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ค าน า 

 คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของทางศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ท่ี 9 จังหวัดเชียงใหม่ ซึ่งได้
จัดท าขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลเบ้ืองต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการท างานอย่างละเอียด
ทุกขั้นตอน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการท างานให้ง่าย จัดระบบเอกสารให้
เป็นท่ีเป็นทาง สามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ
และมีประสิทธิผล 

 หากมีความคลาดเคล่ือนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข งานธุรการศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ท่ี 9 จังหวัดเชียงใหม่ ขอนอมรับไว้
ด้วยความยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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งานสารบรรณและการปฏบิัตงิานธุรการในส านกังาน 

 

ก. งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก 
ย่อเรื่อง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

 1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 

  1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 

  2. เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 

  3. เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 

  4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 

  5. เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร 

 2. สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 มี
สาระส าคัญ ดังนี้ 
  2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
   1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 

   2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

   3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 

   4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

   5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

  2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ 
   1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

   2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

   3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับใช้ใน
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไม่
เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องท่ีค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง 
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4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ) 

    1. ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย 

    2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน
เป็นประจ า 

    3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดไว้ใช้ 

   5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
    1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 

    2. แถลงการณ์ เพื่อท าความเข้าใจ 

    3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

   6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
    1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติ
บุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

    2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ท่ีมาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

    ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
     1. วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 

     2. วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

     3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 

     4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 

     5. วาระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 
    การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุก
ค าพูดของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดค าพูดย่อท่ีเป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติท่ีประชุม 

    3. บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
     1. ข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

     2. ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

     3 .  เ จ้ า ห น้ า ท่ี ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ร ะ ดั บ ต่ า ก ว่ า ก ร ม ติ ด ต่ อ กั น                       
ในการปฏิบัติราชการ 

    4. หนังสืออื่น เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ
บุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
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  2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการท่ีต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็วเป็น
พิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
   1. ด่วนท่ีสุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

   2. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

   3. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 

  2.4 การรับหนังสือ  
   1. จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 

   2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
    - เลขท่ีรับ 

    - วัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 

    - เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

  2.5 การส่งหนังสือ 

   1. เจ้าหน้าท่ีตรวจความเรียบร้อย 

   2. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 

   3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 

   4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 

  2.6 การเก็บหนังสือ 

   1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแล้ว และ
เก็บเพื่อรอการตรวจสอบ 

   2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี 
และการจัดเก็บเมื่อส้ินปี 
   3. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติส าเร็จส้ินแล้ว และยังอยู่ระหว่าง
ปีปฏิทินท้ังนี้เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่าย
และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 

   4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยก
เข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  
  2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
   1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

   2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ 

   3. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ
ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
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   4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 

   5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

   6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บ 10 ปี 
หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 

   ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป 

  2.9 การยืมหนังสือราชการ 

   1. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

   2. การยืมภายในส่วนราชการ ผู้ยืม ผู้ขออนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ้นไป 

  2.10 การท าลายหนังสือราชการ 

   1. ภายใน 60 วัน หลังส้ินปีปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือท่ีขอท าลาย
เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณา 

   2. กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีก
อย่างน้อย 2 คน 

  2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 

   1.  มาตรฐานครุฑ มี  2 ขนาด ไ ด้แก่  ขนาดครุฑสูง  3 ซม.  และขนาดครุฑสูง               
1.5 ซม. 

