
 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารการปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ของกลุ่ม

บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  ประกอบด้วย 

งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ รวบรวมข้อมูล ด าเนินการเกี่ยวกับ

พัสดุในหน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับบุคคลในหน่วยงาน หรือส่วนราชการเดียวกัน ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มา

ติดต่อราชการ และผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จัดท าขึ้นมาเพ่ือเป็นคู่มือหรือเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานและแสดงให้เห็นขั้นตอนต่าง ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

กระบวนการท างานขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนกระบวนการสุดท้ายที่รับผิดชอบงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือ

ก าหนดให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เป็นแบบอย่าง และแนวทางเดียวกันอย่างมีคุณภาพ ถูกต้อง และ

ชัดเจนตามระเบียบที่ก าหนดไว้  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่

สนใจได้ศึกษาและ/หรือน าไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและ

เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานต่อไป ผู้จัดท าขอขอบคุณทุก ๆ ท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติฉบับนี้ 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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บทที่ 1 

บทน ำ  

ควำมหมำยและควำมส ำคัญของงำนธุรกำร  

ความหมายของงานธุรการ  

งานธุรการ หมายถึง “งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ 

การพูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งาน

วิชาการ”  

ความส าคัญของงานธุรการ  

การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุก

ระดับที่ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร 

เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่

การท างานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้

อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการ

เป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือน

กลไกท่ีส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกัน  

2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่

ไดก้ าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนา

ระบบให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการรับ – ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา 

การยืม และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าสั่งต่าง ๆ หรือการจัดส่งหนังสือ

โดยเจ้าหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ค ำจ ำกัดควำม  

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ 

การรับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ & Smart Area หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูล

ข่าวสาร หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  

4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมี

มาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  

5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ ผู้อ านวยการส านักงานฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้อง

ด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ 

หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ  

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน  

ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูล

อ้างอิง ประกอบการบริหารงาน 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอ

ผู้บริหาร หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด  

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสาร

ของ องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

 ผู้อ านวยการส านักงานฯ มีหน้าที่  

1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน งานสารบรรณ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน  

2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  

 หัวหน้าฝ่ายงานฯ มีหน้าที่  

1) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ  

2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  

3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  

4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนินการแจ้ง/ ปฏิบัติตามค าสั่ง  

 เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่  

1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  

2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก  

3) น าเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

4) น าเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  

5) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
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บทที่ 2 

โครงสร้ำงและกำรจัดกำร 

โครงสร้ำงงำนธุรกำร  

การปฏิบัติงานด้านธุรการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๒ ใน

ปัจจุบัน โครงสร้างและการบริหารจัดการถือว่ามีส่วนส าคัญในการปฏิบัติงาน ดังนั้นในส่วนของกลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย์ มีโครงสร้าง ดังนี้ 

 

 

 

- รับหนังสือภายใน      - รับเงินรายได้ 

- รับหนังสือภายนอก      - รับเงินงบประมาณแผ่นดิน 

- วิเคราะห์เรื่องจากหนังสือภายในและส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง  - น าฝากเงินธนาคาร 

- วิเคราะห์เรื่องจากหนังสือภายนอกและสรุปบันทึกเพ่ือน าเสนอ - จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จ 

- รับเอกสารเบิกจ่ายเงินจากส่วนราชการภายใน   - สรุปการรับเงินประจ าวัน 

- ร่าง-โต้ตอบหนังสือท่ัวไป              - จัดท ารายงานการรับเงิน 

- ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ         ประจ าวัน 

งำนสำรบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 

จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 

1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 

2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 

3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 

4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 

5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

งานธุรการ 

งานการเงินรับ งานสารบรรณ 
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สำระส ำคัญของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น

หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้

ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ

รับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องท่ีค้าง เรื่อง

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

1) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมา 

2) ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 

3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ ์และข่าว 

1) ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 

2) แถลงการณ ์เพ่ือทาความเข้าใจ 

3) ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  

1) หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล

หรือ หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

2) รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม

และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

3) บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา

สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 

หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น  

 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท)์  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  

หมวดที ่2 การรับและส่งหนังสือ  

 การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 

2. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 

- วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ  7 
 

 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

เลขรับ...................................  

