
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการ 

 

จัดทําโดย 

นายฐกฤต  ธนาปุญญนนท 

เจาพนักงานธุรการ 

 

องคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 

ตําบลแดงใหญ  อําเภอเมือง  จังหวัดขอนแกน 



 

คํานํา 
 

           การรับ - สงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ- สง 

หนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก เพ่ือ

คัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงาน รับ - สง หนังสือราชการ ฉบับนี้ 

จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของและผูสนใจท่ัวไป ไดนําไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและ เพ่ิม

ประสิทธิภาพใหแกการทํางานยิ่งข้ึนไป  

 

 

งานธุรการ  

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

สารบัญ 

 
                                                                                                             หนา 

บทท่ี 1                                                                                                                   

       วัตถุประสงค ชอบเขต คําจํากัดความ หนาท่ีของงานสารบรรณ หนาท่ีความรับผิดชอบ                1 
 

บทท่ี 2  

       งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานักงาน แบบทายระเบียบ                                  3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

บทท่ี 1  

บทนํา 
 

 1.1 วัตถุประสงค  

       1. เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง เดียวกัน  

       2. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับงานสารบรรณท่ีไดกําหนด ไว

อยางมีประสิทธิภาพ 

       3. เพ่ือใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพ่ือนําไปปรับปรุงพัฒนาระบบ ใหมีความ

ทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
 

 1.2 ขอบเขต  

       คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการ รับ-สงหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ

ทําลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง การออกเลขคําสั่งตางๆ หรือการจัดสงหนังสือโดย เจาหนาท่ี 
 

 1.3 คําจํากัดความ 

       1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ การรับ -สง การ

เก็บรักษาเอกสาร ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ การบริหารงาน

เอกสาร 

       2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-office Automations หมายถึง การรับ - สงขอมูลขาวสาร หรือ 

หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

       3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  

       4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา "หนังสือรับ" 5. การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือ

หนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ ไดแก ผูอํานวยการกองฯ หัวหนาฝายฯ หัวหนางานฯ และผู

ปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดําเนินการและจาย เรื่องใหแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ  
 

1.4 หนาท่ีของงานสารบรรณ  

      1. เปนหนวยงานกลางท่ีทําหนาท่ีในการเปนแหลงขอมูลการวับหนังสือราชการของผูบริหารท่ี หนวยงาน

ตางๆ ท้ังจากบุคลากร หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก รวมถึงขอมูลการมอบหมายงาน ใหกับ

ผูรับผิดชอบดําเนินการในแตละเรื่องท่ีมีการเก็บขอมูล  

      2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมขอมูล และเปนแหลงสืบคนหลักฐาน และขอมูลอางอิง ประกอบการ

บริหารงาน 

     3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนําเสนอผูบริหารหรือ หนวยงาน

ท่ีไดรับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไมตองสงถึงผูบวิหารระดับสูงท้ังหมด 

 

 

 

 



 

       4. ตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสมของการจัดทําหนังสือราชการ เพ่ือใหระบบงานเอกสารของ องคกร

เปนไปอยางมาตรฐาน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

       5. รับ - สง หนังสือราชการ และนําแจงผูท่ีเก่ียวของใหรับทราบโดยเร็ว 
 

 1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ  

ㆍผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหนาท่ี 

     1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอในหนังสือรับใหงานปริหารงาน สารบรรณฯรับทราบ และ

ประสาน/ปฏิบัติงาน  

     2) พิจารณาหนังสือสงออก ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ. หัวหนาฝายงานบริหารงาน ท่ัวไป 

มีหนาท่ี  

        1) วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการตามระบบงานสารบรรณ  

        2) ตรวจสอบการบันทึกยอเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 

        3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง  

        4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการแลวคําเนินการแจงปฏิบัติตามคําสั่ง  

