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ค าน า 
 เอกสาร “คู่มือการปฏิบติังานธุรการเทศบาลต าบลกุดสิม” ฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อเป็นแนวปฏิบติังาน
ธุรการของเทศบาลต าบลกุดสิมท่ีมุ่งเนน้ให้เกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารจดัการของเทศบาลต าบลกุดสิม
ในดา้นสารสนเทศและงานธุรการ ซ่ึงมีภารกิจหลกั 4 ดา้น ประกอบดว้ย งานวิชาการ  งานการบริหารบุคคล   
งานบริหารงบประมาณและงานการบริหารทัว่ไป ส าหรับเอกสารเล่มน้ีเป็นงานดา้นการบริหารงานทัว่ไป
สาระประกอบด้วย  การด าเนินงานธุรการ  การประชาสัมพนัธ์  งานประสานราชการ  การจัดระบบการ
บริหารและพฒันาองคก์ร  งานบริการสารธารณะ ซ่ึงผูบ้ริหารและผูรั้บผดิชอบงานควรรู้แนวปฏิบติัราชการ 
 

งานธุรการ เทศบาลต าบลกุดสิม  
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งานบริหารทัว่ไป 
 
 
 งานบริหารทัว่ไป เป็นภารกิจหน่ึงของเทศบาลต าบลกุดสิมในการสนบัสนุนส่งเสริมการปฏิบติังาน
ของเทศบาลต าบลกุดสิมให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐาน เทศบาลต าบลกุดสิมก าหนดให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ การประชาสัมพนัธ์ งานประสานราชการ การ
จดัระบบการบริหารและพฒันาองค์กร งานบริการสาธารณะ ซ่ึงผูรั้บผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบติัราชการ 
ดงัน้ี 

1.  การด าเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการทัว่ไป 

2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
2.2  การจดัระบบบริหารและการพฒันาองคก์ร 
2.3  งานเทคโนโลยแีละสารสนเทศ 

 
 

งานธุรการ 
 
1.  งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ทีเ่กีย่วข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า                

การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนงัสือราชการ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

1 
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1.  การผลิตหรือจดัท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนงัสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยมืหนงัสือราชการ 
4.  การท าลายหนงัสือราชการ  
ความส าคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความส าคญัของงานท่ีเก่ียวกบัหนงัสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปไดด้งัน้ี 
1.  ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการบริหารงาน 
2.  ใชเ้ป็นส่ือในการติดต่อท าความเขา้ใจระหวา่งหน่วยงานกบัหน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคล  

และบุคคลกบับุคคล 
3.  เป็นเคร่ืองเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลกัฐานอา้งอิงการติดต่อหรือการท าความตกลง 
5.  เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าในการศึกษาคน้ควา้ต่อไปในอนาคต 
 
ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดก้ าหนดความหมายและชนิดของ

หนงัสือราชการไวว้า่ หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่ง
ส่วนราชการ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
รวมทั้งเอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ และเอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตาม
กฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนงัสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือสั่งการ 

หนงัสือประชาสัมพนัธ์ และหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
กระดาษตราครุฑ ท่ีใชส้ าหรับหนงัสือราชการ ก าหนดแบบและขนาดไวใ้นระเบียบงานสารบรรณ

ขอ้ 74 และ ขอ้ 75 ใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรัม ต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด  
210 X 297 ม.ม. พิมพค์รุฑ ขนาดตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร ดว้ยหมึกสีด า หรือท าครุฑดุนท่ีก่ึงกลางส่วนบน
ของกระดาษ 
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1.  หนังสือภายนอก 
      หนงัสือภายนอก ใชเ้ป็นหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ(ต่างกระทรวง 
ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
ก าหนดใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีส่วนประกอบ คือ 

     1.1  ท่ี 
     1.2  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
     1.3  วนั เดือน ปี 
     1.4  เร่ือง 
     1.5  ค  าข้ึนตน้ 
     1.6  อา้งถึง (ถา้มี) 
     1.7  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) 
     1.8  ขอ้ความ (เน้ือหาของหนงัสือ) 
     1.9  ค  าลงทา้ย 
     1.10  ลงช่ือ 
     1.11  ต  าแหน่ง 
     1.12  ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
     1.14  ส าเนาส่ง (ถา้มี) 
     รายละเอยีดของหนังสือภายนอก 
     1.1  ที่  
            เป็นส่วนท่ีอยูท่างดา้นซา้ยบนสุดของหนงัสือ ซ่ึงหนงัสือทุกฉบบัจะมีก าหนดไวเ้พื่อ 
            1)  เป็นขอ้อา้งอิงของฝ่ายท่ีส่งหนงัสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอา้งอิงถึงหนงัสือฉบบันั้น  

ในการติดตามเร่ืองหรือเพื่อการติดต่อ โตต้อบหลงัจากท่ีไดส่้งหนงัสือนั้นออกไปแลว้ 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเร่ืองระหวา่งปฏิบติั หรือเม่ือเร่ืองนั้นไดด้ าเนินการเป็นท่ี

เรียบร้อยแลว้ 
            3)  เป็นขอ้อา้งอิง เม่ือตอ้งการจะคน้หาเร่ืองท่ีไดเ้ก็บไว ้
            4)  เป็นตวัเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนงัสือท่ีไดมี้การติดต่อกบัหน่วยงานต่างๆ  

ในรอบปีปฏิทินหน่ึง ตวัอยา่งเช่น 

ที ่กส ๕๒๗๐๑/1 
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ที่ กส 52701/2 
     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            1)  ใหล้งช่ือของส่วนราชการท่ีเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น 
            2)  ลงท่ีตั้งของส่วนราชการท่ีสามารถติดต่อทางไปรษณียไ์ดส้ะดวก (ท่ีตั้งของส่วนราชการ 

ความยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทดั การลงท่ีตั้งจะวางรูปแบบอยา่งไรนั้น ข้ึนอยูก่บัดุลยพินิจของส่วนราชการ
เจา้ของหนงัสือ เน่ืองจากช่ือส่วนราชการและท่ีตั้งมีความยาวไม่เท่ากนั) 

