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คำนำ 

              งานธุรการ สำนักงานปลัด ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพื่อให้บุคลากรที่ ปฏิบัติงาน 
และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงานร่วมกัน งานธุรการเป็นงานหลักของส านักงาน  เปรียบเสมือน
ประตูผ่านสำหรับการติดต่อกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากร ในสำนักงาน เป็นงานที่ ต้องการ
ความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลัก  ที่
ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการไม่สามารถ
ปฎิบัติ หน้าที่ได้ผู้ที่ได้รับมอบหมายก็สามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาด
ประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฎิบัติงาน หน่วยงานธุรการ ขอ
น้อมรับไว้ด้วย ความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทที่ 1 บทนำ 
งานธุรการและงานสารบรรณ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขร อำเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว 

1. ความเป็นมาและความสำคัญ  
 งานสารบรรณมีความสำคัญต่อการบริหาร และจัดการองค์กร 5 ประการ  
1) เป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหาร  

อย่างมีประสิทธิภาพ มีความสำคัญต่อระบบงาน  
2) เป็นแหล่งรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ ซึ่งเก่ียวข้องกับองค์กรไว้ เป็นบรรทัดฐานในการ 

ปฏิบัติงาน  
3) เพ่ือค้นคว้า อ้างอิง สานต่อ หรือเท้าความเรื่องเดิม  
4) เป็นเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดทาข้ึนเป็นหนังสือในการติดต่อทำ 

ความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  
           5) เป็นเสมือนเครื่องเตือนความจาของหน่วยงาน เป็นหลักฐานการอ้างอิง ลักษณะของงานสาร

บรรณที่ดี จะต้องปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่าง โต้ตอบจดหมาย หนังสือ ได้เร็วถูกต้อง หากมี
การใช้ข้อความซ้า จำเป็นต้องมีแบบพิมพ์พร้อมกรอกข้อความไว้ จะต้องมีความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มี
ระเบียบเป็นมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือสามารถลงบัญชีได้อย่างถูกต้องแล้วนำเสนอให้ผู้มีอานาจพิจารณาออก
ความเห็นสั่งการ แล้วดาเนินการให้ผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

                   2. วัตถุประสงค์ของการจัดทาคู่มือ  
                   - เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน ใช้เป็นแนวทางสาหรับผู้ที่
สนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  
                   - เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติสาหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถทางานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ไม่ผิดพลาด 
และมีประสิทธิภาพ  

         - เพ่ือใช้ประโยชน์ในงานธุรการ การบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนตาบลท่าตออย่าง
ถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ มีความเรียบร้อย 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
                    - การปฏิบัตงิานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
                    - บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  

          - งานด้านเอกสารมีความผิดพลาดน้อยลง และมีความถูกต้องยิ่งขึ้น 
  4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
                    สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขร 

ระเบียบที่... 
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บทที่ 2 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการและงานสารบรรณ 

 

ปัจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และมีระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.2544 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ความหมายของคำว่า 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทาลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่งพิมพ์ จด จำ ทำ
สำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ 
ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้ งนี้  ต้องทำเป็นระบบที่ให้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 ได้เพ่ิมคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงาน
สารบรรณ ดังนี้ 

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆเช่นว่านั้น และ “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

          2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

                   หนังสือ มี 6 ชนิด คือ  
                   1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
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2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
                      3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับการมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ 
และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
- การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
- การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน  
- การแจ้งผลงานที่ได้ดาเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
- การเตือนเรื่องท่ีค้าง  
- เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกาหนดโดยทาเป็นคาสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา  

หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 

 

                                    4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คาสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
                 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ  
                 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอานาจของกฎหมายหรือไม่ก็
ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ  
                 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กาหนดให้ใช้ โดยอาศัยอานาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

 

                  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
                  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ  
                  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทาความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  
                  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
                   6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ  
ทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน  
                   หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ  
                  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
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                  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุด้วย 
 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น 
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มี
รูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกาหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง ให้
ทาตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคาร้อง เป็นต้น 

ชั้นความเร็วของหนังสือ  

ด่วนที่สุด ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิทันทีที่ได้รับหนงัสือนัน้  

ด่วนมาก เจ้าหนา้ที่ปฏิบัตโิดยเร็ว  

ด่วน เจา้หนา้ที่ปฏบิัติเร็วกว่าปกติ เทา่ที่จะทาได้  

ชั้นของหนังสือลับ 

ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทาให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง
ที่สุด  

ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุ หรือบุคคลซึ่งหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทาให้เกิดความเสียหาย หรือเป็น
ภยันตราย ต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง  

ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุ หรือบุคคลซึ่งหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะทาให้เกิดความเสียหาย หรือเป็น
ภยันตราย ต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได้  

ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบ  
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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บทที่ 3 
การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

