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ในการดำเนินการจัดทำเอกสารการนำเสนอ ผลงานที่เป็นผลจากการดำเนินงานที่ผ่านมา เรื่อง การ

จัดทำหนังสือราชการ ในรูปแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ

ประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน ฉบับนี้เป็นของ นางสาวชไมพร เมระยา

กรณ์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ เลขประจำตำแหน่ง (1)7-4268 สังกัด โรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน จัดทำขึ้นเพื่อนำเสนอผลงานประกอบการประเมินแต่งตั้ง  ให้ดำรง

ตำแหน่งที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ในตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ 

ทั้งนี้ หากท่านใดมีความสนใจข้อมูลในเอกสารนี้หรือมีข้อผิดพลาดประการใด โปรดประสานงานหรือ  

ติดต่อกับผู้เสนอผลงาน จะเป็นพระคุณอย่างยิ่ง                 
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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมา 

 ตามที่โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน เป็นองค์กรคุณภาพระดับประเทศ ที่

มุ่งเน้นผลิตนักเรียนที่มีจิตสำนึกสาธารณะ ในการผลิตนักเรียนหรือเยาวชนตามมาตรฐานที่ภาครัฐกำหนด และ

สร้างสรรค์โครงงานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพระดับชาติและนานาชาติ ทั้งด้านการเรียน และการสอนที่

ตอบสนองความต้องการของสังคม  

 การดำเนินงานของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน มีหน้าที่ในการส่งเสริม 

สนับสนุนการดำเนินงาน 4 งาน ได้แก่ งานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ และงานบุคคล ซึ่งข้าพเจ้า 

นางสาวชไมพร เมระยากรณ์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป สังกัด โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ

โรฒ ปทุมวัน ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ประสานงานด้านการจัดทำหนังสือราชการในหมวดต่างๆ ได้มีการปฏิบัติงานที่

มีระบบ ขั้นตอน ในการดำเนินการ การจัดทำหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ ในรูปแบบหนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับ

ไว้เป็นหลักฐาน และได้เห็นถึงความสำคัญและประโยชน์ของหนังสือราชการในหมวดต่างๆ  เพื่อให้เข้าใจได้

ถูกต้องตรงกัน และสามารถปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว แต่บางครั้งการสื่อสารด้วยระบบหนังสือก็ประสบปัญหาทั้ง

ผู้เขียนและผู้รับ กล่าวคือผู้เขียนก็เขียนไม่ชัดเจน หรือ ไม่กระชับ จับความได้ยาก ผู้อ่านไม่สามารถเข้าใจได้

ทันทีจึงไม่สามารถปฏิบัติงานตามจุดประสงค์ของผู้เขียน 

 ในการเขียนหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบของหน่วยงานทั่วไป ผู้ที่ได้รับหน้าที่จะต้องมีความรู้ทั้ง

ทางทฤษฎีและปฏิบัติจนเกิดความชำนาญ และผู้ที่จะทำงานสารบรรณได้ดีจำเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น 

การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความเหมาะสม มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากนั้นต้องมีความรู้

ด้านภาษาอย่างดี ถึงแม้ในปัจจุบันจะมีการใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ อย่างเป็นระบบ ก็ยังต้อง

ใช้บุคคลที่มีความสามารถในการบริหารงานเอกสาร เช่น การร่างหนังสือ จึงจะสามารถเขียนได้ดีการเขียน

หนังสือที่ดี มีความสำคัญและมีประโยชน์ทั้งต่อตนเองและหน่วยงานนานัปการดังต่อไปนี้ 

 1.1.1 สื่อความหมายได้ตรงประเด็น เข้าใจตรงกันทั้งผู้ส่งและผู้รับ 

 1.1.2 สร้างความเข้าใจและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีต่อกันส่งผลให้เกิดบรรยากาศการทำงานที่ดีในหน่วยงาน 