            3)  ต  าแหน่งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ จะอยูท่างดา้นขวาของหนงัสือและอยูบ่รรทดั
เดียวกบั “ท่ี” เช่น 

     1.3  วนั เดือน ปี 
            1)  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี 
            2)  ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
            3)  ไม่ตอ้งมีค าวา่ วนัท่ี เดือน พ.ศ. น าหนา้ 
            4)  ส าหรับต าแหน่งของตวัเลขของวนัท่ี จะปรากฏอยูต่รงก่ึงกลางของหนา้กระดาษต่อจาก 

ท่ีอยูส่่วนราชการเจา้ของเร่ือง ตวัอยา่งเช่น 
     1.4  เร่ือง 
            1)  ก าหนดช่ือเร่ืองดว้ยสาระส าคญัท่ีเป็นใจความท่ีสั้น กะทดัรัด และครอบคลุมเน้ือหา 

ของหนงัสือ 
            2)  ถา้เป็นเร่ืองท่ีเคยติดต่อกนัมาก่อน โดยปกติจะลง “เร่ือง” ของหนงัสือฉบบัเดิม  

เร่ืองควรใชเ้ป็นช่ือเร่ืองเดียวกนั 
     1.5  ค าขึน้ต้น 
            1)  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ยท่ีก าหนดไวใ้น

ภาคผนวก ระเบียบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ตอ้งมีค าวา่ “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน” 

น าหนา้) หรือลงช่ือบุคคลในกรณีท่ีเป็นการติดต่อกบับุคคลโดยไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี เช่น  
กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เรียน  นางสาวอ าพร  ศรีชาวนา 
นมสัการ เจา้คณะจงัหวดัพิจิตร  (ส าหรับพระภิกษุสงฆท์ัว่ไป) 

            3)  ในกรณีท่ีต าแหน่งนั้นมีบุคคลครองต าแหน่งมากกวา่ 1 คน ข้ึนไป ใหร้ะบุทั้งต าแหน่ง  
และช่ือ เช่น ต าแหน่งรองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา    
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     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
            1)  ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยติดต่อกนัมาก่อน 
            2)  ในกรณีท่ีมีหนงัสือท่ีเคยติดต่อกนัมาก่อนหลายฉบบั ใหล้งอา้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ย 

ท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองหรือสาระส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งน ามาพิจารณา การเขียน “อา้งถึง” 
ใหเ้ขียนช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ เลขท่ีหนงัสือ และวนั เดือน ปี ท่ีออกหนงัสือ เช่น 

     1.7  ส่ิงทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี)  
            1)  ใหล้งช่ือเอกสาร ส่ิงของ ท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือฉบบันั้น เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหเ้ขียนช่ือเอกสาร ส่ิงของ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ เลขท่ีหนงัสือ และวนั เดือน ปี ท่ี
ออกหนงัสือ พร้อมทั้งจ  านวนของส่ิงของท่ีส่งไป  

     1.8  ข้อความ (เน้ือหาของหนงัสือ) เน้ือหาสาระท่ีตอ้งการจะใหผู้รั้บไดท้ราบ 
            ขอ้ความในหนงัสือจะตอ้งชดัเจน เขา้ใจง่าย และมีสาระครบถว้น เน้ือหาในหนงัสือราชการ 

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ขอ้ความเหตุ เป็นส่วนเร่ิมตน้ของเน้ือหา เป็นขอ้ความท่ีกล่าวถึงสาเหตุท่ีมีหนงัสือไป 

หรือแจง้ใหผู้รั้บทราบวา่หน่วยงานของผูเ้ขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดข้ึน 
            2)  ขอ้ความตอนผลหรือขอ้ความจุดประสงค์ เป็นขอ้ความในยอ่หนา้ท่ี 2 ท่ีนบัวา่มี 

ความส าคญั เพราะเน้ือความจะกล่าวถึงจุดประสงคข์องหนงัสือฉบบันั้น ซ่ึงจะตอ้งเขียนใหช้ดัเจน เพื่อให้
ผูรั้บหนงัสือทราบวา่ผูเ้ขียนมีจุดประสงคอ์ยา่งไร 

            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดทา้ยของการเขียนเน้ือหา ซ่ึงเป็นจุดประสงคส์รุปสุดทา้ย เพือ่เนน้
ใหผู้รั้บจดหมายท าอะไร หรือท าอยา่งไร ควรจะยอ่หนา้ข้ึนบรรทดัใหม่เร่ิมตน้ดว้ยค าวา่ “จึง” แลว้ตามดว้ย
ขอ้ความท่ีบอกถึงจุดประสงค ์(ขอ้ความท่ีสรุปตอ้งใหส้ัมพนัธ์กบัจุดประสงคใ์นตอนตน้) เช่น 

    �  ในกรณีท่ีตอ้งการเพียงใหผู้รั้บไดท้ราบเน้ือหาในหนงัสือ อาจใชว้า่ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
    �  ในกรณีท่ีตอ้งการเพียงใหผู้รั้บด าเนินเร่ืองตามขั้นตอนต่อไป อาจใชว้า่ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการต่อไป 
    �  ในกรณีท่ีตอ้งการใหผู้รั้บตดัสินใจในเร่ืองท่ีปรากฏในหนงัสือ อาจใชว้า่ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 
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           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหค้วามอนุเคราะห์ 
     1.9  ค าลงท้าย 
            ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย ซ่ึงก าหนดไวใ้น

ภาคผนวก ซ่ึงจะตอ้งใหส้ัมพนัธ์กบัค าข้ึนตน้ เช่น 
            -  ขอแสดงความนบัถือ 
            -  ขอนมสัการดว้ยความเคารพ (ส าหรับพระภิกษุสงฆท์ัว่ไป) 
     1.10  ลงช่ือ 
ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้นวงเล็บใตล้ายมือช่ือ

ดว้ยทุกคร้ัง ซ่ึงการพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือนั้นใหใ้ชค้  าน าหนา้ช่ือวา่นาย นาง นางสาว หนา้ช่ือเตม็ใต้
ลายมือช่ือ 

               
 ลายมือช่ือ 

                   (นายวิชัย กว้างสวาสดิ์)  
                              นายกเทศมนตรีต าบลกุดสิม 
 

     1.11  ต าแหน่ง 
              ใหล้งช่ือต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือไวใ้ตช่ื้อเต็ม เช่น 

                ลายมือช่ือ 
                  (นาง..............................)  

