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ค าน า 

 คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ด้านธุรการ ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานชลประทานที่ 2  
กรมชลประทาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการติดตามหนังสือราชการขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส านักงาน
ชลประทานที่ 2 ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามมาตรฐาน สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ   
ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการจัดการความรู้ 
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การจัดการความรู้ ของกรมชลประทาน พ.ศ. 2560-2564  พันธกิจที่ 1 จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Work Manual) ให้ครบทุกกระบวนงานของกรมชลประทาน ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การจัดท าพัฒนา
คู่ มื อการปฏิ บั ติ งาน  (Work Manual) ซึ่ งในปี งบประมาณ  พ .ศ . 256 2   กรมชลประทานก าหนดให้                       
ทุกหน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนทุกกระบวนงาน 

 คู่มือการติดตามหนังสือราชการ  เป็นกระบวนการด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก – ภายใน 
พิจารณาเอกสาร การเสนองานผู้บังคับบัญชา การบันทึกงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การสืบค้นและ
ติดตามเอกสาร รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือให้การบริหารการติดตามหนังสือราชการมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ส าหรับเป็นองค์ความรู้แก่เจ้าหน้าที่และเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน   

 คณะท างาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการติดตามหนังสือราชการ เล่มนี้ จะเป็นเครื่องมือในการจัดการความรู้ 
ของส านักงานชลประทานที่ 2 กรมชลประทาน ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือขับเคลื่อนประเด็นยุทธศาสตร์  
ของกรมชลประทานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนากรมชลประทานไปสู่องค์กร
อัจฉริยะตามเป้าหมายต่อไป 

 
 

คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
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1. วัตถุประสงค ์

 1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่างๆ สังกัดส านักงานชลประทานที่ 2 ใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน ให้สามารถด าเนินการตามขั้นตอน กระบวนการให้เป็นไปตามมาตรฐาน สอดคล้องกับกฎ  ระเบียบ    
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือใช้ เป็นเครื่องมือในการสอนงาน ถ่ายทอดความรู้ และสร้างความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่               
ที่ปฏิบัติงานใหม่ ให้เกิดความเข้าใจได้อย่างถูกต้อง 
 1.3 เพ่ือเป็นการรวบรวมขั้นตอนและวิ ธีการปฏิบัติ ให้สามารถใช้ประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้า              
ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
 1.4 เพ่ือให้บุคคลภายในหรือภายนอกที่มาใช้บริการสามารถเข้าใจวิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลา         
ท าให้สามารถรับบริการได้อย่างถูกต้อง 

