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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของงานธุรการ                

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ได้จัดท าขึ้น เป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดระบบงานสารบรรณ                
และงานธุรการ ให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน โดยจะอธิบายถึงขั้นตอนการท างานในส่วนที่เกี่ยวข้องงานสารบรรณและงาน
ธุรการอย่างละเอียดทุกขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการวางแผนงาน จัดระบบงาน รวมถึงสร้างการ
รับรู้กระบวนการด าเนินงานทางด้านหนังสือราชการ ภายใต้แนวทางการปฏิบัติเริ่มตั้งแต่ จัดท า การรับ การส่ง            
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ต่อไป การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานสารบรรณและงาน
ธุรการฉบับนี้มีข้อผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความประการใดหรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไขงานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ขอน้อมรับไว้ด้วย       
ความยินดีและจะด าเนินการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้อง ต่อไป 

งานสารบรรณและงานธรุการ 
ส านัก ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
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บทที่ ๑ บทน า 

๑.๑ หลักการและเหตุผล 
  การบริหารงานสารบรรณ และ การบริหารงานธุรการ นับได้ว่าเป็นบันไดก้าวแรกในการท างานของหน่วยงาน
ต่างๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสาร และผู้รับ
สาร โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานธุรการ และงานสารบรรณ จะต้องเป็นผู้มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในการสื่อสาร 
โดยการน าสารจากผู้ส่งไปยังผู้รับสาร ให้เข้าใจในสารที่ต้องการจะสื่อสารให้ผู้รับสาร ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยหลักการปฏิบัติงานในงานสารบรรณและงานธุรการ ดังจะเห็นได้จากทุกกองงาน                         
จะต้องมีเจ้าพนักงานธุรการ ประจ าทุกกอง ดังนั้นงานธุรการและงานสารบรรณ จึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของ
หน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้เพ่ือให้แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองนกกระทุง เป็นไปในทิศทาง และรูปแบบเดียวกัน งานธุรการส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล          
คลองนกกระทุง ในฐานะผู้ดูแลระบบงานสารบรรณและงานธุรการส่วนกลาง ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลอง
นกกระทุง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการขึ้น เพ่ือก าหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติภายใต้
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ นี้ขึ้น                      
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในด้านงานธุรการและงานสารบรรณ มีความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงาน รวมไปถึงผู้ที่สนใจได้
ศึกษาข้อมูลในแนวทางการปฏิบัติงาน ของงานสารบรรณ และงานธุรการ เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติต่อไป 

๑.๒. ความหมายและความส าคัญของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้ให้ค านิยามของค าว่า "งานสารบรรณ 
หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับการส่ง การเก็บรักษา การยืม                      
จนถึงการท าลาย " จากบทนิยามดังกล่าว ท าให้เห็นว่า งานสารบรรณ คืองานพ้ืนฐานที่ทุกหน่วยงานของภาครัฐ     
จะต้องด าเนินการ เพ่ือบริหารงานด้านเอกสารราชการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการ            
ทุกคนต้องเรียนรู้ และต้องท าความเข้าใจกับระเบียบดังกล่าว 

๑.๓. ความหมายและความส าคัญของงานธุรการ 
  งานธุรการ หมายถึง "งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือการพูด และการ
สื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่วิชาการ"ทั้งนี้ การบริหารงานธุรการ
จึงมีความส าคัญต่อการบริหารงานเอกสาร โดยงานธุรการ เป็นแกนกลางที่ส าคัญและด าเนินการปฏิบัติทางราชการที่
ส่งผลให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

๑.๔. นิยามศัพท์ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ได้ให้นิยามศัพท์ที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน 
ไว้ดังต่อไปนี้ 

๑. งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง           
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

๒. อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็ก หรือวิธีอ่ืนใดใน
ลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ ที่เกี่ยวข้อง
กับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

๓. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร             
ด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 
  



บทที่ ๒ ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ มี
สาระส าคัญดังต่อไปนี้ 

