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การรับและสงหนังสือ
แนวทางการปฏบิตัใินการรับและสงหนังสอืของสำนกังานเลขานกุารกรม ในฐานะหนวยงานสารบรรณกลาง

ของกรม มดีงัน้ี

1. ชองทางการรบัและสงหนังสอื

2บทท่ี

ชองทาง

ไปรษณีย

เจาของหนังสือตดิตอ
ดวยตนเอง
หนังสอืจากกระทรวง
เกษตรและสหกรณ
และสวนราชการอืน่
โทรสาร

ไปรษณียอเิลก็ทรอนกิส
Secret @ mail.rid.go.th
สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส

เวบ็ไซตกรม
www.rid.go.th

การรับและสง

- ไดรบัโดยเจาหนาทีไ่ปรษณียนำมาสง ณ จุดรับตกึ
อำนวยการ ชัน้ 1 กรมชลประทาน สามเสน กรุงเทพฯ

- เจาหนาที ่สลก.ไปสง ณ ทีท่ำการไปรษณยี
บางกระบอื กรุงเทพฯ

เจาของหนงัสอืหรอืเจาหนาทีห่นวยงานมารบั - สง
ทีฝ่ายบรหิารท่ัวไป สลก. โดยตรง
โดยเจาหนาที ่สลก. ไปรบั - สงหนังสอืทีก่ระทรวง
และสงหนังสอืใหหนวยงานอืน่โดยตรง

รบั - สงหนังสอืทีม่กีำหนดเวลาเรงดวน
โดยผานระบบโทรสาร
รบั - สงหนังสอืระหวางหนวยงานภายในและภายนอกกรม
โดยผานทางไปรษณยีอเิลก็ทรอนกิส (E-mail)
รบั - สงหนังสอืระหวางหนวยงานภายในกรม
โดยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส
จากหนังสอืเวยีนของหนวยงานภายในกรม

ที่

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

2. การรับหนังสือ

สลก.โดยฝายบริหารทั่วไป ไดปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรบัปรงุแกไข พ.ศ. 2548 ดงัน้ี
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

2.1 จัดลำดบัความสำคญัและความเรงดวนของหนังสือเพือ่ดำเนนิการกอนหลังและใหเจาหนาทีผ่เูปดซองหรือ
ผรูบั ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองหรือไมครบถวน ใหตดิตอสวนราชการเจาของเรือ่งหรือหนวยงานที่
ออกหนังสือ เพือ่ดำเนนิการใหถูกตองและครบถวน หรือบันทึกขอบกพรองหรือขอแกไขไวเปนหลักฐาน
แลวจึงดำเนินการเร่ืองน้ันตอไป

หนังสือทีต่องปฏบิตัใิหเรว็กวาปกตเิปนหนังสือทีจ่ะตองดำเนนิการดวยความรวดเรว็เปนพิเศษ แบงเปน
3  ประเภท ไดแก

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
ดวนมาก ใหเจาหนาทีป่ฏบิตัโิดยเรว็
ดวน ใหเจาหนาทีป่ฏบิตัเิรว็กวาปกต ิ เทาทีจ่ะทำได

ทัง้น้ี หนังสือทีม่กีำหนดเวลา หรือระยะเวลาในการดำเนนิการระบุไว ใหปฏบิตัเิรว็กวาปกต ิเพือ่ใหทนั
กับเวลาหรอืระยะเวลาทีก่ำหนด

2.2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมที่
ปรากฏบนจอ (Monitor) ดงัน้ี

หนังสือทีไ่ดรบัจากหนวยงานภายนอกกรม  และจากหนวยงานภายในกรม จะแยกลงทะเบยีนคนละตะกรางาน
การลงทะเบียน
1) ปอนเลขทีห่นังสอืในชอง "จาก" และ "ถึง" ตามเอกสารจรงิ "ชือ่เรือ่ง" ควรปอนใหครบหรือพมิพ

ขอความสรปุรายละเอยีดสำคญัในชองเรือ่งไว เพือ่สะดวกในการคนหา
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2) หนวยงานทีร่บัหนังสอืตอจากหนวยงานทีเ่ปนหนวยรบัแรก ไมควรแกไขเพิม่เตมิในชอง "จาก" และ
"ถึง" แตใหพมิพรายละเอยีด การรบั - สงตอเนือ่งไว  ในการบันทกึผลการปฏบิตังิานแทน

3) เอกสารทีร่อลงทะเบยีน เมือ่เปดดชูือ่แลวไมเกีย่วกบัหนวยงาน หรือไมไดรบัเอกสารตนฉบบั ซึง่รอ
คางในตะกรางานไวนานมากแลว  สามารถตเีอกสารนัน้กลับคนืใหผสูงได

2.3 จัดแยกหนังสอืทีล่งทะเบยีนรับแลวสงใหหนวยงานทีเ่ก่ียวของหรือเสนอผานผบูงัคับบญัชาแลวแตกรณี
สลก. ไดจัดทำแบบฟอรมแนบกับหนังสอืทีไ่ดรบัดงัน้ี
1)  แบบฟอรมใบปะหนา  ใชกับหนังสือทีร่บัจากหนวยงานหรือบคุคลภายนอกกรม สำหรบัใชบนัทึกเสนอ

ผบูรหิารกรมและหนวยงานภายในกรม ซึง่จะมีรายละเอยีดเกีย่วกบั
เลขทีเ่อกสารในระบบ E  ตามดวยเลขทีห่นังสือจากภายนอก
เลขทีห่นังสือ  รบัที ่ชป ตามดวยเลขลำดบัของปปฏทินิ
เรือ่ง  ชือ่เรือ่งตามหนังสือทีส่งพรอมสรปุรายละเอยีดสำคญัของเรือ่ง
เรยีน  ผบูรหิาร/หนวยงานทีเ่กีย่วของ
วนัท่ีกำหนด ระบวุนั เดอืน ปและเวลา กรณีหนังสอืนัน้แจงกำหนดเวลาดำเนนิการไว

2) แบบ ชป 011 ใชปะหลงัสำหรบัประทบัตราลงทะเบยีนรับหนังสอืภายในกรม โดยจะประทบัตราลง
ทะเบยีนเรยีงตามลำดบัจากซายมอืดานบนลงมาดานลางแลวตอดวยขวาบนลงมาลาง

หนังสือทีไ่ดรบัจากหนวยงานภายในกรม  ไมใชแบบฟอรมใบปะหนาซึง่ใชเฉพาะหนงัสือทีไ่ดรบั
จากภายนอกกรม  แตจะบนัทึกเลขทะเบยีนโดยใชอกัษรยอ ลก  ตามดวยลำดบัเลขทีห่นังสอืไวทีม่มุ
บนขวาของหนงัสือทีไ่ดรบั

2.4 ใหมกีารสำรวจทะเบยีนหนังสอืรบัเปนประจำวาหนังสอืตามทะเบยีนรับน้ันไดมกีารปฏบิตัไิปแลวเพยีงใด
และใหมกีารตดิตามเรือ่งดวย  เมือ่สิน้สดุการปฏบิตัแิลวใหปดเรือ่ง

3. การสงหนังสอื

สลก. โดยฝายบริหารทั่วไป ไดปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  ดงัน้ี

3.1 ตรวจความเรยีบรอยของหนงัสอื รวมทัง้สิง่ทีจ่ะสงไปดวยใหครบถวน  หากพบขอบกพรองหรือเอกสาร
ไมครบถวนใหประสานหนวยงานเจาของเรือ่งแกไขใหถูกตองครบถวน

3.2 กรณีทีต่องการใหหนังสือสงถึงผรูบัภายในกำหนด ใหระบคุำวา "ดวนภายใน"  และลงวนั เดอืน ป และ
กำหนดเวลาทีต่องการใหหนังสอืนัน้ไปถึงผรูบัและใหเจาหนาทีส่งถึงผรูบัซึง่ระบบุนหนาซองภายในกำหนด

3.3 เรือ่งราชการทีจ่ะดำเนนิการหรือสัง่การดวยหนังสือไดไมทนั  ใหสงขอความทางเครือ่งมอืสือ่สารและให
ผรูบัปฏบิตัเิชนเดียวกบัไดรบัหนังสอื

3.4 การสงขอความทางเครือ่งมือสือ่สารซึง่ไมมหีลกัฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศพัท วทิยสุือ่สารให
ผสูงและผรูบับนัทึกขอความไวเปนหลักฐาน

3.5 ลงทะเบยีนสงหนังสอืดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี
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หนังสือทีส่งไปยังหนวยงานภายนอกกรม และหนวยงานภายในกรม จะแยกลงทะเบยีนคนละตะกรางาน

การสงหนังสอืภายในกรม
1) หนังสือโตตอบในเรือ่งเดยีวกนั ใหใชเลขทีเ่อกสารในระบบ E เดมิทีอ่อกโดยหนวยงานเจาของเรือ่ง
2) บนัทกึขอความ ทีใ่ชตดิตอกนัภายในกรม ใหระบเุลขทีเ่อกสาร ในระบบ E....... ทีม่มุขวาบนของบนัทกึ
3) การสงเอกสารระหวางหนวยงาน ระดบัสำนกั/กอง ภายในกรม ใหสงผานฝายบรหิารทัว่ไป ของสำนกั/

กอง ยกเวนมีการทำความตกลงกันเฉพาะกรณีเรื่องสำคัญ เรงดวน ใหสงไปยังหนวยงานที่เปน
เจาของเรือ่งโดยตรง

4) ที ่หนังสอืสงออก ซึง่จัดทำเพือ่ตดิตอกนัภายในกรม ใหใชรหัสอกัษรยอของหนวยงาน
3.6 ลงเลขทีแ่ละ วนั เดอืน ป ของหนังสอืลงนามทีจ่ะสงออกทัง้ในตนฉบบัและสำเนาคฉูบบั ใหตรงกับเลข

ทะเบยีนสง และ วนั เดอืน ป ทะเบยีนหนังสอืสง
3.7 วธีิการจัดสงหนังสือทีเ่ปนเอกสาร

3.7.1 สงโดยทางไปรษณยี  ถือปฏบิตัติามระเบยีบ หรือวธีิการทีบ่รษัิท ไปรษณยีไทย จำกดั กำหนด
- ตรวจดกูารจาหนาซองใหถูกตอง
- ประทบัตราชือ่และทีอ่ยกูรมชลประทานลงบนหนาซองจดหมาย
- ประทบัตราชำระคาฝากสงเปนรายเดอืนลงบนหนาซองจดหมาย
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4. ขอปฏบิตัใินการรับ-สงหนังสือดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสและเครือ่งมือสือ่สาร

4.1 การ รบั-สงหนังสือดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ใหเจาหนาทีผ่สูง ตรวจสอบผลการสงทุกคร้ังและ
ใหผรูบัแจงตอบรับ เมือ่หนังสือทีเ่ปนเอกสารไดจัดสงไปยงัผรูบัเรยีบรอยแลว

4.2 การรบั-สงหนังสอืทางไปรษณยีอเิลก็ทรอนกิส (E-mail) ใหผสูงตรวจสอบผลการสงและผรูบัแจงตอบรบั
ในระบบ กรณีเปนเร่ืองสำคญั ใหสงเอกสารตามไปทนัที

4.3 การรับ-สงหนังสอืทางโทรสาร ใหเจาหนาทีผ่สูงตรวจสอบผลการสงทกุครัง้เพือ่ใหแนใจวาหนังสอืถกูสง
ถึงผูรับปลายทางเรียบรอยแลว และอาจสงเอกสารตามไปดวยแลวแตความจำเปน หากมีปญหาใน
การรบั ใหผรูบัปลายทางตดิตอแจงหนวยงานทีส่งทนัที

4.4 กรณีหนังสอืเวยีน ซึง่มีผรูบัจำนวนหลายหนวยงานใหเจาหนาทีร่บั-สง ตดิตอกนัทางเวบ็ไซตกรม

เลขทะเบยีน     จาก      ถึง     หนวยรบั     ผรูบั     วนัและเวลา    หมายเหตุ

- กรอกรายละเอยีดลงใบนำสงส่ิงของตามแบบฟอรมของบรษัิท ไปรษณียไทย จำกัด (กรณีสำนกั/
กอง ฝาก สลก.สง ตองจัดทำรายละเอยีดใบนำสง ตน 1 ฉบบั สำเนา 2 ฉบบั)

- เจาหนาทีร่วบรวมจดหมายและนำสงไปรษณีย
3.7.2 สงโดยใชสมุดสงหนังสือ เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ ที่กรม

ไดจัดทำตามแบบทีร่ะเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีฯ กำหนดดังน้ี
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3บทท่ี

การเขยีนหนงัสอืราชการ

ชนิดและรูปแบบของหนังสือราชการ
หนังสือราชการม ี6 ชนิด ไดแก

1. หนังสอืภายนอก
2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทบัตรา
4. หนังสอืสัง่การ
5. หนังสอืประชาสมัพนัธ
6. หนังสือทีเ่จาหนาทีท่ำขึน้หรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ

1. หนังสือภายนอก
คอื หนังสือตดิตอราชการทีเ่ปนแบบพธีิ โดยใชกระดาษตราครฑุ เปนหนังสือตดิตอระหวาง สวนราชการ หรือ

สวนราชการมถึีงหนวยงานอืน่ใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือทีม่ถึีงบุคคลภายนอก
สวนประกอบของหนังสือภายนอก
1. ท ี ่ใหลงรหัสตวัพยญัชนะประจำกระทรวง และเลขประจำของเจาของเรือ่ง ทบัเลขทะเบยีนหนังสอืสง ตวัอยาง

เชน เลขทีห่นังสือออกของสำนกังานเลขานุการกรม
ที ่กษ  0301/125
กษ คือ กระทรวงเกษตรและสหกรณ
03 คอื กรมชลประทาน
01 คอื สำนกังานเลขานุการกรม
125 คอื เลขทะเบยีนหนังสือสง

สำหรับสวนราชการต่ำกวาระดับกรมจำเปนตองออกหนังสือราชการเอง ใหกรมกำหนดเลข รหัสไดไมเกิน
3 ตำแหนง โดยใสจุดหลงัเลขประจำของเจาของเรือ่ง แลวตอดวยเลขรหสัทีก่ำหนด ตวัอยาง เชน เลขทีห่นังสอืออก
ของสำนกังานจัดรปูทีด่นิ จังหวดัอางทอง

ที ่กษ 0309.02/13
กษ คือ กระทรวงเกษตรและสหกรณ
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03 คอื กรมชลประทาน
09 คอื สำนักงานจัดรูปที่ดินกลาง
02 คอื เลขประจำของสำนกังานจัดรปูทีด่นิจังหวดัอางทอง
13 คอื เลขทะเบยีนหนังสือสง

สำหรบัหนังสือของคณะกรรมการ ใหใชรหัสตวัพยญัชนะ และเลขประจำของเจาของเรือ่ง เชนเดียวกบัหนังสือ
ของกรม หากคณะกรรมการชดุใดจะกำหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิม่ขึน้ ใหกำหนดไดไมเกนิส่ีตวั โดยใหอยใูนวงเลบ็ ตอ
จากรหัสตวัพยญัชนะของเจาของเรือ่ง และรหสัตวัพยญัชนะทีก่ำหนดเพิม่ขึน้ดังกลาวจะตองไมซ้ำกบัรหัสตวัพยญัชนะ
ทีก่ำหนดไวในภาคผนวกของระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  แลวจงึตอดวยเลขประจำ
ของเจาของเรือ่ง ตวัอยางเชน

คณะกรรมการนโยบายการบรหิารงานจังหวัดและกลมุจงัหวัดบรณูาการ กำหนดรหสัตวัพยญัชนะไววา “กนจ.”
ซึง่สวนราชการเจาของเรือ่ง คอื สำนกังาน กพร. สงักัดสำนกันายกรัฐมนตรี

ในกรณีน้ีจะเขยีนวา ที ่นร (กนจ.) 1203/ ว 5

2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชือ่สวนราชการ สถานทีร่าชการ  หรือคณะกรรมการซึง่เปนเจาของหนงัสอื
น้ัน ใหลงทีต่ัง้ และรหสัไปรษณยีไวดวย เพือ่สะดวกในการตดิตอ

- การลงชือ่สวนราชการเจาของหนงัสือ ใหใชชือ่สวนราชการทีหั่วหนาสวนราชการลงชือ่
ตวัอยางเชน

อธบิดกีรมชลประทาน ลงชือ่ สวนราชการเจาของหนังสือ คอื กรมชลประทาน
หรือ

ผอูำนวยการสำนกัชลประทานที ่1 ลงชือ่ สวนราชการเจาของหนงัสอื คอื สำนกัชลประทานที ่1
- ทีต่ัง้ของกรมชลประทาน (สวนกลาง) กรุงเทพมหานคร ราชบณัฑติยสถานกำหนดใช

กทม. หรือ กรุงเทพฯ ก็ได ตวัอยางเชน
แบบที ่1 กรมชลประทาน

ถนนสามเสน กทม. 10300
แบบที ่2 กรมชลประทาน

ถนนสามเสน กรุงเทพฯ 10300
แบบที ่3 คณะกรรมการ.....

กรมชลประทาน
ถนนสามเสน กทม. 10300

- ทีต่ัง้ของสำนกั/โครงการ ในสวนภูมภิาค ใชชือ่เตม็ของจงัหวัดทีต่ัง้ ตวัอยางเชน
ทีต่ัง้สำนกัชลประทานที ่2

สำนกัชลประทานที ่2
271  ถ.บญุวาทย  ต.สวนดอก
อ.เมอืง  จ.ลำปาง  52100
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3. วนั เดอืน ป ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราช ทีอ่อกหนังสือ โดยจะไมมี
คำวา วนัที ่ เดอืน พ.ศ. เชน 9 มกราคม 2553 การลงวนัทีค่วรลงภายหลงัจาก ลงนามแลว และควรเปนวนัทีส่ง
หนังสือออก

4. เร่ือง ใหเปนการยอความทีส่ัน้ท่ีสดุแตไดใจความมากทีส่ดุ และใหตรงกับเน้ือหาและจดุประสงคของหนังสือ
ฉบบัน้ัน โดยทัว่ไป ใหขึน้ตนดวยคำกรยิา เพราะจะใหความหมายทีช่ดัเจนและตรงกบัเนือ้หา ตวัอยางเชน

เรือ่ง  ขอความอนเุคราะหแหลงน้ำเพือ่การเกษตร
เรือ่ง  ชีแ้จงขอเทจ็จริงงบประมาณกอสรางประตรูะบายน้ำ

กรณีเรือ่งทีข่ึน้ตนดวยคำนาม  ไดแก
1. เรือ่งทีก่วางหรือมหีลายประเดน็ ไมสามารถหาคำกรยิาคำใดทีค่รอบคลมุได  จำเปนตองใชคำนามซึง่เปน

คำกวาง ๆ เชน รายงานสรปุผลการประชมุ
2. เรือ่งทีเ่ปนหนังสอืตอเนือ่ง โดยปกตริะเบยีบสำนกันายกรฐัมนตรฯี  กำหนดใหใชชือ่เรือ่งของหนงัสอื

ฉบบัเดมิ จุดประสงคก็เพือ่ใหเกบ็เรือ่งหรือคนหาอางองิไดงาย  แตหนังสอืตอบของเรือ่งเดมิทีข่ึน้ตนดวย
คำกรยิาบางคำ เชน ขออนญุาต ขออนมุตั ิขอเชญิ ถาตอบโดยใชชือ่เรือ่งเดมิ จะทำใหสบัสนไดวา ใคร
เปนฝายขอ ใครเปนฝายให กรณีน้ีจึงควรใชเปนคำนาม เชน การขออนญุาต การขอเชญิ เปนตน หรือ
อกีวธีิหน่ึง  ใหตดัคำวา “ขอ” ออก เชน อนญุาต อนมุตั ิ เปนตน

3. เรือ่งทีม่ลีกัษณะตอบปฏเิสธ หรือแจงเรือ่งทีค่าดวาผรูบัจะไมสบายใจ เชน การขออนมุตัไิปศกึษาดงูาน
ตางประเทศ (กรณีไมอนมุตั)ิ

5. คำขึน้ตน ใชคำขึน้ตนตามฐานะของผรูบัหนังสอืแลวลงตำแหนงของผรูบัหนังสอื หรือชือ่บคุคลในกรณทีีม่ถึีง
ตวับคุคลไมเกีย่วกบัตำแหนงหนาที ่เชน

5.1 พระภกิษุสงฆทัว่ไป ใชคำขึน้ตน และลงทายวา นมัสการ-ขอนมสัการดวยความเคารพ
5.2 บคุคลทัว่ไปใชคำขึน้ตน และคำลงทาย วา เรยีน-ขอแสดงความนบัถือ สวนบคุคลทีจ่ะตองใชคำวา

กราบเรยีน-ขอแสดงความนบัถืออยางยิง่ ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีฯ  มดีงัน้ี
1. ประธานองคมนตรี
2. นายกรฐัมนตรี
3. ประธานรัฐสภา
4. ประธานสภาผูแทนราษฎร
5. ประธานวุฒิสภา
6. ประธานศาลฎีกา
7. รฐับรุษุ
8. ประธานศาลรฐัธรรมนูญ
9. ประธานศาลปกครองสงูสดุ
10. ประธานกรรมการเลอืกต้ัง
11. ประธานกรรมการสทิธมินุษยชนแหงชาติ
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12. ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทจุริตแหงชาติ
13. ประธานกรรมการตรวจเงนิแผนดิน
14. ผตูรวจการแผนดินของรฐัสภา

หมายเหต ุ: เมือ่ใชคำขึน้ตนวากราบเรยีนหรือเรยีนตามฐานะของผรูบัหนังสือแลวใหลงตำแหนงของผทูีห่นังสือ
น้ันมีถึง โดยไมมคีำนำหนาตำแหนงวา “ทาน” หรือ “ฯพณฯ”

6. อางถึง (ถาม)ี ใหอางถึงหนังสอืทีเ่คยมตีดิตอกนั เฉพาะหนงัสอืทีส่วนราชการผรูบัหนังสอืไดรบัมากอนแลว
โดยลงชือ่สวนราชการเจาของหนงัสือ เลขทีห่นังสือ วนั เดอืน ปพทุธศกัราชของหนังสอืนัน้ การอางถึงหนังสอืที่
มีทั้งช้ันความลับ และชั้นความเร็ว จะตองระบุชั้นความลับกอนชั้นความเร็ว เพราะชั้นความลับมีความสำคัญกวา
ชัน้ความเรว็ ตวัอยางเชน

อางถึง หนังสือกรมชลประทาน ลบัมาก ดวนมาก ที ่กษ 0301/183 ลงวนัที ่10 กุมภาพนัธ 2553
การอางถึง ใหอางถึงหนังสอืฉบบัสดุทายทีต่ดิตอกนัเพยีงฉบบัเดยีว เวนแตมเีรือ่งอืน่ทีเ่ปนสาระสำคญัตอง

นำมาพจิารณา จึงอางถึงหนังสอืฉบบัอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วกบัเรือ่งน้ันโดยเฉพาะใหทราบดวย
ขอควรระวงั : ทีต่ัง้ของสวนราชการไมใชชือ่สวนราชการเจาของหนงัสอื ตวัอยางเชน
อางถึง หนังสือจงัหวัดเพชรบรูณ  ที.่......
ไมใช อางถึง หนังสอืศาลากลางจงัหวดัเพชรบรูณ  ที.่......

