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สำนักงานปลดักระทรวงแรงงาน 
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บทคัดย่อ 
 

ผลงานฉบับนี ้ผู ้ขอประเมินได้จัดทำขึ ้นจากการศึกษาเรียนรู ้ และการปฏิบัติงานจริง         
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองเศรษฐกิจการแรงงาน โดยผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติงานระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การรายงานผลการดำเนินการตามตัวชี้วัดหรือตามแผนปฏิบัติงานประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสของกองเศรษฐกิจการแรงงาน สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้      
มีความรู้ ความเข้าใจถึงขั ้นตอนการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานสารบรรณ โดยยึดถือตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ และแนวทางการปฏิบัติงานการบริหารจัดการหนังสือราชการ           
การติดต่อประสานงานต่อหน่วยงานอื่น และการจัดทำร่าง รับส่งหนังสือราชการ เพื่อให้การดำเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 

ขั ้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การรายงานผลการดำเนินการ         
ตามตัวชี้วัดหรือตามแผนปฏิบัติงานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของกองเศรษฐกิจการแรงงาน มีดังนี้ 

1. การลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ  
ให้ทำการตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบให้ถูกต้อง จัดลำดับความเร่งด่วนของหนังสือ และดำเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองเศรษฐกิจการแรงงานแล้วประทับตรา       
รับหนังสือ พร้อมระบุ เลขรับ วันที่ และเวลาที่รับหนังสือ มุมบนขวาของหนังสือ เสนอผู้อำนวยการ       
กองเศรษฐกิจการแรงงาน และแจ้งผู้รับผิดชอบให้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
          2. การลงทะเบียนหนังสือส่ง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดลำดับความเร่งด่วนของหนังสือ
และทำการตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบให้ถูกต้อง เสนอผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการแรงงาน        
ลงนาม ดำเนินการลงทะเบียนส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองเศรษฐกิจการแรงงาน                
สแกนหนังสือส่งพร้อมแนบเอกสารลงในระบบ และดำเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
          3. การประสานงาน ติดตาม รวบรวมเอกสารและจัดทำบันทึกโต้ตอบ ให้ เจ้าหน้าที่
ผ ู ้ปฏิบัติงานประสานงานกับกลุ ่มงานอื ่น โดยวิธ ีการแจ้งเวียนหนังสือ เพื ่อให้ทุกกลุ ่มงานได้ทราบ           
และดำเนินการ จากนั้นรวบรวมเอกสารจากทุกกลุ่มงาน เพื่อนำข้อมูลทั้งหมดมาวิเคราะห์และรายงานผล 
โดยการจัดทำบันทึกข้อความจากกองเศรษฐกิจการแรงงานถึงเจ้าของเรื่อง 

ผู้ขอประเมินได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ รวบรวม 
ศึกษา วิเคราะห์ และรายงานผลการดำเนินงานของกองเศรษฐกิจการแรงงาน ผู้ขอประเมินต้องการแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานด้านระบบสารบรรณ เช่น เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ความเข้าใจ ในการ 
ใช้งานระบบสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ เป็นต้น เพื่อลดข้อผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงานให้น้อยลง 

ดังนั้น ผู้ขอประเมินจึงได้ทำการศึกษาแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
โดยการศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และคู่ มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

 
 



 

 
           ข 

คำนำ 
   
          การจัดทำผลงานฉบับนี้ ผู้ขอประเมินได้จัดทำขึ้นเพ่ือขอประเมินแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ของกองเศรษฐกิจการแรงงาน สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 

          การนำเสนอผลงานในครั ้งนี ้ ผู ้ขอประเมินได้นำเสนอผลการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการ
ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การรายงานผลการดำเนินการตามตัวชี้วัดหรือตามแผนปฏิบัติงาน
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของกองเศรษฐกิจการแรงงาน สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน                 
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยยึดถือ           
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณและแนวทางการปฏิบัติงานการบริหารจัดการหนังสือ
ราชการ การติดต่อประสานงานต่อหน่วยงานอื ่นและการจัดทำร่าง รับส่งหนั งสือราชการ เพื่อให้การ
ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
 

