
ค ู่มือการปฏิบติังานรายบคุคล

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ ์เขต 3

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

+ งานสารบรรณและการปฏิบติังานธรุการในสาํนกังาน

เจา้พนกังานธรุการชาํนาญงาน

นางสาวอจัรานนัท์ ศรีพละธรรม



คํานํา 

  การรับ – สงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการ ปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ จากหนวยงาน

ภายนอก เพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการ ปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือ

ราชการฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของและ ผูสนใจท่ัวไป ไดนําไปศึกษาเพ่ือพัฒนา

และเพ่ิมประสิทธิภาพใหแกการทํางานยิ่งข้ึนไป งานธุรการ กลุมอํานวยการ 

 

 

 นางสาวอัจฉรานันท  ศรีพละธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

 

เรื่อง                   หนา 

สวนท่ี 1 บทนํา 

   หลักการและเหตุผล         1 

   วัตถุประสงค          1 

   ขอบขาย/ภารกิจ         1 

   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ         2 

สวนท่ี 2 งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานกังาน 

  งานรับหนังสือราชการ         3 

  งานสงหนังสือราชการ         6 

            ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ข้ันตอนการรับหนังสือ    10 

 

สวนท่ี 3 ตัวอยางแบบฟอรม ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง     20 

            ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548
https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548


บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 วัตถุประสงค  
 1. เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 

เดียวกัน  
  2. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับงานสารบรรณท่ีได 
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ  
  3. เพ่ือใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพ่ือนําไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบ ใหมีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  

 

1.2 ขอบเขต  
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการ รับ–สงหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา  

การยืม และทําลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง การออกเลขคําสั่งตางๆ หรือการจัดสงหนังสือ
โดย เจาหนาท่ี  

 

1.3 คําจํากัดความ  
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ การ 

รับ – สง การเก็บรักษาเอกสาร ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ 
การบริหารงานเอกสาร  

 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  e-office Automations หมายถึง การรับ – สงขอมูล
ขาวสาร หรือ หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

 3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  
 4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมา

จาก ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ”  
 5. การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ 

ไดแก ผูอํานวยการกองฯ หัวหนาฝายฯ หัวหนางานฯ และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดําเนินการ
และ จายเรื่องใหแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ  

 

1.4 หนาท่ีของงานสารบรรณ  
 1. เปนหนวยงานกลางท่ีทําหนาท่ีในการเปนแหลงขอมูลการรับหนังสือราชการของผูบริหารท่ี 

หนวยงานตางๆ ท้ังจากบุคลากร หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก รวมถึงขอมูลการมอบหมายงาน 
ใหกับผูรับผิดชอบดําเนินการในแตละเรื่องท่ีมีการเก็บขอมูล  

 2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมขอมูล และเปนแหลงสืบคนหลักฐาน และขอมูลอางอิง 
ประกอบการบริหารงาน 
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 3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนําเสนอผูบริหาร

หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไมตองสงถึงผูบริหารระดับสูงท้ังหมด 

 4. ตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสมของการจัดทําหนังสือราชการ เพ่ือใหระบบงานเอกสารของ 

องคกรเปนไปอยางมาตรฐาน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 5. รับ – สง หนังสือราชการ และนําแจงผูท่ีเก่ียวของใหรับทราบโดยเร็ว 
 

1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

    • ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหนาท่ี 

 1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอในหนังสือรับใหงานบริหารงาน สารบรรณฯ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 

 2) พิจารณาหนังสือสงออก ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

• หัวหนาฝายงานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ี 

 1) วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

 2) ตรวจสอบการบันทึกยอเรื่อง บันทึกความเหน็ในหนังสือรับ 

 3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 

 4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการแลวดําเนินการแจง/ 

 ปฏิบัติตามคําสั่ง 

• เจาหนาท่ีในงานสารบรรณ มีหนาท่ี 

 1) รับ- สงหนังสือราชการ ดวยระบบสารบรรณ 

 2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 

 3) นําเสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 4) นําเสนอรับ - สงผูบริหาร 

 5) จัดทําหนังสือแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 6) ใหบริการแกหนวยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

   1.5.1 นางสาวณัตติยา  ทวยลี  ตําแหนง พนักงานพิมพ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

          ๑) งานประสานงาน 

                      (๑.๑)  ประสานงานภายในและภายนอกสํานักงาน 

              (๑.๒)  งานประสานเชื่อมโยงและระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาท้ังหนวยงานภาครัฐและ