7. ส่ิงทีส่งมาดวย (ถาม)ี ใหลงชือ่ สิง่ของ หรือเอกสาร ทีส่งไปพรอมกบัหนังสือฉบบัน้ัน พรอมระบจุำนวนทีส่ง
ใหชดัเจน ตวัอยางเชน

สิง่ทีส่งมาดวย สำเนาหนงัสือกรมชลประทาน ที ่กษ 0301/856 ลงวนัท่ี 22 มนีาคม 2553
จำนวน 1 แผน

8. ใชคำเตม็ กรณีกลาวถงึช่ือตำแหนง จังหวัดหนวยงาน ชือ่เฉพาะตางๆ  เชน
อธช. ใหใช อธบิดกีรมชลประทาน
รมว.กษ. ใหใช รฐัมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ

9. ขอความหรอืเน้ือเรือ่ง  ใหลงสาระสำคญัของเรือ่งใหชดัเจนและเขาใจงาย หากมคีวามประสงคหลายประการ
ใหแยกเปนขอ ๆ โดยทัว่ไปจะมอีงคประกอบดวยกนั  3  สวน

(สวนนำ) บอกทีม่าเหตทุีต่องเขยีนหนังสือฉบบัน้ี
ตามหนังสอืทีอ่างถึง ...................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. ความละเอยีดแจงแลว  น้ัน
(สวนเน้ือหา) ตองชดัเจน  เรือ่งราว  สาระตองเปนไปเพ่ือบรรลุวตัถุประสงค
กรมชลประทานไดพจิารณาแลวขอเรยีนวา..........................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................
(สวนลงทาย) ควรเปนการสรุป เนนย้ำ  หรือขอบคณุแลวแตกรณี  ทัง้น้ีตองตรงกับเรือ่ง
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
นอกจากน้ี อาจอางถึง ระเบยีบ คำสัง่ มตทิีป่ระชมุ  ฯลฯ ในสวนของขอความหรอืเนือ้เรือ่ง
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10. คำลงทาย ใชตามฐานะของผรูบัหนังสอื และตองสมัพนัธกับคำขึน้ตน   เชน
คำขึน้ตน - กราบเรยีน    นายกรฐัมนตรี คำลงทาย - ขอแสดงความนบัถืออยางยิง่
คำขึน้ตน - เรยีน   อธบิดกีรมทรพัยากรน้ำ คำลงทาย - ขอแสดงความนบัถือ
คำขึน้ตน - นมัสการ   เจาอาวาสวดัสรอยทอง คำลงทาย - ขอนมัสการดวยความเคารพ

11.ลงช่ือ ใหลงลายมอืชือ่เจาของหนังสอื และใหพมิพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่ โดยมกีาร
เรยีงลำดบักอนหลงัดังน้ี

1) ตำแหนงทางวชิาการ เชน  ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผชูวยศาสตราจารย มสีทิธ์ิใชตำแหนง
ที่ไดรับเปนคำนำหนานามได

2)  ยศ ใหพมิพคำเตม็ของยศไวหนาลายมอืชือ่และพมิพชือ่เตม็ภายในวงเลบ็ ไวใตลายมอืชือ่
3) บรรดาศกัด์ิ ฐานนัดรศกัด์ิ หรือ คำนำหนานามสตรทีีไ่ดรบัพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ และมสีทิธ์ิ

ใชคำนำหนานามนัน้ ตามกฎหมายระเบยีบหรอืประกาศของทางราชการ
หมายเหต ุ: ดร.(ดอกเตอรหรือนายแพทย) ไมใชเปนคำนำหนาชือ่ในการลงลายมอืชือ่

12. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ
ชือ่สวนราชการ                ตำแหนงผลูงนาม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ รฐัมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ
กรมชลประทาน อธบิดกีรมชลประทาน
สำนกั / กอง ผอูำนวยการสำนกั / ผอูำนวยการกอง
ในกรณีทีอ่ธบิดมีอบหมายใหผอูืน่ลงนามแทน จะตองลงทายตำแหนงวา ปฏบิตัริาชการแทน หรือ รกัษา

ราชการแทน เชน
                 รองอธบิด ีปฏบิตัริาชการแทน
                      อธบิดกีรมชลประทาน
หรือ

                 วศิวกรใหญ รกัษาราชการแทน
                      อธบิดกีรมชลประทาน

13. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ กรณีกรม
ชลประทาน ออกหนังสือใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับสำนัก / กองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ
เชน  สำนกังานเลขานุการกรม, กองพสัดุ

14. โทรศพัท ใหลงหมายเลขโทรศพัทของสวนราชการเจาของเรือ่ง หรือหนวยงานทีอ่อกหนังสือและหมายเลข
ภายในตสูาขา (ถาม)ี ไวดวย ใชคำยอโทร. แทนโทรศพัท โดยไมมขีดี (-) คัน่ระหวางตวัเลข ใชขดี (-) ในความหมาย
“ถึง” เมือ่มหีลายหมายเลข ตวัอยางเชน โทร. 0 2241 4806, โทร. 0 5571 0047-8

หากมีโทรสารดวยใหใช





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

ตวัอยางที ่1 โทรศพัท  0 2241 0251
โทรสาร   0 2241 4806

ตวัอยางที ่2 โทรศพัทและโทรสาร  0 2241 0251
ตวัอยางที ่3 โทร.โทรสาร  0 2241 0251

15.อเีมล ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ยงัไมไดกำหนดไวแตสามารถเพิม่
เตมิได เพือ่ประโยชนในการส่ือสาร ใหระบชุือ่ e - mail  ของสวนราชการเจาของเรือ่ง หรือหนวยงานทีอ่อกหนังสอื
ไปรษณียอเิลก็ทรอนิกส เชน www.rid.go.th/2009/

16.สำเนาสง (ถามี) กรณีมีการจัดทำสำเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ ใหพิมพชื่อเต็ม หรือ
ชือ่ยอของสวนราชการหรอืชือ่บคุคลทีส่งสำเนาไปให  ถาหากมรีายชือ่ทีส่งมากใหพมิพวาสงไปตามรายชือ่แนบ และ
แนบรายชือ่ไปดวย

2. หนงัสอืภายใน
คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในระหวาง กระทรวง

กรม หรือจงัหวัดเดยีวกนั ใชกระดาษบันทึกขอความ
กรมชลประทาน ใชหนังสือภายในเปนหนังสอืตดิตอกบักระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานภายในสงักัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ

สวนประกอบของหนังสือภายใน
1. สวนราชการ ในกรณีทีก่รมชลประทานมหีนังสอืสงออกไปใหกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือกรมตาง ๆ

ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหลงชือ่กรมชลประทาน และสำนกัหรือกองเจาของเรือ่ง  พรอมดวยเบอรโทรศพัท
และโทรสาร  ตวัอยางเชน

สวนราชการ กรมชลประทาน สำนกังานเลขานกุารกรม  โทร.โทรสาร..........................
ถาหนวยงานเจาของหนังสือเปนสำนักหรือกองใหลงชือ่ระดบัสำนกัหรือกอง แลวตามดวยชือ่ของกรม พรอมทัง้

ใหลงหมายเลขโทรศพัทและโทรสารดวย  ตวัอยางเชน
สวนราชการ สำนกังานเลขานุการกรม กรมชลประทาน  โทร.โทรสาร...........................
2. ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของกรมและรหัสเลขประจำสำนักหรือกอง เชนเดียวกับหนังสือ

ภายนอก
3. วนัท่ี ใหลงตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสอื
4. เรือ่ง ใหลงเรือ่งยอโดยไดใจความสัน้ท่ีสดุของหนังสือ  การขึน้ตนดวยคำกรยิาหรอืคำนามใชหลกัเกณฑเดยีว

กับหนังสือภายนอก
5. คำขึน้ตน ใหใชคำขึน้ตนตามฐานะของผรูบัหนังสอืเชนเดยีวกบัหนังสอืภายนอก
6. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก

เปนขอ ๆ  ในกรณีทีม่กีารอางถึงหนังสือทีเ่คยมตีดิตอกนัหรือมสีิง่ทีส่งมาดวยใหไวระบไุวในสวนของขอความหรอืเนือ้
เรือ่งเลย
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(ตวัอยาง)
ตามหนังสอืกระทรวงเกษตรและสหกรณ ที ่กษ................ลงวนัที.่...................................................................................

....................................................... ความละเอยีดแจงแลว  น้ัน.
......................................................................................................................................................................................................

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

...................................................... รายละเอยีดตามสำเนาหนงัสอืทีแ่นบ
7.ลงช่ือและตำแหนง ใหพมิพชือ่เตม็ของลายมอืชือ่อธบิด ีหรือผทูีไ่ดรบัมอบอำนาจจากอธบิด ีไวใตลายมอืชือ่

และใหพมิพตำแหนงของอธบิดไีวใตชือ่ กรณีผทูีไ่ดรบัมอบอำนาจจากอธบิด ีเปนผลูงนามแทน

3. หนังสือประทับตรา
คอื หนังสอืทีใ่ชประทบัตราแทนการลงชือ่ของหวัหนาสวนราชการระดบักรมขึน้ไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการ

ระดบักองหรือผทูีไ่ดรบัมอบหมายจากหวัหนาสวนราชการระดบักรมขึน้ไป เปนผรูบัผดิชอบลงชือ่ยอกำกบัตรา  หนังสอื
ประทับตราเปนหนังสือที่ใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ หรือระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก
เฉพาะกรณีทีไ่มใชเรือ่งสำคัญ ไดแก

1. การขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ
2. การสงสำเนาหนงัสือ สิง่ของ เอกสาร  หรือบรรณสาร
3. การตอบรบัทราบทีไ่มเกีย่วกบัราชการสำคญัหรอืการเงนิ
4. การแจงผลงานท่ีไดดำเนนิการไปแลวใหสวนราชการทีเ่กีย่วของทราบ
5. การเตอืนเรือ่งทีค่าง
6. เรือ่งซึง่หัวหนาสวนราชการระดบักรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสัง่ ใหใชหนังสือประทบัตรา

สวนประกอบของหนงัสือประทบัตรา
1. ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของกรมและรหัสเลขประจำสำนักหรือกอง เชนเดียวกับหนังสือ

ภายนอก
2. ถึง ใหลงชือ่สวนราชการ หนวยงาน หรือบคุคลทีห่นังสอืนัน้มีถึง
3. ขอความ ใหลงสาระสำคญัของเรือ่งใหชดัเจนและเขาใจงาย
4. ชือ่สวนราชการ ทีส่งหนังสอืออกระดบักรม คอืกรมชลประทาน
5. ประทับตราชื่อสวนราชการระดับกรม ใชตราประทับกรมชลประทานตามแบบที่ระเบียบฯ สำนักนายก

รฐัมนตรีฯ กำหนด  ดวยหมกึแดง และใหผรูบัผิดชอบลงลายมอืชือ่ยอกำกบัตรา
6. วนั เดอืน ป ใหลงตัวเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืนและตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสอื
7. สวนราชการเจาของเรือ่ง พรอมหมายเลขโทรศพัทและโทรสาร
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

4. หนงัสอืสัง่การ
ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดไว ม ี3 ชนิด ไดแก คำสัง่ ระเบยีบ และ

ขอบงัคบั
4.1คำสัง่ หมายถึง บรรดาขอความทีผ่บูงัคับบญัชาสัง่การใหปฏบิตัโิดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ

โดยมีสวนประกอบดังน้ี
1.  คำส่ัง ใหลงชือ่สวนราชการหรอืตำแหนงของผมูอีำนาจหนาทีอ่อกคำสัง่ เชน คำสัง่กรมชลประทาน  คำสัง่

สำนกังานเลขานกุารกรม คำสัง่สำนกัชลประทาน เปนตน
2. ที ่ใหลงเลขทีท่ีอ่อกคำสัง่โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข 1 เรยีงเปนลำดบัไปจนส้ินปปฏทินิทับเลขปพทุธศกัราช

ทีอ่อกเลขคำสัง่ เชน
- คำสั่งเก่ียวกับขาราชการกรมชลประทาน รวมถึงการแตงต้ังคณะกรรมการและคณะทำงานที่มี

ขาราชการเปนองคประกอบ ใช  ที ่ ข1/2553  ที ่ข2/2553
- คำสัง่เก่ียวกบัลกูจางประจำและคำสัง่ตาง ๆ  ทีไ่มระบตุวับคุคล  ใช  ที ่ 1/2553 ที่  2/2553
- คำสัง่เก่ียวกบัพนกังานราชการ  ใช  ที ่พ1/2553  ที ่พ2/2553

3. เรือ่ง ใหลงชือ่เรือ่งทีอ่อกคำสัง่ เชน
-  ยายขาราชการ
-  แตงต้ังคณะทำงาน / แตงต้ังคณะกรรมการ
-  เลือ่นขาราชการ
-  ใหขาราชการรกัษาการในตำแหนง
-  ใหโอนขาราชการ
-  มอบหมายขาราชการใหปฏบิตัหินาที่
-  แตงต้ังลกูจางประจำไปดำรงตำแหนงใหม
-  แกไขคำสัง่
-  อนญุาตใหลกูจางประจำลาออกจากราชการ

4. ขอความ ใหอางเหตุทีอ่อกคำสัง่ และอางถึงอำนาจทีใ่หออกคำสัง่ (ถาม)ี ไวดวยแลวจงึลงขอความทีส่ัง่
และวนัใชบงัคับ
-  กรณียกเลกิคำสัง่เดิม

ใหอางคำสัง่เดมิโดยสรปุเนือ้หาสำคญั  และบอกเหตผุลทีย่กเลกิคำสัง่แลวจงึลงขอความทีส่ัง่ใหม
และวนัใชบงัคับ

-  กรณีเปลีย่นแปลงองคประกอบและ/หรืออำนาจหนาที่
ใหอางคำสัง่เดมิโดยสรปุเนือ้หาสำคญั  บอกเหตผุลทีเ่ปลีย่นแปลงแลวเปลีย่นองคประกอบและ/

หรืออำนาจหนาทีท่ีเ่ปลีย่น และวนัใชบงัคับ
5. ส่ัง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง เชน

สัง่  ณ วนัที ่ 15  มกราคม  พ.ศ. 2553




บทท่ี 3

6.  ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผอูอกคำสัง่ โดยปกตจิะสอดคลองกับสวนราชการ / หนวยงานทีอ่อกคำสัง่
เชน คำสัง่สำนกังานเลขานกุารกรม ตำแหนงผลูงนามเปนดังน้ี

                                               (นายสธีุ  ศรเีอีย่มสะอาด)
                                เลขานกุารกรม

4.2 ระเบยีบ หมายถงึ บรรดาขอความทีผ่มูอีำนาจหนาทีไ่ดวางไว  โดยจะอาศยัอำนาจของกฎหมายหรือไมก็ได
เพือ่ถอืเปนหลักปฏบิตังิานเปนการประจำ  ใชกระดาษตราครฑุ  โดยมสีวนประกอบดงัน้ี

1. ระเบยีบ ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกระเบยีบ เชน ระเบยีบกรมชลประทาน ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรี
2.  วาดวย ใหลงชือ่ของระเบยีบ เชน ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
3. ฉบบัที ่ถาเปนระเบยีบทีก่ลาวถงึเปนคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน  ไมตองลงวาเปนฉบบัทีเ่ทาใด แตถาเปนระเบยีบ

เรือ่งเดยีวกนั ทีม่กีารแกไขเพิม่เตมิใหลงเปนฉบับที ่2 และทีถั่ด ๆ  ไปตามลำดบั
4.  พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกระเบยีบ
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและอางถึงกฎหมายท่ีให

อำนาจออกระเบยีบ (ถาม)ี
6. ขอ ใหเรยีงขอความทีจ่ะใชเปนระเบยีบเปนขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนช่ือระเบยีบ ขอ 2 เปนวนัใชบงัคบั

กำหนดวาใหใชบงัคับต้ังแตเมือ่ใด  และขอสดุทายเปนขอผรูกัษาการ
ระเบยีบใดถามจีำนวนหลายขอหรือหลายเรือ่ง จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหขอผรูกัษาการไปเปน

ขอสดุทายกอนทีจ่ะขึน้หมวด 1 ดงัเชน ระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
จะใสขอผรูกัษาการกอน ทีจ่ะขึน้ขอความทีเ่ปนหมวดตางๆ

7. ประกาศ ณ วนัท ี ่ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ชือ่เตม็ของเดอืน  และตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกระเบยีบ
8.  ลงช่ือ ใหลงลายมอืชือ่ผอูอกระเบยีบ และพมิพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่

4.3 ขอบงัคบั หมายถงึ บรรดาขอความทีผ่มูอีำนาจหนาทีก่ำหนดใหใช  โดยอาศยัอำนาจของกฎหมายทีบ่ญัญตัิ
ใหกระทำได ใชกระดาษตราครฑุ โดยมสีวนประกอบดงัน้ี

1. ขอบงัคับ ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกขอบงัคับ
2. วาดวย ใหลงชือ่ของขอบงัคับ
3. ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเร่ืองน้ันไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด แตถาเปน

ขอบงัคับเรือ่งเดยีวกนัทีม่กีารแกไขเพิม่เตมิใหลงเปนฉบบัที ่2 และทีถั่ด ๆ  ไปตามลำดบั
4. พ.ศ. ใหลงตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกขอบงัคบั
5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพือ่แสดงถงึความมงุหมายทีต่องออกขอบงัคับและอางถึงกฎหมายท่ีให

อำนาจออกขอบงัคบั
6. ขอ ใหเรยีงขอความทีจ่ะใชบงัคบัเปนขอ ๆ  โดยใหขอ 1 เปนช่ือขอบงัคบั ขอ 2. เปนวนัใชบงัคบั กำหนด

วาใหใชบงัคับตัง้แตเมือ่ใด และขอสดุทายเปนขอผรูกัษาการตามขอบงัคับ
ขอบังคับใดถามีมากขอ หรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไป เปน

ขอสดุทายกอนทีจ่ะขึน้หมวด 1
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7. ประกาศ ณ วนัที ่ใหลงตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราชที่ออกขอบงัคับ
8. ลงช่ือ ใหลงลายมอืชือ่ผอูอกขอบงัคับ และพมิพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่
9.  ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผอูอกขอบงัคับ

5. หนงัสอืประชาสมัพนัธ
ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดไว ม ี3 ชนิด
ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว

5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช
กระดาษตราครฑุ และใหจัดทำตามแบบ โดยกรอกรายละเอยีด ดงัน้ี
1. ประกาศ ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกประกาศ
2. เรือ่ง ใหลงช่ือเรือ่งทีป่ระกาศ
3. ขอความ ใหอางเหตุผลทีป่ระกาศและขอความทีป่ระกาศ
4. ประกาศ ณ วนัที่ ใหลงตวัเลขของวนัที ่ซือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราช

ออกประกาศ
5. ลงช่ือ ใหลงลายมอืชือ่ผอูอกประกาศ และพมิพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่

ไวใตลายมอืชือ่
6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผอูอกประกาศ
ในกรณีกฎหมายกำหนดใหทำเปนแจงความ ใหเปลีย่นคำวาประกาศ เปน แจงความ

5.2 แถลงการณ  คอื บรรดาขอความทีท่างราชการแถลงเพือ่ทำความเขาใจในกิจการของทางราชการ  หรือ
เหตกุารณหรือกรณใีด ๆ  ใหทราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชกระดาษตราครฑุ และใหทำตามแบบโดยกรอก
รายละเอยีดดงัน้ี
1. แถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการทีอ่อกแถลงการณ
2. เรือ่ง ใหลงชือ่เรือ่งทีอ่อกแถลงการณ
3. ฉบบัท ี่ ใชในกรณีทีจ่ะตองออกแถลงการณหลายฉบบัในเรือ่งเดยีวที่

ตอเนือ่งกัน  ใหลงฉบบัทีเ่รยีงตามลำดบัไวดวย
4. ขอความ ใหอางเหตผุลทีต่องออกแถลงการณและขอความทีแ่ถลงการณ
5. สวนราชการทีอ่อกแถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการทีอ่อกแถลงการณ
6. วนั เดอืน ป ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของ

ปพทุธศกัราช ทีอ่อกแถลงการณ
5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทำตามแบบ โดยกรอก

รายละเอยีด ดงัน้ี
1. ขาว ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกขาว
2. เรือ่ง ใหลงชือ่เรือ่งทีอ่อกขาว
3. ฉบบัที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลง

ฉบบัที ่เรยีงตามลำดบัไวดวย
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4. ขอความ ใหลงรายละเอยีดเกีย่วกบัเรือ่งของขาว
5. สวนราชการทีอ่อกขาว ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกขาว
6. วนั เดอืน ป ใหลงตวัเลขของวนัที ่ซือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของ

ปพทุธศกัราชทีอ่อกขาว

การจดัทำหนงัสอืประชาสมัพนัธ ใหทำตามแบบทีก่ำหนดไว ขอความตองสมเหตสุมผล เพือ่ใหผอูานนึกคลอยตาม
เจตนาที่ตองการ อยาใหมีขอขัดแยงกันในฉบับน้ันหรือขัดแยงกับฉบับกอน เวนแตเปนการแถลงแก  ทั้งน้ีควรใช
ถอยคำสภุาพ

6. หนังสือท่ีเจาหนาที่ทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ
หมายถงึ หนังสอืทีท่างราชการทำขึน้หรือหนังสอืทีห่นวยงานอืน่ใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือบคุคลภายนอกมมีา

ถึงสวนราชการ และสวนราชการรบัไวเปนหลักฐานของทางราชการ ไดแก
6.1 หนังสือรบัรอง
6.2 รายงานการประชมุ
6.3 บนัทกึ
6.4 หนังสอือืน่

6.1 หนังสือรบัรอง  หมายถงึ  หนังสอืทีส่วนราชการออกใหเพือ่รบัรองแกบคุคล นิตบิคุคลหรอืหนวยงาน เพือ่
วตัถุประสงคอยางใดอยางหน่ึงใหปรากฏแกบคุคลโดยทัว่ไปไมจำเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครฑุ

สวนประกอบของหนังสือรบัรอง
1. เลขที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสอืรบัรองโดยเฉพาะ เริม่ตัง้แตเลข 1 เรยีงเปนลำดบัไปจนถึงสิน้ปปฏทินิ ทบั

เลขปพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสือรบัรอง หรือลงเลขของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอก อยางใดอยางหน่ึง
2. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงช่ือสวนราชการซึง่เปนเจาของหนังสือนัน้  และจะลงสถานทีต่ัง้ของ

สวนราชการเจาของหนงัสอืดวยกไ็ด
3. ขอความ ใหลงขอความขึน้ตนวา “หนังสือฉบบัน้ีใหไวเพือ่รบัรองวา” แลวตอดวยชือ่บคุคล นิตบิคุคล หรือ

หนวยงานทีท่างราชการรบัรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพมิพชือ่เตม็ โดยมคีำนำหนานาม ชือ่ นามสกุล ตำแหนงหนาที่
และสงักัดหนวยงานทีผ่น้ัูนทำงานอยอูยางชดัแจง แลวจงึลงขอความทีร่บัรอง

4. ใหไว ณ วนัท ี ่ใหลงตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสอืรบัรอง
5. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย และพิมพชื่อเต็มของ

ลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่
6.  ตำแหนง  ใหลงตำแหนงของผลูงลายมอืชือ่ในหนังสอื

ในกรณีทีก่ารรบัรองเปนเร่ืองสำคญัทีอ่อกใหแกบคุคล ทัง้น้ีขึน้อยกัูบดลุพนิิจของหัวหนาสวนราชการ  ให
ตดิรปูถายของผทูีไ่ดรบัการรบัรอง ขนาด 4 x 6 เซนตเิมตร หนาตรง ไมสวมหมวกประทบัตราชือ่สวนราชการทีอ่อก
หนังสอืบนขอบลางดานขวาของรปูถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผน้ัูนลงลายมอืชือ่ไวใตรปูถาย พรอมทัง้พมิพ
ชือ่เตม็ของเจาของลายมอืชือ่ไวใตลายมอืชือ่ดวย
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6.2 รายงานการประชมุ หมายถงึการบันทกึความคดิเหน็ของผมูาประชมุ  ผเูขารวมประชมุ  และมตขิองทีป่ระชมุ
ไวเปนหลักฐาน

