
 

 

ก. งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแตค่ิด ร่าง เขียน  แต่ง  พิมพ์  จัดจ า 

ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 

2. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หล ักฐานราชการอื่นๆ ของหนว่ยงาน 

3. เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการอ้างองิ 

4. เป็นเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารราชการ 

5. เป็นหลักฐานราชการมคีุณค่า 

6. เป็นเครื่องมอืท ่ีใช ้ในการติดต ่อส ่ือสาร 

7. สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 

2 พ.ศ. 2548 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

   2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. สว่นราชการถึงสว่นราชการ 

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ 

   2.2 ชนดิของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสอืติดตอ่ราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็น

หนังสือตดิต่อระหว่างสว่นราชการหรอืส่วนราชการมีถึงหนว่ยงานอื่นซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรอืมี

ถึงบุคคลภายนอก 

2.หนังสือภายใน คือ หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น

หนังสือตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใชก้ระดาษบันทึกข้อความ 

3.หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน

ราชการ ระดับกรมขึ ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็น

ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ใน กรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การ

ส าเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรอืการเงนิ การแจ้ง

ผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการ ระด ับกรมขึ้นไปก าหนด

โดยทำเป ็นคำส ั่งกฎหมาย เป็นประจ า 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการ 
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4. หน ังสอืสั่งการ ได ้แก่ (ค าส ั่ง ระเบ ียบ ข้อบ ังค ับ) 

1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ

ด้วย 

2. ระเบ ียบ ค ือ บรรดาข้อความท ่ีผ ู้มอี านาจหน้าท ่ีได ้วางไว้เพื่อเป ็นหล ัก

ปฏิบ ัต ิงาน 

3. ข ้อบังค ับ ค ือ บรรดาข้อความท ่ีผ ู้มีอ านาจหนา้ท ่ีก าหนดไว้ใช ้ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 

1. ประกาศ เพื่อประกาศหรอืช ้ีแจงใหท้ราบ 

2. แถลงการณ์ เพื่อท าความเข้าใจ 

3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรอืรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่

บุคคล นิตบิุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม 

ผูเ้ข้าร่วม ประชุมและมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่  

1. วาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 

2. วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

3. วาระที่ 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

4. วาระที่ 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

5. วาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 

การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุก ค าพูดของ

ผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดคำพูดย่อที่เป็นประเด็นสำคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่

ประชุม 

3. บันทกึ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 

1. ข ้อความท ่ีผ ูใ้ต ้บังค ับบ ัญชา เสนอต ่อผ ู้บังค ับบ ัญชา 

2. ผ ู้บังค ับบ ัญชาส ั่งการให้ผ ูใ้ต ้บังค ับบ ัญชา 

3 . เ จ้ า ห น้ า ที ่ห ร ือ ห น่ ว ย ง า น ร ะ ดั บ ต่ า ก ว ่า ก ร ม ติ ด ต่ อ กั บการปฏิบัติ

ราชการ 
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4. หนังสืออื่น เชน่ ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 

หนังสือ 

บุคคลภายนอกท ่ีเจ ้าหน้าท ่ีรับเขา้ทะเบ ียนหนังส ือราชการ ส ัญญา คำร้อง เป ็นต ้น 

5. ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ตอ้งปฏิบัติ ใหเ้ร็วกว่าปกติ 

(รวดเร็วเป็น พเิศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1. ด ่วนท ่ีส ุด เป ็นหนังส ือใหเ้จ ้าหนา้ท ่ีปฏ ิบัต ิในท ันท ีท ่ีได ้รับหนังส ือน ั้น 

2. ด ่วนมาก เป็นหน ังส ือให้เจ ้าหนา้ท ่ีปฏ ิบัต ิโดยเร็ว 

3. ด ่วน เป ็นหนังส ือใหเ้จ ้าหน้าท ่ีปฏ ิบัต ิเร็วกว่าปกติเท ่าท ่ีจะทำได ้ 

6. การรับหนังสือ 

1. จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 

2. ประทับตราหนังสอื โดยตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 

- เลขท ่ีรับ 

- วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

7. การส่งหนังสือ 

1. เจา้หนา้ที่ตรวจความเรียบร้อย 

2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 

3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสอื 

4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 

8. การเก็บหนังสือ 

1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

และเก็บเพื่อรอการตรวจสอบ และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 

