
คู่มือการปฏิบัติงานธรุการ
      
 

 

 

                                                    

                                                       

 

 
        

คู่มือการปฏิบัติงานธรุการ
       
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        งานธรุการ

                                                       องค์การบริหารส่วนตาํบลโพไร่หวาน

 
คู่มือการปฏิบัติงานธรุการ 

งานธรุการ สาํนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตาํบลโพไร่หวาน 



 

 

คํานํา 

 

  คูมืองานธุรการฉบับนี้ เปนเอกสารของทางหนวยงาน ซึ่งไดจัดทําขึ้นเพื่อเปนขอมูลเบื้องตนใน
การจัดระบบงานใหงายตอการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการทํางานอยางละเอียดทุกขั้นตอน เพื่อใหผูปฏิบัติงาน
สามารถนําไปใชในการจัดระบบงาน รูจักวิธีการทํางานใหงาย จัดระบบเอกสารใหเปนท่ีเปนทาง สามารถคนหาได
งาย ฝกฝนตนเองใหเปนคนมีระเบียบ ซึ่งเปนหารบริหารเวลาอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 หากมีความคลาดเคลื่อนในถอยคําหรือขอความของคูมือประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปน
ประโยชนตอการปรับปรุงแกไข งานธุรการขอนอมรับไวดวยความยินดี และพรอมที่จะปรับปรุงแกไขเพื่อความ
ถูกตองสมบูรณตอไป 

 

   

               งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.โพไรหวาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

HGG 

งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

1) งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 

2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล

โพไรหวาน 

๓) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน  

๔) งานจดบันทึกการประชุม 

5) งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.โพไรหวาน 

6. งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.โพไรหวาน 

7) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 

8) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

9) งานรัฐพิธี 

10) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

         1.งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทกึ คดัสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือและ
นําเรื่องเสนอผูบริหาร 

การรับหนังสือ 
 

         หนังสือรับ คือหนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก หากมีการรับหนังสอืที่มีชั้นความลับ ในชั้น

ลับหรือลับมาก ใหผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษาความ

ปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ และ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ

ยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงานสารบรรณเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวก

และงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ  

การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และสงหนังสือที่ไดรับเขามา

จากภายนอกใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 



 

                                   ๒ 

 

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังองคการบริหาร

สวนตําบลโพไรหวาน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 

2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร            

3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 

4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 

5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 

6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ 

7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 

8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 

9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ 

10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามป

ปฏิทิน 

11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รบัหนังสือ” 

 

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน  

เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียน

ของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 

ที ่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

ลงวันที ่ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา 

จาก ใหลงตาํแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคลากร ในกรณีที่ไมมีตําแหนงระบุ 

ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนงระบุ 

เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  

การปฏิบตั ิใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

 

 

 

 



                                         
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ   

ทะเบียนหนังสือรับ  

 

เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันที่

   

 

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานที่

นั้นในชองการปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย

การประทับตรา ใหประทับตราของหนวยงานที่มุมดานขวาในหนาแรกของหนังสือ โดยการลงรายละเอียด

รับหนังสือ ดังนี้ 

- เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในระบบ

- วันที ่ใหลงวัน เดือน ป ที่

- เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือตามระบบ

แบบตรารับหนังสือ

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือหรือ

ใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะ

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไป

โดยหนังสือที่เทาใด วันเดือนปใด 

การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน

 เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลางแลว

ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม

 

 

 

 

                                         ๓ 

 

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

ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ

    

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานที่

การปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย

การประทับตรา ใหประทับตราของหนวยงานที่มุมดานขวาในหนาแรกของหนังสือ โดยการลงรายละเอียด

เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในระบบ 

ใหลงวัน เดือน ป ที่-รับหนังสือ 

เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือตามระบบ 

แบบตรารับหนังสือ 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือหรือ

ใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไป

การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลางแลว        

ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน

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

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

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

การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

  

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานที่ รับหนังสือ

การปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 

การประทับตรา ใหประทับตราของหนวยงานที่มุมดานขวาในหนาแรกของหนังสือ โดยการลงรายละเอียด

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือหรือ

 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไป

คการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

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

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



                                            ๔ 
 

 

การเกษียนหนังสือ จะตองอานและเขียนเนื้อหาสรุปแบบยอใหไดใจความที่สําคัญ เพ่ือนําเสนอใหแก 

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น (หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล            

และ นายกองคการบริหารสวนตําบล) ใหทราบวา ชื่อเรื่องอะไร  เนื้อหาในขอความมีวาอยางไร  ใครทําอะไร  ที่ไหน  

เมื่อไร  และอยางไร  เพ่ือใหนายกองคการบริหารสวนตําบล ไดรับทราบและสั่งการ                                   

เมื่อนายกองคการบริหารสวนตําบล ไดรับทราบและสั่งการในหนังสือเรื่องที่นําเสนอเรียบรอยแลว           

ใหดําเนินการจัดสงหนังสือใหเจาหนาที่ที่ เ ก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ เพื่อให เจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานนั้น ๆ                

ไดดําเนินการตอไปและใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของที่เปนผูรับหนังสือเซ็นชื่อรับในชองปฏิบัติพรอมลงวันที่กํากับดวย  

            การปฏิบตัิเกี่ยวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับ 

สวนราชการจะตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการการสง          

การเก็บรักษา  และแจกจายเอกสารลับ  ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับ

ความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาที่

ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”  ของสวน

ราชการนั้น 

หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของ

สวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได  โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวใน วรรคแรก 

เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ จะตองแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือ

เขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่ก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น 

ตัวอักษรตองใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน  ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาว  

