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งานสารบรรณแฉะการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน

ก. งานสารบรรณ
งานสารบรรณ เป็นงาน!กี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก 

ย่อเร่ือง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ต้นหา ทำลาย

1. ความสำคัญของงานสารบรรณ
1) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆของหน่วยงาน
2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง
3) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ
4) เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า...
5) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร

2. สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ 2548 มีสาระ 

สำคัญ ดังนี้
2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่

1) ส่วนราชการถึงส่วนราชการ
2) ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก
3) หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ
4) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ

2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ ได้แก่ (คำส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่(ประกาศ 
แถลงการณ์ ข่าว) และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไวั,เป็นหลักฐานในราชการ) ดังนี้

1. หนังภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติด 
ต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นชึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวคัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้1!ด้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับ 
ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การ
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ตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่อง
ท่ีค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง

4. หนังสือส่ังการ ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ)
4.1 คำส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดนชอบด้วยกฎหมาย
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจำ
4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่
5.1 ประกาศ - เพื่อประกาศหรือชีแจงให้ทราบ
5.2 แถลงการณ์-เพื่อทำความเข้าใจ
5.3 ข่าว - เผยแพร'ให้ทราบ

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่
6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 

หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง
6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติท่ี 

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน
ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่
1) วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ
2) วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม
3) วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ
4) วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
5) วาระท่ี 5 เร่ืองอื่นๆ(ถ้ามี)
การจดรายงานการประชุม สามารถกระทำได้หลายแบบได้แก่ จดละเอียดทุกคำพูดของ 

ผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดคำพูดย่อที่เป็นประเด็นสำคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม
6.3 บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี
1) ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
2) ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
3) เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่ากรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ
4. หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย พิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอกที่ 

เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นด้น
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2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสื่อราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ(รวดเร็วเป็นพิเศษ) 
แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่

1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติในทันทีที่ไต้รับหนังสือนี้น
2) ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้!หน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
3) ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำไต้

2.4 การรับหนังสือ
1) จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนก่อน
2) ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมีขนาด 2.5* 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้

-  เลขท่ีรับ
- วัน เดือน ปีที่รับหนังสือ
-  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ

2.5 การส่งหนังสือ
1) เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย
2) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและดำเนินการ
3) ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ
4) ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ

2.6 การเก็บหนังสือ
1) การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแล้ว และเก็บเพ่ือรอ 

การตรวจสอบ
2) การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสินแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี และการจัด 

เก็บเมื่อสินปี
3) การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติสำเร็จสินแล้ว และยังอยู่ระหว่างปีปฏิทิน 

ทั้งนี้เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื องเดิมไต้อย่าง 
ง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน

4) การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนันๆ เป็นผู้จัคเก็บโดยแยกเข้าแฟ้ม 
ตามระหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย

2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ พ ป ี ยกเว้นกรณีดังนี้
1) หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 

แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย 

ระเบียบแบบแผนนันๆ
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3) หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด

4) หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม,น้อยกว่า 
5 ปี

5) หนังสือไม,สำคัยเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้ไม่ 
น้อยกว่า 1 ปี

6) หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจำเป็นต้องใช้ 
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บ 
10ปี หรือ 5 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง

2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ
ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน)ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้สำนักหอ 

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีกัดไป
2.9 การยืมหนังสือราชการ

1) การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
หรือผู้ได้รับมอบหมาย

2) การยืมภายในส่วนราชการผู้ยืม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป
2.10 การทำลายหนังสือราชการ

1) ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลายเสนอหัว 
หน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณา

2) กรรมการทำลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย
2 คน

2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ
1) มาตรฐานครุฑมี2 ขนาดได้แก่ขนาดครุฑสูง3 ชม. และขนาดครุฑสูง 1.5ชม.
2) มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด

•ขน าดเอ4 '  =210*297มิลลิเมตร 
•ข น าด เอ 5 =148*210มิลลิเมตร
- ขนาด เอ 8 = 52*74 มิลลิเมตร

3 ) ขนาดชองมี 4 ขนาดได้แก่
- ขนาด ชี 4 = 229*324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง
•ข น าด ช ี5 = 162*229มิลลิเมตรพับ2
•ข น าด ช ี6 =114*162มิลลิเมตรพับ4
- ขนาด ดีแอล = 110*220 มิลลิเมตร พับ 3



ร

2.12 อ่ืนๆควรรู้ ได้แก่
1) เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เช่น โทรเลข โทรศัพท์วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือ 
ให้ทำหนังสือยืนยันไปทันที

2) การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฎหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อ 
ความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง -  ผู้พิมพ์ - ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้'ทาน)

3 )  ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่แสดงเอกสารสิทธิสูญหาย 
ให้ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)

4) หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัวพยัญชนะ ว
5) หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีด้นฉบับ 1 ฉบับ และ สำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ
6) ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีตำแหน่งระดับ 2 ข้ึนไป

3. สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2พ.ค. 2548) มีสาระดังนี้

1) เพิ่มนิยามศัพท์ ของอิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคลื่นแม่เหล็ก 
ไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง 
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง  ๆ เช่นว'าน้ีน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย 
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

2) เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
2.1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
2.2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคล

ภายนอก
2.3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
2.4) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพิ่อเป็นหลักฐานในราชการ
2.5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
2.6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

3) การส่งหนังสือที่มีชั้'นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ



ข. การปฏิบัติงานธุรการ(สารบรรณ)ในสำนักงาน
การปฏิบัติงานเก่ียวกับ*อกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควรดำเนินการ

ดังนิ
1) ให้กลุ่มอำนวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอำนวยการจะเป็น ศูนย์ 

กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่างๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ
2) จัดให้มีการแกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนิ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ-ส่ง การจัด 

ทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ
3) กลุ่มอำนวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม
4) ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย
5) ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 
การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้

1. การรับ-ส่งหนังสือราชการ
การรับ- ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรืยบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ 

การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ 
ยืดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขันตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้อง 
จำแนกความเร่งต่วน ตรวจสอบได้ การรับ- ส่งหนังสือราชการ ถ้าจะดี ควรดำเนินการดังนี้

1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงานหรือสถาน
ศึกษา

2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filing สนับสนุนการดำเนินงานในหน่วยงาน เพราะรวดเร็ว
3. รับ- ส่งตามระบบที่ออกแบบไว้
4. ประเมินผลการทำงาน เป็นระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน

2. การทำหนังสือราชการ
การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือราชการ 

ต้องคิด ทำไปทำไม(ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร(ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ 
บันทึกข้อความ) อย่างไร ( วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ท่ีไหน ( ส่งไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน)
เม่ือใด ( จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุฌค่า น่าอ่าน คือ
1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม'วกวน
3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ
4. เน้ือความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ



5. สุภาพมีความเหมาะสม
การทำหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้องต้น
2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ทำเป็นแบบฟอร์มหรือหนังสือราชการรูปแบบต่างๆ
3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filing มาช่วยดำเนินการ
4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การทำสำเนาหนังสือ ท่ีใช้เป็นประจำ เพราะในการทำหนังสือราชการ 

บางเรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพิ่มเท่านั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด มีความคุ้มค่า
5. จัดบุคลากรรับผิดชอบในการทำ หากงานลันมือ จ้างบุคลากรภายนอก รับไปจัดทำ ผู้รับหน้าท่ี 

(เจ้าภาพ) ทำเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผนของทางราชการ
6. ประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆเพื่อการพัฒนางาน

3. การจัดเก็บหนังสือราชการ
การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มดังแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ใน 

บีจจุบัน สำรวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีใช้ทำงานประจำ 
เอกสารที่ไม่ไต้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถลันหาไต้ เมื่อครบเวลา 
ตามกำหนด ควรเสนอทำลาย

วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บไต้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ 
เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันท่ี

การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้
1. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นบีจจุบัน
2. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน้ เก็บเฉพาะที่ส่าคัญ จำเป็นเท่านั้น ทำลายเอกสารที่ไม่ใช้
3. แบ่งงานเป็นเร่ืองๆ ถ้าทำทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ไต้ แบ่งเป็นเรื่องๆ ทำให้เสร็จเป็นเรื่องๆ
4. สำรวจรายการท่ีต้องจัดทำ เรียงลำดับความสำคัญก่อนหลัง
5. ทำและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการดำเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน
6. ลงมือทำงาน ติดตามงาน ทำงานตามรายการที่กำหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา
7. จำแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนานๆใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จำแนกความสำคัญ
8. จำแนกการจัดเก็บ โดยทำแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ทำบัตรแต่ละประเภท เพื่อสะดวกในการใช้
9. ไม,ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เร่ือง ในแฟ้มเดียวคัน อาจทำให้เกิดความสับสน เกิดบีญหาไต้
10. ในแฟ้มเก็บเอกสารไม,ควรมากเกินไปไม่น่าจะเกิน5 0 แผ่นและไม'ควรเก็บหนังสือปนคับ 

เอกสารในแฟ้ม
11. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องคับระบบการรับ ส่ง กาจัดทำและระบบ 

การจัดเก็บสากล



12. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการดำเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา
13. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล
14. ประเมินผลการดำเนินการเป็นระยะๆเพื่อการพัฒนา

4. การให้ยืมหนังสือราชการ
หนังสือราชการ เป็นเรื๋องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือ 

ราชการ ก็มีถารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวพันก็มีความจำเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่เป็น 
เจ้าของเจ้าของก็กลัวหายฝ่ายยืมก็ต้องการใช้จำเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืมที่มีความสะดวกในการให้ยืม 
สามารถติดตามกลับคืนมาไต้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้

1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือ 
ราชการไปไต้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา

2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ หรือ 
หน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดทำ

3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้
4. การให้ยืมอาจทำเป็นสำเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ไต้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอำนาจในการ 

ดำเนินงาน
5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือทำสำเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ไต้รับอนุญาตจากหน่วยงาน 

ที่มีอำนาจในการดำเนินงาน
6. ถ้าผู้ยืมยังไม,ส่งหนังสือราชการ ส่งใบ!ตอน ถ้ายังไม,ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
7. เมื่อกำหนดหลักเกณฑ์แล้ว ดำเนินการตามหลักการที่กำหนด
8. ประเมินผลการดำเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา

5. การทำลายหนังสือราชการ
การทำลายหนังสือราชการควรดำเนินการ ดังนี

1. หนังสือราชการที่ควรทำลาย หมายถึง เอกสารทฺไม่มีค่า ไม่มีความจำเป็นต้องใช้อีก หรือไม,มี 
กฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้

2. ภายใน 60 วัน หลังส้ินปี สำรวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ดำเนินการเก็บรักษา 
โดยใช้ ระบบคอมพิวเตอร์

3. จัดทำบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ไต้รับแต่งตั้ง เพื่อทำลาย
4. ส่งบัญชีการขอทำลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ
5. ดำเนินการทำลายตามที่ไต้รับอนุมัติ



แบบฟอร์มตัวอย่างกานฃียนหนังสือราชการ มีตังนี้

หนังสือภายนอก

- ติดต่อระหว่างส่วนราชการ
- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซ่ึงไม,ใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง 

บุคคลภายนอก





^ แบบหนังสือภายนอก
แซฆหนังสือภายนอก
(ต าม ระเพบข้อ ๑ ๑ )

ชั้นความเร็ว (ถ ้าม ี)
ท่ี...................