2.  การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี 

และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 

3. การเก็บระหว่างปี ค ือ การเก็บหน ังส ือราชการท ่ีปฏ ิบัต ิส าเร็จส ิ ้นแล ้ว และย ังอยู ่

ระหว ่างปีปฏิท ินท ั้งน ้ีเพื่อให้เกิดความสะดวกและคล ่องต ัวในการปฏ ิบ ัต ิงานของเจ ้าหน ้าท ี ่

สามารถค ้นหาเรื ่องเด ิมได ้ อย ่างง ่าย และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบค ุม ติดตามงาน

ของหัวหนา้หนว่ยงาน 

4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดย

แยก เข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสอื กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

9. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
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ปลอดภัยแห่งชาติ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ ปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัยให้เก็บตลอดไปหรือ 

ตามที่หอจดหมายเหตุแหง่ชาต ิ ก าหนดน้อยกว่า 5 ปี เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

4. หนังสอืที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มตี้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่ 

5. หนังสอืไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าาเนินการเสร็จ

แล้ว 

6. หน ังส ือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสำน ักงานตรวจเงินแผ ่นด ินตรวจแล ้ว ไม ่ม ีความ

จำเป ็นต ้องใชป้ระกอบการตรวจสอบอีก หรอืเพื่อการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า 5 ปี หรอืซึ่งหาก

เห็นว่าไม่มคีวามตอ้งเก็บ 10 ปี หรอื 5 ปี ใหท้ าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

10. การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 

ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส านัก

หอ จดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 

11. การยืมหนังสือราชการ 

1. การยืมระหว่างสว่นราชการยืมและผูอ้นุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกองหรอืผูไ้ด้รับแผนกขึน้ไป  

2. การยืมภายในส่วนราชการ ผูย้ืม ผูข้ออนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับ 

11. การท าลายหนังสือราชการ 

1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่ขอ

ท าลาย เสนอหัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณา 

2. กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ

กรรมการอีกอย่างนอ้ย 2 คน 

12. มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 

1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 

2. มาตรฐานกระดาษ ม ี3 ขนาด 

    - ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 

    - ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 

    - ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 



5 

 

3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่ 

    - ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลเิมตร ไม่ต้องพับหรอืขยายข้าง 

    - ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มลิลิเมตร พับ 2 

    - ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4 

    - ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลเิมตร พับ 3 

2.12 อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่ 

1.เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ

สื่อสาร เชน่ โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ตอ้งยืนยัน

เป็นหนังสือให ้ท าหนังสือยนืยันไปทันที 

2. การส ่งข้อความทางเครื่องมือส ่ือสารซ ่ึงไม่ปรากฏหล ักฐานช ัดแจ ้ง ให้ผ ูส้ ่งและผ ู ้ร ับ

บ ันท ึก ข้อความไว้เป ็นหล ักฐาน สำเนาค ู่ฉบ ับ ใหล้งช ่ือผ ู้รา่ง – ผ ู้พิมพ์ – ผ ูต้รวจ (ไม่มีผ ูท้าน) 

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรอืหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ 

สูญหาย ใหด้ำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

4. หนังสือเวียน คือหนังสอืที่มถีึงผู้รับเป็นจานวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัว

พยัญชนะ ว 

5. หน ังส ือราชการปกต ิท า 3 ฉบับ มตี ้นฉบ ับ 1 ฉบ ับ และส าเนาค ู่ฉบ ับ 2 ฉบับ 
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1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้าคลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง

วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุ กต์ใช้วิธีต่างๆเช่นว่านั้นระบบสารบรรณ