ผู้ขอประเมินการรวบรวมผลงานที่ประสบผลสำเร็จที่ผ่านมา เพื่อนำเสนอความสำคัญ         
ของผลงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานจริงและปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซึ่ งผลงานนี้ผู ้ขอประเมิน           
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการ เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถนำไปใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 
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การปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การรายงานผลการดำเนินการ 
ตามตัวชี้วัดหรือตามแผนปฏิบัติงานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส  

ของกองเศรษฐกิจการแรงงาน 
 

ผู้ขอประเมินได้รับมอบหมายในตำแหน่งปัจจุบันให้เป็นผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของกองเศรษฐกิจ
การแรงงาน โดยการควบคุมกำกับดูแลการรับ - ส่ง ร่าง - โต้ตอบ หนังสือราชการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จัดพิมพ์หนังสือราชการระหว่างหน่วยงาน ทั ้งภายนอกและภายในของกองเศรษฐกิจ         
การแรงงาน 
งานสารบรรณ  
    1. ความหมายของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ - การส่ง          
การเก็บรักษา การยืม การทำลาย แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

2. ความสำคัญของงานสารบรรณ 
2.1 เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื ่น  ๆ ของหน่วยงาน ใช้เป็น

เครื่องมือในการบริหารงาน 
2.2 ใช้เป็นสื่อในการติดต่อทำความเข้าใจระหว่างหน่วยงาน 
2.3 เอกสารที่ทำข้ึนเป็นเสมือนเครื่องเตือนความทรงจำของหน่วยงาน 
2.4 เป็นหลักฐานอ้างอิงติดต่อหรือทำความตกลง 
2.5 เอกสารที่ทำข้ึนอาจเป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 

3. สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี       
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 มีสาระสำคัญ ดังนี้  

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ  
3.1 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

3.1.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
3.1.2 หน ังส ือท ี ่ส ่วนราชการม ี ไปถ ึงหน ่วยงานอ ื ่นซ ึ ่ งม ิ ใช ่ส ่วนราชการ                         

หรือถึงบุคคลภายนอก 
3.1.3 หนังสือที ่หน่วยราชการอื ่นซึ ่งมิใช ่ส ่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก              

มีมาถึงส่วนราชการ 
3.1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
3.1.5 เอกสารที่ทางราชการจัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  

3.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
3.2.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ         

เป็นหนังสือ ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก  

3.2.2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือ ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
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3.2.3 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับ กรม ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อย่อกำกับใช้ในกรณีที่ ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ 
เอกสาร การตอบ รับทราบที่ไม่เกี ่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว          
การเตือนเรื ่องที ่ค้าง เรื ่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้ นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั ่งให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา  

3.2.4 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
3.2.4.1 คำสั่ง คือ บรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ

ด้วยกฎหมาย  
3.2.4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็น

หลักปฏิบัติงาน  
3.2.4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่หนดไว้ใช้  

3.2.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
3.2.5.1 ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  
3.2.5.2 แถลงการณ์ เพือ่ทำความเข้าใจ  
3.2.5.3 ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  

3.2.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  

3.2.6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที ่ส่วนราชการออกให้เพื ่อรับรอง           
แก่บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

3.2.6.2 รายงานการประชุม คือบันทึกความคิดเห็นของผู ้ที ่มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุมและมติท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน   

3.2.6.3 บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู ้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา           
หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

3.2.6.4 หนังสืออื ่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื ่นใดที ่เกิดขี้น เนื ่องจาก          
การปฏิบ ัต ิงานของเจ ้าหน้าที ่ เพ ื ่อเป ็นหลักฐานในทางราชการ ซ ึ ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม                 
แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ 
สัญญา คำร้อง เป็นต้น  

 

หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ  
การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง  
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบสารบรรณที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ -เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน -วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ - เวลา 
ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
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วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ  

1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  
4. ทำให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