6.2.1 สวนประกอบของรายงานการประชุม
1. รายงานการประชมุ ใหลงชือ่คณะทีป่ระชมุ หรือการประชมุของคณะนัน้ เชน รายงานการประชมุ

คณะกรรมการ................
2. ครัง้ที ่ใหลงครัง้ทีท่ีป่ระชมุเปนรายป  โดยเริม่ครัง้แรกจากเลข 1 เรยีงเปนลำดบัไปจนส้ินปปฏทินิ

ทบัเลขปพทุธศกัราชทีป่ระชมุ เมือ่ขึน้ปปฏทินิใหมใหเริม่ครัง้ที ่1 ใหม เรยีงไปตามลำดบัเชน ครัง้ที ่1/2553
หรือจะลงจำนวนครัง้ทีป่ระชมุทัง้หมดของคณะทีป่ระชมุ หรือการประชมุน้ันประกอบกับครัง้ทีป่ระชมุเปน
รายปก็ได เชน ครัง้ที ่20-1/2553  เปนตน

3. เม่ือ ใหลงวนั เดอืน ป ทีป่ระชมุ โดยลงวนัทีพ่รอมตวัเลขของวนัที ่ชือ่เตม็ของเดอืน และตวัเลข
ของปพทุธศกัราช เชน เมือ่วนัท่ี 10 มกราคม 2553

4. ณ ใหลงชือ่สถานทีท่ีใ่ชเปนทีป่ระชมุ
5. ผมูาประชมุ ใหลงชือ่และหรอืตำแหนงของผไูดรบัแตงต้ังเปนคณะทีป่ระชมุซึง่มาประชมุ ในกรณี

ทีเ่ปนผไูดรบัการแตงต้ังเปนผแูทนหนวยงานใหระบวุาเปนผแูทนจากหนวยงานใด พรอมตำแหนงในคณะที่
ประชมุ หรือการประชมุน้ัน ในกรณีทีเ่ปนผมูาประชมุแทนใหลงชือ่ผมูาประชมุแทน และลงทายวาประชมุ
แทนผใูดหรือตำแหนงใด หรือแทนผแูทนหนวยงานใด

6.  ผไูมมาประชมุ ใหลงชือ่และหรอืตำแหนงของผทูีไ่ดรบัการแตงต้ังเปนคณะทีป่ระชมุ ซึง่มิไดมา
ประชมุโดยระบใุหทราบวาเปนผแูทนจากหนวยงานใด พรอมทัง้เหตุผลทีไ่มสามารถมาประชมุ  ถาหากทราบ
ดวยกไ็ด

7. ผเูขารวมประชมุ ใหลงชือ่และหรอืตำแหนงของผทูีม่ไิดรบัการแตงต้ังเปนคณะทีป่ระชมุซึง่ไดเขา
รวมประชมุ และหนวยงานทีส่งักัด (ถาม)ี

8. เร่ิมประชมุเวลา ใหลงเวลาทีเ่ริม่ประชมุ
9. ขอความ ใหบนัทกึขอความทีป่ระชมุ โดยปกตใิหเริม่ดวยประธานกลาวเปดประชมุและเรือ่งทีป่ระชมุ

กับมตหิรือขอสรปุของทีป่ระชมุในแตละเรือ่งประกอบดวยหวัขอ  ดงัน้ี
1)  เรือ่งทีป่ระธานแจงใหทีป่ระชมุทราบ
2)  เรือ่งการรบัรองรายงานการประชมุ
3)  เรือ่งทีเ่สนอใหทีป่ระชมุทราบ
4)  เรือ่งทีเ่สนอใหทีป่ระชมุพจิารณา
5)  เรือ่งอืน่ ๆ (ถาม)ี

10.  เลิกประชมุเวลา ใหลงเวลาทีเ่ลกิประชมุ
11.  ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานกุารหรือผซูึง่ไดรบัมอบหมายใหจดรายงานการประชมุลง

ลายมอืชือ่ พรอมทัง้พิมพชือ่เตม็และนามสกลุไวใตลายมอืชือ่ในรายงานการประชมุครัง้น้ันดวย
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6.2.2 การจดรายงานการประชุม อาจทำได 3 วธีิ
วิธีที่ 1 จดอยางละเอียดทุกคำพูด มักใชในการประชุมใหญ ๆ ที่มีความสำคัญมาก ๆ เชน

การประชมุรฐัสภา เปนตน การจดละเอยีดจะเปนหลักฐานทีช่ดัเจน แตสิน้เปลอืงเวลามากทัง้ผจูดและผอูาน
ผจูดตองใชการถอดเทปเพือ่ใหไดทกุคำพดู

วธีิที ่2 จดอยางยอ เปนการจดเฉพาะประเดน็สำคญั ผจูดจะสรปุเน้ือหาใหกระชับ อานงาย ผอูาน
จะเขาใจเหตกุารณและทีม่าของการลงมตอิยางชดัเจน วธีิน้ีนิยมใชกันทัว่ไป แตอาจยากสำหรบัผจูด ซึง่ตอง
สามารถสรปุความเรยีบเรยีงเน้ือหาใหกระชบัแตครบถวนสมบรูณ

วธีิที ่3 จดแตเหตุผลและมต ิวธีิน้ีเปนการจดรายงานทีส่ัน้ทีส่ดุ คอืมเีฉพาะเหตผุลและมต ิมกัใชใน
การประชุมที่ไมมีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผูจดไมสามารถจดยอการอภิปรายได
ครบถวน ผอูานถาไมเขาประชมุจะไมทราบความคดิเหน็ของผเูขาประชมุกอนลงมต ิ แตวธีิที ่ 3 น้ีเหมาะ
สำหรบันำไปเผยแพรในหนวยงานใหบคุลากรไดทราบทัว่ ๆ  ไป

6.2.3 การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได 3 วธีิ
1. รบัรองในการประชุมครัง้น้ัน ใชสำหรบักรณีเรือ่งเรงดวน ใหประธานหรือเลขานกุารของทีป่ระชมุ

อานสรปุมตใิหทีป่ระชมุพจิารณารบัรอง
2. รบัรองในการประชุมครัง้ตอไป ประธานหรือเลขานกุาร เสนอรายงานการประชมุครัง้ทีแ่ลวมา

ใหทีป่ระชมุพจิารณารบัรอง
3. รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไปหรือมีแตยังกำหนดเวลาประชุม

ครัง้ตอไปไมได หรือมรีะยะเวลาหางจากการประชุมครัง้น้ันมาก ใหเลขานกุารสงรายงานการประชุมไปให
บคุคลในคณะกรรมการพจิารณารับรอง ภายในระยะเวลาทีก่ำหนด

6.2.4 รปูแบบของระเบยีบวาระการประชมุ
ก. รปูแบบการประชมุทีเ่ปนทางการ ในการประชมุใหญ ๆ หรือการประชมุทีจั่ดอยางสม่ำเสมอเปน

ประจำ ควรใชรปูแบบระเบยีบวาระการประชมุทีเ่หมอืนกันทกุครัง้ เพือ่ใหสือ่ความเขาใจชดัเจนตรงกัน

ระเบยีบวาระที ่1 เรือ่งทีป่ระธานแจงใหทีป่ระชมุทราบ
เมือ่ประธานกลาวเปดประชมุแลว  หากไมมเีรือ่งแจงทราบ  ก็เขยีนวา “ไมม”ี ระเบยีบวาระ�ที ่ 1 น้ี

ไมตองมกีารลงมติ เพราะไมใชเรือ่งพจิารณา แตอาจมขีอสงัเกตไดระเบยีบวาระนีจ้ะลงทายวา “ทีป่ระชมุ
รบัทราบ”

ระเบยีบวาระที ่2 เรือ่งการรับรองรายงานการประชมุ
ประธานจะเปนผเูสนอใหทีป่ระชมุพจิารณารายงานการประชมุครัง้ท่ีผานมา โดยอาจใหพจิารณาทลีะ

หนา ในกรณีทีม่ไิดแจกลวงหนา หรือรวบยอดทัง้ฉบบัในกรณีทีแ่จกลวงหนาแลว หากมีผเูสนอแกไข  เลขานกุาร
จะตองบนัทึกขอความทีแ่กไขใหมอยางละเอยีดและขอความใหมจะตองปรากฏในรายงานการประชุมครัง้ใหม
ดวย  ระเบยีบวาระนีจ้ะลงทายวา “ทีป่ระชมุพจิารณาแลวรบัรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี .......โดยไมมี
การแกไข (หรือมกีารแกไข)”
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

ระเบยีบวาระที ่3 เรือ่งทีเ่สนอใหทีป่ระชมุทราบ
บางแหงใชคำวา เรื่องสืบเนื่อง คือสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แลว เปนการรายงานผลการ

ปฏบิตังิานทีไ่ดรบัมอบหมายในการประชมุครัง้กอน ๆ  แตการใชคำวา “เร่ืองสืบเน่ือง” อาจทำใหเกดิความ
ผิดพลาด  โดยมกีารนำเร่ืองทีเ่ลือ่นจากการพิจารณาครัง้กอนมาพจิารณาและลงมตใินระเบยีบวาระนี ้ ทำให
สบัสนกับระเบยีบวาระที ่ 4  ซึง่เปนเร่ืองพจิารณาโดยเฉพาะ

ในการประชมุสวนใหญ ระเบยีบวาระที ่3  น้ีเปนเร่ืองทีผ่เูขาประชมุจะรายงานผลงานหรือเรือ่งราว
สำคัญในหนวยงานของตน ที่ประชุมเพียงแต “รับทราบ” หรือ “มีขอสังเกต” เชนเดียวกับระเบียบ
วาระที ่ 1

ระเบยีบวาระที ่4 เรือ่งทีเ่สนอใหทีป่ระชมุพจิารณา
เลขานกุารจะตองสงขอมลูประกอบการพจิาณาใหกรรมการศึกษาลวงหนา  หากขอมลูมากจะตอง

สรปุสาระสำคญัใหกรรมการอานดวย  หัวขอตาง ๆ ทีจ่ะนำมาพจิารณาจะตองต้ังช่ือเรือ่งกระชบัชดัเจน
ทกุเรือ่ง  เมือ่ผเูกีย่วของอานก็จะทราบทนัทวีาเปนเรือ่งใด ทำใหประหยดัเวลาอาน และในทีป่ระชมุก็อภปิราย
ไดตรงประเดน็

ระเบยีบวาระที ่4 จะลงทายดวยมตทิีป่ระชมุ เชน “ทีป่ระชมุมมีตอินมุตัติามเสนอ” หรือ “ทีป่ระชมุ
พจิารณาแลวมมีตดิงัน้ี 1....2....3” มติทีป่ระชมุจะตองกระชับและชดัเจนวาอนมุตัหิรือไม มอบหมายใหใคร
ทำอะไร ใหแลวเสรจ็เมือ่ไร อยางไร เปนตน

ระเบยีบวาระที ่5 เรือ่งอืน่ ๆ  (ถาม)ี
ระเบยีบวาระนีอ้าจเปนเร่ืองเรงดวนทีม่ไิดแจงลวงหนา  มไิดบรรจุไวในระเบยีบวาระที ่ 4  ประธาน

อาจนำมาพิจารณาในระเบียบวาระที่ 5 หรืออาจเปนเรื่องเสนอเพิ่มเติมที่ไมมีการลงมติก็ได ภาษาพูด
เรยีกวา วาระจร

ข. รปูแบบทีไ่มเปนทางการ การประชมุทีไ่มคอยเปนทางการหรือทีป่ระชมุกลมุยอย ๆ อาจกำหนด
รปูแบบวาระการประชมุงาย ๆ   โดยเรยีงหัวขอการประชมุตามลำดบั 1 - 2 - 3 - 4  เทาน้ัน

ค. รปูแบบทีห่นวยงานกำหนด บางหนวยงานอาจกำหนดรูปแบบเฉพาะ เชน เพิม่ระเบยีบวาระเรือ่ง
ทกัทวง ในกรณีเปนเร่ืองพจิารณาตามปกตปิระจำทกุคร้ัง ไมตองมกีารอภิปราย หากไมมกีารทกัทวงก็ถือ
วาเหน็ชอบ ทัง้น้ี เพือ่ประหยดัเวลาในการประชมุ

6.2.5 รายงานการประชมุทีด่ ีควรมลัีกษณะดงัน้ี
1. เน้ือหาถกูตอง ตรงตามทีป่ระชมุอภปิราย มตถูิกตอง ชดัเจน และครบถวนทกุประเดน็ ไมตกหลน
2. เทีย่งตรง บางครัง้ผจูดอาจเลอืกจดบางเรือ่งทีพ่อใจ และละเลยบางเรือ่งทีไ่มพอใจ ผจูดจะตอง

มใีจเปนกลาง  มจิีตสำนกึทีด่วีาจะตองปฏบิตัหินาทีอ่ยางเทีย่งตรง รายงานการประชมุจงึเสมอืนกระจกเงา
สะทอนความเทีย่งตรงของผจูด ผตูรวจ ตลอดจนผเูกีย่วของทกุคน

3. ชดัเจน และเขาใจงาย ผจูดตองคำนงึถึงผอูานเปนสำคญั แมผไูมไดเขาประชมุก็สามารถอาน
เขาใจไดทกุถอยคำชดัเจน ไมตองสอบถามหรอือานทวนหลายครัง้
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4. ใชภาษาดี ใชภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เปนประโยคบอกเลาที่
เรียบงาย ประโยคสั้น ควรใชประโยคความเดียวที่ไมมีคำเช่ือมมาก เพราะจะทำใหประโยคยาวซับซอน
นอกจากน้ันตองมีวรรคตอนและตวัสะกดถกูตอง

5. มหัีวขอยอยทกุเร่ือง  ผจูดควรตัง้หัวขอยอยทกุเร่ือง เพือ่ใหสะดวกแกการกลาวอางองิภายหลัง
และทำใหผอูานเขาใจเรือ่งทนัททีีเ่หน็หัวขอนัน้

6.2.6 ขอแนะนำในการเขียนรายงานการประชมุ
1. ชือ่รายงานและผจูด มกีารใชคำตาง ๆ  ไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คอื รายงานการประชมุ

และ ผจูดรายงานการประชมุ
2. ชือ่การประชมุ บางแหงต้ังช่ือการประชมุไมเหมาะสม  เชน  การประชมุโอกาสทจุริตในกรม......

ควรแกไขวา  การประชมุคณะทำงานปองกันการทุจริตในกรม........เปนตน
3. วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและเวลาที่ไมตรงกัน เชน วันพุธที่ 5 แตความจริงคือ

วันพฤหัสบดีที่ 5....เปนตน สถานที่ประชุมบางแหงระบุเฉพาะชื่อหรือหมายเลขหองประชุม ควรระบุ
หนวยงานดวย เชน หองประชมุ 6045  อาคาร.........กรม............เปนตน

4. วนัเวลาประชมุ มกีารใชคำวา เปด-ปดประชมุ ทีถู่กควรใชคำวา เริม่ประชมุ และเลกิประชมุ
สวนคำวา เปด-ปด  ควรใชในกรณีของประธาน คอื ประธานกลาวเปด-ปดการประชมุ

การเขียนตัวเลขเวลา ตองเขียน 09.00 น. ไมใช 9.00 น. และเขียนตามจริง ไมใชตามเวลาที่
นัดหมาย เศษของนาทอีนุโลมเปนเลข 0 หรือ 5 นาท ีเชน 15.45

5. ผมูาประชมุ บางแหงใช ผเูขาประชมุ รายชือ่ผเูขาประชมุ ฯลฯ ใชใหเปนมาตรฐาน คอื ผมูา
ประชุม และ ผูไมมาประชุม สวนผูเกี่ยวของที่เขาประชุม แตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลที่ไดรับ
การแตงต้ัง เรยีกวา ผเูขารวมประชมุ

6.3 บนัทึก หมายถึง ขอความทีผ่ใูตบงัคับบญัชาเสนอตอผบูงัคับบญัชา หรือผบูงัคับบญัชาสัง่การแกผใูตบงัคบั
บญัชา หรือขอความทีเ่จาหนาทีห่รือหนวยงานระดบัต่ำกวากรมตดิตอกนัในการปฏิบตัริาชการ

ในท่ีน้ี จะกลาวถงึรูปแบบและลกัษณะของบนัทกึเสนอผบูงัคับบญัชา และบนัทกึทีใ่ชตดิตอราชการทัว่ไประหวาง
เจาหนาทีห่รือหนวยงานภายในกรม เน่ืองจากเปนบันทึกทีใ่ชกันเปนสวนใหญ  สำหรบับนัทึกสัง่การของผบูงัคับบญัชา
เปนรูปแบบเฉพาะของแตละทาน ซึง่จะไมกลาวถงึ

บนัทกึเสนอ
รูปแบบของการบันทึกเสนอ
1. บนัทึกตอเนือ่ง คอื การเขยีนบันทึกตอทายหนังสือเรือ่งเดมิทีม่มีา ขอความทีบ่นัทึกไมยาวนกั มพีืน้ท่ีวางพอเพยีง

ในหนากระดาษเรือ่งเดมิ และลำดบัชัน้ของผเูสนอกบัผบูงัคับบญัชามคีวามใกลชดิกัน เชน ผอูำนวยการสำนกั/กอง
รองอธิบด ีทำบนัทกึตอเนือ่งเสนอ อธบิด ีหัวหนาฝาย สวน โครงการ ทำบนัทกึตอเนือ่งเสนอ ผอูำนวยการสำนกั/กอง

สวนประกอบของบนัทึกตอเนือ่ง ไดแก
1) คำข้ึนตน
2) ขอความเนือ้เรือ่ง
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3) ลงชือ่ผทูำบนัทึก
4) ตำแหนงของผทูำบนัทึก
5) วนั เดอืน ป

ลักษณะเน้ือหาของบนัทึกตอเนือ่ง
1) สรปุยอเรือ่งทีเ่ปนสาระสำคญั โดยใชหลกั 5 W 1 H (Who What When Where Why How) หรือ

(ใคร อะไร เมือ่ไร ทีไ่หน ทำไม  อยางไร)  หรือชีใ้หเหน็ปญหาและความตองการ
2) ใหขอเทจ็จริงทีเ่ปนสาเหต ุเรือ่งราว และระเบยีบทีเ่กีย่วของ
3) แสดงขอคดิเหน็ ทีเ่ปนประโยชนหรือความเสยีหายทีจ่ะเกดิขึน้  หรือเปรยีบเทยีบหนทางปฏบิตัวิาหนทางใด

ดทีีส่ดุ
4) ใหขอเสนอหรอืแนวทางปฏบิตั ิทีเ่ปนไปได บรรลวุตัถุประสงคเพือ่ใหผบูงัคับบญัชาตกลงใจ
สำหรบับางเรือ่งทีป่ฏบิตักัินเปนประจำและเปนท่ีรเูขาใจกันดีอยแูลว ไมจำเปนตองเขยีนใหครบทัง้ 4 ขอ โดย

บนัทึกเฉพาะสรปุ - ยอเรือ่ง และใหขอเสนอเลยกไ็ด
2. บนัทกึทีใ่ชแบบบนัทกึขอความ ใชแบบบนัทกึขอความอยางเดยีวกบัหนังสอืภายใน

สวนประกอบของบนัทกึขอความ  ไดแก
1) สวนหัวของบนัทกึ

1.1 สวนราชการ ประกอบดวย หนวยงานเจาของหนังสือ (ผูลงนาม) และหนวยงานเจาของเรื่อง
(ผทูำเรือ่ง)

1.2 ที่ อกัษรยอของหนวยงานภายในกรม เชน สลก/สคญ/กพร ฯลฯ และลำดบัทีข่องหนังสอื
1.3 วนัที ่ใสวนัที ่ชือ่เดอืน และตวัเลขปพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสอื
1.4 เรือ่ง เขยีนใหตรงตามวตัถุประสงค

2) คำขึน้ตน
3) ขอความเนือ้เรือ่ง
4) ลงชือ่
5) ตำแหนง

แนวทางการเขยีนบันทึกเสนอ แบบที ่1
1) ยอหนาแรก

- กรณีทีผ่บูงัคบับญัชายงัไมทราบเรือ่งมากอน  ขึน้ตนวา “ดวย”
- กรณีทีผ่บูงัคับบญัชาทราบเรือ่งเดมิมาบางแลว  ขึน้ตนวา “ตามที”่  “ตามหนงัสอื.................................
ที.่.................ลงวนัที.่.........................”  และจบวา “น้ัน”  หรือ  “ความละเอยีดแจงแลว น้ัน”

2) ยอหนาทีส่อง เปนการใหขอเทจ็จริงแกผบูงัคับบัญชาเกีย่วกบั สาเหต ุเรือ่งราว ระเบยีบทีเ่กีย่วของ เชน
“สำนกั..............ตรวจสอบแลวปรากฏวา ..........”
“กอง................ขอเรยีนวา (กลาวถงึสาเหต ุเรือ่งราว และระเบียบทีเ่ก่ียวของ) ”
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3) ยอหนาที่สาม เปนการใหขอพิจารณาแสดงความคิดเห็น และใหขอเสนอแกผูบังคับบัญชาวา ควรให
ดำเนนิการอะไร และอยางไร
“กอง.................พจิารณาแลวเหน็วา........”
“เพือ่ใหเกดิความถกูตองและเปนไปตามระเบยีบดงักลาว  เหน็ควรใหสำนกั......ดำเนนิการ....................”

