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คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

งานธุรการและงานสารบรรณ  

สํานักงานปลัด 
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                                                                องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 
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คํานำ 
 

งานธุรการ สํานักงานปลัด ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผู
ท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานทางดานสารบรรณ  ตลอดจนเพ่ือเปนการพัฒนาบุคลากร          
ใหปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณใหถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ท่ีแกไขเพ่ิม(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.
2560   ใหเปนระบบเดียวกัน และอางอิงได เพ่ือเอ้ืออํานวย ในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารสํานักงาน             
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
เพ่ือให คูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการ ดําเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบวา

ดวยงานสารบรรณ เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ อยางเดียวกัน  และพรอมรับฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะท่ีจะเปน 
ประโยชนตอการปรับปรุงแกไขอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงาน และนํามาปรับปรุงคูมือนี้ใหเหมาะสม
ยิ่งข้ึนตอไป  

งานธุรการ สานักงานปลัด หวังวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอ หนวยงานตาง ๆ ใน สังกัดองคการ
บริหารสวนตําบลกุดจอก ในการดําเนินงาน ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 
 

                                         (นางสาวปรัศนีญา ยอดปองเทศ) 

                                        เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

                                       สํานักงานปลัด 

                 เมษายน  2563 
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บทท่ี 1 บทนํา 

 
1. ความเปนมา ความจําเปนและความสําคัญ  
  

   การดําเนินงานดานงานสารบรรณของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก มีการ  
ดําเนินการเชนเดียวกับหนวยอ่ืน โดยยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ .ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม
ให เหมาะกับสมภาวการณ ในปจจุบัน ท่ี มีการปฏิบัติ ง านด วยระบบงานสารบรรณอิเล็ กทรอนิกส                  
และ พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 นํามาใชประกอบในการปฏิบัติงาน
สารบรรณ   

 งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ซ่ึงเริ่มตั้งแต การคิด การอาน การราง 
การเขียน จัดเก็บ คนหา และอีกหลายๆ อยางจนไปถึงการทําลาย ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ     
คือ ไมมีบุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และไมเปนมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจาก ผูปฏิบัติงานขาดความรู
ความเขาใจในวิธีปฏิบัติท่ีถูกตอง  

  จากความเปนมาและความสําคัญของงานสารบรรณ จึงไดมีการ จัดทําคูมือในการปฏิบัติงาน
สารบรรณเลมนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานใหเปนระบบในการปฏิบัติงานเปนไป สะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน การบริหารงานสํานักงานดียิ่งข้ึน  

2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 
3.  ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เม่ือใด  กับใคร 
4.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
5.  เพ่ือใหผูบริหาร ผูบังคับบัญชา ติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6.  เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองคกร 
7.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนงาน 
8.  เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม   จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
10. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 

 

3. ประโยชนท่ีหนวยงานหรือผูรับบริการไดรบั  
     1. การปฏิบัติงานดานสารบรรณ เปนไปดวยความถูกตองรวดเร็ว และเปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ และ ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และการปฏิบัติงานสารบรรณเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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           2. จากการลงทะเบียนหนังสือ รับ-สง ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตองสามารถปฏิบัติได
ตามกําหนดระยะเวลา ตรวจสอบไดงาย และทําใหสามารถจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือได
วาใหดําเนินการอะไรกอนหลัง                            
            3. หนวยงานท่ีเก่ียวของไดรับขอมูลตามท่ีขอความรวมมือไดอยางถูกตองและรวดเร็วแมนยํา                  
การปฏิบัติงานสารบรรณกอใหเกิดประโยชนในดานการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังนี้ตามระเบียบสํานัก
นายก รัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไดกําหนดรูปแบบและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือไวเปน
มาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น เม่ือปฏิบัติงานตามระเบียบจะทําใหการติดตอ สื่อสาร หรือประสานงานกับหนวยงาน
ตางๆไดสะดวก รวดเร็วแมนยํายิ่งข้ึน และเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ และบังเกิดผลดีตอทาง
ราชการ 
 

 4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ  

 คูมือการปฏิบัติงานงานสารบรรณเลมนี้  ครอบคลุมถึงกระบวนการจัดการเอกสาร การ จัดทําหนังสือ
ราชการภายในและภายนอก โดยเริ่มจากการปฏิบัติงานตั้งแตการคัดแยก เกษียนหนังสือ จัดแฟมเสนอ ตลอด
จนถึงการดําเนินการตามท่ีผูบริหารเกษียน (สั่งการ)  จนถึงข้ันตอนสุดทายคือการทําลายเอกสาร  
 

5.คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานธุรการ  

  การปฏิบัติงานธุรการใหมีคุณภาพนั้น ผูปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
    1. มีความรูความสามารถในการอาน การตีความและสรุปสาระสําคัญ  

 2. มีความรู ความเขาใจ ในโครงสราง ภาระงานและภารกิจของหนวยงาน  
  3. รูจักบทบาทภารกิจหนาท่ีของตนเองและมีความรับผิดชอบตอตนเองและหนวยงาน  

4. มีความสามารถในการจัดลาดับความสําคัญและความเรงดวนของงาน (เอกสาร) 
  5. มีความสามารถในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและกําหนดงานในชวงระยะเวลาตางๆ ได  
  6. มีความรักและศรัทธาในงานท่ีรับผิดชอบ  
  7. ทํางานอยางเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  
  8. เปนผูรักษาระเบียบวินัยอยางเครงครัด  
  9. มีความรูและสามารถใชงานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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 กรอบโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
                                                                                                                                              
 
 
 

 
 

กองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 
 

 กองการศึกษา  
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

1.งานกอสราง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3. งานประสานสาธารณูปโภค 
4. งานผังเมือง 
 

1.  งานแผนงานและโครงการ 
2.  งานบริหารการศึกษา 
3.  งานสงเสริมคุณภาพและ 
     มาตรฐานการศึกษา 
 
 

กองคลัง 

(นักบริหารงานคลัง ระดับตน)ตน) 
 

1. งานบริหารท่ัวไป 
2. งานตรวจสอบภายใน 
3. งานบริหารงานบุคคล 
4. งานนโยบายและแผน 
5. งานกฎหมายและคดี 
6. งานปองกันและบรรเทา 
    สาธารณภัย 
7. งานกิจการสภา ฯ 
8.งานสาธารณสุข 
9. งานสงเสริมการเกษตร 

สํานักงานปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

 

1. งานการเงิน 
2. งานบัญชี 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) 

หนวยตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการ) 

รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน ) 

 กองสวัสดิการสังคม 
(ผูอํานวยกองสวัสดิการสังคม ) 

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
2. งานสังคมสงเคราะห 
3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนา
สตรี 
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โครงสรางสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 
 

 
                    
                     

 
                    
                    
                    
                 
                                                                         นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชก  (1)                  นิติกร  ชก. (1)  
หัวหนาสํานักปลัด อบต ตน (1)  
นักทรัพยากรบุคคล ปก.  (1) 
นักจัดการงานทัว่ไป ชก  (1) 
เจาพนักงานธุรการ ชง.   (1) 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1) 
พนักงานขับรถยนต       (1) 
คนงานทั่วไป               (1)                                                                                                                                      นักวิชาการเกษตร ปก./ชก. (0) 
นักการภารโรง             (1) 
                                       

หัวหนาสํานักปลัด อบต. 
นักบริหารงานทั่วไป ตน (1) 

งานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคดี งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกิจการสภา 

งานสงเสริมการเกษตร 

งานสาธารณสุข 
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บทท่ี 2 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง           
                   หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดาน
การธุรการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน

บริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 
1.2 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ

นําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
1.3 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑ ประจําป เพ่ือให

การจัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 
1.4 ควบคุม และดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย 

การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี เพ่ือใหสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการ
ปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การฝกอบรม เพ่ือใหมีขอมูลและ
รายงานสรุปการปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

1.6 อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน การประชุม 
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน 

1.8 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความชวยเหลือ หรือความ
รวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานพัสดุครุภัณฑ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูง 
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2. ดานการกํากับดูแล 
 

2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ท่ีกําหนด 

2.2 ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธาภาพ 

 

3. ดานการบริการ 
3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน การปฏิบัติ

ภารกิจของ หนวยงาน 
3.2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความสะดวกรวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให

เกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
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2.2 ลักษณะงานท่ีปฏบัิติ   
1. ลักษณะงานของงานสารบรรณ  มีภาระงานโดยแบงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้  

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 

1.ดานการปฏิบัติการ  
1.1 มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบ
การปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสด ุ
ง า น บ ริ ห า ร ท่ั ว ไ ป  เ พ่ื อ ใ ห ก า ร ทํ า ง า น มี
ประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

1. ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง     
2.งานเกษียนหนังสือเบื้องตน    
3.งานเสนอหนังสือผูบริหารและแจงเวียนสวน/กองท่ี 
เก่ียวของ   
4.ราง พิมพ หนังสือโตตอบท่ัวไป 
5.งานเก็บและทําลายหนังสือราชการ     
6. ฏีกาพัสดุ 
7 .งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ 
สํานักงานปลัด 
8.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
 9. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 

1.2 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียน
เอกสาร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา 
และนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

๑. การเก็บระหวางปฏิบัติ 

๒. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
๒.๑  การเก็บระหวางป 
๒.๒ การเก็บเม่ือสิ้นป 

๓. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

๔. การเก็บในลักษณะอ่ืนๆ 
๔.๑   การเก็บหนังสือหมวดระเบียบ 
๔.๒  การเก็บหนังสือ ปกปด ลับ 
๔.๓   การเก็บแบบพิมพตางๆ 
๔.๔   การเก็บเอกสารตางๆ 
๔.๕    การเก็บเอกสารอ่ืนท่ีเปน
หลักฐานทางราชการ เชนคําสั่ง
,ประกาศ 

 

1.3 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ 
กําหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑ ประจําป 
เพ่ือใหการจัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 

 

ไมมีการจัดทําแผนการจัดซ้ือแลว 
ฎีกาเบิกจาย ของสํานักงานปลัด เชน ฎีกาคา
สาธารณูปโภค ฏีกาคาครุภัณฑ ฎีการายจายอ่ืนๆ เงิน
อุดหนุน งบกลาง ในระบบ   http://www.laas.go.th/   
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1.4 ควบคุม และดูแลการดําเนินการเก่ียวกับ
การจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา  การ
เบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี เพ่ือใหสภาพ
พรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยาง
เต็มท่ี 

จัดทําทะเบียนบัญชีเบิก-จายวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ 
สํานักงานปลัด เชน 
งานบัญชีวัสดุ เชนวัสดุสํานักงาน  วัสดุงานบานงานครัว 
วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุการเกษตร วัสดุไฟฟาและวิทยุ 
 
