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คํานำ 
 

งานธุรการ สํานักงานปลัด ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผู
ท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานทางดานสารบรรณ  ตลอดจนเพ่ือเปนการพัฒนาบุคลากร          
ใหปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณใหถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ท่ีแกไขเพ่ิม(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.
2560   ใหเปนระบบเดียวกัน และอางอิงได เพ่ือเอ้ืออํานวย ในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารสํานักงาน             
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
เพ่ือให คูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการ ดําเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบวา

ดวยงานสารบรรณ เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ อยางเดียวกัน  และพรอมรับฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะท่ีจะเปน 
ประโยชนตอการปรับปรุงแกไขอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงาน และนํามาปรับปรุงคูมือนี้ใหเหมาะสม
ยิ่งข้ึนตอไป  

งานธุรการ สานักงานปลัด หวังวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอ หนวยงานตาง ๆ ใน สังกัดองคการ
บริหารสวนตําบลกุดจอก ในการดําเนินงาน ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 
 

                                         (นางสาวปรัศนีญา ยอดปองเทศ) 

                                        เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

                                       สํานักงานปลัด 

                 เมษายน  2563 
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บทท่ี 1 บทนํา 

 
1. ความเปนมา ความจําเปนและความสําคัญ  
  

   การดําเนินงานดานงานสารบรรณของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก มีการ  
ดําเนินการเชนเดียวกับหนวยอ่ืน โดยยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ .ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  ท่ีแกไขเพ่ิมเติม
ให เหมาะกับสมภาวการณ ในปจจุบัน ท่ี มีการปฏิบัติ ง านด วยระบบงานสารบรรณอิเล็ กทรอนิกส                  
และ พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 นํามาใชประกอบในการปฏิบัติงาน
สารบรรณ   

 งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ซ่ึงเริ่มตั้งแต การคิด การอาน การราง 
การเขียน จัดเก็บ คนหา และอีกหลายๆ อยางจนไปถึงการทําลาย ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ     
คือ ไมมีบุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และไมเปนมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจาก ผูปฏิบัติงานขาดความรู
ความเขาใจในวิธีปฏิบัติท่ีถูกตอง  

  จากความเปนมาและความสําคัญของงานสารบรรณ จึงไดมีการ จัดทําคูมือในการปฏิบัติงาน
สารบรรณเลมนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานใหเปนระบบในการปฏิบัติงานเปนไป สะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน การบริหารงานสํานักงานดียิ่งข้ึน  

2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 
3.  ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เม่ือใด  กับใคร 
4.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
5.  เพ่ือใหผูบริหาร ผูบังคับบัญชา ติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6.  เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองคกร 
7.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนงาน 
8.  เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม   จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
10. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 

 

3. ประโยชนท่ีหนวยงานหรือผูรับบริการไดรบั  
     1. การปฏิบัติงานดานสารบรรณ เปนไปดวยความถูกตองรวดเร็ว และเปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ และ ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และการปฏิบัติงานสารบรรณเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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           2. จากการลงทะเบียนหนังสือ รับ-สง ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตองสามารถปฏิบัติได
ตามกําหนดระยะเวลา ตรวจสอบไดงาย และทําใหสามารถจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือได
วาใหดําเนินการอะไรกอนหลัง                            
            3. หนวยงานท่ีเก่ียวของไดรับขอมูลตามท่ีขอความรวมมือไดอยางถูกตองและรวดเร็วแมนยํา                  
การปฏิบัติงานสารบรรณกอใหเกิดประโยชนในดานการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังนี้ตามระเบียบสํานัก
นายก รัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไดกําหนดรูปแบบและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือไวเปน
มาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น เม่ือปฏิบัติงานตามระเบียบจะทําใหการติดตอ สื่อสาร หรือประสานงานกับหนวยงาน
ตางๆไดสะดวก รวดเร็วแมนยํายิ่งข้ึน และเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ และบังเกิดผลดีตอทาง
ราชการ 
 

 4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ  

 คูมือการปฏิบัติงานงานสารบรรณเลมนี้  ครอบคลุมถึงกระบวนการจัดการเอกสาร การ จัดทําหนังสือ
ราชการภายในและภายนอก โดยเริ่มจากการปฏิบัติงานตั้งแตการคัดแยก เกษียนหนังสือ จัดแฟมเสนอ ตลอด
จนถึงการดําเนินการตามท่ีผูบริหารเกษียน (สั่งการ)  จนถึงข้ันตอนสุดทายคือการทําลายเอกสาร  
 

5.คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานธุรการ  

  การปฏิบัติงานธุรการใหมีคุณภาพนั้น ผูปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
    1. มีความรูความสามารถในการอาน การตีความและสรุปสาระสําคัญ  

 2. มีความรู ความเขาใจ ในโครงสราง ภาระงานและภารกิจของหนวยงาน  
  3. รูจักบทบาทภารกิจหนาท่ีของตนเองและมีความรับผิดชอบตอตนเองและหนวยงาน  

4. มีความสามารถในการจัดลาดับความสําคัญและความเรงดวนของงาน (เอกสาร) 
  5. มีความสามารถในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและกําหนดงานในชวงระยะเวลาตางๆ ได  
  6. มีความรักและศรัทธาในงานท่ีรับผิดชอบ  
  7. ทํางานอยางเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  
  8. เปนผูรักษาระเบียบวินัยอยางเครงครัด  
  9. มีความรูและสามารถใชงานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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 กรอบโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
                                                                                                                                              
 
 
 

 
 

กองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 
 

 กองการศึกษา  
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

1.งานกอสราง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3. งานประสานสาธารณูปโภค 
4. งานผังเมือง 
 

1.  งานแผนงานและโครงการ 
2.  งานบริหารการศึกษา 
3.  งานสงเสริมคุณภาพและ 
     มาตรฐานการศึกษา 
 
 

กองคลัง 

(นักบริหารงานคลัง ระดับตน)ตน) 
 

1. งานบริหารท่ัวไป 
2. งานตรวจสอบภายใน 
3. งานบริหารงานบุคคล 
4. งานนโยบายและแผน 
5. งานกฎหมายและคดี 
6. งานปองกันและบรรเทา 
    สาธารณภัย 
7. งานกิจการสภา ฯ 
8.งานสาธารณสุข 
9. งานสงเสริมการเกษตร 

สํานักงานปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

 

1. งานการเงิน 
2. งานบัญชี 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) 

หนวยตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการ) 

รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน ) 

 กองสวัสดิการสังคม 
(ผูอํานวยกองสวัสดิการสังคม ) 

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
2. งานสังคมสงเคราะห 
3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนา
สตรี 
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โครงสรางสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 
 

 
                    
                     

 
                    
                    
                    
                 
                                                                         นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชก  (1)                  นิติกร  ชก. (1)  
หัวหนาสํานักปลัด อบต ตน (1)  
นักทรัพยากรบุคคล ปก.  (1) 
นักจัดการงานทัว่ไป ชก  (1) 
เจาพนักงานธุรการ ชง.   (1) 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1) 
พนักงานขับรถยนต       (1) 
คนงานทั่วไป               (1)                                                                                                                                      นักวิชาการเกษตร ปก./ชก. (0) 
นักการภารโรง             (1) 
                                       

หัวหนาสํานักปลัด อบต. 
นักบริหารงานทั่วไป ตน (1) 

งานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคดี งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกิจการสภา 

งานสงเสริมการเกษตร 

งานสาธารณสุข 
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บทท่ี 2 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง           
                   หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดาน
การธุรการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน

บริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 
1.2 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ

นําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
1.3 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑ ประจําป เพ่ือให

การจัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 
1.4 ควบคุม และดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย 

การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี เพ่ือใหสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการ
ปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การฝกอบรม เพ่ือใหมีขอมูลและ
รายงานสรุปการปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

1.6 อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน การประชุม 
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน 

1.8 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความชวยเหลือ หรือความ
รวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานพัสดุครุภัณฑ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูง 
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2. ดานการกํากับดูแล 
 

2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ท่ีกําหนด 

2.2 ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธาภาพ 

 

3. ดานการบริการ 
3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน การปฏิบัติ

ภารกิจของ หนวยงาน 
3.2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความสะดวกรวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให

เกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
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2.2 ลักษณะงานท่ีปฏบัิติ   
1. ลักษณะงานของงานสารบรรณ  มีภาระงานโดยแบงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้  

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 

1.ดานการปฏิบัติการ  
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
ประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

1. ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง     
2.งานเกษียนหนังสือเบื้องตน    
3.งานเสนอหนังสือผูบริหารและแจงเวียนสวน/กองท่ี 
เก่ียวของ   
4.ราง พิมพ หนังสือโตตอบท่ัวไป 
5.งานเก็บและทําลายหนังสือราชการ     
6. ฏีกาพัสดุ 
7 .งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ 
สํานักงานปลัด 
8.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 
 9. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 

1.2 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียน
เอกสาร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา 
และนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

๑. การเก็บระหวางปฏิบัติ 

๒. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
๒.๑  การเก็บระหวางป 
๒.๒ การเก็บเม่ือสิ้นป 

๓. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

๔. การเก็บในลักษณะอ่ืนๆ 
๔.๑   การเก็บหนังสือหมวดระเบียบ 
๔.๒  การเก็บหนังสือ ปกปด ลับ 
๔.๓   การเก็บแบบพิมพตางๆ 
๔.๔   การเก็บเอกสารตางๆ 
๔.๕    การเก็บเอกสารอ่ืนท่ีเปน
หลักฐานทางราชการ เชนคําสั่ง
,ประกาศ 

 

1.3 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ 
กําหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑ ประจําป 
เพ่ือใหการจัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 

 

ไมมีการจัดทําแผนการจัดซ้ือแลว 
ฎีกาเบิกจาย ของสํานักงานปลัด เชน ฎีกาคา
สาธารณูปโภค ฏีกาคาครุภัณฑ ฎีการายจายอ่ืนๆ เงิน
อุดหนุน งบกลาง ในระบบ   http://www.laas.go.th/   
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1.4 ควบคุม และดูแลการดําเนินการเก่ียวกับ
การจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา  การ
เบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี เพ่ือใหสภาพ
พรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยาง
เต็มท่ี 

จัดทําทะเบียนบัญชีเบิก-จายวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ 
สํานักงานปลัด เชน 
งานบัญชีวัสดุ เชนวัสดุสํานักงาน  วัสดุงานบานงานครัว 
วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุการเกษตร วัสดุไฟฟาและวิทยุ 
 
 

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 

1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บ
ขอมูลการบันทึก การฝกอบรม เพ่ือใหมีขอมูล
และรายงานสรุปการปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