อเิล ็กทรอน ิกส ์ ค ือ การร ับส ่งข้อมลูขา่วสารหรอืหนงัส ือผ ่านระบบส ่ือสารด้วยว ิธ ีการ 

อิเล็กทรอนิกส์บุคคลภายนอก 

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หน ังส ือท ่ีมไีปมาระหว่างส ่วนราชการ 

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง  

3. หนังสอืที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับ 

6. ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรอืลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้

ผูใ้ช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแตง่ตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับ  แต่ละระดับ เป็นผูส้่งผ่านระบบการ รักษา

ความ ปลอดภัย โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

ข. การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน 

  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควร

ด าเนินการ ดังนี้  

1. ให้กล ุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการจะเป็น 

ศ ูนย์กลางของหนังส ือราชการท ุกเรื่อง ในหนว่ยงานของกล ุ่มต ่างๆ ควรมีผ ู้รับผ ิดชอบหน ังส ือราชการ 

2. จ ัดให้มีการฝ ึกอบรมผ ู้รับผ ิดชอบงานด ้านน ้ี ในเรื่องเทคน ิคการปฏิบ ัต ิในเร ่ืองการร ับ– ส่ง 

การจัดท าการเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสอืราชการ 

3. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม 

4. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 

5. ควรมกีารประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวธิีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 

สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ    

(ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มีสาระดังน้ี 
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การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังน้ี 

1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

ควร จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ

ด าเนินการ แต่ยึด หลักการระบบที ่ทันสมัย ลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการ

ด าเนินงานที ่ ถูกต้องจ าแนกความ เร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ ถ้าจะดี ควร

ด าเนินการดังนี ้

1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงาน 

หรอืสถานศึกษา รวดเร็ว 

2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการด าเนินงานในหน่วยงาน 

เพราะ รวดเร็ว 

3. รับ – ส่ง ตามระบบที่ออกแบบไว้ 

4. ประเมินผลการท างาน เป็นระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 

2. การท าหนังสือราชการ 

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าสำเนา ผู้จัดทำ

หนังสือราชการ ต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด 

จดหมายราชการบันทึก ข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน 

หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดท าเสร็จ เมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 

การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คดิ มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนยิม 

2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 

3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมเีอกภาพ 

4. เน ้ือความท ัง้หมด กลมกล ืน ส ัมพันธ์กัน ตรงประเด ็นเน้นจ ุดท ่ีต ้องการ 

5. สุภาพม ีความเหมาะสม 

การท าหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังน้ี 

1. ศกึษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างตน้ 

2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ท าเป็นแบบฟอร์ม หรอืหนังสอืราชการรูปแบบต่างๆ 

3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เชน่ E-mail E-office E-filling มาช่วยด าเนินการ 

4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การท าส าเนาหน ังส ือ ท ่ีใช ้เป ็นประจ าเพราะในการทำ

หน ังส ือราชการบาง เรื่อง เพียงแต ่พิมพ์ข้อความเพิ่มเท ่าน ั้นเอง ยึดหล ักถูกต ้อง รวดเร็ว ประหยัด มี
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ความค ุ้มค ่า 

5. จัดบุคลากรการรับผิดชอบในการท าหากงานล้นมอื จ้างบุคลากรภายนอก รับไปจัดท า 

ผูร้ับหน้าที่ (เจ้าภาพ) ท าเพียงการตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามแบบแผนของทาราชการ 

6. ประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนางาน 

3. การจัดเก็บหนังสือราชการ(ภาคผนวก) 

การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์  การจัดเก็บ

เอกสารที่เป็นอยู่ใน ปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณ

ที่ใช้ทำงานประจ าเอกสารที่ไม่ได้ ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถ

ค้นหาได้  เมื่อครบเวลาตามก าหนด ควรเสนอ ทำลาย 

วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิ

ประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ 

การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราการ มแีนวปฏิบัติดังนี ้ 

