
๓

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการทั่วไป

๑.  งานดานการบริหารทั่วไป

๑.๑ งานรับ - สงหนังสือราชการและเอกสาร

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๑. จําแนกประเภทหนังสือเขาสํานักกฎหมาย
๒. ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมทั้งตรวจสอบสิ่งที่สงมาดวย  (ถามี)
๓. จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพื่อพิจารณากลั่นกรองกอนนําเสนอ               

ผูอํานวยการสํานักกฎหมายเพื่อพิจารณา  กรณีหนังสือประเภทคดีแพง  อาญา  ตรวจรางสัญญา  
เสนอความเห็นสงใหหนาหองผูอํานวยการเพื่อมอบหมายผูรับผิดชอบดําเนินการ

๔. จัดสงหนังสือใหกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป
๕. จัดทําบันทึกโตตอบกับหนวยงานตาง ๆ  ในเรื่องที่เกี่ยวของกับสํานักฯ
๖. แจงเวียนใหขาราชการทราบ  และติดประกาศ
๗. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองเพื่อความสะดวกในการคนหา      

เชน  เร่ืองการอบรมสัมมนา  หนังสือเวียน  คําสั่ง  ประกาศ  โดยเรียงตามปปฏิทิน
๘. การดําเนินการสงหนังสือ  กรณีหนังสือประเภทคดีแพง  อาญา  ตรวจรางสัญญา  

เสนอความเห็น  ตองดําเนินการดังนี้
- นําแฟมเรื่องที่ผูรับผิดชอบดําเนินการเสร็จแลวเสนอผูอํานวยการสํานักฯ
- ลงทะเบียนหนังสือสง  กอนสงใหหนวยงานเจาของเรื่อง
- สําเนาหนงัสอืสงทีม่กีารลงชือ่ผูรับจากหนวยงานเจาของเรือ่งใหผูรับผิดชอบเกบ็ไว  

๑  ชุด  และกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บไว  ๑  ชุด
๑.๒ งานพัสดุ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. สํารวจพสัดทุีม่อียู  เพือ่อํานวยความสะดวกใหกบัเจาหนาทีเ่พือ่ใชในการปฏบิตัริาชการ
๒. จดัทาํใบเบกิพสัดเุรียงตามลาํดบัรหสัพสัด ุ  รายการขอเบกิ  สมดุ  ดนิสอ  ไมบรรทดั  

ทั้งจํานวนความตองการลงในใบเบิกสิ่งของ
๓. นาํเสนอหนงัสอืใบเบกิสิง่ของพรอมบญัชรีายการสิง่ของทีข่อเบกิตอผูบงัคบับญัชาตาม

ลําดบัชัน้ถึงสํานักการคลังและงบประมาณ



๔

๔. กรณีสํานักการคลังและงบประมาณไมมีพัสดุใหเบิกตามความตองการจะดําเนินการ
จัดซื้อใหทันที  หรือใหสํานกัฯ  ดาํเนนิการสัง่ซือ้แลวนาํใบเสรจ็รับเงนิไปขอรบัเงนิพรอมคาํอนมุตัใิห
จดัซือ้ไดจากผูบงัคบับัญชา

๕. รับพสัดทุีต่องการในวนัองัคารของสปัดาห  โดยเจาหนาทีพ่สัดจุะนดัเวลารบัพสัดทุีเ่บิก
๖. ตรวจสอบความถูกตองกอนเซ็นตช่ือรับสิ่งของ
๗. นําพัสดุที่ขอเบิกมาเก็บรักษาไวในตูและแยกประเภทของพัสดุแตละรายการเพื่อ

สะดวกใหเบิกจาย
๘. การจายพัสดุภายในสํานัก

- กําหนดการเบิกจายพัสดุอาทติยละ  ๒  วัน  คือ  วันจันทรและวันอังคาร
- ตรวจสอบตามรายการที่ขอเบิก  ลงลายมือช่ือผูขอเบิกและวันเดือนปที่ขอเบิก
๑.๓ งานครุภัณฑ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. ครุภณัฑมลัีกษณะคงทนถาวร  การไดมาตองขอตัง้งบประมาณซือ้จากเงนิงบประมาณ
รายจายประจําปลวงหนา

๒. เมื่อไดรับจัดสรรครุภัณฑ  สํานักการคลังและงบประมาณจะดําเนินการจัดซื้อ  
โดยตั้งกรรมการจัดซื้อเพื่อจัดสรรใหสํานักฯ

๓. การเบิกครุภัณฑจะเซ็นชื่อรับใบเบิกสิ่งของที่เจาหนาที่สํานักการคลังงบประมาณ
เขยีนมาให  มีรายการซื้อครุภัณฑที่ไดรับกี่เครื่องราคาตอหนวย

๔. ลงทะเบยีนครภุณัฑในสมดุคมุ  ใสรหสั  หมายเลขครภุณัฑ  หมายเลขเครือ่ง  ยีห่อ  รุน  
ใหครบ  พรอมกับเก็บทะเบียนคุมไวเปนหลักฐานการรับของ

๕. ลงรหัสครุภัณฑประจําเครื่อง  ซ่ึงสํานักการคลงัฯ  จะเปนผูออกรหัสให
๖. หากครุภัณฑรายการใดชํารุด  ไมสามารถใชการไดอีกตอไป  ใหทําเรื่องขอสงคืน

สํานักการคลังและงบประมาณ  โดยทําบันทึกผานผูอํานวยการสํานักลงนาม  กําหนดเวลาสงคืน  
คือ  เดือนกุมภาพันธ  และสิงหาคมของทุกป
๗. ประสานงานกับเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายแตละกลุมงานเพื่อสํารวจครุภัณฑ
เดือนละ  ๑  คร้ัง

๘. สํานักการคลังและงบประมาณแจงรายงานการครอบครองครุภัณฑทั้งหมดของ
สํานักฯ  พรอมแจงรายชื่อขาราชการสํารวจครุภัณฑประจําปทุกสิ้นปงบประมาณ

๙. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน



๕

๑.๔ งานการเบิกจายคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. จัดทาํบนัทกึคาํขออนมุตัใินหลกัการใหขาราชการของสาํนกักฎหมายอยูปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการในวนัราชการและวนัหยดุราชการ  นาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานเพือ่พจิารณากลั่นกรอง
เสนอผูอํานวยการสาํนกั  เพือ่พจิารณาลงนามขออนมุตัติอรองเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร  เลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร  เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรอนุมัติในหลักการฯ แลว  เจาหนาที่ผูปฏิบัติ
เก็บคําขออนุมัติในหลักการฯ เพื่อใชประกอบการขอเบิกคาตอบแทนตอไป

๒. จดัพมิพรายชือ่ขาราชการของสาํนกักฎหมายโดยแยกเปนแตละกลุมงานเรยีงลําดบัที่
ตามแบบฟอรมที่สํานักการคลังและงบประมาณกําหนด

๓. ตรวจสอบความถูกตองของขาราชการในแตละกลุมงานที่ลงลายมือช่ือเวลา
ปฏิบตังิานนอกเวลาราชการในแตละวนัทาํการ  และนาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานเพือ่พจิารณากลัน่กรอง
การอยูปฏิบตังิานนอกเวลาราชการกอนผูอํานวยการสาํนกัจะลงนามรบัรอง
๔. ผูอํานวยการสํานักลงนามรับรองขาราชการที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในชอง         
ผูควบคุมการปฏิบัติงาน

๕. รวบรวมรายชือ่ขาราชการแตละกลุมงานทีผู่อํานวยการสาํนกัฯ ลงนามรบัรองในชอง
ผูควบคุมการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการแลวไวทกุสิน้เดอืน  เพือ่รอการจดัทาํบญัชขีอเบกิคาตอบแทน
ประจาํเดอืนตอไป

๖. นํารายช่ือขาราชการที่รวบรวมไวทุกสิ้นเดือนมาจัดทําบัญชีและบันทึกประกอบ
การขอเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําเดือน

๗. นําเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพื่อกล่ันกรองและตรวจสอบในการเบิกจาย
คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหถูกตองตามระเบียบของกระทรวงการคลังกอนนําเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก

๘. นาํเสนอผูอํานวยการสาํนกั  เพือ่พจิารณาลงนามขอเบกิคาตอบแทนในบนัทกึและบญัชี
คาตอบแทนในชองผูควบคุมการปฏิบัติงาน

๙. นาํเสนอรองเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร  เพือ่พจิารณาลงนามในการกาํกบัดแูลเพื่อ
เบิกคาตอบแทนในการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ

๑๐. สํานักการคลังและงบประมาณอนุมัติเบิกคาตอบแทนแลวเจาหนาที่ผูป ฏิบัติ
รับคาตอบแทนดังกลาวมาจายใหผูมีสิทธิไดรับตอไป

