


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานธุรการ 

ส านักปลัดเทศบาล 

คู่มือการปฏิบัตงิานธุรการและ 
งานสารบรรณ 



 

  

ค ำน ำ 

 การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วย      
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง 
หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก      
เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจท่ัวไป ได้น าไปศึกษาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่
การท างานยิ่งขึ้นไป 

 

งานธุรการ 
ส านักปลัดเทศบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สำรบัญ 
 

 หน้ำ 
บทที่ ๑   บทน ำ ๑ 
 วัตถุประสงค์ ๑ 
 ขอบเขต ๑ 
 ค าจ ากัดความ ๑ 
 หน้าท่ีของงานสารบรรณ ๑  
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ ๒ 
บทที่ ๒ งำนสำรบรรณและกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนกังำน ๓ 
 งานสารบรรณ ๓ 
 ความส าคัญของงานสารบรรณ ๓ 
 สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ ๓ 
 การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน ๘ 
 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ๙ 
ภำคผนวก   
 แบบหนังสือภายนอก ๑๑ 
 แบบหนังสือภายใน ๑๒ 
 แบบหนังสือประทับตรา ๑๓ 
 แบบค าส่ัง ๑๔ 
 แบบระเบียบ ๑๕ 
 แบบข้อบังคับ ๑๖ 
 แบบประกาศ ๑๗ 
 แถลงการณ์ ๑๘ 
 แบบข่าว ๑๙ 
 แบบหนังสือรับรอง ๒๐ 
 แบบรายงานการประชุม ๒๑ 
 แบบตรารับหนังสือ ๒๒ 
 แบบทะเบียนหนังสือรับ ๒๓ 
 แบบทะเบียนหนังสือส่ง ๒๔ 
 แบบการจ่าหน้าซอง ๒๕ 
 แบบสมุดส่งหนังสือ ๒๖ 
 แบบบัตรตรวจค้น ๒๗ 
  



 
 

สำรบัญ (ต่อ) 
 

 หน้ำ 
 แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ ๒๘ 
 แบบทะเบียนหนังสือเก็บ ๒๙ 
 ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด ๓๐ 
 ตัวอย่างตราช่ือส่วนราชการ ๓๑
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 1  
บทน ำ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีได้
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ-ส่ง หนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา   
การยืม และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์และซอง การออกเลขค าส่ังต่าง ๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย
เจ้าหน้าท่ี 

ค ำจ ำกัดควำม 
1.  งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การสร้างหนังสือ  

การรับ-ส่ง หนังสือ การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

2.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร 
หรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล         

ซึ่งมาจากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้ทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่อง
ให้แก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ 

หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ 
1.  เป็นหน่วยงานงานท่ีท าหน้าท่ีในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารท่ี

หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องท่ีมีการเก็บข้อมูล 

2.  ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐานและข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงาน 
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3.  คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพื่อน าเสนอผู้บริหาร

หรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงท้ังหมด 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ

องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
5. รับ-ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล มีหน้าท่ี 
1.  พิจารณาส่ังการ โดยบันทึกส่ังการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานธุรการรับทราบและ 

ประสาน/ปฏิบัติงาน 
2. พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

หัวหน้าฝ่ายธุรการ มีหน้าท่ี 
1. วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
3. ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
4.  รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาส่ังการแล้วด าเนินการแจ้ง/ปฏิบัติ   

ตามค าส่ัง 
  เจ้าหน้าท่ีงานธุรการและงานสารบรรณ มีหน้าท่ี 

1. รับ-ส่ง หนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/บันทึก 
3. น าเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
4. น าเสนอ รับ-ส่ง ผู้บริหาร 
5. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ให้บริการแก่หน่วยงาน/บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 

งำนสำรบรรณและกำรปฏบิัตงิำนธุรกำรในส ำนกังำน 
 
งำนสำรบรรณ 
  งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับแต่คิด ร่าง เขียน พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา 
รับ ส่ง ย่อเรื่อง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา และท าลาย 
ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 

1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่น ๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นหลักฐานราชการท่ีมีคุณค่า 
5. เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร 

สำระส ำคัญของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง       
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
  หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 
  หนังสือรำชกำร คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำรมี 6 ชนิด คือ 
1.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธรการ ใช้กระดาษตราครุฑ          

เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 

2.  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับใช้ในกรณี
ท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไม่  
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เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่อง ท่ีค้าง เรื่องหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ังท่ีใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
4.1 ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน 
4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดไว้ใช้ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
5.1 ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 
5.2 แถลงการณ์ เพื่อท าความเข้าใจ 
5.3 ข่าย เผยแพร่ให้ทราบ 

6.  หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น เช่น 

6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นชองผู้ท่ีมาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและ     
มติท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11 

6.3 บันทึกคือ ข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการ
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พ้อยท์) 

1. ด่วนท่ีสุด  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน        ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 

หมวดที่ 2 กำรรับและส่งหนังสือ 
กำรรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 
1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 



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

วนัท่ี ............................................... 

