
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับหนังสือจากหน่วยงานท้ังภายนอก ภายใน 
2. ส่งหนังสือออก 
3. ออกเลขท่ีค าสั่ง 
4. หนังสือเวียน 
5. การท าลายเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (ส่วนราชการเดียวกัน หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการอื่น) 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

1 เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 1.1 หนังสือจากภายนอก - ระเบียบ
งานสาร
บรรณ 
- รูปแบบการ
จัดท า
หนังสือ
ราชการ 

1  นาที - ความถูกต้องของ
เอกสารราชการ 
- เอกสารที่แนบ 
- ความเร่งด่วน 
- วัน เวลา ที่ส่ง 

  1.2 เม่ือรับหนังสือจากหน่วยงาน
ต่าง  ๆแล้วด าเนินการดังน้ี 
1.2.1 เปิดซองหนังสือ  
1.3 จัดล าดับช้ันความเร็ว+ช้ัน
ความลับของหนังสือ     

 1 นาที 
 
 
1 นาที 

 

  1.4 ประทับตรารับหนังสือที่มุม
บนด้านขวา 

 2 นาที  

  1.5 ลงทะเขียนรับโดยใช้ระบบ  
DEMS  มีรายละเอียดต่าง  ๆดังน้ี 
1.5.1 เลขที่หนังสือ ลงเลขที่ ศธ 
ของหนังสือที่รับเข้ามา 
1.5.2 วันที่ ลงวันเดือนปีที่รับ
หนังสือ 
 

 3 นาที  

  1.5.3 ช้ันความเร็ว ระดับความ
เร่งด่วน คลิกเลือกระดับความเร็ว
ด่วนของหนังสือฉบับน้ัน 
1.5.4 ระดับช้ันความลับ คลิกเลือก
ระดับช้ันความลับของหนังสือ
ฉบับน้ัน 
1.5.5 จาก ลงช่ือหน่วยงานที่ส่ง
หนังสือเข้ามา 

   

 
 

รับหนังสือ
จากหน่วยงาน
ภายนอก 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

  1.5.6 ถึง ช่ือบุคคลหน่วยงานที่
หนังสือฉบับน้ันส่งมาถึง 
1.5.7 เรื่อง ลงช่ือเรื่องของหนังสือ
ที่ส่งเข้ามาพร้อมรายละเอียดวัน 
เวลา สถานที่ 
1.5.8 อ้างถึง ลงเรื่องที่อ้างถึง 
1.5.9 ส่ิงที่ส่งมาด้วย ลง
รายละเอียดส่ิงที่ส่งมาด้วย  

   

  1.5.10 หมายเหตุ 
1.5.11 เม่ือบันทึกรายละเอียดต่าง 
 ๆเรียบร้อยแล้ว คลิกลงทะเบียน

รับ จะได้เลขทะเบียนรับและเวลา
ที่ลงทะเบียน น าเลขไปใส่ที่ตรารับ
หนังสือที่ประทับไว้ที่มุมด้านบน
ขวา 

   

  1.6 การบันทึกเรื่องที่ผู้บริหารส่ัง
การแล้วในทะเบียนรับด าเนินการ
ดังน้ี 
1. คลิกค้นหาหนังสือรับ จากเมนู
ทะเบียนหนังสือรับ 
2. พิมพ์เลขทะเบียนรับในช่องเลข
ทะเบียนรับ 
3. คลิกค้นหา จะขึ้นหน้าจอผลการ
ค้นหาหนังสือรับ 

   

 
 

4. คลิกในช่องแก้ไข 
5. บันทึกการส่ังการในช่องค าส่ัง 
6. คลิกบันทึก 

   

      
 
 
 

ส้ินสุด 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ออกเลขทีห่นังสือ 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

1. เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
รับเรื่องจากทุก
หน่วยงานมา 
ออกเลขที่ 
หนังสือออก 
 

1. รับเรื่องออกเลขที่จากหน่วยงาน
อื่นที่อธิการบดีหรือรองอธิการบดี 
ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามแล้วมา
ออกเลขที่หนังสือ แบ่งเป็น 5 
ประเภท 
1.1 เรื่องออกเลขที่หนังสือ
ภายนอก 
1.2 เรื่องออกเลขที่หนังสือภายใน 

- สมุด 
ทะเบียนส่ง 
- ระเบียบ
งานสาร
บรรณปี 
2526 

1 นาที - ตรวจการลงนาม
ของผู้มีอ านาจ 
- ประเภทของ
หนังสือ 

  1.3 เรื่องออกเลขหนังสือ
ประทับตรา 
1.4 เรื่องออกเลขที่หนังสือรับรอง 
1.5 เรื่องออกเลขที่ค าส่ังสถาบันฯ 

