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คำนำ 
 
 การให้บริการประชาชนถือเป็นภารกิจสำคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการและอำนวยความสะดวกแก่
ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากท่ีสุด กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ มีหน้าท่ีในการบริการ
ประชาชนในด้าน ๆ 
 คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการกองช่าง กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ ฉบับนี้จัดทำขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องใน
การติดต่อราชการกับ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องการทำงานด้าน
ต่าง ๆ เป็นอย่างรวดเร็วราบรื่นไร้อุปสรรคมีประสิทธิภาพสร้างความมั่นใจให้แก่ผู้ท่ีมาติดต่อราชการ  
 องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของผู้อำนวยการกองช่าง กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านตามเจตนารมณ์ของ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบล   
เกาะขันธ์ 
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อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 

5 
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วัตถุประสงค ์

 การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการกองช่าง กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ โดยมี
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1.เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้าง กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

2.เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นการช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานและเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามเวลากำหนด มีการทำงานท่ีปลอดภัย บรรลุข้อกำหนดท่ี
สำคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

มีภาระหนา้ท่ีเกี่ยวกบัการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการท่ีตัง้จ่ายจากเงินรายไดข้ององคก์ารบริหารส่วน

ต าบล งานบ ารุงซ่อมแซมการสาธารณูปโภค และจดัท าทะเบียน ผงัเมือง ควบคมุการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน ส่ิงปลกูสรา้งท่ี

อยู่ในความรบัผิดชอบขององคก์ารบริหารส่วนต าบล การใหค้ าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและออกแบบการ

เขียนแบบก่อสรา้ง วสัด ุครุภณัฑ ์การจดัท าขอ้มลูทางดา้นวิศวกรรมการจัดเก็บและทดลองคณุภาพวัสด ุการควบคุม

บ ารุงรกัษาเครื่องจกัรกลยานพาหนะและปฏิบัติหนา้ท่ีอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ 

ฝ่ายออกแบบและควบคมุอาคาร 4 งาน 

1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและ

ซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ  
2) งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม

ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานการ
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  

3) การสำรวจ ออกแบบ การจัดทาข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

4) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอด
ถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี  

2. งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ  
2) งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
3) งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
4) งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง  
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5) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  

1) งานไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
2) งานระบายน้า แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้า ทาการสำรวจพื้นท่ีและ

โครงการปอ้งกันน้าท่วมขัง  
3) จัดทำแผนโครงการบารุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล

บำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอก คูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้าง
ทำนบ เป็นต้น  

4) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน  

5) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1) สำรวจแผนท่ี การกาหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
2) งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ี สาธารณะ การ

บุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกับสำนักงานท่ีดินฯ  
3) งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การ

บุกรุกท่ีดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบาย
นำ้ 
  4) การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทางสาธารณะ การ
ดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 
  5) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพื้นท่ีตำบลเกาะขันธ์  
  6) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

กรอบแนวคิด 
ผู้มารับบริการ ความต้องการของผู้มารับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลเกาะขันธ์ 
หน่วยงานราชการในตำบลเกาะขันธ์ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลเกาะขันธ์มีการคมนาคมขนส่งท่ี
สะดวกขึ้น 
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ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง  
1.ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ 

2.จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน 1 เดือน) จากสำนักงาน
ดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นท่ีจังหวดันครศรีธรรมราช 

3.ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4.เสนอปลัดอบต. และนายกอบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
 

แผนผังข้ันตอนงานก่อสร้าง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 

พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัดอบต. และนายกอบต. พิจารณา 

และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา  

พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยต่อไป 
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แผนผังข้ันตอนงานก่อสร้าง (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นท่ีก่อสร้างเพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ี
กำหนดพร้อมท้ังจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 
 

รายงานปัญหาและอุปสรรค  
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด /นายกทราบ  
เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 

 



 
 

-5- 
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ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕22 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
1 วัน 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้องเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื ่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรที่ดินฯ(หมายเหต: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4. การพิจารณา 
นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบแปลน 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

30 วัน 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติิ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
5 วัน 
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คู่มือปฏิบตัิงานผูอ้  านวยการกองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะขนัธ ์อ  าเภอชะอวด จงัหวดันครศรีธรรมราช 

