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บทท่ี 2

การรับและสงหนังสือ
แนวทางการปฏบิตัใินการรับและสงหนังสอืของสำนกังานเลขานกุารกรม ในฐานะหนวยงานสารบรรณกลาง

ของกรม มดีงัน้ี

1. ชองทางการรบัและสงหนังสอื

2บทท่ี

ชองทาง

ไปรษณีย

เจาของหนังสือตดิตอ
ดวยตนเอง
หนังสอืจากกระทรวง
เกษตรและสหกรณ
และสวนราชการอืน่
โทรสาร

ไปรษณียอเิลก็ทรอนกิส
Secret @ mail.rid.go.th
สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส

เวบ็ไซตกรม
www.rid.go.th

การรับและสง

- ไดรบัโดยเจาหนาทีไ่ปรษณียนำมาสง ณ จุดรับตกึ
อำนวยการ ชัน้ 1 กรมชลประทาน สามเสน กรุงเทพฯ

- เจาหนาที ่สลก.ไปสง ณ ทีท่ำการไปรษณยี
บางกระบอื กรุงเทพฯ

เจาของหนงัสอืหรอืเจาหนาทีห่นวยงานมารบั - สง
ทีฝ่ายบรหิารท่ัวไป สลก. โดยตรง
โดยเจาหนาที ่สลก. ไปรบั - สงหนังสอืทีก่ระทรวง
และสงหนังสอืใหหนวยงานอืน่โดยตรง

รบั - สงหนังสอืทีม่กีำหนดเวลาเรงดวน
โดยผานระบบโทรสาร
รบั - สงหนังสอืระหวางหนวยงานภายในและภายนอกกรม
โดยผานทางไปรษณยีอเิลก็ทรอนกิส (E-mail)
รบั - สงหนังสอืระหวางหนวยงานภายในกรม
โดยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส
จากหนังสอืเวยีนของหนวยงานภายในกรม

ที่

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

2. การรับหนังสือ

สลก.โดยฝายบริหารทั่วไป ไดปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรบัปรงุแกไข พ.ศ. 2548 ดงัน้ี





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

2.1 จัดลำดบัความสำคญัและความเรงดวนของหนังสือเพือ่ดำเนนิการกอนหลังและใหเจาหนาทีผ่เูปดซองหรือ
ผรูบั ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองหรือไมครบถวน ใหตดิตอสวนราชการเจาของเรือ่งหรือหนวยงานที่
ออกหนังสือ เพือ่ดำเนนิการใหถูกตองและครบถวน หรือบันทึกขอบกพรองหรือขอแกไขไวเปนหลักฐาน
แลวจึงดำเนินการเร่ืองน้ันตอไป

หนังสือทีต่องปฏบิตัใิหเรว็กวาปกตเิปนหนังสือทีจ่ะตองดำเนนิการดวยความรวดเรว็เปนพิเศษ แบงเปน
3  ประเภท ไดแก

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
ดวนมาก ใหเจาหนาทีป่ฏบิตัโิดยเรว็
ดวน ใหเจาหนาทีป่ฏบิตัเิรว็กวาปกต ิ เทาทีจ่ะทำได

ทัง้น้ี หนังสือทีม่กีำหนดเวลา หรือระยะเวลาในการดำเนนิการระบุไว ใหปฏบิตัเิรว็กวาปกต ิเพือ่ใหทนั
กับเวลาหรอืระยะเวลาทีก่ำหนด

2.2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมที่
ปรากฏบนจอ (Monitor) ดงัน้ี

หนังสือทีไ่ดรบัจากหนวยงานภายนอกกรม  และจากหนวยงานภายในกรม จะแยกลงทะเบยีนคนละตะกรางาน
การลงทะเบียน
1) ปอนเลขทีห่นังสอืในชอง "จาก" และ "ถึง" ตามเอกสารจรงิ "ชือ่เรือ่ง" ควรปอนใหครบหรือพมิพ

ขอความสรปุรายละเอยีดสำคญัในชองเรือ่งไว เพือ่สะดวกในการคนหา




บทท่ี 2

2) หนวยงานทีร่บัหนังสอืตอจากหนวยงานทีเ่ปนหนวยรบัแรก ไมควรแกไขเพิม่เตมิในชอง "จาก" และ
"ถึง" แตใหพมิพรายละเอยีด การรบั - สงตอเนือ่งไว  ในการบันทกึผลการปฏบิตังิานแทน

3) เอกสารทีร่อลงทะเบยีน เมือ่เปดดชูือ่แลวไมเกีย่วกบัหนวยงาน หรือไมไดรบัเอกสารตนฉบบั ซึง่รอ
คางในตะกรางานไวนานมากแลว  สามารถตเีอกสารนัน้กลับคนืใหผสูงได

2.3 จัดแยกหนังสอืทีล่งทะเบยีนรับแลวสงใหหนวยงานทีเ่ก่ียวของหรือเสนอผานผบูงัคับบญัชาแลวแตกรณี
สลก. ไดจัดทำแบบฟอรมแนบกับหนังสอืทีไ่ดรบัดงัน้ี
1)  แบบฟอรมใบปะหนา  ใชกับหนังสือทีร่บัจากหนวยงานหรือบคุคลภายนอกกรม สำหรบัใชบนัทึกเสนอ

ผบูรหิารกรมและหนวยงานภายในกรม ซึง่จะมีรายละเอยีดเกีย่วกบั
เลขทีเ่อกสารในระบบ E  ตามดวยเลขทีห่นังสือจากภายนอก
เลขทีห่นังสือ  รบัที ่ชป ตามดวยเลขลำดบัของปปฏทินิ
เรือ่ง  ชือ่เรือ่งตามหนังสือทีส่งพรอมสรปุรายละเอยีดสำคญัของเรือ่ง
เรยีน  ผบูรหิาร/หนวยงานทีเ่กีย่วของ
วนัท่ีกำหนด ระบวุนั เดอืน ปและเวลา กรณีหนังสอืนัน้แจงกำหนดเวลาดำเนนิการไว

2) แบบ ชป 011 ใชปะหลงัสำหรบัประทบัตราลงทะเบยีนรับหนังสอืภายในกรม โดยจะประทบัตราลง
ทะเบยีนเรยีงตามลำดบัจากซายมอืดานบนลงมาดานลางแลวตอดวยขวาบนลงมาลาง

หนังสือทีไ่ดรบัจากหนวยงานภายในกรม  ไมใชแบบฟอรมใบปะหนาซึง่ใชเฉพาะหนงัสือทีไ่ดรบั
จากภายนอกกรม  แตจะบนัทึกเลขทะเบยีนโดยใชอกัษรยอ ลก  ตามดวยลำดบัเลขทีห่นังสอืไวทีม่มุ
บนขวาของหนงัสือทีไ่ดรบั

2.4 ใหมกีารสำรวจทะเบยีนหนังสอืรบัเปนประจำวาหนังสอืตามทะเบยีนรับน้ันไดมกีารปฏบิตัไิปแลวเพยีงใด
และใหมกีารตดิตามเรือ่งดวย  เมือ่สิน้สดุการปฏบิตัแิลวใหปดเรือ่ง

3. การสงหนังสอื

สลก. โดยฝายบริหารทั่วไป ไดปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  ดงัน้ี

3.1 ตรวจความเรยีบรอยของหนงัสอื รวมทัง้สิง่ทีจ่ะสงไปดวยใหครบถวน  หากพบขอบกพรองหรือเอกสาร
ไมครบถวนใหประสานหนวยงานเจาของเรือ่งแกไขใหถูกตองครบถวน

3.2 กรณีทีต่องการใหหนังสือสงถึงผรูบัภายในกำหนด ใหระบคุำวา "ดวนภายใน"  และลงวนั เดอืน ป และ
กำหนดเวลาทีต่องการใหหนังสอืนัน้ไปถึงผรูบัและใหเจาหนาทีส่งถึงผรูบัซึง่ระบบุนหนาซองภายในกำหนด

3.3 เรือ่งราชการทีจ่ะดำเนนิการหรือสัง่การดวยหนังสือไดไมทนั  ใหสงขอความทางเครือ่งมอืสือ่สารและให
ผรูบัปฏบิตัเิชนเดียวกบัไดรบัหนังสอื

3.4 การสงขอความทางเครือ่งมือสือ่สารซึง่ไมมหีลกัฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศพัท วทิยสุือ่สารให
ผสูงและผรูบับนัทึกขอความไวเปนหลักฐาน

3.5 ลงทะเบยีนสงหนังสอืดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

หนังสือทีส่งไปยังหนวยงานภายนอกกรม และหนวยงานภายในกรม จะแยกลงทะเบยีนคนละตะกรางาน

การสงหนังสอืภายในกรม
1) หนังสือโตตอบในเรือ่งเดยีวกนั ใหใชเลขทีเ่อกสารในระบบ E เดมิทีอ่อกโดยหนวยงานเจาของเรือ่ง
2) บนัทกึขอความ ทีใ่ชตดิตอกนัภายในกรม ใหระบเุลขทีเ่อกสาร ในระบบ E....... ทีม่มุขวาบนของบนัทกึ
3) การสงเอกสารระหวางหนวยงาน ระดบัสำนกั/กอง ภายในกรม ใหสงผานฝายบรหิารทัว่ไป ของสำนกั/

กอง ยกเวนมีการทำความตกลงกันเฉพาะกรณีเรื่องสำคัญ เรงดวน ใหสงไปยังหนวยงานที่เปน
เจาของเรือ่งโดยตรง

4) ที ่หนังสอืสงออก ซึง่จัดทำเพือ่ตดิตอกนัภายในกรม ใหใชรหัสอกัษรยอของหนวยงาน
3.6 ลงเลขทีแ่ละ วนั เดอืน ป ของหนังสอืลงนามทีจ่ะสงออกทัง้ในตนฉบบัและสำเนาคฉูบบั ใหตรงกับเลข

ทะเบยีนสง และ วนั เดอืน ป ทะเบยีนหนังสอืสง
3.7 วธีิการจัดสงหนังสือทีเ่ปนเอกสาร

3.7.1 สงโดยทางไปรษณยี  ถือปฏบิตัติามระเบยีบ หรือวธีิการทีบ่รษัิท ไปรษณยีไทย จำกดั กำหนด
- ตรวจดกูารจาหนาซองใหถูกตอง
- ประทบัตราชือ่และทีอ่ยกูรมชลประทานลงบนหนาซองจดหมาย
- ประทบัตราชำระคาฝากสงเปนรายเดอืนลงบนหนาซองจดหมาย
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4. ขอปฏบิตัใินการรับ-สงหนังสือดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสและเครือ่งมือสือ่สาร

4.1 การ รบั-สงหนังสือดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ใหเจาหนาทีผ่สูง ตรวจสอบผลการสงทุกคร้ังและ
ใหผรูบัแจงตอบรับ เมือ่หนังสือทีเ่ปนเอกสารไดจัดสงไปยงัผรูบัเรยีบรอยแลว

4.2 การรบั-สงหนังสอืทางไปรษณยีอเิลก็ทรอนกิส (E-mail) ใหผสูงตรวจสอบผลการสงและผรูบัแจงตอบรบั
ในระบบ กรณีเปนเร่ืองสำคญั ใหสงเอกสารตามไปทนัที

4.3 การรับ-สงหนังสอืทางโทรสาร ใหเจาหนาทีผ่สูงตรวจสอบผลการสงทกุครัง้เพือ่ใหแนใจวาหนังสอืถกูสง
ถึงผูรับปลายทางเรียบรอยแลว และอาจสงเอกสารตามไปดวยแลวแตความจำเปน หากมีปญหาใน
การรบั ใหผรูบัปลายทางตดิตอแจงหนวยงานทีส่งทนัที

4.4 กรณีหนังสอืเวยีน ซึง่มีผรูบัจำนวนหลายหนวยงานใหเจาหนาทีร่บั-สง ตดิตอกนัทางเวบ็ไซตกรม

เลขทะเบยีน     จาก      ถึง     หนวยรบั     ผรูบั     วนัและเวลา    หมายเหตุ

- กรอกรายละเอยีดลงใบนำสงส่ิงของตามแบบฟอรมของบรษัิท ไปรษณียไทย จำกัด (กรณีสำนกั/
กอง ฝาก สลก.สง ตองจัดทำรายละเอยีดใบนำสง ตน 1 ฉบบั สำเนา 2 ฉบบั)

- เจาหนาทีร่วบรวมจดหมายและนำสงไปรษณีย
3.7.2 สงโดยใชสมุดสงหนังสือ เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ ที่กรม

ไดจัดทำตามแบบทีร่ะเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีฯ กำหนดดังน้ี





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน
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3บทท่ี

การเขยีนหนงัสอืราชการ

ชนิดและรูปแบบของหนังสือราชการ
หนังสือราชการม ี6 ชนิด ไดแก

1. หนังสอืภายนอก
2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทบัตรา
4. หนังสอืสัง่การ
5. หนังสอืประชาสมัพนัธ
6. หนังสือทีเ่จาหนาทีท่ำขึน้หรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ

1. หนังสือภายนอก
คอื หนังสือตดิตอราชการทีเ่ปนแบบพธีิ โดยใชกระดาษตราครฑุ เปนหนังสือตดิตอระหวาง สวนราชการ หรือ

สวนราชการมถึีงหนวยงานอืน่ใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือทีม่ถึีงบุคคลภายนอก
สวนประกอบของหนังสือภายนอก
1. ท ี ่ใหลงรหัสตวัพยญัชนะประจำกระทรวง และเลขประจำของเจาของเรือ่ง ทบัเลขทะเบยีนหนังสอืสง ตวัอยาง

เชน เลขทีห่นังสือออกของสำนกังานเลขานุการกรม
ที ่กษ  0301/125
กษ คือ กระทรวงเกษตรและสหกรณ
03 คอื กรมชลประทาน
01 คอื สำนกังานเลขานุการกรม
125 คอื เลขทะเบยีนหนังสือสง

สำหรับสวนราชการต่ำกวาระดับกรมจำเปนตองออกหนังสือราชการเอง ใหกรมกำหนดเลข รหัสไดไมเกิน
3 ตำแหนง โดยใสจุดหลงัเลขประจำของเจาของเรือ่ง แลวตอดวยเลขรหสัทีก่ำหนด ตวัอยาง เชน เลขทีห่นังสอืออก
ของสำนกังานจัดรปูทีด่นิ จังหวดัอางทอง

ที ่กษ 0309.02/13
กษ คือ กระทรวงเกษตรและสหกรณ
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03 คอื กรมชลประทาน
09 คอื สำนักงานจัดรูปที่ดินกลาง
02 คอื เลขประจำของสำนกังานจัดรปูทีด่นิจังหวดัอางทอง
13 คอื เลขทะเบยีนหนังสือสง

สำหรบัหนังสือของคณะกรรมการ ใหใชรหัสตวัพยญัชนะ และเลขประจำของเจาของเรือ่ง เชนเดียวกบัหนังสือ
ของกรม หากคณะกรรมการชดุใดจะกำหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิม่ขึน้ ใหกำหนดไดไมเกนิส่ีตวั โดยใหอยใูนวงเลบ็ ตอ
จากรหัสตวัพยญัชนะของเจาของเรือ่ง และรหสัตวัพยญัชนะทีก่ำหนดเพิม่ขึน้ดังกลาวจะตองไมซ้ำกบัรหัสตวัพยญัชนะ
ทีก่ำหนดไวในภาคผนวกของระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  แลวจงึตอดวยเลขประจำ
ของเจาของเรือ่ง ตวัอยางเชน

คณะกรรมการนโยบายการบรหิารงานจังหวัดและกลมุจงัหวัดบรณูาการ กำหนดรหสัตวัพยญัชนะไววา “กนจ.”
ซึง่สวนราชการเจาของเรือ่ง คอื สำนกังาน กพร. สงักัดสำนกันายกรัฐมนตรี

ในกรณีน้ีจะเขยีนวา ที ่นร (กนจ.) 1203/ ว 5

2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชือ่สวนราชการ สถานทีร่าชการ  หรือคณะกรรมการซึง่เปนเจาของหนงัสอื
น้ัน ใหลงทีต่ัง้ และรหสัไปรษณยีไวดวย เพือ่สะดวกในการตดิตอ

- การลงชือ่สวนราชการเจาของหนงัสือ ใหใชชือ่สวนราชการทีหั่วหนาสวนราชการลงชือ่
ตวัอยางเชน

อธบิดกีรมชลประทาน ลงชือ่ สวนราชการเจาของหนังสือ คอื กรมชลประทาน
หรือ

ผอูำนวยการสำนกัชลประทานที ่1 ลงชือ่ สวนราชการเจาของหนงัสอื คอื สำนกัชลประทานที ่1
- ทีต่ัง้ของกรมชลประทาน (สวนกลาง) กรุงเทพมหานคร ราชบณัฑติยสถานกำหนดใช

กทม. หรือ กรุงเทพฯ ก็ได ตวัอยางเชน
แบบที ่1 กรมชลประทาน

ถนนสามเสน กทม. 10300
แบบที ่2 กรมชลประทาน

ถนนสามเสน กรุงเทพฯ 10300
แบบที ่3 คณะกรรมการ.....

