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งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

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

1. ความส ากัญของงานสารบรรณ 
     1) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆของหน่วยงาน 
     2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
     3) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
     4) เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
     5) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
2. สาระส าคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาบรรณ 
พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ 2548 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
     2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
          1) ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
          2) ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
          3) หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
          4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
          5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังกับ 
     2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายในหนังสือ
ประทับตรา หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังกับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่  (ประกาศแถลงการณ์ข่าว) 
และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ) ดังนี้ 
          1. หนังภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดายตรากรุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
          2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิมพ์น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดายบันทึกข้อความ 
          3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่อง
ส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการ
ส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเดือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
     4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
          4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
          4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า 
          4.3 ข้อบังกับ คือ บรรดาข้อกวามท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ 
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     5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
          5.1 ประกาศ - เพ่ือประกาศหรือข้ีแจงให้ทราบ 
          5.2 แถลงการณ์ - เพ่ือท าความเข้าใจ 
          5.3 ข่าว - เผยแพร่ให้ทราบ 
     6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
          6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคกล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
          6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน 
     ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
     1) วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
     2) วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
     3) วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
     4) วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
     5) วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
          การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบได้แก่ จดละเอียดทุกค าพูดของผู้เข้าประชุมพร้อม
มติจดค าพูดย่อท่ีเป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 
     6.3 บันทึก ใช้กระดาบบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
          1) ข้อความที่ผู้ใด้บังดับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
          2) ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใด้บังคับบัญชา 
          3) เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ 
          4) หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่
รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ก าร้อง เป็นต้น 

 
     2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสื่อราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ  (รวดเร็วเป็นพิเศษ)
แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
          1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
          2) ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
          3) ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
     2.4 การรับหนังสือ 
          1) จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 
          2) ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมีขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการคังนี้ 
              - เลขที่รับ 
              - วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
              - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
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     2.5 การส่งหนังสือ 
          1) เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
          2) เจ้าหน้าที่สารบรรถกลางรับเรื่องและด าเนินการ 
          3) ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
          4) ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 
     2.6 การเก็บหนังสือ 
             1) การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแล้ว และเก็บเพ่ือรอการตรวจสอบ 
             2) การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 
             3) การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่างปีปฏิทินทั้งนี้
เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 
ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
             4) การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส
หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย   
     2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
          1) หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
          2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบแบบ
แผนนั้น ๆ 

 
          3) หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติก าหนด 
          4) หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นกู่ต าเนาที่มีต้นเรื่องจะกันได้จากท่ีอ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ป ี
             5) หนังสือไม่ส ากับเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
          6) หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการ ใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี 
ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
     2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี 
พร้อมบัญชีให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
     2.9 การยืมหนังสือราชการ 
              1)  การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและตู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
          2) การยืมภายในส่วนราชการผู้ม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
     2.10 การท าลายหนังสือราชการ 
          1) ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
          2) กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน 
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     2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 
          1) มาตรฐานครุห มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาคครุทสูง 3 ซม. และขนาคครุฑสูง 1.5 ชม. 
          2) มาตรฐานกระดาย 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 ได้แก่ 
- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
- 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 อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
          1) เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารเช่น โทร
เลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือ
ยืนยันไปทันท ี
          2) การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฎหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐานส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อตู้ร่าง - ผู้พิมพ์ - ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
          3) ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญหายให้
ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 
          4) หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว 
          5) หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และ ส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
          6) ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป 
      
3. สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) มีสาระดังนี้ 
          1) เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะกล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การ
รับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย 
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
     2) เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ ถือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
          2.1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
          2.2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคล 
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          2.3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
          2.4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
          2.5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
          2.6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     3) การส่งหนังสือที่มีชั้นตวามลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการภายนอก 
 
 
ข. การปฏิบัติงานธุรการ(สารบรรณ)ในส านักงาน 
      การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควรค าเนินการ ดังนี้ 

1) ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการจะเป็น   
ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่าง ๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ 

2) จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ - ส่ง การจัดท า 
การเก็บรักยา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 

          3) กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม 
          4) ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ค าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
          5) ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 
การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีราขละเอียดกระบนการด าเนินการดังนี้ 
 
1. การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
          การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ
รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e - mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลักการ
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได้ การรับ - ส่งหนังสือราชการ ถ้าจะดี ควรด าเนินการดังนี้ 
          1 . การออกแบบการรับส่ง ให้สอดกล้องกับโกรงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงานหรือสถานศึกษา 
          2. การจัดระบบ E - mail E - office E - filing สนับสนุนการด าเนินงานในหน่วยงาน เพราะรวดเร็ว 
          3. รับ - ส่งตามระบบที่ออกแบบไว้ 
          4. ประเมินผลการท างาน เป็นระยะเพ่ือพัฒนาระบบงาน 
2. การท าหนังสื่อราชการ 
          การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือราชการต้อง
คิด ท าไปท าไม(ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการบันทึกข้อความ) 
อย่างไร ( วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน ( ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด)   
การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท าการท า 
          การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคณค่า น่าอ่าน คือ 



6 
 

          1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
          2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
          3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
          4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
          5. สุภาพมีความเหมาะสม 
          การท าหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 
          1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้องต้น 
          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 าหนังสือราชการบางเรื่อง   
เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพ่ิมเท่านั้นเอง ยืดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหขัด มีความคุ้มค่า 
          5. จัดบุคลากรรับผิดชอบในการท า หากงานล้นมือ จ้างบุคลากรภายนอก รับไปจัดท า ผู้รับหน้าที่    
(เจ้าภาพ) ท าเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผนของทางราชการ 
          6. ประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพ่ือการพัฒนางาน 
     
 3. การจัดเก็บหนังสือราชการ 
          การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ วรเริ่มตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน 
ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ใช้ท างานประจ าเอกสารที่ไม่ใด้ใช้บ่อย 
หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แตต่้องสามารถกันหาได้ เมื่อครบเวลาตามก าหนด ควรเสนอท าลาย           
          วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิชี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศเก็บ
ตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ 
          การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
          1. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
          2. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่ส าคัญ จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ 
          3. แบ่งงานเป็นเรื่อง ๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่อง ๆ ท าให้เสร็จเป็นเรื่อง ๆ 
          4. ส ารวจรายการที่ต้องจัดท า เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
          5. ท าและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือน ๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน 
          6. ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการที่ก าหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
          7. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนานๆใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จ าแนกความส าคัญ 
          8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้บเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท เพ่ือสะดวกในการใช้ 
          9. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน อาจท าให้เกิดความสับสน เกิดปัญหาได้ 
             10. ในแฟ้มเก็บเอกสารไม่ควรมากเกินไป ไม่น่าจะเกิน 50 แผ่น และไม่ควรเก็บหนังสือปนกับเอกสารในแฟ้ม 
          11. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดกล้องกับระบบการรับ ส่ง กาจัดท าและระบบการจัดเก็บสากล                    
 
             12. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
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             13. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 
          14. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆเพ่ือการพัฒนา 
     4. การให้ยืมหนังสือราชการ 
          หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือราชการ   
ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ เจ้าของก็
กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้ จ าเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืม ที่มีความสะดวกในการให้ยืม สามารถติดตามกลับคืนมาได้ 
หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้ 
          1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด วรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือราชการไปได้ 
โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเม่ือถึงเวลา 
          2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ หรือหน่วยงาน
เจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า 
          3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 
          4. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจในการด าเนินงาน 
          5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่มี
อ านาจในการด าเนินงาน 
          6. ถ้าผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตอน ถ้าขังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังกับบัญชา 
          7. เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แล้ว ด าเนินการตามหลักการที่ก าหนด 
          8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนา 
     5. การท าลายหนังสือราชการ 
          การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ ดังนี้ 
          1. หนังสือราชการที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก หรือไม่มีกฎหมาย
บังคับให้ต้องเก็บไว ้
          2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี ส ารวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บรักษาโดยใช้ 
ระบบคอมพิวเตอร์ 
          3. จัดท าบัญชีขออนุมัติกณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือท าลาย 
          4. ส่งบัญชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
          5. ด าเนินการท าลายตามท่ีได้รับอนุมัติ 
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แบบฟอร์มตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 
หนังสือภายนอก 
     -  ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
     -  ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือมี
ถึงบุคคลภายนอก 
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หนังสือภายใน 
 