2. ขอบเขต  

 คู่มือการปฏิบัตินี้มีขอบเขตเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก – ภายใน 
พิจารณาเอกสาร การเสนองานผู้บังคับบัญชา การบันทึกงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การสืบค้นและ
ติดตามเอกสาร รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร  
 คู่มือเล่มนี้ ใช้ส าหรับเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านธุรการ ของทุกหน่วยงานในสังกัดส านักงานชลประทานที่ 2 
รวมทั้งผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่สนใจ  โดยเริ่มใช้ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบงานสารสนเทศที่ถูกออกแบบมาเป็นการเฉพาะเจาะจง 
ส าหรับการรับ – ส่งข้อมูล ประมวลผล และแสดงผล เกี่ยวกับขั้นตอนการรับ – ส่งเอกสาร และเชื่อมโยงไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดส านักงานชลประทานที่ 2 เพ่ือให้บริการ รับ – ส่งเอกสาร ผ่านทางระบบออนไลน์ด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.2 หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
 3.3 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหนักฐานในราชการ ได้แก่ 
  (1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  (2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
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  (3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่      
ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหนักฐานในราชการ 
  (4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  (5) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก ่
  (1) หนังสือภายนอก 
  (2) หนังสือภายใน 
  (3) หนังสือประทับตรา 
  (4) หนังสือสั่งการ 
  (5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  (6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 3.4 การรับหนังสือ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการท าการรับหนังสือจากช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ ทางไปรษณีย์ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) โทรสาร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  รับจากเจ้าหน้าที่น าส่งด้วยตนเอง           
และทาง Application ต่าง ๆ เช่น Line, Facebook แล้วน าหนังสือมาท าการคัดแยกหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือ ท าการลงทะเบียน และน าจ่ายให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.5 การลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก – ภายใน หมายถึง ป้อนเลขที่หนังสือในช่อง “จาก” และ “ถึง” 
ตามเอกสารจริง “ชื่อเรื่อง” ควรป้อนให้ครบหรือพิมพ์ข้อความสรุปรายละเอียดส าคัญในช่องเรื่องไว้ เพ่ือสะดวก    
ในการค้นหาและแยกเรื่อง 
 3.6 การพิจารณาเอกสาร หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการท าการตรวจสอบหนังสือ เสนอความเห็น ให้หัวหน้า
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ หัวหน้างานบริหารทั่วไป ลงนามเสนอผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหารเกษียนหนังสือในการรับทราบ 
พิจารณาสั่งการ อนุญาต อนุมัติ เห็นชอบ และเจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบหนังสืออีกครั้ง ประสานผู้เกี่ยวข้อง        
น าหนังสือส่งผู้เกี่ยวข้อง รวมทั้งการจัดท าส าเนาหนังสือ 
 3.7 การสืบค้นและติดตามเอกสาร หมายถึง การส ารวจทะเบียนหนังสือรับ ว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้น
ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเรื่องด้วย เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติแล้วให้ปิดเรื่อง 
 3.8 การเก็บหนังสือ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการท าการเก็บหนังสือ 3 ประเภท คือ (1) การเก็บหนังสือที่อยู่
ระหว่างการปฏิบัติ ให้เจ้าของเรื่องเป็นผู้จัดเก็บ ใช้หลักการเก็บเอกสารระบบ 5 ส (2) เก็บเพ่ือการตรวจสอบ และ (3) 
เก็บเมื่อปฏิบัติแล้วเสร็จ โดยเก็บที่สารบรรณกลางของหน่วยงาน แยกหมวดหมู่การจัดเก็บลงทะเบียนหนังสือส่งเก็บ 
พร้อมก าหนดอายุการเก็บหนังสือ  
 3.9 เจ้าหน้าที่ธุรการ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งเป็น
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านธุรการ ในหน่วยงานต่างๆ    
สังกัดส านักงานชลประทานที่ 2 
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 3.10 หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงานชลประทานที่ 2 ประกอบด้วย 1 ฝ่าย         
(ฝ่ายบริหารทั่วไป) 4 ส่วน (ส่วนแผนงาน ส่วนวิศวกรรม ส่วนบริหารจัดการน้ า ส่วนเครื่องจักรกล) 9 โครงการ 
(โครงการชลประทานจังหวัดล าปาง พะเยา เชียงราย น่าน โครงการส่งน้ าและบ ารุงรักษาแม่วัง กิ่วลม -กิ่วคอหมา      
แม่ลาว โครงการศูนย์ภูฟ้าพัฒนาอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และโครงการก่อสร้าง) รวมถึงหน่วยงานส่วนกลาง    
ในเขตพ้ืนที่ส านักงานชลประทานที่ 2 
 3.11 สถานที่ราชการ หมายถึง อาคารที่ท าการ รวมทั้งพ้ื นที่บริเวณส านักงานชลประทานที่  2 
ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารทั่วไป ส่วนแผนงาน ส่วนวิศวกรรม ส่วนบริหารจัดการน้ าและบ ารุงรักษา รวมทั้ง 
หน่วยงานในสังกัดส านักงานชลประทานที่ 2 ที่ตั้งอยู่นอกเขตพ้ืนที่อาคารที่ท าการส านักงานชลประทานที่ 2 ได้แก่ 
ส่วนเครื่องจักรกล และ โครงการ 9 โครงการ ได้แก่ โครงการชลประทานจังหวัดล าปาง พะเยา เชียงราย น่าน 
โครงการส่งน้ าและบ ารุงรักษาแม่วัง กิ่วลม- กิ่วคอหมา แม่ลาว โครงการศูนย์ภูฟ้าพัฒนาอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
และโครงการก่อสร้าง 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 ผู้อ านวยการส านักงานชลประทานที่ 2 / ผู้อ านวยการส่วน/ ผู้อ านวยการโครงการ หรือผู้รักษา
ราชการแทน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ รับทราบ พิจารณาสั่งการ และลงนามในหนังสือ 
 4.2 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป พิจารณาเสนอความเห็น ลงนามในหนังสือเสนอ รวมทั้งควบคุม ก ากับดูแล 
กระบวนการติดตามหนังสือราชการ 
 4.3 หัวหน้างานธุรการ ส านักงานชลประทานที่ 2/ หัวหน้างานบริหารทั่วไป ของโครงการ  
  4.3.1 รับผิดชอบควบคุม ดูแล การติดตามหนังสือราชการ 
  4.3.2 พิจารณา วิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุปเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  4.3.3 พิจารณาหนังสือส่งหน่วยงานต่าง ๆ ที่เป็นเจ้าของเรื่อง และติดตามผลการด าเนินการ 
  4.3.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.4 เจ้าหน้าที่งานธุรการ/ ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือ ดังนี้ 
  4.4.1 การลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก – ภายใน 
  4.4.2 พิจารณาเอกสาร 
  4.4.3 การเสนองานผู้บังคับบัญชา 
  4.4.4 การบันทึกงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  4.4.5 การสืบค้นและติดตามเอกสาร 
  4.4.6 การจัดเก็บเอกสาร 
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สรุปกระบวนการปฏิบัติงานการติดตามหนังสือราชการ 

กระบวนการติดตามหนังสือราชการ ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 