1. หาเวลาจัดแฟม้ เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 

2. อย่าเก็บข้อมลูท ่ีไม่มีประโยชน ์ เก็บเฉพาะท ่ีส าค ัญ จ าเป ็นเท ่าน ั้น ท าลายเอกสารที่ไม่ใช ้ 

3. แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่องๆ ท าให้เสร็จเป็นเรื่องๆ 

4. ส ารวจรายการท ่ีต ้องจ ัดท าเรียงล าด ับความส าค ัญก่อนหล ัง 

5. ท าและลงวันท ่ีไว้แยกพ ิมพอ์อกเป ็นเด ือนๆ บ ันท ึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันท ่ีเสร็จงาน 

6. ลงมอืท างาน ต ิดตามงาน ท างานตามรายการท ่ีก าหนด แผนงานควรต ้องตรงตามเวลา 

7. จ าแนกเอกสารที่ใชเ้สมอ เอกสารนานๆ ใช้ เอกสารเสร็จสิน้แลว้ จ าแนกความส าคัญ 

8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท เพื่อสะดวกในการใช้ 

11. จัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า และระบบการจัดเก็บ

สากล 

12. ใช้คอมพิวเตอรช่์วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 

13. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 

14. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา 

4. การให้ยืมหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็น

เจ้าของหนังสือ ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ 

ต้องยืมหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ เจา ้ ของก็กล ัวหาย ฝ ่ายยืมก็ต้องการใช ้ จ าเป ็นต ้องจ ัดให้มีระบบการ

ยืม ท ี ่ม ีความสะดวกในการให ้ย ืม สามารถต ิดตาม กลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสอืราชการมี

ดังนี้ 

1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกัน ยืม

หนังสือ ราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 
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2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ 

หรอื หนว่ยงานเจา้ของหนังสอืเป็นผู้จัดท า 

3. ผูใ้ห้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสอืราชการหายจะสามารถติดตามได้ 

4. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสอืราชการ เว้นแตไ่ด้รับอนุญาตจากหนว่ยที่มอี านาจใน

การด าเนินงาน 

5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก

หนว่ยงานทีม่ีอ านาจในการด าเนินงาน 

6. ถ ้าผ ู้ยืมไมส่ ่งหนังส ือราชการ ส ่งใบเต ือน ถ้ายงัไมส่ ่งค ืน ใหร้ายงานผ ู้บังค ับบ ัญชา 

7. เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แลว้ ด าเนนิการตามหลักการที่ก าหนด 

8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา 

5. การท าลายหนังสือราชการ 

การท าลายหนังสือราชการควรดำเนินการ ดังนี้ 

1. หนังสือราชการที่ควรท าลาย หมายถึง  เอกสารที่ไม่มีค่า  ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก 

หรอืไม่มี กฎหมายบังคับใหต้้องเก็บไว้ 

2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี ส ารวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บ

รักษา โดยใช้ ระบบคอมพิวเตอร์ 

3. จ ัดท าบัญชขีออน ุมตั ิคณะกรรมการท ่ีได ้รับแต ่งต ั้ง เพื่อท าลาย 

4. สง่บัญชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแหง่ชาติ 

5. ด าเนินการท าลายตามที่ไดรับอนุมัติ 
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การรับ เอกสาร 

1. การรับเอกสารด้วยระบบ (Online) 

1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

1.2 ระบบส าน ักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของส าน ักงานจ ังหวัดเช ียงใหม่ 

2. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

3. รับเอกสารทางไปรษณีย์ 

4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX) 

5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสอืรับ 

 

การส่งเอกสาร 

1. สง่เอกสารด้วยระบบ (Online) 

1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

1.2 ระบบส าน ักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของส าน ักงานจ ังหวัดเช ียงใหม่ 

2. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

3. รับเอกสารทางไปรษณีย์ 

4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX) 

5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสอืรับ 

การเสนอหนังสือ 

1. เรื่องที่รายงานเพื่อทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน ให้รายงานตรงไปที่ทุก

คนโดยไม่ ต้องเสนอผา่นผ ู้อ านวยการศูนย์ฯ และไม่ต้องลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 

เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกปฏิบัติโดยเร็วและรบีเสนอขึ้นไปทันที โดยส่งทาง E-mail ได้ 

2. เรื่องที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ให้ ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารเมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ให้ส่งเรื่องคืนเพื่อด าเนินการทันที 

 

การส่งและการรับ 

1. การส ่งข้อมลูข่าวสารล ับออกนอกบริเวณหนว่ยงาน ต ้องบรรจ ุซองหรอืภาชนะท ึบแสงสองช ั้น

อย่างมั่นคง 

2. บนซองหรอืภาชนะนั้นช้ันในใหจ้า่หน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่งช่ือและต าแหน่งผู้รับและ

หนว่ยงานผูส้่ง พรอ้มทั้งแสดงเครื่องหมายแสดงช้ันความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 

3. บนซองหรอืภาชนะนั้นช้ันนอกใหจ้า่หนา้ระบุข้อความเชน่เดียวกับซองหรอืภาชนะช้ันใน 

แตไ่ม่ต้องตี เครือ่งหมายแสดงช้ันความลับใดๆ 

แนวทางการปฏบิัติงานสารบัญและงานธรุการ 
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4. ห้ามระบุช้ันความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสอื ส่ง วัน เดือน ป ี

จ านวนหนา้และ หมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับด ังกล ่าว และเก ็บร ักษาไว ้จนกว ่าจะได ้ร ับค ืนหร ือ

ยกเล ิกช ั ้นความล ับหร ือท าลายข ้อม ูล ข่าวสารลับนั้นแล้ว 

5. ในกรณีเจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าขอ้มูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ให้รบีส่ง

ข้อมูลขา่วสารลับ ดังกล่าวใหแ้ก่นายทะเบียนข่าวสารลับ 

6. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผูน้ าส่งหรอืจัดส่ง

ใบตอบรับคืน แก่หนว่ยงานของรัฐที่เป็นผูน้ าส่ง และลงทะเบียนข้อมูลสารลับก่อนที่จะด าเนินการ

อย่างอื่น 

 

การลงชื่อแทน 

1. ผู้ลงช่ือแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษา

ราชการแทน หรอืรักษาการในต าแหน่งตามที่กฎหมายก าหนด 

2. ในกรณ ีท ี ่ไม ่ม ีกฎหมายก าหนด ให ้ใช ้ค าว ่าแทน แล ้วให ้ลงนามต าแหน ่งของเจ ้าของ

หน ังส ือต ่อท ้ายคำดังกล่าว 

3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผูด้ ารงต าแหน่งนัน้มอบอ านาจให้ผูด้ ารงต าแหน่งอื่น

ปฏิบัติราชกรแทนโดยท าเป็นหนังสือ 

4. รักษาราชการแทน ใช ้ในกรณ ีท ่ีไม่มีผ ูด้ ารงต าแหน ่ง หรอืมีแต ่ไม่อาจปฏ ิบัต ิราชการได ้ 

5. รักษาการในต าแหน่ง ใช้ในกรณีต าแหนง่ข้าราชการว่างลง หรอืผูด้ ารงต าแหน่งไม่

สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

1. คัดแยกหนังสอืที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหนา้งานบันทึกใหค้วามเห็นแล้ว

จงึเสนอ ตามล าดับขั้นสายการบังคับบัญชา 

2. การร ับหน ังส ือภายใน เมื่อได ้รับหนงัส ือแล ้วให ้งานธุรการปฏิบ ัต ิตามท ่ีกล ่าวข้างต ้นโดยอน ุโลม 