๑๑. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
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๑.๕ งานการจัดทําสถิติวันลาทุกประเภท
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับสมุดลงชื่อเวลามาทํางานของขาราชการในแตละวันจากสํานักบริหารงานกลาง
๒. ตรวจสอบพรอมทัง้ลงสถิตใินแฟมของสาํนกัฯ  ในแตละวนั  เพือ่จะไดทาํการตรวจสอบ

สถิติการลาของขาราชการกับสํานักบริหารงานกลาง  ๑  คร้ังตอเดือน
๓. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองการลาทุกประเภทกอนนําเสนอ

ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต
๔. จัดเตรียมแบบฟอรมใบลาพรอมทั้งรวบรวมใบลาทุกประเภทของขาราชการ

สํานักกฎหมายประจําเดือน  เพื่อจัดสงสํานักบริหารงานกลางดําเนินการตอไป
๑.๖ งานการจัดทําแผนงาน  โครงการ  และคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. กลุมงานนโยบายและแผนขอความรวมมือใหสํานักดําเนินการจัดทํารายละเอียด         
คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

๒. สํารวจความตองการครุภัณฑเพิ่มเติมจากกลุมงานตาง ๆ
๓. รวบรวมความตองการใชครุภัณฑและโครงการ  (ถามี)  จากกลุมงานตาง ๆ
๔. วิเคราะหความจําเปนของการใชครุภัณฑเพื่อเปนขอมูลเสนอผูอํานวยการสํานักฯ
๕. เสนอใหมกีารประชมุผูอํานวยการกลุมงานเพือ่รวมกนัพจิารณาความตองการใชครุภณัฑ

และโครงการนําผลการประชุมสรุป
๖. ดาํเนนิการจดัทาํรายละเอยีดคาํขอตัง้งบประมาณรายจายประจาํปในแบบฟอรมทีก่าํหนด
๗. นําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของสํานักกฎหมายเสนอตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้นเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ
๘. จัดสงคาํขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของสํานักกฎหมายที่เสร็จเรียบรอยแลว

ใหกลุมงานนโยบายและแผนเพื่อดําเนินการตอไป
๙. เมื่อไดรับแจงจากกลุมงานนโยบายและแผนวาไดรับการจัดสรรครุภัณฑแลว

เสนอใหผูอํานวยการสํานักฯ  เพื่อทราบตอไป
๑๐. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน



๗

๑.๗ งานจัดทําแผนปฏิบัติการ  การจัดทําแผนงานและงบประมาณ  การประสานงานดาน
แผนการปฏบิตังิาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานักฯ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. กอนสิ้นปงบประมาณปจจุบัน  กลุมงานนโยบายและแผนขอใหสํานักฯ  จัดทํา
แผนปฏิบัติการและแผนการใชจายงบประมาณของปงบประมาณถัดไป

๒. แจงเวียนใหแตละกลุมงานกําหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเปนรายไตรมาส
๓. ดําเนินการจัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการตามที่แตละกลุมงานระบุเปาหมาย

โดยนําแผนปฏบัติการในปปจจุบันมาประกอบการทําแผนปฏิบัติการในปถัดไปดวย
๔. นําเสนอแผนปฏิบัติการของสํานักฯ  ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
๕. จดัสงแผนปฏบิตักิารของสาํนกัฯ  ใหกลุมงานนโยบายและแผนเพือ่ดาํเนนิการตอไป
๖. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๑.๘ การรายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. กลุมงานนโยบายและแผน  แจงเวยีนขอใหสํานกัฯ  จดัทาํผลการดาํเนนิงานรายไตรมาส
๒. ดําเนินการจัดทํารายละเอียดผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส  โดยใชขอมูลจาก

การรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือนของสํานักฯ
๓. นําเสนอรายงานผลรายไตรมาสของสํานักฯ  ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
๔. จัดสงรายงานผลรายไตรมาสของสํานักฯ  ใหกลุมงานนโยบายและแผน                

เพื่อดําเนินการตอไป
๕. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๑.๙ งานสรุปผลงานประจําเดือนของสํานักกฎหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รวบรวมแบบขอใชบริการภายในสํานักทุกกลุมงานและแบบขอใชบริการของ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  ๑  คร้ังตอเดือน

๒. แยกแบบขอใชบริการตามประเภทที่มาขอใชบริการโดยเรียงตามวันที่
๓. รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอง  สรุปผลการปฏิบัติงานแตละประเภท

โดยแยกเปนดานกฎหมายและดานวิชาการ  งานดานสัญญาและคดีตาง ๆ
๔. นําเสนอผลการปฏิบัติงานของสํานักฯ  ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
๕. ดําเนินการเก็บเขาแฟมเพื่อสะดวกในการสืบคนโดยเรียงตามปปฏิทิน



๘

๑.๑๐ งานเลขานุการและงานประชุมภายในสํานักกฎหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. ติดตอประสานงานจองหองประชุมเพื่อใชในการประชุม
๒. จัดทําหนังสือเชิญประชุม
๓. จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ  สําหรับใชในการประชุม
๔. จดรายงานการประชุม/จัดทํารายงานการประชุม
๕. แจงเวียนรายงานการประชุมใหกับขาราชการเพื่อทราบและถือปฏิบัติตามมติของ

ที่ประชุมตอไป
๖. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๑.๑๑ งานการจัดทําและเผยแพรเอกสาร
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับหนังสือจากกลุมงานในสํานักกฎหมายที่จะเผยแพรเอกสาร
๒. นับจํานวนเอกสารใหครบตามหนวยงาน/บุคคล/องคกรที่จะรับเอกสารเผยแพร
๓. วางแผนการแจกเอกสารเผยแพรวาแตละแหงที่รับเอกสารจะใชการจัดสงดวยวิธีใด
๔. ดําเนินการจัดสง
๕. จัดทําสถิติการเผยแพรพรอมรายงานผลการดําเนินงาน
๒.  งานธุรการทั่วไป

๒.๑ งานการรับงานพิมพ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๑. รับงานจากสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  นิติกร  วิทยากร  และบุคคลอื่น ๆ  ที่มาขอใช

บริการ
๒. ลงทะเบียนรับในสมุดคุมการรับงานเพื่อใหสามารถสืบคนได  โดยมีรายละเอียด

การลงรับ  ดังนี้

๒.๑ ลําดับที่
๒.๒ วันที่
๒.๓ ช่ือ - สกุล  ผูมาใชบริการ
๒.๔ ชื่อเร่ืองที่พิมพ
๒.๕ ช่ือผูพิมพ



๙

๒.๖ ช่ือผูราง  (ในกรณีที่เปนเจาหนาที่ในสํานักฯ  ใหใสช่ือผูราง  ถาเปนสมาชิก
สภาผูแทนราษฎรใหใสตาํแหนงวาเปนสมาชกิสภาผูแทนราษฎรหรอืสมาชกิวฒุสิภาหรอืบคุคลอืน่ ๆ)

๒.๗ ลงเวลารับงานพิมพ
๓. สงงานพิมพใหเจาหนาที่บันทึกขอมูลพรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง
๔. ลงชือ่ไฟลและแผนงานทีบ่นัทกึขอมลูในทะเบยีนรับพรอมลงเวลาเสรจ็สิน้งานพิมพ
๕. จดัทาํแบบขอใชบริการพรอมทัง้ลงเวลาสงงานพมิพและสงงานพมิพใหแกสมาชิก

สภาผูแทนราษฎรหรือผูที่มาขอใชบริการ
๒.๒ งานศพขาราชการ  บิดา/มารดา  คูสมรส   บุตร  ของขาราชการภายในสํานักกฎหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. ติดตอประสานงานกับเจาภาพเพื่อขอรายละเอียดเกี่ยวกับการเสียชีวิตของขาราชการ  
บิดา/มารดา  คูสมรส   บุตร  ของขาราชการภายในสํานักฯ  และกําหนดวันเปนเจาภาพสวดฯ

๒. จัดทําบันทึกเรียนเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อโปรดทราบและสั่งการตอไป
๓. รวมเปนเจาภาพ  รวมทําบุญ  ๓,๐๐๐  บาท  กรณีเปนขาราชการสํานักกฎหมาย  

๕,๐๐๐  บาท  คาพวงหรีด  ๕๐๐  บาท
๔. ส่ังพวงหรีดในนาม  "สํานักกฎหมาย"  ไปรวมเคารพศพ
๕. ดําเนินการติดตอประสานงานกับกลุมงานยานพาหนะเพื่อขอรถรับ - สง  สําหรับ

ผูไปรวมงาน
๖. อํานวยความสะดวกแกขาราชการที่ไปรวมงานศพ
กรณี  งานศพของขาราชการ  บิดา/มารดา  ของขาราชการภายนอกสํานักกฎหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับหนังสือเร่ืองงานศพจากสํานักบริหารงานกลาง
๒. จัดทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อทราบ
๓. ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อรวมทําบุญ  รายละ  ๓๐๐  บาท
๔. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน



๑๐
๒.๓ งานหนังสือพิมพ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. จดัทาํบนัทกึคาํขออนมุตัจิดัซือ้หนงัสอืพมิพรายวนัและรายสปัดาห  เพือ่ใหขาราชการ
ของสํานักฯ  ไดรับทราบขอมูลขาวสารประกอบการใหบริการแกสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและ
บุคคลในวงงานรัฐสภาที่ขอใชบริการในงานของสํานักฯ

๒. นาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพือ่กล่ันกรองบนัทกึคาํขออนมุตัจิดัซือ้หนงัสอืพิมพ
กอนเสนอผูอํานวยการสํานักฯ  เพื่อพิจารณาลงนามในบันทึกคําขออนุมัติจัดซื้อหนังสือพิมพฯ

๓. นําเสนอรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อพิจารณาลงนามในบันทึกคําขออนุมัติ
จัดซื้อหนังสือพิมพฯ
๔. นาํเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรโปรดพจิารณาการขออนมุตัจิดัซือ้หนงัสอืพมิพฯ  
เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรอนุมัติซ้ือหนังสือพิมพแลว  กลับไปที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

๕. ทาํบนัทกึประกอบการไดรับอนมุตัจิดัซือ้หนงัสอืพมิพ  (พรอมแนบใบทีไ่ดรับอนมุตัิ
จดัซือ้)  ดงักลาว  นาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพือ่พจิารณากลัน่กรองและนาํเสนอผูอํานวยการ
สํานักฯ  เพื่อพิจารณาลงนาม

๖. นําเสนอผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณเพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป
๗. ตรวจนับหนังสือพิมพที่รานสงมาใหครบตามจํานวน  จัดแบงหนังสือพิมพ  ณ  

หองหนวยเฉพาะกจิสาํนกังานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร  และสํานักกฎหมาย  อาคารทิปโก
๘. สํานักการคลังและงบประมาณมีหนังสือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(หนังสือพิมพ) ประจําเดือน คณะกรรมการลงนามตรวจรับพัสดุถูกตองแลว  สงเรื่องกลับสํานัก
การคลังและงบประมาณดําเนินการตอไป
๒.๔ งานใบสงตัวตนสังกัด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. นําแบบฟอรมใบสงตัวเขารักษาพยาบาลตามแบบ  ๗๑๐๐  สํานักการคลังและ
งบประมาณใหเจาของเรื่อง

๒. เจาของเรื่องกรอกรายละเอียดในแบบฟอรม  ๗๑๐๐  แลว  เจาหนาที่ผูปฏิบัติ
ตรวจดูตามถูกตองตามแบบ

๓. นําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ  เพื่อพิจารณาลงนามรับรองขาราชการของสํานัก
มีสิทธไิดรับคารักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาการเงินสวัสดิการตามสิทธิ

๔. นําเสนอผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณพิจารณา  เพื่อออกหนังสือ
รับรองการมสิีทธิรับเงินคารักษาพยาบาลไปที่เจาของเรื่อง

๕. สงเรื่องคืนเจาของเรื่อง



๑๑
๒.๕ งานการตรวจสอบใชโทรศัพททางไกลติดตอราชการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. จัดทําสมุดทะเบียนคุมการใชโทรศัพททางไกลประจําเดือนเปนชองตารางตาม
แบบฟอรมกําหนดไวคูกับโทรศัพทในหองผูอํานวยการสํานักและมีขาราชการหนาหองดูแลการใช
โทรศัพทติดตอราชการ  โดยใหผูใชลงบันทึกครั้งที่   วันเดือนป  หมายเลขโทรศัพทปลายทาง
ระยะเวลา  รวมเวลาที่  เร่ือง  ช่ือผูใชโทรศัพทพรอมตําแหนง

๒. รับเรือ่งตรวจสอบการใชโทรศพัทจากสาํนกัการคลงัและงบประมาณ  แลวจดัพิมพ
หมายเลขโทรศัพทตามใบแจงชําระหนี้ลงในแบบฟอรมที่กําหนด

๓. ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพทตามใบแจงชําระหนี้กับหมายเลขโทรศัพทที่ผูใช
บันทึกการใชไวในสมุดทะเบียนคุมการใชโทรศัพททางไกล

๔. จัดทําบันทึกและตารางรายงานสรุปผลการใชโทรศัพททางไกลติดตอราชการ
ประจําเดือน

๕. นาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานฯ  เพือ่กล่ันกรองและตรวจสอบการใชโทรศพัททางไกล
กอนเสนอผูอํานวยการสํานักเพื่อพิจารณาลงนาม  และรับรองขาราชการใชโทรศัพททางไกล
ติดตอราชการ

๖. เสนอผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณตอไป
๗. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๒.๖ งานสวัสดิการของสํานักฯ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. เก็บเงินจากขาราชการในสํานักฯ โดยแตละกลุมงานจะจัดสงเงินคาสวัสดิการ               
ภายในวันที่  ๕  ของทุกเดือน

๒. ดแูลและควบคมุการใชจายทีจ่าํเปนของสาํนกัฯ  เชน  คาน้าํ  คากระเชาเยีย่ม  ทาํบญุ  อ่ืน ๆ
๓. สรุปคาใชจาย  รายรับและรายจายประจําเดือน  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
๔. ติดประกาศสรุปคาใชจายตาง ๆ  ใหขาราชการสํานักฯ  ทราบ
๕. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน
๒.๗ งานการรับราชกิจจานุเบกษา
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับหนังสือราชกิจจานุเบกษาจากสํานักบริหารงานกลาง
๒. ตรวจสอบใหครบตามจํานวน
๓. ลงทะเบียนรับตามปปฏิทิน
๔. ดาํเนนิการสงใหกลุมงานกฎหมาย  ๒,  ๓  และกลุมงานพฒันากฎหมาย



๑๒
๒.๘ งานการรับระเบียบวาระการประชุม  บันทึกการประชุม  กําหนดการประชุม
คณะกรรมาธิการฯ  คณะอนุกรรมาธิการฯ  สภาผูแทนราษฎร
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับระเบยีบวาระการประชมุ  บนัทกึการประชมุของสภาผูแทนราษฎร  และวฒุสิภา
กําหนดการประชุมคณะกรรมาธิการฯ  คณะอนุกรรมาธิการฯ

๒. จัดเขาแฟมสวนกลาง (อาคารทิปโก)
๓. จดัเขาแฟมผูอํานวยการกลุมงานกฎหมาย  ๓  และผูอํานวยการกลุมงานพฒันากฎหมาย
๔. จัดเขาแฟมหองหนวยเฉพาะกิจ  ตามแฟมที่จัดแยกประเภทไวในการสะดวกใช

และคนหาตอไป
๒.๙ งานคณะกรรมการและอนุกรรมการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

-  จัดการประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการแตละคณะ  ดังนี้
๑. จดัเตรยีมเอกสารเพือ่ใชประกอบการประชมุและ/หรือการพจิารณาของทีป่ระชมุ
๒. จัดทําหนังสือเชิญประชุม
๓. การจองหองประชุม
๔. ติดตอเจาหนาที่ชวเลขเพื่อจดรายงานการประชุม
๕. จดบันทึกการประชุม
๖. ประสานสํานักการคลังและงบประมาณในการเบิกจายคาเบี้ยประชุม

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการในแตละคณะ
๗. อํานวยความสะดวกในการประชุม,  ประสานงานเตรียมเครื่องดื่ม

- รางหนงัสอืตดิตอสวนราชการทีเ่กีย่วของกบัคณะกรรมการและอนกุรรมการแตละคณะ
- ติดตามการดําเนินงานโครงการ  ดังตอไปนี้

๑. ติดตอประสานกับหนวยงานเกี่ยวของ
๒. ออกปฏิบัติงานในโครงการตามจังหวัดตาง ๆ
๓. รวบรวมและจัดสงเอกสารรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินงานโครงการ

ทุกเขตเลือกตั้งที่เขารวมโครงการฯ  ใหแกสํานักการคลังและงบประมาณ
- สรุปผลการดําเนินงานโครงการฯ  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น



๑๓

๓.  งานดานการรางหนังสือติดตอสวนราชการใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. รับงานจากสมาชิกสภาผูแทนราษฎรพรอมสอบถามความตองการและวตัถุประสงค
ของสมาชกิสภาผูแทนราษฎร

๒. ตรวจสอบขอมูลที่สมาชิกนํามาประกอบการรางวาเพียงพอหรือไม  ถาไมเพียงพอ
สามารถสืบคนได  ดังนี้