 1. การลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก – ภายใน 
 1.1 การลงทะเบียนรับเอกสาร 
  1.1.1 เอกสารภายนอก 
  1.1.2 เอกสารภายใน 
 1.2 กรอกเลขท่ีหนังสือ 
 1.3 กรอกรายละเอียดช่อง “จาก” และ “ถึง” 
 1.4 กรอกรายละเอียด “ชื่อเรื่อง”  
 2. การพิจารณาเอกสาร 
  2.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  2.2 ตรวจสอบหนังสือ/ เสนอความเห็น/ ลงนามหนังสือ 
  2.3 ตรวจสอบหนังสือเข้า – ออก 
  2.4 น าส่งผู้เกี่ยวข้อง/ จัดท าส าเนา 
 3. การเสนอผู้บังคับบัญชา 
  3.1 ผู้บริหารเกษียนหนังสือ (รับทราบ/ พิจารณาสั่งการ/ อนุญาต/ อนุมัติ/ เห็นชอบ) 
 4. การบันทึกงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  4.1 บักทึกรายละเอียดในหนังสือราชการ ที่ผ่านการเกษียนหนังสือแล้วเรียบร้อย 
  4.2 น าส่งผู้เกี่ยวข้อง/ จัดท าส าเนา 
 5. การสืบค้นและติดตามเอกสาร 
  5.1 ส ารวจทะเบียนหนังสือรับ ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเรื่องด้วย 
 6. การจัดเก็บเอกสาร 
  6.1 เก็บระหว่างปฏิบัติ เจ้าของเรื่องเป็นผู้จัดเก็บโดยใช้หลักการเก็บเอกสารระบบ 5 ส 
  6.2 เก็บเพ่ือการตรวจสอบ 
  6.3 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว เก็บที่หน่วยงานสารบรรณกลางของหน่วยงาน แยกหมวดหมู่การจัดเก็บ 
  6.4 ลงทะเบียนหนังสือส่งเก็บ พร้อมก าหนดอายุการเก็บหนังสือ 
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Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานการติดตามหนังสือราชการ 
 

ล าดับ                                         ผังกระบวนการ                             เวลา (วันท าการ) 

 
 1.                                                                                                                   10 นาที 

 
 

 
 

 2.                                                                                                                10 นาที 
    

 
      
     
    3.                                                                                                                   1   วัน 

     
     

 
 
    4.                      10 นาที 

 
     
                      
    5.                                 5 นาที 

 
 

 
    6.                                                                                                             1    วัน 
 
 
 

รวมเวลาทั้งหมด  2 วัน 35 นาที

การลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

ภายนอก – ภายใน 

การเสนองานผู้บังคับบัญชา 

การบันทึกงานในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

การสืบค้นและติดตามเอกสาร 

การจัดเก็บ
เอกสาร 

พิจารณาเอกสาร 
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5. Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ : การติดตามหนังสือราชการ 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : 
1. ร้อยละของกระบวนการปฏิบัติงานการติดตามหนังสือราชการ  ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามวัตถุประสงค์ (เป้าหมายร้อยละ 50) 
2. ร้อยละของความส าเร็จในการบริหารเอกสารภายในก าหนดเวลา (เป้าหมายร้อยละ 50) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(หน่วย) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 
1. การลงทะเบียนรับเอกสาร 
    1.1 เอกสารภายนอก 
    1.2 เอกสารภายใน 
2. กรอกเลขที่หนังสือ 
3. กรอกรายละเอียดช่อง “จาก” ถึง  
    “ถึง” 
4. กรอกรายละเอียด “ชื่อเรื่อง” 
 
 

 
1. การรับหนังสือถูกต้อง 
2. ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    ของหนังสือที่รับมา 
3. ความถูกต้อง รวดเร็วใน 
    การแยกแยะเอกสาร 
4. การรับหนังสือถูกต้อง 
    เป็นไปตามระเบียบงาน 
    สารบรรณ พ.ศ. 2526  
    และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
    ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

การลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

ภายนอก – ภายใน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(หน่วย) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

2 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

10 นาที 1. จัดล าดับความส าคัญและ       
     ความเร่งด่วนของหนังสือ 

2. ตรวจสอบหนังสือ/ เสนอความเห็น/ 
    ลงนามหนังสือ 
3. ตรวจสอบหนังสือเข้า – ออก 
4. น าส่งผู้เกี่ยวข้อง/ จัดท าส าเนา 
 

1. ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    รวดเร็ว ในการพิจารณา 
    เอกสารและเสนอ 
    หนังสือ 
2. การเสนอหนังสือทันตาม 
    ก าหนดเวลา 
 

หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

3 

 

 

 

 
 

1 วัน 
 
1. ผู้บริหารเกษียนหนังสือ  
     (รับทราบ/ พิจารณาสั่งการ/   
     อนุญาต/ อนุมัติ/ เห็นชอบ) 

 
1. ความถูกต้องครบถ้วน 
    ในการพิจารณาเอกสาร 
 
 

 

หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

10 นาที 
 
1. บันทึกรายละเอียดในหนังสือ 
    ราชการ ที่ผ่านการ 
    เกษียนหนังสือแล้วเรียบร้อย 
2. น าส่งผู้เกี่ยวข้อง/ จัดท าส าเนา 

 
1. การบันทึกงานมีความ 
    ถูกต้องครบถ้วนตาม 
    การเกษียนหนังสือ 
    (รับทราบ/ พิจารณาสั่งการ/  
     อนุญาต/ อนุมัติ/ เห็นชอบ) 
2. ความรวดเร็ว และทัน 
    ตามก าหนดเวลา 

 

หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

พิจารณาเอกสาร 

 

การเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

การบันทึกงานในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(หน่วย) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

 

 

                                          

 5 นาที     
 

1. ส ารวจทะเบียนหนังสือรับ  
    ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด  
    และให้มีการติดตามเรื่องด้วย 

 

1. ความรวดเร็วในการสืบค้น 
    เอกสาร 
2. การติดตามเอกสารที่มี 
    ระยะเวลาก าหนด  
    ทันเวลา 

 

หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ/ 

 
 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
   การจัดเก็บเอกสาร 

 

