
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้จัดท าขึ้น เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ 
สามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงาน จัดระบบเอกสาร ให้สามารถค้นหาได้ง่าย ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล และเพื่อให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน  ท้ังนี้ งานธุรการเปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อประสานงานกับส านักงานภายนอก และภายใน
ของบุคลากรในส านักงาน เป็นงานท่ีต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ซึ่งจะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักท่ีส่งเสริม
สนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานธุรการเป็นผู้ท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติงานแทน 
สามารถใช้คู่มือนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้  

ท้ังนี้ งานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม อ าเภอกมลาไสย จังหวัดกาฬสินธุ์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้ จะมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานไม่มากก็น้อย หากมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์
ต่อการปรับปรุงคู่มือ งานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม มีความยินดียิ่งและพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขให้
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
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1. สาระส าคัญระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
 ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ 31  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และให้ใช้ข้อความดังต่อไปนี้แทน “ส าเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพล
เรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไปหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่ือรับรอง 
พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ท่ีรับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” 
 ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ 67  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และให้ใช้ข้อความดังต่อไปนี้แทน “ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไปหรือเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐอื่นท่ีเทียบเท่า”  
 ประกาศ ณ วันท่ี 15 ธันวาคม พ.ศ. 2560  

2. ความส าคัญของงานสารบรรณ 
 1) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 
 2) เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 
 3) เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
 4) เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
 5) เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร 

3. ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได้แก่ 
 1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
 2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับใช้ในกรณีท่ีไม่ใช่เรื่อง
ส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการ
ส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องท่ีค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป
ก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง 
 4) หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ 
  4.1 ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า 
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดไว้ใช้ 
 5) หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  5.1 ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 
  5.2 แถลงการณ์ เพื่อท าความเข้าใจ 
  5.3 ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 
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 6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
  6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
  6.2 รายงานการประชุม  คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ท่ีมาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
  วาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
  วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  วาระที่ 3 เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 
  วาระที่ 4 เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 
  วาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 
 การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่ จดรายละเอียดทุกค าพูดของผู้เข้าประชุม
พร้อมมติ จดค าพูดย่อท่ีเป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติท่ีประชุม 
  6.3 บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะดังนี้ 
   1) ข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
       2) ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
       3) เจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 
  6.4 หนังสืออื่น เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอกท่ี
เจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

4. ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็วเป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 
ประเภท ได้แก่ 
 1) ด่วนท่ีสุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 2) ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
 3) ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 

5. การรับหนังสือ 
 1) จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 
 2) ประทับตราหนังสือ โดยตรารับขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายละเอียดดังนี้ 
  - เลขท่ีรับ 
  - วัน เดือน ป ี
  - เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
6. การส่งหนังสือ 
 1) เจ้าหน้าท่ีตรวจความเรียบร้อย 
 2) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 
 3) ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
 4) ลงวัน เดือน ปี รับส่งหนังสือ 
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งานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน าเร่ือง
เสนอผู้บริหาร 

การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งานสารบรรณเป็น
ระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของ
หนังสือราชการ 
 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือท่ีได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
 1. รับหนังสือราชการจากภายในหรือภายนอกพร้อมกับตรวจสอบเอกสาร 
 2. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
 3. ลงทะเบียนรับ 
 4. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็นตามล าดับ 
 5. เสนอผู้บริหาร เพื่อทราบและพิจารณาส่ังการ 
 6. ด าเนินการส าเนาเอกสาร และจัดส่งให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ พร้อมกับให้ผู้รับผิดชอบงานนั้นลงลายมือ
ช่ือเพื่อรับเอกสาร 
 7. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงาน 
  

  

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แผนผังข้ันตอนการรบัหนังสือ 

รับหนังสือ/เอกสาร จากหน่วยงาน
ภายในหรือภายนอก พร้อมกับตรวจ 
สอบเอกสาร  

ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสาร โดย
ประทับตรารับหนังสือ พร้อมกับลงเลขท่ี
รับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับหนังสือ 

น าหนังสือ/เอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วย 
งาน/ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ  

