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งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

ก. งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ  หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ   
การส่ง  การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย กล่าวคือการบริหารงานเกี่ยวกับเอกสารมีกระบวนการตั้งแต่
การจัดทำเอกสาร การรับเอกสาร การส่งเอกสาร การเก็บรักษาเอกสาร การยืมเอกสาร จนถึงการทำลาย
เอกสาร ซึ่งการดำเนินงานเกี่ยวกับงานเหล่าน้ี ถือว่าเป็นงานสารบรรณด้วยกันทั้งสิ้น 

1. ความสำคัญของงานสารบรรณ  
1) เป็นเอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอื่น ๆ ของหน่วยงาน 
2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างองิ 
3) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบรหิารราชการ 
4) เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อ 

 
2. สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และฉบับที ่ 2        
พ.ศ. 2548  มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

     2.1  ความหมายของหนังสือราชการ  เป็นเอกสารทีห่ลักฐานในราชการ ได้แก ่
1) ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2) ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3) หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4) เอกสารทีท่างราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
5) เอกสารทีท่างราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ 

     2.2  ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ (ประกาศ  
แถลงการณ์  ข่าว) และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ) ดังนี้ 
          1.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ  เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่  ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
           2.  หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนงัสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ                 
           3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ในกรณีที่
ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่
เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้า    
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดเป็นคำสั่ง                
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4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
4.1   คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการใหป้ฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   
4.2   ระเบียบ คือ บรรดาข้อความทีผู่้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพือ่เป็นหลกัปฏิบัตงิานเป็นประจำ 
4.3   ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความทีผู่้มีอำนาจหน้าทีก่ำหนดใหใ้ช้ 

       5. หนังสือประชาสัมพันธ์  มี 3 ชนิด ได้แก่ 
5.1  ประกาศ  เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ 
5.2  แถลงการณ์  เพื่อทำความเข้าใจ 
5.3  ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

       6. หนังสือเจ้าหนา้ท่ีทำขึ้นหรือรบัไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
                6.1  หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
                       6.2  รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
1. วาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
2. วาระที่ 2 เรื่องรบัรองรายงานการประชุม 
3. วาระที่ 3 เรื่องเสนอใหท้ี่ประชุมทราบ 
4. วาระที่ 4 เรื่องเสนอใหท้ี่ประชุมพจิารณา 
5. วาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

                  การจดรายงานการประชุม สามารถกระทำได้หลายแบบได้แก่ จดละเอียดทุกคำพูดของผู้เข้า
ประชุมพร้อมมติ จดคำพูดย่อที่เป็นประเด็นสำคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 

6.3  บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
1) ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
2) ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
3) เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่ากรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ 

                6.4  หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอกที่
เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 

     2.3  ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็วเป็นพิเศษ) 
แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
 1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติในทันที่ที่ได้รับหนังสือนั้น 
 2) ด่วนมาก เป็นหนงัสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3) ด่วน เป็นหนังสือใหเ้จ้าหน้าทีป่ฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าทีจ่ะทำได้ 
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      2.4  การรับหนังสือ 
  1) จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนก่อน 
  2) ประทบัตราหนังสือ โดยตรารับมีขนาด 2.5*5 ซ.ม มีรายการดังนี้ 
          - เลขที่รับ 
          - วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
          - เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือ 
      2.5  การส่งหนังสือ 
 1)  เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
 2)  เจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลางรับเรื่องและดำเนินการ 
 3)  ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
 4)  ลงวันเดือนปรีับส่งหนังสือ 

2.6   การเก็บหนังสือ 
       การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ  เก็บระหว่างปฏิบัติ  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว         
และเก็บเพื่อรอการตรวจสอบ 
      1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ หมายถึง การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสม ตามขั้นตอนปฏิบัติ 
      2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  หมายถึง การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร
ที่ต้องปฏิบัติต่อไป  
      3) การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ จึงไม่สะดวกในการส่งไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ดังนั้นจึงต้องให้
เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อมีเจ้าหน้าที่ซึ่งรับผิดชอบในการตรวจสอบ
มาตรวจสอบเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก็สามารถนำมาใช้ตรวจสอบได้ 
      2.7  อายุการเก็บหนังสือ 
          1) หนังสือโดยปกติ จะเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป ี
          2) หนังส ือที ่ต ้องสงวนเป็นความลับ ต้องปฏิบ ัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา            
ความปลอดภัย 
          3) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  เช่น สำนวนของศาล หรือสำเนาของพนักงานสอบสวน หรือ
หนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้วการเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
         4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม สถิติ หลักฐาน  หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรบัการศึกษา
ค้นคว้า  หรือหนังสืออื่นนลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการต่อไป หรือตามที่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกำหนด 
 