1 วัน 

 
1. เก็บระหว่างปฏิบัติ เจ้าของเรื่อง 
    เป็นผู้จัดเก็บโดยใช้หลักการเก็บ 
    เอกสารระบบ 5 ส 
2. เก็บเพ่ือการตรวจสอบ 
3. เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว เก็บที่ 
    หน่วยงานสารบรรณกลางของ 
    หน่วยงาน แยกหมวดหมู่ 
    การจัดเก็บ 
4. ลงทะเบียนหนังสือส่งเก็บ  
    พร้อมก าหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 
1. การเก็บหนังสือถูกต้อง 
    เป็นไปตามระเบียบงาน 
    สารบรรณ พ.ศ. 2526 
    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
2. ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    เก็บเอกสารเป็น  
     หมวดหมู่ตามคู่มือ 
     ของกรม 
3. หนังสือไม่มีการสูญหาย 
    ง่ายต่อการค้นหา 

 

หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสืบค้นและติดตามเอกสาร 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
 

การลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

ภายนอก – ภายใน 
1. การลงทะเบียน 
    รับเอกสาร 
    1.1 เอกสาร                
          ภายนอก 
    1.2 เอกสาร 
          ภายใน 
2. กรอกเลขท่ี 
    หนังสือ 
3. กรอกรายละเอียด 
    ช่อง “จาก” และ 
     “ถึง” 
4. กรอกรายละเอียด 
   “ชื่อเรื่อง” 
 
 

 
1. รับหนังสือจากระบบงานสารบรรณ 
     อิเล็กทรอนิกส์ กรมชลประทาน 
     1.1 เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    1.2 ระบบมีโปรแกรมเตือนเอกสารใหม่  
(Flow Alert) ด้านบนซ้ายของจอ เพ่ือ
แจ้งจ านวนเรื่องของเอกสารที่รอการรับ 
และให้กดปุ่มเมนูเอกสารรอลงทะเบียน
เพ่ือรับเอกสาร ซึ่งจะแจ้งจ านวนเรื่องของ
เอกสาร  ที่รอการปฏิบัติ เป็นเรื่องท่ีรอ
ด าเนินการใหม่ หรือเรื่องเดิมที่ส่งเข้ามา 
2. รับหนังสือจากระบบงานสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดล าปาง 
    2.1 เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2.2 ระบบมีเอกสารที่ยังไม่ได้รับ ให้
คลิกเปิดเรื่องและดาวน์โหลดเอกสาร 
และให้ลงรับเลขในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ กรมชลประทาน  
     2.3 น าเลขรับลงในรับหนังสือของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
จังหวัดล าปาง 
 
 

 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
    งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที ่
    แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่2 พ.ศ.2548 
2. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    INFOMA : WebFlow  
    เกี่ยวกับระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    (e-สารบรรณ) 
3. คู่มือการปฏิบัติงานด้านงาน 
    สารบรรณของกรมชลประทาน 
    ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2555 
 

 
หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 
1. ความรู้ ความเข้าใจ 
    เกี่ยวกับงาน ธุรการ   
    ระเบียบ คู่มือที่ 
    เกี่ยวข้อง 
2. ทักษะการอ่าน  
    การวิเคราะห์ และ 
    การแยกแยะหนังสือ 
3. ความพร้อมของวัสดุ  
    อุปกรณ์ 
    เครื่องโทรสาร และ 
    คอมพิวเตอร์ 
5. ความเสถียรของ 
    สัญญาณอินเทอร์เน็ต  
    ซึ่งส่งผลกระทบต่อ 
    การปฏิบัติงานใน 
    ระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

3. รับหนังสือจากไปรษณีย์ 
     3.1 รับหนังสือจากบุรุษไปรษณีย์ที่น าส่ง 
    3.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของซองเอกสารกับใบรายการน าส่งของ
ไปรษณีย์ และลงชื่อรับเอกสารเป็นตัว
บรรจง และลงวัน เวลา รับเอกสาร 
4. รับหนังสือจากเครื่องโทรสาร 
    4.1 รับหนังสือทางโทรสาร ควรตั้งค่า
เครื่องโทรสารให้รับสาย ก่อนการส่ง
โทรสาร เพ่ือสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับ
หน่วยงานผู้ส่ง จ านวนที่ส่ง เพ่ือประโยชน์
ในการติดต่อกลับ กรณีเกิดปัญหาในการส่ง 
และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
    4.2 ตรวจสอบความชัดเจน ถูกต้อง
ของเอกสารที่ได้รับ หากไม่ชัดเจน หรือไม่
ครบถ้วน ต้องติดต่อหน่วยงานผู้ส่งให้ส่งมา
ใหม่ หรือหากเครื่องโทรสารขัดข้อง
ระหว่างที่ส่ง ต้องติดต่อให้ส่งมาใหม่โดย 
วิธีอ่ืน 
5. ลงทะเบียนรับ 
    5.1 รับเอกสารได้ 2 วิธี คือ (1) รับ
เอกสารที่ส่งมาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้เข้าไปเมนูเอกสารรอลงทะเบียน  
(2) รับเอกสารที่นอกเหนือจากส่งมาทาง 
ระบบ ให้เข้าไปเมนูลงรับเอกสาร ซึ่งจะ 
ต้องป้อนข้อมูลใหม่ทั้งหมด 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
    

