
 
 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 
นำงสำวจำรุวรรณ ทุยไธสง 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 
 
 
 

 



 
 
 

ค ำน ำ 
 
 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนนักจัดกำรงำนท่ัวไปเป็นเอกสำรท่ีได้จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นข้อมูล
เบื้องต้นในกำรจัดระบบงำนให้ง่ำยต่อกำรปฏิบัติเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถน ำไปใช้ในกำรจัดวำง
ระบบงำน รู้จักวิธีกำรท ำงำนให้ง่ำย จัดระบบเอกสำรให้เป็นท่ีเป็นท ำงำน สำมำรถค้นหำได้ง่ำยฝึกฝน
ตนเองให้เป็นคนมีระเบียบซึ่งเป็นกำรบริหำรเวลำอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลหำกมีควำม
คลำดเคลื่อนในถ้อยค ำหรือข้อควำมของคู่มือประกำรใด หรือหำกมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อ
กำรปรับปรุงแก้ไข ขอน้อมนับไว้ด้วยควำมยินดีและพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อควำมถูกต้องสมบูรณ์
ต่อไป 
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ลักษณะงานโดยทั่วไปท่ีปฏิบัติ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนและกำรบริหำร
รำชกำรทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติตำมแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้ำที่  เช่น กำรศึกษำ
วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ กำรรำยงำน ช่วยวำงแผนและติดตำมงำน กำรติดต่อนัดหมำย จัดงำนรับรองและพิธี
กำรต่ำง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรสำหรับกำรประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร 
และรำยงำนอ่ืน ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมหรือผล
กำรปฏิบัติงำนตำมคำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และบริหำรงำน
หลำยด้ำนด้วยกัน เช่น งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงบประมำณ งำน
กำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งำนสัญญำ เป็นต้น และปฏิบัติ หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในสำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ภำยใต้กำรกำกับ แนะน ำ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1. ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน และปฏิบัติงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน
ต่ำง ๆ เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติ รำชกำร งำนบริหำร
อำคำรสถำนที ่งำนจัดระบบงำน งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนธุรกำร สำรบรรณและงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 
 1.2. จัดเก็บ และรักษำข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร ระเบียบ และค ำสั่งต่ำง ๆ ของ
หน่วยงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำง 
รำชกำร 
 1.3. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผู้บริหำร เช่น กำรกลั่นกรองเรื่อง กำรจัดเตรียมเอกสำร ส ำหรับกำร
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร 
 1.4. จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 
 1.5. ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย 
ตำมท่ีก ำหนด 
 1.6. ประสำนและจัดงำนรัฐพิธีหรืองำนรำชพิธี เพ่ือให้งำนดำเนินกำรไปอย่ำงมี 
ประสิทธิภำพสูงสุด 
 1.7. ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมคำสั่งของผู้บริหำร 
ของหน่วยงำน เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของต่อไป 
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2. ด้านการวางแผน 
 วำงแผนกำรทำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินกำรวำงแผนกำรทำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้
กำรดำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิด 
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 3.2. ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. ด้านบริการ 
 ตอบปัญหำ ชี้แจง และให้คำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนที่รับผิดชอบ 
 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการ 
ประกอบด้วย 
1) กิจกรรมด้ำนกิจกำรสภำเทศบำลต ำบลเมืองเก่ำ 
 - กำรก ำหนดประชุมสมัยสำมัญและวิสำมัญ 
 - กำรส่งหนังสือเชิญประชุม 
 - กำรบันทึกรำยงำนกำรประชุมเป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรประชุมสภำ อบต. และห่วงระยะเวลำที่
ก ำหนด 
 - กำรอำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนและมีกำรจัดเอกสำรเกี่ยวกับกฏหมำยและระเบียบที่ส ำคัญ
ให้แก่สมำชิกสภำท้องถิ่น 
 - บันทึกข้อมูลผู้บริหำรท้องถิ่น และสมำชิกสภำท้องถิ่นโดยตรงที่เว็บไซต์ 
(http://ele.dla.go.th) 
 