เรึ่อง..............................
(คำขึ ้ นต้ น)
อ้างแง (ทาม ี)
สิงที่ส่งมาถ้วย (ทาม ี)

(วัน เต้อน ปี)

แบนที่ 0

(ส่วนราชการเจ้าของทนังต้อ)

(ชิ’อความ).

(คำตงทาย)
(รงชิ’อ)

(พ ิมพ ์ช ิอ เค ีม)
(ต้านทน'ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรึ๋อง)
โทร. ......................................
'โทรสาร.........................................
สำเนาส่ง (ถ ้าม ี)

ขึ้นความลัน (ท้ามี)

'แกไm ฟ้มเคีมโดยหนังสิอส่านักนายกรัฐมนดร็ที่ นร ๑๐๐๒ /ว ๑๗ ลง'รันที่ 0)๑ กรกฎาคม ๒๕๓๔
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หนังสือภายใน

- ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ในกรณี ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวัด!ดียวกัน



1.5 ซม A
y



บันทึกข้อความ ^ ----------------------
ชนความลับ (ทาปี)

ชํ๋นความเร็ว (ทามี)

บ ันท ึกข ้อความ
ส่วนวาซการ..............................................................................
ที่.................................................................................... วมที่.........
เชื่อง..........................................................................................
(คาขึ๋นด้น)

แบบที่ ๒ 
แบบหนังสีอภายใน 

(ตาม■ ระเนินนข้อ ๑๒)

(ข้อตาาม).

(ลงชื่อ)

ซนความข้น (ข้าปี)

(พิมพ์รอเต็ม) 
(ตำแหม'•ร)
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หนังสือประทับตรา

ใช้กระดาษตราครุฑใช้ในกรณี
- การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
- การทำสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร
- การตอบรับทราบท่ีไม,เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน



หนังสือประทับตรา
นบ'บหนังสือป7=ทัช(ท'รา ชั๊นความตับ (ทามี)
(ตามระเปียบข้อ ต๔)

ชนความเร็ว (ตัวมี)
ท่ี.....................
ทีง......................... ...........

(ข้อความ).

แบบที่ ๓

(ร'อส่วนราชการทส่งหนังสิอออก)
(ตราจี่อส่วนราชการ)

(วัน เด็อน ปี)
(ตงซี่อย่อกำกับตรา)

(ส่วนราชการเข้าชรงเรี่รง)
( f แร. ทรึอทตั๋ง)

ชั๋นความตับ (ตัามี)



หนงสอสงการ

มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ
- คำส่ัง
- ระเบียบ
- ช้อบังคับ



A คำส่ัง 2
แบบคำส ั่ง

(ตามรรเปีบบข้อ «๖ )

คำส ั่ง (ซี่อส่านราซการหไอตำแหปงของพู่'๖อ'ททพ อีอกตำสั่ง)
ที่.................... /(เลขปีพุทธศํ'ก■ท'ชที่ออกคำสั่ง)

เร ึ่อง................................................................

(ข ้อความ).

สั่ง'น ี้ สั่งแต่,

ส่ัง ณ วันที่, .พ.ศ.................

(ลงโเอ)
(■ ทิม m s  เต ็ม ) 

(ตำแหน ่ง)



ระเบียบ
แ บ บ ร ะ เป ีย บ
(ตามระเบ ียบขอ ๑๗ )

P
ระ เบ ียบ  (ชีอส่วนราชการที่ออกระเปียV)

ว ่า ด ้ว ย .............................................................................................
(ฉ บ ับ ท ี...............ท ้าม ีเร ึ๋อ ง เด ียวก ัน เก ิน ก ว ่า  ๑ ฉ บ ับ )

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

แบบที ๕

(ข'อความ) ให ้อ ้าง เห ต ุผ ล โ ด ย ย ่อ เพ ื่อ แ ส ด ง ถ ึง ค ว าม ม ุ่ง ห ม าย ท ีด ้อ ง อ อ ก ร ะ เบ ีย บ  
และอ ้างถ ึงกฎ ห ม ายท ีให ้อำน าจออกระเบ ียบ  (ท ้าม ี)