   2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 

    - ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
    - ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
    - ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
   3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่ 
    - ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
    - ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2 
    - ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4 
    - ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3 
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  2.12 อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่ 
   1. เรื่องราชการท่ีจะด าเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
ส่ือสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้
ท าหนังสือยืนยันไปทันที 
   2. การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
   3. ถ้าหนังสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญท่ีแสดง เอการสิทธิ สูญ
หาย ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 
   4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัว
พยัญชนะ ว 
   5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
   6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการท่ีเป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2            
ขึ้นไป 
 3. สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548)                    
มีสาระดังนี้ 
  1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืน
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
   1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
   3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
   5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
   6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการ รักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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ข. การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควรด าเนินการ ดังนี้ 
  1. ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการจะเป็น 
ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่างๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ 
  2. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง               การรับ 
– ส่ง การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 
  3. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนัง สือราชการ งานธุรการของกลุ่มงาน              
ทุกกลุ่ม 
  4. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
  5. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 
การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 
 1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานท่ีถูกต้องจ าแนกความ
เร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ ถ้าจะดี ควรด าเนินการดังนี้ 
   1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงาน หรือ
สถานศึกษา 
   2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการด าเนินงานในหน่วยงาน เพราะ
รวดเร็ว 
   3. รับ – ส่ง ตามระบบท่ีออกแบบไว้ 
   4. ประเมินผลการท างาน เป็นระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 
 2. การท าหนังสือราชการ 
  การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือราชการ
ต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการบันทึก
ข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดท าเสร็จ
เมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า 
  การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 
  1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
  2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
  3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
  4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดท่ีต้องการ 
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  5. สุภาพมีความเหมาะสม 
  การท าหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 
  1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างต้น 
  2. ออกแบบหนังสือราชการท่ีใช้ ท าเป็นแบบฟอร์ม หรือหนังสือราชการรูปแบบต่างๆ 
  3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filling มาช่วยด าเนินการ 
  4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การท าส าเนาหนังสือ ท่ีใช้เป็นประจ า เพราะในการท าหนังสือราชการบาง
เรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพิ่มเท่านั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด มีความคุ้มค่า 
  5. จัดบุคลากรการรับผิดชอบในการท า หากงานล้นมือ จ้างบุคลากรภายนอก รับไปจัดท า ผู้รับ
หน้าท่ี (เจ้าภาพ) ท าเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผนของทาราชการ 
  6. ประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนางาน 
 3. การจัดเก็บหนังสือราชการ(ภาคผนวก) 
  การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มต้ังแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารท่ีเป็นอยู่ใน
ปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างท่ีอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีใช้ท างานประจ าเอกสารท่ีไม่ได้
ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลาตามก าหนด ควรเสนอ
ท าลาย 
  วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ 
เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันท่ี  
  การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  1. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
  2. อย่าเก็บข้อมูลท่ีไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะท่ีส าคัญ จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ 
  3. แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าท าทุกส่ิงในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่องๆ ท าให้เสร็จเป็นเรื่องๆ 
  4. ส ารวจรายการท่ีต้องจัดท า เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
  5. ท าและลงวันท่ีไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันท่ีเสร็จงาน 
  6. ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการท่ีก าหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
  7. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนานๆ ใช้ เอกสารเสร็จส้ินแล้ว จ าแนกความส าคัญ 
  8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท เพื่อสะดวกในการใช้ 
  11. จัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า และระบบการจัดเก็บสากล  
  12. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
  13. จัดเก็บหนังสือราชการตามท่ีออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 
  14. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา 
 
 
 
 
 



8 
 4. การให้ยืมหนังสือราชการ 
  หนังสือราชการ เป็นเรื่องท่ีมีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือ
ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของ 
เจ้าของก็กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้ จ าเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืม ท่ีมีความสะดวกในการให้ยืม สามารถติดตาม
กลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้ 
  1. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานท่ีมีความเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือ
ราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเม่ือถึงเวลา 
  2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ หรือ
หน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า 
  3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 
  4. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยท่ีมีอ านาจในการ
ด าเนินงาน 
  5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานท่ี
มีอ านาจในการด าเนินงาน 
  6. ถ้าผู้ยืมไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
  7. เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แล้ว ด าเนินการตามหลักการที่ก าหนด 
  8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา 
 5. การท าลายหนังสือราชการ 
  การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หนังสือราชการท่ีควรท าลาย หมายถึง เอกสารท่ีไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก หรือไม่มี
กฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้ 
  2. ภายใน 60 วัน หลังส้ินปี ส ารวจหนังสือราชการท่ีหมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บรักษา
โดยใช้ ระบบคอมพิวเตอร์ 
  3. จัดท าบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อท าลาย 
  4. ส่งบัญชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
  5. ด าเนินการท าลายตามท่ีไดรับอนุมัติ 
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แนวทางการปฏบิัตงิานสารบรรณและงานธุรการ 

 
การรับเอกสาร 
 1. การรับเอกสารด้วยระบบ (Online) 
  1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
  1.2 ระบบส านักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของส านักงานจังหวัดเชียงใหม่ 
 2. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
 3. รับเอกสารทางไปรษณีย์ 
 4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX) 
 5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 
 
การส่งเอกสาร 
 1. ส่งเอกสารด้วยระบบ (Online) 
  1.1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
  1.2 ระบบส านักงานอัจฉริยะ (Smart Office) ของส านักงานจังหวัดเชียงใหม่ 
 2. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
 3. รับเอกสารทางไปรษณีย์ 
 4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX) 
 5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 
 
