
คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ 

ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบื้องต้น

mm.



คานา

คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบื้องด้นฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใช้เป็น 

แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์การบริหารส่วนตำบลไพบูลย์ เพื่อใช้เป็นตัวอย่างในการ 

จัดทำหนังสือราชการของหน่วยงาน และเพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความเช้าใจที่ถูกต้องในการจัดทำหนังสือ 

ราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒(ทอ๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง 

(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๔๖๔ ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิงว่าคู่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

เบื้องด้นฉบับนี้ จะเป็นประโยซน่แก่บุคลากรผู้ปฏิบีติงาน ผู้ท่ีเก่ียวช้องและผู้สนใจท้ัวใป

งานอำนวยการ 

สำนักปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบลไพบูลย์



สารบัญ
เร่ือง หน้า
ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดท่ีใซ้ ๑

สาระสำคัญและระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ๑
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ ๑

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาบสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒(ร:๔๘ ๔

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ๕:
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ ๔
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราซการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๔๔๔ ๖

คำอธิบายการพิมพ์หนังสิอราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ ๗

ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์

รูปแบบหนังสิอราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย ๑๔
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖

อ้างอิง ๒๖



คู่มือการพิมพ์หน’งสิอราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น

๑. ความรูท้างวิชาการหรือแนวคิคท่ีใช้
คอมพิวเตอร์ มาจากภาษาละตินว่า Computare หมายถึง การนับหรือการค0านวพจนานุกรม 

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๔๕:๔ ให้ความหมายของคอมพิวเตอร์ไว้ว่า เครื่องอิเล็กทรอนิกส์แบบอัตโนมัติ 

ทำหน้าท่ีเสมือนสมองกลใช้สำหรับแก้บีญหาต่าง ๆ ทั้งท่ีง่ายและขับช้อน โดยวิธีทางคณิตศาสตร์ คอมพิวเตอร์ 

หมายถึง เครื่องคำนวณอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้วิธีทางคณิตศาสตร์ประกอบด้วยฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ สามารถ 

ทำงานคำนวณผลและเปรียบเทียบค่าตามชุดคำสั่งด้วยความเร็วสูงอย่างต่อเนื่องและอัตโนมัติโดยมีหลักการ 

ทำงาน คือ ๑) การรับข้อมูลและคำสั่ง (Input) ๒) การประมวลผลหรือคิดคำนวณ (Processing) ๓) การแสดง 

ผลลัพธ์ (Output) ๔) การเก็บข้อมูล (Storage)

หน่วยงานราชการถือว่าหนังสือราชการคือหัวใจในการติดต่อสื่อสาร เพราะหนังสือราชการ 
เป็นเอกสารทีสำคัญในการปฏิบัติงาบ การเชียบหนังสือราชการที่ดีจะต้องเขียนให้ผู้รับรับทราบวัตถุประสงคํ 
หรือปฏิบัติตามทีกำหนดไว้ตามวัตถุประสงค์ ซึงหนังสือแต่ละประเภทจะต้องทำให้ผู้รับรู้ความต้องการ 
ของผู้เขียนจึงจะถือว่าการเขียนหนังสือราชการนั้นมีประสิทธิภาพ ซึ่งในบีจจุบันมักจะพบบีญหาที่เกิดจากการ 
จัดทำหนังสือราชการไม่ว่าจะเป็นรูปแบบของหนังสือราชการเนื้อหาที่เช้าใจยากไม่ครบถ้วนซึ่งส่งผลให้เกิด 
ความล่าช้าใน การปฏิบัติราชการ ในการเขียนหนังสือราชการจำเป็นจะต้องมีเทคนิคการเขียน การร่าง และการ 
พิมพ์หนังสือราชการที่ ถูกต้องและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ผู้เขียนจะต้องมีความรู้ความเช้าใจในระเบียบ 
ที่กำหนดและปฏิบัติจน เกิดความชำนาญซ่ึงการเขียนหนังสือราชการท่ีดีมีประโยชน์ ดังนี้ 

๑. เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

๒. เพ่ือให้ส่ือความหมายใต้ถูกต้องตรงประเด็นเกิดความเช้าใจท่ีตรงกัน 

๓. เพ่ือให้ประหยัดเวลาในการดีความหรือตรวจสอบข้อมูล 

๔. เพ่ือให้เป็นภาพลักษณ์ท่ีดีและแสดงถึงคุณภาพของผู้ปฏิบัติงาน

คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์เบื้องต้น เพ่ือเป็นแนวทางในการ 

ปฏิบัติงานซองบุคลากรภายในองค์การบริหารส่วนตำบลไพบูลย์ใช้ถือเป็นตัวอย่างในการพิมพ์หนังสือราชการ 

ชองหน่วยงาบ ทำให้เจ้าหนัาที,และบุคลากรมีความรู้ความเช้าใจที่ถูกต้องในการจัดทำหนังสือราชการตาม 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และที,แก้ไขเพิ,มเติมจบถึง (ฉบับที่ ๔) 

พ.ศ. ๒๔๖๔ กำหนดและเพื่อเพิ่มทักษะและเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานต้านงานธุรการงานสารบรรณ 

ให้มากย่ิงข้ึน

๒. สรุปสาระสำคัญและระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวช้อง

๒.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก ี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ 

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ

ชนิดชองหนังสือ...



