
คู่มือการปฏิบัติงานธรุการ
      
 

 

 

                                                    

                                                       

 

 
        

คู่มือการปฏิบัติงานธรุการ
       
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        งานธรุการ

                                                       องค์การบริหารส่วนตาํบลโพไร่หวาน

 
คู่มือการปฏิบัติงานธรุการ 

งานธรุการ สาํนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตาํบลโพไร่หวาน 



 

 

คํานํา 

 

  คูมืองานธุรการฉบับนี้ เปนเอกสารของทางหนวยงาน ซึ่งไดจัดทําขึ้นเพื่อเปนขอมูลเบื้องตนใน
การจัดระบบงานใหงายตอการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการทํางานอยางละเอียดทุกขั้นตอน เพื่อใหผูปฏิบัติงาน
สามารถนําไปใชในการจัดระบบงาน รูจักวิธีการทํางานใหงาย จัดระบบเอกสารใหเปนท่ีเปนทาง สามารถคนหาได
งาย ฝกฝนตนเองใหเปนคนมีระเบียบ ซึ่งเปนหารบริหารเวลาอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 หากมีความคลาดเคลื่อนในถอยคําหรือขอความของคูมือประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปน
ประโยชนตอการปรับปรุงแกไข งานธุรการขอนอมรับไวดวยความยินดี และพรอมที่จะปรับปรุงแกไขเพื่อความ
ถูกตองสมบูรณตอไป 

 

   

               งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.โพไรหวาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

HGG 

งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

1) งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 

2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล

โพไรหวาน 

๓) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน  

๔) งานจดบันทึกการประชุม 

5) งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.โพไรหวาน 

6. งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.โพไรหวาน 

7) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 

8) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

9) งานรัฐพิธี 

10) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

         1.งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทกึ คดัสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือและ
นําเรื่องเสนอผูบริหาร 

การรับหนังสือ 
 

         หนังสือรับ คือหนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก หากมีการรับหนังสอืที่มีชั้นความลับ ในชั้น

ลับหรือลับมาก ใหผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษาความ

ปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ และ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ

ยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงานสารบรรณเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวก

และงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ  

การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และสงหนังสือที่ไดรับเขามา

จากภายนอกใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 



 

                                   ๒ 

 

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังองคการบริหาร

สวนตําบลโพไรหวาน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 

2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร            

3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 

4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 

5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 

6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ 

7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 

8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 

9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ 

10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามป

ปฏิทิน 

11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รบัหนังสือ” 

 

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน  

เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียน

ของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 

ที ่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

ลงวันที ่ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา 

จาก ใหลงตาํแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคลากร ในกรณีที่ไมมีตําแหนงระบุ 

ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนงระบุ 

เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  

การปฏิบตั ิใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

 

 

 

 



                                         
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ   

ทะเบียนหนังสือรับ  

 

เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันที่

   

 

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานที่

นั้นในชองการปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย

การประทับตรา ใหประทับตราของหนวยงานที่มุมดานขวาในหนาแรกของหนังสือ โดยการลงรายละเอียด

รับหนังสือ ดังนี้ 

- เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในระบบ

- วันที ่ใหลงวัน เดือน ป ที่

- เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือตามระบบ

แบบตรารับหนังสือ

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือหรือ

ใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะ

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไป

โดยหนังสือที่เทาใด วันเดือนปใด 

การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน

 เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลางแลว

ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม

 

 

 

 

                                         ๓ 

 

           วันท่ี............เดือน....

ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ

    

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานที่

การปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย

การประทับตรา ใหประทับตราของหนวยงานที่มุมดานขวาในหนาแรกของหนังสือ โดยการลงรายละเอียด

เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในระบบ 

ใหลงวัน เดือน ป ที่-รับหนังสือ 

เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือตามระบบ 

แบบตรารับหนังสือ 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือหรือ

ใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไป

การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลางแลว        

ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน

เลขที่รับ...........................................

วันที.่..................................................

.................พ.ศ. ................ 

การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

  

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานที่ รับหนังสือ

การปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 

การประทับตรา ใหประทับตราของหนวยงานที่มุมดานขวาในหนาแรกของหนังสือ โดยการลงรายละเอียด

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือหรือ

 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไป

คการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

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

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



                                            ๔ 
 

 

การเกษียนหนังสือ จะตองอานและเขียนเนื้อหาสรุปแบบยอใหไดใจความที่สําคัญ เพ่ือนําเสนอใหแก 

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น (หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล            

และ นายกองคการบริหารสวนตําบล) ใหทราบวา ชื่อเรื่องอะไร  เนื้อหาในขอความมีวาอยางไร  ใครทําอะไร  ที่ไหน  

เมื่อไร  และอยางไร  เพ่ือใหนายกองคการบริหารสวนตําบล ไดรับทราบและสั่งการ                                   

เมื่อนายกองคการบริหารสวนตําบล ไดรับทราบและสั่งการในหนังสือเรื่องที่นําเสนอเรียบรอยแลว           

ใหดําเนินการจัดสงหนังสือใหเจาหนาที่ที่ เ ก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ เพื่อให เจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานนั้น ๆ                

ไดดําเนินการตอไปและใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของที่เปนผูรับหนังสือเซ็นชื่อรับในชองปฏิบัติพรอมลงวันที่กํากับดวย  

            การปฏิบตัิเกี่ยวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับ 

สวนราชการจะตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการการสง          

การเก็บรักษา  และแจกจายเอกสารลับ  ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับ

ความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาที่

ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”  ของสวน

ราชการนั้น 

หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของ

สวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได  โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวใน วรรคแรก 

เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ จะตองแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือ

เขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่ก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น 

ตัวอักษรตองใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน  ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาว  

