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ลักษณะงำนโดยทั่วไปท่ีปฏิบัติ  
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

ลักษณะงำนโดยทั่วไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ
งานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม     
ทางวิชาการ และรายงานอ่ืนๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน   
ที่เก่ียวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ          

ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้       
การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้  
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  

1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร                
ส านักงานในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญา
ต่างๆ เป็นต้น  

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่ง
ต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้  
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด  

1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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1.9 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป โดยลักษณะงานที่ต้อง
ด าเนินการเป็นประจ า  

2. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน            

หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้      
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้ำนบริกำร  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น          

แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจใน        
งานที่รับผิดชอบ  

งำนในหน้ำที่ 
งำนสำรบรรณและงำนธุรกำร  ประกอบด้วย 

1. ดูแลตรวจสอบงานสารบรรณของเทศบาล งานที่ เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร          
เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
  2 . ปฏิบั ติ งานเกี่ ยวกับการรวบรวม/จัดท าร่างแผนพัฒนาเทศบาลของหน่ วยงาน             
ส านักปลัดเทศบาล 
  3 . ปฏิบั ติ งานเกี่ ยวกับการรวบรวม/จัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และ               
ร่างงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมของหน่วยงานส านักปลัดเทศบาล 
  4. จัดท าบันทึกการโอนเงินงบประมาณ การเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประกอบงบประมาณ
รายจ่ายและการขออนุมัติโอนงบประมาณเพ่ือตั้งเป็นรายการใหม ่ของหน่วยงานส านักปลัดเทศบาล 

5. ดูแลตรวจสอบการเก็บรักษาหนังสือราชการ ท าสารบรรณแฟ้มระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ     
สั่งการของงานธุรการให้เป็นหมวดหมู่อย่าให้เกิดการสูญหาย สะดวกต่อการค้นหาอ้างอิง 
  6. ดูแลตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ และบริหารงบประมาณของหน่วยงาน ส านัก
ปลัดเทศบาล แผนงานบริหารงานทั่วไป และแผนงานงบกลาง อาทิ การโอนงบประมาณ การเปลี่ยนแปลง     
ค าชี้แจงประกอบงบประมาณรายจ่าย การขอจ่ายขาดเงินสะสม การขอใช้เงินทุนส ารองเงินสะสม ฯลฯ          
ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
  7. ดูแลตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของฎีกาเบิกเงินทุกกรณี โดยให้ลงนามก ากับ
ด้านขวาล่างของตารางหน้าฎีกาเบิกเงินทุกประเภท ก่อนน าเสนอหัวหน้าฝ่ายธุรการร่วมลงนามตรวจสอบ 
  8. จัดท าและปรับปรุงค าสั่ง ประกาศ ที่อยู่ในความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา 
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9. จัดท ารายงาน การติดตามการประเมินผล การควบคุมภายในหน่วยงานส านักปลัดเทศบาล  
โดยประสานการจัดท างานต่างๆ ส านักปลัดเทศบาล 

10. ดูแลตรวจสอบการรวบรวมเอกสารส าคัญประกอบฎีกา พร้อมจัดท าเป็นฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
หมวดเงินอุดหนุน ในส่วนของแผนงานงบกลาง เช่น เงินอุดหนุนสมาคมสันนิบาตแห่งประเทศ เป็นต้น 

11. ดูแลตรวจสอบจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน แผนงานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 
หมวด ค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ ในส่วนของส านักปลัดเทศบาล  

12. งานราชพิธี - รัฐพิธี หรือวันส าคัญต่างๆ   
13. ดูแลตรวจสอบงานเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง หน่วยงานส านักปลัดเทศบาล 

แผนงานบริหารทั่วไป และแผนงานงบกลาง 
  14. ควบคุมการรายงานการอยู่เวรยาม ชาย – หญิง ของส านักงานเทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกวัน  
  15. ควบคุมการสรุปผลการอยู่เวรยามชาย – หญิง ของส านักงานเทศบาลเมืองอ านาจเจริญ                  
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกเดือน ส่งกอง/ฝ่าย/งาน ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

16. ดูแลตรวจสอบการลงทะเบียนในสมุดควบคุมยอดเงินงบประมาณเมื่อมีการวางฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

17. ดูแลตรวจสอบงานเกี่ยวกับงานสันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทย สันนิบาตเทศบาล        
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ สันนิบาตเทศบาลจังหวัดอ านาจเจริญ รวมทั้งงานสมาคมเทศบาลระดับต่างๆ 

18. ดูแลตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในงานธุรการ กิจการสภา ส านัก
ปลัดเทศบาล ตามท่ีได้มีค าสั่งก าหนดหน้าที่ไว้แล้วอย่าให้เกิดความบกพร่องหรือเสียหาย 

19. ดูแลตรวจสอบ รวบรวมเอกสารส าคัญประกอบฎีกา พร้อมจัดท าเป็นฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
หมวดครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ในส่วนของส านักปลัดเทศบาล 

20. งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งนายกเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
สมาชิกวุฒิสภา และงานเลือกตั้งอ่ืนที่ไม่มีหน่วยงานใดรับผิดชอบโดยตรง 

21. ดูแลตรวจสอบและติดตามการปิดประกาศในสมุดปิดประกาศให้เป็นไปปัจจุบันและ
ครบถ้วน 

22. ดูแลตรวจสอบการจัดท าและลงรายการในสมุดคุมหนังสือเวียน สมุดคุมเลขที่มติคณะ
ผู้บริหาร  สมุดคุมเลขท่ีบันทึกข้อความของหน่วยงานในส านักปลัดเทศบาล 

23. ดูแลตรวจสอบการใช้รถยนต์ส่วนกลางของงานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล และเสนอ
ความเห็นพร้อมลงนามในการตรวจสอบสภาวะการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของรถส่วนกลางในบันทึกขออนุมัติหรือ
เบิกน้ ามัน ทุกครั้ง 

24. ดูแลตรวจสอบติดตามการออกเลขค าสั่ง และติดตามการปิดค าสั่งในสมุดปิดค าสั่งให้
เป็นไปตามทะเบียนเลขที่คุมค าสั่ง 
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งำนด้ำนกิจกำรสภำเทศบำลเมืองอ ำนำจเจริญ ประกอบด้วย 

1. งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งนายกเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
สมาชิกวุฒิสภา และงานเลือกตั้งอ่ืนที่ไม่มีหน่วยงานใดรับผิดชอบโดยตรง 
  ๒. งานสันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทย สันนิบาตเทศบาลภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
สันนิบาตเทศบาลจังหวัดอ านาจเจริญ รวมทั้งงานสมาคมเทศบาลระดับต่างๆ 
  3. การขออนุมัติให้เปิดการประชุมสภาเทศบาล การจัดท าประกาศเรียกประชุมสภาเทศบาล 
การจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภาเทศบาล การจัดสถานที่ประชุมสภาเทศบาล งานเลี้ยงรับรองการประชุมสภา
เทศบาล การเบิกค่าตอบแทนให้แก่คณะกรรมการสามัญประจ าเทศบาล  

4. งานการประชุมสภา ตลอดจนการจด/ถอดเทป/พิมพ์ทาน รายงานการประชุมดังกล่าวและ
แจ้งมติท่ีประชุมดังกล่าวให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ถือปฏิบัติ 
  5. งานด้านประสานงานเกี่ยวกับ ก.ส.ท.   
  6. บันทึกข้อมูลผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น ทางเว็บไซต์ http://ele.dla.go.th 

งำนเกี่ยวกับกำรประชุม 
  จัดเตรียมการประชุมหัวหน้าส่วนราชการประจ าเดือนทุกเดือนๆ ละ 1 ครั้ง เพ่ือให้ผู้บริหาร
ติดตามการปฏิบัติงาน และมอบนโยบายให้แก่พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง และ          
เพ่ือรับทราบปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน  
 

งำนสำรบรรณ 
ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ    

“งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ      
การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
ขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ  

จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงาน  
สารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้างเริ่มตั้งแต่   

1.  การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด - ร่าง เขียน ตรวจร่าง - พิมพ์ ทาน ส าเนา -  
เสนอ - ลงนาม)    

2.  การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง - น าส่ง)    
3.  การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน - แจกจ่าย)    
4.  การเก็บ รักษา และการยืม    
5.  การท าลาย  
 
 
 
 
 

http://ele.dla.go.th/
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หนังสือรำชกำร    
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่    
1)  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ    
2)  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก   
3)  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ    
4)  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ    
5)  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตาม กฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ รวมถึง เอกสารที่ 

ประชาชนทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐาน 

ชนิดของหนังสือรำชกำร  หนังสือราชการมี  6  ชนิด  คือ   
1)  หนังสือภายนอก    
2)  หนังสือภายใน    
3)  หนังสือประทับตรา    
4)  หนังสือสั่งการ    
5)  หนังสือประชาสัมพันธ์    
6)  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ      
1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี  โดยใช้กระดาษตราครุฑ      

เป็นหนังสือ ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก   

2.  หนังสือภำยใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก        
เป็นหนังสือติดต่อ ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   