๒.๑ ประสานงานกับหนวยงานราชการที่เกี่ยวของเพื่อขอขอมูลประกอบการราง
๒.๒ คนควาหาขอมูลที่เกี่ยวของจากสื่อตาง ๆ  เพิ่มเติม  เชน  หนังสือพิมพ  

อินเตอรเน็ต  หองสมุด
๒.๓ กรณเีร่ืองทีส่มาชกิสภาผูแทนราษฎรตองการมคีวามยุงยากซบัซอนใหปรึกษา

ผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไปเพื่อขอคําแนะนํา
๓. ดําเนินการรางหนังสือใหตรงประเด็นและสอดคลองกับจุดประสงคที่สมาชิก

สภาผูแทนราษฎรตองการ
๔. นําหนังสือที่รางสงเจาหนาที่บันทึกขอมูลพิมพ
๕. ตรวจทานความถูกตองตามหลักไวยากรณและความถูกตองตามความนิยม
๖. สงมอบงานใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
๗. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟมตามประเภทหัวขอเร่ืองโดยเรียงตามปปฏิทิน



๑๔

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการทั่วไป

๑.  งานดานการบริหารทั่วไป
๑.๑ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานรับ - สงหนังสือราชการและเอกสาร

ผูอํานวยการกลุมงานบริหาร

ผูอํานวยการสํานัก

แจงเวียนใหขาราชการทราบ
และติดประกาศ

จัดเก็บเขาแฟม
โดยเรียงตามปปฏิทิน

บันทึก

ลงทะเบียนหนังสือรับ
(แยกประเภท)สงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

การอบรมสัมมนาทุนการศึกษาดูงาน

ตอบหนังสือไปยังหนวยงาน
เจาของเรื่อง

ลงทะเบียนสงภายใน

หนวยงานเจาของเรื่อง

แจงเวียนใหผูอํานวยการกลุมงาน
และเจาหนาท่ีผูเกี่ยวของทราบ

จัดเก็บสําเนา

ผูอํานวยการกลุมงานบริหาร

ผูอํานวยการสํานัก

สรุปบันทึกเสนอ

รับหนังสือ กรณไีมชัดเจนปรกึษาผูอาํนวยการกลุมงานฯ
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

ลงทะเบียนแยกประเภทงานคดีแพง,
คดีอาญา,  คดีปกครอง,  เสนอความเห็น,

แนะนํา,  ตอบขอหารือ

สงหนาหอง ผอ. สํานักฯ
เพื่อสงกลุมงานที่รับผิดชอบดําเนินการ

เสนอแฟมตามลําดับชั้น
(ใสหมายเหตุในการเสนอไวดวย)

ลงทะเบียนสงหนังสือ
ใหหนวยงานเจาของเรื่อง

นําเรื่องท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการเสร็จ
เสนอผูอํานวยการสํานัก

สําเนาหนังสือ ๒ ชุด สงใหกับกลุมงาน
เจาของเรื่องและกลุมงานบริหารจัดเก็บ
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๑.๒ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ

เจาหนาท่ี

สํารวจพัสดุ

เบิก / สั่งซื้อ

ผูอํานวยการกลุม

ผูอํานวยการสํานัก

รับพัสดุพรอมตรวจสอบ

จายพัสดุภายในสํานักฯ
อาทิตยละ  ๒  วัน

จัดเก็บ/แยกประเภทพัสดุตาง ๆ

สํานักพิมพ
กรณีรับกระดาษ  A๔

สํานักการคลังฯ

จัดทํา /
สรุปผลงานประจําเดือน



๑๖

๑.๓ ผังแสดงการปฏิบัติงานครุภัณฑ

ควบคุมและตรวจสอบ       
ครุภัณฑประจําเดือน/ประจําป

ขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจําป

กรณีครุภัณฑสงซอม

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ

ประสานงาน
กับเจาหนาท่ีแตละกลุมงาน

เมื่อไดรับเอกสาร
สํานักการคลังฯ
ดําเนินการซื้อให

กลุมงานตาง ๆ  แจงอาการและ
กรอกแบบขอใชบริการซอมฯ

เก็บเขาแฟมเพื่อเปน
ขอมูลในการตรวจสอบ

ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบ

สํารวจครุภัณฑ เบิกครุภัณฑจากเจาหนาท่ี
สํานักการคลังฯ

ประสานงานกับสํานักการคลังฯ /
สํานักสารสนเทศ

กรณีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
สามารถดําเนินการแกไข/
ซอมแซมได   จะดําเนินการ

แกไข/ซอมแซม

ไดรับเครื่องท่ีซอมแลว
เก็บเอกสารการซอม
เพื่อเปนเอกสารอางอิง

สํานักการคลังฯ
ตั้งคณะกรรมการตรวจรับฯ

สิ้นปงบประมาณประสานงาน
กับคณะเจาหนาท่ีตรวจสอบ

สงรายงานครุภัณฑประจําป
ใหหัวหนาคณะเจาหนาท่ีฯ

กรณีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ไมสามารถดําเนินการได

ประสานกับสํานักการคลังฯ
เพื่อดําเนินการ
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๑.๔ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

ไดรับอนุมัติในหลักการฯ แลวการขออนุมัติในหลักการฯ

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

นําเงินคาตอบแทน
มาจายใหผูมีสิทธิไดรับตอไป

จัดทําคําขออนุมัติ
ในหลักการฯ

ผูอํานวยการกลุมงานฯ

ผูอํานวยการสํานักฯ

รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

จัดพิมพรายช่ือฯ

 ตรวจสอบการลงชื่อ
ปฏิบัติงานนอกเวลา

รวบรวม/จัดทําบัญชี

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ
ลงนามรับรองฯ

สํานักการคลังและงบประมาณ
เบิกจายคาตอบแทน

จัดเก็บเขาแฟม
โดยเรียงตามปปฏิทิน



๑๘

๑.๕ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําสถิติวันลาทุกประเภท

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

รับสมุดลงชื่อเวลามาทํางาน

ตรวจสอบพรอมทั้งลงสถิติในแฟมของสํานักฯ

เสนอผูอํานวยการกลุมงานแตละกลุม

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ

ตรวจสอบวันลาทุกประเภทพรอมลงสถิติการลาแลวแตกรณี

รวบรวมใบลาทุกประเภท  ๑  คร้ังตอเดือน

ตรวจสอบกับสํานักบริหารงานกลาง
เพื่อตรวจสอบความถูกตอง



๑๙

๑.๖ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําแผนงาน  โครงการ  และคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจาํป

๑.๗ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําแผนปฏิบัติการ  การจัดทําแผนงานและงบประมาณ  
การประสานงานดานแผนการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานักฯ

๑.๘ ผงัแสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิานการรายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส

จัดทํารายละเอียด
โดยใชขอมูลจากรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน
ประจําเดือนของสํานัก

ดําเนินการจัดทํารายละเอียด
โดยนําแผนฯ ปจจุบัน
ประกอบการทําแผนฯ

ปถัดไป

ผูปฏิบัติงาน

แจงเวียนแตละกลุมงานฯ

ดําเนินการจัดทํารายละเอียด
โครงการ / วิเคราะห / สรุป

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

จัดสงกลุมงานแผนและนโยบาย

รวบรวมความตองการจากกลุมงานตาง ๆ

จัดทําแผนคําขอตั้งงบประมาณ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติ
รายไตรมาส  ๔  ไตรมาส/ป

จัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําป  พ.ศ.  ....

แจงเวียนแตละกลุมงาน
กําหนดเปาหมายการปฏิบัติ

งานเปนรายไตรมาส

จดัเกบ็เขาแฟมโดยเรยีงตามปปฏิทนิ



๒๐

๑.๙ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานสรุปผลงานประจําเดือนของสํานักกฎหมาย

ผูปฏิบัติ

รวบรวมแบบขอใชบริการ

แยกตามประเภท

สรุปผลงาน

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

จดัเกบ็เขาแฟมโดยเรยีงตามปปฏิทนิ

สงพิมพ / ตรวจทาน



๒๑

๑.๑๐ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการและงานประชุมภายในสํานักกฎหมาย

จองหองประชุม

จัดทําหนังสือเชิญประชุม

จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ /เครื่องบันทึกเสียง/จัดเตรียมหองประชุม

จดรายงานการประชุม

แจงเวียนรายงานการประชุมใหขาราชการทราบ/ถือปฏิบัติ

จัดทํารายงานการประชุม

ผูปฏิบัติ



๒๒

๑.๑๑ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําและเผยแพรเอกสาร

เจาหนาที่ปฏิบัติ

ประสานงานกับกลุมงาน
ในสํานักกฎหมายที่จะเผยแพรเอกสาร

จัดทําสถิติการเผยแพร

รายงานเปนผลงานของสํานักกฎหมาย

แจกจายใหกับกลุมเปาหมาย

- นับจํานวนเอกสาร
- เจาะจงกลุมเปาหมายที่จะเผยแพร



๒๓

๒.  งานธุรการทั่วไป
๒.๑ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับงานพิมพ

สงงานพิมพ

ลงชื่อ  แผนพรอม File
ในทะเบียนรับงาน

งานที่สามารถคนหาไดจาก
๑.  แผนสวนกลาง
๒.  แผนผูขอใชบริการ
๓.  แผนหรือเครื่องคอมพิวเตอร
      ของเจาหนาที่บันทึกขอมูล

ตรวจทาน/แกไขงานพิมพ

สมาชิกฯและบุคคลอื่น ๆ
ที่มาขอใชบริการ

หองหนวยเฉพาะกิจ

เจาหนาที่ธุรการ
ลงทะเบียนรับ

ลงทะเบียนรับ

ขาราชการสํานักฯ
ใชบริการที่อาคารทิปโก

ลงเวลารับงานพิมพ

จัดทําแบบขอใชบริการพรอมสงงานให
เจาของเรื่อง/ผูใชบริการ

ลงเวลาสงงานพิมพ



๒๔

๒.๒ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานศพ

รับหนังสือจาก
สํานักบริหารงานกลาง

ติดตอประสานงาน
กับเจาภาพ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ
และแจงเวียนใหขาราชการทราบ

จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการ
เพื่อสั่งการตอไป

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
ลงนามเพื่อรวมทําบุญ

ประสานงานกับหนวยงาน
เพื่อรวมทําบุญ

สํานักฯ เปนเจาภาพ/
แจงเวียนขาราชการรวมงาน

ประสานงานกับ
กลุมงานยานพาหนะ

กรณีบุคคลภายนอกสํานักกฎหมาย กรณีบุคคลภายในสํานักกฎหมาย

จัดเก็บเขาแฟมโดยเรียงตามปฏิทิน



๒๕

๒.๓ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหนังสือพิมพ

จัดทําคําขออนุมัติ
จัดซื้อหนังสือพิมพ

ผูอํานวยการกลุมงานฯ

ผูอํานวยการสํานักฯ

รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

 เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

สํานักการคลังและงบประมาณ

กรรมการตรวจรับหนังสือพิมพ

ทําบันทึกประกอบ
การไดรับอนุมัติจัดซื้อหนังสือพิมพ

การขออนุมัติจัดซื้อฯ ไดรับอนุมัติจัดซื้อฯ แลว

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

 ตรวจนับหนังสือพิมพ
ที่รานสงมาใหครบตามจํานวน

จัดแบงหนังสือพิมพไวที่
หองหนวยเฉพาะกิจและที่สํานักกฎหมาย



๒๖

๒.๔ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานใบสงตัวตนสังกัด

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ เจาของเรื่องกรอกแบบฟอรม
ใบสงตัวตนสังกัด

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ
ลงนามรับรอง

สํานักการคลัง
และงบประมาณ

สงคืนเจาของเรื่อง



๒๗

๒.๕ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบใชโทรศัพททางไกลติดตอราชการ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

รับเรื่องตรวจสอบการใชโทรศัพท

 ตรวจสอบการใชโทรศัพท
จากสมุดโทรศัพทที่ไดลงบันทึกไว

 ทําเปนบันทึกรายงาน
สรุปผลการตรวจสอบ

 ผูอํานวยการกลุมงานฯ

 ผูอํานวยการสํานักฯ

 สํานักการคลังและงบประมาณ

จัดทําทะเบียนควบคุมการใชโทรศัพท

จดัเกบ็เขาแฟมโดยเรยีงตามปปฏิทนิ



๒๘

๒.๖ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการสํานักฯ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

ควบคุม/ดูแลการใชจาย
ที่จําเปนของสํานักฯ

สรุปรายรับ/จายในสํานักฯ

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

ติดประกาศใหขาราชการทราบ

เก็บเงินสวัสดิการสํานักฯ

จดัเกบ็เขาแฟมโดยเรยีงตามปปฏิทนิ



๒๙

๒.๗ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับราชกิจจานุเบกษา

กลุมงานกฎหมาย  ๒
(๑  เลม)

กลุมงานพัฒนากฎหมาย
(๒  เลม)

ผูปฏิบัติงาน

รับราชกิจจาฯ  งานสารบรรณ

ลงทะเบียนรับ

กลุมงานกฎหมาย  ๓
(๑  เลม)



๓๐

๒.๘ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับระเบียบวาระการประชุม

หมายเหตุ แฟมที่  ๑ หมายถึง ระเบียบวาระการประชุมของสผ.
(วันพุธและวันพฤหัสบดี)
แฟมที่  ๒ หมายถึง ระเบียบวาระการประชุมของสว.
แฟมที่  ๓ หมายถึง บันทึกการประชุม
แฟมที่  ๔ หมายถึง กําหนดการประชุมคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการ

สภาผูแทนราษฎร

ผูปฏิบัติงาน

4
3

2

รับระเบียบวาระฯ 1

จัดเขาแฟม

หองหนวยเฉพาะกิจ สํานักกฎหมาย  (อาคารทิปโก)

4
3

2
1

ผอ. กลุมงานกฎหมาย ๓ /
ผอ. กลุมงานพัฒนากฎหมาย

สวนกลาง
(กลุมงานบริหารทั่วไป)

4
3

2
1

1



๓๑

๒.๙ ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานคณะกรรมการและอนุกรรมการ

การติดตาม
การดําเนินการโครงการ

การดําเนินงาน
คณะกรรมการ

รางหนังสือติดตอ
ราชการตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ

กรรมการและผูชวยเลขานุการ

กรรมการและเลขานุการ

ประธานคณะกรรมการ

หนวยงานที่เกี่ยวของ / เก็บเขาแฟม

- ติดตอประสานกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของ

- ออกปฏิบัติงานในโครงการ
ตามจังหวัดตาง ๆ

- รวบรวมรายงานผลการดําเนิน
การเบิกจายสงสํานักคลังฯ

- สรุปผลการดําเนินงานโครงการ

จัดการประชุม
- จัดเตรียมเอกสาร
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม
- จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ

ในการประชุม
- ติดตอเจาหนาที่ชวเลข

เพื่อจดบันทึกการประชุม
- ประสานสํานักการคลังฯ

เบิกจายคาเบี้ยประชุม

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ

ปฏิบัติงานดานธุรการ
ประจําคณะกรรมการ



๓๒

๓.  งานการรางหนังสือติดตอสวนราชการใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร

ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การรางหนังสือติดตอสวนราชการใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร

รับงาน/สอบถามความตองการของสมาชิกฯ

รางหนังสือ

สงพิมพ

ตรวจทานความถูกตอง

สงใหกับสมาชิกฯ

ผูปฏิบัติ

คนควา/ตรวจสอบขอมูลปรึกษาผอ. กลุมงานและ
ประสานสวนราชการ
เพื่อขอคําแนะนํา

จัดเก็บเขาแฟม
โดยเรียงตามปปฏิทิน

ผูอํานวยการกลุมงานฯ
พิจารณากลั่นกรอง



๓๓

ขั้นตอนการจัดเก็บงานพิมพ

 การจัดเก็บงานพิมพท่ีสํานักกฎหมาย  อาคารทิปโก
ในการจดัเกบ็งานพมิพ  เพือ่ใหการจดัเกบ็งานพมิพมปีระสทิธภิาพ  สะดวกแกการสบืคน 

งายตอการแกไข  และปองกันงานพิมพไมใหสูญหายอันเกิดจากการถูกลบไฟลโดยเจตนาหรือ
ไมเจตนาจากผูใชเครื่องคอมพิวเตอร  ควรปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้

ขั้นตอน
๑. ทําการสรางโฟลเดอรเพื่อจัดเก็บงานใหเปนระบบ  โดยคลิกปุม  Start     เลือก  Programs          

เลือก  Windows  Explorer  ดังรูป

๒. เมือ่เขาสูโปรแกรม  Windows  Explorer  ใหเลือกไดรฟ  (C:)  คลิกขวา  เลือก  New
เลือก  Floder  ดงัรูป



๓๔

๓. เมื่อทําตามขอ  ๒  จะไดโฟลเดอรใหม  ใหทําการเปลี่ยนชื่อโฟลเดอรโดยคลิกขวา
เลือก  Rename  แลวพมิพช่ือโฟลเดอรเปนชือ่ผูพมิพงาน  เชน  ชรินทรภรณ  ดงัรูป

๔. ใหดบัเบิล้คลิกทีโ่ฟลเดอร  “ชรินทรภรณ”   เพือ่ทาํการสรางโฟลเดอร  “ป  ๒๕๔๘”
โดยคลกิขวา  เลือก  New  เลือก  Floder  และตัง้ชือ่โฟลเดอร  ๒๕๔๘  จะไดดงัรูป



