
คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ (กองคลัง) 

 

องค์การบริหารส่วนต้าบลกุดน ้าใส 

อ้าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 
 

จัดท้าโดย  กองคลัง อบต.กุดน ้าใส 

 



งำนสำรบรรณและกำรปฏบิตัิงำนธุรกำรในส ำนักงำน 

งำนสำรบรรณ  

 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง 
บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

 1. ควำมส ำคญัของงำนสำรบรรณ 

  1.1 เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่น ๆ ของหน่วยงาน 

  1.2 เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 

  1.3 เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 

  1.4 เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 

  1.5 เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

 2. สำระส ำคัญของงำนสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 มี
สาระส าคัญ ดงันี ้

  2.1 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร เป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

     - ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 

     - ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

     - หน่วยงานอ่ืนถึงส่วนราชการ 

     - เอกสารทีท่างราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

     - เอกสารทีท่างราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

  2.2 ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 
(ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว) และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ) ดังน้ี 

     1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 

     2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธิีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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     3. หนังสือประทับตรำ คอื หนังสือที่ใชป้ระทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รบัผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้
ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ไดแ้ก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ
รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่อง
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 

     4. หนังสือสั่งกำร ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 

   4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย 

   4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน
เป็นประจ า 

   4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช ้

     5. หนังสือประชำสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ได้แก ่

   5.1 ประกาศ – เพื่อประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 

   5.2 แถลงการณ์ – เพื่อท าความเข้าใจ 

   5.3 ข่าว – เผยแพร่ให้ทราบ 

     6. หนังสือทีเ่จ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรบัไว้ในรำชกำร มี 4 ชนิด ได้แก ่

   6.1 หนังสือรบัรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติ
บุคคลหรือหนว่ยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

   6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม
และมติที่ประชมุไว้เป็นหลักฐาน 

   ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก ่

   1. วาระที่ 1   เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 

   2. วาระที่ 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

   3. วาระที่ 3   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

   4. วาระที่ 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

   5. วาระที่ 5   เรื่องอ่ืน ๆ (ถา้มี)  
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   การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบได้แก่ จดละเอียดทุกค าพูด
ของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดค าพูดย่อที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 

   6.3 บันทึก ใชก้ระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 

      1. ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

      2. ผู้บังคับบญัชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

      3. เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ 

      4. หนังสืออื่น เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ
บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รบัเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น   

  2.3 ชัน้ความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็ว
เป็นพิเศษ) แบง่เป็น 3 ประเภท ได้แก ่

   1. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดร้ับหนังสือนั้น 

   2. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

   3. ดว่น เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

  2.4 การรับหนังสือ 

   1. จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเรง่ด่วนก่อน 

   2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมีขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี ้

    - เลขที่รับ 

    - วัน เดือน ปีรบัหนังสือ 

    - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

  2.5 การส่งหนงัสือ 

   1. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 

   2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 

   3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 

   4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 

 



-4- 

2.6 การเก็บหนังสือ 

   1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และเก็บเพื่อรอการตรวจสอบ 

   2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บ
ระหว่างปี และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 

   3. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่
ระหว่างปีปฏิทินทั้งนี้เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่อง
เดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 

   4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บ
โดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

  2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเวน้กรณีดังนี้ 

   1. หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

   2. หนังสือที่เปน็หลักฐานทางอรรถคดี ส าเนาวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บ
ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนนั้น ๆ 

   3. หนังสือที่มคีุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไป
หรือตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 

   4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคูส่ าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  

   5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จ
แล้ว เก็บไว้ไมน่้อยกว่า 1 ปี 

   6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไมม่ีความ
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มี
ความต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 

   ทุกสิ้นปี (ปีปฏทิิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป ีพร้อมบัญชีให้
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป 
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  2.9 การยืมหนังสือราชการ 

   1. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

   2. การยืมภายในส่วนราชการผู้ยืม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไป 

  2.10 การท าลายหนังสือราชการ 

   1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปีฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่ขอ
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 

   2. กรรมการท าลายหนังสือราชกร ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการ
อีกอย่างน้อย 2 คน 