ข ้อ ๑ ระ เบ ียบ น ี้เร ียกว ่า “ ระ เบ ียบ ...................................................... พ .ศ ......................... "
ข ้อ ๒ ระเบ ียบ น ี้ให ้ใช ้บ ังค ับต ั้งแต ่........................................................................ เป ็นด ้นไป

ข้อ (ส ุดท ้าย) ผ ่ร ก งาก ารต าม ระ เบ ียบ  (ท้ามีการแบ่งเป็นทมวดใท้นำข้อผู้ร ักษาการ 
ลามระเบียบไปกำหนลเปีนข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ ) ............................................................................

ประกาศ ณ ว ันท ี..........

(ลงชีอ)

พ .ศ ..........................

(พ ิม พ ์'ข ้อ !ต ีม ) 
(ตำแทน'ง)
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ข้อบังคับ
แ บ บ ข ้อ บ ังค ับ  
(ตามระเป ีแบข้อ ๑๘)

ข ้อ บ ังค ับ  (ชี่อส ่านราชการที่อรกข้อบังคับ)
ว ่า ค ัว ย ..................................................................................................

(ฉ บ ับ ท ี.่..................... ท ้าม เร ีอ่งเด ียวก ้น เก ิน ก ว ่า  ® ฉ บ ับ )
พ .ศ.

แบ บ ท ี่ ๖

(ข ้อคว ่าม) ใ ห ้อ ้าง เห ต ุผ ล โ ด ย ย ่อ เพ ี่อ แ ส ต งถ ีงค ว าม ม ุ่งห ม าย ท ี่ต ้อ งอ อ ก ข ้อ บ ังค ับ  
และอ ้างถ ีงกฎ ห ม ายท ี่ไห ้อำ•น าจออกข ้อบ ังค ับ

ข้อ 0  ข ้อบ ังค ับ น ี้เร ัยกว ่า “ ข ้อบ ังค ับ ....................................................พ .ศ ........................ ”
ข้อ ๒ ข ้อบ ังค ับน ี้ให ้ไข ้บ ังค ับต ั้งแต .่...................................................................... เป ็นต ้นไป

ข้อ (ส ุดทาย) ผ ู้ร ักษาการดามข ้อบ ังค ับ  (ข้ามการแบ่งเป็นทมาด ใบัน่าข้อผู้รักษาการ 
โบ่กาทนลเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะปี',นมมาด ๑ ) ................................................................................................

ป ระก าศ  ณ ว ันท ี่..........

(ลงชี่อ)

พ .ศ ........................

(ท ิมท ้ช ี่อ เต ็ม) 
(ตำแทน'ง)



หนังสือประชาสัมพนธ์

มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ
- ประกาศ
- แถลงการณ์



แ บ บ ป ร ะ ก าศ  
(ตามระเปียนข้อ h o )

ป ร ะ ก า ศ  (ช ื่อ d วนราชการท ี่ออกประกาศ) 
เร ึ๋อ ง .................................................................................. .

แบบที่ ๗

(ข้อความ).

P

ป ร ะ ก าศ  ณ ว ันท ี่ ท .ศ..........................

(ต งช ื่อ )
(พ ิมพ ์ช ื่อเตม) 

(ตำแทน'ง)



แถลงการณ์ ^------- —--------- -
แบบแถลงการ{น
(ตามระเป ียบข ้อ ๒๑)

แ ถ ล ง ก า ร ณ  (ช ื่อ ส ่วน ราช ก ารท ี่ออ ก แ ถ ล งก าร{น ) 
เร ื่อ ง .................................................................................................

ฉ บ ับ ท ี่............................  (ข ้าม ิ)

แ บ บ ท ี่ ๘

(ข ้อ ต ว าม ).

(ส ่วนราชการท ึ่ออกแถลงการณ ์) 
(ว ัน เด ็อน ป ี)



แบบข่าว
(ตามระเบียบข้อ ๒๒)

เร ึ๋อง

(ข้อศวาม).

