


 
 



 
 

คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและมีมาตรฐาน 

สำหรับเจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้องในองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ดำเนนิงานให้เป็นไปตามระเบียบและขั้นตอนที่กำหนด พร้อมทั้งสรา้งความเข้าใจและความมั่นใจในการ

ปฏิบัติงานให้ตรงตามมาตรฐานที่ตั้งไว้ การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ยังเป็นการสนับสนุนให้การทำงานมี

ความถูกต้องและโปร่งใส อีกทั้งยังสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการตรวจสอบการดำเนินงานใน

อนาคต เพื่อให้การดำเนินงานของเทศบาลตำบลเวียงเทิงเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารและข้อมูลที่จัดทำขึ้นจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้

การดำเนินงานของเทศบาลตำบลเวียงเทงิมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างเต็มที่ 
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หลักการและเหตุผลในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเป็นส่วนสำคัญในการจัดการเอกสารและ

ขอ้มูลตา่ง ๆ ภายในองค์กร โดยมีหลักการและเหตุผลที่สำคัญดังนี้ 

1. การบริหารจัดการเอกสารอย่างมีประสทิธภิาพ 

   การปฏิบัตงิานธุรการและงานสารบรรณช่วยในการจัดระเบยีบเอกสารและขอ้มูลต่าง ๆ 

ให้เป็นระบบ ซึ่งจะทำให้การค้นหาข้อมูลและการเข้าถึงเอกสารในอนาคตเป็นไปอย่าง

รวดเร็วและสะดวกสบาย ลดความเสี่ยงในการสูญหายของขอ้มูลที่สำคัญ 

2. การสนับสนุนการทำงานภายในองค์กร  

   การจัดทำและดูแลเอกสารอย่างมีระเบียบช่วยในการสนับสนุนการทำงานของ

เจา้หน้าที่และบุคลากรในองคก์ร โดยการทำให้ข้อมูลทุกประเภทมีความพร้อมในการใช้งาน

ตลอดเวลา ทำให้การดำเนนิงานขององค์กรเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสทิธภิาพ 

3. การปฏิบัติงานที่ถูกตอ้งและโปร่งใส   

   การดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารและข้อมูลต้องมีการบันทึกอย่างถูกต้องและ

โปร่งใส เพื่อให้สามารถตรวจสอบการดำเนินงานได้ทุกขั้นตอน ซึ่งช่วยเสริมสร้างความ

นา่เชื่อถือและความไว้วางใจจากประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

4. การตอบสนองความตอ้งการของประชาชน 

   งานธุรการและสารบรรณมีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนการให้บริการประชาชน 

โดยการจัดการเอกสารที่รวดเร็วและแม่นยำ ช่วยให้การตอบสนองความต้องการของ

ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสทิธภิาพ และลดระยะเวลาการดำเนินงานตา่ง ๆ 

5. การสร้างมาตรฐานและการปฏิบัตติามระเบียบ 

   การจัดทำเอกสารและการจัดการสารบรรณอย่างมีระเบียบช่วยสร้างมาตรฐานใน

การทำงาน และทำให้ทุกขัน้ตอนสามารถปฏิบัติตามระเบยีบที่กำหนดไดอ้ย่างเครง่ครัด 

ดังนั้น การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณจึงเป็นส่วนสำคัญในการเสริมสร้าง

ความสามารถในการบริหารจัดการเอกสารและข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้การ

ดำเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างมีระเบียบและสามารถตอบสนองความต้องการของผู้ที่

เกี่ยวข้องได้อย่างครบถว้นและทันเวลา 
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ความหมายและความสำคัญ 

งานสารบรรณ หมายถึง กระบวนการจัดการหนังสือราชการหรือเอกสารทาง

ราชการในองค์กรประกอบด้วยการรับ ส่ง บันทึก และจัดเก็บเอกสารในระบบสารบรรณ 

เพื่อให้สามารถจัดการเอกสารได้อย่างมีระเบียบและสะดวกในการค้นหาและอ้างอิงใน

อนาคต การจัดทำและดูแลรายการบันทึกเอกสารที่ถูกจัดระเบียบในลักษณะที่สามารถ

เข้าถึงขอ้มูลไดอ้ย่างรวดเร็วและง่ายดาย โดยการจัดเรียงเอกสารตามหมวดหมู่หรือลำดับที่

เหมาะสม เพื่อให้การเก็บข้อมูลเป็นระเบียบและการบันทึกข้อมูลอย่างถูกต้อง การจัดการ

เอกสารในงานสารบรรณจึงมีความสำคัญในการเพิ่มประสทิธภิาพในการทำงาน ช่วยให้การ

ดำเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างราบรื่นและมีระเบียบ 

เน่ืองจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ในทุกหน่วยงาน และเกี่ยวขอ้งโดยตรงกับการ