ㆍเจาหนาท่ีในงานสารบรรณ มีหนาท่ี  

        1) รับ- สงหนังสือราชการ ดวยระบบสารบรรณ 

        2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก  

        3) นําเสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย  

        4) นําเสนอรับ - สงผูบริหาร  

        5) จัดทําหนังสือแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

        6) ใหบริการแกหนวยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 2 

 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานักงาน 

ช่ือ งานสารบรรณ  

          งานสารบรรณ เปนงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแตคิด ราง เขียน แตง พิมพจดจํา ทํา สําเนา 

รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย  
 

ความสําคัญของงานสารบรรณ  

         1. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 

         2. เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง 

         3. เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ 

         4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา 

         5. เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร  
 

สาระสําคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

        ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับท่ี 

3) พ.ศ.2560 มีสาระสําคัญ ดังนี้  
 

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ  

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ไดแก  

         1. สวนราชการถึงสวนราชการ 

         2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก 

         3. หนวยงานอ่ืนถึงสวนราชการ 

         4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

         5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 
 

 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

         1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ เปนหนังสือ ติดตอ 

ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

         2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ ติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  

        3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ กรม ข้ึนไป 

โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับใชใน กรณีท่ี ไมใชเรื่อง

สําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไม เก่ียวกับ

ราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานท่ีดําเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา 

 

 



 

 4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ  

      1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  

      2. ระเบียบ คือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลักปฏิบัติงาน 

      3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดไวใช 
 

5. หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว  

      1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

      2. แถลงการณเพ่ือทาความเขาใจ  

      3. ขาว เผยแพรใหทราบ 
 

 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการ ประชุม บันทึก 

และหนังสืออ่ืน  

      1. หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหรือ หนวยงาน เพ่ือ

วัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง 

      2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติ ท่ีประชุมไว เปน

หลักฐาน ใหจัดทําตามแบบท่ี 11  

      3. บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา สั่งการให 

ผูใตบังคับบัญชา โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

      4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจาหนาท่ี เพ่ือเปน 

หลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมหมายถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ หนังสือของ 

บุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คํารอง เปนตน  
 

      หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษแบงเปน 3 

ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท)  

       1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  

       2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  

       3. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

หมวดท่ี 2 การรับและสงหนังสือ 

การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ ตามท่ีกําหนด

ไว  

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

      2.  ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

             - เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  

             - วันท่ี ใหลงวัน เดอืน ป ท่ีรับหนังสือ  

             - เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

 

         โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

(ตัวอยาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                เลขทะเบียนรับ ใหลงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนหนังสือรับจะตองตรงกับ 

เลขท่ีตรารับหนังสือ  
 

         3. เสนอหัวหนาหนวยงาน และปลัด อบต. เพ่ือบันทึกใหความเห็น  

         4. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการตามลําดับ  

         5. จัดแยกหนังสือ และดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการ

โดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ หรือปฏิบัติตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการในหนังสือ  

         6. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 

 

 

 

 

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

วันท่ี........................................................... 

เวลา........................................................... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประทับตราช่ือผูมีอํานาจลงนาม 

- จัดหนังสือเขาแฟมเสนอเซ็น 

- เสนอหนังสือผานหัวหนาสวนราชการ เพ่ือทราบ 

- เสนอหนังสือตอผูมีอํานาจลงนาม (ปลัด/นายก) 

 

สงหนังสือใหงาน/กอง 

ตามสั่งการ 

 



 

การสงหนังสือ   

หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

        ๑. ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีสงไปดวยใหครบถวนและสงเรื่องท่ีธุรการ 

        ๒. งานธุรการดําเนินการตรวจความเรียบรอยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งวาครบถวนหรือไม หรือ ขอความท่ี

พิมพมามีผิดตรงไหนบาง ก็จะสงคืนใหแกไข  

        ๓. งานธุรการดําเนินการเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม และดําเนินการสงหนังสือใหผูเก่ียวของ  

        ๔. ลงทะเบียนหนังสือสง โดยใหลงเลขท่ี และ วัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสๆเนาคู

ฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนหนังสือสง และ วัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง และใหสําเนาเอกสารเก็บไวท่ีงาน