๑. ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือทีมีไปถึง 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 
๔. เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. ชนิดของหนังสือราชการ 
โดยหนังสือราชการ สามารถแบง่เป็นทั้งหมด ๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ ์
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ 

๓. ลักษณะและความหมายของหนังสือราชการแต่ละชนิด 
โดยหนังสือราชการแต่ละชนิดมีความหมายและความส าคัญที่แตกต่างกันไป ตามระเบียบ              

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ที่ได้ก าหนดนิยาม             
ของหนังสือแต่ละชนิด ดังนี้ 
   ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
   ๒. หนังสือภาย คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

  ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น                  
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ โดยใช้กระดาษตราครุฑ ได้แก่ 

๑. ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งขอ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
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4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
๕. การเตือนเรื่องที่ค้าง 
๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ 
 ประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง / ระเบียบ / ข้อบังคับ 
๔.๑. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

  โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
    ๔.๒. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ 

 กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
๔.๓. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 
        ที่บัญญัติให้กระท าได้ โดยใช้กระดาษตราครุฑ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ / แถลงการณ์ / และข่าว 
   ๕.๑. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือ 
           แนะแนวทางปฏิบัติ โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
    ๕.๒. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ 

 ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ใ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตรา 
 ครุฑ 

    ๕.๓. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรให้ทราบ 
  ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขั้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น

นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง            
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด 
ประกอบด้วย 
    ๖.๑. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคลนิติบุคคล หรือ 
 หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป 
 ไม่จ าเพาะเจาะจงใช้กระดาษตราครุฑ 
    ๖.6. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุม และมติ 
 ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

๖.๓. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 
        สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า 
 ส่วนราชการระดับส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติ 
   ให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

    ๖.๔. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 
 เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง  
 แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลหรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อ 
 เจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของราชการแล้ว 
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๔. การก าหนดชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็ว

เป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เท่าที่จะท าได้ 

ทั้งนี้การระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดเจนบน
หนังสือและบนซอง ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายในแล้วลงวันที่ 
เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าชองภายในเวลา
ก าหนด 

  ๕. การรับหนังสือ 
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง คือ งานธุรการ         
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือที่ได้รับ                      
แล้วประทับตรารับหนังสือที่มุมบนขวาของหนังสือ พร้อมทั้งลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ก าหนด 

๖. การส่งหนังสือ 
  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก โดยให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ              
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วลงทะเบียนหนังสือส่งในทะเบียนหนังสือส่งผ่านระบบอิเล็กทรอกนิกส์                   
ที่องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ก าหนด 

๗. การเก็บหนังสือ 
  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  ๑. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
   2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
   ๓. การเก็บไว้เพ่ือตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ใน
การตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 

  โดยมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑- ปี เว้นแต่หนังสือ หนังสือที่ต้องสงวน            
เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ,หนังสือที่เป็นหลักฐานอรรถคดี , 
หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ซึ่งหนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี และหนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี , หนังสือเกี่ยวกับการเงิน 
เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบตรวจสอบอีกหรือเพ่ือประการใด               
“ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บ ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 
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๘. การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 

    ในการจัดส่งหนังสือที่ครบอายุการเก็บ โดยทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ           
๒0 ปี ได้จัดท าขึ้นที่เก็บไว้ พร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ ๒0 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป 

๙. การยืมหนังสือราชการ 
   การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้วนั้น ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

๑. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
    กองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมภายในส่วนราชการผู้ยืม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนก 
    ขึ้นไป 

๑๐. การท าลายหนังสือ 
    การท าลายหนังสือ ต้องด าเนินการภายใน ๖0 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ต่อไป 

  ๑๑. มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
มาตรฐานตราครุฑ มี ๒ ขนาด คือ 

๑. ขนาดครุฑสูง ๓ เชนติเมตร 
๒. ขนาดครุฑสูง ๑.๕ เชนติเมตร 

 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก ๖0 กรัม ต่อตารางเมตร มี ๓ 
๑. ขนาด เอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑- มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร 

