
คู่มือปฏิบัติงาน
	 ด้านงานสารบรรณ

ของกรมชลประทาน 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

สำ�นักงานเลขานุการกรม
โทรศัพท์  โทรสาร	:	๐ ๒๒๔๑ ๒๖๙๐
โทรสาร	 :	๐ ๒๒๔๓ ๖๙๖๖
Website	 :	http://information.rid.go.th/secretary/
E-mail	 :	secret@mail.go.th

สำ�นักงานเลขานุการกรม
กรมชลประทาน

คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ
ของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ

.ศ. ๒
๕๕๕



คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕
	  
พิมพ์ครั้งแรก	จำ�นวนพิมพ์  ๑,๕๐๐ เล่ม
	  
ปีที่พิมพ์	 กันยายน ๒๕๕๕
	  

ส่วนงานสารบรรณ.
	 คูม่อืปฏบิตังิานดา้นงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบบัปรบัปรงุ พ.ศ. ๒๕๕๕.- : กรมชลประทาน	
	 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์. ๒๕๕๕. ๑๕๒.
	 1. I. ชื่อเรื่อง.
	
	 ISBN 978-974-403-857-9

จัดพิมพ์โดย
กรมชลประทาน  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
๘๑๑   ถนนสามเสน   แขวงถนนนครไชยศรี
เขตดุสิต   กรุงเทพมหานคร  ๑๐๓๐๐

พิมพ์ที่	 บริษัท เอส.พี.วี.การพิมพ์ (๒๕๕๐) จำ�กัด
	 ๘๘/๒  หมู่ ๑  ตำ�บลบางไผ่  อำ�เภอเมือง  จังหวัดนนทบุรี  ๑๑๐๐๐
	 โทรศัพท์  ๐ ๒๔๔๗ ๖๒๘๐-๑
	 e-mail : spvprint@gmail.com



คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕  เป็นเอกสาร 
ปรับปรุงจากคู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน พ.ศ. ๒๕๕๓ และหนังสือสำ�นัก 
นายกรัฐมนตรี ที่ นร๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง คำ�อธิบายการพิมพ์หนังสือ
ราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์  มีสาระสำ�คัญเกี่ยวกับ 
การบริหารงานเอกสาร หรือที่ เรียกว่า งานสารบรรณ  และกระบวนการทำ�งานด้านสารบรรณกลาง 
ของกรมชลประทาน  ซึ่ง สำ�นักงานเลขานุการกรมโดยฝ่ายบริหารทั่วไป  ได้ปรับปรุงขึ้นใหม่ให้สอดคล้อง 
กับระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ด้วยความมุ่งหวังที่จะให้เป็นแนวทางปฏิบัติ สำ�หรับหน่วยงาน 
และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องด้านการปฏิบัติงานสารบรรณของกรม  ได้ใช้ประโยชน์ร่วมกัน เพื่อเป็นมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน  รวมทั้งให้ผู้สนใจและบุคลากรที่บรรจุเข้ารับราชการใหม่ได้ศึกษา 
และเรียนรู้วิธีปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณที่ถูกต้อง  และส่งเสริมการถ่ายทอดความรู้และความเข้าใจ  ในทุก
ระดับของหน่วยงาน

คณะทำ�งานดำ�เนินการจัดทำ�คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. ๒๕๕๕  ได้รวบรวมและเรียบเรียงหลักและวิธีปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ เทคนิคและวิธีการจากตำ�ราและเอกสารประกอบการฝึกอบรมสัมมนาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ 
งานสารบรรณที่เชื่อถือได้  พร้อมทั้งนำ�เสนอตัวอย่างหนังสือราชการแบบต่าง ๆ รวมถึงแบบฟอร์มและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องไว้ด้วย

คณะทำ�งานดำ�เนินการจัดทำ�คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอขอบคุณผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่ร่วมให้ข้อเสนอแนะ  ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดทำ� 
คู่มือฉบับนี้ ซึ่งถือว่าเป็นมาตรฐานงานสารบรรณของกรมชลประทานที่มีความสมบูรณ์และมีคุณภาพมากขึ้นอีก
ระดบัหนึง่  อยา่งไรกต็ามคณะทำ�งานตระหนกัถงึความสำ�คญัทีจ่ะตอ้งพฒันาสาระสำ�คญัและระบบงานสารบรรณ 
ของกรมชลประทานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป
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4 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

บทที่ ๑ บทนำ�

การดำ�เนินงานสารบรรณของกรมชลประทาน  ยึดถือวิธีปฏิบัติตามที่กำ�หนดไว้ในระเบียบ 
สำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘   รวมถึงกฎหมายและระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  กฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
บริหารราชการแผ่นดิน  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ  และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และหนังสือสำ�นัักนายกรัฐมนตรี ที่ นร๐๑๐๖/
ว๒๐๑๙ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๓ เรื่อง รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรม 
การพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์