3. ตน้เรื่องสง่เอกสารที่งานธุรการ 

4. ธุรการตรวจความเรียบร้องของเอกสาร 

5. ถ้าเรื่องไม่เรยีบร้องหรอืเอกสารไม่ครบใหก้ลับไปแก้ไขก่อนแล้วจงึมาส่งใหม่ 

6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่างๆ 

7. งานธุรการผา่นเรื่องเพื่อเสนอ ม ี2 กรณี ได้แก่ 

- เรื่องแก้ไขใหค้ืนเอกสารใหแ้ก่ตน้เรื่อง 

- เรื่องท ่ียังไมส่ ้ินส ุดใหเ้สนอตามล าด ับช ั้น 

8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

- งานธุรการ 

- งานการเงนิ 
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- งานฝึกอบรม 

- งานพัสดุ 

9. เรื่องท ่ียังไม่ส ้ินส ุดใหด้ าเนินการต่อไป จนกว่าจะส ้ินส ุดการด าเนินงาน 

 

การส่งหนังสือ 

1. ใหเ้จ้าของเรื่องตรวจสอบความเรยีบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน

และส่งเรื่องที่ งานธุรการ 

2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสอือีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วนหรอืไม่ 

หรอืข้อความที่ พิมพ์มาตีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสอืส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหล้งวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

4. เลขทะเบียนหนังสอืส่ง ใหล้งล าดับของทะเบียนหนังสอืส่ง 

5. ท ่ีใหล้งรหสัต ัวพยญัชนะและเลขประจ าของส ่วนราชการเจ ้าของเรื่องท ับเลขท ่ีหน ังส ือออก 

ในหน ังส ือท ี ่จะส่งออก 

6. ลงวันท ่ี ใหล้งวัน เด ือน ปีท ่ีจะส ่งหนังส ือน ั้นออก 

7. จาก ใหล้งต าแหน ่งเจ ้าของหนังส ือ หรอืช ่ือส ่วนราชการ 

8. ถ ึง ใหล้งต าแหน ่งของผ ูท้ ่ีหนงัส ือน ั้นมถี ึง หรอืถ้าไม่มี หรอืไมท่ราบใหใ้ช ้ช ่ือส ่วนราชการ 

9. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสอืฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือที่ส่งมา 

10. ลงเลขท ่ีและวันเด ือนป ีในหน ังส ือท ี ่จะส ่งออกท ั ้งในต ้นฉบ ับ และส าเนาค ู ่ฉบ ับให ้ตรงก ับ

เลขทะเบ ียนส ่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือสง่ 

 

การปฏิบัติงานด้านการประชุม 

การประช ุม หมายถ ึง การท ่ีบุคคลต ั ้งแต ่ 2 คน ข ้ึนไป ได ้มากระทำก ิจกรรมส ื ่อข ้อความร ่วมก ัน อ ัน

จะน ามา ซึ่งความเขา้ใจท ่ีต ้องตรงกัน เพ ่ือแลกเปล ่ียนความค ิดเห ็นกัน หรอืเพื่อที่จะแก้ไขป ัญหารว่มกัน 

การประชุมที่มีสิทธิผล 

1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 

2. มตขิองที่ประชุมตอ้งสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 

3. ผ ู้เข ้าร่วมประช ุมส ่วนใหญ่พึงพอใจในการประช ุมน ั้น 

4. ใชเ้วลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 



 

ขั้นตอนการประชุม 

1. เตรยีมการประชุม 

2. นดัผ ู้เข ้ารว่มประช ุม 

3. ด าเนินการประชุม 

4. ผลการประชุม 

 

ประเภทของการประชุม 

1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 

3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงรว่มกัน 

4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรอืเพื่อแก้ปัญหา 

 

1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 

  ว ัตถ ุประสงค์ เพื่อแจ ้งค าส ั่ง 

เพื่อขีแ้จงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ  

เพื่อแถลงผลงาน หรอืความก้าวหน้าของงาน 

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 

 ว ัตถ ุประสงค์ เพื่อฟังความค ิดเห ็นจากผ ู้เข ้ารว่มประช ุม เพื่อประธานหรอืผ ู้เกี่ยวข้องจะน าไป 