การส่งหนังสือ  
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  
1. ให้เจ้าของเรื ่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ ่งที่จะส่งไปด้วย          

ให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณเพ่ือส่งออก  
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที ่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที ่ เดือน ปี                   

ที่ลงทะเบียน  
2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน (ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)  
2.1.3 ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการ         

เจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออกถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง  
2.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
2.1.5 จาก ให้ลงตําแหน่งเจ ้าของหนังส ือ หรือชื ่อส ่วนราชการ           

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง  
2.1.6 ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที ่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ        

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง  
2.1.7 เรื ่อง ให้ลงชื่อเรื ่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื ่อเรื่อง      

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
2.1.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
2.1.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

   2.2 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ สําเนา      
คู่ฉบับและสําเนา ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และ       
ข้อ 2.1.4 
 

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายในกอง  
1. ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง  
2. ทําสําเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน  
3. จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอกกอง  
1. ออกเลขทะเบียนส่งที่งานสารบรรณ  
2. ทําสําเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน  
3. จัดส่งเอกสารใส่ซอง A4 ตราครุฑ แนบใบนําส่งไปรษณีย์ 1 แผ่น ส่งเอกสาร 

ให้หน่วยไปรษณีย์ของงานสารบรรณกลาง เพื่อส่งเอกสารไปหน่วยงานภายนอก 
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ผู้ขอประเมินได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การรายงานผลการดำเนินการตามตัวชี้วัดหรือตามแผนปฏิบัติงานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส      
ของกองเศรษฐกิจการแรงงาน ซึ่งผู้ประเมินได้ปฏิบัติงานจริงโดยมีการดำเนินงานดังนี้ 

1. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1.1  การลงทะเบียนรับหนังสือ (ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต) 

1.1.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานราชการ  
1.1.2 ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือว่าส่งให้กับหน่วยงาน

หรือไม่ ตรวจสอบรายการสิ่งที่ส่งมาด้วย หรือเอกสารแนบ (ถ้ามี) หากถูกต้องครบถ้วนแล้วลงลายมือชื่อ        
ในทะเบียนส่งหรือหน่วยงานที่รับมา 

1.1.3 เมื ่อลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้วให้
ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 1  การเข้าใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ชื่อผู้ใช้   คือ  0207AA 
          รหัสผ่าน คือ  ****** 
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ภาพที่ 2  แสดงหน้าจอรายละเอียดเมนูต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          เมื่อเข้ามาที่หน้าจอรายละเอียดเมนูต่าง ๆ จะพบเมนู ดังนี้ 
              ทะเบียนรับ 
              ทะเบียนส่ง 
              ทะเบียนจอง 
              พิมพ์ใบเซน็รับ 

(1) ให้เลือกไปที่เมนูหลัก ทะเบียนรับ > รายการหนังสือรอรับ จะแสดงรายการหนังสือ        
รอรับที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมาผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามภาพที่ 3 และตรวจสอบรายการ
หนังสือ หากมีการแนบไฟล์หนังสือมา ให้คลิกไปที่ไฟล์หนังสือจะปรากฏหนังสือที่ส่งมา 

 
ภาพที่ 3  แสดงหน้าจอรายการหนังสือรับ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หนังสือทีร่อดำเนินการต่อไป 
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                  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามที่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกให้ 
                  วันที่   ให ้ลงว ัน เด ือน ป ี  ท ี ่ลงร ับหน ังส ือตามท ี ่ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ออกให้ 
                  เวลา   ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ ตามท่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกให้ 
         

ภาพที่ 4  แบบตรารับหนังสือตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.1.4 จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอผู้อำนวยการกองเพ่ือพิจารณาลงนามหรือสั่งการ
ตามลำดับ เพ่ือมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

1.1.5 ดำเนินการตามคำสั่ง โดยส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 
ภาพที่ 5  การรับหนังสือของฝ่ายบริหารทั่วไป กองเศรษฐกิจการแรงงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

5 ซม. 

2.5 ซม. 

