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ก 

คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินสารบรรณและ  
การจัดเก็บเอกสาร การดำเนินงานให้เป็นระบบ เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานให้ สะดวก รวดเร็ว  
ลดระยะเวลาและมีประสิทธิภาพในการทำงานมากขึ้น 
 เพ่ือให้การดำเนินงานของโรงเรียนไพศาลีพิทยาเป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงจัดทำคู่มือคู่มือปฏิบัติงาน
งานธุรการ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการดำเนินงานธุรการของโรงเรียนไพศาลีพทยาให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

สารบัญ 

 
เรื่อง                     หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
บทที่ 1 บทนำ ๑ 

๑.๑ ความสำคัญ ๑ 
๑.๒ วัตถุประสงค์ ๑ 
๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ๑ 
๑.๔ ขอบเขต ๑ 
๑.๕ นิยามศัพท์ ๑ 

บทที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ ๒ 
๒.๓ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ๒ 
๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ๒ 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน ๔ 
๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ๔ 
๓.๒ วธิีการปฏิบัติงาน ๔ 
๓.๓ ข้อควรระวัง ๘ 

บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ๙ 
๔.๑ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ๙ 
๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๐ 
๔.๓ วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ๑๓ 
๔.4 วธิีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ ๑๓ 
๔.๕ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ๑๓ 

บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนา ๑๕ 
๕.๑ ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ๑๕ 
๕.๒ แนวทางแก้ไขและการพัฒนา ๑๕ 
๕.๓ ข้อเสนอแนะ ๑๕ 

ภาคผนวก ๑๖ 
 
 



๑ 
 

บทที่ 1 บทนำ 
๑.๑ ความสำคัญ 

การบริหารงานธุรการนับว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทำงานของหน่วยงานต่าง  ๆ ในทุกระดับที่ต้อง 
ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงาน 
ตามภารกิจต่อไป การรับ  - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่ งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าตัวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือ
ราชการจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่
การทำงานยิ่งขึ้นไป 

 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 

๑.๒.๓ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานให้เป็นในแนวทางเดียวกัน 
1.๒.๒ เพ่ือเป็นคู่มือในการกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
๑.๒.๓ เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการที่กำหนดไว้อย่างเสมอและสอดคล้องกับ 

การทำงานในรูปแบบต่าง ๆ 
 
๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๑.๓.๑ การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
๑.๓.๒ เป็นคู่มือการตรวจสอบติดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑.๓.๓ ช่วยเสริมสร้างความนำเชื่อในการปฏิบัติ 
๑.๓.๔ ลดขั้นตอนในกาปฏิบัติงานละสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

๑.๔ ขอบเขต 

๑.๔.๑ การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
๑.๔.๒ การทำหนังสือราชการ 
๑.๔.๓ การจัดเก็บหนังสือราชการ 
๑.๔.๔ การทำลายหนังสือราชการ 
 

๑.๕ นิยามศัพท์ 
๑.๕.๑ งานสารบรรณหมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง

การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย 
๑.๕.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 



๒ 
 

บทที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 

๒.๓ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒.๑.๑ งานธุรการ ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือภายใน-ภายนอก จัดทำ หนังสือราชการ ทั้งภายใน
และภายนอก คำสั่ง ประกาศ และเอกสารราชการ จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสาร ค้นหา และอ่ืน  ๆ 
ประชาสัมพันธ์จัดส่งและเวียนหนังสือราชการแก่บุคลากรภายในหน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

๒.๑.๒ งานจัดเตรียมการสำหรับประชุม ดำเนินการบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดทำรายงานการ
ประชุม 

๒.๑.๓ งานบุคคล ลงบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน การลา การไปราชการ ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

 
๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๒.๒.๑ ปฏิบัติงานช่วยเหลือและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนให้งานต่ าง ๆ ดำเนินไปได้
โดยสะดวก 

๒.๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

๒.๒.๓ ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารอ่ืน ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๒.๔ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออำนวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป 

๒.๒.๕ ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
 

๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่ เกี่ยวข้องและยึดถือปฏิบัติ 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒6 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายของคำว่ า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดชั้นตอนและขอบขำยของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ
เรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การ คิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง  เสนอ สั่งการ ตอบ  
ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ ต้องทำเป็นระบบที่ให้เกิด ความสะดวก รวมเร็ว ถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 
๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน 

ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน อ่าน
แต่ง พิมพ์ จด ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ  สั่งการ 
ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี คันหา ติดตาม และทำลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคำใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำให้สามารถ
เห็นถึงขั้นตอนและชอบช่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่ 

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา - คิด - ร่าง เขียน ตรวจร่าง - พิมพ์ ทาน สำเนา 
-เสนอ - ลงนาม) 

๒. การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียน - ลงวันเดือนปี - บรรจซุอง - นำส่ง) 
๓. การรับ (ตรวจ - ลงทะเบียน - แจกจ่าย) 
๔. การเก็บ รักษา และการยืม 
๕. การทำลาย 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ มี 
สาระสำคัญ ดังนี้ 

๓.๒.๑ ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
๒. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
๓. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
 
 
 



๕ 
 

๓.๒.๒ ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี - ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ (ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์  
(ได้แก่ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว) และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นในราชการ ดังนี้ 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับ 
ใช้ ในกรณีที่ ไม่ ใช่ เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสำเนาหนังสือ สิ่ งของ เอกสาร  
การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือน  
เรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง 

๔. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
๑) คำสั่ง คือ บรรดาข้อข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย 
๒) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลัก 
๓) ข้อบังคับ คือ บรรดาช้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
๑) ประกาศ เพ่ือประกาศหรือข้ีแจงให้ทราบ 
๒) แถลงการณ์ เพ่ือทำความเข้าใจ 
๓) ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี ๔ ชนิด ได้แก่ 
๑) หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  

นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
๒) รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้ เข้าร่วม

ประชุม และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย ๕ วาระ ได้แก่ 
วาระท่ี ๑ เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี ๓ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
วาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
การจดรายงานการประชุม สามารถกระทำได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุก

คำพูดของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดคำพูดที่เป็นประเด็นสำคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผลพร้อมมติที่ประชุม 
๓) บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 

- ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
- เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่ากรมติดต่อกัน 

๔) หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ
บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 
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 ๓.๒.๓ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่ปกติ (รวดเร็ว 
เป็นพิเศษ) แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 
  ๑. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  ๒. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๓. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกปกติเท่าท่ีจะทำได้ 
 ๓.๒.๔ งานรับหนังสือ 
  ๑. จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนก่อน 
  ๒. ประทับตราหนังสือ โดย ตรารับมีขนาด ๒.๕*๕ ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
   - เลขที่รับ 
   - วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ๓.๒.๕ การส่งหนังสือ 
  ๑. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
  ๒. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและดำเนินการ 
  ๓. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
  ๔. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 
 ๓.๒.๖ การเก็บหนังสือ 
  ๑. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และเก็บ
เพ่ือรอการตรวจสอบ 
  ๒. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 6 ลักษณะ ได้แก่ การเก็บระหว่างปี  
และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 
  ๓. การก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติสำเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่าง
ปฏิทิน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่สามารถคันหาเรื่องเดิมได้อย่างง่าย
และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
  4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บ โดยแยก 
เข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
 ๓.๒.๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ ๑๐ ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
  ๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย
ระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
  ๓. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่  
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด 
  4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีตันเรื่องจะคันได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี 
  5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้ว  
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
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  ๖. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจำเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บ 
๑๐ ปี หรือ ๕ ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 ๓.๒.๘ การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 
  ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒0 ปี พร้อมบัญชีให้สำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓* มกราคม ของปีถัดไป 
 ๓.๒.๙. การยืมหนังสือราชการ 
  ๑. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  ๒. การยืมภายในส่วนราชการผู้ยืม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนก 
ขึ้นไป 
 ๓.๒.๑0 การทำลายหนังสือราชการ 
  ๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
  2. กรรมการทำลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง
น้อย ๒ คน 
 ๓.๒.๑๑ มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 
  ๑. มาตรฐานครุฑ มี ๒ ขนาด ได้แก่ ขนาดครุทสูง ๓ ชม. และขนาดครุฑสูง ๑.๕ ชม. 
  ๒. มาตรฐานกระดาษ มี ๓ ขนาด 
   - ขนาด เอ 4 =  ๒๑๐*๒๙๗ มิลลิเมตร 
   - ขนาด เอ ๕ =  ๑๔๘*๒๑๐ มิลลิเมตร 
   - ขนาด เอ ๘ =  ๕๒*๗๔ มิลลิเมตร 
  ๓. ขนาดซอง มี ๔ ขนาด ได้แก่ 
   - ขนาด ซี ๔ = 6๒๔*๓๒๔ มิลลิเมตร 
   - ขนาด ซี ๕ = ๑๖๒*๒๒๙ มิลลิเมตร พับ ๒ 
   - ขนาด ซี ๖ = ๑๑๔*๑๖๒ มิลลิเมตร พับ ๔ 
   - ขนาด ดีแอล = ๑๑๐*๒๒๐ มิลลิเมตร พับ ๓ 
 ๓.๒.๑๒ อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
  1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 
เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้
ทำหนังสือยืนยันไปทันท ี
  ๒. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฎหลักฐานชัดเจน ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง - ผู้พิมพ์ - ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
  ๓. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย 
ให้ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 
  ๔. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัว
พยัญชนะ ว 
  5.หนังสือราชการปกติทำ ๓ ฉบับ มีต้นฉบับ ด ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 6 ฉบับ 
  ๖. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีตำแหน่งระดับ ๒ ขึ้นไป 
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 สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘)  
มีสาระดังนี้ 
 1. เพ่ิมนิยามศัพท์  ของ อิล็กทรอนิกส์  คือ การประยุกต์ ใช้ วิธีการทางอิล็กตรอน ไฟฟ้า  
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกติใช้วิธีการทางแสง
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกติใช้วิธีต่าง ๆ เช่น ว่านั้น 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย 
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  2.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2.๒ หนั งสือที่ ส่ วนราชการมี ไปถึงหน่วยงาน อ่ืนใดซึ่ งมิ ใช่ส่วนราชการหรือที่มี ไปถึ ง
บุคคลภายนอก 
  2.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  2.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  2.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  2.6 ข้อมูลชาวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 
๓.๓ ข้อควรระวัง 