กรมชลประทาน
ถนนสามเสน กทม. 10300

- ทีต่ัง้ของสำนกั/โครงการ ในสวนภูมภิาค ใชชือ่เตม็ของจงัหวัดทีต่ัง้ ตวัอยางเชน
ทีต่ัง้สำนกัชลประทานที ่2

สำนกัชลประทานที ่2
271  ถ.บญุวาทย  ต.สวนดอก
อ.เมอืง  จ.ลำปาง  52100
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3. วนั เดอืน ป ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราช ทีอ่อกหนังสือ โดยจะไมมี
คำวา วนัที ่ เดอืน พ.ศ. เชน 9 มกราคม 2553 การลงวนัทีค่วรลงภายหลงัจาก ลงนามแลว และควรเปนวนัทีส่ง
หนังสือออก

4. เร่ือง ใหเปนการยอความทีส่ัน้ท่ีสดุแตไดใจความมากทีส่ดุ และใหตรงกับเน้ือหาและจดุประสงคของหนังสือ
ฉบบัน้ัน โดยทัว่ไป ใหขึน้ตนดวยคำกรยิา เพราะจะใหความหมายทีช่ดัเจนและตรงกบัเนือ้หา ตวัอยางเชน

เรือ่ง  ขอความอนเุคราะหแหลงน้ำเพือ่การเกษตร
เรือ่ง  ชีแ้จงขอเทจ็จริงงบประมาณกอสรางประตรูะบายน้ำ

กรณีเรือ่งทีข่ึน้ตนดวยคำนาม  ไดแก
1. เรือ่งทีก่วางหรือมหีลายประเดน็ ไมสามารถหาคำกรยิาคำใดทีค่รอบคลมุได  จำเปนตองใชคำนามซึง่เปน

คำกวาง ๆ เชน รายงานสรปุผลการประชมุ
2. เรือ่งทีเ่ปนหนังสอืตอเนือ่ง โดยปกตริะเบยีบสำนกันายกรฐัมนตรฯี  กำหนดใหใชชือ่เรือ่งของหนงัสอื

ฉบบัเดมิ จุดประสงคก็เพือ่ใหเกบ็เรือ่งหรือคนหาอางองิไดงาย  แตหนังสอืตอบของเรือ่งเดมิทีข่ึน้ตนดวย
คำกรยิาบางคำ เชน ขออนญุาต ขออนมุตั ิขอเชญิ ถาตอบโดยใชชือ่เรือ่งเดมิ จะทำใหสบัสนไดวา ใคร
เปนฝายขอ ใครเปนฝายให กรณีน้ีจึงควรใชเปนคำนาม เชน การขออนญุาต การขอเชญิ เปนตน หรือ
อกีวธีิหน่ึง  ใหตดัคำวา “ขอ” ออก เชน อนญุาต อนมุตั ิ เปนตน

3. เรือ่งทีม่ลีกัษณะตอบปฏเิสธ หรือแจงเรือ่งทีค่าดวาผรูบัจะไมสบายใจ เชน การขออนมุตัไิปศกึษาดงูาน
ตางประเทศ (กรณีไมอนมุตั)ิ

5. คำขึน้ตน ใชคำขึน้ตนตามฐานะของผรูบัหนังสอืแลวลงตำแหนงของผรูบัหนังสอื หรือชือ่บคุคลในกรณทีีม่ถึีง
ตวับคุคลไมเกีย่วกบัตำแหนงหนาที ่เชน

5.1 พระภกิษุสงฆทัว่ไป ใชคำขึน้ตน และลงทายวา นมัสการ-ขอนมสัการดวยความเคารพ
5.2 บคุคลทัว่ไปใชคำขึน้ตน และคำลงทาย วา เรยีน-ขอแสดงความนบัถือ สวนบคุคลทีจ่ะตองใชคำวา

กราบเรยีน-ขอแสดงความนบัถืออยางยิง่ ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีฯ  มดีงัน้ี
1. ประธานองคมนตรี
2. นายกรฐัมนตรี
3. ประธานรัฐสภา
4. ประธานสภาผูแทนราษฎร
5. ประธานวุฒิสภา
6. ประธานศาลฎีกา
7. รฐับรุษุ
8. ประธานศาลรฐัธรรมนูญ
9. ประธานศาลปกครองสงูสดุ
10. ประธานกรรมการเลอืกต้ัง
11. ประธานกรรมการสทิธมินุษยชนแหงชาติ
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12. ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทจุริตแหงชาติ
13. ประธานกรรมการตรวจเงนิแผนดิน
14. ผตูรวจการแผนดินของรฐัสภา

หมายเหต ุ: เมือ่ใชคำขึน้ตนวากราบเรยีนหรือเรยีนตามฐานะของผรูบัหนังสือแลวใหลงตำแหนงของผทูีห่นังสือ
น้ันมีถึง โดยไมมคีำนำหนาตำแหนงวา “ทาน” หรือ “ฯพณฯ”

6. อางถึง (ถาม)ี ใหอางถึงหนังสอืทีเ่คยมตีดิตอกนั เฉพาะหนงัสอืทีส่วนราชการผรูบัหนังสอืไดรบัมากอนแลว
โดยลงชือ่สวนราชการเจาของหนงัสือ เลขทีห่นังสือ วนั เดอืน ปพทุธศกัราชของหนังสอืนัน้ การอางถึงหนังสอืที่
มีทั้งช้ันความลับ และชั้นความเร็ว จะตองระบุชั้นความลับกอนชั้นความเร็ว เพราะชั้นความลับมีความสำคัญกวา
ชัน้ความเรว็ ตวัอยางเชน

อางถึง หนังสือกรมชลประทาน ลบัมาก ดวนมาก ที ่กษ 0301/183 ลงวนัที ่10 กุมภาพนัธ 2553
การอางถึง ใหอางถึงหนังสอืฉบบัสดุทายทีต่ดิตอกนัเพยีงฉบบัเดยีว เวนแตมเีรือ่งอืน่ทีเ่ปนสาระสำคญัตอง

นำมาพจิารณา จึงอางถึงหนังสอืฉบบัอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วกบัเรือ่งน้ันโดยเฉพาะใหทราบดวย
ขอควรระวงั : ทีต่ัง้ของสวนราชการไมใชชือ่สวนราชการเจาของหนงัสอื ตวัอยางเชน
อางถึง หนังสือจงัหวัดเพชรบรูณ  ที.่......
ไมใช อางถึง หนังสอืศาลากลางจงัหวดัเพชรบรูณ  ที.่......

7. ส่ิงทีส่งมาดวย (ถาม)ี ใหลงชือ่ สิง่ของ หรือเอกสาร ทีส่งไปพรอมกบัหนังสือฉบบัน้ัน พรอมระบจุำนวนทีส่ง
ใหชดัเจน ตวัอยางเชน

สิง่ทีส่งมาดวย สำเนาหนงัสือกรมชลประทาน ที ่กษ 0301/856 ลงวนัท่ี 22 มนีาคม 2553
จำนวน 1 แผน

8. ใชคำเตม็ กรณีกลาวถงึช่ือตำแหนง จังหวัดหนวยงาน ชือ่เฉพาะตางๆ  เชน
อธช. ใหใช อธบิดกีรมชลประทาน
รมว.กษ. ใหใช รฐัมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ

9. ขอความหรอืเน้ือเรือ่ง  ใหลงสาระสำคญัของเรือ่งใหชดัเจนและเขาใจงาย หากมคีวามประสงคหลายประการ
ใหแยกเปนขอ ๆ โดยทัว่ไปจะมอีงคประกอบดวยกนั  3  สวน

(สวนนำ) บอกทีม่าเหตทุีต่องเขยีนหนังสือฉบบัน้ี
ตามหนังสอืทีอ่างถึง ...................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. ความละเอยีดแจงแลว  น้ัน
(สวนเน้ือหา) ตองชดัเจน  เรือ่งราว  สาระตองเปนไปเพ่ือบรรลุวตัถุประสงค
กรมชลประทานไดพจิารณาแลวขอเรยีนวา..........................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................
(สวนลงทาย) ควรเปนการสรุป เนนย้ำ  หรือขอบคณุแลวแตกรณี  ทัง้น้ีตองตรงกับเรือ่ง
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
นอกจากน้ี อาจอางถึง ระเบยีบ คำสัง่ มตทิีป่ระชมุ  ฯลฯ ในสวนของขอความหรอืเนือ้เรือ่ง
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10. คำลงทาย ใชตามฐานะของผรูบัหนังสอื และตองสมัพนัธกับคำขึน้ตน   เชน
คำขึน้ตน - กราบเรยีน    นายกรฐัมนตรี คำลงทาย - ขอแสดงความนบัถืออยางยิง่
คำขึน้ตน - เรยีน   อธบิดกีรมทรพัยากรน้ำ คำลงทาย - ขอแสดงความนบัถือ
คำขึน้ตน - นมัสการ   เจาอาวาสวดัสรอยทอง คำลงทาย - ขอนมัสการดวยความเคารพ

11.ลงช่ือ ใหลงลายมอืชือ่เจาของหนังสอื และใหพมิพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่ โดยมกีาร
เรยีงลำดบักอนหลงัดังน้ี

1) ตำแหนงทางวชิาการ เชน  ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผชูวยศาสตราจารย มสีทิธ์ิใชตำแหนง
ที่ไดรับเปนคำนำหนานามได

2)  ยศ ใหพมิพคำเตม็ของยศไวหนาลายมอืชือ่และพมิพชือ่เตม็ภายในวงเลบ็ ไวใตลายมอืชือ่
3) บรรดาศกัด์ิ ฐานนัดรศกัด์ิ หรือ คำนำหนานามสตรทีีไ่ดรบัพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ และมสีทิธ์ิ

ใชคำนำหนานามนัน้ ตามกฎหมายระเบยีบหรอืประกาศของทางราชการ
หมายเหต ุ: ดร.(ดอกเตอรหรือนายแพทย) ไมใชเปนคำนำหนาชือ่ในการลงลายมอืชือ่

12. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ
ชือ่สวนราชการ                ตำแหนงผลูงนาม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ รฐัมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ
กรมชลประทาน อธบิดกีรมชลประทาน
สำนกั / กอง ผอูำนวยการสำนกั / ผอูำนวยการกอง
ในกรณีทีอ่ธบิดมีอบหมายใหผอูืน่ลงนามแทน จะตองลงทายตำแหนงวา ปฏบิตัริาชการแทน หรือ รกัษา

ราชการแทน เชน
                 รองอธบิด ีปฏบิตัริาชการแทน
                      อธบิดกีรมชลประทาน
หรือ

                 วศิวกรใหญ รกัษาราชการแทน
                      อธบิดกีรมชลประทาน

13. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ กรณีกรม
ชลประทาน ออกหนังสือใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับสำนัก / กองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ
เชน  สำนกังานเลขานุการกรม, กองพสัดุ

14. โทรศพัท ใหลงหมายเลขโทรศพัทของสวนราชการเจาของเรือ่ง หรือหนวยงานทีอ่อกหนังสือและหมายเลข
ภายในตสูาขา (ถาม)ี ไวดวย ใชคำยอโทร. แทนโทรศพัท โดยไมมขีดี (-) คัน่ระหวางตวัเลข ใชขดี (-) ในความหมาย
“ถึง” เมือ่มหีลายหมายเลข ตวัอยางเชน โทร. 0 2241 4806, โทร. 0 5571 0047-8

หากมีโทรสารดวยใหใช
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ตวัอยางที ่1 โทรศพัท  0 2241 0251
โทรสาร   0 2241 4806

ตวัอยางที ่2 โทรศพัทและโทรสาร  0 2241 0251
ตวัอยางที ่3 โทร.โทรสาร  0 2241 0251

15.อเีมล ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ยงัไมไดกำหนดไวแตสามารถเพิม่
เตมิได เพือ่ประโยชนในการส่ือสาร ใหระบชุือ่ e - mail  ของสวนราชการเจาของเรือ่ง หรือหนวยงานทีอ่อกหนังสอื
ไปรษณียอเิลก็ทรอนิกส เชน www.rid.go.th/2009/

16.สำเนาสง (ถามี) กรณีมีการจัดทำสำเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ ใหพิมพชื่อเต็ม หรือ
ชือ่ยอของสวนราชการหรอืชือ่บคุคลทีส่งสำเนาไปให  ถาหากมรีายชือ่ทีส่งมากใหพมิพวาสงไปตามรายชือ่แนบ และ
แนบรายชือ่ไปดวย

2. หนงัสอืภายใน
คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในระหวาง กระทรวง

กรม หรือจงัหวัดเดยีวกนั ใชกระดาษบันทึกขอความ
กรมชลประทาน ใชหนังสือภายในเปนหนังสอืตดิตอกบักระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานภายในสงักัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ

สวนประกอบของหนังสือภายใน
1. สวนราชการ ในกรณีทีก่รมชลประทานมหีนังสอืสงออกไปใหกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือกรมตาง ๆ

ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหลงชือ่กรมชลประทาน และสำนกัหรือกองเจาของเรือ่ง  พรอมดวยเบอรโทรศพัท
และโทรสาร  ตวัอยางเชน

สวนราชการ กรมชลประทาน สำนกังานเลขานกุารกรม  โทร.โทรสาร..........................
ถาหนวยงานเจาของหนังสือเปนสำนักหรือกองใหลงชือ่ระดบัสำนกัหรือกอง แลวตามดวยชือ่ของกรม พรอมทัง้

ใหลงหมายเลขโทรศพัทและโทรสารดวย  ตวัอยางเชน
สวนราชการ สำนกังานเลขานุการกรม กรมชลประทาน  โทร.โทรสาร...........................
2. ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของกรมและรหัสเลขประจำสำนักหรือกอง เชนเดียวกับหนังสือ

ภายนอก
3. วนัท่ี ใหลงตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสอื
4. เรือ่ง ใหลงเรือ่งยอโดยไดใจความสัน้ท่ีสดุของหนังสือ  การขึน้ตนดวยคำกรยิาหรอืคำนามใชหลกัเกณฑเดยีว

กับหนังสือภายนอก
5. คำขึน้ตน ใหใชคำขึน้ตนตามฐานะของผรูบัหนังสอืเชนเดยีวกบัหนังสอืภายนอก
6. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก

เปนขอ ๆ  ในกรณีทีม่กีารอางถึงหนังสือทีเ่คยมตีดิตอกนัหรือมสีิง่ทีส่งมาดวยใหไวระบไุวในสวนของขอความหรอืเนือ้
เรือ่งเลย
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(ตวัอยาง)
ตามหนังสอืกระทรวงเกษตรและสหกรณ ที ่กษ................ลงวนัที.่...................................................................................

....................................................... ความละเอยีดแจงแลว  น้ัน.
......................................................................................................................................................................................................

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

...................................................... รายละเอยีดตามสำเนาหนงัสอืทีแ่นบ
7.ลงช่ือและตำแหนง ใหพมิพชือ่เตม็ของลายมอืชือ่อธบิด ีหรือผทูีไ่ดรบัมอบอำนาจจากอธบิด ีไวใตลายมอืชือ่

และใหพมิพตำแหนงของอธบิดไีวใตชือ่ กรณีผทูีไ่ดรบัมอบอำนาจจากอธบิด ีเปนผลูงนามแทน

3. หนังสือประทับตรา
คอื หนังสอืทีใ่ชประทบัตราแทนการลงชือ่ของหวัหนาสวนราชการระดบักรมขึน้ไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการ

ระดบักองหรือผทูีไ่ดรบัมอบหมายจากหวัหนาสวนราชการระดบักรมขึน้ไป เปนผรูบัผดิชอบลงชือ่ยอกำกบัตรา  หนังสอื
ประทับตราเปนหนังสือที่ใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ หรือระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก
เฉพาะกรณีทีไ่มใชเรือ่งสำคัญ ไดแก

1. การขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ
2. การสงสำเนาหนงัสือ สิง่ของ เอกสาร  หรือบรรณสาร
3. การตอบรบัทราบทีไ่มเกีย่วกบัราชการสำคญัหรอืการเงนิ
4. การแจงผลงานท่ีไดดำเนนิการไปแลวใหสวนราชการทีเ่กีย่วของทราบ
5. การเตอืนเรือ่งทีค่าง
6. เรือ่งซึง่หัวหนาสวนราชการระดบักรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสัง่ ใหใชหนังสือประทบัตรา

สวนประกอบของหนงัสือประทบัตรา
1. ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของกรมและรหัสเลขประจำสำนักหรือกอง เชนเดียวกับหนังสือ

ภายนอก
2. ถึง ใหลงชือ่สวนราชการ หนวยงาน หรือบคุคลทีห่นังสอืนัน้มีถึง
3. ขอความ ใหลงสาระสำคญัของเรือ่งใหชดัเจนและเขาใจงาย
4. ชือ่สวนราชการ ทีส่งหนังสอืออกระดบักรม คอืกรมชลประทาน
5. ประทับตราชื่อสวนราชการระดับกรม ใชตราประทับกรมชลประทานตามแบบที่ระเบียบฯ สำนักนายก

รฐัมนตรีฯ กำหนด  ดวยหมกึแดง และใหผรูบัผิดชอบลงลายมอืชือ่ยอกำกบัตรา
6. วนั เดอืน ป ใหลงตัวเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืนและตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสอื
7. สวนราชการเจาของเรือ่ง พรอมหมายเลขโทรศพัทและโทรสาร





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

4. หนงัสอืสัง่การ
ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดไว ม ี3 ชนิด ไดแก คำสัง่ ระเบยีบ และ

ขอบงัคบั
4.1คำสัง่ หมายถึง บรรดาขอความทีผ่บูงัคับบญัชาสัง่การใหปฏบิตัโิดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ

โดยมีสวนประกอบดังน้ี
1.  คำส่ัง ใหลงชือ่สวนราชการหรอืตำแหนงของผมูอีำนาจหนาทีอ่อกคำสัง่ เชน คำสัง่กรมชลประทาน  คำสัง่

สำนกังานเลขานกุารกรม คำสัง่สำนกัชลประทาน เปนตน
2. ที ่ใหลงเลขทีท่ีอ่อกคำสัง่โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข 1 เรยีงเปนลำดบัไปจนส้ินปปฏทินิทับเลขปพทุธศกัราช

ทีอ่อกเลขคำสัง่ เชน
- คำสั่งเก่ียวกับขาราชการกรมชลประทาน รวมถึงการแตงต้ังคณะกรรมการและคณะทำงานที่มี

ขาราชการเปนองคประกอบ ใช  ที ่ ข1/2553  ที ่ข2/2553
- คำสัง่เก่ียวกบัลกูจางประจำและคำสัง่ตาง ๆ  ทีไ่มระบตุวับคุคล  ใช  ที ่ 1/2553 ที่  2/2553
- คำสัง่เก่ียวกบัพนกังานราชการ  ใช  ที ่พ1/2553  ที ่พ2/2553

3. เรือ่ง ใหลงชือ่เรือ่งทีอ่อกคำสัง่ เชน
-  ยายขาราชการ
-  แตงต้ังคณะทำงาน / แตงต้ังคณะกรรมการ
-  เลือ่นขาราชการ
-  ใหขาราชการรกัษาการในตำแหนง
-  ใหโอนขาราชการ
-  มอบหมายขาราชการใหปฏบิตัหินาที่
-  แตงต้ังลกูจางประจำไปดำรงตำแหนงใหม
-  แกไขคำสัง่
-  อนญุาตใหลกูจางประจำลาออกจากราชการ

4. ขอความ ใหอางเหตุทีอ่อกคำสัง่ และอางถึงอำนาจทีใ่หออกคำสัง่ (ถาม)ี ไวดวยแลวจงึลงขอความทีส่ัง่
และวนัใชบงัคับ
-  กรณียกเลกิคำสัง่เดิม

ใหอางคำสัง่เดมิโดยสรปุเนือ้หาสำคญั  และบอกเหตผุลทีย่กเลกิคำสัง่แลวจงึลงขอความทีส่ัง่ใหม
และวนัใชบงัคับ

-  กรณีเปลีย่นแปลงองคประกอบและ/หรืออำนาจหนาที่
ใหอางคำสัง่เดมิโดยสรปุเนือ้หาสำคญั  บอกเหตผุลทีเ่ปลีย่นแปลงแลวเปลีย่นองคประกอบและ/

หรืออำนาจหนาทีท่ีเ่ปลีย่น และวนัใชบงัคับ
5. ส่ัง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง เชน

สัง่  ณ วนัที ่ 15  มกราคม  พ.ศ. 2553
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6.  ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผอูอกคำสัง่ โดยปกตจิะสอดคลองกับสวนราชการ / หนวยงานทีอ่อกคำสัง่
เชน คำสัง่สำนกังานเลขานกุารกรม ตำแหนงผลูงนามเปนดังน้ี

                                               (นายสธีุ  ศรเีอีย่มสะอาด)
                                เลขานกุารกรม

4.2 ระเบยีบ หมายถงึ บรรดาขอความทีผ่มูอีำนาจหนาทีไ่ดวางไว  โดยจะอาศยัอำนาจของกฎหมายหรือไมก็ได
เพือ่ถอืเปนหลักปฏบิตังิานเปนการประจำ  ใชกระดาษตราครฑุ  โดยมสีวนประกอบดงัน้ี

1. ระเบยีบ ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกระเบยีบ เชน ระเบยีบกรมชลประทาน ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรี
2.  วาดวย ใหลงชือ่ของระเบยีบ เชน ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
3. ฉบบัที ่ถาเปนระเบยีบทีก่ลาวถงึเปนคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน  ไมตองลงวาเปนฉบบัทีเ่ทาใด แตถาเปนระเบยีบ

เรือ่งเดยีวกนั ทีม่กีารแกไขเพิม่เตมิใหลงเปนฉบับที ่2 และทีถั่ด ๆ  ไปตามลำดบั
4.  พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกระเบยีบ
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและอางถึงกฎหมายท่ีให

อำนาจออกระเบยีบ (ถาม)ี
6. ขอ ใหเรยีงขอความทีจ่ะใชเปนระเบยีบเปนขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนช่ือระเบยีบ ขอ 2 เปนวนัใชบงัคบั

กำหนดวาใหใชบงัคับต้ังแตเมือ่ใด  และขอสดุทายเปนขอผรูกัษาการ
ระเบยีบใดถามจีำนวนหลายขอหรือหลายเรือ่ง จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหขอผรูกัษาการไปเปน

ขอสดุทายกอนทีจ่ะขึน้หมวด 1 ดงัเชน ระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
จะใสขอผรูกัษาการกอน ทีจ่ะขึน้ขอความทีเ่ปนหมวดตางๆ

7. ประกาศ ณ วนัท ี ่ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ชือ่เตม็ของเดอืน  และตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกระเบยีบ
8.  ลงช่ือ ใหลงลายมอืชือ่ผอูอกระเบยีบ และพมิพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่

4.3 ขอบงัคบั หมายถงึ บรรดาขอความทีผ่มูอีำนาจหนาทีก่ำหนดใหใช  โดยอาศยัอำนาจของกฎหมายทีบ่ญัญตัิ
ใหกระทำได ใชกระดาษตราครฑุ โดยมสีวนประกอบดงัน้ี

1. ขอบงัคับ ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกขอบงัคับ
2. วาดวย ใหลงชือ่ของขอบงัคับ
3. ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเร่ืองน้ันไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด แตถาเปน

ขอบงัคับเรือ่งเดยีวกนัทีม่กีารแกไขเพิม่เตมิใหลงเปนฉบบัที ่2 และทีถั่ด ๆ  ไปตามลำดบั
4. พ.ศ. ใหลงตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกขอบงัคบั
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพือ่แสดงถงึความมงุหมายทีต่องออกขอบงัคับและอางถึงกฎหมายท่ีให

อำนาจออกขอบงัคบั
6. ขอ ใหเรยีงขอความทีจ่ะใชบงัคบัเปนขอ ๆ  โดยใหขอ 1 เปนช่ือขอบงัคบั ขอ 2. เปนวนัใชบงัคบั กำหนด

วาใหใชบงัคับตัง้แตเมือ่ใด และขอสดุทายเปนขอผรูกัษาการตามขอบงัคับ
ขอบังคับใดถามีมากขอ หรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไป เปน

ขอสดุทายกอนทีจ่ะขึน้หมวด 1





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

7. ประกาศ ณ วนัที ่ใหลงตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราชที่ออกขอบงัคับ
8. ลงช่ือ ใหลงลายมอืชือ่ผอูอกขอบงัคับ และพมิพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่
9.  ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผอูอกขอบงัคับ

5. หนงัสอืประชาสมัพนัธ
ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดไว ม ี3 ชนิด
ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว

5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช
กระดาษตราครฑุ และใหจัดทำตามแบบ โดยกรอกรายละเอยีด ดงัน้ี
1. ประกาศ ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกประกาศ
2. เรือ่ง ใหลงช่ือเรือ่งทีป่ระกาศ
3. ขอความ ใหอางเหตุผลทีป่ระกาศและขอความทีป่ระกาศ
4. ประกาศ ณ วนัที่ ใหลงตวัเลขของวนัที ่ซือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราช

ออกประกาศ
5. ลงช่ือ ใหลงลายมอืชือ่ผอูอกประกาศ และพมิพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่

ไวใตลายมอืชือ่
6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผอูอกประกาศ
ในกรณีกฎหมายกำหนดใหทำเปนแจงความ ใหเปลีย่นคำวาประกาศ เปน แจงความ

5.2 แถลงการณ  คอื บรรดาขอความทีท่างราชการแถลงเพือ่ทำความเขาใจในกิจการของทางราชการ  หรือ
เหตกุารณหรือกรณใีด ๆ  ใหทราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชกระดาษตราครฑุ และใหทำตามแบบโดยกรอก
รายละเอยีดดงัน้ี
1. แถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการทีอ่อกแถลงการณ
2. เรือ่ง ใหลงชือ่เรือ่งทีอ่อกแถลงการณ
3. ฉบบัท ี่ ใชในกรณีทีจ่ะตองออกแถลงการณหลายฉบบัในเรือ่งเดยีวที่

ตอเนือ่งกัน  ใหลงฉบบัทีเ่รยีงตามลำดบัไวดวย
4. ขอความ ใหอางเหตผุลทีต่องออกแถลงการณและขอความทีแ่ถลงการณ
5. สวนราชการทีอ่อกแถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการทีอ่อกแถลงการณ
6. วนั เดอืน ป ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของ

ปพทุธศกัราช ทีอ่อกแถลงการณ
5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทำตามแบบ โดยกรอก

รายละเอยีด ดงัน้ี
1. ขาว ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกขาว
2. เรือ่ง ใหลงชือ่เรือ่งทีอ่อกขาว
3. ฉบบัที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลง

ฉบบัที ่เรยีงตามลำดบัไวดวย
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4. ขอความ ใหลงรายละเอยีดเกีย่วกบัเรือ่งของขาว
5. สวนราชการทีอ่อกขาว ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกขาว
6. วนั เดอืน ป ใหลงตวัเลขของวนัที ่ซือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของ

ปพทุธศกัราชทีอ่อกขาว

การจดัทำหนงัสอืประชาสมัพนัธ ใหทำตามแบบทีก่ำหนดไว ขอความตองสมเหตสุมผล เพือ่ใหผอูานนึกคลอยตาม
เจตนาที่ตองการ อยาใหมีขอขัดแยงกันในฉบับน้ันหรือขัดแยงกับฉบับกอน เวนแตเปนการแถลงแก  ทั้งน้ีควรใช
ถอยคำสภุาพ

6. หนังสือท่ีเจาหนาที่ทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ
หมายถงึ หนังสอืทีท่างราชการทำขึน้หรือหนังสอืทีห่นวยงานอืน่ใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือบคุคลภายนอกมมีา

ถึงสวนราชการ และสวนราชการรบัไวเปนหลักฐานของทางราชการ ไดแก
6.1 หนังสือรบัรอง
6.2 รายงานการประชมุ
6.3 บนัทกึ
6.4 หนังสอือืน่

6.1 หนังสือรบัรอง  หมายถงึ  หนังสอืทีส่วนราชการออกใหเพือ่รบัรองแกบคุคล นิตบิคุคลหรอืหนวยงาน เพือ่
วตัถุประสงคอยางใดอยางหน่ึงใหปรากฏแกบคุคลโดยทัว่ไปไมจำเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครฑุ

สวนประกอบของหนังสือรบัรอง
1. เลขที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสอืรบัรองโดยเฉพาะ เริม่ตัง้แตเลข 1 เรยีงเปนลำดบัไปจนถึงสิน้ปปฏทินิ ทบั

เลขปพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสือรบัรอง หรือลงเลขของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอก อยางใดอยางหน่ึง
2. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงช่ือสวนราชการซึง่เปนเจาของหนังสือนัน้  และจะลงสถานทีต่ัง้ของ

สวนราชการเจาของหนงัสอืดวยกไ็ด
3. ขอความ ใหลงขอความขึน้ตนวา “หนังสือฉบบัน้ีใหไวเพือ่รบัรองวา” แลวตอดวยชือ่บคุคล นิตบิคุคล หรือ

หนวยงานทีท่างราชการรบัรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพมิพชือ่เตม็ โดยมคีำนำหนานาม ชือ่ นามสกุล ตำแหนงหนาที่
และสงักัดหนวยงานทีผ่น้ัูนทำงานอยอูยางชดัแจง แลวจงึลงขอความทีร่บัรอง

4. ใหไว ณ วนัท ี ่ใหลงตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสอืรบัรอง
5. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย และพิมพชื่อเต็มของ

ลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่
6.  ตำแหนง  ใหลงตำแหนงของผลูงลายมอืชือ่ในหนังสอื

ในกรณีทีก่ารรบัรองเปนเร่ืองสำคญัทีอ่อกใหแกบคุคล ทัง้น้ีขึน้อยกัูบดลุพนิิจของหัวหนาสวนราชการ  ให
ตดิรปูถายของผทูีไ่ดรบัการรบัรอง ขนาด 4 x 6 เซนตเิมตร หนาตรง ไมสวมหมวกประทบัตราชือ่สวนราชการทีอ่อก
หนังสอืบนขอบลางดานขวาของรปูถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผน้ัูนลงลายมอืชือ่ไวใตรปูถาย พรอมทัง้พมิพ
ชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่ดวย
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6.2 รายงานการประชมุ หมายถงึการบันทกึความคดิเหน็ของผมูาประชมุ  ผเูขารวมประชมุ  และมตขิองทีป่ระชมุ
ไวเปนหลักฐาน

6.2.1 สวนประกอบของรายงานการประชุม
1. รายงานการประชมุ ใหลงชือ่คณะทีป่ระชมุ หรือการประชมุของคณะนัน้ เชน รายงานการประชมุ

คณะกรรมการ................
2. ครัง้ที ่ใหลงครัง้ทีท่ีป่ระชมุเปนรายป  โดยเริม่ครัง้แรกจากเลข 1 เรยีงเปนลำดบัไปจนส้ินปปฏทินิ

ทบัเลขปพทุธศกัราชทีป่ระชมุ เมือ่ขึน้ปปฏทินิใหมใหเริม่ครัง้ที ่1 ใหม เรยีงไปตามลำดบัเชน ครัง้ที ่1/2553
หรือจะลงจำนวนครัง้ทีป่ระชมุทัง้หมดของคณะทีป่ระชมุ หรือการประชมุน้ันประกอบกับครัง้ทีป่ระชมุเปน
รายปก็ได เชน ครัง้ที ่20-1/2553  เปนตน

3. เม่ือ ใหลงวนั เดอืน ป ทีป่ระชมุ โดยลงวนัทีพ่รอมตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลข
ของปพทุธศกัราช เชน เมือ่วนัท่ี 10 มกราคม 2553

4. ณ ใหลงชือ่สถานทีท่ีใ่ชเปนทีป่ระชมุ
5. ผมูาประชมุ ใหลงชือ่และหรอืตำแหนงของผไูดรบัแตงต้ังเปนคณะทีป่ระชมุซึง่มาประชมุ ในกรณี

ทีเ่ปนผไูดรบัการแตงต้ังเปนผแูทนหนวยงานใหระบวุาเปนผแูทนจากหนวยงานใด พรอมตำแหนงในคณะที่
ประชมุ หรือการประชมุน้ัน ในกรณีทีเ่ปนผมูาประชมุแทนใหลงชือ่ผมูาประชมุแทน และลงทายวาประชมุ
แทนผใูดหรือตำแหนงใด หรือแทนผแูทนหนวยงานใด

6.  ผไูมมาประชมุ ใหลงชือ่และหรอืตำแหนงของผทูีไ่ดรบัการแตงต้ังเปนคณะทีป่ระชมุ ซึง่มิไดมา
ประชมุโดยระบใุหทราบวาเปนผแูทนจากหนวยงานใด พรอมทัง้เหตุผลทีไ่มสามารถมาประชมุ  ถาหากทราบ
ดวยกไ็ด

7. ผเูขารวมประชมุ ใหลงชือ่และหรอืตำแหนงของผทูีม่ไิดรบัการแตงต้ังเปนคณะทีป่ระชมุซึง่ไดเขา
รวมประชมุ และหนวยงานทีส่งักัด (ถาม)ี

8. เร่ิมประชมุเวลา ใหลงเวลาทีเ่ริม่ประชมุ
9. ขอความ ใหบนัทกึขอความทีป่ระชมุ โดยปกตใิหเริม่ดวยประธานกลาวเปดประชมุและเรือ่งทีป่ระชมุ

กับมตหิรือขอสรปุของทีป่ระชมุในแตละเรือ่งประกอบดวยหวัขอ  ดงัน้ี
1)  เรือ่งทีป่ระธานแจงใหทีป่ระชมุทราบ
2)  เรือ่งการรบัรองรายงานการประชมุ
3)  เรือ่งทีเ่สนอใหทีป่ระชมุทราบ
4)  เรือ่งทีเ่สนอใหทีป่ระชมุพจิารณา
5)  เรือ่งอืน่ ๆ (ถาม)ี

10.  เลิกประชมุเวลา ใหลงเวลาทีเ่ลกิประชมุ
11.  ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานกุารหรือผซูึง่ไดรบัมอบหมายใหจดรายงานการประชมุลง

ลายมอืชือ่ พรอมทัง้พิมพชือ่เตม็และนามสกลุไวใตลายมอืชือ่ในรายงานการประชมุครัง้น้ันดวย




บทท่ี 3

6.2.2 การจดรายงานการประชุม อาจทำได 3 วธีิ
วิธีที่ 1 จดอยางละเอียดทุกคำพูด มักใชในการประชุมใหญ ๆ ที่มีความสำคัญมาก ๆ เชน

การประชมุรฐัสภา เปนตน การจดละเอยีดจะเปนหลักฐานทีช่ดัเจน แตสิน้เปลอืงเวลามากทัง้ผจูดและผอูาน
ผจูดตองใชการถอดเทปเพือ่ใหไดทกุคำพดู

วธีิที ่2 จดอยางยอ เปนการจดเฉพาะประเดน็สำคญั ผจูดจะสรปุเน้ือหาใหกระชับ อานงาย ผอูาน
จะเขาใจเหตกุารณและทีม่าของการลงมตอิยางชดัเจน วธีิน้ีนิยมใชกันทัว่ไป แตอาจยากสำหรบัผจูด ซึง่ตอง
สามารถสรปุความเรยีบเรยีงเน้ือหาใหกระชบัแตครบถวนสมบรูณ

วธีิที ่3 จดแตเหตุผลและมต ิวธีิน้ีเปนการจดรายงานทีส่ัน้ทีส่ดุ คอืมเีฉพาะเหตผุลและมต ิมกัใชใน
การประชุมที่ไมมีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผูจดไมสามารถจดยอการอภิปรายได
ครบถวน ผอูานถาไมเขาประชมุจะไมทราบความคดิเหน็ของผเูขาประชมุกอนลงมต ิ แตวธีิที ่ 3 น้ีเหมาะ
สำหรบันำไปเผยแพรในหนวยงานใหบคุลากรไดทราบทัว่ ๆ  ไป

6.2.3 การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได 3 วธีิ
1. รบัรองในการประชุมครัง้น้ัน ใชสำหรบักรณีเรือ่งเรงดวน ใหประธานหรือเลขานกุารของทีป่ระชมุ

อานสรปุมตใิหทีป่ระชมุพจิารณารบัรอง
2. รบัรองในการประชุมครัง้ตอไป ประธานหรือเลขานกุาร เสนอรายงานการประชมุครัง้ทีแ่ลวมา

ใหทีป่ระชมุพจิารณารบัรอง
3. รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไปหรือมีแตยังกำหนดเวลาประชุม

ครัง้ตอไปไมได หรือมรีะยะเวลาหางจากการประชุมครัง้น้ันมาก ใหเลขานกุารสงรายงานการประชุมไปให
บคุคลในคณะกรรมการพจิารณารับรอง ภายในระยะเวลาทีก่ำหนด

6.2.4 รปูแบบของระเบยีบวาระการประชมุ
ก. รปูแบบการประชมุทีเ่ปนทางการ ในการประชมุใหญ ๆ หรือการประชมุทีจั่ดอยางสม่ำเสมอเปน

ประจำ ควรใชรปูแบบระเบยีบวาระการประชมุทีเ่หมอืนกันทกุครัง้ เพือ่ใหสือ่ความเขาใจชดัเจนตรงกัน

ระเบยีบวาระที ่1 เรือ่งทีป่ระธานแจงใหทีป่ระชมุทราบ
เมือ่ประธานกลาวเปดประชมุแลว  หากไมมเีรือ่งแจงทราบ  ก็เขยีนวา “ไมม”ี ระเบยีบวาระ�ที ่ 1 น้ี

ไมตองมกีารลงมติ เพราะไมใชเรือ่งพจิารณา แตอาจมขีอสงัเกตไดระเบยีบวาระนีจ้ะลงทายวา “ทีป่ระชมุ
รบัทราบ”

ระเบยีบวาระที ่2 เรือ่งการรับรองรายงานการประชมุ
ประธานจะเปนผเูสนอใหทีป่ระชมุพจิารณารายงานการประชมุครัง้ท่ีผานมา โดยอาจใหพจิารณาทลีะ

หนา ในกรณีทีม่ไิดแจกลวงหนา หรือรวบยอดทัง้ฉบบัในกรณีทีแ่จกลวงหนาแลว หากมีผเูสนอแกไข  เลขานกุาร
จะตองบนัทึกขอความทีแ่กไขใหมอยางละเอยีดและขอความใหมจะตองปรากฏในรายงานการประชุมครัง้ใหม
ดวย  ระเบยีบวาระนีจ้ะลงทายวา “ทีป่ระชมุพจิารณาแลวรบัรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี .......โดยไมมี
การแกไข (หรือมกีารแกไข)”
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ระเบยีบวาระที ่3 เรือ่งทีเ่สนอใหทีป่ระชมุทราบ
บางแหงใชคำวา เรื่องสืบเนื่อง คือสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แลว เปนการรายงานผลการ

ปฏบิตังิานทีไ่ดรบัมอบหมายในการประชมุครัง้กอน ๆ  แตการใชคำวา “เร่ืองสืบเน่ือง” อาจทำใหเกดิความ
ผิดพลาด  โดยมกีารนำเร่ืองทีเ่ลือ่นจากการพิจารณาครัง้กอนมาพจิารณาและลงมตใินระเบยีบวาระนี ้ ทำให
สบัสนกับระเบยีบวาระที ่ 4  ซึง่เปนเร่ืองพจิารณาโดยเฉพาะ

ในการประชมุสวนใหญ ระเบยีบวาระที ่3  น้ีเปนเร่ืองทีผ่เูขาประชมุจะรายงานผลงานหรือเรือ่งราว
สำคัญในหนวยงานของตน ที่ประชุมเพียงแต “รับทราบ” หรือ “มีขอสังเกต” เชนเดียวกับระเบียบ
วาระที ่ 1

ระเบยีบวาระที ่4 เรือ่งทีเ่สนอใหทีป่ระชมุพจิารณา
เลขานกุารจะตองสงขอมลูประกอบการพจิาณาใหกรรมการศึกษาลวงหนา  หากขอมลูมากจะตอง

สรปุสาระสำคญัใหกรรมการอานดวย  หัวขอตาง ๆ ทีจ่ะนำมาพจิารณาจะตองต้ังช่ือเรือ่งกระชบัชดัเจน
ทกุเรือ่ง  เมือ่ผเูกีย่วของอานก็จะทราบทนัทวีาเปนเรือ่งใด ทำใหประหยดัเวลาอาน และในทีป่ระชมุก็อภปิราย
ไดตรงประเดน็

ระเบยีบวาระที ่4 จะลงทายดวยมตทิีป่ระชมุ เชน “ทีป่ระชมุมมีตอินมุตัติามเสนอ” หรือ “ทีป่ระชมุ
พจิารณาแลวมมีตดิงัน้ี 1....2....3” มติทีป่ระชมุจะตองกระชับและชดัเจนวาอนมุตัหิรือไม มอบหมายใหใคร
ทำอะไร ใหแลวเสรจ็เมือ่ไร อยางไร เปนตน