   

2. เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
ตรวจ 
สอบ 

เอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารแยกเป็น 
1.1 การออกเลขที่ หนังสือ
ภายนอก ดูความถูกต้องตาม
รูปแบบของประเภทหนังสือดัง
รายละเอียดดังน้ี 

ระเบียบงาน
สารบรรณปี 
26 

2 นาที - รูปแบบหนังสือ
ภายนอก 
- ครุฑ 
- เลขที่หนังสือ 
- ช่ือหน่วยงานเต็ม 
- ผู้รับ 

  1. ใช้กระดาษตราครุฑใหญ่ 3 ซ.ม. 
อยู่ตรงกลาง 
2. ซ้ายมือ จะเป็นที่ ศธ. หน่วยงาน
ของเจ้าของเรื่อง/เลขที่ออก
หนังสือ 
3. ด้านขวามือ หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 
4. วันที่.....เดือน........พ.ศ. ....... 
5. ชิดด้านซ้ายเรื่อง 
6. ชิดด้านซ้าย เรียน 

  - เอกสารอ้างอิง 
- โทรสาร 
- ช่ือคนร่าง 
คนพิมพ์ 
- เก็บส าเนา 

      
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ออกเลขที่หนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

  7. ชิดด้านซ้าย อ้างถึง หรือส่ิงที่ส่งมา
ด้วย (ถ้ามี) 
8. ขอแสดงความนับถือ อยู่ตรงเลข
วันที่ออกหนังสือ 
9. อธิการบดี หรือ รองอธิการบดี ลง
นาม 

 
 
 
 
 
 

 
 
30 นาที 

 

  10. ชิดซ้าย หน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
ออกเลขที่หนังสือ 
โทร.......... 
โทรสาร..... 
11. หนังสือภายนอกจะมีเอกสารตัว
จริง 1 แผ่น ส าเนา 2 แผ่น 
12. ส าเนาจะมีช่ือผู้ร่าง, ผู้พิมพ์, 
ผู้ตรวจ ที่มุมล่างด้านขวามือ พร้อมลง
ลายมือช่ือก ากับ 

ระเบียบงาน
สารบรรณ 
ปี 26 

 - ตรวจการลงนาม
ของผู้มีอ านาจ 

  13. เม่ือเอกสารถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะ
ใช้เครื่องเรียง เลขที่ ออกเลขที่
หนังสือ จนครบ 3 แผ่น ต่อ 1 เลข 
14. เก็บส าเนาไว้ 1 แผ่น 

   

3. เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 1.2 หนังสือภายในดูความถูกต้องตาม
แบบฟอร์ม 
1. ใช้กระดาษบันทึกครุฑ ขนาด 1.5 
ซ.ม. 
2. ส่วนราชการ กอง ฝ่าย/ส่วน
ราชการโทร............. 
3. ที่ ศธ เลขของเจ้าของเรื่อง 
4. วันที่...เดือน....พ.ศ............ 
5. เรื่อง 

ระเบียบงาน
สารบรรณปี 
26 

30 วินาที - ตรวจการลงนาม 
- รูปแบบหนังสือ 
- รูปแบบหนังสือ
ภายใน 
- บันทึกครุฑ 
- เลขที่ ศธ 
- วัน เดือน ปี 
- เรื่อง 
- ผู้รับ 

      
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ออกเลขที่หนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

  6. เรียน 
7. อธิการบดี หรือ รองอธิการบดี ลง
นามตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. หนังสือภายใน จะมีตัวจริง 1 แผ่น 
ส าเนา 2 แผ่น 
9. ส าเนาจะมีผู้ร่าง, พิมพ์, ตรวจ ที่มุม
ล่างด้านขวามือ พร้อมลงลายมือช่ือ
ก ากับ 
10. เม่ือเอกสารถูกต้องเจ้าหน้าที่จะ
ออกเลขที่หนังสือครบ 3 แผ่น ต่อ 1 
เลข พร้อมใส่วันที่ปัจจุบัน 
 

 
- ระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 - ผู้มีอ านาจลงนาม 
- ผู้ร่าง พิมพ์/ทาน 

4. เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 1.3 หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ 
ดูความถูกต้องตามแบบฟอร์ม 
1. ใช้กระดาษตราครุฑ ใหญ่ 3 ซ.ม. 
2. ศธ.....เจ้าของเรื่อง 
3. ถึง.......ผู้รับ 
4. ตราสถาบันฯ จะต้องมี ผู้อ านวยการ
กองเป็นผู้เซ็นต์ก ากับใต้ตราสถาบันฯ
จะต้องมีวัน เดือน ปี เม่ือเอกสาร
ถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะใช้เครื่องเรียง
เลขที่ออกเลขที่หนังสือ ครบ 3 แผ่น 
ต่อ 1 เลข 
5. เก็บส าเนาแผ่นที่ 2 ไว้อีก 2 แผ่น 
คืนเจ้าของเรื่อง 
 

- ระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

4 นาที  

 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ออกเลขที่หนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

5. เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 1.4 หนังสือรับรอง ตรวจความถูกต้อง 
1. กระดาษครุฑ 3 ซ.ม. 
2. ศธ..... 
3. สถานที่ออกหนังสือ 
4. ค าว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือ
รับรองว่า 
5. ให้ไว้ ณ วันที่..เดือน..... พ.ศ. ...  
6. ผู้มีอ านาจลงนาม 
7. ส าเนามีผู้ร่าง/พิมพ์/ตรวจ ที่มุมล่าง
ด้านขวามือ พร้อมลงลายมือช่ือก ากับ 

- ระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

3 นาที - ตรวจการลงนาม
ของผู้มีอ านาจ 
- ประเภทของ
หนังสือ 
- กระดาษครุฑ 
เลขที่หนังสือ 
-สถานที่ออก
หนังสือ 
- วัน เดือน ปี 
- ผู้ร่าง/พิมพ์/ตรวจ 

  8. หนังสือรับรอง จะมีตัวจริง 1 แผ่น 
ส าเนา 2 แผ่น 
9. ส าเนาจะมีผู้ร่าง/พิมพ์/ตรวจ ที่มุม
ล่างด้านขวามือ พร้อมลงลายมือช่ือ
ก ากับ 

   

  10. เม่ือเอกสารถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะใช้
เครื่องเรียงเลขที่ออกเลขที่หนังสือ
ครบ 3 แผ่น ต่อ 1 เลข 
11. เก็บส าเนาแผ่นที่สองไว้ อีกสอง
แผ่นคืนเจ้าของเรื่อง 

   

  
 

      ส่งคืนเจ้าของ 
เรื่อง 

เม่ือออกเลขที่หนังสือเรียบร้อยจะให้
เจ้าของเรื่องเซ็นต์รับเรื่องคืนในสมุด
ทะเบียนส่งแล้ว เจ้าหน้าที่จะบันทึก
เรื่องตามขั้นตอน ดังน้ี 
1. ลงเรื่องในสมุดทะเบียนส่ง 
2. เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 
 

   

 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ออกเลขที่ค าส่ัง 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

1. เจ้าหน้าที่
ธุรการ  

1. ออกเลขที่ค าส่ังให้ทุกหน่วยงานที่
ผู้บริหารลงนามแล้ว 

- สมุดออก
เลขที่ค าส่ัง 
- ระเบียบงาน
สารบรรณ 

 - การลงนามของผู้
มีอ านาจ 
- ประเภทของ
หนังสือ 

2.   

 
 

 

2. ดูความถูกต้องตามแบบฟอร์ม เช่น 
ค าส่ัง สถาบัน..... 
ที่...../..... 
เรื่อง...... 
     ส่ัง ณ วันที่....เดือน....พ.ศ. ..... 
เม่ือเอกสารถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะใช้
เลขที่ค าส่ังเรียงตามล าดับวันน้ันที่
หน่วยงานน ามาออกเลขค าส่ัง......
และใส่วันที่.........เดือน...พ.ศ.. 

- ระเบียบงาน
สารบรรณ 

4 นาที - กระดาษครุฑ 
- ค าส่ัง 
- ที่.......... 
- เรื่อง....... 
   ส่ัง ณ วันที่ ....... 
เดือน...ปี... 

3  
 
 

3. ให้เลขที่ค าส่ัง และเขียนเรื่องลงใน
สมุดค าส่ังโดยด าเนินการดังน้ี 
3.1 ช่องเลขที่ค าส่ังเขียนเลขเรียง
ตามล าดับ 
3.2 ช่องเรื่องใส่ช่ือเรื่องของค าส่ัง 
3.3 ช่องผู้ร่าง ใส่ช่ือผู้ร่าง 
3.4 ช่องวันที่ ใส่วันที่ออกค าส่ัง 
3.5 ช่องเจ้าของเรื่องใส่ช่ือหน่วยงาน 
ที่มาออกค าส่ัง 
3.6 เก็บส าเนาค าส่ังไว้ 1 ชุด 
 

  - 

4. 
 
