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กระบวนการสนับสนุน 
กองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ  

SP8 กระบวนการบริหารงานด้านก าลังพลและธุรการ 
SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การรับ-ส่งเอกสาร 

EDU-SP 8.1   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท.  
              (ประสงค์  อักษร) 
ต าแหน่ง :             หน.ธุรการ กธก.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ.   
     (วริษ   วังเย็น) 
ต าแหน่ง :                ผอ.กธก.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท. . 
                             (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหนง่ :       จก.ยศ.ทร. 
                                 /        /  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๙ หน้า 
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สารบัญ 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๕ 
๔. ความรับผิดชอบ ๖ 
๕. ค าจ ากัดความ ๖ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๘ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๘ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๘ 

๑๐. ภาคผนวก ๙  
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
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๑. วัตถุประสงค์ของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร  

 ๑.๑ เพื่อใช้เปน็กรอบแนวทางในการรับ-ส่งเอกสาร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารรับ-ส่งเอกสาร ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๙ หน้า 
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๒. ผังกระบวนงานของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร  
 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 

 ๑ วัน - หน.ธุรการ 
กธก.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 

 ๑ วัน ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของ
ทางราชการ 

หน.ธุรการ 
กธก.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 

 ๑ วัน ๑. ประทับตรารับ
หนังสือตามแบบที่ 
๑๒ ท้ายระเบียบ  
ที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือ และตามแบบ
ที่ ๑๓ ท้ายระเบียบฯ  
๒. ลงเลขล าดับของ
ทะเบียนรับ-ส่ง 
หนังสือในระบบ 
inavy 

หน.ธุรการ 
กธก.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - หน.ธุรการ 
กธก.ยศ.ทร. 

๕ 
 

 
 

 ๑ วัน 
 

- หน.ธุรการ 
กธก.ยศ.ทร. 

๖ 
 
 
 
 

 ๑ วัน - หน.ธุรการ 
กธก.ยศ.ทร. 

A 
A 

หนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/พัสดุ 
 

คัดแยกหนังสือ หรือเอกสาร หรือไปรษณีย์/พัสดุ  
 

จัดการหนังสือ หรือเอกสาร  
หรือไปรษณีย์/พัสดุ ท่ีรับมาด าเนินการ 

 
 

ก 

หนังสือจัดใส่แฟ้มเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 

หนังสือที่ส่งทางสมุด 
ส่งหนังสือให้หน่วย  

นขต.ยศ.ทร.  

ลงทะเบียนรับหนังสือ หรือเอกสารทีร่ับมา 
ด าเนินการภายในหน่วย ยศ.ทร. 

 

จัดการส่งออกหนังสือหรือเอกสาร  
หรือไปรษณีย์/พัสดุ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ลงทะเบียนส่งหนังสือหรือเอกสาร  
ที่จะส่งออกนอกหน่วย ยศ.ทร. 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๙ หน้า 
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ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน - หน.ธุรการ 
กธก.ยศ.ทร. 

๘ 

 

 

 
  

 
 
 

๑ วัน - หน.ธุรการ 
กธก.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๘ วัน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

B 
B 

จัดเก็บต้นเรื่องหรือเก็บส าเนาหนังสือ/
เอกสารที่จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

กรณีที่ ๑ 
ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงานเอกสาร

สารบรรณกลาง 

กรณีที่ ๒  
ส่งหนังสือให ้

ส่วนราชการ นขต.ยศ.ทร. 
 

ส่งออกหนังสือ หรือเอกสาร 
หรือไปรษณีย์/พัสดุ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
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๓. ขอบเขตของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร  