ระเบยีบวาระที ่5 เรือ่งอืน่ ๆ  (ถาม)ี
ระเบยีบวาระนีอ้าจเปนเร่ืองเรงดวนทีม่ไิดแจงลวงหนา  มไิดบรรจุไวในระเบยีบวาระที ่ 4  ประธาน

อาจนำมาพิจารณาในระเบียบวาระที่ 5 หรืออาจเปนเรื่องเสนอเพิ่มเติมที่ไมมีการลงมติก็ได ภาษาพูด
เรยีกวา วาระจร

ข. รปูแบบทีไ่มเปนทางการ การประชมุทีไ่มคอยเปนทางการหรือทีป่ระชมุกลมุยอย ๆ อาจกำหนด
รปูแบบวาระการประชมุงาย ๆ   โดยเรยีงหัวขอการประชมุตามลำดบั 1 - 2 - 3 - 4  เทาน้ัน

ค. รปูแบบทีห่นวยงานกำหนด บางหนวยงานอาจกำหนดรูปแบบเฉพาะ เชน เพิม่ระเบยีบวาระเรือ่ง
ทกัทวง ในกรณีเปนเร่ืองพจิารณาตามปกตปิระจำทกุคร้ัง ไมตองมกีารอภิปราย หากไมมกีารทกัทวงก็ถือ
วาเหน็ชอบ ทัง้น้ี เพือ่ประหยดัเวลาในการประชมุ

6.2.5 รายงานการประชมุทีด่ ีควรมลัีกษณะดงัน้ี
1. เน้ือหาถกูตอง ตรงตามทีป่ระชมุอภปิราย มตถูิกตอง ชดัเจน และครบถวนทกุประเดน็ ไมตกหลน
2. เทีย่งตรง บางครัง้ผจูดอาจเลอืกจดบางเรือ่งทีพ่อใจ และละเลยบางเรือ่งทีไ่มพอใจ ผจูดจะตอง

มใีจเปนกลาง  มจิีตสำนกึทีด่วีาจะตองปฏบิตัหินาทีอ่ยางเทีย่งตรง รายงานการประชมุจงึเสมอืนกระจกเงา
สะทอนความเทีย่งตรงของผจูด ผตูรวจ ตลอดจนผเูกีย่วของทกุคน

3. ชดัเจน และเขาใจงาย ผจูดตองคำนงึถึงผอูานเปนสำคญั แมผไูมไดเขาประชมุก็สามารถอาน
เขาใจไดทกุถอยคำชดัเจน ไมตองสอบถามหรอือานทวนหลายครัง้
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4. ใชภาษาดี ใชภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เปนประโยคบอกเลาที่
เรียบงาย ประโยคสั้น ควรใชประโยคความเดียวที่ไมมีคำเช่ือมมาก เพราะจะทำใหประโยคยาวซับซอน
นอกจากน้ันตองมีวรรคตอนและตวัสะกดถกูตอง

5. มหัีวขอยอยทกุเร่ือง  ผจูดควรตัง้หัวขอยอยทกุเร่ือง เพือ่ใหสะดวกแกการกลาวอางองิภายหลัง
และทำใหผอูานเขาใจเรือ่งทนัททีีเ่หน็หัวขอนัน้

6.2.6 ขอแนะนำในการเขียนรายงานการประชมุ
1. ชือ่รายงานและผจูด มกีารใชคำตาง ๆ  ไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คอื รายงานการประชมุ

และ ผจูดรายงานการประชมุ
2. ชือ่การประชมุ บางแหงต้ังช่ือการประชมุไมเหมาะสม  เชน  การประชมุโอกาสทจุริตในกรม......

ควรแกไขวา  การประชมุคณะทำงานปองกันการทุจริตในกรม........เปนตน
3. วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและเวลาที่ไมตรงกัน เชน วันพุธที่ 5 แตความจริงคือ

วันพฤหัสบดีที่ 5....เปนตน สถานที่ประชุมบางแหงระบุเฉพาะชื่อหรือหมายเลขหองประชุม ควรระบุ
หนวยงานดวย เชน หองประชมุ 6045  อาคาร.........กรม............เปนตน

4. วนัเวลาประชมุ มกีารใชคำวา เปด-ปดประชมุ ทีถู่กควรใชคำวา เริม่ประชมุ และเลกิประชมุ
สวนคำวา เปด-ปด  ควรใชในกรณีของประธาน คอื ประธานกลาวเปด-ปดการประชมุ

การเขียนตัวเลขเวลา ตองเขียน 09.00 น. ไมใช 9.00 น. และเขียนตามจริง ไมใชตามเวลาที่
นัดหมาย เศษของนาทอีนุโลมเปนเลข 0 หรือ 5 นาท ีเชน 15.45

5. ผมูาประชมุ บางแหงใช ผเูขาประชมุ รายชือ่ผเูขาประชมุ ฯลฯ ใชใหเปนมาตรฐาน คอื ผมูา
ประชุม และ ผูไมมาประชุม สวนผูเกี่ยวของที่เขาประชุม แตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลที่ไดรับ
การแตงต้ัง เรยีกวา ผเูขารวมประชมุ

6.3 บนัทึก หมายถึง ขอความทีผ่ใูตบงัคับบญัชาเสนอตอผบูงัคับบญัชา หรือผบูงัคับบญัชาสัง่การแกผใูตบงัคบั
บญัชา หรือขอความทีเ่จาหนาทีห่รือหนวยงานระดบัต่ำกวากรมตดิตอกนัในการปฏิบตัริาชการ

ในท่ีน้ี จะกลาวถงึรูปแบบและลกัษณะของบนัทกึเสนอผบูงัคับบญัชา และบนัทกึทีใ่ชตดิตอราชการทัว่ไประหวาง
เจาหนาทีห่รือหนวยงานภายในกรม เน่ืองจากเปนบันทึกทีใ่ชกันเปนสวนใหญ  สำหรบับนัทึกสัง่การของผบูงัคับบญัชา
เปนรูปแบบเฉพาะของแตละทาน ซึง่จะไมกลาวถงึ

บนัทกึเสนอ
รูปแบบของการบันทึกเสนอ
1. บนัทึกตอเนือ่ง คอื การเขยีนบันทึกตอทายหนังสือเรือ่งเดมิทีม่มีา ขอความทีบ่นัทึกไมยาวนกั มพีืน้ท่ีวางพอเพยีง

ในหนากระดาษเรือ่งเดมิ และลำดบัชัน้ของผเูสนอกบัผบูงัคับบญัชามคีวามใกลชดิกัน เชน ผอูำนวยการสำนกั/กอง
รองอธิบด ีทำบนัทกึตอเนือ่งเสนอ อธบิด ีหัวหนาฝาย สวน โครงการ ทำบนัทกึตอเนือ่งเสนอ ผอูำนวยการสำนกั/กอง

สวนประกอบของบนัทึกตอเนือ่ง ไดแก
1) คำข้ึนตน
2) ขอความเนือ้เรือ่ง
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3) ลงชือ่ผทูำบนัทึก
4) ตำแหนงของผทูำบนัทึก
5) วนั เดอืน ป

ลักษณะเน้ือหาของบนัทึกตอเนือ่ง
1) สรปุยอเรือ่งทีเ่ปนสาระสำคญั โดยใชหลกั 5 W 1 H (Who What When Where Why How) หรือ

(ใคร อะไร เมือ่ไร ทีไ่หน ทำไม  อยางไร)  หรือชีใ้หเหน็ปญหาและความตองการ
2) ใหขอเทจ็จริงทีเ่ปนสาเหต ุเรือ่งราว และระเบยีบทีเ่กีย่วของ
3) แสดงขอคดิเหน็ ทีเ่ปนประโยชนหรือความเสยีหายทีจ่ะเกดิขึน้  หรือเปรยีบเทยีบหนทางปฏบิตัวิาหนทางใด

ดทีีส่ดุ
4) ใหขอเสนอหรอืแนวทางปฏบิตั ิทีเ่ปนไปได บรรลวุตัถุประสงคเพือ่ใหผบูงัคับบญัชาตกลงใจ
สำหรบับางเรือ่งทีป่ฏบิตักัินเปนประจำและเปนท่ีรเูขาใจกันดีอยแูลว ไมจำเปนตองเขยีนใหครบทัง้ 4 ขอ โดย

บนัทึกเฉพาะสรปุ - ยอเรือ่ง และใหขอเสนอเลยกไ็ด
2. บนัทกึทีใ่ชแบบบนัทกึขอความ ใชแบบบนัทกึขอความอยางเดยีวกบัหนังสอืภายใน

สวนประกอบของบนัทกึขอความ  ไดแก
1) สวนหัวของบนัทกึ

1.1 สวนราชการ ประกอบดวย หนวยงานเจาของหนังสือ (ผูลงนาม) และหนวยงานเจาของเรื่อง
(ผทูำเรือ่ง)

1.2 ที่ อกัษรยอของหนวยงานภายในกรม เชน สลก/สคญ/กพร ฯลฯ และลำดบัทีข่องหนังสอื
1.3 วนัที ่ใสวนัที ่ชือ่เดอืน และตวัเลขปพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสอื
1.4 เรือ่ง เขยีนใหตรงตามวตัถุประสงค

2) คำขึน้ตน
3) ขอความเนือ้เรือ่ง
4) ลงชือ่
5) ตำแหนง

แนวทางการเขยีนบันทึกเสนอ แบบที ่1
1) ยอหนาแรก

- กรณีทีผ่บูงัคบับญัชายงัไมทราบเรือ่งมากอน  ขึน้ตนวา “ดวย”
- กรณีทีผ่บูงัคับบญัชาทราบเรือ่งเดมิมาบางแลว  ขึน้ตนวา “ตามที”่  “ตามหนงัสอื.................................
ที.่.................ลงวนัที.่.........................”  และจบวา “น้ัน”  หรือ  “ความละเอยีดแจงแลว น้ัน”

2) ยอหนาทีส่อง เปนการใหขอเทจ็จริงแกผบูงัคับบัญชาเกีย่วกบั สาเหต ุเรือ่งราว ระเบยีบทีเ่กีย่วของ เชน
“สำนกั..............ตรวจสอบแลวปรากฏวา ..........”
“กอง................ขอเรยีนวา (กลาวถงึสาเหต ุเรือ่งราว และระเบียบทีเ่ก่ียวของ) ”
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3) ยอหนาที่สาม เปนการใหขอพิจารณาแสดงความคิดเห็น และใหขอเสนอแกผูบังคับบัญชาวา ควรให
ดำเนนิการอะไร และอยางไร
“กอง.................พจิารณาแลวเหน็วา........”
“เพือ่ใหเกดิความถกูตองและเปนไปตามระเบยีบดงักลาว  เหน็ควรใหสำนกั......ดำเนนิการ....................”

4) ยอหนาทีส่ี ่ขอความปดทาย เชน
“จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา หากเหน็สมควรโปรดลงนามในหนังสอืทีแ่นบ”
“จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนมุตั”ิ

แนวทางการเขยีนบันทึกเสนอ แบบที ่2
มลีกัษณะเน้ือหาแยกประเดน็เปนขอ ๆ ดงัน้ี
1.1 ปญหา/เรือ่งเดมิ  คอืประเดน็ทีเ่ปนปญหาของเรือ่งทีจ่ะพจิารณาหรอืเหตทุีต่องทำเรือ่งน้ี อาจเปนปญหา

ทีเ่กดิขึน้  ทีม่าของเรือ่ง  คำขอ  หรือความตองการก็ได
1.2 ขอเทจ็จริง  คอืขอมลูเพือ่ประกอบการพจิารณา

1)  ความเปนมาของเรือ่ง
2)  ขอเทจ็จริงเก่ียวกบัเรือ่งน้ัน
3)  กฎเกณฑทีเ่กีย่วของ
4)  แผนพัฒนา  นโยบายและมตทิีป่ระชมุ
5)  รายละเอยีดการดำเนนิงาน
6)  ตวัอยางทีค่ลายคลงึพอทีจ่ะเทยีบเคยีงกับเรือ่งน้ันได

1.3 ขอพจิารณา คอื การวเิคราะหเรือ่ง เพือ่แสดงความคดิเหน็
1.4 ขอเสนอ คอื ทางเลอืกทีด่ทีีส่ดุและการกำหนดวธีิการดำเนนิงาน  เพือ่ใหผบูงัคบับญัชาไดพจิารณา

สัง่การ

บนัทกึติดตอ
เปนบันทึกประเภทหน่ึงทีใ่ชตดิตอระหวางเจาหนาทีห่รือระหวางหนวยงานในหนวยทีต่่ำกวากรมลงมา
จุดประสงคของการทำบนัทกึประเภทน้ี  เพือ่ประสานงานแจง เรือ่งราว แจงขาวสาร ขอหรอืสงขอมลู  ขอหารอื

หรือตอบขอหารอื ขอเชญิประชมุ ขอเชญิรวมงาน ขอความรวมมอื ขอใหสงรายชือ่ ฯลฯ
รูปแบบ หลักการ เทคนิค และวิธีการเขียนบันทึกติดตอใชรูปแบบ หลักการ วิธีการเดียวกันกับบันทึกเสนอ

ทกุประการ จะมขีอแตกตางเพยีงเลก็นอยดงัน้ี
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ขอแตกตางระหวางบันทึกเสนอ กับบนัทึกติดตอ

ในสวนขอพจิารณา
พจิารณาแลวเหน็วา  หาก(หรือ ถาหรอืการ)........ทำอยาง

น้ีแลว จะเกิดประโยชนอยางไรหรือไมเกิดความเสียหาย
อยางไร เชน “หนวยงาน.....พจิารณาแลวเหน็วาหากฝาย
ในสังกัดจัดสงเอกสารทีจ่ะเสนอทีป่ระชมุทนัตามกำหนด
เวลา  จะทำใหการเตรยีมการประชมุเปนไปดวยความเรยีบ
รอย มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน” (หรือจะกลาววัตถุประสงค
เหมอืนบนัทกึติดตอกไ็ด ในกรณีงาย ๆ  ไมซบัซอน)

ในสวนขอเสนอ
     จะใชคำวา เห็นควร เห็นควรดำเนนิการดังน้ี ขออนมุตัิ
ใหดำเนินการดังน ี ้เชน
     เหน็ควรใหฝายในสงักัดสงเอกสารทีจ่ะเสนอทีป่ระชมุ
ใหกองการประชมุภายในวนัที ่ 10  ของทกุเดอืน

ในสวนประโยคปดทาย
     จะใชประโยควา จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา

พิจารณาแลว เพื่อ...(กลาวถึงวัตถุประสงค) เชน
“หนวยงานพิจารณาแลว เพื่อใหการเตรียมการ
ประชมุเปนไปดวยความเรยีบรอย มปีระสทิธภิาพ”
(บนัทกึติดตอไมตองสมมตุ ิกลาวถงึวตัถุประสงคเลย)

จะใชคำวา ขอให ขอเชญิ ขอความรวมมอื เชน
ขอใหฝายในสังกัดสงเอกสารที่จะเสนอที่ประชุมให
กองการประชมุภายในวนัที ่10 ของทกุเดอืน

จะใชประโยควา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ดำเนนิการดวย  จะขอบคณุยิง่

บนัทกึเสนอ บนัทึกติดตอ

การเขยีนบันทึกเสนอหรือการเกษียนหนังสือของผชูวยเหลอืผบูงัคับบัญชา (เลขานุการหนาหอง)

ผชูวยเหลอืผบูงัคับบญัชาเกษยีนหนังสอื บคุคลผน้ีูนับวาสำคญัมากในการชวยเหลอืผบูงัคับบญัชาตรวจ กลัน่กรอง
หนังสือกอนที่จะนำเสนอใหผูบังคับบัญชาตกลงใจสั่งการ ดังน้ัน  บุคคลผูน้ีควรเปนผูมีความรูความเขาใจในเรื่อง
ของการเขยีนหนังสอือยางดี และเปนผมูมีนุษยสมัพนัธ สามารถประสานงานกบัหนวยงานตาง ๆ ในองคกรไดเปน
อยางดี จึงควรมีเทคนคิวธิกีารดำเนนิการชวยเหลอืผบูงัคับบญัชาในการตรวจกล่ันกรอง และเกษยีนหนังสือ ดงัน้ี

กรณีที่พบขอบกพรองที่ชัดเจน และมีความจำเปนตองสงเร่ืองคืน  กรณีน้ีหากสามารถประสานงานกับ
หนวยงานทีเ่ปนเจาของเรือ่งได สมควรทีจ่ะประสานงานใหหนวยนำเรือ่งไปจดัทำใหม ทัง้น้ีตองชีข้อบกพรอง
ไดวามขีอบกพรองอะไรบางและใหแนวทางได
กรณีทีพ่บขอบกพรองทีช่ดัเจนและมคีวามจำเปนตองสงเรือ่งคนืแตเปนเรือ่งทีซ่บัซอน กรณีอยางน้ีผบูงัคบั
บญัชาควรทราบเรือ่งกอน ผชูวยเหลอืผบูงัคับบญัชาควรเขยีนบันทึกเลก็ ๆ  หรือบนัทึกนอยโดยอาจเขยีนเปน
ตวัดนิสอ หรือกระดาษแปะตดิ (postit) ชีข้อบกพรองและเสนอแนวทางเกษยีนหนังสอืใหเปนขอสงัเกตแก
ผบูงัคับบญัชาจะไดสัง่การไดสะดวกและงายขึน้
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กรณีทีพ่บวาหนังสอืครบถวนสมบรูณ  ผบูงัคับบญัชาสามารถตกลงใจได กรณีอยางน้ีผชูวยเหลอืผบูงัคับบญัชา
อาจสามารถเขยีนคำสัง่การแทน โดยผบูงัคับบญัชาเพยีงแตลงนาม เพือ่ใหผบูงัคับบญัชาสะดวกในการสัง่การ
กรณีอยางน้ีมกัจะใชกับเรือ่งงาย ๆ  ไมซบัซอน  ทำอยเูปนประจำเปนไปตามกฎ  ระเบยีบ  ขอบงัคับ  ชดัเจน
วาผบูงัคับบญัชาตองตกลงใจตามทีเ่สนอแนนอน

6.4 หนังสืออื่น หมายถึง หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อเปน
หลกัฐานในราชการ ซึง่รวมถงึภาพถาย ฟลม แถบบนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพ และสือ่กลางบนัทกึขอมลูดวย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มี
รปูแบบตามทีก่ระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึน้ใชตามความเหมาะสม เวนแตมแีบบตามกฎหมายเฉพาะเรือ่งใหทำ
ตามแบบ เชน  โฉนด แผนที ่แบบ แผนผัง สญัญา หลกัฐานการสบืสวนและสอบสวน และคำรอง เปนตน

สือ่กลางบนัทึกขอมลู หมายความถงึ สือ่ใดๆ ทีอ่าจใชบนัทึกขอมลูไดดวยอปุกรณทางอเิลก็ทรอนิกส เชน แผน
บนัทกึขอมลู เทปแมเหลก็ จานแมเหลก็ แผนซีด ี- อานอยางเดยีว หรือแผนดิจิทลัอเนกประสงค เปนตน

หนังสือเวยีน คอื หนังสือทีม่ผีรูบัจำนวนมาก มใีจความอยางเดยีวกนั ใหเพิม่รหัสตวัพยญัชนะ “ว” หนาเลข
ทะเบียนหนังสือสง  ซึ่งกำหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอก





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  1แบบหนังสือภายนอก
(ตามระเบียบขอ 11)

ชัน้ความเร็ว (ถามี)

ที.่.........................................