ชนิดของหน'งสิอ
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมเ,ปถึง

-๒-

บุคคลภายนอก

๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ

๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ 

ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ 

ท่ีมีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 

เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้จัดทำ 

ตามแบบท่ี ๒

๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทบการลงชื่อชองหัวหน้าส่วน 

ราชการระดับกรมขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 

ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงซื่อย่อกำกับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน 

ราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญและให้จัดทำตามแบบที่ ๓ 

ให้ไข้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ

๔. หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 

๑) คำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมา 

ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ี ๔

๒) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจ 

ของกฎหมายหรือไม่กั1ด้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบีติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ี ๔

๓) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจ 

ชองกฎหมายท่ีบัญญ้ติให้กระทำไดีใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ี ๖

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมี 

กฎหมาย กำหนดแบบไว้ โดยเฉพาะ หนังสือประขาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณี และข่าว

๑) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือ 

แนะแนวทางปฏิบัติใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ี ๗

๒) แถลงการณ์...



๒) แถลงการถ5 คือ บรรดาข้อความท่ีทางราซการแถลงเพ่ีอทำความเข้าใจใน 

กิจการ ของทางราซการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบซัดเจนโดย,คั่วกันใข้กระดาษตราครุฑ 

ให้จัดทำตามแบบท่ี ๘

๓) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำ

ตามแบบท่ี ๙
๖. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับใว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทาง 

ราชการทำข ึ้นนอกจากท ีกล ่าวมาแล ้วช ้างต ้น หรือหน ังส ือท ีหน ่วยงานอ ื,นใดซ ึงม ิใช ่ส ่วนราชการ 

หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับใว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ 

หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออื่น

๑) หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ีอรับรองแก่ บุคคล 

นิติบุคคลหรือหน่วยงาบเพี่อวัตชุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วใปใม,จำเพาะเจาะจง 

ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑๐

๒) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นชองผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม 

ประชุม และมติของท่ีประชุมใว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑๑

๓) บันทึก คือ ข้อความซ่ึงผู้ใด้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ 

ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ผู้ได้บังคับ บัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการ 

ระดับกรม ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

๔) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดทีเ่กิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าท่ี เพ่ีอเป็น หลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย 

หรือหนังสือของ บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ 

แลัวมีรูปแบบตามที่ กระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย 

เฉพาะเรืองให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 

และค0ารัองเป็นด้น

หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ 

ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ

๑. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ี!ด้รับหนังสือนั้น

๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว

๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำใด้

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดโม่เล็กกว่าตัวพิมพิโบีง ๓๒ พอยทํ ให้เห็นใต้ซัด

บนหนังสือและบนชอง
หนังสือท่ีจัดทำข้ึนโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บโว้ท่ีด้นเร่ือง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บโว้ท่ี 

หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงขื่อลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจ ลงลายมือขื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างห้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

สำเนาหนังสือน๋ึให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่า 

ข้ึนโป ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือข่ือรับรองพร้อมท้ังลงข่ือตัวบรรจง และตำแหน่งท่ีขอบล่างของหนังสือ
หนังสือเวียน...



หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส 

ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซ่ึงกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมต้ังแต่เลข ๑ เรียง 

เป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินหรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วใปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใดเมื่อ 

ผู้รับใต้รับหนังสือเวียน แล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชา ในระดับต่างๆ ไต้รับ 

ทราบด้วยก็ให้มีหน้าท่ีจัดทำลำเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่าน้ันโดยเร็ว

การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ 

แล้วและการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

๑) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังโม่เสร็จให้อยู่ในความผิด 

ชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน
๒) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และโม่มีอะใรที่จะต้องปฏิบัติต่อโปอีกให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตาม 

แบบท่ี ๑๙

๓) การเก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย 

แล้วแต่ต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ โม่สะดวกในการส่งเก็บไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 

ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี ๒๖ มี ๒ ขนาด คือ 

๑) ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 

๒) ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร

ตราซ่ือส่วนราขการให้ใช้ตามแบบท่ี ๒๗ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงช้อนกันเส้นผ่าศูนย์ 

กลางวงนอก ๔.๕ เซนติฌตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยซ่ือกระทรวง 

ทบวง กรม หรือ ส่วนราชการที่เรียกขื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา

๒.๒ ระเบียบลำนักนายกรัฐมนตรีว่าต้วยงานสารบรรณ (ฉนับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๔๘
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต่ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็ก 

ไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต่ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง 

แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวช้องกับการประยุกตัเช้วิธีต่าง ๆ เซ่นว่าน้ัน

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่าน 

ระบบลื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ใต้แก่ 

๑. หนังสือท่ีมีใปมาระหว่างส่วนราชการ

๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีใปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ืงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีใปถึง

บุคคลภายนอก
๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ืงมีใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

๖.ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่!ต้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หนังสืออื่น...



