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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1  ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การ

สนับสนุนการบริหารงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจหลักของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี

อุตสาหกรรมมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี คือ การผลิตบัณฑิต การบริการวิชาการและงานวิจัย ประกอบด้วย 8 

สาขาวิชา คือ 1) สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 2) สาขาวิชาวิศวกรรมสารสนเทศและการสื่อสาร  3) สาขาวิชา

วิศวกรรมพลังงาน 4) สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 5) สาขาวิชาวิศวกรรมหุ่นยนต์และอิเล็กทรอนิกส์อัจฉริยะ 6) 

สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 7) สาขาวิชาสถาปัตยกรรมภายใน 8) สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม โดยมีสำนักงาน

คณบดี ซึ่งเป็นหน่วยงานสนับสนุนย่อยที่เป็นแรงขับเคลื่อนการบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี

อุตสาหกรรมให้ดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

สำนักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจในด้านการให้

การสนับสนุนเกี ่ยวกับการดำเนินงาน ด้านบริหารจัดการและสนับสนุน ด้านวิชาการทั ้งหมดของคณะ

วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประกอบด้วย 3 ส่วนงาน ได้แก่  

1 .  ง านบร ิหารงานท ั ่ ว ไป  ร ั บผ ิ ดชอบงาน สารบรรณและงานประช ุ ม  ง านการ เ ง ิ นพ ั สดุ   

งานบริหารงานบุคคล งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพการศึกษา  

2. งานวิชาการและพัฒนานวัตกรรม รับผิดชอบงานวิชาการ งานบัณฑิตศึกษา งานวิจัยและนวัตกรรม 

งานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานห้องปฏิบัติการสาขาวิชา งานรองรับหลักสูตรใหม่ 

3. งานพัฒนานักศึกษาและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม งาน

ประชาสัมพันธ์/การแนะแนวการศึกษา งานบริการวิชาการ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานโสตทัศนูปกรณ์ งาน

อาคารสถานที่และภูมิทัศน์ 

ความสำคัญ 

การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้การ

สื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสาร ประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสาร และผู้รับสาร งานธุรการมีหน้าที่เป็น

สื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสารเพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงานตามภารกิจต่อไป  

งานธุรการเป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ดี ทั้งนี้การปฏิบัติงานย่อมต้องอาศัยการทำงาน
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ด้านธุรการเป็นสำคัญ ดังจะเห็นได้จากการมีการกำหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึง

เปรียบเสมือนกลไกที่สำคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได ้

ความสำคัญของงานธุรการและงานสารบรรณ 

งานธุรการและงานสารบรรณ เป็นกระบวนการหนึ่งของระบบบริหารงานทั่วไปที่มีความสำคัญต่อ หน่วยงาน 

ซึ่งปฏิบัติหน้าที่งานในด้านของการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัย 

และรับเอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพื่อดำเนินการตามระบบงานธุรการคณะ  

ส่งหนังสือภายในคณะไปยังหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ส่งหนังสือภายในคณะไปยังหน่วยงานต่าง  ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย รวมทั้งแจ้งคำสั่งหรือเอกสารที่คณบดีมอบหมาย/สั่งการไปตามสาขาวิชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

จัดทำบันทึกข้อความประเภทต่าง ๆ ส่งทั้งภายในและภายนอกคณะ หรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย จัดเก็บ

หนังสือที่คณะจัดทำและจากหน่วยงานภายในและภายนอก งานการจัดทำเอกสารขอซื ้อขอจ้างพัสดุโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงและการเบิกจ่ายเงิน งานด้านงานบริหารงานบุคคลภายในคณะ ได้แก่ การจัดเตรียมเอกสารบัญชีลง

เวลาปฏิบัติราชการของอาจารย์ภายในคณะ และตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของอาจารย์และเจ้าหน้าที่ 

สรุปข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ รวมถึงวันลาและการไปราชการของอาจารย์และเจ้าหน้าที่เป็นประจำทุก

เดือนส่งงานบริหารงานบุคคล ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ และ

ประชุมบุคลากรคณะ จัดเตรียมเอกสารการประชุม บัญชีลงชื่อผู้เข้าประชุม และบันทึกรายงานการประชุม รวมทั้ง

งานให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แก้ไข ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ให้กับอาจารย์ 

นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

1.2  วัตถุประสงค์ 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ มีวัตถุประสงค์ในการจัดทำ ดังนี้  

1. เพื่อให้ได้คู ่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

2. เพ่ือเป็นคู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณท่ีมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน  

3. เพื่อให้บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ และเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่ 

ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามแนวทางที่คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี กำหนดไว้ 
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2. ผู้ปฏิบัติงานทราบระเบียบ วิธีการดำเนินงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการและงานสารบรรณ

ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม  

3. เป็นเอกสารสำหรับใช้ค้นคว้าสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณของคณะวิศวกรรมศาสตร์

และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.4  ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณจะคลอบคลุมถึงงานด้านการรับหนังสือราชการ การส่ง

หนังสือราชการ การโต้ตอบหนังสือราชการ งานการจัดทำคำสั่ง การตรวจพิสูจน์อักษร การแจ้งเวียน หนังสือต่าง ๆ 

ระหว่างสาขาวิชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม การจัดทำแบบฟอร์มต่าง  ๆ ที่ใช้ในงาน

บริหารและธุรการเพื่อความสะดวกในการบริการ งานจัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและการ

เบิกจ่ายเงิน งานบริหารงานบุคคลภายในคณะ งานจัดการประชุม 

1.5  นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 
หนังสือ หมายถึง เอกสารต่าง ๆ ที่ราชการจัดทำขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายัง หน่วยงาน

ราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่งด้วย  
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งได้แก่ เอกสาร 6 ประเภทตาม ระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ

รักษาการยืม จนถึงการทำลาย  
การจัดทำเอกสาร หมายถึง การกำหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ในการ

ติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการทำงานในงานหลักของตำแหน่ง ตั้งแต่จุดเริ่มตันจน

สิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และ ต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (แนบ
ท้ายประกาศ ก.พ.อ. มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งระดับตำแหน่งและการแต่งตั ้งข้าราชการพลเรือนใน 
สถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553) 

บุคลากร หมายถึง อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 



บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ

ผู้จัดทำคู่มือได้ปฏิบัติงานตามบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ตลอดจนได้บรรยายลักษณะงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ผู้จัดทำคู่มือ ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งานธุรการและ
งานสารบรรณ งานการจัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและการเบิกจ่ายเงิน งานดำเนินการจัด
ประชุม งานบริหารงานบุคคล และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้บริการแก่บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  รวมทั้งหน่วยงานภายใน ภายนอก มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยปฏิบัติงานรับ-
ส่งเอกสารจากระบบ PBRU eDocument  เพื่อดำเนินการตามระบบงานธุรการของคณะ จัดส่งหนังสือ ไปยัง
หน่วยงานทั้งภายใน และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย จัดทำสำเนาคำสั่งหรือสำเนาเอกสารที่คณบดีสั่งการ
ให้กับสาขาวิชาหรือบุคลากร ที่เก่ียวข้องกับงานนั้น ๆ จัดทำหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ จัดเก็บหนังสือ ราชการ 
แยกประเภทหนังสือราชการอย่างมีระบบ เตรียมเอกสารลงชื่อประจำวันของบุคลากรภายในคณะ สรุปวันลา และ
การขออนุญาตเดินทางไปราชการของบุคลากรภายในคณะ พร้อมทั้งดำเนินการสรุปบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรภายในคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัยทุก 1 เดือน รวมถึงให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา และชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ให้กับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอก และปฏิบัติงานอื่น  ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ปฏิบัติงานในลักษณะการปฏิบัติงานระดับต้นที่ใช้ความรู้ ความสามารถในการวางแผนงานบริหารจัดการงาน

ในด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน
1.1 งานธุรการ ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการต่าง ๆ ดังนี้

1) งานสารบรรณและงานระบบ PBRU eDocument  ของคณะ
การรับเอกสาร หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกคณะ ได้จัดทำสมุดทะเบียนหนังสือรับ

จัดเก็บหนังสือราชการใส่แฟ้มและตู้เอกสารอย่างเป็นระเบียบ การส่งเอกสารหนังสือราชการ ได้จัดทำสมุดทะเบียน
หนังสือส่ง ปฏิบัติงานโดยทำการศึกษาระเบียบ รูปแบบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ และนำมาใช้ใน
การร่างหนังสือและจัดทำหนังสือราชการ 
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การร ับเอกสาร หนังส ือราชการผ ่านระบบ PBRU eDocument รวมถึงระบบไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ โดยคณะรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอกผ่านระบบเพื่อเสนอต่อหัวหน้า
สำนักงานคณบดีเพื่อคัดกรองเอกสารและนำเสนอผู้บริหารสั่งการต่อไป 

2) งานจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก คำสั่ง ประกาศ ของคณะ
จัดพิมพ์หนังสือราชการภายในหน่วยงาน หนังสือราชการภายนอกหน่วยงาน คำสั่งและประกาศ

ต่าง ๆ ของคณะ ซึ่งได้ดำเนินการศึกษารูปแบบการจัดพิมพ์ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

3) งานเลขานุการ งานดำเนินการจัดประชุมของคณะ
ดำเนินงานจัดการประชุมของคณะ จัดเตรียมเอกสารการประชุมให้เพียงพอกับผู้เข้าประชุม

ประสานงานจัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการภายในและภายนอกคณะ จัดทำบัญชีลงชื่อผู้เข้าประชุม 
และจัดทำรายงานการประชุม 

4) งานสนับสนุนการจัดพิมพ์เอกสารให้กับอาจารย์ภายในคณะ
จัดพิมพ์เอกสารให้กับอาจารย์ภายในคณะ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามรูปแบบ

ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดำเนินการจัดพิมพ์ตามประเภทเอกสาร หรือ
หนังสือราชการที่อาจารย์มีความประสงค์สำหรับใช้ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 

5) ประสานงานทั่วไปกับอาจารย์และบุคลากรรวมถึงหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะ
ประสานงานกับอาจารย์ บุคลากร และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เช่น

การประชุม การอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน ทั้งให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ให้กับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

1.2 งานการจัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและการเบิกจ่ายเงิน 

ดำเนินการจัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและการเบิกจ่ายเงิน  ผ่านระบบ 
Grow Finance Management Information System (3D) และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ตรวจสอบ
เอกสารใบสำคัญรับเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษ ีบิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งสินค้า เอกสารอื่น ๆ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ลงทะเบียนคุม แยกชุดจัดเรียงเอกสาร บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายใน
ระบบบัญชี 3D และระบบ e-GP ตามประเภทการเบิก นำส่งเอกสารการเบิกให้ส่วนกลาง (งานบริหารคลังและ
ทรัพย์สิน ของมหาวิทยาลัย) จัดเตรียมใบสำคัญรับเงิน บิลเงินสด ใบเบิก ใบนำส่ง ใบแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการเบิกจ่าย 

ผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
1) งบหน้าใบสำคัญรับเงิน
2) ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1-3)
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 3) บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 4) รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และรายละเอียดแนบ
บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 5) ใบเสนอราคา 
 6) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 7) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 8) ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 9) ใบส่งมอบพัสดุ 
 10) ใบสำคัญรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษ/ีบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งสินค้า 
 11) สำเนาบัญชีธนาคารผู้รับเงิน (กรณีเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายก่อน
เบิกจ่าย) 
 12) ใบตรวจรับพัสดุ 
 13) ใบเบิก/ยืม พัสดุ (ใช้กรณีการขอซื้อ) 
 14) ตารางรายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศหรือ ภาคผนวก 3 (ใช้กรณีการขอจ้าง) 
 15) รูปภาพประกอบการเบิกจ่าย 
 16) การตรวจสอบวัสดุที่ผลิตในประเทศไทย ผ่านเว็บไซต์ของสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
https://mit.fti.or.th/ 

 1.3 งานบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการเกี่ยวกับงานบุคลากรต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) ดำเนินการสรุปบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในคณะ 
   เตรียมเอกสารลงชื่อประจำวันของบุคลากรภายในคณะ สรุปวันลา และการขออนุญาตเดินทางไป
ราชการของบุคลากรภายในคณะรวมถึงบันทึกข้อมูลการไปราชการในระบบ PBRU MIS ตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุนในระบบ PBRU MIS พร้อมทั้งดำเนินการสรุปบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรภายในคณะเสนอต่องานบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี ภายใน 5 วันทำการแรกของทุกเดือน  
  2) การลาของบุคลากรภายในคณะ 
   เจ้าหน้าที่รับเรื่องและตรวจสอบการลาของบุคลากรภายในคณะ เพื่อเสนอใบลาประเภทต่าง  ๆ 
ของบุคลากรต่อคณบดี หรืออธิการบดี ตรวจสอบข้อมูลการลาในระบบ และรวบรวมนำมาสรุปทุกสัปดาห์ 
 1.4 ให้บริการตอบคำถาม แก้ปัญหา ให้คำแนะนำเก่ียวกับงานธุรการ งานการจัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้าง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและการเบิกจ่ายเงิน งานบุคคล และงานอื่น ๆ แก่อาจารย์ นักศึกษา และผู้ขอใช้บริการ
จากภายนอก  
  การให้บริการตอบคำถาม แก้ปัญหา ให้คำแนะนำ และงานอื่น ๆ แก่อาจารย์ นักศึกษา และผู้ขอใช้
บริการจากภายนอก เช่น การตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
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นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 
รายละเอียดใบเสนอราคา การจัดทำรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
รายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง การให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้ปรึกษาสามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 2. ด้านการประสานงาน  
 2.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 รวบรวมข้อมูล ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และแนะนำ เบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ เช่น ประสาน
เกี ่ยวกับการศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายนอก ประสานกับวิทยากรหร ือผ ู ้ทรงคุณในการจ ัดประชุม 
หรือ อบรมสัมมนาอาจารย์ภายในคณะ ประสานงานคณะกรรมการและจัดการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ การประชุมอาจารย์และบุคลากร ประสานงานสาขาวิชาด้านการเบิกจ่าย 
การจัดทำหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ  
 2.2 ประสานงานด้านข้อมูล ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่อาจารย์และนักศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ การออกหนังสือ เชิญวิทยากรบุคลากร
ภายในและภายนอกคณะ การออกคำสั่งแต่งตั้ง ไปราชการ การลงเวลาปฏิบัติราชการ การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย
ตามระเบียบ และมอบหมายงานอื่น ๆ  

 3. ด้านการบริการ 
 3.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
 ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่นักศึกษา  ผู้รับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจ และให้ผู้รับบริการสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 3.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องตัน และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับด้านงานบริหารงานทั่วไป 
  เก็บรวบรวมและพัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารที่ได้รับมอบหมายงานสำหรับให้บริการกับนักศึกษา  
อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้บริการ
ข้อมูลกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานได้นำความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 
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2.3  คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ผู้จัดทำคู่มือมีหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสามารถบรรยายลักษณะงาน คือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทั่วไปงานธุรการและงานสารบรรณ งานบุคคล งานการจัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ
การเบิกจ่ายเงิน งานดำเนินการจัดประชุม เพื ่อให้บริการแก่บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม รวมทั้งหน่วยงานภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏ เพชรบุรี งานรับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และรับเอกสารจากระบบ PBRU eDocument เพ่ือ
ดำเนินการตามระบบงานธุรการคณะ งานส่งหนังสือภายในคณะไปยังหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ส่งหนังสือ
ภายในคณะไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งสำเนาแจ้งคำสั่ง เอกสารที่คณบดีสั่งการไปตาม
สาขาวิชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย งานประสานงานอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายนอก และ
หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน คณะ เช่น อาจารย์เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอกผู้มาติดต่อราชการ งานจัดทำ
บันทึกข้อความ จัดทำคำสั่ง ประกาศ หนังสือโต้ตอบของคณะ เอกสารประเภทต่าง ๆ ส่งทั้งภายในและภายนอก
คณะ และส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย งานลงรับหนังสือ เสนอเอกสาร จัดเก็บหนังสือ ที่คณะจัดทำและ  
จากหน่วยงานภายในและภายนอก งานเตรียมเอกสารลงชื่อประจำวันของบุคลากรภายในคณะ งานสรุปวันลาและ
การไปราชการของบุคลากรประจำทุกเดือนส่งให้งานบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมูลลงระบบ 
PBRU MIS งานจัดทำเอกสารประกอบการประชุมของภายในคณะและจัดทำรายงานการประชุม รวมทั้ง 
ช่วยดำเนินการโครงการต่าง ๆ ของคณะตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.4  โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ภาพที่ : 1 
ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure

https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure
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โครงสร้างการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 

ภาพที่ : 2 
ที่มา : เว็บไซต์ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://intech.pbru.ac.th/index.php/management-structure/ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
ภาพที่ : 3 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การปรับปรุงโครงสร้างระดับงานภายในสำนักงานคณบดี สำนักงานอธิการบดี สำนักงานผู้อำนวยการ 

วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ และโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

งานวิชาการ 

และพัฒนานวัตกรรม 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

3.1  หลกัเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
(1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ระบบงานสารบรรณเป็นเครื่องมือสำคัญของการดำเนินงานทุกด้านเพราะในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ต้องมี
การติดต่อประสานงานทางหนังสือเพ่ือสื่อความเข้าใจในการปฏิบัติงานร่วมกันทำให้การทำงาน ประสบความสำเร็จ 
โดยทั่วไปปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งได้กำหนดวิธีการและขั้นตอน
ต่าง ๆ ไว้ เช่น ขั้นตอนในการรับและส่งเอกสาร การเก็บรักษา การยืม ตลอดจนการทำลาย เพื่อให้การค้นหา ติดตาม 
สามารถทำได้สะดวก รวดเร็วตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานระบบสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 เสียใหม่ให้
เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังตอ่ไปนี้  

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526"  
ข้อ 2 ระเบียบนี้ใหใ้ช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นตันไป  
ข้อ 3 ยกเลิก  

3.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506  
3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 
3.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือ
ซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5  

ข้อ 4 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ 
นอกเหนือไปจากที่ได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้  

ข้อ 5 ในกรณีที่กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ กำหนดวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับ
งานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  

ข้อ 6 ในระเบียบนี้  
"งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  
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"หนังสือ" หมายความว่า หนังสือราชการ  
"ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน 

ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศและให้  
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย  

"คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่อง 
ใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน  

ข้อ 7 คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและให้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ  

ข้อ 8 ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอำนาจตีความและวินิจฉัยปัญหา 
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทำคำอธิบายกับให้มีหน้าที่ ดำเนินการ
ฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคำอธิบายตามวรรคหนึ่งปลัด 
สำนักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรี
เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 

หมวด 1 
ชนิดของหนังสือ 

ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
9.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ข้อ 10 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
10.0 หนังสือภายนอก 
10.0 หนังสือภายใน 
10.3 หนังสือประทับตรา 
10.4 หนังสือสั่งการ 
10.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 
10.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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ส่วนที่ 1 
หนังสือภายนอก 

ข้อ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกให้จัดทำ
ตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

11.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับ
เลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 

11.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

11.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 
11.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 

โดยปกตใิห้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
11.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้นสรรพนามและ

คำลงท้ายที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล 
ไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 

11.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับ
มาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่  เดือน ปี
พุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสำคัญต้อง
นำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