    ๒. ขนาด เอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร 
    ๓. ขนาด เอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 
 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก ๘ㅇ กรัม ต่อตารางเมตร 
เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก ๑๒0 กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 

๑. ขนาด ซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๒. ขนาด ซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๓. ขนาด ซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร x ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๔. ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑- มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร 

๑๒. หนังสือเวียน 
   หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีความความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 
  



บทที่ ๓ แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ และงานธุรการ 

๓.๑. แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ และงานธุรการ 

๓.๑.๑. แนวทางการจัดท าหนังสือราชการ 
๑) การจัดท าหนังสือภายนอก 

   หนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อทางราชการที่ เป็นพิธีการโดยใช้กระดาษตราครุฑที่
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ใช้เป็นสื่อกลางในการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยส่วนราชการ
กับส่วนราชการ หน่วยงานราชการกับหน่วยงานอ่ืน หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก โดยจัดท าตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

   ๑.๑) ที่ ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง โดยองค์การบริหารส่วนต าบล
คลองนกกระทุง ได้ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

   ๑. ส านักปลัด ให้หน่วยงานราชการภายในส านักปลัดใช้เลขหนังสือราชการและบันทึก
ข้อความภายใน ดังนี้ 

๑.๑. งานบริหารงานทั่วไป   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79401 
๑.๒. งานการเจ้าหน้าที่    ใช้เลขหนังสือ นฐ 79401 
๑.3. งานพัฒนาชุมชน    ใช้เลขหนังสือ นฐ 79401 
๑.4. งานแผนงานและงบประมาณ   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79401 
๑.5. งานส่งเสริมการเกษตร   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79401 
๑.6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ใช้เลขหนังสือ นฐ 79401 
๑.7. งานกิจการสภา    ใช้เลขหนังสือ นฐ 79401 

2. กองคลัง ให้หน่วยงานราชการภายในกองคลังใช้เลขหนังสือราชการและบันทึกข้อความ
ภายในดังนี้ 

๒.๑. งานบริหารงานทั่วไป   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79402 
๒.๒. งานบริหารงานคลัง    ใช้เลขหนังสือ นฐ 79402 
๒.๓. งานพัฒนารายได ้    ใช้เลขหนังสือ นฐ 79402 
๒.๔.งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ใช้เลขหนังสือ นฐ 79402  
๒.๕. งานการเงินและบัญชี   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79402 
๒.๖. งานพัสดุและทรัพย์สิน   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79402 
๒.๗. งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79402 

๓. กองช่าง ให้หน่วยงานราชการภายในกองช่างใช้เลขหนังสือราชการและบันทึกข้อความ
ภายใน ดังนี้ 

๓.๑. งานบริหารงานทั่วไป   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79403 
๓.๒. งานแบบแผนและก่อสร้าง   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79403 
๓.๓. งานควบคุมอาคาร    ใช้เลขหนังสือ นฐ 79403 
๓.4. งานสาธารณูปโภค    ใช้เลขหนังสือ นฐ 79403 
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๓.5. งานส ารวจและออกแบบ   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79403 
๓.6. งานควบคุมงานก่อสร้าง   ใช้เลขหนังสือ นฐ 79403 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้หน่วยงานราชการภายในกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมใช้เลขหนังสือราชการและบันทึกข้อความภายใน ดังนี้ 

 4.๑. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ใช้เลขหนังสือ นฐ 79404 

5. หน่วยตรวจสอบภายในให้หน่วยงานราชการภายในหน่วยตรวจสอบภายในใช้เลขหนังสือ
ราชการและบันทึกข้อความภายใน ดังนี้ 

 5.๑. งานตรวจสอบภายใน  ใช้เลขหนังสือ นฐ 79405 
 1.2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ก าหนดส่วนราชการ