แบบที่ ๙

ข ่าว (ช ี่อส ่วบราชการที่ออกข ่าว)

ฉบ ับท ี่........................... (ข้าบ ี)

(ส่วนราซการที่ออกข่าว) 
(วัน เดิอน ปี)
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หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด

- หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ
- รายงานการประชุม
- บันทึกใช้กระดาษตราครุฑ
- หนังสืออ่ืน



A หนังสือรับรอง
นบบหนังสือรับรอง
(ตานระเบีอบข้อ ๒๔)

เลขที.

นบบที ๑ ๐

((เวนราชการIข้าชองหนังส ื,อ)

(ข ้อควาน) หน ังส ือฉบ ับน ี๋ให ้ไว ้พ ื่ฮร ับรองว่า (ระบุชี่อบุคคล นิติบุคคล หริอหน่วย 
งานที่จะให้การรับรอง ทร้อนทั้งตงตำแหน่งนละสังกัด หรอที่ทั้ง แลวตํอตํ'วอข้อควานที่รับรอง)

<5ง

(ส ่วน น ี้ไซ ้สำห ร ับ เร ีองส ำค ัญ )

ให้ไว้ท1 ว้นที

รูปถ่าย 
(ถ ้าม ี)

(ประทับตราชี่อส่วนราชการ) 
( ลงชี่อผํใต้รับการรับรอง)

(พ ินพชี่อเต ็น)

(ลงช ี่อ)

พ .ค......................

(พนทัช ี่อเต ึ!ง) 
(ตำแหน ่ง)



รายงานการประชุม
-

น บ บ ร าย ง าน ก าร ป ร ะ ช ุม  แบ บ ท ี่ ๑ ๑
(ตามร?เป ียบข ้อ  ๒๕)

ร าย ง าน ก าร ป ร ะ ช ุม  
ค ร ั้งท ี่..

เม ื่อ ...............
(น ........ .

ผ ู้ม าป ระช ม

ผู้ไม ่ม าป ร ะ ช ุม ( ถ ้าม ี)

e g  ผ ู้เข ้าร ่ว ม ป ระ ช ุม (ข ้าม ี)

เร ํ่ม ป ระ ช ุม เวล า

(ข ้อศวาม),

เล ิก ป ร ะ ช ุม เว ล า

ผ ู้จ ด ร ายงาน ก าร ป ร ะ ช ุม



แบบตรารับหนังสือ 
^  ■—

ชื่อส่วนราชการ
เลขรับ 
รันที่...

เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า

ขนาด 2.5X5 เซนติเมตร
เวลา



แบบใบรับหนังสือ

มีขนาดเอ 8



NT
แบบทะเบียนหนังสือรับ

o-t

แนบท่ี ๑๓

นบนทะเปียนหนังสือรับ 
(ตามรรเป็(ivva end)

ทะเปียนหนังสือรัน รันที.่............... เดือน.................................. พ.ศ.......................

เอย
ทะเปียนรับ ที่ ลงรันท่ี จาก อง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

4



แบบทะเบียนหนังสือส่ง

แบบที่ ๑๔

แบบทะเบ ียนหน ังส ือส ่ง 
('ตามระเบียบยไฮ ๔ท))

ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่.................เตีอน....................................... พ.ศ........................

<5-

เลข
ทะเบียนส่ง ที่ ลงท!ที่ จาก ถึง เรึ๋อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ
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แนวทางการปฎิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ

การรับเอกสาร

การรับเอกสารด้วยระบบ (O n lin e )
1. การหาจากเมนูรอลงทะเบียน หรือ การด้นหา
2. เขียนเลขที่ส่งเอกสารด้วยหมึกสีแดง เขียนนำหน้าด้วย อักษร E  เช่น E  กศท. 123/2552
3. เมื่อสำนัก/กอง รับเอกสารเห็นอักษร E  สีแดงให้กดรับเอกสาร ตามรายละเอียดที่เห็น

