
๓

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการทั่วไป

๑.  งานดานการบริหารทั่วไป

๑.๑ งานรับ - สงหนังสือราชการและเอกสาร

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๑. จําแนกประเภทหนังสือเขาสํานักกฎหมาย
๒. ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมทั้งตรวจสอบสิ่งที่สงมาดวย  (ถามี)
๓. จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพื่อพิจารณากลั่นกรองกอนนําเสนอ               

ผูอํานวยการสํานักกฎหมายเพื่อพิจารณา  กรณีหนังสือประเภทคดีแพง  อาญา  ตรวจรางสัญญา  
เสนอความเห็นสงใหหนาหองผูอํานวยการเพื่อมอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการ

๔. จัดสงหนังสือใหกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป
๕. จัดทําบันทึกโตตอบกับหนวยงานตาง ๆ  ในเรื่องที่เกี่ยวของกับสํานักฯ
๖. แจงเวียนใหขาราชการทราบ  และติดประกาศ
๗. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองเพื่อความสะดวกในการคนหา      

เชน  เร่ืองการอบรมสัมมนา  หนังสือเวียน  คําสั่ง  ประกาศ  โดยเรียงตามปปฏิทิน
๘. การดําเนินการสงหนังสือ  กรณีหนังสือประเภทคดีแพง  อาญา  ตรวจรางสัญญา  

เสนอความเห็น  ตองดําเนินการดังนี้
- นําแฟมเรื่องที่ผูรับผิดชอบดําเนินการเสร็จแลวเสนอผูอํานวยการสํานักฯ
- ลงทะเบียนหนังสือสง  กอนสงใหหนวยงานเจาของเรื่อง
- สําเนาหนงัสอืสงทีม่กีารลงชือ่ผูรับจากหนวยงานเจาของเรือ่งใหผูรับผิดชอบเกบ็ไว  

๑  ชุด  และกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บไว  ๑  ชุด
๑.๒ งานพัสดุ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. สํารวจพสัดทุีม่อียู  เพือ่อํานวยความสะดวกใหกบัเจาหนาทีเ่พือ่ใชในการปฏบิตัริาชการ
๒. จดัทาํใบเบกิพสัดเุรียงตามลาํดบัรหสัพสัด ุ  รายการขอเบกิ  สมดุ  ดนิสอ  ไมบรรทดั  

ทั้งจํานวนความตองการลงในใบเบิกสิ่งของ
๓. นาํเสนอหนงัสอืใบเบกิสิง่ของพรอมบญัชรีายการสิง่ของทีข่อเบกิตอผูบงัคบับญัชาตาม

ลําดบัชัน้ถึงสํานักการคลังและงบประมาณ



๔

๔. กรณีสํานักการคลังและงบประมาณไมมีพัสดุใหเบิกตามความตองการจะดําเนินการ
จัดซื้อใหทันที  หรือใหสํานกัฯ  ดาํเนนิการสัง่ซือ้แลวนาํใบเสรจ็รับเงนิไปขอรบัเงนิพรอมคาํอนมุตัใิห
จดัซือ้ไดจากผูบงัคบับัญชา

๕. รับพสัดทุีต่องการในวนัองัคารของสปัดาห  โดยเจาหนาทีพ่สัดจุะนดัเวลารบัพสัดทุีเ่บิก
๖. ตรวจสอบความถูกตองกอนเซ็นตช่ือรับสิ่งของ
๗. นําพัสดุที่ขอเบิกมาเก็บรักษาไวในตูและแยกประเภทของพัสดุแตละรายการเพื่อ

สะดวกใหเบิกจาย
๘. การจายพัสดุภายในสํานัก

- กําหนดการเบิกจายพัสดุอาทติยละ  ๒  วัน  คือ  วันจันทรและวันอังคาร
- ตรวจสอบตามรายการที่ขอเบิก  ลงลายมือช่ือผูขอเบิกและวันเดือนปที่ขอเบิก
๑.๓ งานครุภัณฑ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. ครุภณัฑมลัีกษณะคงทนถาวร  การไดมาตองขอตัง้งบประมาณซือ้จากเงนิงบประมาณ
รายจายประจําปลวงหนา

๒. เมื่อไดรับจัดสรรครุภัณฑ  สํานักการคลังและงบประมาณจะดําเนินการจัดซื้อ  
โดยตั้งกรรมการจัดซื้อเพื่อจัดสรรใหสํานักฯ

๓. การเบิกครุภัณฑจะเซ็นชื่อรับใบเบิกสิ่งของที่เจาหนาที่สํานักการคลังงบประมาณ
เขยีนมาให  มีรายการซื้อครุภัณฑที่ไดรับกี่เครื่องราคาตอหนวย

๔. ลงทะเบยีนครภุณัฑในสมดุคมุ  ใสรหสั  หมายเลขครภุณัฑ  หมายเลขเครือ่ง  ยีห่อ  รุน  
ใหครบ  พรอมกับเก็บทะเบียนคุมไวเปนหลักฐานการรับของ

๕. ลงรหัสครุภัณฑประจําเครื่อง  ซ่ึงสํานักการคลงัฯ  จะเปนผูออกรหัสให
๖. หากครุภัณฑรายการใดชํารุด  ไมสามารถใชการไดอีกตอไป  ใหทําเรื่องขอสงคืน

สํานักการคลังและงบประมาณ  โดยทําบันทึกผานผูอํานวยการสํานักลงนาม  กําหนดเวลาสงคืน  
คือ  เดือนกุมภาพันธ  และสิงหาคมของทุกป
๗. ประสานงานกับเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายแตละกลุมงานเพื่อสํารวจครุภัณฑ
เดือนละ  ๑  คร้ัง

๘. สํานักการคลังและงบประมาณแจงรายงานการครอบครองครุภัณฑทั้งหมดของ
สํานักฯ  พรอมแจงรายชื่อขาราชการสํารวจครุภัณฑประจําปทุกสิ้นปงบประมาณ

๙. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
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๑.๔ งานการเบิกจายคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. จัดทาํบนัทกึคาํขออนมุตัใินหลกัการใหขาราชการของสาํนกักฎหมายอยูปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการในวนัราชการและวนัหยดุราชการ  นาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานเพือ่พจิารณากลั่นกรอง
เสนอผูอํานวยการสาํนกั  เพือ่พจิารณาลงนามขออนมุตัติอรองเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร  เลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร  เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรอนุมัติในหลักการฯ แลว  เจาหนาที่ผูปฏิบัติ
เก็บคําขออนุมัติในหลักการฯ เพื่อใชประกอบการขอเบิกคาตอบแทนตอไป

๒. จดัพมิพรายชือ่ขาราชการของสาํนกักฎหมายโดยแยกเปนแตละกลุมงานเรยีงลําดบัที่
ตามแบบฟอรมที่สํานักการคลังและงบประมาณกําหนด

๓. ตรวจสอบความถูกตองของขาราชการในแตละกลุมงานที่ลงลายมือช่ือเวลา
ปฏิบตังิานนอกเวลาราชการในแตละวนัทาํการ  และนาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานเพือ่พจิารณากลัน่กรอง
การอยูปฏิบตังิานนอกเวลาราชการกอนผูอํานวยการสาํนกัจะลงนามรบัรอง
๔. ผูอํานวยการสํานักลงนามรับรองขาราชการที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในชอง         
ผูควบคุมการปฏิบัติงาน

๕. รวบรวมรายชือ่ขาราชการแตละกลุมงานทีผู่อํานวยการสาํนกัฯ ลงนามรบัรองในชอง
ผูควบคุมการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการแลวไวทกุสิน้เดอืน  เพือ่รอการจดัทาํบญัชขีอเบกิคาตอบแทน
ประจาํเดอืนตอไป

๖. นํารายช่ือขาราชการที่รวบรวมไวทุกสิ้นเดือนมาจัดทําบัญชีและบันทึกประกอบ
การขอเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําเดือน

๗. นําเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพื่อกล่ันกรองและตรวจสอบในการเบิกจาย
คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหถูกตองตามระเบียบของกระทรวงการคลังกอนนําเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก

๘. นาํเสนอผูอํานวยการสาํนกั  เพือ่พจิารณาลงนามขอเบกิคาตอบแทนในบนัทกึและบญัชี
คาตอบแทนในชองผูควบคุมการปฏิบัติงาน

๙. นาํเสนอรองเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร  เพือ่พจิารณาลงนามในการกาํกบัดแูลเพื่อ
เบิกคาตอบแทนในการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ

๑๐. สํานักการคลังและงบประมาณอนุมัติเบิกคาตอบแทนแลวเจาหนาที่ผูป ฏิบัติ
รับคาตอบแทนดังกลาวมาจายใหผูมีสิทธิไดรับตอไป