เจ้าของหนังสือ โดยให้ข้อความดังนี้ "ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ต าบลคลองนกกระทุง             
อ าเภอบางเลน  จังหวัดนครปฐม 73130" 
   ๑.๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๑.๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง                
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑.๕) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าสรรพนาม             
และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
   ๑.๖) อ้างถึง (ถ้ามี ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา
ก่อนแล้ว จากส่วนราชการใดกต็าม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือการอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่
ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา 
   ๑.๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น      
ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใดข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน
และเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
   1.8) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ
ให้แยกเป็นข้อๆ 
   ๑.๙) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามค าสรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนด
ไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
   ๑.๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อใต้ลายมือชื่อ 
ซึ่งเป็นลายมือชื่อของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง หรือ ผู้รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลคลองนกกระทุง หรือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
   ๑.๑๑) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ซึ่งเป็นต าแหน่งของนายกองค์การบริหารส่วน             
ต าบลคลองนกกระทุง หรือ ผู้รักษาราชการแทน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง หรือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
   ๑.๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ             
ให้ลงชื่อหน่วยงานในระดับงาน และกอง เจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ 
   ๑.๑๓) โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
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   ๑.๑๔) ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ         
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ซื่อเต็ม หรือ ชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่
ส่งส าเนาไปให้ 

๒) การจัดท าหนังสือภายใน 
   หนังสือภายใน เป็นหนังสือติดต่อทางราชการที่เป็นพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยจัดท าตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๒.๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ในระดับงาน กอง ภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองนกกระทุง 
   ๒.๒) ที่ ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง โดยองค์การบริหารส่วนต าบล               
คลองนกกระทุง ได้ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตาม ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล              
คลองนกกระทุง เรื่อง การก าหนดเลขหนังสือราชการ และเลขรหัสหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล                  
คลองนกกระทุง    

๒.๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๒.๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๒.๕) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าสรรพนาม                      
และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
   ๒.๖) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ 
   ๒.๓) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อใต้               
ลายมือชื่อ 

๓) การจัดท าหนังสือประทับตรา 
   หนังสือประทับตรา เป็นหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการขึ้น                  
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง ในกรณีเฉพาะทีไม่ใช่เรื่องส าคัญ โดยใช้กระดาษตราครุฑโดยจัดท าตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 
   ๓.๑) ที่ ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง โดยองค์การบริหารส่วนต าบล                   
คลองนกกระทุง ได้ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตาม ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล             
คลองนกกระทุง เรื่อง การก าหนดเลขหนังสือราชการ และเลขรหัสหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล               
คลองนกกระทุง  

3.2) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีประสงค์หลายประการให้แยก 
       เป็นข้อ ๆ 

   ๓.๓) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ 
   ๓.๔) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
   ๓.๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
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(ตราครุฑ พร้อมชื่อองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง) ด้วยหมึกสีแดง และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 

   ๓.๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวัน ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๓.๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
   ๓.๘) โทร หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายใต้ 
         ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย 

  ๔) การจัดท าหนังสือสั่งการ 
   หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง  ระเบียบ และข้อบังคับ โดยใช้กระดาษตราครุฑ โดยจัดท า
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

   ๔.๑) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๔.๑.๑) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หมายถึง ลงข้อความว่า "ค าสั่งองค์การบริหารส่วน 
            ต าบลคลองนกกระทุง" 
    ๔.๑.๒) ที่ ให้ลงเลขที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นทับเลข 

               ปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง ทั้งนี้ เลขที่ออกค าสั่งนั้น ให้ด าเนินการลงทะเบียนใน 
  ทะเบียนค าสั่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
  คลองนกกระทุง ก าหนด 

    ๔.๑.๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
    ๔.๑.๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
               แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันที่ใช้บังคับ 

๔.๑.๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 
๔.๑.๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ 
๔.๑.๗) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งขอผู้ออกค าสั่ง 

   ๔.๒) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๔.๒.๑) ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการ หมายถึง ลงข้อความว่า "ระเบียบองค์การบริหาร 
           ส่วนต าบลคลองนกกระทุง" 