ที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับ

ในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย  โดยใหชั้นความลับนั้น

ปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นได ขณะที่เอกสารนั้นมวน

หรือพับอยูดวย 

 การรับหนังสือลับ  

 จะเปนการรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือ

ระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง  พรอมใหบุคคลนั้นหรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย 

จากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือ

นําเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน  จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณเีรงดวนอาจดําเนินการไปกอน

แลวใหนํามาลงทะเบียน 

ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น 

หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธิ์เขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก    

เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และใหผูดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน 

 



                                                    ๕ 

 

การสงหนังสือ 

หนังสือสง คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอกใหปฏิบัติตามที่กําหนดไว โดยใหเจาของเรื่องตรวจความ

เรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง      

เพ่ือสงออกการจัดทําหนังสือที่สงออกไปภายนอก ควรมีการจัดทําสําเนาคูฉบบัเก็บไวที่หนวยงาน ตนเรื่อง  ๑ ฉบับ  

สําเนาแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 

๑.  “สําเนาคูฉบับ” เปนสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับผูลงลายมือชื่อในตนฉบับ
จะลงลายมือชื่อไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

     ๒. “สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการหรือเจาหนาที่จัดทําขึ้น สําเนานี้อาจทําขึ้นดวยการ ถาย          

คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด สําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรองความถูกตองดวย 

การสงหนังสือที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก ใหผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแต

ละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ และใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่อง         

ใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก                                                       

เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังนี ้

๑.ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

 (๑.) ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวนั เดือน ป ที่ลงทะเบียน 

 (๒.) เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

 (๓.) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือที่จะสงออก    

ถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวางไว ทั้งนี้เจาของเรื่องในหนังสือที่จะสงองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน ไดกําหนด

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําสวนราชการ ดังนี ้

                     (๑) สํานักงานปลัด                 เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๑ 

  (๒) กองคลัง                               เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๒ 

  (๓) กองชาง                                เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๓ 

  (๔) กองสาธารณสุขฯ            เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๔ 

                     (๕) กองการศึกษาฯ                            เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๕ 

 (๔.) ลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ที่จะสงหนังสือนั้นออก 

 (๕.) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

 (๖.) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

 



                                             ๖ 

 

 (๗.) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

(๘.) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

 (๙.) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

การลงเลขที่และวัน เดือน ป  ในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนสง 

และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง  

กอนบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่

สงไปดวยอีกครั้งหนึ่งแลวปดผนึก หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนักอาจสงไปโดยวิธีพับ ยึด ติด ดวยแถบกาว         

เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 

 

        

 

2. ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือท่ีจะสงออกทั้งในตนฉบับและใหตรงกับเลขสําเนาคูฉบับทะเบียนสงและ วัน

เดือนปในทะเบียนหนังสือสง  

  กอนบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนังสือ

ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่งแลวปดผนึกหนังสือที่ไมมี ความสําคัญมากนักอาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบ

กาวเย็บดวยลวดอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

3.การจาหนาซองใหถูกตองเรียบรอยตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 

                     สารบรรณหนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ

ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ   

 ดวนที่สุด 
 ดวนมาก 
 ดวน 

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ½ ซม. ใหเห็น 32 พอยท สูง

ไดชัดบนหนังสือและซองตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยงานสารบรรณ โดยใหระบุคนดวนที่สุดวา ดวนมากหรือ 

ดวน แลวแตกรณ ี

 

 

 

 



                                    ๗ 

 

4.การสงหนังสือโดยทางไปรษณียใหถือปฏิบตัิตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนดดังนี้ 

 ใหสวนราชการท่ีจัดสงหนังสือทางไปรษณีย ระบุชื่อสวนราชการ หรือ หนวยงาน สถานที่ตั้ง
ไวบริเวณมุมบนซายดานจาหนาระดับตีนครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ 

 ระบุชื่อตําแหนงของผูรับพรอมที่อยูหรือสังกัดและรหัสไปรษณียที่บริเวณหนา 
 ในกรณีที่เปนการจัดสง โดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทยขอชําระคาฝากเปน

รายเดือน ใหมีรายละเอียดบนดานจาหนาซองเพ่ิมขึ้น ดังนี้     
1. ระบุขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตที่/ชื่อที่” ในการฝากสงกรอบ

สี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอน ขนาด x4 ซม. 2 ซม. ที่มุมขวาดานจาหนา 
๒.ใหเวนพ้ืนที่วางใตรหัสไปรษณียถึงขอบลางของซอง 20 ม.ม. ตลอดแนวและเวนวางริมซอง  

ดานขวา – ซาย ระดับใตเลขท่ีหนังสือ 20 มม. ตลอดแนวดวย การสงหนังสือซึ่งมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณียเม่ือ

สงหนังสือใหผูรับแลวผูลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับแลวแตกรณีถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไว 

 5.หนังสือที่ไดลงทะเบียนสงในกรณีที่เปนทางการ 

ตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใดวันเดือนปใด 

6.สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามแบบงานสารบรรณ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

6.1 เลขทะเบียนใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 

6.2 จากใหลงตาํแหนงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 

6.3 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ตําแหนง 

6.4 หนวยรับใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 

6.5 ผูรับใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 

6.6 วันและเวลาใหผูรับหนังสือลงวันเดอืนปและเวลาที่รับหนังสือ 

6.7 หมายเหตุใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

 7. ใบรับหนังสือใหจัดทํางานสารบรรณ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 7.1 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

 7.2 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่มีถึงหนังสือนั้นหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

 7.3 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่อง 

7.4 รับวันท่ีใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 

7.5 เวลาใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 

7.6 ผูรับใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 

 



                                         ๘ 

 