 
                                                                                                                 -/5)หนังสือ... 
 



-4- 
 
          5) หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี 
          6) หนังสือที่เป็นเรือ่งธรรมดาสามัญ  ซึ่งไม่มีความสำคัญ  และเป็นเรื่องทีเ่กดิข้ึนเป็นประจำ         เมื่อ
ดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
          7) หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจำเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใด ๆ  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความตอ้งเก็บ 
10 ปี หรือ 5 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
      2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเกบ็ 
   เมื่อสิ้นปีปฏิทินส่วนราชการสำรวจหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นที่  
เก็บไว้ โดยจะต้องจัดทำบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นที่เก็บไว้ โดยจะต้องจัดทำ
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที ่ 31 มกราคม         
ของปีถัดไป 
      2.9 การยืมหนังสือ   
      การยืมหนงัสือที่สง่เก็บแล้ว จะต้องปฏิบัติดังนี ้
          1) ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 
 2) ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บแล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ และ
ให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับวัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตาม ทางถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือ
นั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
 3) การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเปน็หัวหน้าสว่นราชการระดับกอง
ข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 4) การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

     2.10 การทำลายหนังสือ 
           1) ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลายเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมพิจารณา 
  2) กรรมการทำลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย     
2 คน 
      2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 
 1) มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑ 3 ซม. และขนาดครุฑ 1.5 ซม. 
 2) มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 
  - ขนาด เอ 4 = 210*297  มิลลิเมตร 
  - ขนาด เอ 5 = 148*210  มิลลิเมตร 
  - ขนาด เอ 8 = 52*74  มิลลิเมตร 
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 3) ขนาดซอง มี 4 ขนาด 
  - ขนาด ซี 4   = 229*324 มลิลเิมตร ไมต้่องพับหรอืขยายข้าง 
  - ขนาด ซี 5   = 162*229 มลิลเิมตร พบั 2 
  - ขนาด ซี 6   = 114*162 มลิลเิมตร พบั 4 
  - ขนาด ดีแอล = 110*220 มลิลิเมตร พับ 3 
 
      3. สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2548)         
มีสาระดังนี้ 
          1)  เพิ ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล ็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้ว ิธ ีการทางอิเล ็กตรอน ไฟฟ้า              
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใด ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน 
               “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนกิส์
ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่  และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด ตามที่
หัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย” 
          2)  เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

2.1 ) หนังสอืที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2.2 ) หนังสอืทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรอืมีไปถึงบุคคลภายนอก 
2.3 ) หนังสอืทีห่น่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
2.4 ) เอกสารทีท่างราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
2.5 ) เอกสารทีท่างราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
2.6 ) ข้อมูลข่าวสารหรอืหนงัสือที่ได้รับจากสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

         3)  การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่ านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ 
 
ข. การปฏิบัติงานธรุการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควรดำเนินการ 
ดังนี้ 

1) ให้กลุ่มอำนวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอำนวยการจะเป็น
ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่าง ๆ  ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือ
ราชการ 

2) จัดให้มีการฝึกอบรมผู ้รับผิดชอบงานด้านนี ้ ในเรื ่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื ่อง การรับ - ส่ง        
การจัด ทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 

3) กลุ่มอำนวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม 
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4) ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
5) ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะ ๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพข้ึน 

การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดังนี้ 
6)  
1. การรับ – ส่งหนังสือราชการ 

 การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพควรจัดระบบ
การรับส่งที ่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ          
แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้อง
จำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ – ส่งหนังสือราชการ ถ้าจะดี ควรดำเนินการดังนี้ 