ลงทะเบียนหนงัสือรบั  
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสข์อง

กองเศรษฐกิจการแรงงาน 

ของ ฝ่ายบรหิารทั่วไป กศร. 

เสนอผูอ้  านวยการ กศร.เพื่อรบัทราบและพิจารณา
มอบหมาย สั่งการใหก้บักลุ่มงานที่เก่ียวขอ้ง

ด าเนินการตามหนงัสือ 

ส่งมอบหนงัสือใหก้ลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้งพรอ้ม         
ลงลายมือชื่อรบัหนงัสือและด าเนนิการต่อไป 

ส าเนาหนงัสือที่มีลายมือชื่อ จดัเก็บหนงัสือเขา้แฟ้ม
รายการหนงัสือรบัของกลุม่บรหิารทั่วไป 
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1.2  การออกเลขหนังสือส่งและส่งหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1.2.1 จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลัง                    
โดยเรียงลำดับเอกสารตามลำดับชั้นความเร็ว ดังนี้ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และหนังสือลับ 

      1.2.2 ตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบให้ถูกต้อง 
      1.2.3 เสนอผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการแรงงาน 
      1.2.4 ลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และดำเนินการสแกน

หนังสือส่งพร้อมแนบไฟล์ลงระบบ 
    ในการส่งหนังสือและการออกเลขหนังสือ ต้องดำเนินการบันทึกผ่านระบบ            

งานสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน http://dos.mol.to.th/dms/                  
เมื ่อหน่วยงานทำการออกเลขหนังสือส่งถึงส่วนราชการต่าง  ๆ รวมถึงองค์กรและบุคลากรภายนอก            
โดยในผลงานฉบับนี้จะขอนำเสนอเรื่อง การออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

ขั้นตอนในการออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง ดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบการใช้งาน 
2. เลือกเมนูหลักทะเบียนส่ง ตามภาพท่ี 6 

 
ภาพที่ 6  แสดงหน้าจอรายละเอียดทะเบียนส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือกเมนู ออกหนังสือส่ง จะแสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดของหนังสือ
ส่งตามภาพที่ 7 

 
 
 
 
 

http://dos.mol.to.th/dms/%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20เมื่อ
http://dos.mol.to.th/dms/%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20เมื่อ
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ภาพที่ 7  แสดงหน้าจอรายละเอียดการออกเลขหนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กรอกรายละเอียดหนังสือส่ง กดปุ่มลงทะเบียน ระบบจะออกเลขทะเบยีน
หนังสือส่งให้อัตโนมัติ 

5. การเพิ่มไฟล์หนังสือที่ต้องการส่งเป็น PDF และทำการแนบไฟล์หนังสือ 
เพ่ือที่จะส่งไปยังผู้รับหนังสือ 

6. ไปที่เมนู รายการหนังสือส่ง เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของการออกเลข
หนังสือส่ง ตามภาพท่ี 8 

 
ภาพที่ 8  แสดงรายการหนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หนังสือทีร่อดำเนินการต่อไป 
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1.2.5 บันทึกข้อคิดเห็น ข้อสั่งการ และการดำเนินการในช่องหมายเหตุ 

      1.2.6 พิมพ์รายงานทะเบียนหนังสือส่ง 
1.2.7 นำส ่งหน ังส ือฉบ ับจร ิง ก ่อนนำส ่งหน ังส ือให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ตรวจสอบ             

ความเรียบร้อยของเอกสารและสิ่งที่ส่งมาด้วยอีกครั้ง (ถ้ามี) การนำส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่นำส่งให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ โดยมีใบรับหนังสือให้ผู้รับลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

 
ภาพที่ 9 การส่งหนังสือของฝ่ายบริหารทั่วไป กองเศรษฐกิจการแรงงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือทีผู้่บังคับบัญชาลงนามแล้ว 

ลงทะเบียนหนงัสือส่งในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสข์องกองเศรษฐกิจการแรงงาน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสือ/เอกสารแนบ      
ใหค้รบถว้น 

น าส่งหนงัสือฉบบัจรงิใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
พรอ้มลงชื่อรบัหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่ง 

