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คำนำ 

 
 คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของทางหน่วยงาน ซึ่งได้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นใน
การจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ  โดยจะบรรยายวิธีการทำงนอย่างละเอียดทุกขั ้นตอน  เพื ่อให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้ในการจัดวางระบบงาน  รู้จักวิธีการทำงานให้ง่าย  จัดระบบเอกสารให้เป็นที่เป็น
ทาง  สามารถค้นหาได้ง่าย  ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ  ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและ
มีประสิทธิผล 
 หากมีความคลาดเคล่ือนในถ้อยคำหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะท่ี
จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข งานธุรการขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อ
ความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 

    นายต่อพันธุ์  หาญณรงค์ 
     ๓๐ กันยายน 25๖๔ 
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สารบญั 
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  คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
๑. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการดำเนินงาน 
 คอมพิวเตอร์มาจากภาษาละตินว่า Computare หมายถึง การนับ หรือ การคำนวณ   
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให้ความหมายของคอมพิวเตอร์ไว้ว่า เครื่องอิเล็กทรอนิกส์
แบบอัตโนมัติทำหน้าท่ีเสมือนสมองกลใช้สำหรับแก้ปัญหาต่าง ๆ ท้ังท่ีง่ายและซับซ้อน โดยวิธีทางคณิตศาสตร์ 
          คอมพิวเตอร์ หมายถึง เครื่องคำนวณอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้วิธีทางคณิตศาสตร์ประกอบด้วยฮาร์ดแวร์ และ
ซอฟต์แวร์ สามารถทำงานคำนวณผลและเปรียบเทียบค่าตามชุดคำส่ังด้วยความเร็วสูงอย่างต่อเนื่อง และอัตโนมัติ 
มีการทำงาน 1. การรับข้อมูลและคำสั่ง (Input) 2. การประมวลผลหรือคิดคำนวณ (Processing) 3. การแสดง
ผลลัพธ์ (Output) และ 4. การเก็บข้อมูล (Storage) 
 จำนงค์ บุญชู (2529 : 17) ได้กล่าวถึง หลักการสากลที่ควรตระหนักในการจัดทำหนังสือราชการ 
เรียกว่า หลักการ 7 C’s เพราะหลักการดังกล่าวจะช่วยเกื้อกูลให้หนังสือติดต่อมีคุณค่าและประสิทธิผลสูงใน
การใช้ติดต่อทำความเช้าใจกันแม้จัดทำหนังสือราชการก็พึงควรยึดถือหลักการนี้ เป็นแนวทา งดำเนินการ 
เช่นกัน สาระสำคัญของหลักการ 7 C’s คือ 
 1. หลักความชัดเจน (Clearness) หมายความว่า หนังสือติดต่อที่จัดทำต้องชัดเจนกระจ่างแจ้งที่สุด 
ท้ังในด้านข้อความท่ีเป็นเนื้อหาสาระ และในด้านลายลักษณ์อักษรท่ีปรากฏ 
 2. หลักความสะอาด (Cleanness) หมายความว่า หนังสือติดต่อท่ีจัดทำจะต้องมีความสะอาดหมดจด 
ท่ีสุดท้ังในด้านวัสดุ (กระดาษ) ท่ีใช้และในด้านลายลักษณ์อักษรท่ีปรากฏ 
 3. หลักความกะทัดรัด (Conciseness) หมายความว่า หนังสือติดต่อที่จัดทำต้องมีความรัดกุม 
กะทัดรัดมีแต่สาระสำคัญท่ีต้องการไม่ให้เยินเย้อ 
 4. หลักความสมบูรณ์ครบถ้วน (Completeness) หมายความว่า หนังสือติดต่อที่จัดทำต้องมีความ 
สมบูรณ์ครบถ้วนตามความประสงค์ท่ีต้องการให้ฝ่ายรับได้ทราบ 
 5. หลักความคงเส้นคงวา (Consistency) หมายความว่า ถ้อยคำสำนวนของหนังสือท่ีจัดทำต้องมี 