1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงานหรือ
สถานศึกษา 

2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการดำเนินงานในหน่วยงาน เพราะรวดเรว็ 
3. รับ - ส่ง ตามระบบที่ออกแบบไว้ 
4. ประเมินผลการทำงาน เป็นระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 

 
2. การทำหนังสือราชการ 

 การทำหนังสือราชการ หมายความรวม การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือราชการต้อง
คิด ทำไปทำไม (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ บันทึกข้อความ) 
อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) 
การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 
 การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมเีอกภาพ 
4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม 

 การทำหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดงักล่าวข้ันต้น 
2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ทำเป็นฟอร์ม หนงัสือราชการรูปแบบต่างๆ  
3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์  เช่น E-mail  E-office  E-filling มาช่วยดำเนินการ 
4. ออกแบบการจัดพิมพ์  การทำสำเนาหนังสือ ที่ใช้เป็นประจำ เพราะในการทำงานหนังสือราชการ

บางเร ื ่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพิ ่มเท่านั ้นเอง ยึดหลักความถูกต้อง รวดเร ็ว ประหยัด               
มีความคุ้มค่า 
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5. จัดบุคลากรรับผิดชอบในการทำ หากงานล้นมือ จ้างบุคลากรภายนอก รับไปจัดทำ ผู้รับหน้าที่ 

(เจ้าภาพ) ทำเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผนของทางราชการ 
6. ประเมินผลการทำงานเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนางาน 

 
3. การจัดเก็บหนังสือราชการ 

               การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มต้นตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่
เป็นอยู่ในปัจจุบัน สำรวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ใชง้านประจำ 
เอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลาตาม
กำหนด ควรเสนอทำลาย 
              วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ 
เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ 

               การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
1.  หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
2.  อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่สำคัญ จำเป็นเท่านั้น ทำลายเอกสารที่ไม่ใช้ 
3.  แบ่งงานเป็นเรื่อง ๆ  ถ้าทำทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่อง ๆ  ทำให้เสร็จเป็นเรื่อง ๆ  
4.  สำรวจรายการที่ต้องจัดทำ เรียงลำดับความสำคัญก่อนหลัง 
5.  ทำและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือน ๆ บันทึกเวลาการดำเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน 
6.  ลงมือทำงาน ติดตามงาน ทำงานตามรายการที่กำหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
7.  จำแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนาน ๆ ใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จำแนกความสำคัญ 
8.  จำแนกการจัดเก็บ โดยทำแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ทำบัตรแต่ละประเภท เพื่อสะดวกในการใช้ 
9.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน อาจทำให้เกิดความสับสน เกิดปัญหาได้ 
10.  ในแฟ้มเก็บเอกสาร ไม่ควรมากเกินไป ไม่น่าเกิน 50 แผ่น และไม่ควรเก็บหนังสือปนกับ

เอกสารในแฟ้ม 
11.  ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดทำ และระบบ

การจัดเก็บสากล 
12.  ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการดำเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
13.  จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 
14.  ประเมินผลการดำเนินการเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
                                                                                  -/4.การให้ยืมหนังสือ... 
 
 



                                           -8- 
4. การให้ยืมหนังสือราชการ 

      หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือ
ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวพันก็มีความจำเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่เป็น
เจ้าของ เจ้าของก็กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้ จำเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืม ที่มีความสะดวกในการยืม
สามารถติดตามกลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้                             
               1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื ่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี ่ยวพัน ยืมหนังสือ
ราชการไปได้ โดยวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 
               2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้ฟอร์มของทางราชการ หรือ
หน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดทำ 
               3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายสามารถติดตามได้ 
               4. การให้ยืมอาจทำเป็นสำเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอำนาจใน      
การดำเนินงาน 
               5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูสำเนาหรือทำสำเนาหนังสือราขการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
หน่วยงานที่มีอำนาจในการดำเนินงาน 
               6. ถ้าผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
               7. เมื่อกำหนดหลักเกณฑ์แล้ว ดำเนินการตามหลักการที่กำหนด 
               8. ประเมินผลการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนา 
 

