
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำน ำ 

 
       การประสานงานทางราชการ หมายถึง การจัดระเบียบ วิธีการท างานเพ่ือให้งานและเจ้าหน้าที่  
ฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน  าหนึ่งใจเดียว ไม่ท าให้งานซ  าซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล  ากัน  
ทั งนี  เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่นสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์กรอย่างสมานฉันท์  
มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และยังเป็นการสร้างเครือข่ายความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานทั งภายใน  
และภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ คู่มือการปฏิบัติงานประสานงาน 
จัดท าขึ นเพ่ือ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร 
เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์องค์กรที่มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล คู่มือการปฏิบัติงานประสานงานเล่มนี  จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
 
        นางสาวศรัณย์รัชต์ รัตนสมบัติ 
        นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
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ชื่องำน : งำนประสำนงำน 

งานประสานงาน หมายถึง การติดต่อสื่อสารให้เกิดการร่วมมือในการปฏิบัติงาน มีความสอดคล้องกัน 
การสร้างระเบียบในการท างานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั นบรรลุวัตถุประสงค์ 
อย่างมีประสิทธิภาพ การประสานงานจึงเป็นกระบวนการบริหารอย่างหนึ่งที่ต้องอาศัยความร่วมมือกันท างาน
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายเดียวกันตามที่ก าหนดไว้ และสิ่งส าคัญในการสนับสนุนหรือความร่วมมือการประสานงาน 
คือ บุคคลหรือหน่วยงานในองค์กรท างานเป็นกระบวนการที่ต้องกระท าต่อเนื่อง ในทางราชการได้มีนักวิชาการ
ให้ความหมายไว้ว่า การประสานงาน หมายถึง "การจัดระเบียบวิธีการท างานเพ่ือให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ 
ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน  าหนึ่งใจเดียว ไม่ท าให้งานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล  ากัน ทั งนี เพ่ือให้งานด าเนิน
ไปอย่างราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายขององค์การนั นอย่างสมานฉันท์ และมีประสิทธิภาพ" 

 

วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื นที่การศึกษา  

มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพื นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 

ให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
 

ขอบเขตของงำน 
ประสานงานข้อมูลของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพื นที่การศึกษา ที่จะต้องติดต่อ

ประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี  
“ส านักงานเขตพื นที่การศึกษา”หมายถึง ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
“ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั น” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาท่ีควบคุม 

ดูแลงานกลุ่มอ านวยการ /ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษา 

ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพื นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกส านักงาน 
 

กำรประสำนงำน อำจกระท ำได้เป็น 2 ลักษณะ คือ 
1) การประสานงานอย่างเป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบมีพิธีที่ต้องปฏิบัติ เช่น มีหนังสือ

ติดต่อหรือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือเสนอรายงานเป็นล าดับชั น เป็นต้น 
2) การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบไม่มีพิธีเพียงแต่ท าความตกลง

ให้ทราบถึงการที่จะปฏิบัติให้เป็นไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และด้วยจุดประสงค์เดียวกัน  การด าเนินการ 
ต้องอาศัยความใกล้ชิดสนิทสนมเป็นส่วนตัวระหว่างบุคคล ไม่มีแบบแผน เป็นการติดต่อ  แบบเผชิญหน้าซึ่งกัน
และกัน ผลดีก็คือ สามารถมีความเข้าใจที่ตรงกันและชัดเจนที่สุด เช่น การ ประสานงานด้วยวาจาทางโทรศัพท์ 
หรือการเข้าพบผู้ที่ติดต่อโดยตรง 

 
 

/ การประสาน... 
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กำรประสำนด้วยหนังสือ 

การประสานงานด้วยหนังสือใช้ในกรณีที่เป็นงานประจ าที่ทั งสองหน่วยงาน ทราบระเบียบปฏิบัติ 
มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี  

• หากเป็นเรื่องใหม่ ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อนเสมอ 
 ตัวอย่างเรื่องที่อาจต้องมีหนังสือไป หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว เช่น ขอทราบ  ข้อมูล ขอหารือ 