 

งานลงระบบสารสนเทศ เชน ระบบขอมูลกลาง ของ 
อปท.(info)    -งานบันทึกขอมูล ,รวบรวมขอมูลตามเรื่อง
ท่ีไดรับมอบหมาย เชนขอมูลพ้ืนฐาน, คูมือสําหรับ
ประชาชน เปนตน (แกไข/ เพ่ิมขอมูลฯ) 
-งานดูแลติดตามการลงขอมูล ตามหนังสือสั่งการ ของแต
ละสวน/กอง ใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาและปรับปรุง
ใหเปนปจจุบัน (ตามคําสั่ง อบต.) 
-งานขอมูลขาวสารของทางราชการ ลงระบบขอมูล
ขาวสารอิเลกทรอนิกส  
-งานตามพรบ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ระบบศูนยกลาง
คูมือประชาชน 
-งานรวบรวมติดตามและรายงานขอมูลงาน กิจกรรม 
โครงการฯ ใหทางจังหวัด/อําเภอทราบ ทุกสัปดาห ตาม
หนังสือสั่งการเชนงานนโยบายจงัหวดัสะอาด เป็นตน้ 

1.6 อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา 
บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน การประชุม 
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย 
และมีหลักฐานในการประชุม 

 

- จัดเตรียมสถานท่ี หองประชุม         
   - 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         
   - จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
และอุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ      
      - ประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความ
สะดวกให กับวิ ทยากรและพนักงาน ท่ี เข า รับการ                  
ฝกอบรม        
  - ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนการ
ฝกอบรม หรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 
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1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความ
รับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน 

 

กาวทันระบบงาน ตามเทคโนโลยีตางๆ 
หม่ันสืบคนหนังสือราชการจากทางเว็บไซตสํานักงาน
ส ง เสริมการปกครองทอง ถ่ินจั งหวัดนครราชสีมา
www.koratdal.go.th หรือทางกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน www.dla.go.thทุกวันและทุกระยะ 
 หรืองานทางออนไลน ปริ้นหนังสือสั่งการตามQR Code
ในหนังสือสั่งการ หรือกลุมประสานทางกลุมLine 
/ZOOMจากหนวยงานตางๆ   

1.8 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชน เ พ่ือขอความชวยเหลือ หรือ
ความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 

ติดตอประสานงาน และเขารวมกลุมงานทางออนไลน 
เ พ่ื อความสะดวก รวดเร็ ว  ทัน เหตุการณ  และ มี
ประสิทธิภาพ   
 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู
ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป 
งานพัสดุครุภัณฑ งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.ศึกษา ทบทวนความรู เชนระเบียบงานสารบรรณ งาน
กฏหมาย 
2.ศึกษาเทคโนโลยีใหมๆเชนโปรแกรมงานปรับแตง
เอกสาร รูปภาพ 
3.รวมกลุมงานทางLine  / ZOOM กับกลุมตางๆ 
 

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน 
2.ดานการกํากับดูแล  

2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

 

2.2 ติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาแนะนํา 
แกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยาง
ตอเนื่อง และมีประสิทธาภาพ 

 

3. ดานการบริการ  

3.1 ติ ดต อป ระสานง าน กับหน ว ย ง าน ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน 
การปฏิบัติภารกิจของ  หนวยงาน 

 
 

 การประสาน ใหขอมูล ข้ันตอน การดําเนินการหนังสือแต
ละฉบับ ติดตอ รวมท้ังประสานงานทางโทรศัพทหรือกลุม 
Line ตางๆ เชน กลุมอําเภอ/กํานัน ผูใหญบาน เปนตน 
และประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความ
สะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานท่ีเขารับการฝกอบรม 

http://www.dla.go.th/
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3.2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและ
ผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความสะดวก
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ตอนรับประชาชน หรือดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม 
หรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจง
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงาน
ใหมีประสิทธิภาพ 

-ใหคําแนะนําหากพบวางานหนังสือราชการไมถูกตอง     
 -การใหขอมูลข้ันตอนวิธีการ  เก่ียวกับการ ปฏิบัติงานสาร
บรรณ  
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บทท่ี 3 หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
คูมือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ มีหลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังนี้         

     1. งานลงทะเบียนหนังสือรับ-สง     
2. งานเกษียนหนังสือเบื้องตน    
3. งานเสนอหนังสือผูบังคับบัญชาและแจงเวียนสวน/กองท่ี เก่ียวของ   
4. งานราง พิมพ หนังสือโตตอบท่ัวไป 
5. งานเก็บและทําลายหนังสือราชการ     
6. งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด 
7. งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
9. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 

      
     ตามหลักเกณฑการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ 
1. งานสารบรรณ - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548     
แกไขเพ่ิม(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.2560    
 - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ 
คอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
1.งานสารบรรณ   
    
 

   

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548
แกไขเพ่ิม(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.2560    
    - พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับ 
คอมพิวเตอร พ.ศ.2550  
ตามระเบียบสํานักยกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ      
พ.ศ.2526 ซ่ึงกําหนดไววา หนังสือราชการ คือ เอกสาร
ท่ีเปน หลักฐานในราชการ ไดแก   
   1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ   
  2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช
สวน ราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก   
  3.  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ 
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
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ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 

    4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานใน 
ราชการ  
 5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือขอบังคับ  
 6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสาร
บรรณ อิเล็กทรอนิกส  แบงเปน 6 ชนิด 
      1. หนังสือภายใน  
     2. หนังสือภายนอก 
      3. หนังสือประทับตรา 
     4. หนังสือสั่งการ 
     5. หนังสือประชาสัมพันธ 
     6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีท าข้ึน หรือรับไวเปน
หลักฐานใน ราชการ  

 -ลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก       
ซ่ึงปจุบันเพ่ือความรวดเร็วและทันเหตุการณ ไดสืบคน
หนังสือผานทางเว็บไซต www.koratdal.go.th หรือทาง
เว็บไซตwww.dal.go.th และเว็บไซตอ่ืนท่ีใหสืบคนเอง 
หรืองานทางออนไลน ปริ้นหนังสือสั่งการตามQR Code
ในหนังสือสั่งการ หรือกลุมประสานทางLine กลุมตางๆ   
1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
เพ่ือดําเนินการกอนหลังและ เปดผนึกซอง ตรวจเอกสาร 
หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือ
บันทึกขอปกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่อง
นั้นตอไป  
 2. ประทับตรารับหนังสือ 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ
ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลว 
จัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม  
๔ .เสนอหนังสือเขาใหม ใหผูบริหารหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนและ 
หรือสั่งการหากมีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่อง
ไวในสมุดบันทึกกันลืม 
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ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
 -การลงทะเบียนสง หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก หนังสือสงมี

ข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1ใหเจาของเรื่องตรวจความความเรียบรอยของหนังสือ 
รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน และสําเนาคูฉบับให
หัวหนาสวน/กองตรวจความถูกตองเรียบรอย  แลวลง
ลายมือชื่อกํากับ ผูราง   ผู พิมพ  ผูตรวจ ท่ี มุมลาง
ดานขวาของหนังสือ แลวสง เรื่องให เจาหนา ท่ีของ
หนวยงานสารบรรณกลาง เพ่ือลงทะเบียนหนังสือสง 
2.เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ตรวจสอบความ
เรียบรอยอีกครั้ง  นําเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย กรณีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ลงนาม
แลว จะออกเลขลงทะเบียนหนังสือสง  
3.เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง นําเรื่องคืน สวน/
กอง หรือเจาของเรื่องดําเนินการ ถาเปนเรื่องท่ีลงนาม 
แลวใหลงทะเบียนหนังสือสง และลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือ
สงออกเพ่ือจัดสงตอไป สวนสําเนาคูฉบับและตนเรื่อง
สงคืนเจาของเรื่องผูปฏิบัติ  แตถายังไมสามารถสงออกได
ทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 
4.การจัดสงหนังสือทางไปรษณีย เจาหนาท่ีหนวยงานสาร
บรรณกลาง ตรวจความเรียบรอยอีกครั้ง แลวปด   ผนึก 
หนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึด
ติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการ
บรรจุซอง การสงหนังสือโดย ทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ หรือวิธีการท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทย
กําหนด 

๕. นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหม ท่ีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย รับทราบและสั่งการแลว มอบใหสวนราชการ
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไวเปน
หลักฐานดวย 
๖.เม่ือหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 
๖.๑ พิจารณาหนังสือตางๆ บันทึกในทะเบียนคุมเรื่อง 
๖.๒ แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง  โดยลงชื่อรับ
ไวเปนหลักฐานดวย 
๖.๓ เจาหนาท่ีเจาของเรื่อง นําหนังสือไปปฏิบัต ิ



~ ๑๕ ~ 
 

 การสงหนังสือซ่ึงมิใช   
เปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผู รับแลว      
ผูสงตองใหผู รับ ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ     
แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี
สําเนาคูฉบับ 

2. งานเกษียนหนังสือ วิธีเกษียนหนังสือหรือสรุปประเด็น มีดังนี้   
1. สรุปเรื่อง ประเด็นท่ีส าคัญ จากหนังสือท่ีสงมา 

หรือ รับมา โดยการตัดทอนใหเหลือเฉพาะใจความ
สําคัญ   

2.  แยกสรุปเปน  
3 สวน คือ สวนเนื้อหา  สวนขอมูล เพ่ิมเติม และ
สวนเสนอแนะ     

3.  ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเนื้อหา
และ การใชภาษา     

4. ลงลายมือชื่อผูเกษียนหนังสือ    
  5. ลงวัน เดือน ป  

ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
3. งานเสนอแฟมหนังสือตอผูบังคับบัญชาและแจงเวียน
สวน/กองท่ี เก่ียวของ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ถาเปนเรื่องสําคัญมากและเรงดวนจริงๆ จําเปนตอง
รีบเสนอโดยทันที ไมตองรั้งรอ แมแตในท่ีประชุมก็เสนอ
ได  
2. การนําแฟมเสนอ เสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือสั่งการ
หรือลงนาม ใหนําแฟมเสนอไปวางไวมุมโตะดานซายมือ
ของผูบังคับบัญชา เม่ือผูบังคับบัญชาสั่งการ ลงนามแลว 
จะเลื่ อนแฟมเหลานั้น ไปท่ี มุมโตะดานขวามือของ
ผูบังคับบัญชา เจาหนาท่ีเขาไปนําแฟมออกไปดําเนินการ
ตอไปได (เรื่องท่ีกลาวนี้ ทานอาจารยอภัยฯกลาววา เปน
การปฏิบัติตามธรรมเนียมของราชการ 
  วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพ่ือใหงายตอการพิจารณา
หนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปนประเภทตาง ๆ    
มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 
1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน 
เพียงลงชื่อเทานั้น ควรเรียงไวขางหนา 
2  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมี
การตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง หรือแยกแฟมเสนอ เพราะ
ตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพ่ือใหสามารถ
สั่งงานธรรมดาไดกอน 