                                     เจา้พนกังานธุรการ 
              กรณี รองผอ./หรือผูรั้กษาราชการแทนใหล้งช่ือต าแหน่ง ดงัน้ี 

ลายมือช่ือ 
                  (นาย..................................)  

                                 ปลดัเทศบาลต าบลกุดสิม 
     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

              ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ เช่น งานบริหารทัว่ไป 
งานวชิาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ 

     1.13  โทร. 
              ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขโทรศพัทภ์ายใน  
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(ถา้มี) ไวใ้ตช่ื้อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. ๐–๔๓๘๕๙–๐๘๗ ต่อ 606      

 โทรสาร. ๐–๔๓๘๕๙–587 
E- mail : contact@hotmail.com 
 

     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
              ในกรณีท่ีไดจ้ดัส่งส าเนาไปใหส่้วนราชการหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และประสงคใ์หผู้รั้บทราบวา่

ไดส่้งส าเนาไปใหผู้ใ้ดแลว้บา้ง ใหพ้ิมพช่ื์อส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งส าเนาไปใหแ้ลว้ในบรรทดัต่อจาก
หมายเลขโทรศพัทส่์วนราชการเจา้ของเร่ือง เช่น 

โทร. ๐–๔๓๘๕๙–๐๘๗ ต่อ 606      
 โทรสาร. ๐–๔๓๘๕๙–587 

E- mail : contact@hotmail.com 
   ส าเนาส่ง 
   นายกองคก์รบริหารส่วนต าบลสร้อยพร้าว  องคก์รบริหารส่วนต าบลสร้อยพร้าว 

ข้อควรระวงั ซ่ึงมกัพบขอ้ผดิพลาดอยูเ่ป็นประจ า คือ ครุฑ ในหนงัสือราชการ มกัจะมี 
ขนาดตวัครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลกัษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 
    1)  มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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แบบหนังสือภายนอก            ชั้นความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ท่ี กส ………………….  / ……..         เทศบาลต าบลกุดสิม
................................ 
              ............................................. 
                                                       (วนั  เดือน  ปี) 
เร่ือง……………………………………………………………. 
(ค าข้ึนตน้)................................................................................... 
อา้งถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถ้ามี).................................................................... 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
……… …………………………….     
 ………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………….. 
                 ( ค าลงทา้ย ) 
                             ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                             ( พมิพช่ื์อเตม็ ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….                                     ชั้นความลบั (ถา้มี)  
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2.  หนังสือภายใน 
     หนงัสือภายใน ใชเ้ป็นหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก  

เป็นหนงัสือราชการท่ีติดต่อกนัภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ก าหนดใหใ้ชก้ระดาษ
บนัทึกขอ้ความ ซ่ึงมีส่วนประกอบ คือ 

     2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
     2.2  ท่ี 
     2.3  วนั เดือน ปี 
     2.4  เร่ือง 
     2.5  ค  าข้ึนตน้ 
     2.6  ขอ้ความ (เน้ือหาของหนงัสือ) 
     2.7  ลงช่ือ 
     2.8  ต  าแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบหนงัสือภายในท่ีระบุไวใ้นภาคผนวก 
     รายละเอยีดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 
            ใหเ้ขียนส่วนราชการ “เจา้ของเร่ือง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกบัส่วนทา้ยหนงัสือ ของหนงัสือภายนอก 
            1)  กรณีส่วนราชการออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึนไป ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง

ทั้งระดบักรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนราชการออกหนงัสือต ่ากวา่ระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง

เพียงระดบักรม หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศพัท ์เช่น ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 กลุ่มอ านวยการ โทร. 0 42261186) 

     2.2  ข้อความ (เนือ้หา) 
            เน้ือหาสาระท่ีตอ้งการจะใหผู้รั้บไดท้ราบขอ้ความในหนงัสือจะตอ้งชดัเจน เขา้ใจง่าย และมี

สาระครบถว้น ขอ้ความในหนงัสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

            1)  ส่วนเน้ือหา ท่ีเป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเร่ือง 
            2)  ส่วนเน้ือหา ท่ีเป็นผลการด าเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  ส่วนเน้ือหา ท่ีเป็นจุดประสงค ์
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2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใชเ้ช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก แต่ไม่มีค  าลงทา้ย เช่น   

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
                            (นางวชิยั  กวา้งสวาสด์ิ) 
                                                           นายกเทศมนตรีต าบลกุดสิม 
 
 
แบบหนังสือภายใน      
( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 
                                                                   ชั้นความลบั (ถา้มี) 

                                                    บันทึกข้อความ 
                  ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 
ที่…........................................................................................................…………………………………… 
เร่ือง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(ค าข้ึนตน้)......................................... 

 
(ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………

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

 
                                                                                ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ชั้นความลบั (ถา้มี) 
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3.  หนังสือประทบัตรา 
     หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบั

กรมข้ึนไป โดยให้หวัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบั
กรมข้ึนไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตราการใชห้นงัสือประทบัตรา ให้ใชไ้ดร้ะหวา่งส่วนราชการกบั
ส่วนราชการ เช่น ระหว่างเทศบาลต าบลกุดสิมกับ อ าเภอเขาวง หรือใช้ระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เช่น เทศบาลต าบลกุดสิม กบันายสรรเสริญ เพชรประทาน ในการใชห้นงัสือประทบัตรา ให้
ใชเ้ฉพาะกรณี 
ท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ซ่ึงไดแ้ก่ 

       การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
       การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
       การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
       การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
       การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง เช่น ส่วนราชการ ก. ไดมี้หนงัสือขอใหส่้วนราชการ ข. ช้ีแจงรายละเอียด

