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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การออกเลขที่คำสั่งกรมควบคุมโรค ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล เล่มนี้
จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนในการดำเนินการออกเลขที่คำสั่งของกรมควบคุมโรค เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
สารบรรณหรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายสามารถดำเนินการออกเลขที่คำสั ่งได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
นอกจากนี้ คู่มือฉบับนี้ยังจัดทำขึ้นเพ่ือแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากความไม่ต่อเนื่องของการปฏิบัติงานในกรณี
ที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เช่น การลางาน การติดภารกิจ หรือเหตุสุดวิสัยต่าง ๆ 
ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินงานของการออกเลขที่คำสั่งกรมควบคุมโรคสามารถดำเนินไปได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ โดยไม่เกิดความล่าช้าหรือผลกระทบต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่หรือบุคลากรที่จะ
นำไปปฏิบัติงาน หากพบข้อผิดพลาดหรือมีข้อเสนอแนะประการใด สามารถแจ้งมายังผู้จัดทำเพื่อการปรับปรุง
แก้ไขต่อไป 
    

 
นางสาวชนม์ณภัทร บุญมา 

                 ผู้จัดทำ     
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บทที่ 1 
บทนำ 

ความเป็นมา  
การออกเลขที่คำสั่งในหน่วยงานราชการ ถือเป็นกระบวนการสำคัญที่ต้องดำเนินการภายใต้กรอบของ

ระเบียบและข้อบังคับที่ชัดเจน โดยมีเป้าหมายเพื่อให้สามารถติดตามและตรวจสอบเอกสารย้อนหลังได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ การจัดทำและออกเลขที่คำสั่งจะต้องดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม กระบวนการดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้าง
มาตรฐานในการบริหารจัดการเอกสารราชการ โดยเลขที่คำสั่งที่ออกจะสะท้อนถึงลำดับของการดำเนินการ 
และหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทำให้สามารถอ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ ในกระบวนการติดตามงานหรือ
จัดทำรายงานต่าง ๆ ได้อย่างสะดวก นอกจากนี้การดำเนินการออกเลขที่คำสั่งอย่างถูกต้องและครบถ้วนยังมี
ส่วนสำคัญในการเสริมสร้างความน่าเชื่อถือของหน่วยงาน เนื่องจากเอกสารที่มีความเป็นมาตรฐานและสามารถ
ตรวจสอบได้ จะช่วยให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น ลดความเสี่ยงของข้อผิดพลาดในการจัดการข้อมูล 

สำหรับการออกเลขที่คำสั ่งกรมควบคุมโรค พบว่าในบางกรณีการดำเนินการออกเลขที่คำสั่ง 
กรมควบคุมโรคยังประสบปัญหา เนื่องจากเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบหลักซึ่งมีหน้าที่โดยตรงในการดำเนินการ
ดังกล่าว ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เช่น การลางาน การติดภารกิจอ่ืน หรือเหตุสุดวิสัยที่ทำให้ไม่สามารถเข้าถึง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือดำเนินการได้ตามกำหนด ส่งผลให้ขั ้นตอนการออกเลขที่คำสั ่งต้อง
หยุดชะงักชั่วคราว และยังพบว่าเจ้าหน้าที่ท่านอ่ืนซึ่งไม่ได้รับมอบหมายให้ดูแลเรื่องดังกล่าวโดยตรง ไม่สามารถ
ดำเนินการแทนได้ เนื่องจากอาจขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนหรือข้อกำหนดที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการ
เข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการออกเลขที่คำสั่งกรมฯ จึงทำให้เกิดความล่าช้า ส่งผลต่อความ
ถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารราชการ โดยเฉพาะในกรณีที่ต้องดำเนินการอย่างเร่งด่วนหรือภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด อาจส่งผลกระทบต่อการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน และสร้างความล่าช้าในการส่งต่อ
คำสั่งหรือข้อมูลสำคัญให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปัญหานี้จึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่ชัดเจน เพื่อให้เจ้าหน้าที่สารบรรณหรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายสามารถดำเนินการแทนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือและแนวทางปฏิบัติในการออกเลขที่คำสั่งกรมควบคุมโรค 
2. เพื ่อเสริมสร้างความเข้าใจของเจ้าหน้าที ่ที ่เกี ่ยวข้อง เกี ่ยวกับขั ้นตอนในการออกเลขที่คำสั่ง 

กรมควบคุมโรค ช่วยลดความสับสนและความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน 
3. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วน มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามระยะเวลา

ที่กำหนด 
 

ขอบเขตของเนื้อหา 
คู่มือการออกเลขที่คำสั่งกรมควบคุมโรค ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล มีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุม

ตั้งแต่หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ และขั้นตอนการออกเลขที่คำสั่งกรมควบคุมโรคในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์กรมควบคุมโรค  
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คำนิยาม 
“คำสั่ง” หมายความว่า บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช

กระดาษตราครุฑ  
“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า เจ้าหน้าที่สารบรรณ กลุ่มบริหารทั่วไป กองบริหารทรัพยากรบุคคล   
“เจ้าของเรื่อง” หมายความว่า หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
“ปีปฏิทิน” หมายความว่า ปีพุทธศักราชโดยเริ่มตั้งแต่ วันที่ ๑ มกราคม – ๓๑ ธันวาคม ของปี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที ่

  ดำเนินการบันทึกรายละเอียดของคำสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
พร้อมจัดเก็บหนังสือคำสั่งต้นฉบับลงในแฟ้มอย่างเป็นระเบียบ 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะมีคู ่มือที ่ช ัดเจนเกี ่ยวกับขั ้นตอนและวิธีการออกเลขที่คำสั่ง 
กรมควบคุมโรค ซึ่งสามารถนำไปใช้งานได้ทันที และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับการปฏิบัติงานในอนาคต  
ช่วยเพิ่มความสะดวกและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 2. เจ้าหน้าที่สารบรรณที่เกี่ยวข้องจะสามารถดำเนินการออกเลขที่คำสั่งได้อย่าง ถูกต้อง ครบถ้วน 
และรวดเร็ว ตามขั้นตอนที่กำหนดไว้อย่างเป็นระบบ อีกท้ังยังช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 3. ลดโอกาสในการเกิดความผิดพลาดในการออกเลขที่คำสั ่ง ไม่ว่าจะเป็นเรื ่องการกรอกข้อมูล  
การจัดลำดับเลข หรือการจัดการเอกสาร ทำให้สามารถตรวจสอบและติดตามข้อมูลย้อนหลังได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ลดความเสี่ยงจากการใช้เลขทีค่ำสั่งที่ไม่ถูกต้อง 
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บทที่ 2 
ผังกระบวนการและข้ันตอนการออกเลขทีค่ำสั่งกรมควบคุมโรค 

1. ผังกระบวนการการออกเลขทีค่ำสั่งกรมควบคุมโรค ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  
  
 
 

รับหนังสือคำสั่งจากเจ้าของเรื่อง เจ้าหน้าที ่

2. 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (วันท่ีลงนาม และ
ลายมือช่ือผู้มีอำนาจลงนาม) หากไม่ถูกต้องครบถ้วน 
ให้เจ้าของเรื่องกลับไปดำเนินการใหม ่

เจ้าหน้าที ่

3. 

 
 
  
 

บันทึกรายละเอียดของคำสั่งเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์กรมควบคมุโรค 
ที ่https://sarabun-ddc.moph.go.th/ 

เจ้าหน้าที ่

4. 

 
 
 
 

บันทึกเลขทีค่ำสั่งที่ได้รับจากระบบ รวมถึงวันท่ีลงนาม 
บันทึกลงในคำสั่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

เจ้าหน้าที ่

5. 

 
 
 

 

ถ่ายสำเนาคำสั่งต้นฉบับ (ฉบับท่ีมตีราครุฑ) และส่ง
มอบสำเนาดังกล่าวคืนให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

เจ้าหน้าที ่

6. 

 
 
 
 

จัดเก็บคำสั่งต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสาร โดยเรียงลำดับ
ตามเลขท่ีคำสั่ง 

เจ้าหน้าที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

รับหนังสือคำสั่ง
จากเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบ 

บันทึกเลขทีค่ำสั่ง 
และวันท่ีในคำสั่ง 

ถ่ายสำเนาคำสั่ง
ต้นฉบับ(ครุฑ) 

บันทึกรายละเอียด
ของคำสั่งในระบบ 

จัดเก็บคำสั่งต้นฉบับ 
เข้าแฟ้มเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ดำเนินการ
ใหม่ 
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2. ขั้นตอนการออกเลขทีค่ำสั่งกรมควบคุมโรค 

1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือคำสั่งจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร โดยเฉพาะวันที่ลงนามและลายมือชื่อของผู้มีอำนาจลงนาม 

หากพบว่าข้อมูลดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือครบถ้วน ให้แจ้งเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไขและส่งเอกสารกลับมาใหม่ 
3. บ ันทึกรายละเอียดของคำสั ่งลงในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์ของกรมควบคุ มโรค  

ผ่านทางเว็บไซต์ https://sarabun-ddc.moph.go.th ตามลำดับเลขท่ีคำสั่ง โดยเริ่มต้นเลขท่ี ๑ นับตั้งแต่วันที่ 
๑ มกราคม ถึง ๓๑ ธันวาคม ของปีปฏิทินตามลำดับ โดยกรอกรายละเอียด ดังตัวอย่างภาพที่ 1 
  3.๑ ที่ คือ ระบุ “คส ที่” 
  3.๒ ลงวันที่ คือ วันทีท่ีผู่้มีอำนาจลงนาม ได้ลงนาม 
  3.๓ เรื่อง คือ ชื่อเรื่องของคำสั่ง 
  3.๔ เรียน คือ ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  3.๕ เจ้าของเรื่อง คือ ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  3.6 เบอร์ติดต่อ คือ เบอร์ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  3.7 แนบไฟล์คำสั่งต้นฉบับ ให้สแกนเอกสารและอัปโหลดไฟล์คำสั่งต้นฉบับ  
 