เรือ่ง........................................................................

(คำข้ึนตน)

อางถึง  (ถามี)

ส่ิงท่ีสงมาดวย  (ถามี)

(ขอความ)..........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

ชัน้ความลับ  (ถามี)

(สวนราชการเจาของหนังสือ)

(วนั  เดอืน  ป)

(คำลงทาย)

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)
โทร. ........................................
โทรสาร ....................................
สำเนาสง  (ถามี)

ชัน้ความลับ  (ถามี)




บทท่ี 3

(คำข้ึนตน)
       (ขอความ)................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

บันทึกขอความ
สวนราชการ ....................................................................................................................................................................................
ที ่.................................................................................................... วนัท่ี .............................................................................................
เรือ่ง .....................................................................................................................................................................................................

ชัน้ความลับ  (ถามี)

ชัน้ความลับ  (ถามี)

ชัน้ความเร็ว  (ถามี)

                แบบท่ี  2
แบบหนังสือภายใน

   (ตามระเบียบขอ  12)





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  3แบบหนังสือประทับตรา
(ตามระเบียบขอ 14)

ชัน้ความเร็ว (ถามี)

ที.่.........................................

ถงึ........................................

(ขอความ)..........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

ชัน้ความลับ  (ถามี)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)
(โทร. หรอืทีต้ั่ง)

ชัน้ความลับ  (ถามี)

(ชือ่สวนราชการทีส่งหนงัสือ)
(ตราช่ือสวนราชการ)

(วนั  เดือน  ป)
    (ลงชือ่ยอกำกบัตรา)
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แบบท่ี  4แบบคำส่ัง
(ตามระเบียบขอ 16)

(ขอความ)..........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

ทัง้น้ี    ต้ังแต .....................................................................................................................................................................

ส่ัง  ณ  วนัท่ี.................................................พ.ศ. ...........................

ชัน้ความลับ  (ถามี)

ชัน้ความลับ  (ถามี)

คำส่ัง (ชือ่สวนราชการหรือตำแหนงของผมีูอำนาจท่ีออกคำส่ัง)
ที.่................/ (เลขปพทุธศักราชท่ีออกคำสัง่)

เรือ่ง.................................................................................

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  5แบบระเบียบ
(ตามระเบียบขอ 17)

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

ระเบียบ (ชือ่สวนราชการท่ีออกระเบียบ)
วาดวย.................................................................................................

(ฉบับท่ี..........   ถามีเรือ่งเดียวกนัเกินกวา  1  ฉบับ)
พ.ศ. ...........................

(ขอความ)  ใหอางเหตุผลโดยยอเพือ่แสดงถงึความมงุหมายท่ีตองออกระเบยีบ  และอางถงึกฎหมายท่ีให
อำนาจออกระเบียบ (ถามี)

ขอ  1 ระเบยีบนีเ้รยีกวา "ระเบยีบ......................................................................................พ.ศ. ..........................."
ขอ  2 ระเบียบนีใ้หใชบงัคับต้ังแต..........................................................................................................เปนตนไป

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................................................................
ขอ (สุดทาย) ผรูกัษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวด  ใหนำขอผรูกัษาการตามระเบียบไปกำหนด

เปนขอสดุทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด  1) .....................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี..............................................พ.ศ. ............................
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แบบท่ี  6แบบขอบงัคับ
(ตามระเบียบขอ 18)

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

ขอบงัคับ (ชือ่สวนราชการทีอ่อกขอบงัคับ)
วาดวย.................................................................................................

(ฉบับท่ี..........   ถามีเรือ่งเดียวกนัเกินกวา  1  ฉบับ)
พ.ศ. ...........................

(ขอความ)  ใหอางเหตุผลโดยยอเพือ่แสดงถึงความมงุหมายท่ีตองออกขอบงัคับ  และอางถึงกฎหมายท่ีให
อำนาจออกขอบงัคับ (ถามี)

ขอ  1    ขอบงัคับน้ีเรยีกวา "ขอบงัคับ...............................................................................พ.ศ. .................................."
ขอ  2    ขอบงัคับน้ีใหใชบงัคับต้ังแต........................................................................................................เปนตนไป

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................................................................
ขอ (สุดทาย) ผรูกัษาการตามขอบงัคับ (ถามีการแบงเปนหมวด  ใหนำขอผรูกัษาการตามระเบียบไปกำหนด

เปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด  1) ..............................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี..............................................พ.ศ. ............................





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  7แบบประกาศ
(ตามระเบียบขอ 20)

ประกาศ (ชือ่สวนราชการท่ีออกประกาศ)

เรือ่ง...................................................................................................

(ขอความ)..........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี...........................................พ.ศ. ............................

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)
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แบบท่ี  8แบบแถลงการณ
(ตามระเบียบขอ 21)

แถลงการณ (ชือ่สวนราชการท่ีออกแถลงการณ)

เรือ่ง...................................................................................................

ฉบับท่ี.....................   (ถามี)

(ขอความ)..........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

(สวนราชการทีอ่อกแถลงการณ)
(วนั เดือน ป)





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  9แบบขาว
(ตามระเบียบขอ 22)

ขาว (ชือ่สวนราชการทีอ่อกขาว)

เรือ่ง...................................................................................................

ฉบับท่ี.....................   (ถามี)

(ขอความ)..........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

(สวนราชการทีอ่อกขาว)
(วนั เดือน ป)
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แบบท่ี  10แบบหนังสือรบัรอง
(ตามระเบียบขอ 24)

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

(ขอความ)  หนงัสือฉบบันีใ้หไวเพือ่รบัรองวา  (ระบุชือ่บุคคล  นติิบคุคลหรอืหนวยงานท่ีจะใหการรบัรอง
พรอมท้ังลงตำแหนงและสังกัด   หรอืทีต้ั่ง   แลวตอดวยขอความทีร่บัรอง) .............................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

ใหไว   ณ  วนัท่ี..............................................พ.ศ. ............................

เลขท่ี.......................................... (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(สวนน้ีใชสำหรบัเร่ืองสำคัญ)

รปูถาย
(ถามี)

(ลงช่ือผไูดรบัการรับรอง)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ประทับตราช่ือสวนราชการ)





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  11แบบรายงานการประชุม
(ตามระเบียบขอ 25)

รายงานการประชุม.................................................

ครัง้ท่ี......................

เม่ือ...................................................

ณ......................................................

ผมูาประชุม

ผไูมมาประชุม (ถามี)

ผเูขารวมประชุม (ถามี)

เริม่ประชุมเวลา

(ขอความ)..........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

เลิกประชุมเวลา

........................................................................
ผจูดรายงานการประชุม
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บทท่ี 4

การดำเนินงานเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับ

1. คำนิยามทีเ่ก่ียวของและความหมาย

ขอมลูขาวสาร/เอกสาร/หนังสือลับ
คอืขอมลูขาวสารตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15  ตามพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540

ที่มีคำสั่งไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเร่ืองที่
เกีย่วกบัการดำเนนิงานของรัฐหรือทีเ่ก่ียวกบัเอกชน ซึง่มีการกำหนดช้ันความลบัเปน ชัน้ลับ ชัน้ลับมาก หรือชัน้ลับ
ทีส่ดุ โดยคำนงึถึงการปฏบิตัหินาทีข่องหนวยงานของรฐัและประโยชนแหงรัฐประกอบกนั

มาตรา 14 : ขอมลูขาวสารของทางราชการทีอ่าจกอใหเกดิความเสยีหายตอสถาบนัพระมหากษตัรยิจะเปดเผย
มไิด

มาตรา 15 : ขอมลูขาสารของทางราชการซึง่หากเปดเผยจะกอใหเกดิความเสยีหายอยางหน่ึงอยางใด
ดงัตอไปน้ี

1) ความสมัพนัธระหวางประเทศ  ความมัน่คงแหงชาต ิ ความมัน่คงทางเศรษฐกจิ
2) จะทำใหการบงัคบัใชกฎหมายเสือ่มประสทิธภิาพหรือปฏบิตัภิารกิจไมสำเรจ็ตามวตัถุ

ประสงค
3) เปนความเหน็ คำแนะนำภายในหนวยงาน หรือเปนเรือ่งทีอ่ยูระหวางดำเนนิการ

ยงัไมแลวเสรจ็
4) จะเปนอนัตรายตอชวีติ หรือความปลอดภยัของบคุคล เชน พยาน
5) เปนขอมลูขาวสารสวนบุคคล เชน ประวตักิารทำงาน  การศกึษา
6) กฎหมายบญัญตัไิมใหเปดเผย/ผใูหขอมลูขาวสารไมประสงคเปดเผย

                            ชัน้ความลบั. ลับทีสุ่ด  ใชกับขอมลูขาวสาร ทีห่ากเปดเผยทัง้หมดหรือเพยีงบางสวนจะกอใหเกดิ
ความเสยีหายตอความมัน่คงและผลประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงทีส่ดุ. ลับมาก ใชกับขอมลูขาวสาร ทีห่ากเปดเผยทัง้หมดหรือเพยีงบางสวนจะกอใหเกดิ
ความเสยีหายตอความมัน่คงและผลประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง. ลับ  ใชกับขอมลูขาวสาร ทีห่ากเปดเผยทัง้หมดหรือเพยีงบางสวนจะกอใหเกดิความ
เสยีหายตอความมัน่คงและผลประโยชนแหงรัฐ

4บทท่ี





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

หัวหนาหนวยงานของรฐั
หนาทีค่วามรบัผดิชอบ
1. กำหนดชัน้ความลบัพรอมใหเหตผุลประกอบ อาจมอบอำนาจหนาทีใ่หผใูตบงัคับบัญชาได
2. รกัษาขอมลูขาวสารลบัในหนวยงาน อาจมอบหมายหนาทีใ่หผใูตบงัคบับญัชาได
3. แตงต้ัง  นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัและผชูวย
4. แตงต้ังกรรมการตรวจสอบฯ ความถกูตองในการปฏบิตัติามระเบยีบ และความมอียจูริงของขอมลูขาวสาร

อยางนอยทกุ 6 เดอืน
5.  อนุญาตใหสงขอมลูขาวสารลบัออกนอกบรเิวณหนวยงานและใหนายทะเบยีนฯ ลงทะเบยีนกอนสงออก
6. อนุญาตใหสงขอมูลขาวสารลับทั้งภายใน ภายนอกประเทศ สงทางโทรคมนาคม ไปรษณียลงทะเบียน

ตอบรบั ฯลฯ
7. อนญุาต ใหยมืขอมลูขาวสารลบั ระหวางหนวยงานของรฐั
8. อนุญาต การทำลายขอมลูขาวสารลบั
9. ดำเนินการจัดทำแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน
10.มคีำสัง่ใหเปดเผยขอมลูขาวสารลบั  โดยมขีอจำกดัหรือเงือ่นไข เชนใดก็ได

องคประกอบในการกำหนดช้ันความลับ

(1) ความสำคญัของเนือ้หา
(2) แหลงทีม่าของขอมลูขาวสาร
(3) วธีิการนำไปใชประโยชน
(4) จำนวนบคุคลทีค่วรรบัทราบ
(5) ผลกระทบหากมกีารเปดเผย
(6) หนวยงานของรฐัทีร่บัผิดชอบในฐานะเจาของเรือ่งหรือผอูนมุตัิ

องคการรักษาความปลอดภยั

เปนองคการทีม่หีนาทีใ่หคำแนะนำ ชวยเหลอืในเรือ่งการรกัษาความปลอดภยัแหงชาตแิกหนวยงาน และกำกบั
ดแูล ตรวจสอบ พรอมทัง้พิจารณาแกไขขอบกพรองเพือ่ใหระบบการรกัษาความปลอดภยัน้ันไดผลสมบรูณอยเูสมอ

สำนักขาวกรองแหงชาติ สำนกันายกรฐัมนตร ีเปนองคการรกัษาความปลอดภยั
ฝายพลเรอืน

ศนูยรกัษาความปลอดภยั กองบัญชาการกองทพัไทย เปนองคการรกัษาความ
ปลอดภยัฝายทหาร

กองบัญชาการตำรวจสนัติบาล สำนกังานตำรวจแหงชาต ิเปนองคการรกัษาความ
ปลอดภยัฝายตำรวจ




บทท่ี 4

นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบั

เจาหนาทีผ่ซูึง่ไดรบัแตงต้ังจากหัวหนาหนวยงานใหทำหนาทีค่วบคมุและรบัผิดชอบการดำเนนิการเก่ียวกบัขอมลู
ขาวสารลบัภายในหนวยงาน มหีนาทีด่งัน้ี

1. ดำเนนิการทางทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัใหเปนไปตามระเบยีบ
2. เก็บรักษาแบบเอกสารตางๆ ซึ่งกรอกขอความแลวตามระเบียบ และบรรดาขอมูลขาวสารที่อยูในความ

ควบคมุดูแลไวในท่ีปลอดภยั
3. เกบ็รกัษาบัญชลีายมอืชือ่นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบั และผชูวยนายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัของหนวย

งานอ่ืน ๆ ทีต่ดิตอ
4. ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจตามที่กำหนดในระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาตเิพือ่กำหนดตวับคุคลทีจ่ะเขาถงึช้ันความลบัตามความเหมาะสมและความรบัผดิชอบ
5 .ปฏบิตังิานอืน่ทีเ่กีย่วของกบัขอมลูขาวสารลบัตามทีก่ำหนดไวในระเบยีบหรอืตามทีไ่ดรบัมอบหมายจากหวัหนา

หนวยงานของรฐั

ทะเบยีนขอมลูขาวสารลบั

1. ทะเบยีนรับ (ทขล.1) สมดุทีล่งทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัทีไ่ดรบัมาจากหนวยงานสำนกั กอง อืน่
2. ทะเบยีนสง (ทขล.2) สมดุทีล่งทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัทีส่งออกนอกหนวยงาน
3. ทะเบยีนควบคมุขอมลูขาวสารลบั (ทขล.3) สมดุทีล่งทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัที่

- หนวยงานจดัทำขึน้
- รบัมาจากหนวยงานอืน่
- สงออกนอกหนวยงาน
- ลงรายการเกีย่วกบัการเคลือ่นไหวอืน่ ๆ เชน  ทำลาย
ทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัถือเปนขอมลูขาวสารลบัดวย

2. แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับ

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาต ิพ.ศ. 2552 และระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544

การรับขอมลูขาวสารลบั (ภายในบริเวณหนวยงานเดยีวกนัหรือจากหนวยงานภายนอก)
เมือ่ไดรบัขอมลูขาวสารลบัแลว ใหดำเนนิการดังน้ี
1. ใหนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียน ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ แลวสงคืนใหกับผูนำสงทันที หรือ ลง

ลายมอืชือ่ในเลมทะเบยีนสง (ทขล. 2) ของผสูง
2. นายทะเบยีน หรือผชูวยนายทะเบยีน ลงทะเบยีนรับ (ทขล. 1) และทะเบยีนควบคมุขอมลูขาวสาร (ทขล. 3)

จากน้ันใหเสนอกรมหรือผเูกีย่วของดำเนนิการตอไป





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

3. กรณีทีผ่รูบัตามจาหนาซองเปนผรูบัดวยตนเอง ใหลงลายมอืชือ่ในใบตอบรบัแลวสงคืนใหกับผนูำสงทนัที  และ
นำขอมูลขาวสารลับมอบใหนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเพื่อบันทึกลงในทะเบียน
ทขล. 1  และ ทขล. 3  ตอไป

4. กรณีเปนเจาหนาทีส่ารบรรณหรือเจาหนาทีอ่ืน่ทีไ่มไดรบัการแตงต้ังใหเปนนายทะเบยีนหรือผชูวยนายทะเบยีน
ขอมลูขาวสารลบัเปนผรูบัเอกสาร  จะดำเนนิการใดๆเก่ียวกบัขอมลูขาวสารลบัไมได   ตองมอบเอกสารนัน้
ใหแกนายทะเบยีนหรือผชูวยนายทะเบยีนขอมูลขาวสารลบัทนัทเีพือ่ใหดำเนนิการตอไป หรือสงใหผรูบัตาม
จาหนาซองได

5. ในกรณีทีผ่รูบัไมสามารถดำเนนิการใด ๆ  กับขอมลูขาวสารลบัน้ันได  ใหเกบ็รกัษาไวในท่ีปลอดภยั  เพือ่นำสง
นายทะเบยีนหรือผชูวยนายทะเบยีนตอไป

การสงขอมลูขาวสารลบั
1. การสงขอมลูขาวสารลบั  ภายในบรเิวณหนวยงานเดยีวกนั (อาคารเดยีวกนัหรือตางอาคารแตอยใูนพ้ืนท่ี

เดยีวกนั)  ดำเนนิการดังน้ี
- ลงรายละเอยีดการปฏบิตังิานในเลม ทขล.3 โดยใชใบปกขอมลูขาวสารลบั (ม ี3 ชนิดตามแบบทีส่ำนกั

นายกรัฐมนตรกีำหนด คอื ลบัทีส่ดุ ลบัมาก ลบั) ปดทบัขอมลูขาวสารลบัตามชัน้ความลบัของเอกสาร
หรือใสซองปดผนึกและตตีรา ลบัทีส่ดุ ลบัมาก ลบั ลงบนหนาซอง

- ผนูำสงขอมลูขาวสารลบั (เจาหนาทีน่ำสาร) จัดสงเอกสารไปยงัหนวยงานตางๆ โดยใหเจาหนาทีผ่รูบั
ผิดชอบของหนวยงานน้ัน เปนผูลงนามรับเอกสารในทะเบียนสง (ทขล.2) เพื่อใหนายทะเบียนหรือ
ผชูวยนายทะเบยีนลบัของหนวยงานน้ันลงบันทึกใน ทขล. 1 และ ทขล. 3 และนำเสนอผเูกีย่วของหรือ
เจาของเรื่องดำเนินการตอไป

2.  การสงขอมลูขาวสารลบัออกนอกบรเิวณหนวยงาน (ตางหนวยงานหรอืหนวยงานเดยีวกนัแตตางพืน้ที ่เชน
อยสูวนภูมภิาค) ดำเนนิการดังน้ี
- บรรจุขอมลูขาวสารลบัในซองทึบแสง (ซองสน้ีำตาล) สองชัน้
- ซองชั้นนอก ใหจาหนาตามระเบียบงานสารบรรณ (คือ เลขที่หนังสือของหนวยงานเจาของเรื่อง

ชือ่ - ทีอ่ย ูของผรูบัขอมลูขาวสารลบั)
- ซองชัน้ใน จาหนาเชนเดียวกบัซองชัน้นอก แตมสีวนทีต่องจัดทำเพิม่เตมิดงัน้ี

 * แสดงชัน้ความลบั 2 แหงคือ ณ ก่ึงกลางซองสวนบนดานจาหนาและกึง่กลางซอง ณ บรเิวณรอย
ปดผนึก

 * ลงลายมอืชือ่นายทะเบยีนฯ หรือผชูวยนายทะเบยีน 2 แหงคือ บรเิวณรอยปดผนึกดานซายและ
ดานขวาของเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบั

 * ใชเทปกาวใสปดทบัตามแนวผนึกซอง ทบัลายมอืชือ่และเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบัดวย
 * นำซองชั้นในท่ีปดผนึกแลวบรรจุลงในซองชั้นนอก แลวปดผนึกซองตามปกติ (ดูตัวอยางไดใน