เพิ่มเติม ไปเป็นเวลานานแลว้ยงัไม่ไดรั้บค าตอบ ส่วนราชการ ก. จึงท าหนงัสือ 
       เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งใหใ้ชห้นงัสือ 

ประทบัตรา 
     รายละเอยีดของหนังสือประทบัตรา 
     3.1  ท่ี ใชล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าตวัของเจา้ของเร่ือง ซ่ึงมีการก าหนดรหสัพยญัชนะ 

และเลขประจ าตวัของเจา้ของเร่ือง เช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก ขอ้ (1) 
     3.2  ถึง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบญัชีกลาง 
            หนงัสือประทบัตรา ไม่ใชค้  าข้ึนตน้จึงตอ้งดูฐานะของผูรั้บหนงัสือดว้ยวา่สมควรจะใช้

หนงัสือประเภทน้ีหรือไม่ 
     3.3  ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
     3.4  ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสืออกไวใ้ตข้อ้ความ

พอสมควร เช่น ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3   
     3.5  วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

หนงัสือ เช่น 19 ตุลาคม 2558 
     3.6  ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการ ซ่ึงก าหนดลกัษณะไวต้ามระเบียบ  

ขอ้ 72 
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     3.7  ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
ใหพ้ิมพไ์วร้ะดบัต ่าลงมาอีกหน่ึงบรรทดั จากบรรทดัสุดทา้ยของหนงัสือทางริมกระดาษซา้ยมือ 

     3.8  โทร. หรือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายใน
ตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้งของส่วนราชการ เจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยู ่
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 

 
แบบหนังสือประทบัตรา             ชั้นความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบขอ้ 14 ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ท่ี ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………  
 ………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
      ( ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือ ) 
                 ( ตราช่ือส่วนราชการ ) 
                   (ลงช่ือยอ่ก ากบัตรา) 
                                                                                      (วนั  เดือน  ปี ) 
 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 
 

  ชั้นความลบั (ถา้มี) 
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4.  หนังสือส่ังการ 
     หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค าสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั ตวัอยา่ง เช่น ค าสั่ง 
     4.1  ค าส่ัง เป็นขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ก าหนดใหใ้ช้

กระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ค  าสั่ง 
            2)  ท่ี 
            3)  เร่ือง 
            4)  ขอ้ความ 
            5)  สั่ง ณ วนัท่ี 
            6)  ลงช่ือ 
            7)  ต าแหน่ง 
            รายละเอยีดของหนังสือส่ังการ (ค าส่ัง) มีดังนี้ 
            1)  ค  าสั่ง 

   ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสั่ง เช่น ค าสั่งส านกังาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี  เขต 3  

            2)  ท่ี 
   ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าสั่ง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทิน  

ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง เช่น 1/2564 
            3)  เร่ือง 

   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าสั่ง เช่น แต่งตั้งกรรมการคดัเลือกบุคคลเขา้เป็นลูกจา้งชัว่คราว 
            4)  ขอ้ความ 

   ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าสั่ง และอา้งถึงอ านาจท่ีให้ออกค าสั่ง (ถา้มี) ไวด้ว้ย แลว้จึงลงขอ้ความ 
ท่ีสั่ง และวนัใชบ้งัคบั 

            5)  สั่ง ณ วนัท่ี 
   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง 

            6)  ลงช่ือ 
   ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าสั่ง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

            7)  ต  าแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบของหนงัสือสั่งการ 
    ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าสั่ง 
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      ค  าสั่ง  (ส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสั่ง) 

ท่ี............/............ 
                                               เร่ือง......................................................................... 

............................................... 
 
ขอ้ความ.............................................................................................................................. 

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................... 
 
  ทั้งน้ี  ตั้งแต่......................................................... 
 
   สั่ง  ณ  วนัท่ี....................................................... 
 
                                                                           ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 
             (ต าแหน่ง)………………………………….. 
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     4.2  การออกเลขท่ีค าสั่งของเทศบาลต าบลกุดสิม 
            เม่ือมีการจดัพิมพค์  าสั่งแต่งตั้งของเทศบาลต าบลกุดสิม ด าเนินการ ดงัน้ี 
            1)  เจา้ของเร่ืองจดัพิมพค์  าสั่งแต่งตั้งภายในเทศบาลต าบลกุดสิม 
            2)  เสนอหนงัสือตามล าดบัสายการบงัคบับญัชาถึงผูอ้  านวยการเทศบาลต าบลกุดสิมลงนาม 
            3)  ธุรการเทศบาลต าบลกุดสิม ด าเนินการลงเลขท่ีค าสั่ง วนัท่ี เร่ือง และผูป้ฏิบติัในทะเบียน

ค าสั่ง 
            4)  ส าเนาเร่ืองแจกให้ผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อด าเนินการต่อไป 
            5)  เก็บตน้ฉบบัปิดไวท่ี้สมุดค าสั่ง 
            6)  ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวก้บัเร่ืองท่ีด าเนินการ 

 
แบบทะเบียนค าส่ัง 

 

วนัท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขท่ีค าสั่ง ลงวนัท่ี เร่ือง ผูป้ฏิบติั หมายเหตุ 
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5.  หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
     หนงัสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ   แถลงการณ์  ข่าว  
     ตวัอยา่งท่ีไดป้ฏิบติัเป็นประจ า เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทางใหป้ฏิบติั 

ก าหนดใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เร่ือง 
            3)  ขอ้ความ 
            4)  ประกาศ ณ วนัท่ี 
            5)  ลงช่ือ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบของหนงัสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ)ท่ีระบุไว ้

ในภาคผนวกของระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            รายละเอยีดของหนังสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ) คือ 
            1)  ประกาศ 

   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
            2)  เร่ือง 

   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
            3)  ขอ้ความ 

   ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วนัท่ี 

   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกประกาศ 
            5)  ลงช่ือ 

   ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบของหนงัสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ) 

   ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
            *** ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ ประกาศ เป็น แจง้ความ 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ้ 20 ) 

 
 
 
 
 

ประกาศ(ช่ือส่วนราชการทีอ่อกข้อบังคบั) 
        เร่ือง…………………………………………………………. 