4) ยอหนาทีส่ี ่ขอความปดทาย เชน
“จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา หากเหน็สมควรโปรดลงนามในหนังสอืทีแ่นบ”
“จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนมุตั”ิ

แนวทางการเขยีนบันทึกเสนอ แบบที ่2
มลีกัษณะเน้ือหาแยกประเดน็เปนขอ ๆ ดงัน้ี
1.1 ปญหา/เรือ่งเดมิ  คอืประเดน็ทีเ่ปนปญหาของเรือ่งทีจ่ะพจิารณาหรอืเหตทุีต่องทำเรือ่งน้ี อาจเปนปญหา

ทีเ่กดิขึน้  ทีม่าของเรือ่ง  คำขอ  หรือความตองการก็ได
1.2 ขอเทจ็จริง  คอืขอมลูเพือ่ประกอบการพจิารณา

1)  ความเปนมาของเรือ่ง
2)  ขอเทจ็จริงเก่ียวกบัเรือ่งน้ัน
3)  กฎเกณฑทีเ่กีย่วของ
4)  แผนพัฒนา  นโยบายและมตทิีป่ระชมุ
5)  รายละเอยีดการดำเนนิงาน
6)  ตวัอยางทีค่ลายคลงึพอทีจ่ะเทยีบเคยีงกับเรือ่งน้ันได

1.3 ขอพจิารณา คอื การวเิคราะหเรือ่ง เพือ่แสดงความคดิเหน็
1.4 ขอเสนอ คอื ทางเลอืกทีด่ทีีส่ดุและการกำหนดวธีิการดำเนนิงาน  เพือ่ใหผบูงัคบับญัชาไดพจิารณา

สัง่การ

บนัทกึติดตอ
เปนบันทึกประเภทหน่ึงทีใ่ชตดิตอระหวางเจาหนาทีห่รือระหวางหนวยงานในหนวยทีต่่ำกวากรมลงมา
จุดประสงคของการทำบนัทกึประเภทน้ี  เพือ่ประสานงานแจง เรือ่งราว แจงขาวสาร ขอหรอืสงขอมลู  ขอหารอื

หรือตอบขอหารอื ขอเชญิประชมุ ขอเชญิรวมงาน ขอความรวมมอื ขอใหสงรายชือ่ ฯลฯ
รูปแบบ หลักการ เทคนิค และวิธีการเขียนบันทึกติดตอใชรูปแบบ หลักการ วิธีการเดียวกันกับบันทึกเสนอ

ทกุประการ จะมขีอแตกตางเพยีงเลก็นอยดงัน้ี
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ขอแตกตางระหวางบันทึกเสนอ กับบนัทึกติดตอ

ในสวนขอพจิารณา
พจิารณาแลวเหน็วา  หาก(หรือ ถาหรอืการ)........ทำอยาง

น้ีแลว จะเกิดประโยชนอยางไรหรือไมเกิดความเสียหาย
อยางไร เชน “หนวยงาน.....พจิารณาแลวเหน็วาหากฝาย
ในสังกัดจัดสงเอกสารทีจ่ะเสนอทีป่ระชมุทนัตามกำหนด
เวลา  จะทำใหการเตรยีมการประชมุเปนไปดวยความเรยีบ
รอย มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน” (หรือจะกลาววัตถุประสงค
เหมอืนบนัทกึติดตอกไ็ด ในกรณีงาย ๆ  ไมซบัซอน)

ในสวนขอเสนอ
     จะใชคำวา เห็นควร เห็นควรดำเนนิการดังน้ี ขออนมุตัิ
ใหดำเนินการดังน ี ้เชน
     เหน็ควรใหฝายในสงักัดสงเอกสารทีจ่ะเสนอทีป่ระชมุ
ใหกองการประชมุภายในวนัที ่ 10  ของทกุเดอืน

ในสวนประโยคปดทาย
     จะใชประโยควา จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา

พิจารณาแลว เพื่อ...(กลาวถึงวัตถุประสงค) เชน
“หนวยงานพิจารณาแลว เพื่อใหการเตรียมการ
ประชมุเปนไปดวยความเรยีบรอย มปีระสทิธภิาพ”
(บนัทกึติดตอไมตองสมมตุ ิกลาวถงึวตัถุประสงคเลย)

จะใชคำวา ขอให ขอเชญิ ขอความรวมมอื เชน
ขอใหฝายในสังกัดสงเอกสารที่จะเสนอที่ประชุมให
กองการประชมุภายในวนัที ่10 ของทกุเดอืน

จะใชประโยควา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ดำเนนิการดวย  จะขอบคณุยิง่

บนัทกึเสนอ บนัทึกติดตอ

การเขยีนบันทึกเสนอหรือการเกษียนหนังสือของผชูวยเหลอืผบูงัคับบัญชา (เลขานุการหนาหอง)

ผชูวยเหลอืผบูงัคับบญัชาเกษยีนหนังสอื บคุคลผน้ีูนับวาสำคญัมากในการชวยเหลอืผบูงัคับบญัชาตรวจ กลัน่กรอง
หนังสือกอนที่จะนำเสนอใหผูบังคับบัญชาตกลงใจสั่งการ ดังน้ัน  บุคคลผูน้ีควรเปนผูมีความรูความเขาใจในเรื่อง
ของการเขยีนหนังสอือยางดี และเปนผมูมีนุษยสมัพนัธ สามารถประสานงานกบัหนวยงานตาง ๆ ในองคกรไดเปน
อยางดี จึงควรมีเทคนคิวธิกีารดำเนนิการชวยเหลอืผบูงัคับบญัชาในการตรวจกล่ันกรอง และเกษยีนหนังสือ ดงัน้ี

กรณีที่พบขอบกพรองที่ชัดเจน และมีความจำเปนตองสงเร่ืองคืน  กรณีน้ีหากสามารถประสานงานกับ
หนวยงานทีเ่ปนเจาของเรือ่งได สมควรทีจ่ะประสานงานใหหนวยนำเรือ่งไปจดัทำใหม ทัง้น้ีตองชีข้อบกพรอง
ไดวามขีอบกพรองอะไรบางและใหแนวทางได
กรณีทีพ่บขอบกพรองทีช่ดัเจนและมคีวามจำเปนตองสงเรือ่งคนืแตเปนเรือ่งทีซ่บัซอน กรณีอยางน้ีผบูงัคบั
บญัชาควรทราบเรือ่งกอน ผชูวยเหลอืผบูงัคับบญัชาควรเขยีนบันทึกเลก็ ๆ  หรือบนัทึกนอยโดยอาจเขยีนเปน
ตวัดนิสอ หรือกระดาษแปะตดิ (postit) ชีข้อบกพรองและเสนอแนวทางเกษยีนหนังสอืใหเปนขอสงัเกตแก
ผบูงัคับบญัชาจะไดสัง่การไดสะดวกและงายขึน้
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กรณีทีพ่บวาหนังสอืครบถวนสมบรูณ  ผบูงัคับบญัชาสามารถตกลงใจได กรณีอยางน้ีผชูวยเหลอืผบูงัคับบญัชา
อาจสามารถเขยีนคำสัง่การแทน โดยผบูงัคับบญัชาเพยีงแตลงนาม เพือ่ใหผบูงัคับบญัชาสะดวกในการสัง่การ
กรณีอยางน้ีมกัจะใชกับเรือ่งงาย ๆ  ไมซบัซอน  ทำอยเูปนประจำเปนไปตามกฎ  ระเบยีบ  ขอบงัคับ  ชดัเจน
วาผบูงัคับบญัชาตองตกลงใจตามทีเ่สนอแนนอน

6.4 หนังสืออื่น หมายถึง หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อเปน
หลกัฐานในราชการ ซึง่รวมถงึภาพถาย ฟลม แถบบนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพ และสือ่กลางบนัทกึขอมลูดวย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มี
รปูแบบตามทีก่ระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึน้ใชตามความเหมาะสม เวนแตมแีบบตามกฎหมายเฉพาะเรือ่งใหทำ
ตามแบบ เชน  โฉนด แผนที ่แบบ แผนผัง สญัญา หลกัฐานการสบืสวนและสอบสวน และคำรอง เปนตน

สือ่กลางบนัทึกขอมลู หมายความถงึ สือ่ใดๆ ทีอ่าจใชบนัทึกขอมลูไดดวยอปุกรณทางอเิลก็ทรอนิกส เชน แผน
บนัทกึขอมลู เทปแมเหลก็ จานแมเหลก็ แผนซีด ี- อานอยางเดยีว หรือแผนดิจิทลัอเนกประสงค เปนตน

หนังสือเวยีน คอื หนังสือทีม่ผีรูบัจำนวนมาก มใีจความอยางเดยีวกนั ใหเพิม่รหัสตวัพยญัชนะ “ว” หนาเลข
ทะเบียนหนังสือสง  ซึ่งกำหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอก





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  1แบบหนังสือภายนอก
(ตามระเบียบขอ 11)

ชัน้ความเร็ว (ถามี)

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

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

(คำข้ึนตน)

อางถึง  (ถามี)

ส่ิงท่ีสงมาดวย  (ถามี)

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

ชัน้ความลับ  (ถามี)

(สวนราชการเจาของหนังสือ)

(วนั  เดอืน  ป)

(คำลงทาย)

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)
โทร. ........................................
โทรสาร ....................................
สำเนาสง  (ถามี)

ชัน้ความลับ  (ถามี)
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(คำข้ึนตน)
       (ขอความ)................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

บันทึกขอความ
สวนราชการ ....................................................................................................................................................................................
ที ่.................................................................................................... วนัท่ี .............................................................................................
เรือ่ง .....................................................................................................................................................................................................

ชัน้ความลับ  (ถามี)

ชัน้ความลับ  (ถามี)

ชัน้ความเร็ว  (ถามี)

                แบบท่ี  2
แบบหนังสือภายใน

   (ตามระเบียบขอ  12)





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  3แบบหนังสือประทับตรา
(ตามระเบียบขอ 14)

ชัน้ความเร็ว (ถามี)

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

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

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

ชัน้ความลับ  (ถามี)

(สวนราชการเจาของเร่ือง)
(โทร. หรอืทีต้ั่ง)

ชัน้ความลับ  (ถามี)

(ชือ่สวนราชการทีส่งหนงัสือ)
(ตราช่ือสวนราชการ)

(วนั  เดือน  ป)
    (ลงชือ่ยอกำกบัตรา)
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แบบท่ี  4แบบคำส่ัง
(ตามระเบียบขอ 16)

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

ทัง้น้ี    ต้ังแต .....................................................................................................................................................................

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

ชัน้ความลับ  (ถามี)

ชัน้ความลับ  (ถามี)

คำส่ัง (ชือ่สวนราชการหรือตำแหนงของผมีูอำนาจท่ีออกคำส่ัง)
ที.่................/ (เลขปพทุธศักราชท่ีออกคำสัง่)

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

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  5แบบระเบียบ
(ตามระเบียบขอ 17)

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

ระเบียบ (ชือ่สวนราชการท่ีออกระเบียบ)
วาดวย.................................................................................................

(ฉบับท่ี..........   ถามีเรือ่งเดียวกนัเกินกวา  1  ฉบับ)
พ.ศ. ...........................

(ขอความ)  ใหอางเหตุผลโดยยอเพือ่แสดงถงึความมงุหมายท่ีตองออกระเบยีบ  และอางถงึกฎหมายท่ีให
อำนาจออกระเบียบ (ถามี)

ขอ  1 ระเบยีบนีเ้รยีกวา "ระเบยีบ......................................................................................พ.ศ. ..........................."
ขอ  2 ระเบียบนีใ้หใชบงัคับต้ังแต..........................................................................................................เปนตนไป

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................................................................
ขอ (สุดทาย) ผรูกัษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวด  ใหนำขอผรูกัษาการตามระเบียบไปกำหนด

เปนขอสดุทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด  1) .....................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี..............................................พ.ศ. ............................
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แบบท่ี  6แบบขอบงัคับ
(ตามระเบียบขอ 18)

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

ขอบงัคับ (ชือ่สวนราชการทีอ่อกขอบงัคับ)
วาดวย.................................................................................................

(ฉบับท่ี..........   ถามีเรือ่งเดียวกนัเกินกวา  1  ฉบับ)
พ.ศ. ...........................

(ขอความ)  ใหอางเหตุผลโดยยอเพือ่แสดงถึงความมงุหมายท่ีตองออกขอบงัคับ  และอางถึงกฎหมายท่ีให
อำนาจออกขอบงัคับ (ถามี)

ขอ  1    ขอบงัคับน้ีเรยีกวา "ขอบงัคับ...............................................................................พ.ศ. .................................."
ขอ  2    ขอบงัคับน้ีใหใชบงัคับต้ังแต........................................................................................................เปนตนไป

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................................................................
ขอ (สุดทาย) ผรูกัษาการตามขอบงัคับ (ถามีการแบงเปนหมวด  ใหนำขอผรูกัษาการตามระเบียบไปกำหนด

เปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด  1) ..............................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี..............................................พ.ศ. ............................
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  7แบบประกาศ
(ตามระเบียบขอ 20)

ประกาศ (ชือ่สวนราชการท่ีออกประกาศ)

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

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

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

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)
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แบบท่ี  8แบบแถลงการณ
(ตามระเบียบขอ 21)

แถลงการณ (ชือ่สวนราชการท่ีออกแถลงการณ)

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

ฉบับท่ี.....................   (ถามี)

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

(สวนราชการทีอ่อกแถลงการณ)
(วนั เดือน ป)
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  9แบบขาว
(ตามระเบียบขอ 22)

ขาว (ชือ่สวนราชการทีอ่อกขาว)

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

ฉบับท่ี.....................   (ถามี)

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

(สวนราชการทีอ่อกขาว)
(วนั เดือน ป)
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แบบท่ี  10แบบหนังสือรบัรอง
(ตามระเบียบขอ 24)

(ลงช่ือ)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ตำแหนง)

(ขอความ)  หนงัสือฉบบันีใ้หไวเพือ่รบัรองวา  (ระบุชือ่บุคคล  นติิบคุคลหรอืหนวยงานท่ีจะใหการรบัรอง
พรอมท้ังลงตำแหนงและสังกัด   หรอืทีต้ั่ง   แลวตอดวยขอความทีร่บัรอง) .............................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

ใหไว   ณ  วนัท่ี..............................................พ.ศ. ............................

เลขท่ี.......................................... (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(สวนน้ีใชสำหรบัเร่ืองสำคัญ)

รปูถาย
(ถามี)

(ลงช่ือผไูดรบัการรับรอง)
(พิมพชื่อเต็ม)

(ประทับตราช่ือสวนราชการ)





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

แบบท่ี  11แบบรายงานการประชุม
(ตามระเบียบขอ 25)

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

ครัง้ท่ี......................

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

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

ผมูาประชุม

ผไูมมาประชุม (ถามี)

ผเูขารวมประชุม (ถามี)

เริม่ประชุมเวลา

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

เลิกประชุมเวลา

........................................................................
ผจูดรายงานการประชุม



��
�������

�������	
��
����
�����
�����������
��
����

�������	
��
�����������	
����

��������
�������������
�����������������������
�������������� 
!" ��������������������������������������
��


!"! ��������
����	��
# �����������������$��%�����
����
�# ���������$��%��������
�&��# '()��%)

���������������$��%��# *+���������$��%��%��# 
�,�����-�.���%)��������$��%��%�����/���
%
�
�/�*+,���
*�)����0'���1/���%� ������$��%���& ��
�/

2��0�/������
��%
�
�/����������$��%��# # 
�,����%/0�/���'()��%)������0��# �
������$��%��
���
����
���$��%��������
�&��*'3����'()��%)
���������

!"4 ��� ���������
#���������0�/������
��%
�
�/�#
�,����%/0�/���'()��%)������0��##���)
!"4"! ��� ���������

!��� �# '��������1�*'3�����%/�%� �����5)���*'3�������6����������#2��

����5)���0�/���'()��%)������0��#�
��%/�%� ���������������7&��%
�
�/�*����*�/�����5)���

�,�%
�
�/�
�1
������
�,�*����*�/��& �0'#*'3�������6����������

!"4"4 ��� ���������
�
�
!��� �#�5)������%/�%� ���������������%
�
�/�*����*�/�����5)���

�,�%
�
�/�
�1
������
�,�*����*�/��& �0'*'3�������6����������

!"4"8 ��� ���������
��"
#
�����$#
��#����
�1�������
�,�*����*�/�#�
��5)����%/�%� ����������
�������
�&��#7&���
��%
�
�/�*����*�/����#*'3�������6����������

!"8##���������������
#�������������
���9���
*'3�
���.,��
�'()��%)��������������.���#�����-��%
�����-��%)#���'()��%)������#
�,��
*�)����%���	
���#��*����#���������#�
.���#
�,��%)�����$��%��
��*�,��������0�/���	
���# ��*����# ���������# �
.���# 
�,��%)�����$��%����*�,����� ��

��*�,���
�������
����
�*'3���/���,��#
�,��)0��
���*�,����������
���01�

�5)����������
����
�����5)���#����/1��5)���#����
�1�������
�,�*����*�/�
����
�1�������
�,�*����*�/�#����
����
���������������
�,�./1�������*����*�/�0��%��

��*��������5)����

��
4" ������
�	


�%�������������������������������������
��
�#�
�&��'���()��

4"! ��� ������
#�	
���1/���1��
�1)������#�	
���1/���1�.2�������:�(#*'3�%��#�

���
������
�������
!�������0�/���'()��%)
������0��#����
�����5)������*'3�������6����������

4"4 ��� ����*
�#��
��#�	
���1/���1���*�������������+�*�,��#�	
���1/���1���*�������������
���# *'3�%��# �

���
�������������%
�
�/����������1/����# 
�,�����
��%
�
�/�0�/.����2'()��%)
������#�����+
��,���	��&����--���&��*
�����������������������������������
��
�����"��
#
�%
$�	����%.$�	�*��/����������	��0
$�1����� ����*
�#��
��
�2


4"8 �#�����
#+��5������;���-%)5���#�

���
�������������#���������<=��%-�����1/����#
�,�
����
��%
�
�/�0�/'()��%)������0��



��

�������	
��

�������������������������������

���
������	34
>""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?
1);1���
�/##���6����������

�5)��������'�����
���
������	35

>""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?
����
�1����./1�1);1����##���6����������

����
�1����.
�����'��������##@

8" ��,���	��&�����������#�
�3*��*��1#���3��

������,�����#7&�����'()��%)�������'�����##������� 
!" ��� ���������
#����0�/������
��%
�
�/�#>%
�
�/�1/��?##
�,����%/0�/.����2'()��%)������0��##*�/�
���0'������#�����'��*:�%/��#A#.

���%
�
�/�#�5)���#����5)���#����
�1����.
���#����
�1�
������#����
�1����;���B.��.�*�;#����
�1����.
�����������'����)�#*����-������#�������
�1�
�����/-����*����*�/����#0����/##��"�%�"#��"�+;"���#��"�+�"

4"##���������������
#�������������
����
�'()��%)���������#.

���#�5)���#����5)���#����
�1�
���.
���#����
�1�������#
�,�*����*�/�

8" ��� ����*
�#��
��#����*'3�%
�
�/�1/��##
�,�����
��%
�
�/�0�/���'()��%)������0��##.

���%
�
�/�
%/��#A#0����/##1);1���
�/##���*����1���#�1�2&�%
�
�/����%�
�1/�#��".
������#��"���#
�,�#*����*�/�
*�/�# ��"9������# ��".
������# ��"./1�# 
�1
�����/-����# 
�1
���<=��# *'3�%��# 67	���������
'1��$��������$��
������#9��+)������%/�%� �����������������
��%
�
�/���'��*:���������
*���1���
�,�.���1/�

C" ��
# # ��������
��%
�
�/������%�
�1/�# ��".
���# ���# ��"���# 
�,�*����*�/�# *�/�# 
�1
���<=��

�1
�����/-����# 
�1
�����/-����
�1
������# 7&��0�/'���(%��9���.���������/�./1�������# 
�,�
%
�
�/��,�����*����*�/�7&���

��:��
���

���
������	38
>""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?
����5)���##���6����������

�5)��������'�����

���6����������

�������	
��
 ���
����



��
�������

�������	
��
 ���
����
'()��%)���������

���6������%
�
�/�

���

���
������	38
>""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?

����5)���##'()��%)���������
�5)��������'�����

���
������	34
>"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?

1);1���
�/##'()��%)���������
�5)��������'�����

���
������	35
>DDDDDDDDDDD"?

*����-������##'()��%)���������
�5)��������'�����

���
������	38
>"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?

��"��""""���6������%
�
�/�#��"��""""

���
������	34
>""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?

<��"#���6������%
�
�/�#<��"

���
������	35
>""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?

������+�����-����
������+)*;6
���6������%
�
�/�#�<�"

���
����
>"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""?

*���+���������*�)����������
������
���#��"��"



��

�������	
��

�������������������������������

�����������
�������
�
����
������
:�6�0��*'3�:�6�'���
��%)���*'3�*�����6�B�.���1��*'3���%)0��# ���*����
���.,������������

�&��1��
�&�2&�������:�6����2��%���%��
���:�6�# *+,��.,��.���1��
���������*��%�����# ���*'3������/�������
��/���'()��%)���/-�%/�0'#�1��� �*'3����.����:�+���6�B������
���/���B����1�

������� #���
*.��*����1����������
#������*��,���
���#����/�
���#*1��1���������%���
*�,��.) �.-�������
���:�6��������������������
���.,�������#+�*'3�%�1��/��9��.��*�'

89 ���*��1#
�
�-��
��
���.,����������
���.,�9%�%��# ��1����1��
���.
���# ����� ��&��1��
�&�2&��������


���'��*:�#����� 

8983���$���1##�������9'������)��������#
�,�#+����-��������+)1*%��B#�%/�E0�/.����2%�1�.��0��
�-��
#9��*F+���,���-���#
�,��,��*F+���� �
���##���2���
:�6�0��#G#%/��'��*�;#��%�������
�2��%���%�����
������H)%�.2���

��01�#�������� #�
+���*.���#*�/�#���#����B#���#���%B#����B#�����B#*'3�%��#�
*
�/��� 
*����2��%����-��
#0�/1/���*�,������
��#���+)1*%��B�E0�/���0��
�#�&�%���*�,������
�%���1��
������%������

894 ���*��1#���	
�##�
*�,���#*�/�#���#7&��#���#���#�%/#
�,�#*+���#F��� ��&�#I�I#�1�*�,������
�2��%���#���0�/
������*�)�0'*+������
�
�'��9����1#7��7���#*��������#�
*�,����
*���1���0�/�1����7 
#A##��'��9��*���1���
'��9����1�������
*�,������#*�/�

���%�1�.��*��.�����./���7&�����
�1�������7��7����%/��*1��%�1�.������#�&�0�/.����2�
*�)����0��
%���

��#�&���*�,���*1��""""

'��9�������/�1���'���(*.��#
���.,����F���#��#!#�/�
���#'�����#!J#������#����
*�,���������
%/�*�,����������/�1*'3�'��9��*���1##9��������*����*���E�)0��.��*�%
�,�%�1�.��

895 ���*��1#*�������$�
!? 1#$��)
��#�1����#��#�����#
�,��)F��#0�/���#���+*���#7&��*'3��
���+�����1�;B�� �.��������#���������

�)��/*�,���*F+���-���# �1�����,��
�/1����# 0�/�1�����
1/�# �/��# 
�,�# 
�/1��������/��# *+����-����/���)��/
*������
�/1����#�1�����,��
�/1����*�/��� �#*�/�#K%��
���.,��������2&�##�����1�+��)��B0��
��,�1/�"""""""""L#
�,�
K
1��1/���0������1����-*����
B�����)6��#���������-���#�#9���.�� L#*'3�%��

4? 1#�.)��3���3���3���3��
#�������)�*.��#�,�����
1/�#K���L#���#K��/L#*�/�#./�*��.���
�#���#�����1�"""""""
%������#K�
���/L#�������
1/�#K��/L#.