  เริ่มต้นจาก แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. รับหนังสือ หรือเอกสาร หรือไปรษณีย์/พัสดุ จากเวรหนังสือหรือ
ไปรษณีย์ จากนั้นคัดแยกประเภทเพื่อจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ หรือเอกสาร หรือ
ไปรษณีย์/พัสดุ ถ้าเป็นหนังสือท่ีเป็นชั้นความลับ ให้แยกออกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ จากนั้นเปิดซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 
เพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน หลังจากนั้นน าหนังสือหรือเอกสารมาประทับตรา
รับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ท้ายระเบียบฯ ท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ และลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับตาม
แบบท่ี ๑๓ ท้ายระเบียบฯ  ด าเนินการลงเลขล าดับของทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ ในระบบ inavy  เพื่อท่ีจะสามารถ
ตรวจสอบสถานะของหนังสือ พร้อมท้ังให้จัดเก็บส าเนาต้นฉบับไว้ในการตรวจสอบ ในกรณีท่ีหนังสือต้องเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาลงนาม ให้น าเข้าแฟ้มเพื่อเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม  ถ้าเป็นหนังสือท่ีส่งให้ นขต.ยศ.ทร. ให้
จัดแยกหนังสือท่ีจะส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นในช่องการ
ปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งไว้ด้วย แล้วส่งหนังสือโดยใช้
สมุดส่งหนังสือ หลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือหรือเอกสาร เรียบร้อยแล้ว ให้น าหนังสือหรือเอกสารมา
ด าเนินการออกเลขท่ีส่ง วันเดือนปีท่ีส่ง พร้อมท้ังตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งหนังสือออกจากหน่วย โดยให้
เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ และส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน ส าหรับหนังสือท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
เมื่อเจ้าหน้าท่ีจากส านักงานผู้บังคับบัญชา น าหนังสือท่ีได้รับอนุมัติแล้วมาส่งท่ีแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. ใหต้รวจ
เรื่องและจ านวนท่ีรับให้ถูกต้อง พร้อมลงลายมือตัวบรรจง วันเดือนปีท่ีรับหนังสือ รวมท้ังตรวจการอนุมัติ/ลงนาม
ของผู้บังคับบัญชาให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนท่ีจะด าเนินการตามท่ีอนุมัติ/ส่ง/ส าเนา และตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับให้
ถูกต้องครบถ้วน หากเป็นเอกสารส าคัญให้บรรจุซองหรือบรรจุซองเพื่อส่งทางไปรษณีย์ ส าหรับการจัดส่งหนังสือ
ไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ หรือส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ด าเนินการโดย 
ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง  ให้ด าเนินการออกเลขท่ีส่ง วันเดือนปีท่ีส่ง ลงในทะเบียน  
ในสมุดส่งหนังสือให้เรียบร้อย ก่อนให้เจ้าหน้าท่ีน าสารจัดส่งให้เรียบร้อยภายในวันเดียวกัน ส่วนการส่งหนังสือให้
ส่วนราชการ นขต.ยศ.ทร. เมื่อหนังสือได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการแทงหนังสือ หรือ
ส าเนาหนังสือให้หน่วย/บุคคล ตามท่ีได้รับอนุมัติ ซึ่งในการส่งหนังสือหรือส าเนาส่งให้ นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ 
ภายใน บก.ยศ.ทร. จะปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งออกนอกหน่วย โดยจัดส่งเวลา ๑๐๐๐ และ ๑๔๐๐ ของทุกวัน   
หากเป็นหนังสือท่ีมีช้ันความเร็ว ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด และหนังสือท่ีต้องให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติ/ทราบต้องให้
เจ้าหน้าท่ีน าส่งในโอกาสแรก ท้ังนี้ต้องควบคุมดูแลในแต่ละช่วงการจัดส่ง และก่อนเวลา ๑๕๓๐ ต้องไม่มีหนังสือ
ส่งภายในหน่วยค้างส่ง โดยเจ้าหน้าท่ีต้องน าส่งให้เสร็จส้ินท้ังหมดหรือโทรศัพท์แจ้งหน่วยให้มารับเรื่อง หากหน่วย
ไม่มารับเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีหมายเหตุว่าได้โทรศัพท์แจ้งแล้ว ระบุช่ือผู้รับ วัน เวลา ท่ีแจ้งไว้ในสมุดส่งหนังสือเพื่อ
เป็นหลักฐาน  ส่วนหนังสือท่ีส่งให้ นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ภายใน บก.ยศ.ทร. ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการภายหลังจากได้รับหนังสือจากส านักงานผู้บังคับบัญชาไม่เกิน ๓๐ นาที 
และตรวจสอบการรับ หากหน่วยรับไม่ลงรับภายใน ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีจะต้องโทรศัพท์แจ้งหน่วยรับให้ด าเนินการ
ทันที  ส าหรับข้อมูลข่าวสารลับ จะน าส่งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับของหน่วยด าเนินการ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และค าส่ัง ยศ.ทร. 
(ลับ) เรื่อง การแต่งต้ังนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัยและนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ในส่วนของ
การออกท่ีส่ง เลขท่ีค าส่ัง และจัดส่งออกนอกหน่วย ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ส่วนการจัดส่งหนังสือภายใน
หน่วยให้ปฏิบัติตามค าส่ัง ยศ.ทร. โดยจะด าเนินการหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีได้ออกเลขท่ีส่ง/ค าส่ัง/รับรองในทะเบียน