      ……………………………………… 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วนัท่ี………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงช่ือ)……………………………. 
             (พมิพช่ื์อเตม็) 
                              (ต าแหน่ง)……………………………. 
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6.  หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ   
     เป็นหนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีบุคคลภายนอก 

หรือหน่วยงานท่ีไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ
มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 
      6.1  หนงัสือรับรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บนัทึก 
      6.4  หนงัสืออ่ืนๆ 

     รายละเอยีดของหนังสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ) คือ 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลทัว่ไป 
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แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบขอ้  24 ) 

 
 

ท่ี กส …………../ ……..              ส่วนราชการ.......................................... 
                 
 (ขอ้ความ)หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวา่  (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีจะใหก้าร
รับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกดั  หรือท่ีตั้ง  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความท่ีรับรอง) 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………. 
   ใหไ้ว ้  ณ   วนัท่ี….………………………………พ.ศ……………. 
  ( ส่วนน้ีใชส้ าหรับเร่ืองส าคญั )  ( ลงช่ือ ) 
                     ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 
                         (ต าแหน่ง) 

 
 

      
  ( ประทบัตราช่ือส่วนราชการ ) 

  (ลงช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง) 
       (พิมพช่ื์อเตม็)     

     ชั้นความลบั (ถา้มี)  

 
 
 

 

 

      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 
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      6.2 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของ 
ท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ 25 ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        คร้ังที่………………. 
    เมื่อ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
      ………………… 

ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผูไ้ม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เร่ิมประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ต  าแหน่งประธานกรรมการไดก้ล่าวเปิดประชุม และท า
หนา้ท่ีเป็นประธานในท่ีประชุมไดด้ าเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดงัต่อไปน้ี 
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ระเบียบวาระท่ี 1   เร่ืองประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 2   เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 3   เร่ืองเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 4   เร่ืองเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 5  เร่ืองอ่ืน ๆ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
 

เลกิประชุมเวลา………… 
                     
      ลงช่ือ………………….................ผูจ้ดรายงานการประชุม 

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

 ลงช่ือ...............................................ผูต้รวจรายงานการประชุม 
                                                                                         (........................................................) 
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      6.3  บันทกึ คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาสั่งการ 
แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนั 
ในการปฏิบติัราชการใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

6.4  หนังสืออื่น คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีเพื่อ
เป็นหลกัฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิลม์ หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ี
ไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการ มีรูปแบบท่ีส่วนราชการก าหนดข้ึนตามความเหมาะสม เวน้แต่มี
แบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง เช่น แบบสัญญา หลกัฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 
             ส าหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวนั สมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ จดัเป็นเอกสาร
หลกัฐานในราชการท่ีมีความส าคญั  

            สมุดหมายเหตุรายวนั 
             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
             1) เทศบาลต าบลกุดสิมตอ้งใชส้มุดหมายเหตุรายวนัตามแบบ 
             2)  อ่านขอ้บงัคบัและค าอธิบายใหเ้ขา้ใจก่อนใช ้
             3)  เขียนหรือพิมพข์อ้ความปิดหนา้ปก ดงัน้ี 

            4)  สมุดหมายเหตุรายวนัเป็นเอกสารส าคญัตอ้งเก็บรักษาไวใ้หดี้มิใหสู้ญหาย 
            5)  การเขียนขอ้ความท่ีปกหนา้ ปกใน ควรเขียนเป็นตวับรรจง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหเ้ขียน 

เป็นตวัหนงัสือ มิให้เขียนยอ่ 
 

สมุดหมายเหตุรายวนั 
เล่มท่ี.................. 

เทศบาลต าบลกดุสิม
....................................................................... 
อ าเภอ.........................จงัหวดั....................................... 
เร่ิมใชเ้ม่ือวนัท่ี.........เดือน.....................พ.ศ. ................ 
ถึงวนัท่ี....................เดือน......................พ.ศ. ............... 

 

            6)  ต าแหน่งผูอ้  านวยการเทศบาลต าบลกุดสิม ต าแหน่งใดท่ีไม่ใชใ้หขี้ดออก 
            7) เทศบาลต าบลกุดสิม ใหผู้บ้ริหาร ลงช่ือใหใ้ชส้มุดหมายเหตุรายวนั 
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            8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ยหมึกด าเสมอ หากเขียนผดิพลาดใหขี้ดฆ่าดว้ยหมึกสีแดง  
และเขียนดว้ยหมึกแดง ลงนาม วนั เดือน ปี ยอ่ก ากบัไวทุ้กแห่งทุกคร้ังท่ีข้ึนเล่มใหม่ หนา้แรกตอ้งบนัทึก
ประวติัยอ่เทศบาลต าบลกุดสิมไว ้ 

            9)  การบนัทึก วนั เดือน ปี ให้เขียนตรงก่ึงกลาง 
             10)  รายการท่ีเป็นตวัเลข ใหใ้ชเ้ลขไทยทั้งหมด 
             11)  หนา้หน่ึงๆ ใชเ้ต็มหนา้ไม่เวน้บรรทดั 
             12)  ไม่ควรบนัทึกกระทบกระเทือนผูห้น่ึงผูใ้ด 
             13)  ถา้เหตุการณ์ปกติ ควรบนัทึกขอ้ความ (ดงัตวัอยา่ง) 

            หนังสือทีต้่องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ด่วนท่ีสุด ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
            2)  ด่วนมาก ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 

             3)  ด่วน ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว เร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้
             การผลติเอกสาร 

            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
            1)  ขั้นตอนท่ี 1 การก าหนดชั้นความลบั มี 4 ชั้น คือ ปกปิด ลบั ลบัมาก ลบัท่ีสุด โดย

ก าหนดให้ขา้ราชการระดบัหวัหนา้แผนก หวัหนา้กอง และหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป เป็นผูมี้
อ  านาจหนา้ท่ีในการก าหนดชั้นความลบันั้น เอกสารลบัจะมีขบวนการผลิต การรับ การส่ง การเก็บรักษาจะ
ปฏิบติัท่ีพิเศษออกไปจากเอกสารปกติ 