สารบรรณกลาง ๑ ชุด และเก็บไวท่ีงานธุรการของหนวยงาน ๑ ชุด เพ่ือใชเปนหลักฐานอางอิง ตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

              กรณีมีความเรงดวน เชน ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสดุ ตองประทับตราท่ีมุมบนดานซายของหนังสือ ดวย

หมึกสีแดง  

              กรณีหนังสือ ลับ ปกปด ตองประทับตราท่ีตรงก่ึงกลางดานบนของหนังสือดวยหมึกสีแดงกอนบรรจุ 

ซองใหตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ และสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก ตลอดจนการจาหนาซอง 

ตองถูกตองและชัดเจน กรณีสงทางไปรษณีย ใหปฏิบัติตามระเบียบของการสื่อสารแหงประเทศไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอหนังสือใหหัวหนาสวนราชการ  

เพื่อทราบ/ตรวจสอบกอนนําสง 

 



 

คําส่ัง 

    คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตรา ครุฑโดยมี

รายละเอียดดังนี้    

       1. คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง    

       2. ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง    

       3. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง    

       4. ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง ขอความท่ีสั่ง

และวันใชบังคับ    

       5. สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกคําสั่ง    

       6. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ    

       7. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

 

ประกาศ 

     ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษ

ตราครุฑ โดยมีรายละเอียด ดังนี้    

        1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ    

        2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ    

        3. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความท่ีประกาศ    

        4. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก ประกาศ       

        5. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ    

        6. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
 

การเก็บรักษา  

   การเก็บหนังสือ แบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บไว เพ่ือ ใชใน

การตรวจสอบ 

        1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการ 

ปฏิบัติงาน  

        2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีจัดทํา บัญชี

หนังสือสงเก็บตามแบบท่ี 19 

        3. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเกิดความ 

สะดวก และคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมไดอยางงายและรวดเร็ว ตลอดจน 

สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงานใหเจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศเปน เจาของเรื่องนั้นๆ 

เปนผูจัดเก็บโดยแยกเขาแฟมตามรหัส หมวดหมูหนังสือ กลุมเรื่องและกลุมยอย 

 

 
 



 

    อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณีดังนี้ 

        1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความ ปลอดภัยแหงชาติ หรือ

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

        2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม กฎหมายระเบียบแบบ

แผนนั้นๆ  

        3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรตอการศึกษาคนควา วินัย ใหเก็บตลอดไปหรือ ตามท่ีหอจดหมาย

เหตุแหงชาติกําหนด  

        4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสรจ็สิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอย กวา 5 ป  

        5. หนังสือไมสําคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเปนประจาและดาเนินการเสร็จแลว เก็บไวไมนอยกวา  

1 ป  

   * ในกรณีหนังสือเก่ียวกับการเงิน เม่ือมิใชเปนเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปน ตองเก็บไวถึง 10 ป ให

ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได 
 

   การจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป 

 ทุกสิ้นป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชกานจัดสงหนังสือท่ีอายุครบ 25 ป พรอมท้ังบัญชีใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศิลปากร ภายในวันท่ี31 มกราคมของปถัดไป 
 

 

   การยืมหนังสือ  

         1. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึน

ไปหรือผูไดรับมอบหมาย 

         2. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ ระดับ

แผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

         3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบใหถือปฏิบัติตามขอ 62 

โดยอนุโลม 

    

      4. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะตองไดรับ

อนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป  
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 การทําลายหนังสือราชการ  

         1. ภายใน 60 วัน หลงัสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ใหจัดทําตามแบบท่ี 25  

         2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดย

ปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ ประเภท

ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    การจัดทําารายงานการประชุม  

           รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซ่ึงจดบันทึกเก่ียวกับการลงความเห็น และการอภิปรายของสมาชิก

ในท่ีประชุม รวมถึงมติ และแนวความคิดท่ีตัดสินใจในท่ีประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ เปนผูท่ีทําหนาท่ี สําคัญ

ในการจดบันทึกรายงานการประชุมนัน้ จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียด ท่ีไดอภิปรายในท่ีประชุม 

