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ส่วนที่ 1 
 

บทน า 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ 
การติดต่อนัดหมายการประชุม งานห้องประชุม การประสานงาน อ านวยความสะดวกแก่เลขาธิการและรอง
เลขาธิการ ด าเนินงานบริหารทั่วไปของส านักงานเลขานุการกรม ได้แก่ การจัดท างบประมาณ การติดตาม 
และการประเมินผลโครงการ/กิจกรรมประจ าปี ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมผู้บริหาร ปส. และปฏิบัติงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่มิใช่หน้าที่ของหน่วยงานใดในสังกัดส านักงานเลขานุการกรม และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
วิสัยทัศน ์

เป็นหน่วยงานที่มุ่งสร้างมาตรฐานงานด้านเอกสาร บริการงานอ านวยการอย่างประทับใจ  
 
ยุทธศาสตร ์

ยุทธศาสตร์ที่ 1  พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานอย่างเป็นระบบ โปร่งใส ตรวจสอบได้  
ยุทธศาสตร์ที่ 2  พัฒนาสมรรถนะบุคลากรในหน่วยงานให้มีคุณภาพในการปฏิบัติงาน 

 
กลยุทธ ์
 กลยุทธ์ที่ 1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือที่รับจากหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 
 กลยุทธ์ที่ 2 ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการปฏิบัติงาน 

กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาสมรรถนะและประสิทธิภาพการให้บริการของบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของ  

กลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าน า 
 

      การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานนี้ กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม ส านักงานปรมาณูเพ่ือ
สันติ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ให้เป็นระบบเดียวกันและอ้างอิงได้ เพ่ือ
เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มี
ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งกลุ่มอ านวยการได้
รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์
และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน และการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติอย่างเดียวกัน และพร้อมรับฟังความ
คิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานเพื่อน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป 

      กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัดส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม 

ส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

      

 



 
 

1. งานรับ - ส ่งหนังสือราชการ 
 

    1.1 งานรับหนังสือราชการ 
(1)  เจ ้าหน ้าท ี่ร ับหน ังส ือราชการ/เอกสารจากหน ่วยงานของร ัฐและเอกชน ส ่วนราชการภายนอก และ

บ ุคคลท ั่วไป 
(2)  ตรวจสอบความถ ูกต ้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

(2.1) กรณ ีไม่ถ ูกต ้อง ส ่งค ืนเจ ้าของหน ่วยงาน 
(2.2) กรณ ีถ ูกต ้อง ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์และด าเน ิน ดังนี้  
        - คัดแยก จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการในเรื่องส าคัญ

และเร่งด่วนก่อน 
        - กรณีเป็นหนังสือราชการลับ ต้องน าเสนอให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีอ านาจพิจารณาด าเนินการ 

ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. 2544 หรือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

        - กรณีเป็นหนังสือราชการธรรมดาท่ัวไป ให้พิจารณาด าเนินการตามชั้นความเร็ว หนังสือ
ด่วนภายในก าหนดเวลา ก็ต้องรีบปฏิบัติก่อนเพื่อให้ทันตามก าหนดเวลาท่ีระบุไว้ ต่อจากนั้นก็เป็นไปตามชั้น
ความเร็วของหนังสือน้ันๆ  

        - ตรวจสอบเอกสารว่ามีความครบถ้วนตามรายการสิ่งท่ีส่งมาด้วยหรือไม่ ตลอดจน
ความถูกต้องด้านอื่นๆ เช่นมีลายมือชื่อของเจ้าของหนังสือและต าแหน่งถูกต้องหรือไม่ เป็นต้น หากเอกสารท่ี
ได้รับไม่ถูกต้องสมบูรณ์ ให้ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องแก้ไข 

        - เมื่อตรวจสอบเอกสารแล้วพบว่า หนังสือท่ีรับน้ันมีความถูกต้องสมบูรณ์ ให้ด าเนินการ 
ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

        - เมื่อลงทะเบียนหนังสือรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ประทับตรารับ
หนังสือท่ีมุมด้านขวาบนของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี   