ขอทราบความต้องการ ขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห์ ฯลฯ  การร่างหนังสือ ควรให้ ถูกหลักการ 
ถูกต้อง ถูกใจ (ผู้รับ) 

• การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน หรือขอความอนุเคราะห์ควรประกอบด้วย 
 (1) เหตุที่มีหนังสือมา 
 (2) ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ 
 (3) เรื่องราวที่ต้องการขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ 
 (4) ตั งความหวังที่จะได้รับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์  
 (5) ขอบคุณ 
• การร่างหนังสือขอความร่วมมือ ควรประกอบด้วย  
(1) เหตุที่มีหนังสือมา  
(2) ความจ าเป็นและเรื่องท่ีจะขอความร่วมมือ  
(3) เรื่องราวที่ต้องการขอความร่วมมือ  
(4) ตั งความหวังที่จะได้รับความร่วมมือและ  
(5) ขอบคุณ 
• เมื่อได้รับการสนับสนุน การอนุเคราะห์แล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณหน่วยงานนั นๆเสมอ 

เพ่ือสานความสัมพันธ์ไว้ส าหรับโอกาสต่อไป 
 

กำรพบปะด้วยตนเอง 
การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะได้พบหน้า ได้เห็นบุคลิกลักษณะ สีหน้าท่าทาง 

ของผู้ติดต่อทั งสองฝ่ายมีเวลาในการซักถามท าความเข้าใจกันได้อย่างพอเพียง ข้อเสีย คือ ใช้เวลามาก มักใช้
การพบปะในกรณีที่ เป็นเรื่องนโยบาย เป็นเรื่องส าคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือต้องการให้เกียรติ 
ให้ความส าคัญแก่อีกฝ่ายหนึ่งหรือต้องการสร้างความรู้สึกที่ดีแก่อีกฝ่ายหนึ่ ง ให้เขารู้สึกว่า เราให้ความส าคัญ 
แก่เขาด้วยการมาพบด้วยตนเอง มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี  

• ควรเตรียมหัวข้อหารือไปให้พร้อม และจดบันทึกไว้ เพ่ือมาท ารายงานสรุปหรือสรุปสาระส าคัญ 
น าข้อสั่งการหรือวัตถุประสงค์ของการประสานงานเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

• เมื่อตกลงจะด าเนินการเรื่องใดไว้ ต้องรีบท าเช่น จะรีบส่งเอกสารไปให้ หรือ จะรีบท าหนังสือยัง
หน่วยงานนั น 

 

องค์ประกอบของกำรประสำนงำน อาจพิจารณาองค์ประกอบที่ส าคัญ ได้ดังนี  
1) ความร่วมมือ จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการท างานร่วมกันของทุกฝ่าย โดยอาศัยความเข้าใจ  

หรือการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวมก าลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงานร่วมกัน 
เพ่ือให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เต็มใจที่จะท างานร่วมกัน 

2) จังหวะเวลาจะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละคน ตามก าหนดเวลา 
ที่ตกลงกันให้ตรงเวลา 

/3) ความสอดคล้อง... 
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3) ความสอดคล้อง จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ท างานซ้อนกัน 
4) ระบบการสื่อสาร จะต้องมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว และราบรื่น 
5) ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมท างาน เพ่ือตรงไปสู่จุดหมายเดียวกัน ตามที่ก าหนด 

เป็นวัตถุประสงค์ของงาน 
 

ปัจจัยในกำรประสำนงำน คือ ปัจจัยที่จ าเป็นต่อการประสานงานที่ส าคัญ  
  1) คน (Man) การประสานที่แท้จริง คือ การประสานคนให้ร่วมใจร่วมก าลังงาน ด้วยการน าเอา 
ความสามารถออกมาท าให้เกิดผลงานในจุดมุ่งหมายเดียวกัน 

2) เงิน (Money) หมายถึง ตัวเงินและสิ่งอ่ืนซึ่งสามารถใช้เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนได้ 
การประสานงานจะต้องมีก าลังเงินสนับสนุนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการติดต่อสื่อสารที่ดี 