 
ภาพที่ 1 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

 
 4. บันทึกเลขที่คำสั่งที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมควบคุมโรค รวมถึงวันที่ลงนาม 
บันทึกลงในหนังสือคำสั่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับให้ครบถ้วนและถูกต้อง  
 5. ถ่ายสำเนาคำสั่งต้นฉบับ (ฉบับที่มีตราครุฑ) และส่งมอบสำเนาดังกล่าวพร้อมทั้งสำเนาคู่ฉบับคืน
ให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 6. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารคำสั่งต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสาร โดยเรียงลำดับตามเลขที่คำสั่ง 

 

 

 

 

คส ท่ี 

12/12/2567 (วันท่ีผู้มีอำนาจลงนาม ไดล้งนาม) 

ให้โอนข้าราชการ.... 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

กองบริหารทรัพยากรบถคล 0 2590 3040 
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1 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการบันทึกเลขทีค่ำสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรมควบคุมโรค 

 1. เจ้าหน้าที่สามารถเข้าใช้งานระบบได้จาก URL : https://sarabun.ddc.moph.go.th  
กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ชื่อผู้ใช้/อีเมล : รหัสบัตรประจำตัวประชาชน 
  รหัสผ่าน : 4 ตัวท้ายของรหัสบัตรประจำตัวประชาชน หรือ รหัสที่ไดก้ำหนดไว้ 
  หมายเหตุ User ที่ใช้ ต้องเป็น User สำหรับงานคำสั่ง 

 

  
 2. การเลือกประเภทงาน 
  (1) เลือกชื่อกลุ่มท่ีอยู่มุมขวาด้านบน  
    (2) จากนั้นเลือก “งานคำสั่ง”  
 

  

2 

https://sarabun.ddc.moph.go.th/
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 3. เลือก “ออกเลขภายใน” ที่แถบเมนูด้านซ้าย 

 

 

 4. กรอกรายละเอียดของคำสั่งให้ครบถ้วน ดังนี้ 
  1. ที ่ระบุ “คส ที่” 
  2. ลงวันที่ คือ วันที่ผู้มีอำนาจลงนาม ได้ลงนาม 
  3. เรื่อง คือ ชื่อเรื่องคำสั่ง 
  4. เรียน คือ ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  5. เจ้าของ คือ ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  6. เบอร์ติดต่อ คือ เบอร์ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

คส ที่ 

12/12/2567 (วันท่ีผู้มีอำนาจลงนาม ได้ลงนาม) 

ให้โอนข้าราชการ.... 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

0 290 3040 



ห น้ า  | 7 
 

 
 

 5. เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้นำเลขท่ีแสดงอยู่ที่มุมบนด้านซ้าย พร้อมทั้งวันที่ลงนาม 
บันทึกลงในคำสั่งต้นฉบับให้ถูกต้อง 
 

 

  
 
 6. นำคำสั่งต้นฉบับสแกนเอกสารเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  
  (1) เลือก “แนบไฟล์”   
  (2) จะปรากฏหน้าต่าง ให้เลือกไฟล์ที่ได้จากการสแกน  
  (3) จากนั้นเลือก “Open”  
  หมายเหตุ ขนาดไฟล์ต้องไม่เกิน 10 MB 
 

 
   
 
 
 

 

1 

3 

2
3 
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 7. จะปรากฏชื่อไฟล์ที่แนบดังรูป  
 หมายเหตุ - หากข้อความปรากฏเป็น สีดำ หมายความว่า การแนบไฟล์สำเร็จ 
     - หากข้อความปรากฏเป็น สีแดง หมายความว่า การแนบไฟล์ไม่สำเร็จ โดยสาเหตุเกิดจาก
ขนาดไฟล์เกิน 10 MB ซึ่งในกรณีนี้ให้ปรับลดขนาดไฟล์ลงให้อยู่ในเกณฑ์ที่กำหนด แล้วทำการแนบไฟล์ใหม่อีกครั้ง 
 

             
        แนบไฟล์สำเร็จ         แนบไฟล์ไม่สำเร็จ 
 
 

 8. จากนั้นเลือกท่ี “บันทึก”  
 

 
 

 9. หลังจากบันทึกแล้ว จะปรากฏรายละเอียดของคำสั่งที่เราได้ทำการบันทึกไว้ 
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การค้นหาข้อมูลย้อนหลัง 
 

สามารถใช้เลขที่คำสั่ง ชื่อหน่วยงานหรือชื่อเรื่องของคำสั่ง ในการค้นหาข้อมูลย้อนหลังได้ที่ช่อง “ค้นหา” 
 

 
 