2) กิจกรรมด้านนิติการ 
 - ติดตำมโครงกำรเศรษฐกิจชุมชนฯ 
 - จัดท ำหนังสือแจ้งเร่งรัดกำรช ำระหนี้โครงกำรเศรษฐกิจชุมชนที่ค้ำงช ำระก่อน 
ด ำเนินกำรตำมกฏหมำย 
 - รำยงำนเสนอผู้บริหำรท้องถิ่น 
 - จัดท ำหนังสือตอบข้อทักท้วงส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
 - รำยงำนเสนอผู้บริหำรท้องถิ่น 
 
 
 
 

/3) งำนจัดเตรียม……….. 
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3) งานจัดเตรียมการประชุมประจ าเดือน 
 - จัดประชุมพนักงำนประจ ำเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง ผู้บริหำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนและมอบนโยบำยให้แก่
พนักงำน อบต. พนักงำนจ้ำง เป็นประจ ำ  
  **หมำยเหตุ และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
งานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงำนเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ ำ ท ำส ำเนำ รับ ส่ง บันทึก ย่อ
เรื่อง เสนอสั่งกำร โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหำ ท ำลำย 
 

1 .ความส าคัญของงานสารบรรณ 
 1) เป็นเอกสำรรำชกำร บันทึกงำน หลักฐำนรำชกำรอ่ืน ๆ ของหน่วยงำน 
 2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรอ้ำงอิง 
 3) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในกำรบริหำรรำชกำร 
 4) เป็นหลักฐำนรำชกำรมีคุณค่ำ 
 5) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรติดต่อสื่อสำร 
 

2. สาระส าคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ตำมระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 มี
สำระส ำคัญ ดังนี้ 
 2.1. ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร เป็นเอกสำรที่หลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
  1) ส่วนรำชกำรถึงส่วนรำชกำร 
  2) ส่วนรำชกำรถึงบุคคลภำยนอก 
  3) หน่วยงำนอื่นถึงส่วนรำชกำร 
  4) เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
  5) เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดทำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
 2.2. ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำรมี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 
หนังสือประทับตรำ หนังสือสั่งกำร ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชำสัมพันธ์ ได้แก่ (ประกำศ 
แถลงกำรณ์ ข่ำว) และหนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร ดังนี้ 
  1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีกำร ใช้กระดำษตรำครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำร มีถึงหน่วยงำนอื่นซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือมถีึงบุคคลภำยนอก 
  2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
  3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับ
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมำย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้ในกรณีที่
ไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่ กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม กำรสำเนำหนังสือ สิ่งของเอกสำร กำรตอบรับทรำบที่ไม่
เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญ หรือกำรเงิน กำรแจ้งผลงำนที่ดำเนินกำรไปแล้ว กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง เรื่องหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง 
  4. หนังสือสั่งกำร ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
 4.1. ค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำย 
 4.2. ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้ เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงำนเป็น 
ประจ ำ 
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 4.3. ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้ 
  5. หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
 5.1. ประกำศ - เพ่ือประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ 
 5.2. แถลงกำรณ์ - เพ่ือทำควำมเข้ำใจ 
 5.3. ข่ำว – เผยแพร่ให้ทรำบ 
6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้ในรำชกำร มี 4 ชนิด ได้แก่ 
 6.1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงำน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
 6.2. รำยงำนกำรประชุม คือ บันทึกควำมคิดเห็นของผู้ที่มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุมและ 
มติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 
 
ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
 1) วำระท่ี 1 เรื่องประธำนแจ้งให้ทรำบ 
 2) วำระท่ี 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
 3) วำระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
 4) วำระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
 5) วำระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
 กำรจดรำยงำนกำรประชุม สำมำรถกระท ำได้หลำยแบบได้แก่ จดละเอียดทุกคำพูดของผู้เข้ำประชุมพร้อม
มต ิจดค ำพูดย่อที่เป็นประเด็นส ำคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 
 6.3. บันทึก ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม มีลักษณะ ดังนี้ 
 1) ข้อควำมที่ผู้ใต้บังคับบัญชำ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
 2) ผู้บังคับบัญชำสั่งกำร ให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
 3) เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน ในกำรปฏิบัติรำชกำร 
 4. หนังสืออ่ืน เช่น ภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ หนังสือบุคคลภำยนอกที่ 
เจ้ำหน้ำที่รับเข้ำทะเบียนหนังสือรำชกำร สัญญำ ค ำร้อง เป็นต้น 
 
