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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

 

ต าแหน่งประเภท ทั่วไป 
ชื่อสายงาน  ปฏิบัติงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุุรการ  
ระดับต าแหน่ง  ระดับปฏิบัติงาน  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งุุุมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนีุุุุุุุ้ 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาทีุ่ก.จ., ก.ท.ุ
หรือุก.อบต.ุรับรองุซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่าุ6 หน่วยกิตุหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนทีุ่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าุ12 ชั่วโมงุ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาทีุุุ่
ก.จ., ก.ท.ุหรือุก.อบต.ุรับรองุซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่าุ6 หน่วยกิตุหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนทีุ่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าุ12 ชั่วโมงุ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่่ากว่านีุ้ทุกสาขาวิชาทีุ่ก.จ., ก.ท.ุ
หรือุก.อบต.ุรับรองุซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่าุ6 หน่วยกิตุหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนทีุ่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าุ12 ชั่วโมง 
หน้าท  ่และความร ับผดิชอบหล ัก 
  ปฏุิบัติงานในฐานะผุูุ้ปฏุิบัติงานระดุับตุ้นซึ่งไมุ่จ่าเปุ นตุ้องใชุ้ผูุ้ส่าเรุ จการศุึกษาระดุับปรุิญญาุ
ปฏุิบัติงานดุ้านธุุรการ สารบรรณ บันทุึกขุ้อมุูล หรุือบรุิหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยุ่างุขั้นตอน และวุิธีการ
ทุี่ชุัดเจน ภายใตุ้การก่ากุับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏุิบัติงานอุื่นตามที่ไดุ้รับมอบหมาย 
ุ  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆุดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ   
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการุงานสารบรรณุงานบริหารทั่วไปุได้แกุ่การรับุ– ส่งหนังสือุการ
ลงทะเบียนรับหนังสือุการร่างโต้ตอบหนังสือราชการุการบันทึกข้อมูลุการจัดท่าฎีกาเบิกจ่ายเงินุและการพิมพ์
เอกสารุจดหมายุและหนังสือราชการต่างๆุการเตรียมการประชุมุเป็นต้นุเพ่ือสนับสนุนให้งานต่างุๆุด่าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบไดุ้ 
  1.2 จัดเก บเอกสารุหนังสือราชการุหลักฐานหนังสือุตามระเบียบวิธีปฏิบัติุเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาุและเป็นหลักฐานทางราชการุ 
  1.3 รวบรวมข้อมูลุจัดเก บข้อมูลสถิติุเช่นุสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการุรายชื่อุพนักงานุข้อมูล
จ่านวนบุคลากรุเอกสารอ่ืนุๆุที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการุค้นหาส่าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบไดุ้ 
  1.4 ตรวจสอบุและสอบทานความถูกต้องของเอกสารุหนังสือุและจดหมายต่างๆุทีุ่เกี่ ยวข้อง
กับการด่าเนินงานุเพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้องุครบถ้วนุและปราศจากข้อผิดพลาดุ 
  1.5 จัดท่าและแจกจ่ายุข้อมูลุเอกสารุหลักฐานุหนังสือเวียนุหรือระเบียบวิธีปฏิบัติุเพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างุๆุที่เกี่ยวข้องรับทราบุหรือด่าเนินการต่างุๆุต่อไปุุ 

1.6 ด่าเนินการ…. 
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  1.6 ด่าเนินการเกี่ยวกับพัสดุุครุภัณฑ์ยานพาหนะุและอาคารสถานที่ของหน่วยงานุเช่นุการ
จัดเก บรักษาุการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ุการจัดท่าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ุการดูแลรักษายานพาหนะุและสถานทีุ่
เพ่ือให้การด่าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ุยานพาหนะุและอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้องุและมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอุ 
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานุเช่นุเอกสารตรวจรับรองมาตรฐานุ(ธรรมาภิบาล)ุ
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจุเพ่ือน่าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงานุุุุ 
  1.8 จัดเตรียมการประชุมุบันทึกการประชุมุและจัดท่ารายงานการประชุมเพ่ือให้การุประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยุและมีหลักฐานในการประชุมุ 
  1.9 จัดเตรียมุและด่าเนินการผลิตเอกสารต่างุๆุที่เกี่ยวข้องกับการประชุมุการฝึกอบรม
สัมมนาุนิทรรศการุและโครงการต่างุๆุเพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้องุครบถ้วนุและพร้อมใช้ในการด่าเนินงานต่างุๆุ
อย่างมีประสิทธิภาพุและตรงต่อเวลาุุุุ 
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารุเช่นุจัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผยตามุพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารุ
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสารุ 