            2)  ขั้นตอนท่ี 2 การก าหนดชั้นความเร็ว มี ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด และด่วนภายใน
ก าหนดเวลา การก าหนดชั้นของความเร็วยงัไม่ไดร้ะบุไวว้า่จะให้ผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีระดบัใดเป็นผูก้  าหนดชั้น
ได ้

            3)  ขั้นตอนท่ี 3 การร่างหนงัสือ โดยปกติเจา้ของเร่ืองท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย จะเป็นผู ้
ร่างหนงัสือ หลงัจากท่ีไดศึ้กษาและเขา้ใจอย่างถ่องแทแ้ลว้ จึงด าเนินการพิมพ์ เพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชา            
4)  ขั้นตอนท่ี 4 การพิมพเ์จา้ของเร่ืองหรือเจา้หนา้ท่ีธุรการ จดัพิมพโ์ดยด าเนินการพิมพต์ามแบบพิมพท่ี์
เจา้หนา้ท่ีของเร่ืองก าหนด การพิมพห์นงัสือราชการ จดัพิมพ ์3 ฉบบั ประกอบดว้ย ฉบบัจริง ส าเนาคู่ฉบบั 
และส าเนา 
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            5)  ขั้นตอนท่ี 5 การตรวจทาน จะเป็นหนา้ท่ีของเจา้ของเร่ืองด าเนินการตรวจทานความ
ถูกตอ้งของการพิมพ ์ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ ถูกตอ้ง อีกคร้ังหน่ึง 

            6)  ขั้นตอนการเสนอผูบ้งัคบับญัชา เม่ือหนงัสือไดพ้ิมพถู์กตอ้งแลว้ เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง
เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น หากมีเร่ืองเดิมใหแ้นบเร่ืองเดิมดว้ย 

            7)  ขั้นตอนในการส่งหนงัสือถึงผูรั้บ เม่ือผูบ้งัคบับญัชาลงนามแลว้ จะตอ้งน าหนงัสือนั้นไป
ออกเลขท่ี/ล าดบั หนงัสือส่งออก และน าไปลงทะเบียนในสมุดหนงัสือส่งออก จึงส่งหนงัสือออกไปได ้

            8)  ขั้นตอนการจดัเก็บส าเนาหนงัสือ หรือ ส าเนาร่างหนงัสือ เจา้ของเร่ืองจดัเก็บส าเนาคู่
ฉบบั และส่งส าเนาเก็บไวท่ี้สารบรรณกลาง 

            สรุปข้ันตอนการผลติเอกสาร 
            ก าหนดชั้นความลบั ก าหนดชั้นความเร็ว ร่าง ตรวจแก้ไข พิมพ์ ตรวจทานเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา ตรวจเร่ือง ผา่น ลงนาม 

            การเสนอหนังสือราชการ 
            การเสนอหนงัสือราชการ คือ การน าหนงัสือท่ีด าเนินการชั้นเจา้หนา้ท่ีเสร็จแลว้ เสนอต่อ

บงัคบับญัชา เพื่อพิจารณาบนัทึก สั่งการ ทราบ และลงช่ือ 
            หลกัการเสนอหนงัสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบติังาน ตามล าดบัชั้นของ

ผูบ้งัคบับญัชา ยกเวน้กรณี ดงัต่อไปน้ี 
            1)  เร่ืองท่ีมีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ตอ้ง

รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบดว้ย 
            2)  เร่ืองท่ีมีกฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ ก าหนดไวโ้ดยเฉพาะ เช่น เร่ืองร้องเรียนการ

กล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึนไป 
            วธีิเสนอหนงัสือ เจา้หนา้ท่ี ควรแยกหนงัสือท่ีเสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดงัน้ี 
            1)  เร่ืองลบั ใหแ้ยกปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
            2)  เร่ืองด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ใหแ้ยกออกปฏิบติัโดยเร็ว และรีบเสนอข้ึนไปทนัที 
            3)  เร่ืองอ่ืนๆ ใหพ้ิจารณาและจดัเรียงล าดบัวา่เป็นเร่ืองท่ีตอ้งสั่งการพิจารณา หรือเพื่อทราบ 
            แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 

             1)  โดยปกติการเสนอหนงัสือตอ้งใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลกัษณะความส าคญัของเร่ือง แต่
ให้จดัล าดบัเร่ืองท่ีตอ้งพิจารณาก่อนไวข้า้งหนา้ เร่ืองท่ีไดรั้บมาก่อนตอ้งเสนอ เพื่อให้ไดรั้บการปฏิบติัให้
เสร็จก่อน ในกรณีท่ีส่วนราชการมีหนงัสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใดมี
หนงัสือราชการนอ้ย อาจใชแ้ฟ้มเดียวก็ได ้
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            2)  การจดัหนังสือเสนอ ให้จดัให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการ
พิจารณาใหพ้ร้อม และตอ้งจดัใหเ้ป็นระเบียบ เพื่อใหพ้ลิกดูไดท้นัที  

            3)  การเสนอหนงัสือเร่ืองส าคญั ซ่ึงมีรายละเอียดจะตอ้งพิจารณามาก ผูท้  าเร่ืองขอน าเร่ือง
สนอด้วยตนเองก็ได ้ ทั้งน้ี เพื่อเปิดโอกาสให้ผูบ้งัคบับญัชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการ
พิจารณา เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ก็น าเร่ืองไปเสนอดว้ยตนเอง 

            4)  เร่ืองหนงัสือฝากเสนอ คือ เป็นหนงัสือจากหน่วยงานอ่ืน ซ่ึงไม่อยูใ่นสายงานปกติของ
หน่วยราชการนั้นๆ ท่ีน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึนไปพิจารณาสั่งการ ใหผู้ฝ้ากเสนอท าบญัชีเป็น
หลกัฐานไว ้เม่ือหนงัสือฝากนั้นไดรั้บการพิจารณาแลว้ ผูฝ้ากจะรับคืนไปใหล้งช่ือรับไวด้ว้ย ผูรั้บฝาก
จะตอ้งสนใจในการเสนอเท่าๆ กบังานในหน่วยงานของตน 