11.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น  
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด) 

11.8 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

11.9 คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้นสรรพนาม และ
คำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2 

11.10 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อ ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 3 

11.11 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
11.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  

ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและ
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กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11.13 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพทของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและ
หมายเลขภายในสาขา (ถ้ามี) ไว้ 

11.14 สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบและ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่ง
สำเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่ งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ  
และแนบรายชื่อไปด้วย 

ส่วนที่ 2 
หนังสือภายใน 

ข้อ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบที่ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

12.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับ
กรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับ
กอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

12.2 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับ
เลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการใหก้ำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจำเป็น 

12.3 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
12.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 

โดยปกติใหล้งเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
12.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้นสรรพนามและ

คำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล
ไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 

12.6 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

12.7 ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลมในกรณีที่กระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ 
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ส่วนที่ 3 
หนังสือประทับตรา 

ข้อ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
13.2 การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
13.3 การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
13.4 การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
13.5 การเตือนเรื่องที่ค้าง 
13.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

ข้อ 14 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

14.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับ
เลขทะเบียนหนังสือส่ง 

14.2 ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
14.3 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
14.4 ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
14.5 ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดงและให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
14.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
14.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
14.8 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายใน

สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบลที่อยู่ตามความ
จำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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ส่วนที่ 4 
หนังสือสั่งการ 

ข้อ 15 หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

ข้อ 16 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทำตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

16.1 คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
16.2 ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลข

ปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
16.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
16.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึงลง

ข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
ข้อ 17 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่  

ก็ได้ เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 5 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

17.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
17.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
17.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใดแต่ถ้าเป็น

ระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไปตามลำดับ 
17.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
17.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง

กฎหมายที่ใช้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
17.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 2 เป็นวัน

ใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใด ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง 
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

17.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ระเบียบ 

17.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใตล้ายมือชื่อ 
17.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

ข้อ 18 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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18.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
18.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
18.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใดแต่ 

ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไปตามลำดับ 
18.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
18.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง

กฎหมายที่ใช้อำนาจออกข้อบังคับ 
18.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้

บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

18.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ข้อบังคับ 

18.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใตล้ายมือชื่อ 
18.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

ส่วนที่ 5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

ข้อ 19 หนังสือประชาสัมพันธ์  
ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ  
หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ ์และข่าว  

ข้อ 20 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

20.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ  
20.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ  
20.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ  
20.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ประกาศ  
20.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือชื่อ  
20.6 ตําแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้

เปลี่ยนคําว่าประกาศ เป็น แจ้งความ  
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ข้อ 21 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 8 ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

21.1 แถลงการณ ์ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์  
21.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลง ฉบับที่

เรียงตามลำดับไว้ด้วย  
21.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์  
21.5 ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  
21.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 

แถลงการณ์  
ข้อ 22 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำตามแบบที่ 9 ท้าย

ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
22.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว  
22.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว  
22.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับให้เรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียง

ตามลำดับไว้ด้วย  
22.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว  
22.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว  
22.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว  

ส่วนที่ 6 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้ น 
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่ว น
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน  

ข้อ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำ
ตามแบบท่ี 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
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24.1 เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง
อย่างใด  

24.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลง
สถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

24.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคลนิติ
บุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีคำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ตำแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้งและจึงลงข้อความท่ีรับรอง  

24.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ ออก
หนังสือรับรอง  

24.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อ
เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใตล้ายมือชื่อ  

24.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ  
24.7 รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่ออกให้ แก่

บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 × 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วน
ราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายลงบนแผ่นกระดาษและให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อม
ทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใตล้ายมือชื่อด้วย  

ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11 ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

25.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
25.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
25.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  
25.4 ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม  
25.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมใน

กรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด  
25.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ ได้มา

ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  
25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้

เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
25.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
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25.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและ
เรื่องท่ีประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ  

25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  

ข้อ 26 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

26.1 ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คําข้ึนต้นตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2  
26.2 สาระสำคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบให้ระบุไว้ ด้วย  
26.3 ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึก

ข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้นใจความ บันทึกและ
ลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลง
ชื่อและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น  

ข้อ 27 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ 
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคําร้อง เป็นต้น  

ส่วนที่ 7 
บทเบ็ดเตล็ด 

ข้อ 28 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

28.1 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
28.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
28.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เทา่ที่จะทำได้  
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบน

หนังสือ และบนซอง ตามที่กำหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคําว่า 
ด่วน ที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน สำหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2 และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณี  
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ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายในแล้วลงวัน 
เดือน ปี และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา 
ที่กำหนด  

ข้อ 29 เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น 
โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน  

ข้อ 30 หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่ 
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  

ข้อ 31 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่ง
สำเนาไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา สำเนาหนังสือนี้ให้มีคํารับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่
ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และตำแหน่งที่
ขอบล่างของหนังสือ  

ข้อ 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้ เพ่ิมรหัสตัว 
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็น 
ลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด เมื่อผู้รับได้รับ
หนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับ ต่าง ๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้
มีหน้าที่จัดทำสำเนา หรือจัดส่งใหห้น่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  

ข้อ 33 สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือ
ตามภาคผนวก 2  

ข้อ 34 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑหนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษให้ทำตามแบบที่ 
กำหนดไว้ในภาคผนวก 4 สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

หมวด 2 

การรับและส่งหนังสือ 
----------------------------------- 

ส่วนที่ 1 
การรับหนังสือ 
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ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  

ข้อ 36 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้องหรือ
บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้  

37.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
37.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
37.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ  

ข้อ 38 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้  

38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
38.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
38.3 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
38.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา  
38.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
38.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตำแหน่ง  
38.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
38.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
38.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

ข้อ 39 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อ หน่วยงาน
ที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ หรือตำแหน่งไว้
ด้วย การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่งโดยใช้สมุดส่ง
หนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
การดำเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้ เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนดถ้า
หนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดย
หนังสือที่เทา่ใด วัน เดือน ปีใด  
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ข้อ 40 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

ส่วนที่ 2 
การส่งหนังสือ 

ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  
ข้อ 42 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  
ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

43.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ งตามแบบที่  14 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้  

43.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
43.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน  
43.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ

ส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
43.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก  
43.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตำแหน่ง  
43.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่

ไม่มีตำแหน่ง  
43.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
43.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
43.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

43.2 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4  

ข้อ 44 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่ งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วย
แถบกาว เย็บด้วยลวดหรือวิธีอ่ืน แทนการบรรจุซอง  

ข้อ 45 การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ สำหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้ เร็วกว่าปกติ 
ให้ปฏิบัติตามข้อ 28 ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย 
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ข้อ 46 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่ การสื่อสารแห่งประเทศไทย
กำหนดการส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุด
ส่งหนังสือหรือใบรับแล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ  

ข้อ 47 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้
ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด  

ข้อ 48 สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
48.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
48.2 จาก ให้ลงตำแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ  
48.3 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตำแหน่ง  
48.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ  
48.5 ผู้รับ ผู้ให้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้  
48.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ  
48.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

ข้อ 49 ใบรับหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
49.1 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น  
49.2 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตำแหน่ง  
49.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
49.4 รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
49.5 เวลา ใหผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ  
49.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 

ส่วนที่ 3 
บทเบ็ดเตล็ด 

ข้อ 50 เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะกำหนด 
หน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ให้มีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่า 
หนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใดและให้มีการติดตามเรื่องด้วยในการนี้  ส่วนราชการใด
เห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความ
เหมาะสม 

ข้อ 51 บัตรตรวจค้น ให้จัดทำตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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51.1 เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
51.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
51.3 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือ 
51.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
51.5 รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใดเรื่องอะไร 
51.6 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใดเมื่อใด 

(2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2564 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 ประกาศใช้เพ่ือให้เหมาะสมกับ

สภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารรา ชการ
แนวทางใหม่ที่มุ่ งเน้นผลสัมฤทธิ์  ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือความรวดเร็วและ 
มีประสิทธิภาพ ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติราชการ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ.2564 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานบรรณ พ.ศ. 2526 เพ่ือ
รองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.
2534 นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564” 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่ข้อ 7

และข้อ 10 ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป และข้อ 8  ให้ใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในบทนิยามคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ 6 แห่งระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ

ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ
หรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด ตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด
ด้วย” 
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ข้อ 4 ให้เพ่ิมบทนิยามคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างบทนิยามคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 
2526 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ 5 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ 26 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

“ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่
ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว” 

ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ 27 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน 

“สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์
ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เช่น บริการคลาวด์  
(cloud computing)” 

ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนักรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้
แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีที่
เป็นข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับ
ของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือมีเหตุ
จำเป็นอื่นใดที่ไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง และ
ให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้วส่วนราชการผู้
ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที สำหรับกรณีที่
ข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฎชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว” 
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ข้อ 8 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ 29/1 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

“ข้อ 29/1 ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ
ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี บัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือและบัญชี
หนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทำ
โดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือแอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้ 
ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสาร
อีก” 

ข้อ 9 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ 30 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

“หนังสือที่จัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วยระบบ สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น เป็นการเก็บสำเนาไว้
ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก” 

ข้อ 10 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นหมวด 5 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 89/1 ข้อ 89/2 ข้อ 
89/3 ข้อ 89/4 และข้อ 89/5 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

หมวด 5 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 89/1 ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรือ
อย่างน้อยต้องมีท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกัดที่จำเป็นต้องมี
หน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเป็นอ่ืนใด
ให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให้หน่วยงาน
ในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ใน
เว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่
พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมายังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
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เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของ
หน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตามวรรคสาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 6 ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึงการใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดย
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 7 