หนังสีออ่ีน คือ หนังสิอหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจาก การปฏิบัติงานชองเจ้าหน้าท่ี 

เพื่อเป็นหลักฐานในราขการขึ้งรวมถึงภาพก่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสีอกลางบันทึก 

ข้อมูลด้วย หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ี!ด้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง 

ราขการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม 

กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เข่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 

และคำร้อง เป็นด้น

๒.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐
สำเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราซการพลเรือนหรือ 

พน ักงานส่วนท ้องถ ิ่นประเภทวิขาการ ระด ับปฏ ิบ ัต ิการ หรือประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นโป 

หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการขึ้งเป็นเจ้าของเร่ืองท่ีทำสำเนาหนังสือน้ันลงลายมือซ่ือ 

รับรองพร้อมท้ังลงซ่ือตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ป็ท่ีรับรองใว้ท่ีขอบล่างของหนังสือ

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน 

กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากช้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วน 

ห้องถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประ๓ ทท่ัวโป ระดับชำนาญงาน ข้ึนโปหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่น 

ท่ีเทียบเท่า

๒.๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๔๖๔
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือ 

หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้!ปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่หัวหน้า 

ส่วนราชการกำหนดด้วย

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการท่ีจัดทำและได้รับ ส่ง หรือ เก็บรักษา 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ “ใบกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ 

ข้อความในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ซ่ือผู้บันทึกแทนการลง 

ลายมือซ่ือก็ใด้และจะโม่ลงวัน เดือน ป็ที่บันทึกก็ใด้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีพอยู่แล้ว”
“สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความว่า ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย 

อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์รวมตลอดทั้งพื้นที่ทึส่วนราชการใข้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เข่น 

บริการคลาวด์ (cloud computing)”

“การติดต่อราชการให้ตำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีท่ี 

เป็นข้อมูลข่าวสารลับขั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการหรือเป็นสิ่งที่เป็น 

ความลับของทางราชการขั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา ความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดที่ใม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ใบกรณีที่ติดต่อราขการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่า 

หนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบรัอยแล้วถ้าใต้รับการแจ้งตอบรับแล้วส่วนราชการผู้ส่งโม,ต้องจัดส่งหนังสือเป็น 
เอกสารตามโปอีกการส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เข่น โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับ

ปฏิบัติ...



-๖-
ปฏิบติ เซ่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีจำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที สำหรับ 

กรณีที่ฃ้อความที่ส่งไม,มีหลักฐานปรากฏขัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานการส่งหรือ 

จัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ถือเป็นการ 
บันทึก ข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว”

๒.๕ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒<£๔๔ 

ขั้นความลับของข้อมูลซ่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ข้ัน ด้งนี้

๑. ลับท่ีสุด (TOP SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเป็ดเผยท้ังหมดหรือเพียง 

บางส่วนจะก่อให้เกดความเสิยหายแก่ประโยซน่แห่งรัฐอย่างร้ายแรงท่ีสุด

๒. ลับมาก (SECRET) หมายถึง ข้อมูลซ่าวสารลับซ่ึงหากเป็ดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วน 

จะ ก่อให้เกิด ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง

๓. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง ข้อมูลซ่าวสารลับซ่ึงหากเป็ดเผยท้ังหมดหรือเพียง 

บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก1ประโยชน์แห่งรัฐใครเป็นผู้ม ีอำนาจกำหนดชั้นความลับ หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการกำหนดชั้นความลับ พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบการกำหนดขั้น 

ความลับชองข้อมูลข่าวสารนั้นด้วยว่าเป็นซ่าวสารประเภทใด ซึ่งอาจมอบหมายหน้าที่ ด้งกล่าวได้ตามความ 

จำเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีอำนาจกำหนดขั้นความลับเป็นการชั่วคราวได้ และให้รีบเสนอต,อผู้มี 

อำนาจกำหนดขั้นความลับเพื่อสั่งการเกี่ยวกับการกำหนดชั้นความลับต่อไปทันที และในแต่ละขั้นความลับ 

ได้มีการกำหนดว่าใครเป็นผู้กำหนดข้ันความลับ
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คาอธิบายการพิมพหนงสิอราชการภาษาไทยสัวยโปรแกรมการพมพใบเคร่ีองคอมพวเตอร์