���������.���1/�#*�/�#21����/#�-�);��/#*'3�%��

8? ��������
����'��*��1##*�/�#0����/#���)#�������%�1��/�����������.��.�#���2��%����,�
*�/�##�����%�1��/���
%/��#A#������1��.
�������*�������##���1��������1�#I�I##
�,�##*'3�%��
0����/#0�/��/�����%�1��/��#%��������� �
��
���)#����*F+�����.
���
�,��
���%��#A#0�/%������0'����
�/##*+������.
�����*+���*�/��� �



��
�������

C? 1#��	���*�����#0����/�
1/�#��#���#���/#0'#��
��3���0�����10'#*'3�:�6�������������0��*.��
���##������)�����#�������-��)��#�1��
�������
�/������
���##���1��
��������#%���#7&��0�/.���/-��1�

.��.�1�#���������
.���##�
�
���
���/#*.���0�/.��0+*���#������1��
���1/�#����#%������#*�/�#���/��*�)��/��0'*'3�1)�����##0�/���*��

1/�%������*�)����1��*�)���)�#A#
�,�0�/##
��%���
1/����/����E.,���1��
���0�����*����/����1##�
�� ������������10'
9��*������)�1/�*'3��
.-:�+

0'#G#��#������.������#���������
�� �1��
�&�2&�������
���.,�*'3�.
���##�1����#�&���*�)��/��#&�#*'3�
1)�����#*+���������
���.,�#�/���)�1/�%�*�)����#0'#
�,�#���"""""""��./�������#��#�/1�'���-�"""""*+���������
���.,�
7&��*'3�������'���-��/���)�1/�����������/1�'���-�

M? ���*��1#���3:

.����;3���3:

.-��;
K��-��%)L##
���2&� �
��
�������
%����*��������

��
K��-��%)
������L *'3������-��%)�
��
��0�# ./1��
��/��0�7&��*'3������*����

����)0���

����/�����2�1�# �&�0�/.����2�
0''()��%)0��

�/1����*������*�,���%����

���.,�����-��%)�
*�)����%/�0'

K��-��%)�
*�)����L *'3������-��%)���*
%-���1���
*'3�##�����*��������
*�)����
���2�1�*�,������������������-��%)���1##.����2�
0''()��%)0��
��/��.�����B

K��-��%L##
���2&� �)����##����
�##%���
��-��% ����������*'3�*�,���./1�%�1#�)0��*'3�*�,������
�/1������������)
��

%�������)����9��%��# �)0��*����1���������'��������

�/1����#*�/�#�����)�#����'=1�#����;&�6�%/�#��0'*'3�
1)�����

��-��%) ����������*'3�*�,������
�/1����#��������)
��%��������)����9��
%��*����1�����������'��������
�/1����

493���*���1��	
�����
��:�6�0��##0�/���*��,���
���%����%/��'��*�;#*�/�#N##O## "#*'3�%��#�%/��������*��,���
��������)����

�
*'3�*+,��.,���1���
����*��##0����/#0'�������#���'����;#.��'����;#��%):���B����-�:��#I�I#9����1)5������

���.,�9%�%������� 

4"! &����
�
�3<=>3�?%%.��
�����*��&����
�
������
���3���
3
��%��
��=33�����������=33�������=
���=3��� ��=3���$��
�=3'1�����=3*
�/��� #*'3�������������*�/�0�/2&�����B#9��'�%)�����/�1��� ����������
*%E�

����/�1��� �%/�0'.����2����
�/�
�,��
���0��# *+����
����������0�/7 
7��# �������
����
�����/�1�����1
��#M#1)5�#�,�



��

�������	
��

�������������������������������

!? ���.��+���##*�/�##*��##�����
4? ����
���#*�/�#�
�1)������#���1)���
8? ����
�/�#*�/�#���"#+"�"�"#I�I#������ �������/�1��� �����1�1�*�E��
�/�01���1�
C? ����
%��#*�/�#$���0%)����)���
@=#>���.�-�?#
�A����"�=3!
�1���� ��=
������ �
*'3�%������0'�������*.��

M?##����
�/��� #*�/�#
�/1���������/�1#�-�������%��
�����������)��������,�������0'�������# �����*������)�1/�
����/�1�,��0�/*%E���%������0'��������-���� �

*�/�#�����1��������#�
1/�#�����1�*'3��
������10'#>.��������?#�������#*'3����*F+��#>1).��������?
�
#4#�
�� �
���1����*'3��
�.�#*�,��0����/�12&��,��*%E�0'���1��� �%/�#A#0'.����2����
����������,��*%E�0��
��&��#�
1/�#�����1�#�
�1)������#I�I#��1�*'3��
������.�����B���1#��'���(��+����-���#�&�0�/%�����0'���
�����%/��/����#������0'�������+��
*+�,���
�
��-����9��0��'��9���B

���*��&����
�
���
�*�����$�	��������
��	�/��
&��%�3 ���
3)��
��3
��$�.�3 ��	
�()��/
��
�����

��	���3B3*'3�%��#%��/��
��	
����&����
�
�
��$�.�&��&��3�)�����	
���
��$�.���+
1
��$�	�#
�,������
���
%�&����
�
�
��$�.�&����
���	
�/��

��$�.�&�%�#*�/�#�$
���A@3,3
�.!��##���*����1/�#�$
���A@=#0��#>*�,��
�/�����*.���%����/���
�*%E�?

4"4 �1��	
�����
�	
3B#��:�6�0���������##*�/�
!? ���'����;#>*��,���
����
+��#K""""L?#���*�,��%����������������1������/�1#
�,�*����,��*F+��#����1��

.
���#*�/�#%����%��#"""""���-1/�#K"""""""""""""L
���*����

�,�����1��.
���#'P��-������+)1*%��B.����2���%�1���6������
�/#%�1
��#
�,�%�1*��0��%��

�1��*
���.�
4? .��'����;#>���*.���%�#QQ#?#���*�,��%������*�������1��.
���#*�/�#��*�)�'���-�#����
��	338C33!�
��1�

4CDE# 'P��-������+)1*%��B.����2���%�1
��# %�1���6������
�/# 
�,�%�1*�����������*.���%�# �%/0�/�1������ �
%�1
��������*.���%�+�������*+���*'3����*������7 
7���

8?##��%):���B#>���.� �#G?#���������%���
��
1/��������#����
#4#�
���*����1�������#*�/�#������#G#����/��
��%):���B0�/�1�������%�1*��
�1����/��#�1����%�1*��#*�/�
!?##1��#*1��#.2�����
4?##
�/1�������*����1����
8?##�������)����

��0�/���
�5)��������1��%/�0'##���*����%/�*�,���0'9��0�/%����& ��������
�/�E0��#���*������%):���B

���#A#�
�
�*'�,��*�, ����#�������
������0�/0��##������0�������*����./1�%�1#0�/�1������
���.,�������#
�,�
���.,�
9%�%����#A

C? %.�F�1# >�-����� 
O?# ��:�6�0��0�/�1����# *+�����1���%��*'3������/�����1����/����1�-�:���1����
*F+������
*'3�#7&��
��0�/������*������)�+���0��#*�/�#%�1*��
���
���#�,�����.�-�������'�'����#*�/�#�R6��
�9;�.)�O#�����%�O#�����##��+)�)�O##*����*��##*'3�%��



��
�������

������ ������������#'��9���1��7����1�##�,����� �'��9���1��7�������1���1���/���'��9��*���1���

��0�/�
����E����
�
�'��9����1���7��7���#������1�����#%�1��/��%/�0'�� *'3�'��9���1��7����1�#�%/
���*�������:�6�������*��#*������/��

K
�/1�������01�7&��.)�5)�����0�/�������%�
.-�#
�,�����
�&��������##
�,������� �
���E0��##������+)�����
*�,���������
�1�# 
�,�����# 
�,�*F+��������
�&����������# 
�,��������*�)����'�����������1�����
�)*�E�����)�.B9��0�/+)������������*���E0��S

593���������
�
��3���
���13���������1#���	
$�2
$.�������
598 ���������
�
��#�1��/�
������������.) �.-�*�, ��1��##2�����0�/.) �.-�*�, ��1���%/�/�
�����1����1��/�
���

*�,��.) �.-�'��9��#�/�
���
�&����
���.,�������0�/�1�*�)�#T#������#�%/����1�����10'�����12&�#!4#�������E0��
594 ����������
���13%����*����.
���������$��%��I#�

��1���01�#4#��)�#�,�#1���#!#%�1���6�#���

1���#4#%�1���6�#�%/�����+)�+B��1����+)1*%��B#���1���#!#*���#��*�E�*�)�0'���.��*�%0�/*
E�
F��� �#1���*�E�������#4#*���#./1�1����
�/������#8#G#C#*���#�E0��##./1�1���*���*���1#�1������
1/��

*��,���
���#*�/�#0�����#��%):���B#0'����
�/#*'3�%��
���1��0�#���1�����
1/���
#����/�����
����
����
*�/�#�,�#0����/#���)#���1����/��
���*��,���
���

%/��#A#*�/�#I�I##K"""""""""L##
��0�/1������
�
�*��,���
���*
�/��� ���*
E�0�/���*��
$��
���1*�-�##���1�����
1/������1��������0�/���%/��1���##
�,�'��9�������.�����B���1#���+)�+B���

���%�1�G�/��#�1�+)2�+)2����������1���%���
�2��%���#*+���:�6�0��0�/�����*1��1�����
1/���
*
�,��:�6�����R6
2�����1���%��0�/2��%����E����
�
�*������1��
�������*��,���0'0��

595 ������1#���	
$�2
$.�������3�����%���
%����./��%):���B*.��##�%/%���+)�����%����/��������#�
���%��
���1�1��
���*'�����#�E0�/�1�%��#*�/�#��/#G#� 
##������#G#;&�6�###��%�1#G#��/�����##I�I##�
������*.���*�,������
��%���
0�/0��#*�/�#���G���#����
���*'3�
�/1��
*���1����E0�/�1�%��#*�/�#���G��1�#���G��#���+)�+B��1����+)1*%��B
��'P��-��������'P�
�*�,������%���
*.��# *+������+)1*%��B�����
����
�9����%9���%)9��0�/�
�&�2&��1��
���

���.,�������0�/�
*'3�%����� �
����
�%�����#����� �
�������
�
�1���%���)�+������#����� �#*+����%/*
�,����1/��
�����1����
���'�����#4#*7�%)*�%�#�E���0��

D93F� �������
��:�6����������:�6����*'3�������#�����������

�,�.
�1������)�����%�%/�����#���*����0���1��1�01�

�����*.��*'3�%�1��/��##����� 
F� ���	�&� F� �������
��� �����
���0
� �����
���0
� �����
��0� .)����#�����
0��0
� 0��
�,�0�/
*�,��0� *�,����



�	

�������	
��

�������������������������������

F� ���	�&� F� �������
��/��0� *�/���#'�������
�
0� *+�����0�#*
%-��
*��U�1�� ����� #����� 
%������ >���1��?##'��.��B
�/1� ��-*����
B
0�/��/ �)��/
0�/�� �)���#0�/.��1�
0�/0�� �)0��#
�0��0�/#�)���""""0��
��*�,����� ������� #�������� 
*�,����� � *�,���#>����?#�����/�1
*
�,����� *�/�*���1���
��*�)��� ��*�)�0'""""
���0�/0���
*�� ���0�/0���
*�)�����%/��/����
*.�E����1 ���1*.�E�#*�����������1############I�I

����������������������
����
������
��������
��$�
#�,����*����*��������1���� �%��%��*�,�������������1��'��.��B0'���������#
�,�������%������

����
���.,��� �# �/�����������
*'3�%��F���
������������
��$�

!"#����/���
��& �%�����1�����*'3�*
%-�/��#���1�&�*'3�����1�����*'3��1��'��.��B������%���2����
������

�
����*'3����#A#*+,���
����*�����*������/��
4"##2�����������2&����	
���#�	#���������#��*����#�
.���##
�,�%�1��/��#%������-�
����*��#*+,���
�������


���.,����
���%�1�.��0��.��1�
8"##����/���1����2����
.� ��%/*������/��##
���*������������
���.,���1��
���0��
������#���.
�1�:�6����

*
���.����.
�1�
���.,�#�1���1�������1)5�##%�1.��������%B���1���%���
�2��%���
C"##����/��
���.,�9%�%��##�������*����1��%���+)�����1/�*�,���������/���� ##������
���.,��������/��
�,�0�/

2��*���������/�����1##�E�
�����*
%-�������
���.,�9���/�#2��*'3����%��
���.,����0�������#����1�����*'3�*
%-*+���
�����,��*�,����E+�##2��*'3����'()*.5�
��##�1�����*
%-����������%���'()*.5�
������*�������1�

M"##����/��
���.,�.������#�������
%�������-�##��/�*'V��/���
�%��1��0��
������#7&������
�
�*�)����*�����
�)�����1����2����
����������
.���.����2'()��%)0��2��%���%���1���/-�
���##����1�+)���������1��1/������	
���
�
��
���.������01����1'�������#�
.���%���0�/�������	
���#��*����#���������#2���������
.���*�/�%�����*�)��
.���
*�/�*.���/��



�

�������

������%�����
��$�

G %�1���'���#1/�2��%���%����%�$�����.
���������$��%��#
�,���'���*F+�����
�/1����
G %�1�*�, �
�#+)�����*�, �
�.����� ���
���.,��������2&����
���.,����*����0'%�1����%� ��,��*�,���#.�-'�/�
���/�
������#���*.��*�, �
���./1�*�, ��1������������1��� �.)�����./�����1�

G %�1�:�6�#%�1����.����
#1���%��

�1��	
�����*
������%����
��$�




��

�������	
��

�������������������������������

����� �!�
����
����������������
��"
�
/
��1�.G������
�� �

%����-H.

������+)�+B#��#4#����#�,�
!" ����%�1��-H.��#8#*7�%)*�%�#������
���.,�:�����
4" ����%�1��-H.��#!"M#*7�%)*�%�#������
���.,�:�����������&�
.

���%�1���6���%�$��#���#WXYZ[X[#����#!\#+��%B

���)��)@/�
1�����������	
��
���������������
���������������������� ���!������!"��#�
����
����"�$%�
����������
$�"���
�������&�"����'(��)�"�)��*!
�����+�)��*
��,&-"�&���.)�����!��%��
*��/��������	�#�
��������� ����)��0�1�*%����
�����	�23�,������,�����&�� �
�������!��*"4
"�
5��
 �,����������,�%����'�3�6���
��57)%8����
�
�5,��
���)��*!���5%��,$�����)
�������7������* �
,�������
+�*�*�
�	$�"����������	5,�7��,�����)��*!����
����)�����

��**���(�
�	
.9/���
!"�
�*�
�	��������	
��
��������
+�*
�������
����	)+ 
���1�*�
�����	��!)+ 
���������$!���
!"�
)�����

��**���(�
�	
.9/�����:�
�+�
����,� �

����
"�
5�� �,����������,�+
��%����'�;�6����������	
��
���������!���7��<&+���57�!�
+�*
�����
�����	�7�"�)����
 �
 ���!�����5�&*�$%����	
���
�
�"$!�����+"�
��
��� !� �

�����=��>�&+�!�����!*���.5���;�5��/�
"�
5��,�����������*�;�,���������	
&+����
�� ���!��$%����	��
���������*�*"�
���*�2�,�������"������	�7+
���*

�����
�
��������
���1����*"�
����*"�
���
�:�
$�"�!�)����?�,���������*"�
���6:�
�������'�5,%��)�@�&+�!�5������ :=� ���!���
�"�
�)!��
"�
5����*���=�
����2�23�6�������)!��!���
!���)+@������!�����
!"�
�7)!���2�)������
!"�
)�����

��*�)�"��A>B�.$��*��/�)!���#�)���
!����
<"�������
!"�
 ���!�����*�
$�"5,&�"*�!����)!���;�9�0�)���
���)!��!�����
!"�
�)����
�)��*�����
�:
����
����"
����!*�&+� ���!���
�)!����;�)���

�����2
����*
���)��)@
!" �
��� �����
/�������������6����7����,�'�����#8#*7�%)*�%�#*+,���1��.��1������*�E�*����]̂�
4" %�1���6�.-������1�
/�������������6�����1�0�/�����1/�#4#*7�%)*�%�



��
�������

�����������������
!" *���#_X`_a#!#��� �#>#!#������#?#���.

�������1��./1�*���1���������0�/��#*�/�
G ./1�������*������
���.,�
G ����1����./1�*�, �
����/�
���*���1���
G#./1�������*������*�,���#*'3�%��

4" ����
/��������#T#+��%B#�����
1/�����������*'3�./1�'��������
���.,�����./1����#0����/#./1�������
*������
���.,�#1�����#*�,���#*����#����2&�#.)�����./�����1�#����%/���/�
������*�, �
�

8" *���#_X`_a##4#��� �##>#4#������#?##�����
1/��������.-��������*�, �
�#���#���.���1�����2,�
C" *���#_X`_a#C#��� �#>#C#������#?#���/������,��,�������������#������.���1�����2,�#2&�#%
�
�/�
��������#
�,�'���%���1��*
���.�������������



	�

�������	
��

�������������������������������

�������	
���
�������������	���������

�����������
�������������� ��!"#""

�$%��&�"#"!'

(#���
�)������(**#
��������		
	���
�

���%�	���                                                                                                               

��$�����                                                                                                               

�+�	�,	���                                                                                                            

�
%	�$%��	��-+�����                                                                                               

............��/���)                                                                                                                                                                 
0                                                                                                                                                                                                      

............��//�������	/�                                                                                                                                              
                                                                                                                                                                                                      

............��/��)�                                                                                                                                                                

1�
�-	/���������

�2
�-$�����������

��������		
	���
�

��������		
	���
�

��������		
	���
�

��������		
	���
�

��������		
	���
�

��������		�		������

�3���	����1��)������
4�� �4�������"�((5!�(67"
�$����008

�������) �009000!00�/��
.009000!000������&�
!00�����-00900!00:;<:=

��������		
	���
�

��������		
	���
�

��������		�		������



	�
�������

���%���
��6
�
�/�
�����7��9��%��
�,��/�
�����'̂���/�
���7���
��1������6.���1���1�
����&�����)*1�+, ����.

���

�/�
����
�*��������%)����7��#0�/��./1�
�&��./1���*����& ����5"�
����
� ���$%��,�!��*�! �
6�
� � �*"�5"�
���)��*

���5"�
���1�* ���!��)*�=�
�����+���'������
���*"�
����
�"�5"�
���1�*���������&+���!)+ &,,����C���$�"�!����&,,��!)����� �

�:������������5"�
������
)%8���) ����*"������&�
�
��������������+�)��*
��,��&�
��
�5"�
���6�
�����),�*,�7�����*���C�����!"���!*
�����,��'���D��232E���
��!�*"�
)�����



	�

�������	
��

�������������������������������



	�
�������



	�

�������	
��

�������������������������������



	�
��

����
�



		

�������	
��

�������������������������������

�������	�
����
������������

����$

�
��$�
# �,�# ����

���.,�����
*�)������ �*���
������*.�E����1*.��%/���������������*+,��+)�����
����&�#.������#����#������,��

���*.��
���.,�#�
�*.��0'%��.�����'()��%)���#����#�����2
��"���1����-��#��*1���������%/�0'�� 
!" *�,������������

���� ��1��*�E1
�,�*F+��*�����2&��-���#�
�*.��9��%��0��#�%/%����������
����������
�����������1�

4" *�,���������	
���#�	#���������#��*����#�

��01�9��*F+��#*�/�#*�,�������*����#�����/�1
�
�,��-�5��B
�
.���%/����������������� �*
�,��& �0'

��!��$

�
��$�
���������F�#�
*�)��������� 
!" *�,������#�
����'()��%)%����*����.
���������$��%��1/���1�������6��1��'���:���
/���%)#+";"#4MM4
�����*����1/���1�������6��1�����������������#+";"#4MCC

4" *�,����/1�#�/1����#�/1����.-�#�
�������'()��%)9��*�E1������*.���& �0'�����
8" *�,����,��#A#�
�+)�����������*�����
���1/�*'3�*�,������%���.������#+)�����
�,�*+,������
C" *�,����������*�������'������#�
*�)����%����%�$���

������*1�����./1��������������*����.
���
./�*.�)������./1��/1����'������

����/��
1#/72
��
*
��
�7��$

F��*
���
�
����%�1�/����%
�
�/�#*�/�#*����#�5�"#
�,�#*����#�5�"#�/��#�5�"#��0�/*����1/�#*����#�5)��������'�����


�,�#*����#����5)��������'�����#.

���%
�
�/�������*��������&�#
�,�%
�
�/�������*����1�����E�
����%�1�/�
*�/�*���1���

����$

�
��$�
���
�����
�
*����##�5�"#�/��#��"��"#��"��"#���#�5�"#�
��/��#��"��"#�/��#���1�&��/��#��"��"#���#�5�"#%���
���

����/��
��
�7��$

���
!"##�
�*��������&�*�����
���������������������/����������6##
��
��
��������6���1�
�*��������&�
����/��
�/##9��0�/+�)�*��������
�����������6###����
���
�1���*�,���*�)�01�����/��
�/��1�

4" *�,�����������+)�����
������ �
���
�/1����##�
��
����&��/�.� �#A#*�E�'��*�E�.
����
�*�����*�,���0��
���*��##*+,���
���������������+)�����
�,�1)�)�F��0��9��0�/�)�+���

8" *�,������*.�����*+,��+)�����.������##��-��%##��-��%)##�
�*.���1��*
E�%��������1�1/�#K*
E��1���-��%
"""""""""""L##
�,�##K*
E��1��
�""""""""""""""�
*�)����%/�0'L##I�I

C"##�������-��%�����
���'��*�E�##�1�����%/��'��*�E������%���+)�����*'3����#A#�
����*��
���
������	38##�&�*������*+,��9'��+)���������� 

!"##��-��%)9������;&�6�
���.�%�
4"##��-��%)'���������/�����/��9������<b�����:����1�*�)�#"""""""""""""""""""""""""""
8"##�������
���.,�����#"""""""""""""""""""""""""""""""""""



	

�������

���
������	34#>.
���#���?#0��+)��������1*
E��1��
*�)��������� 
!"##"""""""""""""""""""""""""""""""""""
4"##""""""""""""""""""""""""""""""""""

�������-��%)������

��*1��#*�/�#����-��%)*�)����0'������#$�1��/


.���������
����

H7��#�
�

��� ,����%��������
��$�
�$

���
�
�*�����
����& ���9��*�,�����������&��& ����
�/#�
�*����7���01�����
���*'3��
���##*�,��*�,���0'2&���������������

����������������*
E�����&�����������&�
���.-����/��#./1��������&��������/�
���.-�#���*+,��.��1���/��������������
�����+)������1��*
E�����/���& ���#���
�
���*��#!#4#8#9��*����%�1*����/�:����1����#�
���*�,������*.���& �
��%���
���

2��*�,������*.������
�����/�# *+,���
�*�)��1��*�����������'^��������.��
��# # �
�*�E�
�,��&�%)�����
�
*������������-�������7����,�

�����������������������.��������*�,������*.�����1#*�,���%������������/������%���
���.�����*�/�*���1���
����/��*�,���%������,���/����1�����#*�,��#+";"#�
���#��*1��*�,�������������
#��%����
*�)����'()��%)�����#�
�./�*�,���
�� �%��0'������'()��%)#����
�*'3�
���������
�/1�'()��%)�����%���*.���
���������������%���
����� �0���������.������
�� �#A#��1�

���	
���	�$

�����
��
!" *�,������#.��"./��
�.
���c���#���*����1����+)��������1#%����

���.,�%���� ���#�
�.
���c���#*������*�,���
����
�/��
���.,�%��*.���������0'+����������������

4"#
���.,����*.����������#�
�*.��%��F���#!#�-�#+����.
*���/�F���#!#�-�# �
�����/��#���+)�+B������%�1�
������,��,���/�01������������/�������1����.
*���/�F���

8" 
���.,��������������
*.����������#�
�<=����)
�����10'����%/��.
���c���%�1�.���1��2��%������

���.,�# ��*�,�����'���# .����
# +�������,��
�1
���<=����)
�����10'# ��������/�������1����.
*��
�/�F����/��*.����".
���c������,���
���*
�,�����/��

����#$#�
�
.
*���,�#*��.���������
�& �*
�,�����%��F���#0�/1/����
���%��F���#.
*���/�F���#
�,����.
*������� �
�&��
.
*����/����*'3�#4#'��*:�#�,�
!" K.
*���/�F���L# *'3�.
*���������
+�������%��F���# ���*
�,��%��F���# ���������,��,����%��F�������
����,��,��
�,�����,��,���/�01�#����
�����/��#���+)�+B#������%�1�������,��,��
�,�����,��,���/�01������������
����/�������1����
���.,�

4" K.
*��L##*'3�.
*�����./1�������
�,�*���
����������
�& �#.
*���� ����
�& ���1����2/��#���#���.
*��

�,���1�1)5��,����#.
*����)��� 9��'�%)%��������������

���������.
*��#�
����
������1/�#K.
*��2��%���L#����
�*���
������%� ��%/�����#4#
�,�*����*�/��& �0'#7&��
*'3�*������*�,�������
.
*���� ��& �#������,��,��������#+������ ����,��%�1�����#%
�
�/�#���1��*�,��'d���������
���9��'�%)�
����
1/�#K.
*��L#01�����&������
���*
�,�������������.
*��
���.,���1�



	�

�������	
��

�������������������������������

�$%                                          

���%�	00                                                                                

/31,>��+�00                                                                        

�+�	�,	00?�+��$@00                                                                

�
%	�$%��	��-+��00?�+��$@00                                                  

�������	
���

���	��������

?�����������A+�1�	���	���@

?���00�-���00�B@

?/3�	�+��@

?�	��%�@
?�
�����%���C�@

?�3
���	@

�������	
����
�����������
���������������������������������������������
�������������������������������������������

�������	
���

����
�����
����



	�
�������

�������	
���
�������	��
 """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
��

 """""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
 �����

 """""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
���
��
 """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

�������	
���

���	�������

����
�����
����

?/3�	�+��@

?�	��%�@
?�
�����%���C�@

?�3
���	@






บทท่ี 4

การดำเนินงานเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับ

1. คำนิยามทีเ่ก่ียวของและความหมาย

ขอมลูขาวสาร/เอกสาร/หนังสือลับ
คอืขอมลูขาวสารตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15  ตามพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540