ออกมาในรูปแบบของรายงาน โดยเรียงลําดับหัวขอตามระเบียบวาระของการประชุมท่ีไดกําหนดไว การบันทึกนั้น 

จะตองครอบคลุมทุกประเด็นท่ีมีความสําคัญในการอภิปราย และท่ีประชุมอยางละเอียดและชัดเจน ยกตัวอยาง

เชน ใครเสนอแนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจ เปนอยางไร มีแนวทางแกปญหาหรือไม อยางไร สรุป

กระบวนการเปน เชนไร มติวาอยางไร เปนตน 

          วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมนั้น เพ่ือท่ีจะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุม 

ท้ังหมดอยางชัดเจน ถูกตอง และแมนยําในรูปแบบของลายลักษณอักษรท่ีสามารถใชอางอิงไดในทางปฏิบัติ และ

การดําเนินงานในอนาคตขององคกรนั้นเอง ความสําคัญของรายงานการประชุม ไดแก  

           1. เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม 

เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง                 

อาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้น         

มีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมารวมแสดงความ

คิดเห็น เพ่ือนําไปสูการลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปน

องคประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐาน ในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง รายงาน

การประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบรอยแลว  

           2. เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงาน ผลการปฏิบัติงานการแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม 

           3. เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสําคัญ ใหเลขานุการ 

หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ี ประชุมทราบ 

ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผล หรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปน ประโยชนแก

หนวยงานใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได  

           4. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน เอกสารท่ีใช อางอิงได

ตามกฎมาย หากมีปญหา หรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติท่ีประชุม เพ่ือยุติความขัดแยงนั้น  

           5. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบขอมูล หรือ

ทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมาประชุมไดศึกษา  ขอมูล 

และรับทราบมติท่ีประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน 

ไดรับทราบ และถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอหนวยงาน  

รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู  ๒ แบบดวยกัน คือ รายงานการประชุมแบบเปน ทางการ และ

แบบไมเปนทางการ รายงานการประชุมอยางเปนทางการนั้นจะมีรายละเอียดท่ีมากกวาอยางไมเปน ทางการ 

รวมท้ังคําศัพทท่ีไดเลือกใชยังมีความเปนทางการ และยังถือเปนศัพทเฉพาะทางอีกดวย รายงานการประชุม อยาง

ไมเปนทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนท่ีทําใหผูอานเขาใจงาย และมีความเปนทางการ นอยกวาตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานตามแบบรายงานการประชุมในโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 



          1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  

          2. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  

          3. เม่ือ ใหลง วัน เดือน ป ท่ีประชุม  

          4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม  

          5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อ และหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมาประชุมในกรณีท่ีมีผู

มาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ ตําแหนงใด  

          6. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อ และหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิได มาประชุม

พรอมท้ังเหตุผล (ถามี)  

          7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อ และหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงได เขารวม

ประชุม (ถามี)  

          8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  

          9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม และเรื่อง ท่ี

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ  

        10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  

        11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง  

ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบท่ี 26 มี 2 ขนาด คือ  

    1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

    2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร มี 3 ขนาด 

       - ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 

       - ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 

       - ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 

* มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร เวน แต ซองขนาดซี 

4 ใหใชกระดาษน้ําหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร 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 ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑดวยหมึกสีดํา หรือทําเปนครุฑดุน ท่ีก่ึงกลาง สวนบน ของ

กระดาษ  

- กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดําท่ีมุมบน ดานซาย 

- ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 

     - ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด ธรรมดาและขยายขาง  

     - ขนาด ซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

 



     - ขนาด ซี 6 ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 

     - ขนาด ดีแอล ใชสําหรบับรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑพับ 3  

- ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 2.5 

เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

- ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มี สอง 

ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  

 

- ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มี สอง 

ชนิด คือ ชนิดเปนเล็มและชนิดเปนแผน  

 

อ่ืนๆ ควรรูไดแก 

       1. เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน 

โทรศัพทวิทยุสื่อสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทํา หนังสือ ยืนยัน