    ๔.๒.๒) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
    ๔.๒.๓) ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ 

          เท่าใดแต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และ 
          ที่ถัดๆไปตามล าดับ 

    ๔.๒.๔) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
    ๔.๒.๕) ข้อความ ให้อ้างเหตุโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ 

           และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
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    ๔.๒.๖) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ  

          ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็น 
           ผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้าย 
           ผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

     ๔.๒.๗) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
           ปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๔.๒.๘) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือซื่อไว้ใต ้
           ลายมือชื่อ 

    ๔.๒.๙) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งขอผู้ออกระเบียบ 

   ๔.๓) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๔.๓.๑) ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการ หมายถึง ลงข้อความว่า "ข้อบังคับองค์การบริหาร 

           ส่วนต าบลคลองนกกระทุง" 
๔.๓.๒) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 

    ๔.๓.๓) ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ 
             เท่าใดแต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันทีม่ีการแก้ไขเพ่ิมเตมิให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ 
              และที่ถัดๆ ไปตามล าดับ 

๔.๓.๔) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
    ๔.๓.๕) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ ต้องออกข้อบังคับ  

           และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
    ๔.๓.๖) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ 1 โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ 
               ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย  

           เป็นผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้
           โดยให้ย้ายผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
๔.๓.๗) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
           ปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

    ๔.๓.๘) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
          ลายมือชื่อ 
๔.๓.๙) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งขอผู้ออกข้อบังคับ 

๕) การจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ 
   หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้ แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าวโดยจัดท าตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   ๕.๑) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕.๑.๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการออกประกาศ หมายถึง ลงข้อความว่า 
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  " ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง " 
๕.๑.๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
๕.๑.๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
๕.๑.๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ ตัวเลขของปี 
๕.๑.๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
๕.๑.๖) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งขอผู้ออกค าสั่ง 
๕.๑.๗) ทั้งนี้ ให้ด าเนินการลงทะเบียนประกาศ ในทะเบียนประกาศผ่านระบบ 
           อิเล็กทรอนิกส์ที่องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ก าหนด 

   ๕.๒) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ         
ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน โดยใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕.๒.๑) แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการ หมายถึง ลงข้อความว่า "แถลงการณ์ 
          องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง " 
๕.๒.๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
๕.๒.๓) ฉบับที่ ใช้ในกรณีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับ และข้อความที่ต่อเนื่องกัน  
           ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
๕.๒.๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
๕.๒.๕) ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์พุทธศักราช 
          ที่ออกประกาศ 
๕.๒.๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
          ปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 

   ๕.๓) ข่าว  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๕.๓.๑) ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการ หมายถึง ลงข้อความว่า "ข่าวองค์การบริหารส่วนต าบล 

           คลองนกกระทุง " 
๕.๓.๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 

    ๕.๓.๓) ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับ 
          ที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 

    ๕.๓.๔) ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
๕.๓.๕) ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๕.๓.๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
          ที่ออกข่าว 

๖) การจัดท าหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
   หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขั้นไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี ๔ ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง,รายงานการ
ประชุม,บันทึก และหนังสืออ่ืน ในคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ และงานธุรการ จะขอกล่าวถึงหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า
ขึ้นไว้เป็นหลักฐานในราชการ จ านวน ๒ ชนิด คือ หนังสือรับรอง,รายงานการประชุม ซึ่งเป็นด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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  ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใด โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๖.๑.๑) เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือเรียงเป็นล าดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
    ๖.๑.๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
    ๖.๑ ๓) ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า "หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า" แล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคลนิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ 
นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
    ๖.๑.๔) ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือรับรอง 
    ๖.๑.๕) ลงชื่อ ให้ลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์
ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
    ๖.๑.๖) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งขอผู้ออกค าสั่ง 
    ๖.๑.๗) รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออก
ให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวกประทับตราชื่อส่วน
ราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

   ๖.๒) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๖.๒.๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น 
    ๖.๒.๒) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 