~ ๑๖ ~ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
- การเสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชาลงนาม 

3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจง
ความ อ่ืน ๆ ไวตางหาก 
4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันที
และควรใหนําเสนอไดเสมอ 
 
ควรจัดตนฉบับไวขางบนสําเนาคูฉบับ สําเนาคูฉบับไว
ขางลาง มีเหตุผลดังนี้ 
 - การพิมพขอความของตนฉบับชัดเจนกวาสําเนาคูฉบับ 
ทําใหผูลงนาม มีความม่ันใจในขอความ ของหนังสือท่ีจะ
สงออกไป 
-เปนการใหความสะดวกตอผูบัง คับบัญชา  ในการ
พิจารณาตรวจขอความ และไมตองพลิกกระดาษกอนลง
นาม 

4.งานราง พิมพ หนังสือโตตอบท่ัวไป หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจม
แจง แยกประเด็นท่ีเปนเหตุผลและความมุงหมายท่ีจะทํา
หนั ง สื อนั้ น  โ ดยตั้ งหั ว ข อ เ ก่ี ยว กับ เ รื่ อ ง ท่ี จ ะร า ง               
วาอะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใคร ทําไม อยางไร เปนขอ 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              
ตอไปจึงเปนขอความท่ีเปนความประสงคและขอตกลง    
ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจ
งาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ 
คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอท่ี
ฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก  
การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคํา
ธรรมดา ท่ี มีความหมายไดหลายทาง  สํานวนท่ีไม
เหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควร
ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง 
ขอสําคัญตองระลึกถึงผูท่ีจะรับหนังสือวา เขาใจถูกตอง
ตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 



~ ๑๗ ~ 
 

ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
5.งานเก็บและทําลายหนังสือราชการ    ๑.   การเก็บระหวางปฏิบัติ   

คือ การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ ใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาท่ีเจาของเรื่องโดยกําหนดวิธีเก็บ
ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงานได  
สรุปการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ 
 ๑.เจาหนาท่ีรับ – สง จัดแฟมหนังสือเขาใหม 
 ๒.ลงรหัสประจําเรื่อง(ถามี) 
 ๓.เรื่องใดอยูระหวางปฏิบัติ ใหเก็บในแฟมระหวางปฏิบัต ิ
(แฟมกําลังจัดทํา) 
 ๔.เรื่องใดรอตอบ ใหเก็บในแฟม/ชั้น รอตอบ 
 ๕.ในแตละวันใหเก็บแฟมระหวางปฏิบัติและแฟมรอตอบ
ไวท่ีชั้นหรือตูพักเรื่อง 
 ๖.หนังสื่อท่ีสงออกเมือลงทะเบียนสงแลว เก็บในแฟม/
ชั้น รอสง 
 ๗.เรื่องลับ ปกปด เก็บในแฟมลับ ปกปด จะตองเก็บไว
อีกตูหนึ่งโดยเฉพาะอยูในท่ีปลอดภัย 
 ๘.เจาหนาท่ีรับ –สง หนังสือควรมีแฟมประจําตัวดังนี้ 
       • แฟมหนังสือเขาใหม และแฟมเรื่องดวน 
       • แฟมระหวางปฏิบัติ ( กรณีเปนเจาของเรื่อง ) 
       • แฟมรอตอบ ( กรณีเปนเจาของเรื่อง ) 
       • แฟมรอสง 

 -การทําลายเอกสาร ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 66 กําหนดไววา ภายใน 
60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ใน การเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ ท่ีครบอายุการเก็บในป
นั้น  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหนาสวน
ราชการ ระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําาลายหนังสือ 
แกไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ      
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขอ ๔ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของขอ ๖๗ แหง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และใหใชความดังตอไปนี้แทน “ใหหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 



~ ๑๘ ~ 
 

ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยาง
นอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือน
หรือพนักงานสวนทอง ถ่ิน ประเภทวิชาการ  ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป 
หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน ท่ีเทียบเทา” 
 

 
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 

ฎีกาคาสาธารณูปโภค ฏีกาคาครุภัณฑ ฎีการายจายอ่ืนๆ เงิน
อุดหนุน งบกลาง และเอกสารประกอบฎีกา 

  - ตรวจสอบเอกสารกอนตั้งฎีกาเบื้องตน  
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายตามงบประมาณ 
 - ปริ้นฎีกาจากระบบ http://www.laas.go.th/  
 - ลงทะเบียนการเบิกจายในสมุดคุม 
 - เสนอหัวหนาสํานักปลัด  
- นําสงกองคลังงานการเงินและบัญชีเพ่ือดําเนินการ
เบิกจายใหเจาหนี้ บุคคลหรือหนวยงานตอไป 

7.งานจัดทําทะเบียนเบิก-จายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ 
สํานักงานปลัด 

วิธีการเบิกจายพัสดุ  
๑. ใบเบิกและเอกสารประกอบ(ถามี)ตรวจสอบ และเก็บ
ไวเปนหลักฐาน         
   - ใบเบิกวัสดุ        
 ๒. ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย(เพ่ือตัดยอด
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
 ๓. ผูเบิก(หัวหนาหนวยงาน,ผูตองการใชวัสดุ,ผูจาย,
เจาหนาท่ีพัสด ุ

8.งานอื่นๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
1.งานประชาสัมพันธ/งานดูแลเว็บไซต อบต.กุดจอก 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ 
-ประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆผานทางfacebook อบต.
กุดจอก /facebook ศูนยขอมูลขาวสาร อบต. 
-ประชาสัมพันธ ผานทาง  
เว็บไซต อบต.กุดจอกwww.kudjok.go.th 
-รวบรวมงานภาพกิจกรรมตางๆลงในชองทาง Line กลุม
อบต.กุดจอก 
งานดูแลเว็บไซต อบต.กุดจอกwww.kudjok.go.th 
-ลงงาน ภาพกิจกรรม ขอมูลตางๆ  เพ่ือเผยแพรขอมูล
ขาวสาร ของทางราชการ กิจกรรม,โครงการฯ ของ อบต.
ใหเปนปจจุบัน  
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2.งานขอมูลขาวสารของทางราชการ และงานลงระบบ 
ขอมูลขาวสารอิเลกทรอนิกส อบต.กุดจอก  
 
 
 
3.งานตามพรบ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
ระบบศูนยกลางคูมือประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
4.งานลงระบบประมวลผลขอมูลเกณฑชี้วัดและคา
เปาหมายข้ันต่ําการจัดบริการสาธารณะ ประจําป        
ของสํานักงานคณะกรรมการกระจายอํานาจใหแก อปท.
(www.odloc.go.th) 
5.งานสํารวจ/รายงาน ประชากรสุนัขและแมว 
  

-ลงงานตามหนังสือสั่งการท่ีใหเผยแพรขอมูลผานทาง 
website อบต. 
- ลงงานตามท่ี สวน/กองใด รองขอและนําขอมูลมาให    
ลงตามตัวชี้วัดตามหนังสือสั่งการ 
 
 

-  ลงระบบขอมูลขาวสารอิเลกทรอนิกส อบต.กุดจอก   
ผานทางเว็บไซต www.kudjok.go.th 
 

-รวบรวมและสรุปรายงานผูมาขอใชบริการ 
 
 

-รวบรวมเอกสารใชบริการจากประชาชนลงทะเบียนใน
สมุดคุม 
-จัดทําคูมือประชาชน/ขบวนงาน 
-สรุปรายงานผูมาขอใชบริการ 
-ลงระบบศูนยกลางคู มือประชาชน ดําเนินการตาม 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ บนเว็บไซตระบบสารสนเทศการจัด
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) 
 
 
-รวบรวมขอมูลตามตัวชี้วัดของแตละสวน/กอง 
-ลงระบบประมวลผลฯหนาเว็บไซตสํานักงาน ก.ก.ถ. 
(http://www.odloc.go.th) 
 
-รวบรวม บันทึกขอมูลจํานวนสุนัขและแมว ในระบบ
Rabies One Data โปรแกรมRabies Online   เพ่ือใช
ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

9. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป สงขอตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล ตาม
ปงบประมาณ(2 ครั้ง) ใหนักทรัพยฯ ตามกําหนด
ระยะเวลา 
 

 

http://www.odloc.go.th/
http://www.kudjok.go.th/
http://www.opdc.go.th/
http://www.odloc.go.th/


~ ๒๐ ~ 
 

บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1  แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
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-
สง     

             

2 .งานเกษียนหนังสือเบื้องตน                 
3 งานเสนอหนังสือ

ผูบังคับบัญชาและแจงเวียน
สวน/กองท่ี เกี่ยวของ   

             

4 งานราง พิมพ หนังสือโตตอบ
ท่ัวไป 

             

5 งานเก็บและทําลายหนังสือ
ราชการ     

             

6 งานจัดทําฎีกา และเอกสาร
ประกอบฎีกาของสํานักงาน
ปลัด 

             

7 งานจัดทําทะเบียนเบิกจาย
วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ 
สํานักงานปลัด 

             

8 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

             

9 รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจําป  ครั้งท่ี 1 
 
           ครั้งท่ี 2 
 

             

 
แผนการปฏิบัติงานประจําป 
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4.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
หนังสือรับ 

  
 หนังสือรับมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและ เปดผนึกซอง 

ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให
ถูกตอง หรือบันทึกขอปกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป  

 2. ประทับตรารับหนังสือ 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลว 

จัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม  
๔.เสนอหนังสือเขาใหม ใหผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนและ 

หรือสั่งการหากมีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม 
๕. นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหม ท่ีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย รับทราบและสั่งการแลว มอบให

สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไวเปนหลักฐานดวย 
๖.เม่ือหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 

๖.๑ พิจารณาหนังสือตางๆ บันทึกในทะเบียนคุมเรื่อง 
๖.๒ แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง  โดยลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
๖.๓ เจาหนาท่ีเจาของเรื่อง นําหนังสือไปปฏิบัติ 
 
 

 
ภาพประกอบ  การไหลเวียนของหนังสือเขา 
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หนังสือสง 
 

      หนังสือสงมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. .ใหเจาของเรื่องตรวจความความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน และสําเนาคู