ปญัหาสำ�คญัทีพ่บในปจัจบุนั  คอื  การปฏบิตังิานสารบรรณของหนว่ยงานภายในกรมบางสว่นยงัไมเ่ปน็ไป 
ตามที่ระเบียบกำ�หนด และไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน อันเนื่องมาจากสาเหตุหลายประการ ประการหนึ่ง 
มาจากระเบียบกำ�หนดไว้กว้าง ๆ วิธีปฏิบัติตามที่กำ�หนดไว้ในระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี  มีลักษณะ 
เป็นแนวทางกว้าง ๆ ไม่ระบุข้อกำ�หนดที่ชัดเจนในรายละเอียด  อีกทั้งเป็นระเบียบที่มีการบังคับใช้มาเป็น 
เวลานาน  วิธีปฏิบัติบางอย่างล้าสมัย  ทำ�ให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจไม่ตรงกันในวิธีปฏิบัติ  ต่างคนต่างทำ�ตามวิธี 
ที่ถ่ายทอดกันต่อ ๆ มาภายในหน่วยงาน  นอกจากนี้ หน่วยงานภายในกรมส่วนใหญ่ไม่ให้ความสำ�คัญต่อการ
ปฏิบัติงานสารบรรณมากเท่าที่ควร  อาจเพราะเห็นว่าข้อบกพร่องของงานสารบรรณไม่ใช่ความเสียหายร้ายแรง
ต่อการปฏิบัติงานราชการ  ดังนั้น  จึงถือเป็นหน้าที่สำ�คัญของสำ�นักงานเลขานุการกรม  โดยฝ่ายบริหารทั่วไป 
ในฐานะหน่วยงานสารบรรณกลางของกรมที่จะสร้างมาตรฐานและสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานสารบรรณ
ของกรมให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน

วัตถุประสงค์
การจัดทำ�คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕ 

มีวัตถุประสงค์เพื่อ
๑.	สรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานดา้นงานสารบรรณของกรมชลประทานใหป้ฏบิตัไิปในทศิทางเดยีวกนั 

และสอดคล้องกับกฎ  ระเบียบที่กำ�หนด และเป็นมาตรฐานเดียวกัน
๒.	เป็นแหล่งความรู้และเอกสารอ้างอิงสำ�หรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานได้ศึกษาและทำ�ความเข้าใจ 

ในการปฏิบัติงานสารบรรณของกรมชลประทานอย่างมีประสิทธิภาพ
๓.	เปน็เกณฑม์าตรฐานในการกำ�หนดหนา้ทีร่บัผดิชอบของเจา้หนา้ที ่ โดยแสดงกระบวนการปฏบิตังิาน 

และรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณที่ชัดเจนในแต่ละกระบวนงาน
๔.	เปน็เกณฑค์ณุภาพการปฏบิตังิานทีใ่ชอ้า้งองิในการประเมนิผลการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ทีส่ารบรรณ



บทที่ ๑ บทนำ� 5

คำ�นิยาม
ความหมายของคำ�นิยามที่มีใช้ในหนังสือคู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน 

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕ มีดังนี้

	 คำ�นิยาม	 ความหมาย

งานสารบรรณ  	 งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ�  การรับ การส่ง  
การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำ�ลาย

	
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์
 	  							        	
หนังสือราชการของกรม	 เอกสารที่เป็นหลักฐานในทางราชการของกรมชลประทาน ได้แก่ เอกสาร

ต่าง ๆ ที่กรมจัดทำ�ขึ้นหรือเอกสารที่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกส่งมา 
และเจ้าหน้าที่ได้รับไว้เรียบร้อยแล้ว

เลขทะเบียนรับที่  ชป	 ทะเบียนรับหนังสือ  ที่สำ�นักงานเลขานุการกรม  กรมชลประทานได้รับ 
จากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกกรม เช่น รับจากกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์และหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ

 	
เลขทะเบียนรับที่  ลก	 ทะเบียนรับหนังสือ  ที่สำ�นักงานเลขานุการกรมได้รับจากสำ�นัก/กอง/กลุ่ม 

(หน่วยงานที่อยู่ภายในกรม)

เลขทะเบียนหนังสือรับที่  สลก	 ทะเบียนหนังสือ  ของสำ�นักงานเลขานุการกรมในกรณีเป็นเจ้าของเรื่อง 
ของผู้สร้างเอกสารใช้เป็นเลขที่เอกสารในระบบ E - สารบรรณติดต่อกับ 
หน่วยงานภายในกรมและเรื่องที่ได้รับจากฝ่ายต่าง ๆ ภายในสำ�นักงาน
เลขานุการกรม				     	