เอกชน 

          ๒) งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                     (๒.๑)  งานรับ – สงหนังสือราชการ 



            (๒.๒)  งานการจัดทําหนังสือราชการ 

            (๒.๓)  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

            (๒.๔)  งานการยืมหนังสือราชการ 

            (๒.๕)  งานทําลายหนังสือราชการ 

๓)  งานการจัดระบบบริหาร                             

     (๓.๑)  งานจัดระบบบริหาร                   

         (๓.๒)  งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ                       

     (๓.3)  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   4)  งานการใหบริการประชาชน ตาม พ.ร.บ.อํานวยความสะดวก 

5) งานสงเสริมเอกลักษณ  สืบสานประเพณี  วัฒนธรรม และวันสําคัญตางๆ  

 6)  งานประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของสถานศึกษาออนไลน (ITA Online) 

7)  งานประชุมผูบริหารในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (งานประชุมสภากาแฟ/งานประชุมพุธเชา 

ขาว สพฐ./งานประชุมกลุมอํานวยการ) 

 8)  งานสรุปรายงานการมาปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในหนวยงาน 

9)  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานักงาน 

 

  งานสารบรรณ   

     งานสารบรรณ เปนงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแตคิด ราง เขียน แตง พิมพ 

จดจํา ทํา สําเนา รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย  

   ความสําคัญของงานสารบรรณ  

  1.เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน  

  2.เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง  

  3.เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ  

  4.เปนหลักฐานราชการมีคุณคา  

  5.เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร  

      สาระสําคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

  ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 มีสาระสําคัญ ดังนี้  

  หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ  

   - หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ไดแก  

    1. สวนราชการถึงสวนราชการ  

    2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก  

    3. หนวยงานอ่ืนถึงสวนราชการ  

    4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

    5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  

   -  ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

    1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษ

ครุฑ เปนหนังสือ ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือมี

ถึงบคุคลภายนอก  

    2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ

ภายนอก เปนหนังสือ ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  

    3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา

สวนราชการระดับ กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบ

ลงชื่อยอกํากับใชใน กรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ 

เอกสาร การตอบ 
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รับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานท่ีดําเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง 

เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา  
 

4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ  

  1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  

  2. ระเบียบ คือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลักปฏิบัติงาน  

  3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดไวใช  

5. หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว  

  1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

   2. แถลงการณเพ่ือทําความเขาใจ  

  3. ขาว เผยแพรใหทราบ  

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  

  1. หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล

หรือ หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง  

  2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวมประชุมและ

มต ิท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบท่ี 11  

  3. บันทึกคือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา สั่ง

การใหผูใตบังคับบัญชา โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  

  4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาท่ี เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมหมายถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ 

บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คํารอง เปนตน 

    หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 

แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท)  

  1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  

  2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

   3. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได  

หมวดท่ี 2 การรับและสงหนังสือ  

           การรับหนังสือ หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสาร

บรรณกลางปฏิบัติ ตามท่ีกําหนดไว  
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  1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

  2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 

    -เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  

   -วันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  

   -เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

 โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 

 

 

 

 

   

  

        การสงหนังสือ  

  หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว  

   1.ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยให

ครบถวน  

   2.เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเรื่องและดําเนินการ

ลงทะเบียนสง หนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบท่ี 14  

 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  

 การเก็บรักษา  

  การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และ

การเก็บไว เพ่ือใชในการตรวจสอบ  

   1.การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหเหมาะสม

ตามข้ันตอนของการ ปฏิบัติงาน  

   2.การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

ใหเจาหนาท่ีจัดทํา บัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบท่ี 19  

 

เลขรับ...................................  