ภาคผนวก)
 * นำสงพรอมใบตอบรับใหผูรับลงรายละเอียดและลงชื่อรับเอกสารลงในใบตอบรับและสงคืนใหแก

หนวยงานเจาของเรือ่งโดยเรว็ และหนวยงานเจาของเรือ่งตองเก็บรกัษาใบตอบรบัไว จนกวา
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- จะไดรบัขอมลูขาวสารลบัชดุน้ันคืนมา
- ไดยกเลกิชัน้ความลบัขอมลูขาวสารฉบบัน้ัน
- รบัแจงวาหนวยงานทีร่บัไปไดทำลายขอมลูขาวสารลบัฉบบัน้ันแลว
หมายเหตุ  *หามระบชุัน้ความลบัและชือ่เรือ่งไวในใบตอบรับ

3. การสงขอมลูขาวสารลบัทัง้ภายในประเทศและสงออกภายนอกประเทศ จะสงทางไปรษณียหรือวธีิการอืน่ ๆ
ก็ได แตตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน กรณีสงทางไปรษณียใหสงโดยลงทะเบียน
ตอบรบั

การเก็บรกัษา
เกบ็รกัษาขอมลูขาวสารลบัไวในท่ีปลอดภยั โดยกำหนดระเบยีบการเกบ็รกัษาขอมูลขาวสารลบัไวเปนการเฉพาะ

ตามคำแนะนำขององคการรกัษาความปลอดภยั คอื
- ระหวางดำเนนิการ ใหดแูลรกัษาไมใหรัว่ไหล ไมทิง้ขอมลูขาวสารลบัไวบนโตะทำงาน หรือทิง้ไวไมมผีดูแูล

หากจำเปนใหเกบ็ในลิน้ชักปดกุญแจใหเรยีบรอย
- กรณีที่จัดทำเสร็จแลว เก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย เชน ในตูนิรภัย ตูเหล็กสี่ลิ้นชัก หรือตูเหล็ก 2 บาน

ลอ็คกญุแจมัน่คง

การปรับชัน้ความลบั
เปนการลดหรือเพิ่มชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับและใหรวมหมายถึงการยกเลิกชั้นความลับของขอมูล

ขาวสารดวย มขีอกำหนดดงัน้ี
1. กระทำโดยผมูอีำนาจกำหนดชัน้ความลบัของหนวยงานเจาของเรือ่ง
2. ตองแจงใหหนวยงานของรฐัอืน่ทีไ่ดรบัการแจกจายทราบ เพือ่ใหมกีารแกไขชัน้ความลบัดวยทกุครัง้
3.  ผบูงัคบับญัชาตามสายงานมอีำนาจในการปรบัชัน้ความลบั แตตองแจงใหผกูำหนดชัน้ความลบัทราบ
4. มต ิครม. เมือ่ 11 มนีาคม 2546 เรือ่งทีเ่สนอ ครม.ใหปรบัชัน้ความลบั และยกเลกิชัน้ความลบัลวงหนา

ตามระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544
5. ขอมลูขาวสารลบัทีม่คีำวนิิจฉยัใหเปดเผยโดยไมมขีอจำกดัใด หนวยงานเจาของเรือ่งควร ดำเนนิการยกเลกิ

ชัน้ความลบักอนเปดเผยทกุคร้ัง

การโอน
การโอนขอมลูขาวสารลบัระหวางหนวยงานของรฐั หรือการโอนภายในหนวยงานเดยีวกนัใหขออนมุตัหัิวหนา

หนวยงาน เจาหนาที่ผูโอนและเจาหนาที่ผูรับโอนจัดทำบันทึกการโอนและการรับโอนไวเปนหลักฐาน และให
นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัจดแจงการโอนขอมลูขาวสารลบัดงักลาวไวในทะเบยีนควบคมุขอมลูขาวสารลบัดวย

การยมื
การใหยมืขอมลูขาวสารลบั ใหหัวหนาหนวยงานของรฐัหรอืผซูึง่หัวหนาหนวยงานของรฐัมอบหมายพจิารณาดวย

วาผยูมืมหีนาทีด่ำเนนิการในเร่ืองทีย่มืและสามารถปฏบิตัติามระเบยีบน้ีไดหรือไม
ถาเรือ่งทีผ่ปูระสงคจะขอยมืเปนเร่ืองทีห่นวยงานของรฐัอืน่เปนหนวยงานเจาของเรือ่งการใหยมืตองไดรบัอนญุาต

จากหนวยงานเจาของเรือ่งน้ันกอน เวนแตผยูมืจะเปนหนวยงานเจาของเรือ่งน้ันเอง
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ใหนายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัทำบนัทกึการยมืพรอมทัง้จดแจงการยืมไวในทะเบยีนควบคมุขอมลูขาวสารลบั
ดวยแบบบนัทึกการยืมใหเปนไปตามทีน่ายกรัฐมนตรีกำหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

การตรวจสอบขอมลูขาวสารลับ
การตรวจสอบขอมลูขาวสารลบัมวีตัถุประสงค คอื
- เพือ่ตรวจสอบความมอียจูริง
- ตรวจสอบความถกูตองในการปฏบิตัิ
- ตรวจสอบเพือ่สงคืนเจาของเรือ่งหรือทำลาย
ขัน้ตอนการปฏิบตัมิดีงัน้ี
1. หัวหนาหนวยงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ อยางนอย 3 คน โดยมี

นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัเปนประธาน
2.  การตรวจสอบอยางนอยปละ 2 ครัง้ (ตรวจจาก ทขล.3)
3.  คณะกรรมการตรวจสอบ  รายงานผลการตรวจสอบเสนอหวัหนาหนวยงาน

ขอมลูขาวสารลับสูญหายหรอืรัว่ไหล
1. รายงานผูบังคับบัญชาทันทีที่ทราบเรื่อง
2. หัวนาหนวยงานตัง้กรรมการสอบสวน
3. นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัหรือผชูวยบนัทกึการสญูหายใน ทขล.3

การทำลาย
ขอมลูขาวสารลบัจะทำลายไดใน 2 กรณี คอื
1. หมดความจำเปนใชประโยชน  โดยเจาหนาทีเ่ปนผพูจิารณาเบือ้งตน
2. ครบอายกุารเกบ็.ขอมลูขาวสารตามมาตรา 14 อายกุารเกบ็  75  ป.ขอมลูขาวสารตามมาตรา 15 อายกุารเกบ็  20  ป

1. หัวหนาหนวยงานของรฐัเปนผแูตงต้ังคณะกรรมการทำลายขอมลูขาวสารลบั มนีายทะเบยีนขอมลูขาวสาร
ลบัของหนวยงานเปนประธานและผเูกีย่วของอกีอยางนอย 2 คนเปนกรรมการ

2. ขอมลูขาวสารชัน้ “ลบัทีส่ดุ” หัวหนาหนวยงานของรฐัสามารถสัง่ทำลายขอมลูขาวสารชัน้ความลบัน้ีได
โดยไมตองสงสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาตกิอน หากพจิารณาแลวเหน็วามคีวามจำเปนอยางยิง่ทีต่อง
ทำลาย  เกบ็ไวเสีย่งตอการรัว่ไหล อนัจะกอใหเกดิอนัตรายแกประโยชนแหงรัฐ  หากไมเขาองคประกอบ
ดงักลาวใหสงสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาตพิจิารณา

3. ใหคณะกรรมการฯ สงเฉพาะรายชือ่ขอมลูขาวสารลบัทีจ่ะทำลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาตพิจิารณากอน
ขอมลูขาวสารลบัใดทีส่ำนกัหอจดหมายเหตตุองการเกบ็เปนเอกสารประวตัศิาสตรทางสำนกัหอจดหมาย
เหตจุะแจงมาและกอนสงตองยกเลกิชัน้ความลบัและบนัทกึ ทขล.3 กอน ทีเ่หลอืเมือ่ไดรบัคำตอบวาให
ทำลายไดจึงจะทำลายได

4. วธีิการทำลาย  โดยเผา หรือ แปรรปูโดยเครือ่งยอยกระดาษ
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5. จดแจงการทำลายขอมลูขาวสารลบัไวใน ทขล. 3 ชองดำเนนิการ โดยใหระบวุนั เดอืน ป ทีท่ำลาย
6. จัดทำใบรบัรองการทำลายขอมลูขาวสารลบั โดยใบรบัรองการทำลายใหเกบ็รกัษาไวเปนหลักฐานไมนอย

กวา 1 ป

การเปดเผยขอมลูขาวสารลบั

ตามระเบยีบวาดวยการกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544
1. การเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใดตองกระทำโดยระมัดระวัง ในกรณีจำเปนใหกำหนดเง่ือนไขในการ

ปฏบิตัใิหเหมาะสม
2. ในกรณีทีหั่วหนาหนวยงานของรฐั  หรือเจาหนาทีข่องรฐัมคีำสัง่ใหเปดเผยขอมลูขาวสารลบัใด โดยมขีอจำกดั

หรือเงือ่นไขเชนใด ใหเปดเผยขอมลูขาวสารลบัตามขอจำกดัและเงือ่นไขนัน้
3. กรณีทีข่อมลูขาวสารลบัใดไมมเีครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบั  เจาหนาทีท่ีเ่กีย่วของสามารถเปดเผยขอมลู

ขาวสารลบัได เวนแต เจาหนาทีน้ั่นได ร ูหรือ ควรร ูวาขอมลูขาวสารนัน้ไดมกีารกำหนดช้ันความลบัไว
4. ขอมลูขาวสารลบัทีค่ณะกรรมการวนิิจฉยัการเปดเผยขอมลูขาวสารมคีำวนิิจฉยัใหเปดเผยโดยไมมขีอจำกดั หรือ

เงือ่นไขใด ใหถือวาขอมลูขาวสารลบัน้ัน ถูกยกเลกิชัน้ความลบัแลว เวนแตมกีารฟองคดตีอศาล และศาลมี
คำสัง่หรือคำพพิากษาเปนอยางอืน่

พระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
5. คำวนิิจฉยัของคณะกรรมการวนิิจฉยัการเปดเผยขอมลูขาวสารใหเปนท่ีสดุ
6. ขอมลูขาวสารตาม ม.15 แหง พ.ร.บ. ขอมลูขาวสารฯ เปนขอมลูขาวสารทีไ่มตองเปดเผย (ขอมลูขาวสาร

ลบั) ถาเจาหนาทีด่ำเนนิการเปดเผยโดยสจุริต และปฏบิตัติอขอมลูขาวสารลบั โดยปฏบิตัติามระเบยีบวาดวย
การรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 เกดิความเสยีหายใหถือวาเจาหนาทีข่องรฐัไมตองรบัผิดชอบ
เพราะเปนการกระทำโดยสจุริต

เจาหนาที ่หมายถงึ เจาหนาทีต่ามกฎกระทรวง ฉบบัที ่4 (พ.ศ. ) 2542 ออกตามความใน พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
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การเก็บรักษาและการยืมหนังสือ
การเก็บรกัษาหนังสือ/เอกสาร หมายถงึงานซ่ึงเก่ียวกบัการเกบ็ขอมลู เพือ่ชวยเพิม่ความจำในสำนกั/กอง และ

การตัดสนิใจทุกระดับของผบูรหิารในทุกสำนกั/กอง จำเปนตองมขีอมลูประกอบเพือ่ความถกูตองของการปฏบิตังิาน
การจัดการหนังสือ/เอกสาร เปนการดำเนินงานดานหนังสือ/เอกสาร ใหบรรลุวัตถุประสงคตามลำดับขั้นตอน คือ
การวางแผน การกำหนดหนาทีโ่ครงสรางการจัดเกบ็ การกำหนดระบบการจดัเกบ็หนังสอื/เอกสาร การเกบ็รกัษา
การควบคมุและการทำลายหนงัสอื/เอกสาร

การตัดสนิใจวาสำนกั/กองใด  จะใชระบบใดในการเก็บเอกสาร  เปนเร่ืองทีต่องพจิารณาอยางละเอยีดรอบคอบ
ตองมกีารศกึษาวาระบบใดจะทำใหการปฏบิตังิานดานการจดัเกบ็หนังสอื/เอกสารมปีระสทิธภิาพมากทีส่ดุ

ในปจจุบนัระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ซึง่ทกุหนวยงานของรฐัใชเปนระเบยีบ
ในการปฏิบตังิานบริหารเอกสารไมไดกำหนดวิธีการจัดเกบ็เอกสารไวใหชดัเจน  มเีพยีงการกำหนดการจัดเกบ็เอกสาร
ไวอยางกวาง ๆ เทาน้ัน ทำใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารไมสามารถคัดแยกเอกสารที่สำคัญและ
มคีณุคาทางประวตัศิาสตรกับเอกสารทีไ่มสำคญัออกจากกนัไดอยางชดัเจน และเอกสารทีอ่ยใูนระหวางปฏบิตักัิบที่
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวยังคงจัดเก็บอยูในที่เดียวกัน ทำใหขาดความเปนระเบียบเรียบรอยไมคลองตัวในการปฏิบัติงาน
ไมสะดวกในการตรวจคนเร่ืองและเปนปญหาในขัน้ตอนการทำลาย และการสงมอบเอกสารประวตัศิาสตรใหแกสำนกั
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร

การเกบ็หนังสือตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
การเกบ็หนังสอืแบงออกเปน  3  ประเภท  คอื
1) การเก็บระหวางปฏบิตั ิ คอืการเกบ็หนังสือทีป่ฏบิตัยิงัไมเสรจ็  ใหเจาของเรือ่งรับผิดชอบการเกบ็โดยกำหนด

วธีิการเกบ็ใหเหมาะสมตามขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
2) เกบ็เม่ือปฏบิตัเิสรจ็แลว คอืการเกบ็หนังสือทีป่ฏบิตัเิสรจ็แลวใหเจาหนาทีเ่จาของเรือ่งทำบญัชหีนังสือสงเก็บ
3) เกบ็ไวเพือ่ใชในการตรวจสอบ  คอืการเกบ็หนังสือทีป่ฏบิตัเิสรจ็แลว  แตตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ

ใหเจาของเรือ่งเก็บไวเอง เมือ่หมดความจำเปนแลวใหเจาของเรือ่งสงเก็บ เชนเดียวกบัการเก็บเมือ่ปฏบิตัิ
เสรจ็แลว

สรปุขอปฏบิตัขิองสวนราชการ หนาทีข่องเจาหนาทีเ่จาของเรือ่งและเจาหนาทีห่นวยเกบ็ทีต่องปฏบิตัเิกีย่วกับ
เอกสารราชการทีป่ฏบิตัเิสรจ็แลวม ี ดงัน้ี
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สวนราชการ
-  จัดใหมหีนวยเกบ็
-  กำหนดเจาหนาทีผ่ทูำหนาทีร่บัผดิชอบการจดัเกบ็เอกสารราชการในหนวยเกบ็

เจาหนาทีเ่จาของเรือ่ง
- สำรวจเอกสารราชการทีอ่ยใูนความรบัผดิชอบวาเรือ่งใดเปนเอกสารทีป่ฏบิตั ิเสรจ็เรยีบรอยแลวและไมมอีะไร

จะตองทำตอไปอกี
- จัดทำบญัชสีงเก็บตามแบบที ่19(ภาคผนวก) อยางนอย 2 ชดุ โดยใหมตีนฉบับและสำเนาคฉูบบั ใหเจาหนาที่

เจาของเรือ่งเก็บรกัษาบัญชไีว  1 ชดุ
- กำหนดอายกุารเกบ็เอกสารราชการทีจ่ะสงไปหนวยเกบ็ โดยกำหนดวา “เกบ็ถึงพ.ศ........” หรือหากเปนเอกสาร

ราชการทีจ่ะเกบ็ไวตลอดไปใหกำหนดวา “หามทำลาย”
- ลงทะเบยีนหนังสอืเกบ็ตามแบบ ใหลงหมายเลขลำดบัหมขูองแฟมเอกสาร
- สงบัญช ี1 ชดุ พรอมเอกสารและเรือ่งทีป่ฏบิตัทิัง้หมดไปใหหนวยเกบ็

เจาหนาทีห่นวยเกบ็
- จัดทำทะเบยีนเก็บเอกสารตามแบบที ่20 (ภาคผนวก)
- กำหนดรหัสแฟมเอกสาร
- ประทบัตรากำหนดอายกุารเกบ็บนมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของเอกสารสงเก็บและลงลายมอืชือ่

ยอกำกบัตรา ตรา “เก็บถึง พ.ศ........” ใชประทบัเอกสารราชการเพือ่กำหนดอายกุารเก็บ โดยประทบัตรา
ดวยหมึกสีน้ำเงิน ตรา “หามทำลาย” ใชประทบัเอกสารราชการทีต่องเก็บไวตลอดไป โดยประทบัตราดวย
หมึกสแีดง

ขัน้ตอนการจัดเกบ็หนังสือ/เอกสาร
1. รับเรื่องที่จะจัดเก็บจากงานสารบรรณ
2. คดัแยกเอกสารตามหมวดหมขูองเนือ้หา โดยดจูากชือ่เรือ่ง หรือใจความสำคญัของเนือ้เรือ่ง แลวสรปุใจความ

เพือ่จะไดเกบ็เขาแฟมงานน้ัน ๆ เชน เรือ่งขอเชญิประชมุ จะจดัเขาแฟมประชมุ สมัมนา และพธีิการตาง ๆ
โดยใชรหัสหมวดยอยของแฟมประชมุ เพือ่งายในการคนหา และงายในการทำลายเอกสาร

3. เรยีงลำดบัหนังสอืกอน - หลงั  โดยดจูากการลงรบัของงานสารบรรณ  ในการลำดบัเลขใหเรยีงจากวนัท่ี
ลงรบัจากอดตี ขึน้มาหาปจจุบนั เนือ่งจากเรือ่งปจจุบนัอาจตองยงัมีการใชงานบอยครัง้

4. ใสรหัสแฟมทีจั่ดเกบ็ และใสเลขลำดบัทีข่องการจดัเกบ็ทีห่นาสารบรรณของแฟม เพือ่ใหทราบวาเอกสารเรือ่ง
น้ีอยใูนแฟมใด และลำดบัเลขทีข่องเอกสารเพือ่ใหงายในการคนหา และทราบยอดของเอกสารเรือ่งน้ัน ๆ

5.  ตรวจสอบความถกูตอง

วธีิการจัดเกบ็หนังสือ/เอกสารทีด่ี
1. จำแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะทีจ่ะอำนวยประโยชนใหแกการปฏบิตังิานของ สำนกั/กอง
2. การจำแนกแฟมเอกสารทีเ่กบ็ไวในล้ินชักควรใชระบบการอานหนังสือ  คอืเรยีงจากซายไปขวา
3. ไมควรเกบ็เอกสารมากกวา  1 หมวดเรือ่งในแฟมเดยีวกนั
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4. ไมควรเกบ็หนังสอืปนกับแฟมเอกสาร
5. เมือ่คนเอกสารและนำออกมาใชเสรจ็แลว  ควรรบีนำไปเก็บทีเ่ดมิ
6. ถายมืเอกสารหรอืแฟมไปใชงาน  จะตองใส “บตัรยมื” หรือ “แฟมยมื” ไวแทนจนกวาจะนำเอา เอกสารหรอื

แฟมทีย่มืไปมาคนื
7. เอกสารทีใ่ชแลว แตตองเกบ็ไวระยะหนึง่และไมไดใชอางองิบอยควรเกบ็ไว ณ ชัน้ลางสดุของ ตหูรือชัน้เก็บ