๖.๒.๓) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม 
๖.๒.๔) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

    ๖.๒.๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา 
          ประชุมในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุม 
          แทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

    ๖.๒.๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  
             ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

    ๖.๒.๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ 
         ที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
๖.๒.๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

    ๖.๒.๙) ข้อความ ให้บันทกึข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด 
          ประชุมและเรื่องประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
๖.๒.๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

    ๖.๒.๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
  



๓.๑.๒. แนวทางการปฏิบัติการรับและลงทะเบียนหนังสือรับ 
   แนวทางการปฏิบัติการประทับตราลงทะเบียนหนังสือรับโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ด าเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    ๑. เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    ๒. วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
    ๓. เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   ทั้งนี้การลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่งานธุรการส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุงก าหนด โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    ๑. เลขทะเบียนหนังสือรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

    ตลอดทั้งปีปฏิทิน 
    ๒. ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    ๓. ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    ๔. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี 
    ๕. ถึง ให้ลงต าแหน่งของหนังสือผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
    ๖. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

๗. การปฏิบัติ ให้บันทึกส่วนงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือนั้น 
   ส่วนที่ งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ได้เพ่ิมเติมแนวทางการ
ปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ิมเติม เพ่ือให้เกิดความสะดวก
ในการสืบค้นข้อมูล และให้ทราบผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน จึงได้เพ่ิมเติมข้อมูลที่ต้องลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือ
รับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    ๑. วันที่ได้รับหนังสือ ให้ลงวันที่แต่ละงาน / กอง ที่ต้องปฏิบัติงานให้ลงวันที่ เดือน ปี          
ที่ได้รับหนังสือจากสารบรรณกลาง ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
    ๒. ไฟล์หนังสือที่ได้เกษียนแล้ว ให้บันทึกหนังสือรับ ที่ผ่านการเกษียนและสั่งการจาก
ผู้บังคับบัญชาจนแล้วเสร็จ เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ            
พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
   ทั้งนี้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุงด าเนินการ
จัดแยกหนังสือทีล่งทะเบียนรับแล้วส่งให้ทุกกอง/งาน ที่เกี่ยวข้องด าเนินการโดยให้ผู้รับหนังสือให้ลงชื่อผู้ที่รับหนังสือ                     
จากงานสารบรรณกลาง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 

๓.๑.๓. แนวทางการปฏิบัติการส่งและลงทะเบียนหนังสือส่ง 
ทั้งนี้การปฏิบัติการส่งหนังสือราชการ นั้น งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง              

ซึ่งเป็นหน่วยงานสารบรรณลาง ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุงก าหนดให้มีลงทะเบียนหนังสือส่ง                 
ในทะเบียนหนังสือส่งในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ภายใต้แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                   
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    ๑. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี 

    ปฏิทิน 
    ๒. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ 
       ส่งออก 
    ๓. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
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    ๔. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี 
       ต าแหน่ง 
    ๕. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี 

       ไม่มีต าแหน่ง 
    ๖. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

๗. การปฏิบัติ ให้บันทึกส่วนงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือนั้น 
  ส่วนทีง่านธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ได้เพ่ิมเติมแนวทางการปฏิบัติงานใน
การลงทะเบียนหนังสือส่งในทะเบียนหนังสือส่งในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ิมเติม เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการสืบค้น
ข้อมูล และให้ทราบผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานจึงได้เพ่ิมเติมข้อมูลที่ต้องลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือส่งโดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 
    ๑. ไฟล์หนังสือที่ได้ลงนามแล้ว ให้บันทึกทะเบียนหนังสือส่ง โดยหนังสือส่งที่ผ่านการลง
นามจากผู้บังคับบัญชาจน แล้วเสร็จ 
   ทั้งนี้ การจัดส่งหนังสือเวียน ซึ่งเป็นหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมากและมีใจความเดียวเพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งงานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ได้จัดท า
ทะเบียนหนังสือส่งเวียน ไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งมีขั้นตอนและกระบวนการกรอกข้อมูลเช่นเดียวกับการ
ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือส่งที่ก าหนดไว้ 