ลักษณะคงเส้นคงวา หรืออยู่ในร่องรอยคงท่ีกล่าวคือ ใช้ถ้อยคำสำนวนตอนต้นอย่างไร เมื่อจำเป็นต้องกล่าว
ซ้อนในตอนหลัง ๆ ของหนังสือฉบับนั้น ก็จะต้องใช้ถ้อยคำสำนวนเหมือนตอนต้น 
 6. หลักความสุภาพอ่อนโยน (Courteousness) หมายความว่า ข้อความของหนังสือที ่จัดทำต้อง 
ประกอบด้วยถ้อยคำสำนวนท่ีสุภาพอ่อนโยนโน้มน้าวใจ ผู้อ่านแสดงความมีมารยาทอันดี และเหมาะควรแก่ ผู้รับ 
 7. หลักความถูกต้อง (Correctness) หมายความว่า ข้อความของหนังสือท่ีจัดทำต้องใช้ถ้อยคำ สำนวน
ที่เป็นภาษาเขียนมีความถูกต้องตามหลักไวยากรณ์การสะกดการันต์ถูกต้องตามพจนานุกรมที่ ประกาศใช้เป็น
ทางการแล้วในขณะนั้นการเว้นวรรคตอนให้ถูกต้องเหมาะสมหากจำเป็นต้องใช้ราซาศัพท์ก็จะต้องใช้ให้ถูกต้อง 
หากมีแบบของการจัดทำหนังสือราซการกำหนดไว้ให้ใช้ให้ถูกต้องตามแบบท่ีกำหนดไว้นั้นด้วย  
 โทมัส วิลสัน(ศตวรรษที่ 16), Rudyard Kipling (ค.ศ.1917) กระบวนการวิเคราะห์ข้อมูลด้วย 
5W1H Analytical thinking with 5W1H คือ ตัวอักษรตัวแรกของคำภาษาอังกฤษ 6 คำ ประกอบด้วย 
Who, What, When, Where, Why และ How ประกอบด้วยการถามชุดคำถามอย่างเป็นระบบเพื่อรวบรวม
ข้อมูลท้ังหมดท่ีจำเป็นในการจัดทำรายงานสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้น โดยมีจุดประสงค์เพื่อระบุลักษณะท่ีแท้จริงของ
ปัญหาและอธิบายออกมาอย่างแม่นยำและครบถ้วน 
 หน่วยงานราชการถือว่าหนังสือราชการคือหัวใจในการติดต่อส่ือสาร เพราะหนังสือราชการเป็นเอกสาร
ท่ีสำคัญในการปฏิบัติงาน การเขียนหนังสือราชการที่ดีจะต้องเขียนให้ผู้รับรับทราบวัตถุประสงค์ หรือปฏิบัติ
ตามท่ี กำหนดไว้ตามวัตถุประสงค์ ซึ่งหนังสือแต่ละประเภทจะต้องทำให้ผู้รับ รู้ความต้องการของผู้เขียนจึงจะ
ถือว่าการเขียนหนังสือราชการนั้นมีประสิทธิภาพ ซึ่งในปัจจุบันมักจะพบปัญหาที่เกิดจากการจัดทำหนังสือ
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ราชการ ไม่ว่าจะเป็นรูปแบบของหนังสือราชการ เนื้อหาท่ีเข้าใจยาก ไม่ครบถ้วน ซึ่งส่งผลให้เกิดความล่าช้าใน
การปฏิบัติราชการ 
 ในการเขียนหนังสือราชการจำเป็นจะต้องมีเทคนิคการเขียน การร่าง และการพิมพ์หนังสือราชการท่ี 
ถูกต้องและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ผู้เขียนจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบท่ีกำหนด และปฏิบัติจน
เกิดความชำนาญ ซึ่งการเขียนหนังสือราชการท่ีดีมีประโยชน์ ดังนี้ 
 ๑. การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเกิดผลท่ีดี 
 ๒. ส่ือความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น เกิดความเข้าใจท่ีตรงกัน 
 ๓. ประหยัดเวลาในการตีความหรือตรวจสอบข้อมูล 
 ๔. เป็นภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงานแสดงถึงคุณภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
 ข้าพเจ้าได้จัดทำคู่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบื้องต้น เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานชองบุคลากรภายในองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม ถือเป็นตัวอย่างปฏิบัติท่ีในการพิมพ์
หนังสือราชการของหน่วยงาน ทำให้เจ้าหน้าที่และบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในการจัดทำหนังสือ
ราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 กำหนด และเพื่อเพิ่มทักษะและเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านงานธุรการงาน
สารบรรณมากยิ่งขึ้น 