ที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับ

ในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย  โดยใหชั้นความลับนั้น

ปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นได ขณะที่เอกสารนั้นมวน

หรือพับอยูดวย 

 การรับหนังสือลับ  

 จะเปนการรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือ

ระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง  พรอมใหบุคคลนั้นหรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย 

จากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือ

นําเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน  จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณเีรงดวนอาจดําเนินการไปกอน

แลวใหนํามาลงทะเบียน 

ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น 

หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธิ์เขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก    

เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และใหผูดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน 

 



                                                    ๕ 

 

การสงหนังสือ 

หนังสือสง คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอกใหปฏิบัติตามที่กําหนดไว โดยใหเจาของเรื่องตรวจความ

เรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง      

เพ่ือสงออกการจัดทําหนังสือที่สงออกไปภายนอก ควรมีการจัดทําสําเนาคูฉบบัเก็บไวที่หนวยงาน ตนเรื่อง  ๑ ฉบับ  

สําเนาแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 

๑.  “สําเนาคูฉบับ” เปนสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับผูลงลายมือชื่อในตนฉบับ
จะลงลายมือชื่อไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

     ๒. “สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการหรือเจาหนาที่จัดทําขึ้น สําเนานี้อาจทําขึ้นดวยการ ถาย          

คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด สําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรองความถูกตองดวย 

การสงหนังสือที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก ใหผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแต

ละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ และใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่อง         

ใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก                                                       

เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังนี ้

๑.ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

 (๑.) ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวนั เดือน ป ที่ลงทะเบียน 

 (๒.) เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

 (๓.) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือที่จะสงออก    

ถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวางไว ทั้งนี้เจาของเรื่องในหนังสือที่จะสงองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน ไดกําหนด

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําสวนราชการ ดังนี ้

                     (๑) สํานักงานปลัด                 เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๑ 

  (๒) กองคลัง                               เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๒ 

  (๓) กองชาง                                เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๓ 

  (๔) กองสาธารณสุขฯ            เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๔ 

                     (๕) กองการศึกษาฯ                            เลขรหัส  พบ ๗๗๒๐๕ 

 (๔.) ลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ที่จะสงหนังสือนั้นออก 

 (๕.) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

 (๖.) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

 



                                             ๖ 

 

 (๗.) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

(๘.) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

 (๙.) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

การลงเลขที่และวัน เดือน ป  ในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนสง 

และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง  

กอนบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่

สงไปดวยอีกครั้งหนึ่งแลวปดผนึก หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนักอาจสงไปโดยวิธีพับ ยึด ติด ดวยแถบกาว         

เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 

 

        

 

2. ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือท่ีจะสงออกทั้งในตนฉบับและใหตรงกับเลขสําเนาคูฉบับทะเบียนสงและ วัน

เดือนปในทะเบียนหนังสือสง  

  กอนบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนังสือ

ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่งแลวปดผนึกหนังสือที่ไมมี ความสําคัญมากนักอาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบ

กาวเย็บดวยลวดอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

3.การจาหนาซองใหถูกตองเรียบรอยตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 

                     สารบรรณหนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ

ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ   

 ดวนที่สุด 
 ดวนมาก 
 ดวน 

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ½ ซม. ใหเห็น 32 พอยท สูง

ไดชัดบนหนังสือและซองตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยงานสารบรรณ โดยใหระบุคนดวนที่สุดวา ดวนมากหรือ 

ดวน แลวแตกรณ ี

 

 

 

 



                                    ๗ 

 

4.การสงหนังสือโดยทางไปรษณียใหถือปฏิบตัิตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนดดังนี้ 

 ใหสวนราชการท่ีจัดสงหนังสือทางไปรษณีย ระบุชื่อสวนราชการ หรือ หนวยงาน สถานที่ตั้ง
ไวบริเวณมุมบนซายดานจาหนาระดับตีนครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ 

 ระบุชื่อตําแหนงของผูรับพรอมที่อยูหรือสังกัดและรหัสไปรษณียที่บริเวณหนา 
 ในกรณีที่เปนการจัดสง โดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทยขอชําระคาฝากเปน

รายเดือน ใหมีรายละเอียดบนดานจาหนาซองเพ่ิมขึ้น ดังนี้     
1. ระบุขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตที่/ชื่อที่” ในการฝากสงกรอบ

สี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอน ขนาด x4 ซม. 2 ซม. ที่มุมขวาดานจาหนา 
๒.ใหเวนพ้ืนที่วางใตรหัสไปรษณียถึงขอบลางของซอง 20 ม.ม. ตลอดแนวและเวนวางริมซอง  

ดานขวา – ซาย ระดับใตเลขท่ีหนังสือ 20 มม. ตลอดแนวดวย การสงหนังสือซึ่งมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณียเม่ือ

สงหนังสือใหผูรับแลวผูลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับแลวแตกรณีถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไว 

 5.หนังสือที่ไดลงทะเบียนสงในกรณีที่เปนทางการ 

ตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใดวันเดือนปใด 

6.สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามแบบงานสารบรรณ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

6.1 เลขทะเบียนใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 

6.2 จากใหลงตาํแหนงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 

6.3 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ตําแหนง 

6.4 หนวยรับใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 

6.5 ผูรับใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 

6.6 วันและเวลาใหผูรับหนังสือลงวันเดอืนปและเวลาที่รับหนังสือ 

6.7 หมายเหตุใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

 7. ใบรับหนังสือใหจัดทํางานสารบรรณ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 7.1 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

 7.2 ถึงใหลงตําแหนงของผูที่มีถึงหนังสือนั้นหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

 7.3 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่อง 

7.4 รับวันท่ีใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 

7.5 เวลาใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 

7.6 ผูรับใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 

 



                                         ๘ 

 