 
เลขที่เอกสารในระบบ E....	 เลขที่เอกสารกลาง  ที่ทุกสำ�นัก/กอง/กลุ่มใช้สื่อสาร  ติดตาม  ตรวจค้น 

หนงัสอื โดยลงเลข E ตามดว้ยเลขทีห่นงัสอืทีม่าจากหนว่ยงานภายนอกกรม 
หรือเลขหนังสือที่ออกโดยหน่วยงานภายในกรม	

ที่  สลก..............	 เลขทีห่นงัสอืสง่ออกในสว่นหวัของบนัทกึ  ทีส่ำ�นกังานเลขานกุารกรมจดัทำ�



6 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

หน้าที่ความรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ มีหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

และมีบทบาท  ดังนี้

	 ชื่อตำ�แหน่ง/หน่วยงาน	 อักษรย่อ	 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

อธิบดี	 อธช.	 ๑.	ดำ� เนินการในฐานะหัวหน้าส่วนราชการ ตามระเบียบ
สำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณรวมถึงกฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

		  ๒.	มอบอำ�นาจให้รองอธิบดี  วิศวกรใหญ่ฯ  ผู้อำ�นวยการสำ�นัก 
ผูอ้ำ�นวยการกองปฏบิตัริาชการแทน  เพือ่ใหก้ารบรหิารราชการ
ของกรมมีความคล่องตัวและเกิดประสิทธิภาพ

		  ๓.	มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้วิศวกรใหญ่
		  ๔.	พิจารณาสั่งการ  ลงนาม  เห็นชอบ  อนุมัติ อนุญาต และทราบ

หนังสือจากหน่วยงานภายนอกและภายในกรม
		  ๕.	กำ�หนดนโยบายการปฏบิตังิานสารบรรณของกรม และเหน็ชอบ

แนวทางปฏิบัติงานในคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ 
ของกรม

วิศวกรใหญ่ฯ 	 วญช.กส.	 ๑.	ปฏิบัติราชการตามอำ�นาจหน้าที่และงานอื่นใดที่ได้
	 วญช.จษ.		  รับมอบหมายจากอธิบดี
	 วญช.สอ. 	 ๒.	พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะและทราบหนังสือ
	 วญช.ผค.	

รองอธิบดี	 รธบ. 	 ๑.	ปฏิบัติราชการตามอำ�นาจหน้าที่และงานอื่นใดที่ได้รับ
	 รธส.		  มอบหมายจากอธิบดี
	 และ รธว.	 ๒.	พิจารณาสั่งการ  ลงนาม  เห็นชอบ  อนุมัติ  อนุญาต 
			   และทราบหนังสือจากหน่วยงานภายนอก และภายในกรม 
			   ที่เป็นภารกิจของหน่วยงานที่อยู่ในสายงานบังคับบัญชา



บทที่ ๑ บทนำ� 7

	 ชื่อตำ�แหน่ง/หน่วยงาน	 อักษรย่อ	 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

รองอธิบดีฝ่ายบริหาร	 รธร.	 ๑.	พิจารณากำ�หนดนโยบายและให้ความเห็นชอบ แนวทาง
การปฏิบัติงานในคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ 
ของกรม

		  ๒.	ปฏิบัติราชการตามอำ�นาจหน้าที่และงานอื่นใดที่ ได้รับ 
มอบหมายจากอธิบดี 

		  ๓.	พิจารณาสั่งการ  ลงนาม  เห็นชอบ  อนุมัติ  อนุญาต และทราบ 
หนังสือจากหน่วยงานภายนอกและภายในกรมที่เป็นภารกิจ 
ของหน่วยงานที่อยู่ในสายงานบังคับบัญชา

เลขานุการกรม	 ลนก.	 ๑.	พจิารณาแนวทางการปฏบิตังิานสารบรรณของกรมเสนอผูบ้รหิาร
ให้ความเห็นชอบ

		  ๒.	พิจารณาวางแผนงาน  กำ�กับ  สั่งการ  แก้ไขปัญหา อุปสรรค 
และใหค้ำ�แนะนำ�ปรกึษาเกีย่วกบัการดำ�เนนิงานดา้นสารบรรณ
ของสำ�นักงานเลขานุการกรม

		  ๓.	ติดตามและประเมินผลการดำ�เนินงานด้านสารบรรณของ 
สำ�นกังานเลขานกุารกรม และนำ�ผลมาใชใ้นการปรบัปรงุพฒันา
ให้ผู้บริหารพิจารณา