 
 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 

 

 

 

 

รับเรื่องขออนุญาต 

(เจ้าหน้าท่ีรับคำขอ) 
ไม่เกิน 1 วัน 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 
(นายตรวจ) 

ไม่เกิน 2 วัน 

ตรวจสอบสถานท่ี ผังเมือง 

ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

(นายช่าง/วิศวกร) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 

(นายก อบต.เกาะขันธ์) 

ออก อ.1 และแจ้ง น.1 

ไม่ออก อ.1 และแจ้ง 

ไม่เกิน 7 วัน 

ไม่เกิน 30 วัน 

ไม่เกิน 5 วัน 

 
แจ้งให้ผู้ขอจัดส่งเอกสาร

ให้ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต 

แก้แบบให้ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตต่าง ๆ ดังนี้ 

 1.ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 

 2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคล่ือนย้าย ฉบับละ 10 บาท 

 3.ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 

 4.ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
 5.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตต่าง ๆ ดังนี้ 

 1.ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 

 2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคล่ือนย้าย ฉบับละ 10 บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร ดังนี้ 

 1.อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 0.50 บาท 

 2.อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกิน 3 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2.00บาท 

 3.อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4.00 บาท 

 4.อาคารประเภทต้องมีพื้นท่ีรับน้ำหนักเกิน 500 ก.ก./ตร.ม.ๆ ละ 0.50 บาท 

 5.พื้นท่ีหรือส่ิงท่ีจอดรถ กลับรถ ทางเข้าออกของรถ ตร.ม. ละ 0.50 บาท 

 6.ป้ายคิดตามพื้นท่ีของป้าย ตร.ม. ละ 4.00 บาท 

 7.เข่ือน,ทางหรือท่อระบายน้ำ,รั้ว,หรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ 1.00 บาท 
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การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

 การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและ
เอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักสำคัญในการปฏิบัติหน้าท่ี            
เพราะการทางานที่เกี ่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือ
ราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความ
อนุเคราะห์         ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบ
ความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได้อีกด้วย  

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 

1. ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี ่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับ
เอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  
2. ความหมายของงานสารบรรณ  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของคำว่า “งานสารบรรณ”     
ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับการส่ง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทาง
ปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียนแต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือส่ือข้อความ 
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและทำลาย ท้ั งนี้
ต้องทำเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และใน
ปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้  
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื ่นใดใน
ลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 
3. ความหมายของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก  
 3) หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 4) หนังสือท่ีหน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
 5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
 6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนัก   
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 นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ ่มคำนิยามว่า “อิเ ล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 
4. ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ  
 1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ  
  - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ  
  - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  
 2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ 
 3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน  
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วนร าชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  
 - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
 - การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
 - การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  
 - การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
 - การเตือนเรื่องท่ีค้าง  
 - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเป็นคำส่ังให้ใช้หนังสือประทับตรา  
 4) หนังสือส่ังการ ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด
ได้แก่  
            4.1 คำสั่งคือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา
ครุฑ  
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็
ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ  
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้
กระทำได้ ใช้กระดาษครุฑ  
 5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้  
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่  
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ      
ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
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  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของราชการ หรือ
เหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษครุฑ  
  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ  
 6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการจัดทำขึ้นนอกเหนือจาก
ท่ีกล่าวมาแล้ว หรือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้ 
มี 4 ชนิด ได้แก่  
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑโดยลงชื่อคำขึ้นต้นว่า 
“หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............”  
  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู ้เข้าร่วมประชุม และมติท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
  6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู ้บังคับบัญชา สั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
  6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานรวมถึง 
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว 
มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคาร้อง เป็นต้น  
  6.5 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่มพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นลาดับไปถึงส้ินปีปฏิทิน  
ช้ันความเร็วของหนังสือ  
 1) ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
 2) ด่วนมาก เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
 3) ด่วน เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้  
 หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสาร
บรรณกลาง ๑ ฉบับ  
 สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือ
ช่ือย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ  
 ถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็น
การยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่ง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
 “ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ  
ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณ 
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อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู ้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู ้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับ
เรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยันเป็น
เอกสาร ให้ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที  
 การส่งข้อความทางเคร ื ่องมือสื ่อสาร เช่น โทรเลข ว ิทยุโทรเลข โท รพิมพ์ โทรศัพท์ ว ิทยุส ื ่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็น
หนังสือให้ทาหนังสือยืนยันตามไปทันที  
ช้ันของหนังสือลับ  
 1) ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความสำคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมด
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง 
คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงท่ีสุด  
 2) ลับมาก ได้แก่ ความลับท่ีมีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือ
เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความ
ปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง  
 3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติ
หรือพันธมิตรได้  
 4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้อง
ทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
 