วันท่ี...................................... (ตัวอยาง)  

เวลา……………………………………… 
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   3.การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอย

แลว เพ่ือใหเกิด ความสะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมได

อยางงายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงานใหเจาของเรื่อง

เก็บไวเปนเอกเทศเปน เจาของเรื่องนั้นๆ เปนผูจัดเก็บโดยแยกเขาแฟมตามรหัส หมวดหมูหนังสือ 

กลุมเรื่องและกลุมยอย  

 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณีดังนี้  

  1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความ 

ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

  2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ   

  3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรตอการศึกษาคนควา วินัย ใหเก็บตลอดไปหรือ 

ตามท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด  

  4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไม

นอย กวา 5 ป  

  5. หนังสือไมสําคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเปนประจําและดําเนินการเสร็จแลว 

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

  * ในกรณีหนังสือเก่ียวกับการเงิน เม่ือมิใชเปนเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปน 

ตองเก็บไวถึง 10 ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได  

  การจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป ทุกสิ้นป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชกานจัดสงหนังสือท่ี

อายุครบ 25 ป พรอมท้ังบัญชีใหกองจดหมาย เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี31 มกราคม

ของปถัดไป  

  การยืมหนังสือ  

   1. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการระดับ กองข้ึนไป หรือผูไดรับมอบหมาย  

   2. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวน ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

   3.การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ

ใหถือปฏิบัติตามขอ 62 โดยอนุโลม  

   4.การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอก

หนังสือ ท้ังนี้ จะตอง ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป  
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  การทําลายหนังสือราชการ  

   1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทําบัญชีหนังสือ

ขอทําลายเสนอ หัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ให

จัดทําตามแบบท่ี 25  

   2.คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการ

อีกอยางนอยสอง คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา  

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง  

  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบท่ี 26 มี 2 ขนาด คือ  

   1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

   2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 7  

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร มี 3 ขนาด 

    -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

   -ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

   -ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

* มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร เวน แต

ซองขนาดซี 4 ใหใชกระดาษน้ําหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร มี 4 ขนาด  

   -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

   -ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 

   -ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  

   -ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑดวยหมึกสีดํา หรือทําเปนครุฑดํา ท่ีก่ึงกลาง 

สวนบนของกระดาษ  

กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดําท่ีมุมบน 

ดานซาย  

ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง  

  -ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด ธรรมดาและ

ขยายขาง  

  -ขนาด ซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 -ขนาด ซี 6 ใชสําหรับ

กระดาษตราครุฑพับ 4 

   -ขนาด ดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  
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ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
 

อ่ืนๆ ควรรูไดแก  

   1. เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ

สื่อสาร เชน โทรศัพทวิทยุสื่อสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือให

ทํา หนังสือยืนยันไปทันที  

   2. การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับ

บันทึก ขอความไวเปนหลักฐาน สําเนาคูฉบับ ใหลงชื่อผูราง – ผูพิมพ– ผูตรวจ (ไมมีผูทาน)  

   3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีแสดง เอกสารสิทธิ์  

สูญหาย ให ดําเนินการแจงความตอ (พนักงานสอบสวน)  

   4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพ่ิมตัว

พยัญชนะ ว  

   5. หนังสือราชการปกติทํา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 2 ฉบับ  

   6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการ ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพล

เรือนหรือ พนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานข้ึน

ไปหรือ เจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้นลง

ลายมือชื่อ รับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง  

สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2 พ.ศ. 2548) มี สาระดังนี้ 

   1. เพ่ิมนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 

คลื่น แมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทาง

แสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น ระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสคือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส  

   2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

    1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  

    2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก  
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    3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ  

    4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

    5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  

    6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

   3. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสให ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผาน

ระบบการรักษา ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสํานักงาน การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสาร (งานสารบรรณ

เปนสวนหนึ่งงานธุรการ) ในสํานักงาน ควร ดําเนินการ ดังนี้  

   1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง  

การรับ – สง การจัดทํา การเก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ  

   2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย  

   3. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพข้ึน การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดําเนินการดังนี้  

  1. การรับ – สง หนังสือราชการ การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง 

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควร จัดระบบการรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใช

คอมพิวเตอรสนับสนุนการ ดําเนินการ แตยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลด

กําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงาน ท่ีถูกตองจําแนกความเรงดวน ตรวจสอบได  

  2. การทําหนังสือราชการ การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ราง แตง พิมพทํา

สําเนา ผูจัดทําหนังสือ ราชการตองคิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารนั้น อะไร (ควรใชเอกสาร

ประเภทใด จดหมาย ราชการบันทึกขอความ) อยางไร (วิธีการจัดสงท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (สงไปท่ีใด เพ่ือ

ปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เม่ือใด (จัดทําเสร็จเม่ือใด)  

  การทําหนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทํา การทําหนังสือราชการ มีหลักใหคิด  

