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แผนการด าเนินผลงานวชิาการในรูปแบบต่างๆ / นวตักรรมที่สอดคล้อง
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เรื่อง  กำรเพิ่มประสิทธิภำพจัดท ำหนังสือรำชกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

งำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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การเพิ่มประสิทธิภาพจัดท าหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
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หลักและเหตุผล
ปัญหำกำรเขียนหนังสือรำชกำร ร่ำง พิมพ์                         

ของเจ้ำหน้ำที่กองฯ 
หนังสือรำชกำรภำยนอกและภำยใน  พบว่ำ                      

จ ำนวน  150  เรื่อง  ประกอบด้วย 4 ด้ำน ได้แก่
1)  ด้ำนแบบฟอร์มหนังสือรำชกำร  -กำรกั้นระยะหน้ำหลัง
2) ด้ำนเนื้อหำ  - เนื้อหำไม่ครบถ้วน

3) ด้ำนกำรใช้ภำษำ - วรรค ตอน 
4) ด้ำนกำรพิมพ์ - พิมพ์ไม่ถูก

วัตถุประสงค์
- เพื่อให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเก่ียวกับระเบียบงำนสำรบรรณ
- เพื่อให้มีทักษะ ควำมรู้ในกำรเขียนหนังสือรำชกำร                    

กำรโต้ตอบ  หนังสือรำชกำร
- เพื่อเพิ่มศักยภำพ ประสิทธิภำพ  ในกำรบริหำรงำนเอกสำร  

งำนสำรบรรณ และระบบสำรบรรณ



กลุ่มอ ำนวยกำร
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ขอบเขตของการด าเนินงาน
งำนกำรร่ำงหนังสือรำชกำร  รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำ                   
จัดท ำร่ำงหนังสือ คลอบคลุม ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
หนังสือรำชกำร เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน เพื่อตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง และเสนอผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำลงนำม

ระเบียบวิธีการ
งำนสำรบรรณและวิธีกำรเขียนตำมโครงสร้ำงหนังสอื
รำชกำร ระเบียบ  ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐
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ระยะเวลาในการด าเนินการ
1 ตุลำคม 2566  - 30 กันยำยน  2567 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
1.  กำรท ำหนังสือรำชกำรต้องเขียนให้เข้ำใจง่ำย เขียนให้เข้ำใจตรงกัน เขียนให้ตรง  เกิดผลดี
2. กำรท ำหนังสือรำชกำรต้องค ำนึงถึงกำรใช้ถ้อยค ำ ส ำนวน วรรคตอนให้ถูกต้องใช้ถ้อยค ำสั้นๆ เข้ำใจง่ำย
3. กรณีเป็นเรื่องด่วน หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องควรมีกำรประสำนงำนในเรื่องต่ำงๆ ด้วยวำจำ โทรศัพท์
เบื้องต้น ก่อนส่งหนังสือ 
4.  หนังสือรำชกำรทุกครั้งควรตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ  และสิ่งที่ส่งมำด้วย และกำรจ่ำยหน้ำ
ซองถึงตัวผู้รับว่ำถูกต้องตรงกันหรือไม่
ก่อนหนังสือจะมำถึงหรือจัดส่งไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)
5. เจ้ำหน้ำที่ควรตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรใช้ระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และควรตรวจสอบ
หนังสือเข้ำอย่ำงสม่ ำเสมอ

งบประมาณค่าใช้จ่าย – ไม่มี
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