การรับ – ส่งหนังสือ 
หนังสือรับ รับเข้ามาจากงานธุรการกลาง  
 1. การรับหนังสือจากงานธุรการกลาง  
 2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร 
หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ  
 3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา  
 4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
 5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องลงช่ือรับเอกสาร  
 6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและส่ังการ 
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แผนผังการรับหนังสือ กองช่าง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการกลาง 

งานธุรการ กองช่าง 

 

ผู้อำนวยการกองช่าง 

ปลัด อบต. 

นายก อบต. 

งานธุรการ กองช่าง 

เก็บเข้าแฟ้ม 

- ลงทะเบียนรับ  
- เสนอหนังสือตามอำนาจหน้าท่ี 
  และสาย 

- พิจารณาสั่งการ  
- วิเคราะห์/เสนอความเห็น  
  /ให้ข้อมูล/อ้างอิง 

สั่งการทำหนังสือโต้ตอบ 

- บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการ  
- ทำหนังสือโต้ตอบ  
- ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ติดตามผลการดำเนินการ 
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก  
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้ งาน
ธุรการตรวจสอบแล้วนำส่ง  
 2. เมื่องานธุรการได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง 
ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดย
สมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำเนาคู่ฉบับ 

 

แผนผังการหนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก กองช่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการกองช่างง 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง ปิดซอง ส่งมอบให ้