ข้อ 89/2 ให้นำความในข้อ 35 ข้อ 36 ข้อ 38 ข้อ 39 ข้อ 40 ข้อ 41 ข้อ 42 ข้อ 43 ข้อ 47 ข้อ 58
และข้อ 59 มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจำเป็นต้องพิมพ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่
ได้รับออกเป็นเอกสารเพื่อดำเนินการให้นำความในข้อ 37 มาใช้บังคับด้วย 

ข้อ 89/3 เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ลง
เวลาที่ปรากฎในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่งแล้วแต่
กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่
ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ 89/1 แล้ว แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็น
วันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

ข้อ 89/4 การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อัน
เป็นผลจากท่ีได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล (backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็น
อย่างน้อยด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้สำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ 58 ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียดไม่น้อยกว่า 150 dpi 
และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 7 มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ 89/5 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณีมี
ความจำเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด 
หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วย
จดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลาย ให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 

ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลของ
ส่วนราชการตามข้อ 89/4 ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้เฉพาะหนังสือที่เก็บมา
เป็นเวลาเกินกว่า 20 ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ 58 แล้ว 
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เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว ให้
นำความในส่วนที่ 3 การทำลาย ของหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 11 ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีปัญหาอุปสรรคทาง
เทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยงข้อมูลหรือระบบกับส่วน
ราชการและหน่วยงานอ่ืน ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความช่วยเหลือจากสำนักงานพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ 12 การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ
รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และสำเนาที่เกี่ยวข้อง ถ้าได้กระทำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ ให้ถือว่าชอบด้วย
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ปฏิบัติต่อไปตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ และภาคผนวกท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อ 13 ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

3.2  ขัน้ตอนและวิธกีารปฏิบัติงานตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
1. งานรับหนังสือราชการ 

บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย บุคลากรภายนอกหน่วยงาน หรือจดหมายจากภายนอกส่งถึงคณบดีจะ
ดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 ส่งเอกสารได้ที่หน่วยงานธุรการ สำนักงานคณบดี หรือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
(e-document)  และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือที่จะดำเนินการแยกประเภทและลงรับเอกสารต่อไป 

1.2 การลงรับหนังสือราชการทั้งในรูปแบบเอกสารและการลงรับผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) จะแยกประเภทหนังสือรับเข้าจากแหล่งที่มาของหนังสือ ดังนี้ 

- หนังสือรับเข้าจากหน่วยงานภายใน (ภายในมหาวิทยาลัย) 
- หนังสือรับเข้าจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
โดยใช้สมุดทะเบียนหนังสือรับแยกตามประเภทหนังสือภายในและภายนอก หากเป็นหนังสือราชการ

ในระบบอิเล็กทรอนิกส์จะดำเนินการจัดพิมพ์เอกสารเพ่ือประทับตราลงรับหนังสือและนำเข้าแฟ้มเสนอต่อหัวหน้า
สำนักงานคณบดแีละนำเสนอคณบดีต่อไป 

1.3 หัวหน้าสำนักงานนำเสนอเรื่องต่อคณบดี เพ่ือให้คณบดีมอบหมายงานกับผู้เกี่ยวข้องภายในคณะตาม
วัตถุประสงค์ของเรื่องที่ส่งมา 

1.4 เมื่อคณบดีมอบหมายงานแต่ละเรื่องท่ีนำเสนอเรียบร้อยแล้ว จัดทำสำเนา เพื่อส่งมอบงานตามที่คณบดี
มอบหมายให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน 
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1.5 นำต้นเรื่องที่คณบดีมอบหมายงานเก็บเข้าแฟ้ม โดยแยกตามประเภทของหนังสือที่ลงรับและแยกตาม
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยผู้เป็นเจ้าของหนังสือ 

2. งานส่งหนังสือราชการ 
บุคลากรภายในคณะหรือนักศึกษาที่ประสงค์จะส่งหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ไปยังหน่วยงานภายนอกคณะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติมีดังนี้ 
2.1 ส่งเอกสารได้ที่ธุรการ เพ่ือลงทะเบียนรับเอกสารหรือออกเลขหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารและแยกประเภทสำหรับนำเสนอ หากเป็นหนังสือจากสาขาวิชาจะต้องผ่านความเห็นจากประธานสาขาวิชา
ก่อน 

2.2 แยกประเภทหนังสือในการนำเสนอ เช่น หนังสือเกี่ยวกับงานวิชาการเสนอผ่านความเห็นรองคณบดี
ฝ่ายวิชาการเพ่ือพิจารณาโดยระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อบังคับ เกี่ยวกับงานวิชาการ 

2.3 เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบจากรองคณบดีที่เกี่ยวข้องเรียบร้อยแล้ว นำเสนอในแฟ้มเสนอเซ็นแล้ว
นำเสนอต่อหัวหน้าสำนักงานตรวจสอบอีกครั้ง 

2.4 หัวหน้าสำนักงานนำแฟ้มเสนอเซ็นเสนอต่อคณบดีให้พิจารณาเรื่อง และลงนามในเอกสาร 
2.5 เมื่อคณบดีลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว นำเอกสารเข้าส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-document)  สำหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์สำหรับหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย จัดทำสำเนาเก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน และจัดส่งหนังสือต้นฉบับให้หน่วยงานผู้รับหนังสือต่อไป 

3. การจัดทำคำส่ัง 
คณาจารย์หรือบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจะดำเนินการเสนอคำสั่งต่อคณบดีหรืออธิการบดีเพ่ือ 

ทำการลงนาม จะต้องดำเนินการตรวจสอบเอกสารรวมถึงการตรวจพิสูจน์อักษร ซึ่งจะดำเนินการตามขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 รับเอกสารที่คณบดี รองคณบดี หรือคณาจารย์ผู้จัดโครงการมอบหมายให้จัดพิมพ์คำสั่ง เพื่อมอบหมาย
หน้าที่ให้บุคลากรผู้มีรายชื่อปฏิบัติ 

3.2 ดำเนินการจัดพิมพ์คำสั่งตามแบบฟอร์ม นำมาลงเลขที่คำสั่งโดยแยกตามประเภทคำสั่งคณะและคำสั่ง
มหาวิทยาลัย หากเป็นคำสั่งมหาวิทยาลัยต้องมีบันทึกข้อความเพ่ือขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลงนามในเอกสาร 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของคำสั่ง แล้วนำใส่แฟ้มเสนอเซ็นของคณบดี 

3.3 ในกรณีคำสั่งคณะ เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดทำสำเนาแจกเอกสารตามรายชื่อในคำสั่ง หรือ
ตามสาขาวิชา ในกรณีคำสั่งมหาวิทยาลัย นำเอกสารคำสั่งพร้อมบันทึกข้อความปะหน้าเรียนอธิการบดีเข้าส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ให้กับงานบริหารทั่วไป สำนักงานอธิการบดี พร้อมจัดส่งเอกสาร
ต้นฉบับเพื่อนำเสนอผ่านความเห็นรองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง และนำเสนออธิการบดีลงนามต่อไป 

3.4 ธุรการจัดเก็บเอกสารคำสั่งเข้าแฟ้มแยกประเภทตามคำสั่งคณะ และคำสั่งมหาวิทยาลัย 
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4. การตรวจพิสูจน์อักษร 
คณาจารย์หรือบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจะดำเนินการเสนอต่อคณบดีเพ่ือทำการลงนาม จะต้อง

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารรวมถึงการตรวจพิสูจน์อักษร ซึ่งจะดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1 นำเอกสารส่งธุรการเพ่ือทำการตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบหนังสือราชการ หรือแบบฟอร์ม

หนังสือต่าง ๆ และตรวจพิสูจน์ความถูกต้องและเหมาะสมของข้อความในบันทึกข้อความที่จะทำการเสนอคณบดี 
ลงนาม 

4.2 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย นำเอกสารในแฟ้มนำเสนอคณบดี เพื่อให้หัวหน้าสำนักงานคณบดี
ตรวจสอบอีกหนึ่งครั้ง และนำเสนอต่อคณบดีต่อไป 

4.3 หัวหน้าสำนักงานนำเสนอต่อคณบดี คณบดีพิจารณาความเหมาะสมของบันทึกข้อความแล้วทำการลง
นามในบันทึกข้อความ 

4.4 ธุรการนำเอกสารเข้าส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และจัดส่งตามหน่วยงานที่
เสนอต่อไป พร้อมเอกสารต้นฉบับ 

5. การเวียนหนังสือต่าง ๆ ถึงผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
ธุรการสำนักงานคณบดี รับเรื่องหรือบันทึกข้อความที่คณบดีสั่งการหรือมอบหมายงานแล้ว  ซึ่งจะ

ดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
5.1 นำเอกสารที่คณบดีมอบหมายงานหรือลงนามแล้วจัดทำสำเนาแจ้งไปยังผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการ 
5.2 นำต้นเรื่องที่คณบดีมอบหมายงานเก็บเข้าแฟ้ม โดยแยกตามประเภทของหนังสือที่ลงรับ และ 

แยกตามหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยผู้เป็นเจ้าของหนังสือ 

6. การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
ธุรการสำนักงานคณบดี รับเรื่องหรือบันทึกข้อความที่คณบดีลงนามหรือมอบหมายงานแล้ว  ซึ่งจะ

ดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
6.1 นำเอกสารที่คณบดีมอบหมายงานหรือลงนามแล้ว มาคัดแยกประเภทของหนังสือราชการ  บันทึก

ข้อความ แยกตามหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยผู้เป็นเจ้าของหนังสือ คำสั่งคณะ คำสั่งมหาวิทยาลัย ประกาศ และ
หนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย  

6.2 จัดเก็บเอกสารแยกเข้าแฟ้มเพ่ือการสืบค้นเอกสาร 

3.3  เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
1) ก่อนขั้นตอนการส่งหนังสือราชการทุกครั้งควรตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของหนังสือ 
2) ขั้นตอนการร่างหนังสือ ผู้ร่างต้องรู้และเข้าใจเรื่องที่จะร่างก่อน เรียบเรียงเขียนให้เข้าใจความหมายและ