  

4. ในช่องผู้รับ ผู้มารับหนังสือที่เลขที่
ออกค าส่ังแล้ว ลงลายมือช่ือและรับ
ค าส่ังไปด าเนินการต่อไป 

 
 
 

  

5.  

 
 

5. น าค าส่ังที่เก็บไว้ 1 ชุด มาปิดใน
สมุดปิดค าส่ัง 
 

   

ตรวจ 
สอบ 

เอกสาร 

รับเร่ืองจาก
ทุกหน่วยงาน
มาออกเลขท่ี
หนังสือออก 

ให้เลขที่ 
ค าส่ัง 

ส่งคืน 
เจ้าของร่ือง 

การเก็บ 
ค าส่ัง 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หนังสือเวียน 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

รับเร่ือง
หน่วยงาน
ภายนอกและ
ตรวจสอบ 

1. รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
รวมทั้งเอกสารที่แนบมาด้วย 
- บันทึกเรื่องเสนอผู้อ านวยการ โดย
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ. 
2526 

 
5 นาที 

- วันเวลารับ-ส่ง 
- เอกสารที่แนบ 
- สรุปสาระส าคัญ 
- ความเร่งด่วน 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

 
 

2. ผู้อ านวยการกองพิจารณากลั่นกรอง
พร้อมสรุปประเด็นอีกครั้ง 

  - สาระส าคัญของ
หนังสือเวียน 
- วัน เวลา ที่
ด าเนินการ 
 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 

 

3. เสนอผู้มีอ านาจส่ังการ 
 
 
 

   

เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

 
 

4. น าหนังสือที่ผู้บริหารส่ังการแล้ว 
- ร่างหนังสือเพ่ือน าส่ง เพ่ือเวียนแจ้ง
หน่วยงานในสังกัด 
 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ 2526 

 
15 นาที 

 

  - ส่งให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดพิมพ์หนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

   

 
หัวหน้าฝ่าย  

 

 

6. บันทึกเสนอผู้อ านวยการกอง
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
 

   

 
 
 
 

กล่ันกรอง 
สรุป

ประเด็น 

จัดแฟ้ม
น าเสนอผู้มี
อ านาจสั่งการ 

ด าเนินการ
แจ้ง

ผู้เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบ 
ความ 
ถูกต้อง 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หนังสือเวียน 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

 
ผู้อ านวยการ
กองกลาง 
 

 
 
 
 
 
 

6. ผู้อ านวยการพิจารณาลงนามใน
หนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัด 

   

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เม่ือผู้อ านวยการกองลงนามแล้ว 
- น าหนังสือไปออกเลขที่หนังสือ 
- แล้วน าหนังสือที่ออกเลขที่หนังสือ 
และหนังสือเวียนส่งให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ 
- Scan ภาพเข้าระบบงาน 
- เลือกเมนูหนังสือเวียน 
- บันทึกข้อมูลระบบงาน    คลิก
ลงทะเบียนส่ง 
- คลิกที่ช่ือเลขที่หนังสือเพ่ือน าภาพเข้า 
- คลิก Setup Scan คลิกเครื่องหมาย
ออกที่ Show Gut 
- กด OK, คลิกปุ่ม Scan 
- เลือก black and white ทางด้านซ้ายมือ 
- เลือกปุ่ม Scan เม่ือขึ้น 
ภาพแล้วคลิกปุ่ม Save 
- คลิกปุ่มบันทึกข้อมูลน าภาพเข้า 
- คลิกปุ่มบันทึก 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 

 
 
1-2 วัน 

- การ Scan ภาพ 
ครบจ านวนแผ่น 
- เลขทะเบียนรับ
ของหน่วยงานที่
รับเรื่อง 

ลงนาม 
ใน 
หนังสือ 

ด าเนินการ 
จัดส่ง 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การท าลายเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 

ส ารวจแฟ้ม 
เอกสาร 
ท่ีจะขอ 
ท าลาย 

1. ส ารวจเอกสารและหนังสือที่ครบ
อายุในทะเบียนเก็บ 
- คัดแยกเอกสาร, หนังสือที่จะท าลาย 
(ภายใน 60 วัน หลังส้ินปีปฏิทิน) 
- โดยการแยกเอกสารเป็นกลุ่มเรื่อง 
เช่น การเงิน ค าส่ัง ระเบียบ ฯลฯ 
- จัดเรียบเอกสารตามวันที่ ล าดับก่อน-
หลัง 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 
 