การเสนอหนังสือ 
 1. เรื่องท่ีรายงานเพื่อทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน ให้รายงานตรงไปท่ีทุกคนโดยไม่
ต้องเสนอผ่านผู้อ านวยการศูนย์ฯ และไม่ต้องลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  
     เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ให้แยกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที โดยส่งทาง E-mail ได้ 
 2. เรื่องท่ีเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก ส่ังการ ลงช่ือ และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน ให้
ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารเมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ให้ส่งเรื่องคืนเพื่อด าเนินการทันที 
 
การส่งและการรับ 
 1. การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองช้ันอย่างมั่นคง 
 2. บนซองหรือภาชนะนั้นช้ันในให้จ่าหน้าระบุเลขท่ีหนังสือน าส่งช่ือและต าแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่ง 
พร้อมท้ังแสดงเครื่องหมายแสดงช้ันความลับท้ังด้านหน้าและด้านหลัง 
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 3. บนซองหรือภาชนะนั้นช้ันนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาชนะช้ันใน แต่ไม่ต้องตี
เครื่องหมายแสดงช้ันความลับใดๆ 
 4. ห้ามระบุช้ันความลับและช่ือเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขท่ีหนังสือ ส่ง วัน เดือน ปี จ านวนหน้าและ
หมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลิกช้ันความลับหรือท าลายข้อมูล
ข่าวสารลับนั้นแล้ว 
 5. ในกรณีเจ้าหน้าท่ีสารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ให้รีบส่งข้อมูลข่าวสารลับ
ดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข่าวสารลับ 
 6. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงช่ือในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้น าส่งหรือจัดส่งใบตอบรับคืน
แก่หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นผู้น าส่ง และลงทะเบียนข้อมูลสารลับก่อนท่ีจะด าเนินการอย่างอื่น 
 
การลงชื่อแทน 
 1. ผู้ลงช่ือแทนจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน 
หรือรักษาการในต าแหน่งตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 2. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายก าหนด ให้ใช้ค าว่าแทน แล้วให้ลงนามต าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค า
ดังกล่าว 
 3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชกรแทนโดย
ท าเป็นหนังสือ 
 4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
 5. รักษาการในต าแหน่ง ใช้ในกรณีต าแหน่งข้าราชการว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
 1. คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึงเสนอ
ตามล าดับข้ันสายการบังคับบัญชา 
 2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ 
 4. ธุรการตรวจความเรียบร้องของเอกสาร 
 5. ถ้าเรื่องไม่เรียบร้องหรือเอกสารไม่ครบให้กลับไปแก้ไขก่อนแล้วจึงมาส่งใหม่ 
 6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่างๆ 
 7. งานธุรการผ่านเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ 
  - เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แก่ต้นเรื่อง 
  - เรื่องท่ียังไม่ส้ินสุดให้เสนอตามล าดับช้ัน 
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 8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
  - งานธุรการ 
  - งานการเงิน 
  - งานฝึกอบรม 
  - งานพัสดุ 
 9. เรื่องท่ียังไม่ส้ินสุดให้ด าเนินการต่อไป จนกว่าจะส้ินสุดการด าเนินงาน 
 
การส่งหนังสือ 
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่องท่ี
งานธุรการ 
 2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความท่ี
พิมพ์มาตีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
 3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน 
 4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
 5. ท่ีให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขท่ีหนังสือออก ในหนังสือท่ีจะ
ส่งออก 
 6. ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 
 7. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
 8. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 
 9. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือท่ีส่งมา 
 10. ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 
และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
 
การปฏิบัติงานด้านการประชุม 
 การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต่ 2 คน ขึ้นไป ได้มากระท ากิจกรรมส่ือข้อความร่วมกัน อันจะน ามา
ซึ่งความเข้าใจท่ีต้องตรงกัน เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นกัน หรือเพื่อที่จะแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
การประชุมที่มีสิทธิผล 
 1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
 2. มติของท่ีประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 
 3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น 
 4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 
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ขั้นตอนการประชุม 
 1. เตรียมการประชุม 
 2. นัดผู้เข้าร่วมประชุม 
 3. ด าเนินการประชุม 
 4. ผลการประชุม 
 
ประเภทของการประชุม 
 1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 
 2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
 3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 
 4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 
 