ฉบับใหหัวหนาสวน/กองตรวจความถูกตองเรียบรอย  แลวลงลายมือชื่อกํากับ ผูราง   ผูพิมพ  ผูตรวจ ท่ี
มุมลางดานขวาของหนังสือ แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง เพ่ือลงทะเบียน
หนังสือสง 

2. เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง  นําเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย กรณีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ลงนามแลว จะออกเลขลงทะเบียนหนังสือสง  

3. เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง นําเรื่องคืน สวน/กอง หรือเจาของเรื่องดําเนินการ ถาเปนเรื่องท่ีลง
นาม 

     แลวใหลงทะเบียนหนังสือสง และลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือสงออกเพ่ือจัดสงตอไป สวนสําเนาคูฉบับและตน
เรื่องสงคืน    เจาของเรื่องผูปฏิบัติ  แตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 

4. การจัดสงหนังสือทางไปรษณีย เจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ตรวจความเรียบรอยอีกครั้ง แลวปด 
ผนึก หนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวดหรือวิธี
อ่ืนแทนการบรรจุซอง การสงหนังสือโดย ทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการท่ีการ
สื่อสารแหง  ประเทศไทยกําหนด การสงหนังสือซ่ึงมิใช  เปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผู
รับแลว  ผูสงตองใหผูรับ ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ  แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้น
มาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับ 

 
         ภาพประกอบ การไหลเวียนของหนังสือออก 
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2. ขั้นตอนงานเกษียนหนังสือราชการ  
 

ข้ันตอนการเกษียนหนังสือราชการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร พิจารณาความเรงดวน     
สรุปเรื่อง ประเด็นท่ีสําคัญ จากหนังสือท่ีสงมาหรือรับมา             

โดยการตัดทอนใหเหลือเฉพาะใจความสําคัญ 

รับเอกสาร จากหนวยงานภายนอก/ภายใน 

                    แยกสรุปเปน  
3 สวน คือ สวนเนื้อหา  สวนขอมูลเพ่ิมเติม และสวนเสนอแนะ     

ลงลายมือชื่อผูเกษียนหนังสือ 
ลงวัน เดือน ป 
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3. ข้ันตอนงานเสนอหนังสือผูบังคับบัญชาและแจงเวียนสวน/กองที่ เกี่ยวของ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หากเปนเรื่องสําคัญมากและเรงดวนจริงๆ 
จําเปนตองรีบเสนอโดยทันที ไมตองรั้งรอ 
แมแตในท่ีประชุมก็เสนอได 
         เสนอแฟมเรื่องดวน 

 

นําแฟมเสนอ เสนอตอหัวหนาสํานักปลัด ตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนพิจารณา สั่งการเบื้องตน 

งานสารบรรณ พิจารณา  ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน  ตามท่ี ผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ        
/ลงนาม ครบหรือไม 

นําหนังสือใหสวน/กอง ท่ีเก่ียวของ 

นําแฟมเสนอ เสนอตอ 
รองปลัด อบต. 

ปลัด อบต. 
นายก อบต. 

เพ่ือพิจารณาสั่งการและลงนาม 

 

ถกูตอ้ง 
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3. ข้ันตอนงานราง พิมพ หนังสือโตตอบทั่วไป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

เม่ือไดรับหนังสือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย จะตองพิจารณาวา 
หนังสือนั้นเรงดวนมากนอยเพียงไร 

พิจารณาวา หนังสือท่ีรางนั้นควรจะมีถึงใครบาง ควรทําสําเนา
ใหใครบาง แลวบันทึกไวในรางดวย 

การอางหนังสือจะตองดูวาเรื่องนั้นมีเรื่องเดิมอยูหรือไม  
ถามีใหนําเสนอในแฟมเสนอ พรอมหนังสือราง ดวย 

นําหนังสือเสนอ หัวหนาสํานักปลัด ตรวจสอบความถูกตอง 
พรอมลงนาม 

หัวหนาสํานักปลัด ตรวจสอบความถูกตองแลว นําเสนอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับตอไป 
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4. ข้ันตอนงานเก็บและทําลายหนังสือราชการ 
 

การเก็บหนังสือ มีข้ันตอนในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 

การเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ 
ใหเก็บในแฟมระหวางปฏิบัติ (แฟมกําลังจัดทํา) 

เรื่องใดรอตอบ ใหเก็บในแฟม/ชั้น รอตอบ 
หนังสื่อท่ีสงออก เมือลงทะเบียนสงแลว เก็บในแฟม/ชั้น รอสง 

เรื่องลับ ปกปด เก็บในแฟมลับ ปกปด จะตองเก็บไวอีกตูหนึ่งโดยเฉพาะอยูในท่ี
ปลอดภัย 

 
 
 

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวและไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

แยกเก็บตามหมวดหมู 
 

การเก็บเพ่ือไวใชในการตรวจสอบ 
 คือการเก็บเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแลว แตจําเปนตองใชในการ

ตรวจสอบเปน การเก็บใหเก็บไวเหมือนการเก็บระหวางป หมวดหนังสือ 
กลุมเรื่องและเรื่องยอยตามทะเบียนรหัสหนังสือ  และทําตรายางประทับ
ขอความ “ใชตรวจสอบ “ ท่ีสันแฟมเก็บระหวางปและปกดานนอกเก็บไว
ตูเก็บระหวางป โดยเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเปนผูรับผิดชอบ เม่ือหมดความ
จําเปนแลวใหเจาหนาท่ีเก็บเปนผูดําเนินการจัดเก็บเหมือนการเก็บหนังสือ
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

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของขอ ๖๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และใหใชความดังตอไปนี้แทน “ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวน
ทองถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน ท่ี
เทียบเทา” 
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4.3 แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงาน  
 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตองมีความรอบรู เก่ียวกับการดําเนินการทางดานเอกสาร เชน การ จัดเก็บเอกสาร
ท่ีมีประสิทธิภาพตองครอบคลุมกระบวนการตาง ๆ เริ่มตั้งแตการผลิต การเผยแพร การใช การ คน การทําลาย
เอกสาร   
          2. ในการสื่อสารในสานักงานและขององคการ เชน เอกสารลับ ไมใหรั่วไหลหากมีการรั่วไหล ไปความ
เสียหายจะเกิดกับองคการเปนอยางมาก สิ่งนี้มีความสําคัญจะตองทําใหครอบคลุมทุกกระบวนการ 
   3. การจัดพิมพเอกสาร ตรวจสอบคําถูกผิด การใชภาษาในงานสารบรรณ ภาษาราชการไมใช ภาษาพูด การ
เขียนหนังสือ การข้ึนตน การลงทาย และก็ขอความในชวงวรรค ชวงตอนในแตละวรรค ไมควรใช คําศัพทท่ีไมถูก       
การข้ึนตนราชาศัพทหรือคําท่ีใชกับพระสงฆ คําข้ึนตนลงทายตามสมณศักดิ์ ก็ไมเหมือนกัน ตอง มีความระมัดระวัง 
และผู ท่ีทํางานตรงนี้ตองมีความรอบรู รวมถึงรายงานการประชุมก็มีรูปแบบและวิธีการเขียน ท่ีเปนทางการ            
ซ่ึงผูปฏิบัติงานดานสารบรรณสวนใหญจะมีพจนานุกรม และควรมีคูมือการเขียนไวใหตรวจสอบ ความถูกตอง แลวก็มี
ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มาใชควบคูกันและท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 

 4. เอกสารท่ีเก็บไวผูใชสามารถเขาถึงอยางรวดเร็ว สะดวกและก็ทันตอสถานการณ  
 

4.4 ขอควรระวังสําหรับการทํางานสารบรรณ  
 เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ ตองมีความละเอียดรอบคอบในการทํางานเปน อยางดี             

มีบุคลิกลักษณะ  มีความรู หรือมีความชํานาญ มีไหวพริบในการแกปญหาเฉพาะหนาในการทํางาน ท่ี สําคัญตองมี
มนุษยสัมพันธท่ีดีดวย   

  

4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผูประกอบอาชีพการงานแตละอยางกําหนด ข้ึน

เพ่ือรักษาและสงเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิกอาจเขียนเปนลายลักษณอักษร
หรือไมก็ได 

 คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี สิ่งท่ีตองดีงามหรือสิ่งท่ีมีประโยชนมาก เปนสิ่ง กํากับ
จิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และสําคัญอยางยิ่งตอการดําเนินชีวิตและการทํางาน  

  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  หมายถึง ธรรมท่ีเปนขอประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของ ศีลธรรม 
หรือระบบการทกระทําความดี ละเวนความชั่ว ประกอบดวย 

• พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเคยมีพระราชดํารัสเก่ียวกับ จรรยาบรรณ เ ม่ือครั้ง
พระราชทาน ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เม่ือวันท่ี 9 กรกฎาคม  พุทธศักราช 
2540 ความสําคัญตอนหนึ่งวา “...การ งานทุกอยางทุกอาชีพ ยอมมีจรรยาบรรณของตน 
จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติเปนลายลักษณอักษรหรือไมก็ตาม แตเปนสิ่งท่ียึดถือกันวาเปน
ความดีงามท่ีคนในอาชีพนั้น พึงประพฤติปฏิบัติ หากผูไดลวงละเมิดก็อาจจะกอให เกิด
ความเสียหาย ท้ังแกบุคคล หมูคณะและสวนรวมได...”  
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• งานสารบรรณ ไดนอมนําพระราชดํารัสดังกลาว มาใชเปนหลักยึดถือในการปฏิบัติงานและ 
นอกจากนี้ ยังคง ยึดถือหลักจรรยาบรรณของขาราชการพลเรือนสามัญ ตามมาตรา 78 
แหงพระราชทาน บัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ไดกําหนดไวดังนี้ 
1. การยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  

  2. ความซ่ือสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 
 3. การปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได  

  4. การปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม  
 5. การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน และในมาตรา 79 ขาราชการพลเรือนสามัญผู ใดไมปฏิบัติ

ตามจรรยาบรรณอันมิใชเปนความผิดวินัยให ผูบังคับบัญชาตักเตือน นําไปประกอบการพิจารณา
แตงตั้งเลื่อนเงินเดือน หรือสั่งใหขาราชการผูนั้นไดรับการพัฒนา   
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บทท่ี 5 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 
 

5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  

1. ปญหาดานนโยบาย การบริหาร และจัดการระบบการปฏิบัติงานสารบรรณ และดานบุคลากร 
1.1 นโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ยังไมมีการกําหนดใหชัดเจน    

    1.2 ผูบังคับบัญชาไมใหความสําคัญ กับงานสารบรรณ   
  

   2. ปญหาดานการปฏิบัติงาน          
.2.1  ผูปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน ยังไมมีแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน 