ประกอบการตัดสินใจ 

3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 

 ว ัตถ ุประสงค์ เพื่อหาข้อตกลงรว่มกันซึง่ผ ูกพันการกระท าของผ ู้เข ้าร่วมประช ุม 

4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 

 ว ัตถ ุประสงค์ ผ ู้เข ้ารว่มประช ุมมคีวามท ัดเท ียมกันในการแสดงข้อค ิดเห ็นเพื่อหาข้อยุต ิหรอืหาทาง แก้ปัญหา 

 

บทบาทของประธาน 

  กอ่นการประชุม 

1. ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ 

2. ศกึษารายละเอียดของระเบียบวาระ 

3. ก าหนดแนวทางหรอืเกณฑใ์นการด าเนินการประชุม 

 ขณะประชุม 

1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศที่ดี 



 

2. ระบุประเด ็นท ่ีจะใหท้ ่ีประช ุมทราบ แจ ้งด ้วยว ่าเป ็นการประช ุมประเภทไหน 

3. กระต ุน้ใหผ้ ู้เข ้ารว่มประช ุมแสดงความค ิดเห็น 

4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 

5. คอยสรุปประเด็นหรอืมติที่ประชุม 

6. กล่าวปิดประชุม 

 

 ภายหลังการประชุม 

1. ร่วมมือกับเลขาน ุการ ตรวจร่างมต ิท ่ีประช ุม 

2. ติดตามให้มกีารปฏิบัติตามมตทิี่ประชุม 

 

บทบาทของเลขานุการ 

 ก่อนการประชุม 

1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ 

2. เตรียมข้อมูล เพื่อแจกล ่วงหนา้ให ้ผ ู้เข ้ารว่มประช ุม 

3. เป็นผู้สรุปประเด็นใหท้ี่ประชุมพิจารณา 

4. จ ัดเตรียมสถานท ่ีประช ุม 

5. เต ือนผ ู้เข ้าประช ุมก่อนถึงเวลาประช ุม 

 ขณะประชุม 

1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม 

2. ช ่วยเหล ือประธานในการแจ ้งระเบ ียบวาระในการประช ุม 

3. เป็นผู้ชีแ้จงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 

4. ช่วยประธานท าการสรุปมตขิองที่ประชุม 

5. จดบันทึกการประช ุม 

 ภายหลังการประชุม 

1. ร่างมติที่ประชุมเพื่อเสนอประธาน 

2. เวียนมติของที่ประชุมเพื่อผูผ้่านรว่มประชุมแก้ไข หรือลงนาม 

3. ร่วมมอืกับประธานเพื่อใหม้ีการปฏิบัติตามมติ 

 

 

 

 



 

บทบาทของสมาชกิผู้เข้าประช ุม 

 ก่อนการประชุม 

1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 

2. ท าการศ ึกษา และเตรียมต ัวประช ุมตามวาระต ่างๆ 

3. เข้าร่วมประชุมตามเวลาที่นัด 

 ขณะประชุม 

1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม 

2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม 

3. ต ้องพร ้อมท ่ีจะรับมอบหมายงานตามมต ิท ่ีประช ุม 

4. ต ้องพร ้อมท ่ีจะยอมรับมต ิของท ่ีประช ุม 

 

 ภายหลังการประชุม 

1. ต ้องตรวจร่างรายงานการประช ุม 

2. ต ้องพร ้อมท ่ีจะลงมอืปฏิบ ัต ิตามมต ิท ่ีประช ุมอย ่างจริงจ ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

การพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดทากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกข้อความ 

โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word ให้จัดทาให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที ่28) และ

แบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ 29) ท้ายระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 

 
รูปที่ 1 แบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28) 



 

 
รูปที่ 2 แบบของกระดาษบันทกึข้อความ (แบบที ่29) 

 

 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 
- ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
- ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร ตามรูปที่ 3 



 

 
รูปที ่3 

 
1.2 การตั้งระยะบรรทดั ใหใ้ชค้่าระยะบรรทดัปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single ตามรูปท่ี 4 



 