จดัเก็บใบลงรบัหนงัสือเขา้แฟม้เอกสาร 



 

 
10 

 
1.3 การประสานงาน ติดตาม รวบรวมเอกสาร และจัดทำบันทึกโต้ตอบ 

เมื่อผู้บังคับบัญชามีการลงนามมอบหมายสั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
และดำเนินการแล้วนั ้น ผู้ขอประเมินมีหน้าที ่ประสานงานต่อหน่วยงานต่าง  ๆ ที ่ได้ร ับมอบหมาย             
และรวบรวมข้อมูลของทุกกลุ ่มงาน เพื ่อวิเคราะห์และรายงานผลต่อเจ้าของเรื ่องหนังสือโดยหนั งสือ         
ต้องลงนามจากผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการแรงงานถึงหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
1.3.1 ประสานงานกับกลุ่มงานอื่น โดยวิธีแจ้งเวียนหนังสือศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน       

การทุจริต ด่วนที่สุด ที่ รง 0213/ว182 ลงวันที่ 25 มกราคม 2566 เรื่อง มาตรการส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใสในการป้องกันการทุจริตภายในสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ประจำปีงบประมาณ           
พ.ศ.2566 ให้แก่กลุ่มงานต่าง ๆ ของกองเศรษฐกิจการแรงงาน เพ่ือให้ทุกกลุ่มงานได้ทราบและดำเนินการ 
และมีกำหนดส่งการรายงานผลภายในวันที่เท่าใด โดยรายละเอียดในหนังสือนั้น ให้ทุกกลุ่มงานจัดทำ         
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการประชาชนและคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน กำหนด
ระยะเวลาดำเนินงานและรายงานผลภายในวันที่ 17 มีนาคม 2566 ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 หนังสือ ด่วนที่สุด ที ่รง 0213/ว182 ลงวันที่ 25 มกราคม 2566 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
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1.3.2 ทุกกลุ ่มงานดำเนินการตามหนังสือที ่ได ้ร ับคำสั ่งมอบหมายให้จ ัดทำ             

ให้แล้วเสร็จตามแผนดำเนินงาน และจัดทำหนังสือเป็นบันทึกข้อความส่งให้กับฝ่ายบริหารทั่วไปเพ่ือรวบรวม
และดำเนินการต่อไป ตามภาพท่ี 11 - 15 

 
ภาพที่ 11 หนังสือ ที ่รง 0207.1/22 ลงวันที่ 15 มนีาคม 2566  
           

                                                       
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : กลุ่มงานนโยบายเศรษฐกิจแรงงานมหภาค กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
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        ภาพที่ 12 หนังสือ ที ่รง 0207.2/32 ลงวันที่ 17 มีนาคม 2566  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

ที่มา : กลุ่มนโยบายเศรษฐกิจแรงงานรายสาขา กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
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               ภาพที่ 13 หนังสือ ที ่รง 0207.3/29 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2566  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   
 
 
 

 ที่มา : กลุ่มงานนโยบายเศรษฐกิจการแรงงานระหว่างประเทศ  
          กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
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        ภาพที่ 14 หนังสือ ที ่รง 0207.4/29 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2566  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
 
 
 

 
 
 

ที่มา : ศูนย์วิจัยและนวัตกรรมแรงงาน กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

                 

15 
 

ภาพที่ 15 หนังสือ ที ่รง 0207.5/120 ลงวันที่ 17 มีนาคม 2566 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ที่มา : สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้าง กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
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1.3.3 ฝ่ายบริหารทั ่วไปรวบรวมเอกสารจากทุกกลุ ่มงาน นำข้อมูลทั ้งหมด              

มารวบรวม เรียบเรียง รายงานการวิเคราะห์ผลให้เป็นไปในภาพรวมของกองเศรษฐกิจการแรงงาน               
และรายงานผลต่อเจ้าของหน่วยงานโดยการทำหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร  