วันที่......................................     (ตัวอย่าง)  

เวลา……………………………………… 

 การส่งหนังสือ 

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

1.  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วน  

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียน

ส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง  

หมวดที ่3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ  

 การเก็บรักษา  

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ

เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตาม

ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้

เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ  

3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและ

รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็น

เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณี ดังนี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
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2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม กฎหมาย

ระเบียบแบบแผนนั้นๆ  

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ  

ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย 

กว่า 5 ปี  

5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว เก็บ

ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็น ต้อง

เก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้  

 การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  

ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

 การยืมหนังสือ  

1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ

ตามข้อ 62 โดยอนุโลม  

4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 

จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  

 การท าลายหนังสือราชการ  

1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย

เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ (ให้จัดท าตามแบบที่ 

25) 
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2. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย

สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า  

หมวดที ่4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง  

 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที ่26 มี 2 ขนาด คือ  

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 

- ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

- ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่

ซองขนาดซ ี4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด  

- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

- ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  

- ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  

- ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง

ส่วนบนของกระดาษ  

 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบน

ด้านซ้าย  

 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

- ขนาด ซี 4 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและ

ขยายขา้ง  

- ขนาด ซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

- ขนาด ซี 6 ใช้ส าหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  

- ขนาด ดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  
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 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  

 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเขาเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  

 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

อ่ืน ๆ ควรรู้  

1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท า

หนังสือยืนยันไปทันที 

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก

ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดงเอกสารสิทธิสูญหาย ให้

ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

4. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัว

พยัญชนะ ว 

5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 

6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ

รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 

สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548)  มีสาระ

ดังนี้  

1. เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 

วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง  ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  
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2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

2) หนังสือที่ ส่วนราชการมี ไปถึงหน่วยงาน อ่ืนใด  ซึ่ งมิ ใช่ส่วนราชการหรือที่มี ไปถึง 

บุคคลภายนอก  

3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  

5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  

6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ

ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
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บทที่ 3 

ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 

กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน  

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควร

ด าเนินการ ดังนี้  

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง 

การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ  เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้  

1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  

การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ หรือระบบสนับสนุนการ

บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา Smart Area (AMSS++ & Smart Area) สนับสนุนการด าเนินการ 

แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้อง

จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

2. การท าหนังสือราชการ  

การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ

ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย

ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า  

การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ ์ถูกความนิยม  

2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  

3. การจัดล าดับความด ีแต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ  

4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ  

5. สุภาพมีความเหมาะสม  
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3. การเสนอหนังสือราชการเพ่ือให้ผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ/ลงนาม  

การเสนอหนั งสือ  คือ การน าหนั งสือที่ ด าเนินการชั้น เจ้าหน้ าที่ เสร็จแล้วเสนอต่อ

ผู้บังคับบญัชา เพ่ือพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ  

หนังสือราชการจากส่วนราชการภายนอกและจากโรงเรียนในสังกัด ที่จะน าเสนอผู้บริหารสั่ง

การ/ลงนาม ให้น าทุกเรื่องมาลงรับ และผ่านการวิเคราะห์ของผู้อ านวยการกลุ่มงานฯ เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร  

4. การออกเลขทะเบียนหนังสือ เลขที่ค าสั่ง และค าสั่งคณะกรรมการ  

4.1 หนังสือราชการ ค าสั่งคณะกรรมการที่หน่วยงานเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานฯ ลงนาม 

ให้ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งออก/เลขท่ีค าสั่งที่งานสารบรรณกลาง  

4.2 หนังสือราชการ บันทึกข้อความ ที่ลงนามโดยผู้อานวยการกลุ่มงานฯ ให้ออกเลขทะเบียน

หนังสือของกลุ่มงานฯ ในระบบทะเบียนคุม  

5. การส่งหนังสือทางไปรษณีย์  

5.1 กรณีกลุ่มงานฯ จะจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ให้เจ้าของเรื่องด าเนินการ

ตรวจสอบความถูกต้อง บรรจุซอง จ่าหน้าซองให้ชัดเจน พร้อมทั้งกรอกข้อมูลในใบน าส่งให้งานสารบรรณกลาง 

ด าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์ให้ ไม่เกินเวลา 11.00 น. ของทุกวัน  

5.2 กรณีจัดส่งหนังสือราชการของส านักงานฯ กรณีด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แต่ละงาน