๑. การรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ดาเนินการดังนี้  
๑.๑ เปิดซอง หรือรับหนังสือจากภายนอก โดยตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร คัดแยก ลำ 

ดับความสำคัญ และตรวจสอบความเรียบร้อย และความเร่งด่วนของเอกสาร เพ่ือดาเนินการตามลำดับก่อนหลัง 
และให้ตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการ 
ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงดาเนินการเรื่องนั้นต่อไป โดยเฉพาะสิ่งที่ส่งมาด้วย หาก
ตรวจสอบแล้วเอกสารมาไม่ครบถ้วน ก็ให้สอบถามหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือแจ้งขอเอกสารเพ่ิมเติมหรือแก้ไขให้
ถูกต้อง  

๑.๒ ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้  
เลขที่รับ วันที่ เวลา                                                                                       
 

องค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขร 
รับที่…………...………………………….. 
วันที่…………..…………………………… 
 เวลา……….….……………………………                               

 

                     ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ เลขทะเบียนหนังสือรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง  
เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

ทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ                                                      วันที่.............เดือน........................พ.ศ............ 

เลขที่
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
 

เลขทะเบียนรับ ให้ลงเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏทิิน เลขทะเบียนหนังสือรับจะต้องตรง 
กับเลขที่ตรารับหนังสือ  

๑.๔ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน และปลัด อบต. เพื่อบันทึกให้ความเห็น  
๑.๕ เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามลาดับ  
๑.๖ จัดแยกหนังสือ และดาเนินการตามคาวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารให้หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องดำเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ หรือปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ
ในหนังสือ  

๑.๗ จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
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๒. การส่งหนังสือ  
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
๒.๑ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและ  

ส่งเรื่องที่ธุรการ  
๒.๒ งานธุรการดาเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าครบถ้วนหรือไม่ หรือ 

ข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข  
๒.๓ งานธุรการดาเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และดาเนินการส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง  
๒.๔ ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยให้ลงเลขที่ และ วัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังใน 

ต้นฉบับและสาเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่ง และ วัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง และให้สาเนา
เอกสาร เก็บไว้ที่งานสารบรรณกลาง ๑ ชุด และเก็บไว้ที่งานธุรการของหน่วยงาน ๑ ชุด เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ต่อไป 

ทะเบียนหนังสือส่ง 
ทะเบียนหนังสือส่ง                                                           วันที่.............เดือน........................พ.ศ............ 

เลขที่
ทะเบียนส่ง 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
 

กรณีมีความเร่งด่วน เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ต้องประทับตราที่มุมบนด้านซ้ายของหนังสือ  
ด้วยหมึกสีแดง  

กรณีหนังสือ  ลับ ปกปิด  ต้องประทับตราที่ตรงกึ่งกลางด้านบนของหนังสือด้วยหมึกสีแดงก่อน 
บรรจุซองให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก ตลอดจนการจ่าหน้า
ซอง ต้องถูกต้องและชัดเจน กรณีส่งทางไปรษณีย์ ให้ปฏิบัติตามระเบียบของการสื่อสารแห่งประเทศไทย 

หนังสือส่ง  
1. เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง 

เรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือประทับตราชื่อ และเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม  
                    2. หากหนังสือมีการสั่งการแก้ไข ให้ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง หากหนังสือไม่มีสั่งการแก้ไขและ ผู้มี
อานาจลงนาม ลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. 
ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
                    ๓. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
                    ๔. จัดทำซอง และจ่าหน้าซองถึงผู้รับ ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งที่ส่ง มา
ด้วยให้ครบถ้วน (อีกครั้ง) แล้วปิดผนึก  
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                    ๕. ลงทะเบียนคุมหนังสือส่งออกแล้วให้หัวหน้าฝ่ายบริหารตรวจสอบอีกครั้งก่อนนำส่งไปรษณีย์ 
กรณีมีประชาชนหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหนังสือไปถึงมารับหนังสือด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่ธุรการให้ ผู้มารับ
หนังสือลงชื่อรับในสำเนาคู่ฉบับ เพ่ือไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
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การเสนอคำสั่ง  
คำสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑโดย

มีรายละเอียดดังนี้  
(๑) คาสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอานาจที่ออกคาสั่ง  
(๒) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคาสั่ง  
(๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคาสั่ง  
(๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอานาจที่ให้ออกคาสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่

สั่งและวันใช้บังคับ  
(๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกคำสั่ง  
(๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
(๗) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเบญจขร 
ที่ …............ / (เลขปีพุทธศักราชท่ีออกคำสั่ง) 

เรื่อง …............................................................... 
------------------ 

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

  
ทั้งนี้ ตั้งแต่ …............................................................................................................ ...................  
 

สั่ง ณ วันที่ ….................... พ.ศ. …..............................  
 

(ลงชื่อ) …............................  
  (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
   (ตำแหน่ง) 