ที่มีคำสั่งไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเร่ืองที่
เกีย่วกบัการดำเนนิงานของรัฐหรือทีเ่ก่ียวกบัเอกชน ซึง่มีการกำหนดช้ันความลบัเปน ชัน้ลับ ชัน้ลับมาก หรือชัน้ลับ
ทีส่ดุ โดยคำนงึถึงการปฏบิตัหินาทีข่องหนวยงานของรฐัและประโยชนแหงรัฐประกอบกนั

มาตรา 14 : ขอมลูขาวสารของทางราชการทีอ่าจกอใหเกดิความเสยีหายตอสถาบนัพระมหากษตัรยิจะเปดเผย
มไิด

มาตรา 15 : ขอมลูขาสารของทางราชการซึง่หากเปดเผยจะกอใหเกดิความเสยีหายอยางหน่ึงอยางใด
ดงัตอไปน้ี

1) ความสมัพนัธระหวางประเทศ  ความมัน่คงแหงชาต ิ ความมัน่คงทางเศรษฐกจิ
2) จะทำใหการบงัคบัใชกฎหมายเสือ่มประสทิธภิาพหรือปฏบิตัภิารกิจไมสำเรจ็ตามวตัถุ

ประสงค
3) เปนความเหน็ คำแนะนำภายในหนวยงาน หรือเปนเรือ่งทีอ่ยูระหวางดำเนนิการ

ยงัไมแลวเสรจ็
4) จะเปนอนัตรายตอชวีติ หรือความปลอดภยัของบคุคล เชน พยาน
5) เปนขอมลูขาวสารสวนบุคคล เชน ประวตักิารทำงาน  การศกึษา
6) กฎหมายบญัญตัไิมใหเปดเผย/ผใูหขอมลูขาวสารไมประสงคเปดเผย

                            ชัน้ความลบั. ลับทีสุ่ด  ใชกับขอมลูขาวสาร ทีห่ากเปดเผยทัง้หมดหรือเพยีงบางสวนจะกอใหเกดิ
ความเสยีหายตอความมัน่คงและผลประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงทีส่ดุ. ลับมาก ใชกับขอมลูขาวสาร ทีห่ากเปดเผยทัง้หมดหรือเพยีงบางสวนจะกอใหเกดิ
ความเสยีหายตอความมัน่คงและผลประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง. ลับ  ใชกับขอมลูขาวสาร ทีห่ากเปดเผยทัง้หมดหรือเพยีงบางสวนจะกอใหเกดิความ
เสยีหายตอความมัน่คงและผลประโยชนแหงรัฐ

4บทท่ี
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

หัวหนาหนวยงานของรฐั
หนาทีค่วามรบัผดิชอบ
1. กำหนดชัน้ความลบัพรอมใหเหตผุลประกอบ อาจมอบอำนาจหนาทีใ่หผใูตบงัคับบัญชาได
2. รกัษาขอมลูขาวสารลบัในหนวยงาน อาจมอบหมายหนาทีใ่หผใูตบงัคบับญัชาได
3. แตงต้ัง  นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัและผชูวย
4. แตงต้ังกรรมการตรวจสอบฯ ความถกูตองในการปฏบิตัติามระเบยีบ และความมอียจูริงของขอมลูขาวสาร

อยางนอยทกุ 6 เดอืน
5.  อนุญาตใหสงขอมลูขาวสารลบัออกนอกบรเิวณหนวยงานและใหนายทะเบยีนฯ ลงทะเบยีนกอนสงออก
6. อนุญาตใหสงขอมูลขาวสารลับทั้งภายใน ภายนอกประเทศ สงทางโทรคมนาคม ไปรษณียลงทะเบียน

ตอบรบั ฯลฯ
7. อนญุาต ใหยมืขอมลูขาวสารลบั ระหวางหนวยงานของรฐั
8. อนุญาต การทำลายขอมลูขาวสารลบั
9. ดำเนินการจัดทำแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน
10.มคีำสัง่ใหเปดเผยขอมลูขาวสารลบั  โดยมขีอจำกดัหรือเงือ่นไข เชนใดก็ได

องคประกอบในการกำหนดช้ันความลับ

(1) ความสำคญัของเนือ้หา
(2) แหลงทีม่าของขอมลูขาวสาร
(3) วธีิการนำไปใชประโยชน
(4) จำนวนบคุคลทีค่วรรบัทราบ
(5) ผลกระทบหากมกีารเปดเผย
(6) หนวยงานของรฐัทีร่บัผิดชอบในฐานะเจาของเรือ่งหรือผอูนมุตัิ

องคการรักษาความปลอดภยั

เปนองคการทีม่หีนาทีใ่หคำแนะนำ ชวยเหลอืในเรือ่งการรกัษาความปลอดภยัแหงชาตแิกหนวยงาน และกำกบั
ดแูล ตรวจสอบ พรอมทัง้พิจารณาแกไขขอบกพรองเพือ่ใหระบบการรกัษาความปลอดภยัน้ันไดผลสมบรูณอยเูสมอ

สำนักขาวกรองแหงชาติ สำนกันายกรฐัมนตร ีเปนองคการรกัษาความปลอดภยั
ฝายพลเรอืน

ศนูยรกัษาความปลอดภยั กองบัญชาการกองทพัไทย เปนองคการรกัษาความ
ปลอดภยัฝายทหาร

กองบัญชาการตำรวจสนัติบาล สำนกังานตำรวจแหงชาต ิเปนองคการรกัษาความ
ปลอดภยัฝายตำรวจ




บทท่ี 4

นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบั

เจาหนาทีผ่ซูึง่ไดรบัแตงต้ังจากหัวหนาหนวยงานใหทำหนาทีค่วบคมุและรบัผิดชอบการดำเนนิการเก่ียวกบัขอมลู
ขาวสารลบัภายในหนวยงาน มหีนาทีด่งัน้ี

1. ดำเนนิการทางทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัใหเปนไปตามระเบยีบ
2. เก็บรักษาแบบเอกสารตางๆ ซึ่งกรอกขอความแลวตามระเบียบ และบรรดาขอมูลขาวสารที่อยูในความ

ควบคมุดูแลไวในท่ีปลอดภยั
3. เกบ็รกัษาบัญชลีายมอืชือ่นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบั และผชูวยนายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัของหนวย

งานอ่ืน ๆ ทีต่ดิตอ
4. ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจตามที่กำหนดในระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาตเิพือ่กำหนดตวับคุคลทีจ่ะเขาถงึช้ันความลบัตามความเหมาะสมและความรบัผดิชอบ
5 .ปฏบิตังิานอืน่ทีเ่กีย่วของกบัขอมลูขาวสารลบัตามทีก่ำหนดไวในระเบยีบหรอืตามทีไ่ดรบัมอบหมายจากหวัหนา

หนวยงานของรฐั

ทะเบยีนขอมลูขาวสารลบั

1. ทะเบยีนรับ (ทขล.1) สมดุทีล่งทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัทีไ่ดรบัมาจากหนวยงานสำนกั กอง อืน่
2. ทะเบยีนสง (ทขล.2) สมดุทีล่งทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัทีส่งออกนอกหนวยงาน
3. ทะเบยีนควบคมุขอมลูขาวสารลบั (ทขล.3) สมดุทีล่งทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัที่

- หนวยงานจดัทำขึน้
- รบัมาจากหนวยงานอืน่
- สงออกนอกหนวยงาน
- ลงรายการเกีย่วกบัการเคลือ่นไหวอืน่ ๆ เชน  ทำลาย
ทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัถือเปนขอมลูขาวสารลบัดวย

2. แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับ

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาต ิพ.ศ. 2552 และระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544

การรับขอมลูขาวสารลบั (ภายในบริเวณหนวยงานเดยีวกนัหรือจากหนวยงานภายนอก)
เมือ่ไดรบัขอมลูขาวสารลบัแลว ใหดำเนนิการดังน้ี
1. ใหนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียน ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ แลวสงคืนใหกับผูนำสงทันที หรือ ลง

ลายมอืชือ่ในเลมทะเบยีนสง (ทขล. 2) ของผสูง
2. นายทะเบยีน หรือผชูวยนายทะเบยีน ลงทะเบยีนรับ (ทขล. 1) และทะเบยีนควบคมุขอมลูขาวสาร (ทขล. 3)

จากน้ันใหเสนอกรมหรือผเูกีย่วของดำเนนิการตอไป
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3. กรณีทีผ่รูบัตามจาหนาซองเปนผรูบัดวยตนเอง ใหลงลายมอืชือ่ในใบตอบรบัแลวสงคืนใหกับผนูำสงทนัที  และ
นำขอมูลขาวสารลับมอบใหนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเพื่อบันทึกลงในทะเบียน
ทขล. 1  และ ทขล. 3  ตอไป

4. กรณีเปนเจาหนาทีส่ารบรรณหรือเจาหนาทีอ่ืน่ทีไ่มไดรบัการแตงต้ังใหเปนนายทะเบยีนหรือผชูวยนายทะเบยีน
ขอมลูขาวสารลบัเปนผรูบัเอกสาร  จะดำเนนิการใดๆเก่ียวกบัขอมลูขาวสารลบัไมได   ตองมอบเอกสารนัน้
ใหแกนายทะเบยีนหรือผชูวยนายทะเบยีนขอมูลขาวสารลบัทนัทเีพือ่ใหดำเนนิการตอไป หรือสงใหผรูบัตาม
จาหนาซองได

5. ในกรณีทีผ่รูบัไมสามารถดำเนนิการใด ๆ  กับขอมลูขาวสารลบัน้ันได  ใหเกบ็รกัษาไวในท่ีปลอดภยั  เพือ่นำสง
นายทะเบยีนหรือผชูวยนายทะเบยีนตอไป

การสงขอมลูขาวสารลบั
1. การสงขอมลูขาวสารลบั  ภายในบรเิวณหนวยงานเดยีวกนั (อาคารเดยีวกนัหรือตางอาคารแตอยใูนพ้ืนท่ี

เดยีวกนั)  ดำเนนิการดังน้ี
- ลงรายละเอยีดการปฏบิตังิานในเลม ทขล.3 โดยใชใบปกขอมลูขาวสารลบั (ม ี3 ชนิดตามแบบทีส่ำนกั

นายกรัฐมนตรกีำหนด คอื ลบัทีส่ดุ ลบัมาก ลบั) ปดทบัขอมลูขาวสารลบัตามชัน้ความลบัของเอกสาร
หรือใสซองปดผนึกและตตีรา ลบัทีส่ดุ ลบัมาก ลบั ลงบนหนาซอง

- ผนูำสงขอมลูขาวสารลบั (เจาหนาทีน่ำสาร) จัดสงเอกสารไปยงัหนวยงานตางๆ โดยใหเจาหนาทีผ่รูบั
ผิดชอบของหนวยงานน้ัน เปนผูลงนามรับเอกสารในทะเบียนสง (ทขล.2) เพื่อใหนายทะเบียนหรือ
ผชูวยนายทะเบยีนลบัของหนวยงานน้ันลงบันทึกใน ทขล. 1 และ ทขล. 3 และนำเสนอผเูกีย่วของหรือ
เจาของเรื่องดำเนินการตอไป

2.  การสงขอมลูขาวสารลบัออกนอกบรเิวณหนวยงาน (ตางหนวยงานหรอืหนวยงานเดยีวกนัแตตางพืน้ที ่เชน
อยสูวนภูมภิาค) ดำเนนิการดังน้ี
- บรรจุขอมลูขาวสารลบัในซองทึบแสง (ซองสน้ีำตาล) สองชัน้
- ซองชั้นนอก ใหจาหนาตามระเบียบงานสารบรรณ (คือ เลขที่หนังสือของหนวยงานเจาของเรื่อง

ชือ่ - ทีอ่ย ูของผรูบัขอมลูขาวสารลบั)
- ซองชัน้ใน จาหนาเชนเดียวกบัซองชัน้นอก แตมสีวนทีต่องจัดทำเพิม่เตมิดงัน้ี

 * แสดงชัน้ความลบั 2 แหงคือ ณ ก่ึงกลางซองสวนบนดานจาหนาและกึง่กลางซอง ณ บรเิวณรอย
ปดผนึก

 * ลงลายมอืชือ่นายทะเบยีนฯ หรือผชูวยนายทะเบยีน 2 แหงคือ บรเิวณรอยปดผนึกดานซายและ
ดานขวาของเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบั

 * ใชเทปกาวใสปดทบัตามแนวผนึกซอง ทบัลายมอืชือ่และเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบัดวย
 * นำซองชั้นในท่ีปดผนึกแลวบรรจุลงในซองชั้นนอก แลวปดผนึกซองตามปกติ (ดูตัวอยางไดใน

ภาคผนวก)
 * นำสงพรอมใบตอบรับใหผูรับลงรายละเอียดและลงชื่อรับเอกสารลงในใบตอบรับและสงคืนใหแก

หนวยงานเจาของเรือ่งโดยเรว็ และหนวยงานเจาของเรือ่งตองเก็บรกัษาใบตอบรบัไว จนกวา
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- จะไดรบัขอมลูขาวสารลบัชดุน้ันคืนมา
- ไดยกเลกิชัน้ความลบัขอมลูขาวสารฉบบัน้ัน
- รบัแจงวาหนวยงานทีร่บัไปไดทำลายขอมลูขาวสารลบัฉบบัน้ันแลว
หมายเหตุ  *หามระบชุัน้ความลบัและชือ่เรือ่งไวในใบตอบรับ

3. การสงขอมลูขาวสารลบัทัง้ภายในประเทศและสงออกภายนอกประเทศ จะสงทางไปรษณียหรือวธีิการอืน่ ๆ
ก็ได แตตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน กรณีสงทางไปรษณียใหสงโดยลงทะเบียน
ตอบรบั

การเก็บรกัษา
เกบ็รกัษาขอมลูขาวสารลบัไวในท่ีปลอดภยั โดยกำหนดระเบยีบการเกบ็รกัษาขอมูลขาวสารลบัไวเปนการเฉพาะ

ตามคำแนะนำขององคการรกัษาความปลอดภยั คอื
- ระหวางดำเนนิการ ใหดแูลรกัษาไมใหรัว่ไหล ไมทิง้ขอมลูขาวสารลบัไวบนโตะทำงาน หรือทิง้ไวไมมผีดูแูล

หากจำเปนใหเกบ็ในลิน้ชักปดกุญแจใหเรยีบรอย
- กรณีที่จัดทำเสร็จแลว เก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย เชน ในตูนิรภัย ตูเหล็กสี่ลิ้นชัก หรือตูเหล็ก 2 บาน

ลอ็คกญุแจมัน่คง

การปรับชัน้ความลบั
เปนการลดหรือเพิ่มชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับและใหรวมหมายถึงการยกเลิกชั้นความลับของขอมูล

ขาวสารดวย มขีอกำหนดดงัน้ี
1. กระทำโดยผมูอีำนาจกำหนดชัน้ความลบัของหนวยงานเจาของเรือ่ง
2. ตองแจงใหหนวยงานของรฐัอืน่ทีไ่ดรบัการแจกจายทราบ เพือ่ใหมกีารแกไขชัน้ความลบัดวยทกุครัง้
3.  ผบูงัคบับญัชาตามสายงานมอีำนาจในการปรบัชัน้ความลบั แตตองแจงใหผกูำหนดชัน้ความลบัทราบ
4. มต ิครม. เมือ่ 11 มนีาคม 2546 เรือ่งทีเ่สนอ ครม.ใหปรบัชัน้ความลบั และยกเลกิชัน้ความลบัลวงหนา

ตามระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544
5. ขอมลูขาวสารลบัทีม่คีำวนิิจฉยัใหเปดเผยโดยไมมขีอจำกดัใด หนวยงานเจาของเรือ่งควร ดำเนนิการยกเลกิ

ชัน้ความลบักอนเปดเผยทกุคร้ัง

การโอน
การโอนขอมลูขาวสารลบัระหวางหนวยงานของรฐั หรือการโอนภายในหนวยงานเดยีวกนัใหขออนมุตัหัิวหนา

หนวยงาน เจาหนาที่ผูโอนและเจาหนาที่ผูรับโอนจัดทำบันทึกการโอนและการรับโอนไวเปนหลักฐาน และให
นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัจดแจงการโอนขอมลูขาวสารลบัดงักลาวไวในทะเบยีนควบคมุขอมลูขาวสารลบัดวย

การยมื
การใหยมืขอมลูขาวสารลบั ใหหัวหนาหนวยงานของรฐัหรอืผซูึง่หัวหนาหนวยงานของรฐัมอบหมายพจิารณาดวย

วาผยูมืมหีนาทีด่ำเนนิการในเร่ืองทีย่มืและสามารถปฏบิตัติามระเบยีบน้ีไดหรือไม
ถาเรือ่งทีผ่ปูระสงคจะขอยมืเปนเร่ืองทีห่นวยงานของรฐัอืน่เปนหนวยงานเจาของเรือ่งการใหยมืตองไดรบัอนญุาต

จากหนวยงานเจาของเรือ่งน้ันกอน เวนแตผยูมืจะเปนหนวยงานเจาของเรือ่งน้ันเอง
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ใหนายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัทำบนัทกึการยมืพรอมทัง้จดแจงการยืมไวในทะเบยีนควบคมุขอมลูขาวสารลบั
ดวยแบบบนัทึกการยืมใหเปนไปตามทีน่ายกรัฐมนตรีกำหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

การตรวจสอบขอมลูขาวสารลับ
การตรวจสอบขอมลูขาวสารลบัมวีตัถุประสงค คอื
- เพือ่ตรวจสอบความมอียจูริง
- ตรวจสอบความถกูตองในการปฏบิตัิ
- ตรวจสอบเพือ่สงคืนเจาของเรือ่งหรือทำลาย
ขัน้ตอนการปฏิบตัมิดีงัน้ี
1. หัวหนาหนวยงานหรือผูที่ไดรับมอบหมายแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ อยางนอย 3 คน โดยมี

นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัเปนประธาน
2.  การตรวจสอบอยางนอยปละ 2 ครัง้ (ตรวจจาก ทขล.3)
3.  คณะกรรมการตรวจสอบ  รายงานผลการตรวจสอบเสนอหวัหนาหนวยงาน

ขอมลูขาวสารลับสูญหายหรอืรัว่ไหล
1. รายงานผูบังคับบัญชาทันทีที่ทราบเรื่อง
2. หัวนาหนวยงานตัง้กรรมการสอบสวน
3. นายทะเบยีนขอมลูขาวสารลบัหรือผชูวยบนัทกึการสญูหายใน ทขล.3

การทำลาย
ขอมลูขาวสารลบัจะทำลายไดใน 2 กรณี คอื
1. หมดความจำเปนใชประโยชน  โดยเจาหนาทีเ่ปนผพูจิารณาเบือ้งตน
2. ครบอายกุารเกบ็.ขอมลูขาวสารตามมาตรา 14 อายกุารเกบ็  75  ป.ขอมลูขาวสารตามมาตรา 15 อายกุารเกบ็  20  ป

1. หัวหนาหนวยงานของรฐัเปนผแูตงต้ังคณะกรรมการทำลายขอมลูขาวสารลบั มนีายทะเบยีนขอมลูขาวสาร
ลบัของหนวยงานเปนประธานและผเูกีย่วของอกีอยางนอย 2 คนเปนกรรมการ

2. ขอมลูขาวสารชัน้ “ลบัทีส่ดุ” หัวหนาหนวยงานของรฐัสามารถสัง่ทำลายขอมลูขาวสารชัน้ความลบัน้ีได
โดยไมตองสงสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาตกิอน หากพจิารณาแลวเหน็วามคีวามจำเปนอยางยิง่ทีต่อง
ทำลาย  เกบ็ไวเสีย่งตอการรัว่ไหล อนัจะกอใหเกดิอนัตรายแกประโยชนแหงรัฐ  หากไมเขาองคประกอบ
ดงักลาวใหสงสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาตพิจิารณา

3. ใหคณะกรรมการฯ สงเฉพาะรายชือ่ขอมลูขาวสารลบัทีจ่ะทำลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาตพิจิารณากอน
ขอมลูขาวสารลบัใดทีส่ำนกัหอจดหมายเหตตุองการเกบ็เปนเอกสารประวตัศิาสตรทางสำนกัหอจดหมาย
เหตจุะแจงมาและกอนสงตองยกเลกิชัน้ความลบัและบนัทกึ ทขล.3 กอน ทีเ่หลอืเมือ่ไดรบัคำตอบวาให
ทำลายไดจึงจะทำลายได

4. วธีิการทำลาย  โดยเผา หรือ แปรรปูโดยเครือ่งยอยกระดาษ
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5. จดแจงการทำลายขอมลูขาวสารลบัไวใน ทขล. 3 ชองดำเนนิการ โดยใหระบวุนั เดอืน ป ทีท่ำลาย
6. จัดทำใบรบัรองการทำลายขอมลูขาวสารลบั โดยใบรบัรองการทำลายใหเกบ็รกัษาไวเปนหลักฐานไมนอย

กวา 1 ป

การเปดเผยขอมลูขาวสารลบั

ตามระเบยีบวาดวยการกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544
1. การเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใดตองกระทำโดยระมัดระวัง ในกรณีจำเปนใหกำหนดเง่ือนไขในการ

ปฏบิตัใิหเหมาะสม
2. ในกรณีทีหั่วหนาหนวยงานของรฐั  หรือเจาหนาทีข่องรฐัมคีำสัง่ใหเปดเผยขอมลูขาวสารลบัใด โดยมขีอจำกดั

หรือเงือ่นไขเชนใด ใหเปดเผยขอมลูขาวสารลบัตามขอจำกดัและเงือ่นไขนัน้
3. กรณีทีข่อมลูขาวสารลบัใดไมมเีครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบั  เจาหนาทีท่ีเ่กีย่วของสามารถเปดเผยขอมลู

ขาวสารลบัได เวนแต เจาหนาทีน้ั่นได ร ูหรือ ควรร ูวาขอมลูขาวสารนัน้ไดมกีารกำหนดช้ันความลบัไว
4. ขอมลูขาวสารลบัทีค่ณะกรรมการวนิิจฉยัการเปดเผยขอมลูขาวสารมคีำวนิิจฉยัใหเปดเผยโดยไมมขีอจำกดั หรือ

เงือ่นไขใด ใหถือวาขอมลูขาวสารลบัน้ัน ถูกยกเลกิชัน้ความลบัแลว เวนแตมกีารฟองคดตีอศาล และศาลมี
คำสัง่หรือคำพพิากษาเปนอยางอืน่

พระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
5. คำวนิิจฉยัของคณะกรรมการวนิิจฉยัการเปดเผยขอมลูขาวสารใหเปนท่ีสดุ
6. ขอมลูขาวสารตาม ม.15 แหง พ.ร.บ. ขอมลูขาวสารฯ เปนขอมลูขาวสารทีไ่มตองเปดเผย (ขอมลูขาวสาร

ลบั) ถาเจาหนาทีด่ำเนนิการเปดเผยโดยสจุริต และปฏบิตัติอขอมลูขาวสารลบั โดยปฏบิตัติามระเบยีบวาดวย
การรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 เกดิความเสยีหายใหถือวาเจาหนาทีข่องรฐัไมตองรบัผิดชอบ
เพราะเปนการกระทำโดยสจุริต

เจาหนาที ่หมายถงึ เจาหนาทีต่ามกฎกระทรวง ฉบบัที ่4 (พ.ศ. ) 2542 ออกตามความใน พ.ร.บ.
ขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
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การเก็บรักษาและการยืมหนังสือ
การเก็บรกัษาหนังสือ/เอกสาร หมายถงึงานซ่ึงเก่ียวกบัการเกบ็ขอมลู เพือ่ชวยเพิม่ความจำในสำนกั/กอง และ