รวมท้ังความชํานาญงานดานทําลายเอกสาร 
2.2 การปฏิบัติงานมีหลายหนาท่ีทําใหบางทีงานหยุดชะงัก ไมสามารถสามารถจัดการเอกสารให

เปน ปจจุบันและทันตอเหตุการณ   
2.3 หนวยงานขาดแคลนเครื่องมือ  เครื่องใช  วัสดุครุภัณฑท่ีจําเปน  เชน ตูเหล็ก ชนิด  ๔  ลิ้นชัก  

แฟมชนิดตางๆ เนื่องจากงบประมาณในการจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑในแตละปไดรับวงเงินจํากัด 
2.4 .หนวยงานสวนใหญคับแคบทําใหเกิดการไมคลองตัว  ในการจัดเก็บหนังสือใหเปนสัดสวนและ               

ไมสะดวกในการปฏิบัติงาน 
2.5 บุคลากรในหนวยงาน สวนใหญยังใหความสนใจเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณคอนขางนอย               

มักจัดเก็บหนังสือตามความเคยชิน ตามความรูสึก  ตามคําบอกเลา ไมไดศึกษาแนวทางการปฏิบัติ                  
อยางจริงจัง 

   

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 1. ปญหาดานนโยบาย การบริหาร และจัดการระบบ และดานบุคลากร  

1.1 ควรมีนโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ผูบริหารควรสนับสนุน และเพ่ือให 
สอดคลองกับภารกิจของงานสารบรรณ 

1.2 ผูบังคับบัญชาควรใหความสําคัญกับงานสารบรรณ เห็นชอบใหดําเนินการตามระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 เปนตน     

    2.  ดานการปฏิบัติงาน         
2.1 ควรมีจัดการอบรมใหแกผูปฏิบัติงานสารบรรณ และบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหมี ความรู

ความชํานาญในการปฏิบัติงาน โดยการเชิญวิทยากรมาใหความรู   
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5.3 ขอเสนอแนะ  
 

การปฏิบัติงานสารบรรณ มีขอเสนอแนะการปฏิบัติงาน บุคลากร หนวยงาน 
1. ควรศึกษา ระเบียบเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเปนการพัฒนาทักษะ ความรู 

ความสามารถ ข้ันพ้ืนฐานใหกับตนเอง  รวมท้ังการศึกษา ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานสาร
บรรณ เพ่ือให งานในสวนท่ีตนเองปฏิบัติเปนไปดวยความราบรื่น   เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ในการ
บริหารจัดการขอมูล ใหมีคุณภาพ ลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เปนการประหยัดพลังงานและทรัพยากร งาย
ตอการดําเนินการใน ภาพรวมของงาน และทําใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
และนําไปสูการพัฒนาองคกร  

2. ควรมีการสงเสริมใหเจาหนาท่ีไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับระบบงานสาร
บรรณ  เพ่ือกอใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง  และสามารถถายทอดใหกับเจาหนาท่ีภายในหนวยงานได
รับทราบ  และสามารถปฏิบัติในแนวทางเดียวกันไดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
          3. เนื่องจากสถานท่ีทํางานคับแคบ จึงทําใหไมมีท่ีจัดวางตูเก็บเอกสารได ควรจัดตามสภาพท่ีมีอยูไป
กอน จึงเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวไวในกลองพลาสติกขนาดใหญพรอมทําทะเบียนหนังสือเก็บ เพ่ือสะดวก
ในการคนหา และเสนอโดยการวางแผนใหมีการปรับปรุงใหเต็มรูปแบบในโอกาสตอไป  

4. ควรมีการจัดประชุมเปนประจําทุกเดือน   เพ่ือระดมความคิดเห็นวาการจัดระบบงานสาร บรรณ
ภายในหนวยงานยังขาดตกบกพรองในดานใดบาง  เพ่ือนํามาประยุกตปรับเปลี่ยนระบบงานสารบรรณ           
ใหสอดคลองกับการใชงานใหสะดวก  รวดเร็ว  และสามารถจัดเก็บ  คนหาไดงายมากยิ่งข้ึน   
 5. ควรจัดกิจกรรม  5 ส ภายในสํานักงาน ทุกสวน/กอง เก่ียวกับงานเอกสาร ทุกเดือน   
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ภาคคําอธิบายเพิม่เติม 
 

การทําสําเนาหนังสือ 
สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ  สําเนาคูฉบับหรือจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง 
 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้นๆเพ่ิมข้ึน  และเอกสารเหลานั้น ไมไดจัดทําไวหลาย
ฉบับ  จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึน  เพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาทางราชการ การทํา
สําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

๑. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอด ระหวางตนฉบับกับกระดาษท่ี 
ทําสําเนา เม่ือพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “ สําเนาคูฉบับ”  สําเนา
ชนิดนี้จะตองมีรายชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อ หรือ
ลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายของขอบทายลางดานขวาของหนังสือดวย 

๒. คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตอง 
กับตนฉบับอยางแทจริง  สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดตองมีความระเอียดถ่ีถวนและเพ่ือ
แสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว  จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “ สําเนาถูกตอง” 

๓. ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเครื่องถายเอกสาร  ซ่ึงจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับและ 
ตองมีการรับรองสําเนาวา “ สําเนาถูกตอง” เชนกัน  เพราะเปนสําเนาท่ีถายจากตนฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
การรับรองสําเนา  ใหมีคํารับรองวา “ สําเนาถูกตอง” และใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาข้ึนไป  
ซ่ึงเปนเจาของเรื่องทําสําเนานั้นข้ึน  เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังพิมพชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน 
เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงหนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือ
ดวย 

ในกรณีท่ีมีการลงชื่อในกระดาษไข  ใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องลงลายมือชื่อกํากับใน 
สําเนาคูฉบับไวเปนหลักฐาน 
 

แกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ ๓๑ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และใหใชความดังตอไปนี้แทน “สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือน
หรือ พนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือ
เจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง 
พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง ไวท่ีขอบลางของหนังสือ” 
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การตรวจหนังสือ 
 

 การตรวจหนังสือ  หมายถึงการตรวจหนังสือตางๆ  ท่ีเก่ียวการปฏิบัติงานสารบรรณเชน การตรวจราง
หนังสือ  ตรวจการจดรายงานการประชุม  ตรวจการพิมพ  ตรวจการทําสําเนา นอกจากนี้ยังมีการตรวจ
หนังสือของเจาหนาท่ีรับ – สง อีกดวย 

 

การตรวจหนังสือของเจาหนาที่รับ – สง 
 

             เจาหนาท่ีรับ – สง มีหนาท่ีตรวจหนังสือ ๒ ประเภท คือ หนังสือท่ีรับเขาและหนังสือท่ีสงออก 
๑. การตรวจหนังสือท่ีรับเขา 

๑.๑  ตรวจจาหนาซองเพ่ือทราบวาเปนหนังสือท่ีมีมาถึงสวนราชการท่ีตนรับผิดชอบถูกตอง
หรือไม 
๑.๒  ตรวจความถูกตองของหนังสือ 
 ๑.๒.๑   มีเลขท่ีหนังสือสงออกและวันท่ีหรือไม 
 ๑.๒.๒  ตรวจสิ่งท่ีสงมาดวย  มีครบถวนถูกตองหรือไม 
 ๑.๒.๓  มีการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือหรือไม 
 

๒.  การตรวจหนังสือท่ีสงออก 
๒.๑   ตรวจความถูกตองของหนังสือ  

  ๒.๑.๑   ลงรหัสสวนราชการและเลขท่ีสงออกถูกตองหรือไม 
  ๒.๑.๒   ลงวัน เดือน พ.ศ .ถูกตองหรือไม 
  ๒.๑.๓   มีสิ่งท่ีสงมาดวย ตามท่ีแจงไวถูกตองหรือไม 
  ๒.๑.๔  มีการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือหรือไม 
  ๒.๑.๕  มีชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ี    
รับผิดชอบในการทําหนังสือนั้นและมีเลขหมายโทรศัพทหรือไม 

๒.๒   ตรวจการลงเลขท่ีหนังสือสงออกถูกตองตรงกันกับในทะเบียนสงหรือไม 
๒.๓   ตรวจการจาหนาซองและการใชซองถูกตองหรือไม 

 

การตรวจรางหนังสือ เชน  รางหนังสือภายใน – ภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ หนังสือรับรอง แผนงานและโครงการ คํากลาวรายงาน คําปราศรัย ฯลฯมี
ขอแนะนําสําหรับผูตรวจรางหนังสือดังนี้ 
๑. เปนผูมีความรูความเขาใจในระเบียบวาดวยงานสารบรรณเปนอยางดี 
๒. มีความรู ความเขาใจเรื่องหลักการรางหนังสือ ๙ ประการ คือ 

๒.๑   ตองรูและเขาใจเรื่องราวใหแจมแจงกอน 
๒.๒   ใหข้ึนตนเริ่มใจความท่ีเปนเหตุกอน  ตอไปจึงเปนขอความท่ีเปนความประสงค 
๒.๓   ความใดท่ีอางอิงถึงกฎหมาย  ระเบียบ คําสั่งหรือเรื่องตัวอยาง  ตองระบุใหถูกตอง
ชัดเจน 
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การจัดเก็บหนังสือราชการลักษณะตางๆ 
 

ปจจัยสําคัญในการจัดเก็บหนังสือใหถูกตองเหมาะสม ตองจัดเก็บอยางมีระบบและระบบท่ีกําหนด
ข้ึนตองสามารถใชไดในสวนราชการหรือหนวยงานตางๆในสังกัดเคียวกัน ดังนั้นในสวนราชการหรือหนวยงาน
จึงจําเปนตองจัดระบบเก็บหนังสือโดยจําแนกเปนหมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอย ๆ พรอมท้ังมีรหัสกัก
ษรและตัวเลขกํากับ เรียกวาทะเบียนรหัสหนังสือ เพ่ือใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เปนระบบท่ีดี  งาย
ตอการเก็บ  รักษา  คนหา  ยืม  และทําลาย  ลักษณะการจัดเก็บหนังสือจําแนกไดดังนี้ 

๑. การเก็บระหวางปฏิบัติ 
๒. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

๒.๑  การเก็บระหวางป 
๒.๒ การเก็บเม่ือสิ้นป 

๓. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
๔. การเก็บในลักษณะอ่ืนๆ 

๔.๑   การเก็บหนังสือหมวดระเบียบ 
๔.๒  การเก็บหนังสือ ปกปด ลับ 
๔.๓   การเก็บแบบพิมพตางๆ 
๔.๔    การเก็บเอกสารตางๆ 
๔.๕    การเก็บเอกสารอ่ืนท่ีเปนหลักฐานทางราชการ 
 