8. การสงหนังสือลับการบรรจุซอง 

           8.1 เอกสารชั้นลับที่สุด และชั้นลับมาก จะตองบรรจุซอง หรือ หอทึบแสง เชน เอกสารดังกลาวตองบรรจุอยู

ในซองหรือซองชั้นในพรอมดวยใบเอกสารลับตามแบบที่ในระเบียบ กําหนดไวแตใบรับเอกสารลับไมตองกําหนดชั้น

ความลับใหระบุเพียงที่เอกสาร วัน เดือน ป จํานวนและหมายเอกสารที่ใชเปนหลักฐานเทานั้น หามเขียนชื่อเรื่องไวใน

ใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้ ราชการเอกสารลับโดยเร็วที่สุด บนซองหรือซองชั้นในใหจาหนาโดยลงเลขที่

เอกสาร ผูสง ชื่อหรือตําแหนงผูสวนราชการผูสงพรอมทั้งทําเครื่องหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” ทั้งดานหนาและ

ดานหลัง สวนซองหรือหอ ชั้นนอกนั้นหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ       

            8.2 เอกสารชั้นลับจะตองบรรจุซองหรือหออยางมั่นคง ซองหรือหอชั้นนอกตองทึบแสง หากตองการใบรับ

เอกสารลับก็ใหบรรจุใบรับนั้นไวในซองดานในรวมกับเอกสารดวย 

 

 

 

     การพิมพหนังสือราชการ 

การพิมพหนังสือราชการนับวามีความสําคัญมาก โดยเฉพาะอยางยิ่งในงานสารบรรณ มีหนังสือราชการหลาย

ชนิดท่ีตองจัดพิมพ ผูพิมพจะตองทํางานดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพ่ือใหหนังสือราชการที่พิมพออกมาสะอาด 

เรียบรอย ถูกตอง สวยงาม และนาอาน ซึ่งมีผลตอความรูสึกของผูท่ีเก่ียวของ เชน ผูรับหนังสือราชการฉบับนั้นเกิด

ความพอใจ ประทับใจ ยินดีใหความรวมมือตลอดจนนิยมชมชอบ หนวยงานเจาของหนังสือนั้น ในทางตรงกันขามหาก

พิมพหนังสือราชการไมถูกตองตามแบบการใชคําตาง ๆ ในภาษาไทยมีรอยลบขีดฆา เปนตน  ผูพิมพก็อาจจะถูกตําหนิ

หรือทําใหผูรับขาดความศรัทธาในหนวยงานเจาของหนังสือนั้นได 

                การพิมพหนังสือราชการ ผูพิมพหนังสือนอกจากจะตองมีความชํานาญในการพิมพเปนอยางดีแลว       

ผูพิมพหนังสือควรมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับการพิมพ ดังนี ้

                1.  เขาใจขอความในหนังสือที่จะพิมพอยางแจมแจง หากไมเขาใจ  หรือสงสัยขอความตอนใด          

ควรสอบถามเจาของเรื่องผูทําหนังสือ 

                2.  รูจักวางรูปแบบหนังสือราชการใหเหมาะสม สวยงาม และถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ เชน 

การวางตําแหนงสวนตาง ๆ ของหนังสือราชการ การยอหนา การเวนวรรค การจัดระยะหางระหวางบรรทัด เปนตน 

                3.  มีความรูเก่ียวกับการใชคําตาง ๆ ในภาษาไทยหากไมแนใจควรตรวจสอบจากพจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2544 

                4.  รูจักชื่อบุคคล ตําแหนง ชื่อสวนราชการ และหนวยงานตาง ๆ อยางถูกตอง 

                5.  รูจักเลือกใชกระดาษและซองที่เหมาะสมกับหนังสือราชการแตละประเภท 

 



                                                    ๙ 

 

                6.  รูจักเรียงลําดับงานที่จะพิมพตามความเรงดวน เพ่ือมิใหเสียงาน เชน เมื่อมีงานที่จะตองพิมพเปน

จํานวนมาก ควรพิจารณาวางานใดสําคัญมาก ควรจะพิมพกอนงานอ่ืน ๆ 

            7.  มีความสังเกตที่ดีและทํางานดวยความละเอียดรอบคอบ 
                8.  ลงชื่อผูพิมพไวในหนังสือราชการ 

การพิมพหนังสือภายนอก 

          การวางรูปแบบในการพิมพหนังสือภายนอกใหเวนวางไว ตรงริมขอบดานซายมือ  ประมาณ 3 เซนติเมตร  

และริมดานขวาเขามา ประมาณ 2 เซนติเมตร  ในการพิมพงาน ควรคํานึงถึงความสะอาดของจดหมายที่เกิดจากการ

พิมพ  และกระดาษที่ใชพิมพ รวมทั้งการแบงคําที่ถูกตอง  ซึ่งจะสรางความประทับใจแกผูอานและผูลงนามใน

จดหมายที่พิมพ 

ขนาดมารฐานขอกระดาษที่ใชพิมพหนังสือภายนอก 

 มาตรฐานกระดาษ โดยปฏิบัติใหใชกระดาษปอนดขาวน้ําหนัก 60 กรัมตอตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ 
       1. ขนาดเอ 4 หมายความวา ขนาด 210 มิลลิเมตร คูณ 297 มิลลิเมตร 
       2. ขนาดเอ 5 หมายความวา ขนาด 148 มิลลิเมตร คูณ 210 มิลลิเมตร 
       3. ขนาดเอ 8 หมายความวา ขนาด 52 มิลลิเมตร   คูณ 74 มิลลิเมตร 

        ขนาดมาตรฐานของตราครุฑ แบงเปน 2 ขนาด คอื   

               1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร    ใชสําหรับหนงัสือภายนอก 

               2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  ใชสําหรับหนงัสือภายใน 

 