8. การสงหนังสือลับการบรรจุซอง 

           8.1 เอกสารชั้นลับที่สุด และชั้นลับมาก จะตองบรรจุซอง หรือ หอทึบแสง เชน เอกสารดังกลาวตองบรรจุอยู

ในซองหรือซองชั้นในพรอมดวยใบเอกสารลับตามแบบที่ในระเบียบ กําหนดไวแตใบรับเอกสารลับไมตองกําหนดชั้น

ความลับใหระบุเพียงที่เอกสาร วัน เดือน ป จํานวนและหมายเอกสารที่ใชเปนหลักฐานเทานั้น หามเขียนชื่อเรื่องไวใน

ใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้ ราชการเอกสารลับโดยเร็วที่สุด บนซองหรือซองชั้นในใหจาหนาโดยลงเลขที่

เอกสาร ผูสง ชื่อหรือตําแหนงผูสวนราชการผูสงพรอมทั้งทําเครื่องหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” ทั้งดานหนาและ

ดานหลัง สวนซองหรือหอ ชั้นนอกนั้นหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ       

            8.2 เอกสารชั้นลับจะตองบรรจุซองหรือหออยางมั่นคง ซองหรือหอชั้นนอกตองทึบแสง หากตองการใบรับ

เอกสารลับก็ใหบรรจุใบรับนั้นไวในซองดานในรวมกับเอกสารดวย 

 

 

 

     การพิมพหนังสือราชการ 

การพิมพหนังสือราชการนับวามีความสําคัญมาก โดยเฉพาะอยางยิ่งในงานสารบรรณ มีหนังสือราชการหลาย

ชนิดท่ีตองจัดพิมพ ผูพิมพจะตองทํางานดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพ่ือใหหนังสือราชการที่พิมพออกมาสะอาด 

เรียบรอย ถูกตอง สวยงาม และนาอาน ซึ่งมีผลตอความรูสึกของผูท่ีเก่ียวของ เชน ผูรับหนังสือราชการฉบับนั้นเกิด

ความพอใจ ประทับใจ ยินดีใหความรวมมือตลอดจนนิยมชมชอบ หนวยงานเจาของหนังสือนั้น ในทางตรงกันขามหาก

พิมพหนังสือราชการไมถูกตองตามแบบการใชคําตาง ๆ ในภาษาไทยมีรอยลบขีดฆา เปนตน  ผูพิมพก็อาจจะถูกตําหนิ

หรือทําใหผูรับขาดความศรัทธาในหนวยงานเจาของหนังสือนั้นได 

                การพิมพหนังสือราชการ ผูพิมพหนังสือนอกจากจะตองมีความชํานาญในการพิมพเปนอยางดีแลว       

ผูพิมพหนังสือควรมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับการพิมพ ดังนี ้

                1.  เขาใจขอความในหนังสือที่จะพิมพอยางแจมแจง หากไมเขาใจ  หรือสงสัยขอความตอนใด          

ควรสอบถามเจาของเรื่องผูทําหนังสือ 

                2.  รูจักวางรูปแบบหนังสือราชการใหเหมาะสม สวยงาม และถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ เชน 

การวางตําแหนงสวนตาง ๆ ของหนังสือราชการ การยอหนา การเวนวรรค การจัดระยะหางระหวางบรรทัด เปนตน 

                3.  มีความรูเก่ียวกับการใชคําตาง ๆ ในภาษาไทยหากไมแนใจควรตรวจสอบจากพจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2544 

                4.  รูจักชื่อบุคคล ตําแหนง ชื่อสวนราชการ และหนวยงานตาง ๆ อยางถูกตอง 

                5.  รูจักเลือกใชกระดาษและซองที่เหมาะสมกับหนังสือราชการแตละประเภท 

 



                                                    ๙ 

 

                6.  รูจักเรียงลําดับงานที่จะพิมพตามความเรงดวน เพ่ือมิใหเสียงาน เชน เมื่อมีงานที่จะตองพิมพเปน

จํานวนมาก ควรพิจารณาวางานใดสําคัญมาก ควรจะพิมพกอนงานอ่ืน ๆ 

            7.  มีความสังเกตที่ดีและทํางานดวยความละเอียดรอบคอบ 
                8.  ลงชื่อผูพิมพไวในหนังสือราชการ 

การพิมพหนังสือภายนอก 

          การวางรูปแบบในการพิมพหนังสือภายนอกใหเวนวางไว ตรงริมขอบดานซายมือ  ประมาณ 3 เซนติเมตร  

และริมดานขวาเขามา ประมาณ 2 เซนติเมตร  ในการพิมพงาน ควรคํานึงถึงความสะอาดของจดหมายที่เกิดจากการ

พิมพ  และกระดาษที่ใชพิมพ รวมทั้งการแบงคําที่ถูกตอง  ซึ่งจะสรางความประทับใจแกผูอานและผูลงนามใน

จดหมายที่พิมพ 

ขนาดมารฐานขอกระดาษที่ใชพิมพหนังสือภายนอก 

 มาตรฐานกระดาษ โดยปฏิบัติใหใชกระดาษปอนดขาวน้ําหนัก 60 กรัมตอตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ 
       1. ขนาดเอ 4 หมายความวา ขนาด 210 มิลลิเมตร คูณ 297 มิลลิเมตร 
       2. ขนาดเอ 5 หมายความวา ขนาด 148 มิลลิเมตร คูณ 210 มิลลิเมตร 
       3. ขนาดเอ 8 หมายความวา ขนาด 52 มิลลิเมตร   คูณ 74 มิลลิเมตร 

        ขนาดมาตรฐานของตราครุฑ แบงเปน 2 ขนาด คอื   

               1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร    ใชสําหรับหนงัสือภายนอก 

               2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  ใชสําหรับหนงัสือภายใน 

 