 
  1.11 อ่านวยความสะดวกุติดต่อุและประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุมุและการด่าเนินงานต่างุๆุตามที่ได้รับมอบหมายุเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก่าหนดเวลาุและบรรลุ
วัตถุประสงค์ุ 
  1.12 ศึกษาุและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆุกฎหมายุและระเบียบต่างุๆุที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณุงานธุรการุงานบริหารทั่วไปุงานการบริหารงานบุคคลุงานพัสดุครุภัณฑ์ุงานงบประมาณุุุุุ
งานประชาสัมพันธ์ุและงานประชุมุเพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีุประสิทธิภาพสูงสุดุุ 
 2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้ค่าปรึกษาและแนะน่าในเบื้องต้นแก่บุคลากรุประชาชนุผู้ที่มาติดต่อุและหน่วยงานุุุุ
ต่างุๆุที่เกี่ยวข้องุเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องุและสามารถน่าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องุเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่นุุ 
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการุเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน่าไปใช้ประโยชน์ไดุ้ต่อไปุ 
  2.4 ผลิตเอกสารต่างุๆุเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานุและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
ุ จัดท่าการรับุ– การส่งการเก บรักษา การยืม การท่าลาย ซึ่งเป็นการก่าหนดขั้นตอนขอบขุ่ายของงาน
สารบรรณ ในทางปฏุิบัติเกี่ยวกุับการบรุิหารงานเอกสาร เรุิ่มตุั้งแตุ่การคุิด อ่าน ร่าง เขุียน แตุ่ง พิมพ์ุจดุจัดท่า
ส่าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทุึก จดรายงานการประชุุม สรุุป ย่อเรุืุ่อง เสนอ สั่งการุตอบ ท่ารหัส 
เก บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท่าลาย ต้องเปุ นระบบทุี่ใหุ้ความสะดวก รวดเรุ วถุูกตุ้องุและมีประสิทธิภาพ
 เนุื่องจากงานสารบรรณเปุ นงานทุีุ่มุีอยุูุ่ทุกหนุ่วยงาน การด่าเนุินงานตุ้องด่าเนุินงานด้วยระบบ
เอกสาร ดังนุั้นจุึงตุ้องมุีการก่าหนดและการควบคุุมงานสารบรรณใหุ้เปุ นไปดุ้วยความเรียบร้อยการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ 

1.ุหนังสือ…. 



-3- 
 

  1.ุหนังสือภายนอก 
  2. หนังสือภายใน 
  3. หนังสือประทุับตรา 
  4. หนังสือสุั่งการ 
  5.ุหนังสือประชาสุัมพันธ์ 
  6.ุหนังสือทุี่เจ้าหน้าที่จัดท่าขึ้น หรุือรับไวุ้เป็นหลักฐานในราชการ 
 จงึน่าเสนอแนวทางการปฏุิบัติงานสารบรรณเฉพาะหุัวขุ้อทุี่ส่าคุัญและปฏุิบัติเปุ นประจ่าโดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีุว่าด้วยงานสารบรรณุพ.ศ.ุ2526ุและที่แก้ไขเพ่ิมเติมุ(ฉบับทีุ่4) พ.ศ.ุ2564 
ดังตอ่ไปนุี้ 
 1. งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน า
เรื่องเสนอผู้บริหาร   
  การลงรับหนังสือราชการุเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้าุเพ่ือให้งาน
สารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหายุเพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการ
ต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
  การรับหนังสือุได้แกุ่การรับและเปิดซองหนังสือุลงเวลาุลงทะเบียนุุและส่งหนังสือที่ได้รับเข้า
มาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอกุส่งเรื่องมายังองค์การ
บริหารส่วนต่าบลท่าโสมุโดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
  1.ุรับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2.ุเปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3.ุคัดแยกล่าดับความส่าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4.ุลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล กทรอนิกส์ 
  5.ุเสนอหัวหน้าหน่วยงานุเพ่ือบันทึกให้ความเห น 
  6.ุเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการุตามล่าดับ 
  7.ุงานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  8.ุงานธุรการด่าเนินการตามค่าวินิจฉัยสั่งการุโดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด่าเนินการ 
  9.ุหน่วยงานด่าเนินการ 
  10.ุสิ้นสุดการด่าเนินงานุ“รับหนังสือ” 
 
 2. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

        การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
 การเก็บหนังสือ 

- เก บระหว่างปฏิบัติ 
 - เก บเม่ือปฏิบัติเสร จแล้ว 
 - เก บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 