                                                      ๑๐ 
 

หลักเกณฑการพิมพหนังสือราชการ 

      1. การพิมพหนังสือราชการที่ตองใชกระดาษตราครุฑ ถามีขอความมากกวา 1 หนา หนาตอไปใหใช

กระดาษไมตองมีตราครุฑ แตใหมีคุณภาพเชนเดียวหรือใกลเคยีงกับแผนแรก 

                2. การพิมพหัวขอตาง ๆ ใหเปนไปตามแบบหนังสือที่กําหนดไวในระเบียบงานสารบรรณ 

                3. การพิมพ 1 หนากระดาษขนาด เอ 4 โดยปกติใหพิมพ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษควร 

อยูหางจากขอบกระดาษดานบนประมาณ 5 เซนติเมตร 

        4. การก้ันระยะในการพิมพ 

                    4.1  บรรทัดหนึ่งใหตั้งจังหวะเคาะของพิมพดีดไว 70 จังหวะเคาะ 

                      4.2  ใหกั้นระยะหางจากขอบกระดาษดานซายมือประมาณ 3 เซนติเมตร เพ่ือสะดวกในการเก็บเขาเลม 

                    4.3  ตัวอักษรสุดทายควรหางขอบกระดาษดานขวาไมนอยกวา 2 เซนติเมตร 

                5. ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางค ไมสามารถพิมพจบคําในบรรทัดเดียวกันได ใหใช

เครื่องหมายยัติภังค (-) ระหวางพยางค 

                6. การยอหนาซึ่งใชในกรณีที่จบประเด็นไปแลวจะมีการข้ึนขอความใหม ใหเวนหางจากระยะแนว

เสนกั้นหนา 10 จังหวะเคาะ 

                7. การเวนบรรทัดโดยทั่วไปจะตองเวนบรรทัดใหสวนสูงของตัวพิมพ และสวนต่ําสุดของตัวพิมพไม

ทับกัน 

                8. การพิมพไมควรฉีกคําหรือแยกคําที่เปนคําเดียวกันไวคนละบรรทัด 

                9. การเวนวรรค 

                    9.1  การเวนวรรคโดยทั่วไป เวน 2 จังหวะเคาะ 

                    9.2  การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่องใหเวน 1 จังหวะเคาะ 

                    9.3  การเวนวรรคในเนื้อหา เรื่องที่พิมพมีเนื้อหาเดียวกันใหเวน 1 จังหวะเคาะถาเนื้อหาตางกัน

ใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

                    9.4 การเวนวรรคระหวางชื่อและนามสกุล ใหเวน 1 จังหวะเคาะ (สําหรับคํานําหนาชื่อกับชื่อไม

ตองเวนวรรค) 

                   10.การพิมพหนังสือที่มีหลายหนา ตองพิมพเลขหนา โดยใหพิมพตัวเลขหนาไวระหวาง

เครื่องหมาย  ยติภังค (-) ที่ก่ึงกลางดานบนของกระดาษ หางจากขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ 3 

เซนติเมตร 
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        11.การพิมพหนังสือที่มีความสําคัญ และมีจํานวนหลายหนา ใหพิมพคําตอเนื่องของขอความ ที่จะ
ยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมุมขวาของหนานั้นๆ แลวตามดวย… (จุด 3 จุด) โดยปกติใหเวนระยะหางจาก
บรรทัดสุดทาย 3 ระยะบรรทัดพิมพ และควรจะตองมีขอความของหนังสือเหลือไปพิมพในหนาสุดทายอยางนอย 
2 บรรทัด กอนพิมพคําลงทาย   

          รูปแบบการพิมพ 

           รูปแบบการพิมพหนังสือราชการ ใหชื่อสวนราชการหรือที่อยูตรงตีนครุฑ วันที่อยูตรงหางครุฑ  ขนาด

ตัวครุฑ  1.5 ซม.  ใชสําหรับหนังสือภายใน  และขนาดตัวครุฑ 3  ซม. ใชสําหรับหนังสือราชการ ภายนอก ยอ

หนา 10 เคาะ  เริ่มพิมพตัวที่ 11  สวนเจาของเรื่อง เรียงจากใหญไปเล็กเชน   กอง   ฝาย  งาน 

            การแบงคํา  ในการพิมพถาจะพิมพใหดูสวยงามเปนระเบียบแลว  ตองใหปลายบรรทัดทุกบรรทัด

สม่ําเสมอกัน  ดังนั้นคํายาว ๆ หลาย ๆ พยางค  เมื่ออยูปลายบรรทัด  ไมสามารถพิมพใหจบคําไดก็จะตองตัด

แบง   คําขึ้นบรรทัดใหม  อยางไรก็ตาม การแบงคาํจึงตองมีหลักเกณฑในการพิมพภาษาไทย  สามารถประยุกต

หลักเกณฑการแบงคาํในการพิมพภาษาอังกฤษมาใชได  ดังตอไปนี้ 

     1.  ไมแบงคําพยางคเดียว 

     2.  ไมแบงคําสั้น ๆ  หรือคํายอ 

     3.  ไมแบงจํานวนหรือตัวเลข 

     4.  ไมแบงคําสุดทายของหนา 

การกําหนดตัวเลขหรือตัวอักษร  เปนหัวขอ 

           ในหนังสือ  อาจจะมีหัวขอหลายหัวขอ  ท้ังหัวขอใหญ  หัวขอยอย  และขอยอยของหัวขอยอย  ดังนั้น  

หากไมมีหลักในการใชตัวเลข  หรือตัวอักษร  เปนหัวขอแลวอาจทําใหสับสน  ขาดระบบ  และไมสะดวกในการ