    5.2 พิมพ์ชื่อเรื่อง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ชัดเจน เพ่ือให้ค้นหาได้ง่าย 
    5.3 กดปุ่มสร้างเอกสาร/ รับต้นฉบับ 
ระบบจะให้เลขทะเบียนรับ วันเวลารับ 
โดยอัตโนมัติ 
    5.4 แนบเอกสาร บันทึกรายละเอียด 
ของเอกสาร โดยเลือกแนบเป็นไฟล์ข้อมูล 
หรือสแกนเอกสาร 
     5.5 พิมพ์หนังสือ และประทับตรารับ 
หนังสือ กรอกเลขที่รับจากระบบ วันเดือน 
ปี และเวลารับในหนังสือ 
 

 
 
 

 

 
 

 

 
การพิจารณา

เอกสาร 
1. จัดล าดับ 
    ความส าคัญและ  
    ความเร่งด่วน 
    ของหนังสือ 
2. ตรวจสอบหนังสือ/ 
    เสนอความเห็น/ 
    ลงนามหนังสือ 
3. ตรวจสอบหนังสือ 
    เข้า – ออก 

 
1. อ่าน ท าความเข้าใจ พิจารณาเนื้อหา 
    ทีละย่อหน้า  
2. จับใจความส าคัญในแต่ละย่อหน้า  
    ซึ่งย่อหน้าแรกจะเป็นเหตุผล ที่มาของ 
    เรื่องย่อหน้าที่สอง จะเป็นข้อเท็จจริง  
    และย่อหน้าสุดท้ายจะเป็นวัตถุประสงค์ 
    ของเรื่อง 

 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
   ว่าด้วย งานสารบรรณ  
    พ.ศ. 2526 และที่ 
    แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่2  
    พ.ศ.2548 
 

 
หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 
1. ความรู้ ความเข้าใจ  
    เกี่ยวกับงานธุรการ  
    ระเบียบ คู่มือ 
    ที่เก่ียวข้อง 
2. ความรู้เกี่ยวกับ 
    หลักการเขียน 
    หนังสือราชการ 
3. ความละเอียด 
    รอบคอบในการ 
    ตรวจสอบหนังสือ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
4. น าส่งผู้เกี่ยวข้อง/  
    จัดท าส าเนา 

 
 
 

 
 

 

 
การเสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 
1. ผู้บริหารเกษียน 
    หนังสือ  
    (รับทราบ/  
   พิจารณาสั่งการ/  
   อนุญาต/ อนุมัติ/  
    เห็นชอบ) 
 
 

 
1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 

      หนังสือก่อนเข้าเสนอ 
2. น าเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนาม 

    รับทราบ/ พิจารณาสั่งการ/ อนุญาต/   
    อนุมัติ/ เห็นชอบ 

3. ตรวจสอบหนังสือ ออกจากห้อง 

    ผู้บริหารว่ามีการลงนามถูกต้อง 

    ครบถ้วนหรือไม่ 
4. ประสานติดต่อผู้บริหาร กรณีมีงาน 

    เร่งด่วนที่ต้องสั่งการให้ผู้เกี่ยวข้อง 

    ด าเนินการ และผู้บริหารอยู่นอกพ้ืนที่ 
 

 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
    งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่ 
    แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่2  
    พ.ศ.2548 
 

 
หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 
1. ความรู้ ความเข้าใจ 
    เกี่ยวกับงานธุรการ 
    ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ความรู้เกี่ยวกับ 
    รายละเอียด ภารกิจ 
     งานของแต่ละงาน 
     ฝ่าย สว่น โครงการ 
3. ความรู้เกี่ยวกับ 
     หลักการเขียน 
     หนังสือราชการ 
4. ความละเอียด 
    รอบคอบในการ 
    ตรวจสอบหนังสือ 
 

 
การบันทึกงานใน

ระบบงาน 
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องอีกครั้ง 
     ก่อนการบันทึกงาน 

2. พิมพ์รายละเอียด การเกษียน 

    ลงในช่อง “บันทึกงาน” ให้ถูกต้อง 

    ครบถ้วน 
 

 
1. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    INFOMA : WebFlow  
    เกี่ยวกับระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  
    (e-สารบรรณ) 

 

หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ/ 

 

 
1. ความรู้ ความเข้าใจ 
    เกี่ยวกับระเบียบ 
    คู่มือที่เก่ียวข้อง 
2. ความพร้อมของ 
    วัสดุ อุปกรณ์  
    คอมพิวเตอร์ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
1. บันทึกรายละเอียด 
     ในหนังสือราชการ 

     ที่ผ่านการเกษียน 

     หนังสือแล้ว 

     เรียบร้อย 

2. น าส่งผู้เกี่ยวข้อง/ 
     จัดท าส าเนา 

3. น าส่งหน่วยงาน/ ผู้เกี่ยวข้อง จัดชุด 
    เอกสารให้ครบถ้วน 
4. จัดท าส าเนาหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง/  
    เก็บสารบรรณกลาง และน าส่งหน่วยงาน 
    / ผู้เกี่ยวข้อง ทางช่องทางต่าง ๆ 

2. คู่มือการปฏิบัติงานด้านงาน 
    สารบรรณของกรมชลประทาน 
    ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2555 