		  ๔.	พิจารณาหนังสือเสนออธิบดีและรองอธิบดี
		  ๕.	ปฏิบัติราชการตามกรอบอำ�นาจหน้าที่และงานอื่นใดที่ได้รับ 

มอบหมายจากอธิบดี

คณะทำ�งานดำ�เนินการ		  ๑.	ดำ�เนินการจัดทำ�คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรม
	 จัดทำ�คู่มือปฏิบัติงาน			   ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕
	 ด้านงานสารบรรณ
	 ของกรม
	 ฉบับปรับปรุง
	 พ.ศ. ๒๕๕๕



8 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ชื่อตำ�แหน่ง/หน่วยงาน	 อักษรย่อ	 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป	 ฝบน.	 ๑.	จัดทำ�แนวทางการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของกรม
	 สำ�นักงานเลขานุการกรม			   เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ
		  ๒.	กำ�กบัดแูลงานสารบรรณของสำ�นกังานเลขานกุารกรมใหเ้ปน็ไป

ตามแนวทางที่กำ�หนดและระเบียบ
		  ๓.	ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกรม  

เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
		  ๔.	ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณและสรุปรายงาน

เสนอผู้บังคับบัญชา
		  ๕.	ให้คำ�ปรึกษา  แนะนำ�เกี่ยวกับงานสารบรรณแก่หน่วยงานและ

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

หัวหน้าฝ่ายช่วยอำ�นวยการ	 ฝชน.	 ๑.	ดำ�เนินการตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุมภายนอก
	 และประสานราชการ			   กรมของผู้บริหาร
		  ๒.	ดำ�เนินการตามกรอบหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำ�หนด
		  ๓.	งานบรกิารใหค้วามรว่มมอืตา่ง ๆ  แกห่นว่ยงานภายนอก เชน่  การ

จำ�หนา่ยสิง่ของงานสาธารณกศุล  งานรวบรวมตอบแบบสอบถาม-
สำ�รวจ  เป็นต้น

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ		  ๑.	รบัผดิชอบในกระบวนการดา้นรบั - สง่หนงัสอืทีม่าจากหนว่ยงาน
	 ฝ่ายบริหารทั่วไป			   ภายนอกและภายในกรม
	 สำ�นักงานเลขานุการกรม		  ๒.	พิจารณาหนังสือและบันทึกเสนอผู้บริหารและหน่วยงาน
			   ที่เกี่ยวข้อง
		  ๓.	ดำ�เนินการด้านรับ-ส่งเอกสารทางไปรษณีย์
		  ๔.	ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
		  ๕.	ดำ�เนินการร่างหนังสือตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อเสนอกรม 

ลงนาม
		  ๖.	ดำ�เนินการด้านออกเลขหนังสือที่กรมลงนามเพื่อส่งหน่วยงาน

ภายนอก
		  ๗.	ดำ�เนินการเก็บเอกสารของกรมเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป
		  ๘.	ติดตาม รวบรวมเรื่องและสรุปเสนอตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
		  ๙.	ดำ�เนนิการรบั - สง่หนงัสอืระหวา่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงกับกรม



บทที่ ๑ บทนำ� 9

	 ชื่อตำ�แหน่ง/หน่วยงาน	 อักษรย่อ	 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

ผู้อำ�นวยการสำ�นัก/กอง		  ๑.	พิจารณา ดำ�เนินการ  รับทราบและถือปฏิบัติเรื่องที่
	 และหน่วยงาน			   กรมสั่งการเป็นการเฉพาะ
	 เทียบเท่าภายในกรม		  ๒.	พิจารณาดำ�เนินการรับทราบและถือปฏิบัติเรื่องที่อยู่
			   ในความรับผิดชอบโดยตรง
		  ๓.	ดำ�เนินการจัดทำ�ร่างหนังสือที่เป็นเรื่องในความรับผิดชอบ

เสนออธิบดี  หรือรองอธิบดีในสายบังคับบัญชาพิจารณา 
ลงนาม

		  ๔.	กำ�กับการดำ�เนินงานด้านสารบรรณของหน่วยงาน
			   ให้เป็นไปตามแนวทางที่กรมและระเบียบกำ�หนด

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป/		  ๑.	ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ
	 หัวหน้างานบริหารทั่วไป			   ของหน่วยงานให้เป็นไปตามแนวทางที่กรมและ
	 ของหน่วยงาน			   ระเบียบกำ�หนด
	 ภายในกรม		  ๒.	ประสานงานให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทั่วไป
			   สำ�นักงานเลขานุการกรมในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ

ของกรมให้เกิดประสิทธิภาพ
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