 ๓.๓.๑ งานธุรการเป็นงานที่ฝึกเรื่องการจัดระเบียบและความรับผิดชอบเนื่องจากงานต้องมี  
ขั้นตอนการเสนอผ่านบุคคลต่าง ๆ และผู้บริหารของหน่วยงาน ซึ่งใช้ระเวลาในการดำเนินการ จากนั้นก็ต้อง
รัดกุมกับตัวเองให้เอกสารทั้งหมดเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
 ๓.๓.๒ งานธุรการต้องใช้ความรับผิดชอบและความรอบคอบสูง เพราะถ้าเกิดเอกสารผิดพลาด 
หรือไม่ทันเวลาไปเพียงหนึ่งเร่อง อาจกระทบงานทั้งหมดได้หรือบางทีกระทบเป็นห่วงโซ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

๔.๑ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 ๔.๔.๑ บุคลากที่ปฏิบัติงานมีความชำนาญ มีความเข้าใจระบบระเบียบและกระบวนการทำงาน
บุคลากรมีความสามัคคี และมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.๔.๒ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีศักยภาพและสมรรถนะสูง และมีความพร้อมที่จะพัฒนาศักยภาพของ
ตนเองให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔.๔.๓ มีโครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน รวมทั้งขันตอนการดำเนินงาน เป้าหมายที่ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
โรงเรียนไพศาลีพิทยา 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานธุรการ รับหนังสือ/บันทึกข้อความ/จดหมาย จากภายนอกหน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ  รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก ทั้ งหนั งสือราชการและ
หนังสืออ่ืน ๆ 

- หนังสือ 
เอกสาร 
จดหมาย 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ  - ตรวจสอบ หนังสือ  
หนังสือ บันทึก 
- เอกสาร จดหมาย  ระบุ ช่ือบุคคล
นำส่งตามรายชื่อ 
 

- หนังสือ 
เอกสาร 
จดหมาย 

20 นาท ี

เจ้าหน้าที่ธุรการ  - หนังสือ จดหมายถึงหน่วยงาน 
- รับจากหน่วยงานภายนอก 
- ประทับตรารับท่ีมุมของหนังสือ 
- กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี 
- ลงทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ 

- ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายนอก 

10 นาท ี

หัวหนา้กลุ่มงาน
สารบรรณ 

 เสนอเพื่อให้หัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณ 
พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพื่ อเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 

- 15 นาท ี

ผู้บริหาร  
 
 

สั่งการในหนังสือ/หรือพิจารณาผ่าน
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

- 30 นาท ี

เจ้าหน้าที่ธุรการ  - รับหนังสือท่ีผู้บริหารสั่งการแล้ว 
- สำเน าเอกสารแจ้ งผู้ เกี่ ย วข้ อ ง/
ประชาสัมพันธ์ 
-จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียงตามลำดับเลขที่
รับ 