๑.   การเก็บระหวางปฏบิตัิ   
 

คือ การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีเจาของเรื่องโดยกําหนดวิธี
เก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงานได  

 

สรุปการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ 
๑. เจาหนาท่ีรับ – สง จัดแฟมหนังสือเขาใหม 
๒. ลงรหัสประจําเรื่อง(ถามี) 
๓. เรื่องใดอยูระหวางปฏิบัติ ใหเก็บในแฟมระหวางปฏิบัติ (แฟมกําลังจัดทํา) 
๔. เรื่องใดรอตอบ ใหเก็บในแฟมรอตอบ 
๕. ในแตละวันใหเก็บแฟมระหวางปฏิบัติและแฟมรอตอบไวท่ีชั้นหรือตูพักเรื่อง 
๖. หนังสื่อท่ีสงออกเมือลงทะเบียนสงแลว เก็บในแฟมรอสง 

 
 
 



~ ๓๕ ~ 
 

 
 
ภาพประกอบ แฟมระหวางปฏิบัติและแฟมรอตอบ ใชแฟมปกแข็งสปริงจับใน  

 
๗. เรื่องลับ ปกปด เก็บในแฟมลับ ปกปด จะตองเก็บไวอีกตูหนึ่งโดยเฉพาะอยูในท่ีปลอดภัย 
๘. เจาหนาท่ีรับ –สง หนังสือควรมีแฟมประจําตัวดังนี้ 

• แฟมหนังสือเขาใหม และแฟมเรื่องดวน 

• แฟมระหวางปฏิบัติ ( กรณีเปนเจาของเรื่อง ) 

• แฟมรอตอบ ( กรณีเปนเจาของเรื่อง ) 

• แฟมรอสง 

 

 
 

        ภาพประกอบ   แฟมหนังสือเขาใหม และแฟมเรื่องดวน ใชแฟมปกแข็งสปริงจับใน 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๖ ~ 
 

๙. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องทุกคนควรมีแฟมประจําตัวดังนี้ 
o แฟมระหวางปฏิบัติ 
o แฟมรอตอบ 
o แฟมรอเก็บ (ชั่วคราว) 

                          
               ภาพประกอบ   แฟมรอสงและแฟมรอเก็บ ใชแฟมปกแข็งสปริงจับใน 
 

๒.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
 

คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีจะปฏิบัติตอไปอีก เพ่ือใหสะดวกตอ
การปฏิบัติงาน ควรแยกการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวออกเปน ๒ ลักษณะคือ 

๑. การเก็บระหวางป 
๒. การเก็บเม่ือสิ้นป         

การเก็บระหวางป  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวเรียบรอยและไมมีอะไรจะตองปฏิบัติ             
ตอไปอีก ซ่ึงอยู ในระหวางปปจจุบัน กลาวคือ ถาเปนเรื่องท่ัวไปท่ีไมเก่ียวกับการเงินใหเก็บตามป                  
พ.ศ. สําหรับเรื่องการเงินใหเก็บตามปงบประมาณ การเก็บหนังสือระหวางปมีวัตถุประสงคเพ่ือใหสะดวกและ
คลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและมีแนวปฏิบัติจัดทําไดงายข้ึน ตลอดจนสะดวกในการควบคุม
ติดตามงานของหัวหนาหนวยงาน   การเก็บหนังสือระหวางปใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องนั้น ๆ  เปนผูจัดเก็บ
โดยแยกเรื่องเขาแฟมตามรหัส หมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอย ท่ีกําหนดไวในรหัสทะเบียนหนังสือ 

 

การกําหนดรหัสหนังสือ หมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอยตามทะเบียนรหัสหนังสือ ของสวน
ราชการหรือหนวยงาน เพ่ือใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและงายตอการเก็บรักษา คน เรื่อง ยืม ทําลาย   
จึงควรใชรหัสตามระบุจุลภาคเปนตัวอักษรและตัวเลขกํากับหมวดหนังสือ  กลุมเรื่องและเรื่องยอยให
สอดคลองกับหมวดหนังสือของแตละหนวยงาน  โดยยึดทะเบียนรหัสหนังสือ ของสวนราชการหรือหนวยงาน
เปนหลักปฏิบัติ ถือปฏิบัติดังนี้ 



~ ๓๗ ~ 
 

๑. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องเปนผูจัดเก็บ 
๒. แยกเรื่องเขาแฟมเก็บระหวางปตามหมวดรหัสหนังสือ กลุมเรื่อง เรื่องยอย  
๓. แฟมเก็บระหวางปมี ๒ ชนิด คือ แฟมแขวน และแฟมปกออนชนิดเจาะใน 

แตละหมวดหนังสือ ควรใชแฟมสีเดียวกัน 
๔. จัดเก็บแฟมในตูระหวางป ใหตรงตามทะเบียนรหัสหนังสือ 
๕. ตูเก็บแฟมระหวางปใชได ๒ ชนิด คือ 

     ๕.๑ ตูเหล็ก ๔ ลิ้นชักสําหรับเก็บแฟมแขวน 
     ๕.๒ ตูเหล็กหรือตูไม ชนิดประตู ๒ บาน สําหรับเก็บแฟมปกออนเจาะใน 

๖.  ตูเก็บแฟมระหวางปใหเขียนท่ีตูวา “ ตูเก็บหนังสือระหวางป “ และเขียนชื่อหมวด
หนังสือท่ีจัดเก็บ 
๗.    เขียนหมายเลขแฟม รหัสเรื่องยอยท่ีหนาปก และท่ีแบงข้ันบงชี้ (slip )  ของแฟม

แขวนหรือแฟมปกออนเจาะใน 
๘.  แตละปกเรียงหนังสือท่ีมีวันท่ีมากอนไวขางลาง  หนังสือท่ีมีวันท่ีมาภายหลังไวขางบน 

                               ๙.  แฟมใดเก็บหลายเรื่องยอยใหมีหนาสารบัญและแผนค่ันบงชี้กํากับ 
 

สารบัญเร่ืองประจําแฟม 

                    
ลําดับท่ี เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 

     

    สารบัญเรื่องประจําแฟม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๘ ~ 
 

การเก็บหนังสือเมื่อสิ้นป  
คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว ซ่ึงเปนหนังสือท่ีเก็บระหวางปและไมมีอะไรท่ีจะตอง

ปฏิบัติอีก  เม่ือถึงสิ้นปปฏิทินหรือสิ้นปงบประมาณแลวแตกรณีใหเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจําหนวยเก็บของ
สวนราชการ  ซ่ึงผูบริหารแตงตั้งหรืออาจกําหนดใหเจาของเรื่องปฏิบัติหนาท่ีแทนผูจัดเก็บโดยปฏิบัติดังนี้ 
๑. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ (ตามแบบท่ี ๑๕ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ) จํานวน ๒ ฉบับ             
ตามกลุมเรื่องโดยจัดในแฟมเก็บสิ้นป ๑ ฉบับ และมอบใหเจาหนาท่ีจัดเก็บ ๑ ฉบับ หนังสือทุกเรื่องตอง
ปฏิบัติดังนี้ 

๑.๑  ประทับตรากําหนออายุการเก็บท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้นๆ 
และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

              ๑.๒  หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา “ หามทําลาย “ ดวยหมึกสีแดง 
    ๑.๓  หนังสือท่ีเก็บไวโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา “ เก็บถึงพ.ศ.... “  ดวยหมึกสีน้ําเงิน 
และลงเลขปปฏิทินท่ีใหเก็บถึง 

      ๒.  จัดทําทะเบียนไวเปนหลักฐาน (แบบท่ี ๒๐ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ) 
 ๓.   แตละปกเรื่องใหเรียงหนังสือท่ีมีวันท่ีมากอนไวขางบน หนังสือท่ีมีมาวันท่ีมาภายหลังเรียงไวขางลาง 
ตามลําดับจนจบเรื่องนั้นๆ 
๔. จัดเก็บเรื่องตางๆ ไวในแฟมสันหนาชนิดเจาะกระดาษภายใน หรือแฟมสันหนาชนิดผูกโดยเขียนหมายเลข
ประจําแฟม ป  พ.ศ. ท่ีเก็บ และรหัสกลุมเรื่องไวดวย 

      ๕. ท่ีชั้นหรือตูเก็บหนังสือสิ้นปเขียนไววา “ ชั้นหรือตูเก็บหนังสือสิ้นป “ 

 
 

      ภาพประกอบ   ตูเก็บหนังสือสิ้นป 



~ ๓๙ ~ 
 

 ๓. การเก็บไวเพื่อใชตรวจสอบ 
 

คือ  การเก็บเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแลว แตจําเปนตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสง
เก็บหนังสือเม่ือสิ้นปหรือสงเก็บยังหนวยเก็บของหนวยราชการ การเก็บใหเก็บไวเหมือนการเก็บระหวางป 
เก็บตามรหัสหมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอยตามทะเบียนรหัสหนังสือ  และทําตรายางประทับขอความ 
“ใชตรวจสอบ “ ท่ีสันแฟมเก็บระหวางปและปกดานนอกเก็บไวตูเก็บระหวางป โดยเจาหนาท่ีจาของเรื่องเปน
ผูรับผิดชอบ เม่ือหมดความจําเปนแลวใหเจาหนาท่ีเก็บเปนผูดําเนินการจัดเก็บเหมือนการเก็บหนังสือเม่ือสิ้น
ป 

 

๔.  การเก็บหนังสอืในลักษณะอื่น ๆ 
 

       ๔.๑  การเก็บหนังสือหมวดระเบียบ หนังสือท่ีเปนระเบียบ หมายถึง กฎหมาย ขอบังคับ คําสั่ง ระเบียบ 
ประกาศ คําสั่งสั่งการใหถือปฏิบัติ หนังสือเหลานี้จะเก็บในลักษณะการเก็บระหวางป เพราะเปนหนังสือท่ีใช
อางอิงอยูเสมอ มีขอปฏิบัติในการเก็บดังนี้ 

๔.๑.๑  จัดเก็บในแฟมออนชนิดเจาะใน ถาจํานวนระเบียบไมมาก ใหเก็บกลุมเรื่องละ ๑ แฟม ถากลุม
เราองใดจําเปนตองใชมากกวา ๑ แฟม ใหจัดแฟมเพ่ิมข้ึนได 

๔.๑.๒  ระเบียบแตละเรื่องท่ีออกกอน ควรเรียงไวขางลาง ระเบียบท่ีออกกอนภายหลังเรียงทับไวขางบน 
และควรเรียงระเบียบใหเปนชุดๆ 