2.3. ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำรที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่ำปกติ 
(รวดเร็วเป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
 1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือ 
 2) ด่วนมำก เป็นหนังสือให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3) ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่ำที่จะท ำได้ 
2.4. กำรรับหนังสือ 
 1) จัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนก่อน 
 2) ประทับตรำหนังสือ โดยตรำรับมีขนำด 2.5* 5 ซ.ม. มีรำยกำรดังนี้ 
  - เลขที่รับ 
  - วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  - เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
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2.5. กำรส่งหนังสือ 
 1) เจ้ำหน้ำที่ตรวจควำมเรียบร้อย 
 2) เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำงรับเรื่องและดำเนินกำร 
 3) ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
 4) ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 
2.6. กำรเก็บหนังสือ 
 1) กำรเก็บหนังสือรำชกำรแบ่งออกเป็น เก็บระหว่ำงปฏิบัติ เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว และเก็บเพื่อรอกำร
ตรวจสอบ 
 2) กำรเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่กำรเก็บระหว่ำงปี และกำรจัดเก็บ
เมื่อสิ้นปี 
 3) กำรเก็บระหว่ำงปี คือ กำรเก็บหนังสือรำชกำรที่ปฏิบัติส ำเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่ำงปีปฏิทิน ทั้งนี้ 
เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่สำมำรถค้นหำเรื่องเดิมได้อย่ำงง่ำยและรวดเร็ว 
ตลอดจนสะดวกในกำรควบคุม ติดตำมงำนของหัวหน้ำหน่วยงำน 
 4) กำรจัดเก็บหนังสือระหว่ำงปี ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เป็นเจ้ำของเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้ำแฟ้มตำม
รหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
 

2.7. อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
 1) หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ 
หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
 2) หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี สำนวนของศำล พนักงำนสอบสวน เก็บตำมกฎหมำย ระเบียบ
แบบแผนนั้น ๆ 
 3) หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตำมที่หอจดหมำย
เหตุแห่งชำติก ำหนด 
 4) หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนำที่ต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
 5) หนังสือไม่ส ำคัญเป็นเรื่องธรรมดำสำมัญ เกิดข้ึนเป็นประจำและดำเนินกำรเสร็จแล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 
1 ป ี
 6) หนังสือเกี่ยวกับกำรเงิน เมื่อส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำร
ตรวจสอบอีก หรือเพ่ือกำรใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี หรือซึ่งหำกเห็นว่ำไม่ควำมจ ำเป็นต้องเก็บ 10 ปี หรือ 
5 ป ีใหท้ ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 
 

2.8. กำรจัดส่งหนังสือครบอำยุกำรเก็บ 
 ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กรมศิลปำกร ภำยในวันที่ 31 มกรำคมของปีถัดไป 
2.9 กำรยืมหนังสือรำชกำร 
 1) กำรยืมระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตจะต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง หรือผู้ได้รับ
มอบหมำย 
 2) กำรยืมภำยในส่วนรำชกำรผู้ยืม ผู้อนุญำต ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับแผนกข้ึนไป 
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2.10. กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 1) ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบทำบัญชีหนังสือที่ขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำ 
 2) กรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย 2 คน 
 

2.11. มำตรฐำนวัสดุ ตำมระเบียบสำรบรรณ 
 1) มำตรฐำนครุฑ มี 2 ขนำด ได้แก่ ขนำดครุฑสูง 3 ซม. และขนำดครุฑสูง 1.5 ซม. 
 2) มำตรฐำนกระดำษ มี 3 ขนำด 
  - ขนำด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
  - ขนำด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
  - ขนำด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
 3) ขนำดซอง มี 4 ขนำด ได้แก ่
  - ขนำด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยำยข้ำง 
  - ขนำด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2 
  - ขนำด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4 
  - ขนำด ดีแอล = 110*220 มิลลิเมตร พับ 3 
 