- ภายใน 2 
ช่ัวโมง 

  
 
 

 -  

 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ/คัดแยก 
หนังสือ/จดหมาย 

ถึงหน่วยงาน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

บันทึกสรุปเรื่อง 

พิจารณา 

สำเนาเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

จบ 



๑๑ 
 

 

 
โรงเรียนไพศาลีพิทยา 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานส่ง หนังสือ/บันทึกข้อความ ออกหน่วยงานภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

    
 
 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ  - รับเอกสารต้นเรื่อง 
- ออกเลขหนังสือออก/บันทึกข้อความ
ออก ในเล่มทะเบียน 
- ร่างเอกสารตามต้นเรื่องที่ไดร้ับ 
- ตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอ 

- บันทึกข้อความ 
- โครงการ/
กำหนดการ 
- ทะเบียนหนังสือ
ออก 

30 นาท ี

หัวหนา้กลุ่มงาน
สารบรรณ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

- หนังสือออก
ภายนอก 
- บันทึกข้อความ
ออกภายนอก 

20 นาที 

ผู้บริหาร  เสนอผู้บริหาร/ รักษาราชการแทน/ 
ปฏิบัติราชการแทน ลงลายมือช่ือ 
 
 

 20 นาที 

เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 
 

- สำเนาเอกสารจัดเก็บตามประเภท 
หนังสือออก/บันทึกข้อความออก เรียง
ตามหมายเลข 
- เอกสารต้นฉบับ จัดส่งเจ้าของเรื่อง 
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- แฟ้มหนังสือ
ออกภายนอก/
บันทึกข้อความ
ออก 

10 นาท ี

  
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือ 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

และความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดส่ง เจ้าของเรื่อง 
หรือหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

จบ 
 



๑๒ 
 

 

 
โรงเรียนไพศาลีพิทยา 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง รับหนังสือ/บันทึกข้อความ ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

  รับบันทึกข้อความจากบุคลากรภายใน  
 
 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ  - กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่  
ในบันทึกข้อความ 
- ลงทะเบียนรับ หนังสือ/บันทึก
ข้อความภายใน 

- บันทึกข้อความ
จากบุคลากร
ภายใน 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ/บันทึก
ข้อความภายใน 

10 นาท ี

หัวหนา้กลุ่มงาน
สารบรรณ 

 - หัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณ พิจารณา
กลั่นกรองเพื่อเสนอผู้บริหาร 
 

 
 

20 นาที 

ผู้บริหาร  ผู้บริหาร สั่งการ 
 
 
 

- บันทึกข้อความ 10 นาที 

เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 
 

- ดำเนินการตามที่ ผู้บริหารสั่งการ 
- ทำหนังสือ/บันทึก/คำสั่ง โต้กลับ/
แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม หนังสือ/บันทึก 
รับภายใน 

- ทะเบียน
หนังสือ/บันทึกรับ
ภายใน 
- หนังสือ/บันทึก/
คำสั่ง 

ภายใน 
1 ช่ัวโมง 

  
 

 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบั 
หนังสือ/บันทึก 

ภายใน 
 

ตรวจสอบ 
 

พิจารณา 
สั่งการ/ดำเนินการ 

ดำเนินการ 

จบ 
 



๑๓ 
 

๔.๓ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๔.๓.๑ งานธุรการสามารถตำเนินงานไดถู้กต้องตามระเบียบและทันตามเวลาที่กำหนด 
 ๔.๓.๒ งานธุรการสามารถตำเนินการจัดกิจกรรมและงานพิธีการไต้ครบตามแผนที่กำหนด 
 ๔.๓.๓ งานธุรการสามารถดำเนินงานต้านเลขานุการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและผู้บริหาร
สามารถดำเนินการตามการกิจที่นัดหมายต้อย่างครบถ้วน 
 ๔.๓.๔ งานธุรการไตรับผลประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 
 