1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 
 วัตถุประสงค ์ เพื่อแจ้งค าส่ัง 
   เพื่อขี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ 
   เพื่อแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน 
2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
 วัตถุประสงค ์ เพื่อฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อประธานหรือผู้เกี่ยวข้องจะน าไป  
  ประกอบการตัดสินใจ  
3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 
 วัตถุประสงค ์ เพื่อหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม 
4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 
 วัตถุประสงค ์ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพื่อหาข้อยุติหรือหาทาง 
  แก้ปัญหา 
 
บทบาทของประธาน 
 ก่อนการประชุม 
 1. ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ 
 2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
 3. ก าหนดแนวทางหรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม 
 ขณะประชุม 
 1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศท่ีดี 
 2. ระบุประเด็นท่ีจะให้ท่ีประชุมทราบ แจ้งด้วยว่าเป็นการประชุมประเภทไหน 
 3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น 
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 4. ควบคุมให้ท่ีประชุมอยู่ในประเด็น 
 5. คอยสรุปประเด็นหรือมติท่ีประชุม 
 6. กล่าวปิดประชุม 
 
 ภายหลังการประชุม 
 1. ร่วมมือกับเลขานุการ ตรวจร่างมติท่ีประชุม 
 2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 
 
บทบาทของเลขานุการ 
 ก่อนการประชุม 
 1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
 2. เตรียมข้อมูล เพื่อแจกล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
 3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ท่ีประชุมพิจารณา 
 4. จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
 5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 
 ขณะประชุม 
 1. ดูแลความเรียบร้อยของท่ีประชุม 
 2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม 
 3. เป็นผู้ช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
 4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของท่ีประชุม 
 5. จดบันทึกการประชุม 
 ภายหลังการประชุม 
 1. ร่างมติท่ีประชุมเพื่อเสนอประธาน 
 2. เวียนมติของท่ีประชุมเพื่อผู้ผ่านร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม 
 3. ร่วมมือกับประธานเพื่อให้มีการปฏิบัติตามมติ 
 
บทบาทของสมาชิกผู้เข้าประชุม 
 ก่อนการประชุม 
 1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 
 2. ท าการศึกษา และเตรียมตัวประชุมตามวาระต่างๆ 
 3. เข้าร่วมประชุมตามเวลาท่ีนัด 
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ขณะประชุม 
 1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม 
 2. ต้องรักษาบรรยากาศของท่ีประชุม 
 3. ต้องพร้อมท่ีจะรับมอบหมายงานตามมติท่ีประชุม 
 4. ต้องพร้อมท่ีจะยอมรับมติของท่ีประชุม 
 
 ภายหลังการประชุม 
 1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม 
 2. ต้องพร้อมท่ีจะลงมือปฏิบัติตามมติท่ีประชุมอย่างจริงจัง 
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 (วัน  เดือน   ปี) 
 

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

(ค าขึ้นต้น)………………………………………………… 
 

อ้างถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)……………………………………… 
 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………….................................……………………………………………………………………………….. 

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

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

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

 จึง…………………………………………………………………………………… 

 

  (ค าลงท้าย)................................ 

 

    

 

  

 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง)..................... 

โทร. x  xxxxxxxx 

โทรสาร x  xxxxxxxx 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 

3 บรรทัด 

เหตุที่มีหนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

7 บรรทัด(กรณีใช้ตรายางประทับชื่อผู้ลงนาม) 

3 ซม. 

(ลงช่ือ)........................................ 
(พิมพ์ช่ือเต็ม)…………..…………..…… 

(ต าแหน่ง).................................. 

ท่ี  .................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

     1     บรรทัด 1 

2 

     1     บรรทัด 1 

2 

     1     บรรทัด 1 

2 

     1     บรรทัด 1 

2 

     1     บรรทัด 1 

2 
     1     บรรทัด 1 

2 

     1     บรรทัด 1 

2 

     1     บรรทัด 1 

2 

2 ซม. 

ต าแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

     1     บรรทัด 1 

2 

   1     บรรทัด 1 

2 

ขนาดครุฑ 

สูง 3 ซ.ม. 
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ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………..………… 

ท่ี……………………………………………………………………………………..………....วันที่………………….…………………………………………………………….…………………….…. 

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

 

(ค าขึ้นต้น) .......................................... 

 

 (ข้อความ)……………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

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

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

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

 

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

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

 

 

 

 (ลงชื่อ).............................. 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม)..................... 

 (ต าแหน่ง)...................... 