๒. สรุปสาระสำคัญ และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 และที ่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง 
 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
 2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 3. หน ังส ือสำน ักนายกร ัฐมนตร ี  ท ี ่  นร 0106/ว 2019 ลงว ันท ี ่  30 พฤศจ ิกายน 2553 
เรื่อง คำอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 
 4. คู่มืองานสารบรรณ กรมสารบรรณทหารเรือ (จัดพิมพ์ครั้งท่ี 1  กันยายน 2560) 
 5. คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ กองวิชาการและแผนงาน 
 6. คู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการธุรการและกระบวนการสารบรรณกลางสำนักงานปลัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26  
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  
 “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
 “ส่วนราชการ” ตามระเบียบนี้หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ
ท้ังในราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึง
คณะกรรมการด้วย 
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และ
ให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
 ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ เพื ่อเป็นผู้กำกับดูแลให้มีการปฏิบัติตาม
ระเบียบ และให้มีอำนาจในการตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ รวมทั้ง การแก้ไข
เพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทำคำอธิบาย กับให้มีหน้าท่ีดำเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 ๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
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 ๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
 ๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
 หนังสือ มี 6 ชนิด ได้แก่ 
 1. หนังสือภายนอก 
 2. หนังสือภายใน 
 3. หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือส่ังการ (คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ) 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว) 
 6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก 
และหนังสืออื่น) 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอกให้จัดทำ
ตามแบบท่ี ๑  
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบท่ี ๒ 
 หนังสือประทับตรา ดือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง
ส่วนราชการ กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ และให้จัดทำตามแบบท่ี ๓  
 หนังสือส่ังการ ใหใ้ช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้ โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ได้แก่ คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 1. คำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ  
และให้จัดทำตามแบบท่ี ๔  
 2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได้  
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี ๕  
 3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย ท่ีบัญญัติ
ให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบท่ี ๖  
 หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย กำหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
 1. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนว ทางปฏิบัติใช้
กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี ๗  
 2. แถลงการณ์ ดือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการ ของทางราชการ  
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกนั ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี ๘ 
 3. ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำ ตามแบบท่ี ๙  
 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ ทำขึ้นนอกจากท่ีกล่าว
มาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออื่น 
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 1. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อ
วัตถปุระสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ ตราครุฑ และให้จัดทำ
ตามแบบท่ี ๑๐  
 2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู ้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑๑  
 3. บันทึก คือ ขอ้ความซึ่งผู้ใด้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา ส่ังการแก่ผู้ได้บังคับ
บัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดับต่ํากว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 
โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ี
กระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย เฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นด้น 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการ ทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
 ๑. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
 ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้ 
 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัด บนหนังสือ
และบนซอง  
 หนังสือท่ีจัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนา เก็บไว้ท่ีหน่วยงาน
สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ  
ลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 สำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่ง
เป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง และตำแหน่งท่ีขอบล่างของหนังสือ 
 หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัส ตัวพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนถึง
ส้ินปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียน
แล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชา ในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าท่ี
จัดทำสำเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ
เก็บไว้เพื ่อใช้ในการตรวจสอบการเก็บระหว่างปฏิบัติ ดือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบ ของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน การเก็บเมื่อ
ปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้
เจ้าหน้าท่ีของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี ๑๙ 
 ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ มี ๒ ขนาด คือ 1. ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 2. 
ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 ตราช่ือส่วนราชการให้ไข้ตามแบบท่ี ๒๗ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวง ซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 
๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือ
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น ท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา  
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕48  
 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธี
อื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้ วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่านระบบส่ือสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 ๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือ ท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือท่ีหน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ 
 ๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจาก การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็น
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพก่าย ฟล์ิม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มี
รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึน้ใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้
ทำ ตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕60 
 สำเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ พนักงานส่วน
ท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ี
เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีทำสำเนาหนังสือนั้น ลงลายมือซื่อรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัว
บรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปีท่ีรับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ”  
 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ 
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่น ท่ีเทียบเท่า” 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน
ระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือ
ท่ีส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าท่ี และระบบส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย  
 “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการท่ีจัดทำและได้รับ ส่ง หรือ เก็บรักษาด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 “ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ ในไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบส่ือสารอื่นใดท่ีมีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ช่ือผู้บันทึกแทน การลงลายมือช่ือก็ได้ และจะ
ไม่ลงวัน เดือน ปีท่ีบันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว” 
 “สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย อุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพื้นที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เช่น บริการคลาวด์ 
(cloud computing)” 
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 “ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีท่ีเป็น
ข้อมูลข่าวสารลับช้ันลับท่ีสุดตามระเบยีบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเป็นส่ิงท่ีเป็นความลับของ
ทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมีเหตุ
จำเป็นอื่นใดท่ีไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยัง
ผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื ่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู ้รับ ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที สำหรับกรณีท่ี
ข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู ้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน การส่งหรือจัด เก็บ
ข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว”  
 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
 ขั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ขั้น ดังนี้ 
 ๑. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปีดเผยทั้งหมดหรือเพียง บางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงท่ีสุด 
 ๒. ลับมาก (SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปีดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ ก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
 ๓. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปีดเผยทั้งหมดหรือเพียง บางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
 ใครเป็นผู้มีอำนาจกำหนดช้ันความลับ 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่รับผิดชอบในการกำหนดขั้นความลับ พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบการ
กำหนดขั้นความลับของข้อมูลข่าวสารนั้นด้วยว่า เป็นข่าวสารประเภทใด ซึ่งอาจมอบหมายหน้าท่ี ดังกล่าวได้ตาม
ความจำเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีอำนาจกำหนดขั้นความลับเป็นการชั่วคราวได้ และให้รีบเสนอต่อผู้มี
อำนาจกำหนดขั้นความลับเพื่อสั่งการเกี่ยวกับการกำหนดขั้นความลับต่อไปทันที และในแต่ ละขั้นความลับ ได้มี
การกำหนดว่าใครเป็นผู้กำหนดขั้นความลับ  