๔.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

 ๔.๔.1 การให้บริการอย่างเสมอภาค (Equitable Service) หมายถึง ความยุติธรรมในการ
บริหารงานภาครัฐที่มีฐานของความคิดว่าทุกคนเท่าเทียมกัน ดังนั้นประชาชนทุกคนจะได้รับการปฏิบัติอย่าง
เท่าเทียมกันในทุกแง่มุมของกฎหมายไม่มีการแบ่งแยกกีดกันในการให้บริการประขาชนจะได้รับการ 
ปฏิบัติในฐานะท่ีเป็นปัจเจกบุคคลที่ใช้มาตรฐานการให้บริการเดียวกัน 
 ๔.๔.๒ การให้บริการที่ตรงเวลา (Timely Service) หมายถึง ในการให้บริการจะต้องมองว่าการ
ให้บริการจะต้องตรงเวลา ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐจะถือว่าไม่มีประสิทธิผลเลยถ้าไม่มีการ  
ตรงเวลาซึ่งจะสร้างความพึงพอใจให้แก่ประชาชน 
 ๔.๔.๓ การให้บริการอย่างเพียงพอ (Ample Service) หมายถึง การให้บริการจะต้องมีสักษณะที่มี
จำนวนการให้บริการและสถานที่ให้บริการอย่างเหมาะสม (The right quantity at the right geographical 
Location) มิลเลทท์ (MIllet) เห็นว่าความเสมอภาคหรือการตรงเวลาจะไม่มีความหมายเลย ถ้ามีจำนวนการให้
การบริการที่ไม่เพียงพอและสถานที่ตั้งท่ีให้บริการสร้างความไม่ยุติธรรมให้เกิดขึ้นแก่ผู้รับบริการ 
 ๔.๔.๔ การให้บริการอย่างต่อเนื่อง (Continuous Service) คือ การให้บริการที่ เป็นไปอย่าง
สม่ำเสมอ โดยยึดประโยชน์ของสาธารณชนเป็นหลักไม่ใช่ยึดตามความพอใจของหน่วยงานที่ให้บริการว่าจะให้
หรือหยุดบริการเมื่อใดก็ได้ 
 ๔.๔.๕ การให้บริการอย่างก้าวหน้า (Progressive Service) คือ การให้บริการที่มีการปรับปรุง
คุณภาพและผลการปฏิบัติงาน กล่าวอีกนัยหนึ่ง คือ การเพ่ิมประสิทธิภาพหรือความสามารถที่จะทำหน้าที่
ได้มากขึ้นโดยใช้ทรัพยากรเท่าเติม 
 
๔.๕ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ๔.๕.1 คุณธรรมในการทำงาน หมายถึง ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบอาชีพ
คุณธรรมสำคัญท่ีช่วยให้การทำงานประสบความสำเร็จม ดังนี้ 
  ๑. ความมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองให้พร้อม มีสภาพตื่นตัวฉับไวในการรับรู้
ทางประสาทสัมผัส การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติ ในเรื่องต่าง  ๆ ได้ 
อย่างรอบคอบ เหมาะสม และถูกต้อง 
  ๒. ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย วาจา และใจ 
ไม่คิดคดทยศ ไม่คดโกง และไม่หลอกลวงใคร 
  ๓. ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการทำงานหรือหน้าที่ของตนเองอย่าง  
แข็งขัน ด้วยความมุ่งม่ันเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามทำเรื่อยไปจนกว่างานจะสำเร็จ 
  ๔. ความมีระเบียบวินัย หมายถึง  แบบแผนที่วางไว้เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและดำเนินการ  
ให้ถูกลำดับ ถูกที่  มีความเรียบร้อย ถูกต้องเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ข้อบังคับ ข้อตกลง  กฎหมาย  
และศีลธรรม 