 

 

 

ช้ันความเร็ว (ถามี) 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

รูปแบบหนังสือภายใน 

3   บรรทัด 

เหตุที่มีหนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

     1     บรรทัด 1 

2 

     1     บรรทัด 1 

2 

     1     บรรทัด 1 

2 

ขนาดครุฑ 

สูง 1.5 ซ.ม. 

 

ตัวหนา 29 pt 
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ถึง ……..........................…………… 

 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................………………………………………………………………………………….. 

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

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

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

 

 

 

   

    

  

  
 

 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง).......       

โทร. x  xxxxxxxx 

โทรสาร x  xxxxxxxx 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 

 

 

 

 

 

(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

(วัน  เดือน  ปี) 

3 บรรทัด 

เหตุและจุดประสงค ์

ที่มีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม.   

ท่ี  ....................      

3 บรรทัด 

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

     1     บรรทัด 1 

2 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 

(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 

 

     1     บรรทัด 1 

2 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 
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ค าส่ัง………………………………………… 

ท่ี  ............../................. 

เรื่อง ........................................................... 

 

 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................…………………………………… 

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

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

 ท้ังนี้  ต้ังแต่.......................................................................................................................... 

ส่ัง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 

 

(................................................) 

................................................. 

 

 

 

 

 

รูปแบบค าสั่ง 

พิมพ์ชื่อเต็ม 

 

ต าแหน่ง 
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ประกาศ………………………………………… 

เรื่อง ........................................................... 

 

 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 

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

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

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

……………………………………………………………………………………………… 

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

 

(................................................) 

................................................. 

 

 

 

 

 

2 ซม.   
3 ซม. 

พิมพ์ชื่อเต็ม 

ต าแหน่ง 

     1     บรรทัด 1 

2 

รูปแบบประกาศ 

3 บรรทัด 
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แถลงการณ์………………….………………… 

เรื่อง ........................................................... 

ฉบับท่ี....................(ถ้ามี) 

 

 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 

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

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

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

……………………………………………………………………………………………… 

 

  

 

(ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 

(วัน  เดือน  ปี) 

 

 

 

 

รูปแบบแถลงการณ์ 

ก 
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เลขท่ี .................        (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
   

 (ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้การรับรอง 

พร้อมท้ังลงต าแหน่งและสังกัด หรือท่ีต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความท่ี
รับรอง)..................................……………..................……… 

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

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

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

ให้ไว้ ณ วันท่ี..................................พ.ศ. ............... 

(ลงช่ือ) 

............ (พิมพ์ช่ือเต็ม)................. 

................(ต าแหน่ง)……………… 

(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องท่ีส าคัญเท่านั้น ซึ่งอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ) 

 

 

 

 

 

(ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 

(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 

(พิมพ์ช่ือเต็ม) 

รูปแบบหนังสือรับรอง 

ก 

 

 

รูปถ่าย 

(ถ้ามี) 
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รายงานการประชุม………………..… 

ครั้งท่ี………/………… 

เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   

 

 

ผู้มาประชุม 

 

ผู้ไม่มาประชุม(ถ้ามี) 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 

 

เร่ิมประชุมเวลา 

 

(ข้อความ)……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….……………………………….…………………
……………………………………….. 

 

เลิกประชุมเวลา 

 

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

ผู้จดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 

ก 
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บญัชีคมุแฟ้มเอกสาร 
ศนูยฝ์กึถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่  9  จังหวดัเชียงใหม ่

ล าดับ
ท่ี 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย   

1 
การเงิน

งบประมาณ 
1.1 ระเบียบการเงิน
ต่างๆ 1.1.1  ระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบ แถวที่ 1 

      ประมาณ สีเหลืองอ่อน 
      1.1.2  ระเบียบเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง   
      1.1.3  ระเบียบเกี่ยวกับค่าตอบแทนฯ   
                 -  ค่าเช่าบ้าน   
                 -  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
                 -  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
      1.1.4   ระเบียบเกี่ยวกับค่าสาธารณูปโภค   
      1.1.5   ระเบียบเกี่ยวกับการศึกษาบุตร   
      1.1.6   ระเบียบเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล   
      1.1.7   ระเบียบเกี่ยวกับเงินบ าเหน็จบ านาญ   
      1.1.8   ระเบียบเกี่ยวกับเงิน กบข.   
      1.1.9   ระเบียบเกี่ยวกับเงิน กสจ.   
      1.1.10  ระเบียบเกี่ยวกับเงินประกันสังคม   
          