๔.๑.๓  ระเบียบฉบับใด ถามีการแกไข ตองหมายเหตุไวในฉบับเกา สวนฉบับใดถาถูกยกเลิกแลว ก็ให
บันทึกแสดงไวในระเบียบฉบับนั้นใหทราบดวย 

๔.๑.๔  ระเบียบฉบับใดถามีความหนามากไมอาจเก็บไวในแฟมได ใหบันทึกไวในทะเบียนรหัสหนังสือ 
ในชองหมายเหตุวาเปนเอกสารรูปเลม อยูในหนังสือชื่ออะไร หนาใด เก็บไวท่ีไหน เพ่ือสะดวกตอการคนหา 

๔.๑.๕  จัดทํางบหนาสารบรรณเรื่องประจําแฟม และควรจัดทําแผนค่ันบงชี้ ติดค่ันระเบียบตางๆ ในแต
ละแฟม 

 

๔.๒   การเก็บหนังสือปกปด – ลับ 
 

การเก็บเรื่องปกปด-ลับ ในปหนึ่งๆมีไมมาก ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานพิจารณา
จัดเก็บไวในแฟมปกออนชนิดเจาะในหรือแฟมหรือแฟมปกแข็งชนิดสปริงจับใน แลวนําไปเก็บไวในตูเก็บ
หนังสือของหัวหนางานโดยเฉพาะ สามารถใสกุญแจได หรืออาจมอบใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเปนผูเก็บก็ได
แลวแตกรณี  โดยปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

 

            ๔.๓   การเก็บแบบพิมพตาง ๆ 
 

เพ่ืออํานวยความสะดวกและความคลองตัวในการปฏิบัติงาน สวนราชการและหนวยงานควร
จัดเก็บแบบพิมพตางๆ ไวในตูหรือชั้นสําหรับเก็บแบบพิมพโดยเฉพาะ โดยเขียนกํากับไวท่ีชั้นตางๆ ใหชัดเจน
วา เก็บแบบพิมพไวท่ีใด เก็บแบบพิมพอะไร แบบพิมพตางๆท่ีสมควรจัดเก็บเชน 



~ ๔๐ ~ 
 

 
                  แบบพิมพเกี่ยวกับการเงิน 

(๑) ชุดรายงานการเดินทาง 
(๒) ใบเบิกคารักษาพยาบาล 
(๓) ใบสําคัญรับเงิน 
(๔) ใบเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร 
(๕) ใบมอบฉันทะรับเงิน 
(๖) ใบยืมเงิน 

     ฯลฯ 
 

             ๔.๔  การเก็บทะเบียนเอกสารตางๆ   
 

                       ไดแก ทะเบียนเอกสารตางๆ ท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ เชน 
         ๔.๑.๑   ทะเบียนหนังสือรับ 
          ๔.๑.๒  ทะเบียนหนังสือสง 
          ๔.๑.๓  สมุดลงเวลาทํางาน 
           ๔.๑.๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ 
           ๔.๑.๕  ทะเบียนคุมเรื่อง 
           ๔.๑.๖ ทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ 
           ๔.๑.๗  หลักฐานทางการเงิน   
                                       ฯลฯ 
 

                          
     

                        ภาพประกอบท่ี   แฟมทะเบียนคุมเรื่องและทะเบียนหนังสือเก็บใชแฟมออนเจาะใน 
 



~ ๔๑ ~ 
 

 
ทะเบียนเอกสารตาง ๆ เหลานี้เปนเอกสารท่ีสวนราชการและหนวยงานจะตองเก็บท้ังในการเก็บ

ระหวางปและเม่ือเก็บแลวตอนสิ้นป โดยจัดเก็บไวใหตรงตามหมวดหนังสือนั้นๆ หากเอกสารใดไมสามารถ 
จัดเขาหมวดใดได อาจจัดเก็บไวในหมวดบริหารท่ัวไป หรือหมวดหนังสืออ่ืน ๆ 

 

              ๔.๕  การเอกสารอ่ืนๆ ที่เปนหลักฐานทางราชการ   
 

ไดแก ภาพถาย ฟลม สไลด แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ จะตองจัดเก็บไวอยางเรียบรอย 
ปลอดภัย กลาวคือ ตองหาท่ีเหมาะสมในการเก็บรักษา  พรอมท้ังเขียนกํากับใหทราบวาเปนเรื่องอะไร และ
จัดทําทะเบียนรหัสหนังสือไวเปนหลักฐาน มีตูเก็บโยเฉพาะ ท่ีตูเขียนกํากับไวเพ่ือทราบดวยวาเปนตูเก็บ
เอกสารอ่ืนๆ 

 
 

 
                                                      
 

การเก็บหนังสือเรื่องเดมิ ๆ ท่ียังไมไดนําเขาจัดเก็บใหเปนระบบท่ีดี 
 

ปญหาสําคัญในการจัดเก็บเรื่องเดิมๆท่ีเคยเก็บหรือใสไวในตูคือ ไมไดจัดเก็บตามระบบการจัดเก็บ
เอกสารท่ีแนนอนเปนหมวดหมู ซ่ึงตรวจคนยากเพราะสะสมไวมากมายตั้งแตปกอนๆและไมเคยขอทําลายตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  รวมท้ังหนังสือในปปจจุบันซ่ึงยังไมเคยจัดเก็บตามทะเบียน
หนังสือ   กอนท่ีจะดําเนินการจัดเก็บควรดําเนินการกับเรื่องเดิมดังนี้ 
๑. คัดเลื อกเรื่องท่ีอยูในระหวางปปจจุบัน ท่ีดําเนินการเสร็จแลวใหจัดเก็บเขาแฟมเก็บระหวางป  
ตามรหัสหมวดหนังสือ กลุมเรื่องและเรื่องยอยในทะเบียนรหัสหนังสือ โดยดําเนินการตามวิธีเก็บเรื่องระหวาง
ปและตอนสิ้นปใหเปนระบบท่ีดีกอน เพ่ือเปนแบบอยาง 
๒. แตงตั้งเจาหนาท่ีเพ่ือคัดแยกเรื่องเดิมกอน  เรื่องใดท่ีควรทําลายก็ขออนุญาตทําลายตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. เรื่องเดิมๆท่ีเหลือใหคัดแยกเรื่องตามหมวดหนังสือ กลุมเรื่อง และเรื่องยอย แลวจัดเก็บตามวิธี  
การ เก็บหนังสือเมือสิ้นป เก็บเขาแฟมสันหนา (แฟมเก็บเม่ือสิ้นป) เสร็จแลวจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บและ
ทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามปปฏิทิน 

 



~ ๔๒ ~ 
 

อุปกรณ เครื่องมือ เครือ่งใชท่ีจําเปนในการจัดเก็บหนังสือ 
 

 ๑.  แฟมชนิดตาง ๆ 
  ๑.๑  แฟมเสนอเซ็น 
   ๑.๑.๑   แฟมเรื่องเขาใหม 

๑.๑.๒  แฟมเรื่องดวน 
๑.๑.๓  แฟมเรื่องปกปด-ลับ 
๑.๑.๔  แฟมเรื่องปกติ  แยกตามฝายงานตาง ๆ 

  ๑.๒  แฟมปกออนชนิดเจาะใน (ใชเก็บไวในตูเหล็กหรือตูไม ประตู 2 บาน) 
๑.๒.๑  ใชเก็บเรื่องระหวางป 
๑.๒.๒  ใชเก็บเรื่องเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
๑.๒.๓  ใชเก็บระเบียบตาง ๆ 
๑.๒.๔  ใชเปนแฟมจัดเอกสารการประชุม อบรม สัมมนา 
๑.๒.๕  ใชเก็บทะเบียนติดตามการปฏิบัติ 
๑.๒.๖  ใชประโยชนอ่ืน ๆ 

  ๑.๓  แฟมแขวน 
๑.๓.๑  ใชเก็บเรื่องระหวางป 
๑.๓.๒ ใชเก็บระเบียบท่ีจําเปนตองใชอยูเสมอ 

  ๑.๕  แฟมปกแข็งชนิดสปริงจับใน (ไมควรใชแบบเจาะ) 
๑.๔.๑ ใชเก็บหนังสือเขาใหม 
๑.๔.๒ ใชเปนแฟมเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ 
๑.๔.๓  ใชเปนแฟมเก็บเรื่องปกปด – ลับ ระหวางปฏิบัติ 
๑.๔.๔ ใชเปนแฟมรอตอบ 
๑.๔.๕  ใชเปนแฟมรอเก็บ (ชั่วคราว)กอนนําไปเก็บในแฟมเก็บเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแลว
ระหวางป 
๑.๔.๖   ใชเปนแฟมรอสง 
๑.๔.๗  ใชเปนแฟมเรื่องดวนหรือเรื่องท่ีมีกําหนดใหสง 
๑.๔.๘  ใชเปนแฟมประชุม อบรม สัมมนา 
๑.๔.๙   ใชเปนแฟมเพ่ือใชตรวจสอบ 
๑.๔.๑๐ ใชเพ่ือประโยชนอ่ืน ๆ 

  ๑.๕  แฟมปกออนสีน้ําตาล 
๑.๕.๑  ใชสําหรับเก็บเรื่องท่ีตอนสิ้นปและเรื่องเดิม  แลวรวมเขาไวในแฟมสันผูก

เพ่ือจัดเก็บเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จแลวตอนสิ้นป 
๑.๕.๒ ใชเพ่ือบรรจุเรื่องเพ่ือจําแนกหมวดหนังสือ  กลุมเรื่อง เม่ือจะเก็บเรื่องตอน

สิ้นป  และเรื่องเดิม 
๑.๕.๓  ใชเพ่ือประโยชนอ่ืน ๆ 



~ ๔๓ ~ 
 
  ๑.๖  แฟมสันหนาชนิดผูก ใชเก็บเรื่องเม่ือตอนสิ้นป และเรื่องเดิม 
  ๑.๗  แฟมสันหนาชนิดเจาะใน 
                                    ๑.๗.๑  ใชเก็บเรื่องเม่ือตอนสิ้นป และเรื่องเดิม 
                                    ๑.๗.๒  ใชเก็บระเบียบตาง ๆ 
                                    ๑.๗.๓  ใชเก็บเรื่องท่ีมีความหนามากกวาปกติ 
  ๑.๘  แฟมเก็บตัวอยางแบบฟอรมตาง ๆ 
 
          ๒.  ตูและช้ันตาง ๆ 

๑. ตูเหล็กชนิด ๔ ลิ้นชัก ใชสาํหรับเก็บแฟมแขวนเปนการเก็บระหวางปและอาจใชเก็บ
อุปกรณตางๆ 

๒. ตูเหล็กแบบประตู ๒ บาน ใชสําหรับเก็บแฟมออนชนิดเจาะในหรือแฟมสันหนา ตูชนิดนี้ใช
เก็บระหวางป                                                                            