ไปทันที 

      2. การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึก ขอความไว เปน

หลักฐาน สําเนาคูฉบับ ใหลงชื่อผูราง – ผูพิมพ– ผูตรวจ (ไมมีผูทาน)  

      3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีแสดง เอการสิทธิ สูญหาย ให ดําเนินการ

แจงความตอ (พนักงานสอบสวน)  

     4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  

     5. หนังสือราชการปกติทํา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 2 ฉบับ  

     6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการ ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือนหรือ พนักงาน

สวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานข้ึนไปหรือ เจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน

ท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ รับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัว

บรรจง  
 

สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2 พ.ศ. 2548) มีสาระดังนี้  
 

     1. เพ่ิมนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น แมเหล็กไฟฟา

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการ ทางแมเหล็ก 

หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกสคือ การรับสงขอมูล

ขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส  

     2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

          1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  

          2. หนังสอืท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง บุคคลภายนอก  

          3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  

          4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

          5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

          6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  



      3. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให ผูใชงานหรือ

ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษา ความ ปลอดภัย โดย

ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสํานักงาน  

      การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปนสวนหนึ่งงานธุรการ) ในสํานักงาน ควร ดําเนินการ ดังนี้  

      1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – สง การ จัดทํา การ

เก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ 

      2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 

      3. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึน 
 

 การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดําเนินการดังนี้ 
 

1. การรับ – สง หนังสือราชการ  

          การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควร จัดระบบ 

การรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอรสนับสนุนการ ดําเนินการ แตยึด 

หลักการระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงาน ท่ีถูกตองจําแนก 

ความเรงดวน ตรวจสอบได  
 

2. การทําหนังสือราชการ 

          การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ราง แตง พิมพทําสําเนา ผูจัดทําหนังสือ ราชการ 

ตองคิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารนั้น อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จดหมาย ราชการ

บันทึก ขอความ) อยางไร (วิธีการจัดสงท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (สงไปท่ีใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เม่ือใด 

(จัดทํา เสร็จเม่ือใด) การทําหนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทํา  
 

การทําหนังสือราชการ มีหลักใหคิด มีคุณคา นาอาน คือ 

     1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันตวรรคตอน ไวยากรณถูกความนิยม  

     2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน  

     3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ  

     4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ 

     5. สุภาพมีความเหมาะสม  
 

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

         ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับ 

ท่ี 3) พ.ศ. 2560 

 

 

 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 ข้ันตอนการรับหนังสือ 

 

 
ลําดับท่ี 

 
แผนภูมิสายงาน(Flow Chart) 

 

ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

 
วิธีดําเนินการ 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
1 

รับหนังสือจากหนวยงานธุรการ 
สวนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 
เอกสารสารท่ัวไป และอ่ืนๆ 

 
2 นาที 

- รับหนังสือจากหนวยงาน 
ภายนอก/ ภายใน เอกสาร 
ท่ัวไป และอ่ืนๆ 

 
งานธุรการ 

 
 

2 

 
 

จัดลําดับ ตรวจสอบและ แยก 
ประเภทหนังสือ เรงดวน 

 
 

5 นาที/ ตอ 1 
ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือ
หนังสือสงมาไมถูกตอง 
สงคืนเจาของ ดําเนินการ -
จัดลําดับความสําคัญ  
ความเรงดวนของหนังสือ 
จําแนกประเภทหนังสือ 

 
 

งานธุรการ 

 
 

3 

 
 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 
 

3 นาที/ตอ 1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือ ภายนอก ภายใน 

 
 

งานธุรการ 

 
4 

 
สงมอบหนังสือใหแก กลุมงาน
ตางๆ เพ่ือนําเสนอตามสายงาน 

 
2 นาที 

-สงมอบหนังสือใหแก กลุม
งาน แตละงาน ดําเนินการ
เพ่ือนําเสนอผูบริหาร
พิจารณาสั่งการ ตอไป 

 
หัวหนากลุมงาน/ 

เจาของเรื่อง 

 รวม 12 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


