


 
 

สรุปการเข้าร่วมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณและสารบรรรอิเล็กทรอนิกส์ 

ระหว่างวันที่ 25 – 26 ธันวาคม 2560 
ณ สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 

********************* 
แนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ กรมอนามัย (เริ่มปฏิบัติตั้งแต่เดือนมกราคม 2561 เป็นต้นไป) 
 ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และปฏิบัติตามแนวทางของกรมอนามัย ดังนี้ 

 1.ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.1 การส่งหนังสือเสนออธิบดี/รองอธิบดี ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณสแกนหน้าแรกของหนังสือส่งไปทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เพ่ือสะดวกในการติดตามเรื่องและป้องกันหนังสือสูญหาย 

 2. บันทึกข้อความ 
  2.1 ข้อความในบันทึก ไม่ให้ใช้ฟอนต์ตัวหนา (B) ไม่ให้ใช้ฟอนต์ตัวเอียง (I) และไม่ให้ขีดเส้นใต้ (U)  
  2.2 ถ้าบันทึกข้อความมี 2 หน้าขึ้นไป ให้พิมพ์ค าขึ้นต้นของหน้าถัดไปแล้วตามด้วยจุด (.)      
3 จุด ไว้ที่มุมขวามือด้านล่างของหน้าที่อยู่ก่อน (ดังรูป)   
   
   
  2.3 ในส าเนาคู่ฉบับ ร่าง,พิมพ์,ทาน ให้เปลี่ยนเป็น ร่าง,พิมพ์,ตรวจ โดยจะใช้ตรายางหรือ
พิมพ์ก็ได้ (ดังรูป) 
   
 
   
  2.4 ส าเนาคู่ฉบับ ให้ตัดครุฑ และบันทึกข้อความ ออก และประทับ ส าเนาคู่ฉบับ (ประทับ
แทนที่บันทึกข้อความ) หรือจะพิมพ์ก็ได้ ถ้าพิมพ์ให้ใช้ฟอนต์ตัวหนา ขนาด 29 ไม่ต้องใส่วงเล็บ (พิมพ์แทนที่
บันทึกข้อความ) 
  2.5 การท าหนังสือเวียน หรือหนังสือเชิญที่ต้องแจ้งอธิบดีด้วย ถ้าข้อความในหนังสือ
เหมือนกันทั้งหมด ให้แยกเรียนอธิบดีออกมาอีกฉบับหนึ่ง (ไม่รวมกับคนอ่ืนๆ) ส่วนส าเนาคู่ฉบับสามารถรวมได้ 
  2.6 การท าหนังสือเรียนรวมให้ใช้ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 1 
  2.7 การใส่เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร ให้แบ่งวรรคโดยการนับตัวเลขจากหลังสุดมาทีละ 4 ตัว 
เช่น 0 2590 4043 หรือ 09 1234 5678 
  2.8 การใส่เว็ปไซต์ (ถ้ามี) ที่มีตัวเลข ให้ใส่เป็นเลขอารบิก เช่น  
   http://www.ocsc.go.th/node/2577  

  2.9 การร่างหนังสือเชิญต่างๆ เช่น เชิญเป็นประธาน เชิญเป็นวิทยากร เชิญเข้าร่วม ฯลฯ     
ให้ใช้ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 2 
   

   

 

ร่าง............................. 
พิมพ์.......................... 
ตรวจ.......................... 

2.1.3 ในส าเนา... 

3.หนังสือ... 
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  3. หนังสือภายนอก 
  3.1 ข้อความในหนังสือภายนอก ไม่ให้ใช้ฟอนต์ตัวหนา (B) ไม่ให้ใช้ฟอนต์ตัวเอียง (I) และ
ไม่ใหข้ีดเส้นใต้ (U)  
  3.2 ในส าเนาคู่ฉบับ ร่าง,พิมพ์,ทาน ให้เปลี่ยนเป็น ร่าง,พิมพ์,ตรวจ โดยจะใช้ตรายางหรือ
พิมพ์ก็ได้ (ตามรูป) 
   
 
   
  3.3 ส าเนาคู่ฉบับ ให้ตัดครุฑออก และประทับ ส าเนาคู่ฉบับ แทนที่ครุฑ หรือจะพิมพ์ก็ได้          
ถ้าพิมพ์ให้ใช้ฟอนต์ตัวหนา ขนาด 29 ไม่ต้องใส่วงเล็บ ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 3 (กรณีเสนอรัฐมนตรี 
หรือปลัดกระทรวง ลงนาม ให้มีฉบับส าเนาด้วย) 
  3.4 การลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ใช้ตัวอย่างดังรูป  
 
 
 
 
 

  3.5 การใส่เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร ให้แบ่งวรรคโดยการนับตัวเลขจากหลังสุดมาทีละ 4 ตัว 
เช่น 0 2590 4043 หรือ 09 1234 5678 
  3.6 การใส่เว็ปไซต์ (ถ้ามี) ที่มีตัวเลข ให้ใส่เป็นเลขอารบิก เช่น  

   http://www.ocsc.go.th/node/2577  

  3.7 การร่างหนังสือเชิญต่างๆ เช่น เชิญเป็นประธาน เชิญเป็นวิทยากร เชิญเข้าร่วม ฯลฯ     
ให้ใช้ข้อความตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 2 ของบันทึกข้อความ  

  4. ค าสั่ง 
  ข้อความในค าสั่ง ไม่ให้ใช้ฟอนต์ตัวหนา (B) ไม่ให้ใช้ฟอนต์ตัวเอียง (I) และไม่ให้ขีดเส้นใต้ (U) 
และให้ใช้แบบฟอร์ม ตามตัวอย่างเอกสารหมายเลข 4 
 
 

 

 

ร่าง............................. 
พิมพ์.......................... 
ตรวจ.......................... 
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กองการเจ้าหน้าที่ 
โทร. 0 2590 4043 

โทรสาร 0 2591 8205 

E-mail : hrd_person@anamai.mail.go.th 


