    
1.2 เงินเดือนและ
ค่าจ้าง 1.2.1  รายละเอียดเงินเดือนผ่านธนาคาร แถวที่ 1 

    ประจ า 1.2.2  บัญชีถือจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ า สีเหลืองอ่อน 
      1.2.3  รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือน   
      ค่าจ้างประจ า การบรรจุแต่งต้ังโยกย้าย   
          
    1.3  ค่าใช้สอย 1.3.1  ค่าสาธารณูปโภค แถวที่ 1 
    ค่าสาธารณูปโภค   สีเหลืองอ่อน 
          
    1.4  เงินอุดหนุน 1.4.1  สวัสดิการช่วยเหลือบุตร แถวที่ 1 
    เงินช่วยเหลือ 1.4.2  รับรองการมีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล สีเหลืองอ่อน 
      1.4.3  แจ้งการใช้สิทธิเบิกค่าการศึกษาบุตร   
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บญัชีคมุแฟ้มเอกสาร 
ศนูยฝ์กึถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่  9  จังหวดัเชียงใหม ่

ล าดับ
ท่ี 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย   

1 
การเงิน

งบประมาณ 
1.5  การมอบอ านาจ
ใน 1.5.1  ค าส่ังมอบอ านาจ แถวที่ 1 

    การอนุมัติเงิน 1.5.2  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน สีเหลืองอ่อน 
          

    1.6  การเงินท่ัวไป 1.6.1  ธนาคาร แถวที่ 1 
      1.6.2  ใบรับรองภาษีหักณท่ีจ่าย (ร้านค้า) สีเหลืองอ่อน 
      1.6.3  ใบรับรองภาษีหักณท่ีจ่าย  (ข้าราชการ   
      และลูกจ้างประจ า)   
      1.6.4  การฌาปนกิจ   
      1.6.5  สหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์   
          

    
1.7  บัญชีและการ
ตรวจ 1.7.1  การตรวจสอบภายใน แถวที่ 1 

    สอบ 1.7.2  รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ สีเหลืองอ่อน 
      1.7.3  รายงานงบเดือนส่งส.ต.ง.   
      1.7.4  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน   
      1.7.5  รายงานการใช้เงินทดรองราชการ   
          
    1.8  งบประมาณ 1.8.1  จัดท าค าของบประมาณประจ าปี แถวที่ 1 
      1.8.2   การกันเงนิไว้เบิกเหล่ือมปี สีเหลืองอ่อน 
          
    1.9  บ าเหน็จบ านาญ 1.9.1 แบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ แถวที่ 1 
        สีเหลืองอ่อน 

1 
การเงิน

งบประมาณ  1.10  เงินรายได้ 1.10.1  ส าเนาใบน าส่งเงิน กบข. แถวที่ 1 
      ส าเนาใบน าส่งเงิน กสจ. สีเหลืองอ่อน 
      ส าเนาใบน าส่งเงิน ประกันสังคม   
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บญัชีคมุแฟ้มเอกสาร 

ศนูยฝ์กึถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่  9  จังหวดัเชียงใหม ่

ล าดับ
ท่ี 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย   

2 ค าสั่งมติครม. 
 2.1  ค าส่ัง 
กระทรวง  2.1.1  ค าส่ังกระทรวง แถวที่  2 

  ประกาศ กรม กอง  2.1.2  ค าสังกรม 
สีเขียวตอง

อ่อน 
       2.1.3  ค าส่ังกอง   
          
     2.2  ค าส่ังจังหวัด  2.2.1  ค าส่ังผู้ว่าราชการจังหวัด แถวที่  2 

        
สีเขียวตอง

อ่อน 

    
 2.3  ระเบียบ กฎ 
ข้อบังคับ  2.3.1  ระเบียบกฎข้อบังคับพรบ. มติครม. แถวที่  2 

    พรบ.มติครม.   
สีเขียวตอง

อ่อน 
          

    
 2.4  ประกาศ 
กฎกระทรวง  2.4.1  ประกาศสอบ แถวที่  2 

    แถลงการณ์ณ์ ข่าว  2.4.2  ประกาศรับสมัคร 
สีเขียวตอง

อ่อน 
       2.4.3  ประกาศจังหวัด   
          

3 โต้ตอบทั่วไป  3.1  โต้ตอบท่ัวไป  3.1.1  ตอบขอบคุณ แถวที่ 2 
        สีเขียวเข้ม 