                     -  เลขที่รับ ให้ลงเลขท่ีรับ ตามที่ระบบสารบรรณฯ ออกให้ (นับตามปีปฏิทิน)      
                     -  วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  ตามท่ีระบบสารบรรณฯ ออกให้ 
                     -  เวลา ให้ลง เวลาที่รับหนังสือ ตามท่ีระบบสารบรรณฯ ออกให้ 

         
    1.2  การเสนอหนังสือราชการ 
 การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือท่ีด าเนินการชั้นเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้ว เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบและลงชื่อ 
 - หนังสือท่ีเรียนถึง ลปส.  รอง ลปส. และ ลสก. ให้จัดส่งให้ ห.กอก. พิจารณาวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ
จ าแนกประเภท และบันทึกน าเสนอผู้บริหาร หรือจัดส่งหน่วยงานโดยตรง หากเป็นเรื่องท่ัวไป เช่น หน่วยงาน
ภายนอกจัดส่งวารสาร รายงานประจ าปี หน่วยงานขอรับบริการเกี่ยวกับใบอนุญาต เป็นต้น) ท้ังนี้ กรณี หนังสือท่ี
ลงนามโดย ปกท.วท. ทุกเรื่องต้องน าเสนอ ลปส.  
 
 



 - หนังสือท่ีมาจาก สป.วท. เพื่อแจ้งให้ ปส. ทราบ ด าเนินการหรือพิจารณาใดๆ ก็ตาม หากไม่ได้ส่ง
เ อ กส า รแ นบม า พร้ อ ม ต้ น เ รื่ อ ง  ( ใ นหนั ง สื อ จ ะร ะบุ ว่ า น า ข้ อมู ล เ ข้ า ร ะบบประส าน ง าน  ปค ร . 
(http://cabinet.most.go.th เ รี ย บ ร้ อ ยแ ล้ ว )  ใ ห้ เ ข้ า ไ ปป ริ๊ น เ อ ก ส า ร แ นบ ให้ ค ร บถ้ ว น ท่ี 
http://cabinet.most.go.th/auth/login   โดย user = user.oap   และ pass = pass.oap 
 
           การเสนอหนังสือ ให้เสนอตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณี 
ดังต่อไปน้ี 

(1)  เรื่องที่มีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้ส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบในเบื้องต้นก่อนเสนอตามสายการปฏิบัติ 

(2)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 

(3)  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที  
(4)  เรื่องอ่ืนๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ 

 
    1.3 งานส่งหนังสือราชการ 

(1)  ตรวจสอบความเรียบร้อย ความครบถ้วนของหนังสือ จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วน 

(2)  ลงทะเบียนหนังสือส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      - เสนอผู้บริหาร เพื่อโปรดทราบ/เพื่อโปรดพิจารณาสั่งการต่อไป 
      - เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบ ตรวจสอบ รวบรวม สรุป วิเคราะห์ เสนอ

ความเห็น เพ่ือน าเสนอผู้บริหารส าหรับประกอบการพิจารณาสั่งการต่อไป   
(3)  หนังสือฉบับจริง (ต้นฉบับ) ให้น าส่งไปโดยเร็ว  
(2)  กรณีมีสั่งการเร่งด่วนและมีก าหนดระยะเวลา ต้องประสานไปยังผู้ถูกสั่งการให้ด าเนินการ

ทันที ก่อนส่งเอกสารไปตามขั้นตอน เพ่ือให้งานสั่งการสามารถด าเนินการได้ส าเร็จภายในก าหนด 
            
    1.4  งานรับ-ส่งหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ 

 1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลข่าวสารลับ เช่น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย รูปแบบ
หนังสือราชการส่งออกท่ีน าเรียนผู้บริหารลงนาม เป็นต้น  

 2. ประทับตรารับหนังสือ ในข้อมูลข่าวสารลับ และซองที่ได้รับมา ลงวันที่ เดือน ปี และเวลา  
ตามล าดับในทะเบียนคุมข้อมูลข่าวสารลับ 

