
 1. การรางหนังสือราชการ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรางหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.001 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานงานบริหารงานทั่วไปของคณะ/หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจ
ขั้นตอนและกระบวนการจัดทำรางหนังสือราชการ  

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ร อยละข อผ ิดพลาดของหนังส ือราชการท ี ่ส งออกไปยังหน วยงานภายในและหนวยงานภายนอก 
(ไมเกินรอยละ 3)  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการรางหนังสือราชการ ไดถูกแบบ ถูกหลักภาษา ถูกเนื้อหา ถูกความนิยม และเปนไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แกไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ครอบคลุมถึงข้ันตอน การลงนามของผูบังคับบัญชาของหนวยงาน 

คำจำกัดความ : 
 

การรางหนังสือ คือ การเรียบเรียงขอความขึ้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไปยังผูที่รับ หรือผูที่ตอง
ทราบหนังสือนั้นกอนที่จะใชจัดทำเปนตนฉบับ 
หลักการรางหนังสือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผล และความมุงหมายที่จะทำ
หนังสือนั ้น โดยตั ้งหัวขอเกี ่ยวกับเรื ่องที ่จะรางวาอะไร เมื ่อไร ที ่ไหน ใคร ทำไม อยางไร เปนขอๆ ไว 
ถามีหลายขอใหแยกเปนขอๆ เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงายควรใชถอยคำสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคำธรรมดา
ที่ไมมีความหมายไดหลายทาง สำนวนที่ไมเหมาะสมสำหรับใชเปนสำนวนหนังสือไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี
ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตองขอสำคัญตองระลังถึงผูที่จะรับหนังสือวา เขาใจถูกตองตามความ
ประสงคที่มีหนังสือไปการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี 
1. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
2. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค และกระจางในวรรคตอน 
3. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนใหมีความหมายแนนอนดิ้นไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียน
ใหสั้น ไมใชขอความ เยิ่นเยอ ยืดยาด หรือใชถอยคำพุมเฟอยโดยไมจำเปน เขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปน
ผลดี โดยเขียนใหผูรับเขาใจวา ผูมีหนังสือตองการอะไร จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร 
การเขียนใหถูกตอง  
1. เขียนใหถูกแบบ กำหนดได 3 แบบ คือ 
- แบบหนังสือภายนอก 
- แบบหนังสือภายใน 
- แบบหนังสือประทับตรา 
2. การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย 
- เหตุที่มีหนังสือไป 
- จุดประสงคที่มีหนังสือไป 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรางหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.001 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
หัวหนาสำนักงาน : ตรวจสอบความถูกตอง และลงนามผูตรวจทานหนังสือราชการ 
เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป : รับคำสั่งจากผูบังคับบัญชา และพิมพหนังสือราชการ 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2543 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
3. คำอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส 
7. คูมอืระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 
9. เลขหนังสือของหนวยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตราประกาศ
กำหนดเลขที่หนังสือหนวยงานฯ  

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือภายนอก   
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา  
4. คำสั่ง  
5. ระเบียบ  
6. ขอบังคับ  
7. ประกาศ  
8. แถลงการณ  
9. ขาว  
10.หนังสือรับรอง  
11.รายงานการประชุม  

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือสง งานบริหารงานทั่วไป 1. หองจัดเก็บเอกสาร

ของหนวยงาน 
2. google Drive 
https://rb.gy/tz2uh 

5 ป เรยีงตามวันที่ 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับที ่ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 
   

 
 
 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

รับคำสั่งจากผูบังคบับัญชา 
 

1 นาท ี  

2. 
 

 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ดำเนินการพิมพรางหนังสือราชการ 
 
 

5 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

3. 
 

 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เสนอรางหนังสอืราชการตอหวัหนา 
 

1 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

4. หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
/ 

หัวหนา
สำนักงาน 

 

         
              
 
 
 

  

1. หัวหนางานบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความถูกตอง และลงนามผู
ตรวจทานหนังสือราชการ 
2. หัวหนาสำนักงาน ตรวจสอบ
ความถูกตอง  

5 นาท ี
 
 

เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

5. 
 

 

หัวหนา
สำนักงาน 

 

 เสนอรางหนังสอืราชการตอ
ผูอำนวยการ 
 

1 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

6. ผูอำนวยการ  พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 

5 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

7. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 รับหนังสือราชการที่ผูอำนวยการลง
นาม เพื่อดำเนินการออกเลขหนังสือ 
และจัดสงหนังสือ 

1 นาท ี เอกสารตนฉบับและ
สำเนาคูฉบับหนังสือ
ราชการ 

 
 

   
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

พิจารณาตรวจสอบ

ความถูกตอง 

พิจารณา 

ลงนามหนังสอืราชการ 

เสนอหนังสือราชการ 

จัดทำราง และพิมพหนังสือราชการ 

เสนอหนังสือราชการ 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

รับคำสั่งจากผูบังคบับัญชา 

รับหนังสือที่ลงนาม 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 