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย คือการจัดทำกระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึก 

ข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดทำให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ 

(แบบที่ ๒๘) และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ ๒๙) ห้ายระเบียบ โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบ 

กระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดเป็นซ่องว่างหลังคำ ดังต่อไปน้ี ส่วนราขการ ท่ี วันท่ี 

เร่ือง และไม่ต้องมีเส้นทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใข้สำหรับการจัดทำข้อความ 

๑. การต้ังค่าในโปรแกรมการพิมพ์
๑.๑ การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เขนติเมตร ขอบขวา ๒ เขนติเมตร

ew «■ พ น าก ระร-พ  ?  X

Iร*บุพ!0น ;  กรพท»  เท่าโพM

รทm o บ 

บน: 1 5ซน. a สุ-พ:

ท่าจุ: 3 'ซน. A SITU

รุรบครพเาพ: 0«« . kgl ท่านพน*เรบกร-รุร-พ:

คารา■พรเนา

□
รุเนาเพ รเนารุ่*จน

๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด ให้!ซ้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single

คารนเพนา ?  X

การเยํจุ*!เ?i?รท■เท* บรรเพพ^;!นบ*พนา

%HkJ
ทารฐเพนา: ท่าย 'ร/

รเท่บเท่ารา*: 1 v ยุบเทนเท่KU*น

การเยั๋จ*

ท่าย: 2-5 ■On. fy jj ทินเพ:

« 2 t 0 mi. t (\tm)

□  เยิ๋พเทิจคา'รนiนเพพนิ♦รจ

ผพำเ
ก ุธน : 6  p t Z

0  p t t

รเย*พา*บร'รMK

ท าน น น รน

□  ในเทิยระ^-พรพา-พยะพนิาฟ้£ 4 แท่เทินากิน

«นุา*
12 p t :

๑.๓ การกั้นค่า...
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๑.๓ การก้ันค่าไม้,บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐ -  ๑๖ เซนติเมตร

๒. ขนาดตราครุฑ

๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง ๑.๕ 

เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกข้อความ

๒.๒ การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕: เซนติเมตร

a " . U r i H l ijjT j a เ 9 .  a  T D Kam d - Wort

พ  wm ท. ท ■ พ  * 1 " .  ™ JvS i m m m u i « )  m i l  U K

biO-nAmi:-.'. tn iio ) I

•hsif. IS แรพ' r. nri. r, เพ

[£] n  •! A~ A- AS - Ap • = • ! = -  3  ร  SI ใ!

«1 «■ A  -  & •  £ . -  ®  -  -  =  ร ะ  ร ิ-  « !*  1 2 -

♦

WHBP1 tl> -  o X

4 • H
vh ilB l 2 * (£ *-๘»’ fc*--

l i  *•***/)* k t is

๓. การพิมพ์...



๓. การพมพ

๓.๑ หนังสือภายนอก

I แห๗'พชTowunwmfthwrxM r..t ชม.

ท ี อ•น ๘ ๖๒03๙

สู! * «1 --■ะ

ส่วนราขการพาของหนังสิอ 

ทีตั้งของส่วนร-ไขการ

หนงสิอภายนอก

m kntet ♦  B e ta If to pt

๙ มกรากม <D«bC
U t Enter * Before b  p t

ส์อง
I s  tre e ! * Before E  p t

เรัยน
ft fre e r « Before to p t

อ้างถง
*1 In te r ♦  Before to p t

สิงทีส่งมาด้วย
ย0* น ้ า ๒ * ชม

; — -  —> ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ผ่ทพน้า r *  ทุน ภาคบ ่ระสงท่ กกกกกกกทกกกกทกทกกกกกททกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกทกทกทกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก<

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ส่วนราขการเจาของเรึ๋อง 

โทร.

ไปรหณ ย ์อ ิเล ็กท รอน ิกส ์

หมายเหตุ ะ ๑ Enter เท่ากัน ร) เท่า หรํอ Single กรฟ็ทีมํความจำเป็น ส่วนราขการอาจปรับการฟ้มพ์ 

หนังสิอราขการให้แตกด่างจากบื้โด้ตามความเหมาะสม โดยให้คำนิงถงความสวยงามและรูปแบบของหนังสีอเ 

ราขการเป็นสำคัญ

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
.___ V _  ร  Enter ♦  Before o  ptขอพนา b.<r •รน _____ 1

► ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
ย่อพน้า te.rt ชม.

as Enter » Before «*! pt

ขอแสดงความนับถอ

( ๙ Enter )

ตำแหน่งห้วหบ้าส่วนราขการ

๓.๑.๑ การพมพ...
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๓.๑.๑ การพิมพ์ เร่ือง คำข้ึนต้น อ้างถึง ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน 

เท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยพ์ (๑ Enter + Before ๖ pt)

ทึ อบ ฝ ็๖!GO®/

•  * Before ๖ pt
เรอง
•  En*r + Before ๖ pt
เรียบ
•  Enter + Befo*e bpt
อ้างถง
® Enter + Before b pt
สงทํ่ส่งมาพัวย

ทุฑห่า«าโ!ซอบกร*«าพงรรมาณ a £ ซม.