บรรลุจุดประสงค์ ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุผลก่อน ตามด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง  
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ 
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3) ศึกษาจากผู้รู้ ได้แก่ งานบริหารทั่วไป กองกลาง สำนักงานอธิการบดี หรือศึกษาจากหนังสือระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

3.4  แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ได้ศึกษาเอกสาร แนวคิดทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 

1. แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ 
2. แนวคิดเก่ียวกับวงจรเอกสาร 
3. แนวคิดเก่ียวกับการรับรู้ 

1. แนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
แนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณมีความสำคัญและความจำเป็นต่อการพัฒนางานสารบรรณเพ่ือให้การจัดทำ

หนังสือราชการหรือเอกสารให้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ โดยมีผู้ให้แนวความคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
ดังนี้ 

ชูชัย สมิทธไกร (2542 : 24-26) กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานที่มีความสำคัญกับงานทุก ๆ ด้าน เพราะ
เป็นงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารข้อมูลต่าง ๆ ผ่านระบบการรับและการส่งหนังสือหรือเอกสารจากงานหรือหน่วยงาน
หนึ่งไปยังอีกงาน หรือหน่วยงานหนึ่งหากระบบงานเกิดความคล่องตัว มีความรวดเร็ว และแม่นยำ ในการจำแนกแบ่ง
ส่วนเรื่องต่าง ๆ จะส่งผลดีต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยเฉพาะในเรื่องเวลาจะช่วยลดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 2 ประเด็นหลัก ดังนี้ 

1) ความเร็ว งานสารบรรณเป็นงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารข้อมูลต่าง ๆ จากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่งหาก
ระบบงานมีความคล่องตัวมีความรวดเร็ว จะช่วยให้การมอบหมายหรือสั่งการในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และยังส่งผลต่อหน่วยงานมีข้อมูลทันสมัยทันเหตุการณ์ และทำงานได้ทันเวลา 

2) ความถูกต้อง งานสารบรรณเป็นงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารข้อมูลต่าง ๆ ไม่เพียงเน้นเรื่องของความเร็ว
เท่านั้น แต่ในเรื่องของความถูกต้องแม่นยำ มีความสำคัญเช่นเดียวกัน ความถูกต้องดังกล่าว ได้แก่ หากมีการรับเรื่อง
จากหน่วยงานอ่ืนมา 1 เรื่อง เจ้าหน้าที่งานสารบรรณต้องสามารถคาดการณ์ล่วงหน้าได้ว่าต่อจากขั้นตอน  
การลงทะเบียนรับแล้ว เรื่องนี้จะต้องเดินทางไปที่ไหน ไปหาใคร จนกระทั่งเรื่องนี้ดำเนินการเสร็จสิ้น การจัดเก็บควร
จัดเก็บที่แฟ้มเรื่องไหน หรือสำเนาแจ้งใครบ้าง 

จากหลักการทั้ง 2 ประเด็นที่กล่าวมาข้างต้น เป็นแนวคิดท่ีดี มีความสอดคล้อง และส่งเสริมซึ่งกันและกัน 
หากขาดหลักการใดหลักการหนึ่งอาจทำให้งานขาดประสิทธิภาพและเกิดความล่าช้าในกระบวนการทำงาน 

งานสารบรรณ เป็นงานที่อาศัยความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารโต้ตอบ
และดำเนินการรับและการส่งหนังสือราชการหรือเอกสารได้อย่างถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
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งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวดเร็ว และทันเวลา ซึ่งเป็นหัวใจสำคัญของการปฏิบัติงานราชการทุกหน่วยงานและ
ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน แสดงออกถึงคุณภาพของผู้ปฏิบัติ 

ความหมายของงานสารบรรณ 
นักวิชาการหลายท่านให้ความหมายของงานสารบรรณ ซึ่งสามารถสรุปได้ ดังนี้ 
กิติมา ปรีดีดิลก (2532 : 135) ให้ความหมายของงานสารบรรณ หมายถึง งานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่

การคิด การร่าง การเขียน การแต่ง การพิมพ์ การจดจำ การทำสำเนา การรับส่ง การบันทึกย่อเรื่อง  
การเสนอ การสั่งการ การตอบ การเก็บเข้าท่ี การค้นหา การยืม ตลอดจนการทำลาย 

ลักษณา มณีพันธุ์ (2542 : 73) ให้ความหมายงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับหนังสือหรือเอกสาร 
เริ่มตั้งแต่การคิด การเตรียม การร่าง การเขียน การพิมพ์ การจดบันทึก การจำ การทำสำเนา การคัดลอก การย่อ 
การแสดงความคิดเห็น การสั่งการ การโต้ตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร่ การค้นหา การนำมาใช้อ้างอิง จน
รวมไปถึงการทำลาย 

จำนง หอมแย้ม จิรภาส ชยานันท์ และภารดร หอมแย้ม (2548 : 171) ให้ความหมายของงาน  
สารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ที่ใช้ติดต่อทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการ ตั้งแต่การ
จัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสาร
บรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารเอกสารทั้งปวง จะเริ่มต้นตั้งแต่การคิดอ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความรับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบทำรหัส เก็บเข้าที่  ค้นหา ติดตาม และการทำลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่สะดวก รวดเร็ว  ถูกต้อง และ 
มีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา 

จากการศึกษาความหมายของงานสารบรรณ สามารถสรุปได้ว่า งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับ
การบริหารเอกสารที่ ต้องใช้การประสานงานกับระหว่างหน่ วยงานภายในและหน่ วยงานภายนอก  
ส่วนราชการ เริ่มตั้งแต่ การคิด การเตรียม การร่าง การเขียน การพิมพ์ การจดบันทึก การจ ำ การทำสำเนา  
การคัดลอก การย่อ การแสดงความคิดเห็น การสั่งการ การโต้ตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร่ การค้นหา
การนำมาใช้อ้างอิง จนรวมไปถึงการทำลาย 

ความสำคัญของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่มีความสำคัญมากงานหนึ่ง ซึ่งเป็นงานด่านหน้าในการให้บริการกับผู้มาติดต่อใน

หน่วยงานนั้น ๆ โดยใช้หนังสือหรือเอกสารในการอ้างอิงและเป็นหลักฐานเกี่ยวกับโครงการหรืองานต่าง  ๆ ก่อน
ดำเนินการงานที่อยู่ในระหว่างดำเนินการ และงานที่ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว เพื่อให้โครงการหรืองานต่าง ๆ สำเร็จ
บรรลุจุดมุ่งหมาย โดยมีผู้สรุปความสำคัญเก่ียวกับงานสารบรรณ ดังนี้ 

จันทรานี สงวนนาม (2543 : 54) กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานเกี่ยวกับหนังสือหรือเอกสารมี
ความสำคัญสรุปได้ ดังนี้ 

1) ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานราชการ 
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2) เป็นการสื่อสารในการติดต่อประสานงานการทำข้อตกลงทำความเข้าใจ 
3) เป็นเครื่องมือสำหรับใช้เตือนความจำ 
4) เป็นสิ่งที่มีคุณค่าสำหรับการศึกษาค้นคว้า และอ้างอิงในอนาคต 

อุษณีย์ จูฑะศิลป์ (2551 : 125) ได้กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานเกี่ยวกับหนังสือราชการแบ่งเป็นหลาย
ประเภท ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งเป็นงานที่สำคัญมากในระบบ
ราชการ เพราะว่าประเทศไทยเอกสารต่าง ๆ ที่จะฟ้องร้องกันในศาลต้องเป็นหนังสือต้องเขียนเป็นลายลักษณ์
อักษร ดังนั้น งานสารบรรณจึงมีความสำคัญต่อผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน และต่อระบบการทำงาน ทั้งมีความหมาย
ต่อผู้บริหาร เพ่ืออำนวยความสะดวกแต่ผู้บริหารในด้านต่าง ๆ ในการจัดทำเอกสาร เพ่ือติดต่อสื่อสารในระหว่าง
หน่วยงานต่อผู้ปฏิบัติ หมายถึง การนำข้อมูลเอกสารไปใช้ในการดำเนินงาน มีการเก็บรักษาไว้ เพ่ือเป็นหลักฐาน
อ้างอิงเมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว และมีความสำคัญต่อระบบงานคือ เป็นศูนย์กลางเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร 

จากการศึกษาความสำคัญของงานสารบรรณ สามารถสรุปได้ว่า งานสารบรรณมีความสำคัญต่อ
หน่วยงาน ซึ่งงานสารบรรณเป็นด่านหน้าของหน่วยงาน และเป็นหน่วยบริการในการติดต่อประสานงานให้งานนั้น 
ๆ สำเร็จลุล่วงได้ด้วยดี ทำให้เกิดการทำความตกลงหรือทำความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงานหน่วยงาน
กับบุคคล และบุคคลกับบุคคล นอกจากนี้ยังมีความสำคัญต่อผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน ในการนำข้อมูลเอกสารไปใช้ใน
การดำเนินงานและสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

2. แนวคิดเกี่ยวกับวงจรเอกสาร 
วงจรเอกสารในสำนักงาน ประกอบด้วย 
1) การผลิตเอกสาร เป็นการผลิตเอกสาร ไม่ว่าจะเป็นการผลิตเอกสารใหม่ด้วยการพิมพ์การเขียน  

การบอกจด และการจัดทำสำเนาเอกสาร 
2) การเผยแพร่เอกสาร เป็นการจัดส่งเอกสารไปยังผู้รับ ไม่ว่าจะเป็นผู้รับภายในหรือภายนอกสำนักงาน 
3) การใช้เอกสาร เป็นการนำเอกสารไปใช้ในการดำเนินงาน 
4) การจัดเก็บเอกสาร เป็นการจัดเก็บเพ่ือการใช้งานต่อไป โดยมีการประเมินและการจัดเก็บเอกสาร