 1.1.3 ประหยัดเวลา ลดขั้นตอนการตรวจสอบ และทำให้การทำงานเป็นมาตราฐานเดียวกัน 

 1.1.4 หนังสือราชการที่ถูกต้องและสละสลวย สะท้อนถึงคุณภาพของตัวผู้ปฏิบัติงาน และสร้างความ     

                  น่าเชื่อถือให้กับหน่วยงาน  

1 



 

 

 1.1.5 ใช้เป็นต้นแบบสำหรับเจ้าหน้าที่ใหม่หรือผู้ที่ต้องการศึกษาดูงาน 

 1.1.6 เป็นการช่วยรักษาการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นเอกลักษณ์ชาติ 

 

 ดั้งนั้น ผู้นำเสนอผลงานจึงได้จัดทำผลงานการดำเนินงานที่ผ่านมา ในการจัดทำเอกสารราชการใน

หมวดต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานภายในสังกัดมีความรวดเร็ว ถูกต้องตรงกัน ลดข้อผิดพลาดด้านเอกสาร และ

ทำให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าผลงานรที่นำเสนอ

ในครั้งนี้จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน ต่อไป 

 

1.2 วัตถุประสงค์ของการนำเสนอ 

1. เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่เข้าใจกฏระเบียบและข้อบังคับในการจัดทำหนังสือราชการ ทั ้งภายในและ

ภายนอกได้อย่างถูกต้อง 

 2. เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันภายในองค์กรและลดปัญหาความไม่เข้าใจในการทำงาน 

 3. เพ่ือให้การทำงานรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และลดขั้นตอนการทำงานที่ไม่จำเป็น 

 

 ผู้นำเสนอผลงาน จึงได้นำมาใช้ในการปฏิบัติงานจริง และสามารถพัฒนารูปแบบไปยังหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการและงานสารบรรณได้ ซึ่งถือเป็นกลไกที่สำคัญในการเสริมสร้างให้งานเกิดการพัฒนา

และสร้างความเข้มแข็งในการดำเนินงานให้มีความถูกต้องแม่นยำมากขึ ้น และมีประสิทธิภาพและเกิ ด

ประสิทธิผลสูงสุดต่อไป  
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บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการดำเนินการ 

 

2.1 กฎ ระเบียบ หรือ หลักการทางวิชาการที่นำมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 2.1.1 แนวคิด ทฤษฎีที่ใช้ในการดำเนินการ 

 งานสารบรรณ หมายถึง (กฎ) น. งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า

เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน 

แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนาส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ 

ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพเพื ่อประหยัดเวลาแรงงาน และค่าใช้จ่าย นอกจากนั้นต้องมีความรู ้ด้านภาษาเป็นอย่างดี 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย และควรรู้ระบบข่าวสารทั้งปวงสามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจำเป็นต้องกระทำ 

การปฏิบัติงานสารบรรณหากมีส่วนเกี่ยวข้องงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานงานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค

นั้นๆโดยตรง ด้วยผู้ที่ทำงานสารบรรณที่เกี ่ยวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ

ประชุม และสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้อง  

 “การร่างหนังสือนั้น ถ้าผู้ร่างมีหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ประกอบกับมีการวิเคราะห์และใช้ดุลยพินิจ

ก็สามารถที่จะร่างหนังสือได้ดีโดยไม่ยากอย่างที่คิด แต่ต้องมีการฝึกการร่างหนังสือบ่อยๆ พร้อมทั้งศึกษาเรื่อง

ต่างๆ โดยใช้ทั้งตา ปาก หู หัวใจ และมือ ทุกท่านก็สามารถที่จะร่างหนังสือได้เสร็จอย่างรวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ อีกท้ังยังบ่งบอกถึงศักยภาพของผู้ร่างหนังสือด้วย” (ปวีณา จันทร์ประดิษฐ์, 2565) 

  

2.1.2 ความสำคัญของงานสารบรรณ  

1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 

2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 

3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 

4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 

5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
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2.1.3 สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 มีสาระสำคัญดังนี ้