อางอิงตรวจสอบ 

 สําหรับการใชเลขเปนหัวขอ   ควรใชใหเปนไปตามลําดับขั้น  ดังนี ้

  ลําดับท่ี  1 ใชเลข  1 – 2 – 3  เปนหัวขอ 

  ลําดับท่ี  2 ถามีขอยอยของขอ  1 – 2 – 3 อีกใหใชจุด  เปน  1.1  1.2  /  2.1  2.2   

  ลําดับท่ี  3 ถายังมีขอยอยของขอยอยลําดับ  2  อีก  ก็ใหใสจุดอีก  เปน  1.1.1  หรือ  

2.1.1  และถาจะยังมีขอยอยตอไปอีก  ก็ใหใชจุดทํานองเดียวกันไปเรื่อย ๆ 

  ในกรณีท่ีมีหัวขอใหญ  และหัวขอยอยอีกอาจใชเลข  1 – 2 -3  เปนหัวขอใหญ  และใช  (1)  

(2)  (3)  เปนหัวขอยอยก็ได 

  ในกรณีท่ีจะไมใชตัวเลข  อาจใชตัวอักษร  ก.  ข.  ค.  ก็ได  แตควรใชเฉพาะกรณทีี่ไมมีหัวขอ

ยอย  และไมควรใชหัวขอที่เปนตัวเลขและตัวอักษรคละกัน 

 



                                                   ๑๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับ – สงหนังสือ 
 

 

 

 

  

 

           

 

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

งานธุรการ และงานสารบรรณ 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก /

ภายใน จากไปรษณียและอื่น ๆ / 

ตรวจสอบ /คัดแยก 

ลงทะเบียนออกเลขรับ

หนังสือ/e-Saraban 
ไมตองลงทะเบียน เชน 

เอกสารประชาสัมพันธ 

หรือจดหมายสวนบุคคล 

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง 

เชน สงผิดหนวยงาน  

ไมมีผูลงนาม 

ผานหัวหนางาน

และผูอํานวยการ 
เสนอผูเกี่ยวของโดยตรง  ดําเนินการสงคืน 

เก็บเขา

รวบรวม 

ดําเนินการ 

รวบรวมสําเนาคืนเจาของเรื่อง/

จัดเก็บเขาแฟม 

  ผูบริหารพิจารณา/     

ลงนาม/สั่งการ                              

ลงทะเบียนเลขท่ีสง 

จัดสงเอกสาร 
รวบรวมสําเนาคืนเจาของเรื่อง/

จัดเก็บเขาแฟม 

จบการทํางาน 

A B 

ชัÊนความเรว็ ชัÊนความลบั 

เสนอ 

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ



                                                   

 

2.งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ

ทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตํา

           การเก็บรักษา ยืม และทํา

การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการใชในการ
ตรวจสอบ 

1. การเก็บระหวาง
เจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน

๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว
อะไร จะตองปฏิบัติตอไปอีกใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้

2.1 จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอยางนอยใหมีตนฉบับ และ
ฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้

2.1.1 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ

2.1.2 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ

2.1.3 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ

2.1.4 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่

2.1.5 อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณีใหเก็บไวตลอดไปวาหาม
ทําลาย 

2.1.6 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด

2.2 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมทั้ง ไปใหหนวยเก็บ

ที่สวนราชการนั้นๆกําหนด 

3. เมื่อไดรับเรื่องจาก
3.1 ประทับตราเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือนั้นและลง

ลายมือชื่อยอกํากับตรา 

3.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตรา 

3.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลาใหประทับตรา ค
และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง
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งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ

ทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

เก็บหนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการใชในการ

ะหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดช
เจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
จะตองปฏิบัติตอไปอีกใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี ้

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอยางนอยใหมีตนฉบับ และ
ละหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 

ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่

อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณีใหเก็บไวตลอดไปวาหาม

หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมทั้ง ไปใหหนวยเก็บ

จากเจาของเรื่องแลวใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ
ประทับตราเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือนั้นและลง

หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตรา หามทําลาย

หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลาใหประทับตรา ค.ศ วาเก็บถึง
และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 

งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ 

เก็บหนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการใชในการ

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ  

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคู

เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชือ่เรื่องให 

อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณีใหเก็บไวตลอดไปวาหาม

สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมทั้ง ไปใหหนวยเก็บ 

ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ 
ประทับตราเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือนั้นและลง

หามทําลายดวยหมึกสีแดง 

ศ วาเก็บถึง.....ดวยหมึกสีน้ําเงิน 
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3.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบระเบียบงานสารบรรณโดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 

3.2.1 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 

3.2.2 วันเก็บใหลงวันเดือนปที่หนาหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 

3.2.3 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

3.2.4 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

3.2.5 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องให 

3.2.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

3.2.7 กําหนดเวลาเก็บใหลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกําหนดในการกําหนดเก็บหนังสือ 

3.2.8 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

4.การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต จะตอง
ใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการใหเจาของเรื่อง เปนเอกเทศ
โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ไดเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลวใหนํา 

หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติระเบียบโดยอนุโลม 

5. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
5.1 หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัย 

แหงชาติ 

5.2 หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวนหนังสืออื่นใดที่
ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลวการเก็บใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน   
วาดวยการนั้น 
 

5.3 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติ หลักฐานหรือ ตองใช 

สําหรับศึกษาคนควาหรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ี 

กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรกําหนด 

                     5.4 หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไมนอยกวา ๕ ป 

                    5.5 หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา 
 
   ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ปในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใชเปนเอกสาร 

สิทธิหากมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ปใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได 

 

 

 

 



 

                                                           ๑๕ 

 

6. ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป จากวันท่ีไดจัดทําขึ้น                          
ที่เก็บ ณ สวนราชการใดพรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ๒๕ปใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรภายใน  
วันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไปเวนแตหนังสือดังตอไปนี้  

6.1หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา      
ความปลอดภยัแหงชาต ิ