     -  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ในกรณี ติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
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หนังสือประทับตรา 
 
     ใช้กระดาษตราครุฑใช้ในกรณี 

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
- การท าส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
- การตอบรับที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
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หนังสือสั่งการ 
 
     มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ 

- ค าสั่ง 
- ระเบียบ 
- ข้อบังคับ 
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หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 
     มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ 

- ประกาศ 
- แถลงการณ ์
- ข่าว 
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หนังสือที่ เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ          
มี 4 ชนิด 
 

- หนังสือรับรองใช้กระดาษครุฑ 
- รายงานการประชุม 
- บันทึกใช้กระดาษตราครุฑ 
- หนังสืออื่น 
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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 
การรับเอกสาร 

     การรับเอกสารด้วยระบบ (Online) 
          1. การหาจากเมนูรอลงทะเบียน หรือ การค้นหา 

          2. เขียนเลขที่ส่งเอกสารด้วยหมึกสีแดง เขียนน าหน้าด้วย อักษร E เช่น E กศท. 123/2552 
          3. เมื่อส านัก/กอง รับเอกสารเห็นอักษร E สีแดงให้กดรับเอกสาร ตามรายละเอียดที่เห็น 
 

การส่งเอกสาร 

     1. ให้ส่งเอกสารผ่านระบบก่อน แล้วจึงส่งเอกสารตาม (ส านัก/กองแรกที่ส่งเอกสารจะเขียน E สารบรรณด้วย
อักษรสีแคงน าหน้าด้วยอักษร E เช่น กศท. 123/2552 

     2. การส่งเอกสารภายในกองธุรการกลุ่มงาน ฝ่าย ในกองเดียวกันสามารถส่งเอกสารข้ามกันได้ 
     3. หากเป็นเรื่องด่วนจะส่งทาง FAX ทาง E-mail ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับหนังสือส่งทาง 
Internet 
 

การเสนอหนังสือ 

     1. เรื่องท่ีรายงานเพื่อทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน ให้รายงานตรงไปที่ทุกคนโดยไม่ต้อง
เสนอผ่านผู้อ านวยการส านัก/กอง รองอธิบดีจนถึงอธิบดี และไม่ต้องลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารเรื่องด่วน ด่วนมาก 
ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโคยเร็วและรีบเสบอขึ้นไปทันที โคยส่งทาง E-mail ได ้
     2. เรื่องท่ีเสนอต่อผู้บังกับบัญชาเพ่ือพิจารณา บันทึก สั่งการ ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานให้ลงทะเบียน 
รับ – ส่ง เอกสารเมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ให้ส่งเรื่องคืนเพ่ือค าเนินการทันที 
 

การส่งและการรับ                                                                                                                     
     - การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง 
     - บนซองหรือภาชนะชั้นในให้จ าาหน้าระบุเลขท่ีหนังสือน าส่งชื่อและต าแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่ง พร้อมทั้ง
แสดงเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 
     - บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้ง่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาขนะชั้นใน แต่ไม่ต้องดีเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับใด ๆ 
     - ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี  จ านวนหน้าและ
หมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลิกชั้นความลับหรือท าลายข้อมูล
ข่าวสารลับนั้นแล้ว 
     - ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ให้รีบส่งข้อมูลข่าวสารลับ
ดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข้าวสารลับ 
     - ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่สู้น าส่งหรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่
หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้น าส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะด าเนินการ 
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การลงช่ือแทน 
     1. ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน หรือ
รักษาการในต าแหน่งตามที่กฎหมายก าหนด 
     2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนด ให้ใช้ค าว่าแทน แล้วให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค าดังกล่าว 
     3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบอ านาจให้ผู้ด ารงด าเหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทนโดยท า
เป็นหนังสือ 
     4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
     5. รักษาการในต าแหน่ง ใช้ในกรณีต าแหน่งข้าราชการว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
ต าแหน่งที่ต่ ากว่าผู้อ านวยการส านัก/กองอย่างอ่ืน 
 