อย่างเป็นระเบียบ 
5) การกำจัดเอกสาร เป็นการประเมินคุณค่าเอกสารว่าเอกสารประเภทใด กลุ่มใด ที่เมื่อพ้นกระแสการ

ใช้งานแล้วไม่จำเป็นต้องจัดเก็บต่อไป 

3. แนวคิดเกี่ยวกับการรับรู้ 
การรับรู้ เป็นกระบวนการทางจิตวิทยาในการเลือกที่จะรับรู้ต่อสิ่งเร้าที่จะเกิดขึ้น การตีความในสิ่งที่ได้  

รับรู้ โดยการรับรู้จะต้องผ่านประสาทสัมผัสทั้ง 5 คือ การมองเห็น การได้ยิน การสัมผัส การได้กลิ่นและการรับรู้รส
ในสิ่งเร้าที่เกิดขึ้น (เนตร์พัณณา ยาวิราช, 2547 : 201) โดยทั่วไปบุคคลจะแปลความหมายหรือมองเห็นสิ่งต่าง ๆ 
แตกต่างกันไม่ว่าจะเป็นสภาวการณ์ สิ่งของ บุคคล หรือเหตุการณ์ จึงเป็นผลให้การมีปฏิกิริยาตอบสนองต่อ
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สภาวการณ์ สิ่งของ บุคคล หรือเหตุการณ์แตกต่างกัน ทั้งในด้านความคิดและพฤติกรรมที่สังเกตได้ ซึ่งการรับรู้นี้
เป็นกระบวนการทางจิตวิทยา ซึ่งมีผลต่อพฤติกรรมของบุคคลทั้งในด้านความคิด การตัดสินใจ การประเมินค่า 
และการแสดงออกของพฤติกรรม 

เทพนม เมืองแมน และสวิง สุวรรณ (2540 : 6-7) ให้ความหมายของการรับรู้ว่า หมายถึง กระบวนการ
ในการเลือกรับ การจัดระเบียบ และการแปลความหมายของสิ่งเร้าที่บุคคลพบเห็นหรือมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้อง
ด้วยในสิ่งแวดล้อมหนึ่ง ๆ ซึ่งแต่บุคคลจะให้ความสำคัญต่อสิ่งเร้าที่มีความหมายต่อตนเองมากกว่า โดยการให้
ความสำคัญนี้จะเป็นผลจากประสบการณ์เดิมของบุคคล 

ดังนั้นจึงสรุปได้ว่า การรับรู้ หมายถึง กระบวนการของการคิด ความเข้าใจของบุคคลที่มีต่อสิ่งเร้าต่าง ๆ 
โดยมีแรงผลักดันจากประสบการณ์เดิมในการแปลความหมาย โดยกระบวนการนี้เริ่มต้นจากการใช้ประสาทสัมผัส
ในการรับรู้ต่อสิ่งเร้า 

3.5  จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน จริยธรรมเป็นพ้ืนฐานการปฏิบัติงานในอาชีพทุกอาชีพ ซึ่งจริยธรรมจะช่วย
ควบคุมพฤติกรรมของบุคคลในองค์กรในแต่ละบทบาทหน้าที่ ช่วยให้การปฏิบัติหน้าที่การทำงานเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการทำงาน นอกจากนั้นจริยธรรมยังช่วยในการบริหารงานขององค์กรให้เป็นไป
ด้วยคุณธรรม ไม่มีการเอารัดเอาเปรียบซึ่งกันละกัน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวล
จริยธรรม พ.ศ. 2564 สาระสำคัญดังนี้  

 นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในหลักจริยธรรม สำคัญ 8 ประการ ดังนี้ 
 1) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีและปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบระมัดระวัง 
 2) ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับและเงื่อนไขต่าง ๆ 
 3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความชื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณของกรรมการสภ า
มหาวิทยาลัย 

4) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยสำนึกความรับผิดชอบ โปร่งใส และตรวจสอบได้ รวมทั้งกำกับดูแลให้เปิดเผยข้อมูลที่
ถูกต้อง และเชื่อถือได้แก่สาธารณะ 
 5) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม มีความเป็นกลางไม่เลือกปฏิบัติ และไม่มีผลประโยชน์ 
 6) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักความคุ้มค่า มุ่งเน้นคุณภาพประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 7) เสียสละ อุทิศตนปฏิบัติหน้าที่เพ่ือผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและสาธารณะ 
 8) ปฏิบัติหน้าที่องค์คณะแบบมีส่วนร่วม มุ่งแสวงหาฉันทามติและรับฟังข้อมูลรอบด้าน 
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ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมสำหรับผู้บริหาร ดังนี้ 
 1) เป็นแบบอย่างที่ดีหรือผู้นำในการปฏิบัติตนอยู่ในกรอบค่านิยม คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณของ
มหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง  
 2) มีความยุติธรรม มีความเป็นกลาง ไม่เลือกปฏิบัติ เคารพสิทธิในการกระทำหรือแสดงความคิดเห็นของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในทางท่ีเหมาะสม และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 3) บริหารจัดการด้วยความรับผิดชอบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 4) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักความคุ้มค่า มุ่งเน้นคุณภาพ ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงานเป็นหลัก 

5) ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ และเงื่อนไขต่าง ๆ  
 6) เสียสละ อุทิศตนปฏิบัติหน้าที่เพ่ือผลประโยชน์ของงมหาวิทยาลัยและสาธารณะ 
 7) รักษาเสรีภาพทางวิชาการอย่างมีความรับผิดชอบ 
 8) ปกป้อง รักษา ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
 9) บริหารการจัดการข้อมูลความลับของมหาวิทยาลัยด้วยความรอบคอบ 
 10) ควบคุมให้มีการจัดซื้อจัดจ้างที่โปร่งใส 
 11) ส่งเสริม พัฒนา ให้เกิดความปลอดภัยในสถานที่ทำงาน และถูกหลักอาชีวอนามัย 

บุคลากรมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน  
 1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย  
 2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกิน พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และ
ความฟุ่มเฟือย  
 3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัยและตำแหน่งที่ดำรงอยู่ 

4) ต้องมีจิตสำนึกที่ดี ชื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
โปร่งใสและตรวจสอบได้ ถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิซอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพกำหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยา
วิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัด การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตาม
วิชาชีพนั้นได้ลงโทษในขั้นความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 
 5) พึงยืนหยัดทำในสิ่ งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี  รวมทั้ งเพ่ิมพูน ความรู้  
ความสามารถ และทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉานแม่นยำ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและ  
ได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือกปฏิบัติ 
 7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 



38 
 

 8) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

บุคลากรมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดย
คำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประขาชนเป็นสำคัญ 
 4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการทำงานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย
อย่างเต็มที ่
 5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือ
สิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
 1) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจ 
สวัสดิการ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงานตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจไมตรี  
เอ้ืออาทร มีมนุษย์สัมพันธ์และความสัมพันธ์ที่ดี 
 3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงาน หรือกลุ่มงาน
ของตนและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่ง
ที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

4) บุคลากรต้องละเว้นจากการนำผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงาน
ทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือนำผลงานทางวิซาการของผู้อื่น หรือจ้างวานหรือใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการ 
เพ่ือนำประโยชน์ไปใช้ในการเสนอขอกำหนดตำแหน่ง หรือการเลื่อนตำแหน่งให้สูงขึ้น หรือการให้ได้รับเงินเดือนใน
ระดับสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใด การนำผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานทางวิชาการของตนโดยมิชอบ  
เป็นการทำผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 
 5) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่องให้เกียรติในศักดิ์ศรีของเพ่ือนร่วมงานที่มี
มุมมองต่างจากตนเอง 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม ดังนี้ 
 1) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความ
รวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยคำสำนวนในการสื่อความหมายที่ชัดเจน 
สุภาพอ่อนโยน เหมาะสม และเข้าใจง่าย เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตน
จะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำให้ติดต่อกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 



39 
 

 2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะพึงให้โดยเสน่ห์หา
จากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น หากได้รับแล้ว และทราบ
ภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ก็ไห้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือ
ดำเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการ
หรือประชาชนเพื่อกระทำการหรือไม่กระทำการใดที่มีชอบ ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
 3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระทำการใตทั้งที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมายหรือ  
ฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการทั้งที่รู้ว่าผิดกฎหมาย หรือ
ฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
 4) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความ
ไว้วางใจ ทั้งนี้เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชน การเปิดเผยความลับของผู้เรียน 
ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
 5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างกัลยาณมิตร  
การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อนรำคาญ เพื่อสนองความต้องการทางเพศ การล่วงละเมิดทางเพศ 
หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมีใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
 6) พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคมและประเทศชาติ รวมทั้ง
ต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชน อย่างครบถ้วนถูกต้องและไม่บิดเบื่อนข้อเท็จจริง 

ผู้เรียนต้องรักษาคุณธรรม จริยธรรม ดังนี้ 
1) การมีวินัย ตรงต่อเวลา มีความรับผิดชอบ 