๓. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๓.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลกฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้องและศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

๑.1 หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
1.๒ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ ท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
1.3 หนังสือท่ีหน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ 
1.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
1.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ี

ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
หนังสือ มี 6 ชนิด ได้แก่ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ (คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ) 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว) 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

บันทึก และหนังสืออื่น) 
  2. ดำเนินการจัดทำคู่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น การจัดทำคู่มือนี้
จะเน้นการใช้งานพร้อมยกตัวอย่างการพิมพ์ โดยจะเรียงตามชนิดของหนังสือราชการท่ีมีการใช้งานอยู่บ่อย ๆ 
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา คำส่ัง 
ระเบียบ ประกาศ หนังสือรับรอง และรายงานการประชุม    
 3. เสนอผู้บังคับบัญชาหากมีข้อบกพร่องผิดพลาดก็นำกลับมาแก้ไขเพิ่มติม หากไม่มีข้อแก้ไขก็จัดพิมพ์
 4. เผยแพร่คู่มือให้กับส่วนราชการ สำนัก กอง ฝ่ายต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม 
 1. การต้ังค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบล่าง 2 เซนติเมตร  
ไปท่ีแถบเมนูเค้าโครง >ต้ังค่าหน้ากระดาษ >ระยะขอบ >ระยะขอบแบบกำหนดเอง 

 

1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single  ไปท่ีแถบเมนู เค้า
โครง >ย่อหน้า >การตั้งค่าย่อหน้า 
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 1.3 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหวา่ง 0 – 16 เซนติเมตร 

 

 2. ขนาดตราครุฑ 
 2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 
เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกข้อความ ในการตั้งค่า 1. คลิกขวาท่ีรูปภาพ >2. ขนาดและ
ตำแหน่ง >เค้าโครง >3. ต้ังค่าความสูงท่ีต้องการ 
    
 
 
 
 

 
 2.2 การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบน 1.5 เซนติเมตร 
 3. การต้ังค่า 
  3.1 หนังสือภายนอก 

3.1.1 การพิมพ์เรื่อง คำขึ้นต้น อ้างถึง ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกนัเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) ไปท่ีแถบเมนู เค้าโครง >ย่อหน้า  

 

ตราครุฑสูง 3 ซม. 

ตราครุฑสูง 1.5 ซม. 
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3.1.2 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัด ระหว่าง
ข้อความแต่ละภาคห่างกันเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
ไปท่ีแถบเมนู เค้าโครง >ย่อหน้า 

 
                     3.1.3 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้
บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร  

 
 3.1.4 การพิมพ์คำลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) ไปท่ีแถบเมนู เค้าโครง >ย่อหน้า 

 
3.1.5 การพ ิมพ ์ช ื ่อเต ็มของเจ ้าของหน ังส ือ ให ้ เว ้นบรรท ัดการพ ิมพ ์  3 บรรทัด  

จากคำลงท้าย (4 Enter) 

 
 3.1.6 การพิมพ์ช ื ่อส่วนราชการเจ ้าของเร ื ่อง ให้เว ้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด  

จากตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter) 

 
3.2 หนังสือภายใน 

 3.2.1 ส่วนของแบบบันทึกข้อความกำหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
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          3.2.1.1 คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับ
ค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์ไปท่ีแถบเมนู เค้าโครง >ย่อหน้า 

 
  3.2.1.2 คำวา่ “ส่วนราชการ วันท่ี เรือ่ง” พมิพด้์วยอกัษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
 3.2.2 การพิมพ์คำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่ม

ค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
 3.2.3 การพิมพ์ข ้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค ์ ภาคสร ุป และการย่อหน้า  

ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
 3.2.4 การพิมพ์ชื ่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด 

จากภาคสรุป (4 Enter) 
 3.2.5 จำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสม

กับจำนวนข้อความ และความสวยงาม 
 3.2.6 การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกำหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว

ข้างต้นโดยอนุโลม โดยคำนึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
 4. แบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือราชการ 
     คู่มือเล่มนี้จะประกอบด้วยแบบมาตรฐานการพิมพ์ พร้อมคำแนะนำประกอบการพิมพ์หนังสือ
ราชการชนิดต่าง ๆ โดยจะเรียงตามชนิดของหนังสือราชการท่ีมีการใช้งานอยู่บ่อยครั้ง ภายในองค์การบริหาร
ส่วนตำบลโสมเยี่ยม รวม 8 ชนิด ดังนี้ 
 1. หนังสือภายนอก 
 2. หนังสือภายใน 
 3. หนังสือประทับตรา  
 4. คำส่ัง 
 5. ระเบียบ 
 6. ประกาศ 
 7. หนังสือรับรอง 
 8. รายงานการประชุม 
 4.1 หนังสือภายนอก 
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   หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก
ให้จัดทำตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   ตามประมวลข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
มีการตอบข้อหารือเกี่ยวกับหนังสือภายนอกไว้ ดังนี้ 
   1. เป็นหนังสือท่ีมีลักษณะเป็นแบบพิธี (เน้นท่ีความเป็นพิธีเป็นสำคัญ) 
   2. ใช้ในการติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ ไม่ว่าจะอยู่ในสังกัดกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันหรือไม ่
   3. ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการกับหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
   4. เป็นหนังสือท่ีส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก 
   5. หนังสือภายนอกจึงเป็นหนังสือท่ีใช้ในการติดต่อราชการได้ทุกกรณี 
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ท่ี  อด ๘๒๕๐๓/  องค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม
  อำเภอน้ำโสม อด ๔๑๒๑๐ 

                                                          วัน  เดือน  ปี 

เรื่อง    

เรียน    

อ้างถึง   (ถ้ามี)    

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   (ถ้ามี)  

ภาคเหตุ                   . 
                 .
                 .
                 . 

ภาคความประสงค์             .
                 .
                 .
                 .  

ภาคสรุป            . 
              . 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                                                 (.................................) 
                                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม 
 
 
 
กองช่าง 
โทร. ๐ 3726 1513  
โทรสาร 0 3726 1513 ต่อ 17 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
 

 

สูง 3 ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 2 ซม. 
1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

1 Enter + Before 12 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 เท่า หรือ Single 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 

แบบหนังสือภายนอก 

1 เท่า หรือ Single 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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4.2 หนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบท่ี 2 
ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด 
ประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ 
 
 
 

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม  กองช่าง โทร. 0 ๔๒๒๑ ๗๔๖๑  

ที่  อด ๘๒๕๐๓/ วันที่                                         

เรื่อง    

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม  

ภาคเหตุ  
  
  
       

ภาคความประสงค์  
  
  
  

ภาคสรุป  
  
  
  
 
  
 
 (นายต่อพันธุ์  หาญณรงค์) 
                                             เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
 
 

สูง  
1.5 ซม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 
แบบที่ 2 

แบบหนังสือภายใน 

ตามระเบียบข้อ 12 

3 ซม. 2 ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 
1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 เท่า หรือ Single 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

 

(ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ค่าแน่นอน (Exactly) 35 pt 

1 เท่า หรือ Single 
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 ข้อสังเกต และคำอธิบายเพิ่มเติม 
  1. ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความ (หนังสือภายใน) จะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัด 

ท่ีเป็นช่องว่างหลังคำว่า ส่วนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง ไม่ใช่เส้นทึบ 

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม  กองช่าง โทร. 0 ๔๒๒๑ ๗๔๖๑  

ที่  อด ๘๒๕๐๓/ วันที่                                              
เรื่อง     

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม  กองช่าง โทร. 0 ๔๒๒๑ ๗๔๖๑  

ที่  อด ๘๒๕๐๓/                        วันที่      

เรื่อง     
 2. ชื่อเรื่อง ถ้ามีความยาวเกินกว่า 1 บรรทัด ในบรรทัดแรกต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัด 

ส่วนบรรทัดท่ีสองไม่ต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัด 

                        บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม  กองช่าง โทร. 0 ๔๒๒๑ ๗๔๖๑  

ที่  อด ๘๒๕๐๓/ วันที่       

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป       
          ประจำไตรมาสท่ี 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2564) กรณี เงินอุดหนุนด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น   
            

 3. ไม่ต้องมีเส้นทึบขีดแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความ กับส่วนที ่ใช้สำหรับ  
การจัดทำข้อความ 

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม  กองช่าง โทร. 0 ๔๒๒๑ ๗๔๖๑  

ที่  อด ๘๒๕๐๓/ วันที่       

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป       
          ประจำไตรมาสท่ี 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2564) กรณี เงินอุดหนุนด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น   
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม 

(รูปแบบที่ถูกต้อง) 

(รูปแบบทีไ่ม่ถูกต้อง) 

(รูปแบบที่ถูกต้อง) 

(รูปแบบทีไ่ม่ถูกต้อง) 
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 4.3 หนังสือประทับตรา 
            หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ตามที่กำหนดไว้ในข้อ 13 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

     หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการ
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

 1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 2. การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 3. การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
 4. การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 5. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 6. เรื ่องซึ ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั ่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตราหนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที ่ 3 ท้ายระเบียบสำนัก  
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 ฉะนั้น หนังสือประทับตราจึงเป็นหนังสือของส่วนราชการระดับกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัด แต่ได้ลดขั้นตอนการลงนามในหนังสือลง โดยใช้ตราของกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด แล้วแต่กรณี
ประทับแทน แล้วให้มีการลงชื่อย่อกำกับตราไว้ ตราที่ใช้ประทับต้องเป็นตราของส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
หรือตราของจังหวัด ส่วนราชการระดับกองจะออกหนังสือประทับตราในนามของส่วนราชการระดับกองไม่ได้ 
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ท่ี  มท 0820.2/    

ถึง                                                    

  ภาคเหตุ                   . 
                 .
                 .
                 . 