๑๑. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
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๑.๕ งานการจัดทําสถิติวันลาทุกประเภท
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับสมุดลงชื่อเวลามาทํางานของขาราชการในแตละวันจากสํานักบริหารงานกลาง
๒. ตรวจสอบพรอมทัง้ลงสถิตใินแฟมของสาํนกัฯ  ในแตละวนั  เพือ่จะไดทาํการตรวจสอบ

สถิติการลาของขาราชการกับสํานักบริหารงานกลาง  ๑  คร้ังตอเดือน
๓. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองการลาทุกประเภทกอนนําเสนอ

ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต
๔. จัดเตรียมแบบฟอรมใบลาพรอมทั้งรวบรวมใบลาทุกประเภทของขาราชการ

สํานักกฎหมายประจําเดือน  เพื่อจัดสงสํานักบริหารงานกลางดําเนินการตอไป
๑.๖ งานการจัดทําแผนงาน  โครงการ  และคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. กลุมงานนโยบายและแผนขอความรวมมือใหสํานักดําเนินการจัดทํารายละเอียด         
คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

๒. สํารวจความตองการครุภัณฑเพิ่มเติมจากกลุมงานตาง ๆ
๓. รวบรวมความตองการใชครุภัณฑและโครงการ  (ถามี)  จากกลุมงานตาง ๆ
๔. วิเคราะหความจําเปนของการใชครุภัณฑเพื่อเปนขอมูลเสนอผูอํานวยการสํานักฯ
๕. เสนอใหมกีารประชมุผูอํานวยการกลุมงานเพือ่รวมกนัพจิารณาความตองการใชครุภณัฑ

และโครงการนําผลการประชุมสรุป
๖. ดาํเนนิการจดัทาํรายละเอยีดคาํขอตัง้งบประมาณรายจายประจาํปในแบบฟอรมทีก่าํหนด
๗. นําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของสํานักกฎหมายเสนอตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้นเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ
๘. จัดสงคาํขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของสํานักกฎหมายที่เสร็จเรียบรอยแลว

ใหกลุมงานนโยบายและแผนเพื่อดําเนินการตอไป
๙. เมื่อไดรับแจงจากกลุมงานนโยบายและแผนวาไดรับการจัดสรรครุภัณฑแลว

เสนอใหผูอํานวยการสํานักฯ  เพื่อทราบตอไป
๑๐. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
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๑.๗ งานจัดทําแผนปฏิบัติการ  การจัดทําแผนงานและงบประมาณ  การประสานงานดาน
แผนการปฏบิตังิาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานักฯ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. กอนสิ้นปงบประมาณปจจุบัน  กลุมงานนโยบายและแผนขอใหสํานักฯ  จัดทํา
แผนปฏิบัติการและแผนการใชจายงบประมาณของปงบประมาณถัดไป

๒. แจงเวียนใหแตละกลุมงานกําหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเปนรายไตรมาส
๓. ดําเนินการจัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการตามที่แตละกลุมงานระบุเปาหมาย

โดยนําแผนปฏบัติการในปปจจุบันมาประกอบการทําแผนปฏิบัติการในปถัดไปดวย
๔. นําเสนอแผนปฏิบัติการของสํานักฯ  ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
๕. จดัสงแผนปฏบิตักิารของสาํนกัฯ  ใหกลุมงานนโยบายและแผนเพือ่ดาํเนนิการตอไป
๖. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๑.๘ การรายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. กลุมงานนโยบายและแผน  แจงเวยีนขอใหสํานกัฯ  จดัทาํผลการดาํเนนิงานรายไตรมาส
๒. ดําเนินการจัดทํารายละเอียดผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส  โดยใชขอมูลจาก

การรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือนของสํานักฯ
๓. นําเสนอรายงานผลรายไตรมาสของสํานักฯ  ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
๔. จัดสงรายงานผลรายไตรมาสของสํานักฯ  ใหกลุมงานนโยบายและแผน                

เพื่อดําเนินการตอไป
๕. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๑.๙ งานสรุปผลงานประจําเดือนของสํานักกฎหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รวบรวมแบบขอใชบริการภายในสํานักทุกกลุมงานและแบบขอใชบริการของ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  ๑  คร้ังตอเดือน

๒. แยกแบบขอใชบริการตามประเภทที่มาขอใชบริการโดยเรียงตามวันที่
๓. รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอง  สรุปผลการปฏิบัติงานแตละประเภท

โดยแยกเปนดานกฎหมายและดานวิชาการ  งานดานสัญญาและคดีตาง ๆ
๔. นําเสนอผลการปฏิบัติงานของสํานักฯ  ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
๕. ดําเนินการเก็บเขาแฟมเพื่อสะดวกในการสืบคนโดยเรียงตามปปฏิทิน



๘

๑.๑๐ งานเลขานุการและงานประชุมภายในสํานักกฎหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. ติดตอประสานงานจองหองประชุมเพื่อใชในการประชุม
๒. จัดทําหนังสือเชิญประชุม
๓. จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ  สําหรับใชในการประชุม
๔. จดรายงานการประชุม/จัดทํารายงานการประชุม
๕. แจงเวียนรายงานการประชุมใหกับขาราชการเพื่อทราบและถือปฏิบัติตามมติของ

ที่ประชุมตอไป
๖. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๑.๑๑ งานการจัดทําและเผยแพรเอกสาร
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับหนังสือจากกลุมงานในสํานักกฎหมายที่จะเผยแพรเอกสาร
๒. นับจํานวนเอกสารใหครบตามหนวยงาน/บุคคล/องคกรที่จะรับเอกสารเผยแพร
๓. วางแผนการแจกเอกสารเผยแพรวาแตละแหงที่รับเอกสารจะใชการจัดสงดวยวิธีใด
๔. ดําเนินการจัดสง
๕. จัดทําสถิติการเผยแพรพรอมรายงานผลการดําเนินงาน
๒.  งานธุรการทั่วไป

๒.๑ งานการรับงานพิมพ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๑. รับงานจากสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  นิติกร  วิทยากร  และบุคคลอื่น ๆ  ที่มาขอใช

บริการ
๒. ลงทะเบียนรับในสมุดคุมการรับงานเพื่อใหสามารถสืบคนได  โดยมีรายละเอียด

การลงรับ  ดังนี้

๒.๑ ลําดับที่
๒.๒ วันที่
๒.๓ ช่ือ - สกุล  ผูมาใชบริการ
๒.๔ ชื่อเร่ืองที่พิมพ
๒.๕ ช่ือผูพิมพ



๙

๒.๖ ช่ือผูราง  (ในกรณีที่เปนเจาหนาที่ในสํานักฯ  ใหใสช่ือผูราง  ถาเปนสมาชิก
สภาผูแทนราษฎรใหใสตาํแหนงวาเปนสมาชกิสภาผูแทนราษฎรหรอืสมาชกิวฒุสิภาหรอืบคุคลอืน่ ๆ)

๒.๗ ลงเวลารับงานพิมพ
๓. สงงานพิมพใหเจาหนาที่บันทึกขอมูลพรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง
๔. ลงชือ่ไฟลและแผนงานทีบ่นัทกึขอมลูในทะเบยีนรับพรอมลงเวลาเสรจ็สิน้งานพิมพ
๕. จดัทาํแบบขอใชบริการพรอมทัง้ลงเวลาสงงานพมิพและสงงานพมิพใหแกสมาชิก

สภาผูแทนราษฎรหรือผูที่มาขอใชบริการ
๒.๒ งานศพขาราชการ  บิดา/มารดา  คูสมรส   บุตร  ของขาราชการภายในสํานักกฎหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. ติดตอประสานงานกับเจาภาพเพื่อขอรายละเอียดเกี่ยวกับการเสียชีวิตของขาราชการ  
บิดา/มารดา  คูสมรส   บุตร  ของขาราชการภายในสํานักฯ  และกําหนดวันเปนเจาภาพสวดฯ

๒. จัดทําบันทึกเรียนเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อโปรดทราบและสั่งการตอไป
๓. รวมเปนเจาภาพ  รวมทําบุญ  ๓,๐๐๐  บาท  กรณีเปนขาราชการสํานักกฎหมาย  

๕,๐๐๐  บาท  คาพวงหรีด  ๕๐๐  บาท
๔. ส่ังพวงหรีดในนาม  "สํานักกฎหมาย"  ไปรวมเคารพศพ
๕. ดําเนินการติดตอประสานงานกับกลุมงานยานพาหนะเพื่อขอรถรับ - สง  สําหรับ

ผูไปรวมงาน
๖. อํานวยความสะดวกแกขาราชการที่ไปรวมงานศพ
กรณี  งานศพของขาราชการ  บิดา/มารดา  ของขาราชการภายนอกสํานักกฎหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับหนังสือเร่ืองงานศพจากสํานักบริหารงานกลาง
๒. จัดทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อทราบ
๓. ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อรวมทําบุญ  รายละ  ๓๐๐  บาท
๔. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน



๑๐
๒.๓ งานหนังสือพิมพ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. จดัทาํบนัทกึคาํขออนมุตัจิดัซือ้หนงัสอืพมิพรายวนัและรายสปัดาห  เพือ่ใหขาราชการ
ของสํานักฯ  ไดรับทราบขอมูลขาวสารประกอบการใหบริการแกสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและ
บุคคลในวงงานรัฐสภาที่ขอใชบริการในงานของสํานักฯ

๒. นาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพือ่กล่ันกรองบนัทกึคาํขออนมุตัจิดัซือ้หนงัสอืพิมพ
กอนเสนอผูอํานวยการสํานักฯ  เพื่อพิจารณาลงนามในบันทึกคําขออนุมัติจัดซื้อหนังสือพิมพฯ

๓. นําเสนอรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อพิจารณาลงนามในบันทึกคําขออนุมัติ
จัดซื้อหนังสือพิมพฯ
๔. นาํเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรโปรดพจิารณาการขออนมุตัจิดัซือ้หนงัสอืพมิพฯ  
เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรอนุมัติซ้ือหนังสือพิมพแลว  กลับไปที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

๕. ทาํบนัทกึประกอบการไดรับอนมุตัจิดัซือ้หนงัสอืพมิพ  (พรอมแนบใบทีไ่ดรับอนมุตัิ
จดัซือ้)  ดงักลาว  นาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพือ่พจิารณากลัน่กรองและนาํเสนอผูอํานวยการ
สํานักฯ  เพื่อพิจารณาลงนาม

๖. นําเสนอผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณเพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป
๗. ตรวจนับหนังสือพิมพที่รานสงมาใหครบตามจํานวน  จัดแบงหนังสือพิมพ  ณ  

หองหนวยเฉพาะกจิสาํนกังานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร  และสํานักกฎหมาย  อาคารทิปโก
๘. สํานักการคลังและงบประมาณมีหนังสือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(หนังสือพิมพ) ประจําเดือน คณะกรรมการลงนามตรวจรับพัสดุถูกตองแลว  สงเรื่องกลับสํานัก
การคลังและงบประมาณดําเนินการตอไป
๒.๔ งานใบสงตัวตนสังกัด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. นําแบบฟอรมใบสงตัวเขารักษาพยาบาลตามแบบ  ๗๑๐๐  สํานักการคลังและ
งบประมาณใหเจาของเรื่อง

๒. เจาของเรื่องกรอกรายละเอียดในแบบฟอรม  ๗๑๐๐  แลว  เจาหนาที่ผูปฏิบัติ
ตรวจดูตามถูกตองตามแบบ

๓. นําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ  เพื่อพิจารณาลงนามรับรองขาราชการของสํานัก
มีสิทธไิดรับคารักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาการเงินสวัสดิการตามสิทธิ

๔. นําเสนอผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณพิจารณา  เพื่อออกหนังสือ
รับรองการมสิีทธิรับเงินคารักษาพยาบาลไปที่เจาของเรื่อง

๕. สงเรื่องคืนเจาของเรื่อง



๑๑
๒.๕ งานการตรวจสอบใชโทรศัพททางไกลติดตอราชการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. จัดทําสมุดทะเบียนคุมการใชโทรศัพททางไกลประจําเดือนเปนชองตารางตาม
แบบฟอรมกําหนดไวคูกับโทรศัพทในหองผูอํานวยการสํานักและมีขาราชการหนาหองดูแลการใช
โทรศัพทติดตอราชการ  โดยใหผูใชลงบันทึกครั้งที่   วันเดือนป  หมายเลขโทรศัพทปลายทาง
ระยะเวลา  รวมเวลาที่  เร่ือง  ช่ือผูใชโทรศัพทพรอมตําแหนง

๒. รับเรือ่งตรวจสอบการใชโทรศพัทจากสาํนกัการคลงัและงบประมาณ  แลวจดัพิมพ
หมายเลขโทรศัพทตามใบแจงชําระหนี้ลงในแบบฟอรมที่กําหนด

๓. ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพทตามใบแจงชําระหนี้กับหมายเลขโทรศัพทที่ผูใช
บันทึกการใชไวในสมุดทะเบียนคุมการใชโทรศัพททางไกล

๔. จัดทําบันทึกและตารางรายงานสรุปผลการใชโทรศัพททางไกลติดตอราชการ
ประจําเดือน

๕. นาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพือ่กล่ันกรองและตรวจสอบการใชโทรศพัททางไกล
กอนเสนอผูอํานวยการสํานักเพื่อพิจารณาลงนาม  และรับรองขาราชการใชโทรศัพททางไกล
ติดตอราชการ

๖. เสนอผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณตอไป
๗. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๒.๖ งานสวัสดิการของสํานักฯ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. เก็บเงินจากขาราชการในสํานักฯ โดยแตละกลุมงานจะจัดสงเงินคาสวัสดิการ               
ภายในวันที่  ๕  ของทุกเดือน

๒. ดแูลและควบคมุการใชจายทีจ่าํเปนของสาํนกัฯ  เชน  คาน้าํ  คากระเชาเยีย่ม  ทาํบญุ  อ่ืน ๆ
๓. สรุปคาใชจาย  รายรับและรายจายประจําเดือน  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
๔. ติดประกาศสรุปคาใชจายตาง ๆ  ใหขาราชการสํานักฯ  ทราบ
๕. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๒.๗ งานการรับราชกิจจานุเบกษา
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับหนังสือราชกิจจานุเบกษาจากสํานักบริหารงานกลาง
๒. ตรวจสอบใหครบตามจํานวน
๓. ลงทะเบียนรับตามปปฏิทิน
๔. ดาํเนนิการสงใหกลุมงานกฎหมาย  ๒,  ๓  และกลุมงานพฒันากฎหมาย



๑๒
๒.๘ งานการรับระเบียบวาระการประชุม  บันทึกการประชุม  กําหนดการประชุม
คณะกรรมาธิการฯ  คณะอนุกรรมาธิการฯ  สภาผูแทนราษฎร
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับระเบยีบวาระการประชมุ  บนัทกึการประชมุของสภาผูแทนราษฎร  และวฒุสิภา
กําหนดการประชุมคณะกรรมาธิการฯ  คณะอนุกรรมาธิการฯ

๒. จัดเขาแฟมสวนกลาง (อาคารทิปโก)
๓. จดัเขาแฟมผูอํานวยการกลุมงานกฎหมาย  ๓  และผูอํานวยการกลุมงานพฒันากฎหมาย
๔. จัดเขาแฟมหองหนวยเฉพาะกิจ  ตามแฟมที่จัดแยกประเภทไวในการสะดวกใช

และคนหาตอไป
๒.๙ งานคณะกรรมการและอนุกรรมการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

-  จัดการประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการแตละคณะ  ดังนี้
๑. จดัเตรยีมเอกสารเพือ่ใชประกอบการประชมุและ/หรือการพจิารณาของทีป่ระชมุ
๒. จัดทําหนังสือเชิญประชุม
๓. การจองหองประชุม
๔. ติดตอเจาหนาที่ชวเลขเพื่อจดรายงานการประชุม
๕. จดบันทึกการประชุม
๖. ประสานสํานักการคลังและงบประมาณในการเบิกจายคาเบี้ยประชุม

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการในแตละคณะ
๗. อํานวยความสะดวกในการประชุม,  ประสานงานเตรียมเครื่องดื่ม

- รางหนงัสอืตดิตอสวนราชการทีเ่กีย่วของกบัคณะกรรมการและอนกุรรมการแตละคณะ
- ติดตามการดําเนินงานโครงการ  ดังตอไปนี้

๑. ติดตอประสานกับหนวยงานเกี่ยวของ
๒. ออกปฏิบัติงานในโครงการตามจังหวัดตาง ๆ
๓. รวบรวมและจัดสงเอกสารรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินงานโครงการ

ทุกเขตเลือกตั้งที่เขารวมโครงการฯ  ใหแกสํานักการคลังและงบประมาณ
- สรุปผลการดําเนินงานโครงการฯ  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น



๑๓

๓.  งานดานการรางหนังสือติดตอสวนราชการใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับงานจากสมาชิกสภาผูแทนราษฎรพรอมสอบถามความตองการและวตัถุประสงค
ของสมาชกิสภาผูแทนราษฎร

๒. ตรวจสอบขอมูลที่สมาชิกนํามาประกอบการรางวาเพียงพอหรือไม  ถาไมเพียงพอ
สามารถสืบคนได  ดังนี้

๒.๑ ประสานงานกับหนวยงานราชการที่เกี่ยวของเพื่อขอขอมูลประกอบการราง
๒.๒ คนควาหาขอมูลที่เกี่ยวของจากสื่อตาง ๆ  เพิ่มเติม  เชน  หนังสือพิมพ  