๓๕

๕. ใหสรางโฟลเดอรเดอืนใหครบ  ๑๒  เดอืน  ขัน้ตอนจะเหมอืนกบัการสรางโฟลเดอรป
ในขอ  ๔  ซ่ึงจะไดตามรปูดงันี้

๖. เมือ่ทาํการสรางโฟลเดอรตามขอ  ๒ - ขอ  ๕  กใ็หทาํการจดัเกบ็ไฟลทีพ่มิพเสรจ็เรยีบรอย
แลวลงในโฟลเดอรที่สรางขึ้น   เพื่อใหการจัดเก็บงานพิมพเปนไปดวยความเปนระเบียบเรียบรอย  
งายตอการคนหาและสะดวกในการแกไขตอไป

หมายเหตุ
นอกจากการจัดเก็บงานพิมพลงในไดรฟ  (C:)  เราควรจัดเก็บงานพิมพสํารองไว             

ทีไ่ดรฟ  (D:)  และแผนดสิก  (A:)  ประจาํเดอืนนัน้ ๆ  (โดยเกบ็แผนงานไวทีต่นเองและตัง้ชือ่แผนเปน
ช่ือเดอืนนัน้ ๆ )  เพือ่ปองกนัการสญูหายของงานพมิพในกรณทีีเ่ครือ่งคอมพวิเตอรเกดิชาํรุดเสยีหาย  
และควรทาํการจัดเก็บงานพมิพใหเปนปจจบุนั  (Update)  อยูสม่าํเสมอ  อยางนอยอาทติยละ  ๑  คร้ัง

ขั้นตอนการจัดเก็บงานพิมพจากไดรฟ  (C:)  ลงไดรฟ  (D:)  ปฏิบัติดังนี้  คือ
๑.  คลิกที่ช่ือโฟลเดอรเจาหนาที่ผูปฏิบัติ  เชน  ชรินทรภรณ   จากนั้นคลิกที่ปุมคัดลอก   

(Copy)  หรือคลิกขวา  เลือกคัดลอก (Copy)
๒.  คลิกที่ไดรฟ  (D:)  แลวกดปุมวาง  (Paste)  หรือคลิกขวา  เลือกวาง  (Paste)  ก็จะได

โฟลเดอรงานเหมือนกับไดรฟ  (C:)



๓๖

 การจัดเก็บงานพิมพท่ีหองหนวยเฉพาะกิจ

- แผนดิสกที่ใชในการจัดเก็บขอมูล  ณ  หองหนวยเฉพาะกิจ  จะเขียนชื่อเจาหนาที่
บันทึกขอมูลและเดือนที่พิมพลงบนแผนดิสก

- การตัง้ชือ่ไฟลในการบนัทกึขอมลู  มดีงันี้
  ๑. กรณงีานทีส่มาชกิสภาผูแทนราษฎรราง  จะตั้งชื่อไฟลโดยใชอักษรยอ  ๔  ตัว  

โดย  ๒  ตัวแรกจะเปนคําวา  สส  สวน  ๒  ตัวหลังจะเปนชื่อยอและนามสกุลยอของเจาหนาที่
บันทึกขอมูลแลวตามดวยวันที่พิมพงาน  เชน  สสชส  ๑ พ.ย.   เปนตน

๒. กรณีงานที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานราง  จะตั้งชื่อไฟลโดยใชอักษรยอ  ๔  ตัว  
โดย  ๒  ตัวแรกจะเปนชื่อยอและนามสกุลยอของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานราง  สวน  ๒  ตัวหลัง
จะเปนชื่อยอและนามสกุลยอของเจาหนาที่บันทึกขอมูลแลวตามดวยวันที่พิมพงาน  เชน  
ฉวชส  ๑ พ.ย.  เปนตน



๓๗

แบบฟอรมการใหบริการ




วันที่ ……. เดือน ……………...……..พ.ศ. ๒๕…....
ผูขอใชบริการ…………………………………………………ตําแหนง ……..………………………...
พรรค …………………………………… มีความประสงคขอใชบริการดังนี้

                รางกฎหมาย                    วิเคราะหกฎหมาย
                   รางญัตติ                 คนกฎหมาย
                   รางกระทูถาม                   เปรียบเทียบพระราชบัญญัติ

  รางคําแปรญัตติ                   คนขอมูล
  รางคําอภิปราย คําบรรยาย  บทความ     พิมพหนังสือที่ ส.ส. รางมา
  รางหนังสือติดตอสวนราชการ                 อ่ืน ๆ

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

ผูขอใชบริการ ……………………………….
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ………………………

                                                                     ผูราง…………………………………………
                                                                     ผูพิมพ ……….………………..………….…

ผูตรวจทาน………………………………..…
                                                                     ผูคน ……..………………………………..…

จํานวน ………………… เร่ือง …………..แผน

กลุมงานบริหารทั่วไป
โทร. ๐–๒๒๔๔–๑๔๗๒-๔
โทรสาร ๐–๒๒๔๔–๑๔๗๓



๓๘




วันที่ ……. เดือน ……….……..พ.ศ. ๒๕…....
ผูขอใชบริการ………………………………………………………………………………...

                ผูอํานวยการสํานัก                    กลุมงานกฎหมาย  ๒
                   กลุมงานบริหารทั่วไป                 กลุมงานกฎหมาย  ๓
                   กลุมงานกฎหมาย  ๑                   กลุมงานพัฒนากฎหมาย

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

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

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
                                                                     ผูราง…………………………………………
                                                                     ผูพิมพ ……….………………..………….…
                                                                     ผูตรวจทาน………………………………..…



๓๙




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

ผูขอใชบริการ       กลุมงานบริหารทั่วไป        กลุมงานกฎหมาย  ๓
                   กลุมงานกฎหมาย  ๑      กลุมงานพัฒนากฎหมาย
                   กลุมงานกฎหมาย  ๒      

ครุภัณฑที่สงซอม
๑. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………………...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..
๒. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………..……...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..
๓. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………………...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..
๔. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………………...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..
๕. …………………………………………หมายเลขครุภัณฑ ………………………………………...

 สาเหตุที่สงซอม .……………..…………………………………….……………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………..

ลงชื่อ ………………………………………… ผูแจง
         (………………………………………..)
          ……………………………………….. ตําแหนง

ลงชื่อ ………………………………………… เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
         (………………………………………..)
          ……………………………………….. ตําแหนง



๔๐




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

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

สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. เครื่อง
  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. เครื่อง

๒.  เครื่องพริ้นเตอร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. เครื่อง
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. เครื่อง

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. เครื่อง

๓.  ตูใสเอกสารสูง จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตู
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตู

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตู

๔.  โตะทํางานขาราชการ จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตัว
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตัว

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตัว

๕.  โตะคอมพิวเตอร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตัว
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตัว

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตัว

๖.  โตะพริ้นเตอร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตัว
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตัว

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตัว

๗.  เกาอ้ีทํางานขาราชการบุผา จํานวนทั้งสิ้น …………….……. ตัว
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. ตัว

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. ตัว



๔๑

๘.  เครื่องโทรสาร จํานวนทั้งสิ้น …………….……. เครื่อง
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. เครื่อง

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. เครื่อง

๙.  เครื่องโทรศัพท จํานวนทั้งสิ้น …………….……. เครื่อง
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. เครื่อง

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. เครื่อง

๑๐. ………………………………………………… จํานวนทั้งสิ้น …………….……. 
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. 

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. 

๑๑. ………………………………………………… จํานวนทั้งสิ้น …………….……. 
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. 

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. 

๑๒. ………………………………………………… จํานวนทั้งสิ้น …………….……. 
สภาพการใชงาน   สมบูรณ จํานวน  ……………….…. 

  ชํารุด/สงซอม จํานวน  …………….……. 

ลงชื่อ ………………………………………… เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
         (………………………………………..)
          ……………………………………….. ตําแหนง

ลงชื่อ ………………………………………… เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
         (………………………………………..)
          ……………………………………….. ตําแหนง



๔๒

แบบหนังสือภายนอก

ช้ันความลับ (ถามี)
(ครุฑ)

ช้ันความเร็ว  (ถามี)

ที่ ……………………….. (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(วัน เดือน ป)

เร่ือง  ……………………………………….

(คําขึ้นตน)

อางถึง (ถามี)

ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี)

(ขอความ) …………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)
(พิมพช่ือเต็ม)
   (ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)
โทร. …………………….
สําเนาสง  (ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)



๔๓

แบบหนังสือภายใน

ช้ันความลับ (ถามี)

ครุฑ    ช้ันความเร็ว  (ถามี) บันทึกขอความ
สวนราชการ ………………………………………………………………………………………..
ที่ ……………………….…………………….. วันที่ ………………………………………………
เร่ือง …………………………………………………………………………………………………

(คําขึ้นตน)

(ขอความ) …………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….

