
รบัหนงัสอื/เอกสาร

คัดแยกและจดัลําดบัความสาํคัญ

ตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูลและเอกสารแนบ

นาํเสนอผูบ้รหิารลงนาม

ตรวจสอบการลงนาม

ทําการออกเลข และสง่หนงัสอืไปยงัหนว่ยงานที�ออกเรื�อง

แจง้เรื�องและสง่
เรื�องใหเ้จา้หนา้ที�ที�
เกี�ยวขอ้งแก้ไข

วิธีการดําเนินงาน 

ชื�อผู้จัดทํา นางสาวปณิดา เกื�อบุญ รหัสนิสิต 651011142
หลักสูตร รัฐประศาสนศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา

ชื�อพนกังานที�ปรกึษา : นางสาวณชัชา โยจ้ิ�ว 

ชื�ออาจารยที์�ปรกึษา : อาจารย ์ดร.อภิรด ีจโิรภาส

วัตถุประสงค์
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

การปฏิบติังานในหนว่ยงานราชการ การสื�อสารระหวา่งหน่วยงาน หรอืภายในหน่วยงาน
สิ�งสาํคัญเลยก็คือหนงัสอืราชการ  ซึ�งจะมกีฎระเบยีบและ สว่นประกอบต่าง ๆ มากมาย
เชน่ สถานที�ตั�งของหนว่ยงาน วนัที� เรื�อง  อ้างถึง ฯลฯ ซึ�งรปูแบบของหนงัสอืราชการ
แต่ละประเภทจะมคีวามคล้ายคลึงกัน บางครั�งในการปฏิบติังานในสว่นของหนังสอื
ราชการ หรอืเอกสารต่าง ๆ ของหน่วยงาน อาจจะมรูีปแบบหรอืสว่นใดสว่นหนึ�งที�ผดิไป
จาก ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ ซึ�งอาจจะเกิดขึ�นจากผูป้ฏิบติั
งานที�ขาดทักษะความรู ้ความชาํนาญ หรอืทักษะในการปฏิบติังาน
จงึจาํเป�นจะต้องมกีารกลั�นกรองเอกสาร เพื�อที�จะใหเ้อกสารหรอืหนังสอืต่าง ๆ ของ
หนว่ยงานมปีระสทิธภิาพ การกลั�นกรองเอกสารจะมผีูที้�ปฏิบติัหนา้ที�เพื�อกลั�นกรอง
เอกสาร หรอืหนงัสอืต่าง ๆ โดยการกลั�นกรองหนงัสอื หมายถึงการตรวจเสนอ
พจิารณารายละเอียดของเอกสารอยา่งรอบคอบ ถี�ถ้วนสมบูรณ ์วเิคราะหอ์ยา่งถี�ถ้วน
ซึ�งจาํเป�นจะต้องใชค้วามละเอียด รอบคอบ และปฏิบติัตาม ขั�นตอนอยา่งถกูต้อง

ที�มาและความสาํคัญ

เพื�อพฒันาศักยภาพของผูก้ลั�นกรองใหเ้กิดความรู ้ความเขา้ใจ
และระเบยีบขั�นตอนของสาํนกังานปปส.ภาค 9 
เพื�อปรบัปรงุเอกสารและหนงัสอืต่างๆ ใหเ้ป�นไปในทางเดยีวกัน
กับองค์กร 

 วนัที� 3 พฤศจกิายน 2568 - วนัที� 20 กมุภาพนัธ ์2569

ได้รบัความรูเ้กี�ยวกับโครงสรา้งองค์กร และบทบาทหนา้ที�ของสาํนกังานปปส.ภาค 9 
ได้ฝ�กและเรยีนรูใ้นการทําเอกสารราชการ เชน่ ขั�นตอน รปูแบบ รวมไปถึงการกลั�นกรอง

ประโยชน์ที�นิสิตได้รับ

เอกสารดาํเนนิการลงนามไมล่่าชา้ 
ขอ้ผดิพลาดของเอกสารนอ้ยลง ทั�งดา้นขอ้มูล และด้านรปูแบบของเอกสาร

ประโยชน์ที�สถานประกอบการได้รับ

ไดร้บัประสบการณต์รงในการเรยีนรูร้ะบบการทํางานของ
หนว่ยงานภาครฐั ทั�งในดา้นระเบยีบ ขั�นตอน  การจดัเตรยีม
เอกสาร การกลั�นกรองขอ้มูล 
รปูแบบการสง่หนงัสอืลงนาม ต้องมอีะไรบา้ง หนงัสอืสาํเนา
แนบควบคู่มาทกุครั�ง เพื�อป�องกันขอ้มูลที�จะผดิพลาด

ผลการดําเนินงาน

แนวทางการศึกษาการกลั�นกรองเอกสาร
เสนอผูบ้รหิารลงนาม

สาํนักงานป�องกันและปราบปรามยาเสพติดภาค 9

ไม่ถูกต้อง

ชิ�นงาน คู่มือสาํหรับการตรวจเอกสาร