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

ส่งหรือทะเบียนค าส่ังเรียบร้อยแล้ว ส่วนการจัดส่งหนังสือโดยส่งทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการ
ท่ีการส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด ซึ่ง ยศ.ทร. ได้เป็นสมาชิกไปรษณีย์ศาลายา และจะส่งเอกสารเป็นรายเดือน 
มีแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดส่ง และรับหนังสือ จดหมาย พัสดุ และอื่น ๆ โดยมี
เจ้าหน้าท่ีจากไปรษณีย์มารับ-ส่งเอกสาร ท่ีแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. ทุกวันเวลาประมาณ ๑๑๐๐ - ๑๒๐๐ 

    การจัดเก็บต้นเรื่องหรือส าเนาหนังสือเอกสารท่ีส่งให้หน่วยเกี่ยวข้องแล้วนั้น ให้ปฏิบัติตามระเบียบฯ 
การเก็บส าเนาและการส่งคืนต้นเรื่อง โดยแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. จะด าเนินการหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีได้ออก
เลขท่ีส่ง/ค าส่ัง/รับรอง ท าการจัดเก็บส าเนาหนังสือส่งไว้ท่ีแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. เพื่อตรวจสอบต้นเรื่อง 
ส าหรับส าเนาคู่ฉบับ (ท่ีออกในนามของ ยศ.ทร.) ส่งคืนเจ้าของเรื่อง ส่วนค าส่ังต้องเก็บฉบับจริงและส าเนาคู่ฉบับ 
ไว้ท่ีแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. ส าหรับต้นเรื่องและส าเนาคู่ฉบับท่ีออกในนามหน่วยเจ้าของเรื่องให้ส่งคืนเจ้าของ
เรื่อง การส าเนาค าส่ังพร้อมผนวก (ถ้ามี) ส าเนาให้ ทร. จ านวน ๑ ชุด ส าเนาให้ผู้มีรายช่ือตามค าส่ัง หากเป็น
ค าส่ังแต่งต้ัง ต้องส าเนาเก็บไว้ในแฟ้มแต่งต้ังอีก ๑ ชุด เพื่อสะดวกในการค้นหา 

๔. ความรับผิดชอบของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร   

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีลงนามในหนังสือท่ีเสนอ 

 ๔.๒ รอง จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีลงนามในหนังสือท่ีเสนอ ตามท่ีได้รับมอบอ านาจ 

 ๔.๓ เสธ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีลงนามในหนังสือท่ีเสนอ ตามท่ีได้รับมอบอ านาจ 

 ๔.๔ รอง เสธ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีลงนามในหนังสือท่ีเสนอ ตามท่ีได้รับมอบอ านาจ 

 ๔.๕ ผอ.กธก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีควบคุม ก ากับดูแลการรับ -ส่ง หนังสือให้ เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๔.๖ หน.ธุรการ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีควบคุม ก ากับดูแลการรับ -ส่ง หนังสือให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

  ๔.๗  แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดส่งและรับหนังสือ จดหมาย พัสดุ และอื่น ๆ 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร   
 ๕.๑  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามากจากภายนอก  

 ๕.๒  หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก   
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร    

  ๖.๑  แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. รับหนังสือ หรือเอกสาร หรือไปรษณีย์/พัสดุ จากเวรหนังสือ หรือไปรษณีย์ 
  ๖.๒ แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. แยกประเภทเพื่อจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ หรือ
เอกสาร หรือไปรษณีย์/พัสดุ  ถ้าเป็นหนังสือท่ีเป็นชั้นความลับให้แยกออกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ จากนั้นเปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานท่ีออกหนงัสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

  ๖.๓  แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. น าหนังสือหรือเอกสาร มาประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ท้าย
ระเบียบฯ ท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับ ตามแบบท่ี ๑๓ ท้ายระเบียบฯ 
จากนั้นลงเลขล าดับของทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือในระบบ inavy  เพื่อท่ีจะสามารถตรวจสอบสถานะของหนังสือ 
พร้อมท้ังให้จัดเก็บส าเนาต้นฉบับไว้ในการตรวจสอบ   

 ๖.๔   แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. จัดการหนังสือท่ีรับมาด าเนินการ ดังนี ้
            ๖.๔.๑  กรณีหนังสือเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม ให้น าเข้าแฟ้ม เพื่อเสนอให้ให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
            ๖.๔.๒  หนังสือท่ีส่งให้ นขต.ยศ.ทร. ให้จัดแยกหนังสือท่ีจะส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
โดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสือ ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งไว้ด้วย แล้วส่งหนังสือโดยใช้สมุดส่งหนังสือ 