การตัดสนิใจทุกระดับของผบูรหิารในทุกสำนกั/กอง จำเปนตองมขีอมลูประกอบเพือ่ความถกูตองของการปฏบิตังิาน
การจัดการหนังสือ/เอกสาร เปนการดำเนินงานดานหนังสือ/เอกสาร ใหบรรลุวัตถุประสงคตามลำดับขั้นตอน คือ
การวางแผน การกำหนดหนาทีโ่ครงสรางการจัดเกบ็ การกำหนดระบบการจดัเกบ็หนังสอื/เอกสาร การเกบ็รกัษา
การควบคมุและการทำลายหนงัสอื/เอกสาร

การตัดสนิใจวาสำนกั/กองใด  จะใชระบบใดในการเก็บเอกสาร  เปนเร่ืองทีต่องพจิารณาอยางละเอยีดรอบคอบ
ตองมกีารศกึษาวาระบบใดจะทำใหการปฏบิตังิานดานการจดัเกบ็หนังสอื/เอกสารมปีระสทิธภิาพมากทีส่ดุ

ในปจจุบนัระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ซึง่ทกุหนวยงานของรฐัใชเปนระเบยีบ
ในการปฏิบตังิานบริหารเอกสารไมไดกำหนดวิธีการจัดเกบ็เอกสารไวใหชดัเจน  มเีพยีงการกำหนดการจัดเกบ็เอกสาร
ไวอยางกวาง ๆ เทาน้ัน ทำใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารไมสามารถคัดแยกเอกสารที่สำคัญและ
มคีณุคาทางประวตัศิาสตรกับเอกสารทีไ่มสำคญัออกจากกนัไดอยางชดัเจน และเอกสารทีอ่ยใูนระหวางปฏบิตักัิบที่
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวยังคงจัดเก็บอยูในที่เดียวกัน ทำใหขาดความเปนระเบียบเรียบรอยไมคลองตัวในการปฏิบัติงาน
ไมสะดวกในการตรวจคนเร่ืองและเปนปญหาในขัน้ตอนการทำลาย และการสงมอบเอกสารประวตัศิาสตรใหแกสำนกั
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร

การเกบ็หนังสือตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
การเกบ็หนังสอืแบงออกเปน  3  ประเภท  คอื
1) การเก็บระหวางปฏบิตั ิ คอืการเกบ็หนังสือทีป่ฏบิตัยิงัไมเสรจ็  ใหเจาของเรือ่งรับผิดชอบการเกบ็โดยกำหนด

วธีิการเกบ็ใหเหมาะสมตามขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
2) เกบ็เม่ือปฏบิตัเิสรจ็แลว คอืการเกบ็หนังสือทีป่ฏบิตัเิสรจ็แลวใหเจาหนาทีเ่จาของเรือ่งทำบญัชหีนังสือสงเก็บ
3) เกบ็ไวเพือ่ใชในการตรวจสอบ  คอืการเกบ็หนังสือทีป่ฏบิตัเิสรจ็แลว  แตตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ

ใหเจาของเรือ่งเก็บไวเอง เมือ่หมดความจำเปนแลวใหเจาของเรือ่งสงเก็บ เชนเดียวกบัการเก็บเมือ่ปฏบิตัิ
เสรจ็แลว

สรปุขอปฏบิตัขิองสวนราชการ หนาทีข่องเจาหนาทีเ่จาของเรือ่งและเจาหนาทีห่นวยเกบ็ทีต่องปฏบิตัเิกีย่วกับ
เอกสารราชการทีป่ฏบิตัเิสรจ็แลวม ี ดงัน้ี

5บทท่ี
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สวนราชการ
-  จัดใหมหีนวยเกบ็
-  กำหนดเจาหนาทีผ่ทูำหนาทีร่บัผดิชอบการจดัเกบ็เอกสารราชการในหนวยเกบ็

เจาหนาทีเ่จาของเรือ่ง
- สำรวจเอกสารราชการทีอ่ยใูนความรบัผดิชอบวาเรือ่งใดเปนเอกสารทีป่ฏบิตั ิเสรจ็เรยีบรอยแลวและไมมอีะไร

จะตองทำตอไปอกี
- จัดทำบญัชสีงเก็บตามแบบที ่19(ภาคผนวก) อยางนอย 2 ชดุ โดยใหมตีนฉบับและสำเนาคฉูบบั ใหเจาหนาที่

เจาของเรือ่งเก็บรกัษาบัญชไีว  1 ชดุ
- กำหนดอายกุารเกบ็เอกสารราชการทีจ่ะสงไปหนวยเกบ็ โดยกำหนดวา “เกบ็ถึงพ.ศ........” หรือหากเปนเอกสาร

ราชการทีจ่ะเกบ็ไวตลอดไปใหกำหนดวา “หามทำลาย”
- ลงทะเบยีนหนังสอืเกบ็ตามแบบ ใหลงหมายเลขลำดบัหมขูองแฟมเอกสาร
- สงบัญช ี1 ชดุ พรอมเอกสารและเรือ่งทีป่ฏบิตัทิัง้หมดไปใหหนวยเกบ็

เจาหนาทีห่นวยเกบ็
- จัดทำทะเบยีนเก็บเอกสารตามแบบที ่20 (ภาคผนวก)
- กำหนดรหัสแฟมเอกสาร
- ประทบัตรากำหนดอายกุารเกบ็บนมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของเอกสารสงเก็บและลงลายมอืชือ่

ยอกำกบัตรา ตรา “เก็บถึง พ.ศ........” ใชประทบัเอกสารราชการเพือ่กำหนดอายกุารเก็บ โดยประทบัตรา
ดวยหมึกสีน้ำเงิน ตรา “หามทำลาย” ใชประทบัเอกสารราชการทีต่องเก็บไวตลอดไป โดยประทบัตราดวย
หมึกสแีดง

ขัน้ตอนการจัดเกบ็หนังสือ/เอกสาร
1. รับเรื่องที่จะจัดเก็บจากงานสารบรรณ
2. คดัแยกเอกสารตามหมวดหมขูองเนือ้หา โดยดจูากชือ่เรือ่ง หรือใจความสำคญัของเนือ้เรือ่ง แลวสรปุใจความ

เพือ่จะไดเกบ็เขาแฟมงานน้ัน ๆ เชน เรือ่งขอเชญิประชมุ จะจดัเขาแฟมประชมุ สมัมนา และพธีิการตาง ๆ
โดยใชรหัสหมวดยอยของแฟมประชมุ เพือ่งายในการคนหา และงายในการทำลายเอกสาร

3. เรยีงลำดบัหนังสอืกอน - หลงั  โดยดจูากการลงรบัของงานสารบรรณ  ในการลำดบัเลขใหเรยีงจากวนัท่ี
ลงรบัจากอดตี ขึน้มาหาปจจุบนั เนือ่งจากเรือ่งปจจุบนัอาจตองยงัมีการใชงานบอยครัง้

4. ใสรหัสแฟมทีจั่ดเกบ็ และใสเลขลำดบัทีข่องการจดัเกบ็ทีห่นาสารบรรณของแฟม เพือ่ใหทราบวาเอกสารเรือ่ง
น้ีอยใูนแฟมใด และลำดบัเลขทีข่องเอกสารเพือ่ใหงายในการคนหา และทราบยอดของเอกสารเรือ่งน้ัน ๆ

5.  ตรวจสอบความถกูตอง

วธีิการจัดเกบ็หนังสือ/เอกสารทีด่ี
1. จำแนกประเภทเอกสารตามลกัษณะทีจ่ะอำนวยประโยชนใหแกการปฏบิตังิานของ สำนกั/กอง
2. การจำแนกแฟมเอกสารทีเ่กบ็ไวในล้ินชักควรใชระบบการอานหนังสือ  คอืเรยีงจากซายไปขวา
3. ไมควรเกบ็เอกสารมากกวา  1 หมวดเรือ่งในแฟมเดยีวกนั
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4. ไมควรเกบ็หนังสอืปนกับแฟมเอกสาร
5. เมือ่คนเอกสารและนำออกมาใชเสรจ็แลว  ควรรบีนำไปเก็บทีเ่ดมิ
6. ถายมืเอกสารหรอืแฟมไปใชงาน  จะตองใส “บตัรยมื” หรือ “แฟมยมื” ไวแทนจนกวาจะนำเอา เอกสารหรอื

แฟมทีย่มืไปมาคนื
7. เอกสารทีใ่ชแลว แตตองเกบ็ไวระยะหนึง่และไมไดใชอางองิบอยควรเกบ็ไว ณ ชัน้ลางสดุของ ตหูรือชัน้เก็บ

เอกสาร

การเก็บหนังสือดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส
1. เก็บในพ้ืนท่ีจัดเกบ็ของศนูยสารสนเทศ  โดยตดิตอขอใชพืน้ท่ีจัดเก็บและรหสัผานจากศูนยสารสนเทศ
2. เก็บลงแผนบันทึกขอมลู

อายกุารเก็บหนังสือ
1. โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือที่ตองสงวนเปนความลับเกี่ยวกับประวัติศาสตร

ขนบธรรมเนียม จารตีประเพณ ีหนังสือทางอรรถคด ีใหเกบ็ไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไป
      กรณีหนังสือเกีย่วกบัการเงิน ซึง่ไมใชเอกสารสทิธ ิหากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป หรือ 5 ป แลว
แตกรณี ใหทำความตกลงกบักระทรวงการคลงั

2) เก็บไว 1 ป สำหรับหนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญ เปนเร่ืองที่เกิดขึ้นเปนประจำและดำเนินการเสร็จ
เรยีบรอยแลว

3) เกบ็ไว 5  ป สำหรบัหนังสอืทีป่ฏบิตังิานเสรจ็แลว และเปนสำเนาคฉูบบัทีม่ตีนเร่ืองจะคนไดจากทีอ่ืน่
4) หนังสือทมีอีายคุรบ 20 ปใหทำบญัชสีงมอบหนังสอื สงสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร ตามแบบ
5) หนังสือทีม่อีายคุรบ 20 ป หากมคีวามจำเปนตองเกบ็ไวเอง ใหจัดทำบญัชหีนังสอืครบ 20 ป ทีข่อเกบ็เอง

สงมอบใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร
6) หนังสือที่ยังไมถึงกำหนดทำลาย ซึ่งมีความสำคัญและประสงคจะฝากใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

กรมศลิปากรเกบ็ไว  ใหจัดทำบญัชตีามแบบฟอรม

การฝากเกบ็หนังสือทีม่คีณุคาทางประวตัศิาสตร

1. ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526  ขอ  60  กำหนดใหหนวยงานของรฐัทีม่ี
การจดัเกบ็หนังสอืทีย่งัไมถึงกำหนดการทำลายและพจิารณาเหน็วาเปนหนังสอืทีม่คีวามสำคญัและประสงค
จะฝากใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากรเกบ็ไว  โดยปฏบิตัดิงัน้ี
1) จัดทำบญัชฝีากหนังสือตามแบบที ่23  (ภาคผนวก)  อยางนอยใหมตีนฉบับและสำเนาคฉูบบั
2) สงตนฉบบัและสำเนาคฉูบบับญัชฝีากหนังสอืพรอมกบัหนังสอืทีจ่ะฝากใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศลิปากร
3) เมือ่สำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรบัฝากหนังสือแลว จะคนืตนฉบับให

สวนราชการเกบ็เปนหลักฐาน
หนังสอืทีฝ่ากยงัคงเปนหนังสอืของหนวยงานผฝูาก  หากหนวยงานตองการใชหนังสอืหรอืขอคนืตอง

ทำหลกัฐานไวตอกัน และเมือ่ถงึกำหนดการทำลายหนวยงานผฝูากตองดำเนนิการตามระเบยีบตอไป
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2. หลกัเกณฑในการฝากเก็บหนังสือประวตัศิาสตร
-  เอกสารราชการทีจ่ะนำไปฝากเก็บรกัษา  จะตองเปนเอกสารทีป่ฏบิตังิานเสร็จสิน้แลวอยางนอย  2  ป
- เปนเอกสารทีส่ำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาตปิระเมนิคุณคาแลววาเปนเอกสารประวตัศิาสตรและมคีณุคา

ตอการศกึษา  คนควา  วจัิย
- เปนเอกสารทีม่กีารกำหนดอายกุารจัดเกบ็เอกสารแลว
- เมือ่ฝากเกบ็เอกสารจนครบอายกุารฝากเก็บเอกสารแลวจะตองสงมอบใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศลิปากร

การรกัษาหนังสือ

ใหเจาหนาทีผ่ดูแูลการเกบ็หนังสอืดแูลรกัษาใหหนังสอือยใูนสภาพใชในราชการไดทกุโอกาสหากชำรดุเสยีหาย
ตองรีบซอมแซมใหใชไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสำเนามาแทน  หากชำรุดเสียหายเกินกวาจะซอมแซมได
ใหรายงานใหผบูงัคับบญัชาทราบและหมายเหตไุวในทะเบยีนเก็บดวย

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เปนการแสดงเอกสิทธิ ก็ใหดำเนินการ
แจงความตอพนกังานสอบสวน

การยมื
การยมืหนังสือทีส่งเก็บแลว/หนังสือทีป่ฏบิตัยิงัไมเสร็จ/หนังสือทีใ่ชเพือ่การตรวจสอบ
1.  ผยูมืจะตองแจงใหทราบวานำไปใชในราชการใด  ในหนังสือขอยมื
2.  ผยูมืตองมอบหลกัฐานการยมืใหเจาหนาทีท่ีเ่กบ็หนังสอื  แลวลงชือ่รบัเรือ่งทีข่อยมื
3.  การยมืหนังสอืระหวางสวนราชการ ผยูมืและผอูนญุาตใหยมืตองเปนหัวหนาสวนราชการระดบักองข้ึนไป หรือ

ผทูีไ่ดรบัมอบหมาย
4. การยมืหนังสอืในกรมเดยีวกนั ผยูมืและผอูนญุาตใหยมืตองเปนระดบัฝายขึน้ไป หรือผทูีไ่ดรบัมอบหมาย
5.  หากเปนบุคคลภายนอกขอยมืหนังสอื จะไมใหยมืออกไป แตจะใหดหูรือคดัลอกเทาน้ัน โดยไดรบัอนญุาตจาก

ผอ.สำนกั/กอง หรือผทูีไ่ดรบัมอบหมายกอน
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การทำลายหนังสือ

ปจจุบนัหนวยงานของรัฐหลายแหงไมไดดำเนนิการทำลายหนังสือทีห่มดความจำเปนในการใชงานตามท่ีระเบยีบ
สำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดเน่ืองจาก.มรีะบบจัดเกบ็เอกสารราชการทีไ่มเหมาะสมกบัหนวยงาน. ไมมตีารางกำหนดอายกุารเกบ็สำหรบัใชเปนเครือ่งมอืควบคมุการจัดเกบ็หนังสอืราชการ  ทำใหไมทราบ

อายกุารเกบ็ทีแ่นนอน  เปนผลใหไมสามารถคดัแยกหนังสือ  ทีไ่มมคีณุคาเพือ่ทำลายหรอืคดัแยกหนงัสอื
ทีเ่ปนเอกสารประวตัศิาสตรเพือ่สงมอบสำนกั หอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศิลปากรไดอยางเปนระบบ. ไมมเีจาหนาทีผ่รูบัผิดชอบงานบริหารเอกสารโดยเฉพาะ. เจาหนาทีผ่รูบัผิดชอบไมมคีวามรคูวามเขาใจเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  ไมทราบอายกุารเก็บเอกสาร
ไมเขาใจขัน้ตอนในระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  ทีจ่ะตองดำเนนิการ

ในบทน้ีจะกลาวถงึข้ันตอนการทำลายหนังสือ (เอกสาร) การทำความตกลงกบัสำนกัหอจดหมายเหตุ  กรมศิลปากร
ในการทำลายเอกสาร  การสงมอบเอกสารทีม่คีณุคาทางประวตัศิาสตร

ขัน้ตอนการทำลายเอกสาร
ตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ  66 - 70  ไดกำหนดขัน้ตอนการทำลาย

หนังสอื  ซึง่สรปุสาระสำคญัไดดงัน้ี

1. สำรวจหนังสือ/เอกสารทีจ่ะทำลาย
ภายใน 60 วนั นับจากวนัส้ินปปฏทินิ เจาหนาทีผ่รูบัผดิชอบในการเกบ็หนังสอืของสำนกั/กอง ดำเนนิการสำรวจ

หนังสือที่สิ้นกระแสการใชงาน และครบอายุการเก็บในปน้ันไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากไวที่สำนัก
หอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร

2. การจัดทำบญัชหีนังสือขอทำลาย
จัดทำบญัชหีนังสือขอทำลาย  ตามแบบที ่25 ทายระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526

โดยจดัทำตนฉบับและสำเนาคฉูบบัอยางละ 1 ฉบบั เพือ่สงสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากรและเกบ็เปน
หลกัฐานทีเ่จาของเรือ่ง โดยกรอกรายละเอยีด ดงัน้ี

6บทท่ี
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2.1 การลงรายการในบญัชหีนังสอืขอทำลาย
       (1)  ชือ่บญัชหีนังสือขอทำลาย ประจำป ใหลง เลขของป พ.ศ. ทีจั่ดทำบญัชี
       (2)  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชือ่สวนราชการทีจั่ดทำบญัชี
       (3)  วนัที่ ใหลงวนัทีท่ีจั่ดทำบญัชี
       (4)  แผนท่ี ใหลงเลขลำดบัของแผนท่ี
       (5)  ลำดบัที่ ใหลงเลขลำดบัของเรือ่งทีข่อทำลาย
       (6)  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขรหสัหมวดหมขูองแฟมเอกสาร
       (7)  ที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสอืแตละฉบบั
       (8)  ลงวันท่ี ใหลง วนั เดอืน ป  ของหนังสือแตละฉบบั
       (9)  เลขทะเบยีนรับ ใหลงเลขทะเบยีนรับของหนังสอืแตละฉบบั
       (10) เรือ่ง ใหลงชือ่เรือ่งของหนังสอืแตละฉบบั
       (11) การพจิารณา ใหคณะกรรมการทำลายเอกสารลงผลการพจิารณา
       (12) หมายเหตุ ใหลงขอความอืน่ใด (ถาม)ี เชน ความเหน็แยง

เหน็สมควรขยายเวลา ในกรณีเหน็สมควร
ขยายเวลา ใหระบรุะยะเวลาทีข่อขยายเวลา
และป พ.ศ. ทีค่รบกำหนดเวลาไวทัง้ในบัญชี
และบนปกแฟม  หรือบนปกเอกสารแตละฉบบั

2.2 การลงบัญชหีนังสือขอทำลาย กรณีสวนราชการมีระบบจัดเก็บเอกสาร และประสงคจะขอทำลายทัง้แฟม
เรือ่ง ใหลงรายการในบัญชหีนังสอืขอทำลาย  ดงัน้ี

       (1)  ลำดบัที่ ใหลงลำดบัแฟมทีจ่ะขอทำลาย
       (2)  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขรหสัหมวดหมขูองแฟมเรือ่ง
       (3)  ที่ ใหเวนวาง  ไมตองลงรายละเอยีด
       (4)  ลงวันที่ ใหลง วนั/เดอืน/ป พ.ศ. ทีเ่ปดปดแฟม เชน

2  มกราคม - 29 ธันวาคม  2548

บญัชีหนังสอืขอทำลายประจำป...............
กระทรวง....
กรม...             วันท่ี......
กอง....               แผนท่ี....

ลำดับ
ที่

รหัส
แฟม

ที่ ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง การ
พิจารณา

หมายเหตุ




บทท่ี 6

       (5)  เลขทะเบยีนรับ ใหเวนวางไมตองลงรายละเอยีด
       (6)  เรือ่ง ใหลงชือ่แฟมเอกสาร
       (7)  การพจิารณา ใหคณะกรรมการทำลายเอกสารลงผลการพจิารณา
       (8)  หมายเหตุ ใหลงขอความอืน่ใด (ถาม)ี

3. การแจงผลการสำรวจและแตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนงัสือ
เมือ่หนวยงานของรฐัจดัทำบญัชหีนังสอืขอทำลายเสรจ็เรยีบรอยแลว ใหจัดทำบนัทึกเสนอกรมพจิารณาแตงต้ัง

คณะกรรมการทำลายหนงัสอื  ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน  โดยปกตแิตงต้ังจาก
ขาราชการตัง้แตระดบั 3 หรือเทยีบเทาขึน้ไปโดยจัดทำเปนคำสัง่แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนงัสอื

หนาทีข่องคณะกรรมการทำลายหนังสือ/เอกสาร
(1) พจิารณาเอกสารทีจ่ะขอทำลายตามบญัชหีนังสอื  การพจิารณาม ี 2  กรณีคอื

=  ควรทำลาย ใหทำเครือ่งหมายกากบาท (X)  ในชองการพจิารณาในบญัชหีนังสอืขอทำลาย
= ไมควรทำลาย ในกรณีขยายเวลาการเก็บ หรือหามทำลายใหแกไขอายุ การเก็บ จะขยายเวลา

การเก็บไวถึงเม่ือใด หรือระบไุววา “หามทำลาย” ในชองการพจิารณา ในบัญชหีนังสอืขอทำลาย
โดยประธานกรรมการทำลายหนงัสอื ลงลายมอืกำกบัการแกไข

(2) รายงานผลการพิจารณาพรอมเสนอวิธีการทำลายหรือบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)
ใหหัวหนาสวนราชการระดบักรมพจิารณา

(3) ควบคมุการทำลายหนงัสอืซึง่ผมูอีำนาจอนมุตัใิหทำลายได
(4) เมือ่ดำเนนิการทำลายหนังสือแลว  คณะกรรมการทำบนัทึกลงนามรวมกนัเสนอผมูอีำนาจอนมุตัทิราบ

4. การพจิารณาส่ังการของหัวหนาสวนราชการระดบักรม
เมือ่หวัหนาสวนราชการระดบักรม ไดรบัรายงานการขอทำลายเอกสาร

4.1 หากพจิารณาเหน็วา หนังสอืฉบบัใดควรขยายเวลาการเกบ็ หรือ หามทำลายจะสัง่การใหเกบ็หนังสอื/
เอกสารทีข่อทำลายนัน้ตอไปจนกวาจะครบระยะเวลาทำลาย

4.2 หากพิจารณาเหน็วา หนังสอืฉบบัใด ควรทำลาย จะลงนามหนังสอืถงึสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ
กรมศิลปากร เพื่อพิจารณากอน เวนแตหนังสือ/เอกสารที่ไดทำความตกลงเปนหลักการไวกับสำนัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร จะไมสงเร่ืองใหพจิารณาอกี แตจะสงสำเนาเรือ่งแจงผลการดำเนิน
การทำลายหนงัสอืตามขอตกลง เพือ่ใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร เกบ็ไวเปนสถิตกิาร
ทำลายหนงัสือ/เอกสารตอไป

5. ผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร
สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร จะพจิารณาคดัเลอืกหนังสอื/เอกสารประวตัศิาสตรจากบัญชหีนังสอื

ขอทำลายของสวนราชการสงไปใหภายใน 60 วัน ในกรณีที่ตองการขอมูลประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม สำนัก
หอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร อาจสงนักจดหมายเหตไุปสำรวจเอกสาร  หรือประสานขอทราบรายละเอยีด
เพิม่เตมิ  ผลการพจิารณาของสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ม ี2 กรณี คอื
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

5.1 ขอสงวนเอกสารประวตัศิาสตร สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากรจะมหีนังสือแจงผลการ
พิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตรทั้งหมด หรือบางสวน ใหหนวยงานสำนัก/กองทราบและให
หนวยงานดำเนินการสงมอบหนังสือ/เอกสารประวัติศาสตรที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุใหสำนัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร

5.2 เหน็ชอบใหทำลายเอกสาร  สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากรพจิารณาบญัชหีนังสอืขอทำลาย
แลวไมประสงคจะขอสงวนเอกสาร จะมีหนังสือแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานดำเนินการทำลาย
เอกสารนัน้ไดตามระเบยีบตอไป

6.  การสงมอบเอกสารขอสงวน
เมือ่หนวยงานของรัฐไดรบัหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาจากสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ให

จัดทำหนังสอืสงมอบพรอมเอกสารตามรายการทีส่ำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากรขอสงวนไว และรอหนงัสอื
แจงตอบผลการตรวจรบัเอกสารวาถกูตองครบถวนตามรายการทีข่อสงวนกอน  จึงจะดำเนนิการทำลายเอกสารได

การสงมอบเอกสารขอสงวนใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ  กรมศลิปากร ใหหนวยงานของรฐัปฏบิตัติาม
ขั้นตอนการเตรียมการสงมอบเอกสารที่แนบไปกับหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาขอสงวนเอกสารของสำนัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร  ดงัน้ี

6.1 ตรวจสอบรายการเอกสารตามหนังสือแจงตอบผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศลิปากร

6.2 คดัเลอืกเอกสารตามรายการทีส่ำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากรขอสงวนไว
6.3 เอกสารทกุรายการ ตองเขยีนหมายเลขแผนท่ี ลำดบัที ่ใหตรงตามบัญช ีโดยเขยีนไวบนปกแฟมหรือ

ในท่ีทีม่องเหน็ไดชดัเจน  เพือ่ความสะดวกรวดเรว็ในการตรวจสอบเอกสารทีไ่ดสงมอบวาถูกตองตรง
ตามรายการทีข่อสงวนไวหรือไม

6.4 เอกสารทีค่ดัเลอืกไวเรยีบรอยแลว  ตองมัดหรือบรรจกุลองใหเรยีบรอยเพือ่ปองกันการสูญหายในระหวาง
ขนยาย

6.5 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการตามที่สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร ขอสงวนไวใหชีแ้จงเหตผุลในหนังสือนำสงดวย

6.6 กรณีเอกสารมปีรมิาณมาก  กอนการขนยายมาสงมอบใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร
หนวยงานของรฐัควรประสานกบัสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร  เพือ่ใหทราบลวงหนา
และเตรยีมสถานทีใ่นการตรวจรบั

7.  ผลการตรวจรับเอกสารของสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร
เมือ่สำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร แจงผลการตรวจรับเอกสารในกรณีผลการตรวจรับเอกสาร

ครบถวนถูกตองทกุรายการและแจงใหดำเนนิการทำลายเอกสารสวนทีเ่หลอืตามระเบยีบตอไป หากหนวยงานของรฐั
มปีญหาขดัของในการสงมอบเอกสาร จะตองช้ีแจงเหตุผลใหสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร ทราบดวย
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8. การทำลายเอกสาร
ใหหนวยงานของรฐัดำเนนิการทำลายเอกสารไดหลงัจากไดรบัหนังสอืแจงตอบจากสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศิลปากร  เหน็ชอบใหทำลายได  โดยปฏบิตัติามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตร-ีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526
ขอ  68.5  ซึง่ไดกำหนดวิธีการทำลายไวดงัน้ี

8.1 โดยการเผา
8.2 โดยวธีิอืน่ใดท่ีจะไมใหหนังสือน้ันอานเปนเร่ืองได  ซึง่อาจมหีลายวธีิ  เชน  ฉกี หรือยอยเปนเศษกระดาษ

การจำหนายเศษกระดาษทีผ่านขัน้ตอนการทำลายแลว  ตามหนังสอืสำนกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ี ที ่สร 0203/
ว 162  ลงวนัที ่11  สงิหาคม  2524  ไดแจงเวยีนมติคณะรฐัมนตรีเมือ่วนัท่ี  6  สงิหาคม  2524  เหน็ชอบดวยกบัการ
ขายกระดาษทีม่ไิดใชประโยชนของสวนราชการ  ตามทีส่ำนกังานปลดัสำนกันายกรัฐมนตรเีสนอ  และใหสวนราชการ
ตาง ๆ  ถือปฏบิตัติอไป ซึง่มีสาระสำคญัดงัน้ี

1.  เศษกระดาษทีผ่านขัน้ตอนการทำลายตามระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารรบรรณ แลว ยกเวน
เอกสารลับ หากมีปริมาณมากใหขายเพื่อนำเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณ

2.  การขาย
2.1 สวนกลาง  ใหขายแกโรงงานท่ีผลติกระดาษ
2.2 สวนภูมภิาค  ใหขายแกบคุคลทีต่องการซ้ือไดเปนการท่ัวไป

3.  วธีิขาย  ใหนำวธีิปฏบิตัเิกีย่วกบัการซ้ือตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพสัดมุาใชโดยอนโุลม  และ
อยภูายในหลักเกณฑดงัน้ี
3.1 ขายครัง้หน่ึงซ่ึงมีน้ำหนักไมเกนิ  10,000  กิโลกรมั  ใหขายโดยวธีิตกลงราคา
3.2 ขายครัง้หน่ึงซ่ึงมีน้ำหนักเกินกวา 10,000 กิโลกรัม ใหขายโดยวธีิประกวดราคา

4.  กรณีทีส่วนราชการไดดำเนนิการขายกระดาษตามหลกัการในขอ  3  แลว  ไมไดผล ใหอยใูนดุลพนิิจของ
หัวหนาสวนราชการ  ทีจ่ะพจิารณาดำเนนิการเปนอยางอืน่ไดตามทีเ่หน็สมควร

การจำหนายหรอืขายกระดาษมหีลกัการทีส่ำคญั คอื ตองเปนกระดาษทีผ่านขัน้ตอนการทำลายและ
ไมใหเอกสารนัน้อานออกเปนเร่ืองราวได อยางไรก็ตาม  เน่ืองจากสวนราชการสวนใหญไมมเีครือ่งยอยกระดาษ
การทีจ่ะทำลายเอกสารกอนโดยการฉกีดวยมอื ห่ัน ตดัดวยมดีหรือกรรไกร เปนภาระสิน้เปลอืงเวลาและ
แรงงาน ในกรณีน้ีหนวยงานของรฐัมกัจะขายในลกัษณะแผน โดยทำความตกลงกบัโรงงานผลิตกระดาษหรอื
ผซูือ้ใหเปนผยูอยทำลาย โดยคณะกรรมการทำลายตองควบคมุการทำลายทีโ่รงงาน ซึง่โรงงานอาจใชวธีิการ
ตมหรือยอยทีโ่รงงานเพ่ือใหแนใจวาเอกสารนัน่ไดมกีารทำลายโดยถกูตองและไมมกีารนำไปใชอยางอืน่

9. รายงานผลการทำลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการระดบักรมทราบ
เมือ่คณะกรรมการทำลายดำเนนิการทำลายเอกสารเรยีบรอยแลว ในกรณีขายทอดตลาด ใหนำเงนิเขารายได

แผนดิน และใหคณะกรรมการทำลายลงนามรวมกัน รายงานผลการทำลายเอกสารใหหัวหนาสวนราชการ
ระดบักรมทราบ
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

การทำความตกลงการทำลายเอกสาร
หนวยงานของรัฐสามารถทำความตกลงเปนหลักการกับสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ไดใน

2 กรณี คอื
1. การทำความตกลงตามระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนที ่3

การทำลาย ขอ  69.2
2. การทำความตกลงตามพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  หมวด 4

เอกสารประวตัศิาสตร มาตรา 26

1. การทำความตกลงตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนที ่3 การ
ทำลาย ขอ 69.2

ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 สวนที ่3 การทำลายขอ 69.2 กำหนดไวดงัน้ี
“ถาเหน็วาหนังสอืเรือ่งใดควรทำลาย ใหสงบัญชหีนังสอืขอทำลายใหกองจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร

พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการน้ันไดขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปให
พจิารณา”

เมือ่หนวยงานของรัฐดำเนนิการทำลายเอกสารราชการตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 สวนที ่3 การทำลาย ขอ 66 - 70 เปนประจำทกุปแลวพบวา เอกสารทีห่นวยงานของรฐัผลติขึน้เปน
ประจำ มปีรมิาณเปนจำนวนมาก และเปนเอกสารทัว่ไปทีไ่มมคีวามสำคญัโดยเนือ้หาของเอกสารไมไดแสดงใหเหน็ถึง
ววิฒันาการ วสิยัทศัน พนัธกิจ และประเดน็ยุทธศาสตรของหนวยงานน้ัน ๆ หนวยงานของรฐัสามารถขอทำความ
ตกลงการทำลายเอกสารเปนหลักการกับสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากรได และเมือ่สำนกัหอจดหมายเหตุ
แหงชาต ิ กรมศิลปากรพจิารณาเห็นชอบการขอทำความตกลงการทำลายเอกสารแลว หนวยงานของรฐัสามารถที่
จะทำลายเอกสารไดโดยไมตองดำเนนิการตามข้ันตอนการขออนุมตัทิำลายเอกสาร โดยถือเปนการทำลายเอกสารตาม
ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนที ่3 การทำลาย ขอ  69.2  ซึง่จะเปนประโยชนแก
หนวยงานของรัฐในการลดข้ันตอนการทำลายเอกสารใหสะดวกและรวดเรว็ขึน้

หนังสือ/เอกสารทีข่อทำความตกลงการทำลายเอกสารกบัสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร
1. ตองเปนเอกสารทีห่นวยงานของรฐัผลติขึน้เปนประจำ มปีรมิาณเปนจำนวนมาก และไมม ีความสำคญัทาง

ประวตัศิาสตร เชน เอกสารประเภทแบบฟอรมหรือใบคำรองตาง ๆ
2. ตองกำหนดอายกุารเกบ็หนังสอื/เอกสารแตละรายการใหชดัเจน
3. หนวยงานตองสงตัวอยางหนังสอื/เอกสารทีจ่ะขอทำความตกลงทกุรายการไปใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศลิปากร พจิารณากอน
4. เมือ่ทำลายหนงัสอื/เอกสารแลว ตองสงสำเนาเรือ่งการทำลายเอกสารตามความตกลงใหแกสำนกัหอจดหมาย

เหตแุหงชาติ กรมศิลปากร เพือ่เกบ็เปนสถิตกิารทำลายเอกสารดวยทกุคร้ัง

ขัน้ตอนการขอทำความตกลงการทำลายเอกสาร
1. หนวยงานดำเนนิการสำรวจเอกสารและจดักลมุเอกสารเปนแตละรายการ
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2. กำหนดอายุการเก็บเอกสารของแตละรายการใหชัดเจนตามความจำเปนที่ใช ในการปฏิบัติงานและตาม
ระเบยีบ ขอบงัคับ  ของหนวยงานทีก่ำหนดขึน้ไวใชเองเปนการเฉพาะ (ถาม)ี

3. หัวหนาหนวยงานพจิารณาใหความเหน็ชอบรายการเอกสารและอายคุรบกำหนดของเอกสารทีจ่ะขอทำความ
ตกลง

4. หนวยงานสงเรือ่งทีจ่ะขอทำความตกลงการทำลายเอกสารใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร
และรอผลการพจิารณา

5. รอผลการพจิารณาการขอทำความตกลงการทำลายเอกสารจากสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ
6. หนวยงานดำเนนิการทำลายเอกสารตามทีข่อทำความตกลงกบัสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร
7. หนวยงานแจงผลการทำลายเอกสารตามความตกลงใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร

ทราบทกุคร้ังเพือ่เกบ็ไวเปนสถิตกิารทำลายเอกสารตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 ขอ 69.2

2. การทำความตกลงตามพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 4 เอกสารประวตัิ
ศาสตร มาตรา 26

ตามพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 4  เอกสารประวตัศิาสตร มาตรา 26  มสีาระ
สำคญัดงัน้ีคอื หนวยงานของรฐัใดทีม่ขีอมลูขาวสารของราชการ ตามมาตรา 14 ซึง่เปนขอมลูขาวสารของราชการที่
เกีย่วของกับสถาบนัพระมหากษัตรยิ  เมือ่ครบกำหนดอายกุารเกบ็  75  ปแลว

ใหสงมอบขอมลูขาวสารของราชการนัน่แกสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ กรมศิลปากร  และหนวยงานของรฐั
ใดทีม่ขีอมลูขาวสารของราชการตามมาตรา 15  ซึง่เปนขอมลูขาวสารของราชการทีเ่กีย่วของกับความมัน่คงของประเทศ
การบังคับใชกฎหมาย ความคิดเห็นภายในหนวยงานของรัฐ ความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด รายงานทาง
การแพทย ฯลฯ เมือ่ครบกำหนดอายุการเก็บ 20 ปแลว ใหหนวยงานของรัฐสงมอบขอมลูขาวสารของราชการนัน้แก
สำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร

แตเมือ่ครบกำหนดอายกุารเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการตามมาตรา 14  และมาตรา 15 แลว  หนวยงานของ
รฐัยงัมีความจำเปนตองเกบ็รกัษาขอมลูขาวสารของราชการไวเอง หรือหนวยงานของรฐัพจิารณาแลวเหน็วาขอมลูขาว
สารของราชการนัน้ยังไมควรเปดเผย สมควรขยายเวลาการจดัเกบ็ขอมลูขาวสารนัน้ไว  ก็สามารถขอทำความตกลงกบั
สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศิลปากรได โดยตองปฏบิตัติามเงือ่นไขของสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิดงัน้ี

1.  มเีหตผุลและความจำเปน
2.  มมีาตรฐานในการจัดเกบ็รกัษาขอมลูขาวสารของราชการ
3.  สามารถจดัใหประชาชนเขาศกึษา  คนควาขอมลูขาวสารของราชการนัน้ได
4.  สามารถขยายเวลาการจดัเกบ็ขอมลูขาวสารไดไมเกนิคราวละหาป

ขัน้ตอนการขอทำความตกลงจดัเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการ
1. หนวยงานดำเนนิการสำรวจขอมลูขาวสารของราชการตามมาตรา 14 และมาตรา 15 ทีค่รบกำหนดอายกุาร

เกบ็และตองการจะจัดเกบ็ไวทีห่นวยงาน หรือตองการจะขอขยายเวลาการจดัเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการ
2. สงเรือ่งทีจ่ะขอทำความตกลงจดัเกบ็ขอมลูขาวสารตามมาตรา 14 และมาตรา 15 ทีค่รบกำหนดอายกุารเกบ็
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คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

ใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร พจิารณา และรอผลการพจิารณา
3. รอผลการพจิารณาตามทีข่อทำความตกลงจากสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร
4. หนวยงานดำเนนิการจัดเกบ็ขอมลูขาวสารของราชการตามทีข่อทำความตกลงกบัสำนกัจดหมายเหตุแหงชาติ

กรมศลิปากร
การขอเปลีย่นแปลงการทำความตกลงการทำลายเอกสาร หากมีเหตผุล หรือความจำเปนทีพ่จิารณาแลวเหน็วา

จะกอใหเกดิประโยชนแกหนวยงานมากทีส่ดุ เหน็สมควรทีจ่ะขอเปลีย่นแปลงการทำความตกลงการทำลายเอกสาร กับ
สำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากรโดยตองปฏบิตัติามขัน้ตอนเชนเดียวกบัการขอทำความตกลงการทำลาย
เอกสารตามระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ขอ 69.2

การสงมอบหนังสือทีม่คีณุคาทางประวตัศิาสตร
1. เอกสารประวตัศิาสตร หมายความวา ขอมลูขาวสารของราชการทีห่นวยงานของรฐัจดัทำขึน้หรือรบัไว  ไม

วาจะจดัทำขึน้โดยส่ือประเภทใด ๆ หรือมรีปูแบบใด ๆ เปนตนฉบับหรือคฉูบบัของหนวยงานเจาของเรือ่งทีม่ขีอมลู
ขาวสารประกอบการดำเนนิงานเร่ืองน้ัน ๆ   อยางครบถวนตัง้แตเริม่ตนจนกระท่ังส้ินสุด  ซึง่ขอมลูขาวสารประกอบ
การดำเนนิงานอาจจะเปนสำเนาหรือสิง่พิมพก็ได ซึง่นอกจากจะมีคณุคาเบือ้งตน  ประกอบดวย  คณุคาดานการบริหาร
คุณคาดานการเงิน  และคุณคาดานกฎหมายตอหนวยงานเจาของเรื่องในฐานะเปนผูรับผิดชอบโดยตรงแลว เมื่อ
หนวยงานของรัฐหมดความจำเปนในการใชขอมูลขาวสารเพื่อการปฏิบัติงานหรือเพื่อการตรวจสอบใด ๆ ขอมูล
ขาวสารดงักลาวยงัคงมีคณุคาตอประวตัศิาสตรและตอการศกึษาคนควาหนวยงานของรฐัจงึสมควรสงมอบเอกสาร
ประวตัศิาสตรใหสำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร ประเมนิคุณคาและจดัเกบ็รกัษาเปน “จดหมายเหต”ุ
เพือ่เปนหลักฐานขัน้ตนทีใ่หขอมลูสำคญัเกีย่วกบัประวตัแิละพฒันาการดานตาง ๆ  ของประเทศและเพือ่ใหประชาชน
ไดศกึษาคนควาเรือ่งราวเกีย่วกบัเหตกุารณ สถานทีแ่ละบคุคลทีเ่กดิขึน้ในอดีต

2. กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวของ
ปจจุบนัมีกฎหมายและระเบยีบทีห่นวยงานของรฐัจะตองถือปฏบิตัเิกีย่วกบัการสงมอบเอกสารประวตัศิาสตร  โดย

หนวยงานของรัฐจะตองสำรวจและดำเนนิการจัดสงเอกสารประวตัศิาสตรใหสำนกัหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร
ตามทีก่ฎหมายและระเบยีบกำหนด ซึง่มีกฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วของ  ไดแก  พระราชบญัญตัขิอมลูขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540 ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548  ซึง่ไดออกมาแกไข
เพิม่เตมิระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยไดยกเลกิความใน ขอ 57 และ ขอ 59
แหงระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544




บทท่ี 6

พ.ร.บ.ขอมลูขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540

มาตรา 26  ขอมลูขาวสาร
ของทางราชการทีห่นวยงาน
ของรฐัไมประสงคจะเกบ็รกัษา
หรือมอีายคุรบกำหนดตามวรรค
สองนับแตวนัทีเ่สรจ็สิน้การจัด
ใหมขีอมลูขาวสารนัน้  ใหหนวย
งานของรฐัสงมอบใหแกสำนกั
หอจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศลิปากร หรือหนวยงานอืน่
ของรฐัตามทีก่ำหนดในพระราช
กฤษฎีกาเพือ่คดัเลอืกไวให
ประชาชนไดศกึษาคนควา
กำหนดเวลาตองสงขอมลูขาว
สารของทางราชการตามวรรค
หน่ึงใหแยกตามประเภทดงัน้ี
- ขอมลูขาวสารตามมาตรา 14

เมือ่ครบ 75 ป
- ขอมลูขาวสารตามมาตรา 15

เมือ่ครบ 20 ป

ระเบยีบสำนักนายกรับมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ
(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548

ขอ 58  ทกุปปฏทินิใหสวน
ราชการจดัสงหนังสอืทีม่อีายุ
ครบ 20 ป นับจากวนัทีไ่ดจัด
ทำขึน้ ทีเ่กบ็ไว ณ สวนราชการ
ใดพรอมทัง้บัญชสีงมอบหนังสอื
ครบ 20 ป ใหสำนกัหอจดหมาย
เหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร
ภายในวนัที ่31 มกราคม
ของปถัดไป เวนแตหนังสอืทีไ่ด
รบัการยกเวน

ระเบยีบวาดวยการรกัษา
ความลบัของทางราชการ

พ.ศ. 2544

ขอ 46  ในกรณีทีก่ารเกบ็
รกัษาขอมลูขาวสารชัน้ลบัทีส่ดุ
จะเสีย่งตอการรัว่ไหล
อนัจะกอใหเกิดอนัตรายแก
ประโยชนแหงรัฐ  หัวหนา
หนวยงานของรฐัจะพจิารณาสัง่
ทำลายขอมลูขาวสารลบัทีส่ดุ
น้ันได  หากพจิารณาเหน็วามี
ความจำเปนอยางยิง่ท่ีจะตอง
ทำลาย  หัวหนาหนวยงานของ
รฐัจะสัง่ทำลายขอมลูขาวสาร
ลบันอกจากกรณีตามวรรคหนึง่
ไดตอเมือ่ไดสงขอมลูขาวสารลบั
ใหสำนกัหอจดหมายเหตุแหง
ชาต ิพจิารณากอนวาไมมคีณุคา
ในการเก็บรักษา

3. ขัน้ตอนและวิธีปฏบิตัใินการสงมอบเอกสารประวตัศิาสตร
1. หลงัจากส้ินปปฏทินิ ใหหนวยงานของรฐัสำรวจเอกสาร

1.1 สำรวจเอกสารทีม่อีายกุารเกบ็ครบ  20 ป  ตามมาตรา 15  แหงพระราชบญัญตัขิอมลูขาวสาร
ของทางราชการ พ.ศ. 2540  ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่2 ) พ.ศ.
2548 ขอ 58 และ 59

1.2 สำรวจเอกสารทีม่อีายกุารเกบ็ครบ 75  ป  ตามมาตรา 14  แหงพระราชบญัญตัขิอมลู ขาวสาร
ของทางราชการ พ.ศ. 2540
หนวยงานของรฐัสามารถขอขยายเวลาสงมอบเอกสารประวตัศิาสตรไดตามพระราชบญัญตัขิอมลู

ขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 26 ในกรณีดงัตอไปนี้





คูมือปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของกรมชลประทาน

(1) หนวยงานของรัฐยังจำเปนตองเก็บขอมูลขาวสารของทางราชการไวเองเพื่อประโยชนใน
การใชสอย โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามที่จะตกลงกับสำนัก
หอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร

(2) หนวยงานของรัฐเห็นวา ขอมูลขาวสารของราชการนั้นยังไมควรเปดเผยโดยมีคำสั่งขยาย
เวลากำกบัไวเปนการเฉพาะราย คำสัง่การขยายเวลานัน้ใหกำหนดระยะเวลาไวดวย แตจะเกนิ
คราวละ 5 ป ไมได

การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกินความจำเปนใหเปนตาม
หลกัเกณฑและวธีิการทีก่ำหนดในกฎกระทรวง
1.3 สำรวจขอมลูขาวสารลบั  ชัน้ลับทีส่ดุ  ลบัมาก  ลบั  ตามระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของ

ทางราชการ พ.ศ. 2544  สวนที ่2  การตรวจสอบขอ  29
2. หนวยงานของรฐัทีม่คีวามประสงคจะสงมอบเอกสารประวตัสิาสตร ใหตดิตอประสานกบัสำนกัหอจดหมาย

เหตแุหงชาต ิ กรมศิลปากร
3. จัดทำบญัชสีงมอบเอกสารประวตัสิาสตร ตามแบบที ่21 แนบทายระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เสนอหวัหนาหนวยงานของรฐัเพือ่พจิารณาแตตัง้คณะกรรมการสงมอบเอกสาร
ประวตัศิาสตร

4. หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือพจิารณารายการในบัญชสีงมอบเอกสารประวตัศิาสตร
5. คณะกรรมการพจิารณารายการในบญัชสีงมอบเอกสารประวตัศิาสตร
6. จัดทำหนงัสอืเสนอหวัหนาหนวยงานของรฐัพจิารณาลงนามสงมอบเอกสารประวตัศิาสตร  พรอมจดัสง

บญัชสีงมอบเอกสารประวตัศิาสตร ตามแบบที ่21 จำนวน 2  ชดุ
7. สำนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากร จะแจงผลการตรวจรบัเอกสารเพือ่ใหหนวยงานรบัทราบ
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