(การใช้หนังสือภายในส่วนราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็น     
ส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวงเดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการภายนอก) 

ควำมแตกต่ำงระหว่ำงหนังสือภำยในกับหนังสือภำยนอก    
ก. หนังสือภำยใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงที่ตั้ง ไม่มี หัวข้ออ้างอิง  

หรือสิ่งที่ส่งมาด้วยเป็นหัวข้อแยกออกมาและไม่ต้องมีค าลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็น     
การติดต่อระหว่างหน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นที   ่่รู้จักกันดีอยู่แล้ว หรือเป็น
หน่วยงานในสังกัดเดียวกัน    

ข. ขอบเขตกำรใช้หนังสือภำยนอก  ใช้ได้ทุกกรณี  แต่หนังสือภายในจะใช้ได้ เฉพาะ         
การติดต่องานของหน่วยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อ  
กับหน่วยงาน เอกชนที่มิใช่ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้   

3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับ         
ส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ    
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4. หนังสือสั่งกำร  มี  3  ชนิด  ได้แก่   
   4.1  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย      

ให้ใช้กระดาษตราครุฑ    
   4.2  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถอืเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ    
   4.3  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได ้ให้ใช้กระดาษตราครุฑ    
 5. หนังสือประชำสัมพันธ์  มี  3  ชนิด  ได้แก่   
   5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ    
   5.2 แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ

ทางราชการ หรือเหตุการณ ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ    
   5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ    
6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร  คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า

ขึ้นนอกจากที่กล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด  คือ   

   6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ 
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ ใช้        
กระดาษ ครุฑ    

   6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน    

   6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   ล 

   6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มี
ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ
ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่
ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ    

หนังสือเวียน  คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม  
พยัญชนะ ว หน้า เลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1         
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิน้ปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด   
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การปฏิบัติต่อหนังสือเวียน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หนว่ยงานหรือบุคคลเหล่านั้น
โดยเร็ว  

กำรระบุชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือ     
ที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  3  ประเภท  คือ   

1. ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที   ่่ได้รับหนังสือนั้น    
2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว   
3. ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้    
ทั้งนี ้ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง  
เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  

เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น และให้
ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที    

หนังสือรำชกำรลับ ส าหรับหนังสือราชการลับ ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้กล่าวถึง
แนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้  เพราะระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. 2552 ก าหนดให้    
ส่วนราชการถือปฏิบัติอยู่แล้ว โดเฉพาะที่เกี่ยวกับหนังสือราชการลับ ได้ก าหนดชั้นความลับของหนังสือ   
ออกเป็น  3  ชั้น  คือ   

1. ลับที่ สุด ได้แก่  ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่ ง          
หากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายหรือ
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด   

2. ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก 
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย หรือ
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตร หรือความเรียบร้อยภายใน 
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง   

3. ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายต่อ       
ทางราชการ หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้  

กำรท ำหนังสือรำชกำร 
  การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ
ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ
บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน)  เมื่อใด 
(จัดท าเสร็จเมื่อใด)  
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กำรท ำหนังสือรำชกำรแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในกำรท ำ กำรท ำหนังสือรำชกำร มีหลักให้

คิด มีคุณค่ำ น่ำอ่ำน คือ   
1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม   
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน   
3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ   
4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ   
5. สุภาพมีความเหมาะสม   
กำรท ำหนังสือรำชกำร ควรยึดแนวทำง ดังนี้ 
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ท าเป็นแบบฟอร์ม หรือรูปแบบหนังสือราชการต่างๆ 
3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น Word, Excel, E-mail, E-office มาช่วยด าเนินการ 
4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การท าส าเนาหนังสือ ที่ใช้เป็นประจ า เพราะในการพิมพ์หนังสือ

เรื่องบางเรื่องเพียงแต่พิมพ์ข้อความเพ่ิมเท่านั้นเอง ยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว 
ประหยัด และมีคุณค่า 

5. ประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

กำรรับและส่งหนังสือ    
กำรรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และควบคุม  จ าหน่าย 

หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกไปให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและติดตามเรื่อง   
ขั้นตอนในกำรรับหนังสือ    
1. ตรวจสอบหนังสือท่ีเข้ามา    
2. แยกประเภทหนังสือ   
3. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง    
4. เปิดซองและตรวจเอกสาร    
5. ประทับตรารับหนังสือ โดยตรารับหนังสือมีขนาด 2.5*5 เซนติเมตร มีรายละเอียด ดังนี้ 
   -  เลขที่ 
   - วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

(ตัวอย่าง)   

 

เลขรับ...................................             
วันท่ี......................................                     
เวลา………………………………… 
 