เวลา .................................................... 
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- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
- วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 

                                                                                                                                    
                                                                                                  (ตัวอย่าง)    
 
 
 
        กำรส่งหนังสือ 
  หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14 

  หมวดที่ 3 กำรเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ 
กำรเก็บรักษำ 

  การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้
เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

1.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของ
การปฏิบัติ 

2.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี
จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี 19 

3.  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบคือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิด
ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็วตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้ เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ 
เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี กรณีดังนี้ 
1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย

ระเบียบแบบแผนนั้น ๆ  
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3. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามท่ี      

หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 

5 ปี 
5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้      

ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บ

ไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

  กำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 25 ป ี
  ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี พร้อมท้ังบัญชีให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป 

  กำรยืมหนังสือ 
๑.  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
๒.  การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.  การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตาม

ข้อ 62 โดยอนุโลม 
๔.  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรื อคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ 

จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี ๒๕  
๒. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อยสองคน 

โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภท
ท่ัวไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า 

  หมวดที่ ๔  มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง 
 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี ๒๖ มี ๒ ขนาด คือ 

๑. ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒. ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก ๖๐ กรัม ต่อตารางเมตร มี ๓ 
ขนาด คือ 
- ขนาด เอ ๔ = 210 * 297 มิลลิเมตร 
- ขนาด เอ ๕ = 148 * 210 มิลลิเมตร 
 



 
๗ 

 
- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 

  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก ๘๐ กรัม ต่อตารางเมตร 
เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด 

- ขนาด ซี ๔ = 2๒๙ * 324 มิลลิเมตร 
- ขนาด ซี ๕ = 162 * 229 มิลลิเมตร 
- ขนาด ซี ๖ = 114 * 162 มิลลิเมตร 
- ขนาด ดีเอล ๕ = 110 * 220 มิลลิเมตร 

  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษเอ ๔ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ท่ีกึ่งกลาง
ส่วนบนของกระดาษ 

  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าท่ีมุมบน
ด้านซ้าย 

  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตาม ข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีด าท่ีมุมบนด้านซ้ายของซอง 
- ขนาด ซี ๔ ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและ

ขยายข้าง 
- ขนาด ซี ๕ ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒  
- ขนาด ซี ๖ ใช้ส าหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
- ขนาด ดีเอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

  ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูป
ส่ีเหล่ียมผืนผา ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร 

  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือท่ีไ ด้รับเข้าเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ ๔      
พิมพ์สองหน้า มี ๒ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือท่ีได้ส่งออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ ๔      
พิมพ์สองหน้า มี ๒ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

 อื่น ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
1. เรื่องราชการท่ีจะด าเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ

ส่ือสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุส่ือสร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท า
หนังสือยืนยันไปทันที 

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

3. ถ้าหนังสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญท่ีแสดงเอกสารสิทธิ       
สูญหาย ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

4. หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัว
พยัญชนะ ว  

5. หนังสือราชการปกติท า ๓ ฉบับ มีต้นฉบับ ๑ ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ ๒ ฉบับ 
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6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพล
เรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่ือรับรอง 
พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง 

กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน 
  กำรปฏิบัติงำนเก่ียวกับเอกสำร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งของงานธุรการ) ในส านักงาน        
ควรด าเนินการดังนี้ 

๑.  จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่องการรับ - ส่ง   
การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 

๒. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
๓.  ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

ขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 
กำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 
การรับ- ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ แต่
ยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานท่ีถูกต้องจ าแนกความ
เร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

กำรท ำหนังสือรำชกำร 
การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ต่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ

ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ
บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดท า
เสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า 

กำรท ำหนังสือรำชกำร มีหลักให้คิด มีคุณค่ำ น่ำอ่ำน คือ 
๑. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
๒. ได้สาระสมบูรณ์ถูกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
๓. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
๔. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็น เน้นจุดท่ีต้องการ 
๕. สุภาพมีความเหมาะสม 

 

************************************* 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 

ล ำดับ
ท่ี 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 

๒ นาที 

-รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสารท่ัวไป 
และอื่น ๆ  

งานธุรการ 

 
 

2 
 

 

 
 

๕ นาที/ 
๑ ฉบับ 

 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ
ส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
ด าเนินการ 
- จัดล าดับความส าคัญ ความ
เร่งด่วนของหนงัสือ จ าแนก
ประเภทหนังสือ 
 

งานธุรการ 

 
3 
 
 

  
๓ นาที/ 
๑ ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ภายนอกและภายใน 

งานธุรการ 

 
 

