
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องานการทำหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณสถานศึกษาให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นแนวทาง
เดียวกันในการทำหนังสือ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจ้าหน้าที่ธุรการหรือผู้ที่รับผิดชอบ ดำเนินการร่างหนังสือ และจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือราช 
ตามรูปแบบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 
1 สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 3. เจ้าหน้าที่ธุรการหรือผู้ที่รับผิดชอบเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากไม่ถูกต้องดำเนินการแก้ไข หากถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 

 4. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามในหนังสือ สารบรรณทำการออกเลขหนังสือส่งโดยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือเลขที่คำสั่งแล้วแต่กรณี และส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ธุรการหรือผู้ที่รับผิดชอบดำเนินการ

ร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ
หนังสือในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ตามความ
เหมาะสม 

2 ธุรการหรือผู้ที่รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3 ผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสือ
ราชการที่จัดทำ 

10 นาท ี ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

4 เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือส่ง/
คำสั่งที่จัดทำขึ้นและที่ผ่านการลงนาม
จากผู้บริหารแล้ว 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5 ติดตาม ประเมินการจัดทำหนังสือ
ราชการ 

ทุกสัปดาห์ เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม 