 

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 

1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บ
ขอมูลการบันทึก การฝกอบรม เพ่ือใหมีขอมูล
และรายงานสรุปการปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

 

งานลงระบบสารสนเทศ เชน ระบบขอมูลกลาง ของ 
อปท.(info)    -งานบันทึกขอมูล ,รวบรวมขอมูลตามเรื่อง
ท่ีไดรับมอบหมาย เชนขอมูลพ้ืนฐาน, คูมือสําหรับ
ประชาชน เปนตน (แกไข/ เพ่ิมขอมูลฯ) 
-งานดูแลติดตามการลงขอมูล ตามหนังสือสั่งการ ของแต
ละสวน/กอง ใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาและปรับปรุง
ใหเปนปจจุบัน (ตามคําสั่ง อบต.) 
-งานขอมูลขาวสารของทางราชการ ลงระบบขอมูล
ขาวสารอิเลกทรอนิกส  
-งานตามพรบ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ระบบศูนยกลาง
คูมือประชาชน 
-งานรวบรวมติดตามและรายงานขอมูลงาน กิจกรรม 
โครงการฯ ใหทางจังหวัด/อําเภอทราบ ทุกสัปดาห ตาม
หนังสือสั่งการเชนงานนโยบายจงัหวดัสะอาด เป็นตน้ 

1.6 อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา 
บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน การประชุม 
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย 
และมีหลักฐานในการประชุม 

 

- จัดเตรียมสถานท่ี หองประชุม         
   - อํ านวยคว ามสะดวก ให กั บผู เ ข า ร ว ม รั บการ
ประชุมสัมมนา          
  - ดู แล  อาหารและ เครื่ อ งดื่ ม แล ะ เอกสา รกา ร
ประชุมสัมมนา         
   - จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
และอุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ      
      - ประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความ
สะดวกให กับวิ ทยากรและพนักงาน ท่ี เข า รับการ                  
ฝกอบรม        
  - ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนการ
ฝกอบรม หรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 
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1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความ
รับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน 

 

กาวทันระบบงาน ตามเทคโนโลยีตางๆ 
หม่ันสืบคนหนังสือราชการจากทางเว็บไซตสํานักงาน
ส ง เสริมการปกครองทอง ถ่ินจั งหวัดนครราชสีมา
www.koratdal.go.th หรือทางกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน www.dla.go.thทุกวันและทุกระยะ 
 หรืองานทางออนไลน ปริ้นหนังสือสั่งการตามQR Code
ในหนังสือสั่งการ หรือกลุมประสานทางกลุมLine 
/ZOOMจากหนวยงานตางๆ   

1.8 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชน เ พ่ือขอความชวยเหลือ หรือ
ความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 

ติดตอประสานงาน และเขารวมกลุมงานทางออนไลน 
เ พ่ื อความสะดวก รวดเร็ ว  ทัน เหตุการณ  และ มี
ประสิทธิภาพ   
 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู
ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป 
งานพัสดุครุภัณฑ งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.ศึกษา ทบทวนความรู เชนระเบียบงานสารบรรณ งาน
กฏหมาย 
2.ศึกษาเทคโนโลยีใหมๆเชนโปรแกรมงานปรับแตง
เอกสาร รูปภาพ 
3.รวมกลุมงานทางLine  / ZOOM กับกลุมตางๆ 
 

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 
2.ดานการกํากับดูแล  

2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

 

2.2 ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา 
แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยาง
ตอเนื่อง และมีประสิทธาภาพ 

 

3. ดานการบริการ  

3.1 ติ ดต อป ระสานง าน กับหน ว ย ง าน ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน 
การปฏิบัติภารกิจของ  หนวยงาน 

 
 

 การประสาน ใหขอมูล ข้ันตอน การดําเนินการหนังสือแต
ละฉบับ ติดตอ รวมท้ังประสานงานทางโทรศัพทหรือกลุม 
Line ตางๆ เชน กลุมอําเภอ/กํานัน ผูใหญบาน เปนตน 
และประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความ
สะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานท่ีเขารับการฝกอบรม 

http://www.dla.go.th/


~ ๑๑ ~ 
 

3.2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและ
ผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความสะดวก
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ตอนรับประชาชน หรือดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม 
หรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจง
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงาน
ใหมีประสิทธิภาพ 

-ใหคําแนะนําหากพบวางานหนังสือราชการไมถูกตอง     
 -การใหขอมูลข้ันตอนวิธีการ  เก่ียวกับการ ปฏิบัติงานสาร
บรรณ  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒ ~ 
 

บทท่ี 3 หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
คูมือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ มีหลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังนี้         

     1. งานลงทะเบียนหนังสือรับ-สง     
2. งานเกษียนหนังสือเบื้องตน    
3. งานเสนอหนังสือผูบังคับบัญชาและแจงเวียนสวน/กองท่ี เก่ียวของ   
4. งานราง พิมพ หนังสือโตตอบท่ัวไป 
5. งานเก็บและทําลายหนังสือราชการ     
6. งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด 
7. งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
9. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 

      
     ตามหลักเกณฑการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ 
1. งานสารบรรณ - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548     
แกไขเพ่ิม(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.2560    
 - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ 
คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
1.งานสารบรรณ   
    
 

   

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548
แกไขเพ่ิม(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.2560    
    - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ 
คอมพิวเตอร พ.ศ.2550  
ตามระเบียบสํานักยกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ      
พ.ศ.2526 ซ่ึงกําหนดไววา หนังสือราชการ คือ เอกสาร
ท่ีเปน หลักฐานในราชการ ไดแก   
   1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ   
  2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช
สวน ราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก   
  3.  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ 
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
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ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 

    4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานใน 
ราชการ  
 5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือขอบังคับ  
 6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสาร
บรรณ อิเล็กทรอนิกส  แบงเปน 6 ชนิด 
      1. หนังสือภายใน  
     2. หนังสือภายนอก 
      3. หนังสือประทับตรา 
     4. หนังสือสั่งการ 
     5. หนังสือประชาสัมพันธ 
     6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีท าข้ึน หรือรับไวเปน
หลักฐานใน ราชการ  

 -ลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก       
ซ่ึงปจุบันเพ่ือความรวดเร็วและทันเหตุการณ ไดสืบคน
หนังสือผานทางเว็บไซต www.koratdal.go.th หรือทาง
เว็บไซตwww.dal.go.th และเว็บไซตอ่ืนท่ีใหสืบคนเอง 
หรืองานทางออนไลน ปริ้นหนังสือสั่งการตามQR Code
ในหนังสือสั่งการ หรือกลุมประสานทางLine กลุมตางๆ   
1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
เพ่ือดําเนินการกอนหลังและ เปดผนึกซอง ตรวจเอกสาร 
หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือ
บันทึกขอปกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่อง
นั้นตอไป  
 2. ประทับตรารับหนังสือ 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ
ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลว 
จัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม  
๔ .เสนอหนังสือเขาใหม ใหผูบริหารหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนและ 
หรือสั่งการหากมีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่อง
ไวในสมุดบันทึกกันลืม 
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ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
 -การลงทะเบียนสง หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก หนังสือสงมี

ข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1ใหเจาของเรื่องตรวจความความเรียบรอยของหนังสือ 
รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน และสําเนาคูฉบับให
หัวหนาสวน/กองตรวจความถูกตองเรียบรอย  แลวลง
ลายมือชื่อกํากับ ผูราง   ผู พิมพ  ผูตรวจ ท่ี มุมลาง
ดานขวาของหนังสือ แลวสง เรื่องให เจาหนา ท่ีของ
หนวยงานสารบรรณกลาง เพ่ือลงทะเบียนหนังสือสง 
2.เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ตรวจสอบความ
เรียบรอยอีกครั้ง  นําเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย กรณีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ลงนาม
แลว จะออกเลขลงทะเบียนหนังสือสง  
3.เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง นําเรื่องคืน สวน/
กอง หรือเจาของเรื่องดําเนินการ ถาเปนเรื่องท่ีลงนาม 
แลวใหลงทะเบียนหนังสือสง และลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือ
สงออกเพ่ือจัดสงตอไป สวนสําเนาคูฉบับและตนเรื่อง
สงคืนเจาของเรื่องผูปฏิบัติ  แตถายังไมสามารถสงออกได
ทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 
4.การจัดสงหนังสือทางไปรษณีย เจาหนาท่ีหนวยงานสาร
บรรณกลาง ตรวจความเรียบรอยอีกครั้ง แลวปด   ผนึก 
หนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึด
ติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการ
บรรจุซอง การสงหนังสือโดย ทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ หรือวิธีการท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทย
กําหนด 

๕. นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหม ท่ีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย รับทราบและสั่งการแลว มอบใหสวนราชการ
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไวเปน
หลักฐานดวย 
๖.เม่ือหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 
๖.๑ พิจารณาหนังสือตางๆ บันทึกในทะเบียนคุมเรื่อง 
๖.๒ แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง  โดยลงชื่อรับ
ไวเปนหลักฐานดวย 
๖.๓ เจาหนาท่ีเจาของเรื่อง นําหนังสือไปปฏิบัต ิ



~ ๑๕ ~ 
 

 การสงหนังสือซ่ึงมิใช   
เปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผู รับแลว      
ผูสงตองใหผู รับ ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ     
แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี
สําเนาคูฉบับ 

2. งานเกษียนหนังสือ วิธีเกษียนหนังสือหรือสรุปประเด็น มีดังนี้   
1. สรุปเรื่อง ประเด็นท่ีส าคัญ จากหนังสือท่ีสงมา 

หรือ รับมา โดยการตัดทอนใหเหลือเฉพาะใจความ
สําคัญ   

2.  แยกสรุปเปน  
3 สวน คือ สวนเนื้อหา  สวนขอมูล เพ่ิมเติม และ
สวนเสนอแนะ     

3.  ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเนื้อหา
และ การใชภาษา     

4. ลงลายมือชื่อผูเกษียนหนังสือ    
  5. ลงวัน เดือน ป  

ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
3. งานเสนอแฟมหนังสือตอผูบังคับบัญชาและแจงเวียน
สวน/กองท่ี เก่ียวของ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ถาเปนเรื่องสําคัญมากและเรงดวนจริงๆ จําเปนตอง
รีบเสนอโดยทันที ไมตองรั้งรอ แมแตในท่ีประชุมก็เสนอ
ได  
2. การนําแฟมเสนอ เสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือสั่งการ
หรือลงนาม ใหนําแฟมเสนอไปวางไวมุมโตะดานซายมือ
ของผูบังคับบัญชา เม่ือผูบังคับบัญชาสั่งการ ลงนามแลว 
จะเลื่ อนแฟมเหลานั้น ไปท่ี มุมโตะดานขวามือของ
ผูบังคับบัญชา เจาหนาท่ีเขาไปนําแฟมออกไปดําเนินการ
ตอไปได (เรื่องท่ีกลาวนี้ ทานอาจารยอภัยฯกลาววา เปน
การปฏิบัติตามธรรมเนียมของราชการ 
  วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพ่ือใหงายตอการพิจารณา
หนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปนประเภทตาง ๆ    
มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 
1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน 
เพียงลงชื่อเทานั้น ควรเรียงไวขางหนา 
2  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมี
การตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง หรือแยกแฟมเสนอ เพราะ
ตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพ่ือใหสามารถ
สั่งงานธรรมดาไดกอน 
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- การเสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชาลงนาม 