5. การทำลายหนังสือราชการ 
การทำลายหนังสือราชการควรดำเนินการ ดังนี้ 
1. หนังสือราชการที่ควรทำลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจำเป็นต้องใช้อีก หรือไม่มี

กฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้ 
2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน สำรวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ดำเนินการ

เก็บรักษาโดยใช้ ระบบคอมพิวเตอร์ 
3. จัดทำบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง เพื่อทำลาย 
4. ส่งบัญชีการขอทำลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
5. ดำเนินการทำลายตามที่ได้รับการอนุมัติ  

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                 -/แบบฟอร์ม... 
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แบบฟอร์มตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 

 

หนังสือภายนอก 

-  ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

-  ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใชส่่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                       -/หนงัสอืภายนอก... 
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แบบหนังสือภายนอก                           (ช้ันความลับ ถ้ามี) แบบท่ี 1 
(ตามระเบยีบข้อ 11)                     

 

 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่...........................                                   ( ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 

                 (วัน  เดือน  ปี) 
 

เรื่อง ......................................................................... 
เรียน  ...................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .......................................................... 
สิ่งทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี) .............................................. 
 

  ข้อความ..................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................................................................................................................................ ......  
 

           (คำลงท้าย) ......................................... 
                  (ลงช่ือ) ........................................ 
                           (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                  (ตำแหน่ง) 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร.  ............................. 
สำเนาส่ง (ถ้ามี) 

(ช้ันความลับ ถ้ามี) 
                                                                                                             -/หนังสือภายใน...  
 

หนังสือภายนอก 



-11- 

 

หนังสือภายใน 

- ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ในกรณี ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                    - /บันทึกข้อความ...       
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หห 

 

 

                                                           ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

                 ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี 

1.5 ซม.                                              บันทึกข้อความ  

            ส่วนราชการ............................................................................................ ................................. 

                    ท่ี.....................................................................วันท่ี.................................................................. 

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

                    (คำขึ้นต้น) 

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

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

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

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

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

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

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

                                                                     (ลงช่ือ) 

                                                                                              (พิมพ์ช่ือเต็ม) 

                                                                                               (ตำแหน่ง) 

 

 

                                                               ช้ันความลับ (ถ้าม)ี 

 

                                                                                                      -/หนังสือประทับตรา... 

บันทึกข้อความ 
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หนังสือประทับตรา 
ใช้กระดาษตราครุฑใช้ในกรณ ี

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
- การทำสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                    -/หนงัสือ… 
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                                                        (ช้ันความลบั ถ้ามี)                                

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)                                   
ที่...........................           
ถึง ........................................ 
 

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

           (ช่ือส่วนราชการที่สง่หนงัสือออก) 
                  (ตราช่ือส่วนราชการ) 
             (วัน เดือน ปี) 
                                                                                      (ลงช่ือย่อกำกับตรา) 
 

 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทร.  ............................. 

(ช้ันความลับ ถ้ามี) 

                                                                                                                     -/หนังสือ... 

หนังสือประทับตรา 
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หนังสือสั่งการ 
 

มี 3 ชนิด ใช้กระดาษ 

- คำสั่ง 
- ระเบียบ 
- ข้อบังคับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                       -/คำสั่ง... 
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แบบคำสั่ง                                                                                                      แบบท่ี 4 
(ตามระเบียบข้อ 16) 

 

คำสั่ง  (ช่ือส่วนราชการหรือตำแหน่งของผูม้ีอำนาจทีอ่อกคำสั่ง) 
ท่ี............................../(เลขปีพทุธศักราชทีอ่อกคำสัง่) 
เรื่อง............................................................................. 

 
 

      (ข้อความ)............................................................................................. ....................... 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................................. .
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................................... ...........
........................................................................................................................ ......................................................
............................................................................................................................. .................................................
......................................................................................................................................................... .................... 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่............................................................................................. ................................... 

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

 

 

      (ลงช่ือ) 
                                                   (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                        (ตำแหน่ง) 

                                                                                                                    -/ระเบียบ... 

คำสั่ง 
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แบบระเบยีบ                                                                                                  แบบท่ี 5 
(ตามระเบียบข้อ 17)                                                                                                         

 
ระเบียบ (ช่ือส่วนราชการทีอ่อกระเบียบ) 

ว่าด้วย..................................................................... 
(ฉบับที.่................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

พ.ศ........................................ 
  
