
                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

การจัดท าหนังสือราชการภายนอก/ หนังสือสั่งการ/ หนังสือประชาสัมพันธ์ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1 วัน 48 นาที / เรื่อง 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายนอก/ หนังสือสั่งการ/ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ 

 
รหัสเอกสาร 
SOP-001-05 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปร่างหนงัสือ

ราชการภายนอก/หนังสือสั่งการ/
หนังสือประชาสมัพันธ์ 

10 นาที หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

2. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานตรวจทานหนังสอื
ราชการภายนอก/หนังสือสั่งการ/
หนังสือประชาสมัพันธ์ 

5 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

3. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานเสนอต่อผู้อ านวยการ 
 

1 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

4. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม 
 

5 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

   
 
 
 
 
 

   

ร่างหนังสือราชการ 

เสนอต่อผู้อ านวยการ 

ตรวจทานหนังสือ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

แก้ไข 

2 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายนอก/ หนังสือสั่งการ/ หนังสือ

ประชาสัมพันธ์ 

 
รหัสเอกสาร 
SOP-001-05 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการ

จัดส่งเอกสารในระบบ e-manage 
และส่งเอกสารตรวจจริงท่ีกองกลาง 

10 นาที หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

6. กองกลาง  กองกลางด าเนินการตามขึ้นตอนการ
ด าเนินงาน / ตรวจสอบหนังสือ 
 

10 นาที หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

7. อธิการบด ี  อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
 

1 วัน หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

8. กองกลาง  กองกลางด าเนินการออกเลขท่ีหนงัสือ 
 

2 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

9. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรับเอกสาร
และด าเนินการต่อไป 
 

2 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

10. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัเก็บ
เอกสาร 
 

1 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายนอก 

 

 
 

ผ่าน 

ไมผ่า่น 

จัดส่งเอกสาร 

ตรวจสอบหนังสือ 

อธิการบดีลงนาม 

ออกเลขหนังสือ
ส่ง 

รับเอกสาร 

จัดเก็บหนังสือราชการ 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-05 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่องการจัดท าหนังสือราชการ
ภายนอก/ หนังสือสั่งการ/ 

หนังสอืประชาสัมพันธ์ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นางสาวอัญชลี การบรรจง 
 

 
ผู้ทบทวน : 
หัวหน้าส านักงานวิทยบริการฯ 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่อ
อะไร) 
      เพ่ือใช้ส าหรับการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานเอกชนหรือบุคคล
ทั่วไป ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 
        หนังสือราชการเป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในราชการส าหรับการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการหรือ
ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานเอกชนหรือบุคคลทั่วไป ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 
 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 
         หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
        หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
               ค าสั่ง คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฏหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
               ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฏหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือ
ถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
               ข้อบังคับ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฏหมายที่บัญญัติให้
กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
        หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์
และข่าว 
               ประกาศ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษตราครุฑ 
               แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการหรือ
เหตุการณ์ หรือในกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)   

               ข่าว คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าที่ท่ีไดร้ับมอบหมายให้ปฏบิัติงานน้ัน ๆ)  

1. นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย์ 
2. นางสาวอัญชลี การบรรจง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 หลักฐานหนังสือราชการภายนอก 
 

 

ร่างหนังสือราชการ 

เสนอต่อผู้อ านวยการ 

ตรวจทานหนังสือ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

แก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

จัดส่งเอกสาร 

ตรวจสอบหนังสือ 

อธิการบดีลงนาม 

ออกเลขหนังสือ
ส่ง 

รับเอกสาร 

จัดเก็บหนังสือราชการ 