(ลงชื่อ)
(พิมพช่ือเต็ม)
   (ตําแหนง)

ช้ันความลับ (ถามี)



๔๔

ระเบียบที่เกี่ยวของบางประเด็น
(จากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖)

หนังสือราชการที่ตองปฏิบัติดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ
หนังสือราชการโดยเฉพาะ  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  

และบนัทกึหากมคีวามจาํเปนเรงดวนทีจ่ะตองไดรับการปฏบิตัใิหรวดเรว็เปนพเิศษ  ระเบยีบไดกําหนด
วิธีปฏิบัติโดยใหประทับชั้นความเร็ว  คือ  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  แลวแตกรณี  ดวยอักษร     
สีแดงขนาดไมเล็กกวาตวัพิมพโปง  ๓๒  พอยท  โดยหนังสือภายนอก  และหนังสือประทับตรา
ประทับเหนือเลขที่หนังสือ  สวนหนังสือภายในและบันทึก  (ที่ใชกระดาษบันทึกขอความ)  ประทับ
เหนือคําวาสวนราชการในระดับเดียวกับตราครุฑโดยเยื้องมาทางขวาของตัวครุฑ

ช้ันความเร็ว  มี  ๓  ช้ัน
๑. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
๒. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
๓. ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได
นอกจากหนังสือที่ตองปฏิบัติดวยความรวดเร็วเปนพิเศษดังกลาวแลว  ยังมีกรณีที่ผูสง

ตองการสงหนังสือนั้นใหถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  หนังสือประเภทนี้อาจไมเปนหนังสือที่ตอง
ปฏิบตัดิวยความรวดเรว็เปนพเิศษ  ดงักรณทีีก่ลาวมาขางตน  เปนเพยีงแตตองการสงใหถึงผูรับภายใน
เวลาทีก่าํหนดเทานัน้  หนงัสอืประเภทนี ้ ใหระบคุาํวา  “ดวนภายใน”  แลวลงวนัที ่ เดอืน  ป  และเวลา
ทีต่องการใหถึงผูรับ  (ไวทีซ่องหนงัสอื)  เชน  “ดวนภายในวนัที ่ ๓  มกราคม  ๒๕๔๐  เวลา  ๗.๐๐  น.”

หนังสือราชการลับ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  มิไดกําหนดเรื่อง

ช้ันความลับไวแตอยางใด  คงกําหนดไวแตเพียงวา  “ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการ
รักษาความปลอดภัยแหงชาติกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวในแบบหนังสือภายนอก  
หนังสือภายใน  และหนังสือประทับตรา  วาจะตองประทับตราชั้นความลับ  ไวในหนังสือบริเวณกึ่ง
กลางหนากระดาษดานบนเหนือตราครุฑ  หรือเหนือขอความวา  “บันทึกขอความ”  แลวแตกรณี
แหงหนึ่ง  และบริเวณกึ่งกลางหนากระดาษดานลางแนวเดียวกับดานบนอีกแหงหนึ่ง”

ดังนั้น  ในการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการลับ  จึงตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗ ดวย



๔๕

ช้ันความลับ  มี  ๔  ช้ัน
๑. ลับที่สุด  ไดแก  ความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร  วัตถุหรือบุคคล        

ซ่ึงถาหากความลบัดงักลาวทัง้หมดหรอืเพยีงบางสวนร่ัวไหลไปถงึบคุคลผูไมมหีนาทีไ่ดทราบ  จะทาํให
เกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง  ความปลอดภัย  หรือความสงบเรียบรอยของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรอยางรายแรงที่สุด

๒. ลับมาก  ไดแก  ความลบัทีม่คีวามสาํคญัมากในทาํนองเดยีวกนักบัลับทีสุ่ด  เพยีงแต
กอใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายอยางรายแรงเทานั้น

๓. ลับ  ไดแก  ความลับที่มีความสําคัญ  เชนเดียวกับลับที่สุด  เพียงแตกอใหเกิด
ความเสียหายบางเทานั้น

๔. ปกปด  ไดแก  ความลบัซึง่ไมพงึเปดเผยใหผูไมมหีนาทีไ่ดทราบโดยสงวนไวใหทราบ
เฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น

หนังสือเวียน
หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน  ใหเพิ่ม

รหัสตัวพยัญชนะ  “ว”  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงจะกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  
เร่ิมตั้งแต  ๑  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน  หรือจะใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกก็ได

การจาหนาซอง
วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการ  อาจแยกไดเปน  ๒  กรณี  คือ
(๑) กรณีที่สวนราชการเปนผูจัดสงหนังสือเอง  โดยใชสมุดสงหนังสือ  หรือมีใบรับ

แนบติดไปกับซอง  และมีพนักงานหรือเจาหนาที่สงหนังสือของสวนราชการเปนผูไปสงดวยตนเอง  
ใหจาหนาซองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ขอที่ ๔๕  
ซ่ึงมีตัวอยางตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ

(๒) กรณีที่สวนราชการจัดสงหนังสือโดยทางไปรษณียที่ปฏิบัติ  ดังนี้
(๒.๑) ใหสวนราชการที่จัดสงหนังสือทางไปรษณีย  ระบุช่ือสวนราชการหรือ

หนวยงานและสถานที่ตั้งไวบริเวณมุมบนซายดานจาหนา  ใตครุฑ  และเหนือเลขที่หนังสือ
(๒.๒) ระบุช่ือหรือตําแหนงของผูรับ  พรอมที่อยูหรือสังกัด  และรหัสไปรษณีย

ที่บริเวณกลางของดานจาหนา



๔๖

(๒.๓) ในกรณีที่เปนการจัดสงโดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทย  
ขอชําระคาฝากสงเปนรายเดือน  ใหมีรายละเอียดบนดานจาหนาเพิ่มขึ้น  ดังนี้

(๒.๓.๑)  ระบขุอความ  “ชําระคาฝากสงเปนรายเดอืน  ใบอนญุาตที ่…/….. 
ช่ือที่ทําการที่ฝากสง”  ในกรอบสี่เหล่ียมผืนผาแนวนอน  ขนาด  ๒x๔  เซนติเมตร ที่มุมบนขวาของ
ดานจาหนา

(๒.๓.๒) ใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการฝากสงลงลายมือช่ือหรือ
ประทับตราลายมือช่ือกํากับไวที่มุมลางซายดานจาหนา  โดยใหพิมพช่ือเต็มและตําแหนงไวดวย

ตัวอยางการจาหนาซอง

ครุฑ  (ช้ันความเร็ว)
สวนที่ราชการที่ออกหนังสือ
ที่ คําขึ้นตน   ช่ือผูรับ

สถานที่
ที่ตั้ง
รหัสไปรษณีย

การเก็บเอกสาร
การเก็บเอกสารเปนขั้นตอนสําคัญขั้นตอนหนึ่งของงานสารบรรณ  เพราะเอกสารหรือ

หนังสือราชการมีการจัดทําขึ้นเปนจํานวนมาก  และมีความสําคัญตอการบริหารงาน  เนื่องจาก
เอกสารตาง ๆ  เปนเสมือนบันทึกความทรงจําของหนวยงาน  เปนเอกสารอางอิงระหวางหนวยงาน  
ชวยอํานวยความสะดวกในการบริหารราชการ  และยังมีคุณคาอยางยิ่งในการใชการศึกษาคนควา
เพือ่จะปรบัปรงุงานในอนาคต  ดงันัน้  จงึตองมกีารจดัเกบ็เอกสารใหด ี  สามารถคนหานาํมาใชไดทัน
ตามความตองการในการใชงาน



๔๗

หลักท่ัวไปในการเก็บ
วิธีการเก็บเอกสารโดยทั่วไปจะเก็บในสถานที่ที่กําหนด  และมีระบบในการเก็บ  เชน
๑. เก็บตามหัวขอเร่ือง  (Subject  Files)
๒. เก็บตามชื่อหนวยงานหรือบุคคล  (Name  Files)
๓. เก็บตามชื่อภูมิศาสตร  (Geographical  Files)
๔. เก็บตามเลขรหัส  (Numeric  Files)
๕. เก็บตามวัน  เดือน  ป  (Chronological  Files)
ความนยิมในการเกบ็เอกสาร  จะนยิมเกบ็ตามหวัขอเร่ือง  ทัง้นีโ้ดยคาํนงึถึงทาํไดรวดเร็ว  

คนหาไดงาย  เจาหนาทีผู่เกีย่วของสามารถเรยีนรูและเขาใจไดอยางรวดเรว็  และเมือ่นาํออกมาใชแลว
สามารถเก็บเขาที่เดิมไดอยางถูกตอง  โดยไมตองใหเจาหนาที่เฉพาะชวยคนหาและสามารถขยายตัว
ตามปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นได  เอกสารโดยทั่วไปจะมีการเก็บเอกสารหัวขอใหญ ๆ  ๑๐  หมวด  
ดังนี้  คือ