เรื่องท่ีเสนอกรมลงนาม 
     1. ให้เสนอต้นฉบับ 1 ชุด ส าเนา 2 ชุด ในส าเนารองเซ็นให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ และผู้อ านวยการส านัก/
กอง ลงลาขมือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ ส าเนารองเซ็นใช้กระดาษไม่มีครุฑ 
     2. และตีตรา "ส าเนาคู่ฉบับ" ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ห่างจากขอบด้านบน 3 ซม. ส าเนาแผ่นต่อไปให้ตีตรา 
"ส าเนา" 
     3. หนังสือตอบถึงส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ใช้หนังสือภายใน (ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
     1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึงเสนอตามล าดับ
ขั้นสายการบังดับบัญชา 
     2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
     3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ 
     4. ธุรการตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 
     5. ถ้าเรื่องไม่เรียบร้อยหรือเอกสารไม่ครบให้กลับไปแก้ไขก่อนแล้วจึงมาส่งใหม่ 
     6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่าง ๆ 
     7. หวัหน้างานธุรการผ่านเรื่องเพ่ือเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ 
          - เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แก่ต้นเรื่อง 
          - เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้เสนอตามล าดับชั้น 
     8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
          - งานส่วนเทคโนโลยสีารสนเทศ 
          - งานส่วนสื่อสาร โทรคมนาคม 
          - งานการเจ้าหน้าที่ 
          - งานบัญชีการเงิน 
          - งานพัสดุ 
     9. เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้ด าเนินการต่อไป จนกว่าจะสิ้นสุดการด าเนินงาน 
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การส่งหนังสือ 
      1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่องที่งานธุรการ 
     2. งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารคุรบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความที่พิมพ์
มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
     3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
     4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
     5. ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสือส่งออก ในหนังสือที่จะ
ส่งออก เช่น กศท. 123/2552 
     6. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
     7. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
     8. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
     9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือที่ส่งมา 
     10. ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และ
วันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 

 
การปฏิบัติงานด้านการประชุม 

 
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป ได้มากระท ากิจกรรมสื่อข้อความร่วมกัน อันจะน ามา

ซึ่งความเข้าใจที่ต้องตรงกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน หรือเพ่ือที่จะแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
 
การประชุมที่มีประสิทธิผล 
     1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
     2. มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 
     3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น 
     4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหขัด และเหมาะสมกับการประชุม 
 
ขั้นตอนการประชุม 
     1. เตรียมการประชุม 
     2. นัดผู้เข้าร่วมประชุม 
     3. ด าเนินการประชุม 
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     4. ผลการประชุม 
 
ประเภทของการประชุม 
     1. การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ 
     2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 
     3. การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน 
     4. การประชุมเพ่ือหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา 
 
1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือแจ้งค าสั่ง 

เพ่ือชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน 

 
 
 
2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
วัตถุประสงค์ เพ่ือฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือประธานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องจะน าไปประกอบการตัดสินใจ 
 
3. การจัดประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม 
 
4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือ เพื่อแก้ไขปัญหา 
วัตถุประสงค์ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพ่ือหาข้อยุติ หรือ หาทางแก้ไขปัญหา 
 
บทบาทของประธาน 

ก่อนการประชุม 
1. ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3. ก าหนดแนวทางหรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม 

ขณะประชุม 
1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศที่ดี 
2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ แจ้งด้วยว่าเป็นการประชุมประเภทไหน 
3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความกิศเห็น 
4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม 
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6. กล่าวปิดประชุม 
ภายหลังการประชุม 

1. ร่วมมือกับเลขานุการ ตรวจร่างมติที่ประชุม 
2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

บทบาทของเลขานุการุ 
ก่อนการประชุม 
1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมข้อมูล เพ่ือแจกล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 
ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม 
2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม 
3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 
ภายหลังการประชุม 
1. ร่างมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธาน 
2. เวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม 
3. ร่วมมือกับประธานเพื่อให้มีการปฏิบัติตามมติ 
 

บทบาทของสมาชิกผู้เข้าประชุม 
ก่อนการประชุม 
1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 
2. ท าการศึกษา และเตรียมตัวประชุมตามวาระต่างๆ 
3. เข้าประชุมตามเวลาที่นัด 
ขณะทีป่ระชุม 
1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม 
2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม 
3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม 
4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม 
ภายหลังการประชม 
1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม 
2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง 