 

                               (ข้อความ)  ให้อ้างเหตผุลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
                               ข้อ 1 ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบียบ............................................พ.ศ.........................” 
                               ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตัง้แต่................................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................ ......................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
                              ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบยีบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผูร้ักษาการ
ตามระเบียบไปกำหนดเป็นข้อสุดท้ายกอ่นที่จะข้ึนหมวด 1).......................................................................... ...... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................... ............................................................................................... 
 
                                             ประกาศ ณ วันที่ .......................................................พ.ศ........................ 
 
                                                                       (ลงช่ือ) 
                                                                                         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                                                            (ตำแหนง่) 
                                                                                                                   -/ข้อบังคับ... 

ระเบียบ 



-18- 

 

  

แบบข้อบังคับ                                                                                                 แบบท่ี 6 
(ตามระเบียบข้อ 18)                            

 

ข้อบังคับ (ช่ือส่วนราชการทีอ่อกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย................................................................................ 

(ฉบับที.่............................ถ้ามเีรือ่งเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ.............................................. 

 
 

                         (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุง่หมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้าง
กฎหมายที่ให้อำนาจออกข้อบงัคับ 
                          ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบงัคับ..............................................พ.ศ............................” 
                          ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตัง้แต่......................................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................................................................................... .......
............................................................................................................................ ..................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
                          ข้อ 3 (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ  (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้นำข้อผูร้ักษาการ
ไปกำหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนทีจ่ะข้ึนหมวด 1).................................................................................... ............... 
................................................................................................................................................................... ...........
........................................................................................................................ ...................................................... 
 
                                             ประกาศ ณ วันที่...........................................................พ.ศ...................... 

                                                                 (ลงช่ือ) 

                                                                                            (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                                                                 (ตำแหน่ง)  
                                                                                                            -/หนงัสอืประชา... 

ข้อบังคับ 
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หนังสือประชาสมัพันธ์ 
มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ 

- ประกาศ 
- แถลงการณ์ 
- ข่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                -/ประกาศ... 
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แบบประกาศ                                                                                                  แบบท่ี 7 
(ตามระเบียบข้อ 20) 

 
ประกาศ (ช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ) 

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

 

                            (ข้อความ).................................................................................................................... .... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................ ......................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 
                                                ประกาศ ณ วันที่.....................................................พ.ศ.......................      
 
                                                                        (ลงช่ือ) 
                                                                                                    (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                                                                      (ตำแหน่ง)        
         
 
                                                                                                                -/แถลงการณ์... 

ประกาศ 
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แบบแถลงการณ์                                                                                           แบบท่ี  8 
(ตามระเบียบข้อ 21) 

      

แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
เรื่อง..................................................................... ........... 

ฉบับที่.....................................(ถ้ามี) 
                                                                                          

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

 

                                        (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
                                        (วัน เดือน ป)ี 

 
 

                                                                                                                     -/ข่าว... 

แถลงการณ ์
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แบบข่าว                                                                                                       แบบท่ี 9 
(ตามระเบียบข้อ 22) 
 
                                              ข่าว (ชื่อส่วนราชการท่ีออกข่าว) 
                             เรื่อง.................................................................................. 
                                              ฉบับท่ี............................(ถ้ามี) 
 

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

                                                                    (ส่วนราชการที่ออกข่าว) 
                                                                           (วัน เดือน ปี) 
                                                                                                                     -/หนังสือ... 

ข่าว 
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หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด 

- หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ 
- รายการประชุม 
- บันทึกใช้กระดาษตราครุฑ 
- หนังสืออื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                        

                                                                                                                -/หนังสือรับ... 
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แบบหนังสือรับรอง                                                                                         แบบท่ี 10 
(ตามระเบียบข้อ 24) 

 
เลขที่......................                                                                         (ส่วนราชการเจ้าของหนงัสอื) 
 
        (ข้อความ) หนังสือฉบบันี้ให้ไว้เพือ่รบัรองว่า  (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่จะให้
การรบัรอง  พร้อมทั้งลงตำแหนง่และสงักัด  หรือที่ตั้ง  แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 
.......................................................................... ....................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
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                                                    ให้ไว้ ณ วันที่......................................................พ.ศ....................... 
  (ส่วนน้ีใช้สำหรับเรือ่งสำคัญ) 
                                                                                             (ลงช่ือ) 
 
                                                                                                                 (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                                                                                   (ตำแหน่ง) 
 
 
 
                  (ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
   (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                                                                                    -/รายงาน... 
 