เอกสาร

การเก็บหนังสือดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส
1. เก็บในพ้ืนท่ีจัดเกบ็ของศนูยสารสนเทศ  โดยตดิตอขอใชพืน้ท่ีจัดเก็บและรหสัผานจากศูนยสารสนเทศ
2. เก็บลงแผนบันทึกขอมลู

อายกุารเก็บหนังสือ
1. โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือที่ตองสงวนเปนความลับเกี่ยวกับประวัติศาสตร

ขนบธรรมเนียม จารตีประเพณ ีหนังสือทางอรรถคด ีใหเกบ็ไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไป
      กรณีหนังสือเกีย่วกบัการเงิน ซึง่ไมใชเอกสารสทิธ ิหากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป หรือ 5 ป แลว
แตกรณี ใหทำความตกลงกบักระทรวงการคลงั

2) เก็บไว 1 ป สำหรับหนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญ เปนเร่ืองที่เกิดขึ้นเปนประจำและดำเนินการเสร็จ
เรยีบรอยแลว

3) เกบ็ไว 5  ป สำหรบัหนังสอืทีป่ฏบิตังิานเสรจ็แลว และเปนสำเนาคฉูบบัทีม่ตีนเร่ืองจะคนไดจากทีอ่ืน่
4) หนังสือทมีอีายคุรบ 20 ปใหทำบญัชสีงมอบหนังสอื สงสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร ตามแบบ
5) หนังสือทีม่อีายคุรบ 20 ป หากมคีวามจำเปนตองเกบ็ไวเอง ใหจัดทำบญัชหีนังสอืครบ 20 ป ทีข่อเกบ็เอง

สงมอบใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร
6) หนังสือที่ยังไมถึงกำหนดทำลาย ซึ่งมีความสำคัญและประสงคจะฝากใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

กรมศลิปากรเกบ็ไว  ใหจัดทำบญัชตีามแบบฟอรม

การฝากเกบ็หนังสือทีม่คีณุคาทางประวตัศิาสตร

1. ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526  ขอ  60  กำหนดใหหนวยงานของรฐัทีม่ี
การจดัเกบ็หนังสอืทีย่งัไมถึงกำหนดการทำลายและพจิารณาเหน็วาเปนหนังสอืทีม่คีวามสำคญัและประสงค
จะฝากใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากรเกบ็ไว  โดยปฏบิตัดิงัน้ี
1) จัดทำบญัชฝีากหนังสือตามแบบที ่23  (ภาคผนวก)  อยางนอยใหมตีนฉบับและสำเนาคฉูบบั
2) สงตนฉบบัและสำเนาคฉูบบับญัชฝีากหนังสอืพรอมกบัหนังสอืทีจ่ะฝากใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศลิปากร
3) เมือ่สำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรบัฝากหนังสือแลว จะคนืตนฉบับให

สวนราชการเกบ็เปนหลักฐาน
หนังสอืทีฝ่ากยงัคงเปนหนังสอืของหนวยงานผฝูาก  หากหนวยงานตองการใชหนังสอืหรอืขอคนืตอง

ทำหลกัฐานไวตอกัน และเมือ่ถงึกำหนดการทำลายหนวยงานผฝูากตองดำเนนิการตามระเบยีบตอไป
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2. หลกัเกณฑในการฝากเก็บหนังสือประวตัศิาสตร
-  เอกสารราชการทีจ่ะนำไปฝากเก็บรกัษา  จะตองเปนเอกสารทีป่ฏบิตังิานเสร็จสิน้แลวอยางนอย  2  ป
- เปนเอกสารทีส่ำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาตปิระเมนิคุณคาแลววาเปนเอกสารประวตัศิาสตรและมคีณุคา

ตอการศกึษา  คนควา  วจัิย
- เปนเอกสารทีม่กีารกำหนดอายกุารจัดเกบ็เอกสารแลว
- เมือ่ฝากเกบ็เอกสารจนครบอายกุารฝากเก็บเอกสารแลวจะตองสงมอบใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศลิปากร

การรกัษาหนังสือ

ใหเจาหนาทีผ่ดูแูลการเกบ็หนังสอืดแูลรกัษาใหหนังสอือยใูนสภาพใชในราชการไดทกุโอกาสหากชำรดุเสยีหาย
ตองรีบซอมแซมใหใชไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสำเนามาแทน  หากชำรุดเสียหายเกินกวาจะซอมแซมได
ใหรายงานใหผบูงัคับบญัชาทราบและหมายเหตไุวในทะเบยีนเก็บดวย

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เปนการแสดงเอกสิทธิ ก็ใหดำเนินการ
แจงความตอพนกังานสอบสวน

การยมื
การยมืหนังสือทีส่งเก็บแลว/หนังสือทีป่ฏบิตัยิงัไมเสร็จ/หนังสือทีใ่ชเพือ่การตรวจสอบ
1.  ผยูมืจะตองแจงใหทราบวานำไปใชในราชการใด  ในหนังสือขอยมื
2.  ผยูมืตองมอบหลกัฐานการยมืใหเจาหนาทีท่ีเ่กบ็หนังสอื  แลวลงชือ่รบัเรือ่งทีข่อยมื
3.  การยมืหนังสอืระหวางสวนราชการ ผยูมืและผอูนญุาตใหยมืตองเปนหัวหนาสวนราชการระดบักองข้ึนไป หรือ

ผทูีไ่ดรบัมอบหมาย
4. การยมืหนังสอืในกรมเดยีวกนั ผยูมืและผอูนญุาตใหยมืตองเปนระดบัฝายขึน้ไป หรือผทูีไ่ดรบัมอบหมาย
5.  หากเปนบุคคลภายนอกขอยมืหนังสอื จะไมใหยมืออกไป แตจะใหดหูรือคดัลอกเทาน้ัน โดยไดรบัอนญุาตจาก

ผอ.สำนกั/กอง หรือผทูีไ่ดรบัมอบหมายกอน
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การทำลายหนังสือ

ปจจุบนัหนวยงานของรัฐหลายแหงไมไดดำเนนิการทำลายหนังสือทีห่มดความจำเปนในการใชงานตามท่ีระเบยีบ
สำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดเน่ืองจาก.มรีะบบจัดเกบ็เอกสารราชการทีไ่มเหมาะสมกบัหนวยงาน. ไมมตีารางกำหนดอายกุารเกบ็สำหรบัใชเปนเครือ่งมอืควบคมุการจัดเกบ็หนังสอืราชการ  ทำใหไมทราบ

อายกุารเกบ็ทีแ่นนอน  เปนผลใหไมสามารถคดัแยกหนังสือ  ทีไ่มมคีณุคาเพือ่ทำลายหรอืคดัแยกหนงัสอื
ทีเ่ปนเอกสารประวตัศิาสตรเพือ่สงมอบสำนกั หอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศิลปากรไดอยางเปนระบบ. ไมมเีจาหนาทีผ่รูบัผิดชอบงานบริหารเอกสารโดยเฉพาะ. เจาหนาทีผ่รูบัผิดชอบไมมคีวามรคูวามเขาใจเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  ไมทราบอายกุารเก็บเอกสาร
ไมเขาใจขัน้ตอนในระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  ทีจ่ะตองดำเนนิการ

ในบทน้ีจะกลาวถงึข้ันตอนการทำลายหนังสือ (เอกสาร) การทำความตกลงกบัสำนกัหอจดหมายเหตุ  กรมศิลปากร
ในการทำลายเอกสาร  การสงมอบเอกสารทีม่คีณุคาทางประวตัศิาสตร

ขัน้ตอนการทำลายเอกสาร
ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ  66 - 70  ไดกำหนดขัน้ตอนการทำลาย

หนังสอื  ซึง่สรปุสาระสำคญัไดดงัน้ี

1. สำรวจหนังสือ/เอกสารทีจ่ะทำลาย
ภายใน 60 วนั นับจากวนัส้ินปปฏทินิ เจาหนาทีผ่รูบัผดิชอบในการเกบ็หนังสอืของสำนกั/กอง ดำเนนิการสำรวจ

หนังสือที่สิ้นกระแสการใชงาน และครบอายุการเก็บในปน้ันไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากไวที่สำนัก
หอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร

2. การจัดทำบญัชหีนังสือขอทำลาย
จัดทำบญัชหีนังสือขอทำลาย  ตามแบบที ่25 ทายระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526

โดยจดัทำตนฉบับและสำเนาคฉูบบัอยางละ 1 ฉบบั เพือ่สงสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากรและเกบ็เปน
หลกัฐานทีเ่จาของเรือ่ง โดยกรอกรายละเอยีด ดงัน้ี

6บทท่ี





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

2.1 การลงรายการในบญัชหีนังสอืขอทำลาย
       (1)  ชือ่บญัชหีนังสือขอทำลาย ประจำป ใหลง เลขของป พ.ศ. ทีจั่ดทำบญัชี
       (2)  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชือ่สวนราชการทีจั่ดทำบญัชี
       (3)  วนัที่ ใหลงวนัทีท่ีจั่ดทำบญัชี
       (4)  แผนท่ี ใหลงเลขลำดบัของแผนท่ี
       (5)  ลำดบัที่ ใหลงเลขลำดบัของเรือ่งทีข่อทำลาย
       (6)  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขรหสัหมวดหมขูองแฟมเอกสาร
       (7)  ที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสอืแตละฉบบั
       (8)  ลงวันท่ี ใหลง วนั เดอืน ป  ของหนังสือแตละฉบบั
       (9)  เลขทะเบยีนรับ ใหลงเลขทะเบยีนรับของหนังสอืแตละฉบบั
       (10) เรือ่ง ใหลงชือ่เรือ่งของหนังสอืแตละฉบบั
       (11) การพจิารณา ใหคณะกรรมการทำลายเอกสารลงผลการพจิารณา
       (12) หมายเหตุ ใหลงขอความอืน่ใด (ถาม)ี เชน ความเหน็แยง

เหน็สมควรขยายเวลา ในกรณีเหน็สมควร
ขยายเวลา ใหระบรุะยะเวลาทีข่อขยายเวลา
และป พ.ศ. ทีค่รบกำหนดเวลาไวทัง้ในบัญชี
และบนปกแฟม  หรือบนปกเอกสารแตละฉบบั

2.2 การลงบัญชหีนังสือขอทำลาย กรณีสวนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร และประสงคจะขอทำลายทัง้แฟม
เรือ่ง ใหลงรายการในบัญชหีนังสอืขอทำลาย  ดงัน้ี

       (1)  ลำดบัที่ ใหลงลำดบัแฟมทีจ่ะขอทำลาย
       (2)  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขรหสัหมวดหมขูองแฟมเรือ่ง
       (3)  ที่ ใหเวนวาง  ไมตองลงรายละเอยีด
       (4)  ลงวันที่ ใหลง วนั/เดอืน/ป พ.ศ. ทีเ่ปดปดแฟม เชน

2  มกราคม - 29 ธันวาคม  2548

บญัชีหนังสอืขอทำลายประจำป...............
กระทรวง....
กรม...             วันท่ี......
กอง....               แผนท่ี....

ลำดับ
ที่

รหัส
แฟม

ที่ ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง การ
พิจารณา

หมายเหตุ
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       (5)  เลขทะเบยีนรับ ใหเวนวางไมตองลงรายละเอยีด
       (6)  เรือ่ง ใหลงชือ่แฟมเอกสาร
       (7)  การพจิารณา ใหคณะกรรมการทำลายเอกสารลงผลการพจิารณา
       (8)  หมายเหตุ ใหลงขอความอืน่ใด (ถาม)ี

3. การแจงผลการสำรวจและแตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนงัสือ
เมือ่หนวยงานของรฐัจดัทำบญัชหีนังสอืขอทำลายเสรจ็เรยีบรอยแลว ใหจัดทำบนัทึกเสนอกรมพจิารณาแตงต้ัง

คณะกรรมการทำลายหนงัสอื  ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน  โดยปกตแิตงต้ังจาก
ขาราชการตัง้แตระดบั 3 หรือเทยีบเทาขึน้ไปโดยจัดทำเปนคำสัง่แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนงัสอื

หนาทีข่องคณะกรรมการทำลายหนังสือ/เอกสาร
(1) พจิารณาเอกสารทีจ่ะขอทำลายตามบญัชหีนังสอื  การพจิารณาม ี 2  กรณีคอื

=  ควรทำลาย ใหทำเครือ่งหมายกากบาท (X)  ในชองการพจิารณาในบญัชหีนังสอืขอทำลาย
= ไมควรทำลาย ในกรณีขยายเวลาการเก็บ หรือหามทำลายใหแกไขอายุ การเก็บ จะขยายเวลา

การเก็บไวถึงเม่ือใด หรือระบไุววา “หามทำลาย” ในชองการพจิารณา ในบัญชหีนังสอืขอทำลาย
โดยประธานกรรมการทำลายหนงัสอื ลงลายมอืกำกบัการแกไข

(2) รายงานผลการพิจารณาพรอมเสนอวิธีการทำลายหรือบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)
ใหหัวหนาสวนราชการระดบักรมพจิารณา

(3) ควบคมุการทำลายหนงัสอืซึง่ผมูอีำนาจอนมุตัใิหทำลายได
(4) เมือ่ดำเนนิการทำลายหนังสือแลว  คณะกรรมการทำบนัทึกลงนามรวมกนัเสนอผมูอีำนาจอนมุตัทิราบ

4. การพจิารณาส่ังการของหัวหนาสวนราชการระดบักรม
เมือ่หวัหนาสวนราชการระดบักรม ไดรบัรายงานการขอทำลายเอกสาร

4.1 หากพจิารณาเหน็วา หนังสอืฉบบัใดควรขยายเวลาการเกบ็ หรือ หามทำลายจะสัง่การใหเกบ็หนังสอื/
เอกสารทีข่อทำลายนัน้ตอไปจนกวาจะครบระยะเวลาทำลาย

4.2 หากพิจารณาเหน็วา หนังสอืฉบบัใด ควรทำลาย จะลงนามหนังสอืถงึสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ
กรมศิลปากร เพื่อพิจารณากอน เวนแตหนังสือ/เอกสารที่ไดทำความตกลงเปนหลักการไวกับสำนัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร จะไมสงเร่ืองใหพจิารณาอกี แตจะสงสำเนาเรือ่งแจงผลการดำเนิน
การทำลายหนงัสอืตามขอตกลง เพือ่ใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร เกบ็ไวเปนสถิตกิาร
ทำลายหนงัสือ/เอกสารตอไป

5. ผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร
สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร จะพจิารณาคดัเลอืกหนังสอื/เอกสารประวตัศิาสตรจากบัญชหีนังสอื

ขอทำลายของสวนราชการสงไปใหภายใน 60 วัน ในกรณีที่ตองการขอมูลประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม สำนัก
หอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร อาจสงนักจดหมายเหตไุปสำรวจเอกสาร  หรือประสานขอทราบรายละเอยีด
เพิม่เตมิ  ผลการพจิารณาของสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ม ี2 กรณี คอื





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

5.1 ขอสงวนเอกสารประวตัศิาสตร สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากรจะมหีนังสือแจงผลการ
พิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตรทั้งหมด หรือบางสวน ใหหนวยงานสำนัก/กองทราบและให
หนวยงานดำเนินการสงมอบหนังสือ/เอกสารประวัติศาสตรที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุใหสำนัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร

5.2 เหน็ชอบใหทำลายเอกสาร  สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากรพจิารณาบญัชหีนังสอืขอทำลาย
แลวไมประสงคจะขอสงวนเอกสาร จะมีหนังสือแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานดำเนินการทำลาย
เอกสารนัน้ไดตามระเบยีบตอไป

6.  การสงมอบเอกสารขอสงวน
เมือ่หนวยงานของรัฐไดรบัหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาจากสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ให

จัดทำหนังสอืสงมอบพรอมเอกสารตามรายการทีส่ำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากรขอสงวนไว และรอหนงัสอื
แจงตอบผลการตรวจรบัเอกสารวาถกูตองครบถวนตามรายการทีข่อสงวนกอน  จึงจะดำเนนิการทำลายเอกสารได

การสงมอบเอกสารขอสงวนใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ  กรมศลิปากร ใหหนวยงานของรฐัปฏบิตัติาม
ขั้นตอนการเตรียมการสงมอบเอกสารที่แนบไปกับหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารของสำนัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร  ดงัน้ี

6.1 ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศลิปากร

6.2 คดัเลอืกเอกสารตามรายการทีส่ำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากรขอสงวนไว
6.3 เอกสารทกุรายการ ตองเขยีนหมายเลขแผนท่ี ลำดบัที ่ใหตรงตามบัญช ีโดยเขยีนไวบนปกแฟมหรือ

ในท่ีทีม่องเหน็ไดชดัเจน  เพือ่ความสะดวกรวดเรว็ในการตรวจสอบเอกสารทีไ่ดสงมอบวาถูกตองตรง
ตามรายการทีข่อสงวนไวหรือไม

6.4 เอกสารทีค่ดัเลอืกไวเรยีบรอยแลว  ตองมัดหรือบรรจกุลองใหเรยีบรอยเพือ่ปองกันการสูญหายในระหวาง
ขนยาย

6.5 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามที่สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร ขอสงวนไวใหชีแ้จงเหตผุลในหนังสือนำสงดวย

6.6 กรณีเอกสารมปีรมิาณมาก  กอนการขนยายมาสงมอบใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร
หนวยงานของรฐัควรประสานกบัสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร  เพือ่ใหทราบลวงหนา
และเตรยีมสถานทีใ่นการตรวจรบั

7.  ผลการตรวจรับเอกสารของสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร
เมือ่สำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร แจงผลการตรวจรับเอกสารในกรณีผลการตรวจรับเอกสาร

ครบถวนถูกตองทกุรายการและแจงใหดำเนนิการทำลายเอกสารสวนทีเ่หลอืตามระเบยีบตอไป หากหนวยงานของรฐั
มปีญหาขดัของในการสงมอบเอกสาร จะตองช้ีแจงเหตุผลใหสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ทราบดวย
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8. การทำลายเอกสาร
ใหหนวยงานของรฐัดำเนนิการทำลายเอกสารไดหลงัจากไดรบัหนังสอืแจงตอบจากสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศิลปากร  เหน็ชอบใหทำลายได  โดยปฏบิตัติามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตร-ีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526
ขอ  68.5  ซึง่ไดกำหนดวิธีการทำลายไวดงัน้ี

8.1 โดยการเผา
8.2 โดยวธีิอืน่ใดท่ีจะไมใหหนังสือน้ันอานเปนเร่ืองได  ซึง่อาจมหีลายวธีิ  เชน  ฉกี หรือยอยเปนเศษกระดาษ

การจำหนายเศษกระดาษทีผ่านขัน้ตอนการทำลายแลว  ตามหนังสอืสำนกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ี ที ่สร 0203/
ว 162  ลงวนัที ่11  สงิหาคม  2524  ไดแจงเวยีนมติคณะรฐัมนตรีเมือ่วนัท่ี  6  สงิหาคม  2524  เหน็ชอบดวยกบัการ
ขายกระดาษทีม่ไิดใชประโยชนของสวนราชการ  ตามทีส่ำนกังานปลดัสำนกันายกรัฐมนตรเีสนอ  และใหสวนราชการ
ตาง ๆ  ถือปฏบิตัติอไป ซึง่มีสาระสำคญัดงัน้ี