การประทับตรา…. 
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ุ  การประทับตราก่าหนดเก บหนังสือุมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อ
ก่ากับตราหนังสือที่เก บไว้ตลอดไปุประทับตราุห้ามท่าลายุด้วย หมึกส แดงุหนังสือที่ต้องเก บโดยมีก่าหนดเวลาุ
ประทับตราุเก บถึงุพ.ศ…… ด้วยุหมึกส น้ าเงินุการเก บหนังสือุปกติไม่น้อยกว่าุ10 ปี ยกเว้น 

1)ุหนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส่านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ุขนบธรรมเนียมุจารีตประเพณีุสถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้อง

ใช้ส่าหรับศึกษาค้นคว้า 
4) หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส่าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืนุเก บไว้ไม่น้อยกว่าุ5 ป ี
5) หนังสือที่เป็นธรรมดาุซึ่งไม่มีความส่าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ่าุเก บไว้ไม่น้อยกว่าุ1 ป ี

 หนังสือที่เก่ียวกับการเงินุซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห นว่าไม่จ่าเป็นต้องเก บถึงุ10 ปี ให้ท่าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท่าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบุ25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติุภายในุ31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

1) หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
2) หนังสือที่มีกฎหมายุข้อบังคับุหรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก่าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
3) หนังสือที่มีความจ่าเป็นต้องเก บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
 

 การท าลายหนังสือุภายในุ60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส่ารวจและจัดท่าบัญชีหนังสือ
ขอท่าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท่าลายหนังสือ  
คณะกรมการท่าลายหนังสือ ประกอบด้วยุประธานุและกรรมการอีกอย่างน้อยุ2 คนุ(ระดับุ3 ขึ้นไป) 
  สรุปขั้นตอนการท าลายเอกสาร 

ล าดับท ่ ขั้นตอน รายละเอ ยด 
1 การส่ารวจเอกสารที่จะท่าลาย ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีุว่าด้วยงานสารบรรณุุพ.ศ.ุ2526ุุ

และที่แก้ไขเพ่ิมเติมุ(ฉบับทีุ่2)ุพ.ศ.ุ2548ุข้อุ66ุภายในุ60ุวัน
หลังจากวันสิ้นปีปฏิทินุให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก บหนังสือุ
ส่ารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก บในปีนั้นุไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก บไว้
เองหรือที่ฝากเก บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุแล้ว
จัดท่าบัญชีหนังสือขอท่าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท่าลายหนังสือ 

2 จัดท่าบัญชีหนังสือขอท่าลาย บัญชีขอท่าลายให้จัดท่าตามแบบทีุ่25 โดยจัดท่าต้นฉบับและส่าเนา
คู่ฉบับุุุุุุุ 

3 การแจ้งผลการส่ารวจให้หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมพิจารณา 

ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นเห นว่าบัญชีหนังสือขอท่าลายุให้หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมุ(อธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด)ุ พิจารณา
พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการท่าลายหนังสือุผู้บังคับบัญชาระดับ
ต้นอาจเสนอรายชื่อผู้สมควรแต่งตั้งเป็นกรรมการท่าลายหนังสือไป
พร้อมกับบันทึกขอท่าลาย 
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ล าดับท ่ ขั้นตอน รายละเอ ยด 
4 4.1ุคณะกรรมการท่าลายหนังสือ ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีุว่าด้วยงานสารบรรณุพ.ศ.ุ2526ุุ

และที่แก้ไขเพ่ิมเติมุ(ฉบับทีุ่3)ุพ.ศ.ุ2560ุข้อุ4 ให้หัวหน้าส่วน
ร าชกา รระดั บ กรมแต่ ง ตั้ ง คณะกรรมการ ท่ า ล ายหนั ง สื อุ
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนุ
โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นุ
ประเภทวิชาการุระดับปฏิบัติการุหรือประเภททั่วไปุระดับช่านาญ
งานขึ้นไปุหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