1.3.4 จัดทำบันทึกข้อความจากกองเศรษฐกิจการแรงงานถึงหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต โดยบันทึกข้อความต้องทำเป็นสำเนา 1 ฉบับ ตัวจริง 1 ฉบับ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานว่า
หน่วยงานได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว โดยหนังสือตัวจริงนั้ นส่งให้กับเจ้าของเรื ่อง ตามภาพที ่ 16           
โดยรายละเอียดในตัวบันทึกข้อความนั้น จะแสดง QR Code รายละเอียดทั้งหมดตามหนังสือที่ให้กอง
เศรษฐกิจการแรงงานดำเนินการ ประกอบด้วย 1.ผังและขั้นตอนการให้บริการประชาชนของแต่ละกลุ่มงาน 
2.คู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มงานแต่ละกลุ่มงาน 3.กล่องรับแสดงความคิดเห็น ความพึงพอใจในการรับบริการ
ของประชาชน ตามภาพท่ี 17 - 20 

 

ภาพที่ 16 หนังสือ ด่วนที่สุด ที ่รง 0207/440 ลงวันที่ 17 มีนาคม 2566 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : ฝ่ายบริหารทั่วไป กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
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ภาพที่ 17 คู่มือการปฏิบัติงาน/แผนผังและข้ันตอนการให้บริการ/กล่องรับความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : กลุ่มงานนโยบายเศรษฐกิจแรงงานมหภาค กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
 

 ภาพที่ 18 คู่มือการปฏิบัติงาน/แผนผังและข้ันตอนการให้บริการ/กล่องรับความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : ศูนย์วิจัยและนวัตกรรมแรงงาน กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
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 ภาพที่ 19 คู่มือการปฏิบัติงาน/แผนผังและข้ันตอนการให้บริการ/กล่องรับความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : กลุ่มงานนโยบายเศรษฐกิจการแรงงานระหว่างประเทศ กองเศรษฐกิจ        

การแรงงาน  
 

ภาพที่ 20 กล่องรับความคิดเห็นและแบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการของ            
       กองเศรษฐกิจการแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : ฝ่ายบริหารทั่วไป กองเศรษฐกิจการแรงงาน  
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1.3.5 จัดเก็บหนังสือบันทึกข้อความที่ได้จัดส่งแล้วนั ้น เข้าแฟ้มเอกสาร  ITA 

ประจำปี 2566 ฝ่ายบริหารทั่วไป ของกองเศรษฐกิจการแรงงาน ประโยชน์เพื่อการค้นหาและยืนยัน            
การเป็นหลักฐานว่าได้จัดทำเรียบร้อยแล้ว ตามภาพท่ี 21 - 22 

 

ภาพที่ 21 จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร ITA ประจำปี 2566 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา : ฝ่ายบริหารทั่วไป กองเศรษฐกิจการแรงงาน 
 

ภาพที่ 22 จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : ฝ่ายบริหารทั่วไป กองเศรษฐกิจการแรงงาน 
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ประโยชน์ของผลงาน 

1) ทำให้การปฏิบัติงานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2)  ทำให้ผู ้ปฏิบัติงานมีความรู ้ความเข้าใจและทราบขั ้นตอนในการปฏิบัติงานตามระเบียบ        
สารบรรณ 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1)  ผู ้ปฏิบัติงานธุรการงานสารบรรณมีความรู ้เกี ่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย           
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2564 ไม่ครบถ้วน 

2)  ขาดทักษะในการใช้สำนวนภาษาในการสื ่อสารความหมาย ขาดความรู ้ในการใช้ถ้อยคำ             
ที่เหมาะสม รวมทั้งขาดความแม่นยำในการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้อง 

 

ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 

1)  ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติ ทำความเข้าใจระเบียบให้ถูกต้องและต้องติดตามศึกษา 
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับระเบียบที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันเพื ่อให้ได้ข้อมูลที่ทันต่อเหตุการณ์            
และเป็นปัจจุบัน 

2)  ควรจัดให้มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เพื่อให้มีความรู้           
ความเข้าใจที่ถูกต้องและปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
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