 
รูปที ่4 

1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซนติเมตร (หน้ากระดาษ เอ 4 เมื่อตั้งระยะขอบซ้าย 3 
เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพ้ืนที่สาหรับการพิมพ์ มีความกว้าง 16 เซนติเมตร) ตามรูปที่ 5  

รูปที่ 5 
 

2. ขนาดตราครุฑ  
2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้สาหรับการจัดทากระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบน

ประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  



 

2.2 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้สาหรับการจัดทากระดาษบันทึกข้อความ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก
ขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนด้านซ้าย) ตามรูปที่ 6  

 
รูปที่ 6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. การพิมพ์หนังสือภายนอก  
3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท์  
3.2 การพิมพ์ “ที”่ และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของตราครุฑ  
3.3 การพิมพ์ชื่อเดือน ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขวาของตราครุฑ  
3.4 การพิมพ์เรื่อง คาข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่า

ก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)  
3.5 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ 

เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร  
3.6 การพิมพ์คาลงท้าย ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และห่างจากบรรทัดสุดท้ายของ

ภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt)  
3.7 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และตาแหน่ง เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) ให้

ถือคาลงท้ายเป็นหลัก โดยให้อยู่ก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ตาแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 
Enter  

3.8 ระยะระหว่างตาแหน่ง กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากตาแหน่ง
เจ้าของหนังสือ หรือให้พิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่เหลืออยู่ในหน้ากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใช้ระยะบรรทัด 
1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 pt หรือ 2 Enter ได้ตามความเหมาะสม  

 



 

 

 

 



 

 

4. การพิมพ์หนังสือภายใน  
4.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท ์ 
4.2 การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ  
4.2.1 คาว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด 24 พอยท ์และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่า 

เป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์ 
4.2.2 คาว่า “ส่วนราชการ วันที ่เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหน้า ขนาด 20 พอยท ์ 
4.2.3 การพิมพ์คาว่า “วันที”่ ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร “ข” และให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของชื่อเดือน ตรงกับ

แนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคาว่า “บันทึกข้อความ” (ดูแบบฟอร์มประกอบ)  
4.2.4 ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังคา ส่วนราชการ ที ่วันที ่และ เรื่อง  
4.3 การพิมพ์คาขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก  6 

พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt)  
4.4 การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร  
4.5 การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ สกุล) ให้พิมพ์อยู่ในแนวกึ่งกลางกระดาษ เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 

บรรทัดปกติ (4 Enter) จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ และการพิมพ์ตาแหน่ง ให้พิมพ์อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ใน
กรณีท่ีต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter  

4.6 จานวนบรรทัดในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ  



 

 



 

5. การพิมพค์าสั่ง / ประกาศ  
5.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท ์ 
5.2 ระหว่างตัวครุฑกับข้อความให้ใช้ระยะบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) หรือปรับให้ดูว่าสวยงามไม่ชิดหรือ

ห่างจนเกินไป  
5.3 หัวเรื่องให้ใช้ค่ากึ่งกลางสาหรับการจัด  ให้ใช้เส้นขีดระหว่างหัวเรื่อง (คาสั่ง/ประกาศ) เส้นที่ขีดระยะ

พอประมาณ  
5.4 ระหว่างเส้นขั้นกับภาคเหตุ ให้ใช้ระยะบรรทัด (1 Enter+Before 12 pt)  
5.5 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ระยะการพิมพ์เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 

6 พอยท ์(1 Enter+Before 6 pt)  
5.6 การพิมพ์ย่อหน้าก่อนย่อหน้าสุดท้าย (ทั้งนี้ตั้งแต่..../จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน) ระยะการพิมพ์ย่อหน้า

เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter+Before 6 pt)  
5.7 การพิมพ์ย่อหน้าสุดท้าย (สั่ง ณ วันที่ ..../ ประกาศ ณ วันที่ ...) ให้ตั้งค่าย่อหน้าเท่ากับ 4 เซนติเมตร และ

เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท ์(1 Enter+Before 12 pt)  
5.8 การพิมพ์คาลงท้าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