อินเตอรเน็ต  หองสมุด
๒.๓ กรณเีร่ืองทีส่มาชกิสภาผูแทนราษฎรตองการมคีวามยุงยากซบัซอนใหปรึกษา

ผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไปเพื่อขอคําแนะนํา
๓. ดําเนินการรางหนังสือใหตรงประเด็นและสอดคลองกับจุดประสงคที่สมาชิก

สภาผูแทนราษฎรตองการ
๔. นําหนังสือที่รางสงเจาหนาที่บันทึกขอมูลพิมพ
๕. ตรวจทานความถูกตองตามหลักไวยากรณและความถูกตองตามความนิยม
๖. สงมอบงานใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
๗. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน



๑๔

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการทั่วไป

๑.  งานดานการบริหารทั่วไป
๑.๑ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานรับ - สงหนังสือราชการและเอกสาร

ผูอํานวยการกลุมงานบริหาร

ผูอํานวยการสํานัก

แจงเวียนใหขาราชการทราบ
และติดประกาศ

จัดเก็บเขาแฟม
โดยเรียงตามปปฏิทิน

บันทึก

ลงทะเบียนหนังสือรับ
(แยกประเภท)สงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

การอบรมสัมมนาทุนการศึกษาดูงาน

ตอบหนังสือไปยังหนวยงาน
เจาของเรื่อง

ลงทะเบียนสงภายใน

หนวยงานเจาของเรื่อง

แจงเวียนใหผูอํานวยการกลุมงาน
และเจาหนาท่ีผูเกี่ยวของทราบ

จัดเก็บสําเนา

ผูอํานวยการกลุมงานบริหาร

ผูอํานวยการสํานัก

สรุปบันทึกเสนอ

รับหนังสือ กรณไีมชัดเจนปรกึษาผูอาํนวยการกลุมงานฯ
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

ลงทะเบียนแยกประเภทงานคดีแพง,
คดีอาญา,  คดีปกครอง,  เสนอความเห็น,

แนะนํา,  ตอบขอหารือ

สงหนาหอง ผอ. สํานักฯ
เพื่อสงกลุมงานที่รับผิดชอบดําเนินการ

เสนอแฟมตามลําดับชั้น
(ใสหมายเหตุในการเสนอไวดวย)

ลงทะเบียนสงหนังสือ
ใหหนวยงานเจาของเรื่อง

นําเรื่องท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการเสร็จ
เสนอผูอํานวยการสํานัก

สําเนาหนังสือ ๒ ชุด สงใหกับกลุมงาน
เจาของเรื่องและกลุมงานบริหารจัดเก็บ



๑๕

๑.๒ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ

เจาหนาท่ี

สํารวจพัสดุ

เบิก / สั่งซื้อ

ผูอํานวยการกลุม

ผูอํานวยการสํานัก

รับพัสดุพรอมตรวจสอบ

จายพัสดุภายในสํานักฯ
อาทิตยละ  ๒  วัน

จัดเก็บ/แยกประเภทพัสดุตาง ๆ

สํานักพิมพ
กรณีรับกระดาษ  A๔

สํานักการคลังฯ

จัดทํา /
สรุปผลงานประจําเดือน



๑๖

๑.๓ ผังแสดงการปฏิบัติงานครุภัณฑ

ควบคุมและตรวจสอบ       
ครุภัณฑประจําเดือน/ประจําป

ขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจําป

กรณีครุภัณฑสงซอม

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ

ประสานงาน
กับเจาหนาท่ีแตละกลุมงาน

เมื่อไดรับเอกสาร
สํานักการคลังฯ
ดําเนินการซื้อให

กลุมงานตาง ๆ  แจงอาการและ
กรอกแบบขอใชบริการซอมฯ

เก็บเขาแฟมเพื่อเปน
ขอมูลในการตรวจสอบ

ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบ

สํารวจครุภัณฑ เบิกครุภัณฑจากเจาหนาท่ี
สํานักการคลังฯ

ประสานงานกับสํานักการคลังฯ /
สํานักสารสนเทศ

กรณีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
สามารถดําเนินการแกไข/
ซอมแซมได   จะดําเนินการ

แกไข/ซอมแซม

ไดรับเครื่องท่ีซอมแลว
เก็บเอกสารการซอม
เพื่อเปนเอกสารอางอิง

สํานักการคลังฯ
ตั้งคณะกรรมการตรวจรับฯ

สิ้นปงบประมาณประสานงาน
กับคณะเจาหนาท่ีตรวจสอบ

สงรายงานครุภัณฑประจําป
ใหหัวหนาคณะเจาหนาท่ีฯ

กรณีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ไมสามารถดําเนินการได

ประสานกับสํานักการคลังฯ
เพื่อดําเนินการ



๑๗

๑.๔ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

ไดรับอนุมัติในหลักการฯ แลวการขออนุมัติในหลักการฯ

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

นําเงินคาตอบแทน
มาจายใหผูมีสิทธิไดรับตอไป

จัดทําคําขออนุมัติ
ในหลักการฯ

ผูอํานวยการกลุมงานฯ

ผูอํานวยการสํานักฯ

รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

จัดพิมพรายช่ือฯ

 ตรวจสอบการลงชื่อ
ปฏิบัติงานนอกเวลา

รวบรวม/จัดทําบัญชี

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ
ลงนามรับรองฯ

สํานักการคลังและงบประมาณ
เบิกจายคาตอบแทน

จัดเก็บเขาแฟม
โดยเรียงตามปปฏิทิน



๑๘

๑.๕ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําสถิติวันลาทุกประเภท

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

รับสมุดลงชื่อเวลามาทํางาน

ตรวจสอบพรอมทั้งลงสถิติในแฟมของสํานักฯ

เสนอผูอํานวยการกลุมงานแตละกลุม

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ

ตรวจสอบวันลาทุกประเภทพรอมลงสถิติการลาแลวแตกรณี

รวบรวมใบลาทุกประเภท  ๑  คร้ังตอเดือน

ตรวจสอบกับสํานักบริหารงานกลาง
เพื่อตรวจสอบความถูกตอง



๑๙

๑.๖ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําแผนงาน  โครงการ  และคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจาํป

๑.๗ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําแผนปฏิบัติการ  การจัดทําแผนงานและงบประมาณ  
การประสานงานดานแผนการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานักฯ

๑.๘ ผงัแสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิานการรายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส

จัดทํารายละเอียด
โดยใชขอมูลจากรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน
ประจําเดือนของสํานัก

ดําเนินการจัดทํารายละเอียด
โดยนําแผนฯ ปจจุบัน
ประกอบการทําแผนฯ

ปถัดไป

ผูปฏิบัติงาน

แจงเวียนแตละกลุมงานฯ

ดําเนินการจัดทํารายละเอียด
โครงการ / วิเคราะห / สรุป

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

จัดสงกลุมงานแผนและนโยบาย

รวบรวมความตองการจากกลุมงานตาง ๆ

จัดทําแผนคําขอตั้งงบประมาณ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติ
รายไตรมาส  ๔  ไตรมาส/ป

จัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําป  พ.ศ.  ....

แจงเวียนแตละกลุมงาน
กําหนดเปาหมายการปฏิบัติ

งานเปนรายไตรมาส

จดัเกบ็เขาแฟมโดยเรยีงตามปปฏิทนิ



๒๐

๑.๙ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานสรุปผลงานประจําเดือนของสํานักกฎหมาย

ผูปฏิบัติ

รวบรวมแบบขอใชบริการ

แยกตามประเภท

สรุปผลงาน

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

จดัเกบ็เขาแฟมโดยเรยีงตามปปฏิทนิ

สงพิมพ / ตรวจทาน



๒๑

๑.๑๐ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการและงานประชุมภายในสํานักกฎหมาย

จองหองประชุม

จัดทําหนังสือเชิญประชุม

จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ /เครื่องบันทึกเสียง/จัดเตรียมหองประชุม

จดรายงานการประชุม

แจงเวียนรายงานการประชุมใหขาราชการทราบ/ถือปฏิบัติ

จัดทํารายงานการประชุม

ผูปฏิบัติ



๒๒

๑.๑๑ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําและเผยแพรเอกสาร

เจาหนาที่ปฏิบัติ

ประสานงานกับกลุมงาน
ในสํานักกฎหมายที่จะเผยแพรเอกสาร

จัดทําสถิติการเผยแพร

รายงานเปนผลงานของสํานักกฎหมาย

แจกจายใหกับกลุมเปาหมาย

- นับจํานวนเอกสาร
- เจาะจงกลุมเปาหมายที่จะเผยแพร



๒๓

๒.  งานธุรการทั่วไป
๒.๑ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับงานพิมพ

สงงานพิมพ

ลงชื่อ  แผนพรอม File
ในทะเบียนรับงาน

งานที่สามารถคนหาไดจาก
๑.  แผนสวนกลาง
๒.  แผนผูขอใชบริการ
๓.  แผนหรือเครื่องคอมพิวเตอร
      ของเจาหนาที่บันทึกขอมูล

ตรวจทาน/แกไขงานพิมพ

สมาชิกฯและบุคคลอื่น ๆ
ที่มาขอใชบริการ

หองหนวยเฉพาะกิจ

เจาหนาที่ธุรการ
ลงทะเบียนรับ

ลงทะเบียนรับ

ขาราชการสํานักฯ
ใชบริการที่อาคารทิปโก

ลงเวลารับงานพิมพ

จัดทําแบบขอใชบริการพรอมสงงานให
เจาของเรื่อง/ผูใชบริการ

ลงเวลาสงงานพิมพ



๒๔

๒.๒ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานศพ

รับหนังสือจาก
สํานักบริหารงานกลาง

ติดตอประสานงาน
กับเจาภาพ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ
และแจงเวียนใหขาราชการทราบ

จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการ
เพื่อสั่งการตอไป

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
ลงนามเพื่อรวมทําบุญ

ประสานงานกับหนวยงาน
เพื่อรวมทําบุญ

สํานักฯ เปนเจาภาพ/
แจงเวียนขาราชการรวมงาน

ประสานงานกับ
กลุมงานยานพาหนะ

กรณีบุคคลภายนอกสํานักกฎหมาย กรณีบุคคลภายในสํานักกฎหมาย

จัดเก็บเขาแฟมโดยเรียงตามปฏิทิน



๒๕

๒.๓ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหนังสือพิมพ

จัดทําคําขออนุมัติ
จัดซื้อหนังสือพิมพ

ผูอํานวยการกลุมงานฯ

ผูอํานวยการสํานักฯ

รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

 เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

สํานักการคลังและงบประมาณ

กรรมการตรวจรับหนังสือพิมพ

ทําบันทึกประกอบ
การไดรับอนุมัติจัดซื้อหนังสือพิมพ

การขออนุมัติจัดซื้อฯ ไดรับอนุมัติจัดซื้อฯ แลว

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

 ตรวจนับหนังสือพิมพ
ที่รานสงมาใหครบตามจํานวน

จัดแบงหนังสือพิมพไวที่
หองหนวยเฉพาะกิจและที่สํานักกฎหมาย



๒๖

๒.๔ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานใบสงตัวตนสังกัด

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ เจาของเรื่องกรอกแบบฟอรม
ใบสงตัวตนสังกัด

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ
ลงนามรับรอง

สํานักการคลัง
และงบประมาณ

สงคืนเจาของเรื่อง



๒๗

๒.๕ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบใชโทรศัพททางไกลติดตอราชการ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

รับเรื่องตรวจสอบการใชโทรศัพท

 ตรวจสอบการใชโทรศัพท
จากสมุดโทรศัพทที่ไดลงบันทึกไว

 ทําเปนบันทึกรายงาน
สรุปผลการตรวจสอบ

 ผูอํานวยการกลุมงานฯ

 ผูอํานวยการสํานักฯ

 สํานักการคลังและงบประมาณ

จัดทําทะเบียนควบคุมการใชโทรศัพท

จดัเกบ็เขาแฟมโดยเรยีงตามปปฏิทนิ



๒๘

๒.๖ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสํานักฯ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

ควบคุม/ดูแลการใชจาย
ที่จําเปนของสํานักฯ

สรุปรายรับ/จายในสํานักฯ

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

ติดประกาศใหขาราชการทราบ

เก็บเงินสวัสดิการสํานักฯ

จดัเกบ็เขาแฟมโดยเรยีงตามปปฏิทนิ



๒๙

๒.๗ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับราชกิจจานุเบกษา

กลุมงานกฎหมาย  ๒
(๑  เลม)

กลุมงานพัฒนากฎหมาย
(๒  เลม)

ผูปฏิบัติงาน

รับราชกิจจาฯ  งานสารบรรณ

ลงทะเบียนรับ

กลุมงานกฎหมาย  ๓
(๑  เลม)



๓๐

๒.๘ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับระเบียบวาระการประชุม

หมายเหตุ แฟมที่  ๑ หมายถึง ระเบียบวาระการประชุมของสผ.
(วันพุธและวันพฤหัสบดี)
แฟมที่  ๒ หมายถึง ระเบียบวาระการประชุมของสว.
แฟมที่  ๓ หมายถึง บันทึกการประชุม
แฟมที่  ๔ หมายถึง กําหนดการประชุมคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการ

สภาผูแทนราษฎร

ผูปฏิบัติงาน

4
3

2

รับระเบียบวาระฯ 1

จัดเขาแฟม

หองหนวยเฉพาะกิจ สํานักกฎหมาย  (อาคารทิปโก)

4
3

2
1

ผอ. กลุมงานกฎหมาย ๓ /
ผอ. กลุมงานพัฒนากฎหมาย

สวนกลาง
(กลุมงานบริหารทั่วไป)

4
3

2
1

1



๓๑

๒.๙ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานคณะกรรมการและอนุกรรมการ

การติดตาม
การดําเนินการโครงการ

การดําเนินงาน
คณะกรรมการ

รางหนังสือติดตอ
ราชการตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ

กรรมการและผูชวยเลขานุการ

กรรมการและเลขานุการ

ประธานคณะกรรมการ

หนวยงานที่เกี่ยวของ / เก็บเขาแฟม

- ติดตอประสานกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของ

- ออกปฏิบัติงานในโครงการ
ตามจังหวัดตาง ๆ

- รวบรวมรายงานผลการดําเนิน
การเบิกจายสงสํานักคลังฯ

- สรุปผลการดําเนินงานโครงการ

จัดการประชุม
- จัดเตรียมเอกสาร
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม
- จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ

ในการประชุม
- ติดตอเจาหนาที่ชวเลข

เพื่อจดบันทึกการประชุม
- ประสานสํานักการคลังฯ

เบิกจายคาเบี้ยประชุม

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

ปฏิบัติงานดานธุรการ
ประจําคณะกรรมการ



๓๒

๓.  งานการรางหนังสือติดตอสวนราชการใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร

ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การรางหนังสือติดตอสวนราชการใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร

รับงาน/สอบถามความตองการของสมาชิกฯ

รางหนังสือ

สงพิมพ

ตรวจทานความถูกตอง

สงใหกับสมาชิกฯ

ผูปฏิบัติ

คนควา/ตรวจสอบขอมูลปรึกษาผอ. กลุมงานและ
ประสานสวนราชการ
เพื่อขอคําแนะนํา

จัดเก็บเขาแฟม
โดยเรียงตามปปฏิทิน

ผูอํานวยการกลุมงานฯ
พิจารณากลั่นกรอง



๓๓

ขั้นตอนการจัดเก็บงานพิมพ

 การจัดเก็บงานพิมพท่ีสํานักกฎหมาย  อาคารทิปโก
ในการจดัเกบ็งานพมิพ  เพือ่ใหการจดัเกบ็งานพมิพมปีระสทิธภิาพ  สะดวกแกการสบืคน 

งายตอการแกไข  และปองกันงานพิมพไมใหสูญหายอันเกิดจากการถูกลบไฟลโดยเจตนาหรือ
ไมเจตนาจากผูใชเครื่องคอมพิวเตอร  ควรปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้

ขั้นตอน
๑. ทําการสรางโฟลเดอรเพื่อจัดเก็บงานใหเปนระบบ  โดยคลิกปุม  Start     เลือก  Programs          

เลือก  Windows  Explorer  ดังรูป

๒. เมือ่เขาสูโปรแกรม  Windows  Explorer  ใหเลือกไดรฟ  (C:)  คลิกขวา  เลือก  New
เลือก  Floder  ดงัรูป



๓๔

๓. เมื่อทําตามขอ  ๒  จะไดโฟลเดอรใหม  ใหทําการเปลี่ยนชื่อโฟลเดอรโดยคลิกขวา
เลือก  Rename  แลวพมิพช่ือโฟลเดอรเปนชือ่ผูพมิพงาน  เชน  ชรินทรภรณ  ดงัรูป

๔. ใหดบัเบิล้คลิกทีโ่ฟลเดอร  “ชรินทรภรณ”   เพือ่ทาํการสรางโฟลเดอร  “ป  ๒๕๔๘”
โดยคลกิขวา  เลือก  New  เลือก  Floder  และตัง้ชือ่โฟลเดอร  ๒๕๔๘  จะไดดงัรูป



๓๕

๕. ใหสรางโฟลเดอรเดอืนใหครบ  ๑๒  เดอืน  ขัน้ตอนจะเหมอืนกบัการสรางโฟลเดอรป
ในขอ  ๔  ซ่ึงจะไดตามรปูดงันี้

