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1.3 การจัดท าหนังสือราชการภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในหน่วยงานเดียวกัน ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ ดังตารางที่ 13 

ตารางท่ี 13 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายใน เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 15 นาท/ีเรื่อง 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายใน 

 
รหัสเอกสาร 
SOP-001-04 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักวิทยบริการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติงาน
ร่างหนังสือราชการภายใน 
 

2 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายใน 

2. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานตรวจสอบหนังสอื
ราชการภายใน 

 

5 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายใน 

3. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานเสนอต่อผู้อ านวยการ 
 

1 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายใน 

4. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม 

 
5 นาท ี หลักฐานหนังสือ

ราชการภายใน 

5. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการ
สแกนหนังสือ เข้าระบบ e-manage 
และเดินเอกสาร (ตัวจริง) 
 

1 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายใน 

 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอต่อผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

มอบงานบริหารงานท่ัวไป 

ร่างหนังสือราชการภายใน 

2 
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ตารางท่ี 13 (ต่อ) 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายใน 

 
รหัสเอกสาร 
SOP-001-04 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักวิทยบริการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการ
จัดส่งเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง (ดูจาก
หนังสือว่าเรียนถึงใคร) 
 

1 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายใน 

7. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัเก็บ
หนังสือราชการ 
 

1 นาท ี หลักฐานหนังสือ
ราชการภายใน 

จัดส่งเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บหนังสือราชการ 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-04 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การจัดท าหนังสือราชการ

ภายใน 

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) 
      เพ่ือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือ
จังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน ส่วนราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายใน
กรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวงเดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก) 
 
ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 
        การ รับ-ส่ง เอกสาร จดหมายทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติเป็นไปตามพระราชบัญญัติการสื่อสารแห่งประเทศไทย 
พ.ศ. 2519 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดว่า ข้อ 46 “การส่งหนังสือ
โดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด”   
 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 
         หนังสือราชการ  หมายถึง  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งเป็นเรื่องเก่ียวกับ 
                    1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น  ซึ่งมิใช่ส านักงานราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก   
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ   

          4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักในราชการ  
          5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบหรือข้อบังคับ   

 
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าที่ท่ีไดร้ับมอบหมายให้ปฏบิัติงานน้ัน ๆ)  

1. นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย์ 
2. นางสาวอัญชลี การบรรจง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 หลักฐานหนังสือราชการภายใน 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอต่อผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

มอบงานบริหารงานท่ัวไป 

ร่างหนังสือราชการภายใน 

จัดส่งเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บหนังสือราชการ 
 