ส่วนราซการเมา,!เองหนังสอ 

ทคั้งของส่วนราขการ

หนังสิอภายบอก

๙ มกราคม tetTcxt

๓.๑.๒ การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อ 

บรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยพ์ (๑ Enter + 

Before ๖ pt)

กกกกกกกกกกเI กกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกเกกกกกกกกกกกกกก I

กกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกก I
พ Enter -Before apt
กาคงระสงค ์ กกกกfdam n b .£  ซม

กกกกกกกกกกเ 

เกกกกกกกกกกเ

ภำทเหตุกกกกกกกก เกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกก I!

ภาคสรุป กกกกกกก II 

I กกกกกกกกกกกกกก I 

กกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๓.๑.๓ การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อ 

หน้าตามค่าใม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ ๒.๕: เซนติเมตร

ย่อหน้า ๒* ซม

กกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกก I 

กกกกกกกกกก!

ย่อหน้า to * ซม---- —--»
กกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกก เ 

กกกกกกกกกกก I 

ย่อหน้า ๒ * ซม.

ากกกกกกกกกก

ากกกกกกกกกก แ

ภ"คเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
1.£ * » . Before opt
กาคประสงค ์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
m entet * Before o pt
ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกก

๓.๑.๔ การพมพ่...



๓.๑.๔ การพิมพ์คำลงท้าย ใท้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุป 

เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยพ์ (๑ Enter + Before ๑๒ pt)

HCWiT " ๗ ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก ______________________
พ Enter *■ Severe ๗0 pt

ขอแสดงความน้ปกอ

( ๙ Enter )
สำแหน่งง่fam hสว่นราชการ

สว่นราชการเ'ราของทีอ่ง

โทร. ____________________________

๓.๑.๕: การพิมพ์ซื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด

(๔ Enter)

■■ ภากสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
I. Enter ♦ Before ๗0 pt

ขอแลดงความน้ปทอ

( ๔  Enter )

สำแหนง่หวัหนา้สว่นราชการ

สว่นราชการเจาของทีอ่ง 

โทร.

๓.๑.๖ การพิมพ์ขื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด จาก 

ตำแหน่งเจ้าของหนังสือ (๔ Enter)

•I Enter * Before •ร® pt
ขอแสดงความน้'นกอ

(  ๔  Enter )

สำแหนฬ่f lหนา้สว่นราชการ

สว่นราชการเ$าของทีอ่ง 

โทร.
ไปรพณย์อิเลกทรอนิกส์

๓.๒ หนังสือภายใน...
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๓.๒ หน'งสิอภายใบ

ศรุฑหาพากชรใ.’กร*สาพปร*มาณ *  *  ชม,

$3 *.<t ชม - บันทึกข้อความ

วับท่ี.....  •  เหา่ %ทอ W e

หนังสิอภายใน

ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกเไกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

« *■ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

— 1~ ■ * ♦  ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ากกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ๆกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกเกกQflกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก่กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

(  ๔  E n t«  )

บายกองค์การบริหารส่วนตำบล'โพ\เลย์

ห ่ช ม

หมายเหตุ : ๑ Enter เท่ากับ ®> เท่า หรอ Single กรณที่มความจำเนึน ส่วนราชการอาจปรับการฟ้มพ

หนังสิอราชการให้แตกต่างจาก'นไต้ตามความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบชองหนังสิอ 

ราชการเนึนสำคัญ

๓.๒.๑ ส่วนหัว....



-๑๓-

๓.๒.๑ ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความกำหนดขนาดตัวอักษร ตังนี้

๓.๒.๑.๑ คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยทึ 

และค่าปรับระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยทึ

๒๐ พอยทึ

๓.๒.๑.๒ คำว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด

๓.๒.๒ การพิมพ์คำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ 

และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยทึ (๑ Enter + Before ๖ pt)

® Ent»r ♦ B๔or» *» pt
เรียบ

ภาคพท ุกๆกกกกกกกๆกๆกกกกกกกกๆๆกกๆๆกกกกกๆๆๆกกกกกกกกกๆกกกกกกกกกๆกก 

ไกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกๆกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกทก 

ไกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกํกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ไกกกกกกกกกกากกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ไกกกกกกกกกๆๆกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกๆๆกกกกกกกกกๆกกกกกกกกกา

BOW! 5BJ.*  ภาคศ')-ไม'แระ*ง^ กกกกกกกกกกกกกกกกกๆกกกกกกกกกกๆๆๆกกกกกกกกกๆกกกกกกกก 

ไกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกๆๆกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ไกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกากากกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก็กากกก็ก้กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ไกกากกกกกกๆกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกากกกกกกกกากกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ไกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกๆกๆกกกกกกกกกๆกกกกกกกกกๆกกกกกกกกกก

ภาคกรุป กกๆๆกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกทกุ^กกากกกกากกกกกกกากกกกกกก 

ไกกากกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกากํกกกกกกกกๆกกกกกกกกกากกกกกกกก

๓.๒.๓ การพิมพ์ข้อความ...