3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจง
ความ อ่ืน ๆ ไวตางหาก 
4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันที
และควรใหนําเสนอไดเสมอ 
 
ควรจัดตนฉบับไวขางบนสําเนาคูฉบับ สําเนาคูฉบับไว
ขางลาง มีเหตุผลดังนี้ 
 - การพิมพขอความของตนฉบับชัดเจนกวาสําเนาคูฉบับ 
ทําใหผูลงนาม มีความม่ันใจในขอความ ของหนังสือท่ีจะ
สงออกไป 
-เปนการใหความสะดวกตอผูบัง คับบัญชา  ในการ
พิจารณาตรวจขอความ และไมตองพลิกกระดาษกอนลง
นาม 

4.งานราง พิมพ หนังสือโตตอบท่ัวไป หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจม
แจง แยกประเด็นท่ีเปนเหตุผลและความมุงหมายท่ีจะทํา
หนั ง สื อนั้ น  โ ดยตั้ งหั ว ข อ เ ก่ี ยว กับ เ รื่ อ ง ท่ี จ ะร า ง               
วาอะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใคร ทําไม อยางไร เปนขอ ๆ ไว 
ก า ร ร า ง ใ ห ข้ึ น ต น เ ริ่ ม ใ จ ค ว า ม ท่ี เ ป น เ ห ตุ ก อ น              
ตอไปจึงเปนขอความท่ีเปนความประสงคและขอตกลง    
ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจ
งาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ 
คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอท่ี
ฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก  
การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคํา
ธรรมดา ท่ี มีความหมายไดหลายทาง  สํานวนท่ีไม
เหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควร
ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง 
ขอสําคัญตองระลึกถึงผูท่ีจะรับหนังสือวา เขาใจถูกตอง
ตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป 
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ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
5.งานเก็บและทําลายหนังสือราชการ    ๑.   การเก็บระหวางปฏิบัติ   

คือ การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ ใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาท่ีเจาของเรื่องโดยกําหนดวิธีเก็บ
ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงานได  
สรุปการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ 
 ๑.เจาหนาท่ีรับ – สง จัดแฟมหนังสือเขาใหม 
 ๒.ลงรหัสประจําเรื่อง(ถามี) 
 ๓.เรื่องใดอยูระหวางปฏิบัติ ใหเก็บในแฟมระหวางปฏิบัต ิ
(แฟมกําลังจัดทํา) 
 ๔.เรื่องใดรอตอบ ใหเก็บในแฟม/ชั้น รอตอบ 
 ๕.ในแตละวันใหเก็บแฟมระหวางปฏิบัติและแฟมรอตอบ
ไวท่ีชั้นหรือตูพักเรื่อง 
 ๖.หนังสื่อท่ีสงออกเมือลงทะเบียนสงแลว เก็บในแฟม/
ชั้น รอสง 
 ๗.เรื่องลับ ปกปด เก็บในแฟมลับ ปกปด จะตองเก็บไว
อีกตูหนึ่งโดยเฉพาะอยูในท่ีปลอดภัย 
 ๘.เจาหนาท่ีรับ –สง หนังสือควรมีแฟมประจําตัวดังนี้ 
       • แฟมหนังสือเขาใหม และแฟมเรื่องดวน 
       • แฟมระหวางปฏิบัติ ( กรณีเปนเจาของเรื่อง ) 
       • แฟมรอตอบ ( กรณีเปนเจาของเรื่อง ) 
       • แฟมรอสง 

 -การทําลายเอกสาร ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 66 กําหนดไววา ภายใน 
60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ใน การเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ ท่ีครบอายุการเก็บในป
นั้น  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหนาสวน
ราชการ ระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําาลายหนังสือ 
แกไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ      
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขอ ๔ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของขอ ๖๗ แหง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และใหใชความดังตอไปนี้แทน “ใหหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
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ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยาง
นอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือน
หรือพนักงานสวนทอง ถ่ิน ประเภทวิชาการ  ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป 
หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน ท่ีเทียบเทา” 
 

 
ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 

6 . ง า น จั ด ทํ า ฎี ก า  แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ฎี ก า                
ของสํานักงานปลัด 

ฎีกาคาสาธารณูปโภค ฏีกาคาครุภัณฑ ฎีการายจายอ่ืนๆ เงิน
อุดหนุน งบกลาง และเอกสารประกอบฎีกา 

  - ตรวจสอบเอกสารกอนตั้งฎีกาเบื้องตน  
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายตามงบประมาณ 
 - ปริ้นฎีกาจากระบบ http://www.laas.go.th/  
 - ลงทะเบียนการเบิกจายในสมุดคุม 
 - เสนอหัวหนาสํานักปลัด  
- นําสงกองคลังงานการเงินและบัญชีเพ่ือดําเนินการ
เบิกจายใหเจาหนี้ บุคคลหรือหนวยงานตอไป 

7.งานจัดทําทะเบียนเบิก-จายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ 
สํานักงานปลัด 

วิธีการเบิกจายพัสดุ  
๑. ใบเบิกและเอกสารประกอบ(ถามี)ตรวจสอบ และเก็บ
ไวเปนหลักฐาน         
   - ใบเบิกวัสดุ        
 ๒. ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย(เพ่ือตัดยอด
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
 ๓. ผูเบิก(หัวหนาหนวยงาน,ผูตองการใชวัสดุ,ผูจาย,
เจาหนาท่ีพัสด ุ

8.งานอื่นๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
1.งานประชาสัมพันธ/งานดูแลเว็บไซต อบต.กุดจอก 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ 
-ประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆผานทางfacebook อบต.
กุดจอก /facebook ศูนยขอมูลขาวสาร อบต. 
-ประชาสัมพันธ ผานทาง  
เว็บไซต อบต.กุดจอกwww.kudjok.go.th 
-รวบรวมงานภาพกิจกรรมตางๆลงในชองทาง Line กลุม
อบต.กุดจอก 
งานดูแลเว็บไซต อบต.กุดจอกwww.kudjok.go.th 
-ลงงาน ภาพกิจกรรม ขอมูลตางๆ  เพ่ือเผยแพรขอมูล
ขาวสาร ของทางราชการ กิจกรรม,โครงการฯ ของ อบต.
ใหเปนปจจุบัน  
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2.งานขอมูลขาวสารของทางราชการ และงานลงระบบ 
ขอมูลขาวสารอิเลกทรอนิกส อบต.กุดจอก  
 
 
 
3.งานตามพรบ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
ระบบศูนยกลางคูมือประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
4.งานลงระบบประมวลผลขอมูลเกณฑชี้วัดและคา
เปาหมายข้ันต่ําการจัดบริการสาธารณะ ประจําป        
ของสํานักงานคณะกรรมการกระจายอํานาจใหแก อปท.
(www.odloc.go.th) 
5.งานสํารวจ/รายงาน ประชากรสุนัขและแมว 
  

-ลงงานตามหนังสือสั่งการท่ีใหเผยแพรขอมูลผานทาง 
website อบต. 
- ลงงานตามท่ี สวน/กองใด รองขอและนําขอมูลมาให    
ลงตามตัวชี้วัดตามหนังสือสั่งการ 
 
 

-  ลงระบบขอมูลขาวสารอิเลกทรอนิกส อบต.กุดจอก   
ผานทางเว็บไซต www.kudjok.go.th 
 

-รวบรวมและสรุปรายงานผูมาขอใชบริการ 
 
 

-รวบรวมเอกสารใชบริการจากประชาชนลงทะเบียนใน
สมุดคุม 
-จัดทําคูมือประชาชน/ขบวนงาน 
-สรุปรายงานผูมาขอใชบริการ 
-ลงระบบศูนยกลางคู มือประชาชน ดําเนินการตาม 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ บนเว็บไซตระบบสารสนเทศการจัด
คู มื อ ป ร ะ ช า ช น  ข อ ง  สํ า นั ก ง า น  ก . พ . ร . 
(www.opdc.go.th) 
 
 
-รวบรวมขอมูลตามตัวชี้วัดของแตละสวน/กอง 
-ลงระบบประมวลผลฯหนาเว็บไซตสํานักงาน ก.ก.ถ. 
(http://www.odloc.go.th) 
 
-รวบรวม บันทึกขอมูลจํานวนสุนัขและแมว ในระบบ
Rabies One Data โปรแกรมRabies Online   เพ่ือใช
ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

9. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป สงขอตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล ตาม
ปงบประมาณ(2 ครั้ง) ใหนักทรัพยฯ ตามกําหนด
ระยะเวลา 
 

 

http://www.odloc.go.th/
http://www.kudjok.go.th/
http://www.opdc.go.th/
http://www.odloc.go.th/
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1  แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ มีการดําเนินการตามแผนปฏิบัติรายบุคคล ซ่ึงมีแผนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

ลําดับ
ท่ี 

กิจกรรม ระยะเวลาการดําเนินการ หมาย
เหต ุม.ค ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1  งานลงทะเบียนหนังสือรับ-
สง     

             

2 .งานเกษียนหนังสือเบื้องตน                 
3 งานเสนอหนังสือ

ผูบังคับบัญชาและแจงเวียน
สวน/กองท่ี เกี่ยวของ   

             

4 งานราง พิมพ หนังสือโตตอบ
ท่ัวไป 

             

5 งานเก็บและทําลายหนังสือ
ราชการ     

             

6 งานจัดทําฎีกา และเอกสาร
ประกอบฎีกาของสํานักงาน
ปลัด 

             

7 งานจัดทําทะเบียนเบิกจาย
วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ 
สํานักงานปลัด 

             

8 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

             

9 รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจําป  ครั้งท่ี 1 
 
           ครั้งท่ี 2 
 

             

 
แผนการปฏิบัติงานประจําป 
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4.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
หนังสือรับ 

  
 หนังสือรับมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและ เปดผนึกซอง 

ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให
ถูกตอง หรือบันทึกขอปกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป  

 2. ประทับตรารับหนังสือ 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลว 

จัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม  
๔.เสนอหนังสือเขาใหม ใหผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนและ 

หรือสั่งการหากมีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม 
๕. นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหม ท่ีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย รับทราบและสั่งการแลว มอบให

สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไวเปนหลักฐานดวย 
๖.เม่ือหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 

๖.๑ พิจารณาหนังสือตางๆ บันทึกในทะเบียนคุมเรื่อง 
๖.๒ แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง  โดยลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
๖.๓ เจาหนาท่ีเจาของเรื่อง นําหนังสือไปปฏิบัติ 
 
 

 
ภาพประกอบ  การไหลเวียนของหนังสือเขา 
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หนังสือสง 
 

      หนังสือสงมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. .ใหเจาของเรื่องตรวจความความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน และสําเนาคู

ฉบับใหหัวหนาสวน/กองตรวจความถูกตองเรียบรอย  แลวลงลายมือชื่อกํากับ ผูราง   ผูพิมพ  ผูตรวจ ท่ี
มุมลางดานขวาของหนังสือ แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง เพ่ือลงทะเบียน
หนังสือสง 

2. เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง  นําเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย กรณีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ลงนามแลว จะออกเลขลงทะเบียนหนังสือสง  

3. เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง นําเรื่องคืน สวน/กอง หรือเจาของเรื่องดําเนินการ ถาเปนเรื่องท่ีลง
นาม 

     แลวใหลงทะเบียนหนังสือสง และลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือสงออกเพ่ือจัดสงตอไป สวนสําเนาคูฉบับและตน
เรื่องสงคืน    เจาของเรื่องผูปฏิบัติ  แตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 

4. การจัดสงหนังสือทางไปรษณีย เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ตรวจความเรียบรอยอีกครั้ง แลวปด 
ผนึก หนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวดหรือวิธี
อ่ืนแทนการบรรจุซอง การสงหนังสือโดย ทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการท่ีการ
สื่อสารแหง  ประเทศไทยกําหนด การสงหนังสือซ่ึงมิใช  เปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผู
รับแลว  ผูสงตองใหผูรับ ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ  แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้น
มาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับ 

 
         ภาพประกอบ การไหลเวียนของหนังสือออก 
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2. ขั้นตอนงานเกษียนหนังสือราชการ  
 

ข้ันตอนการเกษียนหนังสือราชการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร พิจารณาความเรงดวน     
สรุปเรื่อง ประเด็นท่ีสําคัญ จากหนังสือท่ีสงมาหรือรับมา             

โดยการตัดทอนใหเหลือเฉพาะใจความสําคัญ 

รับเอกสาร จากหนวยงานภายนอก/ภายใน 

                    แยกสรุปเปน  
3 สวน คือ สวนเนื้อหา  สวนขอมูลเพ่ิมเติม และสวนเสนอแนะ     

ลงลายมือชื่อผูเกษียนหนังสือ 
ลงวัน เดือน ป 

 



~ ๒๔ ~ 
 

3. ข้ันตอนงานเสนอหนังสือผูบังคับบัญชาและแจงเวียนสวน/กองที่ เกี่ยวของ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หากเปนเรื่องสําคัญมากและเรงดวนจริงๆ 
จําเปนตองรีบเสนอโดยทันที ไมตองรั้งรอ 
แมแตในท่ีประชุมก็เสนอได 
         เสนอแฟมเรื่องดวน 

 

นําแฟมเสนอ เสนอตอหัวหนาสํานักปลัด ตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนพิจารณา สั่งการเบื้องตน 

งานสารบรรณ พิจารณา  ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน  ตามท่ี ผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ        
/ลงนาม ครบหรือไม 

นําหนังสือใหสวน/กอง ท่ีเก่ียวของ 

นําแฟมเสนอ เสนอตอ 
รองปลัด อบต. 

ปลัด อบต. 
นายก อบต. 

เพ่ือพิจารณาสั่งการและลงนาม 

 

ถกูตอ้ง 
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3. ข้ันตอนงานราง พิมพ หนังสือโตตอบทั่วไป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

เม่ือไดรับหนังสือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย จะตองพิจารณาวา 
หนังสือนั้นเรงดวนมากนอยเพียงไร 

พิจารณาวา หนังสือท่ีรางนั้นควรจะมีถึงใครบาง ควรทําสําเนา
ใหใครบาง แลวบันทึกไวในรางดวย 

การอางหนังสือจะตองดูวาเรื่องนั้นมีเรื่องเดิมอยูหรือไม  
ถามีใหนําเสนอในแฟมเสนอ พรอมหนังสือราง ดวย 

นําหนังสือเสนอ หัวหนาสํานักปลัด ตรวจสอบความถูกตอง 
พรอมลงนาม 

หัวหนาสํานักปลัด ตรวจสอบความถูกตองแลว นําเสนอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับตอไป 
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4. ข้ันตอนงานเก็บและทําลายหนังสือราชการ 
 

การเก็บหนังสือ มีข้ันตอนในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 

การเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ 
ใหเก็บในแฟมระหวางปฏิบัติ (แฟมกําลังจัดทํา) 

เรื่องใดรอตอบ ใหเก็บในแฟม/ชั้น รอตอบ 
หนังสื่อท่ีสงออก เมือลงทะเบียนสงแลว เก็บในแฟม/ชั้น รอสง 

เรื่องลับ ปกปด เก็บในแฟมลับ ปกปด จะตองเก็บไวอีกตูหนึ่งโดยเฉพาะอยูในท่ี
ปลอดภัย 

 
 
 

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวและไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

แยกเก็บตามหมวดหมู 
 

การเก็บเพ่ือไวใชในการตรวจสอบ 
 คือการเก็บเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแลว แตจําเปนตองใชในการ

ตรวจสอบเปน การเก็บใหเก็บไวเหมือนการเก็บระหวางป หมวดหนังสือ 
กลุมเรื่องและเรื่องยอยตามทะเบียนรหัสหนังสือ  และทําตรายางประทับ
ขอความ “ใชตรวจสอบ “ ท่ีสันแฟมเก็บระหวางปและปกดานนอกเก็บไว
ตูเก็บระหวางป โดยเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเปนผูรับผิดชอบ เม่ือหมดความ
จําเปนแลวใหเจาหนาท่ีเก็บเปนผูดําเนินการจัดเก็บเหมือนการเก็บหนังสือ
เม่ือสิ้นป 
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หน่วยเก็บสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

เสนอแต่งตั�งคณะกรรมการทําลายหนังสือจาก                                                                
หัวหน้าส่วนราชการ

คณะกรรมการทําลายหนังสือ                                                
พิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณา
หนังสือตามรายงานของคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา
ให้ความเห็นตามรายงานของ
หัวหน้าส่วนระดับกรม

- หนังสือที�ควร
ทําลายทําลายโดย

คณะกรรมการ
- รายงานผลการ
ทําลายต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับ

กรม

- หนังสือที�ไม่ควร
ทําลายส่งไปเก็บ

ไว้ที�
1.หน่วยเก็บ
2.ฝากเก็บไว้ที�หอ
จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม
ศิลปากร

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของขอ ๖๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และใหใชความดังตอไปนี้แทน “ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวน
ทองถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน ท่ี
เทียบเทา” 
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4.3 แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงาน  
 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตองมีความรอบรู เก่ียวกับการดําเนินการทางดานเอกสาร เชน การ จัดเก็บเอกสาร
ท่ีมีประสิทธิภาพตองครอบคลุมกระบวนการตาง ๆ เริ่มตั้งแตการผลิต การเผยแพร การใช การ คน การทําลาย
เอกสาร   
          2. ในการสื่อสารในสานักงานและขององคการ เชน เอกสารลับ ไมใหรั่วไหลหากมีการรั่วไหล ไปความ
เสียหายจะเกิดกับองคการเปนอยางมาก สิ่งนี้มีความสําคัญจะตองทําใหครอบคลุมทุกกระบวนการ 
   3. การจัดพิมพเอกสาร ตรวจสอบคําถูกผิด การใชภาษาในงานสารบรรณ ภาษาราชการไมใช ภาษาพูด การ
เขียนหนังสือ การข้ึนตน การลงทาย และก็ขอความในชวงวรรค ชวงตอนในแตละวรรค ไมควรใช คําศัพทท่ีไมถูก       
การข้ึนตนราชาศัพทหรือคําท่ีใชกับพระสงฆ คําข้ึนตนลงทายตามสมณศักดิ์ ก็ไมเหมือนกัน ตอง มีความระมัดระวัง 
และผู ท่ีทํางานตรงนี้ตองมีความรอบรู รวมถึงรายงานการประชุมก็มีรูปแบบและวิธีการเขียน ท่ีเปนทางการ            
ซ่ึงผูปฏิบัติงานดานสารบรรณสวนใหญจะมีพจนานุกรม และควรมีคูมือการเขียนไวใหตรวจสอบ ความถูกตอง แลวก็มี
ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มาใชควบคูกันและท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 

 4. เอกสารท่ีเก็บไวผูใชสามารถเขาถึงอยางรวดเร็ว สะดวกและก็ทันตอสถานการณ  
 

4.4 ขอควรระวังสําหรับการทํางานสารบรรณ  
 เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ ตองมีความละเอียดรอบคอบในการทํางานเปน อยางดี             

มีบุคลิกลักษณะ  มีความรู หรือมีความชํานาญ มีไหวพริบในการแกปญหาเฉพาะหนาในการทํางาน ท่ี สําคัญตองมี
มนุษยสัมพันธท่ีดีดวย   

  

4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผูประกอบอาชีพการงานแตละอยางกําหนด ข้ึน

เพ่ือรักษาและสงเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิกอาจเขียนเปนลายลักษณอักษร
หรือไมก็ได 

 คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี สิ่งท่ีตองดีงามหรือสิ่งท่ีมีประโยชนมาก เปนสิ่ง กํากับ
จิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และสําคัญอยางยิ่งตอการดําเนินชีวิตและการทํางาน  

  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  หมายถึง ธรรมท่ีเปนขอประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของ ศีลธรรม 
หรือระบบการทกระทําความดี ละเวนความชั่ว ประกอบดวย 

• พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเคยมีพระราชดํารัสเก่ียวกับ จรรยาบรรณ เ ม่ือครั้ง
พระราชทาน ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เม่ือวันท่ี 9 กรกฎาคม  พุทธศักราช 
2540 ความสําคัญตอนหนึ่งวา “...การ งานทุกอยางทุกอาชีพ ยอมมีจรรยาบรรณของตน 
จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติเปนลายลักษณอักษรหรือไมก็ตาม แตเปนสิ่งท่ียึดถือกันวาเปน
ความดีงามท่ีคนในอาชีพนั้น พึงประพฤติปฏิบัติ หากผูไดลวงละเมิดก็อาจจะกอให เกิด
ความเสียหาย ท้ังแกบุคคล หมูคณะและสวนรวมได...”  
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• งานสารบรรณ ไดนอมนําพระราชดํารัสดังกลาว มาใชเปนหลักยึดถือในการปฏิบัติงานและ 
นอกจากนี้ ยังคง ยึดถือหลักจรรยาบรรณของขาราชการพลเรือนสามัญ ตามมาตรา 78 
แหงพระราชทาน บัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ไดกําหนดไวดังนี้ 
1. การยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  