2.12. อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
  1) เรื่องรำชกำรที่จะด ำเนินกำรหรือสั่งกำรด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร 
เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสำร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท ำ
หนังสือยืนยันไปทันที 
  2) กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำรซึ่งไม่ปรำกฏหลักฐำนชัดแจ้ง  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน ส ำเนำคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่ำง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทำน) 
  3) ถ้ำหนังสือที่เป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย หรือหนังสือส ำคัญท่ีแสดง เอกสำรสิทธิ 
สูญหำย ให้ดำเนินกำรแจ้งควำมต่อ (พนักงำนสอบสวน) 
  4) หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ ำนวนมำกมีใจควำมอย่ำงเดียวกันให้เพ่ิมตัว 
พยัญชนะ ว 
  5) หนังสือรำชกำรปกติท ำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส ำเนำคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
  6) ผู้ลงนำมรับรองหนังสือรำชกำรที่เป็นเจ้ำของเรื่อง จะต้องมีต ำแหน่งระดับ 3 ขึ้นไป 
 
3. สำระส ำคัญของระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ พ.ศ.2548) มีสำระดังนี้ 
 1) เพ่ิมนยิำมศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอนไฟฟ้ำคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้ำ 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงแสง วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรรับส่งข้อมูล
ข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 2) เพ่ิมควำมหมำยของหนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
  2.1) หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
  2.2) หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไป 
ถึงบุคคลภำยนอก 
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  2.3) หนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึง 
ส่วนรำชกำร 
  2.4) เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
  2.5) เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดทำข้ึนตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  2.6) ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3) กำรส่งหนังสือที่มีชั้นควำมลับ ในชั้นลับหรือลับมำก ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งำนหรือ
ผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่ำนระบบกำรรักษำควำมปลอดภัย โดยให้
เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
 1. กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
 กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร เป็นเรื่องควำมรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภำพควรจัดระบบกำร
รับส่งทีทันสมัย ปลอดภัย กำรใช้ระบบ E-mail หรือกำรใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนกำรด ำเนินกำรแต่ยึดหลักกำรท ำ
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ลดก ำลังคน มีหลักฐำนกำรด ำเนินงำนที่ถูกต้องจ ำแนกควำมเร่งด่วน 
ตรวจสอบได ้กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร ถ้ำจะดี ควรด ำเนินกำรดังนี้ 
 1. กำรออกแบบกำรรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ของหน่วยงำนหรือสถำนศึกษำ 
 2. กำรจัดระบบ E-mail E-office E-filing สนับสนุนกำรด ำเนินงำนในหน่วยงำน 
เพรำะรวดเร็ว 
 3. รับ – ส่ง ตำมระบบที่ออกแบบไว้ 
 4. ประเมินผลกำรท ำงำน เป็นระยะเพ่ือพัฒนำระบบงำน 
 