ผู้บริหาร 
พิจารณา/รับทราบ/ส่ังการ 

ส าเนาเอกสาร ส่งให้ผู้รับผิดชอบ พร้อม
กับลงลายมือช่ือรับหนังสือ/เอกสาร 

ส าเนาเอกสาร ส่งให้ผู้รับผิดชอบ พร้อม
กับลงลายมือช่ือรับหนังสือ/เอกสาร 
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 กำรส่งหนังสือ ได้แก่ การส่งหนังสือออกนอกหน่วยงาน  ลงทะเบียน ตรวจสอบเอกสารให้เรียบร้อยครบถ้วน 
และจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีข้ันตอนในการส่งหนังสือหรือเอกสาร ดังนี้ 
  1. เจ้าของเรื่องจัดท าหนังสือส่งให้เรียบร้อย รวมถึงตรวจสอบส่ิงท่ีส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
  2. ลงทะเบียนส่งท่ีงานธุรการ ซึ่งทะเบียนส่งประกอบไปด้วย 
      1) เลขทะเบียนหนังสือส่ง  
      2) ท่ีลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องทับเลขท่ีหนังสือออก  ตาม
เลขทะเบียนหนังสือส่ง 
      3) ลงวันท่ี วัน เดือน ปี ท่ีจะส่งออก 
      4) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือ ช่ือส่วนราชการ 
      5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มีหรือไม่ทราบ ให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 
      6) เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน (กรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเร่ืองย่อจากหนังสือน้ัน) 
      7) ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
  3. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
  4. จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้มหนังสือส่ง 
  5. จัดส่งหนังสือหรือเอกสารไปยังหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนการสง่หนงัสือ 

เจ้าของเรื่องจัดท าหนังสือส่งให้เรียบร้อย
และถูกต้อง พร้อมกับตรวจสอบส่ิงท่ีส่ง 
ไปด้วยให้ครบถ้วน 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

จัดส่งหนังสือหรือเอกสารไปยังหน่วยงาน
หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
 

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้มหนังสือส่ง 

หมำยเหตุ : เอกสารไม่ครบถ้วน/พิมพ์
ผิด/แก้ไขเพ่ิมเติมเน้ือหา ผู้บังคับบัญชา
ข้ันต้นจะส่งคืนให้แก้ไข 
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7. การจัดเก็บหนังสือราชการ ศึกษาวิเคราะห์การจัดเก็บเอกสารท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างท่ีอยู่
ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีใช้ท างานประจ า เอกสารท่ีไม่ได้ใช้บ่อยหรือปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว ควร
ส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลาตามก าหนดควรเสนอท าลาย 
 วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ เก็บตาม
ตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันท่ี ซึ่งการด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1) จัดแฟ้มเอกสารให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 2) อย่าเก็บข้อมูลท่ีไม่เป็นประโยชน์ เก็บเฉพาะท่ีส าคัญ จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ 
 3) แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าท าทุกส่ิงในเวลาเดียวกันไม่ได้ ให้เรียงล าดับความส าคัญหรือตามความเร่งด่วน ท า
ให้เสร็จเป็นเรื่องๆ 
 4) ส ารวจรายการท่ีต้องจัดท า เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
 5) จัดท าและลงวันท่ีไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันท่ีเสร็จงาน 
 6) ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการท่ีก าหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
 7) จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนานๆ ใช้ เอกสารเสร็จส้ินแล้ว จ าแนกความส าคัญ 
 8) จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท เพื่อสะดวกในการใช้งาน 
 9) จัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง การจัดท า และระบบการจัดเก็บสากล 
 10) ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นคว้า 
 11) จัดเก็บหนังสือราชการตามท่ีออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 
 12) ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆเพื่อการพัฒนา 
8. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
 1) หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 2) หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบแบบ
แผนนั้นๆ 
 3) หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติก าหนด 
 4) หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 5) หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 6) หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
9. การยืมหนังสือราชการ หนังสือราชการ เป็นเรื่องท่ีมีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของ
หนังสือราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานท่ีเป็น
เจ้าของ เมื่อเจ้าของหนังสือกลัวหาย จะต้องจัดให้มีระบบการยืม สามารถติดตามกลับคืนมาได้ 
โดยมีหลักการยืมหนังสือราชการ ดังต่อไปนี้ 
 1) หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานท่ีมีความเกี่ยวพันกันยืมหนังสือราชการไปได้ 
โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเม่ือถึงเวลา 
 2) การยืมหนังสือราชการ ควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ หรือหน่วยงาน
เจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า 
 