หนังสือรับรอง 

                                              

รูปถ่าย 

(ถ้ามี)                                                   
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แบบรายงานการประชุม                                                                                  แบบท่ี 11 
(ตามระเบียบข้อ 25) 
       

    รายงานการประชุม............................................................................. 
ครั้งท่ี.................................. 

เมื่อ...................................................... 
ณ .................................................. 

   
 
ผู้มาประชมุ 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชมุเวลา 
 
 
                  (ข้อความ).................................................................................................................... .................. 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................... ...............................................
.................................................................................... ..........................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
เลิกประชุมเวลา 
 
 
 
 
                                                                ..................................................................... 
                                                                        ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
                                                                                                                 -/แบบตรวจ... 

รายงานการประชุม 
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                                                                                          เป็นรูปสีเ่หลี่ยมผืนผ้า 

                                                                                     ขนาด 2.5*5  เซนติเมตร 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                       

                                                        

 

 

     

   

                                                                                        

                                                                                                 มีขนาดเอ 8 
 

 

 

                                                                                                              -/แบบทะเบียน… 

  

ช่ือส่วนราชการ 

เลขรับ………………………………… 

วันที…่…………………………………. 

เวลา……………………………………. 

แบบใบรับหนังสือ 

 

 

 

 ท่ี...........................   ถึง…………………….. 

เร่ือง……………………………………………….. 

รับวันที.่..........................เวลา.................  

ผู้รับ………………………………………………… 

แบบตรวจรับหนังสือ 
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                                                                                                                     แบบท่ี 13 

ทะเบียนหนังสือรับ 
(ตามระเบียบข้อ 36)  

ทะเบียนหนังสือรับ                                                      วันท่ี.........เดือน....................พ.ศ................ 
 

เลขทะเบยีนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 
 
 
                                                                                                         -/แบบทะเบียน... 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
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                                                                                                                แบบท่ี 14 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
(ตามระเบียบข้อ 43) 

ทะเบียนหนังสือส่ง                                                  วันท่ี.........เดือน.................พ.ศ....................... 
 
เลข 

ทะเบียนส่ง 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 
 
 
 
                                                                                                              -/แนวทาง... 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 
 

การรับเอกสาร 
การรบัเอกสารด้วยระบบ (Online) 

1. การหาจากเมนูรอลงทะเบียน หรือการค้นหา 
2. เขียนเลขทีส่ง่เอกสารด้วยหมึกสีแดง เขียนนำหน้าด้วย อักษร E เช่น E เช่น กศท. 123/2552 
3. เมื่อสำนัก/กอง รับเอกสารเห็นอักษร E สีแดงให้กดรบัเอกสาร ตามรายละเอียดที่เห็น 

การส่งเอกสาร 
1. ให้ส่งเอกสารผ่านระบบก่อน แล้วจงึสง่เอกสารต่อ (สำนัก/กองแรกที่สง่เอกสารจะเขียน E สารบรรณ

ด้วยอักษรสีแดงนำหน้าด้วยอักษร E เช่น กศท. 123/2552 
2. การสง่เอกสารภายในกอง  ธุรการกลุม่งาน ฝ่าย ในกองเดียวกันสามารถส่งเอกสารข้ามกันได้ 
3. หากเป็นเรื่องด่วนจะสง่ทาง FAX ทาง E-mail ทางสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ สำหรับหนังสือสง่ทาง 

Internet 

การเสนอหนังสือ 
1. เรื่องที่รายงานเพื่อทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพื่อเกบ็หลักฐาน ให้รายงานตรงไปทุกคนโดยไม่ตอ้ง

เสนอผ่านผู้อำนวยการสำนัก/กอง รองอธิบดีจนถึงอธิบดี และไม่ต้องลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร 
เรื่องดว่น ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอข้ึนไปทันที โดยส่งทาง E-mail ได ้