6.2 หนังสือที่มีกฎหมายขอบังคบัหรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว 

6.3 หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทํา ๒๕ ปทีขอเก็บเอง
สงมองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศลิปากร 

        7. บัญชีสงมอบหนังสือครบ๒๕ปและบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป  ที่ขอเก็บเองอยางนอยใหมี
ตนฉบับและสําคัญคูฉบับเพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรผูรับมอบเปน
หลักฐานฝายละฉบับ 

7.1 บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ปใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ทายระเบียบโดยกรอก รายละเอียด
ดังนี้ 

7.1.1 ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๙ ป ประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

7.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี

7.1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 

7.1.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี

7.1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 

7.1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
 

7.1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

7.1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

7.1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 

7.1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง 

7.1.11 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

7.1.12 ลงชื่อผูมอบใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบุคคลพรอมทั้งลง
ตําแหนงของผูมอบ 

7.1.13 ลงชื่อผูรับมอบใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยบรรจงพรอมทั้ง
ลงตําแหนงของผูรับมอบ 

 

 

 



                                                   ๑๖ 

 

   7.2 บัญชีหนังสือครบ๒๕ปที่ขอเก็บเองใหจัดทําตามแบบระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

                               7.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปท่ีขอเก็บเองประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่
จัดทําบัญชี  

7.2.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี

7.2.3 วันทีใ่หลงวันเดือนปท่ีจัดทําบัญชี 

7.2.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี

7.2.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 

7.2.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

7.2.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

7.2.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

7.2.9 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

7.2.10 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

8. หนังสือที่ยังไมถึงกําหนด ซึ่งสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญประสงค
จะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเก็บไวใหปฏิบัติดังนี ้
 

8.1 จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ 
กรอกรายละเอียดดังนี ้

8.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 

8.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี

8.1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 

8.1.4  แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี

8.1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 

8.1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

8.1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

8.1.8 ลงวันที่ใหลงวนัเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

8.1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

8.1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหม 

8.1.11 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

8.1.12 ลงชื่อผูฝากใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อนามสกุลดวยตัว
บรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 

      



                            ๑๗ 
                       

    8.1.13 ลงชื่อผูรับฝากใหผูรับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว
บรรจง  พรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
 

8.2 สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกองจด
เหตุแหงชาติกรมศลิปากร 

8.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลวให 
ลง ในบัญชีฝากหนังสือแลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐานหนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมาย
เหตุแหงชาติกรมศิลปากรใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการผูฝากหากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือคืนให
ทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจงเมื่อถึงกําหนดการทําลายแลวใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 

                ๙. การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดหาก
ชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิมหากสูญหายตองหาสําเนามาแทนถาชํารดุสามารถ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวยถาหนังสือ
ที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหความตอพนักงาน
สอบสวน 

การยืม 

๑. การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี ้

1.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 

1.2 ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บแลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไป 

หนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับวันเดือนปไวเพ่ือติดตามทวงถามสวน 
หนังสือนั้นเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

1.3 การยืมหนังสือระหวางสวนราชการผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน
ระดับกองข้ึนไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

1.4 การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน 
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

2. บัตรยืมหนังสือใหจัดทําแบบ ทั้งโดยกรอกรายละเอียดดังนีร้ะเบียบ 

2.1 รายการใหลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 

2.2 ผูยืมใหลงชื่อบุคคลตําแหนงหรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 

2.3 ผูรับใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตราในบรรทัดถัดไป 

2.4 วันยืมใหลงวันเดือนปที่ยืมหนังสือนั้น 

2.5 กําหนดสงคืนใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 

2.6 ผูสงคนืใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 

2.7 วันสงคนืใหลงวันเดือนปที่สงหนังสือคืน 



                                ๑๘ 

 

3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจ ใหถือปฏิบัต ิ

โดยอนุโลม 

  ๔. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทํามิไดเวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ 
ทั้งนี ้ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไปที่ไดรับมอบหมายกอน 

การทําลาย 

1. ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสํารวจหนังสือ
ที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้นไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่ แหงชาติกรมศิลปากรแลว
จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา คณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 
บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําแบบระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศกัราชที่จัดทําบัญช ี

1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 

1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญช ี

1.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 

1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป 

1.11 การพิจารณาใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 

1.12 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด(ถามี) 

             ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  
  
       ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการ 

 

ตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาขึ้นไป  ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือก 
 

กรรมการคนหนึ่งมาปฏิบัติหนาที่ประมติ ของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทํา 
 

บันทึกความเห็นแยงไว 
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2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

2.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะขยายเวลา 

การเก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใดในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลายแกไข
อาย ุ

การเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

2.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอกเครื่อง 
กากบาท (×) ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 

2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถาม)ี 

ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

2.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลวโดยการเผา                      
หรือจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน 
 

                 3. เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาส่ังการนี ้
3.1 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวทําลายตอไป 
3.2 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายแหงชาติ 

กรมศลิปากรพิจารณากอนเวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม แลวไมตองสงไปให 

พิจารณา 

                4.ใหกองจดหมายเหตุแหงชาตกิรมศิลปากรพิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว 
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี ้ 

4.1 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น
ดําเนินการ 

ทําลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรไมแจงใหทราบอยางใด กําหนดเวลา ๖๐ วัน 

นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรใหจดหมายเหตุแหงชาติกรม
ศิลปากร 