ภาคความประสงค์             .
                 .
                 .
                 .  

ภาคสรุป            . 
              . 
  
  
 
                                       
 
 
 
 
กองส่ิงแวดล้อมท้องถิ่น  
กลุ่มงานส่ิงแวดล้อม 
โทร. ๐ 2241 9000 ต่อ 2112 - 2113 
โทรสาร ๐ 2241 2066  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)     
 
 
 

 
 
 
 
 

สูง 3 ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

3 ซม. 2 ซม. 1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

 

2 Enter + Before 6 pt 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

  

1 Enter + Before 6 pt 

1 เท่า หรือ Single 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 

(ส่วนราชการ) 

(วัน เดือน ปี) 

(ลายมือชื่อย่อกำกับตรา) 

เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซม./วงใน 3.5 ซม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ขนาด 32 pt 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

1 เท่า หรือ Single 

(ส่วนราชการที่ส่งหนังสือ) 

  

แบบที่ 14 

แบบหนังสือประทับตรา 

ตามระเบียบข้อ 14 
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4.4 คำสั่ง 
คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ  

และให้จัดทำตามแบบท่ี 4 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
คำส่ังมี 2 ประเภท คือ 
1. คำสั่งทั ่วไป เป็นคำสั่งที ่ให้ส่วนราชการหรือหน่วย หรือผู้อยู ่ในบังคับบัญชาทั ่วไปปฏิบัติ  

และรับทราบท่ัวไป 
2. คำสั่งเฉพาะ เป็นคำสั่งที ่สั ่งให้ส่วนราชการหรือหน่วย หรือผู้อยู ่ในบังคับบัญชา ผู้มีหน้าท่ี

เกี่ยวข้องโดยเฉพาะปฏิบัติ 
การจะกำหนดให้คำสั่งใดเป็นคำสั่งทั่วไปหรือคำสั่งเฉพาะนั้น ถือเป็นความรับผิดชอบของหน่วย 

เจ้าของเรื่องจะเป็นผู้พิจารณากำหนด หากเห็นว่าเป็นเรื่องท่ีต้องการให้เฉพาะผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ ก็กำหนดเป็น
คำส่ังเฉพาะ เช่น คำส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ส่วนคำส่ังท่ัวไปจะเป็นเรื่องท่ีให้
ส่วนราชการและผู้อยู่ในบังคับบัญชาท่ัวไปได้ทราบหรือปฏิบัติ หรือเป็นเรื่องท่ีต้องเก็บเป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ 
เช่น คำสั่งเกี ่ยวกับการเลื่อน ลด ย้าย โอน บรรจุ เลื ่อนชั้นเงินเดือน หรือเลื ่อนตำแหน่ง ทั้งนี ้ การแก้ไข 
เปล่ียนแปลง หรือยกเลิกคำส่ัง จะต้องออกเป็นคำส่ังประเภทเดียวกันกับคำส่ังเดิม 
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คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเย่ียม 
ท่ี          /           .   

เรื่อง   
          

ข้อความ   
  
  
  
  
 
  
  
  
  

ท้ังนี้  ต้ังแต่ 
  

ส่ัง  ณ  วันท่ี           เดือน                        พ.ศ.            . 
 
 
                                                                 (…...............................) 
                                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเย่ียม 
 
 
 

 

 

 
 

สูง 3 ซม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 

แบบที่ 4 

แบบหนังสือคำสั่ง 

ตามระเบียบข้อ 16 

 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

1 Enter  

1 เท่า หรือ Single 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

  

3 ซม. 2 ซม. 

ย่อหน้า 5 ซม. 

1 เท่า หรือ Single 1 Enter 

1 Enter 
1 Enter 

1 Enter 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 12 pt 
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4.5 ระเบียบ 
ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็

ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ 
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 5 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 
ไม่ใช้คำย่อ 

 
 
 
 

 
 

ระเบียบ                                    . 
ว่าด้วย                                                .   

พ.ศ.          .  
---------------------------------------- 

ข้อความ (ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบและอ้างถึง  
กฎหมายท่ีให้อำนาจออกระเบียบ)   

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ  ” 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่ เป็นต้นไป 
ข้อ 3   

  
ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อมูลของผู้รักษาการตาม 

ระเบียบไปกำหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด 1)  
  

ประกาศ  ณ  วันท่ี           เดือน                        พ.ศ.            . 
 