  2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 

   1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 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 

   3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก ่

    - ขนาด ซี 4 = 229*324 มิลลิเมตร ไม่ตอ้งพับหรือขยายข้าง 

    - ขนาด ซี 5 = 162*229 มิลลิเมตร พับ 2 

    - ขนาด ซี 6 = 114-162 มิลลิเมตร พับ 4 

    - ขนาด ดีแอล = 110*220 มิลลิเมตร พับ 3 

  2.12 อื่น ๆ ควรรู้ ได้แก ่

   1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรสาร โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รบัปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีทีต่้อง
ยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที 
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   2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผูส้่งและผู้รับ
บันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง-ผู้พิมพ-์ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

   3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสาร
สิทธิ สูญหายให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

   4. หนังสือเวียน คือหนังสือทีม่ีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิม
ตัวพยัญชนะ ว 

   5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และ ส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 

   6. ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้น
ไป 

 3. สำระส ำคญัของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2548) มี
สาระดังนี้ 

  1. เพิ่มนิยามศพัท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์

  2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

   2.1 หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

   2.2 หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 

   2.3 หนังสือทีห่น่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 

   2.4 เอกสารทีท่างราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

   2.5 เอกสารทีท่างราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

   2.6 ข้อมลูข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 

  3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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กำรปฏิบตังิำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน 

 กำรปฏิบตังิำนเกี่ยวกับเอกสำร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควรด าเนินการ
ดังนี้ 

 1. ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการจะเป็น
ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่าง ๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ 

 2. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผดิชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ-ส่ง การจัดท า 
การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 

 3. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม 

 4. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 

 5. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 
การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 

 1. กำรรบั-ส่งหนังสือรำชกำร 

  การรับ-ส่ง หนงัสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ 
แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มหีลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้อง 
จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ-ส่งหนังสือราชการ ถ้าจะดี ควรด าเนินการดังนี ้

  1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงานหรือ
สถานศึกษา 

  2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filing สนับสนุนการด าเนินงานในหน่วยงาน เพราะ
รวดเร็ว 

  3. รับ-ส่งตามระบบที่ออกแบบไว้ 

  4. ประเมินผลการท างาน เป็นระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 

 2. กำรท ำหนงัสือรำชกำร 

  การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนงัสือ
ราชการ ต้องคิด ท าไปท าไม (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนัน้ อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย
ราชการ บันทึกข้อความ) อยา่งไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยดึในการท า 

 



-8- 

  กำรท ำหนังสือรำชกำร มหีลักให้คดิ มีคณุค่ำ นำ่อ่ำน คอื 

  1. มีความถูกตอ้ง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถกูความนิยม 

  2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทดัรัด ไม่วกวน 

  3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 

  4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 

  5. สุภาพมีความเหมาะสม 

  กำรท ำหนังสือรำชกำร ควรยึดแนวทำง ดงันี้ 

  1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างต้น 

  2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ท าเป็นแบบฟอร์ม หรือหนังสือราชการรูปแบบต่าง ๆ 

  3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filing มาช่วยด าเนินการ 

  4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การท าส าเนาหนังสือ ที่ใช้เป็นประจ า เพราะในการท าหนังสือ
ราชการบางเรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพิ่มเท่านั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด มีความคุ้มคา่ 

  5. จัดบุคลากรรับผิดชอบในการท า หากงานล้นมือ จ้างบุคลากรภายนอก รับไปจัดท า ผูร้ับ
หน้าที่ (เจ้าภาพ) ท าเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผนของทางราชการ 

  6. ประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนางาน 

 3. กำรจดัเกบ็หนังสือรำชกำร 

  การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มต้ังแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่
เป็นอยู่ในปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ใช้ท างานประจ า
เอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลา ตาม
ก าหนด ควรเสนอท าลาย 

  วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิ
ประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ 

  การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

  1. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 

  2. อย่าเก็บข้อมูลที่ไมม่ีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่ส าคัญ จ าเป็นเท่าน้ัน ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ 

