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คาํนํา 

   คู่มือการปฏิบตัิงานนักจดัการงานทัว่ไปเป็นเอกสารที่ได้จดัทําขึ้นเพื่อเป็น

ขอ้มูล เบือ้งตน้ในการจดัระบบงานใหง้า่ยต่อการปฏบิตัเิพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานสามารถนําไปใช้

ในการจดัวาง ระบบงาน  รู้จกัวิธีการทางานให้ง่าย  จดัระบบเอกสารให้เป็นที่เป็นทาง 

สามารถค้นหาได้  ง่ายฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยคําหรือข้อความของคู่มือ

ประการใด หรอืหาก  มขีอ้เสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรบัปรุงแก้ไข ขอน้อมรบัไว้

ดว้ยความยนิดแีละ  พรอ้มทีจ่ะปรบัปรุงแกไ้ขเพือ่ความถูกตอ้งสมบรูณ์ต่อไป   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 สารบญั   



เร่ือง                  หน้า  

ลกัษณะงานทัว่ไปทีป่ฏบิตั ิตําแหน่งนกัจดัการงานทัว่ไป      1 – 2  

งานสารบรรณและปฏบิตังิานธุรการ           2 – 3  

ความหมายของงานสารบรรณ             3 -12  

แบบฟอรม์ตวัอยา่งการเขยีนหนงัสอืราชการ   

- แบบหนงัสอืภายนอก             13   

- แบบหนงัสอืภายใน               14   

- แบบหนงัสอืประทบัตรา              15  

หนงัสอืสัง่การ    

- คาํสัง่                  16   

- ระเบยีบ              17   

- ขอ้บงัคบั                 18  

หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์  

- ประกาศ             19   

- แถลงการณ์                 20    

- ขา่ว                   21  

หนงัสอืทีเ่จา้หน้าทีท่าํขึน้หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ   

- หนงัสอืรบัรอง              22   

- รายงานการประชุม               23   

- แนวทางการปฏบิตังิานสารบรรณและงานธุรการ          24  

ภาคผนวก                      28  

 

ลกัษณะงานโดยทัว่ไปท่ีปฏิบติั ตาํแหน่ง นักจดัการงานทัว่ไป 

ลกัษณะงานโดยทัว่ไป   



สายงานน้ีคลุมถงึตําแหน่งต่าง ๆ ทีป่ฏบิตังิานบรหิารจดัการภายในสํานักงาน

และการบรหิารราชการทัว่ไป ซึง่มลีกัษณะงานทีต่อ้งปฏบิตัติามแต่จะไดร้บัคาํสัง่โดยไม่จํากดั

ขอบเขตหน้าที ่เชน่ การศกึษา วเิคราะหเ์กี่ยวกบัขอ้มูล  สถติ ิการรายงาน ช่วยวางแผนและ

ตดิตามงาน การตดิต่อนัดหมาย จดังานรบัรอง และพธิกีารต่างๆ เตรยีมเรื่องและเตรยีมการ

สําหรบัการประชุม จดบนัทกึ และเรยีบเรยีงรายงานการ ประชุมทางวชิาการ และรายงาน

อื่นๆ ทาํเรื่องตดิต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ตดิตามผลการ ปฏบิตังิานตามมตทิีป่ระชุม

หรือผลการปฏิบัติงานตามคําสัง่หัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้อง ปฏิบัติ

เกี่ยวกบัการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกนั เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร

ทรพัยากร บุคคล งานจดัระบบงาน  งานบรหิารงบประมาณ งานการเงนิและบญัช ีงานพสัดุ 

งานบริหารอาคาร สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิต ิ   

งานสญัญา เป็นต้น และปฏบิตั ิหน้าที่อื่นที่เกี่ยวขอ้งและไดร้บัมอบหมาย หน้าที่และความ

รบัผดิชอบ ปฏิบตัิงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดบัต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง

วชิาการ ในการทํางาน ปฏบิตังิานดา้นการบรหิารจดัการภายในสํานักงานหรอืการบรหิาร

ราชการทัว่ไป ภายใต้การกํากบัแนะนํา ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

โดยมลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นต่างๆ ดงัน้ี  

1.ดา้นการปฏบิตักิาร  

1.1.ศกึษา รวบรวมขอ้มลู สถติ ิสรุปรายงานและปฏบิตังิาน เพื่อสนับสนุนการ

บรหิารสาํนกังานในดา้นต่างๆ เช่น งานบรหิารทรพัยากรบุคคล งานบรหิารงบประมาณ งาน

บริหารแผนปฏิบตัิราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจดัระบบงาน งานรกัษาความ

ปลอดภยั  งานธุรการ สารบรรณและ งานสญัญาต่างๆ เป็นตน้    

1.2. จดัเกบ็ และรกัษาขอ้มูลสถติ ิเอกสาร หลกัฐาน หนังสอืราชการ ระเบยีบ 

และคาํสัง่ต่าง ๆ  ของหน่วยงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย เพื่อใหม้ขีอ้มูลทีส่ะดวกต่อการคน้หา 

และเป็นหลกัฐานทาง ราชการ    

1.3. ปฏบิตังิานเลขานุการของผูบ้รหิาร เชน่ การกลัน่กรองเรื่อง การจดัเตรยีม

เอกสาร สําหรบัการประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผดิพลาดในการวินิจฉัยสัง่การของ

ผูบ้รหิาร  



1.4. จดัเตรียมการประชุม บนัทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และ

รายงานอื่น ๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงค์ของ

หน่วยงาน    

1.5. ทาํเรื่องตดิต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อใหก้ารดําเนินงานบรรลุ

เป้าหมายตามทีก่ําหนด    

1.6. ประสานและจดังานรฐัพธิหีรอืงานราชพธิ ีเพื่อใหง้านดําเนินการไปอยา่ง

มปีระสทิธภิาพสงูสดุ    

1.7. ชว่ยตดิตามการปฏบิตัติามมตขิองทีป่ระชุม หรอืการปฏบิตัติามคําสัง่ของ

ผูบ้รหิาร ของหน่วยงาน เพือ่การรายงานและเป็นขอ้มลูประกอบการพจิารณาของต่อไป  

  2. ดา้นการวางแผน    

การวางแผนการทํางานที่รบัผดิชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของ

หน่วยงานหรอื โครงการ เพือ่ใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิท์ีก่ําหนด   

3. ดา้นการประสานงาน    

         3.1. ประสานการทํางานร่วมกนัทัง้ภายในและภายนอกทมีงานหรอืหน่วยงาน 

เพือ่ใหเ้กดิ ความรว่มมอืและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ําหนด    

         3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อสรา้งความเขา้ใจหรอืความร่วมมอืในการดําเนินงานตามที่ไดร้บั

มอบหมาย   

4. ด้านบรกิาร ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คําแนะนําเกี่ยวกบังานในความรบัผดิชอบ  

ในระดบัเบือ้งตน้ แก่ หน่วยงานราชการ  เอกชน หรอืประชาชนทัว่ไป เพื่อใหผู้ท้ีเ่กี่ยวขอ้งได้

ทราบขอ้มลูและเกดิความเขา้ใจใน งานทีร่บัผดิชอบ งานสารบรรณและการปฏบิตังิานธุรการ 

ประกอบดว้ย   

/1)กจิกรรมดา้น…. 
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1) กจิกรรมดา้นกจิการสภาเทศบาลตําบลพระซอง 

- การกําหนดประชุมสมยัสามญัและวสิามญั    



- การสง่หนงัสอืเชญิประชุม 

- การบนัทกึรายงานการประชุมเป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยการประชุม

สภาเทศบาล และหว่งระยะเวลาทีก่ําหนด 

- การอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและมีการจัดเอกสาร

เกีย่วกบักฎหมายและ ระเบยีบทีส่าํคญัใหแ้ก่สมาชกิสภาทอ้งถิน่ 

- บันทึกข้อมูลผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่นโดยตรงที่

เวบ็ไซต ์(http://ele.dla.go.th)    

2) กจิกรรมดา้นนิตกิาร 

- ตดิตามโครงการเศรษฐกจิชุมชนฯ    

- จดัทําหนังสอืแจง้เร่งรดัการชําระหน้ีโครงการเศรษฐกจิชุมชนที่คา้ง

ชาํระก่อน ดาํเนินการตามกฎหมาย 

- รายงานเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

- จดัทาํหนงัสอืตอบขอ้ทกัทว้งสาํนกังานตรวจเงนิแผน่ดนิ  

- รายงานเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่  

   3) งานจดัเตรยีมการประชุมประจาํเดอืน 

- จดัประชุมพนักงานประจําเดอืน ๆ ละ 1 ครัง้ ผู้บรหิารติดตามการ

ปฏิบัติงานและ มอบนโยบายให้แก่พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง เป็นประจํา    

หมายเหตุ  และงานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกบัหนังสอื 

นับตัง้แต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจําทําสําเนา รับ ส่ง  บันทึก  ย่อเรื่อง        

เสนอสัง่การ  โตต้อบ  จดัเกบ็  คน้หา  ทาํลาย 

1 .ความสาํคญัของงานสารบรรณ 

   1) เป็นเอกสารราชการ บนัทึกงาน หลกัฐานราชการอื่น ๆ ของ

หน่วยงาน    

   2) เป็นเครื่องมอืทีใ่ชใ้นการอา้งองิ    

   3) เป็นเครื่องมอืทีช่ว่ยในการบรหิารราชการ 

/4.เป็นหลกัฐาน…. 
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   4) เป็นหลกัฐานราชการมคีุณคา่ 

   5) เป็นเครื่องมอืทีใ่ชใ้นการตดิต่อสื่อสาร  



2. สาระสําคญัของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  ตาม

ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัที ่ 2 พ.ศ. 2548 มี

สาระสาํคญั ดงัน้ี    

2.1. ความหมายของหนงัสอืราชการ เป็นเอกสารทีห่ลกัฐานในราชการ 

ไดแ้ก่     

1) สว่นราชการถงึสว่นราชการ     

2) สว่นราชการถงึบคุคลภายนอก     

3) หน่วยงานอื่นถงึสว่นราชการ     

4) เอกสารทีท่างราชการจดัทาํขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ  

            5) เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบยีบหรอื

ขอ้บงัคบั    

 2.2. ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการม ี6 ประเภท ได้แก่  

หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน หนังสอืประทบัตรา หนังสอืสัง่การ ได้แก่ (คําสัง่ ระเบยีบ 

ขอ้บงัคบั) หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ไดแ้ก่ (ประกาศ  แถลงการณ์ ขา่ว) และหนังสอืทีเ่จา้หน้าที่

ทาํขึน้หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  ดงัน้ี  

       1. หนงัสอืภายนอก คอื หนงัสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธิี

การ ใชก้ระดาษตราครุฑ เป็นหนงัสอืตดิต่อระหวา่งสว่นราชการ หรอืสว่นราชการ มถีงึ

หน่วยงานอื่นซึง่มใิชส่ว่นราชการ หรอืม ีถงึบุคคลภายนอก     

                   2. หนังสอืภายใน คอื หนังสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธิน้ีอย

กว่าหนังสอื ภายนอก เป็นหนังสอืตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม  หรอืจงัหวดัเดยีวกนั 

ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ     

          3. หนังสอืประทบัตรา คอื หนังสอืทีใ่ชป้ระทบัตราแทนการลง

ชื่อของหวัหน้า สว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดยใหห้วัหน้าสว่นราชการ ระดบักองหรอืผู ้  

 

/ไดร้บัมอบหมาย…. 
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ไดร้บัมอบหมาย เป็นผูร้บัผดิชอบ ลงชื่อยอ่กํากบัใชใ้นกรณีทีไ่ม่ใช่เรื่องสําคญั ไดแ้ก่ การขอ

รายละเอียดเพิม่เติม  การสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรบัทราบที่ไม่เกี่ยวกบั



ราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดําเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง       

เรื่องหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไปกําหนดโดยทาํเป็นคาํสัง่ 

4. หนงัสอืสัง่การ ไดแ้ก่ (คาํสัง่ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั) 

   4.1. คําสัง่ คือ บรรดาข้อความที่ผู้บงัคบับญัชาสัง่การให้

ปฏบิตัโิดยชอบดว้ยกฎหมาย    

   4.2. ระเบยีบ คอื บรรดาขอ้ความทีผู่ม้อีํานาจหน้าทีไ่ดว้างไว ้

เพือ่เป็นหลกัปฏบิตังิานเป็น ประจาํ 

   4.3. ข้อบังคับ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่

กําหนดใหใ้ช ้  

5. หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ม ี3 ชนิด ไดแ้ก่ 

   5.1. ประกาศ - เพือ่ประกาศหรอืชีแ้จงใหท้ราบ    

   5.2. แถลงการณ์ – เพือ่ทาํความเขา้ใจ 

   5.3. ขา่ว – เผยแพรใ่หท้ราบ 

                                  6. หนังสอืที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรบัไว้ในราชการ มี  4  ชนิด

ไดแ้ก่    

   6.1. หนังสอืรบัรอง ไดแ้ก่ หนังสอืทีส่่วนราชการออกใหเ้พื่อ

รบัรองแก่บุคคล  นิตบิุคคล หรอืหน่วยงาน เพือ่วตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึง    

   6.2. รายงานการประชุม คอื บนัทกึความคดิเหน็ของผูท้ี่มา

ประชุม ผูเ้ขา้รว่มประชุมและ มตทิีป่ระชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ระเบยีบวาระการประชุม ประกอบ

ไปดว้ย 5 วาระ  ไดแ้ก่    

1) วาระที ่1 เรื่องประธานแจง้ใหท้ราบ    

2) วาระที ่2 เรื่องรบัรองรายงานการประชุม   

3) วาระที ่3 เรื่องเสนอใหท้ีป่ระชุมทราบ 

 /4) วาระที ่4…….  

-5- 

      4) วาระที ่4 เรื่องเสนอใหท้ีป่ระชุมพจิารณา    



                    5) วาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) การจดรายงานการประชุม 

สามารถกระทําไดห้ลายแบบไดแ้ก่  จดละเอยีดทุกคําพดูของผูเ้ขา้ประชุมพรอ้มมตจิดคําพูด

ยอ่ทีเ่ป็นประเดน็สาํคญัพรอ้มมต ิหรอืจดแต่เหตุผล พรอ้มมตทิีป่ระชุม   

6.3. บนัทกึ ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ มลีกัษณะ ดงัน้ี     

1) ขอ้ความทีผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชา เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา     

2) ผูบ้งัคบับญัชาสัง่การ ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา 

3) เจา้หน้าที่หรอืหน่วยงานระดบัตํ่ากว่ากรมติดต่อกนั ในการ

ปฏบิตัริาชการ   

        4. หนังสืออื่น เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ 

หนงัสอืบุคคลภายนอกที ่เจา้หน้าทีร่บัเขา้ทะเบยีนหนงัสอืราชการ สญัญา คาํรอ้ง เป็นตน้ 

            2.3. ชัน้ความเรว็ของหนังสอืราชการ หนังสอืราชการที่ต้องปฏบิตั ิใหเ้รว็กว่า

ปกต ิ(รวดเรว็เป็นพเิศษ) แบง่เป็น  3 ประเภท  ไดแ้ก่     

     1) ดว่นทีสุ่ด  เป็นหนงัสอืใหเ้จา้หน้าทีท่ีป่ฏบิตัใินทนัททีีไ่ดร้บัหนงัสอื 

     2) ดว่นมาก เป็นหนงัสอืใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัโิดยเรว็     

     3) ดว่น เป็นหนงัสอืใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัเิรว็กวา่ปกตเิทา่ทีจ่ะทาํได ้   

                 2.4. การรบัหนงัสอื     

    1) จดัเรยีงลาํดบัความสาํคญัและความเรง่ดว่นก่อน 

     2) ประทบัตราหนงัสอื โดยตรารบัมขีนาด 2.5* 5 ซ.ม. มรีายการดงัน้ี 

         - เลขทีร่บั 

         - วนั เดอืน ปี ทีร่บัหนงัสอื 

         - เวลา ใหล้งเวลาทีร่บัหนงัสอื 

2.5. การสง่หนงัสอื     

      1) เจา้หน้าทีต่รวจความเรยีบรอ้ย     

      2) เจา้หน้าทีส่ารบรรณกลางรบัเรื่องและดาํเนินการ 

      3) ลงทะเบยีนรบัสง่หนงัสอื 

      4) ลงวนัเดอืนปีรบัสง่หนงัสอื  

/2.6. การเกบ็หนงัสอื.............  
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    2.6. การเกบ็หนงัสอื  



      1) การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบตัิ เก็บเมื่อ

ปฏบิตัเิสรจ็แลว้ และเกบ็เพือ่รอการตรวจสอบ 

      2) การเกบ็หนงัสอืเมื่อปฏบิตัเิสรจ็สิน้แลว้ แยกเป็น 2 ลกัษณะ ไดแ้ก่การ

เกบ็ระหวา่งปี และการจดัเกบ็เมื่อสิน้ปี     

      3) การเก็บระหว่างปี คอื การเก็บหนังสอืราชการที่ปฏบิตัสิําเรจ็สิ้นแล้ว 

และยงั อยูร่ะหวา่งปีปฏทินิ  ทัง้น้ี  เพือ่ใหเ้กดิความสะดวกและคล่องตวัในการปฏบิตังิานของ