- 

 3. ความละเอียดรอบคอบ 
     ในการตรวจสอบ 
    หนังสือ 
4. ความเสถียรของ 
    สัญญาณอินเทอร์เนต็ 
     ซึ่งส่งผลกระทบต่อ 
     การปฏิบัติงานใน 
      ระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส ์

การสืบค้นและ
ติดตามเอกสาร 

1. ส ารวจทะเบียน 
    หนังสือรับ ได้มี 
    การปฏิบัติ 
    ไปแล้วเพียงใด 
    และให้มีการ 
    ติดตามเรื่องด้วย 
 
 
 
 
 

 
1. การสืบค้นเอกสาร ให้ไปที่ “ค้นหา” 
2. ใส่เลขที่ทะเบียนรับ 
3. กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน ค่อยติดตามให้ 
    ทันระยะเวลาก าหนด 
 

 
1. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    INFOMA : WebFlow  
    เกี่ยวกับระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ 
    (e-สารบรรณ) 

 

 

 
หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 
1. ความรู้ ความเข้าใจ 
    เกี่ยวกับงาน ธุรการ   
    ระเบียบ คู่มือที่ 
    เกี่ยวข้อง 
2. ความเสถียรของ 
    สัญญาณอินเทอร์เนต็ 
     ซึ่งส่งผลกระทบต่อ 
     การปฏิบัติงานใน 
     ระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส์   
3. ความพร้อมของวัสดุ 
    อุปกรณ์ และ 
    คอมพิวเตอร์ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
 

การจัดเก็บเอกสาร 
1. เก็บระหว่าง   
    ปฏิบัติ เจ้าของ 
    เรื่องเป็นผู้จัดเก็บ 
    โดยใช้หลักการ 
    เอกสารระบบ  
    5 ส 
2. เก็บเพ่ือการ 
    ตรวจสอบ 
3. เก็บเมื่อปฏิบัติ 
    เสร็จแล้ว เก็บที่ 
    หน่วยงานสาร 
    บรรณกลางของ 
    หน่วยงาน  
     แยกหมวดหมู่ 
     การจัดเก็บ 
4. ลงทะเบียน 
    หนังสือส่งเก็บ 
     พร้อมก าหนด 
     อายุการเก็บ 
     หนังสือ 
 
 
 
 

 
1. เก็บระหว่างปฏิบัติ 
    1.1 เจ้าของเรื่องเป็นผู้จัดเก็บเอกสาร 
ที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติ 
       (1) เก็บเอกสารที่ยังด าเนินการไม่ 
แล้วเสร็จ และอยู่ระหว่างการปฏิบัติ  
ไว้ในแฟ้ม แยกเป็นเรื่อง ๆ 
       (2) เรียงล าดับเอกสารที่อยู่ระหว่าง 
การปฏิบัติ ที่ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ก่อน – หลัง 
         (3) คุมทะเบียนเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ 
โดยมี ช่องเลขที่หนังสือ วันเดือนปีของ
หนังสือ ชื่อเรื่อง การปฏิบัติก าหนดเวลา
แล้วเสร็จ 
2. เก็บเพื่อการตรวจสอบ 
    2.1 เก็บเอกสารที่ต้องใช้เพ่ือการ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง หรือส าหรับค้นคว้า
เพ่ือประกอบเรื่องราว หรือเป็นข้อมูลเพ่ือ
ประกอบการอ้างอิงตลอดเวลา เช่น 
ระเบียบ ค าสั่ง 
    2.2 เก็บใส่แฟ้มไว้ที่ส านักงาน โดยยัง
ไม่น าไปส่งเก็บที่สารบรรณกลาง 
    2.3 คุมทะเบียนเอกสารเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบไว้ เพื่อความสะดวก และง่าย
ต่อการค้นหาในการน ามาอ้างอิง 
 

 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
    งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่ 
    แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่2  
    พ.ศ.2548 
2. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    INFOMA : WebFlow เกี่ยวกับ 
    การจัดเก็บเอกสารด้วยระบบ    
    อิเล็กทรอนิกส์ (e-สารบรรณ) 
 

 
หัวหน้างานธุรการ/ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 
1. ความรู้ ความเข้าใจ 
    เก็บกับระเบียบ  
    คู่มือที่เก่ียวข้อง 
2. ความสามารถใน 
    การวิเคราะห ์
    แยกแยะประเด็น 
    หัวข้อเรื่องให้ถูกต้อง 
    ตามหมวดหมู่ และ 
    การก าหนดอายุการ 
    จัดเก็บเอกสาร 
3. ทักษะในการจ าเรื่อง 
    และหมวดหมู่ใน 
    การจัดเก็บเอกสาร 
    เพ่ือง่ายและรวดเร็ว 
    ในการจัดเก็บ 
4. ความพร้อมของวัสดุ 
    อุปกรณ์ และ 
    คอมพิวเตอร์ 
5. ความเสถียรของ 
    สัญญาณอินเทอร์เน็ต  
    ซึ่งส่งผลกระทบต่อ 
    การปฏิบัติงานใน 
    ระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
    3.1 เกบ็ที่สารบรรณกลางของ
หน่วยงาน 
      (1) เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ไม่
ต้องน ามาใช้อ้างอิงอีกต่อไป เจ้าของเรื่อง
จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ โดยมีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ พร้อมก าหนดอายุการ
เก็บหนังสือ โดยก าหนด “เก็บถึง พ.ศ....” 
หรือหากเป็น เอกสารที่เก็บไว้ตลอดไปให้
ก าหนดว่า “ห้ามท าลาย” และ
ลงทะเบียนเก็บเอกสารเพ่ือคุมเอกสารที่
ส่งเก็บ และส่งต้นฉบับบัญชี พร้อมเอกสาร
ให้เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บสารบรรณกลาง 
      (2) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับ
เรื่องท่ีจะจัดเก็บ 
      (3) ส ารวจและคัดแยกเอกสารที่
ด าเนินการเสร็จแล้วให้เป็นหมวดหมู่ 13 
หมวด ตามคู่มือมาตรฐานการจัดเก็บ
เอกสารของกรมชลประทาน โดยดูจาก
ชื่อเรื่องหรือใจความส าคัญของเนื้อเรื่อง 
เพ่ือแยกเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
      (4) ประทับตราก าหนดอายุการเก็บ
มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ
เอกสารส่งเก็บ และลงลายมือชื่อย่อก ากับ
ตรา “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