            5)  ลกัษณะการจดัเรียงหนงัสือเสนอ ใหเ้รียงล าดบัข้ึนมา โดยเม่ือมีการบนัทึกมาใหม่ให้
เรียงซอ้นไวข้า้งหนา้เป็นล าดบั เม่ือเร่ืองไปถึงผูบ้งัคบับญัชา ผูบ้งัคบับญัชาจะเห็นบนัทึกของผูบ้นัทึกลงัสุด
มาก่อน ส่วนผูบ้นัทึกแรกจะอยูห่ลงัสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผูบ้งัคบับญัชาในการพิจารณาความเห็นท่ี
ทานข้ึนมาตามล าดบั จะใหห้มายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตวัเองอยูใ่นวงกลมก ากบัเร่ืองท่ีเสนอข้ึนมาตามล าดบั
ก็ได ้ถา้เร่ืองท่ีเสนอมีหลายแผน่ เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกนัการสูญหาย 

            ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมายถึง หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกส่ง

เร่ืองมาท่ีเทศบาลต าบลกุดสิม โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนงัสือท่ีรับเขา้มา และจดัเสนอ ตามขั้นตอน 
ดงัน้ี 

            1)  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงั 
            2)  ประทบัตราลงรับหนงัสือท่ีมุมดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 

   2.1)  เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
   2.2)  วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ 
   2.3)  เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 
 

 
 
 
     

ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 

ช่ือส่วนราชการ ............................................. 
รับท่ี............................................................... 
วนัท่ี .............................................................. 
เวลา ............................................................. 
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            3)  ลงทะเบียนรับหนงัสือ โดยด าเนินการกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
   3.1)  ทะเบียนหนงัสือรับ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในการรับหนงัสือ 
   3.3)  ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 

   3.4)  ลงวนัท่ี ใหล้งวนัเดือนปีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
   3.5)  จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคลากรในกรณีท่ี 

ไม่มีต าแหน่งระบุ 
   3.6)  ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 

ในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุ 
   3.7)  เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
   3.8)  การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 

            4)  คดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แลว้ใหห้วัหนา้กลุ่มบนัทึกให้ความเห็น
แลว้จดัส่งใหผู้รั้บผิดชอบ 
            5)  การรับหนงัสือภายในเทศบาลต าบลกุดสิม เม่ือไดรั้บหนงัสือแลว้ใหง้านธุรการปฏิบติั

ตามท่ีกล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

วนัท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวนัท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบติั หมายเหตุ 

  

 

      

 
            การส่งหนังสือ 
            หนังสือท่ีผลิตแล้ว เทศบาลต าบลกุดสิมจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงาน

ภายนอกเทศบาลต าบลกุดสิม ปฏิบติัตามขั้นตอน ดงัน้ี 
            1)  ให้เจา้ของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ  รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยให้

ครบถว้น และส่งเร่ืองท่ีงานธุรการเทศบาลต าบลกุดสิม 
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            2)  งานธุรการเทศบาลต าบลกุดสิม ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสืออีกคร้ังหน่ึงว่า
เอกสารครบถว้นหรือไม่ หรือขอ้ความท่ีพิมพม์ามีผดิตรงไหนบา้ง ก็จะส่งคืนใหแ้กไ้ข 

            3)  ธุรการเทศบาลต าบลกุดสิมลงทะเบียนหนงัสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   3.1)  ทะเบียนหนงัสือส่ง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนัเดือนปีท่ีลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือส่ง 
   3.3)  ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ทบัเลขท่ี 

หนงัสือส่งออก ในหนงัสือท่ีจะส่งออก เช่น กส 52701/145 
   3.4)  ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือถา้ไม่มี หรือไม่ทราบใหใ้ชช่ื้อ 

ส่วนราชการ 
   3.7)  เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

จากหนงัสือส่งมา 
            4)  ลงเลขท่ีและวนัเดือนปีในหนงัสือท่ีจะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั ส าเนาคู่ฉบบัและส าเนา  

ใหต้รงกบัเลขทะเบียนส่ง และวนัเดือนปีในทะเบียนหนงัสือส่ง 
            5)  ด าเนินการจดัส่งหนงัสือ กระท าได ้2 วธีิตามสถานการณ์ ดงัต่อไปน้ี 

   5.1)  จดัส่งหน่วยงานภายนอกเทศบาลต าบลกุดสิม โดยด าเนินการจดัส่งโดยตรง 
     5.2)  จดัส่งหนงัสือทางไปรษณีย ์ 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

วนัท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขทะเบียนส่ง ท่ี ลงวนัท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบติั หมายเหตุ 
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            การเกบ็รักษา ยมื และท าลายหนังสือ 
            การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหวา่งปฏิบติั 
            2)  เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
            3)  เก็บเพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
            รายละเอยีด มีดังต่อไปนี้ 
            1)  การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยูใ่นความ

รับผดิชอบของเจา้ของเร่ือง โดยใหก้ าหนดวธีิการเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน  เช่น 
    1.1)  การเก็บหนงัสือระหวา่งปฏิบติัของเจา้หนา้ท่ี รับ – ส่งหนงัสือ จดัใหมี้แฟ้มจดัเก็บ  

คือ 
            1)  แฟ้มรับเร่ืองเขา้ใหม่   
            2)  แฟ้มเสนอเซ็นเร่ืองด่วนมาก ปกปิด  
            3)  แฟ้มเสนอเซ็นเร่ืองธรรมดา 
            4)  แฟ้มรอส่ง 
    1.2)  การเก็บหนงัสือระหวา่งปฏิบติัของเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง 
            1)  แฟ้มเร่ืองเขา้ใหม่ 
            2)  แฟ้มเร่ืองก าลงัด าเนินการ 
            3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