 2. กำรท ำหนังสือรำชกำร 
 กำรท ำหนังสือรำชกำร หมำยควำมรวมถึง กำรคิด ร่ำง แต่ง พิมพ์ ท ำส ำเนำ ผู้จัดท ำหนังสือรำชกำรต้อง
คิด ท ำไปท ำไม(ควำมจำเป็น) ใครใช้เอกสำรนั้น อะไร (ควรใช้เอกสำรประเภทใดจดหมำยรำชกำร บันทึกข้อควำม) 
อย่ำงไร่ (วิธีกำรจัดส่งที่เหมำะสม)ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงำน หรือหลักฐำน เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) กำร
ท ำหนังสือรำชกำรแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในกำรท ำ 
การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 
 1. มีควำมถูกต้อง ตัวสะกด กำรันต์ วรรคตอน ไวยำกรณ์ ถูกควำมนิยม 
 2. ได้สำระสมบูรณ์ทุกใจควำม ชัดเจน กะทันรัด ไม่วกวน 
 3. กำรจัดลำดับควำมดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภำพ 
 4. เนื้อควำมทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องกำร 
 5. สุภำพมีควำมเหมำะสม 
การท าหนังสือราชการ ควรยึดแนวทางดังนี้ 
 1. ศึกษำระเบียบงำนสำรบรรณ และแนวทำงดังกล่ำวข้ำงต้น 
 2. ออกแบบหนังสือรำชกำรที่ใช้ ทำเป็นแบบฟอร์ม หรือหนังสือรำชกำรรูปแบบต่ำง ๆ 
 3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filing มำช่วยดำเนินกำร 
 4. ออกแบบกำรจัดพิมพ์ กำรท ำส ำเนำหนังสือ ที่ใช้เป็นประจ ำ เพรำะในกำรท ำหนังสือรำชกำรบำงเรื่อง 
เพียงแต่พิมพ์ข้อควำมเพ่ิมเท่ำนั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง รวดเรว็ ประหยัด มีควำมคุ้มค่ำ 
 
 
 
 
 
 
 



 
-8- 

 
 5. จัดบุคลำกรรับผิดชอบในกำรทำ หำกงำนล้นมือ จ้ำงบุคลำกรภำยนอก รับไปจัดท ำผู้รับ 
หนังสือที่(เจ้ำภำพ) ท ำเพียงกำรตรวจสอบให้เป็นไปตำมแบบแผนของทำงรำชกำร 
 6. ประเมินผลกำรท ำงำนเป็นระยะ ๆ เพ่ือกำรพัฒนำงำน 
 
3. กำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
 กำรด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร ควรเริ่มตั้งแต่ ศึกษำวิเครำะห์ กำรจัดเก็บเอกสำรที่เป็นอยู่ใน
ปัจจุบัน ส ำรวจว่ำมีเอกสำรใดบ้ำงที่อยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีใช้ท ำงำนประจำเอกสำรที่ไม่ได้
ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสำมำรถค้นหำได้เมื่อครบเวลำตำมก ำหนด ควรเสนอ
ท ำลำย 
 วิธีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร สำมำรถเก็บได้หลำยวิธี ได้แก่ เก็บตำมตัวอักษร เก็บตำมภูมิประเทศ เก็บ
ตำมตัวเลข เก็บตำมเรื่องรำว เก็บตำมวันที่ 
 
การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1. หำเวลำจัดแฟ้ม เอกสำร ให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
 2. อย่ำเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพำะที่ส ำคัญ จ ำเป็นเท่ำนั้น ท ำลำยเอกสำรที่ไม่ใช้ 
 3. แบ่งงำนเป็นเรื่อง ๆ ถ้ำท ำทุกสิ่งในเวลำเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่อง ๆ ทำให้เสร็จเป็นเรื่อง ๆ 
 4. ส ำรวจรำยกำรที่ต้องจัดท ำ เรียงล ำดับควำมส ำคัญก่อนหลัง 
 5. ท ำและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือน ๆ บันทึกเวลำกำรด ำเนินกำร ระบุวันที่เสร็จงำน 
 6. ลงมือท ำงำน ติดตำมงำน ท ำงำนตำมรำยกำรที่ก ำหนด แผนงำนควรต้องตรงตำมเวลำ 
 7. จ ำแนกเอกสำรที่ใช้เสมอ เอกสำรนำน ๆ ใช้เอกสำรเสร็จสิ้นแล้วจ ำแนกควำมส ำคัญ 
 8. จ ำแนกกำรจัดเก็บ โดยท ำแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท ำบัตรแต่ละประเภท เพ่ือสะดวกในกำรใช้ 
 9. ไม่ควรเก็บเอกสำรมำกกว่ำ 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน อำจท ำให้เกิดควำมสับสน เกิดปัญหำได้ 
 10. ในแฟ้มเก็บเอกสำร ไม่ควรมำกเกินไป ไม่น่ำจะเกิน 50 แผ่น และไม่ควรเก็บหนังสือปนกับ 
เอกสำรในแฟ้ม 
 11. ออกแบบกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร ให้สอดคล้องกับระบบกำรรับ ส่ง กำรจัดทำ และระบบ 
กำรจัดเก็บสำกล 
 12. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในกำรด ำเนินกำร รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในกำรค้นหำ 
 13. จัดเก็บหนังสือรำชกำรตำมท่ีออกแบบไว้และระบบกำรจัดเก็บแบบสำกล 
 14. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรเป็นระยะ ๆ เพ่ือกำรพัฒนำ 
 