 

5 



 3) ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 
 4) การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานท่ีมีอ านาจในการ
ด าเนินงาน 
 5) ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานท่ีมีอ านาจ
ในการด าเนินงาน 
 6) ถ้าผู้ยืมไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
 7) เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แล้ว ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 8) ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา 
10. การท าลายหนังสือราชการ 
 1) หนังสือราชการท่ีควรท าลาย หมายถึง เอกสารท่ีไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก หรือไม่มีกฎหมาย
บังคับให้ต้องเก็บไว้ 
 2) ภายใน 60 วัน หลังส้ินปี ส ารวจหนังสือราชการท่ีหมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บรักษาโดยใช้
ระบบคอมพิวเตอร์ 
 3) จัดท าบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อท าลาย 
 4) ส่งบัญชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 5) ด าเนินการท าลายตามท่ีได้รับอนุมัติ 
11. การลงชื่อแทน 
 1) ผู้ลงช่ือแทนจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน หรือ
รักษาการในต าแหน่งตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 2) ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายก าหนด ให้ใช้ค าว่าแทน แล้วให้ลงนามต าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค า
ดังกล่าว 
 3) ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทน 
โดยท าเป็นหนังสือ 
 4) รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
 5) รักษาการในต าแหน่ง ใช้ในกรณีต าแหน่งข้าราชการว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
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ท่ี  กส ......../............                                                                        องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
                                     อ าเภอกมลาไสย กส ๔๖๑๓๐ 

       วัน เดือน ป ี
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร………………………….. 
โทรสาร…………………….. 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.............................. 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

เหตุที่มีหนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

3 ซม. 

ต าแหน่ง หรือชื่อบุคคล 
   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 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

ขนาดตัวอักษร 
ไม่เล็กกว่า 32 

pt 

   1 Enter + Before 6 
pt 

ชั้นความลับ(ถ้ามี) 

2 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบน 1.5 ซ.ม. 
ประมาณ 1.5 ซม. ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

   4 Enter  

รูปแบบหนงัสือภายนอก 
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                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.....................................................................................................................................................  
ที…่……………………………………………………………….    วันที่................................................................................       
เรื่อง...................................................................................................................................................................   
 

เรียน........................................................ 
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 
                                         (ลงช่ือ)……………………………….. 
                                         ช่ือเต็ม (..............................) 
                                         ต าแหน่ง............................... 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุที่มีหนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์ 

 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ด้านบน ประมาณ 1.5 ซม. 

ชั้นความลับ(ถ้ามี) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

รูปแบบหนงัสือภายใน 
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ท่ี ..................... 
 

ถึง ......................... 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
  วัน เดือน ป ี
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร………………………….. 
โทรสาร…………………….. 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.............................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุและจุดประสงค์ท่ีมี
หนังสือไป 

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  

ชั้นความลับ(ถ้ามี) 

รูปแบบหนงัสือประทบัตรา 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา  
(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 

 
เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 
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  ค าส่ัง................................................ 
  ท่ี  ............../................ 
  เรื่อง .................................................................................. 
  --------------------------------- 
 

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

ย่อหน้า 2.5 ซม. ท้ังนี้  ต้ังแต่.................................................................. 

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

    (................................................) 
    ............................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

รูปแบบค าสัง่ 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ด้านบน ประมาณ 1.5 ซม. 
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  ประกาศ.…………………………………… 
  เรื่อง ........................................................... 
  --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 
 ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
    ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ............... 
 
 
 
   (................................................) 
               ................................................. 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

รูปแบบประกาศ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ด้านบน ประมาณ 1.5 ซม. 
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ท่ี ............/.............            องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
              อ าเภอกมลาไสย กส 46130 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้การรับรอง 
พร้อมท้ังลงต าแหน่งและสังกัด หรือท่ีต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง)................................................….......….. 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
……………………………………………………………………………………………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ให้ไว้ ณ วันท่ี..................................พ.ศ. ...............  
 
 
 
 (.....................................................) 
 ..................................................... 
 …………………………………………………….  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบหนงัสือรบัรอง 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 12 pt 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษ 
ด้านบน ประมาณ 1.5 ซม. 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ลายมือชื่อ 

ชื่อเต็ม 
ต าแหน่ง 

12 



 
 
 