๔ 
 

 

 
 

2 นาที 

- ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน
แต่ละงานด าเนินการเพื่อ
น าเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการ
ต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง 

รวม ๑๒ นำท ี   
 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสือจากหน่วยงาน
ธรุการ (ภายนอก/ภายใน) 
เอกสารทัว่ไป และอ่ืน ๆ  

จดัล าดบั ตรวจสอบและแยก
ประเภท

ทหนงัสือ เร่งดว่น  

 
จดัล าดบั ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนงัสือ เรง่ดว่น  

ลงทะเบียนหนงัสือรับ  

สง่มอบหนงัสือให้แก่ กลุ่ม
งานตา่ง ๆ เพ่ือน าเสนอตาม

สายงาน  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
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แบบหนังสือภำยนอก         ช้ันความลับ (ถ้ามี)                               แบบที่ ๑ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๑) 
 
 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ท่ี.........................................                       (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

           (วัน เดือน ปี) 

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

(ค าขึ้นต้น) 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

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

         (ลงช่ือ) 

           (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                                      (ต าแหน่ง) 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ............................... 
โทรสาร. ........................ 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 
 
 

 



 

1๒ 

แบบที่ 2 
                     ช้ันความลับ (ถ้ามี)                                แบบหนังสือภำยใน 
                                                 (ตำมระเบียบข้อ ๑๒) 

                 ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)                    บนัทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร................................................................................................................................................................ 
ท่ี ..................................................................................... วันที่ ................................................................................. 
เร่ือง ............................................................................................................................................................................ 

(ค าขึ้นต้น) 

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

    (ลงช่ือ) 

           (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                                      (ต าแหน่ง) 
 
 
 

 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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แบบหนังสือประทับตรำ         ช้ันความลับ (ถ้ามี)                               แบบที่ ๓ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๔) 
 
 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ท่ี.........................................                        
ถึง ................................................. 

 
 (ข้อความ)....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
       
           (ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก) 
              (ตราช่ือส่วนราชการ) 
                         (วัน เดือน ปี) 
                                                                                              (ลงช่ือย่อก ากับตรา) 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร. หรือท่ีต้ัง) 
 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

1๔ 

 
แบบค ำสั่ง                                                                      แบบที่ ๔ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๖) 
 
 
 

ค าส่ัง (ช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจท่ีออกค าส่ัง) 
ท่ี ......................../ (เลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าส่ัง) 

เรื่อง ............................................... 
---------------------------- 

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

 ท้ังนี้ต้ังแต่......................................... 

   ส่ัง ณ วันท่ี .................................... พ.ศ. ......................... 

 

          (ลงช่ือ)  

       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 

         (ต าแหน่ง) 

       
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

1๕ 

 
แบบระเบยีบ                                                                      แบบที่ ๕ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๗) 
 
 
 

ระเบียบ (ช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจท่ีออกค าส่ัง) 
ว่าด้วย ......................................................... 

(ฉบับท่ี .............. ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. ...................... 

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

 (ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึ ง
กฎหมายท่ีให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ........................................พ.ศ. ................” 

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่ ....................................................................... เป็นต้นไป 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบ
ไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑) .........................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
.   ประกาศ ณ วันท่ี .................................... พ.ศ. ......................... 

 

          (ลงช่ือ)  

       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 

         (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 



 

 

 

1๖ 

 
แบบข้อบังคับ                                                                      แบบที่ ๖ 
(ตามระเบียบข้อ ๑๘) 
 
 
 

ข้อบังคับ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย ......................................................... 

(ฉบับท่ี .............. ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. ................... 

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

 (ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง
กฎหมายท่ีให้อ านาจออกข้อบังคับ 

 ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ........................................พ.ศ. ................” 

 ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่ ....................................................................... เป็นต้นไป 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการไปก าหนด
เป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑) .........................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
.   ประกาศ ณ วันท่ี .................................... พ.ศ. ......................... 

 

          (ลงช่ือ)  

       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 

         (ต าแหน่ง) 
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แบบประกำศ                                                                      แบบที่ ๗ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๐) 
 
 
 

ประกาศ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ) 
เรื่อง ......................................................... 

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

 (ข้อความ) .................................................................................................................................. 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
.   ประกาศ ณ วันท่ี .................................... พ.ศ. ......................... 

 

          (ลงช่ือ)  

       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 

         (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
1๘ 

 
แถลงกำรณ์                                                                      แบบที่ ๘ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๑) 
 
 
 

แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 
เรื่อง ......................................................... 

ฉบับท่ี ..............(ถ้ามี) 
---------------------------- 

 (ข้อความ) .................................................................................................................................. 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
.                  (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)  
                          (วัน เดือน ป)ี 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1๙ 

 
แบบข่ำว                                                                      แบบที่ ๙ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๒) 

ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 
เรื่อง ......................................................... 

