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บทที่ ๒ ก�รรับและส่งหนังสือ

แนวทางการปฏิบัติในการรับและส่งหนังสือของสำานักงานเลขานุการกรม (สลก.)  ในฐานะหน่วยงาน
สารบรรณกลางของกรมชลประทาน  มีดังนี้

๑. ช่องท�งก�รรับและส่งหนังสือ
 ที่ ช่องท�ง ก�รรับและส่ง

 ๑ ไปรษณีย์ - ได้รับโดยเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์นำามาส่ง จุดรับไปรษณีย์  อาคาร
อำานวยการ ชั้น ๑ กรมชลประทาน  ถนนสามเสน  กรุงเทพฯ

    - เจา้หนา้ที ่สลก. ไปสง่ ณ ทีท่ำาการไปรษณยีบ์างกระบอื  กรงุเทพฯ

 ๒  เจ้าของหนังสือติดต่อด้วยตนเอง - เจ้าของหนังสือหรือเจ้าหน้าที่หน่วยงานมารับ - ส่งที่
     ฝ่ายบริหารทั่วไป สลก.  โดยตรง

 ๓ หนังสือจากกระทรวงเกษตร - เจ้าหน้าที่ สลก. ไปรับ - ส่งหนังสือที่กองกลางของกระทรวง
   และสหกรณ์ และส่วนราชการอื่น  และส่งหนังสือให้หน่วยงานอื่นโดยตรง

 ๔ โทรสาร - รับ - ส่งหนังสือที่มีกำาหนดเวลาเร่งด่วนโดยผ่านระบบโทรสาร

 ๕ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ - รับ - ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกกรม
   Secret @ mail.rid.go.th  โดยผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e – mail)

 ๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - รบั - สง่หนงัสอืระหวา่งหนว่ยงานภายในกรมโดยระบบสารบรรณ
     อิเล็กทรอนิกส์
 

 ๗ เว็บไซต์กรม www.rid.go.th - รับจากหนังสือเวียนของหน่วยงานภายในกรม

๒. ก�รรับหนังสือ
 สำานักงานเลขานุการกรม โดยฝ่ายบริหารทั่วไป  ได้ปฏิบัติตามแนวทางที่กำาหนดไว้ในระเบียบ 

สำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ปรับปรุงแก้ไข พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้

๒.๑ จัดลำ�ดับคว�มสำ�คัญและคว�มเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำาเนินการก่อนหลัง กรณี
หนังสือที่มาจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกให้เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองหรือผู้รับ  ตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วน ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือนั้น หรือบันทึกข้อบกพร่อง 
หรือข้อแก้ไขไว้เป็นหลักฐาน  แล้วจึงดำาเนินการเรื่องนั้นต่อไป
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หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่จะต้องดำาเนินการด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น ๓  ประเภท ได้แก่

 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น
 ด่วนม�ก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะทำาได้

 ทัง้นี ้ หนงัสอืทีม่กีำาหนดเวลา หรอืระยะเวลาในการดำาเนนิการระบไุว ้ ใหป้ฏบิตัเิรว็กวา่ปกต ิ เพือ่ใหท้นั 
กับเวลาหรือระยะเวลาที่กำาหนด

๒.๒ ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื ดว้ยระบบส�รบรรณอเิลก็ทรอนกิส ์ โดยกรอกรายละเอยีดตามแบบฟอรม์
ที่ปรากฏบนจอ (Monitor) ดังนี้

หนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกกรม  และจากหน่วยงานภายในกรม จะแยกตระกร้า
งานในการลงทะเบียน โดยลงรายละเอียดดังนี้

ก�รลงทะเบียน

๑) ปอ้นเลขทีห่นงัสอืในชอ่ง “จาก” และ “ถงึ” ตามเอกสารจรงิ “ชือ่เรือ่ง” ควรปอ้นใหค้รบ 
หรือพิมพ์ข้อความสรุปรายละเอียดสำาคัญในช่องเรื่องไว้  เพื่อสะดวกในการค้นหาและแยกเรื่อง

๒) หน่วยงานที่รับหนังสือต่อ (มิใช่หน่วยงานที่สร้างเอกสารครั้งแรก) ห้ามแก้ไขเพิ่มเติม 
ในช่อง  “เรื่อง”  “จาก”  และ  “ถึง”   หากต้องการเพิ่มรายละเอียดหรือบันทึกการปฏิบัติงานให้บันทึก 
ในช่องรายละเอียด