4. กำรให้ยืมหนังสือรำชกำร 
 หนังสือรำชกำร เป็นเรื่องที่มีควำมเกี่ยวพันกันของหน่วยงำนต่ำง ๆ หน่วยงำนเป็นเจ้ำของหนังสือรำชกำร 
ก็มีภำรกิจในกำรจัดเก็บ หน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวกันก็มีควำมจำเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงำนที่เป็นเจ้ำของ เจ้ำของก็
กลัวหำย ฝ่ำยยืมก็ต้องกำรใช้ จำเป็นต้องจัดให้มีระบบกำรยืม ที่มีควำมสะดวกในกำรให้ยืมสำมำรถติดตำมกลับคืน
มำได ้หลักกำรให้ยืม หนังสือรำชกำรมีดังนี้ 
 1. หน่วยงำนที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกำสให้หน่วยงำนที่มีควำมเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือ 
รำชกำรไปได้ โดยมีวิธีกำรควบคุม ทวงถำมเม่ือถึงเวลำ 
 2. กำรยืมหนังสือรำชกำรควรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทำงรำชกำร หรือ 
หนว่ยงำนเจ้ำของหนังสือเป็นผู้จัดท ำ 
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 3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐำนกำรยืมไว้ เมื่อหนังสือรำชกำรหำยจะสำมำรถติดตำมได้ 
 4. กำรให้ยืมอำจท ำเป็นส ำเนำหนังสือรำชกำร เว้นแต่ได้รับอนุญำตจำกหน่วยที่มีอ ำนำจในกำรด ำเนินงำน 
 5. ไม่อนุญำตให้บุคคลนอกดูหรือท ำส ำเนำหนังสือรำชกำร เว้นแต่ได้รับอนุญำตจำกหน่วยงำนที่มี 
อ ำนำจในกำรด ำเนินงำน 
 6. ถ้ำผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือรำชกำร ส่งใบเตือน ถ้ำยังไม่ส่งคืน ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
 7. เมื่อก ำหนดหลักเกณฑ์แล้ว ด ำเนินกำรตำมหลักกำรที่ก ำหนด 
 8. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนเป็นระยะ ๆ เพ่ือกำรพัฒนำ 
 
 5. การท าลายหนังสือราชการ 
 กำรท ำลำยหนังสือรำชกำรควรด ำเนินกำร ดังนี้ 
  1. หนังสือรำชกำรที่ควรท ำลำย หมำยถึง เอกสำรที่ไม่มีค่ำ ไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้อีก หรือไม่มี 
กฏหมำยบังคับให้ต้องเก็บไว้ 
  2. ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปี ส ำรวจหนังสือรำชกำรที่หมดอำยุกำรเก็บรักษำ ด ำเนินกำรเก็บ
รักษำ โดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 
  3. จัดท ำบัญชีขออนุมัติคณะกรรมกำรที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือท ำลำย 
  4. ส่งบัญชีกำรขอท ำลำย ไปกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
  5. ด ำเนินกำรท ำลำยตำมที่ได้รับอนุมัติ 
 
 

แบบฟอร์มตัวอย่างการเขยีนหนังสือราชการ มีดังนี ้
หนงัสือภายนอก 

 
- ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
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หนงัสือภายใน 
- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม ใช้ในกรณีติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือ 
จังหวัดเดียวกัน 
 

หนงัสือประทับตรา 
ใช้กระดาษตราครุฑใช้ในกรณี 
 - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 - การท าส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
 - การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
 