ด าเนินการจัดส่ง ณ ที่งานสารบรรณกลางโดยตรง  

6. การจัดเก็บ และท าลายหนังสือราชการ  

การจัดเก็บ การยืม และท าลายหนังสือราชการให้ทุกส่วนราชการด าเนินการตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

การเก็บรักษาหนังสือ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ  

- เก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ

ของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  

- การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และ

ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  

- การเก็บไว้ตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่

จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
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การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดจัดการเก็บในปีนั้น จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือเพ่ือขอท าลายเสนอหัวหน้า

ส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยมีหน้าที่ ดังนี้  

- พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลาย  

- พิจารณาว่าหนังสือฉบับใดควรท าลาย หรือควรขยายเวลาการเก็บไว 
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บทที่ 4 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ Smart Area 

(AMSS++ & Smart Area) 

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ 

1. ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือ  

1.1 เข้าไปที่เว็บไซต์ สพป.พิษณุโลก เขต 2 http://www.phitsanulok2.go.th → เลือก ที่เมนู

โปรแกรมระบบส านักงาน สพป.พิษณุโลก เขต 2 
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1.2 คลิกเข้าไปที่ AMSS++  → เข้าไปใส่ Username และ Password → แล้วคลิกท่ี Login 

 

 1.3 เมื่อขึ้นการแจ้งเตือน ให้คลิกเข้าไปในข้อความนี้ 

 

  

 

 

ใส่ Username และ 
Password 

คลิก Login 
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1.4 คลิกท่ี บริหารงานทั่วไป → รับส่งหนังสือราชการ 

 

1.5 คลิกท่ี หนังสือรับ 
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1.6 ดูเลขหนังสือท่ีจะรับว่าเลขหนังสืออะไร → แล้วไปที่ค าว่า “คลิก” 

 

1.7 จะขึ้นรายเอียดของหนังสือรับนั้น ให้ตรวจสอบว่าเป็นเรื่องของผู้รับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงานราย

ใด ให้ด าเนินการคลิกรายชื่อส่งให้ผู้รับผิดชอบรายนั้น → เลือกเสร็จ → กด เลือก 

 

เลือกรายชื่อผู้รับผิดชอบ
หรือผู้ปฏิบัติงาน 

คลิก เลือก 
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1.8 เมื่อหนังสือรับนั้น ถูกส่งให้กับผู้รับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงานแล้ว หน้ารายการหนังสือรับจะถูก

เปลี่ยนเป็นเครื่องถูก  สีเขียว แสดงให้เห็นว่าได้ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว 

 

1.9 น าหนังสือรับมาประทับตราลงรับ แสตมป์วันที่ ลงหมายเลขเอกสาร เสร็จแล้วท าการคัดแยก

หนังสือตามแต่ละประเภทให้แก่ผู้รับผิดชอบงานหรือผู้ปฏิบัติงาน 
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2. ขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือ  

2.1 เข้าไปที่เว็บไซต์ สพป.พิษณุโลก เขต 2 http://www.phitsanulok2.go.th → เลือก ที่เมนู

โปรแกรมระบบส านักงาน สพป.พิษณุโลก เขต 2  → คลิกเข้าไปที่ AMSS++  → เข้าไปใส่ Username และ 

Password → แล้วคลิกท่ี Login 

 

2.2 คลิกท่ี บริหารงานทั่วไป → ทะเบียนหนังสือราชการ 

 

ใส่ Username และ 
Password 

คลิก Login 
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2.3 เลือก ทะเบียนหนังสือส่ง 

 

2.4 คลิก ลงทะเบียนหนังสือ  
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2.5 ลงทะเบียน กรอกรายละเอียด แนบไฟล์รายละเอียด (กรณีส่งหนังสือเวียนให้โรงเรียนในสังกัด

เป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้คลิกเพ่ิมตัวพยัญชนะ “ว” ในเลขที่หนังสือส่งด้วย) → คลิก ตกลง 

 

2.6 คลิกลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นรายการหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณสี่งหนังสือเวียนให้โรงเรียน
เป็นจ านวนมาก คลิก “ว” 

คลิก ตกลง 



คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ  23 
 

2.7 กรณีส่งหนังสือให้โรงเรียนในสังกัด → คลิก เครื่องหมาย  ช่อง ส่ง ร.ร. 