 4.2ุหน้าที่คณะกรรมการท่าลาย
หนังสือ 

ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีุว่าด้วยงานสารบรรณุพ.ศ.ุ2526ุุ
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมุ(ฉบับทีุ่2)ุพ.ศ.ุ2548ุข้อุ68ุุมีหนา้ที่ดงันี้ 
68.1ุพิจารณาหนังสือท่ีจะขอท่าลายตามบัญชีหนังสือขอท่าลาย 
68.2ุในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควร
ท่าลายุและควรจะขยายเวลาการเก บไวุ้ให้ลงความเห นว่าจะขยาย
เวลาการเก บไว้ถึงเมื่อใดุในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอ
ท่าลายุแล้วให้แก้ไขอายุการเก บหนังสือในตราก่าหนดเก บหนังสือ
โดยให้ประธานกรรมการท่าลายหนังสือลงลายมือชื่อก่ากับการแก้ไข 
68.3ุในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้
ท่าลายุให้กรอกเครื่องหมายุ(x) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชี
หนังสือขอท่าลาย 
68.4ุเสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห นแย้ง
ของคณะกรรมการุ(ถ้ามี)ุต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือ
พิจารณาสั่งการุ(ระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีุว่าด้วยงานสารบรรณุ
(ฉบับทีุ่2)ุพ.ศ.ุ2548ุข้อข้อุ69 

 4.2ุหน้าที่คณะกรรมการท่าลาย
หนังสือุ(ต่อ) 

68.5ุควบคุมการท่าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ่านาจอนุมัติให้ท่าลายได้
แล้วุโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องไดุ้
และเมื่อท่าลายเรียบร้อยแล้วให้ท่าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้ มี
อ่านาจอนุมัติทราบ 

5 การพิจารณาสั่งการท่าลายหนังสือ ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีุว่าด้วยงานสารบรรณุพ.ศ.ุ2526ุุ
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมุ(ฉบับทีุ่2)ุพ.ศ.ุ2548ุข้อุ69ุเมื่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วุให้พิจารณาสั่งการดังนีุุ้ 
69.1ุถ้าเห นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท่าลายุให้สั่งการให้เก บ
หนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท่าลายงวดต่อไป 
69.2ุถ้าเห นว่าหนังสือเรื่องใดควรท่าลายุให้ส่งบัญชีหนังสือขอ
ท่าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุพิจารณาก่อนุเว้น
แต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท่าความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้วุไม่ต้องส่งไปพิจารณา 
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6 การพิจารณาขอส่านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีุว่าด้วยงานสารบรรณุพ.ศ.ุ2526ุุ
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมุ(ฉบับทีุ่2)ุพ.ศ.ุ2548ุข้อุ70ุให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุพิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ
ท่าลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการทีส่่งบัญชีหนังสือขอท่าลายทราบดังนี้ 
๗๐.๑ุถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุเห นชอบด้วยุุุุุ
ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นด่าเนินการท่าลายหนังสือต่อไปไดุ้หากกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด 
ภายในก่าหนดเวลาุ๖๐ุวันุนับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรให้ถือว่าส่านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุได้ให้ความเห นชอบแล้วุและให้ส่วน
ราชการท่าลายหนังสือได้ 
๗๐.๒ุถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุเห นว่าหนังสือ
ฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก บไว้อย่างใดหรือให้เก บไว้ตลอดไปุุุุ
ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบุและให้ส่วนราชการนั้นุๆุท่าการ
แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุแจ้งมาุหาก
หนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุเห นควรให้ส่งไป
เก บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรก ให้ส่วนราชการุุุ
นั้นุๆุปฏิบัติตาม 
ุุุุเพ่ือประโยชน์ในการนีุ้กองจดหมายเหตุแห่งชาติุกรมศิลปากรุ
จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก ได้ 

7 การท่าลายเอกสาร ตามระเบียบระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีุว่าด้วยงานสารบรรณุพ.ศ.ุ
2526ุุและที่แก้ไขเพ่ิมเติมุ(ฉบับทีุ่2)ุพ.ศ.ุ2548ุข้อุ68.5ุ
ก่าหนดให้ท่าลายหนังสือโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือ
นั้นอา่นเป็นเรื่องไดุ้และเม่ือท่าลายเรียบร้อยแล้วให้ท่าบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ่านาจอนุมัติทราบ 
ุุุุเอกสารที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ ให้ความเห นชอบใหุุุุุุุุุุุ้
ส่วนราชการท่าลายได้แล้วนั้นุให้ส่วนราชการนั้นด่าเนินการท่าลาย
ตามระเบียบฯุซึ่งอาจท่าลายโดยการเผาุการย่อยด้วยเครื่องย่อย
กระดาษุหรือขายเป็นเศษกระดาษและน่าเงินที่ได้จากการขายเศษ
กระดาษนั้นน่าส่งเข้างานคลังเป็นรายได้แผ่นดินุและรายงานผลการ
ท่าลายเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบุเพ่ือเก บไว้
เป็นหลักฐานุุุุุุุ 

 

 

 