๓) เอกสารที่รอลงทะเบียน  เมื่อเปิดดูชื่อแล้วไม่เกี่ยวกับหน่วยงาน  หรือไม่ได้รับเอกสาร
ต้นฉบับ  ซึ่งรอค้างในตะกร้างานไว้นานมากแล้ว  สามารถตีเอกสารนั้นกลับคืนให้ผู้ส่งได้
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๒.๓ จดัแยกหนงัสอืทีล่งทะเบยีนรบัแลว้สง่ใหห้นว่ยง�นทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา
แล้วแต่กรณี

สำานักงานเลขานุการกรม ได้จัดทำาแบบฟอร์มแนบกับหนังสือที่ได้รับดังนี้
๑) แบบฟอร์มปะหน้า “ต้นฉบับ” เป็นแบบฟอร์มที่สำานักงานเลขานุการกรมจัดทำาขึ้น 

เพื่อใช้ปะหน้าหนังสือที่รับจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่เรียนอธิบดีกรมชลประทาน โดยใช้สำาหรับบันทึก 
เสนอผู้บริหารและหรือหน่วยงานต่าง ๆ ภายในกรม ซึ่งจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับ

เลขที่เอกส�รในระบบ E   ตามด้วยเลขที่หนังสือจากภายนอก
เลขที่หนังสือ  รับที่ ชป   ตามด้วยเลขลำาดับของปีปฏิทิน
เรื่อง   ชื่อเรื่องตามหนังสือที่ส่งพร้อมสรุปรายละเอียดสำาคัญของเรื่อง
เรียน   ผู้บริหาร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
วันที่กำ�หนด   ระบุวัน เดือน ปีและเวลา กรณีหนังสือนั้นแจ้งกำาหนดเวลาดำาเนินการไว้
๒) แบบ ชป ๐๑๑  ใช้ปะหลังสำาหรับประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือภ�ยในของกรม

โดยจะประทับตราลงทะเบียนเรียงตามลำาดับจากซ้ายมือด้านบนลงมาด้านล่างแล้วต่อด้วยขวาบนลงมาล่าง
 หนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานสำานัก/กอง ภายในกรม  ไม่ใช้แบบฟอร์มใบปะหน้านี้ 

(แบบ ชป ๐๑๑) ใช้เฉพาะหนังสือที่ได้รับมาจากภายนอกกรม  แต่จะบันทึกเลขทะเบียนโดยใช้อักษรย่อ ลก
ตามด้วยลำาดับเลขที่หนังสือไว้ที่มุมบนขวาของหนังสือที่ได้รับ

๒.๔ ให้มีก�รสำ�รวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำ�ว่�หนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติ
ไปแล้วเพียงใด  และให้มีการติดตามเรื่องด้วย  เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติแล้วให้ปิดเรื่อง

๓. ก�รส่งหนังสือ
 สำานักงานเลขานุการกรม โดยฝ่ายบริหารทั่วไป ได้ปฏิบัติตามแนวทางที่กำาหนดไว้ในระเบียบ 

สำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และปรับปรุงแก้ไข พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้

๓.๑ ตรวจคว�มเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  หากพบข้อบกพร่อง
หรือเอกสารไม่ครบถ้วนให้ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน

๓.๒ กรณีที่ต้องก�รให้หนังสือส่งถึงผู้รับภ�ยในกำ�หนดให้ระบุคำ�ว่� “ด่วนภ�ยใน” และลงวัน 
เดือน ปี และกำาหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับและให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายใน
กำาหนด

๓.๓ เรื่องร�ชก�รที่จะดำ�เนินก�รหรือสั่งก�รด้วยหนังสือได้ไม่ทัน  ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสารและให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ

๓.๔ ก�รสง่ขอ้คว�มท�งเครือ่งมอืสือ่ส�รซึง่ไมม่หีลกัฐ�นปร�กฏชดัแจง้  เชน่ ทางโทรศพัท ์วทิยุ
สื่อสารให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน

๓.๕ ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบส�รบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้
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หนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานภายนอกกรม  และหน่วยงานภายในกรม จะแยกลงทะเบียน 
คนละตะกร้างาน