๖. เมือ่ทาํการสรางโฟลเดอรตามขอ  ๒ - ขอ  ๕  กใ็หทาํการจดัเกบ็ไฟลทีพ่มิพเสรจ็เรยีบรอย
แลวลงในโฟลเดอรที่สรางขึ้น   เพื่อใหการจัดเก็บงานพิมพเปนไปดวยความเปนระเบียบเรียบรอย  
งายตอการคนหาและสะดวกในการแกไขตอไป

หมายเหตุ
นอกจากการจัดเก็บงานพิมพลงในไดรฟ  (C:)  เราควรจัดเก็บงานพิมพสํารองไว             

ทีไ่ดรฟ  (D:)  และแผนดสิก  (A:)  ประจาํเดอืนนัน้ ๆ  (โดยเกบ็แผนงานไวทีต่นเองและตัง้ชือ่แผนเปน
ช่ือเดอืนนัน้ ๆ )  เพือ่ปองกนัการสญูหายของงานพมิพในกรณทีีเ่ครือ่งคอมพวิเตอรเกดิชาํรุดเสยีหาย  
และควรทาํการจัดเก็บงานพมิพใหเปนปจจบุนั  (Update)  อยูสม่าํเสมอ  อยางนอยอาทติยละ  ๑  คร้ัง

ขั้นตอนการจัดเก็บงานพิมพจากไดรฟ  (C:)  ลงไดรฟ  (D:)  ปฏิบัติดังนี้  คือ
๑.  คลิกที่ช่ือโฟลเดอรเจาหนาที่ผูปฏิบัติ  เชน  ชรินทรภรณ   จากนั้นคลิกที่ปุมคัดลอก   

(Copy)  หรือคลิกขวา  เลือกคัดลอก (Copy)
๒.  คลิกที่ไดรฟ  (D:)  แลวกดปุมวาง  (Paste)  หรือคลิกขวา  เลือกวาง  (Paste)  ก็จะได

โฟลเดอรงานเหมือนกับไดรฟ  (C:)



๓๖

 การจัดเก็บงานพิมพท่ีหองหนวยเฉพาะกิจ

- แผนดิสกที่ใชในการจัดเก็บขอมูล  ณ  หองหนวยเฉพาะกิจ  จะเขียนชื่อเจาหนาที่
บันทึกขอมูลและเดือนที่พิมพลงบนแผนดิสก

- การตัง้ชือ่ไฟลในการบนัทกึขอมลู  มดีงันี้
  ๑. กรณงีานทีส่มาชกิสภาผูแทนราษฎรราง  จะตั้งชื่อไฟลโดยใชอักษรยอ  ๔  ตัว  

โดย  ๒  ตัวแรกจะเปนคําวา  สส  สวน  ๒  ตัวหลังจะเปนชื่อยอและนามสกุลยอของเจาหนาที่
บันทึกขอมูลแลวตามดวยวันที่พิมพงาน  เชน  สสชส  ๑ พ.ย.   เปนตน

๒. กรณีงานที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานราง  จะตั้งชื่อไฟลโดยใชอักษรยอ  ๔  ตัว  
โดย  ๒  ตัวแรกจะเปนชื่อยอและนามสกุลยอของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานราง  สวน  ๒  ตัวหลัง
จะเปนชื่อยอและนามสกุลยอของเจาหนาที่บันทึกขอมูลแลวตามดวยวันที่พิมพงาน  เชน  
ฉวชส  ๑ พ.ย.  เปนตน



๓๗

แบบฟอรมการใหบริการ




วันที่ ……. เดือน ……………...……..พ.ศ. ๒๕…....
ผูขอใชบริการ…………………………………………………ตําแหนง ……..………………………...
พรรค …………………………………… มีความประสงคขอใชบริการดังนี้

                รางกฎหมาย                    วิเคราะหกฎหมาย
                   รางญัตติ                 คนกฎหมาย
                   รางกระทูถาม                   เปรียบเทียบพระราชบัญญัติ

  รางคําแปรญัตติ                   คนขอมูล
  รางคําอภิปราย คําบรรยาย  บทความ     พิมพหนังสือที่ ส.ส. รางมา
  รางหนังสือติดตอสวนราชการ                 อ่ืน ๆ

บันทึกรายละเอียด ……………………………………………………………………………………....
…………………………………………………………………………….………………………………….
 ………………………………………………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………….………………………………….
…………………………………………………………………………….………………………………….
…………………………………………………………………………….………………………………….
…………………………………………………………………………….………………………………….
…………………………………………………………………………….………………………………….

ผูขอใชบริการ ……………………………….
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ………………………

                                                                     ผูราง…………………………………………
                                                                     ผูพิมพ ……….………………..………….…

ผูตรวจทาน………………………………..…
                                                                     ผูคน ……..………………………………..…

จํานวน ………………… เร่ือง …………..แผน

กลุมงานบริหารทั่วไป
โทร. ๐–๒๒๔๔–๑๔๗๒-๔
โทรสาร ๐–๒๒๔๔–๑๔๗๓



๓๘




วันที่ ……. เดือน ……….……..พ.ศ. ๒๕…....
ผูขอใชบริการ………………………………………………………………………………...

                ผูอํานวยการสํานัก                    กลุมงานกฎหมาย  ๒
                   กลุมงานบริหารทั่วไป                 กลุมงานกฎหมาย  ๓
                   กลุมงานกฎหมาย  ๑                   กลุมงานพัฒนากฎหมาย

บันทึกรายละเอียด ………………………………………………………………………....
………………………………………………………………………………………………….

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

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
                                                                     ผูราง…………………………………………
                                                                     ผูพิมพ ……….………………..………….…
                                                                     ผูตรวจทาน………………………………..…



๓๙




วันที่ ……. เดือน ……………...……..พ.ศ. ๒๕…....

ผูขอใชบริการ       กลุมงานบริหารทั่วไป        กลุมงานกฎหมาย  ๓
                   กลุมงานกฎหมาย  ๑      กลุมงานพัฒนากฎหมาย
                   กลุมงานกฎหมาย  ๒      

ครุภัณฑที่สงซอม
๑. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………………...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..
๒. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………..……...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..
๓. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………………...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..
๔. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………………...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..
๕. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………………...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..

ลงชื่อ ………………………………………… ผูแจง
         (………………………………………..)
          ……………………………………….. ตําแหนง

ลงชื่อ ………………………………………… เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
         (………………………………………..)
          ……………………………………….. ตําแหนง



๔๐




วันที่ ……. เดือน ……………...……..พ.ศ. ๒๕…....

ประเภทครุภัณฑ
๑.  เครื่องคอมพิวเตอร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. เครื่อง

สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. เครื่อง
  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. เครื่อง

๒.  เครื่องพริ้นเตอร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. เครื่อง
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. เครื่อง

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. เครื่อง

๓.  ตูใสเอกสารสูง จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตู
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตู

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตู

๔.  โตะทํางานขาราชการ จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตัว
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตัว

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตัว

๕.  โตะคอมพิวเตอร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตัว
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตัว

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตัว

๖.  โตะพริ้นเตอร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตัว
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตัว

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตัว

๗.  เกาอ้ีทํางานขาราชการบุผา จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตัว
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตัว

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตัว



๔๑

๘.  เครื่องโทรสาร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. เครื่อง
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. เครื่อง

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. เครื่อง

๙.  เครื่องโทรศัพท จํานวนทั้งสิ้น …………….……. เครื่อง
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. เครื่อง

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. เครื่อง

๑๐. ………………………………………………… จํานวนทั้งสิ้น …………….……. 
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. 

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. 

๑๑. ………………………………………………… จํานวนทั้งสิ้น …………….……. 
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. 

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. 

๑๒. ………………………………………………… จํานวนทั้งสิ้น …………….……. 
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. 

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. 

ลงชื่อ ………………………………………… เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
         (………………………………………..)
          ……………………………………….. ตําแหนง

ลงชื่อ ………………………………………… เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
         (………………………………………..)
          ……………………………………….. ตําแหนง



๔๒

แบบหนังสือภายนอก

ช้ันความลับ (ถามี)
(ครุฑ)

ช้ันความเร็ว  (ถามี)

ที่ ……………………….. (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(วัน เดือน ป)

เร่ือง  ……………………………………….