หนงัสือสั่งการ 
มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ 
 - ค าสั่ง 
 - ระเบียบ 
 - ข้อบังคับ 
 

หนงัสือประชาสัมพันธ ์
มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ 
 - ประกาศ 
 - แถลงการณ์ 
 - ข่าว 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ม ี4 ชนิด 
 - หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ 
 - รายงานการประชุม 
 - บันทึกใช้กระดาษตราครุฑ 
 - หนังสืออื่น 
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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 
การรับเอกสาร 
การรับเอกสารด้วยระบบ (Online) 
 1. การหาจากเมนูรอลงทะเบียน หรือ การค้นหา 
 2. เขียนเลขท่ีส่งเอกสารด้วยหมึกสีแดง เขียนนาหน้าด้วย อักษร E เช่น E กศท.123/2552 
 3. เมื่อสานัก/กอง รับเอกสารเห็นอักษร E สีแดงให้กดรับเอกสาร ตามรายละเอียดที่เห็น 
การส่งเอกสาร 
 1. ให้ส่งเอกสารผ่านระบบก่อน แล้วจึงส่งเอกสารตาม (สานัก/กองแรกที่ส่งเอกสารจะเขียน E สาร
บรรณ ด้วยอักษรสีแดงนาหน้าด้วยอักษร E กศท.123/2552 
 2. การส่งเอกสารภายในกอง ธุรการกลุ่มงาน ฝ่าย ในกองเดียวกันสามารถส่งเอกสารข้ามกันได้ 
 3. หากเป็นเรื่องด่วนจะส่งทาง FAX ทาง E-mail ทางสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์ ส าหรับหนังสือส่งทาง 
Internet 
 

การเสนอหนังสือ 
 1. เรื่องท่ีรำยงำนเพ่ือทรำบและไม่มีเอกสำรแนบคืนเพ่ือเก็บเป็นหลักฐำน ให้รำยงำนตรงไปที่ทุก 
คนโดยไม่ต้องเสนอผ่ำนผู้อำนวยกำรส ำนัก/กอง รองอธิบดีจนถึงอธิบดี และไม่ต้องลงทะเบียน รับ – ส่ง 
เอกสำร เรื่องด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันทีโดยส่งทำง 
E-mail ได้ 
 2. เรื่องท่ีเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือพิจำรณำ บันทึก สั่งกำร ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐำนให้ 
ลงทะเบียนรับ – ส่ง เอกสำรเมื่อผู้บังคับบัญชำพิจำรณำแล้ว ให้ส่งเรื่องคืนเพ่ือดำเนินกำรทันที 
 
การส่งและการรับ 
 - กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับ ออกนอกบริเวณหน่วยงำน ต้องบรรจุซองหรือภำชนะทึบแสงสองชั้น 
อย่ำงมั่นคง 
 - บนซองหรือภำชนะชั้นในให้จ่ำหน้ำระบุเลขที่หนังสือนำส่งชื่อและต ำแหน่งผู้รับและหน่วยงำนผู้ส่ง 
พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับทั้งด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง 
 - บนซองหรือภำชนะชั้นนอกให้จ่ำหน้ำระบุข้อควำมเช่น เดียวกับซองหรือภำชนะชั้นใน แต่ไม่ต้องตี 
เครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับใด ๆ 
 - ห้ำมระบุชั้นควำมลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขท่ีหนังสือส่ง วัน เดือน ปี จ ำนวน 
หน้ำและหมำยเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่ำว และเก็บรักษำไว้จนกว่ำจะได้รับคืนหรือยกเลิกชั้นควำมลับ 
หรือท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับนั้นแล้ว 
 - ในกรณีที่เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณทรำบว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่รับไว้เป็นข้อมูลข่ำวสำร ลับ ให้รีบส่งข้อมูล 
ข่ำวสำรลังดังกล่ำวให้แก่นำยทะเบียนข่ำวสำรลับ 
 - ให้นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้น ำส่งหรือจัดส่งใบตอบ 
รับคืนแก่หน่วยงำนของรับที่เป็นผู้นำส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับก่อนที่จะด ำเนินกำรอย่ำงอ่ืน 
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การลงช่ือแทน 
 1. ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทน รักษำรำชกำรแทน
หรือรักษำกำรในต ำแหน่งตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
 2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมำยก ำหนด ให้ใช้ค ำว่ำแทน แล้วให้ลงต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือต่อท้ำยค ำ
ดังกล่ำว 
 3.ปฏิบัติรำชกำรแทน ใช้ในกรณีผู้ดำรงต ำแหน่งนั้นมอบอ ำนำจให้ผู้ดำรงต ำแหน่งอ่ืนปฏิบัติรำชกำรแทน
โดยท ำเป็นหนังสือ 
 4. รักษำรำชกำรแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงต ำแหน่ง หรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ 
 5. รักษำกำรในต ำแหน่ง ใช้ในกรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรว่ำงลง หรือผู้ด ำรงต ำแหน่งไม่สำมำรถปฏิบัติ 
รำชกำรได้ ต ำแหน่งที่ต่ ำกว่ำผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
 