                                                      ๑๐ 
 

หลักเกณฑการพิมพหนังสือราชการ 

      1. การพิมพหนังสือราชการที่ตองใชกระดาษตราครุฑ ถามีขอความมากกวา 1 หนา หนาตอไปใหใช

กระดาษไมตองมีตราครุฑ แตใหมีคุณภาพเชนเดียวหรือใกลเคยีงกับแผนแรก 

                2. การพิมพหัวขอตาง ๆ ใหเปนไปตามแบบหนังสือที่กําหนดไวในระเบียบงานสารบรรณ 

                3. การพิมพ 1 หนากระดาษขนาด เอ 4 โดยปกติใหพิมพ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษควร 

อยูหางจากขอบกระดาษดานบนประมาณ 5 เซนติเมตร 

        4. การก้ันระยะในการพิมพ 

                    4.1  บรรทัดหนึ่งใหตั้งจังหวะเคาะของพิมพดีดไว 70 จังหวะเคาะ 

                      4.2  ใหกั้นระยะหางจากขอบกระดาษดานซายมือประมาณ 3 เซนติเมตร เพ่ือสะดวกในการเก็บเขาเลม 

                    4.3  ตัวอักษรสุดทายควรหางขอบกระดาษดานขวาไมนอยกวา 2 เซนติเมตร 

                5. ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางค ไมสามารถพิมพจบคําในบรรทัดเดียวกันได ใหใช

เครื่องหมายยัติภังค (-) ระหวางพยางค 

                6. การยอหนาซึ่งใชในกรณีที่จบประเด็นไปแลวจะมีการข้ึนขอความใหม ใหเวนหางจากระยะแนว

เสนกั้นหนา 10 จังหวะเคาะ 

                7. การเวนบรรทัดโดยทั่วไปจะตองเวนบรรทัดใหสวนสูงของตัวพิมพ และสวนต่ําสุดของตัวพิมพไม

ทับกัน 

                8. การพิมพไมควรฉีกคําหรือแยกคําที่เปนคําเดียวกันไวคนละบรรทัด 

                9. การเวนวรรค 

                    9.1  การเวนวรรคโดยทั่วไป เวน 2 จังหวะเคาะ 

                    9.2  การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่องใหเวน 1 จังหวะเคาะ 

                    9.3  การเวนวรรคในเนื้อหา เรื่องที่พิมพมีเนื้อหาเดียวกันใหเวน 1 จังหวะเคาะถาเนื้อหาตางกัน

ใหเวน 2 จังหวะเคาะ 

                    9.4 การเวนวรรคระหวางชื่อและนามสกุล ใหเวน 1 จังหวะเคาะ (สําหรับคํานําหนาชื่อกับชื่อไม

ตองเวนวรรค) 

                   10.การพิมพหนังสือที่มีหลายหนา ตองพิมพเลขหนา โดยใหพิมพตัวเลขหนาไวระหวาง

เครื่องหมาย  ยติภังค (-) ที่ก่ึงกลางดานบนของกระดาษ หางจากขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ 3 

เซนติเมตร 
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        11.การพิมพหนังสือที่มีความสําคัญ และมีจํานวนหลายหนา ใหพิมพคําตอเนื่องของขอความ ที่จะ
ยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมุมขวาของหนานั้นๆ แลวตามดวย… (จุด 3 จุด) โดยปกติใหเวนระยะหางจาก
บรรทัดสุดทาย 3 ระยะบรรทัดพิมพ และควรจะตองมีขอความของหนังสือเหลือไปพิมพในหนาสุดทายอยางนอย 
2 บรรทัด กอนพิมพคําลงทาย   

          รูปแบบการพิมพ 

           รูปแบบการพิมพหนังสือราชการ ใหชื่อสวนราชการหรือที่อยูตรงตีนครุฑ วันที่อยูตรงหางครุฑ  ขนาด

ตัวครุฑ  1.5 ซม.  ใชสําหรับหนังสือภายใน  และขนาดตัวครุฑ 3  ซม. ใชสําหรับหนังสือราชการ ภายนอก ยอ

หนา 10 เคาะ  เริ่มพิมพตัวที่ 11  สวนเจาของเรื่อง เรียงจากใหญไปเล็กเชน   กอง   ฝาย  งาน 

            การแบงคํา  ในการพิมพถาจะพิมพใหดูสวยงามเปนระเบียบแลว  ตองใหปลายบรรทัดทุกบรรทัด

สม่ําเสมอกัน  ดังนั้นคํายาว ๆ หลาย ๆ พยางค  เมื่ออยูปลายบรรทัด  ไมสามารถพิมพใหจบคําไดก็จะตองตัด

แบง   คําขึ้นบรรทัดใหม  อยางไรก็ตาม การแบงคาํจึงตองมีหลักเกณฑในการพิมพภาษาไทย  สามารถประยุกต

หลักเกณฑการแบงคาํในการพิมพภาษาอังกฤษมาใชได  ดังตอไปนี้ 

     1.  ไมแบงคําพยางคเดียว 

     2.  ไมแบงคําสั้น ๆ  หรือคํายอ 

     3.  ไมแบงจํานวนหรือตัวเลข 

     4.  ไมแบงคําสุดทายของหนา 

การกําหนดตัวเลขหรือตัวอักษร  เปนหัวขอ 

           ในหนังสือ  อาจจะมีหัวขอหลายหัวขอ  ท้ังหัวขอใหญ  หัวขอยอย  และขอยอยของหัวขอยอย  ดังนั้น  

หากไมมีหลักในการใชตัวเลข  หรือตัวอักษร  เปนหัวขอแลวอาจทําใหสับสน  ขาดระบบ  และไมสะดวกในการ