 
                                                                 (...............................) 
                                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม 
 
 
 
 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

1 เท่า หรือ Single 

4 Enter  

ย่อหน้า 5 ซม. 

1 เท่า หรือ Single 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 

แบบที่ 5 

แบบหนังสือระเบียบ 

ตามระเบียบข้อ 17 

 

สูง 3 ซม. 

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 
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4.6 ประกาศ 
ประกาศ เป็นหนังสือชนิด “หนังสือส่ังการและประชาสัมพันธ์” ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทาง

ราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว่า“ประกาศ”เป็น“แจ้งความ” 
 
 
 

 
 

  ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม 
เรื่อง   

------------------------------ 
ข้อความ   

  
 
  
  
  

ท้ังนี้  ต้ังแต่   
 
ประกาศ  ณ  วันท่ี           เดือน                        พ.ศ.            . 

 
 
                                                                  (.............................) 
                                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม 
 
 
 
 
 

 

สูง 3 ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 
1 เท่า หรือ Single 

4 Enter  

(ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 

3 ซม. 2 ซม. 

ย่อหน้า 5 ซม. 

แบบที่ 7 

แบบหนังสือประกาศ 

ตามระเบียบข้อ 20 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 เท่า หรือ Single 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 12 pt 
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4.7 หนังสือรับรอง 
หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อ

วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จำเพาะเจาะจง 
ใช้กระดาษตราครุฑ กับให้จัดทำตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 
ใช้คำเต็ม 

 
 
 
 
 
ท่ี 1/2564(ท่ี อด ๘๒50๓/xxxx)  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม  
                    171 หมู่ ๓  อำเภอน้ำโสม  อด ๔๑๒๑๐ 

 
หนังสือฉบับนี้ ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้การรับรอง 

พร้อมท้ังลงตำแหน่ง สังกัด หรือท่ีต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง . 
                    .
                 .
                 . 

ให้ไว้  ณ  วันท่ี           เดือน                        พ.ศ.            . 
 
 
 

                             (.................................) 
              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม 
 
 

 
. 
  
 
 
 

 
 

 

สูง 3 ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

3 ซม. 
2 ซม. 

1 Enter 

1 เท่า หรือ Single 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

ย่อหน้า 5 ซม. 

แบบที่ 10 

แบบหนังสือรับรอง 

ตามระเบียบข้อ 24 

(ส่วนน้ีใช้สำหรับเรื่องสำคัญ)  

(ประทับตราชื่อส่วนราชการ)  

(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง)  
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 
 

 
รูปถ่าย 4x6 เซนติเมตร 

(ถ้ามี) 

(ส่วนน้ีใช้สำหรับเรื่องสำคัญ)  

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 12 pt 
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4.8 รายงานการประชุม 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ี

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25) 
ความสำคัญของรายงานการประชุม 
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์

ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะ
การประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์ให้ผู้มีอำนาจหน้าท่ี หรือมีความรู้ความเช่ียวชาญในเรื่องท่ีประชุมนั้นมาร่วมแสดง
ความคิดเห็นเพื่อนำไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึง
เป็นองค์ประกอบสำคัญของการประชุม เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบใน
ภายหลัง ท้ังนี้รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน เนื่องจากในรายงานการประชุมมีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งการแลกเปล่ียนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติของท่ีประชุม 

3. เป็นเครื่องมือการติดตามเร่งรัดงาน 
รายงานการประชุมที่มีการจดมติที ่ประชุมไว้จะเป็นหลักฐานสำคัญให้เลขานุการหรือผู้ที ่ได้รั บ

มอบหมายได้ติดตามงานตามมติท่ีประชุมการประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ ระเบียบ
วาระนี้ผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งก่อน ซึ่งจะเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงาน ทำให ้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมท่ีได้รับการรับรองแล้ว ถือเป็นเอกสารท่ีใช้อ้างอิงได้ตาม
กฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติท่ีประชุมเพื่อยุติความขัดแย้งนั้น 

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื ่องราวในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและ
รับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมจึงเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคคลในหน่วยงาน
ได้รับทราบ และถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายในเพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การ 

การจัดทำรายงานการประชุม 
ฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำรายงานการประชุมตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ  

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยมีรายละเอียดตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบข้อ 25 
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รายงานการประชุม                             . 

ครั้งท่ี         /            . 
เมื่อ                                     . 

