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร ท าให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามล าดับ จนถึง
เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ  เช่นนี้เรียกว่า  ขั้นตอนของหนังสือเข้าตามแผนภูมิที่ ๑ 
  ลักษณะที่ ๒ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
รับเรื่องจากผู้ จ่ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก  (ต้นเรื่อง) ก็
ได้ในการ ด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิที่ ๒ 
กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บระหว่างปีจนถึงสิ้นปี
มีการเก็บ และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทางหนังสือราชการครบกระบวนการ
ตามแผนภูมิที่ ๓ 
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        กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของหนังสือและเปิด
ผนึกซองตามท่ี ได้รับมอบหมาย 
  ๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแล้วจัดแยก
หนังสือเข้า แฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
  ๓. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่งการ
หากมีเรื่อง ส าคัญ ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 
  ๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับทราบ
และหรือสั่งการ แล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ๕. เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

  ๕.๑  พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง 
  ๕.๒ แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 

  กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

 ๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน ถ้าสมควรท า
หนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 

 ๒. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม 
 ๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนามแล้ว 

ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่  เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป  ส่วนส าเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืน
เจ้าของ เรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 

 ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ใน
แฟ้มรอตอบ ซึ่ง อาจจะต้องท าเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 

 นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้วในการ
ปฏิบัติงานสาร บรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึงการท าลายหนังสือฉะนั้น
กระบวนการของหนังสือ เข้าและหนังสือออกท่ีกล่าวมาแล้ว ยังมีข้ันตอนที่ต้องด าเนินการต่อไปอีกดังนี้ 

 ๑. ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเกี่ยวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช้ตรวจสอบ
จะต้องจัดเก็บ ไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง ด าเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพ่ือรอเก็บตอนสิ้นปี 

           ๒. เมื่อสิ้นปีเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปีพร้อม
บัญชีหนังสือส่งเก็บ ให้แก่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าส านักงาน เพ่ือด าเนินการจัดท าทะเบียนหนังสือเก็บและ
จัดเก็บหนังสือให้ชอบ ด้วยระเบียบ 

  ๓. ส่วนราชการที่ขอท าลายหนังสือด าเนินการจัดท าลายหนังสือตามระเบียบว่าด้วยสารบรรณ  
 หมายเหตุ    ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการส าหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้ถือปฏิบัติ  โดยยึดหลักการและแนวทางปฏิบัติตามท่ีกล่าวไว้นี้โดย
อนุโลม 
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 การท าส าเนาหนังสือ 

 ส าเนา  คือ  เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับหรือจาก
ส าเนาอีก ชั้นหนึ่งในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท าไว้
หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การท า
ส าเนาอาจ ท าได้หลายวิธี ดังนี้ 

๑. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษท่ีท า ส าเนา 
เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้อง
มีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่
ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
        ๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับ
ต้นฉบับอย่าง แท้จริง  ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือ
แสดงให้ทราบว่า ได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” 

 

๓. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและต้องมี
การรับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 

๔.  ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์  ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกว่า 
“ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง  ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ  
ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
 การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่า 
ขึ้นไป ซึ่ง เป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจงต าแหน่ง  และ
วัน  เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของส าเนา
หนังสือด้วย 
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   หมวดที่ ๑ 
ชนิดของหนังสือ 
 

ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
๙.๓  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 

ข้อ ๑๐ หนังสือมี ๖ ชนิด คือ 

๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
๑๐.๒ หนังสือภายใน 
๑๐.๓ หนังสือตราประทับ 
๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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ส่วนที่ ๑ หนังสือภายนอก 

ข้อ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก            
ให้ จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๑๑.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเครื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก 
๑ ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตาม
ความจ าเป็น 

 

 ๑๑.๒ สวนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ คณะกรรมการ
การซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

 ๑๑.๓  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 

 ๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง
โดยปกติให้ลง เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

 ๑๑.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคลไม่ เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

 ๑๑.๖  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ  ผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อน แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ 
วันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น 
การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้อง
น ามา พิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

 ๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่ง ไปพร้อมกับหนังสือนั้นใน
กรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 ๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

 ๑๑.๙ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 
และ   ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

 ๑๑.๑๐  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ  ตาม รายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

 ๑๑.๑๑  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 ๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

ถ้าส่วน ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทั้งระดับกรม
และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้ าของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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 ๑๑.๑๓  โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่ อง  หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 ๑๑.๑๔  ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ  

และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้ พิมพ์ว่า  ส่งไป
ตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปด้วย 

 

 ส่วนที่ ๒ หนังสือภายใน 
  ข้อ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อ ภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้จัดท าตาม
แนบที่ ๒ ท้าย ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียด พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้ง ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง เพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

 ๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตาม             
ความจ าเป็น 

 ๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
 ๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 

โดยปกติ ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 ๑๒.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 

และค าลง ท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคล ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

 ๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยก เป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

 ๑๒.๗ ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลมในกรณีที่
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็
ให้กระท าได้ 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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ส่วนที่ ๓ หนังสือประทับตรา 

  ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า              
ส่วนราชการระดับกรมขึ้น ไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เป็น ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 
เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

 ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ๑๓.๒ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 ๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 ๑๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 ๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
  ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบ              
โดยกรอก รายละเอียดดังนี้ 

 ๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง 

 ๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
 ๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
 ๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
 ๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง และให้

ผู้รับผิดชอบลง ลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
 ๑๔.๖  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

ออกหนังสือ 
 ๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
 ๑๔.๘ โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายใน

ตู้สาขา   (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตาม
ความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการกองช่างเทศบาลนครแม่สอด 
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ส่วนที่ ๔ หนังสือสั่งการ 

  ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  ข้อ ๑๖ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๑๖.๑  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
 ๑๖.๒  ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี

ปฏิทิน  ทับเลขปี พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
 ๑๖.๓  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
 ๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง

ข้อความ ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
 ๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธสักราชที่ออก

ค าสั่ง 
 ๑๖.๖  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 ๑๖.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

  ข้อ  ๑๗  ระเบียบ คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วางไว้  โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๕ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
 ๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
 ๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่

ถ้าเป็น ระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้ลงเป็น  ฉบับที่ ๒  และถัด ๆ ไป ตามล าดับ 
 ๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
 ๑๗.๕  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  และอ้าง

ถึงกฎหมายที่ ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
 ๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็น

วันใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะ แบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

 ๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออก ระเบียบ 

 ๑๗.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อ 
        ๑๗.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
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 ข้อ  ๑๘  ข้อบังคับ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้  โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่ บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
 ๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
 ๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่

ถ้าเป็น ข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามล าดับ 
 ๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
 ๑๘.๕  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ  และอ้างถึง

กฎหมายที่ให้ อ านาจออกข้อบังคับ 
 ๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวันใช้

บังคับก าหนด ว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เรื่องจะแบ่งเป็น หมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

 ๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออก ข้อบังคับ 

 ๑๘.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ  ไว้ใต้
ลายมือชื่อ 

 ๑๘.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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ส่วนที่ ๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 

  ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดไว้ โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

  ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้ กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 ๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
 ๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
 ๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 

        ๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออก ประกาศ 

 ๒๐.๕  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 

 ๒๐.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้ง ความ 
ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 

  ข้อ ๒๑  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง  เพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท า             
ตามแบบท่ี ๘ ท้าย ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 ๒๑.๒  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
 ๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับ

ที่เรียง ตามล าดับไว้ด้วย 
 ๒๑.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
 ๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 ๒๑.๖  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

ออกแถลงการณ์ 

  ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตามแบบที่ 
๙ ท้าย ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
 ๒๒.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
 ๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่            

เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
 ๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 

        ๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าวให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
 ๒๒.๖  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
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   ส่วนที่ ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

  ข้อ  ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการ
ท าขึ้นนอกจาก ที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ หนังสือรับรองรายงาน   
การประชุม 

  ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้ จัดท าตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึง
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่ง อย่างใด 

 ๒๔.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และ
จะลงสถานที่ตั้ง ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

 ๒๔.๓  ข้อความ  ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคล  
นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม  โดยมีค าน าหน้านาม          
ชื่อ  นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดเจน  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
       ๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ รับรอง 
       ๒๔.๕  ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย                
และพิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
         ๒๔.๖  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 

 ๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่
บุคคลให้ติดรูป ถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อ
ส่วนราชการที่ ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้  ผู้นั้นลงลายมือ
ชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
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  ข้อ  ๒๕  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 ๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 ๒๕.๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 

         ๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
         ๒๕.๔ ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
         ๒๕.๕ ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 
ในกรณีที่มีผู้ มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

 ๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิ
ไดม้าประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

 ๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งได้เข้าร่วม ประชุม (ถ้ามี) 

 ๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 ๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเรื่องที่ ประชุม  กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

  ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การ ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

 ๒๖.๑ ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ ในภาคผนวก ๒ 
 ๒๖.๒ สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
 ๒๖.๓ ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ

บันทึกข้อความ ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้บันทึกระบุค าขึ้นต้น  ใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น 
และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและ วัน เดือน ปี ก ากับ 
เท่านั้น 

  ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพ่ือเป็น หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ หนังสือ
ของ บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามที่ กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า
ตาม แบบเช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง  เป็นต้น 
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ส่วนที่ ๗ บทเบ็ดเตลด็ 

  ข้อ ๒๘ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณด้วยความ รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

 ๒๐.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 ๒๐.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ๒๐.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  ๓๒ พอยท์  ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและ  
บนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค าว่า           
ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณีในกรณี         
ที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด  ให้ระบุค าว่า  ด่วนภายใน  แล้วลง วัน เดือน ปี และ 
ก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 
  ข้อ  ๒๙  เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน  ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุ
โทรทัศน์  เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท า
หนังสือยืนยันตามไป ทันที  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น              
ทางโทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐาน 
  ข้อ  ๓๐  หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  ๑  ฉบับ  และให้มีส าเนา
เก็บไว้ที่ หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง  
ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
  ข้อ ๓๑ หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดย
ปกติให้ส่งส าเนา ไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 

ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่ง
เป็น เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
  ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม
รหัสตัว พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ 
เรียง เป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ 
ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว                               
  ข้อ ๓๓ สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือ ตามภาคผนวก ๒ 
  ข้อ  ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑหนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ             
ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๔ ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่ ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตาม
ประเพณีนิยม 
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บทที่ ๕ 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

๑. ปัญหาและอุปสรรค 
ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็น 

ด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านการปฏิบัติงาน 
จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 
๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 

รวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ 
๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ท าให้บางครั้งไม่สามารถจัดการเอกสาร ให้เป็น ปัจจุบันและทันต่อ

เหตุการณ ์

๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แก้ไข 

ปัญหาและอุปสรรคดังกล่าว  ควรให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพ่ือให้มีความรู้ ความ
ช านาญ ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

๓. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือบุคลากร 

ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถข้ันพื้นฐาน 
ให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เพ่ือให้งานใน 
ส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยความราบรื่น ไม่ติดขัด เพ่ือความสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้นในการบริหารจัดการ
ข้อมูล ให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเป็นการประหยัด พลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อการ
ด าเนินการใน ภาพรวมของงาน และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ
น าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน า 
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