  3. แบ่งงานเป็นเรื่อง ๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่อง ๆ ท าให้เสร็จเป็น
เรื่องๆ 
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  4. ส ารวจราการที่ต้องจัดท า เรียบล าดับความส าคัญก่อนหลัง 

  5. ท าและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือน ๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันที่เสรจ็งาน 

  6. ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการที่ก าหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 

  7. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนาน ๆใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จ าแนกความส าคัญ 

  8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแตล่ะประเภท เพื่อสะดวกในการใช ้

  9. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน อาจท าให้เกิดความสับสน เกิดปัญหา
ได ้

  10. ในแฟ้มเกบ็เอกสาร ไม่ควรมากเกินไป ไม่น่าจะเกิน 50 แผ่น และไมค่วรเก็บหนังสือปน
กับเอกสารในแฟ้ม 

  11. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า และ
ระบบการจัดเก็บสากล       

  12. ใช้คอมพวิเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 

  13. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 

  14. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนา 

 4. กำรให้ยืมหนังสือรำชกำร 

  หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของ
หนังสือราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่
เป็นเจ้าของ เจ้าของก็กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้ จ าเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืม ที่มีความสะดวกในการ
ให้ยืมสามารถติดตามกลับคืนได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้ 

  1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกัน ยืม
หนังสือราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 

  2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลกัษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ 
หรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า 

  3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 

  4. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจใน
การด าเนินงาน 
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  5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
หน่วยงานที่มีอ านาจในการด าเนินงาน 

  6. ถ้าผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 

  7. เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แลว้ ด าเนินแรตามหลักการที่ก าหนด 

  8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ เพ่ือการพัฒนา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 5. กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

  การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ ดังนี ้

  1. หนังสือราชการควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก หรือ ไม่
มีกฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว ้

  2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี ส ารวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บ
รักษาโดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 

  3. จัดท าบัญชขีออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อท าลาย 

  4. ส่งบัญชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

  5. ด าเนินการท าลายตามที่ได้รับอนุมัต ิ
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แบบฟอร์มตัวอย่ำงกำรเขียนหนังสือรำชกำร มดีังนี้ 

 

หนังสือภำยนอก 

- ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
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หนังสือภำยใน 

- ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ในกรณี ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง หรือจังหวัดเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-14- 

 

 

 

 

 

 



-15- 

หนังสือประทบัตรำ 

ใช้กระดาษตราครุฑใช้ในกรณี 

- การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
- การท าส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
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หนังสือสั่งกำร 

มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ 

- ค าสั่ง 
- ระเบียบ  
- ข้อบังคับ 
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หนังสือประชำสัมพันธ์ 

 มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ 

- ประกาศ 
- แถลงการณ ์
- ข่าว 
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หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรอืรบัไว้เปน็หลกัฐำนในรำชกำร มี 4 ชนดิ 

- หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ 
- รายงานการประชุม 
- บันทึกใช้กระดาษตราครุฑ 
- หนังสืออ่ืน  
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แบบตรำรับหนังสือ 

    

 

เป็นสี่เหลี่ยมผนืผ้า 
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แบบใบรบัหนังสือ 

 

 

 

มีขนาด เอ 8 
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แนวทำงกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณและงำนธุรกำร 

งานบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่ วางระบบการบริหารงาน มีวงจรเอกสาร เริ่มจากการสร้างเอกสาร การจ าแนก
เอกสารและการน าไปใช้ การจัดเก็บเอกสาร การน าเอกสารมาอ้างอิงเมื่อจ าเป็น การเก็บเอกสารรับคืน หรือ
การท าลายเอกสาร 

 งำนรบั-ส่งหนังสือรำชกำรและเอกสำร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

 1. คัดแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึง
เสนอตามล าดับขั้นสายการบังคับบัญชา 

 2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ 

 4. ธุรการตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 

 5. ถ้าเรื่องไม่เรียบร้อยของเอกสาร 

 6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่าง ๆ 

 7. หัวหน้างานธุรการผ่านเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณ ีได้แก ่