 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารหรือหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถึงราชการ 

2. ส่วนราชกาลถึงบุคคลภายนอก 

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ โดย หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ (ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว) 

6.   หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 ต่อไปนี้จะกล่าวถึงหนังสือแต่ละประเภท ตามระเบียบสำนักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ข้อ 11 – 27 (2539 : 3 - 10) ดังนี้ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้

จัดทำตามแบบที ่1 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

 1.1 ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว้ ในภาคผนวก 1 ทับเลข

 ทะเบียนหนังสือส่ง สำหรบัหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพ่ิมข้ึนไดต้ามความ

 จำเป็น 

 1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็น

 เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

 1.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  

 1.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดย

 ปกติให้ลงเรื่องหนังสือฉบับเดิม 
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 1.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนามและคำ

 ลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง

 ตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 

 1.6 อ้างถึง (ถ้าม)ี ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา

 ก่อนแล้ว จะจากส่วนราชใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือวันที่ เดือน 

 ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมา

พิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

 1.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่ง เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้นๆในกรณีที่

 ไม่สามารถส่งไปในซ้องเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด  

 1.8 ข้อความ ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้คำข้ึนต้น สรรพนาม และคำ

 ลงท้าย ที่กำหนดไว้ 

 1.9 คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้คำข้ึนต้น สรรพนามและคำ

 ลงท้าย ที่กำหนดไว้ 

 1.10 ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือไว้ใต้ลายมือชื่อตาม

 รายละเอียดที่กำหนดไว้ 

 1.11 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

 1.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือถ้า

 ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง 

 หรือ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 1.13 โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน  ที่ออกหนังสือและ

 หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

 1.14 สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู ้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคล  อื่นทราบ และ

 ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อ  ของส่วนราชการ

 หรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อ  ที่ส่งมากให้

 พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 
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2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายใน

กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบที่ 2 ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 2.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด

 พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของ

 เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วน

 ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลข โทรศัพท์ (ถ้ามี) 

 2.2 ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว้ใน ภาคผนวก 1 ทับเลข

 ทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพ่ิมข้ึนได้ตามความ

 จำเป็น   

          2.3 วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  

 2.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น หนังสือต่อเนื่อง โดย

 ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

 2.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำ

 ลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง

 ตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่  

 2.6 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์  หลายประการ

 ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้  

 2.7 ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ 1.10 และข้อ 1.11 โดยอนุโลม ในกรณีที่กระทรวง ทบวง 

 กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขียน โดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำ

 ได้ 
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3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า  ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น

ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 

ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

 3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

 3.2 การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  

 3.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน  

 3.4 การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  

 3.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง  

 3.6 เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้ หนังสือ  

 ประทับตรา 

 

4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย  กำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

 4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย กฎหมาย ใช้กระดาษตรา

 ครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  4.1.1 คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง  

  4.1.2 ที ่ให้ลงเลขท่ีที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจน สิ้นปี 

  ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 

  4.1.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง  

  4.1.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย  แล้ว

  จึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ  

  4.1.5 ส่ัง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก

  คำสั่ง       

  4.1.6 ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ ใต้ลายมือ  

  ชื่อ      

  4.1.7 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
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 4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย อำนาจของกฎหมายหรือไม่

 ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 5 ท้าย

 ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  4.2.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 

         4.2.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 7  

  4.2.3 ฉบับท่ี ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ ที่เท่าใด 

  แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และท่ีถัดๆ ไป  

  ตามลำดับ  

  4.2.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  

  4.2.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้าง

  ถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  

  4.2.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 2 

  เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบ

  ใด ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ 

  สุดท้ายก่อนที่จะ ขึ้นหมวด 1 

  4.2.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราช

  ที่ออกระเบียบ  

  4.2.8 ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต ้

  ลายมือชื่อ       

  4.2.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 

 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัย  อำนาจของกฎหมายที่

 บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที ่ 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอก

 รายละเอียดดังนี้ 

  4.3.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ  

  4.3.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ  

  4.3.3 ฉบับท่ี ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น ฉบับที ่

  เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัดๆ ไป 

  ตามลำดับ  
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  4.3.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ  

  4.3.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้าง

  ถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกข้อบังคับ  

  4.3.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็น

  วันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใด  

  ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้าย

  ก่อนที่จะ ขึ้นหมวด 1 

  4.3.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราช 

  ที่ออกข้อบังคับ  

  4.3.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ  ไว้ใต้

  ลายมือชื่อ      

  4.3.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์  คือ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี  

กฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

 ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  5.1.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ  

  5.1.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ  

  5.1.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ  

  5.1.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราช

  ที่ออกประกาศ  

  5.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ  ไว้ใต้

  ลายมือชื่อ      

  5.1.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้ง

  ความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 

 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจ ในกิจการของทางราชการ 

 หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 

 8 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  5.2.1 แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  

  5.2.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์  

  5.2.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน  ให้ลง

  ฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย  

  5.2.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์  

  5.2.5 ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  

  5.2.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช  ที่

  ออกแถลงการณ์ 

  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำตามแบบที่ 

  9 ท้าย ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  5.3.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว  

  5.3.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว  

  5.3.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน  ให้ลงฉบับที่

  เรียงตามลำดับไว้ด้วย 

  5.3.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว  

  5.3.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว  

  5.3.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช  ที่

  ออกข่าว 

 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็น

หลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืน

ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทาง

ราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 

 เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะ  เจาะจง ใช้กระดาษตรา

 ครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  6.1.1 เลขที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึง

  สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป  ตาม

  แบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด  
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  6.1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ

  จะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้  

  6.1.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วย ชื่อ 

  บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมี  

  คำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล ตำแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัด

  แจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง  

  6.1.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

  ออกหนังสือรับรอง  

  6.1.5 ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และ

  พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  

  6.1.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ  

  6.1.7 รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญ ที่ออก

  ให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 × 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวม

  หมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน 

  แผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ

  ชื่อไว้ ใต้ลายมือชื่อด้วย 

 

 6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุมและมติของที่

 ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  6.2.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  

  6.2.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  

  6.2.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  

  6.2.4 ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม  

  6.2.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมา 

  ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด

  หรือ ตำแหน่งใด  

  6.2.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ ประชุม ซึ่งมิ

  ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  
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  6.2.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น คณะที ่

  ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  

  6.2.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  

  6.2.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว เปิดประชุม 

  และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ  

  6.2.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  

  6.2.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  

  โดยระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 

   วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 

   วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

   วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

   วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

 

 6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่

 ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที ่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่า  ส่วนราชการระดับกรม

 ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้   

  6.3.1 ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2  

  6.3.2 สาระสำคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ ก็ให้ระบุไว้

  ด้วย  

  6.3.3 ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีท่ีไม่ใช้  

  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้

  บันทึกระบุคำขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อ เช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน 

  เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด เพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี 

  กำกับเท่านั้น ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ 

  ข้อความ ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้

  บันทึกแทน การลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึก

  วัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว 
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 6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น

 หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  และสื่อกลางบันทึก

 ข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ  เข้าทะเบียนรับ

 หนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้  ตามความ

 เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ  แผนผัง 

 สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง 

 หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพื้นที่ที่

 ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เช่น บริการคลาวด์ (cloud computing) 

 

 2.1.4 กฎ ระเบียบที่ใช้ในการดำเนินการ 

 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

 4. พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 

 

2.2 นโยบายและหลักเกณฑ์ในการดำเนินการ 

 1. เพ่ือความรวดเร็วไม่ซ้ำซ้อน 

 2. เพ่ือเน้นการลดการใช้กระดาษ ให้สอดคล้องกับแนวทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 3. เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสาร 

 4. เพ่ือพัฒนารูปแบบการทำงานให้เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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บทที่ 3 
สรุปสาระสำคัญและขั้นตอนการดำเนินการ 

 

3.1 ขั้นตอน กระบวนการดำเนินงานทั้งหมด 

 จากการที่ผู้เสนอผลงานมีการปฏิบัติหน้าที่ และเป็นผู้ประสานงาน ซึ่งได้มีการปฏิบัติงานที่มีระบบ

ขั้นตอน ในการดำเนินงาน การจัดการและจัดทำหนังสือโต้ตอบในรูปแบบต่างๆ  

  1. ได้รับข้อความเนื้อหาและรายละเอียด ที่เกี่ยวกับสิ่งที่จะดำเนินการให้ทำเอกสารในงาน

  นั้นๆ เช่น เรื่อง เรียน วัน เวลา สถานที่ ผู้ประสานงาน และเนื้อหาของหนังสือ  

  ราชการเรื่องนั้น 

  2. เมื่อได้รับข้อความดังกล่าวจึงนำมาพิมพ์ลงในหนังสือราชการในรูปแบบตามรายละเอียด

  ของหัวข้อที่ให้มา โดยใช้ความรู้และความเข้าใจในส่วนของประเภทหนังสือราชการ เพ่ือแยก

  ประเภทหนังสือที่กำลังเดินการพิมพ์ 

  3. ผู้จัดทำทำการเรียบเรียงและจัดทำลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านคอมพิวเตอร์ โดยใช้

  โปรแกรมสำหรับการจัดทำเอกสาร Microsoft Word  

  4. ตรวจทานเนื้อหาและข้อมูล ให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และไม่มีข้อบกพร่องหรือการ 

  สะกดคำผิด 

  5. บันทึกหนังสือราชการออกมาในรูปแบบไฟล์เอกสารดิจิตอล ในรูปแบบไฟล์ .pdf 

  6. ส่งเอกสารยื่นเรื่องไปให้กับรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารอนุมัติเสร็จและส่งต่อไปยัง 

  ผู้อำนวยการเพ่ือ อนุมัติเอกสารราชการ  

  7. เมื่อได้รับการอนุมัติเสร็จสิ้นแล้ว จึงนำหนังสือราชการกลับมาเพ่ือยื่นเรื่องขอเลขท่ี อว 

  เพ่ือบันทึกหนังสือราชการเล่มนั้นลงในระบบของราชการ และ นำส่งหนังสือราชการต่อไป 
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3.2 รายละเอียดการดำเนินเงิน (ภาพประกอบ) 

 โดยขั้นตอนในการจัดทำเอกสารนั้น จะมีความแตกต่างกันไปในแต่ละหมวดของหนังสือราชการตาม

 การจำแนกว่าด้วยกฎ ระเบียบที่ใช้ดำเนินการจากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

 ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปที่ 1 ตัวอย่างหนังสือภายนอก 
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รูปที่ 2 ตัวอย่างหนังสือภายนอกฉบบัจรงิ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 ตัวอย่างหนังสือภายใน 
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รูปที่ 4 ตัวอย่างหนังสือภายในฉบับจริง 
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รูปที่ 5 ตัวอย่างหนังสือคำสั่ง 
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รูปที่ 6 ตัวอย่างหนังสือประกาศ 
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3.3 ผู้ร่วมดำเนินงาน 

 -ไม่มี- 

3.4 ส่วนของงานที่ผู้เสนอผลงานเป็นผู้ปฏิบัติ 

 ผู้จัดทำดำเนินการทั้งหมด 100%  

3.5 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 

 1. เกิดจากการับคำสั่งแบบปากเปล่าในเรื่องเร่งด่วนทำให้ขาดหลักฐานหรือรายละเอียดที่ชัดเจน 

 2. การรับคำสั่งต่อๆกันมาหรือการที่ข้อมูลสำคัญขาดหายไป เช่น หัวข้อเรื่อง, เรียนถึงใคร, การอ้างถึง

 หรือสิ่งที่ส่งมาด้วย นำไปสู่การสื่อสารที่ผิดพลาด  

 3. มภีาระงานอ่ืนๆ เข้ามาขัดจังหวะในระหว่างที่กำลังปฏิบัติงานหลัก 

 4. เอกสารจากต้นทางส่งมาล่าช้า แต่ต้องรีบพิมพ์ตอบรับอย่างเร่งด่วน   

 5. ขั้นตอนการรอเลขที่หนังสือจากระแบบสารบรรณ 

 6. การรอตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและการรอลงนาม 

 7. ปัญหาที่เกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร์หรือระบบอินเทอร์เน็ตขัดข้อง 
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บทที่ 4 
สรุปผลการดำเนินการ 

 

4.1 สรุปผลและกระบวนการดำเนินการที่ผู้เสนอเป็นผู้จัดทำ 

 1. เน้นการปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามระเบียบนโยบายและหลักเกณฑ์ของทางราชการ 

 2. การจัดทำเอกสารตามแบบมาตรฐานและมีการจัดเก็บสำเนาเอกสารลงในระบบสารบรรณเพ่ือใช้

 เป็นหลักฐานยืนยันความถูกต้อง 

 

4.2 ผลสำเร็จของงาน 

 เชิงปริมาณ 

 1. เอกสารหนังสือราชการในรูปแบบหนังสือโต้ตอบ หนังสือภายนอก หนังสือภายในและหนังสือ

 ราชการที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นคนทำมีความถูกต้อง รวดเร็ว แม่นยำ 

 2. ระบบการจัดเก็บและสืบค้นหาหนังสือหรือเอกสารต่างๆ ได้ง่าย สะดวก และทันเวลามากขึ้น 

 เชิงคุณภาพ 

 1. ช่วยลดข้อผิดพลาดและลดขั้นตอนในการทำงาน 

 2. อำนวยความสะดวกในการสื่อสารระหว่างองค์กรได้ดีขึ้น 

 3. เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในด้านอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

 การนำไปใช้ประโยชน์  

 1. เอกสารเป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 2. ผู้รับเอกสารได้รับข้อมูลที่ครบถ้วนและรวดเร็ว 

 3. สามารถใช้เป็นคู่มือหรือต้นแบบ สำหรับผู้ที่ปฏิบัติงานในสายงานเลขานุการและงานสารบรรณ 

 เพ่ือศึกษาเป็นแนวทางต่อไป 
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บทที่ 5 
ข้อเสนอแนะ 

 

 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานสารบรรณโดยรวมคือ การปรับปรุงประสิทธิภาพและความทันสมัยของ
ระบบงานสารบรรณ โดยเน้นที่การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มที่ และการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้
ความสามารถในการใช้งานระบบใหม่ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  
ข้อเสนอแนะ 
   1. การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้: 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์: ควรมีการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในหน่วยงานอย่าง
 เต็มรูปแบบ เพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาดในการจัดการเอกสาร  

การอบรมและพัฒนาบุคลากร: จัดอบรมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่บุคลากรที่
 เกี่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถใช้งานระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

การเชื่อมต่อระบบ: พิจารณาเชื่อมต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับระบบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
 ระบบ E-office หรือระบบการจัดการข้อมูลบุคลากร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน  

การพัฒนาความปลอดภัย: ให้ความสำคัญกับการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลในระบบสารบรรณ
 อิเล็กทรอนิกส์ โดยอาจมีการกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล หรือการใช้รหัสผ่านเพื่อป้องกันการเข้าถึง
 โดยไม่ได้รับอนุญาต  
   2. การปรับปรุงกระบวนการทำงาน: 

การรับและส่งหนังสือ: ควรมีการปรับปรุงกระบวนการรับและส่งหนังสือราชการให้เป็นไปอย่าง
 รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบบาร์โค้ดหรือระบบอื่นๆ ที่เก่ียวข้องมาใช้  

การจัดเก็บและค้นหาเอกสาร: ควรมีการจัดระบบการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ สะดวกต่อการ
 ค้นหา และอาจพิจารณานำระบบการจัดเก็บเอกสารแบบดิจิทัลมาใช้ร่วมด้วย  

การติดตามงาน: ควรมีการติดตามงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้มั่นใจว่างานต่างๆ ได้รับการดำเนินการ
 ตามกำหนดเวลา และสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างทันท่วงที  
   3. การปรับปรุงคู่มือและมาตรฐาน: 

การจัดทำคู่มือ: ควรจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  เพื่อให้บุคลากรทุก
 คนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

การปรับปรุงคู ่มือ: ควรมีการปรับปรุงคู ่มือให้ทันสมัยและสอดคล้องกับการเปลี ่ยนแปลงของ
 เทคโนโลยีและกฎระเบียบต่างๆ  
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   4. การวิเคราะห์และประเมินผล: 

การวิเคราะห์ปัญหา:  ควรมีการวิเคราะห์ปัญหาที ่เกิดขึ ้นในการปฏิบัติงานสารบรรณอย่าง
 สม่ำเสมอ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขและปรับปรุงกระบวนการทำงาน  

การประเมินผล: ควรมีการประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณเป็นระยะ เพื่อวัดประสิทธิภาพและ
 ประสิทธิผลของระบบงาน  
   5. การสร้างความตระหนัก: 

การประชาสัมพันธ์: ควรมีการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในหน่วยงานทราบถึงความสำคัญของการ
 ปฏิบัติงานสารบรรณ และการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

การส่งเสริมการเรียนรู้: ควรส่งเสริมให้บุคลากรมีการเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้มี
 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ผังปฏิบัติงาน : เรื่อง การจดัทำหนงัสือโต้ตอบในรูปแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายในและการจัดเกบ็เอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวชไมพร เมระยากรณ ์

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เวลา เอกสารอ้างอิง 

1  
รับเรื่องจากผู้บริหาร/ 
อาจารย์/หนังสือต้น

เร่ืองจากงานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที ่ 15 นาที 

หนังสือ
ภายนอก/

หนังสือภายในที่
เป็นต้นเรื่อง 

2  ดำเนินการจัดพิมพ์
เอกสารโดยอา้งอิง 

หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับ/ 
หรือแก้ไขตามคำสั่ง 

เจ้าหน้าที ่ 30 นาที 
 

“--------------" 

3  
เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนามใน

เอกสาร 

เจ้าหน้าที ่ 5 นาท ี “--------------" 

4  ผู้อำนวยการ เจ้าหน้าที ่ 10 นาที “--------------" 

5  ส่งไฟล์เอกสารให้งาน 
สารบรรณออกเลข 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าที ่ 5 นาท ี “--------------" 

6  ดำเนนิการจัดส่งเอกสาร 
ไปยังต้นเรื่องที่ติดตอ่มา

ทางไปษณีย์/อเีมล/ไลน์
เป็นต้น 

เจ้าหน้าที ่ 15 นาที “--------------" 

7  ทำสำเนาเอกสารโดย
การ ถา่ยเอกสาร/สแกน

เอกสาร 

เจ้าหน้าที ่ 10 นาที “--------------" 

8  จัดเก็บเอกสารและไฟล์
เอกสาร 

เจ้าหน้าที ่ 15 นาที “--------------" 

 

 

 

จัดพิมพ์เอกสาร / แก้ไข 

ผู้อำนวยการลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

จัดส่งเอกสาร 

ทำสำเนาเอกสาร 

จัดเก็บเอกสาร 

รับงานพิมพ์เอกสาร 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

 



 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

  

 

 