3. ลงบันทึกรายละเอียดข้อมูลข่าวสารลับ ในทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับ  
     3.1 เลขที่รับหนังสือตามล าดับที่ได้รับข้อมูลข่าวสารลับ (รวมถึงใส่เลขที่รับในตรารับหนังสือ

ในข้อมูลข่าวสารลับ และ ซอง)  
3.2 เลขที่ข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หนังสือลงวันที่ เดือน ปี  
3.3 ชั้นความลับ  
3.4 จากหน่วยงานเจ้าของข้อมูลข่าวสารลับ  
3.5 หนังสือเรียน “ใคร”  
3.6 ชื่อเรื่องของข้อมูลข่าวสารลับ  

http://cabinet.most.go.th/
http://cabinet.most.go.th/auth/login%20%20%20โดย


4. วิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุป/เสนอความเห็น (กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารลับที่ส่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอก) และเสนอผู้บริหารพิจารณา โดยบันทึกสรุปพร้อมเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณา  

5. ลงบันทึกรายละเอียดข้อมูลข่าวสารลับในทะเบียนส่ง เมื่อผู้บริหารสั่งการใด ๆ แล้ว  
5.1 เลขที่ล าดับที่ส่งข้อมูลข่าวสารลับ  
5.2 ชั้นความลับ และเลขท่ีลับข้อมูลข่าวสารลับ  
5.3 จากหน่วยงานเจ้าของข้อมูลข่าวสารลับ  
5.4 หนังสือเรียน “ใคร”  
5.5 ชื่อเรื่องของหนังสือ  
5.6 ลงชื่อผู้รับข้อมูลข่าวสารลับไปส่งเอง  

6. การส่งข้อมูลข่าวสารลับ  
 การข้อมูลข่าวสารลับให้ผู้บริหาร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งอยู่ภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกัน ทุก

ชั้นความลับ ต้องใช้ใบปกข้อมูลข่าวสารปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ และบรรจุในซองทึบแสง ท าเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้า และด้านหลัง ใช้กาวใสปิดผนึกอีกชั้นหนึ่ง และการส่งหนังสือต้องมีใบตอบ
รับที่ระบุ เลขที่หนังสือข้อมูลข่าวสารลับ วัน เดือน ปี  ลงชื่อผู้ส่ง จากใครถึงใคร และ ห้ามระบุ ชั้นความลับ
และชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ 

 7. เมื่อผู้บริหารเห็นชอบ/ ลงนามในหนังสือออก/ค าสั่ง หรือสั่งการถึงหน่วยงานอื่น  
              7.1 ด าเนินการออกเลขที่หนังสือเป็นเรื่องลับ จากทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ และ

เก็บส าเนาแยกจากหนังสือราชการปกติ  
    7.2 ส่งต้นเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง โดยนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

เป็นผู้ลงนามผู้ส่งในใบตอบรับ  
     7.3 ลงบันทึกรายละเอียดข้อมูลข่าวสารลับ ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและ

ทะเบียน ส่งข้อมูลข่าวสารลับ 
  7.4 น าส่งหน่วยงานภายนอกพร้อมแนบใบตอบรับ และเสนอต้นเรื่องกลับคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง โดยเก็บส าเนาไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือรับ แยกจากหนังสือราชการปกติทั่วไป 

  
 การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสง สองชั้นอย่าง

มั่นคง โดย  
(1) บนซองชั้นใน ให้จ่าหน้าระบุ  

- หน่วยงานผู้ส่ง  
- เลขที่หนังสือ  
- ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับ  
- ประทับตราชั้นความลับทั้งด้านหน้า และด้านหลัง  
- ซองด้านหลังท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ ที่รอยปิดผนึกบริเวณกึ่งกลางซอง และนาย

ทะเบียน/ผู้ช่วยนายเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ที่รอยปิดผนึก 2 แห่ง ด้านซ้าย และ
ด้านขวา ของเครื่องหมายชั้นความลับ และใช้กาวใสปิดทับที่รอยปิดผนึกอีกชั้นหนึ่ง  