๓.๑.๔ แนวทางการปฏิบัติการลงทะเบียนค าสั่ง 
   ทั้งนี้การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการออกเลขค าสั่ง นั้น งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองนกกระทุง ซึ่งเป็นหน่วยงานสารบรรณกลาง ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุงได้ก าหนดให้มี
ลงทะเบียนค าสั่งในทะเบียนค าสั่งในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลและให้ล าดับการออกเลข
ค าสั่งเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ก าหนดไว้ จึงให้ผู้ปฏิบัติงานฯ กรอกรายละเอียดและบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
    1. เลขค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุงให้ลงเลขล าดับของทะเบียนค าสั่ง 

    องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุงเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
    ๒. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะออกค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
    ๓. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของค าสั่งฉบับนั้น 
    4. การปฏิบัติ ให้บันทึกหน่วยงานผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับค าสั่ง องค์การบริหารส่วน 
        ต าบลคลองนกกระทุงนั้น 
    5.ไฟล์ค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ที่ได้ลงนามแล้ว โดยให้บันทึก 
      ทะเบียนค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม  

   แล้วเสร็จ 
6. หมายเหตุ ให้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบล 
    คลองนกกระทุง (ถ้ามี) 

  



๓.๑.๕ แนวทางการปฏิบัติการลงทะเบียนหนังสือภายใน 
    ทั้งนี้การปฏิบัติการลงทะเบียนหนังสือภายในซึ่งงานธุรการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล           
คลองนกกระทุง อ านวยความสะดวกให้ทุกกอง ที่ต้องจัดท าหนังสือภายในเพ่ือติดต่อราชการภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองนกกระทุง ได้มีทะเบียนหนังสือภายในผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ จึงก าหนดให้ทุกกอง โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 

๑. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี 
    ปฏิทิน 

    ๒. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่ 
    จะส่งออก 

    ๓. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
๔. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือต าแหน่งเจ้าของหนังสือ 

    ๕. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
6. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

    ๗. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือนั้น 
   ส่วนที่งานธุรการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ได้เพ่ิมเติมแนวทางการ
ปฏิบัติงานในการลงทะเบียนหนังสือภายใน ในทะเบียนหนังสือภายใน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติมเพ่ือให้เกิดความ
สะดวกในการสืบคันข้อมูล และให้ทราบผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน จึงได้เพ่ิมเติมข้อมูลที่ต้องลงทะเบียนในทะเบียน
หนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ ให้บันทึกทะเบียนหนังสือภายใน  

๑. ไฟล์หนังสือภายในที่ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่ หนังสือนั้นไปถึงได้ลงนามแล้ว 

  ๓.๑.๖. แนวทางการเก็บรักษาหนังสือราชการ 
   การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต่ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ใน
ปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ท างานประจ าเอกสารที่ไม่ได้ใช้
บ่อย ทั้งนี้หนังสือที่ ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วควรส่งไปจัดเก็บ รวมถึงบันทึกเก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งต้องสามารถ
ค้นหาได้เมื่อครบเวลาก าหนดที่เสนอท าลาย 
    วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ 
เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ 
   วิธีการด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
    ๑. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
    ๒. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่ส าคัญ จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสาร 
    ๓. แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่องๆ ท าให้เสร็จ 
    ๔. ส ารวจรายการที่ต้องจัดท า เรื่องล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
    ๕. ท าและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันที่ 
    ๖. ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการที่ก าหนด แผนงานควรต้องตรงเวลา 
    ๗. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนาน ๆ ใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จ าแนก 
    8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท เพ่ือสะดวกใน 
    ๙. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า ๑ เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน อาจท าให้เกิดความสับสน 
    ๑๐. ในแฟ้มเก็บเอกสารไม่ควรมากเกินไป ไม่น่าจะเกิน ๕0 แผ่น และไม่ควรเก็บ 
    ๑๑. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่งการจัดท า  
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       และระบบการจัดเก็บสากล 