6. ลงทะเบียนรับหนังสือ    
7. ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ   
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การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ     

ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุน           
การด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอน การปฏิบัติ งาน ลดก าลั งคน มีหลักฐาน              
การด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

กำรส่งหนังสือ หนังสือที่จะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก่ หนังสือที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว และน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือด าเนินการส่งออก   

ขั้นตอนในกำรส่งหนังสือ    
1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว 

เอกสารที่จะส่งไปด้วยครบถ้วน เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วให้ส่งเรื่องให้หน่วยงานสารบรรณกลาง     
เพ่ือส่งออก   

2. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง    
3. ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งอออก และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียน  

ส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2    
4. ตรวจสอบความเรียบร้อย    
5. บรรจุซอง ปิดผนึกและจ่าหน้าซอง    
6. น าส่งผู้รับทางไปรษณีย์หรือโดยเจ้าหน้าที่น าสาร    
7. คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมต้นเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยเก็บ  

กำรเก็บรักษำ และท ำลำยหนังสือ  
กำรเก็บหนังสือ แบ่งประเภทการเก็บออกเป็น  3  ประเภท  คือ   
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่อง    
2. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว        

แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ      
ตามระเบียบสารบรรณ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 

3. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร  
ทีจ่ะต้องปฏิบัติต่อไปอีก การเก็บหนังสือประเภทนี้เป็นการเก็บไว้เพ่ือรอการท าลาย 

กำรด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร มีแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้ 
1. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
2. เก็บเฉพาะเอกสารที่ส าคัญ และจ าเป็นเท่านั้น เอกสารที่ไม่ส าคัญและจ าเป็นให้ท าลาย 
3. จ าแนกความส าคัญของเอกสาร 
4. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บให้เป็นหมวดหมู่ จัดท าแฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท 

เพ่ือความสะดวกในการใช้ 
5. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า และ

ระบบการจัดเก็บสากล 
6. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
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อำยุกำรเก็บหนังสือ    
ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่างๆ       

ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 

แห่งชาติ    
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ 

หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น   

3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ 
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป 
หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรก าหนด    

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 5 ปี   

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า    
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี    

6. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ  โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้      
ไม่น้อยกว่า 10 ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้  
เนื่องจากยังต้องเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตามในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับ
การเงินซึ่ งมิ ใช่ เอกสารสิทธิ  หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี  ให้ท าความตกลงกับ  
กระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้  

กำรยืม   
กำรยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติ ดังนี้    
1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องท่ียืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด   
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม  

หนังสือ และเจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับ วันที่ เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืม
หนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป   

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    

4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า     
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    

5. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  
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กำรท ำลำยหนังสือ    
หนังสือราชการที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามที่  

ระเบียบสารบรรณก าหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จ าเป็นต้องน าออกไปท าลายเพ่ือช่วยให้     
ส่วนราชการต่างๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป   

ขั้นตอนกำรท ำลำยหนังสือ    
1. ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ

หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือ    

2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ 
เทียบเท่าข้ึนไป คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าที่ ดังนี้    

   2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลายหนังสือที่จะท าลายได้    
ต้องครบอายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้นๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบก าหนดต้องเก็บ
ไว้ให้ครบอายุเสียก่อน  

   2.2 กรณีที่หนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือนั้นยัง
ไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง  
“การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข   

   2.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอก 
เครื่องหมายกากบาทลงในช่อง “การพิจารณา”    

   2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ      
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาสั่งการ     

   2.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว    
   2.6 ท าบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบว่า ได้ท าลายหนังสือแล้ว  
วิธีกำรท ำลำยหนังสือ    
1. โดยการเผา    
2. โดยวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจท าได้หลายวิธี เช่น ฉีกเป็นชิ้นเล็กๆ 

หรือเข้าเครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือต้ม เป็นต้น    

มำตรฐำนวัสดุ ตำมระเบียบสำรบรรณ 
1. ครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ 

1.1  ขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
1.2  ขนาดครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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2. กระดาษ มี 3 ขนาด ได้แก่ 

2.1  ขนาด เอ 4 คือ 210*297 มิลลิเมตร 
2.2  ขนาด เอ 5 คือ 148*210 มิลลิเมตร 
2.3  ขนาด เอ 8 คือ 52*74 มิลลิเมตร 

3. ซอง มี 4 ขนาด ได้แก่ 
3.1  ขนาด ซี 4 คือ 229*324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
3.2  ขนาด ซี 5 คือ 162*229 มิลลิเมตร พับ 2 
3.3  ขนาด ซี 6 คือ 114*162 มิลลิเมตร พับ 4 
3.4  ขนาด ดีแอล คือ 112*220 มิลลิเมตร พับ 3 

4. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่
กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  

5. กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า
ที่มุมบนด้านซ้าย 

6. ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4  
พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น   

7. ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 
พิมพ์สองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น   

สำระส ำคัญของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  มีสาระดังนี้   
1. เพ่ิมนิยามศัพท์ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า     

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์   

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่   
   2.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   
   2.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง    

บุคคลภายนอก   
   2.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ   
   2.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ   
   2.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ   
   2.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา    
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   
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ภำคผนวก 

แบบฟอร์มหนังสือรำชกำร 
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แบบฟอร์มหนังสือภำยนอก 
 
 

ที ่อจ 52001/             ส านักงานเทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 
                                 ถนนสขุาภิบาล 1 อจ 37000 
     (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง    

เรียน    

อ้างถึง    (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ ................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................ ..................................
................................................................................................. ........... 

ภาคความประสงค์ ...................................................................................................................  
................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................  

ภาคสรุป ............................................................................................................................. ...... 
......................................................................................................................................................... .....................
............................................................................................................  

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(             ชื่อเต็ม             ) 
ต าแหน่ง 

ส านักปลัดเทศบาล     
งานธุรการ        
โทร.  ๐-4598-9664 ต่อ 901      
โทรสาร  ๐-4551-1982–3 
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แบบฟอร์มหนังสือภำยใน 
 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่  อจ 52001/ วันที่                

เรื่อง     

เรียน   

ภาคเหตุ ............................................................................................................................. ...... 
................................................................. .............................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................  

ภาคความประสงค์ ......................................................................................................... .......... 
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................... .......................................................................................................
............................................................................................................  

ภาคสรุป ...................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................... ........................................ 

 

 

 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

ต ำแหน่ง 
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แบบฟอร์มหนังสือประทับตรำ 
 

 

ที่ อจ 52001/ 

ถึง  ………………………………………… 

ภาคเหตุ .............................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................  

ภาคความประสงค์ ...................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................. .......................................... 

ภาคสรุป ............................................................................................................................. ...... 
......................................................................... ..........................................................................

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

 

 

เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 

(วัน  เดือน  ปี) 

 

 

 

ส านักปลัดเทศบาล     
งานธุรการ        
โทร.  ๐-4598-9664 ต่อ 901      
โทรสาร  ๐-4551-1982–3 
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แบบฟอร์มค ำสั่ง 
 

 

 

ค ำสั่งเทศบำลเมืองอ ำนำจเจริญ 
ที่         / ๒๕65 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
--------------------------------------------------------- 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ทั้งนี้  ตั้งแต่  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

สั่ง  ณ  วันที่    กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2565  (ปรับบรรทัดให้ตรงกับค าสั่งด้านบน) 
 
 
 

(ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง  (ปรับให้กึ่งกลางกับชื่อเต็ม) 
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แบบฟอร์มประกำศ 
 

 

 

ประกำศเทศบำลเมืองอ ำนำจเจริญ 
เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

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

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ประกาศ  ณ  วันที่     กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2565  (ปรับบรรทัดให้ตรงกับประกาศ) 
 
 
 

(ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง  (ปรับให้กึ่งกลางกับชื่อเต็ม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 
(วัน   เดือน   ปี) 

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

เรียน  ………………………………………………… 

อ้างถึง  ………………………………………………. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ……………………………………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................…………………….…… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 

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

 …………………………………………………………………………………… 

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

   (ลงลายมือชื่อ).............................. 
  (พิมพ์ชื่อเต็ม).............................. 
  (ต าแหน่ง).................................. 

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

 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

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

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
0 
 11

1 

 14 

ชั้นควำมลับ
ควำมลับ 

รูปแบบหนังสือภำยนอก 

1 

ชั้นความเร็ว  
2 

   1 Enter + Before 6 
pt 

ต าแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

 15 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

 13 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 
pt 

2 ซม. 

 

 

ชั้นควำมลับ
ควำมลับ 

   1 Enter + Before 6 pt 

 12
1 



 

 

                      บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร                  

ที ่                                                 วันที่    
เรื่อง   

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

ย่อหน้า 2.5 ซม. ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            

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

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

 

 

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

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

 (ต าแหน่ง).......................... 

 
 

รูปแบบหนังสือภำยใน 

1 

6 

7 

8 

อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์ 

 

ชั้นควำมลับ 
ชั้นความเร็ว  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

ครุฑ 

สูง 1.5 ซม. 

2 

5 

4 
3 

2 ซม. 

 

 