  - เรื่องแก้ไขใหค้ืนเอกสารใหแ้ก่ต้นเรื่อง 

  - เรื่องที่ยังไม่สิน้สุดให้เสนอตามล าดับชั้น 

 8. เสนอแฟ้มตอ่งานฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

  - งานจัดเก็บรายได้ 

  - งานการเงินและบัญช ี

  - งานพัสด ุ

  - งานธุรการ 

 9. เรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดให้ด าเนนิการต่อไป จนกว่าจะสิ้นสุดการด าเนินงาน 

กำรส่งหนังสือ 

 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและ
ส่งเรื่องที่งานธุรการ 
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 2. งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือ
ข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

 3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหล้งวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

 4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 

 5. ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสอืส่งออก 
ในหนังสือที่จะส่งออก เช่น สข 82302/001 

 6. ลงวันที่ ใหล้งวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 

 7. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 

 8. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 

 9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชือ่เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือที่ส่ง
มา 

 10. ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

กำรปฏิบตังิำนด้ำนกำรประชุม 

 การประชุม หมายถึง การทีบุ่คคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป ไดม้ากระท ากิจกรรมสื่อข้อความร่วมกัน 
อันจะน ามาซึ่งความเข้าใจที่ต้องตรงกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน หรือเพ่ือที่จะแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

กำรประชุมทีม่ีประสิทธผิล 

 1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 

 2. มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 

 3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญพ่ึงพอใจในการประชุมนั้น 

 4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 

ขั้นตอนกำรประชุม 

 1. เตรียมการประชุม 

 2. นัดผู้เข้าร่วมประชุม 

 3. ด าเนินการประชุม 

 4. ผลการประชุม 
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ประเภทของกำรประชุม 

 1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 

 2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 

 3. การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน 

 4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 

1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 

 วัตถุประสงค ์ เพื่อแจ้งค าสั่ง 

    เพื่อชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ 

    เพื่อแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน 

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 

 วัตถุประสงค ์ เพื่อฟังความคิดเห็นจากผู้เห็นเข้าร่วมประชุม เพื่อประธานหรือผู้เกี่ยวข้อง
จะน าไปประกอบการตัดสินใจ 

3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 

 วัตถุประสงค ์ เพื่อหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม 

4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 

 วัตถุประสงค ์ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทยีมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพื่อหาข้อยุติ
หรือหาทางแก้ปัญหา 

บทบำทของประธำน 

 ก่อนกำรประชุม 

 1. ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ 

 2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 

 3. ก าหนดแนวทางหรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม 

 ขณะประชุม 

 1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศที่ดี 

 2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ แจ้งด้วยว่าเป็นการประชุมประเภทไหน 
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  3. กระตุ้นให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมแสดงความคดิเห็น 

 4. ควบคุมใหท้ี่ประชุมอยู่ในประเด็น 

 5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม 

 6. กล่าวปิดประชุม  

 ภำยหลังกำรประชุม 

 1. ร่วมมือกับเลขานุการ ตรวจร่างมติที่ประชุม 

 2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

บทบำทของเลขำนกุำร 

 ก่อนกำรประชุม 

 1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ 

 2. เตรียมข้อมลู เพื่อแจกล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม 

 3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา 

 4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 

 5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 

 ขณะประชุม 

 1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม 

 2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม 

 3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 

 4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม 

 5. จดบันทึกการประชุม 

 ภำยหลังกำรประชุม 

 1. ร่างมติที่ประชุมเพื่อเสนอประธาน 

 2. เวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม 

 3. ร่วมมือกับประธานเพ่ือให้มีการปฏิบัติตามมติ 
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บทบำทของสมำชิกผู้เข้ำประชุม 

 ก่อนกำรประชุม 

 1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 

 2. ท าการศึกษา และเตรียมตวัประชุมตามวาระต่าง ๆ 

 3. เข้าประชุมตามเวลาที่นัด 

 ขณะที่ประชุม 

 1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม 

 2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม 

 3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม 

 4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม 

 ภำยหลังกำรประชุม 

 1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม 

 2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง 

 

 

 

 
 

 

 

 

 


