
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานธุรการ 

 
ส าหรับผูป้ฏบิัติงานธุรการ 
ของเทศบาลต าบลศิลาดาน 

อ าเภอมโนรมย์  จังหวัดชัยนาท 



ค าน า  
 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นผลงานการจัดการองค์ความรู้ในแนว
ปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ผู้จัดท า
ได้รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และมี
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดประโยชน์ ท าให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านงานธุรการและผู้ที่เก่ียวข้อง มี
ความรู้ ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของการรับ-ส่งหนังสือได้อย่างถูกต้อง ลด
ระยะเวลาการท างาน สะดวก รวดเร็วขึ้น และท าให้บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น  

 

 
                                                                                                                ผู้จัดท า 

                                                                                                            เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานธุรการ  
 
ค าจ ากัดความ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้งแก้ไขเพ่ิมถึงถึง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 ให้ความหมายของ 
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่ มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 “หนังสือรับ” คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  
 “หนังสือส่ง” คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก 
 

ความส าคัญของงานสารบรรณ 
1. เป็นเอกสารทางราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

 

สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้ง
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 โดยจะใช้หนังสือราชการเป็น
ตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงานภายนอกและภายในองค์กร หนังสือราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การ
ตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการที่



เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้
หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ 
 4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเกตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
 5.3 ขา่ว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ

หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 

 6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่
ประชุมไว้เป็นปลักฐาน 

 6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ 

 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์) 

ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 

  
 
 
 
 
 
 



การรับและส่งหนังสือ 
 การรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนดไว้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ที่มุมบนด้านของหนังสือ 

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
- วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
โดยตรารับ มีขนาด 2.5 × 5 ซ.ม. 

 
 

 
 

 การส่งหนังสือ 
 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน

ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 
3. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ

ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
4. การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่

การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
 การเก็บหนังสือ 
 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบ 
 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงาน 
 2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท า
บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 
 3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้อง
ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็น
เอกเทศ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วน
ราชการให้ถือปฏิบัติ 
 อายุการเก็บหนังสือ  
 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

เลขรับ...................................... 
วันที่........................................ 
เวลา....................................... 



1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย 
ระเบียบ แบบแผนนั้น ๆ 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้
เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป 

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะต้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถ
น ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้ว
ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี
(หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปีหรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณีให้ท าความตกลง
กับกระทรวงการคลัง) 

ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น ที่เก็บไว้ ณ 
ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 

การยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง

ขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 

62 โดยอนุโลม 
4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
การท าลายหนังสือ 
1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบ

ก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 25 

2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน
ที่เทียบเท่า 



มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. ขนาดตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
1. ขนาด เอ 4 = 210×297 มิลลิเมตร 
2. ขนาด เอ 5 = 148×210 มิลลิเมตร 
3. ขนาด เอ 8 = 52×74 มิลลิเมตร 

มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัมต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 
ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 

1. ขนาด ซี 4 = 229×324 มิลลิเมตร 
2. ขนาด ซี 5 = 162×229 มิลลิเมตร 
3. ขนาด ซี 6 = 114×162 มิลลิเมตร 
4. ขนาด ดีแอล = 110×220 มิลลิเมตร 

 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลางส่วนบน
ของกระดาษ 
 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย
 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตาม ข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

- ขนาด ซี 4 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
- ขนาด ซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
- ขนาด ซี 6 ใช้ส าหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
- ขนาด ดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า
ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 
 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มี
สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มี
สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
 อ่ืนๆ ควรรู้ได้แก่  

1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น 
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือ
ยืนยันไปทันท ี 

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดงเอกสารสิทธิสูญหาย ให้ 
ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  
5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  



6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ 
รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 