ก�รส่งหนังสือภ�ยในกรม

๑) หนังสือโต้ตอบในเรื่องเดียวกัน  ให้ใช้เลขที่เอกสารในระบบ  E  เดิมที่ออกโดยหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง

๒) บันทึกข้อความที่ใช้ติดต่อกันภายในกรมให้ระบุเลขที่เอกสารในระบบ E ที่มุมขวา 
ด้านบน

๓) การสง่เอกสารระหวา่งหนว่ยงาน ระดบัสำานกั/กอง ภายในกรม  ใหส้ง่ผา่นฝา่ยบรหิารทัว่ไป 
ของสำานัก/กอง    ยกเว้นมีการทำาความตกลงกันเฉพาะกรณีเรื่องสำาคัญเร่งด่วน  ให้ส่งไปยังหน่วยงานที่เป็น
เจ้าของเรื่องโดยตรง

๔) ที่หนังสือส่งออก ซึ่งจัดทำาเพื่อติดต่อกันภายในกรม ให้ใช้รหัสอักษรย่อของสำานัก/กอง

๓.๖ ลงเลขที่และวัน เดือน ปี ของหนังสือลงน�มที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและสำาเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง  และวัน เดือน ปี ทะเบียนหนังสือส่ง

๓.๗ วิธีก�รจัดส่งหนังสือที่เป็นเอกส�ร
๓.๗.๑ สง่โดยทางไปรษณยี ์ ถอืปฏบิตัติามระเบยีบ หรอืวธิกีารที ่บรษิทั ไปรษณยีไ์ทย จำากดั

กำาหนด
- ตรวจดูการจ่าหน้าซองให้ถูกต้อง
- ประทับตราชื่อและที่อยู่กรมชลประทานลงบนหน้าซองจดหมาย



14 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

- ประทับตราชำาระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนลงบนหน้าซองจดหมาย
- กรอกรายละเอียดลงใบนำาส่งสิ่งของตามแบบฟอร์มของบริษัท ไปรษณีย์ไทย 

จำากดั (กรณสีำานกั/กองฝาก สลก. สง่  ตอ้งจดัทำารายละเอยีดใบนำาสง่ ตน้ ๑ ฉบบั  
สำาเนา ๒  ฉบับ)

- เจ้าหน้าที่รวบรวมจดหมายและนำาส่งไปรษณีย์
๓.๗.๒ สง่โดยใชส้มดุสง่หนงัสอื  เมือ่สง่หนงัสอืใหผู้ร้บัแลว้  ใหผู้ร้บัลงชือ่รบัในสมดุสง่หนงัสอื 

ที่กรมได้จัดทำาตามแบบที่ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีฯ กำาหนดดังนี้

“ตัวอย่�ง”  สมุดส่งหนังสือ

 เลขทะเบียน จ�ก ถึง หน่วยรับ ผู้รับ วันและเวล� หม�ยเหตุ

๔. ข้อปฏิบัติในก�รรับ - ส่งหนังสือด้วยระบบ
 ส�รบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเครื่องมือสื่อส�ร

๔.๑ ก�รรบั - สง่หนงัสอืดว้ยระบบส�รบรรณอเิลก็ทรอนกิส ์ ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ส้ง่ตรวจสอบผลการสง่
ทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ  เมื่อหนังสือที่เป็นเอกสารได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

๔.๒ ก�รรับ - ส่งหนังสือท�งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่ง
และผู้รับแจ้งตอบรับในระบบ กรณีเป็นเรื่องสำาคัญ ให้ส่งเอกสารตามไปทันที

๔.๓ ก�รรบั - สง่หนงัสอืท�งโทรส�ร ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ส้ง่ตรวจสอบผลการสง่ทกุครัง้ เพือ่ใหแ้นใ่จวา่
หนังสือถูกส่งถึงผู้รับปลายทางเรียบร้อยแล้ว และอาจส่งเอกสารตามไปด้วยแล้วแต่ความจำาเป็น หากมีปัญหา 
ในการรับให้ผู้รับปลายทางติดต่อแจ้งหน่วยงานที่ส่งทันที

๔.๔ กรณหีนงัสอืเวยีน ซึง่มผีูร้บัจำานวนหลายหนว่ยงาน  ใหเ้จา้หนา้ทีร่บั - สง่ แจง้เวยีน โดยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแจ้งเวียนผ่านทางเว็ปไซต์ของสำานัก/กอง อีกทางหนึ่ง