3) วัสดุ (Materials) หมายถึง สิ่งของเครื่องมือและเครื่องใช้ต่างๆ ในการประสานงานจะต้องมีอย่าง 
เพียงพอเพ่ือช่วยในการประสานงาน เช่น โทรศัพท์ โทรสาร IT ฯลฯ 

4) วิธีการท างาน (Management) หมายถึง สามารถบรรลุผลส าเร็จตามจุดประสงค์ที่ก าหนดเป็นไป
ตามเป้าหมาย มีการก าหนดอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบให้ชัดเจน มีการมอบหมายงาน และการควบคุม
เพ่ือการติดต่อสื่อสารที่ดี 

 

ปัจจัยท่ีช่วยให้เกิดกำรประสำนงำนที่ดี 
  1) ต้องมีระบบการติดต่อสื่อสารที่ดี 

2) ความร่วมมือของผู้ปฏิบัติงาน (เป็นไปตามอัตโนมัติ) 
3) ขวัญก าลังใจของคนในองค์การ  
4) ผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารต้องเป็นผู้ที่มีความสามารถ 
5) การวางแผนงานที่ดี 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการ

ประสานงาน 
2) เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
3) น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
4) รวบรวมข้อมูลพื นฐาน เพ่ือให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
5) ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื นฐานของส านักงานเขตพื นที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ  
6) ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
 
 
 
 

 
 
 
 

/ Flow Chart… 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อแนะน ำในกำรท ำงำนเพื่อกำรประสำนงำนร่วมมือระหว่ำงหน่วยงำน 

1) ศึกษาเรียนรู้ขั นตอนและวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวเนื่องกัน 
2) รับทราบปัญหาอุปสรรคจุดแข็งจุดออ่นของหน่วยงานที่ต้องประสานงาน 
3) สร้างความคุ้นเคยกับหัวหน้า/ผู้ประสานงานหนว่ยงานอื่น มีการร่วมประชุมหารือหาข้อก าหนด 

ที่เปน็ที่ยอมรับระหว่างกัน 
4) เมื่อเกิดเหตุการณ์เขา้ใจผิด หรือมีขอผิดพลาด ให้รีบคน้หาสาเหตุและร่วมกันชวยกันแก้ไข 
5) มีการวางระบบการติดตามผลการปฏิบัติงานระหว่างกันเพื่อสร้างความรับรู้รวมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

/สรุป... 

 

ติดต่อจัดหำข้อมูล 

 

รวบรวมข้อมูล/ข้อสั่งกำรของแต่ละหน่วยงำน 

 

น ำเสนอข้อมูล และวิธีกำรเผยแพร่ข้อมูล 
ผ่ำนผู้บังคับบญัชำตำมล ำดับ 

 

ประสำนข้อมูลในรูปแบบต่ำงๆ 

 

แจ้งหน่วยงำนต่ำงๆ 

 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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สรุปมำตรฐำนงำน/งำนประสำนงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

1  เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจ
และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 
ที่เก่ียวข้องและจ าเป็นต่อการ
ประสานงาน 
 

3 วัน ทะเบียนข้อมูล
ของหน่วยงาน
ภายในและ
ภายนอกเขต
พื นที ่

2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกขอ้มูล
ของแต่ละหน่วยงาน 
เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
 

3 วัน  

3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่
ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
 

1 วัน  

4 ประสานข้อมูลสารสนเทศพื นฐาน 
เพื่อให้การด าเนินงาน 
ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

1 วัน การประสานงาน
หน่วยงานภายใน
และภายนอก 
มีประสิทธิภาพ 

5 ประชาสัมพนัธ์ภารกิจงาน ข้อมูล
พื นฐานของส านักงานเขตพื นที่ 
การศึกษาแจ้งหน่วยงานตา่ง ๆ 
ทราบโดยรูปแบบที่หลากหลาย 
 

1 วัน  

6 ปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ถูกต้อง
เป็นปัจจบุัน เพื่อการติด 
ประสานงานที่รวดเร็ว 

3 วัน  

 

เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 
 1) คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน 
 2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 
 
 
 
 
 
 

/ วิธีการ... 
 