เจา้หน้าที่สามารถ คน้หาเรื่องเดมิไดอ้ย่างง่ายและรวดเรว็  ตลอดจนสะดวกในการควบคุม 

ตดิตามงานของหวัหน้าหน่วยงาน     

      4) การจดัเกบ็หนงัสอืระหวา่งปี ใหเ้จา้หน้าทีผู่เ้ป็นเจา้ของเรื่องนัน้ ๆ เป็น

ผู ้จดัเกบ็โดยแยกเขา้แฟ้มตามรหสั  หมวดหมูห่นงัสอื  กลุม่เรื่องและกลุม่ยอ่ย    

2.7. อายกุารเกบ็หนงัสอื โดยปกตใิหเ้กบ็ไว ้ 10  ปี ยกเวน้กรณีดงัน้ี     

      1) หนังสอืทีต่อ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั  ใหป้ฏบิตัติามระเบยีบว่าดว้ยการ

รกัษา ความปลอดภยัแหง่ชาต ิหรอืระเบยีบวา่ดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ     

      2) หนังสือที่เ ป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงาน

สอบสวน เกบ็ ตามกฎหมาย ระเบยีบแบบแผนนัน้ ๆ     

      3) หนงัสอืทีม่คีุณค่าทางประวตัศิาสตร ์ต่อการศกึษาคน้ควา้ วจิยั ใหเ้กบ็ 

ตลอดไปหรอืตามทีห่อจดหมายเหตุแหง่ชาตกิําหนด     

      4) หนงัสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็สิน้แลว้ และเป็นคูส่าํเนาทีต่น้เรื่องจะคน้ไดจ้ากที่

อื่น เกบ็ ไวไ้มน้่อยกวา่  5 ปี     

      5) หนงัสอืไมส่าํคญัเป็นเรื่องธรรมดาสามญั เกดิขึน้เป็นประจาํและ

ดาํเนินการเสรจ็แลว้ เกบ็ไวไ้มน้่อยกวา่ 1 ปี 

      6) หนงัสอืเกีย่วกบัการเงนิ เมื่อสาํนกังานตรวจเงนิแผน่ดนิตรวจแลว้ ไม่มี

ความจาํเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบอกี หรอืเพือ่การใด ๆ ใหเ้กบ็ไวไ้มน้่อยกวา่ 5 ปี 

/หรอืซึง่หาก…. 
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หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่ ความจําเป็นต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี  ให้ทําความตกลงกับ

กระทรวงการคลงั    



                 2.8. การจดัส่งหนังสือครบอายุการเก็บ  ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทนิ) ให้ส่วนราชการ

จดัสง่หนงัสอืทีม่อีายคุรบ  20 ปี พรอ้มบญัช ีใหส้ํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศลิปากร  

ภายในวนัที ่ 31  มกราคมของปีถดัไป  

           2.9. การยมืหนงัสอืราชการ     

            1) การยมืระหว่างส่วนราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตจะต้องเป็นหวัหน้าส่วน 

ราชการระดบักอง หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย     

            2) การยมืภายในส่วนราชการผูย้มื ผูอ้นุญาต ให้ยมืต้องเป็นหวัหน้าส่วน

ราชการ ระดบัแผนกขึน้ไป    

        2.10 การทาํลายหนงัสอืราชการ 

            1) ภายใน  60 วนั หลงัสิน้ปีปฏทินิใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบทําบญัชหีนังสอื

ทีข่อทาํลายเสนอหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพือ่พจิารณา 

                     2) กรรมการทําลายหนังสอืราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ 

กรรมการอกีอยา่งน้อย  2 คน    

                         2.11. มาตรฐานวสัดุตามระเบยีบสารบรรณ 

    1) มาตรฐานครุฑ ม ี 2  ขนาด ไดแ้ก่ ขนาดครุฑสูง  3  ซม. และ

ขนาดครุฑสงู 1.5 ซม.      

2) มาตรฐานกระดาษ  ม ี 3  ขนาด     - ขนาด เอ 4  = 210 * 297 

มลิลเิมตร     - ขนาด เอ 5  = 148 * 210 มลิลเิมตร     - ขนาด เอ 8  = 52 * 74 มลิลเิมตร     

3) ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่     - ขนาด ซี 4  = 229 * 324 

มลิลเิมตร ไมต่อ้งพบัหรอืขยายขา้ง  - ขนาด ซ ี5  = 162 * 229 มลิลเิมตร  พบั 2     - ขนาด 

ซี 6  = 114 * 162 มลิลิเมตร  พบั 4     - ขนาด ดแีอล  = 110*220   มลิลิเมตร  พบั 3  

2.12. อื่น ๆ ควรรู ้ไดแ้ก่   

/1) เรื่องราชการ…  
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1) เรื่องราชการที่จะดําเนินการหรอืสัง่การดว้ยหนังสอืไม่ทนั ใหส้่ง

ข้อความทางเครื่องมือ สื่อสาร  เช่น  โทรเลข   โทรศัพท์   วิทยุสื่อสาร  ให้ผู้รบัปฏิบตัิ

เชน่เดยีวกบัไดร้บัหนงัสอื ในกรณีทีต่อ้ง ยนืยนัเป็นหนงัสอืใหท้าํหนงัสอืยนืยนัไปทนัท ี 



        2) การสง่ขอ้ความทางเครื่องมอืสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลกัฐานชดัแจง้  

ให้ผูส้่งและผูร้บั บนัทกึขอ้ความไว้เป็นหลกัฐาน  สําเนาคู่ฉบบั  ให้ลงชื่อผูร้่าง – ผูพ้มิพ ์      

– ผูต้รวจ (ไมม่ผีูท้าน)    

                     3) ถ้าหนังสอืที่เป็นเอกสารสทิธติามกฎหมาย  หรอืหนังสอืสําคญัที่

แสดง  เอกสารสทิธ ิ สญูหาย ใหด้าํเนินการแจง้ความต่อ (พนกังานสอบสวน) 

                     4) หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รบัเป็นจํานวนมากมีใจความ