๓.๒.๓ การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้าให้

ถือปฎิบ้ติเซ่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายุบุอฺก
•  tr**r ♦ Befcm ๖ pt

ภาคเหตุากทกกกก 

ทกากากกกกกกกกากกกกกกกกกก?

ทา'ทากทกกกากกากกกกกกกกาก 

ทาทากกกกกกากทากกกกกกากก, 

ทาทากกกกกกกกากกกกกกกกาก?

๗"*“ าเ กํท๊ก์̂ ระ!๗
ทาทากกกกกกากทากกกกกกากก'!ท 

ไกกกกกกกกกกกกทากกกกกกากก? 

ทาทากกกกกกกกากกกกกกกกกก' 

ทกากากกกกกกกกากกกกกกกกาก?

ภำคสรุน ่ กก?ทาก' 

ทกาทากกกกกกกาทากกกกกกาก 

ทาาาากกกกกากาทากกกกกกกกก

เกกกกากกกกกกากกากกกกกกกกกกากกกกกกกกกกทากกกกกกกกา 

กกกกกกกกกาทากกกกกกกกากกกกกกกกากากากกกกกกกกาทากกกI 
กกกกกกกกกาทากกกกกกกกากกกกกกกกกกกกากกกกกกกกากากกกI

กกกกกกกาาาากกกกกกกกกากากกกกกกกกกกากกกกกกกกากากกก 

ากกกกกกกกกากกกกกกกกกกากกกกกกก

เกกกกกกกากกกกกกกกากกกากกกกกกากกากกกกกกกกากากกกกกก] 

กกกกกกกกกากกกกกกกกกกากกกกกกกกกกากกกกกกากกากากกก 

กกกกกกกกกกกากกกกกกกกา'ทกกกกั๊กกกกกกากกกกกกกกากกกกก 

I? กกกกกกกกกากากกกกกกกกากากกกกกกากกกากกกกกกกกกากกกก 

กกกกกกกกกากากกกกกกกกกกากกกกกก

'  ทกกกกกกกากกกกกกททกกทากกกJ เกกกกกกกกกกกกกกกกกากกกกก 

เก? กกกกกกกกกกกากกกกกกๆกากกกกกกกกกกกกากกกกกกกกากากกก

I? ากกกกกกกกกากกกกกกกกกกากกกกกกก

๓.๒.๔ การพิมพ์ซ่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด

จากภาคสรุป (๔ Enter)

ภาคกรุป กกกกกากกกกกกกกกกกกกกกกกกากกากกก^กกกกกกกกกกกกกากกากากกกก 

ทากากกกกกกากกากกกกกกกกกกกกกกกกกกกกากกกกกกกกกากกกกกกกกกกกกากกกกกกกกากกกกก 

ทากกกกกกกกากากกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกากกกกกกกก

( «ir*ar )
นายกอไ?*การบรหารร่วนตำ'ปร'ใฑ•1]?เย่

๓.๓ จำบวบบรรทัดใบการพิมพ์หนังสือราขการในแต่ละหน้าให้เป็นโปตามความเหมาะสม 

กับจำนวนข้อความและความสวยงาม

๓.๔ การพิมพ์หนังสือราขการแบบอี่บตามที่ระเบียบกำหนดให้ถือปฎิบ้ติตามนัยดังกล่าว 

ข้างต้นโดยอนุโลมโดยคำนึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือขนิดน้ัน

๓.๕ กรณีที่มีความจำเป็นส่วนราขการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราขการให้แตกต่างจากนี้ 

ใต้ตาม ความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราขการเป็นสำคัญ

รปแบบหนังสือ...



- 6 ) ๕ -

รูปแบบหนังสิอราชการตามระเบึยบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

๑.หนังสิอภายนอก (แบบท่ี ๑)

แบนพนังรaภายนอก รั้นr i l lแข้น (ข้านิ)
(ด ในระน7*/ฆะโอ 4ร«เ>)

รั้นf!วามih  (ข้านิ)
ท.........................

('วน ■.ดอน ปี)

เร ื่รง ...............................................................

(คำ0นต้น)

อางนง (ต้าน)

เงท ี่ส ่งนา๙'าย (ลานิ)

น บ น ฑ  ๑

(รานราชการเข้าชองแนิงรอ)

(ข้อหว พ).