และตรา “ห้ามท าลาย” ส าหรับเอกสารที่
ต้องเก็บไว้ตลอดไป ด้วยหมึกสีแดง 
      (5) จัดเรียงล าดับหนังสือเข้าแฟ้ม 
ก่อน- หลัง โดยดูจากเลขรับของงาน 
สารบรรณ เรียงวันที่ลงรับจากอดีตขึ้นมา
หาปัจจุบัน 
      (6) ก าหนดรหัสแฟ้มเอกสาร ท า
ทะเบียนคุมเอกสารภายในแฟ้ม โดยใส่
รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขล าดับที่ของ
การจัดเก็บที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม และ
ล าดับที่ของเอกสารในแฟ้ม เพ่ือให้ง่ายต่อ
การค้นหา 
    3.2 ลงทะเบียนหนังสือส่งเก็บ พร้อม
ก าหนดอายุการเก็บหนังสือ 
      (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง
ลงทะเบียนเก็บเอกสาร โดยระบุล าดับที่ 
วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ที่ เรื่อง รหัสแฟ้ม 
ก าหนดเวลาหรืออายุการเก็บ 
      (2) จัดเรียงแฟ้มขึ้นชั้น หรือตู้เก็บ
เอกสาร โดยใช้หลักการเก็บเอกสาร 5 ส 
คือ 1) สะสาง เก็บให้เป็นระเบียบ  
2) สะดวก เรียงล าดับแฟ้มที่ใช้งานบ่อย 
ให้อยู่ในชั้นหรือตู้ที่สามารถหยิบใช้งานได้
ทันที 3) สะอาด ดูแลเอกสารและแฟ้มให้
สะอาดอยู่เสมอ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ ระเบียบ/ แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) สุขลักษณะ รักษาและปฏิบัติ 3 ส 
ได้แก่ สะสาง สะดวก และสะอาดให้ดี
ตลอดไป 5) สร้างนิสัย รักษาและปฏิบัติ 4 ส 
หรือสิ่งที่ก าหนดไว้แล้วอย่างถูกต้องจนติด
เป็นนิสัย 
4. การเก็บเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    4.1 เข้าระบบจัดเก็บเอกสารด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    4.2 จัดเก็บเอกสาร โดยสร้างข้อมูล
เอกสารที่ต้องการจัดเก็บเลือกหมวด
เอกสาร 13 หมวด ที่มีอยู่ในระบบ  
แฟ้มหลัก แฟ้มย่อย และแนบไฟล์เอกสาร
ที่มีอยู่แล้ว หรือสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 
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7. ระบบตดิตามประเมินผล  

กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผู้ติดตาม / ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
 

 
1. การลงทะเบียนรับเอกสาร 
    ภายนอก – ภายใน 

 
1. การรับหนังสือถูกต้อง 
2. ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    ของหนังสือที่รับมา 
3. ความถูกต้อง รวดเร็วใน 
    การแยกแยะเอกสาร 
4. การรับหนังสือถูกต้อง 
    เป็นไปตามระเบียบงาน 
    สารบรรณ พ.ศ. 2526  
    และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
    ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
 

 

 
1. ตรวจสอบความถูกต้อง  
    ครบถ้วนของหนังสือที่ 
    ได้รับมา ให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบงานสารบรรณ  
    พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
    เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2  
    พ.ศ. 2548 
2. ประสานงานกับหน่วยงาน  
    ผู้ส่งหนังสือ กรณีได้รับ 
    หนังสือไม่ถูกต้อง ครบถ้วน  
    เพ่ือปรับปรุง แก้ไข  
    ข้อบกพร่อง 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง  
    ของหนังสือที่น าเสนอให้ 
    สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
    ของหนังสือ และมีเอกสาร 
    แนบประกอบการพิจารณา 
    ครบถ้วน 
4. ตรวจสอบว่าหนังสือได้ถูก 
    เสนอได้ทันก่อน 
    ก าหนดเวลา 
 

 
หัวหน้างานธุรการ/   
เจ้าหน้าที่ธุรการ/ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผู้ติดตาม / ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
 

2. การพิจารณาเอกสาร 1. ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    รวดเร็วในการพิจารณา 
    เอกสารและเสนอหนังสือ 
2. การเสนอหนังสือทันตาม 
    ก าหนดเวลา 

