
            การพิมพ์หนังสือราชการ 

             น าเสนอโดย 
               นางสาวอริสรา  หวังมวนกลาง  พนักงานธุรการ  
               กลุ่มอ านวยการ  ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา  



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 
 
 

งานสารบรรณ  
การพิมพ์หนังสือราชการ การพิมพ์บันทึกข้อความ การพิมพ์ค าสั่ง 

 



จนท.ลงทะเบียนรับงานพิมพ์ 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสาร/ 
แยกประเภทความส าคัญ 

จัดพิมพ์งาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ก่อนส่งมอบงาน 
(เจ้าของงาน) 

ลงทะเบียน 
ส่งมอบงาน (คืนเจ้าของงาน) 

เจ้าของงานตรวจสอบ 
ส่งเอกสารแก้ไข 

ขั้นตอนการพิมพ์งานสารบรรณ 



ตัวอย่างหนังสือราชการ 

 



 











Just ending this report 