 ๖.๕  แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. น าหนังสือหรือเอกสาร ท่ีผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ หรือเอกสาร 
เรียบร้อยแล้ว มาด าเนินการออกเลขท่ีส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ วันเดือนปีท่ีส่ง  

 ๖.๖  แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งหนังสือออกจากหน่วย ดังนี้                             
            ๖.๖.๑  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ และส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
            ๖.๖.๒  ส าหรับหนังสือท่ีได้รับอนุมัติแล้ว เมื่อเจ้าหน้าท่ีจากส านักงานผู้บังคับบัญชา น าหนังสือท่ี
ได้รับอนุมัติแล้วมาส่งท่ีธุรการ ให้ตรวจเรื่องและจ านวนท่ีรับให้ถูกต้อง พร้อมลงลายมือตัวบรรจง วันเดือนปีท่ี
รับหนังสือ พร้อมท้ังตรวจการอนุมัติ/ลงนามของผู้บังคับบัญชาให้ถูกต้องครบถ้วน ก่อนท่ีจะด าเนินการตามท่ี
อนุมัติ/ส่ง/ส าเนา และตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับให้ถูกต้องครบถ้วน หากเป็นเอกสารส าคัญให้บรรจุซอง หรือ
บรรจุซองเพื่อส่งทางไปรษณีย์ จัดส่งหนังสือไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ หรือส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงานสารบรรณกลาง  

 ๖.๗ แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. จัดส่งหนังสือไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ หรือส่งหนังสือให้
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ด าเนินการ ดังนี้ 
            ๖.๗.๑  ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ให้ด าเนินการออกเลขท่ีส่ง วันเดือนปี   
ท่ีส่ง ลงในทะเบียนในสมุดส่งหนังสือให้เรียบร้อย ก่อนให้เจ้าหน้าท่ีน าสารจัดส่งให้เรียบร้อยภายในวันเดียวกัน  
            ๖.๗.๒  ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ  นขต.ยศ.ทร. เมื่อหนังสือได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อย
แล้วจะด าเนินการแทงหนังสือ หรือส าเนาหนังสือให้หน่วย/บุคคล ตามท่ีได้รับอนุมัติ ซึ่งในการส่งหนังสือหรือ
ส าเนาส่งให้ นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ภายใน บก.ยศ.ทร. จะปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือออกนอกหน่วย 
โดยจัดส่งเวลา ๑๐๐๐ และ ๑๔๐๐ ของทุกวัน  
   ๖.๗.๓   หากเป็นหนังสือท่ีมีช้ันความเร็ว ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด และหนังสือ ท่ีต้องให้ผู้บังคับบัญชา
ปฏิบัติ/ทราบ ต้องให้เจ้าหน้าท่ีน าส่งในโอกาสแรก ท้ังนี้ต้องควบคุมดูแลในแต่ละช่วงการจัดส่ง และก่อนเวลา 
๑๕๓๐ ต้องไม่มีหนังสือส่งภายในหน่วยค้างส่ง เจ้าหน้าท่ีต้องน าส่งให้เสร็จส้ินท้ังหมดหรือโทรศัพท์แจ้งหน่วยให้มา
รับเรื่อง หากหน่วยไม่มารับเรื่อง ให้เจ้าหน้าท่ีหมายเหตุว่าได้โทรศัพท์แจ้งแล้ว ระบุช่ือผู้รับ วัน เวลาท่ีแจ้งไว้ใน
สมุดส่งหนังสือเพื่อเป็นหลักฐาน  
  ๖.๗.๔  ส่วนหนังสือท่ีส่งให้ นขต.ยศ.ทร. และกองต่าง ๆ ภายใน ยศ.ทร. ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการภายหลังจากได้รับจากส านักงานผู้บังคับบัญชาไม่เกิน ๓๐ นาที และ
ตรวจสอบการรับ หากหน่วยรับไม่ลงรับหนังสือภายใน ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีจะต้องโทรศัพท์แจ้งหน่วยรับให้
ด าเนินการทันที 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

   ๖.๗.๕ ส าหรับข้อมูลข่าวสารลับ จะน าส่งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยด าเนินการ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และ
ค าส่ัง ยศ.ทร. (ลับ) เรื่อง การแต่งต้ังนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัยและนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ.  
   ๖.๗.๖  ในส่วนของการออกท่ีส่ง เลขท่ีค าส่ัง และจัดส่งออกนอกหน่วย ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ  
ส่วนการจัดส่งหนังสือภายในหน่วยให้ปฏิบัติตามค าส่ัง ยศ.ทร. โดยจะด าเนินการหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีได้ออกเลขท่ี
ส่ง/ค าส่ัง/รับรองในทะเบียนส่งหรือทะเบียนค าส่ังเรียบร้อยแล้ว  ส่วนการจัดส่งหนังสือโดยส่งทางไปรษณีย์ให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ีการส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด ซึ่ง ยศ.ทร. ได้เป็นสมาชิกไปรษณีย์ศาลายา 
และจะส่งเอกสารเป็นรายเดือน โดยแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดส่ง และรับหนังสือ 
จดหมาย พัสดุ และอื่น ๆ โดยมีเจ้าหน้าท่ีจากไปรษณีย์มารับ-ส่งเอกสาร ท่ีแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. ทุกวันเวลา
ประมาณ ๑๑๐๐ - ๑๒๐๐ 

 ๖.๘ แผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. จัดเก็บต้นเรื่องหรือส าเนาหนังสือ/เอกสารท่ีส่งให้หน่วยเกี่ยวข้อง ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบฯ การเก็บส าเนาและการส่งคืนต้นเรื่อง โดยจะด าเนินการหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีได้ออกเลขท่ีส่ง/ค าส่ัง/
รับรอง ท าการจัดเก็บส าเนาหนังสือส่งไว้ท่ีแผนกธุรการ กธก.ยศ.ทร. เพื่อตรวจสอบต้นเรื่อง ส าหรับส าเนาคู่ฉบับ 
(ท่ีออกในนาม ยศ.ทร.) ส่งคืนเจ้าของเรื่อง ส่วนค าส่ังต้องเก็บฉบับจริงและส าเนาคู่ฉบับ ไว้ท่ีแผนกธุรการ กธก.  
ยศ.ทร. ต้นเรื่องและส าเนาคู่ฉบับท่ีออกในนามของหน่วยเจ้าของเรื่องให้ส่งคืนเจ้าของเรื่อง การส าเนาค าส่ังพร้อม
ผนวก (ถ้ามี) ส าเนาให้ ทร. จ านวน ๑ ชุด ส าเนาให้ผู้มีรายช่ือตามค าส่ัง หากเป็นค าส่ังแต่งต้ัง ต้องส าเนาเก็บไว้ใน
แฟ้มแต่งต้ังอีก ๑ ชุด เพื่อสะดวกในการค้นหา 
 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งหนังสอื   
 ๗.๑  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

     ๗.๒   ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่ง
เอกสาร  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ส าเนาเอกสารหนังสือภายนอก - ตู้เก็บเอกสาร  

กธก.ยศ.ทร.  
แผนกธุรการ - เอกสาร 

  
๕ ปี 

ค าส่ัง ยศ.ทร. - ตู้เก็บเอกสาร 
กธก.ยศ.ทร.  

แผนกธุรการ - เอกสาร 
  

๕ ปี 

เอกสารลับ - ตู้เก็บเอกสารลับ 
กธก.ยศ.ทร 

แผนกธุรการ - เอกสาร 
  

๕ ปี 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร  
 ๙.๑ ประเมินผล ตรวจสอบจ านวนการรับ-ส่งเอกสาร ในแต่ละวัน 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองก าลังพลและธุรการ 
กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP 8.1  กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๙             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองก าลังพลและธุรการ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๙.๒ ตัวช้ีวัด : จ านวนเอกสารท่ีรับ-ส่ง ทันเวลาและถูกต้อง ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๐ ของจ านวน
เอกสารท้ังหมด 

๑๐. ภาคผนวกของ SP8.1 กระบวนการรับ-ส่งเอกสาร   

 ๑๐.๑  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
  ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
    - ความถูกต้องของงานสารบรรณ 
    - ความรวดเร็ว ทันเวลา 
  ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    - ความถูกต้องของงานสารบรรณ 
    - ความรวดเร็วทันเวลา 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
       ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
     ไม่มี   
   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี   

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ จ านวนเอกสารท่ีรับ-ส่ง ทันเวลาและถูกต้อง ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ร้อยละ ๙๐ ของจ านวน
เอกสารท้ังหมด 

   ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
   ๑๐.๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ 
  ๑๐.๓.๒   ทะเบียนหนังสือส่ง    
 
 

…………………………………  


	สารบัญ