 

2.8 เลือกรายการถึงโรงเรียน กรอกรายละเอียดเนื้อหาโดยสรุป แนบไฟล์รายละเอียด → คลิก ตกลง 
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2.9 จะข้ึนรายการหนังสือส่งโรงเรียน เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไขพัฒนำงำน 

ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน  

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า 

ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย โดยเฉพาะการเขียนหนังสือ

ราชการซึ่งเป็นการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล หรือบุคคลกับหน่วยงาน 

ซึ่งมักพบปัญหาในทางปฏิบัติอยู่เป็นประจ า โดยเฉพาะการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่มีรูปแบบ ภาษา 

วัฒนธรรมองค์กรที่ใช้สืบทอดกันมานาน จึงมีการก าหนดรูปแบบ ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย และกระบวนการใช้

ถ้อยค าภาษาในการเขียนหนังสือต่าง ๆ มากมาย เช่น หนังสือราชการที่เสนอผู้บริหารอาจถูกแก้บ่อยครั้ง และ

มิทราบว่าแก้ไขเพราะเหตุใด ท าไมจึงต้องแก้ไข ปัญหาต่าง ๆ เหล่านี้เกิดจากประเด็นใหญ่ ๆ 2 ประเด็น คือ 

สภำพปัญหำภำยใน เป็นสภาพที่เกิดจากตัวผู้เขียนเอง ที่อาจจะยังไม่มีความรู้หรือความ

เข้าใจเกี่ยวกับเรื่องที่จะเขียน หรือเลือกใช้ถ้อยค าภาษา ตลอดจนไม่ทราบรูปแบบมาตรฐาน และการ

จัดรูปแบบให้สวยงามตามความเหมาะสม จึงร่างหนังสือโดยใช้ความคิด ภาษา ตลอดจนรูปแบบของตนเอง

ตามที่เข้าใจ โดยไม่สามารถจัดระเบียบความคิดได้ ซึ่งผู้ที่ไม่มีประสบการณ์ในเรื่องที่จะเขียน จึงเป็นการยากที่

จะเขียนให้ถูกต้อง จึงมีการแก้ไขหลายครั้ง  

สภำพปัญหำภำยนอก เป็นปัจจัยต่าง ๆ ที่ท าให้ผู้ร่างหนังสือรู้สึกเป็นปัญหา เช่น รูปแบบ

หนังสือราชการ การใช้ถ้อยค าภาษา แหล่งข้อมูล การจัดระบบความคิดในการที่จะเขียน ปัจจัยภายนอกเหล่านี้

ส่วนใหญ่เกิดจากการที่ผู้เขียนไม่มีความรู้เรื่องระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ไม่มีการส่งเข้า

รับการฝึกอบรมในเรื่องการร่างหนังสือ โดยเฉพาะคนรุ่นใหม่ ๆ มักสนใจอ่านหนังสือน้อย จึงท าให้ไม่สามารถที่

จัดเรียงถ้อยค าภาษา การคิดวิเคราะห์เชิงเหตุผลได้  

นอกจาก 2 ประเด็นนี้แล้วยังพบปัญหาในการจัดท าบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือ

ประทับตราแทนการลงชื่อ และการเกษียณหนังสือ ซึ่งส านวนการเกษียณหนังสือต้องตรงประเด็นไม่มี

ความหมายที่จะตีความได้หลายนัย ไม่มีข้อมูลใดผิดพลาด และอ่ืน ๆ เช่น รูปแบบของหนังสือแต่ละประเภทไม่

ถูกต้อง  

ข้อเสนอแนะเพื่อแก้ปัญหำ  

1. หัวหน้างานใช้วิธีการสอนควบคู่กับการแก้ต้นร่างหนังสือ  

2. สอนให้เรียนรู้จากแฟ้มเอกสารเรื่องเดิม เพ่ือแสวงหาความรู้เพิ่มเติมด้วยตนเอง  



คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ  26 
 

3. ส่งบุคลากรให้เข้ารับการอบรม สัมมนาด้านงานสารบรรณ  

4. ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควรศึกษาระเบียบงานสารบรรณ ให้เข้าใจและสามารถปฏิบัติได้อย่าง

ถูกต้อง  

5. ต้องมีการพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ ทันต่อเทคโนโลยี และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ใน

การคิดน าระบบเทคโนโลยีมาช่วยในการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 



 