    ๑๒. ใช้คอมพิวเตอร์และใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ในการด าเนินการ เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว  
       เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 

    ๑๓. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบจัดเก็บตามระเบียบ 
    ๑๔. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 

  ๓.๑.๗. แนวทางการยืมหนังสือราชการ 
   หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือ
ราชการ  ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวพันกันมีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของ 
เจ้าของเรื่องก็กลัวหนังสือราชการสูญหาย ฝ้ายยืมหนังสือราชการก็ต้องการใช้หนังสือราชการ จ าเป็นต้องจัดให้มีระบบ
การยืมหนังสือราชการ ที่มีความสะดวกในการให้ยืมสามารถติดตามกลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมี
ดังต่อไปนี้ 
    ๑. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกันยืม 

    หนังสือราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทางถามเมื่อถึงเวลา 
    ๒. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของราชการ  
         หรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า 
    ๓. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 
    ๔. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่มี 
       อ านาจในการด าเนินการ 
    ๕. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก 
       หน่วยงานที่มีอ านาจในการด าเนินงาน 

๖. ถ้าผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
๗. เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แล้ว ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
๘. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ เพ่ือการพัฒนา 

  ๓.๑.๘. แนวทางการท าลายหนังสือราชการ 
   การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
    ๑. หนังสือราชการที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก 

    หรือไม่มีกฎหมายบังคับใช้ต้องเก็บไว้ 
    ๒. ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปี ส ารวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษาด าเนินการเก็บ 
       รักษาโดยใช้คอมพิวเตอร์ และในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    ๓. จัดท าบัญชีขออนุมัติขอท าลายหนังสือราชการ ต่อคณะกรรมการพิจารณาท าลาย 

    หนังสือราชการ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือท าลาย 
    ๔. ส่งบัญชีการขอท าลายหนังสือราชการไปยังจดหมายเหตุแห่งชาติ 
    ๕. ด าเนินการท าลายหนังสือราชการที่ได้รับอนุมัติ 
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บทที่ 4 ตัวอย่างแบบฟอร์มการเขียนหนังสือราชการ 

4.1 ตัวอย่างหนังสือภายนอก 
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4.2 ตัวอย่างหนังสือภายใน 
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4.3 ตัวอย่างหนังสือสั่งการ 
 4.3.1 ตัวอย่างค าสั่ง 
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4.3 ตัวอย่างหนังสือสั่งการ 
 4.3.2 ตัวอย่างระเบียบ 
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4.3 ตัวอย่างหนังสือสั่งการ 
 4.3.3 ตัวอย่างข้อบังคับ 
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4.4 ตัวอย่างหนังสือประชาสัมพันธ์ 
 4.4.1 ตัวอย่างประกาศ 
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4.4 ตัวอย่างหนังสือประชาสัมพันธ์ 
 4.4.2 ตัวอย่างหนังสือแถลงการณ ์
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4.4 ตัวอย่างหนังสือประชาสัมพันธ์ 
 4.4.3 ตัวอย่างข่าว 
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4.5 ตัวอย่างหนังสือรับรอง 
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4.5 ตัวอย่างบันทึกการประชุม 

  



บรรณานุกรรม 

  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖:
https://www.spe.go.th/files/com_news_rule/๒obo-ob_oncfafofabebb๒o.pdf 

  ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4 พ.ศ. ๒๕6๔ : 
https://www.nat.go.th/กฎหมาย/ระเบียบฯ/รายละเอียดระเบียบ/Articleld/๓/-๒๕๒๖-๒-๒๕๔๘ 

  ๓. คู่มือการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ ของ ส านักปลัด                      
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ฟ้าหลวง อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
  

https://www.nat.go.th/กฎหมาย/ระเบียบฯ/รายละเอียดระเบียบ/Articleld/๓/-๒๕๒๖-๒-๒๕๔๘


 
 
 