     3.  ตูเหล็กท่ีมีลิ้นชักหลายลิ้นชัก ใชสําหรับเก็บแบบพิมพตางๆ 
๔. ตูไมและ ตูไมชนิดบานติดกระจกใชสําหรับเก็บหนังสือหรือเอกสารท่ีเปนเลมเก็บสมุดภาพและเก็บอุปกรณ

เครื่องมือเครื่องใชชนิดตางๆ 
๕. ชั้นหรือตูพักเรื่อง ใชสําหรับเก็บแฟมเรื่องระหวางปฏิบัติและแฟมรอตอบ  
 

 
 

ภาพประกอบ   ชั้นพักเรื่องใชเก็บระหวางปฏิบัติท่ีดําเนินการแลว 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๔ ~ 
 

๖. ชั้นหรือตูเก็บแบบพิมพตางๆ 
 

 
 

ภาพประกอบ   ตูเก็บแบบพิมพตางๆ 
 

๗. ชั้นเหล็กหรือชั้นไมขนาดใหญ ใชสําหรับเก็บเรื่องตอนสิ้นปและเก็บเรื่องเดิมอาจใชเก็บหนังสือ 
หรือเอกสารท่ีเปนเลม 
 

        ๓.  เคร่ืองมือ เคร่ืองใชและอุปกรณอ่ืน ๆ 
 

๓.๑  ตรายางตาง ๆ ท่ีจําเปนตองใช 
๓.๒  เครื่องเจาะกระดาษ 
๓.๓  เครื่องสําหรับจัดทํารหัส 
๓.๔  เครื่องปมวัน เดือน ป 
๓.๕  เครื่องทําตัวอักษร 
๓.๖  ซองไมอัดสําหรับใสแฟมในตูเหล็ก 2 บาน 
๓.๗   แผนค่ันบงชี(้ Slip ) 
๓.๘   กระดาษสีตางๆ  
                       ฯลฯ 
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.  
 
 
 

ภาคผนวก 



~  ~ 
 

 
 

 
คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจาหนา

ซอง 
1.พระราชวงศ 
 1.1พระบาทสมเด็จ   
      พระเจาอยูหวั 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม                   
ขาพระพุทธ (ออกชื่อ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรุณาโปรดเกล า 
โ ป รดกระหม อม  ข อ
เดชะ ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) (หรือจะเอาคําวา 
ขอ เดชะมาไวท ายชื่ อ
เจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทานทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลาปกกระหมอม                    
ขาพระพุทธ (ออกชื่อ
เจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรุณาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม ขอ
เดชะ ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) (หรือจะเอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทายชื่อ
เจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทานทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
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 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
 
 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรุณาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม ขอ
เดชะ ขาพระพุทธเจา           
(ลงชื่อ)  

ขอพระราชทานทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย            
ขอเดชะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๙ ~ 
 

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจาหนา

ซอง 
1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทานกราบทูล 

(ออกพระนาม) ทราบฝา
พระบาท 

ใตฝา พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรุณาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 
ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ชั้น
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) ทราบฝา
พระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระนาม) 

1.6  พระเจาวรวงศเธอ
(ที่มิไดทรงกรม) พระ
อนุวงศ ชั้นพระวรวงศ
เธอ (ที่ทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบพุระนาม) 

1.7  พระอนวุงศ ชั้น
พระวรวงศเธอ (ที่มิได
ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ชั้นอนวุงศ ชั้น
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2.พระภิกษ ุ
2.1สมเด็จพระสังฆราช
เจา 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม  

 
ขอประทานกราบทูล 

 2.2สมเด็จพระสังฆราช กราบทูบ ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลาระหมอมฉัน 

ควรมีควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระนาม) 

2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภกิษุสงฆทั่วไป นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพ 

นมัสการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๐ ~ 
 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําที่ใชในการจาหนา

ซอง 
3.บุคคลธรรมกา 
3.1 ประธานองคมนตรี 

 
กราบเรียน 

 
ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

 
ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

 
กราบเรียน 

นายกรัฐมนตรี 

กราบเรียน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรียน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครอง
สูงสุด 
ประธานกรรมการการ
เลือกต้ัง 
ประธานกรรมการสิทธ ิ
มนุษยชนแหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ 
3. บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 

รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง 

ใหกําหนดไว ดังนี้ 
สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สํานักนายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุติธรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 



~ ๔๑ ~ 
 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สํานักราชเลขาธิการ รล 
สํานักพระราชวัง พว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ กร 
สํานักงานคณะกรรมการรวจิัยแหงชาติ วช 
ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
สํานักงานตํารวจแหงชาติ ตช 
สํานักงานอัยการสูงสูง อส 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สํานักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา สว 

 
รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้ 

จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 
กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยุธยา อย 
กาญจนบุรี กจ พังงา พง 
กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน 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 แมฮองสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอยเอ็ด 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 
นาน นน สกลนคร สน 



~ ๔๒ ~ 
 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบุรี ปจ สมุทรปราการ สป 
ปตตาน ี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลําภู นภ 
สระบุรี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อํานาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธานี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๓ ~ 
 

 
แบบหนังสือภายนอก       ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๑ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 

ท่ี นม 73604/ ……..        องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
          57/1 หมู 9  ต.กุดจอก  อ.บัวใหญ 

                                                                            จ.นครราชสีมา  30120 

         (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง……………………………………………………………. 

(คําข้ึนตน) 

อางถึง (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….     
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                ( คําลงทาย ) 

         ( ลงชื่อ ) 

                ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                   (ตําแหนง) 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. 056 – 761009  
โทรสาร. 056 – 761009 
 
 
 
 

   

 

   ชั้นความลับ (ถามี)  
 



~ ๔๔ ~ 
 

                                ชั้นความลับ (ถามี)            
แบบหนังสือภายใน               ( ตาม

ระเบียบขอ ๑๒)  
 
 

                   ชั้นความเร็ว (ถามี)        บันทึกขอความ 
สวนราชการ    กองการศึกษา องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

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

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

 (คําข้ึนตน) 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………     

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

  ………………………………………………….. 

                   ( ลงชื่อ ) 

                      ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                         (ตําแหนง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๕ ~ 
 

แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๒๔ ) 

 

ท่ี นม 73604/ ……..        องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
          57/1 หมู 9  ต.กุดจอก  อ.บัวใหญ 

                                                                            จ.นครราชสีมา  30120 

      

 (ขอความ)หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีจะใหการ
รับรองพรอมท้ังลงตําแหนงและสังกัด  หรือท่ีตั้ง  แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………. 

   ใหไว   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 

   

( สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ )   ( ลงชื่อ ) 

                               ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                                   (ตําแหนง) 

 
 

       ( ประทับตราชื่อสวนราชการ ) 

  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
       (พิมพชื่อเต็ม) 

   
      

 
 
 
 
 
 

 
 
      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 



~ ๔๖ ~ 
 

แบบหนังสือประทับตรา    ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๔ ) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ที่ ศธ 04106.21/ ……..           

ถึง……………………………………………………………….. 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………     

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

  ………………………………………………….. 

      ( ลงชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ ) 

             ( ตราชื่อสวนราชการ ) 
                 (วัน  เดือน  ป ) 
         (ลงชื่อยอกํากับตรา) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. 074 – 326091 - 7 
โทรสาร. 074 - 326098 

 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๔๗ ~ 
 

แบบคําสั่ง 
                           ชั้นความลับ (ถามี) 
( ตามระเบียบขอ ๑๖ ) 

 
 
      

คําส่ัง องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

        ท่ี…………/ (เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง)  

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

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….. 

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

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง) 
 

 
 
 
 



~ ๔๘ ~ 
 

แบบระเบียบ       
( ตามระเบียบขอ ๑๗ ) 

 
 
      

                   ระเบียบ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับท่ี…………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองการออกระเบียบ  และอางถึงกฎหมาย
ท่ีใหอํานาจออกระเบียบ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ……………………………………………………. พ.ศ…………………………….” 
  ขอ ๒. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………………..เปนตนไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………….. 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตามระเบียบไป
กําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………….. 

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง)  

 
 

 
 
 
 
 
 



~ ๔๙ ~ 
 

แบบขอบังคับ       
( ตามระเบียบขอ ๑๘ ) 

 
 

                                  ขอบังคับ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก   

        วาดวย…………………………………………………………. 

   ( ฉบับท่ี…………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) 
                                              พ…ศ…………………. 

……………………………………………………. 

 (ขอความ)ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ีให
อํานาจออกขอบังคับ(ถามี)………………………………………………………………………………………………     
  ขอ ๑. ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบงัคับ……………………………………………พ. ศ………………………….” 
  ขอ ๒. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………………เปนตนไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 

  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการไปกําหนดเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 

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

                 ( ลงชื่อ ) 

                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง) 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๐ ~ 
 
 

แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ ๒๐ ) 

 
 

                                        ประกาศ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก   

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

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 

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

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

              (ลงชื่อ) 

             (พิมพชื่อเต็ม) 
                                         (ตําแหนง) 
 

 
 
 
 
 
 



~ ๕๑ ~ 
 

แบบขาว   
( ตามระเบียบขอ ๒๒ ) 

 

ขาว  องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

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

    ฉบับที…่……………….(ถามี) 
     ………………………………………………… 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

              (สวนราชการท่ีออกขาว) 

                                              (วัน  เดือน  ป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๒ ~ 
 

แบบแถลงการณ   
( ตามระเบียบขอ ๒๑ ) 

 
 

แถลงการณองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

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

ฉบับท่ี………………….(ถามี) 
     ……………………………………………………. 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 

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

       (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

                                        (วัน  เดือน  ป) 

                             (ตําแหนง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



~ ๕๓ ~ 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ ๒๕ ) 

 

รายงานการประชุม……………………… 

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

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

ผูมาประชุม 

  ๑. 
 ๒. 
 ๓. 

ผูไมมาประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 
 ๓. 
ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 
 ๑. 
 ๒. 

เริ่มประชุมเวลา 

 (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………….. 

เลิกประชมุเวลา 

 

            ………………………………………………….. 
                ผูจดรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 



~ ๕๔ ~ 
 

แบบตรารับหนังสือ 

(ตามระเบียบขอ ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                  ครุฑ ขนาด 3 เซนติเมตร 
 
 
 
 
                               ครุฑ ขนาด 1.5  เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        (ชื่อสวนราชการ) 
เลขรับ………………........…………………… 
 

วันที่……………………..............…………… 
 

เวลา……………………………….........……… 



~ ๕๕ ~ 
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