อยา่งเดยีวกนัใหเ้พิม่ตวั พยญัชนะ ว    

                     5) หนงัสอืราชการปกตทิ า  3  ฉบบั มตีน้ฉบบั  1 ฉบบั และสําเนาคู่

ฉบบั  2  ฉบบั    

                     6) ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง  จะต้องมี

ตําแหน่งระดบั  3  ขึน้ไป  

        3. สาระสําคญัของระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่

พ.ศ.2548) มสีาระดงัน้ี    

                    1) เพิม่นิยามศพัท ์ของอเิลก็ทรอนิกส ์คอื การประยุกต์ใชว้ธิกีารทาง

อเิลก็ตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหลก็ไฟฟ้า หรอืวธิอีื่นใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความ

รวมถงึการประยุกต์ใชว้ธิกีารทาง แสง วธิกีารทางแม่เหลก็ หรอือุปกรณ์ที่เกี่ยวขอ้งกบัการ

ประยกุต์ใชว้ธิตี่าง ๆ เช่นว่านัน้  ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์คอื การรบัส่งขอ้มูลขา่วสาร

หรอืหนงัสอืผา่นระบบสื่อสาร ดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์   

           2) เพิม่ความหมายของหนังสอืราชการ คอื เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานใน

ราชการ ไดแ้ก่     

2.1) หนงัสอืทีม่ไีปมาระหวา่งสว่นราชการ 

/2.2)หนงัสอืที…่. 
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                           2.2) หนังสอืที่ส่วนราชการมไีปถงึหน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่ส่วน

ราชการหรอืทีม่ไีป ถงึบุคคลภายนอก     



                           2.3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือ

บุคคลภายนอกมมีาถงึ สว่นราชการ     

                           2.4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานใน

ราชการ     

                           2.5) เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ  

หรอืขอ้บงัคบั     

                           2.6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้ร ับจากระบบสารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกส ์   

      3) การส่งหนังสอืที่มชี ัน้ความลบั  ในชัน้ลบัหรอืลบัมาก  ด้วยระบบสาร

บรรณ อเิลก็ทรอนิกสใ์หผู้ใ้ชง้านหรอืผูป้ฏบิตังิานทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหเ้ขา้ถงึเอกสารลบัแต่ละ

ระดบั  เป็นผูส้่งผ่าน ระบบการรกัษาความปลอดภยั  โดยใหเ้ป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยการ

รกัษาความลบัของทางราชการ  

            1. การรบั – สง่หนงัสอืราชการ   การรบั – สง่ หนงัสอืราชการ เป็นเรื่องความ

รวดเรว็  ถูกตอ้ง เรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ ควรจดัระบบการรบัสง่ททีนัสมยั ปลอดภยั การใช้

ระบบ E-mail  หรอืการใชค้อมพวิเตอร ์ สนบัสนุนการ ดาํเนินการแต่ยดึหลกัการทาํระบบที่

ทนัสมยั  ลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  ลดกําลงัคน มหีลกัฐานการ ดาํเนินงานทีถู่กตอ้งจาํแนก

ความเรง่ดว่น  ตรวจสอบได ้การรบั – สง่หนงัสอืราชการ ถา้จะด ีควร ดาํเนินการดงัน้ี 

   1. การออกแบบการรบัส่ง ให้สอดคล้องกบัโครงสร้างการบรหิารงาน ของ

หน่วยงานหรอื สถานศกึษา    

   2. การจดัระบบ E-mail  E-office  E-filing  สนับสนุนการดําเนินงานใน

หน่วยงาน เพราะรวดเรว็    

   3. รบั – สง่ ตามระบบทีอ่อกแบบไว ้   

/4.ประเมนิผล….. 
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  4. ประเมนิผลการทาํงาน เป็นระยะเพือ่พฒันาระบบงาน   



2. การทําหนังสอืราชการ  การทําหนังสอืราชการ หมายความรวมถงึ  การคดิ  ร่าง 

แต่ง พมิพ์  ทําสําเนา ผู้จดัทํา หนังสือราชการต้องคิดทําไปทําไม(ความจําเป็น) ใครใช้

เอกสารนัน้อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการบนัทึกข้อความ) อย่างไร 

(วธิกีารจดัสง่ทีเ่หมาะสม) ทีไ่หน (สง่ไปทีใ่ด เพือ่ปฏบิตังิาน หรอื หลกัฐาน เมื่อใด จดัทําเสรจ็

เมื่อใด) การทําหนังสอืราชการแต่ละเรื่อง ควรมหีลกัยดึในการทํา การทําหนังสอืราชการ  มี

หลกัใหค้ดิ  มคีุณคา่  น่าอา่น  คอื    

         1. มคีวามถูกตอ้ง ตวัสะกด การนัต ์ วรรคตอน  ไวยากรณ์  ถูกความนิยม    

         2. ไดส้าระสมบรูณ์ทุกใจความ ชดัเจน กะทนัรดั ไมว่กวน    

         3. การจดัลาํดบัความด ี แต่ละวรรคตอนมเีอกภาพ    

         4. เน้ือความทัง้หมด กลมกลนื  สมัพนัธก์นั ตรงประเดน็เน้นจุดทีต่อ้งการ    

         5. สุภาพมคีวามเหมาะสม   การทาํหนงัสอืราชการ ควรยดึแนวทางดงัน้ี    

             1. ศกึษาระเบยีบงานสารบรรณ  และแนวทางดงักลา่วขา้งตน้    

             2. ออกแบบหนงัสอืราชการทีใ่ช ้ทําเป็นแบบฟอรม์ หรอืหนงัสอืราชการ

รปูแบบต่าง ๆ     

             3. ใชร้ะบบคอมพวิเตอร ์เชน่ E-mail  E-office  E-filing  มาชว่ยดาํเนินการ    

             4. ออกแบบการจดัพมิพ์ การทําสําเนาหนังสอื ที่ใช้เป็นประจํา เพราะใน

การทําหนังสือ ราชการบางเรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพิม่เท่านัน้เอง ยดึหลกัถูกต้อง 

รวดเรว็ ประหยดั มคีวามคุม้คา่    

             5. จดับุคลากรรบัผดิชอบในการทาํหากงานลน้มอื จา้งบุคลากรภายนอก 

รบัไปจดัทาํผูร้บั หนงัสอืที(่เจา้ภาพ)  ทาํเพยีงการตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามแบบแผนของทาง

ราชการ    

             6. ประเมนิผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพือ่การพฒันางาน  

/3. การจดัเกบ็..............  
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        3. การจดัเก็บหนังสอืราชการ   การดําเนินการจดัเก็บหนังสอืราชการ ควรเริม่ตัง้แต่ 

ศึกษาวิเคราะห์  การจดัเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ในปัจจุบนั  สํารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่



ระหว่างการปฏบิตังิานควรเก็บไวใ้นบรเิวณที่ใชท้ํางาน ประจําเอกสารที่ไม่ไดใ้ชบ้่อย  หรอื

ปฏบิตัเิสรจ็สิ้นแล้ว ควรส่งไปจดัเก็บ แต่ก็ต้องสามารถคน้หาได้เมื่อครบ เวลาตามกําหนด 

ควรเสนอทําลาย วิธกีารจดัเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวธิี ได้แก่ เก็บตาม

ตัวอักษร เก็บตามภูมิ ประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว  เก็บตามวันที่ การ

ดาํเนินการจดัเกบ็หนงัสอืราชการ มแีนวปฏบิตัดิงัน้ี   

1. หาเวลาจดัแฟ้ม เอกสาร ใหเ้รยีบรอ้ย เป็นปัจจุบนั   

2. อย่าเกบ็ขอ้มูลทีไ่ม่มปีระโยชน์ เกบ็เฉพาะทีส่ําคญั  จําเป็นเท่านัน้ ทําลาย

เอกสารทีไ่มใ่ช ้  

3. แบง่งานเป็นเรื่อง ๆ ถา้ทาํทุกสิง่ในเวลาเดยีวกนัไม่ได ้ แบ่งเป็นเรื่อง ๆ ทํา

ใหเ้สรจ็เป็นเรื่อง ๆ   

4. สาํรวจรายการทีต่อ้งจดัท า เรยีงลาํดบัความสาํคญัก่อนหลงั   

5. ทําและลงวนัที่ไว้แยกพมิพ์ออกเป็นเดอืน ๆ บนัทกึเวลาการดําเนินการ 

ระบวุนัทีเ่สรจ็งาน   

6. ลงมอืทํางาน ตดิตามงาน ทํางานตามรายการทีก่ําหนด แผนงานควรต้อง

ตรงตามเวลา   

7.จําแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนาน ๆ ใช้เอกสารเสร็จสิ้นแล้วจําแนก

ความสาํคญั   

8. จําแนกการจดัเก็บ โดยทําแฟ้มเก็บ แฟ้มยมื ทําบตัรแต่ละประเภท เพื่อ

สะดวกในการใช ้  

9. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง  ในแฟ้มเดยีวกนั อาจทําใหเ้กดิความ

สบัสน เกดิปัญหาได ้  

/10.ในแฟ้ม… 
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10. ในแฟ้มเกบ็เอกสาร ไม่ควรมากเกนิไป ไม่น่าจะเกนิ  50 แผน่ และไม่ควร

เกบ็หนงัสอืปนกบั เอกสารในแฟ้ม 



11. ออกแบบการจดัเกบ็หนงัสอืราชการ ใหส้อดคลอ้งกบัระบบการรบั ส่ง การ

จดัทาํ และระบบ การจดัเกบ็สากล   

12. ใชค้อมพวิเตอรช์่วยในการดําเนินการ รวดเรว็ เป็นระเบยีบและสะดวกใน

การคน้หา   

13. จดัเกบ็หนังสอืราชการตามทีอ่อกแบบไวแ้ละระบบการจดัเกบ็แบบสากล    

14. ประเมนิผลการด าเนินการเป็นระยะ ๆ เพือ่การพฒันา  

4. การให้ยมืหนังสือราชการ  หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพนักนัของ

หน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจา้ของหนังสอื ราชการ กม็ภีารกจิในการจดัเกบ็ หน่วยงาน

อื่นทีเ่กีย่วกนักม็คีวามจาํเป็นตอ้งใช ้ตอ้งยมืหน่วยงานทีเ่ป็น เจา้ของ เจา้ของกก็ลวัหาย ฝ่าย

ยมืก็ต้องการใช้  จําเป็นต้องจดัให้มีระบบการยมื  ที่มคีวามสะดวกในการ ให้ยมืสามารถ

ตดิตามกลบัคนืมาได ้หลกัการใหย้มื หนงัสอืราชการมดีงัน้ี   

1. หน่วยงานที่ร ับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความ

เกีย่วพนักนั ยมืหนงัสอื ราชการไปได ้ โดยมวีธิกีารควบคุม  ทวงถามเมื่อถงึเวลา   

2. การยมืหนังสอืราชการควรยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยใชแ้บบฟอร์มของ

ทางราชการ หรอื หน่วยงานเจา้ของหนงัสอืเป็นผูจ้ดัทาํ  

3. ผู้ให้ยมื ควรเก็บหลกัฐานการยมืไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถ

ตดิตามได ้  

4. การใหย้มือาจทาํเป็นสาํเนาหนังสอืราชการ เวน้แต่ไดร้บัอนุญาตจากหน่วย

ทีม่อีาํนาจในการ ดาํเนินงาน 

5. ไม่อนุญาตให้บุคคลนอกดูหรือทําสําเนาหนังสือราชการ  เว้นแต่ได้รบั

อนุญาตจากหน่วยงานทีม่ ีอาํนาจในการดาํเนินงาน 

 

/6.ถา้ผูย้มื….. 
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  6. ถา้ผูย้มืยงัไมส่ง่หนงัสอืราชการ  สง่ใบเตอืน  ถา้ยงัไมส่ง่คนื  ใหร้ายงาน

ผูบ้งัคบับญัชา   

  7. เมื่อกําหนดหลกัเกณฑแ์ลว้  ดาํเนินการตามหลกัการทีก่ําหนด 



  8. ประเมนิผลการดาํเนินงานเป็นระยะ ๆ เพือ่การพฒันา  

5. การทาํลายหนงัสอืราชการ  การทาํลายหนงัสอืราชการควรดาํเนินการ ดงัน้ี   

  1. หนังสือราชการที่ควรทําลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความ

จาํเป็นตอ้งใชอ้กี หรอืไมม่ ีกฎหมายบงัคบัใหต้อ้งเกบ็ไว ้

  2. ภายใน  60 วนั หลงัสิน้ปี สํารวจหนังสอืราชการทีห่มดอายุการเกบ็รกัษา 

ดาํเนินการเกบ็รกัษา โดยใชร้ะบบคอมพวิเตอร ์  

  3. จดัทาํบญัชขีออนุมตัคิณะกรรมการทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ เพือ่ทาํลาย 

  4. สง่บญัชกีารขอทาํลาย ไปกองจดหมายเหตุแหง่ชาต ิ

  5. ดาํเนินการทาํลายตามทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ  

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์ตวัอย่างการเขยีนหนังสือราชการ มีดงัน้ี  

หนงัสอืภายนอก  - ตดิต่อระหวา่งสว่นราชการ  - สว่นราชการมถีงึหน่วยงานอื่นซึง่

ไมใ่ชส่ว่นราชการ หรอืมถีงึบุคคลภายนอก  

หนงัสอืภายใน - ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ ใชใ้นกรณีตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง 

กรม หรอื จงัหวดัเดยีวกนั  



หนงัสอืประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑใชใ้นกรณี - การขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ – 

การทาํสาํเนาหนงัสอื สิง่ของ เอกสาร - การตอบรบัทราบทีไ่มเ่กีย่วกบัราชการสาํคญั หรอื

การเงนิ   

หนงัสอืสัง่การ ม ี3 ชนิด ใชก้ระดาษตราครุฑ - คาํสัง่ - ระเบยีบ - ขอ้บงัคบั 

หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ม ี3 ชนิด ใชก้ระดาษตราครุฑ - ประกาศ - แถลงการณ์ - ขา่ว  

หนงัสอืทีเ่จา้หน้าทีท่าํขึน้ หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ม ี4 ชนิด  

- หนงัสอืรบัรองใชก้ระดาษตราครุฑ  

- รายงานการประชุม 

- บนัทกึใชก้ระดาษตราครฑุ  

- หนงัสอือื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แนวทางการปฏิบติังานสารบรรณและงานธรุการ  

การรบัเอกสาร  การรบัเอกสารดว้ยระบบ (Online)  

1. การหาจากเมนูรอลงทะเบยีน หรอื การคน้หา  

2. เขยีนเลขที่ส่งเอกสารดว้ยหมกึสแีดง เขยีนนําหน้าดว้ย อกัษร E เช่น E กศท.

123/2552  



3. เมื่อสํานัก/กอง รบัเอกสารเหน็อกัษร  E สแีดงใหก้ดรบัเอกสาร ตามรายละเอยีดที่

เหน็ การสง่เอกสาร  

1. ให้ส่งเอกสารผ่านระบบก่อน แลว้จงึส่งเอกสารตาม (สํานัก/กองแรกที่ส่ง

เอกสารจะเขยีน E สารบรรณ ดว้ยอกัษรสแีดงนําหน้าดว้ยอกัษร E  กศท.123/2552  

2. การส่งเอกสารภายในกอง ธุรการกลุ่มงาน ฝ่าย ในกองเดยีวกนัสามารถส่ง

เอกสารขา้มกนัได ้ 

3. หากเป็นเรื่องดว่นจะส่งทาง FAX ทาง E-mail ทางสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

สาํหรบัหนงัสอืสง่ทาง Internet การเสนอหนงัสอื   

1. เรื่องที่รายงานเพื่อทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพื่อเก็บเป็น

หลกัฐาน ใหร้ายงานตรงไปทีทุ่ก คนโดยไม่ตอ้งเสนอผา่นผูอ้ํานวยการสํานัก/กอง รองอธบิดี

จนถงึอธบิด ีและไม่ตอ้งลงทะเบยีน รบั – ส่ง เอกสาร  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนทีสุ่ด ใหแ้ยก

ออกปฏบิตัโิดยเรว็และรบีเสนอขึน้ไปทนัทโีดยสง่ทาง  E-mail ได ้  

2. เรื่องที่เสนอต่อผู้บงัคบับญัชาเพื่อพจิารณา บนัทึก สัง่การ ลงชื่อ 

และตอ้งเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานให ้ลงทะเบยีนรบั – ส่ง เอกสารเมื่อผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาแลว้ 

ให้ส่งเรื่องคนืเพื่อดําเนินการทนัท ีการส่งและการรบั  - การส่งขอ้มูลข่าวสารลบั ออกนอก

บรเิวณหน่วยงาน ตอ้งบรรจุซองหรอืภาชนะทบึแสงสองชัน้ อยา่งมัน่คง  - บนซองหรอื 

/ภาชนะชัน้ใน….. 

ภาชนะชัน้ในใหจ้่าหน้าระบุเลขทีห่นังสอืนําส่งชื่อและตําแหน่งผูร้บัและหน่วยงานผูส้่งพรอ้ม

ทัง้แสดงเครื่องหมายแสดงชัน้ความลบัทัง้ด้านหน้าและด้านหลงั  - บนซองหรือภาชนะ

ชัน้นอกใหจ้่าหน้าระบุขอ้ความเช่น เดยีวกบัซองหรอืภาชนะชัน้ใน แต่ไม่ตอ้งต ีเครื่องหมาย

แสดงชัน้ความลบัใด ๆ  - หา้มระบุชัน้ความลบัและชื่อเรื่องไวใ้นใบตอบรบั แต่ใหร้ะบุเลขที่

หนังสือส่ง วนั เดือน ปี จํานวน หน้าและหมายเลขฉบบัไว้ในใบตอบรบัดงักล่าว และเก็บ

รกัษาไวจ้นกว่าจะไดร้บัคนืหรอืยกเลกิชัน้ความลบั หรอืทําลายขอ้มูลข่าวสารลบันัน้แลว้  - 