(คำสงพพ)

(รงรอ)

(ทินทรอเต้น) 
(คำแหนง)

(สำน’ทชกา’นข้าชองเรอง )
โ*ร. ......................
โ*ใราร......................
สำเนาส่ง (ล่านิ)

ข น f ท -)น ต ้น  ( ข ้า น ิ)

๒. หนังสือภายใน...



๒. หนังสิอภายใน (แบบท่ี ๒)

ท้ันคว'.นลับ (0 พ)

ทนตวาน^ว (ถานิ) lJUVlก,ช9 <พ

ส่วนราชการ.................................................................
ศํ.....................................................วนพ..............
เรึ๋อว.............................................. ~...........................

(ด่าVนด่น)

นนนทั๋ \a 
นบบนนังสื a ภาย1ใน 
(ถาน•ระlijavva oho)

(ท้อ พวาน).

(diva)
(ทนพidพน) 
(ด่านแน่ง)

รนอวานลัน (ถานิ)

๓. หนังสือประทับตรา



หนังสิอประทับตรา (แบบท่ี ๓)

-๑๗-

น บ บ ห น ัง ร อ ป ร ะ ท ับ ทรา ชั้นความข้ฆ (ถาน) นบบท่ี 0)
(คามระIV0นข้ร ๑๙)

ช้ันความ&ว (ทามิ)
J
ท .............................................

รง...................

(ข้อควาน)

(va ข้วมรไทการทส่งหนง3add ก)

(ตราชั้รสวนราทการ)

(วัน {ตรน มิ)

(ลงขึ๋รย่รกำทนครา)

(ลำนรารการเจ้าลองเรอง) 
(โทร. ทรอห่ึต๋ัง)

ช ั้น ค ว า น ข ้น  ( ข ้า ม ิ)

๔. คาสิง



แ บ บ ค ำ ส ั่ง  

(ดาม‘ระเบนบข้อ ฃจ)

-<5)6ร-

๔. คำส่ัง (แบบท่ี ๔)

ค ำ ส ั่ง  (รอส่านราชกา■รหรํอดำแหปงของนมํอำนาจที่ออกดำสั่ง)

ท ี.่.................... /  (เลขปีพทรศกราชที่อรกดำสั่ง)

เร่ึฮง .....................................................................................

แ บ บ ท ี่ ๔

(ขอดวาม).

ส ั่ง บ ี้ ส ั่ง แ ด ่........

ส ั่ง ณ านท ี่ พ .ศ......................

(ลงชร)

(พมทชี่ป้เดํม) 

(ดำแหปง)

๕. ร ะ เบ ีย บ

C



๕. ระเบียบ (แบบท่ี ๕)

นบบระเบ ียบ
(ด าน ระ;น ํยบVD ๑ ท})

นบบทิ่ C

ร ะ เบ ีย บ  (ขึ่อส่วนราขการyiaอกระเปียบ)

รำด ้วย.......................................................
(อห ้บพ ึ่.............. ถ้านิเร๋ึaงเดํยวถ้นเกํนกวา ๑ ฟ ้บบ)

พ.ศ........................

(ท้อดาาน) ไ ห ้ร ไงเหดนรโด ยย ่อ เพ ํอน สดง0 งดวานน ุ่งพ น าข ฟ ้ด ้อ งออก ระเบ ํย๖ แ ระอ ้า ง รง  

กฎพนาขฑ ึ๋ไห ้อำนาจออกระเบ ียบ (ถ้านิ)

อ้อ 9 ระเบ ียบน ี้เร ํยกว ่า  ‘‘ ระ เบ ียบ .............................................................พ .ศ ..........................”

อ ้อ Is ระเบ ียบน ั๋ไห ้ไอ ้บงด ้บด ั๊งนด ่................................................................................เป ็นด ้นไม ่

อ้อ (สดท้าย) น ํร ักษาการดานระเบ ียบ (ถ้านิทารนบ่งเป็นหนวดใท้บ่าท้อนรกนาการดานระเนํยนใป 

กำหนดเป็นท้อสุดท้ายก่อนท่ีจะ ขน พน:ด ๑ ) .......................................................................................................

แระกาศ ณ ร ันท ึ๋.................................................................. พ.ศ

( สงข่ึอ)

(ทินท้ขึ่อเดน) 

(ดำแพ ่ง)

๖. ข้อบังคับ...



๖. ข้อบังคับ (แบบท่ี ๖)

-๒๐-

แนบขอบังคับ 
(สานๆ:เปียบข้อ 9d)

ข้อบังคับ (รอส่าทารกาๆท่ีออทซอนพัน)
ว ่า คัวฃ........................................... ...........

(ป ็บ ับฑ ั๋.............กานนึ๋รงพับพันเกํนกว่า o  จ.บัน)

พ.ศ................... .......