  2. ความซ่ือสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 
 3. การปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได  

  4. การปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม  
 5. การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน และในมาตรา 79 ขาราชการพลเรือนสามัญผู ใดไมปฏิบัติ

ตามจรรยาบรรณอันมิใชเปนความผิดวินัยให ผูบังคับบัญชาตักเตือน นําไปประกอบการพิจารณา
แตงตั้งเลื่อนเงินเดือน หรือสั่งใหขาราชการผูนั้นไดรับการพัฒนา   
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บทท่ี 5 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 
 

5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  

1. ปญหาดานนโยบาย การบริหาร และจัดการระบบการปฏิบัติงานสารบรรณ และดานบุคลากร 
1.1 นโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ยังไมมีการกําหนดใหชัดเจน    

    1.2 ผูบังคับบัญชาไมใหความสําคัญ กับงานสารบรรณ   
  

   2. ปญหาดานการปฏิบัติงาน          
.2.1  ผูปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน ยังไมมีแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน 

รวมท้ังความชํานาญงานดานทําลายเอกสาร 
2.2 การปฏิบัติงานมีหลายหนาท่ีทําใหบางทีงานหยุดชะงัก ไมสามารถสามารถจัดการเอกสารให

เปน ปจจุบันและทันตอเหตุการณ   
2.3 หนวยงานขาดแคลนเครื่องมือ  เครื่องใช  วัสดุครุภัณฑท่ีจําเปน  เชน ตูเหล็ก ชนิด  ๔  ลิ้นชัก  

แฟมชนิดตางๆ เนื่องจากงบประมาณในการจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑในแตละปไดรับวงเงินจํากัด 
2.4 .หนวยงานสวนใหญคับแคบทําใหเกิดการไมคลองตัว  ในการจัดเก็บหนังสือใหเปนสัดสวนและ               

ไมสะดวกในการปฏิบัติงาน 
2.5 บุคลากรในหนวยงาน สวนใหญยังใหความสนใจเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณคอนขางนอย               

มักจัดเก็บหนังสือตามความเคยชิน ตามความรูสึก  ตามคําบอกเลา ไมไดศึกษาแนวทางการปฏิบัติ                  
อยางจริงจัง 

   

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 1. ปญหาดานนโยบาย การบริหาร และจัดการระบบ และดานบุคลากร  

1.1 ควรมีนโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ผูบริหารควรสนับสนุน และเพ่ือให 
สอดคลองกับภารกิจของงานสารบรรณ 

1.2 ผูบังคับบัญชาควรใหความสําคัญกับงานสารบรรณ เห็นชอบใหดําเนินการตามระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 เปนตน     

    2.  ดานการปฏิบัติงาน         
2.1 ควรมีจัดการอบรมใหแกผูปฏิบัติงานสารบรรณ และบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหมี ความรู

ความชํานาญในการปฏิบัติงาน โดยการเชิญวิทยากรมาใหความรู   
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5.3 ขอเสนอแนะ  
 

การปฏิบัติงานสารบรรณ มีขอเสนอแนะการปฏิบัติงาน บุคลากร หนวยงาน 
1. ควรศึกษา ระเบียบเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเปนการพัฒนาทักษะ ความรู 

ความสามารถ ข้ันพ้ืนฐานใหกับตนเอง  รวมท้ังการศึกษา ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานสาร
บรรณ เพ่ือให งานในสวนท่ีตนเองปฏิบัติเปนไปดวยความราบรื่น   เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ในการ
บริหารจัดการขอมูล ใหมีคุณภาพ ลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เปนการประหยัดพลังงานและทรัพยากร งาย
ตอการดําเนินการใน ภาพรวมของงาน และทําใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
และนําไปสูการพัฒนาองคกร  

2. ควรมีการสงเสริมใหเจาหนาท่ีไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับระบบงานสาร
บรรณ  เพ่ือกอใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง  และสามารถถายทอดใหกับเจาหนาท่ีภายในหนวยงานได
รับทราบ  และสามารถปฏิบัติในแนวทางเดียวกันไดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
          3. เนื่องจากสถานท่ีทํางานคับแคบ จึงทําใหไมมีท่ีจัดวางตูเก็บเอกสารได ควรจัดตามสภาพท่ีมีอยูไป
กอน จึงเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวไวในกลองพลาสติกขนาดใหญพรอมทําทะเบียนหนังสือเก็บ เพ่ือสะดวก
ในการคนหา และเสนอโดยการวางแผนใหมีการปรับปรุงใหเต็มรูปแบบในโอกาสตอไป  

4. ควรมีการจัดประชุมเปนประจําทุกเดือน   เพ่ือระดมความคิดเห็นวาการจัดระบบงานสาร บรรณ
ภายในหนวยงานยังขาดตกบกพรองในดานใดบาง  เพ่ือนํามาประยุกตปรับเปลี่ยนระบบงานสารบรรณ           
ใหสอดคลองกับการใชงานใหสะดวก  รวดเร็ว  และสามารถจัดเก็บ  คนหาไดงายมากยิ่งข้ึน   
 5. ควรจัดกิจกรรม  5 ส ภายในสํานักงาน ทุกสวน/กอง เก่ียวกับงานเอกสาร ทุกเดือน   
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ภาคคําอธิบายเพิม่เติม 
 

การทําสําเนาหนังสือ 
สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ  สําเนาคูฉบับหรือจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้นๆเพ่ิมข้ึน  และเอกสารเหลานั้น ไมไดจัดทําไวหลาย
ฉบับ  จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึน  เพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาทางราชการ การทํา
สําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

๑. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอด ระหวางตนฉบับกับกระดาษท่ี 
ทําสําเนา เม่ือพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “ สําเนาคูฉบับ”  สําเนา
ชนิดนี้จะตองมีรายชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อ หรือ
ลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายของขอบทายลางดานขวาของหนังสือดวย 

๒. คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตอง 
กับตนฉบับอยางแทจริง  สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดตองมีความระเอียดถ่ีถวนและเพ่ือ
แสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว  จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “ สําเนาถูกตอง” 

๓. ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเครื่องถายเอกสาร  ซ่ึงจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับและ 
ตองมีการรับรองสําเนาวา “ สําเนาถูกตอง” เชนกัน  เพราะเปนสําเนาท่ีถายจากตนฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
การรับรองสําเนา  ใหมีคํารับรองวา “ สําเนาถูกตอง” และใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาข้ึนไป  
ซ่ึงเปนเจาของเรื่องทําสําเนานั้นข้ึน  เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังพิมพชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน 
เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงหนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือ
ดวย 

ในกรณีท่ีมีการลงชื่อในกระดาษไข  ใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องลงลายมือชื่อกํากับใน 
สําเนาคูฉบับไวเปนหลักฐาน 
 

แกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ ๓๑ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และใหใชความดังตอไปนี้แทน “สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือน
หรือ พนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือ
เจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง 
พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง ไวท่ีขอบลางของหนังสือ” 
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การตรวจหนังสือ 
 

 การตรวจหนังสือ  หมายถึงการตรวจหนังสือตางๆ  ท่ีเก่ียวการปฏิบัติงานสารบรรณเชน การตรวจราง
หนังสือ  ตรวจการจดรายงานการประชุม  ตรวจการพิมพ  ตรวจการทําสําเนา นอกจากนี้ยังมีการตรวจ
หนังสือของเจาหนาท่ีรับ – สง อีกดวย 

 

การตรวจหนังสือของเจาหนาที่รับ – สง 
 

             เจาหนาท่ีรับ – สง มีหนาท่ีตรวจหนังสือ ๒ ประเภท คือ หนังสือท่ีรับเขาและหนังสือท่ีสงออก 
๑. การตรวจหนังสือท่ีรับเขา 

๑.๑  ตรวจจาหนาซองเพ่ือทราบวาเปนหนังสือท่ีมีมาถึงสวนราชการท่ีตนรับผิดชอบถูกตอง
หรือไม 
๑.๒  ตรวจความถูกตองของหนังสือ 
 ๑.๒.๑   มีเลขท่ีหนังสือสงออกและวันท่ีหรือไม 
 ๑.๒.๒  ตรวจสิ่งท่ีสงมาดวย  มีครบถวนถูกตองหรือไม 
 ๑.๒.๓  มีการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือหรือไม 
 

๒.  การตรวจหนังสือท่ีสงออก 
๒.๑   ตรวจความถูกตองของหนังสือ  

  ๒.๑.๑   ลงรหัสสวนราชการและเลขท่ีสงออกถูกตองหรือไม 
  ๒.๑.๒   ลงวัน เดือน พ.ศ .ถูกตองหรือไม 
  ๒.๑.๓   มีสิ่งท่ีสงมาดวย ตามท่ีแจงไวถูกตองหรือไม 
  ๒.๑.๔  มีการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือหรือไม 
  ๒.๑.๕  มีชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ี    
รับผิดชอบในการทําหนังสือนั้นและมีเลขหมายโทรศัพทหรือไม 

๒.๒   ตรวจการลงเลขท่ีหนังสือสงออกถูกตองตรงกันกับในทะเบียนสงหรือไม 
๒.๓   ตรวจการจาหนาซองและการใชซองถูกตองหรือไม 

 

การตรวจรางหนังสือ เชน  รางหนังสือภายใน – ภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ หนังสือรับรอง แผนงานและโครงการ คํากลาวรายงาน คําปราศรัย ฯลฯมี
ขอแนะนําสําหรับผูตรวจรางหนังสือดังนี้ 
๑. เปนผูมีความรูความเขาใจในระเบียบวาดวยงานสารบรรณเปนอยางดี 
๒. มีความรู ความเขาใจเรื่องหลักการรางหนังสือ ๙ ประการ คือ 

๒.๑   ตองรูและเขาใจเรื่องราวใหแจมแจงกอน 
๒.๒   ใหข้ึนตนเริ่มใจความท่ีเปนเหตุกอน  ตอไปจึงเปนขอความท่ีเปนความประสงค 
๒.๓   ความใดท่ีอางอิงถึงกฎหมาย  ระเบียบ คําสั่งหรือเรื่องตัวอยาง  ตองระบุใหถูกตอง
ชัดเจน 



~ ๓๔ ~ 
 

การจัดเก็บหนังสือราชการลักษณะตางๆ 
 

ปจจัยสําคัญในการจัดเก็บหนังสือใหถูกตองเหมาะสม ตองจัดเก็บอยางมีระบบและระบบท่ีกําหนด
ข้ึนตองสามารถใชไดในสวนราชการหรือหนวยงานตางๆในสังกัดเคียวกัน ดังนั้นในสวนราชการหรือหนวยงาน
จึงจําเปนตองจัดระบบเก็บหนังสือโดยจําแนกเปนหมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอย ๆ พรอมท้ังมีรหัสกัก
ษรและตัวเลขกํากับ เรียกวาทะเบียนรหัสหนังสือ เพ่ือใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เปนระบบท่ีดี  งาย
ตอการเก็บ  รักษา  คนหา  ยืม  และทําลาย  ลักษณะการจัดเก็บหนังสือจําแนกไดดังนี้ 

๑. การเก็บระหวางปฏิบัติ 
๒. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

๒.๑  การเก็บระหวางป 
๒.๒ การเก็บเม่ือสิ้นป 

๓. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
๔. การเก็บในลักษณะอ่ืนๆ 

๔.๑   การเก็บหนังสือหมวดระเบียบ 
๔.๒  การเก็บหนังสือ ปกปด ลับ 
๔.๓   การเก็บแบบพิมพตางๆ 
๔.๔    การเก็บเอกสารตางๆ 
๔.๕    การเก็บเอกสารอ่ืนท่ีเปนหลักฐานทางราชการ 
 

๑.   การเก็บระหวางปฏบิตัิ   
 

คือ การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีเจาของเรื่องโดยกําหนดวิธี
เก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงานได  

 

สรุปการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ 
๑. เจาหนาท่ีรับ – สง จัดแฟมหนังสือเขาใหม 
๒. ลงรหัสประจําเรื่อง(ถามี) 
๓. เรื่องใดอยูระหวางปฏิบัติ ใหเก็บในแฟมระหวางปฏิบัติ (แฟมกําลังจัดทํา) 
๔. เรื่องใดรอตอบ ใหเก็บในแฟมรอตอบ 
๕. ในแตละวันใหเก็บแฟมระหวางปฏิบัติและแฟมรอตอบไวท่ีชั้นหรือตูพักเรื่อง 
๖. หนังสื่อท่ีสงออกเมือลงทะเบียนสงแลว เก็บในแฟมรอสง 

 
 
 



~ ๓๕ ~ 
 

 
 
ภาพประกอบ แฟมระหวางปฏิบัติและแฟมรอตอบ ใชแฟมปกแข็งสปริงจับใน  

 
๗. เรื่องลับ ปกปด เก็บในแฟมลับ ปกปด จะตองเก็บไวอีกตูหนึ่งโดยเฉพาะอยูในท่ีปลอดภัย 
๘. เจาหนาท่ีรับ –สง หนังสือควรมีแฟมประจําตัวดังนี้ 

• แฟมหนังสือเขาใหม และแฟมเรื่องดวน 

• แฟมระหวางปฏิบัติ ( กรณีเปนเจาของเรื่อง ) 

• แฟมรอตอบ ( กรณีเปนเจาของเรื่อง ) 

• แฟมรอสง 

 

 
 

        ภาพประกอบ   แฟมหนังสือเขาใหม และแฟมเรื่องดวน ใชแฟมปกแข็งสปริงจับใน 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๖ ~ 
 

๙. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องทุกคนควรมีแฟมประจําตัวดังนี้ 
o แฟมระหวางปฏิบัติ 
o แฟมรอตอบ 
o แฟมรอเก็บ (ชั่วคราว) 

                          
               ภาพประกอบ   แฟมรอสงและแฟมรอเก็บ ใชแฟมปกแข็งสปริงจับใน 
 

๒.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
 

คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีจะปฏิบัติตอไปอีก เพ่ือใหสะดวกตอ
การปฏิบัติงาน ควรแยกการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวออกเปน ๒ ลักษณะคือ 

๑. การเก็บระหวางป 
๒. การเก็บเม่ือสิ้นป         

การเก็บระหวางป  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวเรียบรอยและไมมีอะไรจะตองปฏิบัติ             
ตอไปอีก ซ่ึงอยู ในระหวางปปจจุบัน กลาวคือ ถาเปนเรื่องท่ัวไปท่ีไมเก่ียวกับการเงินใหเก็บตามป                  
พ.ศ. สําหรับเรื่องการเงินใหเก็บตามปงบประมาณ การเก็บหนังสือระหวางปมีวัตถุประสงคเพ่ือใหสะดวกและ
คลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและมีแนวปฏิบัติจัดทําไดงายข้ึน ตลอดจนสะดวกในการควบคุม
ติดตามงานของหัวหนาหนวยงาน   การเก็บหนังสือระหวางปใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องนั้น ๆ  เปนผูจัดเก็บ
โดยแยกเรื่องเขาแฟมตามรหัส หมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอย ท่ีกําหนดไวในรหัสทะเบียนหนังสือ 

 

การกําหนดรหัสหนังสือ หมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอยตามทะเบียนรหัสหนังสือ ของสวน
ราชการหรือหนวยงาน เพ่ือใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและงายตอการเก็บรักษา คน เรื่อง ยืม ทําลาย   
จึงควรใชรหัสตามระบุจุลภาคเปนตัวอักษรและตัวเลขกํากับหมวดหนังสือ  กลุมเรื่องและเรื่องยอยให
สอดคลองกับหมวดหนังสือของแตละหนวยงาน  โดยยึดทะเบียนรหัสหนังสือ ของสวนราชการหรือหนวยงาน
เปนหลักปฏิบัติ ถือปฏิบัติดังนี้ 



~ ๓๗ ~ 
 

๑. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องเปนผูจัดเก็บ 
๒. แยกเรื่องเขาแฟมเก็บระหวางปตามหมวดรหัสหนังสือ กลุมเรื่อง เรื่องยอย  
๓. แฟมเก็บระหวางปมี ๒ ชนิด คือ แฟมแขวน และแฟมปกออนชนิดเจาะใน 

แตละหมวดหนังสือ ควรใชแฟมสีเดียวกัน 
๔. จัดเก็บแฟมในตูระหวางป ใหตรงตามทะเบียนรหัสหนังสือ 
๕. ตูเก็บแฟมระหวางปใชได ๒ ชนิด คือ 

     ๕.๑ ตูเหล็ก ๔ ลิ้นชักสําหรับเก็บแฟมแขวน 
     ๕.๒ ตูเหล็กหรือตูไม ชนิดประตู ๒ บาน สําหรับเก็บแฟมปกออนเจาะใน 

๖.  ตูเก็บแฟมระหวางปใหเขียนท่ีตูวา “ ตูเก็บหนังสือระหวางป “ และเขียนชื่อหมวด
หนังสือท่ีจัดเก็บ 
๗.    เขียนหมายเลขแฟม รหัสเรื่องยอยท่ีหนาปก และท่ีแบงข้ันบงชี้ (slip )  ของแฟม

แขวนหรือแฟมปกออนเจาะใน 
๘.  แตละปกเรียงหนังสือท่ีมีวันท่ีมากอนไวขางลาง  หนังสือท่ีมีวันท่ีมาภายหลังไวขางบน 

                               ๙.  แฟมใดเก็บหลายเรื่องยอยใหมีหนาสารบัญและแผนค่ันบงชี้กํากับ 
 

สารบัญเร่ืองประจําแฟม 

                    
ลําดับท่ี เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 

     

    สารบัญเรื่องประจําแฟม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๘ ~ 
 

การเก็บหนังสือเมื่อสิ้นป  
คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว ซ่ึงเปนหนังสือท่ีเก็บระหวางปและไมมีอะไรท่ีจะตอง

ปฏิบัติอีก  เม่ือถึงสิ้นปปฏิทินหรือสิ้นปงบประมาณแลวแตกรณีใหเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจําหนวยเก็บของ
สวนราชการ  ซ่ึงผูบริหารแตงตั้งหรืออาจกําหนดใหเจาของเรื่องปฏิบัติหนาท่ีแทนผูจัดเก็บโดยปฏิบัติดังนี้ 
๑. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ (ตามแบบท่ี ๑๕ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ) จํานวน ๒ ฉบับ             
ตามกลุมเรื่องโดยจัดในแฟมเก็บสิ้นป ๑ ฉบับ และมอบใหเจาหนาท่ีจัดเก็บ ๑ ฉบับ หนังสือทุกเรื่องตอง
ปฏิบัติดังนี้ 

๑.๑  ประทับตรากําหนออายุการเก็บท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้นๆ 
และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

              ๑.๒  หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา “ หามทําลาย “ ดวยหมึกสีแดง 
    ๑.๓  หนังสือท่ีเก็บไวโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา “ เก็บถึงพ.ศ.... “  ดวยหมึกสีน้ําเงิน 
และลงเลขปปฏิทินท่ีใหเก็บถึง 

      ๒.  จัดทําทะเบียนไวเปนหลักฐาน (แบบท่ี ๒๐ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ) 
 ๓.   แตละปกเรื่องใหเรียงหนังสือท่ีมีวันท่ีมากอนไวขางบน หนังสือท่ีมีมาวันท่ีมาภายหลังเรียงไวขางลาง 
ตามลําดับจนจบเรื่องนั้นๆ 
๔. จัดเก็บเรื่องตางๆ ไวในแฟมสันหนาชนิดเจาะกระดาษภายใน หรือแฟมสันหนาชนิดผูกโดยเขียนหมายเลข
ประจําแฟม ป  พ.ศ. ท่ีเก็บ และรหัสกลุมเรื่องไวดวย 

      ๕. ท่ีชั้นหรือตูเก็บหนังสือสิ้นปเขียนไววา “ ชั้นหรือตูเก็บหนังสือสิ้นป “ 

 
 

      ภาพประกอบ   ตูเก็บหนังสือสิ้นป 



~ ๓๙ ~ 
 

 ๓. การเก็บไวเพื่อใชตรวจสอบ 
 

คือ  การเก็บเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแลว แตจําเปนตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสง
เก็บหนังสือเม่ือสิ้นปหรือสงเก็บยังหนวยเก็บของหนวยราชการ การเก็บใหเก็บไวเหมือนการเก็บระหวางป 
เก็บตามรหัสหมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอยตามทะเบียนรหัสหนังสือ  และทําตรายางประทับขอความ 
“ใชตรวจสอบ “ ท่ีสันแฟมเก็บระหวางปและปกดานนอกเก็บไวตูเก็บระหวางป โดยเจาหนาท่ีจาของเรื่องเปน
ผูรับผิดชอบ เม่ือหมดความจําเปนแลวใหเจาหนาท่ีเก็บเปนผูดําเนินการจัดเก็บเหมือนการเก็บหนังสือเม่ือสิ้น
ป 

 

๔.  การเก็บหนังสอืในลักษณะอื่น ๆ 
 

       ๔.๑  การเก็บหนังสือหมวดระเบียบ หนังสือท่ีเปนระเบียบ หมายถึง กฎหมาย ขอบังคับ คําสั่ง ระเบียบ 
ประกาศ คําสั่งสั่งการใหถือปฏิบัติ หนังสือเหลานี้จะเก็บในลักษณะการเก็บระหวางป เพราะเปนหนังสือท่ีใช
อางอิงอยูเสมอ มีขอปฏิบัติในการเก็บดังนี้ 

๔.๑.๑  จัดเก็บในแฟมออนชนิดเจาะใน ถาจํานวนระเบียบไมมาก ใหเก็บกลุมเรื่องละ ๑ แฟม ถากลุม
เราองใดจําเปนตองใชมากกวา ๑ แฟม ใหจัดแฟมเพ่ิมข้ึนได 

๔.๑.๒  ระเบียบแตละเรื่องท่ีออกกอน ควรเรียงไวขางลาง ระเบียบท่ีออกกอนภายหลังเรียงทับไวขางบน 
และควรเรียงระเบียบใหเปนชุดๆ 

๔.๑.๓  ระเบียบฉบับใด ถามีการแกไข ตองหมายเหตุไวในฉบับเกา สวนฉบับใดถาถูกยกเลิกแลว ก็ให
บันทึกแสดงไวในระเบียบฉบับนั้นใหทราบดวย 

๔.๑.๔  ระเบียบฉบับใดถามีความหนามากไมอาจเก็บไวในแฟมได ใหบันทึกไวในทะเบียนรหัสหนังสือ 
ในชองหมายเหตุวาเปนเอกสารรูปเลม อยูในหนังสือชื่ออะไร หนาใด เก็บไวท่ีไหน เพ่ือสะดวกตอการคนหา 

๔.๑.๕  จัดทํางบหนาสารบรรณเรื่องประจําแฟม และควรจัดทําแผนค่ันบงชี้ ติดค่ันระเบียบตางๆ ในแต
ละแฟม 

 

๔.๒   การเก็บหนังสือปกปด – ลับ 
 

การเก็บเรื่องปกปด-ลับ ในปหนึ่งๆมีไมมาก ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานพิจารณา
จัดเก็บไวในแฟมปกออนชนิดเจาะในหรือแฟมหรือแฟมปกแข็งชนิดสปริงจับใน แลวนําไปเก็บไวในตูเก็บ
หนังสือของหัวหนางานโดยเฉพาะ สามารถใสกุญแจได หรืออาจมอบใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเปนผูเก็บก็ได
แลวแตกรณี  โดยปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

 

            ๔.๓   การเก็บแบบพิมพตาง ๆ 
 

เพ่ืออํานวยความสะดวกและความคลองตัวในการปฏิบัติงาน สวนราชการและหนวยงานควร
จัดเก็บแบบพิมพตางๆ ไวในตูหรือชั้นสําหรับเก็บแบบพิมพโดยเฉพาะ โดยเขียนกํากับไวท่ีชั้นตางๆ ใหชัดเจน
วา เก็บแบบพิมพไวท่ีใด เก็บแบบพิมพอะไร แบบพิมพตางๆท่ีสมควรจัดเก็บเชน 
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                  แบบพิมพเกี่ยวกับการเงิน 

(๑) ชุดรายงานการเดินทาง 
(๒) ใบเบิกคารักษาพยาบาล 
(๓) ใบสําคัญรับเงิน 
(๔) ใบเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร 
(๕) ใบมอบฉันทะรับเงิน 
(๖) ใบยืมเงิน 

     ฯลฯ 
 

             ๔.๔  การเก็บทะเบียนเอกสารตางๆ   
 

                       ไดแก ทะเบียนเอกสารตางๆ ท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ เชน 
         ๔.๑.๑   ทะเบียนหนังสือรับ 
          ๔.๑.๒  ทะเบียนหนังสือสง 
          ๔.๑.๓  สมุดลงเวลาทํางาน 
           ๔.๑.๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ 
           ๔.๑.๕  ทะเบียนคุมเรื่อง 
           ๔.๑.๖ ทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ 
           ๔.๑.๗  หลักฐานทางการเงิน   
                                       ฯลฯ 
 

                          
     

                        ภาพประกอบท่ี   แฟมทะเบียนคุมเรื่องและทะเบียนหนังสือเก็บใชแฟมออนเจาะใน 
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ทะเบียนเอกสารตาง ๆ เหลานี้เปนเอกสารท่ีสวนราชการและหนวยงานจะตองเก็บท้ังในการเก็บ

ระหวางปและเม่ือเก็บแลวตอนสิ้นป โดยจัดเก็บไวใหตรงตามหมวดหนังสือนั้นๆ หากเอกสารใดไมสามารถ 
จัดเขาหมวดใดได อาจจัดเก็บไวในหมวดบริหารท่ัวไป หรือหมวดหนังสืออ่ืน ๆ 

 

              ๔.๕  การเอกสารอ่ืนๆ ที่เปนหลักฐานทางราชการ   
 

ไดแก ภาพถาย ฟลม สไลด แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ จะตองจัดเก็บไวอยางเรียบรอย 
ปลอดภัย กลาวคือ ตองหาท่ีเหมาะสมในการเก็บรักษา  พรอมท้ังเขียนกํากับใหทราบวาเปนเรื่องอะไร และ
จัดทําทะเบียนรหัสหนังสือไวเปนหลักฐาน มีตูเก็บโยเฉพาะ ท่ีตูเขียนกํากับไวเพ่ือทราบดวยวาเปนตูเก็บ
เอกสารอ่ืนๆ 

 
 

 
                                                      
 

การเก็บหนังสือเรื่องเดมิ ๆ ท่ียังไมไดนําเขาจัดเก็บใหเปนระบบท่ีดี 
 

ปญหาสําคัญในการจัดเก็บเรื่องเดิมๆท่ีเคยเก็บหรือใสไวในตูคือ ไมไดจัดเก็บตามระบบการจัดเก็บ
เอกสารท่ีแนนอนเปนหมวดหมู ซ่ึงตรวจคนยากเพราะสะสมไวมากมายตั้งแตปกอนๆและไมเคยขอทําลายตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  รวมท้ังหนังสือในปปจจุบันซ่ึงยังไมเคยจัดเก็บตามทะเบียน
หนังสือ   กอนท่ีจะดําเนินการจัดเก็บควรดําเนินการกับเรื่องเดิมดังนี้ 
๑. คัดเลื อกเรื่องท่ีอยูในระหวางปปจจุบัน ท่ีดําเนินการเสร็จแลวใหจัดเก็บเขาแฟมเก็บระหวางป  
ตามรหัสหมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอยในทะเบียนรหัสหนังสือ โดยดําเนินการตามวิธีเก็บเรื่องระหวาง
ปและตอนสิ้นปใหเปนระบบท่ีดีกอน เพ่ือเปนแบบอยาง 
๒. แตงตั้งเจาหนาท่ีเพ่ือคัดแยกเรื่องเดิมกอน  เรื่องใดท่ีควรทําลายก็ขออนุญาตทําลายตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. เรื่องเดิมๆท่ีเหลือใหคัดแยกเรื่องตามหมวดหนังสือ กลุมเรื่อง และเรื่องยอย แลวจัดเก็บตามวิธี  
การ เก็บหนังสือเมือสิ้นป เก็บเขาแฟมสันหนา (แฟมเก็บเม่ือสิ้นป) เสร็จแลวจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บและ
ทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามปปฏิทิน 
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อุปกรณ เครื่องมือ เครือ่งใชท่ีจําเปนในการจัดเก็บหนังสือ 
 

 ๑.  แฟมชนิดตาง ๆ 
  ๑.๑  แฟมเสนอเซ็น 
   ๑.๑.๑   แฟมเรื่องเขาใหม 

๑.๑.๒  แฟมเรื่องดวน 
๑.๑.๓  แฟมเรื่องปกปด-ลับ 
๑.๑.๔  แฟมเรื่องปกติ  แยกตามฝายงานตาง ๆ 

  ๑.๒  แฟมปกออนชนิดเจาะใน (ใชเก็บไวในตูเหล็กหรือตูไม ประตู 2 บาน) 
๑.๒.๑  ใชเก็บเรื่องระหวางป 
๑.๒.๒  ใชเก็บเรื่องเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
๑.๒.๓  ใชเก็บระเบียบตาง ๆ 
๑.๒.๔  ใชเปนแฟมจัดเอกสารการประชุม อบรม สัมมนา 
๑.๒.๕  ใชเก็บทะเบียนติดตามการปฏิบัติ 
๑.๒.๖  ใชประโยชนอ่ืน ๆ 

  ๑.๓  แฟมแขวน 
๑.๓.๑  ใชเก็บเรื่องระหวางป 
๑.๓.๒ ใชเก็บระเบียบท่ีจําเปนตองใชอยูเสมอ 

  ๑.๕  แฟมปกแข็งชนิดสปริงจับใน (ไมควรใชแบบเจาะ) 
๑.๔.๑ ใชเก็บหนังสือเขาใหม 
๑.๔.๒ ใชเปนแฟมเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ 
๑.๔.๓  ใชเปนแฟมเก็บเรื่องปกปด – ลับ ระหวางปฏิบัติ 
๑.๔.๔ ใชเปนแฟมรอตอบ 
๑.๔.๕  ใชเปนแฟมรอเก็บ (ชั่วคราว)กอนนําไปเก็บในแฟมเก็บเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแลว
ระหวางป 
๑.๔.๖   ใชเปนแฟมรอสง 
๑.๔.๗  ใชเปนแฟมเรื่องดวนหรือเรื่องท่ีมีกําหนดใหสง 
๑.๔.๘  ใชเปนแฟมประชุม อบรม สัมมนา 
๑.๔.๙   ใชเปนแฟมเพ่ือใชตรวจสอบ 
๑.๔.๑๐ ใชเพ่ือประโยชนอ่ืน ๆ 

  ๑.๕  แฟมปกออนสีน้ําตาล 
๑.๕.๑  ใชสําหรับเก็บเรื่องท่ีตอนสิ้นปและเรื่องเดิม  แลวรวมเขาไวในแฟมสันผูก

เพ่ือจัดเก็บเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแลวตอนสิ้นป 
๑.๕.๒ ใชเพ่ือบรรจุเรื่องเพ่ือจําแนกหมวดหนังสือ  กลุมเรื่อง เม่ือจะเก็บเรื่องตอน