อางอิงตรวจสอบ 

 สําหรับการใชเลขเปนหัวขอ   ควรใชใหเปนไปตามลําดับขั้น  ดังนี ้

  ลําดับท่ี  1 ใชเลข  1 – 2 – 3  เปนหัวขอ 

  ลําดับท่ี  2 ถามีขอยอยของขอ  1 – 2 – 3 อีกใหใชจุด  เปน  1.1  1.2  /  2.1  2.2   

  ลําดับท่ี  3 ถายังมีขอยอยของขอยอยลําดับ  2  อีก  ก็ใหใสจุดอีก  เปน  1.1.1  หรือ  

2.1.1  และถาจะยังมีขอยอยตอไปอีก  ก็ใหใชจุดทํานองเดียวกันไปเรื่อย ๆ 

  ในกรณีท่ีมีหัวขอใหญ  และหัวขอยอยอีกอาจใชเลข  1 – 2 -3  เปนหัวขอใหญ  และใช  (1)  

(2)  (3)  เปนหัวขอยอยก็ได 

  ในกรณีท่ีจะไมใชตัวเลข  อาจใชตัวอักษร  ก.  ข.  ค.  ก็ได  แตควรใชเฉพาะกรณทีี่ไมมีหัวขอ

ยอย  และไมควรใชหัวขอที่เปนตัวเลขและตัวอักษรคละกัน 

 



                                                   ๑๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับ – สงหนังสือ 
 

 

 

 

  

 

           

 

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

งานธุรการ และงานสารบรรณ 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก /

ภายใน จากไปรษณียและอื่น ๆ / 

ตรวจสอบ /คัดแยก 

ลงทะเบียนออกเลขรับ

หนังสือ/e-Saraban 
ไมตองลงทะเบียน เชน 

เอกสารประชาสัมพันธ 

หรือจดหมายสวนบุคคล 

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง 

เชน สงผิดหนวยงาน  

ไมมีผูลงนาม 

ผานหัวหนางาน

และผูอํานวยการ 
เสนอผูเกี่ยวของโดยตรง  ดําเนินการสงคืน 

เก็บเขา

รวบรวม 

ดําเนินการ 

รวบรวมสําเนาคืนเจาของเรื่อง/

จัดเก็บเขาแฟม 

  ผูบริหารพิจารณา/     

ลงนาม/สั่งการ                              

ลงทะเบียนเลขท่ีสง 

จัดสงเอกสาร 
รวบรวมสําเนาคืนเจาของเรื่อง/

จัดเก็บเขาแฟม 

จบการทํางาน 

A B 

ชนัความเรว็ ชนัความลบั 

เสนอ 

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ



                                                   

 

2.งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ

ทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตํา

           การเก็บรักษา ยืม และทํา

การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการใชในการ
ตรวจสอบ 

1. การเก็บระหวาง
เจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน

๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว
อะไร จะตองปฏิบัติตอไปอีกใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้

2.1 จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอยางนอยใหมีตนฉบับ และ
ฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้

2.1.1 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ

2.1.2 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ

2.1.3 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ

2.1.4 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่

2.1.5 อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณีใหเก็บไวตลอดไปวาหาม
ทําลาย 

2.1.6 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด

2.2 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมทั้ง ไปใหหนวยเก็บ

ที่สวนราชการนั้นๆกําหนด 

3. เมื่อไดรับเรื่องจาก
3.1 ประทับตราเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือนั้นและลง

ลายมือชื่อยอกํากับตรา 

3.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตรา 

3.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลาใหประทับตรา ค
และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง

 

 

 

 

                                                   ๑๓ 

งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ

ทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

เก็บหนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการใชในการ

ะหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดช
เจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
จะตองปฏิบัติตอไปอีกใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี ้

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอยางนอยใหมีตนฉบับ และ
ละหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 

ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่

อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณีใหเก็บไวตลอดไปวาหาม

หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมทั้ง ไปใหหนวยเก็บ

จากเจาของเรื่องแลวใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ
ประทับตราเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือนั้นและลง

หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตรา หามทําลาย

หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลาใหประทับตรา ค.ศ วาเก็บถึง
และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 

งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ 

เก็บหนังสือแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการใชในการ

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ  

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามระเบียบงานสารบรรณอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคู

เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชือ่เรื่องให 

อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณีใหเก็บไวตลอดไปวาหาม

สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมทั้ง ไปใหหนวยเก็บ 

ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ 
ประทับตราเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือนั้นและลง

หามทําลายดวยหมึกสีแดง 

ศ วาเก็บถึง.....ดวยหมึกสีน้ําเงิน 



                             ๑๔ 

 

3.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบระเบียบงานสารบรรณโดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 

3.2.1 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 

3.2.2 วันเก็บใหลงวันเดือนปที่หนาหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 

3.2.3 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

3.2.4 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

3.2.5 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องให 

3.2.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

3.2.7 กําหนดเวลาเก็บใหลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกําหนดในการกําหนดเก็บหนังสือ 

3.2.8 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

4.การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต จะตอง
ใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการใหเจาของเรื่อง เปนเอกเทศ
โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ไดเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลวใหนํา 

หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติระเบียบโดยอนุโลม 

5. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
5.1 หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัย 

แหงชาติ 

5.2 หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวนหนังสืออื่นใดที่
ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลวการเก็บใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน   
วาดวยการนั้น 
 

5.3 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติ หลักฐานหรือ ตองใช 

สําหรับศึกษาคนควาหรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ี 

กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรกําหนด 

                     5.4 หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไมนอยกวา ๕ ป 

                    5.5 หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา 
 
   ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ปในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใชเปนเอกสาร 

สิทธิหากมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ปใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได 

 

 

 

 



 

                                                           ๑๕ 

 

6. ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป จากวันท่ีไดจัดทําขึ้น                          
ที่เก็บ ณ สวนราชการใดพรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ๒๕ปใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรภายใน  
วันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไปเวนแตหนังสือดังตอไปนี้  

6.1หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา      
ความปลอดภยัแหงชาต ิ