 การปฏิบัติงานด้านการประชุม 
 กำรประชุม หมำยถึง กำรที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป ได้มำกระทำกิจกรรมสื่อข้อควำมร่วมกัน อัน 
จะจ ำมำซึ่งควำมเข้ำใจที่ต้องตรงกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นกัน หรือเพ่ือที่จะแก้ไขปัญหำร่วมกัน 
 
 การประชุมที่มีประสิทธิผล 
 1. บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรประชุม 
 2. มติของที่ประชุมต้องสำมำรถนำไปปฏิบัติให้เกิดผล 
 3. ผู้เข้ำร่วมประชุมส่วนใหญ่พ่ึงพอใจในกำรประชุมนั้น 
 4. ใช้เวลำและงบประมำณอย่ำงประหยัด และเหมำะสมกับกำรประชุม 
ขั้นตอนการประชุม 
 1. เตรียมกำรประชุม 
 2. นัดผู้เข้ำร่วมประชุม 
 3. ดำเนินกำรประชุม 
 4. ผลกำรประชุม 
ประเภทของการประชุม 
 1. กำรประชุมเพ่ือแจ้งให้ทรำบ 
 2. กำรประชุมเพ่ือขอควำมคิดเห็น 
 3. กำรประชุมเพ่ือหำข้อตกลงร่วมกัน 
 4. กำรประชุมเพ่ือหำข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหำ 
1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 
 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือแจ้งค ำสั่ง 
 เพ่ือชี้แจงนโยบำย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ 
 เพ่ือแถลงผลงำน หรือควำมก้ำวหน้ำของงำน 
 

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือฟังควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมประชุม เพ่ือประธำนหรือผู้เกี่ยวข้องจะนำไป 
ประกอบกำรตัดสินใจ 
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3. กำรประชุมเพ่ือหำข้อตกลงร่วมกัน วัตถุประสงค์ เพ่ือหำข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันกำรกระทำของผู้เข้ำร่วม
ประชุม 
 

4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 
 วัตถุประสงค์ ผู้เข้ำร่วมประชุมมีควำมทัดเทียมกันในกำรแสดงข้อคิดเห็นเพื่อหำข้อยุติ หรือหำทำง
แก้ปัญหำ 
 

บทบาทของประธาน 
ก่อนการประชุม 
 1. ร่วมกับเลขำนุกำรก ำหนดระเบียบวำระ 
 2. ศึกษำรำยละเอียดของระเบียบวำระ 
 3. ก ำหนดแนวทำงหรือเกณฑ์ในกำรดำเนินกำรประชุม 
 

1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศที่ดี 
2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ แจ้งด้วยว่าเป็นกา 
3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม 
6. กล่าวปิดประชุม 
 

ภายหลังการประชุม 
 1. ร่วมมือกับเลขำนุกำร ตรวจร่ำงมติที่ประชุม 
 2. ติดตำมให้มีกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุม 
 

ภายหลังการประชุม 
 1. ต้องตรวจร่ำงรำยงำนกำรประชุม 
 2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตำมมติที่ประชุมอย่ำงจริงจัง 