 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
    ของหนังสือที่น าเสนอให้ 
    สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
    ของหนังสือ และมีเอกสาร 
    แนบประกอบการพิจารณา 
    ครบถ้วน 
2. ตรวจสอบว่าหนังสือได้ 
    ถูกเสนอได้ทันก่อนก าหนด 
    เวลา 
 

หัวหน้างานธุรการ/   
เจ้าหน้าที่ธุรการ/ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

3. การเสนอผู้บังคับบัญชา 1. ตรวจสอบความถูกต้อง  
    ครบถ้วนของหนังสือก่อน 
    เข้าเสนอ 

2. ตรวจสอบหนังสือ ออก 

    จากห้องผู้บริหารว่ามีการ 

    ลงนามถูกต้องครบถ้วน 

    หรือไม่ 
4. ประสานติดต่อผู้บริหาร  
    กรณีมีงานเร่งด่วนที่ต้อง 

    สั่งการให้ผู้เกี่ยวข้อง 

    ด าเนินการ และผู้บริหาร 

    อยู่นอกพ้ืนที่ 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง  
    ครบถ้วน ของเนื้อหา สาระ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง  
    ครบถ้วนของหนังสือ 
 

หัวหน้างานธุรการ/   
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล ผู้ติดตาม / ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
 

4. การบันทึกงานในระบบ 
    งานสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ 

1. บันทึกรายละเอียดให้ 
    ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. ตรวจสอบการบันทึกให้ 
    รอบคอบ  
3. กรณีเร่งด่วนให้ประสาน 
    ผู้เกี่ยวข้องให้ด าเนินการ 
    ได้ทันตามระยะเวลาที่ 
    ก าหนดไว้ 
 

1. ตรวจสอบว่าหนังสือได้ถูก 
   บันทึกงานในระบบงาน 
   สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
   ทันตามก าหนดเวลา 
2. ความถูกต้องครบถ้วนของ 
    การบันทึกงานในระบบงาน 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หัวหน้างานธุรการ/   
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

5. การสืบค้นและติดตาม 
    เอกสาร 

1. การสืบค้นเอกสารมีความ 
    รวดเร็วทันตามระยะเวลา 
2. ติดตามเอกสารในกรณี 
    ที่มีความเร่งด่วน และมี 
    ระยะเวลาก าหนด 
 

1. การสืบค้นและติดตาม 
    เอกสารทันตามระยะเวลา 
    ที่ก าหนดไว้ 

หัวหน้างานธุรการ/   
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

6. การจัดเก็บเอกสาร 1. การเก็บหนังสือถูกต้อง 
    เป็นไปตามระเบียบงาน 
    สารบรรณ พ.ศ. 2526 
    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
2. ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
    ตามคู่มือของกรม 
3. หนังสือไม่มีการสูญหาย  
    ง่ายต่อการค้นหา 

1. ตรวจสอบความถูกต้องใน 
    การเก็บหนังสือ ให้เป็นไป 
    ตามระเบียบงานสารบรรณ 
    พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
    เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2  
    พ.ศ. 2548 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน 
    ของหนังสือที่เก็บ 
 
 
 

หัวหน้างานธุรการ/   
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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8. เอกสารอ้างอิง 
        8.1 ระเบียบ/ คู่มือ ที่เกี่ยวข้อง 
   8.1.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
                         (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
   8.1.2 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2555 
   8.1.3 คู่มือแนะน าการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ INFOMA : WebFlow 
   8.1.4 คู่มือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของกรมชลประทาน 
 
  8.2 ค าสั่ง/ หนังสือเวียนแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
   8.2.1 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 
                         เรื่อง รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ใน 
                                เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  9.1 แบบฟอร์ม หนังสือภายนอก 
  9.2 แบบฟอร์ม  หนังสือภายใน 
        9.3 แบบทะเบียนหนังสือรับ 
   9.4 แบบตราหนังสือรับ 
    9.5 แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
 9.6 ทะเบียนหนังสือเก็บ 
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ภาคผนวก 
1) แบบฟอร์มที่ใช ้
เอกสารหมายเลข 1 แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
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เอกสารหมายเลข  2  แบบฟอร์มหนังสือภายใน 
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เอกสารหมายเลข  3 แบบทะเบียนหนังสือรับ  
 
ทะเบียนหนังสือรับ                                                                         วันท่ี ................... เดือน ............................. พ.ศ. ......................  

เลข 
ทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
 

 
เอกสารหมายเลข 4 แบบตรารับหนังสือ 

(ชื่อส่วนราชการ) 
เลขที่รับ ..................................... 
วันที่ ........................................... 
เวลา .......................................... 
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เอกสารหมายเลข 5 แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

 

บัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ล าดับที่ ที ่ ลงวันที่ เรื่อง อายุการเก็บหนังสือ หมายเหตุ 
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เอกสารหมายเลข 6 แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 

ทะเบียนหนังสือเก็บ 

ล าดับที่ วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ที ่ เรื่อง รหัสแฟ้ม ก าหนดเวลาเก็บ หมายเหตุ 
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2) ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ 

เอกสารหมายเลข 7 หนังสือภายนอก 
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เอกสารหมายเลข 8 หนังสือภายใน 

 