      เม่ือเสร็จส้ินการท างานในแต่ละวนั ใหเ้จา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองจดัเก็บแฟ้มใหเ้รียบร้อย 
            2)  การเกบ็เมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มี

อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก โดยด าเนินการผูรั้บผิดชอบการจดัด าเนินการ  
    การเกบ็ระหว่างปี คือ การจดัเก็บหนงัสือราชการท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่ยงัอยู ่

ระหวา่งปีปฏิทิน เพื่อสะดวกในการคน้หา เจา้หนา้ท่ีควรจดัแฟ้มเก็บเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ โดยเทศบาล
ต าบลกุดสิมสามารถแบ่งกลุ่มการเก็บ ดงัน้ี 

    เอกสารท่ีเขา้มาภายในเทศบาลต าบลกุดสิมมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมี
จ านวนมาก เอกสารทุกฉบบัมีความส าคญัจะตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน เพื่อการคน้ควา้ภายหนา้ จึงจ าเป็นตอ้ง
เก็บเอกสารต่างๆ เป็นหมวดหมู่ และมีระเบียบเพื่อความสะดวกในการคน้หาไดง่้ายสะดวก รวดเร็ว และให้
เอกสารอยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย ไม่ช ารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบติัจริง 
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    เร่ืองต่างๆ ภายในเทศบาลต าบลกุดสิมสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได ้ดงัน้ี 
    การแบ่งหมวดหนงัสือ 
    1)  หมวดการบริหารทัว่ไป 
    2)  หมวดการบริหารวชิาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเร่ือง เป็นการเก็บเร่ืองท่ีมีความสัมพนัธ์กนัไวใ้นหมวดเดียวกนั โดยก าหนด 

รหสัตวัเลข ทา้ยรหสัตวัอกัษรประจ าหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเร่ืองการพฒันาบุคลากร 
    P 2    กลุ่มเร่ืองการแต่งตั้ง/ยา้ย 

 

ตัวอย่างทะเบียนการจัดเกบ็หนังสือราชการ 
 

แฟ้มท่ี รหสัแฟ้ม เร่ือง หมายเหตุ 

 
1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุ่มเร่ืองการพฒันาบุคลากร 
การประชุม อบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงานของขา้ราชการครู 
 

 

 

 
    การเกบ็เมื่อส้ินปี ด าเนินการประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือ มุมล่างดา้นขวาของ 

กระดาษแผน่แรก และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตราหนงัสือท่ีเก็บไวต้ลอดไป โดยปฏิบติั ดงัน้ี 
    1)  ประทบัตรา หา้มท าลาย ดว้ยหมึกสีแดง 
    2)  หนงัสือท่ีตอ้งเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทบัตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดว้ยหมึกสีน ้าเงิน 
    3)  อายกุารเก็บหนงัสือ ปกติไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี ยกเวน้ 
         3.1)  หนงัสือท่ีตอ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั 
         3.2)  หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
         3.3)  หนงัสือท่ีเก่ียวกบัประวติัศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลกัฐาน  

หรือเร่ืองท่ีตอ้งใชส้ าหรับศึกษาคน้ควา้ 
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         3.4)  หนงัสือท่ีปฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืน  
เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 

          3.5)  หนงัสือท่ีเป็นธรรมดา ซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเก็บ
ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1 ปี หนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นวา่ไม่จ  าเป็นตอ้งเก็บถึง 10 ปี ให้
ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอท าลายได ้ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 
25 ปี พร้อมบญัชีส่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถดัไปเวน้แต่ 

    หนงัสือตอ้งสงวนเป็นความลบั 
    หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไว ้

เป็นอยา่งอ่ืน 
      หนงัสือท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้นการท าลายหนงัสือภายใน 

60 วนั หลงัส้ินปีปฏิทิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ คณะกรรมการท าลายหนงัสือ ประกอบดว้ย 
ประธาน และกรรมการอีกอยา่งนอ้ย 2 คน (ระดบั 3 ข้ึนไป) 

            3)  การเกบ็ไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้  
แต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ใหเ้จา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศได ้
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ตัวอย่างหนังสือภายนอก 
 
 
 

ที่ กส  ๕๒๗๐๑/        ส านักงานเทศบาลต าบลกุดสิม 
         ต าบลคุ้มเก่า  อ าเภอเขาวง 
         จังหวัดกาฬสินธุ์  ๔๖๑๖๐ 

         15  มกราคม 2564 

เรื่อง ขอเชิญประชุมเพ่ือยกร่างเทศบัญญัติเทศบาลต าบลกุดสิม 

เรียน ปศุสัตว์อ าเภอเขาวง 

อ้างถึง ค าสั่งเทศบาลต าบลกุดสิม ที่   5/2564 ลงวันที่  10 มกราคม 2564 

ตามค าสั่งที่อ้างถึง เทศบาลต าบลกุดสิมได้แต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพ่ือจัดท าร่างเทศบัญญัติ
เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสุนัขและแมว ตามพระราชบัญญัติ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 ให้มีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบันและประโยชน์ในการก ากับดูแลตาม
กฎหมายสาธารณสุขภายในเขตเทศบาลต าบลกุดสิม นั้น 

  ดังนั้น  เพ่ือให้เทศบัญญัติเทศบาลต าบลกุดสิมเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง จึง
ขอเชิญท่านร่วมประชุม  ในศุกร์ ที่   19  มกราคม 2564 เวลา 10.00 น.  ณ  ห้องประชุมเทศบาล
ต าบลกุดสิม อ าเภอเขาวง จังหวัดกาฬสินธุ์  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

   ขอแสดงความนับถือ 

 

      (นายวิชัย   กว้างสวาสดิ์) 
      นายกเทศมนตรีต าบลกุดสิม 

ส านักปลัดเทศบาล         
โทร. ๐–๔๓๘๕๙–๐๘๗ ต่อ 606        
โทรสาร. ๐–๔๓๘๕๙–587 
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ตัวอย่างค าส่ัง 
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ตัวอย่างประกาศ 

 