(2) บนซองหรือภาชนะชั้นนอก ให้จ่าหน้าระบุข้อความเดียวกับซองหรือภาชนะชั้นใน แต่ไม่ต้องมี
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใด ๆ ผนึกอย่างมั่นคง  

(3) น าส่งโดยแนบใบตอบรับข้อมูลข่าวสารลับ มี 2 วิธี ได้แก่  



- มีเจ้าหน้าที่น าส่ง ให้ผู้มีหน้าที่รับข้อมูลข่าวสารลับปลายทางเซ็นรับและเจ้าหน้าที่น ากลับคืนมา  
            - ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน น าใบตอบรับแนบไว้กับซองใน พร้อมมีที่ชื่อ-ที่อยู่หน่วยงานให้ 

ผู้มีหน้าที่รับข้อมูลข่าวสารลับปลายทางเซ็นรับ และส่งคืนกลับมา หรือจะใช้ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน            
ตอบรับก็ได ้ 

 
    1.5  การจัดเก็บเอกสาร 
          เมื่อหนังสือด าเนินการเสร็จแล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) ใส่รหัสแฟ้มที่จะเก็บเอกสาร  
(2) บันทึกรายการเอกสารที่จะเก็บเข้าแฟ้ม รายละเอียดตามบัญชีหนังสือขอท าลาย ดังนี้ 

 

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหต ุ
1 VII A19 วท 0203.2/ว 

5108123 
17 พ.ย.51 9159/ 

19 พ.ย.51 
มต ิครม. เร่ือง การสรุปการประชุมชี้แจง
นโยบายของรัฐบาลและแนวทางการจัดท า
แผนการบริหารราชการแผ่นดินรัฐบาล  
นายสมชาย วงศ์สวัสดิ์ 

  

2 VII A19 วท 0203.2/ว 
5108152 

18 พ.ย.51 9184/ 
20 พ.ย.51 

ผลการศึกษา เร่ือง ปัญหาสภาวะโลกรอ้นกับ
การเกิดน้ าท่วมประเทศไทย 

  

3 VII A19 วท 5401/ว4819 18 ก.ย.51 7466/ 
22 ก.ย.51 

ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การเปิดรับ
สมัครทุนโครงการนักศึกษาภาคฤดูร้อนเดซี 

  

(3) เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเก็บตามรหัสที่ก าหนดไว้ 
 

    1.6  การท าลาย 
      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 66 ภายใน 
60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ
ในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแล้วจัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 1. ส ารวจเอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งานและครบอายุการเก็บรักษาตามที่กฎหมายหรือระเบียบ
ก าหนด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 57 ดังนี้ 
 1.1 หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 1.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืน
ใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนว่าด้วยการนั้น 
 1.3 หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่ต้อง
ใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือ
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 
 1.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก  ที่อ่ืนให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
  1.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี



 1.6 หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 10 ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้ เนื่องจากยัง
ต้องเก็บไว้เพื่อรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม  ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่
เอกสารสิทธิ หากเห็นว่า ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอ
ท าลายได ้

2. หากมีเอกสารที่จะส่งท าลาย ขอให้บันทึกข้อมูลลงในบัญชีหนังสือขอท าลายตามแบบที่ 25 
(ส าหรับรายการที่ยังไม่ได้บันทึกไว้ เนื่องจาก กอก. เริ่มบันทึกในแบบฟอร์มดังกล่าวในปี 2558  ก่อนเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม) สามารถบันทึกข้อมูลในบัญชีหนังสือขอท าลายได้ 2 แบบ ดังนี้ 

  2.1 ลงรายการในบัญชีหนังสือขอท าลายละเอียดทุกรายการ  
ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหต ุ

1 VII A19 วท 0203.2/ว 
5108123 

17 พ.ย.51 9159/ 
19 พ.ย.51 

มต ิครม. เร่ือง การสรุปการประชุมชี้แจง
นโยบายของรัฐบาลและแนวทางการจัดท า
แผนการบริหารราชการแผ่นดินรัฐบาล  
นายสมชาย วงศ์สวัสดิ์ 

