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บทที่ ๗ กระบวนงานสารบรรณกลางของกรม

การดำ�เนนิงานสารบรรณของกรม  เปน็กระบวนการทำ�งานของฝา่ยบรหิารทัว่ไป สำ�นกังานเลขานกุารกรม
ซึง่เปน็หนว่ยงานสารบรรณกลางของกรม และเปน็จดุเริม่ตน้ของชอ่งทางทีร่บัหนงัสอืจากหนว่ยงานภายนอกกอ่น
จะสง่ตอ่ไปยงัหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งตา่ง ๆ  ภายในกรม ทัง้ยงัเปน็จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งหนงัสอืจากหนว่ยงานภายใน
กรมที่เสนอไปยัง อธิบดี รองอธิบดี วิศวกรใหญ่ และผู้เชี่ยวชาญ

กระบวนงานทีจ่ะกลา่วถงึตอ่ไปนี ้เปน็กระบวนงานและรายละเอยีดการปฏบิตังิานดา้นตา่ง ๆ  ประกอบดว้ย 
การรับ – ส่งหนังสือ  และ  การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสารลับ  การเก็บหนังสือ  การทำ�ลายหนังสือและการบริการ 
สง่หนงัสอืทางไปรษณยี ์เพือ่เปน็แนวทางสำ�หรบัเจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตังิานสารบรรณไดเ้ขา้ใจตรงกนั  และเปน็เกณฑ์
ในการกำ�หนดมาตรฐานงานสำ�หรบัเจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้ง  และเปน็เกณฑค์ณุภาพการปฏบิตังิานทีไ่วอ้า้งองิ
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สารบรรณ

ทั้งนี้  กระบวนงานในแต่ละปีจะได้รับการทบทวนเพื่อปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพมาก 

ยิ่งขึ้น เพื่อประสิทธิผลของงาน สามารถสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการได้ดียิ่งขึ้นด้วย   
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แผนผังกระบวนงานการรับ - ส่งหนังสือ

เริ่มต้น

รับหนังสือทางช่องทางการรับ

คัดแยก จัดลำ�ดับความสำ�คัญเร่งด่วนตรวจสอบความถูกต้อง

ลงทะเบียนรับ - ส่ง  ระบบ E - สารบรรณ

พิจารณาหนังสือเสนอผู้บริหาร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 แจ้งเวียน
	 หน่วยงาน	 ส่งหน่วยงาน	 ร่าง ตรวจร่าง
	 ภายในกรม	 ที่เกี่ยวข้อง	 หนังสือ
	 ทาง  Website

			   พิมพ์/แก้ไขหนังสือ

			   ออกเลขที่
			   หนังสือส่งออก
			   ภายนอก 

			   จบ
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แผนผังกระบวนงานการรับข้อมูลข่าวสารลับ

เริ่มต้น

รับเอกสารจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายในกรม

 ลงทะเบียนรับเอกสาร
 ทขล.๑

 พิจารณาสั่งการ

ลงทะเบียนบันทึกการปฏิบัติงาน ทขล.๓

 จบ
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แผนผังกระบวนงาน
เก็บหนังสือ

เริ่มต้น

ประทับตรากำ�หนดเวลาการเก็บหนังสือ

ลงทะเบียนหนังสือเก็บ

คัดแยกเอกสารตามรหัสแฟ้ม

เรียงลำ�ดับหนังสือก่อน - หลัง
ตามลำ�ดับการลงรับงาน

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ตรวจสอบอายุการเก็บ

จบ

แผนผังกระบวนงาน
การส่งข้อมูลข่าวสารลับ

เริ่มต้น

ตรวจสอบเอกสาร

ปิดทับใบปก/ใส่ซองทึบแสง
และจ่าหน้าซองถึงผู้รับ

ลงทะเบียนเล่มส่ง
 ทขล.๒

บันทึกการปฏิบัติงาน 
ทขล. ๓

	
ส่งเอกสาร

จบ
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แผนผังกระบวนงาน
การทำ�ลายหนังสือ

เริ่มต้น

สำ�รวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ

จัดทำ�บัญชีหนังสือขอทำ�ลายตามระเบียบ
สำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ

แต่งตั้งคณะกรรมการทำ�ลายหนังสือ

พิจารณาหนังสือขอทำ�ลายและรายงานผล

พิจารณาสั่งการ

ทำ�หนังสือถึงสำ�นักหอจดหมายแห่งชาติ
ส่วนกลาง/ภูมิภาค

ดำ�เนินการทำ�ลาย

รายงานกรม

รับทราบผล

จบ

แผนผังกระบวนงาน
การบริการ

ส่งหนังสือทางไปรษณีย์

เริ่มต้น

รับหนังสือฝากส่งจากสำ�นัก/กอง
พร้อมใบนำ�ส่งสิ่งของ 

ตรวจความถูกต้องและประทับตรา
ค่าฝากส่งไปรษณีย์รายเดือน

จัดส่งหนังสือไปที่ทำ�การไปรษณีย์

รับคืนสำ�เนาใบนำ�ส่งสิ่งของ
จาก บ. ไปรษณีย์ไทย

รับเอกสารใบแจ้งหนี้
จาก บ.ไปรษณีย์ไทย

จัดทำ�ใบเบิกค่าไปรษณีย์รายเดือน

ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

จบ
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(ฉบับที่  ๒  พ.ศ. ๒๕๔๘) และภาคผนวก.  พิมพ์ครั้งที่  ๒๒   กรุงเทพมหานคร สำ�นักพิมพ์
ส้มหวาน, ๒๕๕๑.

สำ�นักงาน ก.พ.  	 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗  และระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔.  กรุงเทพมหานคร : ห้างหุ้นส่วนจำ�กัด   
นํ่ากังการพิมพ์, ๒๕๕๒.

สำ�นักงาน ก.พ.  	 ระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖   พรอ้มคำ�อธบิาย. พมิพค์รัง้ที่
๑๘  กรุงเทพมหานคร : สำ�นักพิมพ์ส้มหวาน, ๒๕๔๙.
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ถาม - ตอบ
	 ๑.	 หนังสือภายนอก
		  ๑.๑	 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ กรณีลงนามในนามสำ�นัก/กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการระดับใด
			   ตอบ	 ลงชื่อส่วนราชการระดับสำ�นัก/กอง
		  ๑.๒	 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการระดับใด 
			   ตอบ	 ลงชื่อหน่วยงานตํ่ากว่าส่วนราชการเจ้าของหนังสือหนึ่งระดับ
		  ๑.๓	 การใช้ชื่อเรื่องกรณีหนังสือต่อเนื่องควรใช้ชื่ออย่างไร
			   ตอบ	 ตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรฯี กำ�หนดใหใ้ชช้ือ่เรือ่งของหนงัสอืฉบบัเดมิ แตถ่า้ชือ่เรือ่งเดมิ

ขึ้นต้นด้วยคำ�กริยา ให้เปลี่ยนใช้เป็นคำ�นาม เช่น ขออนุมัติ ให้เปลี่ยนเป็นการขออนุมัติ 
หรือ อนุมัติ 

		  ๑.๔	 กรณีหนังสือถึงพระภิกษุ ใช้คำ�ขึ้นต้น และลงท้ายว่าอะไร 
			   ตอบ	 นมัสการ............ขอนมัสการด้วยความเคารพ
		  ๑.๕	 การพิมพ์ที่ตั้งของกรมชลประทาน พิมพ์คำ�ว่า กรุงเทพมหานคร ได้หรือไม่
			   ตอบ	 เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดี่ยวกันของกรม จึงขอความร่วมมือให้ใช้คำ�ย่อว่า กทม.

	 ๒.	 หนังสือภายใน และบันทึก
		  ๒.๑	 กระดาษบันทึกข้อความ  การพิมพ์ชื่อเรื่องถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ บรรทัด ในบรรทัดถัดไปต้องมี
			   จุดไข่ปลาหรือไม่
			   ตอบ  ไม่ต้องมีจุดไข่ปลา
		  ๒.๒	 การพิมพ์ส่วนราชการต้องพิมพ์ที่ตั้งด้วยหรือไม่
			   ตอบ  พิมพ์เฉพาะส่วนราชการและหมายเลขโทรศัพท์ ไม่ต้องพิมพ์ที่ตั้ง

	 ๓.	 หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
		  ๓.๑	 ให้ลงชื่อย่อกำ�กับตราประทับในบริเวณใด
			   ตอบ  ภายในวงกรมตราประทับใต้วันที่
		  ๓.๒	 ระยะบรรทัดระหว่าง ถึง กับ ที่  ห่างกันเท่าไร
			   ตอบ	 ระยะบรรทัดปกติและเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 

	 ๔.	 คำ�สั่ง
		  ๔.๑	 เส้นทึบระหว่างเรื่องกับข้อความต้องมีความยาวเท่าไร 
			   ตอบ	 ในระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีฯ มิได้กำ�หนดไว้ แต่เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกันกรม

จึงกำ�หนดให้เส้นดังกล่าวยาว  ๕ เซนติเมตร
		  ๔.๒	 การพิมพ์คำ�สั่ง  กรณีเรื่องมีข้อความมาก ๑ บรรทัด บรรทัดที่ ๒ ให้วางตัวหนังสือแนวใด
			   ตอบ	 ให้จัดแนวกึ่งกลางหน้ากระดาษโดยคำ�นึงถึงความเหมาะสมของข้อความ
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	 ๕.	 หนังสือรับรอง
		  ๕.๑	 การออกเลขที่หนังสือที่ถูกต้องใช้คำ�ว่า “เลขที่” หรือ “ที่” อย่างไร
			   ตอบ	 ให้ใช้คำ�ว่า “เลขที่” ตามแบบในระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีฯ

	 ๖.	 อื่น ๆ
		  ๖.๑	 การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์มือถือ  ควรแบ่งวรรคตอนอย่างไร
			   ตอบ	 แบ่งเป็นกลุ่ม กลุ่มละ ๔ เริ่มนับจากด้านหลัง
	 	 ๖.๒	 เมื่อพิมพ์คำ�ว่ากรมชลประทานไปก่อนหน้าแล้ว ต่อไปถ้าจะพิมพ์ย่อใช้คำ�ว่า กรมฯ หรือ กรม  
			   ตอบ	 ใช้คำ�ว่า  กรม  
		  ๖.๓	 การพิมพ์เลขหน้าใช้ตัวอักษรขนาดเท่าใด
			   ตอบ	 ขนาด ๑๖ พอยท์
	 	 ๖.๔	 การเขียนเลขหน้าต้องมีเครื่องหมาย - หน้าและหลัง ตัวเลขด้วยหรือไม่
			   ตอบ	 ต้องมีเครื่องหมาย - หน้าและหลังเลขหน้าด้วย
		  ๖.๕	 เลขหน้าควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบนเท่าไร
			   ตอบ	 ประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
		  ๖.๖.	 การพิมพ์ข้อความของหน้าถัดไปต้องมีเครื่องหมายทับ (/) ด้วยหรือไม่
			   ตอบ	 ไม่ต้องมี
		  ๖.๗	 หนังสือเวียนใช้พยัญชนะ ว ต้องมีจุด (.) ด้วยหรือไม่
			   ตอบ	 ไม่ต้องมีจุด
		  ๖.๘	 การอ้างถึงหนังสือที่มีทั้งชั้นความลับ และชั้นความเร็ว จะต้องระบุชั้นอะไรก่อน
			   ตอบ	 ต้องระบุชั้นความลับก่อน เพราะความลับมีความสำ�คัญกว่าชั้นความเร็ว
		  ๖.๙	 เลขทะเบยีนรบั-สง่หนงัสอื ใชร้หสัพยญัชนะของสำ�นกั/กอง ตอ้งใสจ่ดุ (.) หลงัรหสัพยญัชนะ หรอืไม่
			   ตอบ	 ไม่ต้องใส่จุด (.) หลังพยัญชนะ เนื่องจากเป็นรหัสไม่ใช้คำ�ย่อ
		  ๖.๑๐	 การพิมพ์ ร่าง/พิมพ์/ตรวจ มุมล่างด้านขวาต้องเว้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านล่างเท่าไร่
			   ตอบ	 ประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
		  ๖.๑๑	 กรณีที่หมายเลขโทรศัพท์หมายเลขเดียวกันกับโทรสาร  จะใช้เครื่องหมาย/กั้นระหว่าง โทร.
			   กับ โทรสาร ได้หรือไม่
			   ตอบ	 ให้ใช้เว้นวรรคแทน  
		  ๖.๑๒	 กรณีโทรศัพท์สายใน   จะใช้คำ�ว่า สายใน  ภายใน  หรือ โทร.
			   ตอบ	 ใช้คำ�ว่า  โทร.

	 ๗.	 การทำ�ลายหนังสือ
		  ๗.๑	 คณะกรรมการทำ�ลายหนังสือต้องมีจำ�นวนเท่าไร
			   ตอบ	 ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน
		  ๗.๒	 การทำ�ลายหนังสือจะทำ�ลายได้ปีละกี่ครั้ง
			   ตอบ	 หน่วยงานสามารถดำ�เนินการทำ�ลายหนังสือกี่ครั้งก็ได้ในแต่ละปี