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี)

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

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)
(พิมพช่ือเต็ม)
   (ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)
โทร. …………………….
สําเนาสง  (ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)



๔๓

แบบหนังสือภายใน

ช้ันความลับ (ถามี)

ครุฑ    ช้ันความเร็ว  (ถามี) บันทึกขอความ
สวนราชการ ………………………………………………………………………………………..
ที่ ……………………….…………………….. วันที่ ………………………………………………
เร่ือง …………………………………………………………………………………………………

(คําขึ้นตน)

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

(ลงชื่อ)
(พิมพช่ือเต็ม)
   (ตําแหนง)

ช้ันความลับ (ถามี)



๔๔

ระเบียบที่เกี่ยวของบางประเด็น
(จากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖)

หนังสือราชการที่ตองปฏิบัติดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ
หนังสือราชการโดยเฉพาะ  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  

และบนัทกึหากมคีวามจาํเปนเรงดวนทีจ่ะตองไดรับการปฏบิตัใิหรวดเรว็เปนพเิศษ  ระเบยีบไดกําหนด
วิธีปฏิบัติโดยใหประทับชั้นความเร็ว  คือ  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  แลวแตกรณี  ดวยอักษร     
สีแดงขนาดไมเล็กกวาตวัพิมพโปง  ๓๒  พอยท  โดยหนังสือภายนอก  และหนังสือประทับตรา
ประทับเหนือเลขที่หนังสือ  สวนหนังสือภายในและบันทึก  (ที่ใชกระดาษบันทึกขอความ)  ประทับ
เหนือคําวาสวนราชการในระดับเดียวกับตราครุฑโดยเยื้องมาทางขวาของตัวครุฑ

ช้ันความเร็ว  มี  ๓  ช้ัน
๑. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
๒. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
๓. ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได
นอกจากหนังสือที่ตองปฏิบัติดวยความรวดเร็วเปนพิเศษดังกลาวแลว  ยังมีกรณีที่ผูสง

ตองการสงหนังสือนั้นใหถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  หนังสือประเภทนี้อาจไมเปนหนังสือที่ตอง
ปฏิบตัดิวยความรวดเรว็เปนพเิศษ  ดงักรณทีีก่ลาวมาขางตน  เปนเพยีงแตตองการสงใหถึงผูรับภายใน
เวลาทีก่าํหนดเทานัน้  หนงัสอืประเภทนี ้ ใหระบคุาํวา  “ดวนภายใน”  แลวลงวนัที ่ เดอืน  ป  และเวลา
ทีต่องการใหถึงผูรับ  (ไวทีซ่องหนงัสอื)  เชน  “ดวนภายในวนัที ่ ๓  มกราคม  ๒๕๔๐  เวลา  ๗.๐๐  น.”

หนังสือราชการลับ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  มิไดกําหนดเรื่อง

ช้ันความลับไวแตอยางใด  คงกําหนดไวแตเพียงวา  “ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการ
รักษาความปลอดภัยแหงชาติกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวในแบบหนังสือภายนอก  
หนังสือภายใน  และหนังสือประทับตรา  วาจะตองประทับตราชั้นความลับ  ไวในหนังสือบริเวณกึ่ง
กลางหนากระดาษดานบนเหนือตราครุฑ  หรือเหนือขอความวา  “บันทึกขอความ”  แลวแตกรณี
แหงหนึ่ง  และบริเวณกึ่งกลางหนากระดาษดานลางแนวเดียวกับดานบนอีกแหงหนึ่ง”

ดังนั้น  ในการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการลับ  จึงตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗ ดวย



๔๕

ช้ันความลับ  มี  ๔  ช้ัน
๑. ลับที่สุด  ไดแก  ความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร  วัตถุหรือบุคคล        

ซ่ึงถาหากความลบัดงักลาวทัง้หมดหรอืเพยีงบางสวนร่ัวไหลไปถงึบคุคลผูไมมหีนาทีไ่ดทราบ  จะทาํให
เกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง  ความปลอดภัย  หรือความสงบเรียบรอยของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรอยางรายแรงที่สุด

๒. ลับมาก  ไดแก  ความลบัทีม่คีวามสาํคญัมากในทาํนองเดยีวกนักบัลับทีสุ่ด  เพยีงแต
กอใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายอยางรายแรงเทานั้น

๓. ลับ  ไดแก  ความลับที่มีความสําคัญ  เชนเดียวกับลับที่สุด  เพียงแตกอใหเกิด
ความเสียหายบางเทานั้น

๔. ปกปด  ไดแก  ความลบัซึง่ไมพงึเปดเผยใหผูไมมหีนาทีไ่ดทราบโดยสงวนไวใหทราบ
เฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น

หนังสือเวียน
หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน  ใหเพิ่ม

รหัสตัวพยัญชนะ  “ว”  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงจะกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  
เร่ิมตั้งแต  ๑  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน  หรือจะใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกก็ได

การจาหนาซอง
วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการ  อาจแยกไดเปน  ๒  กรณี  คือ
(๑) กรณีที่สวนราชการเปนผูจัดสงหนังสือเอง  โดยใชสมุดสงหนังสือ  หรือมีใบรับ

แนบติดไปกับซอง  และมีพนักงานหรือเจาหนาที่สงหนังสือของสวนราชการเปนผูไปสงดวยตนเอง  
ใหจาหนาซองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ขอที่ ๔๕  
ซ่ึงมีตัวอยางตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ

(๒) กรณีที่สวนราชการจัดสงหนังสือโดยทางไปรษณียที่ปฏิบัติ  ดังนี้
(๒.๑) ใหสวนราชการที่จัดสงหนังสือทางไปรษณีย  ระบุช่ือสวนราชการหรือ

หนวยงานและสถานที่ตั้งไวบริเวณมุมบนซายดานจาหนา  ใตครุฑ  และเหนือเลขที่หนังสือ
(๒.๒) ระบุช่ือหรือตําแหนงของผูรับ  พรอมที่อยูหรือสังกัด  และรหัสไปรษณีย

ที่บริเวณกลางของดานจาหนา



๔๖

(๒.๓) ในกรณีที่เปนการจัดสงโดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทย  
ขอชําระคาฝากสงเปนรายเดือน  ใหมีรายละเอียดบนดานจาหนาเพิ่มขึ้น  ดังนี้

(๒.๓.๑)  ระบขุอความ  “ชําระคาฝากสงเปนรายเดอืน  ใบอนญุาตที ่…/….. 
ช่ือที่ทําการที่ฝากสง”  ในกรอบสี่เหล่ียมผืนผาแนวนอน  ขนาด  ๒x๔  เซนติเมตร ที่มุมบนขวาของ
ดานจาหนา

(๒.๓.๒) ใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการฝากสงลงลายมือช่ือหรือ
ประทับตราลายมือช่ือกํากับไวที่มุมลางซายดานจาหนา  โดยใหพิมพช่ือเต็มและตําแหนงไวดวย

ตัวอยางการจาหนาซอง

ครุฑ  (ช้ันความเร็ว)
สวนที่ราชการที่ออกหนังสือ
ที่ คําขึ้นตน   ช่ือผูรับ

สถานที่
ที่ตั้ง
รหัสไปรษณีย

การเก็บเอกสาร
การเก็บเอกสารเปนขั้นตอนสําคัญขั้นตอนหนึ่งของงานสารบรรณ  เพราะเอกสารหรือ

หนังสือราชการมีการจัดทําขึ้นเปนจํานวนมาก  และมีความสําคัญตอการบริหารงาน  เนื่องจาก
เอกสารตาง ๆ  เปนเสมือนบันทึกความทรงจําของหนวยงาน  เปนเอกสารอางอิงระหวางหนวยงาน  
ชวยอํานวยความสะดวกในการบริหารราชการ  และยังมีคุณคาอยางยิ่งในการใชการศึกษาคนควา
เพือ่จะปรบัปรงุงานในอนาคต  ดงันัน้  จงึตองมกีารจดัเกบ็เอกสารใหด ี  สามารถคนหานาํมาใชไดทัน
ตามความตองการในการใชงาน



๔๗

หลักท่ัวไปในการเก็บ
วิธีการเก็บเอกสารโดยทั่วไปจะเก็บในสถานที่ที่กําหนด  และมีระบบในการเก็บ  เชน
๑. เก็บตามหัวขอเร่ือง  (Subject  Files)
๒. เก็บตามชื่อหนวยงานหรือบุคคล  (Name  Files)
๓. เก็บตามชื่อภูมิศาสตร  (Geographical  Files)
๔. เก็บตามเลขรหัส  (Numeric  Files)
๕. เก็บตามวัน  เดือน  ป  (Chronological  Files)
ความนยิมในการเกบ็เอกสาร  จะนยิมเกบ็ตามหวัขอเร่ือง  ทัง้นีโ้ดยคาํนงึถึงทาํไดรวดเร็ว  

คนหาไดงาย  เจาหนาทีผู่เกีย่วของสามารถเรยีนรูและเขาใจไดอยางรวดเรว็  และเมือ่นาํออกมาใชแลว
สามารถเก็บเขาที่เดิมไดอยางถูกตอง  โดยไมตองใหเจาหนาที่เฉพาะชวยคนหาและสามารถขยายตัว
ตามปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นได  เอกสารโดยทั่วไปจะมีการเก็บเอกสารหัวขอใหญ ๆ  ๑๐  หมวด  
ดังนี้  คือ