ไดใหความเห็นชอบแลวและใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

4.2 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว 

อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไปใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามจดหมาย
เหตุแหงชาติกรมศิลปากรแจงมาหากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเห็นควรให เก็บไวที่กอง
จดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรก็ใหสวนราชการนั้นๆเพื่อประโยชนในการนี้กองปฏิบัติตาม จดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศิลปากรจะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
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            ๓. งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมลูขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให หนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขา ตรวจดูได
ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ เก่ียวกับการจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐ      
จัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให ประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของ ราชการพิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และ 
งบประมาณ จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติ บุคคล
เทานั้น ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการ สวนภูมิภาค 
คือ จังหวัด อําเภอและราชการสวนทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ บริหารสวนตําบล
กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้ง ศูนยขอมูล ขาวสาร ตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ี ไปตั้งอยูในจังหวัดตางๆ และไม
ขึ้นกับราชการสวนภูมิภาค เชน ส านักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสํานักงานเขต หรือ             
สํานักงานภาคของหนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูล ขาวสารของหนวยงานขึ้น โดยตองมีขอมูล
ขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาที่หนวยงานนั้นมีอยู แสดงไวดวย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู  

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

 สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี ้ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ
ยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคําขอ
ขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไม จําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย
เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร  
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การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจด ู

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูล สิทธิในการเขาตรวจดู สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของ
ราชการ ประชาชนสามารถ ทําไดแมวาจะไมมี สวนไดเสียเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติให
หนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูล ขาวสารของราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 
นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูไดเชน แผนงานโครงการและงบประมาณ 
สัญญา สัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

ขัน้ตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

ขัน้ตอนท่ี 1 กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี 2  

2.1 การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนําคนหาให 

มีขอมูลในศูนย ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยูในศนูยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย  ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบลท่ีรับผิดชอบขอมูล และพาไป

พบเจาหนาที่ดวยตนเอง  

2.2 กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอเจาหนาท่ี 

จะแนะนําใหไปที่หนวยงานท่ีเก่ียวของ  

2.3 การขอขอมูลจากโทรศัพท 0๓๒-๔๙๓๑๔๙  

 - ขอมูลที่เก่ียวกับบุคคล งานสํานักปลัด เปนผูตอบ 

 - ขอมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ งานพัสดุและทรัพยสิน เปนผูตอบ 

 - ขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป เจาหนาที่ภายในศูนยขอมูล เปนผูตอบ  

2.4 การสงขอมูลทางโทรสาร 0๓๒-๔๙๓๑๔๙ (บริการขอมูลท่ีมีจํานวนไมมาก) 

ขั้นตอนท่ี 3 ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตอง ใหติดตอ

เจาหนาที่ 

3.1 นับจํานวนหนาเอกสารที่ตองการสําเนา  

3.2 ชําระคาธรรมเนียม  

3.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร 

 3.4 นําเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมูลขาวสาร 
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ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ชวยเหลือ / แนะนํา/คนหาจากขอมูล

ขาวสารที่เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

ถาสงสัยวาเปนบคุคลตางดาว           

ขอดูหลักฐาน                        

เจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม 

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบคําขอ

ขอมูลขาวสารหรือเจาหนาที่กรองเอง 

ขอรายละเอียด  ชื่อ  ที่อยู  ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบคุคลตางดาว  ขอดู

หลักฐานเจาหนาที่อาจไมใหบริการ 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสาร 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย

ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม 

  ถาม ี
  ถาไมมี 
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๔.  การจดบันทึกการประชุม 

 การเขยีนรายงานการประชุม        

  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่

ประชุมไวเปนหลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงาน

การประชุม                

ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม                -     

-  ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมที่ถูกตอง       

               -  ไมรูจะจดอยางไร                    

          - ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง         

                        ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหา

ของหนังสือรูยอหนาแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทําใหเขยีนหนังสือ 

เขาใจงาย ไมสับสนวกวน           

การจดรายงานการประชุม        

  รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2526 ให ความหมายวา

รายละเอียดหรือสาระของการประชมุที่จดไวอยางเปนทางการระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปน

หลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปน

หลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทําใหถูกตองตามระเบยีบ 

 ความสําคัญของรายงานการประชุม       

  รายงานการประชุมมีความสําคัญกับองคกรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจาก

การอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคกรได โดยมีความสําคัญดังนี้    

  เปนองคประกอบของการประชุม องคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการมีองคประกอบ 

ดังนี้ ประธาน องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญ

ประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาด

ไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุม

นั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการ

ประชุมจึงเปนองคประกอบที่สําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 

รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการ

ปฏิบัติงาน รายงานการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนด

นโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม        

  เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญให

เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระเรื่องที่เสนอใหที่

ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ท้ังที่จะเปน

ประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4 เปนหลักอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองการ 
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ประชุมแลว ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติ

ในที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น         

  เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูลหรือ

ทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูล

และรับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน

ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคการ 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม         

  การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ

สมาชิก หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้นๆ ผูเขารวมประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตางๆมา

เสนอแกที่ประชุม 

 การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี ้     

 1.  จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการ 

ประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ  

2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  

3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนวกวน เพราะจะทําใหผูอาน เขาใจ ความหมาย

ไมถูกตอง  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ ประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรก จะแจง

วาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดีผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม เรื่อง อะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน   

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขาประชุมไป

ประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 

การเขียนรายงานการประชมุ  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการ      

ประชุมสําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ี อภิปราย

กัน หรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด 

 2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพ่ือนําไป 

ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบนัทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 

 3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง 

หรือปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของทีป่ระชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย 

4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปน การ

บันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก 



                                              ๒๕ 

 

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตัง้ใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได ถูกตอง

ตามมติและตามความเปนจริง 

 6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 

 7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนที่สามารถ     

สื่อความหมายไดงาย ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหาร      

ที่เราอารมณท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง 

รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปนี้ 

แบบรายงานการประชุม รายงานการประชุม…………………………………………………… 

ครั้งที่………………….. เมื่อ……………………………. 