เจ้าหน้าท่ีที่ส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมสำเนาเก็บเข้าแฟ้ม 
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การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ  
 การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้
ในการตรวจสอบ  
 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้
กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัดแฟ้มสาหรับเก็บไว้ให้เพยีงพอ 
อาจมีแฟ้มดังนี้  
 1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตามภาระหน้าท่ี(ใช้แฟ้มเดียวก็พอ)  
 2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี
ขั้นตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอื่นอยู่  
 3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพื่อรอส่งเก็บตามระเบียบต่อไป 
ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบัญเรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย  
 4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบัญเรื่องประจำแฟ้มไว้ท่ีปกหน้าด้านในด้วย จะ
สะดวกต่อการค้นหา  
 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไป
อีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่ง
ต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง 
และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย  
 การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ใน
การตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีขึ้น
รับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการ
ตามระเบียบต่อไปนี้การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าท่ีต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก
ชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหาย
เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงาน
สอบสวนข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่ง
หนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีได้จัดทำขึ้นพร้อมท้ังส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
 1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ  
 2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไป กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น  
 3. หนังสือราชการท่ีมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเองส่งมอบให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้
อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป)  
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การทำลาย  
 ภายใน 60 วันหลังส้ินปีปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บในปี้
นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้
จัดทำตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ัง
คณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก 
ข้าราชการต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้
ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้  
คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  
 1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  
 2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกำกับการแก้ไข  
 3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่องการ
พิจารณาของบัญชีขอทำลาย  
 4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการ  
 5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดท่ีจะไม่ให้หนังสือนั้นอ่าน
เป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้  
 1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป  
 2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชี
หนังสือขอทำลายทราบดังนี้  
 1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือ
ต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ี
ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้
ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้  
 2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บ
ไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก้ไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่ง
เจ้าหน้าท่ีมาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้  
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การใช้ตราครุฑ  
ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด  
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
ตราช่ือส่วนราชการท่ีใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5เซนติเมตร วงใน 3.5 
เซนติเมตรล้อมครุฑ  
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ  
 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดำเนินไปโดยเรียบร้อย ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้นโดยเร็วการควบคุมและเรง่รัด
งานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น และเพื่อให้
งานสารบรรณดำเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อยผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  
1. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ดำเนินการดังนี้  
 1.1 เพื่อให้งานราชการดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา ควร จะต้องรีบ
ดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู ้ถามทราบโดยเร็วตามกำหนด
ระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ นั้น ๆ  
 1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความคิดเห็นให้ทันที ให้
เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น  
 1.3 งานที่ประทับตราคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบดำเนินการให้เสร็จโดยทันทีสำหรับงานที ่มี
กำหนดเวลา ให้เร่งดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 1.4 สำหรับงานท้ังปวง ถ้าเป็นงานท่ีมีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องท่ีถามทราบถึงปัญหาช้ันหนึ่งก่อน  
2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดำเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น 3 
งวด คือ ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน และประจำปี  
 2.1 การเร่งรัดประจำสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด 
จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีค่ังค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ท่ีใดแล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดย
รวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ  
 2.2 การเร่งรัดประจำเดือน ให้พิจารณาว่างานท่ีรับเข้ามาแต่ละเดือนดำเนินการเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บ
เข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้ดำเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการ
ปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ  
 2.3 การเร่งรัดประจำปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจำเดือน แต่ให้พิจารณาว่าหนังสือที่เก็บไว้นั้น
จะต้องได้รับการทำลายตามระเบียบท่ีกำหนดไว้หรือไม่อีกด้วย  
 2.4 งานท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องคำนึงถึงเวลาท่ีกำหนดไว้ 
การเสนอหนังสือ  
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 1. การเสนอหนังสือ คือการนำหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกส่ังการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้ราชการนั้น ๆดำเนินต่อไปตามสายงานจน
เสร็จส้ิน  
 2. วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่สารบรรณ ควรแนะนำให้
เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดลำดับความสำคัญของหนังสือที่ต้องดำเนินการ 
เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้าสามารถทำได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่อง
ดังกล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นชัดเจน  
 3.การตรวจเอกสารที่จะนำเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบ
เอกสารท่ีนำมาเสนอทุกฉบับ ดังนี้  
  3.1 ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทางราชการ เช่น ถ้า
เป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้คำย่อหรือคำเต็ม ถ้าเป็นคำส่ัง
ดูแบบรูปคำส่ังให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรมวรรคตอน ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม  
  3.2 เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง  
  3.3 ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาด้วย  
  3.4 หากมีการแก้ไขข้อความใด จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ ตรงกันทั้งสอง
ฉบับ 
 4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็นประเภทต่าง ๆ มี
หลักง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้  
  4.1 เรื่องไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงช่ือเท่านั้น ควรเรียงไว้ข้างหน้า  
  4.2 เรื่องท่ีมีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ทีหลัง หรือแยกแฟ้ม
เสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพื่อให้สามารถส่ังงานธรรมดาได้ก่อน  
  4.3 แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สำเนาคำส่ังประกาศ แจ้งความ อื่น ๆ ไว้ต่างหาก  
  4.4 กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้นำเสนอได้เสมอ  
 
การจ่าหน้าซอง  
 การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของ กรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้คำแนะนำดังนี้“การจ่าหน้า
ซองหนังสือราชการท่ีจัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ได้กับเครื่องคัดแยกจดหมาย  
 - ใช้พื้นที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526  
 - ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้างครุฑและเหนือเลขท่ี
หนังสือ – จ่าหน้าได้ 2 แบบ คือ จ่าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหน้าลงบนป้ายจ่าหน้า แล้วนำมาผนึกในบริเวณพื้นท่ี
สำหรับจ่าหน้าให้เรียบติดกับซอง  
 - จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีดำ หรือน้ำเงิน  
 - พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณี การใช้ป้ายจ่าหน้า 
ซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว  
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 - ไม่ต้องลงลายมือช่ือผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ท่ีมุมล่างซ้ายด้านหน้าซอง  
 - ในกรณีท่ีใช้ซองแบบเดิม ท่ีไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์หรือ  
ใช้ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ 2 ตำแหน่งคือ  
 1. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า  
 2. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของท่ีอยู่ผู้รับ  
ก่อนนำส่ง  
 พับสิ่งที่บรรจุในซองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมี โลหะ พลาสติก 
ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาซองให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ 
เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 

 
 