ในกรณีที่เจา้หน้าที่สารบรรณทราบว่าขอ้มูลข่าวสารที่รบัไวเ้ป็นขอ้มูลข่าวสาร ลบั ใหร้บีส่ง



ขอ้มูล ขา่วสารลงัดงักล่าวใหแ้ก่นายทะเบยีนข่าวสารลบั  - ใหน้ายทะเบยีนขอ้มูลข่าวสารลง

ชื่อในใบตอบรบัแลว้คนืใบตอบรบันัน้แก่ผูนํ้าส่งหรอืจดัส่งใบตอบ รบัคนืแก่หน่วยงานของรบั

ทีเ่ป็นผูนํ้าสง่  และลงทะเบยีนขอ้มลูขา่วสารลบัก่อนทีจ่ะดาํเนินการอยา่งอื่น การลงชื่อแทน  

1. ผูล้งชื่อแทนจะตอ้งเป็นผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายหรอืมอบอํานาจใหป้ฏบิตัริาชการแทน  

รกัษาราชการแทน หรอืรกัษาการในตําแหน่งตามทีก่ฎหมายกําหนด  

2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกําหนด ให้ใช้คําว่าแทน แล้วให้ลงตําแหน่งของเจ้าของ

หนงัสอืต่อทา้ยคาํดงักลา่ว  

3.ปฏบิตัริาชการแทน ใชใ้นกรณีผูด้ํารงตําแหน่งนัน้มอบอํานาจใหผู้ด้ํารงตําแหน่งอื่น

ปฏบิตัริาชการแทนโดย ทาํเป็นหนงัสอื  

4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัต ิ 

ราชการได ้ 

5. รกัษาการในตําแหน่ง  ใชใ้นกรณีตําแหน่งขา้ราชการวา่งลง หรอืผูด้ํารงตําแหน่งไม่

สามารถปฏบิตั ิราชการได ้ตําแหน่งทีต่ํ่ากวา่ผูอ้าํนวยการสาํนกั/กอง 

การปฏบิตังิานดา้นการประชุม  การประชุม หมายถงึ การทีบุ่คคลตัง้แต่ 2 คน ขึน้ไป 

ได้มากระทํากิจกรรมสื่อข้อความร่วมกัน อนั จะนํามาซึ่งความเข้าใจที่ต้องตรงกัน เพื่อ

แลกเปลีย่นความคดิเหน็กนั หรอืเพือ่ทีจ่ะแกไ้ขปัญหารว่มกนั การประชุมทีม่ปีระสทิธผิล  

/1.บรรลุวตัถุประสงค…์..  

1. บรรลุวตัถุประสงคข์องการประชุม   

2. มตขิองทีป่ระชุมตอ้งสามารถนําไปปฏบิตัใิหเ้กดิผล   

3. ผูเ้ขา้รว่มประชุมสว่นใหญ่พงึพอใจในการประชุมนัน้   

4. ใชเ้วลาและงบประมาณอย่างประหยดั และเหมาะสมกบัการประชุม ขัน้ตอนการ

ประชุม   



1. เตรยีมการประชุม   

2. นดัผูเ้ขา้รว่มประชุม   

3. ดาํเนินการประชุม   

4. ผลการประชุม ประเภทของการประชุม   

1. การประชุมเพือ่แจง้ใหท้ราบ   

2. การประชุมเพือ่ขอความคดิเหน็   

3. การประชุมเพือ่หาขอ้ตกลงรว่มกนั   

4. การประชุมเพือ่หาขอ้ยตุ ิหรอืเพือ่แกปั้ญหา  

                      1. การประชุมเพือ่แจง้ใหท้ราบ  วตัถุประสงค ์ เพื่อแจง้คําสัง่    เพื่อ

ชีแ้จงนโยบาย วตัถุประสงค ์วธิปีฏบิตั ิ   เพือ่แถลงผลงาน  หรอืความกา้วหน้าของงาน    

   2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น  วัตถุประสงค์ เพื่อฟังความ

คดิเหน็จากผูเ้ขา้รว่มประชุม เพือ่ประธานหรอืผูเ้กีย่วขอ้งจะนําไป    ประกอบการตดัสนิใจ  

3. การประชุมเพื่อหาขอ้ตกลงร่วมกนั  วตัถุประสงค ์เพื่อหาขอ้ตกลง

รว่มกนัซึง่ผกูพนัการกระทาํของผูเ้ขา้รว่มประชุม  

/4.การประชุม…. 

4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ  หรือเพื่อแก้ปัญหา  วัตถุประสงค ์

ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทดัเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพื่อหาข้อยุติ หรือ  หาทาง

แกปั้ญหา บทบาทของประธาน  ก่อนการประชุม   

1. รว่มกบัเลขานุการกําหนดระเบยีบวาระ   

2. ศกึษารายละเอยีดของระเบยีบวาระ   

3. กําหนดแนวทางหรอืเกณฑใ์นการดาํเนินการประชุม 



ขณะประชุม 

  1. กลา่วเปิดประชุมและสรา้งบรรยากาศทีด่ ี

  2. ระบุประเดน็ทีจ่ะใหท้ีป่ระชุมทราบ แจง้ดว้ยวา่เป็นการ   

  3. กระตุน้ใหผู้เ้ขา้รว่มประชุมแสดงความคดิเหน็ 

  4. ควบคุมใหท้ีป่ระชุมอยูใ่นประเดน็ 

  5. คอยสรุปประเดน็ หรอืมตทิีป่ระชุม 

  6. กลา่วปิดประชุม  ภายหลงัการประชุม 

  1. รว่มมอืกบัเลขานุการ  ตรวจรา่งมตทิีป่ระชุม   

  2. ตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามมตทิีป่ระชุม  ภายหลงัการประชุม   

1. ตอ้งตรวจรา่งรายงานการประชุม   

2. ตอ้งพรอ้มทีจ่ะลงมอืปฏบิตัติามมตทิีป่ระชุมอยา่งจรงิจงั    