๑. การเงิน  งบประมาณ  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเกี่ยวกับการเงินทั้งหมด  เชน  
งบประมาณ  เงนิเดอืน  คาจาง  เงนิสะสม  เงนิยมื  เงนิชวยเหลือตาง  ๆ เงนิคาใชสอย  และเงนิคาตอบแทน  
เงินบําเหน็จบํานาญ

๒. คําสั่ง  ระเบียบ  คูมือ  มติตาง ๆ กฎหมายพระราชบัญญัติ  กฎกระทรวง
๓. เร่ืองโตตอบโดยทั่วไป  ที่ไมเกี่ยวกับหมวดตาง ๆ  ที่กําหนดไว  เชน  ถาเปนเรื่อง

โตตอบเกี่ยวกับการแตงตั้งโอนยายบุคคลก็จัดหมูไวในหมวดบริหารงานบุคคล  ดังนั้น  แฟมหมวด
โตตอบนี้จะเปนเอกสารโตตอบเรื่องทั่ว ๆ  ไป  เชน  การขอรับบริจาค  การขอความรวมมือ  เปนตน

๔. บริหารทัว่ไป กาํหนดใหเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการแบงสวนราชการหนาทีค่วามรบัผิดชอบ
การมอบอํานาจหนาที่  เปนตน

๕. บริหารงานบคุคล  กาํหนดใหเกบ็เอกสารประเภททะเบยีนประวตั ิ การบรรจ ุ แตงตั้ง  
การโอน  การยาย  การลาออก  ไลออก  วิธีการสอบ  การกําหนดตําแหนง  เปนตน

๖. เบ็ดเตล็ด  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารซึ่งไมสามารถจัดเขาหาหมวดใดหมวดหนึ่ง 
ที่ตั้งไวและปริมาณเอกสารยังไมมากพอที่จะตั้งขึ้นเปนหมวดเอกสารใหมได  ก็ใหจัดเขาไว
ในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้

๗. ประชุม  กําหนดใหจัดเก็บเรื่องเกี่ยวกับการประชุมทั่วไป  แตถาเปนการประชุม
เกีย่วกบัเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ในหวัขอทีก่าํหนดไว  กใ็หนาํไปรวมไวในหวัขอนัน้  เชน  การประชมุเกีย่วกบั
งบประมาณก็ตองจัดเก็บไวในแฟมที่วาดวยเร่ืองงบประมาณ

๘. การฝกอบรม  บรรยาย  การดงูานและทนุ  ใหเกบ็เอกสารเกีย่วกบัเรือ่งการฝกอบรม  
สัมมนาหรือบรรยาย  ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาดูงาน  หรือมีผูมาเยี่ยมชมดูงานในหนวยงาน  
เปนตน
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๙. พัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดิน  และสิ่งกอสราง  ทะเบียนทรัพยสิน  รวมทั้งเอกสารใน
การประกวดราคาจางเหมากอสราง  การแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  เปนตน

๑๐. สถิติและรายงาน  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตาง ๆ  เชน  
สถิติประชากร  รายงานผลการปฏิบัติงาน  แบบสอบถาม  รายงานการใชอาคารสถานที่  เปนตน

การทําลายหนังสือราชการ
เอกสารตาง ๆ  ทีจ่ดัทาํขึน้มาเพือ่ใชงาน  อาจหมดความจาํเปนทีจ่ะตองใชงาน  แตโดยท่ี

การตดิตอในราชการมอียูตลอดเวลา  ความจาํเปนในการใชงานจงึอาจเกดิมขีึน้ได  ดวยเหตนุีจ้งึจาํเปน
ตองมีการเก็บรักษาเอกสารนี้ไวช่ัวระยะเวลาหนึ่ง  เพื่อใหแนใจวาเอกสารนั้น ๆ  หมดคุณคาหรือ
หมดความจําเปนในการใชงานแลว  นอกจากนี้  เพื่อมิใหเปนภาระในการเก็บเอกสารและลดภาระ
ความสิน้เปลอืง  ทัง้ในเรือ่งการหาสถานทีเ่กบ็  และงบประมาณในการจดัซือ้ตูในการจดัเกบ็  จงึจาํเปน
ตองมีการทําลายเอกสารที่หมดคุณคาเหลานั้นออกจากระบบโดยการ  “ทําลาย”

“การทาํลาย”  เปนขัน้ตอนสดุทาย  และมคีวามสาํคญัขัน้ตอนหนึง่ในการบรหิารเอกสาร
ของทางราชการ

ขั้นตอนในการทําลายหนังสือราชการ  ดังตอไปนี้
๑. สํารวจหนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย

ภายใน  ๖๐  วนั  หลังจากวนัสิน้ปปฏิทนิ  ใหเจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการเกบ็หนงัสอื
สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บ  หรือหนังสือที่หมดความจําเปนในการใชงานแลว

๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบบั

อีก  ๑  ฉบับ
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แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป ……..

กระทรวง/ทบวง …………………….
กรม …………………………………. วันที่ …………………………
กอง …………………………………. แผนที่ …………

ลําดับที่ รหัสแฟม ที่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ

๓. เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
เมื่อจัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือขอทําลายเรียบรอยแลว  ใหนําบัญชีเสนอตอหัวหนา

สวนราชการระดับกรม  เพื่อพิจารณาขอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
๔. การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ใหหวัหนาสวนราชการระดบักรม  แตงตัง้คณะกรรมการทาํลายหนงัสอื  ประกอบดวย  
ประธานกรรมการ  และกรรมการ อีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแต
ระดับ  ๓  หรือเทียบเทาขึ้นไป

๕. คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้
๕.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย
๕.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวา  หนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (x)  ลงในชองการพิจารณา
๕.๓ เสนอรายงานผลการพจิารณา พรอมทัง้บนัทกึความเหน็แยงของคณะกรรมการ

เสนอตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการ
๕.๔ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา

หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได  และทําบันทึกรายงานผลการทําลายหนังสือให
ผูมีอํานาจอนุมัติทราบ  โดยจะตองมีการลงนามรวมกันระหวางประธานและคณะกรรมการที่ไดรับ
การแตงตั้งเปนคณะกรรมการทําลายหนังสือ
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๖. แจงกองจดหมายเหตแุหงชาตกิรมศลิปากร  พจิารณาอนญุาตถาเหน็วาหนงัสอืเร่ืองใด
ควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรพิจารณากอน
เมื่อพิจารณารายการในบัญชีขอทําลายแลว ใหแจงใหสวนราชการที่สงบัญชีขอทําลายทราบ  
หากไมแจงใหทราบภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกอง
จดหมายเหตแุหงชาต ิ  กรมศลิปากรพจิารณาใหถือวาไดใหความเหน็ชอบแลว  สวนราชการจงึจะทาํลาย
หนังสือได

ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรจะขยายเวลา
การเกบ็ไวหรือใหเกบ็ไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการทราบ  และใหสวนราชการนัน้ทาํการแกไข
ตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรแจงมา

การสงมอบและรับมอบเอกสาร
(ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการบริหารเอกสารจดหมายเหตุรัฐสภา  พ.ศ.  ๒๕๔๓)
ใหหนวยงานทีม่ฐีานะเปนกองหรอืเทยีบเทากองของสาํนกังานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร

และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  จัดทําบัญชีรายการเอกสารที่ส้ินกระแสการปฏิบัติงานตามตาราง
กําหนดอายุเอกสาร และใหสงมอบบัญชีรายการเอกสารและเอกสารนั้น  ตอสวนพิพิธภัณฑและ
จดหมายเหตุภายในหกสิบวันนับจากวันที่เอกสารนั้นสิ้นกระแสการปฏิบัตงิาน

ความในวรรคหนึ่งใหใชบังคับกับหนวยงานของสาํนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่มิไดมีฐานะเปนกองหรือเทียบเทากอง  และมิไดสังกัดอยูใน
หนวยงานที่มีฐานะเปนกองหรือเทียบเทากองดวย
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ผังแสดงขั้นตอนการทําลายหนังสือ

หนวยเก็บสํารวจ  และจัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลาย

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
จากหัวหนาสวนราชการ

คณะกรรมการทําลายหนังสือ
พิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

หัวหนาสวนราชการระดับกรม
พิจารณาหนังสือตามรายงานของ
คณะกรรมการทําลายหนังสือ

กองจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา
ใหความเห็นตามรายงานของ
หัวหนาสวนราชการระดับกรม

หนังสือไมควรทําลาย
สงไปเก็บไวที่

๑.  หนวยเก็บ
๒.  ฝากเก็บไวที่กอง
จดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร

หนังสือที่ควร
ทําลาย

ทําลายหนังสือ
โดย

คณะกรรมการ

รายงานผล
การทําลายตอ

หัวหนาสวนราชการ
ระดับกรม
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