    
 3.2  ขอความ
ร่วมมือ  3.2.1  ขอความร่วมมือภายนอก แถวที่ 2 

       3.2.2  ขอความร่วมมือภายใน สีเขียวเข้ม 
       3.2.3  ขอใช้สถานท่ี   
          
     3.3  ข่าวสาร  3.3.1  ข่าวสารสหกรณ์ แถวที่ 2 
    ประชาสัมพันธ์  3.3.2  ข่าวสารทั่วไป สีเขียวเข้ม 
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บญัชีคมุแฟ้มเอกสาร 

ศนูยฝ์กึถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่  5  จังหวดัเชียงใหม ่

ล าดับ
ท่ี 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย   
4 บริหารทั่วไป  4.1  มอบหมายงาน  4.1.1   มอบอ านาจ แถวที่ 2 

    มอบอ านาจ  4.1.2   มอบหมายปฏิบัติราชการรักษาการณ์ สีชมพู 
    การแบ่งส่วนงาน  4.1.3   มอบหมายงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ   
       4.1.4   การแบ่งส่วนงาน   
       4.1.5   ยุบเลิกต าแหน่ง   
       4.1.6   ปรับเปล่ียนต าแหน่ง   
       4.1.7   การรักษาความปลอดภัย   
       4.1.8   ระเบียบข้อมูลเกี่ยวกับรถยนต์ราชการ   
       4.1.9   ขอใช้รถยนต์ราชการ   
       4.1.10  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ   
          

5 
บริหารงาน

บุคคล 
 5.1  ระเบียบ
บริหารงาน  5.1.1  ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารบุคคล แถวที่ 3 

    บุคคล  5.1.2  ระเบียบการลา สีน้ าตาล 
          
     5.2  บรรจุแต่งต้ัง  5.2.1  บรรจุแต่งต้ัง   
       5.2.2  การประเมินเล่ือนระดับข้าราชการ   
       5.2.3  ทดลองปฏิบัติราชการ   
          
     5.3  ย้ายโอนยืมตัว  5.3.1  ค าส่ังกรมย้าย - เล่ือน   
    ลาออก  5.3.2  ย้าย - เล่ือน ข้าราชการศูนย์ฯ   
       5.3.3  ส่งตัว - รับตัว ข้าราชการ   
       5.3.4  โอนข้าราชการ   
          
     5.4  การสอบ  5.4.1  ผลสอบ   
       5.4.2  ส่งใบสมัครสอบ   
       5.4.3  การสอบลูกจ้างประจ า   
       5.4.4  ออกจากราชการ   
          

      
 
 
 



27 
บญัชีคมุแฟ้มเอกสาร 

ศนูยฝ์กึถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่  5  จังหวดัเชียงใหม ่

ล าดับ
ท่ี 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย   

5 
บริหารงาน

บุคคล  5.5  วินัยสอบสวน  5.5.1  ค าส่ังเรื่องวินัยลงโทษ แถวที่ 3 
    ลงโทษ  5.5.2  วินัยท่ัวไป สีน้ าตาล 
          

    
 5.6  ทะเบียน
ประวัติ  5.6.1  ขอท าบัตรข้าราชการลูกจ้าง   

       5.6.2  ทะเบียนประวัติท่ัวไป   
       5.6.3  การตรวจสอบประวัติ   
       5.6.4  ก.พ.  7   
          

    
 5.7  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  5.7.1  เครื่องราชอิสริยาภรณ์   

       5.7.2  เกียรติคุณ   
          
     5.8  การลา  5.8.1  ลาป่วย   
       5.8.2  ลากิจ   
       5.8.3  ลาพักผ่อน   
      ฯลฯ   
          
     5.9  สวัสดิการ  5.9.1  หนังสือรับรอง   
       5.9.2  สวัสดิการข้าราชการลูกจ้าง   
       5.9.3  ขอทราบระยะทาง   
          

6 เบ็ดเตล็ด 
 6.1  การกุศล
บริจาค  6.1.1  กฐินกระทรวง แถวที่ 3 

       6.1.2  กฐินกรม สีกากี 
       6.1.3  การแข่งขันกีฬา   
          

7 ประชุม  7.1  ประชุมภายใน  7.1.1  ประชุมกรม แถวที่ 3 
       7.1.2  ประชุมกอง สีน้ าเงิน 
       7.1.3  ประชุมศูนย์ฯ   
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ศนูยฝ์กึถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่  5  จังหวดัเชียงใหม ่