มีคุณคา นาอาน คือ  

   1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันตวรรคตอน ไวยากรณถูกความนิยม  

   2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน  

   3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ  

   4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ  

   5. สุภาพมีความเหมาะสม 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ข้ันตอนการรับหนังสือ 

 

ลําดับ
ท่ี 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ระยะเวลา
ดําเนินการ 

วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
 

2 นาที 

- รับหนังสือจากหนวยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสารท่ัวไป 
และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2  
 
 
 
 

 
 

5 นาที/ตอ 
1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือ
สงมาไม ถูกตอง สงคืนเจาของ
ดําเนินการ 
- จัดลําดับความสําคัญ ความ
เรงดวนของหนังสือ จําแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
 
 

  
3 นาที/ตอ 

1 ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ภายนอก/ภายใน 

งานธุรการ 

4 
 

 
 
 
 
 

 
2  นาที 

- สงมอบหนังสือใหแก กลุมงาน
แตละงานดําเนินการเพ่ือนําเสนอ
ผูบริหารพิจารณาสั่งการตอไป 

หัวหนากลุม
งาน/เจาของ

เรื่อง 

 รวม 
 

12 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหนวยงานธุรการ

สวนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 

เอกสารท่ัวไป และอ่ืนๆ 

จัดลําดับ ตรวจสอบและ

แยกประเภทหนังสือ 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

สงมอบหนังสือใหแก กลุม

งานตางๆเพ่ือนําเสนอตาม
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 Flow Chat การปฏิบัติงานการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่รับหนงัสือจาก      

กลมอํานวยการ 

ตรวจสอบความถูกตอง ลงทะเบียนรับ            

ในทะเบียนรับหนังสือ 

ไมถูกตองสงคืน   

กลุมอํานวยการ 

เสนอผูอํานวยการกลุม

วิเคราะหเพื่อมอบ

ผูรับผิดชอบเร่ือง 

เจาหนาที่ธุรการแจกหนังสือใหผูรับผิดชอบเร่ือง         

โดยลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานในทะเบยีนรับหนงัสือ 

ผูรับผิดชอบเร่ืองบันทึก

เสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับเพื่อสั่งการ 

ปฏิบัติตามที่ผูบังคับบัญชาสัง่การ 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงานการนําสงหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง    

สงใหเจาหนาท่ีธุรการกลุม หรือเจาหนาท่ีธุรการรับ

หนังสือท่ีผบังคับบัญชาลงนามแลว 

เจาหนาที่ธุรการกลุม สแกนหนงัสือสง           

และเอกสารที่เก่ียวของ 

ไมถูกตองสงคืน

อํานวยการ 

ธุรการตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน ออกเลขที่หนังสือสง

ในระบบ Smart Area 

เจาหนาที่ธุรการนาํสงหนังสือในระบบ          

Smart Area 

เจาหนาที่ธุรการกลุม สงคืนหนังสือที่

ดําเนินการสงเรียบรอยแลวใหผูรับผิดชอบ
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Flow Chat การปฏิบัติงานการจัดทําหนังสอราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบเร่ือง ดําเนินการรางหนังสือ       

และจัดพิมพ ฯ เสนอฯ 

ผูบังคับบัญชาลงนาม/สัง่การ 

สงเร่ืองคืนผูรับผิดชอบ รับทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือและเอกสารที่เก่ียวของ     

ใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสงธุรการกลุมดําเนนิการสงตอไป 

 

เก็บเร่ืองที่ดําเนินการแลว       

เขาแฟม เพื่อการตรวจสอบ 

จัดพิมพหนังสือ จํานวน 2 ฉบับ เพื่อสงออก 1 ฉบับ และเจาของเร่ืองเก็บไว 1 ฉบับ 

ผูรับผิดชอบฯ เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามลาํดบัชัน้ 



 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม ระเบียบ กฎหมาย      

      แนวปฏิบัติ อางอิง 
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ท่ี นร ๐๑๐๔/ 

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(วัน  เดือน  ป) 

 

 

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
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โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 

ท่ี นร ๐๑๐๔/             สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

              ทําเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

      (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(             ชื่อเต็ม             ) 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

โทร.  ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 

โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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 บันทกึขอความ 
สวนราชการ                                          

ท่ี   นร ๐๑๐๔/ วันท่ี                

เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

(พิมพชื่อเต็ม) 

ตําแหนง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
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