 

รวบรวมขอ้มูลของแตล่ะหน่วยงาน 

 

น าเสนอขอ้มูล และวิธีการเผยแพร่
ข้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

ประสานข้อมูลในรูปแบบตา่งๆ 

ศึกษา วิเคราะห์  
และรวบรวมข้อมูล 

 

แจ้งหน่วยงานตา่ง ๆ 

 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนประสำนงำน ตำมระเบียบสำรบรรณฯ ทีค่วรรู้ 
  “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั งแต่การจัดท า การรับ – การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ 
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับบันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและต้องเป็นระบบ 
ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
ชนิดของหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ 

๑) หนังสือภายนอก 
2) หนังสือภายใน 
3) หนังสือประทับตรา 
๔) หนังสือสั่งการ 
๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมี ถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรม 

ขึ นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ 
ระหว่าง ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 

4. หนังสือสั่งกำร มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้ 

กระดาษตราครุฑ 
   4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ 
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

5. หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
   5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี แจงให้ทราบ หรือ 
แนะแนวทางปฏิบัติ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ 
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ น 

นอกจากที่กล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  

/ หนังสือเวียน... 
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หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้า เลขทะเบียน
หนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ นปีปฏิทิน 
หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด การปฏิบัติต่อหนังสือเวียน เมื่อผู้รับ
ได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบ
ด้วยก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั น โดยเร็ว 

 

กำรก ำหนดชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ  

ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั น 
2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

ทั งนี  ให้ระบุชั นความเร็วด้วยอักษรสีแดง เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์หรือทางช่องทางออนไลน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับ
หนังสือ ในกรณีทีจ่ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 

หนังสือรำชกำรลับ ส าหรับหนังสือราชการลับ ในระเบียบงานสารบรรณฯไม่ได้กล่าวถึง 
แนวทางปฏิบัติในเรื่องนี  เพราะระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

ก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติอยู่แล้ว โดยเฉพาะที่ เกี่ยวกับหนังสือราชการลับ ได้ก าหนดชั นความลับ 
ของหนังสือเป็น 3 ชั น คือ 

1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก 
ความลับดังกล่าวทั งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น 
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง 
ร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย หรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตร หรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
ทั งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ หรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

 

กำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั นตอน การปฏิบัติดังนี  
๑.๑ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจความ 

ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ  
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

/ 1.2 การประทับ... 
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๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ โดยกรอก 

รายละเอียด ดังนี  
(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
(๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 

 ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี  
(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปี 

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
(๒) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
(๓) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(๔) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
(๕) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี 

ต าแหน่ง 
(๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
(๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั น 

 ๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วด าเนินการผ่านหนังสือ เพ่ือเสนอ 
(๑) กรณีหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั น เพ่ือเสนอ 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
(๒) กรณีหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของส านักงานเขตพื นที่ มอบหมายแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ 

เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามและด าเนินการการจัดส่งหนังสือส่งออกไปภายนอก 
 

กำรด ำเนินกำรประสำนงำน/จัดท ำหนังสือรำชกำร 
1.ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 

(๑) รับหนังสือจากสารบรรณกลาง 
(๒) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนและด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามก าหนด ระยะเวลา  

ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ 
3) ในส่วนของนักจัดการงานทั่วไปจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารงานทั่วไป จะท าการผ่านหนังสือ 

โดยท าบันทึกสรุปเนื อหาใจความส าคัญ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการตามล าดับ 
4) ด าเนินการตามข้อสั่งการผู้อ านวยการ 

๒. ขั้นตอนกำรออกหนังสือรำชกำรภำยนอก 
รายละเอียดขั นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี  

(๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ 
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ 
(๓) เสนอผ่านผู้อ านวยการ หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั ง ก่อนเสนอให้

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
(๔) ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๕) น าหนังสือที่จะส่งพิมพ์ซองจดหมายบรรจุลงซองและน าส่งทางไปรษณีย์หรือส่งผ่านระบบ