ณ………………………………………………………………………………. 

ผูมาประชุม………………………………………….………………………………………..…………...…………………………………………….. 

 ผูไมมาประชุม (ถาม)ี…………………………………………………………………………….…………………………………………………… 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) ………………………………………………………………………….…….…………………………………………….  

เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………….…………………………………………………………………………… 

(ขอความ) 

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

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

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

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

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

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

เลิกประชุม 

เวลา…………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………. 

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

 

รายงานการประชมุ ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนัน้ เชน “รายงานการประชมุ 

คณะกรรมการ……………..” ครัง้ท่ี 

 



                               ๒๖ 

 

การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธ ีที่สามารถเลือกปฏิบัติได คือ 

 1. ลงครั้งที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน    

ทับเลขป พุทธศักราชท่ีประชุมเมื่อขึ้นปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2564 

2. ลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่

ประชุม เปนรายป เชน ครั้งที่ 1/2561 

 เมื่อ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันท่ี พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลข

ของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันที่ 1 พฤศจิกายน 2561  

ณ ใหลงชื่อสถานที่ ที่ใชเปนท่ีประชุม 

 ผูมาประชุม ใหลงชือ่และหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณี

ที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม 

ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทน ใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือ

แทนผูแทนหนวยงานใด  

ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม 

โดย ระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได   

ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งไดเขา

มารวม ประชุม และหนวยงานที่สังกัด (ถามี)  

เริ่มประชุม ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  

ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที ่

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี ้

วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  

วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณเีปนการประชุมทีไ่มใชการประชุมครั้งแรก) 

 วาระที่ 3 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ  

วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา  

วาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถาม)ี  

เลิกประชมุเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

 

 



                                 ๒๗ 

 ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลง

ลายมือชื่อ พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งน้ันดวย 

สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ  

สวนที่ 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 

สวนที่ 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซึ่งคณะที่ประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือได

อภิปรายในเรื่อง ดังกลาว  

สวนที่ 3 มติท่ีประชุม ซึ่งถือเปนสวนสําคัญ ที่จําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน 

หลักฐาน หรือใชเปน แนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ที่ไดประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจทํา ได 3 วิธี คือ  

วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมต ิ 

วิธีท่ี 2 จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของที ่ประชุม พรอมดวยมต ิ

วิธีที่ 3 จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุม

นั้นเองเปนผู กําหนด หรือใหประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด 

 การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  

วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้นใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของที่

ประชุม อาน สรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง  

วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้ง

ที่แลวมาใหที่ ประชุมพิจารณารับรอง  

วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมี

แตยัง กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงาน 

การประชุมไปใหบุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

๕. งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักปลัด อบต.โพไรหวาน 

 

       6. งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.โพไรหวาน 

การควบคุม 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสด ุ

1) สิ้นเปลือง – ลงบัญช ี

2) คงทนถาวร – ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ – ลงทะเบียน 

1.1.3 ที่ดินและสิ่งกอสราง – ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวย ถูกตองตรวจตามบัญชีหรือทะเบียน 

 

 

การขออนุมัตซิื Êอ 

- บนัทกึการใชง้บประมาณ 

- จดัพิมพเ์อกสารขออนุมัตซิืÊอ/จา้ง 

- จดัทาํเอกสารการสมคัร/บอกรบั/ตอ่

อายปุระจาํปี 

- จดัทาํเอกสารยืมทดรองจา่ย  

งานพัสด ุ

- ออกเลขหนงัสอืสง่ 

- เสนอเอกสารขออนมุตัิตามขัÊนตอน 

- ผูอ้าํนวยการ อนมุตัิหลกัการ 

งานธุรการ 

- ตรวจสอบขอ้มลูการจดัซื Êอ 

- เปรยีบเทียบราคา 

- รายละเอยีด/เงืÉอนไชการ

สมคัร/บอกรบั/ตอ่อายุ

ประจาํปี 

งานจัดหาทรัพยากร 



                                         ๒๙ 
 

การเบิก – จายพัสดุ วิธีการเบิกจายพัสดุ 

  2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลัก 

   2.2.1 ใบเบิกวัสด ุ

   2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร / ครุภณัฑต่ํากวาเกณฑ 

   2.1.3 . ใบเบิกครุภัณฑ 

  2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย (เพื่อตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม) 

  2.3 ผูเบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผูจาย เจาหนาที่พัสดุ 

 

๗. งานควบคมุดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
แนวปฏิบัตใินการขอใชหองประชุม 

1. กรอกแบบฟอรม แลวนําสงที่เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม กอนวันประชุม 3 วันทําการ 

2. เจาหนาที่ดูแลแรใชหองประชุม นําเสนอการขอใช รอผลการอนุมัติ 

3. แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ 

4. แจงเจาหนาที่ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดเตรียมหองประชุมกอนประชุม 1 วัน   

 

8. งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุมหนาที่           

ความรับผิดชอบ 

- จัดเตรียมสถานที่ หองประชุม 

- อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

- ดูแล อาหารและเครื่องดืม่ และเอกประกอบการประชุมสัมมนา 

- จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และอุปกรณตาง ๆ ใหพรอมใชอยูเสมอ 

- ประสานงานกับแผนกที่เก่ียวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร และพนักงานท่ีเขารับการ

ฝกอบรม 

- ตอนรับประชาชน ดุแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูที่มาติดตอดวยความสุภาพและเปนมติร 

- ดูแลเรื่องการเบิกจายคาใชจาย สงใหฝายบัญชี การเงนิ 

9. งานรัฐพธิี  
- แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ พนักงาน และลูกจางใหเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ  

 

10. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  