X  

2  วท 0203.2/ว 
5108152 

18 พ.ย.51 9184/ 
20 พ.ย.51 

ผลการศึกษา เร่ือง ปัญหาสภาวะโลกรอ้นกับ
การเกิดน้ าท่วมประเทศไทย 

X  

2.2 ลงรายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย กรณีส่วนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสารและประสงค์
จะขอท าลายทั้งแฟ้มเรื่อง 

ล าดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพิจารณา หมายเหต ุ
1 VII A19 - 10 ม.ค.57 – 27 ธ.ค.57 - เวียนกองต่างๆ ทราบ X  
2 XI A4 - 18 ม.ค.57 – 28 ธ.ค.57 - ส านักงาน ก.พ. ทั่วไป X  
3 A๑๙/B๑ - 3 ม.คง57 – 20 ธ.ค.57 - เร่ืองเวียนทั่วไปในกลุ่มอ านวยการ x  

 3. เมื่อด าเนินการตามข้อ 2 แล้ว จัดท าหนังสือขออนุมัติท่าน ลปส. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และ คณะกรรมการอย่างน้อย 2 คน คณะกรรมการท าลาย
เอกสารโดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป  
 4. คณะกรรมการท าลายเอกสารที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 3 ด าเนินการพิจารณาเอกสารที่ขอท าลาย
ตามบัญชีขอท าลาย ว่าเอกสารใดควรท าลาย เอกสารใดควรสงวนไว้ แล้วท าบันทึกเสนอ ลปส. รายงานการ
พิจารณาพร้อมทั้งบันทึกขัดแย้งของคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาสั่งการ พร้อมแนบหนังสือถึงส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพ่ือเสนอ ลปส. พิจารณาลงนาม (หาก ลปส. เห็นชอบตามที่คณะ
กรรมการฯ เสนอ) 
 5. ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะพิจารณารายการในบัญชีเอกสารขอท าลาย แล้ว
แจ้งกลับให้ทราบภายใน 60 วัน 
 6. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจากส านักหอจดหมายเหตุฯ ให้คณะกรรมการฯ คัดเลือก
เอกสารที่ส านักหอจดหมายเหตุฯ ขอสงวนไว้ (หากมี) และจัดส่งเอกสารเหล่านั้นให้ส านักหอจดหมายเหตุฯ 
ต่อไป ส่วนเอกสารที่เหลือยังคงเก็บไว้จนกว่าจะได้รับการแจ้งผลการตรวจเอกสารจากส านักหอจดหมายเหตุฯ 
ว่าได้รับเอกสารที่ขอสงวนไว้ครบถ้วนแล้ว จึงด าเนินการท าลายเอกสารส่วนที่เหลือได้ 
 7. การท าลายเอกสารส่วนที่ได้รับอนุมัติจากส านักหอจดหมายเหตุฯ สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี คือ
ขายเป็นเศษกระดาษหรือเผา โดยหากขายเศษกระดาษให้น าเงินที่ได้ส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 
 8. รายงานผลการท าลายเอกสารให้ ลปส. ทราบ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
     



 1.6  การจัดการงานประชุมผู้บริหาร ปส.  
1. จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม 
      - รวบรวมเรื่องที่ ลปส. สั่งการให้น าเข้าที่ประชุมผู้บริหาร ปส. 
      - ตรวจสอบเรื่องท่ีประชุมยังไม่จบ จากการประชุมครั้งก่อน 

                - ประสานงานกับหน่วยงาน เพ่ือให้เสนอวาระท่ีจะน าเข้าประชุม 
                - จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม 
                - เสนอ รอง ลปส.(วิไลวรรณ) พิจารณา (มอบหมายจาก ลปส.) 
                - แจ้งเวียนระเบียบวาระการประชุมที่ ลปส. เห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงานทราบและพิจารณา

ด าเนินการ จัดเตรียมเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม 
     2.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
                - จัดท าหนังสือเชิญประชุม แจ้งก าหนดวัน เวลา และสถานที่การประชุม พร้อมแนบระเบียบ

วาระ การประชุมให้หน่วยงานทราบ และเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                - ลงทะเบียนหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                - เสนอ ลสก. ลงนาม 
                - แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม ให้หน่วยงานทราบ (แจ้งเวียนด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                - จัดท าหนังสือเรียนเชิญ รอง ลปส. เพื่อโปรดทราบและเข้าร่วมการประชุม 
                - จัดท าหนังสือเรียนเชิญ ลปส. เป็นประธานการประชุม 
                - จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดการประชุมพร้อมค่าใช้จ่ายอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีที่เลี้ยง

อาหารกลางวันด้วย ให้น าหนังสือขออนุมัติไปตัดเงินที่ กบค. ก่อน  
     3. จัดเตรียมความพร้อมเอกสารประกอบการประชุม 
                - ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม 
                - เตรียมเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม (จัดท าเป็นรูปเล่ม) ประกอบด้วย ปก ระเบียบ 
                  วาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม (ติดสลิปเลขที่ระเบียบวาระการประชุม) 
     4.  กรณีมีการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม 
                - จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้ผู้เข้าร่วมการประชุมทราบ พร้อมแจ้งเหตุผลของการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม 
                - ลงทะเบียนหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                - เสนอ ลสก. ลงนาม 
                - แจ้งเวียนหนังสือเลื่อน/ยกเลิกให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
                - โทรศัพท์แจ้งการเลื่อน/ยกเลิกการประชุมทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นควบคู่การส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
     5.  ประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้องประชุม เพ่ือเตรียมความพร้อมของสถานที่ เช่น อุปกรณ์โสต  
อุปกรณ์การฉายโปรเจคเตอร์ อาหารว่างและเครื่องดื่ม  เป็นต้น 

 
 



     5.  จัดท าร่างรายงานการประชุมเพื่อเสนอให้ผู้เข้าประชุมพิจารณา 
                - จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุม ซึ่งต้องมีใจความส าคัญครบถ้วนถูกต้องตามความเป็นจริง    

สั้นกระชับ 
                - เสนอ ลสก. พิจารณา และลงนามในหนังสือเสนอ ลปส. ผ่าน รอง ลปส.(วิไลวรรณ) เพ่ือโปรด

ทราบและพิจารณา (ร่าง) รายงานการประชุม 
                - เมื่อ ลปส. เห็นชอบ (ร่าง) รายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุม (ผู้บริหารและหัวหน้าหน่วยงาน) 

ตรวจสอบและพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
     6.  แก้ไขร่างรายงานการประชุมและเผยแพร่ในระบบสารสนเทศ   
                - ด าเนินการแก้ไขร่างรายงานการประชุม ตามท่ีผู้เข้าประชุมแจ้งขอแก้ไข 
                - น าร่างรายงานการประชุม เสนอเข้าระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ..... 
                  เพ่ือขอมติที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
                - น ารายงานการประชุมที่ได้รับการรับรองจากที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว ขึ้นเว็บไซต์ของส านักงาน
เลขานุการกรม ดังนี้ 
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 1.7  การจัดข้าราชการร่วมงานพิธีต่าง ๆ  

1. ชุดปกติขาว 
-  เมื่อมีหน่วยงานภายนอกเชิญผู้บริหารและข้าราชการ ปส. เข้าร่วมงาน และ ลปส. เห็นชอบ ให้

จัด  ชุดขาวตามล าดับคิวแล้วนั้น ให้จัดล าดับข้าราชการประเภททั่วไประดับช านาญงาน และข้าราชการ
ประเภทวิชาการระดับช านาญการข้ึนไป โดยเฉลี่ยจากหน่วยงานต่างๆ ใน ปส. ได้เข้าร่วมด้วย 

2. ชุดสุภาพ 
- เมื่อมีหน่วยงานภายนอกเชิญผู้บริหารและข้าราชการ ปส. เข้าร่วมงาน และ ลปส. เห็นชอบให้จัด