๑. การเงิน  งบประมาณ  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงินทั้งหมด  เชน  
งบประมาณ  เงนิเดอืน  คาจาง  เงนิสะสม  เงนิยมื  เงนิชวยเหลือตาง  ๆ เงนิคาใชสอย  และเงนิคาตอบแทน  
เงินบําเหน็จบํานาญ

๒. คําสั่ง  ระเบียบ  คูมือ  มติตาง ๆ กฎหมายพระราชบัญญัติ  กฎกระทรวง
๓. เร่ืองโตตอบโดยทั่วไป  ที่ไมเกี่ยวกับหมวดตาง ๆ  ที่กําหนดไว  เชน  ถาเปนเรื่อง

โตตอบเกี่ยวกับการแตงตั้งโอนยายบุคคลก็จัดหมูไวในหมวดบริหารงานบุคคล  ดังนั้น  แฟมหมวด
โตตอบนี้จะเปนเอกสารโตตอบเรื่องทั่ว ๆ  ไป  เชน  การขอรับบริจาค  การขอความรวมมือ  เปนตน

๔. บริหารทัว่ไป กาํหนดใหเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการแบงสวนราชการหนาทีค่วามรบัผิดชอบ
การมอบอํานาจหนาที่  เปนตน

๕. บริหารงานบคุคล  กาํหนดใหเกบ็เอกสารประเภททะเบยีนประวตั ิ การบรรจ ุ แตงตั้ง  
การโอน  การยาย  การลาออก  ไลออก  วิธีการสอบ  การกําหนดตําแหนง  เปนตน

๖. เบ็ดเตล็ด  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารซึ่งไมสามารถจัดเขาหาหมวดใดหมวดหนึ่ง 
ที่ตั้งไวและปริมาณเอกสารยังไมมากพอที่จะตั้งขึ้นเปนหมวดเอกสารใหมได  ก็ใหจัดเขาไว
ในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้

๗. ประชุม  กําหนดใหจัดเก็บเรื่องเกี่ยวกับการประชุมทั่วไป  แตถาเปนการประชุม
เกีย่วกบัเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ในหวัขอทีก่าํหนดไว  กใ็หนาํไปรวมไวในหวัขอนัน้  เชน  การประชมุเกีย่วกบั
งบประมาณก็ตองจัดเก็บไวในแฟมที่วาดวยเร่ืองงบประมาณ

๘. การฝกอบรม  บรรยาย  การดงูานและทนุ  ใหเกบ็เอกสารเกีย่วกบัเรือ่งการฝกอบรม  
สัมมนาหรือบรรยาย  ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาดูงาน  หรือมีผูมาเยี่ยมชมดูงานในหนวยงาน  
เปนตน
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๙. พัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  และสิ่งกอสราง  ทะเบียนทรัพยสิน  รวมทั้งเอกสารใน
การประกวดราคาจางเหมากอสราง  การแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  เปนตน

๑๐. สถิติและรายงาน  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตาง ๆ  เชน  
สถิติประชากร  รายงานผลการปฏิบัติงาน  แบบสอบถาม  รายงานการใชอาคารสถานที่  เปนตน

การทําลายหนังสือราชการ
เอกสารตาง ๆ  ทีจ่ดัทาํขึน้มาเพือ่ใชงาน  อาจหมดความจาํเปนทีจ่ะตองใชงาน  แตโดยท่ี

การตดิตอในราชการมอียูตลอดเวลา  ความจาํเปนในการใชงานจงึอาจเกดิมขีึน้ได  ดวยเหตนุีจ้งึจาํเปน
ตองมีการเก็บรักษาเอกสารนี้ไวช่ัวระยะเวลาหนึ่ง  เพื่อใหแนใจวาเอกสารนั้น ๆ  หมดคุณคาหรือ
หมดความจําเปนในการใชงานแลว  นอกจากนี้  เพื่อมิใหเปนภาระในการเก็บเอกสารและลดภาระ
ความสิน้เปลอืง  ทัง้ในเรือ่งการหาสถานทีเ่กบ็  และงบประมาณในการจดัซือ้ตูในการจดัเกบ็  จงึจาํเปน
ตองมีการทําลายเอกสารที่หมดคุณคาเหลานั้นออกจากระบบโดยการ  “ทําลาย”

“การทาํลาย”  เปนขัน้ตอนสดุทาย  และมคีวามสาํคญัขัน้ตอนหนึง่ในการบรหิารเอกสาร
ของทางราชการ

ขั้นตอนในการทําลายหนังสือราชการ  ดังตอไปนี้
๑. สํารวจหนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

ภายใน  ๖๐  วนั  หลังจากวนัสิน้ปปฏิทนิ  ใหเจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการเกบ็หนงัสอื
สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บ  หรือหนังสือที่หมดความจําเปนในการใชงานแลว

๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบบั

อีก  ๑  ฉบับ
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แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป ……..

กระทรวง/ทบวง …………………….
กรม …………………………………. วันที่ …………………………
กอง …………………………………. แผนที่ …………

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ

๓. เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
เมื่อจัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือขอทําลายเรียบรอยแลว  ใหนําบัญชีเสนอตอหัวหนา

สวนราชการระดับกรม  เพื่อพิจารณาขอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
๔. การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ใหหวัหนาสวนราชการระดบักรม  แตงตัง้คณะกรรมการทาํลายหนงัสอื  ประกอบดวย  
ประธานกรรมการ  และกรรมการ อีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแต
ระดับ  ๓  หรือเทียบเทาขึ้นไป

๕. คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้
๕.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย
๕.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวา  หนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (x)  ลงในชองการพิจารณา
๕.๓ เสนอรายงานผลการพจิารณา พรอมทัง้บนัทกึความเหน็แยงของคณะกรรมการ

เสนอตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการ
๕.๔ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา

หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  และทําบันทึกรายงานผลการทําลายหนังสือให
ผูมีอํานาจอนุมัติทราบ  โดยจะตองมีการลงนามรวมกันระหวางประธานและคณะกรรมการที่ไดรับ
การแตงตั้งเปนคณะกรรมการทําลายหนังสือ
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๖. แจงกองจดหมายเหตแุหงชาตกิรมศลิปากร  พจิารณาอนญุาตถาเหน็วาหนงัสอืเร่ืองใด
ควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรพิจารณากอน
เมื่อพิจารณารายการในบัญชีขอทําลายแลว ใหแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีขอทําลายทราบ  
หากไมแจงใหทราบภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกอง
จดหมายเหตแุหงชาต ิ  กรมศลิปากรพจิารณาใหถือวาไดใหความเหน็ชอบแลว  สวนราชการจงึจะทาํลาย
หนังสือได

ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรจะขยายเวลา
การเกบ็ไวหรือใหเกบ็ไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการทราบ  และใหสวนราชการนัน้ทาํการแกไข
ตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรแจงมา

การสงมอบและรับมอบเอกสาร
(ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการบริหารเอกสารจดหมายเหตุรัฐสภา  พ.ศ.  ๒๕๔๓)
ใหหนวยงานทีม่ฐีานะเปนกองหรอืเทยีบเทากองของสาํนกังานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร

และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  จัดทําบัญชีรายการเอกสารที่ส้ินกระแสการปฏิบัติงานตามตาราง
กําหนดอายุเอกสาร และใหสงมอบบัญชีรายการเอกสารและเอกสารนั้น  ตอสวนพิพิธภัณฑและ
จดหมายเหตุภายในหกสิบวันนับจากวันที่เอกสารนั้นสิ้นกระแสการปฏิบัตงิาน

ความในวรรคหนึ่งใหใชบังคับกับหนวยงานของสาํนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่มิไดมีฐานะเปนกองหรือเทียบเทากอง  และมิไดสังกัดอยูใน
หนวยงานที่มีฐานะเปนกองหรือเทียบเทากองดวย
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ผังแสดงขั้นตอนการทําลายหนังสือ

หนวยเก็บสํารวจ  และจัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลาย

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
จากหัวหนาสวนราชการ

คณะกรรมการทําลายหนังสือ
พิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

หัวหนาสวนราชการระดับกรม
พิจารณาหนังสือตามรายงานของ
คณะกรรมการทําลายหนังสือ

กองจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา
ใหความเห็นตามรายงานของ
หัวหนาสวนราชการระดับกรม

หนังสือไมควรทําลาย
สงไปเก็บไวที่

๑.  หนวยเก็บ
๒.  ฝากเก็บไวที่กอง
จดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร

หนังสือที่ควร
ทําลาย

ทําลายหนังสือ
โดย

คณะกรรมการ

รายงานผล
การทําลายตอ

หัวหนาสวนราชการ
ระดับกรม
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