6.2 หนังสือที่มีกฎหมายขอบังคบัหรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว 

6.3 หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทํา ๒๕ ปทีขอเก็บเอง
สงมองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศลิปากร 

        7. บัญชีสงมอบหนังสือครบ๒๕ปและบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป  ที่ขอเก็บเองอยางนอยใหมี
ตนฉบับและสําคัญคูฉบับเพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรผูรับมอบเปน
หลักฐานฝายละฉบับ 

7.1 บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ปใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ทายระเบียบโดยกรอก รายละเอียด
ดังนี้ 

7.1.1 ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๙ ป ประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

7.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี

7.1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 

7.1.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี

7.1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 

7.1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
 

7.1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

7.1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

7.1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 

7.1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง 

7.1.11 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

7.1.12 ลงชื่อผูมอบใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบุคคลพรอมทั้งลง
ตําแหนงของผูมอบ 

7.1.13 ลงชื่อผูรับมอบใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยบรรจงพรอมทั้ง
ลงตําแหนงของผูรับมอบ 

 

 

 



                                                   ๑๖ 

 

   7.2 บัญชีหนังสือครบ๒๕ปที่ขอเก็บเองใหจัดทําตามแบบระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

                               7.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปท่ีขอเก็บเองประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่
จัดทําบัญชี  

7.2.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี

7.2.3 วันทีใ่หลงวันเดือนปท่ีจัดทําบัญชี 

7.2.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี

7.2.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 

7.2.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

7.2.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

7.2.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

7.2.9 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

7.2.10 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

8. หนังสือที่ยังไมถึงกําหนด ซึ่งสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญประสงค
จะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเก็บไวใหปฏิบัติดังนี ้
 

8.1 จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ 
กรอกรายละเอียดดังนี ้

8.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 

8.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญช ี

8.1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี 

8.1.4  แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญช ี

8.1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 

8.1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

8.1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

8.1.8 ลงวันที่ใหลงวนัเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

8.1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

8.1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหม 

8.1.11 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

8.1.12 ลงชื่อผูฝากใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อนามสกุลดวยตัว
บรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
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    8.1.13 ลงชื่อผูรับฝากใหผูรับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว
บรรจง  พรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
 

8.2 สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกองจด
เหตุแหงชาติกรมศลิปากร 

8.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลวให 
ลง ในบัญชีฝากหนังสือแลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐานหนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมาย
เหตุแหงชาติกรมศิลปากรใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการผูฝากหากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือคืนให
ทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจงเมื่อถึงกําหนดการทําลายแลวใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 

                ๙. การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดหาก
ชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิมหากสูญหายตองหาสําเนามาแทนถาชํารดุสามารถ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวยถาหนังสือ
ที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหความตอพนักงาน
สอบสวน 

การยืม 

๑. การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี ้

1.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 

1.2 ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บแลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไป 

หนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับวันเดือนปไวเพ่ือติดตามทวงถามสวน 
หนังสือนั้นเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

1.3 การยืมหนังสือระหวางสวนราชการผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน
ระดับกองข้ึนไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

1.4 การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน 
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

2. บัตรยืมหนังสือใหจัดทําแบบ ทั้งโดยกรอกรายละเอียดดังนีร้ะเบียบ 

2.1 รายการใหลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 

2.2 ผูยืมใหลงชื่อบุคคลตําแหนงหรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 

2.3 ผูรับใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตราในบรรทัดถัดไป 

2.4 วันยืมใหลงวันเดือนปที่ยืมหนังสือนั้น 

2.5 กําหนดสงคืนใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 

2.6 ผูสงคนืใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 

2.7 วันสงคนืใหลงวันเดือนปที่สงหนังสือคืน 
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3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจ ใหถือปฏิบัต ิ

โดยอนุโลม 

  ๔. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทํามิไดเวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ 
ทั้งนี ้ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไปที่ไดรับมอบหมายกอน 

การทําลาย 

1. ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสํารวจหนังสือ
ที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้นไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่ แหงชาติกรมศิลปากรแลว
จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา คณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 
บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําแบบระเบียบอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศกัราชที่จัดทําบัญช ี

1.2 กระทรวงทบวงกรมกองใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 

1.3 วันที่ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญช ี

1.4 แผนที่ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

1.5 ลําดับที่ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 

1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

1.7 ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

1.8 ลงวันที่ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 

1.9 เลขทะเบียนรับใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

1.10 เรื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป 

1.11 การพิจารณาใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 

1.12 หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด(ถามี) 

             ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  
  
       ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการ 

 

ตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาขึ้นไป  ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือก 
 

กรรมการคนหนึ่งมาปฏิบัติหนาที่ประมติ ของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทํา 
 

บันทึกความเห็นแยงไว 
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2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

2.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะขยายเวลา 

การเก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใดในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลายแกไข
อาย ุ

การเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

2.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอกเครื่อง 
กากบาท (×) ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 

2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถาม)ี 

ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

2.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลวโดยการเผา                      
หรือจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน 
 

                 3. เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาส่ังการนี ้
3.1 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวทําลายตอไป 
3.2 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายแหงชาติ 

กรมศลิปากรพิจารณากอนเวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรม แลวไมตองสงไปให 

พิจารณา 

                4.ใหกองจดหมายเหตุแหงชาตกิรมศิลปากรพิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว 
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี ้ 

4.1 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น
ดําเนินการ 

ทําลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรไมแจงใหทราบอยางใด กําหนดเวลา ๖๐ วัน 

นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรใหจดหมายเหตุแหงชาติกรม
ศิลปากร 

ไดใหความเห็นชอบแลวและใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

4.2 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรเห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว 

อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไปใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามจดหมาย
เหตุแหงชาติกรมศิลปากรแจงมาหากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเห็นควรให เก็บไวที่กอง
จดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรก็ใหสวนราชการนั้นๆเพื่อประโยชนในการนี้กองปฏิบัติตาม จดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศิลปากรจะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
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            ๓. งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมลูขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให หนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขา ตรวจดูได
ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ เก่ียวกับการจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐ      
จัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให ประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของ ราชการพิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และ 
งบประมาณ จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติ บุคคล
เทานั้น ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการ สวนภูมิภาค 
คือ จังหวัด อําเภอและราชการสวนทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ บริหารสวนตําบล
กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้ง ศูนยขอมูล ขาวสาร ตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ี ไปตั้งอยูในจังหวัดตางๆ และไม
ขึ้นกับราชการสวนภูมิภาค เชน ส านักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสํานักงานเขต หรือ             
สํานักงานภาคของหนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูล ขาวสารของหนวยงานขึ้น โดยตองมีขอมูล
ขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาที่หนวยงานนั้นมีอยู แสดงไวดวย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู  

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

 สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี ้ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ
ยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคําขอ
ขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไม จําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย
เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร  
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การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจด ู

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูล สิทธิในการเขาตรวจดู สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของ
ราชการ ประชาชนสามารถ ทําไดแมวาจะไมมี สวนไดเสียเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติให
หนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูล ขาวสารของราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 
นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูไดเชน แผนงานโครงการและงบประมาณ 
สัญญา สัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

ขัน้ตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

ขัน้ตอนท่ี 1 กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี 2  

2.1 การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนําคนหาให 

มีขอมูลในศูนย ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยูในศนูยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย  ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบลท่ีรับผิดชอบขอมูล และพาไป

พบเจาหนาที่ดวยตนเอง  

2.2 กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอเจาหนาท่ี 

จะแนะนําใหไปที่หนวยงานท่ีเก่ียวของ  

2.3 การขอขอมูลจากโทรศัพท 0๓๒-๔๙๓๑๔๙  

 - ขอมูลที่เก่ียวกับบุคคล งานสํานักปลัด เปนผูตอบ 

 - ขอมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ งานพัสดุและทรัพยสิน เปนผูตอบ 

 - ขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป เจาหนาที่ภายในศูนยขอมูล เปนผูตอบ  

2.4 การสงขอมูลทางโทรสาร 0๓๒-๔๙๓๑๔๙ (บริการขอมูลท่ีมีจํานวนไมมาก) 

ขั้นตอนท่ี 3 ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตอง ใหติดตอ

เจาหนาที่ 

3.1 นับจํานวนหนาเอกสารที่ตองการสําเนา  

3.2 ชําระคาธรรมเนียม  

3.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร 

 3.4 นําเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมูลขาวสาร 
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ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ชวยเหลือ / แนะนํา/คนหาจากขอมูล

ขาวสารที่เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

ถาสงสัยวาเปนบคุคลตางดาว           

ขอดูหลักฐาน                        

เจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม 

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบคําขอ

ขอมูลขาวสารหรือเจาหนาที่กรองเอง 

ขอรายละเอียด  ชื่อ  ที่อยู  ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบคุคลตางดาว  ขอดู

หลักฐานเจาหนาที่อาจไมใหบริการ 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสาร 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย

ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม 

  ถาม ี
  ถาไมมี 
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๔.  การจดบันทึกการประชุม 

 การเขยีนรายงานการประชุม        

  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่

ประชุมไวเปนหลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงาน

การประชุม                

ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม                -     

-  ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมที่ถูกตอง       

               -  ไมรูจะจดอยางไร                    

          - ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง         

                        ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหา

ของหนังสือรูยอหนาแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทําใหเขยีนหนังสือ 

เขาใจงาย ไมสับสนวกวน           

การจดรายงานการประชุม        

  รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2526 ให ความหมายวา

รายละเอียดหรือสาระของการประชมุที่จดไวอยางเปนทางการระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปน

หลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปน

หลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทําใหถูกตองตามระเบยีบ 

 ความสําคัญของรายงานการประชุม       

  รายงานการประชุมมีความสําคัญกับองคกรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจาก

การอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคกรได โดยมีความสําคัญดังนี้    

  เปนองคประกอบของการประชุม องคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการมีองคประกอบ 

ดังนี้ ประธาน องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญ

ประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาด

ไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุม

นั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการ

ประชุมจึงเปนองคประกอบที่สําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 

รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการ

ปฏิบัติงาน รายงานการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนด

นโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม        

  เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญให

เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระเรื่องที่เสนอใหที่

ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ท้ังที่จะเปน

ประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4 เปนหลักอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองการ 
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ประชุมแลว ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติ

ในที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น         

  เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูลหรือ

ทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูล

และรับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน

ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคการ 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม         

  การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ

สมาชิก หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้นๆ ผูเขารวมประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตางๆมา

เสนอแกที่ประชุม 

 การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี ้     

 1.  จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการ 

ประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ  

2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  

3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนวกวน เพราะจะทําใหผูอาน เขาใจ ความหมาย

ไมถูกตอง  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ ประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรก จะแจง

วาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดีผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม เรื่อง อะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน   

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขาประชุมไป

ประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 

การเขียนรายงานการประชมุ  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการ      

ประชุมสําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ี อภิปราย

กัน หรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด 

 2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพ่ือนําไป 

ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบนัทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 

 3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง 

หรือปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของทีป่ระชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย 

4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปน การ

บันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก 



                                              ๒๕ 

 

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตัง้ใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได ถูกตอง

ตามมติและตามความเปนจริง 

 6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 

 7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนที่สามารถ     

สื่อความหมายไดงาย ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหาร      

ที่เราอารมณท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง 

รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปนี้ 

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

ครั้งที่………………….. เมื่อ……………………………. 