จัดการหนังสอืทางราชการ ดังนัน้ การดำเนนิการในงานสารบรรณจึงมีความสำคัญอย่างยิ่ง

ในการช่วยให้การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานเป็นไปอย่างมีระเบียบเรียบร้อย  

การจัดเก็บและการบันทึกเอกสารทางราชการอย่างถูกต้องและเป็นระบบจะช่วยให้งานต่าง ๆ 

ในองค์กรดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบหรืออ้างอิงเอกสารได้

อย่างสะดวกและรวดเร็ว นอกจากนี ้ยังช่วยเพิ่มความโปรง่ใสในการดำเนินงาน และป้องกัน

การสูญหายของข้อมูลสำคัญท่ีเกี่ยวขอ้งกับภาครัฐหรือองค์กร 

หนังสือราชการ คอื เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสอืที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

๓. หนังสอืที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรอืที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บังคับ 
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การปฏิบัตงิานสารบรรณ เป็นการปฏิบัตงิานเกี่ยวขอ้งกับหนังสอืราชการ 6 ชนดิ ดังนี้ 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสอืภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนงัสือสั่งการ(คำ สั่ง ระเบยีบ ขอ้บังคับ) 

5. หนังสอืประชาสัมพันธ(์ประกาศ แถลงการณ์และข่าว) 

6. หนังสือที่เจ้าหนา้ที ่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง 

รายงานการประชุม บันทกึ และหนังสอือื่น) 

การรับหนังสือ  

การรับหนังสือจากสวนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอก

และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนังสือรับ” ต้องปฏิบัติตามขั้นตอนที่กำหนด 

และจัดลำดับความสำคัญของหนังสือเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ซึ่งช่วยให้หน่วยงานสามารถจัดการเอกสารได้อย่างถูกต้อง และลดปัญหาความล่าช้าในการปฏิบัตงิาน  

๑. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งดว่นของหนังสอืเพื่อดำเนินการก่อน - หลัง 

๒. ตรวจสอบเอกสาร ความถูกต้อง ความครบถ้วนและสิ่งที่สงมาด้วย หากไม่ถูกต้อง

ให้ติดต่อส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึก

ข้อบกพรอ่งไว้เป็นหลักฐาน 

๓. ประทับตรารับหนังสอืที่มุมบนดานขวาของหนังสอืโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๓.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน 

๓.๒ วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสอื 

๓.๓ เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสอืแบบตรารับหนังสอื (ตามระเบียบ) 

แบบตรารับหนังสือ 

 

 

๔. เสนอเอกสารให้ผู้บรหิารเทศบาลตำบลเวียงเทิง เพื่อทราบ/มอบหมาย/สั่งการ 

๕. ดำเนินการคัดแยกเอกสารสงใหบุคลากรที่เกี่ยวของกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

(ชื่อส่วนราชการ) 

เลขที่รับ........... 

วันที่รับ.............. 

เวลา.................. 
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การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

๑. การลงทะเบยีนเอกสารลับ   

ส่วนราชการต้องทำการลงทะเบียนเอกสารลับในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุม

การรับ การดำเนินการ การส่ง การเก็บรักษา และการแจกจ่ายเอกสารลับให้ถูกต้อง  

โดยหัวหน้าส่วนราชการต้องแต่งตั้งบุคคลที่ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตาม

ชั้นความลับที่เหมาะสมมาเป็น "นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ" และ "ผู้ช่วยนายทะเบียน

ข้อมูลข่าวสารลับ" ของส่วนราชการนั้น หากจำเป็นสามารถแต่งตั้งนายทะเบียนฯ และผู้ช่วย

นายทะเบยีนฯ ในระดับรองได้ตามดุลยพินิจของหัวหนา้ส่วนราชการ 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ  

เอกสารลับต้องแสดงชั้นความลับโดยการประทับหรือเขียนตัวอักษรที่แสดงชั ้น

ความลับที่กลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสาร โดยเฉพาะหน้าแรก 

ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มให้แสดงเครื่องหมายที่หน้าปกและปกหลังด้วย หากเป็นแผนที่

หรือแผนภูมิ ต้องแสดงชั้นความลับใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนให้ชัดเจน ถ้าเอกสารม้วน

หรือพับได ้ให้แสดงชั้นความลับเมื่อม้วนหรอืพับ 

๓. การรับหนังสอืลับ  

เอกสารที่มีชั้นความลับสุดยอดหรือมากที่สุดที่ระบุชื่อบุคคลหรือชื่อตำแหน่งในซอง 

ต้องให้บุคคลที่ระบุหรือผู้ได้รับมอบหมายเปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ จากนั้นให้

นำเอกสารไปลงทะเบียนในทะเบียนเอกสารลับหรือเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ

ก่อนดำเนนิการต่อไป หากเป็นกรณีเร่งด่วน สามารถดำเนนิการก่อนแลว้ค่อยลงทะเบยีนหลังได ้
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การจ่ายหนังสือ 

การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่

ที่เกี่ยวขอ้ง เช่น หัวหนา้ฝ่าย หัวหนา้งาน หรอืผู้ปฏิบัต ิเพื่อให้ทราบและดำเนินการตามเรื่องนั้น 

โดยมีแนวปฏิบัตดิังนี้: 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ - ส่งเอกสารเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

จะต้องมอบเอกสารให้หัวหน้างานธุรการ, หัวหนา้งานสารบรรณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้

เป็นผู้จ่ายเรื่อง โดยเมื่อพิจารณาบันทึกการจ่ายเรื่องแล้ว เจ้าหน้าที่รับ  - ส่งจะนำเอกสาร

ไปมอบให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะทำการจ่ายเรื่องให้เจ้าของเรื่องดำเนินการต่อไป  

และต้องลงชื่อรับเอกสารในทะเบยีนหนังสอืเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 

2. การจา่ยเรื่องตอ้งดำเนนิการทันท ีและให้เป็นไปตามกำหนดเวลา 

3. ผู้ที่มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสำคัญ  

ควรบันทึกช่วยจำเพื่อสามารถตดิตามเรื่องได้ทันเวลา 

หมายเหตุ การจ่ายหนังสือในสถานศึกษาจะต้องปฏิบัติตามหลักการและแนวทางที่กล่าว

มาขา้งต้น โดยอนุโลม 

ขั้นตอนการเดินหนังสอืราชการ 

ขัน้ตอนการเดนิหนังสือราชการสามารถแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะหลัก: 

๑. การเดนิหนังสือในกระบวนการรับเข้า   

เริ ่มจากการรับหนังสือของเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง และปฏิบัติการตามขั ้นตอนจนถึง

เจา้หน้าที่เจา้ของเรื่องที่เป็นผู้ดำเนนิการตอ่ไป 

๒. การเดนิหนังสือในกระบวนการส่งออก  

เริ่มจากเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องที่รับเอกสารมาดำเนินการ หรืออาจเริ่มจากผู้ปฏิบัติ

เป็นต้นเรื่อง และดำเนนิการตามขัน้ตอนจนถงึการสง่ออก 

ทั้งสองลักษณะนี้จะมีการเก็บรักษาเอกสารในแฟ้มระหว่างปี และเมื่อสิ้นปีจะมี

การเก็บรักษาหรอืทำลายเอกสารตามขัน้ตอนสุดทา้ยจนกระบวนการเดนิหนังสอืราชการสมบูรณ์ 
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กระบวนการของหนังสือเข้าและหนังสือออก 

๑. กระบวนการหนังสอืเขา้   

   ๑.๑ เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือทำการรับหนังสือและแยกประเภทตามความสำคัญ 

จากน้ันประทับตรารับและลงทะเบียนหนังสอื   

   ๑.๒ หนังสอืจะถูกเสนอให้ผู้บริหารหรือผู้ไดร้ับมอบหมายเพื่อรับทราบ และอาจมี

การส่ังการในกรณีท่ีจำเป็น   

   ๑.๓ หนังสอืจะถูกส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง โดยเจ้าหนา้ที่ตอ้งลงชื่อรับเป็นหลักฐาน   

   ๑.๔ หัวหน้าฝ่ายหรือหน่วยงานจะพิจารณาและแจกหนังสือให้เจ้าหน้าที่เจ้าของ

เรื่องดำเนนิการตามขัน้ตอนตอ่ไป   

๒. กระบวนการหนังสอืออก  

   ๒.๑ เจา้ของเรื่องรับหนังสอืมาและดำเนนิการตามขัน้ตอนที่กำหนด   

   ๒.๒ เจ้าหนา้ที่รับ-ส่งทำการเสนอหนังสอืให้ผู้บริหารหรอืผู้ที่ไดร้ับมอบหมายพิจารณา   

   ๒.๓ ผู้บริหารหรือผู้ได้รับมอบหมายทำการพจิารณาและลงนามในหนังสอื   

   ๒.๔ เจา้หน้าที่รับ-ส่งทำการนำหนังสอืกลับไปให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าของเรื่อง

ดำเนินการต่อไป หากหนังสือได้รับการลงนามแล้ว จะต้องลงทะเบียนส่งออกและจัดส่งไป

ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง   

   ๒.๕ หากไม่สามารถส่งออกได้ทันที หนังสือจะถูกเก็บในแฟ้มรอส่งจนกว่าจะ

สามารถดำเนินการได้ 

การเก็บและทำลายหนังสือ   

   ๑. เอกสารที่อยู่ระหว่างการดำเนินการหรือเกี่ยวข้องกับระเบียบจะต้องเก็บใน

แฟ้มระหว่างป ี  

   ๒. เมื่อสิ้นปี เจ้าหน้าที่ต้องจัดเก็บเอกสารที่เสร็จสิ้นแล้วในแฟ้มระหว่างปี และ

ดำเนินการตามระเบยีบในการจัดเก็บ   

   ๓. เอกสารที่ตอ้งทำลายจะดำเนนิการตามระเบียบที่กำหนด 
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การทำสำเนาหนังสอื  

สำเนาคือเอกสารที่จัดทำขึ้นให้เหมือนต้นฉบับ ซึ่งสามารถจัดทำจากต้นฉบับหรือ

จากสำเนาของเอกสารอีกชั้นหนึ่ง โดยในกรณีที่จำเป็นต้องใช้เอกสารเพิ่มขึ้นและเอกสารนั้น

ไม่ได้จัดทำไว้หลายฉบับ จึงต้องทำสำเนาขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการพิจารณาของทางราชการ 

การทำสำเนามีหลายวิธ ีดังนี้ 

๑. การทำสำเนาคูฉ่บับ   

การทำสำเนาโดยใช้กระดาษคาร์บอนระหว่างต้นฉบับกับกระดาษทำสำเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแลว้ 

ต้นฉบับและสำเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “สำเนาคู่ฉบับ” สำเนานี้ต้องมี

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และผู้รา่ง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจต้องลงลายมือชื่อหรือ

ลายมือชื่อย่อไว้ท่ีขอบล่างด้านขวาของเอกสาร 

๒. การคัดลอกจากตน้ฉบับ   

การคัดลอกคำต่อคำจากต้นฉบับให้ถูกต้อง และต้องมีการตรวจทานอย่างละเอียด

เพื่อให้ตรงกับต้นฉบับทุกประการ โดยการคัดลอกชนิดนี้อาจมีความผิดพลาดได้ ผู้จัดทำ

ต้องมีความรอบคอบและตรวจสอบให้ถูกต้อง พร้อมกับการรับรองว่าผลการคัดลอกนั้นถูกต้อง 

โดยมีการรับรองว่า "สำเนาถูกต้อง" 

๓. การถา่ยเอกสารจากต้นฉบับ   

การใช้เครื่องถ่ายเอกสารเพื่อทำสำเนาจากต้นฉบับ ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับ 

โดยสำเนานี้ต้องได้รับการรับรองว่า "สำเนาถูกต้อง" เชน่เดยีวกับการถ่ายสำเนาจากต้นฉบับ 

๔. การทำสำเนาจากเอกสารที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์   

การทำสำเนาจากต้นฉบับที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์ โดยสำเนานี้จะเหมือนต้นฉบับทุกประการ 

เรียกว่า "สำเนาคู่ฉบับ" ซึ่งสำเนานี้ต้องมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ ผู้ร่าง ผู้พิมพ์  

และผู้ตรวจ โดยให้ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อที่ขอบลา่งดา้นขวาของหนังสอื 

การรับรองสำเนา  สำเนาทุกฉบับต้องมีการรับรองว่า "สำเนาถูกต้อง" โดยเจ้าหน้าที่

ตัง้แตร่ะดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจา้ของเรื่องต้องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมพิมพ์

ชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวันเดือนปีที่รับรอง และโดยปกติจะต้องมีคำว่า “สำเนา” อยู่ที่

กึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสำเนาหนังสือ
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แบบหนังสอืภายนอก         ชั้นความลับ (ถ้ามี) แบบที่ ๑ 

(ตามระเบียบ ข้อ ๑๑)  

 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ที่................................................        (สว่นราชการเจา้ของหนังสือ) 

(วัน เดอืน ปี) 

เรื่อง............................................................... 

(คำขึ้นตน้) 

อา้งถึง (ถ้ามี) 

สิ่งที่สง่มาด้วย (ถ้ามี) 

(ขอ้ความ)..................................................................................................... 

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................... 

(คำลงท้าย) 

(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

     (ตำแหนง่) 

(สว่นราชการเจา้ของเรื่อง) 

โทร. .......................... 

*โทรสาร . ..........................สำเนาสง่ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

*แก้ไขเพิ่มเตมิโดยหนังสอืสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๐๐๒/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๑ กรกฏาคม ๒๕๓๔ 
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ชั้นความลับ (ถ้ามี)            แบบหนังสอืภายใน 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

บันทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ....................................................................................................................... 

ที่...........................................................วันที่ .................................................................... 

เรื่อง.................................................................................................................................. 

(คำขึ้นตน้) 

(ขอ้ความ)................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

....................................................................................................................... 

................................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 (ตำแหนง่) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 