 2) มีการประมาณตนในการดำเนินชีวิต 
 3) แต่งกายสุภาพเรียบร้อย มีกิริยามารยาทที่ดีงาม 
 4) มีความขยันหมั่นเพียรในการศึกษาเล่าเรียน 
 5) มีการใฝ่รู้สู่การปฏิบัติอย่างสร้างสรรค์เชิงนวัตกรรม 
 6) มีค่านิยมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 7) ให้ความเคารพบิดามารดา ครูอาจารย์ ผู้มีพระคุณ 
 8) พัฒนาตน ครอบครัวและสังคมด้วยแนวคิดปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 9) มีความจงรักภักดีต่อประเทศชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 10) ปฏิบัติตามสิทธิและหน้าที่ของตนเอง เข้าใจผู้อ่ืน และไม่ละเมิดสิทธิผู้อื่น 
 11) ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของสังคม 
 12) ตระหนักและร่วมแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนในสังคม 
 13) มีจิตสำนึกรับผิดชอบต่อสังคม และตระหนักถึงสิทธิเสรีภาพและความเสมอภาค 
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 14) อุทิศเวลาและแรงกาย เพ่ือร่วมพัฒนาท้องถิ่น ชุมชน และสังคม 
คุณธรรมในการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการประพฤติตนปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพซึ่งคุณธรรมจะช่วย

ให้ชีวิตดำเนินไปด้วยความราบรื่นและสงบ มีสติสัมปชัญญะอยู่ตลอดเวลา ช่วยสร้างความมีระเบียบวินัยแก่บุคคล
ในชาติ รวมทั้งช่วยให้มนุษย์นำความรู้และประสบการณ์มาสร้างสรรค์แต่สิ่งที่มีคุณค่าให้แก่องค์กร และช่วยให้การ
ปฏิบัติงานประสบผลสำเร็จ คือ ความมีสติสัมปชัญญะ ความซื่อสัตย์สุจริต ความขยันหมั่นเพียร ความมีระเบียบ
วินัย ความรับผิดชอบ ความมีน้ำใจ ความประหยัด และความสามัคคี 
 



บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน งานธุรการและงานสารบรรณ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ
ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบและหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการและงานสารบรรณ  
มีกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย แผนผังการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการทำงานที่แสดงให้
เห็นความชัดเจนของกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ รายละเอียดดังนี้ 

งานรับส่งหนังสือราชการด้วยระบบ PBRU eDocument 
1. เข้าสู่ระบบ https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ เลือกเปิด Open Windows Application 

 

 
ภาพที่ : 4 
ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/  

 
 

 

https://doc.pbru.ac.th/DocClient/%20เลือก
https://doc.pbru.ac.th/DocClient/
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กด Open 

 
ภาพที่ : 5 
ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 

2. Login เข้าสู่ระบบ โดยใช้ Password และ Username ของมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ : 6 
ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 
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3. กดเข้ารายการหนังสือค้างรับ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
ภาพที่ : 7 
ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 

4. เลือกรายการหนังสือท่ีจะลงรับ (กดคลิก 2 ครั้ง) 

 
ภาพที่ : 8 
ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 
 
 
 

https://doc.pbru.ac.th/DocClient/
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5. กดคลิกที่นี่เพ่ือรับเอกสาร 

 
ภาพที่ : 9 
ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 

6. เลือกลงรับตามประเภทหนังสือ (หนังสือรับภายใน/หนังสือรับภายนอก) 

 
ภาพที่ : 10 
ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 

 
 

กด รับเอกสาร 
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ภาพที่ : 11 
ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 

7. บันทึกข้อมูลของหนังสือลงในสมุดทะเบียนหนังสือรับตามประเภทหนังสือ (หนังสือรับภายใน/หนังสือรับ

ภายนอก) โดยตรวจสอบเลขทะเบียนลงรับในระบบ PBRU eDocument ให้ตรงกับเลขทะเบียนลงรับใน

สมุดทะเบียนหนังสือรับ และกด Yes 

 

ภาพที่ : 12 

ที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 

 

https://doc.pbru.ac.th/DocClient/
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8. จัดพิมพ์หนังสือจากระบบเป็นเอกสารและประทับตราลงรับเอกสารตามเลขทะเบียนที่ลงรับ 

9. นำเอกสารจัดใส่แฟ้มเสนอคณบดีโดยผ่านหัวหน้าสำนักงานและรองคณบดีฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา

เสนอความเห็น และคณบดีพิจารณามอบหมายหรือสั่งการต่อไป 

10. นำหนังสือที่ได้รับสั่งการเรียบร้อยแล้วจัดทำสำเนาเอกสารหรือสแกนเข้าระบบเพ่ือส่งแจ้งไปยังสาขาวิชา

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ เพ่ือทราบและพิจารณาหรือเพ่ือปฏิบัติ 

11. จัดเก็บต้นฉบับหนังสือเพ่ือใช้สำหรับการสืบค้น โดยแยกเก็บเข้าแฟ้มตามหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยผู้

เป็นเจ้าของหนังสือ คำสั่ง ประกาศ หนังสือเข้าภายนอก และแฟ้มหนังสือเข้าภายในสำหรับเอกสารบันทึก

ข้อความของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรมที่เสนอไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

และได้ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

12. เสร็จสิ้นการทำงาน 
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งานรับส่งหนังสือราชการกรณีหน่วยงานภายนอกคณะ หรือภายนอกมหาวิทยาลัย จัดส่งเอกสารถึง
คณะโดยตรง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 1 วัน 

นำเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

เสร็จสิ้นการทำงาน 

หนังสือที่ได้รับสั่งการเรียบร้อยแล้วจัดทำสำเนาเอกสารหรือ

สแกนเข้าระบบเพ่ือส่งแจ้งไปยังสาขาวิชาหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายดำเนินการเพ่ือทราบและพิจารณา 

หรือเพ่ือปฏิบัติ 

หนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยส่งถึงคณะโดยตรง 

ประทับตราลงรับหนังสือและลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี และรองคณบดี 

พิจารณาเอกสารและเสนอความเห็น 

เก็บต้นฉบับหนังสือเพ่ือใช้สำหรับการสืบค้น 
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งานจัดพิมพ์หนังสือราชการภายนอก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 1 วัน 

  

นำเสนอคณบดีหรืออธิการบดีเพ่ือลงนามในหนังสือราชการ 

เสร็จสิ้นการทำงาน 

เจ้าหน้าที่รับมอบหมายให้จัดพิมพ์หนังสือราชการภายนอก 
และหนังสือราชการเพื่อติดต่อกับหน่วยงานหรือส่วนราชการภายนอก 
โดยแจ้งรายละเอียดของหนังสือและแนบโครงการ / เอกสารประกอบ 

หรือสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เรียบร้อย 
 

จัดหนังสือใส่ซองเพ่ือส่งทางไปรษณีย์ของส่วนกลางมหาวิทยาลัย หรือสแกน

เอกสารส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือแจ้งผู้รับผิดชอบตามเรื่องดังกล่าว

ดำเนินการต่อไป แล้วแต่กรณี 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี ทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ 
และรูปแบบของหนังสือราชการ 

 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือราชการ พร้อมทั้ง 
ตรวจพิสูจน์อักษร รูปแบบของหนังสือราชการ และออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
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งานจัดพิมพ์บันทึกข้อความ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 1 วัน 

 
 
  

นำเสนอคณบดี รองคณบดี หรือผู้ดำเนินการ เพ่ือลงนามในบันทึกข้อความ 

เสร็จสิ้นการทำงาน 

จัดส่งบันทึกข้อความโดยสแกนเอกสารเพ่ือนำส่งให้ส่วนงานผู้รับหนังสือผ่านระบบ PBRU 

eDocument และจัดเก็บหนังสือในระบบ พร้อมจัดส่งเอกสารต้นฉบับให้ส่วนงานผู้รับหนังสือ 

เจ้าหน้าที่รับมอบหมายให้จัดพิมพ์ 

บันทึกข้อความเพ่ือติดต่อกับส่วนงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร

รูปแบบของบันทึกข้อความ แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง และออกเลขบันทึกข้อความ 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี ทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ 
และรูปแบบของบันทึกข้อความ 
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งานจัดทำคำสั่งคณะและคำสั่งมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 1 วัน ในกรณีคำสั่งคณะ 

และไม่เกิน 1 สัปดาห์ ในกรณีคำสั่งมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่สำเนาคำสั่งหรือสแกนเอกสารส่งแจ้งผู้มีรายชื่อตามคำสั่ง 

เจ้าหน้าที่รับมอบหมายให้จัดพิมพ์คำสั่งคณะ หรือคำสั่งมหาวิทยาลัยเพ่ือมอบหมาย

ให้บุคลากรในคณะปฏิบัติ 

นำเสนอคณบดีหรืออธิการบดีเพ่ือลงนามในคำสั่ง ในกรณีคำสั่งมหาวิทยาลัย 

จัดเสนอลงนามผ่านงานบริหารทั่วไป กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

เสร็จสิ้นการทำงาน 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์คำสั่งตามแบบฟอร์ม พร้อมออกเลขคำสั่ง และรวบรวมเอกสารแนบที่

เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรม หากเป็นคำสั่งมหาวิทยาลัยจะมีการจัดทำ

บันทึกข้อความปะหน้าเพ่ือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือราชการ 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี ทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ 
และรูปแบบของคำสั่ง 
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งานจัดเก็บ-สืบค้นเอกสารทางราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 30 นาที 
 

4.2  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1) ในการดำเนินการสร้างหนังสือราชการ ควรติดตามเอกสารฉบับจริง ไม่ให้ลดหล่น หรือหายสาบสูญ 

เนื่องจากจะต้องนำเอกสารดังกล่าวอัปโหลดเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU eDocument) 
2) จัดเก็บข้อมูลเอกสารทั้ งหมดของหน่วยงาน ให้ เป็นระบบ เรียบ แยกหมวดหมู่  เพ่ือให้ง่ายต่อ 

การสืบค้นย้อนหลัง 
 

เมื่อหนังสือราชการได้ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารว่าได้ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 

พร้อมสำหรับจัดเก็บเพ่ือการสืบค้น 

และเรียงตามลำดับเลขรับ เก็บเป็นปีปฏิทิน 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารโดยแยกตามประเภทของหนังสือ และแยกเก็บเข้าแฟ้มตามส่วนงาน

เจ้าของหนังสือ คำสั่ง ประกาศ หนังสือเข้าภายนอก และแฟ้มหนังสือเข้าภายในสำหรับเอกสาร

