
คูมือ หรือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน การออกหนังสือราชการ 

 
นางสาวภัสสร  อุนผูก  ผูจัดทําขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับขอมูลการอกหนังสือจากผูขอรับบริการ 

เสนอเพื่อ
พิจารณา 
ลงนาม 

สิ้นสุด 

บันทึกเลขออกหนังสือ 

จัดสง 

ปรับแก/เปลี่ยนแปลง 

รางหนังสือภายใน/ภายนอก/คําสั่ง/ประกาศ 



 
 

ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

1. รับขอมูลการอกหนังสือจากผูขอรับบริการ 5 นาที ชองการทางใหบริการ 
1. รับขอมูลผานทางออนไลน 
(เชน อีเมล  ไลน  เฟซบุก เปน
ตน) 
2. รับขอมูลจากการมาติดตอ
ขอรับบริการ ณ ที่ตั้ง 

 

2.  ร างหนังสือภายใน/ภายนอก/คําสั่ ง /
ประกาศ 

15 นาที ดําเนินการรางหนังสือออกภายใน 
ภายนอก คําสั่ ง และประกาศ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

3. เสนอเพื่อพิจารณาลงนาม 5 นาที เสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 

4. บันทึกเลขออกหนังสือ 3 นาที - บันทึกรายละเอียดของหนังสือ
ออกภายนอกลงนอก/คําสั่ง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เพื่อออกเลขหนังสือออก 
ภายนอก 
- ดําเนินการขอออกเลขหนังสือ
ออกภายในจากธุรการ 

 

5. จัดสงผูที่เกี่ยวของ 2 นาที งานบริหารและธุรการดําเนินการ
จัดสงเอกสารให 
ผูเกี่ยวของ 

 

 
 ไมมีคาธรรมเนียม   มีคาธรรมเนียม ………………………… บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 