สารสนเทศของหน่วยงานแล้วแต่กรณี 
 

/3 ออกหนังสือ... 
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๓. กำรออกหนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) 
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีขั นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี  
  (๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ 

(๓) เสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั ง 
ก่อนเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

(๔) ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๕) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๔. กำรเสนอค ำส่ัง 
 การเสนอค าสั่งมีขั นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี  

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าค าสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ 
(๒) ร่าง พิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั ง 

ก่อนเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
(๕) ออกเลขค าสั่งทีผู่้อ านวยการลงนามแล้ว 
(๖) ส าเนาค าสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๗) ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามค าสั่งที่ด าเนินการ 

๕. กำรท ำประกำศ 
การท าประกาศ มีขั นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี  

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าประกาศ 
(๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั ง 

ก่อนเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
(๔) น าประกาศท่ีผู้อ านวยการลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ 
(๕) ส าเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๖) ติดประกาศ ณ ส านักงานเขตพื นที่และประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซด์ของส านักงานเขตพื นที่การศึกษา 

เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

กำรเก็บหนังสือ แบ่งประเภทการเก็บหนังสือออกเป็น 3 ประเภท 
1. การเก็บระหว่าปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่อง 
2. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ 

จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
ตามระเบียบสารบรรณ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 

3. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี 
อะไรที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป การเก็บหนังสือประเภทนี เป็นการเก็บเพื่อรอการท าลาย 
 

/ การด าเนิน... 
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กำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี  

1) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
2) เก็บเฉพาะเอกสารที่ส าคัญ และจ าเป็นเท่านั น เอกสารที่ไม่ส าคัญและจ าเป็นให้ท าลาย 
3) จ าแนกความส าคัญของเอกสาร 
4) จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บเป็นหมวดหมู่ จัดท าแฟ้มยืม ท าดัชนีแต่ละประเภทเพ่ือความ

สะดวกในการสืบค้น 
5) ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า และระบบ 

การจัดเก็บสากล 
6) ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 

 

อำยุกำรเก็บหนังสือ 
ระเบียบสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป ี

เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี  
1) หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใด 

ทีไ่ด้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนว่าด้วยการนั น 

3) หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับ
ศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่  
กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรก าหนด  

4) หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ นเป็นประจ าเมื่อด าเนินการ
แล้วเสร็จ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6) หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป ี
บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้เนื่องจากยังต้องเก็บไว้
เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตามในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ 
หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

 

มำตรฐำนวัสดุ  
1. ครุฑ มี 2 ชนิด ได้แก่ 

1.1 ขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
1.2 ขนาดครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

2. กระดาษ มี 3 ขนาด ได้แก ่
2.1 ขนาด เอ 4 คือ 210 x 297 มิลลิเมตร 
2.2 ขนาด เอ 5 คือ 148 x 229 มิลลิเมตร 
2.3 ขนาด เอ 8 คือ 52 x 74 มิลลิเมตร 
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3. ซองมี 4 ขนาด ได้แก่ 

3.1 ขนาด ซี 4 คือ 229 x 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
3.2 ขนาด ซี 5 คือ 162 x 229 มิลลิเมตร พับ 2 
3.3 ขนาด ซี 6 คือ 114 x 162 มิลลิเมตร พับ 4 
3.4 ขนาด ดีแอล คือ 112 x 220 มิลลิเมตร พับ 3 

4. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง
ส่วนบนของกระดาษ 

5. กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า ที่มุมขวา
ด้านซ้าย 

6. ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สอง
หน้ามีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

7. ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สอง
หน้า มีสองชนิด คือชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

 

ข้อควรระวังกำรปฏิบัติงำนประสำนงำนด้ำนงำนสำรบรรณฯ มีดังนี  
๑) เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
๒) เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษบันทึก  
๓) วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน 
๔) เขียนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั งท่ีไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่ 

หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
๕) เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถท่ีจะปฏิบัติตามได้ 
๖) เขียนค าขึ นต้น และค าลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
๗) ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ท าให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือของใคร 

 
 
 

*************************************** 
 
 