ฉบับท่ี ..............(ถ้ามี) 
---------------------------- 

 (ข้อความ) .................................................................................................................................. 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
.                      (ส่วนราชการท่ีออกข่าว)  
                          (วัน เดือน ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
๒๐ 

 
แบบหนังสือรับรอง                                                                    แบบที่ ๑๐ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๔) 
 
เลขท่ี............................                                                                          (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 

 

 (ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้
การรับรองพร้อมท้ังลงต าแหน่งและสังกัด หรือท่ีต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง)..................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

  ให้ไว้ ณ วันท่ี .................................................. พ.ศ. ........................ 
 
 
(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ)             (ลงช่ือ)  

                (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
         (ต าแหน่ง) 
    

 
 
 
 

 
 (ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปถ่าย 

(ถ้ามี) 



 
๒๑ 

 
แบบรำยงำนกำรประชุม                                                                   แบบที่ ๑๑ 
(ตามระเบียบข้อ ๒๕) 

รายงานการประชุม............................................ 
ครั้งท่ี ................................ 

เมื่อ .................................................. 
ณ ....................................... 

--------------------------- 
ผู้มาประชุม 
 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา 

 

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

เลิกประชุมเวลา 
 
        ................................................................... 
           ผู้จดรายงานการประชุม 
 
         
     
 
 
 
 
 



 
๒๒ 

 
แบบตรำรับหนังสือ                                                                             แบบที่ ๑๒ 
(ตามระเบียบข้อ ๓๗) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบใบรับหนังสอื                                                                                  แบบที่ ๑๓ 
(ตามระเบียบข้อ ๔๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  (ช่ือสว่นราชการ) 

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

วนัท่ี ................................................

เวลา ...................................................... 

ท่ี......................ถึง........................................... 

เร่ือง ..............................................................

รับวนัท่ี .................................เวลา..................น. 

ผู้รับ........................................................................ 



๒๓ 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ                                                                            แบบที่ ๑๔ 
(ตามระเบียบข้อ ๓๘) 
                 วันท่ี ............. เดือน  ......................... พ.ศ. ................. 
ทะเบียนหนังสือรับ 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันที่ จำก ถึง เร่ือง กำรปฏิบัติ หมำยเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 
 



๒๔ 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ                                                                            แบบที่ ๑๕ 
(ตามระเบียบข้อ ๔๓) 
                 วันท่ี ............. เดือน  ......................... พ.ศ. ................. 
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เลข 
ทะเบียนส่ง 

ท่ี ลงวันที่ จำก ถึง เร่ือง กำรปฏิบัติ หมำยเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 
 



๒๕ 
 

แบบกำรจ่ำหน้ำซอง                                                                            แบบที่ ๑๖ 
(ตามระเบียบข้อ ๔๕) 
                  
 
 

                 
                
                   (ช้ันความเร็ว) 
     (ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
     ท่ี 

      

              
     ค าขึ้นต้น      ช่ือผู้รับ 
                      สถานท่ี 
                      ท่ีต้ัง 
                      รหัสไปรษณีย์ 

 

   

 
 
 



๒๖ 
 

แบบสมุดส่งหนังสือ                                                                            แบบที่ ๑๗ 
(ตามระเบียบข้อ ๔๘) 
                  

เลขทะเบียน จำก ถึง หน่วยรับ ผู้รับ วันและเวลำ หมำยเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
 
 



๒๗ 
 

แบบบัตรตรวจค้น                                                                                      แบบที่ ๑๘ 
(ตามระเบียบข้อ ๕๑) 

บัตรตรวจค้น 
เร่ือง ............................................................................................................................. ................................. รหัส ...................................................................... 
                  

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันที่ รำยกำร กำรปฏิบัติ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 



๒๘ 
 

แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ                                                                               แบบที่ ๑๙ 
(ตามระเบียบข้อ ๕๔) 

บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
                  

ล ำดับที่ ท่ี ลงวันที่ เร่ือง อำยุกำรเก็บหนังสือ หมำยเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 



 
๒๙ 

 
แบบทะเบียนหนังสือเก็บ                                                                               แบบที่ ๒๐ 
(ตามระเบียบข้อ ๕๕) 

ทะเบียนหนังสือเก็บ 
                  

ล ำดับที่ วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ท่ี เร่ือง รหัสแฟ้ม ก ำหนดเวลำเก็บ หมำยเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



 

 

๓๐ 
 

ลักษณะครุฑแบบมำตรฐำน ๒ ขนำด                                                                          แบบที่ ๒๑ 
(ตามระเบียบข้อ ๗๑) 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขนาดครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

ตัวอย่ำงตรำชื่อส่วนรำชกำร                                                                                    แบบที่ ๒๒ 
(ตามระเบียบข้อ ๗๒) 

 
 

 
 
 