๑๔ 
 

  ๕. ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องาน หน้าที่ ด้วยความผูกพัน ความ
พากเพียร เพ่ือให้งานสำเร็จตามจุดมุ่งหมายที่กำหนดไว้ 
  ๖. ความมีน้ำใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบความสุข 
และช่วยเหลือผู้อื่นให้พ้นทุกข์ 
  ๗. ความประหยัด หมายถึง การรู้จักใช้ รู้จักออม รู้จักประหยัดเวลาตามความจำเป็นเพ่ือให้ได้
ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด 
  ๘. ความสามัคคี หมายถึง การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย จิตใจ และความเป็นน้ำหนึ่ง 
ใจเดียวกัน มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความสำเร็จโดยไม่มีการเกี่ยงงอน 
 ๔.๕.๒ จริยธรรมในการทำงาน หมายถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพ 
ที่ถือว่าเป็นสิ่งที่ดีงาน เหมาะสม จริยธรรมที่นำมาซึ่งความสุขความเจริญในการทำงานและการดำรงชีวิต 
เรียกว่า มงคล ๓๘ ประการ มงคลชีวิตที่เก่ียวข้องกับการทำงานมีดังนี้ 
  ๑. ชำนาญในวิชาชีพของตน (มงคลชีวิตข้อที่ ๘) เป็นการนำความรู้ที่เล่าเรียน ฝึกฝน อบรม 
มาปฏิบัติให้เกิดความชำนาญจนสามารถยืดเป็นอาชีพได้ 
  ๒. ระเบียบวินัย (มงคลชีวิตข้อที่ ๙) การฝึกกาย วาจาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่สังคมหรือ
สถาบันวางไว้เป็นแบบแผน 
  ๓. กล่าววาจาดี (มงคลชีวิตข้อที่ ๑๐) คือ วจีสุจริต ๔ ประการ ได้แก่ ความจริง ค วาม
ประสานสามัคคี คำสุภาพ คำมีประโยชน์ 
  ๔. ทำงานไม่คั่งค้างสับสน (มงคลชีวิตข้อที่ ๑๔) คือ การทำงานดีมีระเบียบ ทำงานเต็มฝีมือ 
และทำงานให้เสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนา 
 
๕.๑ ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ๑. ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนรวมทั้งความ
ชำนาญงานสารบรรณ 
 ๒. การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ทำให้บางที่งานเกิดการหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสารให้เสร็จ
เรียบร้อยวันต่อวัน 
 ๓. ผู้ใช้บริการบางกลุ่มไม่ทราบกระบวนการในการดำเนินงาน ซึ่งอาจจะเกิดข้อผิดพลาดในการติดต่อ
ประสานงาน ส่งผลให้งานเสร็จล่าช้า 
 
๕.๒ แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 ๑. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานควรพัฒนาทักษะของตนเองและเข้าร่วมอบรมเพ่ือพัฒนา ศักยภาพตนเอง
ให้สูงขึ้น 
 ๒ . ประชาสมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลให้ผู้ ใช้บริการทราบรายละเอียด ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  
เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และความแม่นยำในการตำเนินงาน 
 
๕.๓ ข้อเสนอแนะ 

 ควรมีการจัดทำเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ใช้บริการและเจ้าหน้าที่เข้าใจและยึดถือ
ปฏิบัติตามชั้นตอนเดียวกัน จะได้ไม่เกิดความผิดพลาดในการสื่อสาร และเกิดความลำช้าในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์การจดัท าหนงัสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสือออกภายนอก 

ที ่ศธ o๕๕๐.๐๕/๐๐๑            โรงเรียนไพศาลีพิทยา 
              อ.ไพศาลี จ.นครสวรรค์ ๖๐๒๒๐   

      ๑๐  มกราคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายกิจจา เอี่ยมระหงษ์) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนไพศาลีพิทยา 

 
 
งานธุรการ/สารบรรณ 
โทร.  ๐ ๕๖๒๕๙ ๒๐๐   
 
 



บันทึกข้อความ 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่  นร ๐๑๐๔/ วันที่                
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ตำแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำสั่ง              
คำสั่งโรงเรียนไพศาลีพิทยา 

ที่ .......... / ๒๕๖๗ 
เรื่อง ……………………………………………………………… 

      

เพ่ือให้การดำเนินงาน ………………………… เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
โรงเรียนไพศาลีพิทยา จึงแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน…………..… ประกอบด้วย 

๑. คณะกรรมการอำนวยการ 
๑.๑  ประธานกรรมการ 
๑.๒  รองประธานกรรมการ 
๑.๓  กรรมการ 
๑.๔  กรรมการและเลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการอำนวยการมีหน้าที่ให้คำปรึกษา สนับสนุนการดำเนินงานของ
คณะกรรมการดำเนินงาน…………ทุกฝ่ายให้มีประสิทธิภาพ 

๒. คณะกรรมการฝ่าย………….. 
๒.๑  ประธานกรรมการ 
๒.๒  รองประธานกรรมการ 
๒.๓  กรรมการ 
๒.๔  กรรมการและเลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการฝ่าย…….มีหน้าที…่……………. 
 

ให้กรรมการทุกท่านตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย บังเกิดผลดีต่อทางราชการ   

สั่ง  ณ  วันที่       เดือน         พ.ศ.  ๒๕๖๗ 
 
 
 

 (นายกิจจา เอี่ยมระหงษ์) 
  ผู้อำนวยการโรงเรียนไพศาลีพิทยา 

 
 