สิ้นป  และเรื่องเดิม 
๑.๕.๓  ใชเพ่ือประโยชนอ่ืน ๆ 
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  ๑.๖  แฟมสันหนาชนิดผูก ใชเก็บเรื่องเม่ือตอนสิ้นป และเรื่องเดิม 
  ๑.๗  แฟมสันหนาชนิดเจาะใน 
                                    ๑.๗.๑  ใชเก็บเรื่องเม่ือตอนสิ้นป และเรื่องเดิม 
                                    ๑.๗.๒  ใชเก็บระเบียบตาง ๆ 
                                    ๑.๗.๓  ใชเก็บเรื่องท่ีมีความหนามากกวาปกติ 
  ๑.๘  แฟมเก็บตัวอยางแบบฟอรมตาง ๆ 
 
          ๒.  ตูและช้ันตาง ๆ 

๑. ตูเหล็กชนิด ๔ ลิ้นชัก ใชสาํหรับเก็บแฟมแขวนเปนการเก็บระหวางปและอาจใชเก็บ
อุปกรณตางๆ 

๒. ตูเหล็กแบบประตู ๒ บาน ใชสําหรับเก็บแฟมออนชนิดเจาะในหรือแฟมสันหนา ตูชนิดนี้ใช
เก็บระหวางป                                                                            

     3.  ตูเหล็กท่ีมีลิ้นชักหลายลิ้นชัก ใชสําหรับเก็บแบบพิมพตางๆ 
๔. ตูไมและ ตูไมชนิดบานติดกระจกใชสําหรับเก็บหนังสือหรือเอกสารท่ีเปนเลมเก็บสมุดภาพและเก็บอุปกรณ

เครื่องมือเครื่องใชชนิดตางๆ 
๕. ชั้นหรือตูพักเรื่อง ใชสําหรับเก็บแฟมเรื่องระหวางปฏิบัติและแฟมรอตอบ  
 

 
 

ภาพประกอบ   ชั้นพักเรื่องใชเก็บระหวางปฏิบัติท่ีดําเนินการแลว 
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๖. ชั้นหรือตูเก็บแบบพิมพตางๆ 
 

 
 

ภาพประกอบ   ตูเก็บแบบพิมพตางๆ 
 

๗. ชั้นเหล็กหรือชั้นไมขนาดใหญ ใชสําหรับเก็บเรื่องตอนสิ้นปและเก็บเรื่องเดิมอาจใชเก็บหนังสือ 
หรือเอกสารท่ีเปนเลม 
 

        ๓.  เคร่ืองมือ เคร่ืองใชและอุปกรณอ่ืน ๆ 
 

๓.๑  ตรายางตาง ๆ ท่ีจําเปนตองใช 
๓.๒  เครื่องเจาะกระดาษ 
๓.๓  เครื่องสําหรับจัดทํารหัส 
๓.๔  เครื่องปมวัน เดือน ป 
๓.๕  เครื่องทําตัวอักษร 
๓.๖  ซองไมอัดสําหรับใสแฟมในตูเหล็ก 2 บาน 
๓.๗   แผนค่ันบงชี(้ Slip ) 
๓.๘   กระดาษสีตางๆ  
                       ฯลฯ 
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.  
 
 
 

ภาคผนวก 



~  ~ 
 

 
 

 
คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจาหนา

ซอง 
1.พระราชวงศ 
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจาอยูหวั 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม                   
ขาพระพุทธ (ออกชื่อ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรุณาโปรดเกล า 
โ ป รดกระหม อม  ข อ
เดชะ ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) (หรือจะเอาคําวา 
ขอ เดชะมาไวท ายชื่ อ
เจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทานทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลาปกกระหมอม                    
ขาพระพุทธ (ออกชื่อ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรุณาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม ขอ
เดชะ ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) (หรือจะเอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทายชื่อ
เจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทานทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระบรม
ราชินี สมเด็จพระบรม
ราชชนนี สมเด็จ พระ
ยุพราช              
(สยามมกฎุราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ออกพระนาม)                         
ท ร า บ ฝ า ล ะ อ อ ง           
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรุณาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม ขอ
เดชะ ขาพระพุทธเจา           
(ลงชื่อ)  

ขอพระราชทานทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๙ ~ 
 

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจาหนา

ซอง 
1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทานกราบทูล 

(ออกพระนาม) ทราบฝา
พระบาท 

ใตฝา พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรุณาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 
ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ชั้น
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) ทราบฝา
พระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระนาม) 

1.6  พระเจาวรวงศเธอ
(ที่มิไดทรงกรม) พระ
อนุวงศ ชั้นพระวรวงศ
เธอ (ที่ทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบพุระนาม) 

1.7  พระอนวุงศ ชั้น
พระวรวงศเธอ (ที่มิได
ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชั้นอนวุงศ ชั้น
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษ ุ
2.1สมเด็จพระสังฆราช
เจา 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม  

 
ขอประทานกราบทูล 

 2.2สมเด็จพระสังฆราช กราบทูบ ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลาระหมอมฉัน 

ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระนาม) 

2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภกิษุสงฆทั่วไป นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพ 

นมัสการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๐ ~ 
 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจาหนา

ซอง 
3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธานองคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

 
ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครอง
สูงสุด 
ประธานกรรมการการ
เลือกต้ัง 
ประธานกรรมการสิทธ ิ
มนุษยชนแหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ 
3. บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 

รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 

ใหกําหนดไว ดังนี้ 
สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สํานักนายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 



~ ๔๑ ~ 
 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สํานักราชเลขาธิการ รล 
สํานักพระราชวัง พว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ กร 
สํานักงานคณะกรรมการรวจิัยแหงชาติ วช 
ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
สํานักงานตํารวจแหงชาติ ตช 
สํานักงานอัยการสูงสูง อส 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สํานักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา สว 

 
รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้ 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน ขก พิจิตร พจ 
จันทบุร ี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ พช 
ชัยนาท ชน แพร พร 
ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชียงใหม ชม แมฮองสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลําปาง ลป 
นครสวรรค นว ลําพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นาน นน สกลนคร สน 



~ ๔๒ ~ 
 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
ปตตาน ี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลําภู นภ 
สระบุรี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อํานาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธานี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๓ ~ 
 

 
แบบหนังสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 

ท่ี นม 73604/ ……..        องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
          57/1 หมู 9  ต.กุดจอก  อ.บัวใหญ 

                                                                            จ.นครราชสีมา  30120 

         (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

(คําข้ึนตน) 

อางถึง (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….     
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                ( คําลงทาย ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                   (ตําแหนง) 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. 056 – 761009  
โทรสาร. 056 – 761009 
 
 
 
 

   

 

   ชั้นความลับ (ถามี)  
 



~ ๔๔ ~ 
 

                                ชั้นความลับ (ถามี)            
แบบหนังสือภายใน               ( ตาม

ระเบียบขอ ๑๒)  
 
 

                   ชั้นความเร็ว (ถามี)        บันทึกขอความ 
สวนราชการ    กองการศึกษา องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

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

เรื่อง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (คําข้ึนตน) 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………     

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชื่อ ) 

                      ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                         (ตําแหนง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๕ ~ 
 

แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๒๔ ) 

 

ท่ี นม 73604/ ……..        องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
          57/1 หมู 9  ต.กุดจอก  อ.บัวใหญ 

                                                                            จ.นครราชสีมา  30120 

      

 (ขอความ)หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีจะใหการ
รับรองพรอมท้ังลงตําแหนงและสังกัด  หรือท่ีตั้ง  แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………. 

   ใหไว   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

   

( สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                                   (ตําแหนง) 

 
 

       ( ประทับตราชื่อสวนราชการ ) 

  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
       (พิมพชื่อเต็ม) 

   
      

 
 
 
 
 
 

 
 
      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 



~ ๔๖ ~ 
 

แบบหนังสือประทับตรา    ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๔ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ที่ ศธ 04106.21/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………     

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ ) 

             ( ตราชื่อสวนราชการ ) 
                 (วัน  เดือน  ป ) 
         (ลงชื่อยอกํากับตรา) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. 074 – 326091 - 7 
โทรสาร. 074 - 326098 

 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๔๗ ~ 
 

แบบคําสั่ง 
                           ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๖ ) 

 
 
      

คําส่ัง องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

        ท่ี…………/ (เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง)  

   เร่ือง…………………………………………………………………... 
                                  ……………………………………………………………. 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….. 

  ท้ังนี้   ตั้งแต ………………………………………………….. 

    สั่ง   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง) 
 

 
 
 
 



~ ๔๘ ~ 
 

แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบขอ ๑๗ ) 

 
 
      

                   ระเบียบ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับท่ี…………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองการออกระเบียบ  และอางถึงกฎหมาย
ท่ีใหอํานาจออกระเบียบ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 
  ขอ ๒. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………………..เปนตนไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………….. 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตามระเบียบไป
กําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………….. 

  ประกาศ   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง)  

 
 

 
 
 
 
 
 



~ ๔๙ ~ 
 

แบบขอบังคับ       
( ตามระเบียบขอ ๑๘ ) 

 
 

                                  ขอบังคับ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับท่ี…………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ีให
อํานาจออกขอบังคับ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบงัคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ขอ ๒. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………เปนตนไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการไปกําหนดเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 

  ประกาศ   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง) 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๐ ~ 
 
 

แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ ๒๐ ) 

 
 

                                        ประกาศ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก   

        เรื่อง…………………………………………………………. 
      ……………………………………………………. 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………. 

    ประกาศ   ณ   วันที่…………………………………………….พ.ศ…………………………………. 

              (ลงชื่อ) 

             (พิมพชื่อเต็ม) 
                                         (ตําแหนง) 
 

 
 
 
 
 
 



~ ๕๑ ~ 
 

แบบขาว   
( ตามระเบียบขอ ๒๒ ) 

 

ขาว  องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

        เร่ือง…………………………………………………………. 

    ฉบับที…่……………….(ถามี) 
     ………………………………………………… 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

              (สวนราชการท่ีออกขาว) 

                                              (วัน  เดือน  ป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๒ ~ 
 

แบบแถลงการณ   
( ตามระเบียบขอ ๒๑ ) 

 
 

แถลงการณองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

        เรื่อง…………………………………………………………. 

ฉบับท่ี………………….(ถามี) 
     ……………………………………………………. 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………. 

       (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

                                        (วัน  เดือน  ป) 

                             (ตําแหนง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๕๓ ~ 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ ๒๕ ) 

 

รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งท่ี………………. 
    เม่ือ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
       ………………………………………………… 

ผูมาประชุม 

  ๑. 
 ๒. 
 ๓. 

ผูไมมาประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 

เริ่มประชุมเวลา 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………….. 

เลิกประชมุเวลา 

 

            ………………………………………………….. 
                ผูจดรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 



~ ๕๔ ~ 
 

แบบตรารับหนังสือ 

(ตามระเบียบขอ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
                               ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        (ชื่อสวนราชการ) 
เลขรับ………………........…………………… 
 

วันที่……………………..............…………… 
 

เวลา……………………………….........……… 



~ ๕๕ ~ 
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