ข้าราชการและเจ้าหน้าที่เข้าร่วมแล้วนั้น ให้จัดจ านวนผู้เข้าร่วมเฉลี่ยตามสัดส่วนของจ านวนข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนั้นๆ และแจ้งให้แต่ละหน่วยงานจัดคิวผู้เข้าร่วมเอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ร่างโต้ตอบ/สรุปเรื่องเสนอ ร่างโต้ตอบ/สรุปเรื่องเสนอ 

5 – 10 นาท ี

2 นาท ี

2 - 5 นาท ี

เสนอ 

2 นาท ี

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ผังกระบวนการท างาน งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนงานสารบรรณ 

รับจดหมาย ส่งคืน หนังสือจากหน่วยงาน 

ภายใน/ภายนอก 
ส่งคืน 

คัด
แยก

รับจดหมายส่วนบุคคล
น าใส่ตู้ส านัก/กอง 

หนังสือราชการ 

ถึง ลปส. 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ลงทะเบียนหนังสือรับเข้า 

พิจารณา/วิเคราะห์/แยกประเภท/
กลั่นกรอง/สรุปเรื่อง 

ส านัก/กอง/กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่เกี่ยวข้อง (กรณีงาน
ประจ าท่ัวไป) 

เสนอ ลสก. 

ผู้บริหาร
พิจารณาสั่ง

ส านัก/กอง/กลุ่ม กลุ่มอ านวยการ 

แจ้งเวียนในระบบ 

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

ผู้บริหาร
พิจารณา/ลง

เจ้าของเรื่องจัดเก็บ
ต้นฉบับ 

ลงทะเบียนหนังสือส่งออก 

ส่งคืนต้นฉบับ   
ส านัก/กอง/กลุ่ม/ฝ่าย 

(เจ้าของเรื่อง) 
สิ้นสุดกระบวนการ 

น าส่งจดหมายทาง
ไปรษณีย์ 

น าส่งจดหมายใหห้น่วยงาน/
บุคคลภายนอก 



เอกสารที่ยังไม่ถึงก าหนดเวลาท าลาย 

ควรท าลาย 

เก็บ 

อนุมัติให้ท าลายได ้

ผังกระบวนการท างานการท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการท าลายเอกสาร 

ส ารวจเอกสารภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปีปฏิทิน 

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

เสนอรายงานผู้มีอ านาจของส่วนราชการสั่งการ 

พิจารณา เก็บเอกสาร 

จบ
กระบวนกา

ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุฯ 

พิจารณา
ภายใน 60 

- ด าเนินการท าลายเอกสาร 

- รายงานผล 

- ขอสงวนเอกสารไว้ 

- ส่งมอบเอกสารให้ส านัก 

   หอจดหมายเหตุฯ 

 

ขอท าลายเอกสารส่วนที่เหลือ 
 



ไม่ถูกต้อง 

ผังกระบวนการท างาน การจัดประชุมผู้บริหาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดประชุมผู้บริหาร 

เห็นชอบ 
เสนอ ลปส.  

ผ่าน รอง ลปส.(วิไลวรรณ) 

จัดท าร่างระเบียบวาระการประชมุ 

เห็นชอบแต่มีข้อสั่งการ       
เพ่ิมเติม/แก้ไข 

จัดท าบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานทราบ 

ลปส. ก าหนดวันประชุม แก้ไขเพ่ิมเติมตามสั่งการ 

ติดตามเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุมจากหน่วยงาน 

เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 

เวียนเอกสารประกอบวาระการประชุมให้
หัวหน้าหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

จัดท าบันทึกน าเสนอเอกสารประกอบ
วาระการประชุมให้ผู้บริหาร 

บันทึกการประชมุ 

จัดท ารายงานการประชุม เห็นชอบ เห็นชอบแต่มีสั่งการเพ่ิมเติม/แกไ้ข 

แก้ไขเพ่ิมเติมตามสั่งการ จัดท าบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานพิจารณา 
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