ณ………………………………………………………………………………. 

ผูมาประชุม………………………………………….………………………………………..…………...…………………………………………….. 

 ผูไมมาประชุม (ถาม)ี…………………………………………………………………………….…………………………………………………… 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) ………………………………………………………………………….…….…………………………………………….  

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

(ขอความ) 

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

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

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

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

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

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

เลิกประชุม 

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

 ผูจดรายงานการประชุม…………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

รายงานการประชมุ ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนัน้ เชน “รายงานการประชมุ 

คณะกรรมการ……………..” ครัง้ท่ี 

 



                               ๒๖ 

 

การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธ ีที่สามารถเลือกปฏิบัติได คือ 

 1. ลงครั้งที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน    

ทับเลขป พุทธศักราชท่ีประชุมเมื่อขึ้นปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2564 

2. ลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่

ประชุม เปนรายป เชน ครั้งที่ 1/2561 

 เมื่อ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันท่ี พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลข

ของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันที่ 1 พฤศจิกายน 2561  

ณ ใหลงชื่อสถานที่ ที่ใชเปนท่ีประชุม 

 ผูมาประชุม ใหลงชือ่และหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณี

ที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม 

ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทน ใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือ

แทนผูแทนหนวยงานใด  

ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม 

โดย ระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได   

ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งไดเขา

มารวม ประชุม และหนวยงานที่สังกัด (ถามี)  

เริ่มประชุม ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  

ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที ่

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี ้

วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  

วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณเีปนการประชุมทีไ่มใชการประชุมครั้งแรก) 

 วาระที่ 3 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ  

วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา  

วาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถาม)ี  

เลิกประชมุเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

 

 



                                 ๒๗ 

 ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลง

ลายมือชื่อ พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งน้ันดวย 

สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ  

สวนที่ 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 

สวนที่ 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซึ่งคณะที่ประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือได

อภิปรายในเรื่อง ดังกลาว  

สวนที่ 3 มติท่ีประชุม ซึ่งถือเปนสวนสําคัญ ที่จําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน 

หลักฐาน หรือใชเปน แนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ที่ไดประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจทํา ได 3 วิธี คือ  

วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมต ิ 

วิธีท่ี 2 จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของที ่ประชุม พรอมดวยมต ิ

วิธีที่ 3 จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุม

นั้นเองเปนผู กําหนด หรือใหประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด 

 การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  

วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้นใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของที่

ประชุม อาน สรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง  

วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้ง

ที่แลวมาใหที่ ประชุมพิจารณารับรอง  

วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมี

แตยัง กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงาน 

การประชุมไปใหบุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

๕. งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักปลัด อบต.โพไรหวาน 

 

       6. งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.โพไรหวาน 

การควบคุม 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสด ุ

1) สิ้นเปลือง – ลงบัญช ี

2) คงทนถาวร – ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ – ลงทะเบียน 

1.1.3 ที่ดินและสิ่งกอสราง – ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวย ถูกตองตรวจตามบัญชีหรือทะเบียน 

 

 

การขออนุมัตซิอื 

- บนัทกึการใชง้บประมาณ 

- จดัพิมพเ์อกสารขออนุมัตซิอื/จา้ง 

- จดัทาํเอกสารการสมคัร/บอกรบั/ตอ่

อายปุระจาํปี 

- จดัทาํเอกสารยืมทดรองจา่ย  

งานพัสด ุ

- ออกเลขหนงัสอืสง่ 

- เสนอเอกสารขออนมุตัิตามขนัตอน 

- ผูอ้าํนวยการ อนมุตัิหลกัการ 

งานธุรการ 

- ตรวจสอบขอ้มลูการจดัซอื 

- เปรยีบเทียบราคา 

- รายละเอยีด/เงือนไชการ

สมคัร/บอกรบั/ตอ่อายุ

ประจาํปี 

งานจัดหาทรัพยากร 



                                         ๒๙ 
 

การเบิก – จายพัสดุ วิธีการเบิกจายพัสดุ 

  2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลัก 

   2.2.1 ใบเบิกวัสด ุ

   2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร / ครุภณัฑต่ํากวาเกณฑ 

   2.1.3 . ใบเบิกครุภัณฑ 

  2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย (เพื่อตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม) 

  2.3 ผูเบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผูจาย เจาหนาที่พัสดุ 

 

๗. งานควบคมุดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
แนวปฏิบัตใินการขอใชหองประชุม 

1. กรอกแบบฟอรม แลวนําสงที่เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม กอนวันประชุม 3 วันทําการ 

2. เจาหนาที่ดูแลแรใชหองประชุม นําเสนอการขอใช รอผลการอนุมัติ 

3. แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ 

4. แจงเจาหนาที่ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดเตรียมหองประชุมกอนประชุม 1 วัน   

 

8. งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุมหนาที่           

ความรับผิดชอบ 

- จัดเตรียมสถานที่ หองประชุม 

- อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

- ดูแล อาหารและเครื่องดืม่ และเอกประกอบการประชุมสัมมนา 

- จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และอุปกรณตาง ๆ ใหพรอมใชอยูเสมอ 

- ประสานงานกับแผนกที่เก่ียวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร และพนักงานท่ีเขารับการ

ฝกอบรม 

- ตอนรับประชาชน ดุแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูที่มาติดตอดวยความสุภาพและเปนมติร 

- ดูแลเรื่องการเบิกจายคาใชจาย สงใหฝายบัญชี การเงนิ 

9. งานรัฐพธิี  
- แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ พนักงาน และลูกจางใหเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ  

 

10. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  