ณ                                                     . 
------------------------------------------ 

 
ผู้มาประชุม       

  
  
  

ผู้ไม่มาประชุม    
  
  
  

ผู้เข้าร่วมประชุม  
  
   

เร่ิมประชุมเวลา                  น. 
ข้อความ  

  
  
  

ระเบียบวาระที่ 1  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ข้อความ  

  
  
  

ระเบียบวาระที่ 2  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
ข้อความ  

  
  
  
  

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

2 Enter  

1 Enter 

ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter 
1 Enter 

1 Enter 
1 Enter 

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

แบบที่ 11 

แบบรายงานการประชุม 

ตามระเบียบข้อ 25 
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ระเบียบวาระที่ 3  เร่ืองเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

1. เรื่อง  
  

2. เรื่อง   
  

ท่ีประชุมรับทราบ  

ระเบียบวาระที่ 4  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
1. เรื่อง   

  
  

มติที่ประชุม    
2. เรื่อง   

  
  

มติที่ประชุม    

ระเบียบวาระที่ 5  เร่ืองอื่น ๆ 
1. เรื่อง   

  
  

มติที่ประชุม    
2. เรื่อง   

  
  

มติที่ประชุม    

เลิกประชุมเวลา                 น. 
 
 

                                                                       ลายมือช่ือ 
 (นายพิมพ์ดี  ถูกต้อง) 
                                                                ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
 

2 Enter  

1 เท่า หรือ Single 

1 Enter  

3 ซม. 

ห่างจากขอบกระดาษ 1.5 ซม. 

2 ซม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

1 Enter  

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

2 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 
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เริ่ม 

เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

อนุมัติ 

เผยแพร่/ แจ้งส่วน กอง ฝ่าย 

รวบรวมข้อมูล 
ระเบียบฯ กฎหมาย ฯ 

 

 

สิ้นสุด 

แก้ไขข้อผิดพลาด/ เพิ่มเติม จัดทำคู่มือการพิมพ์หนังสือฯ 

๓.2 Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
 ๔.1 เชิงปริมาณ 
 สามารถเผยแพร่คู ่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เบื ้องต้น ให้กับภายใน
หน่วยงาน ผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา ส่วนราชการ กอง ฝ่าย หัวหน้าส่วนราชการ พนักงานส่วนตำบล พนักงาน
จ้างตามภารกิจได้  
 ๔.2 คุณภาพ 
 ภายในคู่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบื้องต้นมีภาพประกอบ และอธิบายถึง
การตั้งค่าพื้นฐานโปรแกรมการพิมพ์ ขั้นตอนอย่างละเอียดทำให้สามารถจัดทำหนังสือราชการได้ถูกต้องตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564  
 
 
 
 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 
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๕. การนำไปใช้ประโยชน์ 
 องค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยม และหน่วยงานภายนอกท่ีสนใจ สามารถนำไปเป็นแบบตัวอย่าง
การจัดทำหนังสือราชการท่ีจัดทำเป็นประจำได้ ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึกข้อความ ประกาศ 
คำส่ัง หนังสือรับรอง บันทึกรายงานการประชุม ซึ่งเป็นรูปแบบถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564  

๖. ความยุ่งยากในการดำเนินงาน/ปัญหา/อปุสรรค 
 1. เจ้าหน้าท่ีผู้จัดทำหนังสือราชการขาดทักษะและความรู้ในการร่างหนังสือราชการ 
 2. เจ้าหน้าท่ีผู้จัดทำหนังสือราชการขาดความรู้และทักษะตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564  
 3. เจ้าหน้าท่ีผู้จัดทำหนังสือราชการขาดทักษะการใช้งานคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น 

9. วิธีการดำเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดผลสำเร็จ 
 1. ส่งเสริมให้เจ้าหน้าท่ีบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านธุรการ และหลักสูตรท่ี
เกี่ยวข้อง 
 2. ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 และระเบียบอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. ศึกษาและนำคู่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้นไปเป็นแบบประกอบ 
ในการตั้งค่าโปรแกรมพิมพ์หนังสือราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  

๗. ข้อเสนอแนะ 
 1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2564 และคู่มือการปฏิบัติงานด้านธุรการของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งอาจมีเทคนิคใหม่ ๆ ที่สามารถนำมา
ประยุกต์ใช้งานได้ 
 2. เข้ารับการฝึกอบรมการเพื่อเพิ่มทักษะและความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ การใช้คอมพิวเตอร์ และ
เทคโนโลยีต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกับการปฏิบัติงาน 
 4. ควรมีการถ่ายทอดความรู้การปฏิบัติงานด้านธุรการจากเจ้าหน้าท่ีบุคลากรท่ีผ่านการฝึกอบรม 
ให้กับเจ้าหน้าท่ีบุคลากรในหน่วยงาน 
 
 
 
        นายต่อพันธุ์  หาญณรงค์ 
              เจ้าพนักงานธุรการ 

 ผู้จัดทำ 
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เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕48  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕60 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
           https://www.nat.go.th/Portals/0/Documents/saraban.pdf            https://www.nat.go.th 
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