บันทึกข้อความของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรมที่เสนอไปยังหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยและได้ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้วและเรียงตามลำดับเลขรับ เก็บเป็นปีปฏิทิน 

เสร็จสิ้นการทำงาน 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 
5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU eDocument) เมื่อเกิดปัญหา เช่น ไม่สามารถเข้าถึงระบบได้
ระบบมีความล่าช้า และเม่ือระบบมีปัญหา หน่วยงานที่รับผิดชอบไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ต้องรอการแก้ไข ทำให้
การดำเนินงานล่าช้า 

2) การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU eDocument) มีบุคลากรหรือหน่วยงานภายใน
บางส่วน ไม่ใช้งานระบบดังกล่าว ทำให้ไม่สามารถสื่อสารข้อมูลได้ทันเวลา 

3) การจัดทำหนังสือราชการบางครั้งไม่เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานขาดความชำนาญ ทำให้การเดินทางของเอกสารเกิดความล่าช้าจากการแก้ไขเอกสาร 

5.2  แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณในครั้งนี้ ได้มีแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 
1) คณะต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการออกหนังสือหรือคำสั่งให้ครบถ้วน มีตัวอย่างให้การออก

หนังสือราชการหรือคำสั่ง มีแบบฟอร์มในการกรอกข้อมูลที่ต้องการในการออกหนังสือราชการหรือคำสั่ง เพื่อให้
ง่ายในการออกหนังสือ รวมทั้งมีแบบฟอร์มที่สามารถดาวน์โหลดได้จากหน้าเว็บไซต์คณะ และเป็นเอกสารที่
สามารถกรอกข้อมูลได้ง่าย ทั้งนี้จะเป็นการดำเนินการที่ง่าย และครบถ้วน เพื่อที่เจ้าหน้าที่จะได้ออกหนังสือ
ราชการหรือคำสั่งได้ตรงตามความต้องการและวัตถุประสงค์ของโครงการ 

2) เนื่องจากมีบุคลากรบางส่วนที่ไม่ได้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU eDocument) รวมถึง
ไม่ได้เข้าถึงระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ การแจ้งเรื่องหลังจากคณบดีมอบหมายจึงต้องแจ้งโดยตรงถึงผู้ได้รับ
มอบหมาย เช่น สแกนเอกสารและส่งแจ้งผ่านช่องทางโซเชียลมีเดีย หรือติดต่อผ่านโทรศัพท์ในกรณีเรื่องเร่งด่วน 
เพ่ือความรวดเร็ว และป้องกันการตกหล่น หรือผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการไม่ทราบเรื่อง 

3) หน่วยงานควรสนับสนุนให้บุคลากรควรตระหนักถึงความสำคัญของการใช้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-document) และควรตรวจสอบหนังสือเข้าอย่างสม่ำเสมอ เพื่อการประสานงานหรือติดตามงานไม่ตกหล่น 
และผิดพลาด 

4) ควรมีการตรวจสอบหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณก่อนนำส่งเข้าระบบเพ่ือจะได้เกิด
ความรวดเร็วในการเสนอผู้บริการสั่งการ 
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5.3  ข้อเสนอแนะ 
ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณในครั้งนี้ มีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
1) การจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร กรรมการ ผู้บริหาร หรือผู้ทรงคุณวุฒิ คำสั่งปฏิบัติงาน หรือแต่งตั้ง

วิทยากร ผู้ขอให้จัดทำหนังสือราชการควรมีรายละเอียดข้อมูลที่ครบถ้วน ประกอบด้วย โครงการกำหนดการ 
รายชื่อวิทยากรที่ต้องการเชิญหรือจัดทำคำสั่งแต่งตั้งวิทยากรตามโครงการ ซึ่งเอกสารทั้งหมดจะนำมาประกอบการ
จัดทำหนังสือราชการหรือจัดทำคำสั่งที่ถูกต้องตามรูปแบบในระเบียบงานสารบรรณกำหนดแต่เนื่องด้วยอาจารย์ 
หรือบุคลากรที่ต้องการให้ออกหนังสือราชการหรือออกคำสั่งให้ข้อมูลมาไม่ครบถ้วนหรือไม่สมบูรณ์ ทำให้การออก
หนังสือหรือคำสั่งไม่สามารถเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเรื่อง หรือโครงการ 

2) เผยแพร่คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU eDocument) ของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ลงในเว็บไซต์ของคณะ เพ่ือให้บุคลากร
ของหน่วยงานสามารถศึกษาและทำความเข้าใจในการใช้งานระบบดังกล่าว 

3) เนื่องจากการพัฒนากระบวนการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ดำเนินการมาเป็น
ระยะหนึ่ง ควรมีการทบทวน วิเคราะห์ผล เพื ่อปรับปรุงแนวทางให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและ  
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ภาคผนวก ก 
ลักษณะและรายละเอียด 

ของหนังสือราชการ 

  



ข 

 

  



ค 

 

1. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเรื่องตามที่กำหนดไว้ แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
(เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน) เช่น 

- หนังสือของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
ที ่อว 0634.16/001 

- หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ“ว” 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น อว 0634.16/ว 001 

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือสถานที่ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ
ลงที่ตั้งไว้ด้วย ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 

ตัวอย่าง 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 

 
3. วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  (ไม่ต้อง

แสดงพยัญชนะ พ.ศ.) เช่น 29 กุมภาพันธ์ 2567 
4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่อง

ของหนังสือฉบับเดิม 
5. คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย 

ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที ่

ตัวอย่าง 
เรียน  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
เรียน  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กังสดาล สกุลพงษ์มาลี 

 
6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน

แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลำดับ ดังนี้ ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้น
ความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น 

ตัวอย่าง  อ้างถึง หนังสือกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ลับ) 
(ด่วนมาก) ที่ อว 0634.16/001 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2567 



ง 

 

 
7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น หากมีหลาย

ชุดให้ระบุจำนวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยตั้งแต่ 2 หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของหนังสือจะต้องบอกสิ่งที่ส่งมา
ด้วยทั้งหมด เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 และ 2) ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วย
ว่าส่งไปโดยทางใด 

ตัวอย่าง  กรณีเพียงเรื่องเดียว แสดงดังนี้ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  กำหนดการจัดกิจกรรม   จำนวน 1 ชุด 
กรณีมีเอกสารส่งมากกว่า 1 เรื่อง แสดงดังนี้ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. กำหนดการจัดกิจกรรม   จำนวน 1 ชุด 

2. รายชื่อนักศึกษาผู้เข้าร่วมกิจกรรม จำนวน 1 ชุด 
 

8. ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก
เป็นข้อ ๆ 

เหตุที่มีหนังสือไป เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือไป แจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ ซึ่งอาจเป็น
ข้อความตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือหลายตอนก็ได้ 

จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป เป็นข้อความแสดงความประสงค์ท่ีมีหนังสือไปให้ผู้รับหนังสือทำอะไร 

ตัวอย่าง  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  (ผู้บังคับบัญชา มีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา) 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  (ผู้ใต้บังคับบัญชา มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา  

หรือในกรณีท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน  
หรือในกรณีท่ีให้เกียรติผู้รับถึงแม้จะอยู่ในระดับต่างกัน) 

จึงขอเรียนหารือมาว่า.. . . . . 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
จึงขอกำชับมาเพ่ือจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 

 
9. คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนามและคำลงท้าย 

ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
11. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

(ตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 



จ 

 

12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการ

เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและระดับกอง 
- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

13. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
14. โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือต่อจาก

หมายเลขโทรศัพท ์
15. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สำนักงานคณบดี 
โทร. 0 3270 8619 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ intech.pbru@mail.pbru.ac.th 

สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน 
โทร. 0 3270 8619 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ intech.pbru@mail.pbru.ac.th 

 
16. สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงค์จะ

ให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไป
ให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบ
รายชื่อไปด้วย 
  



ฉ 

 

  



ช 

 

1. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและ
กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง 
หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร (ถ้ามี) และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

2. ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

ตัวอย่าง 
- หนังสือของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม อว 0634.16/001 
- หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” 

หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น อว 0634.16/ว 001 
3. วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่อง

ของหนังสือฉบับเดิม 
5. คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย 

ที่กำหนด แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
6. ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยก

เป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
7. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
8. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะ

กำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ 
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ภาคผนวก ข 
ตัวอย่างรูปแบบหนังสือ 
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ภาคผนวก ค 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายใน 
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ตัวอย่างคำสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ตัวอย่างคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
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ภาคผนวก ง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
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ภาคผนวก จ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. 2564 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – ชื่อสกุล  นางสาวจิณนพัฒ  มหานนท์ 

วัน เดือน ปีเกิด   27 ตุลาคม 2535 

สถานทีอยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี 120/4 หมู่ 2 ตำบล ธงชัย อำเภอ เมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000 

ตำแหน่งหน้าที่การงาน นักบริหารงานทั่วไป 

สังกัด   คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

สถานที่ทำงานปัจจุบัน ที่อยู่ 38 หมู่ 8 ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 7600 

   โทรศัพท์ 0 3270 8619 

โทรศัพท์ (มือถือ) 09 4005 0679 

E-mail   jinnapat.mah@mail.pbru.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2553  สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

โรงเรียนพรหมานุสรณ์จังหวัดเพชรบุรี 

พ.ศ. 2558 สำเร็จการศึกษาระดับศิลปศาสตรบัณฑิต (การสื่อสารมวลชน)  

เกียรตินิยมอันดับสอง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ประวัติการทำงาน 

ปี พ.ศ. 2558-2562  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์  

สังกัด งานสื่อสารองค์กร สำนักงานคณบดี 

ปี พ.ศ. 2562-ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี ตำแหน่งนักบริหารงานทั่วไป  

สังกัด สำนักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 