ล าดับ
ท่ี 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย   

7 ประชุม 
 7.2  ประชุม
ภายนอก  7.2.1  ประชุมหัวหน้าส่วนจังหวัดเชียงใหม่ แถวที่ 3 

       7.2.2  ประชุมท่ัวไป สีน้ าเงิน 
          

8 
การฝึกอบรม 
การดูงาน  8.1  การฝึกอบรม  8.1.1  ประวัติวิทยากร แถวที่ 3 

  การบรรยาย    8.1.2  เรียนเชิญวิทยากร สีเหลืองเข้ม 
       8.1.3  ประเมินผลการฝึกอบรม   
          

    
 8.2  การดูงาน การ
บรรยาย  8.2.1  ดูงานภายใน   

       8.2.2  ดูงานภายนอก   
          

9 
วัสดุครุภัณฑ์

ที่ดิน  9.1  ระเบียบ  9.1.1  ระเบียบเกี่ยวกับพัสดุ และการปฏิบัติ แถวที่ 3 

  
และ

สิ่งก่อสร้าง   ตามข้อก าหนด สีฟ้า 
       9.1.2  สัญญาการซื้อ - ขาย   
       9.1.3  ราคามาตรฐานวัสดุ ครุภัณฑ์   
       9.1.4  คู่มือผู้ซื้อ   
          
     9.2  วัสดุ  9.2.1  การจัดซื้อวัสดุส านักงาน แถวที่ 3 
       9.2.2  การจัดซื้อวัสุดไฟฟ้าและวิทยุ สีฟ้า 
       9.2.3  การจัดซื้อวัสดุโฆษณาและเผยแพร่   
       9.2.4  การจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์   
       9.2.5  การจัดซื้อวัสดุก่อสร้าง   
       9.2.6  การจัดซื้อวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน   
       9.2.7  การจัดซื้อวัสดุกีฬา   
       9.2.8  การจัดซื้อวัสดุงานบ้านงานครัว แถวที่ 4 
       9.2.9  การจัดซื้อวัสดุยานพาหนะและขนส่ง สีฟ้า 
       9.2.10  การจัดซื้อวัสดุ (เงินนอกงบประมาณ)   
       9.2.11  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมา   
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ศนูยฝ์กึถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่  5  จังหวดัเชียงใหม ่

ล าดับ
ท่ี 

หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย   

9 
วัสดุครุภัณฑ์

ที่ดิน  9.3  ครุภัณฑ์  9.3.1  ซื้อครุภัณฑ์ แถวที่  4 

  
และ

สิ่งก่อสร้าง    9.3.2  ซ่อมครุภัณฑ์ สีฟ้า 
       9.3.3  จ าหน่ายครุภัณฑ์   

    
 9.4 ทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์  9.4.1  ทะเบียนครุภัณฑ์   

      
 9.4.2  ทะเบียนครุภัณฑ์ (โฆษณาและ
เผยแพร่)   

      
 9.4.3  ทะเบียนครุภัณฑ์ (ยานพาหนะและ
ขนส่ง)   

      
 9.4.4  ทะเบียนครุภัณฑ์(ไฟฟ้าและวิทยุ
,คอมพิวเตอร์)   

       9.4.5  ทะเบียนครุภัณฑ์ (ส านักงาน)   
       9.4.6  ทะเบียนครุภัณฑ์ (งานบ้านงานครัว)   
       9.4.7  ทะเบียนครุภัณฑ์ (ส่ิงก่อสร้าง)   

10 
รายงาน สถิติ 

และ  10.1  รายงานสถิติ  10.1.1  รายงานแผน/ผลการฝึกอบรม แถวที่ 4 

  
และ

แบบสอบถาม    10.1.2  รายงานแผน/ผลการจัดซื้อจัดจ้าง สีเทา 
       10.1.3  รายงานครุภัณฑ์ประจ าปี   
       10.1.4  รายงานผลการปฏิบัติงาน   
       10.1.5  รายงานกิจกรรม 5 ส.   
          
     10.2 แบบสอบถาม  10.2.1  แบบสอบถามการฝึกอบรม   
       10.2.2  แบบสอบถามท่ัวไป   
          

11 
โครงการ
แผนงาน  11.1  โครงการ  11.1.1  โครงการฝึกอบรม แถวที่ 4 

  สถิติ    11.1.2  ขออนุมัติโครงการฝึกอบรม สีเขียวอ่อน 
       11.1.3  โครงการประชุมสัมมนา   

      
 11.1.4  โครงการศูนย์เรียนรู้การสหกรณ์อย่าง
ยั่งยืน   

          



     

     

     

     

      


