
 

 

มทร. ตะวันออก  

 
สถาบันบัว 

ราชมงคลตะวันออก 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานรางหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร  
Bua-01-13 

วันท่ีบังคับ
ใช  

29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นางสาวสุวดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย : รองผูอํานวยการฯ 
อนุมัติโดย : ผูอํานวยการฯ  

แกไขครั้งท่ี 
:  (ถามี) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานงานบริหารงานท่ัวไปของสถาบันบัวฯมีความรูความเขาใจข้ันตอน และ
กระบวนการจัดทํารางหนังสือราชการ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : 
รอยละขอผิดพลาดของหนังสือราชการท่ีสงออกไปยังหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก                 
(ไมเกินรอยละ 3) 

ขอบเขตงาน : งานการรางหนังสือราชการคลอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงาน รับคําสั่งจากผูบังคับบัญชาจัดทํารางหนังสือ
ราชการเสนอหัวหนาสํานักงานเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและเสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

คําจํากัดความ :  การรางหนังสือ คือ การเรียบเรียงขอความข้ึนตนตามเรื่องท่ีจะแจงความประสงคไปยังผูท่ีรับ หรือผูท่ี
ตอง ทราบหนังสือนั้นกอนท่ีจะใชจัดทําเปนตนฉบับ  
หลักการรางหนังสือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นท่ีเปนเหตุผล และความมุงหมายท่ี
จะทําหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเก่ียวกับเรื่องท่ีจะรางวาอะไร เม่ือไร ท่ีไหน ใคร ทําไม อยางไร เปนขอๆ ไว 
ถามีหลายขอใหแยกเปนขอๆ เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงายควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคํา
ธรรมดา  ท่ีไมมีความหมายไดหลายทาง สํานวนท่ีไมเหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือไมควรใช ควร
ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตองขอสําคัญตองระลึงถึงผูท่ีจะรับหนังสือวา เขาใจ
ถูกตองตาม ความประสงคท่ีมีหนังสือไป  
การเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี   
1. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม  
2. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค และกระจางในวรรคตอน  
3. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนใหมีความหมายแนนอนดิ้นไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง เขียนใหกะทัดรัด 
โดย เขียนใหสั้น ไมใชขอความ เยิ่นเยอ ยืดยาด หรือใชถอยคําพุมเฟอยโดยไมจําเปน เขียนใหบรรลุ
จุดประสงคและ เปนผลดี โดยเขียนใหผูรับเขาใจวา ผูมีหนังสือตองการอะไร จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติ
อยางไร การเขียนใหถูกตอง   
1. เขียนใหถูกแบบ กําหนดได 3 แบบ คือ  
- แบบหนังสือภายนอก  
- แบบหนังสือภายใน  
- แบบหนังสือประทับตรา  
2. การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย  
- เหตุท่ีมีหนังสือไป  
- จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 



หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  

ผูอํานวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ  
หัวหนาสํานักงาน : ตรวจสอบความถูกตอง และลงนามผูตรวจทานหนังสือราชการ  
งานบริหารงานท่ัวไป : รับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา/ราง และพิมพหนังสือราชการ 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543        
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับท่ี 3)  
3. คําอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533  
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548  
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส  
7. คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
8.เลขหนังสือของหนวยงาน ตามหนังสือท่ี อว 0651.104(2)/0861 ลงวันท่ี 25 มี.ค. 64 ประทับตรา_
ประกาศ กําหนดเลขท่ีหนังสือหนวยงานฯ 

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

เอกสารบันทึก : 

 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

สําเนาหนังสือ นางสาวณิชาภา 

วรพงศ 

Google drive 

สถาบันบัวฯ 

5 ป เรียงตามเลขท่ี

เอกสาร 

 

  



ลงนาม 

ไมลงนาม 

ถูกตอง 

 

 
 

 

ลําดับ
ท่ี  

ผูรับผิดชอบ  แผนภมูิสายงาน (Flowchart)  ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน  

ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

      

1  งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 รับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา 30 นาที  

2  งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 จัดทํารางหนังสือราชการ 30  นาที  รางหนังสือราชการ 

3  งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 เสนอรางหนังสือราชการตอ 

หัวหนาสํานักงาน 
5 นาที  รางหนังสือราชการ 

4  หัวหนา
สํานักงาน 

   ไมถูกตอง  
 
  

 
 

หัวหัวหนาสํานักงาน 
ตรวจสอบความถูกตอง  

5-15 
นาที 

รางหนังสือราชการ 

5  หัวหนา  
สํานักงาน  

เสนอรางหนังสือราชการตอ  
ผูอํานวยการ 

5 นาที รางหนังสือราชการ 

6  ผูอํานวยการ 

 

ผูอํานวยการ พิจารณาลง 
นามหนังสือราชการ 

10-20 
นาที 

หนังสือราชการ 

      

รับคําส่ังจากผูบังคับบัญชา 

เสนอหนังสือราชการ 

 พิจารณาลงนาม

  

จัดทําราง และพิมพหนังสือราชการ 

เสนอหนังสือราชการ 

เร่ิม 

จบ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

 