2. เรื่องที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานให้
ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารเมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ให้ส่งเรื่องคืนเพื่อดำเนินการทันที 

การส่งและการรับ 
- การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่าง

มั่นคง 
- บนซองหรือภาชนะชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่งชื่อและตำแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่ง 

พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมายแสดงช้ันความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 
- บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาชนะด้านใน แต่ไม่ต้องตี

เครื่องหมายแสดงช้ันความลับใด ๆ  
- ห้ามระบุช้ันความลับและช่ือเรื่องในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี 

จำนวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลกิ
ช้ันความลับหรือทำลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว 

- ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ให้รีบส่งข้อมูล
ข่าวสารลับดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข่าวสารลับ 

- ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงช่ือในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้นำส่งหรือจัดส่งใบตอบรับ
คืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้นำส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะดำเนินการอย่างอื่น 
                                                                                                        -/การลงช่ือ...    



                                                    -30- 

การลงชื่อแทน 
1. ผู้ลงช่ือแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน 

หรือรักษาการในตำแหน่งตามที่กฎหมายกำหนด 
2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกำหนด ให้ใช้คำว่าแทน แล้วให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายคำ

ดังกล่าว 
3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ดำรงตำแหน่งนั้นมอบอำนาจให้ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทน

โดยทำเป็นหนังสือ 
4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
5. รักษาราชการในตำแหน่ง ใช้ในกรณีตำแหน่งข้าราชการว่าง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ

ราชการได้ ตำแหน่งที่ต่ำกว่าผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

เรื่องท่ีเสนอกรมเสนอ 
1. ให้เสนอต้นฉบับ 1  ชุด สำเนา 2 ชุด ในสำเนารองเซ็นให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ และผู้อำนวยการ

สำนัก/กอง ลงลายมือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ สำเนารองเซ็นใช้กระดาษไม่มีครุฑ 
2. และตีตรา “สำเนาคู่ฉบับ” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ห่างจากขอบด้านบน 3 ซม. สำเนาแผ่นต่อไปให้ตี

ตรา “สำเนา” 
3. หนังสือตอบถึงส่วนราชการในสังกัดกระทรวงและสหกรณ์ให้ใช้หนังสือภายใน (ใช้กระดาษบันทึก

ข้อความ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
1. คัดแยกหนังสอืทีล่งทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วใหห้ัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจงึเสนอ

ตามลำดับข้ันสายการบังคับบัญชา 
2. การรบัหนงัสอืภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติงานตามทีก่ล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
3. ต้นเรื่องสง่เอกสารที่งานธุรการ 
4. ธุรการตรวจความเรียบรอ้ยของเอกสาร 
5. ถ้าเรื่องไมเ่รียบรอ้ยหรือเอกสารไม่ครบใหก้ลบัไปแก้ไขก่อนแล้วจึงมาส่งใหม่ 
6. งานธุรการรับเรือ่งเสนอตามงานต่าง ๆ 
7. หัวหน้างานธุรการผ่านเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ 
- เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แก่ต้นเรื่อง 
- เรื่องที่ยังไมส่ิ้นสุดให้เสนอตามลำดับช้ัน 
8. เสนอแฟม้ต่องานฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- งานส่วนเทคโนโลยสีารสนเทศ 
- งานส่วนสื่อสารโทรคมนาคม 
- งานการเจ้าหน้าที ่
- งานบัญชีการเงิน และงานพสัด ุ
9. เรื่องที่ยังไมส่ิ้นสุดให้ดำเนินการต่อไป จนกว่าจะสิ้นสุดการดำเนินงาน 

                                                                                                         -/การสง่... 
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การส่งหนังสือ 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสอื รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรือ่งที่
งานธุรการ 

2. งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความที่
พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงลำดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
5. ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสือส่งออก ใน

หนังสือที่จะส่งออก เช่น กศท. 123/2552 
6. ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
7. จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
8. ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 
9. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือที่ส่งมา 
10. ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 

และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

การปฏิบัติงานด้านการประชุม 
 การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ข้ึนไป ได้มากระทำกิจกรรมสื่อข้อความร่วมกัน อันจะ
นำมาซึ่งความเข้าใจที่ต้องตรงกัน เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน หรือเพื่อที่จะแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

การประชุมท่ีมีประสิทธิผล 
1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
2. มติของที่ประชุมต้องสามาถนำไปปฏิบัติให้เกิดผล 
3. ผู้เข้าร่วมการประชุมส่วนใหญพ่ึงพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกบัการประชุม 

ขั้นตอนการประชุม 
1. เตรียมการประชุม 
2. นัดผู้เข้าร่วมประชุม 
3. ดำเนินการประชุม 
4. ผลการประชุม 

ประเภทของการประชุม 
1. การประชุมเพื่อแจง้ให้ทราบ 
2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 
4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อการแก้ปญัหา 

                                                                                                -/1.การประชุม… 
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1. การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ 

วัตถุประสงค์              เพื่อแจ้งคำสั่ง 
                              เพื่อช้ีแจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ 
                              เพื่อแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน 
 

2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 
    วัตถุประสงค์              เพื่อฟังความคิดเห็นจากผูเ้ข้ารว่มประชุม เพื่อประธานหรือผูเ้กี่ยวข้องจะนำไป     
                                  ประกอบการตัดสินใจ 
 
3. การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน 
    วัตถุประสงค์              เพื่อหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพนัการกระทำของผูเ้ข้าร่วม 
 
4. การประชุมเพ่ือหาข้อยุติ หรือเพ่ือการแก้ปัญหา 
    วัตถุประสงค์              ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพือ่หาข้อยุติหรือหาทาง     
                                 แก้ปญัหา 
บทบาทของประธาน 
           ก่อนการประชุม 

1. ร่วมกับเลขานุการกำหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3. กำหนดแนวทางหรือเกณฑ์ในการดำเนินการประชุม 

              ขณะประชมุ 
1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศที่ด ี
2. ระบปุระเด็นทีจ่ะใหท้ี่ประชุมทราบ แจง้ด้วยว่าเป็นการประชุมประเภทไหน 
3. กระตุ้นใหผู้้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 
5. คอยสรปุประเด็น หรือมตทิี่ประชุม 
6. กล่าวปิดประชุม 

                   ภายหลังการประชุม 
1. ร่วมมือกบัเลขานุการ ตรวจร่างมติทีป่ระชุม 
2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

 
 
 
 
 
                                                                                                    -/บทบาท... 
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บทบาทของเลขานุการ 

          ก่อนการประชุม 
1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมข้อมูล เพื่อแจกล่วงหน้าใหผู้้เข้าร่วมประชุม 
3. เป็นผู้สรุปประเด็นใหท้ี่ประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานทีป่ระชุม 
5. เตือนผูเ้ข้าร่วมประชุมกอ่นถึงเวลาประชุม 

               ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรียบร้อยของทีป่ระชุม 

2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม 

3. เป็นผู้ช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 

4. ช่วยประธานทำการสรปุมติของที่ประชุม 

5. จดบันทกึการประชุม 

 ภายหลังการประชุม               

1. ร่างมติทีป่ระชุมเพือ่เสนอประธาน 
2. เวียนมติของทีป่ระชุมเพื่อผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม 
3. ร่วมมือกบัประธานเพือ่ให้มกีารปฏิบัติตามมต ิ

บทบาทของสมาชิกผู้เขา้ประชุม 

 ก่อนการประชุม 
           1.  ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 

 2.  ทำการศึกษา และเตรียมตัวประชุมตมวาระต่าง ๆ  
 3.  เข้าประชุมตามเวลาที่นัด 
 
ขณะประชมุ 
 แสดงบทบาทใหส้อดคล้องกบัระเบียบวาระและประเภทของการประชุม 
1. ต้องรักษาบรรยากาศของทีป่ระชุม 
2. ต้องเตรียมทีจ่ะรบัมอบหมายงานตามมติที่ประชุม 
3. ต้องพร้อมทีจ่ะยอมรับมติของทีป่ระชุม 

 
 ภายหลังการประชุม 

1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม 
2. ต้องพร้อมทีจ่ะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง 

 
 

 



 

   

 

    

 

 
 
 
 