30 วัน 

- อายุหนังสือ
ราชการ 
- ผู้จัดเก็บ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
บันทึกรายการ

เอกสาร 

2. บันทึกรายการเอกสารที่จะท าลายลง
ในแบบฟอร์มขอท าลาย 
- แจ้งผลการส ารวจ บัญชีหนังสือขอ
ท าลายให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นทราบ 

แบบฟอร์มขอ
ท าลาย 

  

 
ผู้อ านวยการ
กองกลาง 
 

 
รับทราบเอกสาร
ที่จะท าลาย 

    

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
คัดแยกเอกสาร
และจัดท าบัญชี 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
- โดยแต่งตั้งจากข้าราชการระดับ 3 
หรือเทียบเท่า 
- จ านวนอย่างน้อย 3 คน 
 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 - ช่ือ, ต าแหน่ง
กรรมการ 
- หน้าที่กรรมการ 

อธิการบดี
หรือรอง
อธิการบดีที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 
ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

 
 

4. เสนอสถาบันฯ ลงนามในค าส่ัง
คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 
 
 

  - การพิจารณาส่ัง
การ 

 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 
ออกเลขที่ 
ค าส่ัง 

5. น าค าส่ังฯ ที่ผู้บริหารลงนามแล้วไป
ออกเลขกับเจ้าหน้าที่ 
 
 

 3 นาที  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าลายเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
แจ้งคณะ 
กรรมการ 

 
 

6. แจ้งคณะกรรมการฯ ทราบโดยให้
คณะกรรมการลงนามรับทราบค าส่ัง
ในค าส่ัง 

 5 นาที - ช่ือ, ต าแหน่ง 

คณะกรรมการ  

 

7. ให้คณะกรรมการฯ พิจารณา
เอกสาร 
- ถ้าเรื่องใดควรท าลายให้ท า
เครื่องหมาย X ลงในช่องการ
พิจารณา 
- ถ้าเรื่องใดเห็นว่าไม่สมควรท าลาย
ให้ลงความเห็นในช่องการพิจารณา 
 

ระเบียบการ
ท าลาย
เอกสารข้อ 
68 
แบบฟอร์มที่ 
25 

  

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

 
สรุปผล 

 

8. สรุปรายงานผลว่ามีเอกสารใดควร
ท าลาย 

  - รายช่ือเอกสาร 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

 9. เสนอรายงานผลการพิจารณา 
- กลั่นกรองผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ อีกครั้งหน่ึง 
- หากเห็นว่าเรื่องใดไม่ควรท าลายให้
ส่ังเก็บไว้ 
- หากเห็นชอบ อนุมัติให้ด าเนินการ
ต่อไป 
 

   

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 

จัดท าหนังสือ 

 
 

10. จัดท าหนังสือดังหอจดหมายเหตุ
ฯ ส่งเอกสารที่ขอสงวน 

   

พิจารณา
เอกสารที่
ขอท าลาย 

พิจารณา 
รายงาน 
สรุปผล 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าลายเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ Flow chart ขั้นตอน/วิธีการท างาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

จุดตรวจสอบ 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

 
 
 

 
 
 
 
 

11. เสนอสถาบันฯ ลงนามในหนังสือ
ขออนุมัติท าลายและส่งเอกสารที่ขอ
สงวน 

ระเบียบการ 
ขอท าลาย 
เอกสาร 

 - รายช่ือเอกสารที่
ขอสงวน 
- เอกสารที่ขอสงวน 

คณะกรรมการ  
ท าลาย 
เอกสาร 

 
 

12. ในการท าลายเอกสารจะมีวิธีการ
ท าลายโดยการเผา และวิธีการย่อย
กระดาษ โดยการติดต่อโรงงาน
กระดาษ 
 

ระเบียบการ
ขอท าลาย
เอกสาร 

  

  
 
 
 
 
 
 

13. ขออนุมัติท าลายโดยการติดต่อ
โรงงานรับซื้อกระดาษ 
- ตกลงราคาและแจ้งโรงงานมารับซื้อ
กระดาษเพ่ือไปท าการย่อย 
- และน าเงินที่ได้ส่งกองคลังเพ่ือเป็น
รายได้ของแผ่นดิน 
 

   

คณะกรรมการ 

รายงานผล 
 
 

14. คณะกรรมการจัดท ารายงานเสนอ
สถาบันฯ เพ่ือทราบ 
 

ระเบียบการ
ขอท าลาย
เอกสาร 

 รายช่ือเอกสารและ
เอกสารที่ได้รับ
อนุมัติให้ท าลายได้ 
 

 

ผู้มี
อ านาจ 
ลงนาม 