การส่งเอกสาร

1. ให้ส่งเอกสารผ่านระบบก่อน แล้วจึงส่งเอกสารตาม (สำนัก/กองแรกที่ส่งเอกสารจะเขียน 
E  สารบรรณด้วยอักษรสีแดงนำหน้าด้วยอักษร E  เช่น กศท. 123/2552

2. การส่งเอกสารภายในกอง
ธุรการกลุ่มงาน ฝ่าย ในกองเดียวกันสามารถส่งเอกสารข้ามกันได้

3. หากเป็นเรื่องด,วนจะส่งทาง F A X  ทาง E -m a il ทางสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ สำหรับ 
หนังสือส่งทาง In te rn e t

การเสนอหนังสือ

1. เร่ืองที่รายงานเพื่อทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน ให้รายงานตรงไปที่ทุก 
คนโดยไม่ต้องเสนอผ่านผู้อำนวยการสำนัก/กอง รองอธิบดีจนถึงอธิบดี และไม่ต้องลงทะเบียน 
รับ-ส่งเอกสาร

เร่ืองด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที โดยส่ง 
ทาง E -m a il  ได้

2. เรื่องที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ให้ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสารเมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ให้ส่งเรื่องคืนเพื่อดำเนินการทันที
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การส่งและการรับ

- การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชัน 
อย่างมั่นคง
- บนซองหรือภาชนะชันในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่งชื่อและตำแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ 

ส่ง พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทังด้านหน้าและด้านหลัง
- บนซองหรือภาชนะชันนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาชนะชันใน แต่ไม่ต้องตี 

เครื่องหมายแสดงชันความลับใด ๆ
- ห้ามระบุชันความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี 

จำนวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลิก 
ชันความลับหรือทำลายข้อมูลข่าวสารลับบันแล้ว

- ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ใหรบส่งข้อมูล 
ข่าวสารลับดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข่าวสารลับ

- ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับทั้นแก่ผู้นำส่งหรือจัดส่งใบ 
ตอบรับคืนแก,หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้นำส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะดำเนินการ 
อย่างอื่น

การลงช่ือแทน

1. ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการ 
แทน หรือรักษาการในตำแหน่งตามที่กฎหมายกำหนด

2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกำหนด ให้ใช้คำว่าแทน แล้วให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายคำ 
ดังกล่าว

3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ดำรงตำแหน่งบันมอบอำนาจให้ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นปฏิบัติราชการ 
แทนโดยทำเป็นหนังสือ

4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีท่ีไม,มีผู้ดำรงตำแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้
5. รักษาการในตำแหน่ง ใช้ในกรณีตำแหน่งข้าราชการว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ 

ราชการได้ ตำแหน่งที่ตํ่ากว่าผู้อำนวยการสำนัก/กอง
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เร่ืองท่ีเสนอกรมลงนาม

- 1. ให้เสนอต้นฉบับ 1 ชุด สำเนา 2 ชุด ในสำเนารองเซ็นให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ และ
ผู้อำนวยการสำนัก/กอง •ลงลายมือย่อไว้ท่ีข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ สำเนารองเซ็นใช้ 
กระดาษไม่มีครุฑ

2. และตีตรา “ สำเนาคู่ฉบับ,, ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ห่างจากขอบด้านบน 3 ซม. สำเนาแผ่น 
ต่อไปให้ตีตรา “ สำเนา,,

4. หนังสือตอบถึงส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ใช้หนังสือภายใน (ใช้กระดาษ 
บันทึกข้อความ)

ข้ันตอนการปฦบ้ติงานธุรการ

1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึงเสนอ 
ตามลำดับขันสายการบังคับบัญชา

2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างด้นโดยอนุโลม
3. ด้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ
4. ธุรการตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร
5. ล้าเรื่องไม่เรียบร้อยหรือเอกสารไม่ครบให้กลับไปแก้ไขก่อนแล้วจึงมาส่งใหม่
6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่าง ๆ
7. หัวหน้างานธุรการผ่านเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่

- เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แก่ด้นเรื่อง
- เรื่องที่ยังไม่สินสุดให้เสนอตามลำดับชัน

8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่
- งานส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ
- งานส่วนสื่อสารโทรคมนาคม
- งานการเจ้าหน้าที่

- งานบัญชีการเงิน
- งานพัสดุ

9. เรื่องที่ยังไม,สินสุดให้ดำเนินการต่อไป จนกว่าจะสินสุดการดำเนินงาน
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การส่งหนังสือ

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่ง 
เรื่องท่ีงานธุรการ

2. งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครังหนึ่งว่าเอกสารคฺรบถ้วนหรือไม่ หรือ 
ข้อความที่พิมพ์มานีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข

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

หนังสือที่จะส่งออก เช่น กศท. 123/2552
6. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนันออก
7. จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ
8. ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนันนีถึง หรือถ้าไม,มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ
9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนัน ในกรณีที่ไม่นีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือที่ส่งมา
10. ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทังในด้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข 

ทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง
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การปฦบ้ติงในด้านการประชุม

การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ข้ึนไป ได้มากระทำกิจกรรมสื่อข้อความ 
ร่วมกัน อันจะนำมาซึ่งความเข้าใจที่ด้องตรงกัน เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นกัน หรือเพ่ือท่ีจะแก้ไข 
ปีญหาร่วมกัน

การประชุมที่ฆีประสิทธิผล
1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม
2. มติของที่ประชุมต้องสามารถนำไปปฏิบัติให้เกิดผล
3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น
4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม

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

ประเภทของการประชุม
1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ
2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น
3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน
4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ป็ญหา

1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ

วัตถุประสงค์ เพื่อแจ้งคำสั่ง
เพื่อชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ 
เพื่อแถลงผลลาน หรือความก้าวหน้าของงาน
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2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น
วัตถุประสงค์ เพ่ือทัเงความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อประธานหรือผู้เกี่ยวข้องจะนำไป

ประกอบการตัดสินใจ

3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน
วัตถุประสงค์ เพื่อหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระทำของผู้เข้าร่วมประชุม

4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ป็ญหา
วัตถุประสงค์ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพื่อหาข้อยุติ

หรือหาทางแก้ปีญหา

บทบาทของประธาน

ก่อนการประชุม
1. ร่วมกับเลขานุการกำหนดระเบียบวาระ
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ
3. กำหนดแนวทางหรือเกณฑ์ในการดำเนินการประชุม

ขณะประชุม
1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศที่ดี
2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ แจ้งด้วยว่าเป็นการประชุมประเภทไหน
3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิด•เห็น
4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น
5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม
6. กล่าวปิดประชุม

ภายหลังการประชุม
1. ร่วมมือกับเลขานุการ ตรวจร่างมติที่ประชุม
2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม
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บทบาทของเลขานุการ 

ก่อนการประชุม
1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ
2. เตรียมข้อมูล เพื่อแจกล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม
3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา
4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม
5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม

ขณะประชุม
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม
2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม
3. เป็นผู้ชีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ
4. ช่วยประธานทำการสรุปมติของที่ประชุม
5. จดบันทึกการประชุม

ภายหลังการประชุม
1. ร่างมติที่ประชุมเพื่อเสนอประธาน
2. เวียนมติของที่ประชุมเพื่อผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม
3. ร่วมมือกับประธานเพื่อให้มีการปฏิบัติตามมติ

บทบาทของสมาชิกผุ'เข้าประชุม 

ก่อนการประชุม
1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม
2. ทำการศึกษา และเตรียมตัวประชุมตามวาระต่าง ๆ
3. เข้าประชุมตามเวลาที่บัด

ขณะที่ประชุม
1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม
2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม
3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม
4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม
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ภไยหลังกไรประชุม
1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม
2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง


