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คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการการจดัท าหนังสือราชการ  

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน         
การปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไป   
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
 1.2  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน
เป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อขอรับการบริการ     
ท่ีตรงกับความต้องการ 
 1.3  เพื่อเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดท าหนังสือราชการ สามารถเขียนหนังสือ
ราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และสามารถส่ือสารได้เข้าใจและตรงความต้องการของผู้ส่ง
หรือผู้รับได้ 
 
2. ขอบเขต 
 ตามความหมายของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   

"หนังสือ" หมายความว่า หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวงกรม ส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐท้ังในราชการ

บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศและให้หมายความ
ถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ  
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทางาน หรือคณะบุคคลอื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
  

ความหมายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
  “หนังสือราชการ ” คือเอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

-  หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
-  หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิ ใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
-  หนังสือท่ีหน่วยงานอืน่ใดท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
-  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
-  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
-  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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3. ค าจ ากัดความ 
 การเขียนหนังสือ เป็นการส่ือสารอย่างหนึ่งจากผู้ส่งสารถึงผู้รับสาร  จุดประสงค์ส าคัญ คือ เพื่อให้เข้าใจ
ได้ถูกต้องตรงกันและสามารถปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว  แต่บางครั้งการส่ือสารด้วยระบบหนังสือก็ประสบปัญหา    
ท้ังผู้เขียนและผู้รับ กล่าวคือ ผู้เขียนก็เขียนวกวน ไม่ชัดเจน หรือเยิ่นเย่อ จับความได้ยาก  ผู้อ่านไม่สามารถเข้าใจ
ได้ชัดเจนและไม่สามารถปฏิบัติตามตามจุดประสงค์ของผู้เขียน 
 ในการเขียนหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบของหน่วยงานท่ัวไป ผู้เขียนจะต้องมีความรู้ท้ังทางทฤษฎี
และปฏิบัติจนเกิดความช านาญ จึงจะสามารถเขียนได้ดี การเขียนหนังสือท่ีดีมีความส าคัญและมีประโยชน์ต่อ
ตนเองและหน่วยงานนานับปการ ดังต่อไปนี้ 

1. ส่ือความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น ผู้เขียนและผู้อ่านเข้าใจตรงกัน 
2. สร้างความเข้าใจ สร้างมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีต่อกัน ท าให้เกิดบรรยากาศท่ีดีในองค์กร 
3. ประหยัดเวลาในการตีความหรือตรวจสอบข้อมูล ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่  
4. ง่ายต่อการปฏิบัติ ผู้รับสามารถปฏิบัติในแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกันไม่ลดหล่ันกัน 
5. ท าให้งานประสบความส าเร็จตามความมุ่งหมาย เป็นผลดีแก่ทางราชการ ซึ่งส่งผลถึงประเทศชาติด้วย 
6. เป็นภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน หนังสือราชการท่ีดี คือ ภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน แสดงถึง

คุณภาพของผู้ปฏิบัติงาน ตรงกันข้าม หนังสือท่ีเข้าใจยาก ผิดพลาด หรือภาษาไม่สละสลวยจะเป็น
ภาพลักษณ์ท่ีไม่ดีของหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชา ผู้ลงนามก็จะเสียหายไปด้วย 

  การเขียนหนังสือราชการ 
  ประเภทของหนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ (ค าส่ัง  ระเบียบ  ข้อบังคับ) 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว) 
6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  
บันทึก  และหนังสืออื่น) 
ชั้นความเร็ว 3 ประเภท 
- ด่วน                                   
- ด่วนมาก      จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ที่มุมซ้ายบนของหน้าแรก และหน้าซองหนังสือ 
- ด่วนท่ีสุด 
ชั้นความลับ 3 ชั้น 
- ลับ 
- ลับมาก        จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างทุกหน้าของเอกสาร  
- ลับท่ีสุด        และหน้าซองเอกสาร 
โครงสร้างหนังสือติดต่อราชการมี 4 ส่วน 
1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายหนังสือ 
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1. ส่วนหัวหนังสือ  ประกอบด้วย 
  - ช่ือเรื่อง  เป็นประโยคบอกเล่าไม่เกิน 1 บรรทัด 
                                เรียน      - ขอแสดงความนับถือ 

- ค าขึ้นต้น        กราบเรียน (ค าลงท้าย) - ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
                                         นมัสการ     - ขอนมัสการด้วยความนับถือ 
 

2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
- เริ่มต้นด้วยค าท่ีเหมาะสม                                        

          ด้วย                 
เนื่องจาก          ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ ไม่มีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายประโยค                            
เนื่องด้วย 

 
ตาม                   
ตามท่ี              ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรูก้ันมาก่อนท้ายประโยคตามด้วยค าว่า “น้ัน”  
อนุสนธ ิ           หรือ ความแจ้งแล้วน้ัน/ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน 

  - ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 
  - อ้างเหตุท่ีมีหนังสือไปให้ถูก 

3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
  - เขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่อง 
  - ความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไป 

4. ส่วนท้ายหนังสือ 
  - ค าลงท้าย    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจาณาอนุมัติ  
  - ตรงกับจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 

องค์ประกอบของการเขียนหนังสือ  ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 
1. บทกล่าวน า  เร้าใจ 
2. เนื้อหา   เข้าใจ 
3. บทสรุป  ประทับใจ 

หลักการเขียนหนังสือที่ดี หลัก 5 C 
1. Correct ความถูกต้อง 
2. Clear ความชัดเจน 
3. Confirm ยืนยันได้ 
4. Concise กระชับ 
5. Convince ความจริงใจ 

 
 
 



-4- 
 

การใช้ค าในหนังสือราชการ 
1. การสะกดค า  เขียนให้ตรงกับความหมาย 
2. การใช้ค าเช่ือม การใช้ “ท่ี ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ”  
3. การใช้ค าให้เหมาะสม 

  3.1 ค าสรรพนามแทนตัว ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน แทน ข้าพเจ้า 
  3.2 ค าสรรพนามแทนหน่วยงาน ควรใช้ช่ือหน่วยงาน แทน “ท่าน” 
  3.3 ค าบุพบท การใช้ “กับ แก่ แต่ ต่อ” 

4. การยกตัวอย่างในประโยค โดยใช้ค า “ เช่น, แก่, อาทิ” 
  “เช่น” ใช้ยกตัวอย่างค าต่าง ๆ ท่ีมีความหมายใกล้เคียงกัน  จะลงท้ายหลังการยกตัวอย่างด้วย 
“ฯลฯ” หรือ “เป็นต้น” 
  “ได้แก”่ ไม่ใช่การยกตัวอย่าง  ต้องยกมาท้ังหมด 
  “อาทิ”  ยกมาเฉพาะท่ีส าคัญ หรือล าดับต้น ๆ ไม่ต้องลงท้ายด้วย “ฯลฯ” 

5. การใช้ค า “จะ,จัก,ใคร่” 
  “จะ” เป็นภาษาราชการท่ีใช้ได้ท่ัวไป 
  “จัก” มีความหมายว่าต้อง “ต้อง” ซึ่งเป็นค าหนักไม่นุ่มนวลใช้กับค าส่ังหรือค าก าชับ 
  “ใคร่”  มีความหมายว่า “อยาก” หรือ “ต้องการ” ซึ่งให้นัยยะท่ีไม่สุภาพ ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ในภาษาราชการ 

6. การใช้ค า  ไป - มา ส่วนใหญ่มักจะใช้สลับกันวิธีการใช้ให้ค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ เช่น  
  …จึงเรียนท่าน “ไป” เป็นวิทยากร 
  …คณะทรัพยากรธรรมชาติและอุตสาหกรรมเกษตรของส่งผู้แทน “มา” ร่วมประชุม 

7. ควรใช้ค าในลักษณะ  ค าขอร้อง  มากกว่า  ค าบังคับ 
8. ควรใช้ค าในลักษณะ  ค าเสริมสร้าง  มากกว่า  ค าท าลาย 
9. ควรใส่หางเสียงลงท้ายประโยค  เพื่อให้คนอ่านประทับใจ 
การใช้เคร่ืองหมายในหนังสือราชการ 
     ในภาษาไทยนิยมใช้เครื่องหมายบางชนิด เพื่อส่ือความให้ชัดเจน ได้แก่ 

- ไปยาลน้อย  ฯ  ใช้กับส่ิงเดียวกันท่ีเขียนไม่จบ 
- อัญญประกาศ  “__”  เครื่องหมายค าพูด ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความ 
- สัญประกาศ __  ขีดเส้นใต้  ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความ 
- ยัติภังค์   - ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด 

การก้ันหน้า ซ้าย - ขวา ในหนังสือราชการ 
 กั้นหน้าด้านซ้ายมือ (กั้นหน้า)  3 เซนติเมตร ~ 1.5 นิ้ว 
 กั้นหน้าด้านขวามือ (กั้นหลัง)  2  เซนติเมตร ~ 1 นิ้ว  (ไม่เคร่งครัดแต่ไม่ควรน้อยกว่า  2  เซนติเมตร) 

ขนาดครุฑและขนาดตัวอักษร 
 ขนาดครุฑท่ีใช้ในหนังสือราชการมี 2 ขนาด 3 เซนติเมตรและ 1.5 เซนติเมตร 
  หนังสือภายนอกก าหนดขนาดครุฑไว้  3 เซนติเมตร 
  หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ก าหนดขนาดครุฑไว้  1.5 เซนติเมตร 
 ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ 16 พอยต์  ไม่ควรใช้ตัวเล็กกว่านี้เพราะจะท าให้อ่านยาก 
 



-5- 
 

วรรคตอนและการย่อหน้า 
 ตามรูปแบบก าหนดไว้ว่า หลังค าว่า เรื่อง เรียน อ้างถึง ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  ให้วรรค 2 เคาะ และย่อหน้า  ทุก
ครั้งให้เว้น 10 เคาะ ท้ังนี้ 1 เคาะของพิมพ์ดีดเท่ากับ 1 ตัวอักษร แต่เคาะของคอมพิวเตอร์มีขนาดประมาณครึ่ง
ตัวอักษรเท่านั้น ในการพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์จึงต้องเคาะมากกว่าพิมพ์ดีด ท้ังนี้ ควรวรรคในส่วนหัว   3 
เคาะ และส่วนย่อหน้า 18 เคาะ ประมาณ 2.25 เซนติเมตร  ส าหรับตัวอักษรขนาด 16 พอยต์  ซึ่งคอมพิวเตอร์
สามารถต้ังย่อหน้าหรือ TAB ได้ตามต้องการ  

หมายเลขโทรศัพท์  โทรสารและตัวเลข   
หมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร  ใช้ค าย่อ โทร. แทนโทรศัพท์ ปัจจุบันใช้โทร. และโทรสาร หรือจะใช้ค าว่า

โทรศัพท์ค าเต็มก็น่าจะเหมาะสมกว่า เพราะส่ือสารได้ชัดเจนและเป็นค าเต็มเช่นเดียวกับโทรสาร   
การใช้ตัวเลข ในหนังสือราชการทั้งหมดควรใช้เลขไทย 
สรุปการเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการ 
กระดาษ A4  1 หน้า สามารถเขียนหรือพิมพ์ได้ 24-25 บรรทัด  หากมีหลายหน้า หน้าต่อไปไม่ใช้

กระดาษตราครุฑ และให้พิมพ์เลขหน้าไว้กึ่งกลางด้านบน (-2-) ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องท่ีจะยกไปพิมพ์หน้าใหม่       
ไว้มุมขวาของหน้านั้นแล้วตามด้วย จุด 3 จุด ระยะการพิมพ์ ควรเหลือยกไปอย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนค าลงท้าย 

การจ าแนกหัวข้อย่อย 4 ชั้น 
ช้ันต้น  1. 
ช้ันลูก  1.1 
ช้ันหลาน 1.1.1 
ช้ันเหลน  1.1.1 
หากเป็น  ข้อ 1  (จะไม่มีจุดข้างหลังตัวเลข) 

 
 เทคนิคในการศึกษาเรื่อง ต้องใช้ท้ัง ตา ปาก หู หัว ใจ และมือในการศึกษา คือ 

1) ตา  ต้องอ่านเรื่องให้รู้ว่าเรื่องมีความหมายเป็นมาอย่างไร มีเรื่องต่อเนื่องอย่างไร เพื่อจะได้น ามาสรุป 
เขียนเหตุท่ีมีหนังสือไปได้อย่างถูกต้อง และต้องอ่านให้รู้เรื่องว่ามีผลสืบเนื่องของเรื่องนั้นอย่างไร เพื่อจะได้เขียนแจ้ง
เนื้อความไปยังผู้รับหนังสือได้ถูกต้อง 

2) ปาก  ต้องถามผู้เกี่ยวข้อง หรือผู้อื่นเกี่ยวกับรายละเอียดเพิ่มเติมของเรื่อง หรือ ผู้ท่ีเคยท าเรื่องเช่นนั้น 
หรือท านองเดียวกันนี้ว่าเคยท าอย่างไร 

3) หู  ใช้หูฟังว่าเรื่องนั้นมีเบ้ืองหน้า เบ้ืองหลังเกี่ยวกับใคร หรือกับอะไร อย่างไรบ้าง 
4) หัว  ต้องคิดวิเคราะห์หาเนื้อหาสาระท่ีเป็นแก่นแท้ของเรื่องนัน้ รวมทั้งจุดประสงค์ท่ีจะมีหนังสือ   

ไป ตลอดจนแนวทางท่ีจะเขียน 
5) ใจ  ต้องต้ังใจศึกษาเรื่องให้เข้าใจ ไม่ใจลอย หรืออคติจนท าให้เรื่องเบ่ียงเบนไป ไม่ทึกทักสรุปความ

เอาเองง่าย ๆ    
6) มือ  ต้องค้นคว้าหาเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และตัวอย่างเรื่องท่ีเคยท ามาแล้ว 

รวมทั้งหาตัวอย่างร่างหนังสือดี ๆ มาประกอบการเขียนด้วย 
 
 
 
 



-6- 
   
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 บทบาทหน้าท่ี (ของต าแหน่ง)   :  รับผิดชอบงานธุรการ 
 หัวหน้างาน   :  รับทราบและให้ข้อเสนอแนะ 
 ผู้อ านวยการ   :  ตรวจสอบ 
 อธิการบดี/รองอธิการบดี  :  เห็นชอบ / ลงนาม 
 
5. การตรวจเอกสาร 
  ปัจจุบันงานสารบรรณระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  2  ฉบับ  ได้แก่  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.2548  ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค า
นิยามเกี่ยวกับเอกสารการจัดท าหนังสือราชการ 

ความเหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526     
ได้ให้ความหมายของค าว่า  “งานสารบรรณ” ไว้ว่า  งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต่การจัดท า  
การรับ-การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม   การท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณ  
ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า  ท าส าเนา           
ส่งหรือส่ือข้อความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ ส่ังการ  ตอบ  ท ารหัส  เก็บเข้าท่ี  
ค้นหา  ติดตามและท าลาย  ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก  รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-7- 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
ชื่อกระบวนการ การจัดท าหนังสือราชการ  งานธุรการ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

1. รับส าเนาหนังสือภายใน/
ภายนอก จากทะเบียนรับหนังสือ 
2. ท าความเข้าใจในเน้ือหาของ
หนังสือว่าต้องการอะไร อย่างไร 
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

1. ส าเนาหนังสือราชการภายใน / 
ภายนอก 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
เรื่องงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

เจ้าหน้าท่ีธุรการของ
หน่วยงาน 

2  
 
 
 

1. ร่างหนังสือราชการโต้ตอบให้
ตรงกับความต้องการของส่วน
ราชการที่มีหนังสือมา 
2. น าเสนอร่างหนังสือให้กับ
ผู้อ านวยการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเน้ือหาอีกครั้ง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

1. ส าเนาหนังสือราชการภายใน / 
ภายนอก 
2. ร่างหนังสือราชการ 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
เรื่องงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

เจ้าหน้าท่ีธุรการของ
หน่วยงาน 

3  
 
 
 
 

1. ขอเลขหนังสือออกจากงาน
ธุรการ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 
2. น าเสนอหนังสือต่ออธิการบดี/
รองอธิการบดี 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

1. หนังสือราชการ 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
เรื่องงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

เจ้าหน้าท่ีธุรการของ
หน่วยงาน 

 
4 

 1. จัดท าซองส่งหนังสือราชการ 
2. บรรจุหนังสือราชการพร้อม
จัดส่งไปรษณีย์ / ถือไปส่งให้กับ
ส่วนราชการที่อยู่ใกล้เคียง / 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

1. หนังสือราชการที่บรรจุลงในซองขาว 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
เรื่องงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

เจ้าหน้าท่ีธุรการของ
หน่วยงาน 

หนังสือราชการภายใน/ภายนอก
ที่สั่งการ/มอบหมายให้จัดท า

หนังสือโต้ตอบ 

จัดท าร่างหนังสือราชการและน าเสนอ
ผู้อ านวยการเพ่ือตรวจร่างหนังสือ 

ออกเลขหนังสือที่งานธุรการ 

และน าเสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดส่งหนังสือให้กับหน่วยงานที่มีหนังสือมา 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 หนังสือราชการภายนอก 

1. ได้รับส าเนาหนังสือราชการภายนอกท่ีผู้อ านวยการส่ังการ หรือ มอบหมายให้จัดท าหนังสือโต้ตอบ 
หรือ จัดท าหนังสือเชิญ 

2. ตรวจสอบข้อมูลหรือความต้องการท่ีจะต้องมีในหนังสือ 
3. จัดพิมพ์ร่างหนังสือ และเสนอให้ผู้อ านวยการตรวจร่างหนังสือก่อนน าเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 
4. ติดต่อขอออกเลขหนังสือท่ีงานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  และลงทะเบียนหนังสือส่ง

ภายนอก  โดยจะเป็นเลขหนังสือของงานธุรการเพื่อความสะดวกในการสืบค้น หรือการตรวจสอบ
ย้อนหลัง 

5. น าเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 
6. เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือราชการแล้ว  จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้มหนังสือราชการภายนอก 
7. ด าเนินการส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน/ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง โดยการจัดส่งท่ีหน่วยงานใกล้เคียง 

หรือจัดส่งทางไปรษณีย์ 
 
หนังสือราชการภายใน 
1.  ได้รับส าเนาหนังสือราชการภายในท่ีผู้อ านวยการส่ังการ หรือ มอบหมายให้จัดท าหนังสือโต้ตอบ 

หรือ จัดท าหนังสือเชิญ หรือ หนังสือถึงอธิการบดี 
2. ตรวจสอบข้อมูลหรือความต้องการท่ีจะต้องมีในหนังสือ 
3. จัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน  
4. ลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน ของงานธุรการ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม โดยจะเริ่มต้นและส้ินสุด

ตามปีปฏิทิน 
5. น าเสนอให้ผู้อ านวยการลงนาม 
6. เมื่อผู้อ านวยการลงนามในหนังสือแล้ว  จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้มบันทึกข้อความออก 
7. ด าเนินการส่งหนังสือให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 บุคลากรมีความรู้ทางด้านงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
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9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
   

ตัวชี้วัด ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องการ 
ตัวชี้วัดที่ 2  ตัวชี้วัดตามภาระงานของแต่ละบุคคล 
2.1  ระดับความส าเร็จ
ของการด าเนินงานด้าน
งานธุรการ 

เกณฑ์การให้คะแนน 
คะแนน 1 : จัดพิมพ์หนังสือราชการ/เอกสาร/
แบบฟอร์มต่างๆ 
คะแนน 2 : ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน 
คะแนน 3 : ติดตามการแจ้งเวียนเอกสารภายใน
หน่วยงาน 
คะแนน 4 : ติดตามเรื่องทุกเรื่องท่ีได้จัดส่งไปยัง
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ทันตามก าหนดเวลา 
คะแนน 5 : ควบคุม ติดตามการเก็บรวมรวมหนังสือ
ราชการอย่างเป็นระบบ และสะดวกในการใช้งาน 

1.ทะ เบี ยน ส่งหนั ง สื อ
ราชการภายนอก 
2.ทะเบียนส่งหนั ง สือ
ราชการภายใน 
3.แฟ้มส า เนาหนั ง สือ
ราชการ ออก 
4 .  แฟ้มส า เนาบัน ทึก
ข้อความ ออก 
 

 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
 จัดส่งรายงานผลการประเมินตนเองต่อผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม  ตามระยะเวลาและ
คุณภาพงานท่ีได้ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณภาพงาน  เพื่อพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาในการติดตาม (รอบ 12 เดือน) 
    
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 11.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 11.2  คู่มือการกระบวนการจัดท าหนังสือราชการ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 12.1  แบบฟอร์มทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก 
 12.2  แบบฟอร์มทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน 
 12.3  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
 12.4  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526  
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13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1 หนังสือราชการภายใน/
ภายนอกท่ีส่ังการ/มอบหมาย
ให้จัดท าหนังสือโต้ตอบ 

ได้รับส าเนาหนังสือราชการช้า / ใกล้
เวลาท่ีจะต้องตอบกลับ 

รีบด าเนินการจัดท า
หนังสือก่อนงานอืน่ๆ หรือ
งานท่ีท าอยู่ 

2 จัดท าร่างหนังสือราชการและ
น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อตรวจ
ร่างหนังสือ 

พิมพ์ข้อเนื้อหาของหนังสือไม่ตรงกับ
ความต้องการของหนังสือ 

แก้ไขและทบทวนขอ
ความในหนังสือทุกครั้ง
ก่อนน าเสนอ 

3 ออกเลขหนังสือท่ีงานธุรการ 
และน าเสนอผู้บริหารลงนาม 

ผู้บริหารท่ีมีอ านาจลงนามช้ันต้นไป
ราชการ 

ตรวจสอบการมอบหมาย
งานและแก้ไขให้ตรงกับ
ผู้บริหารท่ีได้รับการ
มอบหมายงาน 

4 จัดส่งหนังสือให้กับหน่วยงานท่ี
มีหนังสือมา 

หนังสือส่งไปรษณีย์/ส่งให้กับผู้รับไม่ทัน ติดต่อประสานงานเพื่อขอ
ความกรุณาจัดส่งหนังสือ
ในผ่าน e-mail หรือ 
facebook ให้ทราบ
เบ้ืองต้นก่อน และ
ด าเนินการจัดส่งฉบับจริง
แบบด่วนให้กับผู้รับ (ใน
กรณีท่ีส่งทางไปรษณีย์) 

 
14. บรรณานุกรม 

14.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
14.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 



 
ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 แบบฟอร์มทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก 
 แบบฟอร์มทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน 
 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณ พ.ศ.
2526  
 ตัวอย่างส าเนาหนังสือราชการภายนอก 
 ตัวอย่างส าเนาหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ข.   ประวัติของผู้จัดท า 

 

ช่ือ – นามสกุล นางสาวสุวลัย  อินทรรัตน์ 
วัน เดือน ปีเกิด 13  เมษายน  2519 
ท่ีอยู่ปัจจุบัน 120/48  ซอย นครชุมวิลเลจ 1 

ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 
สถานท่ีท างาน ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

69  หมู่ 1  ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ประวัติการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช) พาณิชยการ แผนกเลขานุการ 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาพิษณุโลก 
 ก าลังศึกษาระดับปริญญาตรี  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต   

แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์  วิชาเอกสารสนเทศส านักงาน  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
 
 
 

 