1.  เศษกระดาษทีผ่านขัน้ตอนการทำลายตามระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารรบรรณ แลว ยกเวน
เอกสารลับ หากมีปริมาณมากใหขายเพื่อนำเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณ

2.  การขาย
2.1 สวนกลาง  ใหขายแกโรงงานท่ีผลติกระดาษ
2.2 สวนภูมภิาค  ใหขายแกบคุคลทีต่องการซ้ือไดเปนการท่ัวไป

3.  วธีิขาย  ใหนำวธีิปฏบิตัเิกีย่วกบัการซ้ือตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพสัดมุาใชโดยอนโุลม  และ
อยภูายในหลักเกณฑดงัน้ี
3.1 ขายครัง้หน่ึงซ่ึงมีน้ำหนักไมเกนิ  10,000  กิโลกรมั  ใหขายโดยวธีิตกลงราคา
3.2 ขายครัง้หน่ึงซ่ึงมีน้ำหนักเกินกวา 10,000 กิโลกรัม ใหขายโดยวธีิประกวดราคา

4.  กรณีทีส่วนราชการไดดำเนนิการขายกระดาษตามหลกัการในขอ  3  แลว  ไมไดผล ใหอยใูนดุลพนิิจของ
หัวหนาสวนราชการ  ทีจ่ะพจิารณาดำเนนิการเปนอยางอืน่ไดตามทีเ่หน็สมควร

การจำหนายหรอืขายกระดาษมหีลกัการทีส่ำคญั คอื ตองเปนกระดาษทีผ่านขัน้ตอนการทำลายและ
ไมใหเอกสารนัน้อานออกเปนเร่ืองราวได อยางไรก็ตาม  เน่ืองจากสวนราชการสวนใหญไมมเีครือ่งยอยกระดาษ
การทีจ่ะทำลายเอกสารกอนโดยการฉกีดวยมอื ห่ัน ตดัดวยมดีหรือกรรไกร เปนภาระสิน้เปลอืงเวลาและ
แรงงาน ในกรณีน้ีหนวยงานของรฐัมกัจะขายในลกัษณะแผน โดยทำความตกลงกบัโรงงานผลิตกระดาษหรอื
ผซูือ้ใหเปนผยูอยทำลาย โดยคณะกรรมการทำลายตองควบคมุการทำลายทีโ่รงงาน ซึง่โรงงานอาจใชวธีิการ
ตมหรือยอยทีโ่รงงานเพ่ือใหแนใจวาเอกสารนัน่ไดมกีารทำลายโดยถกูตองและไมมกีารนำไปใชอยางอืน่

9. รายงานผลการทำลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดบักรมทราบ
เมือ่คณะกรรมการทำลายดำเนนิการทำลายเอกสารเรยีบรอยแลว ในกรณีขายทอดตลาด ใหนำเงนิเขารายได

แผนดิน และใหคณะกรรมการทำลายลงนามรวมกัน รายงานผลการทำลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการ
ระดบักรมทราบ





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

การทำความตกลงการทำลายเอกสาร
หนวยงานของรัฐสามารถทำความตกลงเปนหลักการกับสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ไดใน

2 กรณี คอื
1. การทำความตกลงตามระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนที ่3

การทำลาย ขอ  69.2
2. การทำความตกลงตามพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  หมวด 4

เอกสารประวตัศิาสตร มาตรา 26

1. การทำความตกลงตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนที ่3 การ
ทำลาย ขอ 69.2

ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 สวนที ่3 การทำลายขอ 69.2 กำหนดไวดงัน้ี
“ถาเหน็วาหนังสอืเรือ่งใดควรทำลาย ใหสงบัญชหีนังสอืขอทำลายใหกองจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร

พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการน้ันไดขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปให
พจิารณา”

เมือ่หนวยงานของรัฐดำเนนิการทำลายเอกสารราชการตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 สวนที ่3 การทำลาย ขอ 66 - 70 เปนประจำทกุปแลวพบวา เอกสารทีห่นวยงานของรฐัผลติขึน้เปน
ประจำ มปีรมิาณเปนจำนวนมาก และเปนเอกสารทัว่ไปทีไ่มมคีวามสำคญัโดยเนือ้หาของเอกสารไมไดแสดงใหเหน็ถึง
ววิฒันาการ วสิยัทศัน พนัธกิจ และประเดน็ยุทธศาสตรของหนวยงานน้ัน ๆ หนวยงานของรฐัสามารถขอทำความ
ตกลงการทำลายเอกสารเปนหลักการกับสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากรได และเมือ่สำนกัหอจดหมายเหตุ
แหงชาต ิ กรมศิลปากรพจิารณาเห็นชอบการขอทำความตกลงการทำลายเอกสารแลว หนวยงานของรฐัสามารถที่
จะทำลายเอกสารไดโดยไมตองดำเนนิการตามข้ันตอนการขออนุมตัทิำลายเอกสาร โดยถือเปนการทำลายเอกสารตาม
ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนที ่3 การทำลาย ขอ  69.2  ซึง่จะเปนประโยชนแก
หนวยงานของรัฐในการลดข้ันตอนการทำลายเอกสารใหสะดวกและรวดเรว็ขึน้

หนังสือ/เอกสารทีข่อทำความตกลงการทำลายเอกสารกบัสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร
1. ตองเปนเอกสารทีห่นวยงานของรฐัผลติขึน้เปนประจำ มปีรมิาณเปนจำนวนมาก และไมม ีความสำคญัทาง

ประวตัศิาสตร เชน เอกสารประเภทแบบฟอรมหรือใบคำรองตาง ๆ
2. ตองกำหนดอายกุารเกบ็หนังสอื/เอกสารแตละรายการใหชดัเจน
3. หนวยงานตองสงตัวอยางหนังสอื/เอกสารทีจ่ะขอทำความตกลงทกุรายการไปใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศลิปากร พจิารณากอน
4. เมือ่ทำลายหนงัสอื/เอกสารแลว ตองสงสำเนาเรือ่งการทำลายเอกสารตามความตกลงใหแกสำนกัหอจดหมาย

เหตแุหงชาติ กรมศิลปากร เพือ่เกบ็เปนสถิตกิารทำลายเอกสารดวยทกุคร้ัง

ขัน้ตอนการขอทำความตกลงการทำลายเอกสาร
1. หนวยงานดำเนนิการสำรวจเอกสารและจดักลมุเอกสารเปนแตละรายการ
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2. กำหนดอายุการเก็บเอกสารของแตละรายการใหชัดเจนตามความจำเปนที่ใช ในการปฏิบัติงานและตาม
ระเบยีบ ขอบงัคับ  ของหนวยงานทีก่ำหนดขึน้ไวใชเองเปนการเฉพาะ (ถาม)ี

3. หัวหนาหนวยงานพจิารณาใหความเหน็ชอบรายการเอกสารและอายคุรบกำหนดของเอกสารทีจ่ะขอทำความ
ตกลง

4. หนวยงานสงเรือ่งทีจ่ะขอทำความตกลงการทำลายเอกสารใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร
และรอผลการพจิารณา

5. รอผลการพจิารณาการขอทำความตกลงการทำลายเอกสารจากสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ
6. หนวยงานดำเนนิการทำลายเอกสารตามทีข่อทำความตกลงกบัสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร
7. หนวยงานแจงผลการทำลายเอกสารตามความตกลงใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

ทราบทกุคร้ังเพือ่เกบ็ไวเปนสถิตกิารทำลายเอกสารตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 ขอ 69.2

2. การทำความตกลงตามพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 4 เอกสารประวตัิ
ศาสตร มาตรา 26

ตามพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 4  เอกสารประวตัศิาสตร มาตรา 26  มสีาระ
สำคญัดงัน้ีคอื หนวยงานของรฐัใดทีม่ขีอมลูขาวสารของราชการ ตามมาตรา 14 ซึง่เปนขอมลูขาวสารของราชการที่
เกีย่วของกับสถาบนัพระมหากษัตรยิ  เมือ่ครบกำหนดอายกุารเกบ็  75  ปแลว

ใหสงมอบขอมลูขาวสารของราชการนัน่แกสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร  และหนวยงานของรฐั
ใดทีม่ขีอมลูขาวสารของราชการตามมาตรา 15  ซึง่เปนขอมลูขาวสารของราชการทีเ่กีย่วของกับความมัน่คงของประเทศ
การบังคับใชกฎหมาย ความคิดเห็นภายในหนวยงานของรัฐ ความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด รายงานทาง
การแพทย ฯลฯ เมือ่ครบกำหนดอายุการเก็บ 20 ปแลว ใหหนวยงานของรัฐสงมอบขอมลูขาวสารของราชการนัน้แก
สำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร

แตเมือ่ครบกำหนดอายกุารเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการตามมาตรา 14  และมาตรา 15 แลว  หนวยงานของ
รฐัยงัมีความจำเปนตองเกบ็รกัษาขอมลูขาวสารของราชการไวเอง หรือหนวยงานของรฐัพจิารณาแลวเหน็วาขอมลูขาว
สารของราชการนัน้ยังไมควรเปดเผย สมควรขยายเวลาการจดัเกบ็ขอมลูขาวสารนัน้ไว  ก็สามารถขอทำความตกลงกบั
สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศิลปากรได โดยตองปฏบิตัติามเงือ่นไขของสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิดงัน้ี

1.  มเีหตผุลและความจำเปน
2.  มมีาตรฐานในการจัดเกบ็รกัษาขอมลูขาวสารของราชการ
3.  สามารถจดัใหประชาชนเขาศกึษา  คนควาขอมลูขาวสารของราชการนัน้ได
4.  สามารถขยายเวลาการจดัเกบ็ขอมลูขาวสารไดไมเกนิคราวละหาป

ขัน้ตอนการขอทำความตกลงจดัเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการ
1. หนวยงานดำเนนิการสำรวจขอมลูขาวสารของราชการตามมาตรา 14 และมาตรา 15 ทีค่รบกำหนดอายกุาร

เกบ็และตองการจะจัดเกบ็ไวทีห่นวยงาน หรือตองการจะขอขยายเวลาการจดัเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการ
2. สงเรือ่งทีจ่ะขอทำความตกลงจดัเกบ็ขอมลูขาวสารตามมาตรา 14 และมาตรา 15 ทีค่รบกำหนดอายกุารเกบ็





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

ใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร พจิารณา และรอผลการพจิารณา
3. รอผลการพจิารณาตามทีข่อทำความตกลงจากสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร
4. หนวยงานดำเนนิการจัดเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการตามทีข่อทำความตกลงกบัสำนกัจดหมายเหตุแหงชาติ

กรมศลิปากร
การขอเปลีย่นแปลงการทำความตกลงการทำลายเอกสาร หากมีเหตผุล หรือความจำเปนทีพ่จิารณาแลวเหน็วา

จะกอใหเกดิประโยชนแกหนวยงานมากทีส่ดุ เหน็สมควรทีจ่ะขอเปลีย่นแปลงการทำความตกลงการทำลายเอกสาร กับ
สำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากรโดยตองปฏบิตัติามขัน้ตอนเชนเดียวกบัการขอทำความตกลงการทำลาย
เอกสารตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ขอ 69.2

การสงมอบหนังสือทีม่คีณุคาทางประวตัศิาสตร
1. เอกสารประวตัศิาสตร หมายความวา ขอมลูขาวสารของราชการทีห่นวยงานของรฐัจดัทำขึน้หรือรบัไว  ไม

วาจะจดัทำขึน้โดยส่ือประเภทใด ๆ หรือมรีปูแบบใด ๆ เปนตนฉบับหรือคฉูบบัของหนวยงานเจาของเรือ่งทีม่ขีอมลู
ขาวสารประกอบการดำเนนิงานเร่ืองน้ัน ๆ   อยางครบถวนตัง้แตเริม่ตนจนกระท่ังส้ินสุด  ซึง่ขอมลูขาวสารประกอบ
การดำเนนิงานอาจจะเปนสำเนาหรือสิง่พิมพก็ได ซึง่นอกจากจะมีคณุคาเบือ้งตน  ประกอบดวย  คณุคาดานการบริหาร
คุณคาดานการเงิน  และคุณคาดานกฎหมายตอหนวยงานเจาของเรื่องในฐานะเปนผูรับผิดชอบโดยตรงแลว เมื่อ
หนวยงานของรัฐหมดความจำเปนในการใชขอมูลขาวสารเพื่อการปฏิบัติงานหรือเพื่อการตรวจสอบใด ๆ ขอมูล
ขาวสารดงักลาวยงัคงมีคณุคาตอประวตัศิาสตรและตอการศกึษาคนควาหนวยงานของรฐัจงึสมควรสงมอบเอกสาร
ประวตัศิาสตรใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร ประเมนิคุณคาและจดัเกบ็รกัษาเปน “จดหมายเหต”ุ
เพือ่เปนหลักฐานขัน้ตนทีใ่หขอมลูสำคญัเกีย่วกบัประวตัแิละพฒันาการดานตาง ๆ  ของประเทศและเพือ่ใหประชาชน
ไดศกึษาคนควาเรือ่งราวเกีย่วกบัเหตกุารณ สถานทีแ่ละบคุคลทีเ่กดิขึน้ในอดีต

2. กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวของ
ปจจุบนัมีกฎหมายและระเบยีบทีห่นวยงานของรฐัจะตองถือปฏบิตัเิกีย่วกบัการสงมอบเอกสารประวตัศิาสตร  โดย

หนวยงานของรัฐจะตองสำรวจและดำเนนิการจัดสงเอกสารประวตัศิาสตรใหสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร
ตามทีก่ฎหมายและระเบยีบกำหนด ซึง่มีกฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วของ  ไดแก  พระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540 ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548  ซึง่ไดออกมาแกไข
เพิม่เตมิระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยไดยกเลกิความใน ขอ 57 และ ขอ 59
แหงระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544




บทท่ี 6

พ.ร.บ.ขอมลูขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540

มาตรา 26  ขอมลูขาวสาร
ของทางราชการทีห่นวยงาน
ของรฐัไมประสงคจะเกบ็รกัษา
หรือมอีายคุรบกำหนดตามวรรค
สองนับแตวนัทีเ่สรจ็สิน้การจัด
ใหมขีอมลูขาวสารนัน้  ใหหนวย
งานของรฐัสงมอบใหแกสำนกั
หอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศลิปากร หรือหนวยงานอืน่
ของรฐัตามทีก่ำหนดในพระราช
กฤษฎีกาเพือ่คดัเลอืกไวให
ประชาชนไดศกึษาคนควา
กำหนดเวลาตองสงขอมลูขาว
สารของทางราชการตามวรรค
หน่ึงใหแยกตามประเภทดงัน้ี
- ขอมลูขาวสารตามมาตรา 14

เมือ่ครบ 75 ป
- ขอมลูขาวสารตามมาตรา 15

เมือ่ครบ 20 ป

ระเบยีบสำนักนายกรับมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ
(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548

ขอ 58  ทกุปปฏทินิใหสวน
ราชการจดัสงหนังสอืทีม่อีายุ
ครบ 20 ป นับจากวนัทีไ่ดจัด
ทำขึน้ ทีเ่กบ็ไว ณ สวนราชการ
ใดพรอมทัง้บัญชสีงมอบหนังสอื
ครบ 20 ป ใหสำนกัหอจดหมาย
เหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร
ภายในวนัที ่31 มกราคม
ของปถัดไป เวนแตหนังสอืทีไ่ด
รบัการยกเวน

ระเบยีบวาดวยการรกัษา
ความลบัของทางราชการ

พ.ศ. 2544

ขอ 46  ในกรณีทีก่ารเกบ็
รกัษาขอมลูขาวสารชัน้ลบัทีส่ดุ
จะเสีย่งตอการรัว่ไหล
อนัจะกอใหเกิดอนัตรายแก
ประโยชนแหงรัฐ  หัวหนา
หนวยงานของรฐัจะพจิารณาสัง่
ทำลายขอมลูขาวสารลบัทีส่ดุ
น้ันได  หากพจิารณาเหน็วามี
ความจำเปนอยางยิง่ท่ีจะตอง
ทำลาย  หัวหนาหนวยงานของ
รฐัจะสัง่ทำลายขอมลูขาวสาร
ลบันอกจากกรณีตามวรรคหนึง่
ไดตอเมือ่ไดสงขอมลูขาวสารลบั
ใหสำนกัหอจดหมายเหตุแหง
ชาต ิพจิารณากอนวาไมมคีณุคา
ในการเก็บรักษา

3. ขัน้ตอนและวิธีปฏบิตัใินการสงมอบเอกสารประวตัศิาสตร
1. หลงัจากส้ินปปฏทินิ ใหหนวยงานของรฐัสำรวจเอกสาร

1.1 สำรวจเอกสารทีม่อีายกุารเกบ็ครบ  20 ป  ตามมาตรา 15  แหงพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสาร
ของทางราชการ พ.ศ. 2540  ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่2 ) พ.ศ.
2548 ขอ 58 และ 59

1.2 สำรวจเอกสารทีม่อีายกุารเกบ็ครบ 75  ป  ตามมาตรา 14  แหงพระราชบญัญตัขิอมลู ขาวสาร
ของทางราชการ พ.ศ. 2540
หนวยงานของรฐัสามารถขอขยายเวลาสงมอบเอกสารประวตัศิาสตรไดตามพระราชบญัญตัขิอมลู

ขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 26 ในกรณีดงัตอไปนี้





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

(1) หนวยงานของรัฐยังจำเปนตองเก็บขอมูลขาวสารของทางราชการไวเองเพื่อประโยชนใน
การใชสอย โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามที่จะตกลงกับสำนัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร

(2) หนวยงานของรัฐเห็นวา ขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผยโดยมีคำสั่งขยาย
เวลากำกบัไวเปนการเฉพาะราย คำสัง่การขยายเวลานัน้ใหกำหนดระยะเวลาไวดวย แตจะเกนิ
คราวละ 5 ป ไมได

การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกินความจำเปนใหเปนตาม
หลกัเกณฑและวธีิการทีก่ำหนดในกฎกระทรวง
1.3 สำรวจขอมลูขาวสารลบั  ชัน้ลับทีส่ดุ  ลบัมาก  ลบั  ตามระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของ

ทางราชการ พ.ศ. 2544  สวนที ่2  การตรวจสอบขอ  29
2. หนวยงานของรฐัทีม่คีวามประสงคจะสงมอบเอกสารประวตัสิาสตร ใหตดิตอประสานกบัสำนกัหอจดหมาย

เหตแุหงชาต ิ กรมศิลปากร
3. จัดทำบญัชสีงมอบเอกสารประวตัสิาสตร ตามแบบที ่21 แนบทายระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เสนอหวัหนาหนวยงานของรฐัเพือ่พจิารณาแตตัง้คณะกรรมการสงมอบเอกสาร
ประวตัศิาสตร

4. หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือพจิารณารายการในบัญชสีงมอบเอกสารประวตัศิาสตร
5. คณะกรรมการพจิารณารายการในบญัชสีงมอบเอกสารประวตัศิาสตร
6. จัดทำหนงัสอืเสนอหวัหนาหนวยงานของรฐัพจิารณาลงนามสงมอบเอกสารประวตัศิาสตร  พรอมจดัสง

บญัชสีงมอบเอกสารประวตัศิาสตร ตามแบบที ่21 จำนวน 2  ชดุ
7. สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร จะแจงผลการตรวจรบัเอกสารเพือ่ใหหนวยงานรบัทราบ
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