(ข้อควาน) ใ ห 3้%นหตุผอใอขซํอเพอนรหงถงคว าม ม่งพมาย ท่ึข้รงอรทข้รบังข้บ นอะอำงทง
กฎหมายหึ่ให้รานางออกข้อบังข้น

ข้อ ๑ ข้อบังข้นนไรํยทว่า “ข้อบังข้น................................................. พ.ศ.......................*

ข้อ ๒ ข้อบังข้น?เห่!ข้บังข้น•งเ๗ .................................................................... เ0นข้นไป

ข้อ (สุดพ่'พ) บ ัร ัทหาการเทมข ้อบ ังข ้น (กานทา"}แง่งเปีนหนาด ใข้ทํข้อน้ๆทนากาๆใปกำหนด 

เปีนข้อสุดทายก่อนท่ีจะรึ้นหนวด จ ) ......................................................................................................

ประ:กาศ ณ านที่ พ.ศ

(อง จ๋ึอ)
(ทนทรอเดน) 

(ดำแหง่ง)

๗. ป ร ะ ก า ศ .



๗ . ป ร ะ ก า ศ  (แ บ บ ท ี่ ๗ ) 

น บ บ ป ร ะ ก า ศ

(รามระIVยvvo bo )

-๒๑-

k M s J i
นบบที่ ๗

ป ร ะ ก า ศ  (&ส่วแฑพหหี่ฝ็ป้กปา:กาค) 

เ ร ึ๋ฮ ง .....................................................................

(ขอดวาม)

ป ระก าก  ๓  ว ้นห ี่ พ .H

(รงจึ๋อ)

(ทีมทีใงํ่อเดั๋ม) 

(ดำแหนํง)

๘. แถลงการณ่.



แบบแถลงการณ ์

(ลามารเปียUVO ๒๑)

๘. แถลงการณ์ (แบบท่ี ๘)

-๒๒-

แถลงการณ์ (รรส่วนไทการทdonundintia) 

เรึ๋อง......................................................
ฉบบที่...................... (เรไร)

แบบที่ ๘

(ส่วนรา*กาาทั๋ป้รกแถลงภารก/) 

(วน เดํอน ปี)

๙. ข่าว...
*



๙ . ข ่า ว  (แ บ บ ท ี่ ๙ )

-๒ ๓ -

น น บ ข า ว

(ลามระเปีซบข้อ tote)

แ บ น ท ี่ ๙

ข ่า ว  (ร่อส่วนทขกTinammว)

เ ฯ ฮ ง ............................................................

ฉ บ ่บ ท ี่........................ (ข้าน)

(ข้อดวาน ) .......

(เฑ ่นรใจทm ie  รกข ้ ไว) 

(วน เรอน \})

๑๐. หนังสือรับรอง...



๑๐.

»

หน'งสิอรับรอง (แบบท่ี ๑๐)
-๒๔-

นบบหนัง สิอรับร a a
(ตานวะ1บิ0บข้อ ๒๙)

น•ธห,..

นบบท่ี ๑0

(ร่วนราพ า รเจาของพนังรอ)

(ข้อควาน) หน ังส ิอฉน ับน ันนว ่เพ ึ่อร ับรองว ่า  (วะไเข๋ีอบคคล นตํบฺคคลหรฝ ็หน ่วยงานท่ีจะใข้ 

กาววับวองพวัรนไนลงตำแหน่งนละข้งทต แ ร ํอ ท่ี£ง แล้วต่อค้านข้อคา'.นท่ีวับวรง).

ใตํใวั(นวันที่................................ ห. ศ........

(ส ิวนน๋ีโข้ร่าหวับเว๋ึองร่าค้ญ)

รปท่าอ 
(ทาน;

{

(ประนับ#! l i s a สิวบรารการ; 

(ลงท่ีอนุ่ใค้วับกาววันร*ง)
(ทนทซ๋ีอพัน)

(ลงรอ)

(ทินท์รอพัน) 

(สิน! แบ่ง,)

๑๑. รายงาน...



แบบรายงานกาาป•ร:

(*ทมระ!v o v A  b<r)

-๒๕-
๑๑. รายงานการประชุม (แบบท่ี ๑๑)

รายงานการประชุม 
คร้ังท...

I l ia ................

ณ............

แบบท่ี «๑

ยู่’มาประชุม

ยู่ไม่มาประชุม (0าร)

* ยู่เธ้'าร่วมประชุ่ม (aw)

เรั้มประชุมท«า

('ะโฮความ)

• • • • • • •

1รกประชุมทรา

* ยู่จ&รายงาบการประชุม



-๒๖-

อ้างอิง

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาบสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราขการ พ.ศ. ๒๕๔๔

หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ี บร ๐๑๐๖/ว๒๐๑๙ เร่ือง คำอธิบายการพิมพ์หนังสือราขการ 

ใบเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ ลงวับท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓


