
 

คู่มือปฏบิตัิงาน 

การกล ัน่กรองเอกสารก่อนน าเสนอ

ผูบ้รหิารของมหาวิทยาลยั 

 
 

กองกลาง (ส านกังานอธิการบด)ี ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

นางสาวธนกมล  ธาราวุฒิ 
 



ก 
 

ค ำน ำ 

 ปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่าง ๆ  มีปริมาณเพ่ิมขึ้นมาก ท าให้เกิดปัญหาต่อการ

บริหารงาน เกิดความล่าช้า และแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการกลั่นกรองเอกสารยังไม่เป็นมาตรฐานและ

ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ เพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารงานด้านเอกสารมาโดยตลอด 

จึงได้มีกระบวนการการกลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และการน าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ e-office  ทะเบียนรับ – ส่ง ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน และ

รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณต่าง ๆ  เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีความสมบูรณ์และเป็นประโยชน์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน การกลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหารของมหาวิทยาลัย  ผู้จัดท าด าเนินการ

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  โดยแสดงรายละเอียดและขั้นตอน

การปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ เพ่ิมเติม 

พ.ศ. ๒๕๔๘   โดยผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้าน

การกลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และผู้ที่สนใจสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในส่วนที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

 

        นางสาวธนกมล  ธาราวุฒิ 
        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
                   ๒๕๖๔ 



ข 
 

สารบัญ 
 

   หน้า  
ค าน า            ก 

สารบัญ            ข 

สารบัญตาราง           จ 

สารบัญภาพ           ฉ 

บทที่ ๑   บทน า          ๑ 
ความเป็นมา         ๑ 
วัตถุประสงค์         ๒ 
ขอบเขต          ๒ 
นิยามศัพท์เฉพาะ         ๓ 
 

บทที่ ๒   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ       ๕ 
  โครงการการบริหารจัดการ       ๕ 
  ขอบข่ายภาระงานของงานบริหารทั่วไป      ๑๔ 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง      ๑๖ 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติของหัวหน้างานบริหารทั่วไป     ๑๘ 
 

บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข      ๒๐ 
  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน        ๒๐ 
  วิธีการปฏิบัติงาน         ๙๙ 
  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน   ๑๐๐ 
  แนวคิดทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง      ๑๐๗ 
 

บทที่ ๔ กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน             ๑๒๑ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๑๒๑ 
  รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน    ๑๒๕ 
  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน    ๑๕๓ 
 

บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข และการพัฒนางาน    ๑๕๕ 
  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน  ๑๕๕ 
  ข้อเสนอแนะ         ๑๖๐ 
 
 



ค 
 

สารบัญ (ต่อ) 
  
 หน้า 

บรรณานุกรม ๑๖๑ 

ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก กฎกระทรวง                ๑๖๒

   จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ภาคผนวก ข   ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี              ๑๖๔ 
แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 

ภาคผนวก ค   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ             ๑๖๖ 
การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ภาคผนวก ง   ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม          ๑๖๗ 
      การก าหนดรหัสพยัญชนะประจ ากระทรวงและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  

ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ภาคผนวก จ  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร             ๑๗๒ 
การแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ภาคผนวก ฉ   ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร           ๑๗๖ 
แนวทางการปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ภาคผนวก ช   ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร             ๑๗๘ 
ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกประจ าหน่วยงาน 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ภาคผนวก ซ   ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร             ๑๗๙ 
ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกประจ าหน่วยงาน 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  (เพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

ภาคผนวก ฌ   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร             ๑๘๐ 
ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ภาคผนวก ญ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร             ๑๘๕ 
ว่าด้วยจรรยาบรรณวิชาชีพของบุคลากรสายสนับสนุน พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 



ง 
 

สารบัญ (ต่อ) 
  
 หน้า 

ภาคผนวก (ต่อ) 
ภาคผนวก ฎ   ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๓๒๘๖/๒๕๖๐           ๑๙๐ 

เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

ภาคผนวก ฏ   ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๒๓๑๓/๒๕๖๐           ๑๙๒ 
เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาคผนวก ฐ   ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๒๘๖๘/๒๕๖๑           ๑๙๔ 
เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน 
       ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

ภาคผนวก ฑ   ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๕๒๔/๒๕๖๔           ๑๙๗ 
เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

ภาคผนวก ฒ   ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๕๒๕/๒๕๖๔           ๒๑๐ 
เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี 
       ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

ภาคผนวก ณ   รายนามผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร          ๒๑๒ 
 

ประวัติผู้เขียน                ๒๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ 
 

สารบัญตาราง 
 
            หน้า 
ตาราง ๒.๑  การจัดล าดับความส าคัญและการแบ่งประเภทของเอกสาร    ๑๘ 

ตาราง ๓.๑ แสดงความแตกต่างกันระหว่างหนังสือภายในกับบันทึก     ๔๕ 
ตาราง ๓.๒ แสดงการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายในหนังสือราชการ (พระราชวงศ์)  ๕๙ 
ตาราง ๓.๓  แสดงการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายในหนังสือราชการ (พระภิกษุสงฆ์)  ๖๓ 
ตาราง ๓.๔  แสดงการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายในหนังสือราชการ (บุคคลธรรมดา)  ๖๔ 
ตาราง ๓.๕  แสดงการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  ๖๕ 
ตาราง ๓.๖ แสดงเรื่อง และค าลงท้ายในหนังสือราชการ      ๖๖ 
ตาราง ๓.๗ แสดงการใช้หลัง 5W  1H        ๖๗ 
ตาราง ๓.๘  แสดงการเขียนส่วนเนื้อหาและความหมาย      ๖๘ 
ตาราง ๓.๙ แสดงความหมายของส่วนท้าย (ภาคสรุป)      ๖๙ 
ตาราง ๓.๑๐ แสดงค าควรใช้ ค าที่ไม่ควร และเหตุผล      ๗๒ 
ตาราง ๓.๑๑ แสดงค าเบา – ค าหนักแน่นและเหตุผล       ๗๓ 
ตาราง ๓.๑๒ แสดงค าบังคับและค าขอร้อง        ๗๓ 
ตาราง ๓.๑๓ แสดงค าท าลายและค าเสริมสร้าง       ๗๓ 
ตาราง ๓.๑๔ การเขียนให้ตรงกับลักษณะและความมุ่งหมาย      ๗๘ 
ตาราง ๓.๑๕ การเรียงล าดับตามต าแหน่งทางวิชาการ และการใช้อักษรย่อ    ๘๓ 
ตาราง ๓.๑๖ แสดงข้อควรระวังในการด าเนินการของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลัง ๑๐๓ 
     เสนอผู้บริหารของผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

ตาราง ๔.๑ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน     ๑๒๑ 
ตาราง ๔.๒ แสดงข้อแตกต่างระหว่างค าว่าอนุญาต กับอนุมัติ     ๑๓๗ 
ตาราง ๔.๓  ความหมายของข้อความที่หัวหน้างานบริหารทั่วไปต้องเรียนรู้    ๑๓๗ 
ตาราง ๔.๒.๒  การจัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณตามรายไตรมาส    ๑๔๔ 
ตาราง ๔.๒.๓  การจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษา กพร. และ สมศ.   ๑๔๕ 
ตาราง ๔.๒.๔  การจัดท างานประกันคุณภาพภายในส านักงานอธิการบดี    ๑๔๖ 
ตาราง ๔.๒.๕  การจัดท ารายงานควบคุมภายในและความเสี่ยง     ๑๔๗ 
ตาราง ๔.๒.๖  การจัดซื้อวัสดุส านักงาน        ๑๔๘ 
ตาราง ๔.๒.๗  งานสรุปรายงานรับ-จ่ายและยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน    ๑๔๙ 
ตาราง ๔.๒.๘  การจัดท าข้อมูลวัดลาบุคลากร       ๑๕๐ 
ตาราง ๔.๒.๙  การต่อท าเบียนรถยนต์ และ พรบ.       ๑๕๑ 

ตาราง ๕.๑ ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไขปัญหาและการพัฒนางาน ๑๕๖ 

 



ฉ 
 

สารบัญภาพ 
 
            หน้า 
ภาพ ๒.๑ อาคารโรงเรียนฝึกหัดครูพระนคร       ๕ 
ภาพ ๒.๒ รูป ๒ รัชกาล         ๖ 
ภาพ ๒.๓ ตราสัญญาลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร      ๗ 
ภาพ ๒.๔ ป้ายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร       ๗ 
ภาพ ๒.๕ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี อาคารเรียนและอ านวยการ (อาคาร ๔) พ.ศ. ๒๕๖๓ ๘ 
ภาพ ๒.๖ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร    ๙ 
ภาพ ๒.๗ โครงสร้างบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร      ๑๐ 
ภาพ ๒.๘ โครงสร้างองค์กร  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ๑๑ 
ภาพ ๒.๙ โครงสร้างการบริหาร  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ๑๒ 
ภาพ ๒.๑๐ โครงสร้างการปฏิบัติงาน  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ๑๓ 
ภาพ ๒.๑๑ การเสนอ (แฟ้ม) ตามล าดับขั้นตอนของมหาวิทยาลัย     ๑๕ 
ภาพ ๒.๑๒ บทบาทหน้าที่หลักของหัวหน้างานบริหารทั่วไป      ๑๖ 
ภาพ ๒.๑๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติของหัวหน้างานบริหารทั่วไป ในการกลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร ๑๙ 
          ก่อนเสนอผู้บริหาร 

ภาพ ๓.๑ แสดงขนาดครุฑท่ีใช้ในหนังสือราชการ (ขาแบน)     ๒๑ 
ภาพ ๓.๒  แสดงครุฑที่ใช้กับพระมหากษัตริย์ (ขาตั้ง)      ๒๑ 
ภาพ ๓.๓ แสดงการเขียนส่วนราชการ หรือส่วนงานของเจ้าของหนังสือ (หัวหนังสือ)   ๒๒ 
ภาพ ๓.๔  แสดงการเขียนส่วนราชการ หรือส่วนงานของเจ้าของหนังสือ (ท้ายหนังสือ)  ๒๒ 
ภาพ ๓.๕ แสดงการเขียนอ้างถึง        ๒๒ 
ภาพ ๓.๖ แสดงการเขียนสิ่งที่ส่งมาด้วย        ๒๓ 
ภาพ ๓.๗ แสดงตัวอย่าง หนังสือภายนอก       ๒๕ 
ภาพ ๓.๘  แสดงการเขียนส่วนงานเจ้าของเรื่อง       ๒๖ 
ภาพ ๓.๙ แสดงตัวอย่าง หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)      ๒๗ 
ภาพ ๓.๑๐ แสดงตัวอย่าง หนังสือประทับตรา       ๒๙ 
ภาพ ๓.๑๑ แสดงตัวอย่าง ค าสั่ง         ๓๑ 
ภาพ ๓.๑๒ แสดงตัวอย่าง ระเบียบ        ๓๓ 
ภาพ ๓.๑๓ แสดงตัวอย่าง ข้อบังคับ        ๓๕ 
ภาพ ๓.๑๔ แสดงตัวอย่าง ประกาศ         ๓๗ 
ภาพ ๓.๑๕ แสดงตัวอย่าง แถลงการณ์        ๓๙ 
ภาพ ๓.๑๖ แสดงตัวอย่าง ข่าว         ๔๑ 
 
 



ช 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 
            หน้า 
ภาพ ๓.๑๗ แสดงตัวอย่าง หนังสือรับรอง        ๔๓ 
ภาพ ๓.๑๘ แสดงตัวอย่าง การจ่าหน้าซองจดหมาย      ๕๔ 
ภาพ ๓.๑๙ แสดงตรารับหนังสือภายนอกและภายใน (ขนาด ๑๔ พอยท์)    ๕๖ 
ภาพ ๓.๒๐ แสดงตรารับหนังสือภายนอกและภายใน (ขนาด ๑๒ พอยท์)    ๕๗ 
ภาพ ๓.๒๑ แสดงการพิมพ์หน้าต่อ (ส่วนท้าย)       ๗๐ 
ภาพ ๓.๒๒ แสดงการพิมพ์หน้าต่อ (ส่วนบน หมายเลขหน้า และส่วนต่อท้ายสุด)   ๗๐ 
ภาพ ๓.๒๓ แสดงการห้ามการพิมพ์หน้าต่อ (ส่วนบน หมายเลขหน้า และส่วนท้ายสุด)   ๗๐ 
ภาพ ๓.๒๔ แสดงตัวอย่าง การลงชื่อกรณีรักษาราชการแทน และรักษาการแทน   ๘๕ 
ภาพ ๓.๒๕ แสดงตัวอย่าง การลงชื่อกรณีปฏิบัติราชการแทน     ๘๖ 
ภาพ ๓.๒๖ แสดงตัวอย่าง หนังสือราชการภาษาอังกฤษ      ๙๒ 
ภาพ ๓.๒๗ แสดงตัวอย่าง การแก้ค า         ๙๕ 
ภาพ ๓.๒๘ แสดงตัวอย่าง ค าตก ค าเติม        ๙๖ 
ภาพ ๓.๒๙ แสดงตัวอย่าง ค าตัดออก        ๙๖ 
ภาพ ๓.๓๐ แสดงตัวอย่าง การย้ายที่        ๙๖ 
ภาพ ๓.๓๑ แสดงตัวอย่าง การย้ายบรรทัด       ๙๖ 
ภาพ ๓.๓๒ แสดงตัวอย่าง การขึ้นย่อหน้าใหม่       ๙๗ 
ภาพ ๓.๓๓ แสดงตัวอย่าง การให้ข้อความติดกัน       ๙๗ 
ภาพ ๓.๓๔ แสดงตัวอย่าง การให้ย่อหน้า        ๙๗ 
ภาพ ๓.๓๕ แสดงตัวอย่าง การให้เว้นวรรค       ๙๗ 
ภาพ ๓.๓๖ แสดงตัวอย่าง การให้ข้อความต่อกัน       ๙๘ 
ภาพ ๓.๓๗ แสดงตัวอย่าง การให้เลื่อนต าแหน่ง       ๙๘ 
ภาพ ๓.๓๘ แสดงตัวอย่าง การให้ระยะห่างระหว่างบรรทัด      ๙๘ 
ภาพ ๓.๓๙ แสดงตัวอย่าง การให้ขีดเส้นใต้หรือท าตัวเข้ม      ๙๙ 
ภาพ ๓.๔๐ แสดงตัวอย่าง การให้เปลี่ยนแบบหรือขนาดตัวอักษร     ๙๙ 

ภาพ ๔.๑ แสดงตัวอย่าง บันทึกลงทะเบียนรับหนังสือเข้า ที่สร้างขึ้นเองจาก โปรแกรม   ๑๒๖ 
Microsoft Excel (กรณีเสนอมาเป็นแฟ้มเอกสาร ที่ไม่ได้ผ่านในระบบ e-document) 

ภาพ ๔.๒ ขั้นตอนการเข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     ๑๒๗ 
 ภาพ ๔.๒.๑  แสดงหน้าแรกของการเข้าระบบ e-document    ๑๒๗ 
 ภาพ ๔.๒.๒  แสดงหน้าหลัก หลังเข้าระบบเสร็จ     ๑๒๗ 
 ภาพ ๔.๒.๓  แสดงหน้าแรกของการเข้า “เอกสารเข้า (ปกติ)”    ๑๒๘ 
 ภาพ ๔.๒.๔  แสดงการเข้าเรื่องเอกสาร เพ่ือเปิดอ่าน     ๑๒๘ 



ซ 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 
            หน้า 

      ภาพ ๔.๒.๕  แสดงเอกสาร ที่เปิดอ่าน       ๑๒๙ 
 ภาพ ๔.๒.๖  แสดงการเกษียณข้อมูลเบื้องต้น ของหัวหน้างานบริหารทั่วไป  ๑๒๙ 
 ภาพ ๔.๒.๗  แสดงการลงนามเอกสาร       ๑๓๐ 
 ภาพ ๔.๒.๘  แสดงการส่ง ตามเส้นทางที่สร้างไว้     ๑๓๐ 
 ภาพ ๔.๒.๙  แสดงการส่งเอกสารให้ผู้บริหารตามสายงาน    ๑๓๑ 
 ภาพ ๔.๒.๑๐ แสดงการติดตามเอกสารที่ส่ง      ๑๓๑ 

ภาพ ๔.๓   แสดงการติดสลิปก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม      ๑๓๙ 

ภาพ ๔.๔ แสดงแฟ้มเสนอผู้บริหาร        ๑๔๑ 

ภาพ ๔.๕ สมุดส่งหนังสือ         ๑๔๓ 

ภาพ ๕.๑  แสดงถึงปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารในแต่ละด้าน  ๑๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

บทที่ ๑ 
บทน ำ 

๑. ควำมเป็นมำ                 
  ในปัจจุบันได้มีการน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามามีบทบาทในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย จะต้องปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย รวมเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ ในการกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอให้กับผู้บริหาร   

  ในฐานะที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้างานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  ซึ่ง
ส่วนมากมีการเสนอเอกสารที่ไม่ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง  วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ ประกาศปรับปรุงระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ และเปลี่ยนชื่อเป็น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  และ
รวมถึงการอ้างอิงระเบียบข้อกฎหมายต่าง ๆ  หรือการแนบเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน-ถูกต้อง  จึงต้องท าให้มี
การทวงถามเอกสารเพิ่มเติม หรือมีการแก้ไขเพ่ือให้ถูกต้องก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เป็นระเบียบที่ใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานด้านเอกสารของทางราชการ ที่เรียกกันว่า “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การกลั่นกอง การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย
เอกสาร  ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการต่าง ๆ  ยึดถือระเบียบนี้เป็นแนวทางในการท างาน  ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร  มีปัญหาหลัก ๒ ข้อ ดังนี้ 
  ๑. การเขียนหนังสือราชการ การเขียนหนังสือราชการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารของกลุ่มงาน/
กอง/ศูนย์/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย และคณะ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ในปัจจุบันมีปัญหาหลายด้าน 
เช่น ปัญหาการร่างหนังสือ ปัญหารูปแบบการพิมพ์ และปัญหาด้านการตรวจกลั่นกรองความถูก้องของเอกสาร 
เป็นต้น 

๒. การเสนอหนังสือ การเสนอหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ยังมีปัญหา
บางเรื่องที่พบ เช่น ขั้นตอนในการรับ-ส่งหนังสือภายใน ภายนอก  ขั้นตอนการเสนอหนังสือ และการเสนอ
หนังสือที่มีก าหนดเวลา  
  ผู้เขียนในฐานะที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้างานบริหารทั่วไป พบว่า  โดยส่วนมากมีการ
เสนอเอกสารที่ไม่ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และการอ้างอิงระเบียบข้อกฎหมายต่าง ๆ  หรือไม่ได้แนบเอกสารประกอบ จึงท า
ให้ต้องมีการทวงถาม ทักท้วงเอกสารให้หน่วยงานที่น าเสนอเอกสารน ากลับไปปฏิบัติให้ถูกต้องก่อนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาต่อไป  ดังนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ       
พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  และสอดรับกับการปฏิบัติงานในยุคปัจจุบันที่ต้องการ
ความรวดเร็ว และการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางานในการเสนอ



๒ 

 

เอกสารต่อผู้บริหาร ซึ่งประกอบด้วย การเขียน (ร่าง) การพิมพ์ และการเสนอเอกสารให้ถูกต้อง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ จึงมีหน้าที่ที่ส าคัญ เพ่ือการตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองความถูกต้องของรูปแบบเอกสาร การ
สะกดค า อักษร  รวมถึงการเสนอหนังสือราชการหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย  
ให้ถูกต้อง รวมเร็ว และมีประสิทธิภาพ  จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องศึกษา  เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติในการ
เสนอเอกสารตามล าดับ ขั้นตอนต่อไป เพ่ือลดความเสี่ยงหรือความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
  ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนอผู้บริหาร ของผู้ปฏิบัติงาน
บริหารทั่วไป  เพ่ือเป็นเอกสารส าหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ได้ศึกษาเรียนรู้กระบวนการกลั่นกรองเอกสาร
ก่อนและหลังเสนอผู้บริหาร และน าไปเพ่ือประยุกต์ใช้ให้งานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด หรือสามารถน าไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปส าหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปในระบดับ คณะ/วิทยาลัย/ส านัก/
สถาบัน/ศูนย์/กอง/กลุ่มงาน และผู้เกี่ยข้องในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ  ที่มีแนว
ทางการปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน เพ่ือทราบถึงกระบวนการในการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนอ
ผู้บริหาร  เพ่ือให้ลดความเสี่ยงหรือความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพและรวดเร็ว ขึ้นอยู่กับประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ รู้จักศึกษาหาความรู้ในกระบวนการ
ดังกล่าว และรู้จักพัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลา  โดยยึดแนวทางการปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่เสมอ 

๒. วัตถุประสงค ์
 ๒.๑ เพ่ือให้มีคู่มือการกลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหารของมหาวิทยาลัย  
 ๒.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้พ้ืนฐานในการกลั่นกรอง และการเสนอเอกสารให้ถูกต้องตามล าดับ 
 ๒.๓ เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ  กลุ่มงาน/กอง/ศูนย์/สถาบัน/ส านัก/วิทยาลัย/คณะ หรือผู้เกี่ยวข้องใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการตรวจกลั่นกรองเอกสาร และการเสนอ
เอกสารให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒.๔ เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาข้อมูลการตรวจกลั่นกรองเอกสาร และปฏิบัติงานตามขั้นตอน ให้ผู้
ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือให้หน่วยงานต่าง ๆ  ได้รู้มาตรฐานคุณภาพงานของการตรวจกลั่นกรองเอกสาร และ
สามารถน าไปปฏิบัติ ใช้เป็นแนวทางในการเสนอเอกสารต่อผู้บริหาร  

๓. ขอบเขต  
  งานบริหารทั่วไปเป็นงานที่หลากหลาย ในคู่มือการกลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหาร

ของมหาวิทยาลัยเล่มนี้ จะเริ่มต้นตั้งแต่การรับเข้าหนังสือทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย ที่เสนอ

เอกสารมายังอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไป

ตามระเบียบงานสารบรรณ  ซึ่งมีการตรวจสอบ กลั่นกรองและวิเคราะห์เอกสารต่าง ๆ  ก่อนน าเสนอผู้บริหาร

ตามล าดับเพ่ือพิจารณาลงนาม หรือสั่งการต่อไป และท าการส่งเอกสารที่ผ่านการพิจารณาสั่งการแล้วจาก

อธิการบดีไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง หรือหน่วยงานต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพื่อด าเนินการต่อไป 

 

 



๓ 

 

๔. นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 มหำวิทยำลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 ผู้บริหำร หมายถึง   ผู้บริหารที่มีอ านาจหน้าที่ในการบริหาร/สั่งการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พระนคร ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี 

ผู้บริหำรระดับคณะ/วิทยำลัย/ส ำนัก/สถำบัน/ศูนย์/กอง  หมายถึง  ผู้บริหารที่มีอ านาจหน้าที่ในการ
ก าหนดนโยบายในระดับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก/สถาบัน/ศูนย์/กอง ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้แก่ คณบดี รองคณบดี หัวหน้าส านักงานคณะ 
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ  

คณะกรรมกำร หมายถึง  คณะบุคคลที่ได้รับอมบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่ องใด ๆ  
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ส่วนรำชกำร หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ  ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือใน
ต่างประเทศและให้หมายความถึงคณะกรรมการด้วย 

ส่วนงำน หมายถึง  คณะ วิทยาลัย ส านัก สถาบัน และหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ตั้งขึ้นโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  และยังหมายความรวมถึง 
คณะ วิทยาลัย ส านัก สถาบัน และหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ ที่จัดตั้งโดยอ านาจของสภามหาวิทาลัย และพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงาน
ภายในสถาบันอุดมศึกษา 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี  หมายถึง  หน่วยงานตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ประกอบด้วย ๕ กอง  ได้แก่  ๑) กองกลาง  ๒) กองคลัง  ๓) กองพัฒนานักศึกษา  
๔) กองนโยบายและแผน  ๕) กองบริหารงานบุคคล   

งำนธุรกำร   หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ  งานรับเข้า -ส่งออก
งานพิมพ์ งานจัดท าเอกสาร งานร่างโต้ตอบ-ร่างหนังสือราชการ การติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

งำนสำรบรรณ หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  งานรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ e-office 



๔ 

 

ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น เพ่ือใช้ใน
การบริหารการจัดงานต่าง ๆ   

หนังสือ หมายถึง  หนังสือราชการ หรือหนังสือที่หน่วยงานภายนอกส่งมา 

หนังสือรำชกำร หมายถึง  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

หนังสือภำยนอก  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ  โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดที่มิใช่ส่วน
ราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

หนังสือภำยใน หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการภายในมหาวิทยาลัย  โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

หนังสือประทับตรำ  หมายถึง  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับตรา  

เอกสำร หมายถึง  หนังสือที่เป็นหลักฐาน หรือสื่อท่ีใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือ
วิธีการปฏิบัติงาน  

กำรกลั่นกรอง หมายถึง  การตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารที่ได้รับให้ถูกต้องตามงานสารบรรณ 
ทั้งรูปแบบ ยกหน้า ตัวอักษร การสะกดค า หรือเอกสารแนบ 

กำรเสนอหนังสือ   หมายถึง  การน าหนังสือหรือเอกสารเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา/สั่งการ ทราบ 
หรือลงนาม ตามล าดับผู้บริหาร 

กำรเกษียณหนังสือ  หมายถึง  การเขียนความเห็น หรือสรุปความเบื้องต้น เพ่ือเป็นแนวทางในการ
วินิจฉัย เพ่ือให้ผู้บริหารลงนาม/สั่งการตามล าดับต่อไป 

ผู้เกี่ยวข้อง หมายถึง  บุคลากรที่ท างาน คณะ/วิทยาลัย/ส านัก/สถาบัน/ศูนย์/กอง/กลุ่มงาน  
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร นักศึกษา และบุคคลภายนอก 
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บทที่ ๒ 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๑. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
๑.๑ ประวัติควำมเป็นมำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเป็นสถาบันการผลิตครูแห่งแรกของประเทศ  ซึ่งได้รับการสถาปนาโดย

พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๕ ในนาม “โรงเรียนฝึกหัดอาจารย์”  เมื่อวันที่ ๑๒ 
ตุลาคม พ.ศ. ๒๔๓๕  ณ บริเวณโรงเลี้ยงเด็ก ต าบลสวนมะลิ  ถนนบ ารุงเมือง  สังกัดกรมศึกษาธิการ  กระทรวง
ธรรมการ มีบทบาทหน้าที่ผลิตครู เพ่ือรองรับการขยายตัวของระบบราชการแบบใหม่ มีมิสเตอร์กรีนด์รอด ชาว
อังกฤษ เป็นอาจารย์ใหญ่คนแรก ในปีแรกมีนักเรียน ๓ คน คือ นายนกยูง วิเศษกุล (พระยาสุรินทราชา)     
นายบุญรอด เศรษฐบุตร (พระยาภิรมย์ภักดี) และ นายสุ่ม 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

      พ.ศ. ๒๔๖๑  โรงเรียนฝึกหัดอาจารย์ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครู”  เมื่อวันที่ ๑๕ พฤษภาคม 
พ.ศ. ๒๔๖๑  เปิดสอนหลักสูตรประโยคครูประถม (ป.ป.) หลักสูตร ๒ ปี รับนักเรียนจบ ม. ๖  และ
ประกาศนียบัตรครูมูล  
      พ.ศ. ๒๔๗๗  ได้เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูประถมพระนคร” 
      พ.ศ. ๒๔๙๐  ได้เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูประถมพระนครเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูพระนคร” ผลิต
ครูตามหลักสูตรประกาศนียบัตรประโยคครูประถม (ป.ป.) ใช้เวลาเรียน ๓ ปี 
      พ.ศ. ๒๔๙๙  ทางการได้ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครจากวังจันทรเกษมมาเปิดสอน  ณ เลขที่ ๓ หมู่ 
๖  ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลอนุสาวรีย์  อ าเภอบางเขน จังหวัดพระนคร หลัง วัดพระศรีมหาธาตุ  เมื่อวันที่ ๑ 
มิถุนายน พ.ศ. ๒๔๙๙  
      พ.ศ. ๒๕๐๙  กระทรวงศึกษาธิการได้ยกฐานะโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครขึ้นเป็น  “วิยาลัยครูพระนคร”  
เมื่อวันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๐๙   
 

ภำพที่ ๒.๑  อำคำรโรงเรียนฝึกหัดครูพระนคร 



๖ 

 

      พ.ศ. ๒๕๑๘  ได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๑๘  มีผล
ท าให้วิทยาลัยครูพระนครสามารถเปิดสอนได้ถึงระดับปริญญาตรี ท าให้นักศึกษาที่เรียนหลักสูตรประโยคครู
อุดมศึกษาตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๑๗  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) 
      พ.ศ. ๒๕๒๓  เปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)หลักสูตร ๔ ปี  เป็นรุ่นแรก 
      พ.ศ. ๒๕๒๗  ได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒)  ซึ่งเป็นฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม จึง
สามารถเปิดสอนสาขาวิชาการอ่ืนนอกเหนือจากวิชาชีพครู โดยสภาการฝึกหัดครูอนุมัติให้เปิดสอนใน ๓ 
สาขาวิชา  คือ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
      พ.ศ. ๒๕๓๘  ได้เปลี่ยนสถานะจากวิทยาลัยครูพระนครเป็น  “สถาบันราชภัฏพระนคร”  ตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘  เมื่อวันที่ ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘  โดยพระบาทสมเด็จ      
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานตราพระราชลัญจกร  ซึ่งเป็นตราประจ า
พระองค์มาเป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบัน   ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น เลขที่ ๙  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงอนุสาวรีย์  
เขตบางเขน  จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
 

ภำพที่ ๒.๒  รูป ๒ รัชกำล 
 
      ต่อมาวันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗  สถาบันราชภัฏพระนครได้มีสถานะเป็นนิติบุคคล  ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร”  เพ่ือ
ปฏิบัติภารกิจสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยไทยเพ่ือความเป็นไท และเปิดสอนนักศึกษา
ทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาจนถึงปัจจุบัน 
 



๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๒.๓  ตรำสัญญำลักษณ์มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๒.๔  ป้ำยมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร  

๑.๒ ประวัติควำมเป็นมำ กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
  กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี  ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวง 
ศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๙  ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤษภาคม      
พ.ศ. ๒๕๔๙  ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ออกเป็น ๕ กอง ดังนี้   

๑.๒.๑ กองกลาง  
๑.๒.๒ กองคลัง  
๑.๒.๓ กองนโยบายและแผน  
๑.๒.๔ กองบริหารงานบุคคล  
๑.๒.๕ กองพัฒนานักศึกษา  



๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๒.๕  กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  อำคำรเรียนและอ ำนวยกำร (อำคำร ๔) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

ปรัชญำ  บริการดี มีน้ าใจ ใฝ่คุณธรรม  

วิสัยทัศน์  กองกลาง เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนพันธกิจของส านักงานอธิการบดี  
มุ่งม่ันการให้บริการ โดยใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ 

พันธกิจ  ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย ให้บรรลุวัตถุประสงค์  
อ านวยความสะดวกในการให้บริการเกี่ยวกับ งานบริหารทั่วไป งานอ านวยการและเลขานุการ  

วัตถุประสงค ์ ๑. เพ่ือให้มีระบบสารบรรณที่ทันสมัย และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอก  

๒. เพ่ือให้บริการด้านยานพาหนะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๓. เพ่ือให้บริการและอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

และการประชุมอื่น ๆ



๙ 

 
โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   หมายถึง  หน่วยงานท่ีจัดตั้งตามประกาศของ กฎกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  หมายถึง  หน่วยงานท่ีจัดตั้งตามประกาศขอ งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  โดยอนุมัตจิากสภามหาวิทยาลัย 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน ศูนย์ข้อมลูและกำรบริกำร สถำบันภำษำ กลุ่มงำนกำรตลำดและ 
ธุรกิจรำยได ้

กองอำคำรสถำนที่และ
สิ่งแวดล้อม 

สภำมหำวิทยำลัย 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

วิทยำลยักำรฝึกหัดคร ู คณะมนุษยศำสตรแ์ละ
สังคมศำสตร ์

คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี 

คณะเทคโนโลยี
อุตสำหกรรม 

พุทธวิชชำลัย วิทยำลยั 
ชัยบำดำลพิพัฒน์ 

* ส ำนักงำนคณบด ี * ส ำนักงำนคณบด ี * ส ำนักงำนคณบด ี * ส ำนักงำนคณบด ี* ส ำนักงำนคณบด ี * ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร * ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
โรงเรียนมัธยมสำธิตฯ 

ส ำนักงำนอธิกำรบด ี ส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

สถำบันวิจัยและพัฒนำ ส ำนักศลิปะและวัฒนธรรม ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

* กองกลำง 
   กองคลัง 
   กองนโยบำยและแผน 
   กองบรหิำรงำนบคุคล 
   กองพฒันำนักศกึษำ 

* ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร * ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร * ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร * ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักวิชำ
ศึกษำทั่วไป 

กลุ่มงำนส่งเสรมิและ
บริกำรวชิำกำร 

กลุ่มงำนทะเบยีนและ
ประมวลผลกำรศึกษำ 

โรงเรียนประถมสำธิตฯ 

ภำพที่ ๒.๖  โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 



๑๐ 

 
     โครงสร้างบริหารมหาวทิยาลยัราชภัฏพระนคร 

๑๐ 

 



๑๑ 

 

โครงสร้ำงองค์กร (กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร) 

 

 

 

 

 
 

  

 - งานธุรการและสารบรรณ     - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-Document  - งานพิธีการต่าง ๆ 
 - งานรับ-ส่ง จดหมาย      - งานสวัสดิการต่าง ๆ  
 - งานประกันคุณภาพการศึกษา กองกลาง   - งานประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบ.) 
 - งานบริหารความเสี่ยง กองกลาง    - งานประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบด ี
 - งานควบคุมภายใน กองกลาง 
 - งานงบประมาณและแผน กองกลาง 
 - งานเบิกจ่ายต่าง ๆ  (สาธารณูปโภคส่วนกลาง/ค่าตอบแทน) 
 - งานดูแลระบบโทรศัพท์มหาวิทยาลัย 

 

 
 

 

- งานให้บริการรถยนต์มหาวิทยาลัย 
- งานซ่อมบ ารุงรถยนต์มหาวิทยาลัย 

 

ภำพที่ ๒.๘  โครงสร้ำงองค์กร กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
 

 

 

 

 

 

 

กองกลำง 

งำนบริหำรทั่วไป งำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 

หน่วยยำนพำหนะ 



๑๒ 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำร (กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร) 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

ภำพที่ ๒.๙  โครงสร้ำงกำรบริหำร กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

หัวหน้ำงำนงำนบริหำรทั่วไป หัวหน้ำงำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 

หน่วยยำนพำหนะ 



๑๓ 

 

 

 

 

 
 
 

๑. นางสาวธนกมล  ธาราวุฒิ   ๑. นางสาวธนิการมย์  นาคชัย  
  (หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป)     (หัวหน้างานอ านวยการและเลขานุการ) 
๒. นางมะลิวัลย์  นุชสา    ๒. นางสาวศิริพร  ปานเกตุ   
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)     (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
๓. นางสาวจิราภา  ทองกระจ่างเนตร   ๓. นางสุชานาฎ  แว่นแค้วน 
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)      (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
๔. ว่าที่ ร.ต. หญิง ศิรินภา  ศรีสวัสดิ์   ๔. นางสาวมณฑิชา  เปาบุญปรุง 
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)     (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
๕. นางกวิสรา  ศรีปานอินทร์   ๕. นางสุชาดา  สุวรรณ 
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)     (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
๖. นางสาวโนรี  มีกิริยา    ๖. นางลภัสลดา  นาคพริก 
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)     (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)  

 ๗. นางสาวรัตนาพร  ปิ่นทอง 
   (เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป) 
 ๘. นางสาวเพ็ญพักตร์  เปรมสุข 

๑. นายจ าลอง  ปิ่นทอง  (หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ)  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
๒. นายจรัญ  ผดุงตรี  (พนักงานขับรถ) ๙. นางอังสนา  บุณยเกตุ 
๓. นายแอน  ขันธสอน  (พนักงานขับรถ)    (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
๔. นายสมชาย  ศรีสุขเจริญ  (พนักงานขับรถ) ๑๐. นางสาวสมจิตร  ดวงจันทร์ 
๕. นายสุรสิงห์  ปานสมบูรณ์  (พนักงานขับรถ)   (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
๖. นายพรสิทธิ์  ฮะสมบูรณ์  (พนักงานขับรถ) 
๗. นายทองสา  เจริญราช  (พนักงานขับรถ) 
๘. นายสุรพล  กุลมา  (พนักงานขับรถ) 
๙. นายสิทธิฉัตร  ธนวราทรัพย์  (พนักงานขับรถ) 
๑๐. นายสมชาย  เขม้นกสิกรรม  (พนักงานขับรถ) 
๑๑. นายวิมุติ  เจาจารึก  (พนักงานขับรถ) 
๑๒. นายมานิต  กลิ้งกลม  (พนกังานขับรถ) 
๑๓. นายสุชาติ  ทองใบ  (พนักงานขับรถ) 
๑๔. นายมนัส  มามาก  (พนักงานขับรถ) 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

หัวหน้ำงำนงำนบริหำรทั่วไป หัวหน้ำงำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 

หน่วยยำนพำหนะ 

ภำพที่ ๒.๑๐  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 

 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร) 

 



๑๔ 

 

๒. ขอบข่ำยภำระงำนของงำนบริหำรทั่วไป  
ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น ๕ กอง  แต่ละกองจะมีหน้าที่และความรับผิดชอบในงานหลักของ

แต่ละกองแบ่งย่อยลงไปในแต่ละงาน ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้   
๒.๑ กองกลาง  

งานบริหารทั่วไป  
     หน่วยงานยานพาหนะ 
งานอ านวยการและเลขานุการ 

๒.๒ กองคลัง  
งานบริหารทั่วไป 
งานพัสดุ 
งานบัญชีและงบประมาณ 
งานการเงิน 

๒.๓ กองนโยบายและแผน  
งานบริหารทั่วไป 
งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

๒.๔ กองบริหารงานบุคคล  
งานบริหารทั่วไป 
งานบุคคลและพัฒนา 
งานทะเบียนและบ าเหน็จความชอบ 
งานวินัยและนิติการ 

๒.๕ กองพัฒนานักศึกษา  
งานบริหารทั่วไป 
งานกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

งำนบริหำรทั่วไป กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มีกำรแบ่งงำน ดังนี้   
หน่วยงานธุรการและสารบรรณ  มีบทบาทหน้าที่ในการรับ-ส่ง จัดเก็บหนังสือหรือเอกสารต่าง  ๆ ของ

มหาวิทยาลัย การร่าง-โต้ตอบหนังสือ การพิมพ์หนังสือราชการ การตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับ ควบคุมความถูกต้องของหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบข้อบังคับ  การออกเลขที่
หนังสือออก ค าสั่งของมหาวิทยาลัย หรือลงวันที่ในประกาศของมหาวิทยาลัย การประสานงานและอ านวย
ความสะดวกให้กับผู้มาใช้บริการ สนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ และด าเนินงานด้าน
งบประมาณ ด้านพัสดุ การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน การ
บริหารบุคลากรของกองกลาง การบริหารจัดการระบบโทรศัพท์ การดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ



๑๕ 

 

การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย หรืองานอ่ืน ๆ  ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย  การเสนองาน
ตามล าดับบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  รวมถึงงานประกันคุณภาพ  มีบทบาทหน้าที่ด้านการ
สนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายในของกองกลาง และของส านักงาน
อธิการบดี การประกันคุณภาพของส านักงานอธิกาบดี  
 

กำรเสนองำน (แฟ้ม) ตำมล ำดับขั้นตอนของมหำวิทยำลัย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

 
 
 

ภำพที่ ๒.๑๑  กำรเสนองำน (แฟ้ม) ตำมล ำดับขั้นตอนของมหำวิทยำลัย 
 

หน่วยงานยานพาหนะ  มีบทบาทหน้าที่ในการให้บริการยานพาหนะแก่หน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย เช่น นักศึกษา และบุคลากร หรือหน่วยงานภายนอกที่ขอความอนุเคราะห์การใช้รถยนต์  การจด-
ต่อทะเบียนรถยนต์ การจัดท าประกันภัยรถยนต์ การควบคุมบ ารุงรักษายานพาหนะ การควบคุมการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิง การจัดท าสถิติการให้บริการรถยนต์ 

 

หน่วยงำนธุรกำรและสำรบรรณ 

หัวหน้ำงำนงำนบริหำรทั่วไป 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองอธิกำรบดี อธิกำรบดี 

หน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัย 
ส่งเอกสำร หนังสือ 

หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย สง่เอกสำร 
หนังสือ/บันทึกข้อควำม ค ำสั่ง ประกำศ ฯลฯ 



๑๖ 

 

๓. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ปฏิบัติงานในต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารทั่วไป  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ปฏิบัติ งานบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นหน้าที่หลักภายใต้กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นงานที่ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในการควบคุม ดูแล และการปฏิบัติงานหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปนั้น มีขั้นตอนการท างานยุ่งยาก ซับซ้อนมาก ต้องตัดสินใจ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า  และก ากับ 
ตรวจสอบกระบวนการด าเนินงานในงานด้านต่าง ๆ  ที่ดูแล  เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์
และปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานดังนี้  

บทบำทหน้ำที่ หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภำพที่ ๒.๑๒  บทบำทหน้ำที่หลักของหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

 
๓.๑ ด้านบริการ 
 ๓.๑.๑ แนะน า ให้ค าปรึกษา ถ่ายทอดความรู้  ตอบค าถามและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับ

งานบริหารทั่วไปที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่บุคคลภายนอก หน่วยงานภายนอกและบุคลากรในมหาวิทยาลัย   
 ๓.๑.๒ แนะน า ตอบค าถามและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ให้กับบุคคลภายนอก และภายใน

มหาวิทยาลัย  รวมถึงการถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
 ๓.๑.๓ การจัดเก็บฐานข้อมูลระบบสารสนเทศในงานที่รับผิดชอบ สามารถให้ข้อมูล หรือ

ติดตามข้อมูลต่าง ๆ  ในงานได้ 
๓.๒ ด้านประสานงาน 
 ๓.๒.๑ ประสานการท างาน ให้ข้อคิดเห็น ค าแนะน า หรือชี้แจงกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง

ภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 

ด้ำนบริกำร 

ด้ำนกำรวำงแผน 

ด้ำนประสำนงำน 

ด้ำนปฏิบัติกำร 

ด้ำนอ่ืน ๆ 



๑๗ 

 

 ๓.๒.๒ ประสานงานต่าง ๆ  ที่เป็นบุคคลภายนอก ผู้ทรงคุณวุฒิ และบุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเชิญร่วมงานต่าง ๆ  ในมหาวิทยาลัย 

 ๓.๒.๓ ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ค าแนะน า ให้ความเห็นเบื้องต้นกับ
ผู้มาติดต่อท้ังภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๓ ด้านการวางแผน  
๓.๓.๑ การก าหนดขั้นตอน หรือแผนการด าเนินงานต่าง ๆ  ที่ ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา พร้อมทั้งด าเนินการและติดตามงานให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓.๓.๒ การร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของงานบริหารทั่วไป การแก้ไขปัญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓.๓.๓ ร่วมก าหนดขั้นตอนและการวางแผนการด าเนินงานต่าง ๆ  ในการจัดประชุม อบรม 

หรืองานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๓.๔ การจัดท าแผนการด าเนินงานและการติดตามผลการท างานทุกเดือน และรอบ ๖ เดือน  

เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการตัดสินใจด้านการวางแผลและการบริหารงาน  
เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงบริบทของมหาวิทยาลัย 

๓.๔ ด้านการปฏิบัติงาน 
๓.๔.๑ งานบริหารทั่วไป ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสาร ซึ่งต้องใช้ความช านาญและ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  เช่น งานธุรการสารบรรณ  งานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และระเบียบงานสารบรรณ วิเคราะห์และเกษียณหนังสือราชการ (ภายนอก) ในระบบ     
e-document และในต้นฉบับของเอกสารที่ต้องใช้ในการแนบเบิก การกลั่นกรองหนังสือราชการ การ
ลงทะเบียนรับหนังสือทั้งภายนอกและภายใน  การออกเลขที่หนังสือออก/ค าสั่ง การร่างพิมพ์หนังสือราชการ 
การบริการรับ-จ่ายไปรษณียภัณฑ์ การบริการส่งไปรษณียภัณฑ์ คัดแยกจดหมาย  การเสนอหนังสือให้กับ
ผู้บริหาร การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย การบันทึกและจัดเก็บเอกสาร การต่อทะเบียน/พ.ร.บ.รถยนต์  งานประกัน
คุณภาพภายในกองกลางและส านักงานอธิการบดี รวมถึงในส่วนของผู้บริหาร  การจัดท าค าขอจัดตั้ง
งบประมาณประจ าปีของกองกลาง และของส านักงานอธิการบดี การควบคุมและตัดยอดเงินงบประมาณ
กองกลาง และกันยอดเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย การตรวจนับและจัดท าทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์ และ
สรุปรายงานวัสดุคงเหลือ ควบคุมทะเบียนโทรศัพท์ หรืองานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๔.๒ การวางแผน และติดตามเอกสารที่เสนอผู้บริหาร เพ่ือความสะดวก รวดเร็วและ
สามารถบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย 

๓.๔.๓ ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง หรือตอบค าถามต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
และเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่ได้รับ
มอบหมาย  เพื่อให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 

๓.๔.๔ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ พัฒนาคู่มือเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป เพ่ือ
ก่อให้เกิดการพัฒนางาน วิธีการ และมาตรฐานของงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้เพื่อให้เกิดนวัตกรรมใหม่ ๆ  ต่อไป 



๑๘ 

 

๓.๕ ด้านอื่น ๆ  
 ๓.๕.๑ คุมการด าเนินการจัดหา และการเบิกจ่ายพัสดุของกอง การตรวจสอบและรายงาน

ครุภัณฑ์ ตรวจสอบค่าสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย  เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าขยะ ฯลฯ 
 ๓.๕.๒ ร่วมงานและด าเนินงาน ในงานต่างของมหาวิทยาลัย เช่น งานปีใหม่ งานเกษียณอายุ

ราชการ งานวันครบรอบมหาวิทยาลัย งานวันปิยะมหาราช หรืองานอ่ืน ๆ  ที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 ๓.๕.๓ ร่างเอกสารที่ส าคัญ ส าหรับผู้บริหารของมหาวิทยาลัย โดยตรวจสอบความถูกต้องของ

ไวยากรณ์ ความเหมาะสม และค าผิดต่าง ๆ  ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการสื่อสารกับผู้ประสานงานจาก
หน่วยงานอื่น ๆ  ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

๔. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติของหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 
ลักษณะงานบริหารทั่วไป กล่าวถึง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติหัวหน้า

งานบริหารทั่วไป ในกระบวนการตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานดังต่อไปนี้ 
๔.๑ การรับเรื่องเข้า  เมื่อได้รับแฟ้งงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นใดท่ีด าเนินการจัดการด้านธุรการ ซึ่ง

จะมีการแบ่งรับเรื่องเป็น ๒ ประเภท คือ 
 ๔.๑.๑ งานธุรการ (ภายใน)  การรับเรื่องเป็นเอกสาร และการรับเรื่องผ่านระบบ e-Document 
 ๔.๑.๒ งานธุรการ (ภายนอก) การรับเรื่องเป็นเอกสาร และการรับเรื่องผ่านระบบ e-Document 
๔.๒ การตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสาร จะต้อมีการตรวจสอบรายละเอียดภายในเอกสาร เรื่อง เรียน 

อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย หรือเอกสารแนบ นั้นถูกต้องหรือไม่ เอกสารครบหรือไม่ ก่อนปั๊มรับเอกสารเข้า 
เรื่อง  ชื่อเรื่องสอดคล้องในเอกสารหรือไม่ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร หรือไม่ บางครั้งอาจจะมีการระบุชื่อมหาวิทยาลัยผิด 
อ้างถึง  หาหรือเตรียมเอกสารข้อมูลไว้ว่ามอบให้ใครด าเนินการ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  มีแนบมาหรือไม่ ครบหรือไม ่

๔.๓ สรุป-เกษียณผ่านเรื่องเบื้องต้น ในเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร  โดยอ่านเนื้อหาและจับใจความ 
หรือข้อความส าคัญ สรุปเนื้อหาเบื้องต้นเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา-สั่งการ-ลงนามในล าดับต่อไป 

๔.๔ จัดล าดับความส าคัญ และแยกประเภทของเอกสารก่อนน าเสนอ ดังนี้ 

       ตำรำงท่ี ๒.๑  กำรจัดล ำดับควำมส ำคัญและกำรแบ่งประเภทของเอกสำร 

 

 

 

จัดล ำดับควำมส ำคัญของเอกสำร กำรแบ่งประเภทของเอกสำร 

ด่วนที่สุด  ประเภทพิจารณาอนุมัต ิ

ด่วนมาก ประเภทต้องสั่งการ 

ด่วน ประเภทลงนาม 

ลับ ประเภทเพื่อทราบ 

อ่ืน ๆ  ประเภทอ่ืน ๆ  



๑๙ 

 

๔.๕ ส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 
จากข้างต้น กระบวนการตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารนั้นมีความส าคัญและมีขั้นตอนและ

รายละเอียดในการด าเนินงาน มีความยุ่งยาก ซับซ้อนมาก ต้องใช้ความรู้ประสบการณ์และความละเอียด
รอบคอบในการตรวจสอบเอกสารเป็นอย่างมาก  โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขในบทต่อไป 
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติของงำนบริหำรทั่วไป ในกำรกลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสำรก่อนเสนอผู้บริหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ ๒.๑๓  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติของหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป ในกำรกลั่นกรอง 
ตรวจสอบเอกสำรก่อนเสนอผู้บริหำร 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง (ลงทะเบียน) 

กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสำร 

สรุป-เกษียณผ่ำนเรื่องเบื้องต้น 
(เกษียณในกระดำษ และในระบบ e-Document) 

จัดล ำดับควำมส ำคัญของเอกสำร 
(ใส่แฟ้มเสนอ) 

ส่งเอกสำรต่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำร 



๒๐ 

 

บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

๑. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐ  มหาวิทยาลัยรัฐ คือ สถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับ
อุดหนุนงบประมาณส่วนใหญ่จากรัฐ  โดยผ่านรัฐบาลกลางหรือรัฐบาลท้องถิ่นในประเทศไทย หมายถึง
สถาบันอุดมศึกษาในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม อว.  (เดิม คือ ทบวง 
มหาวิทยาลัย)   

ความหมายของหนังสือราชการ  ซึ่งใช้การเขียนหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘   

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณนี้ เป็นระเบียบก าหนดให้ส่วนราชการยึดถือเป็นแนว
ปฏิบัติในเรื่องงานสารบรรณ  โดยได้นิยามความหมายของหนังสือและประเภทของหนังสือราชการไว้ ดังนี้ 

 

ชนิดของหนังสือ 
 หนังสือ  หมายถึง หนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ  หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้น เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ 
  ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๖. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ชนิดของหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น ๖ ชนิด ได้แก่ 
  ๑. หนังสือภายนอก   

๒. หนังสือภายใน   
๓. หนังสือประทับตรา   
๔. หนังสือสั่งการ 
 - ค าสั่ง 
 - ระเบียบ 
 - ข้อบังคับ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 - ประกาศสอบ ประกาศประกวดราคา 
 - แถลงการณ์ 
 - ข่าว 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2_%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1


๒๑ 

 

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 - หนังสือรับรอง  เช่น รับรองสถานภาพ 
 - รายงานการประชุม 
 

๑. หนังสือภำยนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี  โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 

 ๑.๑ ขนาดตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งเป็นตราครุฑ และตัวอักษร การพิมพ์
หนังสือราชการมีหลักในการใช้ขนาดครุฑ และตัวอักษรดังนี้ 
  ๑.๑.๑ ขนาดของครุฑ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
ก าหนดขนาดของครุฑไว้ ๒ ขนาด  คือ หนังสือภายนอก ก าหนดขนาดครุฑไว้ ๓ เซนติเมตร  หนังสือภายใน
และบันทึกข้อความ ก าหนดขนาดครุฑไว้ ๑.๕ เซนติเมตร  

๑.๑.๒ ตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ใช้ ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT ๙) ขนาด ๑๖ พอยท ์
  ๑.๑.๓ ใช้เลขไทยตามท่ีส านักสายกรัฐมนตรีขอความร่วมมือ 
 

ครุฑท่ีใช้ในหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
                     ขนาดของครุฑ ๓ เซนติเมตร    ขนาดของครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร 

ภำพที่ ๓.๑  แสดงขนำดครุฑท่ีใช้ในหนังสือรำชกำร (ขำแบน) 
 

ครุฑท่ีใช้กับพระมหำกษัตริย์ 
 

     

ภำพที่ ๓.๒  แสดงครุฑที่ใช้กับพระมหำกษัตริย์ (ขำตั้ง) 
 



๒๒ 

 

 ๑.๒ การเขียนส่วนหัวของหนังสือภายนอก ชื่อส่วนราชการ/ส่วนงานเจ้าของหนังสือ ต้องตรงกับ
ต าแหน่งของผู้ลงนาม  โดยมากเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้รักษาราชการแทน เช่น 
  กระทรวง    ผู้ลงนาม  คือ รัฐมนตรี หรือปลัดกระทรวง 
  กรม  หรือเทียบเท่า   ผู้ลงนาม  คือ อธิบดี หรือเทียบเท่า 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ผู้ลงนาม  คือ อธิการบดี 
  คณะต่าง ๆ      ผู้ลงนาม  คือ คณบดี 
  กอง/ส านัก   ผู้ลงนาม  คือ ผู้อ านวยการกอง/ส านัก 
 ๑.๓ การเขียนส่วนราชการ หรือส่วนงานเจ้าของหนังสือ จะตรงกับแนวระนาบของขอบล่างตราครุฑ
ขวามือ บรรทัดเดียวกับ อว ๐๖๔๔/๐๐๐๑  “เลขที่ออกหนังสือ”  โดยระบุชื่อส่วนราชการหรือส่วนงานของ
หนังสือพร้อมที่อยู่ 
 
 
 
 

 

ภำพที่ ๓.๓  แสดงกำรเขียนส่วนรำชกำร หรือส่วนงำนของเจ้ำของหนังสือ (หัวหนังสือ) 
        

 ๑.๔ ส่วนราชการ หรือส่วนงานเจ้าของเรื่อง (ท้ายหนังสือ)  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับ
กรมและกอง ตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ (ใช้ตัวย่อ โทร.)  โทรสาร. E-mail ถ้ามี 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๔  แสดงกำรเขียนส่วนรำชกำร หรือส่วนงำนของเจ้ำของหนังสือ (ท้ำยหนังสือ) 
 

 ๑.๕ อ้างถึง คือ การอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็น
สาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้น  โดยเฉพาะให้ทราบด้วยการ
เขียนอ้างถึง ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่อ้างถึง ชั้นความลับ (ถ้ามี)  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  เลขที่หนังสือ ลงวันที่ของ
หนังสือที่อ้างถึงตามล าดับ เช่น 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๕  แสดงกำรเขียนอ้ำงถึง 
   

ที่ อว ๐๖๔๔/๐๐๐๑            มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร
                 อนุสาวรีย์  บางเขน 

        กรุงเทพฯ  ๑๐๒๑๐  

งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
โทร. ๐ ๒๕๔๔ ๘๔๙๙ 
โทรสาร. ๐ ๒๕๔๔ ๘๖๑๗ 
E-mail :  

 

อ้างถึง  หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด  ที่ ศธ ๐๒๑๔๕/๑๗๙๓๔   
          ลงวันที่  ๒๖  ตุลาคม  ๒๕๖๓ 

 



๒๓ 

 

 ๑.๖ การเขียน “สิ่งที่ส่งมาด้วย” ให้ระบุว่า เป็นสารประเภทอะไรหรือสิ่งใด จ านวนเท่าใด และใช้
ลักษณะนามที่ใช้ให้สะท้อนลักษณะ หรือรูปแบบของสิ่งที่ส่งมาด้วยอย่างชัดเจน  เช่น 
 
 

ภำพที่ ๓.๖  แสดงกำรเขียนสิ่งท่ีส่งมำด้วย 
 

 ในการเขียนเนื้อหา หากมีเนื้อความที่กล่าวถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ควรเขียนเชื่อมโยงถึงกันเพ่ือความชัดเจน 
เช่น กระทรวงการคลัง ขอส่งรายงานประจ าปี ๒๕๖๓  มาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รายละเอียด
ปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  
  

 หนังสือภำยนอกมีรำยละเอียด ดังนี้ 
  ๑. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเรื่องตามท่ีก าหนดไว้ แล้วทับด้วยเลขทะเบียน
หนังสือส่ง (เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน) 
  ๒. ส่วนราชการหรือส่วนงานเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ ส่วนงาน สถานที่ราชการ 
หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย  ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้อง
กับผู้ลงนามหนังสือ 
  ๓. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขที่ของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ (ไม่ต้องแสดงพยัญชนะ พ.ศ.)   
       ๔. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  ๕. ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามรายการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม 
และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณแล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือ
นั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่  
  ๖. อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน เฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้ว จากส่วนราชการใดก็ตาม   
  ๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 
หากมีหลายชุดให้ระบุจ านวนชุด (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ตั้งแต่ ๒ หัวข้อขึ้นไปในเนื้อหาของหนังสือจะต้องบอก
สิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งหมด) เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒  ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกัน
ได้ ให้แจ้งไปด้วยว่าจะส่งไปโดยทางใด 
  ๘. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  
  ๙. ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพ
นามและค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. หนังสือรายงานประจ าปี ๒๕๖๓  จ านวน ๑ เล่ม 



๒๔ 

 

  ๑๐. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ (ต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ ต้องสอดคล้องกับ
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
  ๑๑. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (ต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ ต้องสอดคล้อง
กับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

๑๒. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
๑๓. โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
๑๔. โทรสาร.  ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ 
๑๕. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูล

ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
๑๖. ส าเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ 

และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 



๒๕ 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 
1 Enter+Before 6 pt 

 
1 Enter+Before 6 pt 

 
1 Enter+Before 6 pt 

 
1 Enter+Before 6 pt 

 
1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

 

  

ที่ อว ๐๖๔๔/๐๐๐๑   มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
   ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงอนุสาวรีย์ 
                                                                                            เขตบางเขน  กรุงเทพฯ ๑๐๒๒๐ 
 

                                                                 ๔  มกราคม ๒๕๖๔ 
 

เรื่อง   ............................................  
เรียน  ............................................  

อ้างถึง  ..........................................(ถ้ามี)  
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ..............................................(ถ้ามี)  
 

    (ย่อหน้ำ ๒.๕) ภาคเหตุ  ............................................................................................................................. ..... 
............................................................................................................................. .... 

  ภาคความประสงค์  ...................................................................................................................  
........................................................................................... ....................................... 

                       ภาคสรุป  ………………………………………………………………………….............................................. 
................................................................................... ............................................... 
           
 ขอแสดงความนับถือ 
 

  
 
                                                                                                                                                        
                                                          (รองศาสตราจาย์เปรื่อง  กิจรัตน์ภร) 
                                                        อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
โทร. .....................................  
โทรสาร. ..................................  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)           

ภำพที่ ๓.๗  แสดงตัวอย่ำง หนังสือภำยนอก 

ตัวอย่ำง หนังสือภำยนอก 
ลงนำมโดยอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี 

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 

กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 

สูง ๓ ซม. 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 
ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

 

๒ ซม. 

 

๒๕ 



๒๖ 

 

๒. หนังสือภำยใน   
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
๒.๑ ขนาดของตราสัญลักษณ์ จะเป็นบันทึกข้อความ โดยใช้ตราครุฑขนาดเล็ก ตามข้อ ๑.๑.๓ 

 ๒.๒ ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม 
และกอง หากส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่อกว่ากรมลงมาก ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือส่วนงาน
เจ้าของเรื่อง เพียงระดับกองหรือส่วนราชการหรือส่วนราชการหรือส่วนงานเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท์ เช่น 
 
 

ภำพที่ ๓.๘  แสดงกำรเขียนส่วนงำนเจ้ำของเรื่อง 
 

 หนังสือภำยในมีรำยละเอียด ดังนี้ 
  ๑. ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  โดยมี
รายละเอียดพอสมควร หากส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่อกว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกองและส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 
  ๒. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนของหนังสือ 
  ๓. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพทุธศักราช ที่ออกหนังสือ 
  ๔. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้
ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม (กรณีเรื่องมี ๒ บรรทัด และบรรทัดที่ ๒ ไม่มีเส้น) 
  ๕. ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค า
ลงท้ายที่ก าหนด แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่ง
หน้าที่ 
  ๖. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาประการ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ  ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
  ๗. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๘. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ในกรณีท่ีกระทรวง หรือกรม  
 
 
 
 

 

ส่วนงาน  งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี    โทร. ๔๘๔๙๙ 

 



๒๗ 

 

 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี)    บันทึกข้อควำม  (ตัวหนำ ๒๙ พ้อยท์)   
  ส่วนงำน                        งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี   โทร. ๔๘๔๙๙ 

 ที ่กก. ๐๐๑/๒๕๖๔                                      วันที่  ๔ มกราคม ๒๕๖๔ 

 เรื่อง............................................................................................................................. ...................................... 

 เรียน  อธิการบดี (ผ่าน รองฯ วีระศักดิ์  บรรณาธรรม) 

  (ภาคเหตุ)  .................................................................................................................. ............. 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ....................... 

  (ภาคความประสงค์)  .................................................................... ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ......................  
                       (ภาคสรุป)  ……………………………………………………………………..............….................................. 
............................................................................................................................. ...................... 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 

   
            
                                                                                                                                                        
                                                               (นางสาวธนกมล  ธาราวุฒิ) 
                                                    ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 
          

 
 

 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) ตัวอักษรไม่เล็กกว่ำ ๓๒ พ้อยท์ 

 
ภำพที่ ๒๒  แสดงตัวอย่ำง หนังสือภำยใน 

     ตัวอย่ำง หนังสือภำยใน 
 

ตัวอักษรไม่เล็กกว่ำ ๓๒ พ้อยท์ 

 

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

(ตัวหนำ ๒๐ พ้อยท์) 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

  ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)     ตัวอักษรไม่เล็กกว่ำ ๓๒ พ้อยท์           

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 

สูง ๑.๕ ซม. 

 

๒ ซม. 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

๒๗ 



๒๘ 

 

๓. หนังสือประทับตรำ 
 หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหน่วยงานส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับตรา 
 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับุคคล
ภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
 ๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ๓.๒ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 ๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 ๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 ๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 ๓.๖ เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษครุฑ มีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ 
  ๒. ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๓. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย 
  ๔. ชื่อส่วนราชการ  ที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
  ๕. ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลง
ลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
  ๖. วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีที่ออกหนังสือ 
  ๗. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
  ๘. โทรศัพท์  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ  ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น  
  ๙. โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ 
  ๑๐. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

 
 
ที่ อว ๐๖๔๔/.... 

 

ถึง  ……………………………… 

 

   (ภาคเหตุ)  .................................................................................................................. ............. 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ....................... 

  (ภาคความประสงค์)  .................................................................... ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ......................  
                       (ภาคสรุป)  ……………………………………………………………………..............….................................. 
............................................................................................................................. ...................... 

 
 
 
 
 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพะนคร 
 

 ๔  มกราคม  ๒๕๖๔ 
 (ลายมอืชื่อย่อก ากับตรา) 
 

 

 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
โทร. .....................................  
โทรสาร. ..................................  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

ภำพที่ ๓.๑๐  แสดงตัวอย่ำง หนังสือประทับตรำ 

ตัวอย่ำง หนังสือประทับตรำ 

สูง ๓ ซม. 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๑.๕ ซม. 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

4 Enter 

 

๒ ซม. 

 

 2 Enter+Before 6 pt 

 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)   

 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี)   

 

๒๙ 



๓๐ 

 

๔. หนังสือสั่งกำร 
หนังสือสั่งการ  คือ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ  
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ดังนี้ 

 ๔.๑ ค าสั่ง  คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๔.๑.๑ ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
  ๔.๑.๒ ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑  เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
  ๔.๑.๓ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
  ๔.๑.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้ว
จึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
  ๔.๑.๕ สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกค าสั่ง 
  ๔.๑.๖ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๔.๑.๗ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 

 

    

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
ที่ ๐๐๐๑/๒๕๖๔ 

เรื่อง  ........................................................................ 
_________________________                                       

 
  (ภาคเหตุ) ............................................................................................................................. .... 
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................................................................... .......................................................... 

  (ภาคควาประสงค์) ............................................................................................................. ....... 
..................................................................... .........................................................................................................
. 
............................................................................................................................. .................................................
. 
............................................................................................................................. .................................................
. 
........................................................................................................................................................ ......................
............................................................................................................. .................................................................
.. 

                       ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๖  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 

   สั่ง ณ วันที่  ๔  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

  
 
                                                                                                                                                        
                                                                 (รองศาสตราจาย์เปรื่อง  กิจรัตน์ภร) 
                                                               อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
   

ภำพที่ ๓.๑๑  แสดงตัวอย่ำง ค ำสั่ง 

ตัวอย่ำง ค ำสั่ง 
ลงนำมโดยอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี 

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 

สูง ๓ ซม. 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 
ย่อหน้ำ ๔ ซม. 

 

๒ ซม. 

 

๓๑ 



๓๒ 

 

 ๔.๒ ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๔.๒.๑ ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๔.๒.๒ ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
  ๔.๒.๓ ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น (ฉบับที่ ๒) และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
  ๔.๒.๔ พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๔.๒.๕ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้าง
ถึงกฎหมายทีใ่ห้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ๔.๒.๖ ข้อ  ให้เรียงข้อความที่ใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ 
เป็นวันที่ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ  ระเบียบใดถ้ามีมากข้อ
หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
  ๔.๒.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๔.๒.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
  ๔.๒.๙ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

 

 

    

ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
ว่ำด้วย.............................................................................. 

(ฉบับที่ ....  ถ้ำมีเรื่องเดียวกันเกินกว่ำ ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. .... 

_________________________                                       
 
  (ข้อความ).................................................................................................................... ............... 
................................................................................................................ .............................................................. 
.................................................................................................................... .......................................................... 

  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า........................................................................................................... . 
  ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่.............................................................. ............................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
  ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามระเบียบ......................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

                       ประกาศ ณ วันที่  ๔  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

  
 
                                                                                                                                                        
                                                                 (นายวิวัฒน์  ศัลยก าธร) 
                                                       นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 
 
 

 

ภำพที่ ๓.๑๒  แสดงตัวอย่ำง ระเบียบ 

ตัวอย่ำง ระเบียบ 
ลงนำมโดยนำยกสภำมหำวิทยำลัย หรืออธิกำรบดี 

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 

 ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 

สูง ๓ ซม. 

 

๒ ซม. 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

๓๓ 



๓๔ 

 

 ๔.๓ ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๔.๓.๑ ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
  ๔.๓.๒ ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
  ๔.๓.๓ ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ  ไปตามล าดับ 
  ๔.๓.๔ พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  ๔.๓.๕ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้าง
ถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
  ๔.๓.๖ ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ  โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ  ข้อ ๒ 
เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อ
หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น หมวด ๑ 
  ๔.๓.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  ๔.๓.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
  ๔.๓.๙ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ข้อบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

 
 
    

ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
ว่ำด้วย.............................................................................. 

(ฉบับที่ ....  ถ้ำมีเรื่องเดียวกันเกินกว่ำ ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. .... 

_________________________                                       
 
   (ข้อความ).................................................................................................................... .............. 
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................. ................................................................................................................ 

  ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ.............................................. พ.ศ. ....” 
  ข้อ ๒  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่...............................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
.. 
  ข้อ (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการไป
ก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) ........................................................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................
. 

                       ประกาศ ณ วันที่  ๔  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

  
 
                                                                                                                                                        
                                                                 (นายวิวัฒน์  ศัลยก าธร) 
                                                        นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

 

ภำพที่ ๓.๑๓  แสดงตัวอย่ำง ข้อบังคับ 

ตัวอย่ำง ข้อบังคับ 
ลงนำมโดยนำยกสภำมหำวิทยำลัย 

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 

สูง ๓ ซม. 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

๒ ซม. 

 

๓๕ 



๓๖ 

 

๕. หนังสือประชำสัมพันธ์ 
หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ  

หนังสือประชำสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ดังนี้  
๕.๑ ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ๕.๑.๑ ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
 ๕.๑.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
 ๕.๑.๓ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

    ๕.๑.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 

 ๕.๑.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๕.๑.๖ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



๓๗ 

 

 

    

ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
เรื่อง  ........................................................................ 

_________________________                                       
 
   ............................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................. ................................................................................................................ 

  ............................................................................................................................. ...................... 
............................................................................................................ .................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................................................................................................... ................................... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................  

                       ประกาศ  ณ  วันที่  ๔  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔  
 

  
 
                                                                                                                                                        
                                                                  (รองศาสตราจาย์เปรื่อง  กิจรัตน์ภร) 
                                                                อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 
          
 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ ๓.๑๔  แสดงตัวอย่ำง ประกำศ 

ตัวอย่ำง ประกำศ 
ลงนำมโดยอธิกำรบดี  

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 

สูง ๓ ซม. 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

๒ ซม. 

 

๓๗ 



๓๘ 

 

๕.๒ แถลงการณ์  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือความเข้าใจในกิจกรรมของทาง
ราชการหรือเหตุการณืหรือกรณีอ่ืน ๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตามครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่
ก าหนดไว้  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ๕.๒.๑ แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๓ ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่

ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
 ๕.๒.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
 ๕.๒.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๙ 

 

 

    

แถลงกำรณ์มหำวิทยำลัยรำภชัฏพระนคร 
เรื่อง  ........................................................................ 

ฉบับท่ี ............(ถ้ามี) 
_________________________                                       

 
  ............................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................. ................................................................. 
.................................................................................................................... .......................................................... 

  ............................................................................................................................. ...................... 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
..................................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... .................................................... 
 

  
 
                                                                                                                                                        
                                                                 (มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร) 
                                                                           (วัน เดือน ปี) 

 
          
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๑๕  แสดงตัวอย่ำง แถลงกำรณ์ 

ตัวอย่ำง แถลงกำรณ์  

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 

สูง ๓ ซม. 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

๒ ซม. 

 

๓๙ 



๔๐ 

 

๕.๓ ข่าว  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตามแบบที่
ก าหนดไว้  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  ๕.๓.๑ ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๕.๓.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
  ๕.๓.๓ ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่

เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
  ๕.๓.๔ ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
  ๕.๓.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๕.๓.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกข่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๔๑ 

 

 

    

ข่ำวมหำวิทยำลัยรำภชัฏพระนคร 
เรื่อง  ........................................................................ 

ฉบับท่ี ............(ถ้ามี) 
_________________________                                       

 
  ..................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................................................................... .......................................................... 

  ............................................................................................................................. ...................... 
......................................................................................................... ..................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................................................................................................ ...................................... 
........................................................................................... ...................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 

  
 
                                                                                                                                                        
                                                                 (มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร) 
                                                                           (วัน เดือน ปี) 

 
          
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๑๖  แสดงตัวอย่ำง ข่ำว 

ตัวอย่ำง ข่ำว 

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 

๒ ซม. 

 

สูง ๓ ซม. 

 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

๔๑ 



๔๒ 

 

๖. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น นอกจาก

ที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการมี ๔ ชนิด  ดังนี้ 
๖.๑ หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ๖.๑.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

 ๖.๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ
นั้น และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

 ๖.๑.๓ ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อ
ด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม  โดยมีค าน าหน้า
นาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

 ๖.๑.๔ ให้ไว้  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

 ๖.๑.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออ าหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของข้าวของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  

 ๖.๑.๖  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
 ๖.๑.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญ

ที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขาวของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ผู้นั้น
ลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ได้ลายมือชื่อด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๓ 

 

 

อว ๐๖๔๔/๐๐๐๒       มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร   
                                                                                                 อนุสาวรีย์  บางเขน 
            กรุงเทพมหานคร 
  
                                                                  ๔  มกราคม  ๒๕๖๔                                 
 
  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (.......ระบุชื่อบุคคล หรือหน่วยงานที่จะให้การรับรองพร้อม 
ทั้งลงต าแหน่ง และสังกัดหรือที่ตั้งแล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง........) 
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................. ................................................................................................................ 

  .......................................................................................................................... ......................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
  ให้ไว้  ณ  วันที่  ๔  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔  
 

         
      
               (ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ)                                                                       
                                                                 (รองศาสตราจารย์เปรื่อง  กิจรัตน์ภร)                                                                               
                                                                 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
               
 

                                                             
               (ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 
                (ลงชื่อผู้ที่ได้รับการรับรอง) 
              (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 
 

ภำพที่ ๓.๑๗  แสดงตัวอย่ำง หนังสือรับรอง 

ตัวอย่ำง หนังสือรับรอง 

กั้นหน้ำ ๓ ซม. 

 
กั้นหลัง ๒ ซม. 

 

4 Enter 

 
 

รูปถ่ำย  

(ถ้ำมี) 

ขนำด ๔x๖ ซม. 

ครุฑห่ำงจำกขอบกระดำษ ประมำณ ๒.๕ ซม. 

 

สูง ๓ ซม. 

 

1 Enter+Before 12 pt 

 
1 Enter+Before 6 pt 

 ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

1 Enter+Before 6 pt 

 

๒ ซม. 

 

ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม. 

 

๔๓ 



๔๔ 

 

๖.๒ รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ๖.๒.๑ รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๖.๒.๒ ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุม 
๖.๒.๓ เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
๖.๒.๔ ณ  ให้ลงสถานที่ประชุม 
๖.๒.๕ ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและ หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
๖.๒.๖ ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่

ประชุม  ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
๖.๒.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและ หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น

คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
๖.๒.๘ เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๖.๒.๙ ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
๖.๒.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๖.๒.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

๖.๓ บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่อกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ๖.๓.๑ ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
 ๖.๓.๒ สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็

ให้ระบุไว้ด้วย 
 ๖.๓.๓ ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่

ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและ
วัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น  (ตัวอย่าง/บันทึกข้อความ จะอยู่ในภาพที่ ๒๒) 

หนังสือภายในกับบันทึก  ซึ่งใช้กระดาษบันทึกข้อความเช่นเดียวกัน แต่มีความแตกต่างกันใน
สาระส าคัญ ดังนี้ 

 
 
 
 



๔๕ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๑  แสดงควำมแตกต่ำงกันระหว่ำงหนังสือภำยในกับบันทึก 
 

รำยกำร หนังสือภำยใน บันทึก 
ความหมาย เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อย

กว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน 

เป็นข้อความซึ่งผู้ ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่
หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับ
กรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 

กระดาษท่ีใช้ กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ใช้ก็ได้ 
ส่วนราชการ ต้องระบุว่าส่วนราชการใดเป็นเจ้าของหนังสือ ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ
ที ่ ต้องลงรหัสและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง

กับเลขทะเบียนหนังสือส่ง (ออก) 
ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ

วันที่ ให้ลงวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชกที่ออกหนังสือ 

ถ้าใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวั นที่
เช่นเดียวกัน หากไม่ได้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความให้เขียนวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ใต้
ลายมือชื่อผู้บันทึก 

เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่ เป็นใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ

ค าข้ึนต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตาม
ตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค าลงท้าย 

เหมือนหนังสือภายใน 

ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และ
เข้าใจง่าย 

ลักษณะเดียวกัน แต่ ไม่ เรียกว่าข้อความ 
เรียกว่าสาระส าคัญของเรื่อง 

ลงชื่อ และ
ต าแหน่ง 

ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อ 
เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อและ
ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก โดย
ไม่จ าเป็นต้องพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

เจ้าของ
หนังสือ 

ออกในนามของส่วนราชการ ออกในนามบุคคลถึงบุคคล 

 

 ๖.๔ หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลางบันทึก
ข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง 
ราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบกฎหมาย
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง หลักฐานการสืบสวน สอบถาม และค าร้อง เป็นต้น  
 



๔๖ 

 

๗. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ  มี ๓ ประเภท ดังนี้ 
  ๗.๑ ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  ๗.๑ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๗.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
หมำยเหตุ :  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง  ไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของหนังสือหรือเอกสารหน้าแรก และ
หน้าซองหนังสือหรือเอกสารแล้วแต่กรณี ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์   
 ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน 
ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่
ก าหนด 
๘. หนังสือที่จัดท ำขึ้นโดยปกติ  

หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติ ให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
๙. หนังสือที่เจ้ำของหนังสือเห็นว่ำมีส่วนรำชกำรอื่นที่เกี่ยวข้องควรทรำบ 
 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่งส าเนา
ไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
 ส าเนาหนังสือให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง  โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่ง
เป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
๑๐. หนังสือเวียน 
 หนังสือเวียน  คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ 
ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง และไม่มีจุด ( . ) หลัง ว  ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอก เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปี 
 เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลให้บังคับบัญชาในระดับ
ต่าง ๆ  ได้รับทราบด้วยก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
๑๑. หนังสือต่ำงประเทศ  
 หนังสือต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษครุฑ คือ หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๔ ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ  ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
๑๒. รับหนังสือ 
 รับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
หน้าที่ตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 
 



๔๗ 

 

๑๓. จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องต่อไป 
๑๔. ประทับตรำรับหนังสือ 
 ประทับตามรับหนังสือตามแบบที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่ในทะเบียน 
  ๑๔.๒ วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  ๑๔.๓ เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
๑๕. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ หรือในระบบ e-Document  โดยมีรายละเอียดดังนี้  
  ๑๕.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
   ๑๕.๒ เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๑๕.๓ ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๑๕.๔ ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๑๕.๕ จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
  ๑๕.๖ ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี
ไม่มีต าแหน่ง 
  ๑๕.๗ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๑๕.๘ การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๑๕.๙ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)   
๑๖. จัดแยกหนังสือ 

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่
รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่ง
ไว้ด้วย 
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วใปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม จะส่งโดยใช้สมุดส่ง
หนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 
 การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 
 ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขึ้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่า
ได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
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๑๗. กำรรับหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน 
การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากงานบริหารทั่วไปแล้ว ให้ปฏิบัติ

ตามวิธีการที่กล่าวข้างต้น 
 

กำรส่งหนังสือ 
๑. หนังสือส่ง คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 
๒. ตรวจควำมเรียบร้อย  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบริหารทั่วไปเพื่อส่งออก 
๓. เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรกลำงได้รับเรื่อง ให้ปฏิบัติดังนี้   

ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๓.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
  ๓.๒ เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง เรียงตามล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 
  ๓.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ
ส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
  ๓.๔ ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
  ๓.๕ จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคลากรในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  ๓.๖ ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีต าแหน่ง 
  ๓.๗ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๓.๘ การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
  ๓.๙ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี  ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 
และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง 
๔. ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่
ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
 หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืน
แทนการบรรจุซอง 
๕. กำรจ่ำหน้ำซอง  ให้ปฏิบัติตามแบบ 
๖. กำรส่งหนังสือโดยทำงไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
 การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับ
ในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับแล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
๗. หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง  ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียน ว่าหนังสือนั้นได้ตอบ
ตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 



๔๙ 

 

๘. สมุดส่งหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๘.๑ เลขทะเบียน  ให้ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๘.๒ จาก  ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
  ๘.๓ ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง 
  ๘.๔ หน่วยรับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
  ๘.๕ ผู้รับ  ให้ผูร้ับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
  ๘.๖ วันและเวลา  ให้ผู้รับหนงัสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๘.๗ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๙. ใบรับหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๙.๑ ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
  ๙.๒ ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง 
  ๙.๓ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีมีมีชื่อเรื่องให้สรุปเรื่องย่อ 
  ๙.๔ รับวันที่  ให้ผู้รับหนังสือวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  ๙.๕ เวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๙.๖ ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
๑๐. เพื่อให้กำรรับและส่งหนังสือด ำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนรำชกำรจะก ำหนดหน้ำที่
ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทำงปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ าว่า
หนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเรื่องด้วย ในการนี้ส่วนราชการใด
เห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความ
เหมาะสม 
๑๑. บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่  โดยมีรายละเอียดดังนี้   
  ๑๑.๑ เรื่อง รหัส  ให้ลงเรื่อง และรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
  ๑๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
  ๑๑.๓ ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๑๑.๔ ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ   
  ๑๑.๕ รายการ  ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากท่ีใด เรื่องอะไร 
  ๑๑.๖ การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้น เพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใด เมื่อใด 
   

กำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยหนังสือ 
๑. กำรเก็บรักษำ 
 ๑.๑ การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็น  การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บ
ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 



๕๐ 

 

 ๑.๒ การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง  โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 ๑.๓ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.๓.๑ จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับ
เจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยมีรายละเอียดดังนี้  
   - ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ  
   - ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   - ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   - เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   - อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลง วัน เดือน ปี ที่จะเก็บถึง  ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป ให้
ลงท้ายค าว่า ห้ามท าลาย 
   - หมายเหตุ  ใหบันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ๓.๑.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวข้องกับหนังสือ พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไป
ให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ  ก าหนด 
 ๑.๔ เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.๔.๑ ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขาวของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ
ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   - หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป  ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าหลายด้วยหมึกสีแดง 

- หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา  ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ....  ด้วยหมึกสี
น้ าเงิน และลงเลขของ พ.ศ. ....  ที่ให้เก็บถึง 
  ๑.๔.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   - ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ 
   - วันเก็บ  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
   - เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   - ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   - เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   - รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
   - ก าหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีก าหนดในตราก าหนดเก็บหนังสือ 
   - หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ๑.๕ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ  ให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศ  โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในสถานการณ์ดังกล่าว
แล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ  โดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๓๑ และข้อ ๓๒ โดยอนุโลม 



๕๑ 

 

 ๑.๖ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  แว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
  ๑.๖.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
  ๑.๖.๒ หนังสือที่เป็นปลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือ
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  ๑.๖..๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ขนมธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือ
เรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนใดลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลาด
ไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
  ๑.๖.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
  ๑.๖.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
 ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 
๑๐ ปี  ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
 ๑.๗ การรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก
ช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมได้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
 ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ให้
ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
๒. กำรยืม 
 ๒.๑ การยืมหนังสือและเอกสารที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๒.๑.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
  ๒.๑.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม
หนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตร
ยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือหรือเอกสารที่ถูกยืมไป 
  ๒.๑.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๑.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ บัตรยืมหนังสือ ให้จัดท า  โดยมีรายละเอียดังนี้ 
  ๒.๒.๑ รายการ  ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๒.๒.๒ ผู้ยืม  ให้ลงชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
 



๕๒ 

 

  ๒.๒.๓ ผู้รับ  ให้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่งในบรรทัดถัดไป 
  ๒.๒.๔ วันยืม  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๒.๒.๕ ก าหนดส่งคืน  ให้ลงวดั เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
  ๒.๒.๖ ผู้ส่งคืน  ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
  ๒.๒.๗ วันส่งคืน  ให้ลงวัน เดอืน ปี ที่ส่งหนังสือคืน 
 ๒.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
๓. กำรท ำลำย 

๓.๑ ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ
หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ แล้วจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอท าลาย  ให้จัดท าอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๓.๑.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี  ให้ลงด้วยเลขปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
  ๓.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  ๓.๑.๓ วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จัดท าบัญชี 
  ๓.๑.๔ แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดบัของแผ่นบัญชี 
  ๓.๑.๔ ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
  ๓.๑.๕ ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
  ๓.๑.๖ รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดท าแฟ้มเก็บหนังสือ 
  ๓.๑.๗ ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๓.๑.๘ ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  ๓.๑.๙ เลขที่ทะเบียนรับ  ให้เลขลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ฉบับ 
  ๓.๑.๑๐ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป เรื่องย่อ 
  ๓.๑.๑๑ การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
  ๓.๑.๑๒ หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ๓.๒ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทยีบเท่าขึ้นไป 
 ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง ท า
หน้าที่ประธาน 
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

๓.๓ คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๓.๓.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 



๕๓ 

 

  ๓.๓.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ  โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลง
ลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
  ๓.๓.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอก
เครื่องหมาย (X) ลงในช่อง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  ๓.๓.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  ๓.๓.๕ ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว  โดยการเผาหรือวิธีอ่ืน
ใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ  
 ๓.๔ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงาน ให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 
  ๓.๔.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลา
ท าลายงวดต่อไป 
  ๓.๔.๒ ถ้าเหน็ว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย  
 

มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง 
 ๑. ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบ มี ๒ ขนาด ดังนี้   
  ๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  (ตัวอย่าง ภาพที่ ๓.๑) 
  ๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  (ตัวอย่าง ภาพที่ ๓.๑) 
 ๒. ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ 
เซนติเมตร  วงใน ๓.๕ เซนติเมตร  ล้อมครุฑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทวง กรม หรือ
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่านอื่นที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 
 ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้  โดยให้
อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา  
 ๓. ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบก าหนดระยะเวลาการเก็บ
หนังสือนั้นมีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ....  หรือค าว่า ห้ามท าลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท ์
 ๔. มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๔.๑ มาตรฐานกระะดาษ  โดยปกติใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก ๖๐ กรัม ต่อตารางเมตร   
มี ๓ ขนาด คือ  
   ๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔  หมายความว่า  ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร 
   ๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕  หมายความว่า  ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร 
   ๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘  หมายความว่า  ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 



๕๔ 

 

  ๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาว หรือสีน้ าตาล น้ าหนัก ๘๐ กรัม ต่อตาราง
เมตร เว้นแต่ซองขนาดซี ๔  ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก ๑๒๐ กรมัต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ  
   ๔.๒.๑ ขนาดเอ ๔  หมายความว่า  ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔ มิลลิเมตร 
   ๔.๒.๒ ขนาดเอ ๕  หมายความว่า  ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙ มิลลิเมตร 
   ๔.๒.๓ ขนาดเอ ๘  หมายความว่า  ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร x ๑๖๒ มิลลิเมตร 
   ๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร 
  ๔.๓ กระดาษครุฑ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑขนาด ๓ เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด า 
หรือท าเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ  
  ๔.๔ กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔  หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์ครุฑขนาด ๓ 
เซนติเมตร ๑.๕ ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย  
  ๔.๕ ซองหนังสือ  ให้พิมพ์ครุฑขนาด ๓ เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
   ๔.๕.๑ ขนาดซี ๔  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษครุฑ  โดยไม่ต้องพับ มีชนิด
ธรรมดาและขยายข้าง 
   ๔.๕.๒ ขนาดซี ๕  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
   ๔.๕.๓ ขนาดซี ๖  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
   ๔.๕.๔ ขนาดดีแอล  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
 ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศ โดยเฉพาะอาจใช้ซองพิเศษ
ส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑได้โดยอนุโลม 
 

ตัวอย่ำง กำรจ่ำหน้ำซองจดหมำย 
 

ผู้ส่ง อว ๐๖๔๔/๐๐๐๑ (เลขที่หนังสือรำชกำร)                                 ผู้รับ                          พิมพ์หรือปั๊มรำยเดือน                                                                 
  
 
 

หน่วยงาน............................... 
มหาวิทยาลยัราชภัฏพระนคร 
ถ.แจ้งวัฒนะ  แขวงอนสุาวรีย์   
เขตบางเขน  กรุงเทพฯ ๑๐๒๒๐ 
อว ๐๖๔๔/๐๐๐๑ 
โทร.......................................... 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๘  แสดงตัวอย่ำง กำรจ่ำหน้ำซองจดหมำย 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ใบอนุญาตที่ ๑๖/๒๕๒๔ 

ปท. จตุจักร 

เรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
         ๓๒๘ ถนนศรีอยุธยำ  เขตรำชเทวี 
         กรุงเทพฯ  ๑๐๔๐๐ 

 
 
 

 



๕๕ 

 

อ่ืน ๆ  
สื่อกลางบันทึกข้อมูล หมายถึง สื่อใด ๆ  ที่อาจะใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 

แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 
๑. กำรเขียนและกำรพิมพ์  หมายถึง การท าให้เกิดลายลักษณ์อักษรเป็นข้อความบนกระดาษ 

๑.๑ การเขียน  ส่วนใหญ่จะใช้ในการร่างหนังสือ บันทึก จดรายงานการประชุมและใช้ในกรณีส่วน
ราชการ ไม่มีเครื่องพิมพ์ดีด ลักษณะอักษรเป็นข้อความบนกระดาษ 

๑.๒ การพิมพ์  หมายถึง การพิมพ์โดยใช้เครื่องพิมพ์ ปกติแล้วงานใดที่เป็นเอกสารทั่ว ๆ  ไป สามารถ
ใช้เครื่องพิมพ์ดีดได้ก็ควรใช้เครื่องพิมพ์ดีด เพ่ือให้อ่านงานและสามารถท าส าเนาได้ง่าย 
๒. กำรเสนอหนังสือ  คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการในชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อผู้บริหารตามสายงาน
เพ่ือพิจารณา สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 

การเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นบังคับบัญชา ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
๒.๑ เรื่องที่มีการก าหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรายงาน

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
๒.๒ เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้ โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การกล่าวหา 

หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บริหารสูงสุด 
๓. ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  

๓.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในหน้าที่ที่ได้รับหนังสือนั้น 
๓.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว   
๓.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

หมำยเหตุ :  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง  ไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของหนังสือหรือเอกสารหน้าแรก และ
หน้าซองหนังสือหรือเอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์    

๔. ชั้นควำมลับของหนังสือ 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๑๒ ก าหนดว่า ชั้นความลับของ

ข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
๔.๑ ลับที่สุด  (TOP SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
๔.๒ ลับมาก (SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  
๔.๓ ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์รัฐ 



๕๖ 

 

หมำยเหตุ :  ให้ระบุชั้นความลับด้วยอักษรสีแดง ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ทั้งด้านบนและด้านล่างทั้งหมดทุก
หน้าของเอกสารและหน้าซองของเอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท ์
๕. กำรท ำส ำเนำหนังสือ 

หนังสือที่จัดท าขึ้น โดยปกติให้มีส าเนา ๑ ฉบับ  โดยระบุ ส าเนาคู่ฉบับ ไม่มีตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย ไว้กึ่งกลางด้านบนหน้ากระดาษ มีขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์  

๕.๑ ฉบับจริง ส่งออก 
๕.๒ ส าเนา เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 
๕.๓ หน่วยงานบริหารทั่วไป กองกลางส าเนาเรื่องโดยการแกนเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

หมำยเหตุ : ในส าเนาคู่ฉบับให้ลงลายมือชื่อผู้เสนอเรื่องด้วยตัวบรรจง ให้อ่านง่ายในช่องว่า เพ่ือให้ง่ายต่อการ
ติดตามเรื่อง และพิมพ์ไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ 

 ส ำเนำหนังสือรำชกำร คือ เอกสารที่ท าข้ึนเหมือนกับต้นฉบับ หรือตัวจริง  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานหนังสือ
ราชการทุกประเภท ผู้ที่ปฏิบัติจ าเป็นต้องท าส าเนาอย่างน้อย ๒ ฉบับ  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานของตน และให้มี
ส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส่วนต้นฉบับจะส่งให้ผู้รับหรือผู้รับผิดชอบ ฉะนั้นผู้ที่เป็น
เจ้าของเรื่อง หรือผู้รับผิดชอบควรรู้วิธีท าส าเนาให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณด้วย 

 การท าส าเนามี ๒ แบบ ดังนี้ 
 - คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ต้องมีการตรวจทานเพ่ือความถูกต้อง และมีการรับรองส าเนา โดยมีค า
รับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” แล้วให้ข้าราชการต าแหน่งระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลง
ลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงลายมือชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
 - ถอดจากต้นฉบับ ใช้ Copy หรือภาพถ่าย หรืออัดส าเนาจากต้นฉบับโดยตรง เรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” 
ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่
ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของส าเนาคู่ฉบับ  ในปัจจุบันใช้ค าว่า “ส าเนา” ไม่ใช้ค าว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” 
๖. ตรำรับหนังสือ 
 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ มี ๒ ลักษณะ คือ 
 ๖.๑ เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕x๔.๕ เซนติเมตร  มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบนกระดาษ ชนิด
ของหนังสือโดย “ชื่อส่วนราชการ” ใช้ตัวอักษรฟ้อนท์ไทยสารบรรณ TH SarabunIT๙  ขนาด ๑๖ พอยท์ 
“เลขรับ  วันที่  เวลา”  ใช้ตัวอักษรฟ้อนท์ไทยสารบรรณ TH SarabunIT๙  ขนาด ๑๔ พอยท ์

 

 

 

           ลงเลขทะเบียนรับเข้ำ (ภำยนอก)           ลงเลขทะเบียนรับเข้ำ (ภำยใน) 

ภำพที่ ๓.๑๙  แสดงตรำรับหนังสือภำยนอกและภำยใน (ขนำด ๑๔ พอยท์) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เลขรับ............0001............. 
วันท่ี.......3 ม.ค. 2563......... 
เวลา..........13.15 น............. 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เลขรับ......0001/63.............. 
วันท่ี........3 ม.ค. 2563......... 
เวลา...........09.45 น............. 



๕๗ 

 

๖.๒ เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.x๓ เซนติเมตร  มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบนกระดาษ ชนิดของ
หนังสือโดย “ชื่อส่วนราชการ” ใช้ตัวอักษรฟ้อนท์ไทยสารบรรณ TH SarabunIT๙  ขนาด ๑๔ พอยท์ “เลขรับ  
วันที่  เวลา”  ใช้ตัวอักษรฟ้อนท์ไทยสารบรรณ TH SarabunIT๙  ขนาด ๑๒ พอยท ์

 

 

 

           ลงเลขทะเบียนรับเข้ำ (ภำยนอก)                     ลงเลขทะเบียนรับเข้ำ (ภำยใน) 

ภำพที่ ๓.๒๐  แสดงตรำรับหนังสือภำยนอกและภำยใน (ขนำด ๑๒ พอยท์) 
 

๗. หนังสือเวียน 
 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน  โดยให้เพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ “ว” ไว้หน้าเลขทะเบียนหนังสือออกที่จะส่ง และไม่มีจุด “.” หลัง “ว”  ซึ่งก าหนดใช้เลขที่ของ
หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือออกภายนอก เรียงล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  เช่น อว ๐๖๔๔/ว๐๐๐๑ 
๘. กำรเขียนค ำขึ้นต้น 
 ๘.๑ บุคคลธรรมดา  จะใช้ค าขึ้นต้นว่า “เรียน”  แล้วตามด้วยต าแหน่งบริหารหรือชื่อของบุคคลที่เป็น
ผู้รับหนังสือ 
 ๘.๒ บุคคลที่มีต าแหน่งหน้าที่บริหารราชการแผ่นดินในระดับสูงของประเทศ  เช่น  ประธานองคมนตรี  
องคมนตรี  นายกรัฐมนตรี ฯลฯ  ใช้ “กราบเรียน” 
 ๘.๓ บุคคลท่านอื่น ให้เป็นไปตามหลักการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค าลงท้าย (ท้ังในหนังสือราชการ 
และการจ่าหน้าซอง)  ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และและ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘   
 ๘.๔ งดใช้ค า “ฯพณฯ”  น าหน้าชื่อหรือต าแหน่งเพราะมีมติคณะรัฐมนตรี  โดยงดใช้ตั้งแต่วันที่ ๓๐ 
สิงหาคม ๒๕๕๗  ให้เลิกใช้ เว้นแต่กรณีพิเศษอันเกี่ยวกับการต่างประเทศหรือเป็นค าเฉพาะที่แปลมาจากค า
ภาษาต่างประเทศเท่านั้น 
 ๘.๕ งดใช้ค า “คุณ” น าหน้าชื่อ เพราะอาจท าให้ผู้รับเข้าใจผิด เพราะ “คุณ” คือค าน าหน้าของ
สุภาพสตรี ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฝ่ายใน  เช่น  คุณรัญจวน  อนทรก าแหง 

หมำยเหตุ : การใช้ค าน าหน้านาม ให้เรียบล าดับก่อน - หลัง ดังนี้    
๑. ต าแหน่งทางวิชาการ   
๒. ยศ   
๓. บรรดาศักดิ์        
๔. ฐานันดรศักดิ์   
๕. ชื่อ   

มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนคร 
เลขรับ............0001.............. 
วันที่.......3 ม.ค. 2563.......... 
เวลา..........13.15 น.............. 
 

มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนคร 
เลขรับ......0001/63.............. 
วันที่........3 ม.ค. 2563......... 
เวลา...........09.45 น............. 
 



๕๘ 

 

กำรเลือกใช้ค ำขึ้นต้น สรรพนำม และค ำลงท้ำยในหนังสือรำชกำร เพื่อควำมถูกต้องและเหมำะสม 
 

พระรำชวงศ์   
๑. พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
๒. สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
๓. พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ มหิศรภูมิพลราชวรางกูร  
    กิติสิริสมบูรณอดุลยเดช สยามินทราธิเบศรราชวโรดม บรมนาถบพิตร พระวิชรเกล้าเจ้าอยู่หัว 
๔. สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี 
๕. สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าพัชรกิติยาภา นเรนทิราเทพยวดี 
๖. สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิริวัณณวรี นารีรัตนราชกัญญา 
๗. สมเด็จพระลูกยาเธอ เจ้าฟ้าทีปังกรรัสมีโชติ มหาวชิโรตตมางกูร สิริวิบูลยราชกุมาร 
๘. สมเด็จพระกณิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร 
    มหาวชิราลงกรณวรราชภกัดี สิริกิจการิณีพีรยพัฒน รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี 
๙. สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน 
    วรขัตติยราชนาร ี
๑๐. พระเจ้าวรวงศ์เธอ พระองค์เจ้าโสมสวลี กรมหมื่นสุทธนารีนาถ 
๑๑. พระเจ้าวรวงศ์เธอ พระองค์เจ้าสิริภาจุฑาภรณ์ 
๑๒. พระเจ้าวรวงศ์เธอ พระองค์เจ้าอทิตยาทรกิติคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๒  แสดงกำรใช้ค ำขึ้นต้น สรรพนำม และค ำลงท้ำยในหนังสือรำชกำร (พระรำชวงศ์) 
 

 

ผู้รับหนังสือ 
 

ค ำขึ้นต้น 
 

สรรพนำม 
 

ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

พระรำชวงศ์ 
๑. พระบาทสมเด็จ พระบรม
ชนกาธิเบศร มหาภมูิพลอดลุย
เดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
His Majesty King 
Bhumibol Adulyadej The 
Great 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาท 
ปกเกล้าปกกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ช่ือเจ้าของ
หนังสือ)  ขอพระราชทาน
พระบรมราชวโรกาส กราบ
บังคมทูลพระกรุณาทรงทราบ 
ฝ่าละอองธุลีพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท 

 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรดกระหม่อม  
ขอเดชะ ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงช่ือ) (หรือจะน าค าว่า 
ขอเดชะมาไว้ท่ีท้ายช่ือ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

 

๒. สมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรม
ราชชนนีพันปีหลวง 
Her Majesty Queen Sirikit 
The Queen Mother 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาท
ปกเกล้าปกกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ช่ือเจ้าของ
หนังสือ)  ขอพระราชทาน 
พระราชวโรกาส กราบบังคม
ทูลทรงทราบฝ่าลออองธุลี
พระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท 

 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรดกระหม่อม ขอ
เดชะ ข้าพระพุทธเจ้า (ลง
ช่ือ) (หรือจะน าค าว่า ขอ
เดชะ มาไว้ท่ีท้ายช่ือ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

ขอ
พระราชทาน
ทูลเกล้า 
ทูลกระหม่อม
ถวายขอเดชะ 

๓. พระบาทสมเด็จพระปรเมน 
ทรรามาธิบดีศรสีินทรมหา   
วชิราลงกรณ มหิศรภูมิพล
ราชวรางกูร กิติสริิสมบูรณ
อดุลยเดช สยามินทราธิเบศร
ราชวโรดม บรมนาถบพติร 
พระวิชรเกลา้เจ้าอยูห่ัว 
His Majesty King Maha 
Vajiralongkorn Phra 
Vajiraklaochaoyuhua 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาท 
ปกเกล้าปกกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ช่ือเจ้าของ
หนังสือ)  ขอพระราชทาน 
พระบรมราชวโรกาส กราบ
บังคมทูลพระกรุณาทรงทราบ 
ฝ่าละอองธุลีพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท 

 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรดกระหม่อม ขอ
เดชะ ข้าพระพุทธเจ้า (ลง
ช่ือ) (หรือจะน าค าว่า ขอ
เดชะ มาไว้ท่ีท้ายช่ือ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

ขอ
พระราชทาน
ทูลเกล้า 
ทูลกระหม่อม
ถวายขอเดชะ 

๔. สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา 
พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรม
ราชิน ี
Her Majesty Queen 
Suthida 
Bajrasudhabimalalakshana 

ขอพระราชทานกราบบังคม
ทูลพระกรณุา ทรงทราบ    
ฝ่าละอองธุลีพระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า (ช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอพระราชทานพระ
ราชวโรกาส กราบบังคมทลู
พระกรณุาทรงทราบ         
ฝ่าละอองธุลีพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท 
 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า โปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบบังคมทูล 
(ระบุพระนาม) 



๖๐ 

 

 

ผู้รับหนังสือ 
 

ค ำขึ้นต้น 
 

สรรพนำม 
 

ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

พระรำชวงศ์ 
๕. สมเด็จพระเจา้ลูกเธอ เจา้ฟ้า
พัชรกิติยาภา นเรนทิราเทพยวด ี
Her Royal Highness 
Princess Bajrakitiyabha 
Narendiradebyavati 

ขอพระราชทานกราบทลู 
สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ  
เจ้าฟ้าพัชรกิติยาภาฯ  
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าพระบาท 

 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะโปรดเกล้า  
โปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๖. สมเด็จพระเจา้ลูกเธอ เจา้ฟ้า
สิริวณัณวรี นารีรตันราชกัญญา 
Her Royal Highness 
Princess Sirivannavari 
Nariratana Rajakanya 

ขอพระราชทานกราบทลู 
สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ  
เจ้าฟ้าสริิวัณณวรฯี  
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าพระบาท 

 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะโปรดเกล้า  
โปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๗. สมเด็จพระลูกยาเธอ เจ้าฟ้า
ทีปังกรรัสมโีชติ มหาวชิโรตต
มางกูร สิริวิบลูยราชกุมาร 
His Royal Highness Prince 
Dipangkorn Rasmijoti 

ขอพระราชทานกราบทลู 
สมเด็จพระเจ้าลูกยาเธอ  
เจ้าฟ้าทีปังกรรัศมีโชติฯ 
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าพระบาท 

 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะโปรดเกล้า  
โปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๘. สมเด็จพระกณิษฐาธิราชเจ้า 
กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา เจา้ฟ้ามหาจักร ี
สิรินธร มหาวชิราลงกรณวรราช
ภักดี สริิกิจการณิีพีรยพัฒน  
รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ สยาม
บรมราชกุมาร ี
Her Royal Highness 
Princess Maha Chakri 
Sirindhorn 

ขอพระราชทานกราบบังคมทลู 
สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจ้า 
กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี  
ทรงทราบฝ่าละอองพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าพระบาท 
 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะทรงพระกรุณา 
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบบังคมทูล 
(ระบุพระนาม) 

๙. สมเด็จพระเจา้น้องนางเธอ 
เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ 
อัครราชกุมารี กรมพระศรี
สวางควัฒน วรขัตติยราชนาร ี
Her Royal Highness 
Princess Chulabhorn 
Krom Phra 
Srisavangavadhana 
 

ขอพระราชทานกราบทลู 
สมเด็จเจ้าฟ้าฯ กรมพระศรี
สวางควัฒน วรขัตติยราชนารี 
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าพระบาท 

 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 



๖๑ 

 

 

ผู้รับหนังสือ 
 

ค ำขึ้นต้น 
 

สรรพนำม 
 

ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

พระรำชวงศ์ 
๑๐. พระเจ้าวรวงศ์เธอ 
พระองค์เจ้าโสมสวลี กรมหมื่น
สุทธนารีนาถ 
Her Royal Highness 
Princess Soamsawali 
Krom Muen 
Suddhanarinatha 

ขอประทานกราบทลู 
พระเจ้าวรวงศ์เธอฯ  
กรมหมื่นสุทธนารีนาถ  
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าพระบาท 

 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่
จะโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

๑๑. พระเจ้าวรวงศ์เธอ 
พระองค์เจ้าสริิภาจุฑาภรณ ์
Her Royal Highness 
Princess 
Siribhachudabhorn 

ขอประทานกราบทลู  
พระเจ้าวรวงศ์เธอ  
พระองค์เจ้าสริิภาจุฑาภรณ์  
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
 (ชาย) เกล้ากระหม่อม 

(หญิง)  
เกล้ากระหม่อมฉัน 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ฝ่าพระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
(ชาย) เกล้ากระหม่อม 
(ลงช่ือ) 
(หญิง) เกล้ากระหม่อมฉัน 
(ลงช่ือ) 

กราบขอพระ
ทูล 
(ระบุพระนาม) 

๑๒. พระเจ้าวรวงศ์เธอ 
พระองค์เจ้าอทิตยาทรกิติคณุ 
Her Royal Highness 
Princess 
Aditayadornkitikhun 

ขอประทานกราบทลู  
พระเจ้าวรวงศ์เธอ  
พระองค์เจ้าอทิตยาทรกิติคณุ 
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
 (ชาย) เกล้ากระหม่อม 

(หญิง)  
เกล้ากระหม่อมฉัน 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ฝ่าพระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
(ชาย) เกล้ากระหม่อม 
(ลงช่ือ) 
(หญิง) เกล้ากระหม่อมฉัน 
(ลงช่ือ) 

กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

๑๓. สมเด็จเจา้ฟ้า ขอพระราชทานกราบทลู 
(ระบุพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าพระบาท 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่จะ
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๑๔. พระบรมวงศ์  
ช้ันพระองค์เจ้า 

ขอพระราชทานกราบทลู 
(ระบุพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
ข้าพระพุทธเจ้า 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ใต้ฝ่าพระบาท 

ควรมิควรแล้วแต/่สดุแต่จะ
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

๑๕. พระเจ้าวรวงศ์เธอ 
(ท่ีมีด้ทรงกรม) 
      พระอนุวงศ์  
ช้ันพระวรวงศ์เธอ (ท่ีทรงกรม) 
 
 
 
 

กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
 (ชาย) เกล้ากระหม่อม 

(หญิง)  
เกล้ากระหม่อมฉัน 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ฝ่าพระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 



๖๒ 

 

 

ผู้รับหนังสือ 
 

ค ำขึ้นต้น 
 

สรรพนำม 
 

ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

พระรำชวงศ์ 
๑๖. พระอนุวงศ์  
ช้ันพระวรวงศ์เธอ  
(ท่ีมิได้ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
 (ชาย) เกล้ากระหม่อม 

(หญิง)  
เกล้ากระหม่อมฉัน 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ฝ่าพระบาท 

แล้วแต่จะโปรด ทูล 
(ระบุพระนาม) 

๑๗. พระอนุวงศ์ช้ันหม่อมเจ้า ทูล (ออกพระนาม) 
 

สรรพนามบุรุษท่ี ๑ 
 (ชาย) เกล้ากระหม่อม 

(หญิง)  
เกล้ากระหม่อมฉัน 
สรรพนามบุรุษท่ี ๒ 
ฝ่าพระบาท 
 

แล้วแต่จะโปรด ทูล 
(ระบุพระนาม) 

 
ล ำดับสมณศักดิ์สงฆ์ไทยมี ๑๐ ชั้น 
ชั้นพระรำชำคณะ มี ๗ ชั้น 

๑. สมเด็จพระสังฆราช สกลมหาสังฆปริณายก 
๒. สมเด็จพระราชาคณะ ชั้นสุพรรณบัฏ 
๓. พระราชาคณะเจ้าคณะรอง มี ๒ อันดับ 

  - พระราชาคณะ เจ้าคณะรอง ชั้นหิรัณยปัฏ 
  - พระราชาคณะ เจ้าคณะรอง ชั้นสัญญาบัตร 

๔. พระราชาคณะชั้นธรรม 
๕. พระราชาคณะชั้นเทพ 
๖. พระราชาคณะชั้นราช 
๗. พระราชาคณะชั้นสามัญ (ป.ธ.๗-๘-๙) 

มิใช่พระรำชำคณะ มี ๓ ชั้น 
 ๘. พระครุสัญญาบัตร 
  - พระครูสัญญาบัตรชั้นพิเศษ (ปริญญาเอก) 
  - พระครูชั้นสัญญาบัตรชั้นเอก (ป.ธ.5-6-ปริญญาตรี-โท) 
  - พระครูชั้นสัญญาบัตรชั้นโท (ป.ธ.3-4) 
  - พระครูชั้นสัญญาบัตรชั้นตรี 
 
 



๖๓ 

 

 ๙. พระครูฐานานุกรม 
  - พระครูปลัด 
  - พระครูวินัยธร 
  - พระครูธรรมธร 
  - พระครูคู่สวด 
 ๑๐. พระครูประทวนสมณศักดิ์ (พระครูผู้อุปการะการศึกษา) 
 

ตำรำงท่ี ๓.๓  แสดงกำรใช้ค ำขึ้นต้น สรรพนำม และค ำลงท้ำยในหนังสือรำชกำร (พระภิกษุสงฆ์) 
 

 

ผู้รับหนังสือ 
 

ค ำขึ้นต้น 
 

สรรพนำม 
 

ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

พระภิกษุสงฆ ์
๑. สมเด็จพระสังฆราชเจ้า ขอประทานกราบทลู 

(ออกพระนาม) 
ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 

ขอประทาน
กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

๒. สมเด็จพระสังฆราช กราบทูล (……………….) ฝ่าพระบาท 
(ชาย)  
เกล้ากระหม่อม 
(หญิง)  
เกล้ากระหม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 
 

๓. สมเด็จพระราชาคณะรอง
สมเด็จพระราชาคณะ 

นมัสการ (……………….) พระคุณเจ้า 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างยิ่ง 

นมัสการ 
(……………….) 

๔. พระราชาคณะ นมัสการ (……………….) พระคุณท่าน 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างสูง 

นมัสการ 
(……………….) 

๕. พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป ตั้งแต่
พระครลูงมา 
 

นมัสการ (……………….) ท่าน 
ผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพ 

นมัสการ 
(……………….) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๖๔ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๔  แสดงกำรใช้ค ำขึ้นต้น สรรพนำม และค ำลงท้ำยในหนังสือรำชกำร (บุคคลธรรมดำ) 
 

 

ผู้รับหนังสือ 
 

ค ำขึ้นต้น 
 

สรรพนำม 
 

ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

บุคคลธรรมดำ 
๑. ประธานองคมนตร ี
    นายกรัฐมนตร ี
    ประธานรัฐสภา 
    ประธานสภา  
    ผู้แทนราษฎร 
    ประธานวุฒิสภา 
    ประธานศาลฎีกา 
    รัฐบุรุษ 
    ประธานศาลรัฐธรรมนญู 
    ประธานศาลปกครองสูงสุด 
    ประธานกรรมการเลือกตั้ง 
    ประธานกรรมการสิทธิ    
มนุษยชนแห่งชาติ 
    ประธานกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ 
    ประธานกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
    ผู้ตรวจการแผ่นดินของ
รัฐสภา 
    อัยการสูงสุด 

กราบเรยีน ท่าน  
ข้าพเจ้า กระผม 
ผม-ดิฉัน 

ขอแสดงความนับถืออย่าง
ยิ่ง 

กราบเรยีน 

๒. บุคคลธรรมดา 
    บุคคลทั่วไป 
   (นอกจากข้างต้นที่กล่าวมา) 

เรียน ท่าน 
ข้าพเจ้า กระผม 
 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

หมำยเหตุ :  ๑. ผู้ที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไม่ต้องใช้ค าลงท้ายในหนังสือนั้น 
               ๒. ค าท่ีใช้ในหนังสือพระราชวงศ์ และพระภิกษุ ให้ใช้ค าราชาศัพท์ หรือถ้อยค าสุภาพ  ซึ่งเป็นไป
ตามขนมธรรมเนียมประเพณี หรือตามท่ีทางราชการก าหนด 
 ๓. ในกรณีที่มีหนังสือถึงผู้รับ ระบุเฉพาะต าแหน่ง ให้ใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม ค าลงท้ายตามต าแหน่ง 
ที่มำ  :  ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๖ หน้า ๑ (๒๕๖๒) 
 :  คู่มือการเขียนหนังสือราชการ ส านักปลัดกระทรวงวัฒนธรรม (๒๕๖๑) 
 
 



๖๕ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๕  แสดงกำรใช้ค ำขึ้นต้น สรรพนำม และค ำลงท้ำยในหนังสือรำชกำรภำษำอังกฤษ 
 

 

ผู้รับหนังสือ 
 

ค ำขึ้นต้น 
 

สรรพนำม 
 

ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

ภำษำอังกฤษ ซ่ึงใช้ในหนังสือรำชกำรที่เป็นแบบพิธ ี
๑. ประธานาธิบด ี Excellency,  Accept, Excellency, the 

assurances of my 
highest consideration. 

His 
Excellency  
(Name) 

๒. นายกรัฐมนตร ี Excellency,  Accept, Excellency, the 
assurances of my 
highest consideration. 

His 
Excellency  
(Name) 

๓. รัฐมนตร ี Excellency,  Accept, Excellency, the 
assurances of my 
highest consideration. 

His 
Excellency  
(Name) 

๔. เอกอัครราชทูต Excellency,  Accept, Excellency, the 
assurances of my 
highest consideration. 

His 
Excellency  
(Name) 

๕. เอกอัครราชทูต ท่ีมี
บรรดาศักดิ ์

Excellency,  Accept, Excellency, the 
assurances of my 
highest consideration. 

 His 
Excellency  
(Name) 

๖. อุปทูต ad hoc Sir,  Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

(Name) 

๗. อุปทูต ad interim Sir,  Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

(Name) 

๘. กงสุลใหญ่  
    กงสุลใหญ่กิตติมศักดิ ์

Sir,  Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

(Name) 

๙. กงสุล 
    กงสุลกิตติมศักดิ ์

Sir,  Accept, Sir, the 
assurances of my high 
consideration. 

(Name) 

๑๐. กงสลุกิตติมศักดิ์ของไทย Sir,  Very truly yours, หรือ 
Yours very truly, 

(Name) 

๑๑. เลขาธิการสหประชาชาต ิ Excellency,  Accept, Excellency, the 
assurances of my 
highest consideration. 

His 
Excellency 
(Name) 
 



๖๖ 

 

 
 

ผู้รับหนังสือ 
 

ค ำขึ้นต้น 
 

สรรพนำม 
 

ค ำลงท้ำย 
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง 

ภำษำอังกฤษ ซ่ึงใช้ในหนังสือรำชกำรที่เป็นแบบพิธ ี
๑๒. หัวหนา้องค์การระหว่าง
ประเทศ 

Sir,  Very truly yours, หรือ 
Yours very truly, 

 (Name) 

๑๓. องค์การ บริษัท หรือ 
      คณะบุคคล 

Sir,  Very truly yours, หรือ 
Yours very truly, 

 (Name) 

๑๔. เอกชน Sir,  Very truly yours, หรือ 
Yours very truly, 

(Name) 

 
ตำรำงท่ี ๓.๖  แสดงเรื่อง และค ำลงท้ำยในหนังสือรำชกำร 

 

เรื่อง ค ำลงท้ำย 
ขออนุญาต หรือขออนุมัติ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะเป็นพระคุณ 
รายงานผลการปฏิบัติงาน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไป
ด้วย จะเป็นพระคุณ 

ชี้แจงข้อเท็จจริง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็น
พระคุณ 

ส่งข้อมูล จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ขอเชิญเป็นวิทยากร จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญด้วย จะเป็นพระคุณ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเป็นวิทยากรการประชุม
ดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณ 

ขอความร่วมมือ หรือขอความอนุเคราะห์ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือ (อนุเคราะห์) ด้วย  
จะเป็นพระคุณ 

ซักซ้อมความเข้าใจ ยืนยัน หรือให้ด าเนินการ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

ตอบปฏิเสธ จึงเรียนมาเพ่ือ (โปรด) ทราบ 
จึงเรียนมาเพ่ือ (โปรด) ทราบและขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
 

 
 



๖๗ 

 

กำรเขียนเนื้อหำในหนังสือรำชกำร 
 การเขียนส่วนเนื้อหา เป็นสิ่งจ าเป็นและเป็นหัวใจส าคัญในการสื่อสารของหนังสือราชการมากที่สุด    
ผู้ศึกษาควรค านึงถึงหลักการเขียนหนังสือราชการและควรค านึงถึงหลัก 5W 1H ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี ๓.๗  แสดงกำรใช้หลัก 5W  1H 
 

ภำษำอังกฤษ ภำษำไทย 
Who (Whom) ใคร 

What ท าอะไร 
Where ท าท่ีไหน 
When ท าเม่ือไหร่ 
Why ท าเพ่ืออะไร 
How ท าอย่างไร 

  

 องค์ประกอบของเนื้อหามี ๓ ส่วน คือ ส่วนน า (ภาคเหตุ) ส่วนเนื้อความ (ภาคความประสงค์) และ
ส่วนท้าย (ภาคสรุป)  โดยมากหากเป็นหนังสือราชการภายนอกมักจะมีเนื้อหาประมาณ ๒-๓ ย่อหน้า แต่ไม่ได้
ก าหนดตายตัว อาจมีหลายย่อหน้าก็ได้ แต่ต้องครบองค์ประกอบทั้ง ๓ ส่วน  ทั้งนี้ ส่วนท้ายไม่ควรมากกว่า ๑-
๓ บรรทัด 
 

กำรเขียนส่วนน ำ (ภำคเหตุ) 
 การเขียนส่วนน า จะเป็นย่อหน้าแรกเป็นส่วนอารัมภบทของหนังสือ เพ่ือบอกถึงที่มา ปัญหา หลักการ
และเหตุผลหรือเป็นการเท้าความ หรือสรุปเรื่องเดิม  เพ่ือเป็นการเกริ่นให้ผู้รับทราบว่าเราต้องการสื่อสารอะไร
ซึ่งควรใช้หลัก 5W  1H  ในการเขียนส่วนน า เทคนิควิธีการเขียนส่วนน า (ภาคเหตุ) มีดังนี้ 
 ๑. ใช้ค าขึ้นต้น “ด้วย... เนื่องด้วย... เนื่องจาก...”  กับเรื่องที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรก 
 ๒. ใช้ค าขึ้นต้น “ตาม... ตามที่... อนุสนธิ ตามหนังสืออ้างถึง...”  กับเรื่องที่มีการติดต่อกันก่อนหน้า 
หรือเป็นเรื่องต่อเนื่อง 
 ๓. การเขียนส่วนน าตาม ข้อ ๒) ต้องลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น” ต่อท้ายย่อหน้าเสมอ  โดยเว้นวรรค ๑ 
ตัวอักษร แล้วตามด้วย “นั้น” 
 ๔. การเขียนข้อความต่อท้ายย่อหน้าของส่วนน า 
  ๔.๑ กรณีหนังสือท่ีมีอ้างถึง  เช่น ความแจ้งแล้วนั้น ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น เป็นต้น 
  ๔.๒ กรณีหนังสือท่ีมีสิ่งที่ส่งมาด้วย  เช่น 
   รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  (“ส่ง” ใช้กับหนังสือภายนอก) 
   รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ/รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
   (“แนบ” ใช้กับหนังสือภายใน) 
 



๖๘ 

 

กำรเขียนส่วนเนื้อควำม (ภำคควำมประสงค์) 
 ในการเขียนส่วนเนื้อความ ส่วนใหญ่จะเขียนในย่อหน้าที่ ๒ ของเนื้อหา  เพ่ือแสดงความประสงค์ว่า 
ความต้องการหรือสาเหตุ จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป คือ ต้องการอะไร หรือต้องการให้ช่วยเหลืออะไร เป็นการ
แจ้งให้ผู้รับทราบความต้องการ ให้ผู้รับปฏิบัติอย่างไร  หากมีเนื้อความให้แยกเป็นข้อ ๆ  ให้ชัดเจน  การเขียน
ส่วนเนื้อความต้องเขียนให้สั้น กระชับที่สุด  เพ่ือสื่อสารแบบตรงประเด็น และสามารถท าให้ผู้รับเข้าใจและ
ปฏิบัติตามได้ทันท ีจุดประสงค์ที่มีหนังสือไปอาจมีลักษณะและความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี ๓.๘  แสดงกำรเขียนส่วนเนื้อควำมและควำมหมำย 
 

ส่วนเนื้อควำม ควำมหมำย 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือด าเนินการ เพ่ือให้ความร่วมมือ 
ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้ด าเนินการ 

ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่นใจ 

ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมที่จะปฏิบัติ 
ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้เกิดความระมัดระวัง 
ค าถาม เพ่ือขอทราบค าตอบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 

 
กำรเขียนส่วนท้ำย (ภำคสรุป) 
 ในการเขียนส่วนท้าย จะเขียนในย่อหน้าที่ ๓  เป็นข้อความแสดงความประสงค์ให้ผู้รับด าเนินการ
อย่างไร ควรเป็นประโยคสั้น ๆ  เป็นบทสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณ ไม่ควรมีเนื้อหาส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก เช่น 
กรณีท่ีต้องการให้ผู้รับได้รับทราบเนื้อหาในหนังสือราชการ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือ
ทราบ”  กรณีที่ต้องให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ
ต่อไป” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป”  กรณีที่ต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏใน
หนังสือ ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความ
อนุเคราะห์”   
 
 
 
 
 
 



๖๙ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๙  แสดงควำมหมำยของกำรเขียนส่วนท้ำย (ภำคสรุป) 
 

ควำมประสงค์ ควำมหมำยของส่วนท้ำย 
ค าแจ้ง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ือแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 
ค าขอ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไปด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือตามสมควรด้วย 
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ...... 

ค าซักซ้อม จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซ้อมความเข้าใจ และถือปฏิบัติต่อไป 
ค ายืนยัน จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 

ค าสั่ง จึงเรียนมาเพ่ือถือปฏิบัติต่อไป 
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย 

ค าเตือน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 
ค าก าชับ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเครงครัดต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดก าชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้อีก 
ค าถาม จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า........... 
ค าหารือ จึงเรียนมาเพ่ือขอหารือว่า........... 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย และแจ้งผลให้ทราบด้วย จะขอบคุณมาก 
   
วรรคตอน  
 ๑. เว้นวรรค ๑  เคาะ ก่อนหรือหลังเครื่องหมายที่ใช้ประกอบค า กลุ่มค า หรือประโยค  เช่น จริง ๆ   
พ.ศ. คือ (พุทธศักราช) 
 ๒. เว้นวรรค ๒ เคาะ  ระหว่างชื่อกับนามสกุล ระหว่างค าน าหน้านามที่เป็นยศกับชื่อ  เช่น นางสาว 
ธนกมล  ธาราวุฒิ 
 ๓. เว้น ๒ เคาะ  หลังเรื่อง  เรียน  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ๔. การแบ่งค า  ตัดค า ให้ค านึงถึงความเหมาะสม ไม่ควรตัดค าสมาส หรือค าสนธิ 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 

 

กำรพิมพ์หน้ำต่อ 
  หากหนังสือมีเนื้อหายาวและจ าเป็นต้องพิมพ์ต่อในกระดาษหน้าถัดไป ให้พิมพ์เครื่องหมายทับ (/)  
ตามด้วยข้อความในหน้าถัดไป แล้ตามด้วยจุด ๓ จุด (...)  ที่มุมล่างขวาของท้ายกระดาษ  ทั้งนี้ข้อความในหน้า
ถัดไปควรมีไม่น้อยกว่า ๒ บรรทัด  ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย และใส่เลขหน้าไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษ  โดยใส่
เครื่องหมายยัติภังค์ (-) เว้นวรรค ๑ เคาะหน้าและหลังตัวเลข (หน้าแรกไม่มีหมายเลขหน้า) 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ ๓.๒๑  แสดงกำรพิมพ์หน้ำต่อ (ส่วนท้ำย) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๒๒  แสดงกำรพิมพ์หน้ำต่อ (ส่วนบน หมำยเลขหน้ำ และส่วนต่อท้ำยสุด) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ ๓.๒๓  แสดงกำรห้ำมกำรพิมพ์หน้ำต่อ (ส่วนบน หมำยเลขหน้ำ และส่วนท้ำยสุด) 

(หน้าแรกไม่มีการใส่หมายเลขหน้า) 
  ข้อความ...................................................................................................................... ....... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

/จึงเรียนมา... 

 

- ๒ - 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ.................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
       (รองศาสตราจารย์เปรื่อง  กิจรัตน์ภร) 
      อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

- ๒ - 

                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
       (รองศาสตราจารย์เปรื่อง  กิจรัตน์ภร) 
      อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 



๗๑ 

 

หมำยเหตุ :  ห้ามไม่ให้มีหน้าที่ ๒ ที่มีแต่ผู้บริหารลงนามอย่างเดียว ในกรณีนี้ เพราะอาจท าให้มีการปรับแก้ไข
ข้อความหรือลายละเอียดต่าง ๆ  ในหนังสือราชการในหน้าแรกได้หลังจากผู้บริหารลงนามแล้ว   
     ในกรณีนี้  อย่างน้อยต้องมีข้อความ ๑ ย่อหน้า เพ่ือกันไม่ให้มีการปรับแก้ไข หรือเพ่ิมเติมหนังสือราชการ 
และเป็นการป้องการผู้บริหาร เมื่อหนังสือออกไปหลังจากผู้บริหารลงนามแล้ว 
 
กำรใช้ค ำในหนังสือรำชกำร 
 ในการเขียนหนังสือราชการควรใช้ค ามาตรฐานที่บัญญัติตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๔  โดยใช้ค าที่เป็นภาษาเขียน ภาษาราชการเป็นหลัก ไม่ใช้ภาษาพูด ภาษาโบราณ ภาษาของ
สื่อมวลชน ฯลฯ  ซึ่งเป็นภาษานอกแบบ  ทั้งนี้ จากการศึกษามีการใช้ค าที่เป็นภาษาราชการ หรือค าท่ีควรใช้ใน
หนังสือราชการ 
 ๑. การใช้ค าให้เหมาะสม 
  ๑.๑ ค าสรรพนาม  ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน 
  ๑.๒ การใช้ค าบุพบท  “เช่น”  ใช้ยกตัวอย่างค าต่าง ๆ  ที่มีความหมายใกล้เคียงกัน แล้วลง
ท้ายด้วย ฯลฯ  หรือ เป็นต้น  “อาทิ” ยกมาเฉพาะที่ส าคัญหรือล าดับต้น ๆ  ไม่ต้องใช้ ฯลฯ เพราะที่ส าคัญมี
เพียงเท่านั้น และไม่ใช่ค าว่าอาทิเช่น เพราะค าว่า อาทิ และ เช่น  มีความหมายเดียวกัน คือ การยกตัวอย่าง  จึง
ไม่ควรใช้ค าท้ังสองค านี้ซ้อนกัน 
  ๑.๓ ค าท่ีมักใช้ผิด  ได้แก่ จะ ไป มา 
   - “จะ”  ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ 
   - “ไป มา”  มักใช้สนับกัน การใช้ค านี้ควรค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ ควรใช้ “จึง
ขอเชิญไปเป็นวิทยากร”  เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคิดว่าตนเดินทางไป หรือ “ส านักงานปลัดกระทรวง
วัฒนธรรม”  “ขอส่งผู้แทนมาร่วมประชุม”  เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วม
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๘  แสดงค ำควรใช้ ค ำที่ไม่ควรใช้ และเหตุผล 

 

ค ำควรใช้ ค ำที่ไม่ควรใช้ เหตุผล 
กักขัง (คน) กักกัน (คน) ใช้ค า ผิดความหมาย 
กรมเห็นว่า ทางกรมเห็นว่า ใช้ค าฟุ่มเฟือย 
ขณะนี้ เวลานี้ เป็นภาษาพูด 
ขอเรียนเชิญ เชิญ ใช้ค าสั้นเกินไป ใช้ค าห้วนเกินไป 
ขอรับการสนับสนุน ขอยืม เป็นภาษาพูด 
ขอเชิญไป ขอเชิญมา เป็นภาษาพูด 
เครือข่าย รวมกลุ่ม เป็นภาษาพูด 
งบประมาณ เงิน เป็นภาษาพูด 
จะ จัก เป็นค าหนัก เป็นภาษาโบราณ 
แจ้ง บอก เป็นภาษาพูด 
เชิญไป (เป็นวิทยากร) เชิญมา (เป็นวิทยากร) ต้องค านึงถึงผู้รับเชิญเป็นส าคัญ 
เช่นใด  ประการใด อย่างไร เป็นภาษาพูด 
เช่นเดียวกัน เหมือนกัน เป็นภาษาพูด 
ด าเนินการ ท า เป็นภาษาพูด 
ได้หรือไม ่ ได้ไหม เป็นภาษาพูด 
ตรวจสอบ ตรวจดู เป็นภาษาพูด 
ทดรองจ่าย ทดลองจ่าย เขียนสะกดผิด 
ในการนี้  ในกรณีนี้ ในเรื่องนี้ เป็นภาษาพูด 
ประกอบ กอปร เป็นภาษาโบราณ 
ประสงค ์ ใคร่ต้องการ (มีความ) เป็นค าไม่สุภาพ 
ประสานงานไปยัง ติดต่อไปยัง เป็นภาษาพูด 
เพราะอะไร  เหตุใด ท าไม เป็นภาษาพูด 
มิได้  หาได้ไม่  มิอาจ ได้ ไม่ได ้ เป็นภาษาพูด 
มิชอบ  ไม่สมควร ไม่ด ี เป็นภาษาพูด 
ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างไร ยังไม่ได้ท าเลย เป็นภาษาพูด 
เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว เรื่องนั้น  เป็นภาษาพูด 
สิ่งใด  อันใด อะไร เป็นภาษาพูด 
หาก ถ้า เป็นภาษาพูด 
เห็นว่า (เชิญวิทยากร) พิจารณาแล้วเห็นว่า ใช้ค าไม่เหมาะสม 
อนุเคราะห์ ช่วย เป็นภาษาพูด 

 

ตำรำงท่ี ๓.๑๐  แสดงค ำควรใช้ ค ำที่ไม่ควรใช้ และเหตุผล 



๗๓ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๑๑  แสดงค ำเบำ – ค ำหนักแน่น และเหตุผล 
 

ค ำเบำ - ค ำหนักแน่น เหตุผล 
จะ ค าธรรมดา  ใช้กรณีทั่วไป 
จัก ค าหนักแน่น  ใช้ในค าสั่ง ค าก าชับ 
ควร ค าแนะนะ  มีผลบังคับทางจิตใจ 
พึง ค าเบา  มีผลบังคับทางสังคม 
ย่อม ค าเตือน  มีผลบังคับเป็นทางการ แต่ไม่เด็ดขาด 
ให้  ค าหนักแน่น  เป็นค าสั่ง 
ต้อง ค าบังคับ  โดยทั่วไปจะมีมาตรการลงโทษผู้ฝ่าฝืนด้วย 

 

 
ตำรำงท่ี ๓.๑๒  แสดงค ำบังคับ และค ำขอร้อง 

 

ค ำบังคับ ค ำขอร้อง 
ขอให้ส่ง กรุณาส่ง 
ให้ไปติดต่อ กรุณาไปติดต่อ 
ขอให้น าเสนอต่อไป โปรดน าเสนอต่อไป 

 

 
ตำรำงท่ี ๓.๑๓  แสดงค ำท ำลำย และค ำเสริมสร้ำง 

 

ค ำท ำลำย ค ำเสริมสร้ำง 
ไม่ตั้งใจศึกษาจึงสอบตก ถ้าตั้งใจศึกษาก็คงจะสอบได้ 
โครงการที่ท่านเสนอใช้ไม่ได้ โครงการที่ท่านเสนอก็นับว่าดี แต่เกรงว่าจะยังท า

ไม่ได้ในขณะนี้ 
ท่านเข้าใจผิด ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคลื่อนอยู่ 

 
 

ที่มำ  : หลักการใช้ภาษาทางราชการ  โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๖ 
 

๒. การใช้เครื่องหมาย   
  ๒.๑ ไปยาลน้อย (ฯ)  ใช้ละค าที่รู้จักกันทั่วไป  โดยใช้เครื่องหมายนี้ข้างท้ายค าที่ต้องการละ  
ปัจจุบันมีการใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เช่น  นายวินัยฯ  กระทรวงฯ  กรมฯ  บริษัทฯ  และโครงการฯ เหล่านี้
เป็นการใช้ที่รู้เท่ามีถึงการณ์  



๗๔ 

 

  ๒.๒ ยัติภังค์ (ขีดเส้น -)  ใช้เขียนไว้ระหว่างค าที่เขียนแยกพยางค์กัน เพ่ือเป็นเครื่องหมายให้รู้
ว่าพยางค์หน้ากับพยางค์หลังนั้นติดกัน หรือเป็นค าเดียวกัน และใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด และค าสองค า
ที่เก่ียวข้องกัน เช่น รายรับ-รายจ่าย 
  ๒.๓ ยัติภาค (ขีดเส้น - )  ใช้เขียนไว้แยกค าออกเป็นประโยคค าพูด ซึ่งเครื่องหมายจ าเป็นต้อง
เว้นวรรค ให้มีช่องว่างระหว่างเครื่องหมายนี้กับค าทั้งสองที่ถูกแยกออกจากกัน 

๒.๔ อัญประกาศ (เครื่องหมายค าพูด “...”)  ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความมากล่าว หรือ
เน้นชื่อเฉพาะข้อความส าคัญ เช่น ตามมาตรา... ระบุว่า “...”  การเน้นค าหรือข้อความส าคัญ ปัจจุบัน

คอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่  ตัวหนำ  หรือตัวเอนได ้

๒.๕ สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้_)  ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความส าคัญ เช่น ขอเชิญประชุม ใน
วันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๔  ซึ่งปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่ ใช้ตัวหนา หรือตัวแทนแทน
การขีดเส้นใต้ แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกัน 

๒.๖ จุลภาค (จุดลูกน้ า ,)  ใช้แยกหรือคั่นค า วลี หรือข้อความ  เนื่องจากในภาษาไทยมีการ
เว้นวรรคตอนอยู่แล้วจึงไม่นิยมใช้เครื่องหมายนี้ จุลภาคควรใช้เฉพาะที่จ าเป็น ซึ่งหากไม่ใช้อาจเข้าใจผิดพลาด
ได้ เช่น ตัวเลขหลายหลัก ๑๐,๐๐๐ บาท  และชื่อ-นามสกุลที่อาจุปะปนกัน เช่น  กฤษณา  อโศกสิน,  ทมยันตี, 

๒.๗ ไม้ยมก (ๆ)  ใช้เขียนไว้ข้างหลังค าหรือความ  เพ่ือให้อ่านค าหรือความนั้นซ้ ากันสองหน 
แต่ต้องเป็นค าหรือความชนิดเดียวกัน เช่น เบา ๆ,  ไป ๆ,  ช้า ๆ,  ถ้าเป็นค าหรือความต่างชนิดกันแม้จะมีรูป
เหมือนกันก็ใช้ไม้ยมกไม่ได้ ต้องเขียนด้วยตัวอักษร เช่น ต่าง ๆ  นานา 

 
ประโยคในหนังสือรำชกำรและหนังสือโต้ตอบท่ัวไป 
 ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป ความมีลักษณะส าคัญ ดังนี้  
 ๑. ประโยคสั้น  ไม่ใช้ค าเชื่อมมาก ควรใช้ประโยคความเดียวมากกว่าประโยคความซ้อน หรือประโยค
ความรวม ความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน ๑ บรรทัด  ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย ซ้ าซากท าให้ประโยคยาวโดยใช่เหตุ 
 ๒. ประโยคสละสลวย  แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต่ก็ควรมีความสุภาพ 
สละสลวย น่าอ่านและน่าปฏิบัติ ผู้อ่านไม่รู้สึกทางลบ  โดยเฉพาะหนังสือตักเตือน ก าชับ ควรใช้ประโยคที่
สุภาพเสมอ การบันทึกเสนอหนังสือราชการ  เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีหนังสือราชการที่จะต้องพิจารณาวินิจฉัย 
สั่งการหรือรับทราบเป็นจ านวนมาก ท าให้ไม่มีเวลาที่จะดูรายละเอียดที่น าเสนอมาทุกเรื่องได้  ดังนี้ จึงเป็น
หน้าที่ของผู้เสนอบันทึกที่จะต้องย่อเรื่อง สรุประเด็นที่ส าคัญ และเรียบเรียงใหม่ให้ชัดเจน  เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา
สามารถอ่านเข้าใจได้ง่าย และสะดวกแก่การพิจารณาสั่งการ 
 ๓. ประโยคชัดเจน  มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเข้าใจทันที  โดยไม่ต้องอ่านทวนหรือตีความ 
 ๔. ประโยคบอกเล่า  แม้เป็นค าถามก็สามารถดัดแปลงได้ เช่น ขอหารือว่า สมควรปฏิบัติประการใด ไม่
ควรใช้ประโยคค าถามโดยตรงว่า ท าได้ไหม  
 
 



๗๕ 

 

หลักเกณฑ์กำรเว้นวรรค 
 ในการเขียนหรือพิมพ์หนังสือไทย  การเว้นช่องว่างระหว่างค า ข้อความหรือประโยคให้ถูกต้องเป็น
สิ่งจ าเป็นมาก เพราะจะท าให้ข้อเขียนนั้นมีความถูกต้อง แจ่มแจ้ง ชัดเจน และอ่านได้ตรงตามความต้องการของ
ผู้เขียน 
  วรรค  คือ ข้อความ หรือประโยคช่วงหนึ่ง ๆ 
  การเว้นวรรค  คือ การเว้นช่องว่างระหว่างวรรค 
 การเว้นวรรคแบ่งออกเป็น ดังนี้ 
  การเว้นวรรคเล็ก  คือ มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณเท่ากับความกว้างของพยัญชนะ 
  การเว้นวรรคใหญ่  คือ มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณ ๒ เท่าของการเว้นวรรคเล็ก 
ในการเขียนหนังสือหรือพิมพ์หนังสือไทย มีหลักเกณฑ์ในการเว้นวรรค ดังนี้ 
 ๑. กรณีท่ีต้องเว้นวรรค 
  ๑.๑ การเว้นวรรคใหญ่ เว้นวรรคใหญ่เมื่อจบข้อความแต่ละประโยค 
   ตัวอย่ำง 
   - วิทยากรเป็นต้นแบบให้บังเกิดความรู้และความสามารถ ในอันที่จะประกอบกิจตาม
หน้าที่ได้ดี ความเจริญงอกงาม ทั้งทางจิตใจ และทางวัตถุ ย่อมเป็นผลสืบเนื่องมาจากวิทยากร บ้านเมืองจะ
เจริญ หรือเสื่อม ก็เนื่องด้วยวิทยาการ 
   - นั่งให้เรียบร้อย อย่าไขว่ห้าง 
  ๑.๒ การเว้นวรรคเล็ก เว้นวรรคเล็ก ในกรณีต่อไปนี้ 
   ๑.๒.๑ ในประโยครวมให้เว้นวรรคเล็กระหว่างประโยคย่อยที่มีใจความสมบูรณ์และ
เชื่อมกับประโยคอ่ืน ๆ  ที่ข้ึนต้นด้วยค าสันธาน “และ” “หรือ” “แต”่  
   ตัวอย่ำง 
   - พุทธกับไสย แม้ต่างกันเป็นคนละด้าน แต่ก็ไม่เป็นสิ่งขัดแย้งกันในความเชื่อถือของ
คนชั้นสามัญทั่วไป 
   - นายด า และนางแดงอยู่ที่บ้านคุณพ่อของเขาที่ภูเก็ต 
   ๑.๒.๒ ถ้าเป็นประโยคสั้นให้เขียนติดกัน 
   ตัวอย่ำง 
   - น้ าขึ้นให้รีบตัก 
   - ฉันและเธอไปโรงเรียน 
   ๑.๒.๓ เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อกับนามสกุล 
   ตัวอย่ำง 
   - นางสาวธนกมล  ธาราวุฒิ 
   ๑.๒.๔ เว้นวรรคเล็กหลังค าน าพระนามพระบรมวงศานุวงศ์ พระนาม และฐานันดรศักดิ์ 
 
 



๗๖ 

 

   ๒.๒ ไม่เว้นวรรคระหว่างบรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์กับนาม หรือราชทินนาม 
   ตัวอย่ำง 
   - สมเด็จพระพุฒาจารย์ (โต  พฺรหฺมร สี) 
   - สมเด็จเจ้าพระยาบรมมหาประยูรวงศ์ (ดิศ  บุญนาค) 
  ๒.๓ ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าชื่อที่เป็นต าแหน่ง หรืออาชีพกับชื่อ 
   ตัวอย่ำง 
   - รองศาสตราจารย์เปรื่อง  กิจรัตน์ภร 
   - นายแพทย์ประเสริฐ  ผลิตผลการพิมพ์ 
  ๒.๔ ไม่เว้นวรรคระหว่างค าหน้าชื่อที่แสดงฐานะของนิติบุคคล หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลกับชื่อ 
   ตัวอย่ำง 
   - ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
   - มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ๒.๕ ไม่เว้นวรรคหลังเครื่องหมายไปยาลน้อย (ฯ)  ในกรณีที่มีเครื่องหมายอ่ืนตามมา 
   ตัวอย่ำง 
   - ตั๋วรถไฟกรุงเทพฯ-สุไหงโก-ลก 
   - ตั๋วรถไฟกรุงเทพฯ-กาญจนบุรี 
  ๒.๖ ไม่เว้นวรรคทั้งหน้าและหลังเครื่องหมายยัติภังค์ (-) คือ เครื่องหมายที่ใช้รวมค า ๒ ค า 
หรือมากกว่าเข้าด้วยกัน และยัติภาค ( - ) คือ เครื่องหมายที่ใช้แยกค าเป็นประโยคค าพูด 
   ตัวอย่ำง  ภาษาไทย/ ภาษาอังกฤษ 
   - วันจันทร์-วันเสาร์   - e-Document 
   - การใส่ ( - ) หมายเลขหน้า - ๒ -   - You may think she is a liar – she isn’t. 

หลักเกณฑ์นี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ แต่บางครั้งอาจเว้นวรรคหรือไม่เว้นวรรคก็ได้  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
ดุลยพินิตของผู้เขียน 

 
กำรเขียนข้อควำมในหนังสือรำชกำร 
 โครงกำรสร้ำงของหนังสือรำชกำร มี ๔ ส่วน ดังนี้ 
  - หัวหนังสือ ชื่อเรื่อง ค าขึ้นต้น 
  - เหตุที่มีหนังสือไป ค าเริ่มต้น เหตุที่มีหนังสือไป สรรพนาม 
  - จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ตรงกับลักษณะของเรื่อง และความมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 
  - ท้ายหนังสือ ค าลงท้าย รายการอื่น ๆ  ในหนังสือ 
 
 
 
 



๗๗ 

 

 กำรเขียนข้อควำมในหส่วนหัวหนังสือ 
  - ต้องเขียนให้บรรลุจุดมุ่งหมาย ๒ ประการ คือ  เพ่ือให้รู้ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ 
เพ่ือให้สะดวกแก่การแยก เก็บ ค้น อ้างอิง 
  - ชื่อเรื่องท่ีดีควรมีลักษณะ ดังนี้ 
   - ย่อสั้นที่สุด ไม่ควรยาวเกิน ๒ บรรทัด ถ้าย่อให้ได้เพียงครึ่งบรรทัดยิ่งดี 
   - เป็นประโยคหรือวลี เพราะถ้าเป็นเพียงค านามหรือกริยาจะไม่ได้ใจความ 
   - พอรู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร เพราะผู้อ่านย่อมอยากทราบในเบื้องต้น ก่อนอ่าน
ละเอียดทั้งฉบับว่าเป็นเรื่องเก่ียวกับอะไร 
   - แยก เก็บ ค้น อ้างอิง ได้ง่าย 
   - แยกความแตกต่างจากเรื่องอ่ืนใด 
   - ค าข้ึนต้น ใช้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 กำรตั้งชื่อเรื่อง 
  - หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม อย่างไรก็ดี ถ้าหนังสือฉบับเดิมที่
มีไป หรือมีมา เขียนชื่อเรื่อง 
  - ไม่ดีหรือเขียนไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดีขึ้น หรือให้ถูกต้องก็ได้ หรือถ้าไม่เหมาะที่จะใช้
ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  - จะใช้ชื่อเรื่องใหม่ให้เหมาะ โดยมีเค้าความใกล้เคียงกับชื่อเรื่องเดิมก็ได้ 
 ชื่อเรื่องท่ีเหมำะสม 
  - ขอผ่อนผันการคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร 
   การขอผ่อนผัน.................................. 
   ผ่อนผันการ....................................... 
  - ขอความอนุเคราะห์ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 
   การขอความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย...................... 
   ช่วยเหลือค่าใช้จ่าย..........................................  
 ชื่อเรื่องท่ียำวเกินจ ำเป็น 
  เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผิดวินัยข้าราชการพลเรือน ฐานทุจริตในการสอบ 
  เรือง  การลงโทษข้าราชการที่ทุจริตในการสอบ 
 ชื่อเรื่องท่ีแยกควำมแตกต่ำงจำกเรื่องอ่ืนไม่ได้ 
  เรื่อง  ขอความร่วมมือ (การเขียนเรื่องท านองนี้ แยกความแตกต่างจากเรื่องอ่ืน ไม่ได้เพราะไม่
ทราบว่าขอความร่วมมือเรื่องอะไร อาจมีเรื่องขอความร่วมมือเรื่องอ่ืนอีกหลายเรื่อง 
  เรื่อง  ขอความร่วมมือบริจาคปฏิทิน 
 
 
 



๗๘ 

 

 กำรเขียนข้อควำมในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
  - ด้วย : ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ ไม่เคยคิดต่อหรือรับรู้มาก่อน 
  - เนื่องจาก : ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้ องมี
หนังสือไป 
  - ตาม ตามที่ อนุสนธิ  ใช้ในกรณีที่ เคยมีเรื่องติดต่อ หรือรับัรู้มากันก่อน และจะต้องมีค าว่า 
“นั้น” อยู่ท้ายตอนแรกเสมอ และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่ง เป็นอย่างน้อยเสมอ 
แล้วจึงจะเขียนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป (เริ่มด้วย ค าว่า “จึง”) 
 เหตุที่มีหนังสือไป 
  - เหตุจากผู้มีหนังสือไป 
  - เหตุจากบุคคลภายนอก 
  - เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น 
  - เหตุจากผู้รับหนังสือ 
 กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
  - ต้องเขียนให้ผู้รับหนังสือรู้ว่า ผู้มีหนังสือไปต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร ท าอย่างไร 
  - หนังสือภายนอก ควรย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่ 
  - ควรมีข้อความประกอบ เพ่ือให้สมบูรณ์ สละสลวย สุภาพ โน้มน้าวจูงใจ ผูกมัดจิตใจ 

หลักกำรเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 - เขียนให้ตรงกับลักษณะ และความมุ่งหมาย 
 - เขียนแจ้งจุดประสงค์ให้ชัดเจน 
 - เขียนโดยใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม ตามควรแก่กรณี 
 

ตำรำงท่ี ๓.๑๔  แสดงกำรเขียนให้ตรงกับลักษณะ และควำมมุ่งหมำย 
 

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
ค าขอ      - เพ่ือให้ด าเนินการ 

     - เพ่ือให้ความร่วมมือ 
     - เพ่ือให้ช่วยเหลือ 

ค าซักซ้อม-ค ายืนยัน      - เพ่ือให้เข้าใจ, แน่ใจ 
ค าก าชับ      - เพ่ือให้ปฏิบัติตาม 

     - เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง 
ค าแจ้ง      - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

     - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     - จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาทราบ 
     - จึงขอแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
     - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และถือเป็นหลักปฏิบัติ 
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ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
ค าขอ      - จึงเรียนมาเพ่ือขอโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 

     - จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
     - จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตามสมควรด้วย 
     - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
     - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ และขอขอบคุณอย่างสูงมา 
       ณ โอกาสนี้ 
     - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วยจักเป็นพระคุณยิ่ง 

ค าซักซ้อม      - จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
ค าชี้แจง      - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
ค ายืนยัน      - จึงขอเรียนยืนยังมาเพื่อทราบ 

     - จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 
ค าสั่ง      - จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 

     - จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
ค าเตือน      - จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จ โดยด่วน 
ค าก าชับ      - จึงเรียนมาเพ่ือจักได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว  

        โดยเคร่งครัดต่อไป 
     - จึงเรียนมาเพื่อโปรดก าชับเจ้าหน้าท่ีให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้อีก 

ค าถาม      - จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า..................................... 
ค าหารือ      - จึงขอเรียนหารือมาว่า....................................... 

 
 กำรเขียนข้อควำมในส่วนท้ำยหนังสือ 
  - ค าลงท้ายของหนังสือภายนอก ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
 หลักท่ัวไปในกำรเขียนหนังสือให้ดี 
  - เขียนให้ถูกต้อง (แบบ เนื้อหา หลักภาษา ความนิยม) 
  - เขียนให้ชัดเจน (เนื้อความ จุดประสงค์ วรรคตอน) 
  - เขียนให้รัดกุม (ให้มีความหมายแน่นอน ดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง) 
  - เขียนให้กะทัดรัด (สั้น ไม่ใช่ข้อความเยิ่นเย้อ ยืดยาด หรือใช้ถ้อยค าฟุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น) 
  - เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี (ให้ผู้รับเข้าว่าต้องการอะไร จะให้ปฏิบัติอย่างไร 
โน้มน้าว จูงใจ ไม่กระทบความสัมพันธ์อันดี ไม่ก่อให้เกิดปฏิกริยาตอบโต้รุนแรง) 
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 กำรเขียนให้ถูกต้อง 
  - ถูกแบบ 
  - ถูกเนื้อหา 
  - ถูกหลักภาษา 
  - ถูกความนิยม 
  การเขียนให้ถูกแบบ 
   - ถูกแบบของหนังสือชิดนั้น 
   - จัดโครงสร้างให้ถูกแบบ 
   - เขียนรายละเอียดให้ถูกแบบ 
   - จัดวางข้อความให้ถูกที่ 
   - ใช้ถ้อยค าให้ถูกต้อง 
  การเขียนให้ถูกเนื้อหา 
   - เหตุที่มีหนังสือไป เกิดจาก ผู้มีหนังสือไป บุคคลภายนอก เหตุการณ์ ผู้รับหนังสือ 
   - จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ความมุ่งหมายที่มีหนังสือไป ประสงค์ให้ผู้รับหนังสือท า 
      อะไร ท าอย่างไร  
   - เตรียมการก่อนเขียน ดังนี้ 
    ศึกษาเรื่อง (ความเป็นมา เรื่องต่อเนื่อง ผลปัจจุบัน) 
    จับประเด็นของเรื่อง (เหตุที่มีหนังสือไป จุดประสงค์) 
    ย่อเรื่อง (สาระส าคัญ ประเด็นที่เป็นเหตุให้มีหนังสือ) 
  การเขียนให้ถูกหลักภาษา  ควรระวัง ๒ เรื่อง ดังนี ้
   - รูปประโยค (ประธาน กริยา กรรม) 
   - ความสัมพันธ์ของข้อความ 
    ความสัมพันธ์ระหว่างประโยค (เหตุ – ผล) 
    ความสัมพันธ์ระหว่างค าประธาน – กริยา – กรรม – ค าประกอบ (ถูกต้อง  
    กลมกลืน เมื่อแยกข้อความเป็นส่วน ๆ  
    ความสัมพันธ์ระหว่างค าท่ีแยกคร่อมข้อความ (เขียนให้ถูกต้อง) 
    ความสัมพันธ์ระหว่างค ารวมกับค าแยก 
    ความสัมพันธ์ระหว่างค าหลักกับค าขาย 
  การเขียนให้ถูกความนิยม   ความนิยมในวงราชการ ความนิยมของผู้ลงนามในเรื่องสรรพนาม 
ถ้อยค า ส านวน วรรคตอน รูปแบบ เป็นต้น 
 ลักษณะของบันทึกเสนอผู้บริหำร 
  - บันทึกย่อเรื่อง  คือ ข้อความต้นเรื่องเขียนเสนอต่อผู้บริหาร  โดยสรุปสาระส าคัญ ย่อจากต้น
เรื่องท่ีมีมา โดยไม่มีความเห็นของผุ้ท าบันทึก 
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  - บันทึกรายงาน  คือ ข้อความต้นเรื่องเขียนเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อรายงานเรื่องที่ได้ปฏิบัติมา 
หรือประสบพบเห็นมา หรือศึกษาส ารวจ สืบสวน สอบสวนได้ความมา เสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบหรือ
พิจารณาสั่งการ 
  - บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ  คือ ข้อความต้นเรื่องเขียนเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือขออนุญาต
หรือขออนุมัติท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือขอยืมเงินทดลองราชการ หรือขอวัสดุส านักงาน   
  - บันทึกความเห็น  คือ ข้อความต้นเรื่องเขียนเสนอต่อผู้บริหาร  โดยแสดงความเห็นเสนอแนะ
แนวทางพิจารณา วินิจฉัย หรือด าเนินการในเรื่องที่เสนอนั้น  เพื่อผู้บริหารจะได้พิจารณาสั่งการต่อไป 
 รูปแบบและองค์ประกอบของบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำ 
  - แบบบันทึกต่อเนื่อง  คือ การเขียนบันทึกลงในแผ่นหนังสือ หรือแผ่นบันทึกเรื่องที่มีมา
นั้นเอง  โดยเขียนต่อท้ายหนังสือ หรือบันทึกเรื่องเดิมที่มีมานั้น   
   รูปแบบ ประกอบด้วย ข้อความ เนื้อเรื่อง ลงชื่อ ต าแหน่ง วัน เดือน ปี (ไม่มีชื่อเรื่อง 
ไม่มีค าลงท้าย 
  - แบบร่ายยาว  โดยทั่วไปจะเขียนลงในกระดาษบันทึก ซึ่งอาจเป็นกระดาษบันทึกข้อความที่
ใช้เขียนหนังสือภายใน หรือกระดาษบันทึกแต่ละกรมที่จัดพิมพ์ขึ้นใช้เฉพาะกรมก็ได้ 
   รูปแบบ ประกอบด้วย ค าข้ึนต้น ข้อความ เนื้อเรื่อง ลงชื่อ ต าแหน่ง วัน เดือน ปี 
  - แบบล าดับตัวเลข  โดยทั่วไปจะเขียนลงในกระดาษบันทึก ซึ่งอาจจะเป็นกระดาษบันทึก
ข้อความที่ใช้เขียนหนังสือภายใน หรือกระดาษบันทึกแต่ละกรมที่จัดพิมพ์ขึ้นใช้เฉพาะกรมก็ได้ 
   รูปแบบ ประกอบด้วย ค าขึ้นต้น ข้อความเนื้อเรื่อง (เขียนเป็นข้อ ๆ  โดยใส่ตัวเลข
ตามล าดับเหตุการณ์)  ลงชื่อ ต าแหน่ง วัน เดือน ปี 
  - แบบล าดับกระบวนการ  โดยทั่วไปจะเขียนลงในกระดาษบันทึก ซึ่งอาจจะเป็นกระดาษ
บันทึกข้อความที่ใช้เขียนหนังสือภายใน หรือกระดาษบันทึกแต่ละกรมที่จัดพิมพ์ขึ้นใช้เฉพาะกรมก็ได้ 
   รูปแบบ ประกอบด้วย ค าขึ้นต้น ข้อความ เนื้อเรื่อง (เขียนเป็นหัวข้อตาม
กระบวนการ นิยมใช้ ๒ แบบ คือ แบบค าขอ และแบบปัญหา)  ลงชื่อ ต าแหน่ง วัน เดือน ปี 
  - แบบส าเร็จรูป  จะเขียนลงในกระดาษบันทึก  ซึ่งแต่ละกรมออกแบบจัดพิมพ์ขึ้นใช้เฉพาะกรมนั้น 
 หลักกำรและเทคนิคกำรเขียนบันทึกเสนอ 

บันทึกย่อเรื่อง  
 - สรุปสาระส าคัญของเรื่องให้สมบูรณ์และชัดเจน  โดยอ่านให้เข้าใจ จับใจความให้

ส าคัญให้ได้ สรุปความทั้งเรื่อง 
 - ย่อเรื่องให้สั้น  โดยย่อให้ได้ว่า เรื่องอะไร ใครท าอะไร ท าต่อใคร ท าเมื่อใด ท าที่

ไหน ท าอย่างไร ท าท าไม  
 - เสนอเรื่องให้เข้าใจง่าย  โดยล าดับความให้ดี เน้นส่วนส าคัญของเรื่อง อ้างอิงให้ดู

รายละเอียดประกอบบันทึกรายงาน 
 - เสนอสาระส าคัญของเรื่องให้สมบูรณ์และชัดเจน  โดยให้มีสาระส าคัญครบถ้วน ให้

เนื้อหากระจ่างชัด ไม่คลุมเครือ 
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 - เขียนให้กะทัดรัด  โดยเขียนเนื้อความเท่าที่จ าเป็นต้องรายงาน เขียนข้อความให้
กระชับ ไม่เยิ่นเย้อ ยกรายละเอียดไปไว้ในเอกสารแนบ 

 - เสนอเรื่องให้เข้าใจง่าย  โดยใช้แบบบันทึกแบบล าดับตัวเลข เขียนล าดับเรื่องเป็นข้อ ๆ   
 - เสนอแนวทางสั่งการ  โดยระบุให้ชัดเจนว่า เพื่อทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ   
 - เขียนให้กะทัดรัด  โดยเขียนเนื้อความเท่าที่จ าเป็นต้องรายงาน เขียนข้อความให้

กระชับไม่ เยิ่นเย้อ ยกรายละเอียดไปไว้ในเอกสารแนบ 
 - เสนอเรื่องให้เข้าใจง่าย  โดยใช้แบบบันทึกแบบล าดับกระบวนการ เขียนค าขอและค า

ชี้แจงเป็นข้อ ๆ 
 - ชี้แจงความส าคัญและความจ าเป็นที่ต้องด าเนินการ  โดยชี้แจงความส าคัญและความ

จ าเป็นของเรื่องท่ีขอนั้น 
 - คาดหมายผลที่จะได้รับจากการด าเนินการ  โดยชี้แจงให้เห็นผลดีกับผลเสีย 

เปรียบเทียบผลดีกับผลเสีย แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหา อุปสรรค และความเสียหายที่จะเกิดขึ้น (ถ้ามี)  
 - ระบุค าขอให้ชัดเจน  โดยระบุให้ชัดเจนว่า ขออนุญาตหรือขออนุมัติอะไรบ้าง กี่

ประการ จ านวนเท่าใด ควรแยกเป็นข้อ ๆ  
เทคนิคนิคกำรท ำบันทึกควำมเห็น 
 - ศึกษาเรื่อง  ให้เข้าใจแจ่มแจ้ง ให้ทราบสาระส าคัญ และได้ข้อมูลพอ 
 - จับประเด็นของเรื่อง  ให้ได้ประเด็นปัญหาที่จะต้องพิจารณา 
 - วิเคราะห์เรื่อง  ให้ได้แนวทางพิจารณาโดยมีหลักเกณฑ์และเหตุผล 
 - วินิจฉัยเรื่อง  ให้ได้ข้อยุติ 
กำรเขียนข้อควำมในบันทึกควำมเห็น 
 - การเขียนเรื่อง  เขียนได้ ๒ วิธี คือ เขียนเป็นใจความส าคัญของเนื้อหา หรือเขียน

เป็นชื่อของเรื่อง 
 - การเขียนค าขอ  เขียนเฉพาะประเด็น หรือจุดส าคัญท่ีต้องการให้ผู้บริหารพิจารณา 
 - การเขียนค าชี้แจง  เขียนเหตุผลในการขออนุญาต หรือขออนุมัติเรื่องนั้น ๆ 
 - การเขียนปัญหา  เขียนได้ ๒ วิธี คือ เขียนเป็นค าถาม หรือเขียนเป็นจุดประสงค์ 
 - การเขียนข้อเท็จจริง  เขียนความเป็นมาของเรื่องนั้น ข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น  

ซึ่งปรากฏชัดอยู่แล้ว ตัวอย่างเรื่องที่พอจะเทียบเคียงกับเรื่องนั้นได้ ข้อมูลอื่น ๆ  ที่ส าคัญและเกี่ยวกับเรื่องนั้น 
 - การเขียนข้อพิจารณา  เขียนวิเคราะห์เรื่องโดยอาศัยข้อมูลใน “ข้อเท็จจริง” เป็น

พ้ืนฐานน ามาปรับหลักเกณฑ์และเหตุผล เพ่ือแสดงว่ามีทางไปได้อย่างไรบ้างในการแก้ปัญหา หรือด าเนินการ
เรื่องนั้น 

 - การเขียนข้อเสนอ  เขียนค าตอบในการแก้ปัญหา หรือการตัดสินใจในเรื่องนั้น  ซึ่ง
เขียนสั้น ๆ  ว่าผู้ท าบันทึกมีความเห็นอย่างไร 
ที่มำ : การท าบันทึกเสนอ การจดรายงานการประชุม การเขียนค ากล่าวในพิธี ของประวีณ  ณ นคร  ส านักงาน ก.พ.  
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กำรเรียงล ำดับตำมต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
 

ตำรำงท่ี ๓.๑๕  แสดงกำรเรียงล ำดับตำมต ำแหน่งทำงวิชกำร และกำรใช้อักษรย่อ 
 

ชื่อเต็มตำมต ำแหน่งทำงวิชำกำร ชื่อย่อตำมต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
ศาสตราจารย์ ศ. 
ศาสตราจารย์เกียรติคุณ ศ.(เกียรติคุณ) 
ศาสตราจารย์พิเศษ ศ.(พิเศษ) 
รองศาสตราจารย์ รศ. 
รองศาสตราจารย์พิเศษ รศ.(พิเศษ) 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผศ. 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ ผศ.(พิเศษ) 

 
หนังสือรำชกำรภำษำอังกฤษ 
 หนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบ่งออกได้เป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
 ๑. หนังสือที่ลงชื่อ มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
  ๑.๑ หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี  First Person Formal Note 
 - ระหว่างหน่วยราชการไทยกับต่างประเทศ/องค์กรระหว่างประเทศ 
 - ระหว่างหน่วยราชการไทยกับหน่วยงานทั่วไป/เอกชน 
  ๑.๒ หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี  First Person Informal Note  
  ๑.๓ หนังสือกลาง  Third Person Note หรือ Note Verbale 
 ๒. หนังสือที่มิต้องลงชื่อ มี ๒ ชนิด ได้แก่ 
  ๒.๑ บันทึกช่วยจ า  Aide-Memoire 
  ๒.๒ บันทึก  Memorandum 
 กำรใช้หนังสือรำชกำรภำษำอังกฤษ 
  ๑. หนังสือที่ลงชื่อ 
   ๑.๑ หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี First Person Formal Note  มี ๒ แบบ  คือ 
แบบที่ใช้ในการติดต่อทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศ หรือองค์การระหว่าง
ประเทศและแบบที่ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานทั่วไป เป็นหนังสือที่เขียนโดยสรรพ
นามบุรุษที่ ๑ และต้องลงชื่อ  โดยปกติหัวหน้าส่วนราชการจะเป็นผู้ลงชื่อเอง ใช้ในเรื่องราชการส าคัญ เช่น 
เรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายส าคัญของรัฐบาล เรื่องที่เป็นการแสดงอัธยาศัยไมตรี เรื่องที่ขอความช่วยเหลือหรือขอ
ความสะดวกเป็นพิเศษ เป็นต้น 
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 โดยปกติหนังสือที่ส่วนราชการไทยใช้ติดต่อกับหน่วยงานเอกชน จะเป็นหนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบ
พิธี First Person Informal Note  แต่ถ้าเป็นเรื่องราชการส าคัญ เช่น เรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายต่อกิจการนั้น ๆ  
หรือกรณีที่เห็นเหมาะสมจะใช้หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธีด้วยด้วยก็ได้ 
   ๑.๒ หนังสือราชการที่ไม่เป็นพิธี First Person Informal Note  มีแบบเดียว แต่
ใช้ได้ใน ๒ กรณี คือ ส่วนราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ และส่วน
ราชการไทยมีไปถึงหน่วยงานเอกชน เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนามบุรุษที่ ๑ และต้องลงชื่อ ใช้ส าหรับ
เรื่องที่มีความส าคัญลดหลั่นมาจากหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี First Person Formal Note  เช่น การสืบ
ถาม ข้อความ หรือขอทราบข้อเท็จจริงบางประการ ซึ่งยังไม่ถึงขั้นที่จะต้องท าเป็นหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี 
หรือการทาบทามขอความเห็นอย่างไม่เป็นทางการ หรือการร้องขอความช่วยเหลือในเรื่องราชการ เป็นต้น 
นอกจากนั้น อาจใช้หนังสือประเภทนี้ติดต่อกับส่วนราชการต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ ในกรณี
ที่ประสงคจ์ะเน้นความสัมพันธ์ส่วนบุคคล 
   ๑.๓ หนังสือกลาง Third Person Note หรือ Note Verbale  คือ หนังสือราชการที่
ใช้สรรพนามบุรุษที่ ๓ และประทับตราชื่อส่วนราชการ  โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไปมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา  โดยปกติหนังสือประเภทนี้ถ้าเป็นเรื่อง
ส าคัญจะได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปหรือผู้ที่มอบหมาย ก่อนลงชื่อย่อก ากับ
ตรา หนังสือนี้จะใช้ส าหรับเรื่องที่มีลักษณะเป็นเรื่องประจ าวัน Routine แต่จะมีผลผูกพันเช่นเดียวกันกับ
หนังสือ First Person Formal Note และ First Person Informal Note  หนังสือประเภทนี้เป็นหนังสือที่ส่วน
ราชการไทยใช้ติดต่อกับส่วนราชการต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ  โดยทั่วไปให้เขียนจาก
หน่วยงานถึงหน่วยงาน แต่ในบางกรณีอาจเขียนจากต าแหน่งถึงต าแหน่งก็ได้ 
 ในหลักการให้ถือเป็นแนวปฏิบัติว่าหนังสือที่มาถึงเป็นประเภทใด ก็พึงตอบเป็นประเภทนั้น 
  ๒. หนังสือที่มิต้องลงชื่อ 
   ๒.๑ บันทึกช่วยจ า Aide-Memoire  คือ หนังสือที่ใช้ส าหรับยืนยันข้อความในเรื่องที่
ได้สนทนา เช่น ชี้แจงข้อเท็จจริง ขอร้องเรื่องต่าง ๆ  หรือประท้วงด้วยวาจา หรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบ  
โดยปกติใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่ง หรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน าส่งก็ได้ 
   ๒.๒ บันทึก Memorandum  คือ หนังสือที่ใช้ส าหรับแถลงรายละเอียดหรือแสดง
ข้อเท็จจริง ให้ความเห็นหรือโต้แย้ง หรือแสดงท่าที  โดยปกติใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ ายหนึ่ง หรืออาจส่งไปโดยมี
หนังสือน าส่งก็ได้ 
 ส่วนประกอบของหนังสือ 
  ๑. หนังสือราชการภาษาอังกฤษที่เป็นแบบพิธี First Person Formal Note และหนังสือ
ราชการภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธี First Person Informal Note  มีส่วนประกอบดังนี้ 
   ๑.๑ เลขที่  ให้ระบุหมายเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียน
หนังสือออกท่ัวไป หลัง NO. 
   ๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือพร้อมสถาน
ที่ตั้ง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี) เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อ 
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   ๑.๓ วัน เดือน ปี  ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd หรือ th)  ชื่อเต็ม
ของเดือน ตามด้วย B.E. และตัวเลขของปีพุทธศักราช ในกรณีที่มีหนังสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศให้
เพ่ิมตัวเลขปีคริสตศักราชไว้ภายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย 
   ๑.๔ ค าข้ึนต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นต าแหน่งของผู้รับหนังสือ ตามตารางหมายเลข ๑  หรือ
ตารางหมายเลข ๒ 
   ๑.๕ ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ส าหรับหนังสือ
ราชการที่เป็นแบบพิธี ให้ขึ้นต้นด้วย I have the honour to………………………… ถ้าจะมีประเด็นของเรื่อง หรือ 
Subject ให้จัดพิมพ์ไว้กึ่งกลางของหนังสือ ก่อนเริ่มต้นข้อความ และจะขีดเส้นใต้ก็ได้ 
   ๑.๖ สิ่งที่ส่งมาด้วย  ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาค period ๕ 
ต าแหน่ง  น าหน้าบรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยในข้อความ 
   ๑.๗ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามต าแหน่งของผู้รับหนังสือ ตามตารางหมายเลข ๑ 
หรือตารางหมายเลข ๒ 
   ๑.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงชื่อไว้ได้ลายมือ
ชื่อ ในกรณีที่ผู้ลงชื่อเป็นผู้มียศ และหรือบรรดาศักดิ์ ให้พิมพ์ยศและหรือบรรดาศักดิ์ของผู้ลงชื่อไว้หน้าชื่อ 
   ๑.๙ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ถ้าเป็นการลงชื่อแทนกรณีรักษา
ราชการแทน รักษาการแทน รักษาการในต าแหน่ง หรือปฏิบัติราชการแทน ท าการแทน ให้วางรูปดังนี้ 
  

กรณีรักษาราชการแทน รักษาการแทน รักษาการในต าแหน่งให้พิมพ์ชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ลงชื่อแทน
ตามด้วยค าว่า Acting และต าแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๔  แสดงตัวอย่ำง กำรลงช่ือกรณีรักษำรำชกำรแทน และรักษำกำรแทน 
 

กรณีปฏิบัติราชการแทน ท าการแทน มีวิธิการลงต าแหน่งผู้ลงชื่อได้หลายแบบส่วนราชการสามารถ
เลือกใช้ได้ตามความเหมาะสม ดังนี้ 
 - พิมพ์ชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ลงชื่อแทน ตามด้วยค าว่า for และ ต าแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ  
 
 
 
 

 

....................................(ลงชื่อ)....................................... 
Saroj Chavanaviraj 

Deputy Permanent Secretary 
Acting Permanent Secretary 
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 - พิมพ์ชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการไว้เมื่อมีผู้ลงชื่อแทนลงชื่อแล้วเขียน for เดิมหน้าชื่อ
หน่วยราชการนั้น ๆ   
 

 
 
 
 
 
 - พิมพ์ต าแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการ โดยมี for อยู่หน้าต าแหน่งนั้น ๆ  
 

 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๒๕  แสดงตัวอย่ำง กำรลงช่ือกรณีปฏิบัติรำชกำรแทน 

 

   ๑.๑๐ ชื่อ ต าแหน่ง และสถานที่ของผู้รับ  ให้พิมพ์ชื่อ ต าแหน่งและสถานที่ของผู้รับ
ไว้ด้านล่างมุมซ้ายของหน้าแรก ชิดแนวกั้นหน้า โดยไม่ต้องมีจุลภาค comma หรือมหัพภาค period  เมื่อจบ
บรรทัดและไม่ต้องขีดเส้นใต้ชื่อเมืองหรือชื่อประเทศ (ชื่อประเทศให้ใช้ตามที่ก าหนดไว้ในราชกิจจานุเบกษา 
หรือตามความนิยม) หากมีรหัสไปรษณีย์ Post Code ก็ให้ใส่ด้วย ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจว่าจะลงรายละเอียด
เพียงใดที่จะสามารถติดต่อได้ 
  ๒. หนังสือกลาง Third Person Note หรือ Note Verlale  มีส่วนประกอบที่เป็นรายละเอียด ดังนี้ 
   ๒.๑ เลขที่  ให้ระบุหมายเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียน
หนังสือออกท่ัวไป หลักง No.  
   ๒.๒ ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย การข้ึนต้นข้อความ  
โดยทั่วไปให้เขียนจากสถานที่ถึงสถานที่ และตามด้วยวลีว่า and has the honour to ................................. 
 ตัวอย่ำง   

The Ministry of Foreign Affairs presents its compliments to the British Embassy and has 
the honour to ……………………… 

 

....................................(ลงชื่อ)....................................... 
Saroj Chavanaviraj 

Deputy Permanent Secretary 
for Permanent Secretary 

 

....................................(ลงชื่อ)....................................... 
for M.R. Thep Devakula 
Permanent Secretary 

 

 

....................................(ลงชื่อ)....................................... 
For Permanent Secretary 

 



๘๗ 

 

 ในกรณีที่จะเพ่ิมความส าคัญของหนังสือไปอีกระดับหนึ่ง หรือในกรณีที่มีธรรมเนียมปฏิบัติเฉพาะ
ท้องถิ่น ฯลฯ  อาจเขียนจากต าแหน่งถึงต าแหน่งก็ได้ 
 ตัวอย่ำง   

The Ambassdor of Thailand presents his compliments to the Minister of Foreign Affairs 
of ………………………. 
 หนังสือกลางควรใช้เฉพาะสรรพนามบุรุษที่ ๓ เท่านั้น และไม่ควรมีข้อความที่เขียนจากสถานที่ถึง
ต าแหน่ง หรือจากต าแหน่งถึงสถานที่ 
   ๒.๓ สิ่งที่ส่งมาด้วย  ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาค (Period) ๕ 
ต าแหน่ง น าหน้าบรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยในข้อความ 
   ๒.๔ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้าย ดังนี้ 
 ..... (ชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งเจ้าของหนังสือ) ...... avails itself of this opportunity to 
renew (หรือ to extend ในการติดต่อครั้งแรก) to ….. (ชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งผู้รับหนังสือ) ..... the 
assurances of its (highest/high) consideration. ในกรณีที่ใช้ภาษาต่างประเทศอ่ืนที่มิใช่ภาษาอังกฤษ หาก
หนังสือที่ส่งมามีค าลงท้ายก็ให้มีค าลงท้ายตอบ หากไม่มีค าลงท้ายก็ไม่จ าเป็นมีค าลงท้ายตอบ 
   ๒.๕ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ระบุชื่อส่วนราชการของหนังสือพร้อมสถานที่ตั้ง 
   ๒.๖ ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยหมึกแดง 
และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   ๒.๗ วัน เดือน ปี  ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd หรือ th)  ชื่อเต็ม
ของเดือนแล้วตามด้วย B.E. และตัวเลขของปีพุทธศักราช ในกรณีที่มีหนังสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศ 
ให้เพ่ิมตัวเลขปีคริสตศักราชไว้ภายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย 
   ๒.๘ ชื่อสถานที่หรือต าแหน่งของผู้รับ  ให้พิมพ์ชื่อสถานที่ หรือต าแหน่งของผู้รับไว้
ด้านมุมซ้ายของหน้าแรกชิดแนวกั้นหน้า โดยไม่ต้องมีจุลภาค comma หรือ มหัพภาค period  เมื่อจบบรรทัด 
  ๓. บันทึกช่วยจ า Alde-Memoire  เป็นหนังสือที่ไม่มีเลขที่ ไม่มีค าขึ้นต้นและค าลงท้าย ไม่
ต้องประทับตรา ไม่ต้องลงชื่อและไม่ใช้สรรพนามบุรุษที่ ๑ และท่ี ๒  มีส่วนประกอบที่เป็นรายละเอียด ดังนี้ 
   ๓.๑ AIDE-MEMOIRE  ให้พิมพ์ค าว่า AIDE-MEMOIRE กลางหน้ากระดาษ 
   ๓.๒ ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๓.๓ สิ่งที่ส่งมาด้วย  ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาค period  ๕ 
ต าแหน่ง น าหน้าบรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยในข้อความ 
   ๓.๔ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ พร้อมสถานที่ตั้ง 
   ๓.๕ วัน เดือน ปี  ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd หรือ th)  ชื่อเต็ม
ของเดือนแล้วตามด้วย B.E. และตัวเลขของปีพุทธศักราช ในกรณีที่มีหนังสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศ 
ให้เพ่ิมตัวเลขปีคริสตศักราชไว้ภายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย 
  ๔. บันทึก Memorandum  เป็นหนังสือที่ไม่มีเลขที่ ไม่มีค าขึ้นต้นและค าลงท้าย ไม่ต้อง
ประทับตรา ไม่ต้องลงชื่อ และไม่ใช้สรรพนามบุรุษที่ ๑ และท่ี ๒  มีส่วนประกอบที่เป็นรายละเอียด ดังนี้ 



๘๘ 

 

   ๔.๑ AIDE-MEMOIRE  ให้พิมพ์ค าว่า AIDE-MEMOIRE กลางหน้ากระดาษ 
   ๔.๒ ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๔.๓ สิ่งที่ส่งมาด้วย  ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาค period  ๕ 
ต าแหน่ง น าหน้าบรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยในข้อความ 
   ๔.๔ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ พร้อมสถานที่ตั้ง 
   ๔.๕ วัน เดือน ปี  ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd หรือ th)  ชื่อเต็ม
ของเดือนแล้วตามด้วย B.E. และตัวเลขของปีพุทธศักราช ในกรณีที่มีหนังสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศ 
ให้เพ่ิมตัวเลขปีคริสตศักราชไว้ภายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย 
 ค ำอธิบำยในกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำษำอังกฤษ 
 การพิมพ์  หมายถึง การพิมพ์โดยทั่วไปด้วยเครื่องพิมพ์ดีด แต่ถ้าหากจะใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ก็
สามารถท าได้  โดยให้ปรับระยะพิมพ์ได้ตามความเหมาะสมและสวยงาม 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาอังกฤษ มีหลักเกณฑ์การพิมพ์ ดังนี้ 
  ๑. การพิมพ์หนังสือราชการภาษาอังกฤษให้ใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า 
หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ  แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 
  ๒. การพิมพ์หัวข้อต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ 
  ๓. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔  โดยปกติให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด บรรทัดแรกของ
กระดาษควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน ประมาณ ๓-๕ เซนติเมตร 
  ๔. การก้ันระยะในการพิมพ์  
   ๔.๑ ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะของพิมพ์ดีดไว้ ๗๐ จังหวะเคาะ 
   ๔.๒ ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ ๓ เซนติเมตร  เพื่อความ
สะดวกในการเก็บเข้าแฟ้ม 
   ๔.๓ ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร 
  ๕. ถ้าค าสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ ไม่สามารถพิมพ์จบค าในบรรทัดเดียวกันได้ให้ใช้
เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ระหว่างพยางค์ 
  ๖. การย่อหน้าซึ่งใช้ในกรณีที่จบประเด็นแล้ว จะมีการขึ้นข้อความใหม่ ให้เว้นห่างจากระยะ
กั้นหน้า ๑๐ จังหวะเคาะ 
  ๗. การเว้นบรรทัดโดยทั่วไปจะต้องเว้นบรรทัดให้ส่วนสูงสุดของตัวพิมพ์และส่วนต่ าสุ ดของ
ตัวพิมพ์ไม่ทับกัน 
  ๘. การเว้นวรรคเมื่อจบประโยค  โดยทั่วไปเว้น ๒ จังหวะเคาะ 
  ๙. การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า  ต้อมพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้
ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษบนลงมาประมาณ ๓ 
เซนติเมตร 



๘๙ 

 

  ๑๐. การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความ
ที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ  แล้วตามด้วยมหัพภาค period  ๓ ต าแหน่ง  โดย
ปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย ๒ บรรทัด และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้า
สุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 
  ๑๑. การพิมพ์รายละเอียดและระยห่างระหว่างบรรทัด 
   ๑๑.๑ หนังสือราชการภาษาอังกฤษที่เป็นแบบพิธี  โดยปกติให้ตั้งเครื่องพิมพ์ดีดโดย
ใช้ระยะบรรทัดพิมพ์เท่ากับ ๑ ๑/๒   
    - เลขที่ ให้ระบุหมายเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหลัง No.  โดย
เว้น ๑ ตัวอักษร ทับเลขทะเบียนหนังสือออกท่ัวไป  โดยวางต าแหน่งชิดกั้นหน้า 
    - ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ วางต าแหน่งอยู่ด้านซ้ายของครุฑในระดับ
ประมาณเท้าครุฑและเว้นระยะห่างเท้าครุฑพองาม ตัวสุดท้ายให้ชิดกั้นหลังหากชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ยาวและต้องพิมพ์หลายบรรทัด ให้ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - ค าข้ึนต้น  ให้ระบุค าข้ึนต้นห่างจากบรรทัดวัน เดือน ปี ๓ บรรทัด 
    - ข้อความ การขึ้นต้นข้อความให้ย่อหน้า ๑๐ ตัวอักษร และบรรทัดของ
ข้อความในหนังสือให้พิมพ์ห่างกัน ๑ บรรทัด  การข้ึนต้นข้อความให้พิมพ์ห่างจากบรรทัดค าขึ้นต้น ๑ บรรทัด 
    - ค าลงท้าย  ให้พิมพ์ห่างจากบรรทัดสุดทายขอข้อความ ๑ บรรทัด 
    - ชื่อและต าแหน่งผู้ลงนาม  ให้พิมพ์ชื่อผู้ลงนามห่างจากบรรทัดสุดท้ายของ
ค าลงท้าย ๔-๖ บรรทัด อยู่เยื้องมาทางด้านซ้ายของครุฑ ส าหรับต าแหน่งผู้ลงนามนั้น ให้พิมพ์ห่างจากบรรทัด
ชื่อผู้ลงนาม ๑ บรรทัด  โดยให้อยู่ระหว่างกลางชื่อผู้ลงนามในกรณีต าแหน่งผู้ลงนามต้องพิมพ์เกินกว่า ๑ 
บรรทัด ให้พิมพ์ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - ชื่อ ต าแหน่ง หรือสถานที่ของผู้รับ  ให้พิมพ์ไว้ด้านล่างมุมซ้ายของหน้าแรก 
ชิดแนวกั้นหน้าทุกบรรทัด  โดยไม่ต้องมีจุลภาค comma  หรือมหัพภาค period  เมื่อจบบรรทัด  โดยให้พิมพ์
ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
   ๑๑.๒ หนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี  โดยปกติให้ตั้งเครื่องพิมพ์ดีดใช้
ระยะบรรทัดพิมพ์เท่ากับ ๑  
    - เลขที่  ให้ระบุหมายเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องหลัง No.  โดยเว้น ๑ ตัวอักษร ทับเลขทะเบียนหนังสือออกท่ัวไป  โดยวางต าแหน่งชิดกั้นหน้า 
    - ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ วางต าแหน่งอยู่ด้านซ้ายของครุฑในระดับ
ประมาณเท้าครุฑ และเว้นระยะห่างเท้าครุฑพองาม ตัวสุดท้ายให้ชิดกั้นหลัง  หากชื่อส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือยาวและต้องพิมพ์หลายบรรทัด ให้ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - วัน เดือน ปี  ให้เริ่มพิมพ์ วัน เดือน ปี  ที่กลางหน้าห่างจากบรรทัดชื่อ
สถานที่ราชการเจ้าของหนังสือ ๓ บรรทัด 
    - ค าข้ึนต้น  ให้ระบุค าข้ึนต้นห่างจากบรรทัด วัน เดือน ปี ๓ บรรทัด 



๙๐ 

 

    - ข้อความ  การขึ้นต้นข้อความให้พิมพ์ห่างจากบรรทัดค าขึ้นต้น ๒ บรรทัด 
และย่อหน้า ๑๐ ตัวอักษร ส าหรับบรรทัดของข้อความในหนังสือ ให้พิมพ์ห่างกัน ๑ บรรทัด  การขึ้นย่อหน้า
ใหม่แต่ละย่อหน้า ให้พิมพ์ห่างกัน ๒ บรรทัด  ในกรณีที่ข้อความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทัด หรือน้อยกว่า ๑๕ 
บรรทัด อาจตั้งเครื่องพิมพ์ดีดให้ระยะบรรทัดพิมพ์เท่ากับ ๑ ๑/๒ และพิมพ์ข้อความห่างจากบรรทัดค าขึ้นต้น 
๑ บรรทัด ข้อความระหว่างบรรทัดและระหว่างย่อหน้าห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - ค าลงท้าย  ให้พิมพ์อยู่ห่างจากบรรทัดสุดท้ายของข้อความลงมา ๒ บรรทัด  
    - ชื่อและต าแหน่งผู้ลงนาม  ให้พิมพ์ชื่อผู้ลงนามห่างจากบรรทัดสุดท้ายของ
ค าลงท้าย ๔-๖ บรรทัด อยู่เยื้องมาทางด้านซ้ายของครุฑ ส าหรับต าแหน่งผู้ลงนามนั้น ให้พิมพ์ห่างจากบรรทัด
ชื่อผู้ลงนาม ๑ บรรทัด  โดยให้อยู่ระหว่างกลางชื่อผู้ลงนามในกรณีต าแหน่งผู้ลงนามต้องพิมพ์เกินกว่า ๑ 
บรรทัด ให้พิมพ์ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - ชื่อ ต าแหน่ง หรือสถานที่ของผู้รับ  ให้พิมพ์ชื่อ ต าแหน่ง และสถานที่ของ
ผู้รับไว้ด้านล่าง มุมซ้ายของหน้าแรก ชิดแนวกั้นหน้าทุกบรรทัด  โดยไม่ต้องมีจุลภาค comma หรือมหัพภาค 
period  เมื่อจบบรรทัด โดยให้พิมพ์ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
   ๑๑.๓ หนังสือกลาง  โดยปกติให้ตั้งเครื่องพิมพ์ดีดใช้ระยะบรรทัดพิมพ์เท่ากับ ๑  
    - เลขที่  ให้ระบุหมายเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหลัง No.  
โดยเว้น ๑ ตัวอักษร ทับเลขทะเบียนหนังสือออกท่ัวไป  โดยวางต าแหน่งชิดกั้นหน้า 
    - ข้อความ  การขึ้นต้นข้อความ ให้พิมพ์ห่างจากบรรทัดที่ระบุเลขที่ ๖ 
บรรทัด (ระยะห่างอาจจะมากกว่านี้ ถ้ามีข้อความสั้น) และย่อหน้า ๑๐ ตัวอักษร  โดยพิมพ์ข้อความห่างกัน ๑ 
บรรทัด  แต่ละย่อหน้าให้พิมพ์ห่างกัน ๒ บรรทัด อย่างไรก็ตามในกรณีที่ข้อความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทัด หรือ
น้อยกว่า ๑๕ บรรทัด  อาจตั้งเครื่องพิมพ์ดีดให้ระยะบรรทัดพิมพ์เท่ากับ ๑ ๑/๒ และพิมพ์ข้อความระหว่าง
บรรทัดและระหว่างย่อหน้าห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ พิมพ์อยู่ห่างจากบรรทัดสุดท้ายของ
ข้อความ ๒-๖ บรรทัด อยู่เยื้องมาทางด้านซ้ายของครุฑ หากชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือยาวและต้องพิมพ์
หลายบรรทัด ให้ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - วัน เดือน ปี  ให้วางต าแหน่งวัน เดือน ปี ระหว่างกลางชื่อและสถานที่ตั้ง
ของหน่วยงานเจ้าของหนังสือ ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - ชื่อ ต าแหน่ง หรือสถานที่ของผู้รับ  ให้พิมพ์ชิดแนวกั้นหน้า ด้านล่าง
มุมซ้ายโดยไม่ต้องมีจุลภาค comma หรือมหัพภาค period  เมื่อจบบรรทัดส าหรับชื่อเมืองให้พิมพ์ตัวใหญ่
ทั้งหมด  โดยให้พิมพ์ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
   ๑๑.๔ บันทึกช่วยจ าและบันทึก  โดยปกติให้ตั้งเครื่องพิมพ์ดีดใช้ระยะบรรทัดพิมพ์
เท่ากับ ๑ 
    -  ให้ พิม พ์ค า ว่ า  AIDE-MEMOIRE หรื อ  MEMORANDUM ไว้ ตอนบน 
กึ่งกลางหน้ากระดาษ ให้อยู่ต่ ากว่าตราครุฑ ๓ บรรทัด  



๙๑ 

 

    - ข้อความ การขึ้นต้นข้อความ  ให้อยู่ห่างจากบรรทัดที่ระบุค าว่า AIDE-
MEMOIRE หรือ MEMORANDUM ไว้ตอนบน กึ่งกลางหน้ากระดาษ ให้อยู่ต่ ากว่าตราครุฑ ๓ บรรทัด และย่อ
หน้า ๑๐ ตัวอักษร  โดยพิมพ์ข้อความห่างกัน ๑ บรรทัด แต่ละย่อหน้าให้พิมพ์ห่างกัน ๒ บรรทัด  ในกรณีที่
ข้อความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทัด หรือน้อยกว่า ๑๕ บรรทัด  อาจตั้งเครื่องพิมพ์ดีดให้ระยะบรรทัดเท่ากับ ๑ 
๑/๒ และพิมพ์ข้อความระหว่างบรรทัด และระหว่างย่อหน้าห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ พิมพ์อยู่ห่างจากบรรทัดสุดท้ายของ
ข้อความ ๒-๖ บรรทัด อยู่เยื้องมาทางด้านซ้ายของครุฑ หากชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือยาวและต้องพิมพ์
หลายบรรทัด ให้ระยะห่างกัน ๑ บรรทัด 
    - วัน เดือน ปี  ให้วางต าแหน่งวัน เดือน ปี  ต่อจากบรรทัดชื่อและสถานที่ตั้ง
ของหน่วยงานเจ้าของหนังสือ  โดยอยู่ห่าง ๑ บรรทัด และอยู่ระหว่างกลางชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องหนังสือ
และสถานที่ตั้ง โดยกะระยะพองาม 
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กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ปัจจุบันได้มีการน าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพิมพ์หนังสือราชการแทนเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดามาก
ขึ้น  เนื่องจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความได้รวดเร็ว ท าให้หนังสือราชการมีความสะอาด
สวยงามและสิ้นเปลืองเวลาน้อย แต่ปัญหาที่พบอยู่เสมอว่า หนังสือที่พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหา
เกี่ยวกับการตั้งระยะบรรทัดในการพิมพ์  ซึ่งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้
ก าหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา และผู้พิมพ์เข้าใจผิดว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่
สามารถปรับระยะบรรทัดพิมพ์ได้เหมือนกับเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้ก าหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือ
ราชการด้วยเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดาไว้ ๓ ระยะ ดังนี้ 
 ๑. ระยะ ก =  ระยะ ปัด ๑ 
 ๒. ระยะ ข =  ระยะ ปัด ๑  บิดขึ้น ๒ 
 ๓. ระยะ ค =  ระยะ ปัด ๒ 
 จากระยะบรรทัดข้างต้น สามารถน ามาเทียบเคียงเพ่ือก าหนดระยะบรรทัดส าหรับใช้ในการพิมพ์
หนังสือราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังนี้ 
 ๑. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุ่ม Enter  เพ่ือพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก) เลื่อนเคอร์เซอร์ไปในต าแหน่ง
ท้ายสุดของบรรทัดก่อนเคาะปุ่ม Enter ๑ ครั้ง  ระยะบรรทัดที่พิมพ์ไว้เมื่อครู่จะกลายเป็น ระยะ ค  ถ้าต้องการ
ปรับระยะบรรทัดให้เป็น ระยะ ข  ให้ปรับขนาดตัดอักษรให้ลดลงจากที่พิมพ์งานอยู่จากที่พิมพ์ด้วย ตัวอักษร 
TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร ๑๖ ก็ปรับลดเหลือ ๘ ระยะบรรทัดจะปรับเป็น ระยะ ข 
 ๒. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้รายการ 
“ระยะห่าง”  โดยก าหนดค่าก่อนหน้าและหลังจากเป็น ๖ พ.  ซึ่งเท่ากับ ระยะ ข ถ้าก าหนดค่าเป็น ๑๒ พ. จะ
เท่ากับ ระยะ ค 
 ๓. วิธีที่สาม คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้รายการ 
“ระยะห่างบรรทัด” ดังนี้ 
  ๓.๑ หนึ่งเท่า = ระยะ ก 
  ๓.๒ ๑.๕ บรรทัด = ระยะ ข 
  ๓.๓ สองเท่า = ระยะ ค 
 ๔. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้ก าหนดระยะเคาะย่อหน้าไว้ ๑๐ 
จังหวะเคาะ  เมื่อน ามาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่พิมพ์ด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร ๑๖  ให้
ตั้งค่าแทบท่ีระยะ ๒ เซนติเมตร ระยะเคาะของย่อหน้าจะใกล้เคียงกับ ๑๐ จังหวะเคาะ 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้
โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ  โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้อใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้น
บรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค าดังต่อไปนี้  ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัว
กระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 



๙๔ 

 

 กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์ 
  ๑. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ  ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
  ๒. การตั้งระยะบรรทัด  ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single  
  ๓. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 ขนำดตรำครุฑ 
  ๑. ตราครุฑ  สูง ๓ เซนติเมตร  ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑ สูง ๑.๕ 
เซนติเมตร  ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 
  ๒. การวางตราครุฑ  ให้วางห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
 กำรพิมพ์ 
  ๑. หนังสือภายนอก 
   ๑.๑ การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พยอท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
   ๑.๒ การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัด
ระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้ าอีก ๖ พอยท์  (1 Enter + 
Before 6 pt) 
   ๑.๓ การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์ และภาคสรุป  ให้มีระยะย่อ
หน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
   ๑.๔ การพิมพ์ค าลงท้าย  ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์  (1 Enter + Before 12 pt) 
   ๑.๕ การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ  ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (4 
Enter) จากค าลงท้าย 
   ๑.๖ การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด จาก
ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter)  
  ๒. หนังสือภายใน 
   ๒.๑ ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
    ๒.๑.๑ ค าว่า “บันทึกข้อความ”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๙ พอยท์ 
และปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly)  ๓๕ พอยท ์
    ๒.๑.๒ ค าว่า “ส่วนราชการ วนัที่ เรื่อง”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท์  
   ๒.๒ การพิมพ์ค าข้ึนต้น  ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และ
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
   ๒.๓ การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้าให้ถือ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
   ๒.๔ การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด 
จากภาคสรุป (4 Enter) 



๙๕ 

 

  ๓. จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้า  ให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับ
จ านวนข้อความ และความสวยงาม 
  ๔. การพิมพ์หนังสือราชการแบบอ่ืนตามที่ระเบียบก าหนด  ให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว
ข้างต้นโดยอนุโลม โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
 

หมำยเหตุ :  กรณีที่มีความจ าเป็น ส่วนราชการการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้ได้ตาม
ความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 
 

ที่มำ  :  ส านักนายกรัฐมนตรี  นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙  ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓  เรื่อง ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือ  
           ราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

กำรแก้ร่ำงหนังสือรำชกำร 
 ผู้แก้ร่ำงหนังสือ ควรรู้หลัก ดังนี้ 
  ๑. รู้หลักในการเขียนหนังสือราชการ 
  ๒. รู้เทคนิคการแก้ร่างหนังสือ สื่อความหมายให้ผู้พิมพ์เข้าใจถูกต้อง 
  ๓. มีศิลปะในการแก้ร่างหนังสือ รักษาความสัมพันธ์ระหว่างผู้แก้กับผู้ร่าง และผู้พิมพ์ 
 หลักในกำรแก้ร่ำงหนังสือรำชกำร มีดังนี้ 
  ๑. แก้ให้ถูกต้อง 
   - แก้ให้ถูกแบบ 
   - แก้ให้ถูกเนื้อหา 
   - แก้ให้ถูกหลักภาษา 
   - แก้ให้ถูกความนิยม 
  ๒. แก้ให้ชัดเจน 
  ๓. แก้ให้รัดกุม 
  ๔. แก้ให้กะทัดรัด 
  ๕. แก้ให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี 
 เทคนิคในกำรแก้ร่ำงหนังสือ มีดังนี้ 
  ๑. กำรแก้ค ำ  ใช้การขีดฆ่าค าเดิม แล้วเขียนค าใหม่ตรงข้างบน หรือข้างล่างค าเดิม หรือ
ลากเส้นออกไปเขียนใหม่ข้างนอก ซึ่งเป็นที่ว่างทางขาวหรือซ้ายของร่างหนังสือ 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๗  แสดงตัวอย่ำง กำรแก้ค ำ 

 

           แต่งตั้ง 
จึงแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ          จึง กรรมการ 



๙๖ 

 

๒. ตกเติม  ใช้วิธิตกเติมข้อความลงข้างล่าง หรือข้างบนข้อความเดิม และท าลูกศรชี้ว่าเติม
ตรงไหน หรือลากเส้นลงมาเขียนข้อความที่ตกเติมไว้ข้างล่าง หรือลากเส้นออกไปเขียนข้อความที่ตกเติมข้าง ๆ  
ทางซ้าย หรือขวาของร่างหนังสือ 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๘  แสดงตัวอย่ำง ค ำตก ค ำเติม 
 

  ๓. ตัดออก  ใช้วิธีขีดฆ่าค าเดิมออก 
   
 
 

ภำพที่ ๓.๒๙  แสดงตัวอย่ำง ค ำตัดออก 
 
  ๔. ย้ำยที่  ใช้วิธีเขียนวงรอบข้อความที่จะให้ย้ายที่ แล้วเขียนหัวลูกศรโยงไปตรงที่จะให้
ข้อความนั้นย้ายไปอยู ่
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๐  แสดงตัวอย่ำง กำรย้ำยท่ี 
 
  ๕. ย้ำยบรรทัด  ใช้วิธิเขียนกรอบล้อมข้อความที่จะให้ย้ายไปนั้น ในลักษณะเกือกม้าตะแคง ที่
ข้อความส่วนต้นบรรทัดกรณีต้องการย้ายขึ้นไปไว้บรรทัดบน หรือที่ข้อความส่วนท้ายบรรทัดกรณีต้องการย้าย
ลงไปไว้บรรทัดล่าง 
   
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๑  แสดงตัวอย่ำง กำรย้ำยบรรทัด 

 

   มีมติ         
ที่ประชุม แต่งตั้ง    ที่ประชุม แต่งตั้ง     

มีมติ 

 

  ในราชการกรมที่ดิน 
  

 

 ด้วยคณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาได้ประชมหารือ  เพ่ือแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  ที่
ประชุมมีมติแต่งตั้งท่านเป็นอนุกรรมการฝ่ายจัดหารางวัล    เมื่อวันที่  ๕  มกราคม  ๒๕๖๔ 

 

 ด้วยเมื่อวันที่  ๕  มกราคม ๒๕๖๔  คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาได้ประชุมหารือ เพ่ือแต่งตั้งคณะ 
อนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  ที่ประชุมมีมติ  

  



๙๗ 

 

  ๖. ขึ้นหน้ำใหม่  ใช้วิธีเขียนกรอบล้อมบรรทัดที่จะให้ยกไปขึ้นหน้าใหม่ ในลักษณะเกือกม้า
คว่ า ในกรณีที่ต้องการให้ยกบรรทัดนั้นไปหน้าถัดไป และเกือกม้าหงายในกรณีที่ต้องการให้ยกบรรทัดนั้นไป
หน้าก่อน 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๒  แสดงตัวอย่ำง กำรขึ้นหน้ำใหม่ 
 
  ๗. ให้ข้อควำมติดกัน  ใช้วิธีท าวงเล็บคว่ าและหงานโยงระหว่างข้อความทั้งสองนั้น 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๓  แสดงตัวอย่ำง กำรให้ข้อควำมติดกัน 
 
  ๘. ให้ย่อหน้ำ  ถ้าต้องการให้ข้อความตอนใดย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่ ให้เขียนตัว P  
หน้าข้อความนั้น 
  
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๔  แสดงตัวอย่ำง กำรให้ย่อหน้ำ 
 
  ๙. ให้เว้นวรรค  ถ้าต้องการให้ข้อความใดเว้นวรรค ให้เขียนเส้นคั่นระหว่างข้อความที่จะให้
เว้นวรรคนั้น  โดยเขียนเฉพาะส่วนบนและส่วนล่าง เว้นส่วนกลางเพ่ือไม่ให้ทับตัวอักษร 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๕  แสดงตัวอย่ำง กำรให้เว้นวรรค 
 
 
 

 

 

 ด้วยเมื่อวันที่  ๕  มกราคม  ๒๕๖๔  คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬา ได้ประชุมหารือเพ่ือแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  ที่ประชุมมีมติแต่งตั้งท่านเป็นอนุกรรมการฝ่ายจัดหารางวัล  ซึ่งประกอบด้วย
คณะอนุกรรมการ จ านวน ๗ คน ดังนี้ 

 

 ด้วยเมื่อวันที่  ๕  มกราคม ๒๕๖๔  คณะกรรมการ  จัดการแข่งขันกีฬาได้ประชุม  หารือ 
  

 

 ด้วยเมื่อวันที่  ๕  มกราคม ๒๕๖๔  คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาได้ประชุมหารือ เพ่ือแต่งตั้งคณะ 

อนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  ที่ประชุมมีมติ  ตั้งท่านเป็นอนุกรรมการฝ่ายจัดหารางวัล Pจึงเรียนมาเพ่ือกรุณาทราบ
  

  

 

 ด้วยเมื่อวันที่  ๕  มกราคม๒๕๖๔คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาได้ประชุมหารือ 
  



๙๘ 

 

  ๑๐. ให้ข้อควำมต่อกัน  ถ้าต้องการให้ข้อความในบรรทัดล่างต่อกับข้อความในบรรทัดบนใช้
วิธีเขียนเส้นหัวลูกศร โยงระหว่างข้อความสุดท้ายของบรรทัดบน กับข้อความแรกของบรรทัดล่าง 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๖  แสดงตัวอย่ำง กำรให้ข้อควำมต่อกัน 
 
  ๑๑. ให้เลื่อนต ำแหน่ง  ถ้าต้องการย้ายต าแหน่งขอค า ประโยคหรือเลขหัวข้อไปทางซ้ายหรือ
ขวาบน หรือล่าง ใช้วิธีขีดเส้นตั้งหรือเส้นนอกที่ต าแหน่งใหม่ที่ต้องการย้ายค า หรือข้อความไปแล้วเขียนหัว
ลูกศรจากหัวอักษรตัวแรกของค า หรือข้อความนั้นไปยังเส้นนั้น 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๗  แสดงตัวอย่ำง กำรให้เลื่อนต ำแหน่ง 
 

๑๒. ให้แก้ระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด  ใช้วิธีเขียนเครื่องหมายเกือกม้าตะแคงที่ต้นบรรทัด
ระหว่างบรรทัดที่ต้องการแก้ไขระยะบรรทัด พร้อมด้วยเขียนตัวเลขระยะบรรทัดใหม่ก ากับไว้ 
 
 

 

ภำพที่ ๓.๓๘  แสดงตัวอย่ำง กำรให้ระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด 
 
  ๑๓. ให้ขีดเส้นใต้หรือท ำตัวเข้ม  หากต้องการขีดเส้นใต้ค าหรือข้อความ หรือต้องการท าให้
ค าหรือข้อความนั้นเป็นตัวเข้ม ใช้วิธีเขียนวงล้อม หรือขีดเส้นใต้ข้อความนั้นและเขียนตัว B หรือตัว U ก ากับไว้ 
 
 
 
 
 

 

 ด้วยเมื่อวันที่  ๕  มกราคม ๒๕๖๔  คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาได้ประชุมหารือ เพ่ือ 
   แต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  ที่ประชุมมีมติ  ตั้งท่านเป็นอนุกรรมการฝ่ายจัดหารางวัล  

  

 

 ๑.๑ อนุกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์  
  ๑.๒ อนุกรรมการฝ่ายจัดหารางวัล 
  
 ๑.๓ อนุกรรมการฝ่ายกฎกติกา 

  

 

 ด้วยเมื่อวันที่  ๕  มกราคม ๒๕๖๔  คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาได้ประชุมหารือ เพ่ือแต่งตั้งคณะ 
อนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  ที่ประชุมมีมติ  ตั้งท่านเป็นอนุกรรมการฝ่ายจัดหารางวัล  

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาทราบ  
  

๑.๕ 



๙๙ 

 

 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๙  แสดงตัวอย่ำง กำรให้ขีดเส้นใต้หรือท ำตัวเข้ม 
 

๑๔. ให้เปลี่ยนแบบหรือขนำดอักษร  ใช้วิธีเขียนวงล้อมค า หรือข้อความนั้นแล้วเขียนแบบ
และขนาดตัวอักษรที่ต้องการก ากับไว้ 
 
 
 
  

ภำพที่ ๓.๔๐  แสดงตัวอย่ำง กำรให้เปลี่ยนแบบหรือขนำดตัวอักษร 
 
 ศิลปะในกำรแก้ร่ำงหนังสือรำชกำร 
  ๑. รักษาน้ าใจผู้ร่าง  แก้ร่างของผู้ร่าง ไม่ใช้วิธีร่างใหม่  โดยขีดฆ่าหรือฉีกร่างเดิมทิ้งทั้งหมด 
  ๒. เห็นใจผู้พิมพ์  แก้ให้อ่านได้ ใช้หมึกหรือดินสอต่างสีกับร่างเดิม 
  ๓. อย่าแก้ไข โดยไม่จ าเป็น  เพื่อแสดงฝีมือหรือความเข่ือง 
  ๔. แก้ให้อยู่กับร่องกับรอย  ไม่แก้กลับไป กลับมา 
  ๕. แก้โดยมีหลักท่ีสามารถอธิบายเหตุผลในการแก้ได้  อธิบายเหตุผลให้ผู้ร่างยอมรับว่าควรแก้อย่างนั้น  
 
วิธีปฏิบัติงำน 
 วิธีปฏิบัติงานในกระบวนการกลั่นกรองเอกสารของผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปนั้น  เริ่มจาก
การได้รับเอกสาร หรือหนังสือทางราชการจากทั้งภายนและภายนอก  แล้วน ามาพิจารณากลั่นกรองตรวจสอบ
ความถูกต้อง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 ๑. รับเรื่อง โดยจ าแนกและคัดแยกเอกสาร และประเภทตามล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของ
เอกสารนั้น ๆ  โดยการสนแอกสารปกติให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา  
 ๒. การกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการ มีดังนี้ 
  - ตรวจสอบเนื้อหา เอกสารแนบเรื่องที่เสนอว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดบ้างและเสนอ
ครบถ้วนหรือไม่ 
  - ตรวจสอบว่าเป็นเรื่องที่ต้องผ่านขั้นตอนการพิจารณาตามสายงานก่อนน าเสนอผู้บริหาร
ถูกต้องหรือไม ่
 

 
 การแต่งกายเครื่องแบบปกติขาว 

    จัดเตรียมข้อมูลในวันงานดังกล่าว 
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๑๐๐ 

 

  - ถ้าเป็นเรื่องเดิม ความเป็นมาของเรื่องเดิม เรื่องที่น าเสนอเป็นไปตามการพิจารณาตาม
ขั้นตอนของกระบวนการหรือไม่ 
  - วิธีการเสนอเรื่องตรงประเด็นหรือไม่เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่ใช้อ้างอิงเรื่องหรือไม่ 
หากยังไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการส่งเรื่องคืนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ด าเนินการให้ถูกต้อง  
จึงสามารถน ามาเสนอใหม่ 
  - ตรวจดูเอกสารแนบ เอกสารประกอบ สิ่งที่ส่งมาด้วยว่ามีครบหรือไม่ กรณีเรื่องที่เสนอมาไม่
ถูกต้อง ครบถ้วนจะต้องประสานกับเจ้าของเรื่องให้มารับไปด าเนินการพร้อมส่งเรื่องกลับโดยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ควบคู่กันไปด้วย เพ่ือเป็นการป้องกันการสูญหายของเอกสาร 
 ๓. ผ่านงาน/เกษียณงาน หรือสรุปใจความประเด็นส าคัญเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้บริหารสะดวกในการ
พิจารณาเอกสาร ซึ่งในการจับประเด็นใจความส าคัญของเนื้อหาเอกสารต่าง ๆ  นั้น   ควรท าดังนี้ 
  - สรุปเรื่องให้สั้น กระชับ และล าดับความเป็นมาก่อนหลังให้เข้าใจง่าย  
  - ข้อความท่ีบันทึกเสนอต้องเรียงล าดับความตามหนังสือเดิมที่มีมา เพ่ือให้เกิดความเข้าใจง่าย
ตามล าดับเหตุการณ ์
  - ควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาสั่งการ 
  - ควรเสนอแนะทางออกส าหรับการตัดสินใจและสั่งการ 
 ๔. ขั้นตอนการน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
  - ให้เสนอเรื่องตามระดับชั้นความเร็ว เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมาก และด่วน 
  - ให้เสนอเรื่องตามประเภทชั้นความลับ เช่น ลับที่สุด ลับมาก และลับ 
  - ให้ตรวจสอบเอกสารที่แนบประกอบเรื่องให้ครบทุกครั้งก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
  - น าสลิปติดเอกสารหรือท าจุดสังเกต เพ่ือให้ง่ายต่อการลงนาม 
 ๕. ส่งเรื่องให้กับผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 
 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้างานบริหารทั่วไปจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
เพ่ือด าเนินการได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มตะ
คณะรัฐมนตรี ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  โดยมีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 ๑. เงื่อนไขในการด าเนินการของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนออธิการบดีของ
ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป มีรายละเอียดดังนี้ 
  - เอกสารหรือหนังสือทุกเรื่องที่เสนอผู้บริหาร ต้องมีความถูกต้องตรงตามรูปแบบของชนิด
หนังสือ  ซึ่งได้แบ่งออกเป็น ๖ ชนิด ตามรายละเอียดที่ได้กล่าวไว้  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ในกระบวนการ
กลั่นกรองเอกสาร (การเขียนหนังสือราชการ) และอ่ืน ๆ  ดังนี้ 
 
 



๑๐๑ 

 

 - พระราชบัญญัติ  ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 - พระราชบัญญัติ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘   
 - ระเบียบว่าด้วย  การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 - กฎกระทรวง   

จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 
    ก าหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี   

   แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัย 
 ราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 - ประกาศ ก.พ.อ.   
มาตรฐานการจ าแนกต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 - ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
   การก าหนดรหัสพยัญชนะประจ ากระทรวงและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  

ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   

   การแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   

   จัดตั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   หลักธรรมาภิบาล ๑๐ ข้อ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   แนวทางการปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   ก าหนดหรัสพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกประจ าหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   ก าหนดหรัสพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกประจ าหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
   (เพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร พ.ศ. ๒๕๔๙ 



๑๐๒ 

 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
   ว่าด้วยความรู้ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- แนวปฏิบัติงานด้าวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๓๕๓๑/๒๕๖๐ 
    เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  
 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๒๘๖๘/๒๕๖๑ 

เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน ที่   
       เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๕๒๔/๒๕๖๔ 
เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๕๒๕/๒๕๖๔ 
เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้รองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี   
       ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

 โดยยังมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศอ่ืน ๆ อีกมากมายที่เก่ียวข้องกับอ านาจหน้าที่ของอธิการบดี  
 

 ซึ่งต้องมีข้อมูลครบถ้วนก่อนน าเสนอผู้บริหารตามล าดับสายงาน เพ่ือวินิจฉัยสั่งการเอกสารหรือหนังสือ
ทุกเรื่องต้องผ่านการกลั่นกรองจาก งานบริหารทั่วไป กองกลลาง ส านักงานอธิการบดี ที่รับผิดชอบในการ
กลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา  
 ๒. ข้อสังเกตในการด าเนินการของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารสารก่อนเสนอผู้บริหารของ
ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป 
  - เอกสารหรือหนังสือทุกเรื่องต้องผ่านการกลั่นกรองเบื้องต้นจากหน่วยงานต้นเรื่องมาก่อน 
เช่น  ผ่านจาก ผอ.สถาบัน ผอ.ศูนย์/ส านัก คณบดี  ก่อนส่งเอกสารดังกล่าวมาที่งานบริหารทั่ว ไป กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือเข้าระบบในการรับเข้าและการกลั่นกรองเอกสารหรือหนังสือทุกฉบับ และสรุป
ความเห็นเบื้องต้น หรือข้อเสนอแนะ การเกษียณผ่านหนังสือ ก่อนเสนอผู้บริหารตามสายงานพิจารณาต่อไป  
โดยผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปสามารถสังเกตได้จากลายมือชื่อ (Sing nature) ของผู้บริหารสูงสุดของ
หน่วยงาน หรือผู้บริหารตามสายงานนั้น ๆ  ว่าได้ลงลายมือชื่อครบทุกท่านหรือไม่ หรือผ่านตามขั้นตอนเบื้องต้น
ที่ถูกต้องหรือไม่ก่อนเสนอผู้บริหาร  เพราะหากได้ผ่านหน่วยงานหรือผู้บริหารตามสายงานมาแล้ว ย่อม
หมายความว่า มีการกลั่นกรองเอกสารจากหน่วยงานและผู้บริหารตามสายงานขั้นต้นมาแล้ว แต่หากไม่พบ
ลายมือชื่อ (Sing nature) ของผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน หรือผู้บริหารสถาบันตามสายงานนั้น ๆ  แสดงว่ามี
การเสนอเอกสารที่ผิดขั้นตอน และไม่ได้ผ่านการตรวจสอบจากหน่วยงานที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองเอกสาร/
หนังสือของงานนั้น ๆ   
 ๓. ข้อควรระวังในการด าเนินการของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนอผู้บริหารของ
ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 



๑๐๓ 

 

ตำรำงท่ี ๓.๑๖  แสดงข้อควรระวังในกำรด ำเนินกำรของกระบวนกำรกลั่นกรองเอกสำรก่อนและหลัง  
เสนอผู้บริหำรของผู้ปฏิบัติงำนหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

 

ประเด็น รำยละเอียด 
การเขียน/การพิมพ์หนังสือราชการ      - การจัดพิมพ์เอกสาร การใช้ภาษาให้ถูกต้อง

ตามงานสารบรรณ ภาษาราชการ การเขียนหนังสือ 
ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย ข้อความในช่วงวรรค ช่วงตอน
ในแต่ละวรรค ไม่ควรใช้ค าศัพท์ที่ไม่ถูก การขึ้นต้น
ราชาศัพท์หรือค าที่ใช้กับพระสงฆ์ ค าขึ้นต้นลงท้าย
ตามสมณศักดิ์ไม่เหมือนกัน ต้องมีความระมัดระวัง
และผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปต้องรอบรู้
ในสิ่งที่เป็นทางการ ถูกระเบียบ  ซึ่งส่วนใหญ่จะมี
พจนานุกรมและควรมีคู่มือการเขียนไว้ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  โดยมีระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๖๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) มาเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงาน 

กลั่นกรองตรวจสอบเอกสาร      - กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น ขนาด
ของอักษร รูปแบบการพิมพ์ ตัวอักษร การสะกดค า 
หรือการตรวจสอบค าผิด  
     - ตรวจสอบการผ่านเรื่องเบื้องต้นตามสายงาน
ก่อนถึงส่วนกลางที่ดูแล เช่น (หัวหน้างาน-ผอ.กอง-
ผอ.สนอ.), (อาจารย์-หน.ส านักงาน-คณบดี)  เสร็จ
แล้ วก็จะมาผ่ านส่ วนกลาง  งานบริหารทั่ ว ไป 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือผ่าน หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป ผอ.กองกลาง ผอ.สนอ. และเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับสายงานต่อไป เช่น ผู้ ช่วย
อธิการบดี รองอธิการบดี และอธิการบดี 
     - ในกรณีขึ้นปีพุทธศักราชใหม่  ให้ตรวจสอบปี
พุทธศักราชให้ถูกต้อง เพราะส่วนมากจะใช้ปี
พุทธศักราชเดิม ซึ่งอาจจะ Copy จากของเดิมมา 
เปลี่ยนแค่วันที่กับเดือน แต่ลืมเปลี่ยนปีพุทธศักราช 
ทั้งในหนังราชการ และบันทึกข้อความจากหน่วยงาน 
 
 



๑๐๔ 

 

ประเด็น รำยละเอียด 
      - กรณีมีการแก้ไข ให้แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องนั้น 

ด าเนินการรับเอกสารเพ่ือกลับไปแก้ไข หรือผ่านขั้น 
ตอนให้ครบ ถูกต้อง  โดยกรณีเร่งด่วนจะโทรศัพท์
แจ้ง และแจ้งข้อมูลที่แก้ไขเบื้องต้นในทาง Line 
เพ่ือให้แก้ไข กรณีเร่งด่วนอาจมีการส่งข้อมูลเพ่ิมเติม
ทาง Line  เพ่ือที่จะได้รีบด าเนินการต่อไป หรือส่ง
เอกสารให้ตรวจอีกรอบใน Line  เพ่ือจะได้ไม่ต้อง
ผิดพลาดหลายครั้งและช่วยประหยัดเวลา และการ
ใช้กระดาษสิ้นเปลืองได้ 

สรุปประเด็น/ เกษียณข้อมูลเบื้องต้น - สรุปประเด็นเบื้องต้น เพ่ือประกอบการพิจารณาให้
ผู้บริหารต่อไป 
     - การสรุปประเด็น/ เกษียณข้อมูลเบื้องต้นนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป สามารถพิมพ์
หรือเขียนด้วยลายมือได้ ถ้าเป็นลายมือควรเขียนให้
อ่านง่าย 

สรุปประเด็น/ เกษียณข้อมูลเบื้องต้น (ต่อ)      - ลงลายมือชื่อ พร้อมต าแหน่ง และระบุ วัน 
เดือน ปี ให้ตรงกับความเป็นจริง ไม่ควรย้อนหลัง
หรือล่วงหน้า เว้นไว้แต่มีเหตุผลจ าเป็นจริง ๆ   
     - หมายเหตุ เพ่ิมเติม ในกรณีเอกสารมาหลังวันที่
ด าเนินการแล้ว ซึ่งอาจมีบางหน่วยงานที่ด าเนินการ
หรือทราบเรืองเรียบร้อยแล้ว ก็ให้หมายเหตุให้
ผู้บริหารทั่วว่าได้ส าเนาแจ้งเรื่อง หรือหน่วยงานนั้น 
ๆ  ทราบเรื่องและได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
     - เมื่อเกษียณข้อมูล/สรุปประเด็นเสร็จแล้ว ให้ลง
ลายมือชื่อเรียบร้อยแล้วก็ให้ผ่านตามสายงานดังนี้ 
ผ่าน หัวหน้างานบริหารทั่วไป ผอ.กองกลาง ผอ.
สนอ. และเสนอผู้บริหารตามล าดับสายงานต่อไป 
เช่น ผู้ช่วยอธิการบดี รองอธิการบดี และอธิการบดี 
     - ในกรณีที่อาจจะมีเอกสารแนบมาไม่ครบ ให้
แจ้งต้นเรื่อง เพ่ือขอเอกสารแนบ หรือเอกสารเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม เพ่ือให้ผู้บริหารเป็น
ข้อมูลในการพิจารณา/สั่งการต่อไป 



๑๐๕ 

 

ประเด็น รำยละเอียด 
การประสานงาน      - ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารทั่วไป จะต้อง

มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ระมัดระวังมารยาท รู้จักการ
เจรจา หรือการใช้ค าพูดที่มีจุดประสงค์เพ่ือแก้ไข
ความขัดแย้งเบื้องต้นของการท างานได้   สร้าง
ข้อตกลงและเพ่ือต่อรองเงื่อนไข โดยประนีประนอม  
ซึ่งสามารถสนองต่อความพึงพอใจต่อทุก ๆ ฝ่าย   
     - ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปจะต้อง
ประสานงาน และติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  หากต้องมีการ
แก้ไขเอกสาร การขอเอกสารแนบเพ่ิมเติม หรือแจ้ง
บอกผลความคืบหน้าของงานนั้น ๆ เป็นต้น 

การเสนอเอกสาร 
 
 
 

     - เอกสารหรือหนังสือทุกฉบับที่ถูกส่งมาต้องผ่าน
กระบวนการเสนอมาถูกต้องตามสายงานหรือไม่ ควร
ตรวจสอบว่า มีการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการ ขอ
อนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม ่
- หากเป็นเรื่องการขออนุมัติ อนุญาต ลาศึกษา 
ฝึกอบรม/ปฏิบัติ การวิจัย ลาพักผ่อน ลากิจ การ
เดิ นทาง ไปราชการทั้ งภาย ในประ เทศ และ
ต่างประเทศ ควรตรวจสอบว่ามีการปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติในการขออนุมัติ/อนุญาตอย่างถูกต้องหรือไม่ 

การจัดท าความร่วมมือทางวิชาการ MoU 
 

     - การจัดท าข้อตกลงความร่วมมือ MoU ต้องมี
การขออนุมัติจัดท าความร่วมมือทางวิชการ ก่อนจะ
ลงนามความร่วมมือทุกครั้ง 
     - MoU บางเรื่อง อาจต้องมีการผ่านงานวินัย
และนิติกร เพ่ือตรวจสอบข้อความเบื้องต้นของ MoU 
ก่อน จะลงนาม 
     - หากมีการลงนามบันทึกข้อตกลงความมือ 
MoU ครบ ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ให้น าเอกสารฉบับ
จริงหรือส าเนาให้  งานบริหารทั่วไป กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี เก็บไว้เป็นหลักฐานในส่วนรวม
ของมหาวิทยาลัยต่อไป 
 



๑๐๖ 

 

ประเด็น รำยละเอียด 
เรื่องการเงิน เงินยืม การอนุมัติเบิกจ่ายต่าง ๆ     - ควรมีการตรวจสอบอย่างละเอียด  เช่น ยอดเงิน

ที่เบิกจ่าย กับยอดเงินที่ขออนุมัติไว้ตรงกันหรือไม่  
     -  เ อกส า รที่ เ กี่ ย ว กั บ กา รอนุ มั ติ เ บิ กจ่ า ย
งบประมาณหรือเงินทุกประเภท ต้องเสนอผ่านกอง
คลังเพ่ือท าการกลั่นกรองตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น
ก่อนเสนอต่อ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี  เพราะจะมีการแยกประเภทของการ
เสนอลงนาม ตามยอดจ านวนเงินที่ผู้บริหารสามารถ
ลงนามได้ ดังนี้ 
          -  ผู้อ านวยการส านัก ลงนามได้ ไม่ เกิน 
๕๐,๐๐๐.- บาท 
          - คณบดี ลงนามไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท 
          - รองอธิการบดี ลงนามได้ตั้งแต่ ๕๐๐,๐๐๐- 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
          - อธิการบดี  ลงนามได้ตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐.- 
บาทข้ึนไป 

เอกสารลับ      - ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปควรมีการ
ระมัดระวังของเอกสาร ไม่ให้มีการรั่วไหลของข้อมูล
ลับในเอกสาร  ซึ่งหากมีการรั่วไหลอาจสร้างความ
เสียหายกับองค์กร จึงจะต้องท าให้ครอบคลุมทั้ง
กระบวนการ  

 
สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรด ำเนินกำรของกระบวนกำรกลั่นกรองเอกสำรก่อนและหลังเสนอผู้บริหำรของ
ผู้ปฏิบัติงำนหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 
 กระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหารของผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป โดยมี
ข้อจ ากัดอยู่หลายประการ ทั้งระเบียบกฎเกณฑ์ที่มากมาย มีแนวปฏิบัติหลายขั้นตอน  ซึ่งมุ่งเน้นการควบคุม
ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณที่ถูกต้อง  ซึ่งหากขาอความละเอียดรบอคอบในการท างานก็
สามารถเกิดข้อผิดพลาดได้  ดังนั้นผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารทั่วไปต้องยึดหลัก คือ ซื่อสัตย์สุจริต  ธ ารง
ไว้ซึ่งมโนธรรมบนหลักแห่งความถูกต้องยุติธรรม ให้ยึดว่า เอกสารหรือหนังสือทุกฉบับนั้น หาไม่มีความส าคัญ
และเร่งด่วน ก็ไม่ควรข้ามข้ันตอนและกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร 
  
 



๑๐๗ 

 

แนวคิด ทฤษฎี และงำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 ในการศึกษากระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนออธิการบดีของผู้ปฏิบัติ งานหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป ได้ค าแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องประกอบการศึกษา ดังนี้ 
  - แนวคิดเก่ียวกับการกลั่นกรองงาน 
  - แนวคิดและความหมายเก่ียวกับงานสารบรรณ 
  - ความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑. แนวคิดเก่ียวกับการกลั่นกรองงาน 
  ตามท่ี เจริญรัตน์  ชูติกาญจน์ (๒๕๓๓)  ได้ให้แนวความคิดเก่ียวกับการกลั่นกรองงานเอาไว้ว่า 
การกรองงาน หมายถึง กระบวนการในการด าเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบพิจารณาอย่างถี่ถ้วนรอบคอบคัดสรร 
จัดประเภทชนิดของงานที่เสนอเข้ามา  โดยด าเนินการจัดท าบันทึกสรุปเสนอโดยยึดหลักความถูกต้ องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ล าดับความเร่งด่วน  ซึ่งสรุปเนื้อหาในรูปแบบ สั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย และได้ใจความ
ชัดสมบูรณ์  โดยมีแนวทางการตรวจสอบและการกลั่นกรองงานที่ใช้เป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑.๑ ต้องยึดหลักความถูกต้องตามหลักสารบรรณ ความรวดเร็ว ความส าเร็จของงานเป็นหลัก 
   ๑.๒ ต้องมีศิลปะในการติดต่อประสานงาน การทักท้วงงาน 
  ๑.๓ ต้องรู้จักล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน และการรักษาความลัย 
  ๑.๔ ทุกกรณี ทุกเรื่องต้องกล้าและมีศิลปะในการทักท้วง หากเห็นว่าจะท าให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้บังคับบัญชา 
  ๑.๕ ต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ หลักเกณฑ์ และข้อกฎหมายต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง หรือที่ก าหนดไว้ 
  ๑.๖ เรื่องที่เป็นปัญหา ต้องมีแนวทางเลือกแต่ละแนวทางว่ามีข้อดี ข้อเสียอย่างไร หรือมีข้อ
ยุติที่เหมาะสมถูกต้อง 
  ๑.๗ การเกษียณ หรือสรุปข้อมูลเบื้องต้นนั้น ต้องสั้น กะทัดรัดแต่ใจความครบ สมบูรณ์ 

๑.๘ ในการตรวจงานและการกลั่นกรองงานนั้น ต้องพิจารณาทั้งในทางลึกและทางกว้าง
ประกอบด้วย 
   - ในทางกว้าง ให้พิจารณาถึงผลดี ผลเสีย และผลกระทบ  พิจารณาถึงความ
เหมาะสม ความสมประโยชน์ของประชาชนและราชการ 
   - ในทางลึก ผู้พิจารณาต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่พิจารณา  โดยที่เรื่องที่
เสนอ หรือพิจารณาข้อมูลที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วน ระเบียบ กฎหมายได้ข้อยุติ (ถ้ามี)  สอดคล้องกับนโยบาย 
(ถ้ามี) 
 สุภัทรา  ทูลฉลอง, สุณี  ธนโกเศศ และ ลัดดาวรรณ  ภูมิรัตน  จากกลุ่มช่วยอ านวยการและประสาน
ราชการ สอ.สป. (๒๕๕๕) ได้ให้ความหมายเกี่ยวการกลั่นกรองเอกสาร ไว้ว่า การกลั่นกรองเอกสาร คือ การ
ตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่างรอบคอบ ถี่ถ้วนครบสมบูรณื พร้อมทั้งสรุปจัดประเด็น
วิเคราะห์สาระส าคัญ อย่างครบถ้วน และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา  
 



๑๐๘ 

 

 กองกลาง ส านักงานปลัดกรุงเทพมหานคร  ให้แนวคิดดังนี้  
- การกลั่นกรองงาน หมายถึง การอ่านและด าเนินการโดยวิธิต่าง ๆ  เพ่ือให้สามารถเข้าใจ

เรื่องที่ได้รับมอบหมาย เช่น สอบถามหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ปรึกษาหารือผู้รู้ หรือหัวหน้ากลุ่มงาน  เมื่อ
สามารถเข้าใจเรื่องได้แล้ว ให้หารือก าหนดประเด็นส าคัญของเรื่องที่จะต้องพิจารณาเพ่ือการวินิจฉัยสั่งการของ
ผู้บริหาร ต้องหาข้อมูลหรือเอกสารเพ่ิมเติม  โดยที่หากยังมีไม่เพียงพอแก่การท าความเข้าใจหรือก าหนด
ประเด็นเรื่อง ต้องพิจารณากฎระเบียบ ค าสั่ง หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับเรื่องประกอบด้วย ต้องสรุปและ
น าเสนอสาระส าคัญของเรื่องและประเด็น หรือปัญหาของเรื่องกรณีเรื่องมีความซับซ้อน ยาว หรือเข้าใจได้ยาก 
ให้ครบถ้วน ชัดเจน  เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร เมื่อเกิดแนวความคิดหรือความเห็นใดที่จะเป็น
ประโยชน์ หรือเป็นแนวทางแก้ไขปัญหาให้เสนอผู้บริหารประกอบด้วย และได้ให้ขอบเขตไว้อีกว่า  

- กระบวนการกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากธุรการรับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายในหรือบุคคลภายนอก และลงทะเบียนรับหนังสือดังกล่าวไว้  จากนั้นด าเนินการคัดแยกหนังสือตามล าดับ
ความจ าเป็นเร่งด่วนแล้วส่งเรื่องให้ผู้กรองงานรับผิดชอบ  เพ่ือตรวจสอบ เรื่อง ประสานข้อมูล วิเคราะห์
ประเด็นส าคัญของเรื่อง พิจารณาระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จัดท าบันทึกสรุปเรื่องและเสนอความเห็น 
และข้อพิจารณาเสนอแนะแล้วแต่กรณี เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร  จากนั้นหัวหน้ากลุ่มงาน
พิจารณาตรวจสอบเรื่องอีกครั้งแล้วน าเสนอผู้บริหารวินิจฉัย สั่งการ และสิ้นสุดที่การตัดเรื่อง และส่งเรื่องคืน
หน่วยงาน หรือเจ้าของเรื่อง 
 งานประสานคณะรัฐมนตรี ส านักงานรัฐมนตรี กระรวงสาธารณสุข (๒๕๕๘) ได้กล่าวไว้ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานประสานคณะรัฐมนตรีว่า “การกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี” หมายถึง การกลั่นกรองเรื่อง
ทั่วไป/ร่างกฎหมายเสนอต่อรัฐมนตรี  เพ่ือพิจารราลงนามเสนอต่อคณะรัฐมนตรี การกลั่นกรองเรื่องเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี ลงนามโดยรัฐมนตรี 
 ธนากร  สงวนสัตย์ (๒๕๕๕)  ได้ให้แนวคิดเกี่ยวกับการกรองงานที่ส่งผลกระทบต่อความเสียหาย 
กรณีศึกษา : ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  โดยระบุไว้ว่า งานของกรุงเทพมหานครส่วนใหญ่จะเป็นการ
ให้บริการประชาชน หน่วยงานกรุงเทพมหานครจะน าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือขอรับนโยบาย
หรือเป็นเรื่องที่ส าคัญที่มีผลกระทบต่อประชาชน และมักจะเกี่ยวข้องกับระเบียบข้อกฎหมายต่าง ๆ  หากกลุ่ม
งานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพกลั่นกรองไม่ดี หรือได้ข้อมูลไม่ถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน อาจะท าให้ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครสั่งการผิดพลาด และมีผลกระทบต่อความเสียหายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือกรุงเทพมหานครได้ ดังนี้ 
  - การกลั่นกรองเรื่องเพ่ือสั่งการ หากเป็นเรื่องท่ีเป็นค าสั่งทางปกครองที่เป็นการใช้อ านาจตาม
กฎหมายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครผิดพลาด หรือบกพร่อง อาจมีผลท าให้การสั่งการของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครดังกล่าว เป็นการสั่งการที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือได้ผลกระทบอาจ
เรีกร้องต่อหน่วยงานที่มีอ านาจพิจารณา หรือฟ้องคดีต่อศาลปกครอง  เพ่ือให้มีการเพิกถอนการสั่งการดังกล่าว
ได้ และหากหน่วยงานหรือศาลมีค าสั่งให้เพิกถอนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะผู้สั่งการอาจะต้องรับ
ผิดทางแพ่งและทางอาญา เช่น ในส่วนของประชาชนมีการอุทธรณ์ การเวนคืนที่ดิน การก่อสร้างอาคาร และ 



๑๐๙ 

 

ศาลมีค าสั่งให้เพิกถอน  ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต้องออกค าสั่งเพิกถอน และกรุงเทพมหานครต้อง
จ่ายเงินค่าเวนคืนเพ่ิมเติม พร้อมทั้งค่าฤชาธรรมเนียมของศาล  ในส่วนของข้าราชการ ได้แก่ การเลื่อนแต่งตั้ง
ข้าราชการ หากศาลมีค าสั่งให้เพิกถอน ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะต้องเพิกถอนค าสั่งเดิม และแต่งตั้ง
ข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตามที่ได้มีการฟ้องร้อง เป็นต้น 
  - ส่งผลต่อภาพลักษณ์ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือกรุงเทพมหานคร หากกลั่นกรอ
งานไม่ดี และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครสั่งเพิกถอนเรื่องเดิม และสั่งการใหม่จะท าให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพ
มหานครขาดความน่าเชื่อถือจากผู้ใต้บังคับบัญชา เช่น กรณีสลัม ๔ ภาค ที่กรุงเทพมหานครเวนคืนที่ดิน 
จนกระทั่งถึงปีปัจจุบัน เรื่องยังไม่ได้ข้อยุติและมีกลุ่มมวลชนยังด าเนินการเรีรยกร้องอยู่ ท าให้ประชาชนมองว่า
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครยังไม่อาจแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้ และมีผลกระทบต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์กรด้วย 
  - ผลกระทบต่อการบริหารจัดการในเรื่องคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และเวลา  เนื่องจาก
หากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต้องยกเลิกและสั่งการใหม่ หรือให้หน่วยงานรอผลการพิจารณา  ซึ่งต้องใช้
ระยะเวลาในการด าเนินการ ท าให้หน่วยงานต้องชะลอเรื่องออกไป จะมีผลต่อการเบิกจ่ายงบประมาณ และการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์  โดยเฉพาะอย่างยิ่งหากเป็นโครงการอบรมจะมีผลกระทบต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
งบประมาณผู้เข้าร่วม ผู้จัดการฝึกอบรม  
  - หน่วยงานกลั่นกรองจะไม่ได้รับความไว้วางใจจากคณะผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร และ
ผู้บริหารอาจตั้งทีมงานบุคคลภายนอกเข้ามาก ากับดูแลการกรองงาน  ซึ่งอาจไม่เข้าใจระเบียบของทางราชการ 
ท าให้เกิดความสนับสนและต้องชี้แจง ตอบข้อซักถามมากขึ้น เป็นภาระของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 จากแนวคิดเกี่ยวกับการกลั่นกรองงานหรือเอกสาร/หนังสือ ข้างต้นพบว่า การกลั่นกรองงานหรือ
เอกสาร คือ การสรุปเนื้อหาได้ตรงประเด็น มีข้อมูลพร้อม และมีการเสนอแนวคิดที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ตัดสินใจของผู้บังคับบัญชา จะท าให้ผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัย สั่งการได้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  โดยยึด
หลักความถูกต้องตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่งที่เก่ียว ดังนี้ 
   - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
                       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘   

- ระเบียบว่าด้วย การรับษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
- ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ที่ ๓๕๓๑/๒๕๖๐  
  เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
- ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ที่ ๒๘๖๘/๒๕๖๑ 
  เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่ 
         เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
- ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ที่ ๐๑๗๑/๒๕๖๓   
  เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 



๑๑๐ 

 

เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และป้องกันความเสียหาย หรือความ
ผิดพลาดจากการสั่งการของผู้บริหารได้อีกด้วย 
 
แนวคิด และควำมหมำยเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ 
 อมรเทวี  เพ่ิมพิทยา (๒๕๔๘)  ได้กล่าวถึงความหมายของงานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  ซึ่งมีความหมาย
ครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด  ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นท าลายเอกสาร ทั้งนี้
เพ่ือที่จะไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่ไม่จ าเป็นไว้ในส่วนราชการต่อไป 

ความส าคัญของงานสารบรรณ มีดังนี้ 
  - สร้างความเป็นระเบียบเรียบร้อย  โดยการก าหนดรูปแบบของหนังสือราชการชนิดต่าง ๆ   
  - ท าให้เกิดความรวดเร็วในการรับส่งหนังสือ และป้องกันไม่ให้หนังสือราชการเกิดการสูญหาย 
เนื่องจากมีการจัดระเบียบงานสารบรรณให้เป็นระบบและก าหนดวิธีปฏิบัติที่รัดกุม 
  - ประหยัดงบประมาณในเรื่องการจัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ  ที่ใช้ในการเก็บเอกสาร เพราะมี
ระเบียบปฏิบัติในเรื่องของการท าลายเอกสารตามความส าคัญของเอกสารนั้น ๆ  
 มุกดา  เชื้อวัฒนา (๒๕๔๘)  ได้กล่าวถึงความหมายของงานสารบรรณไว้ดังนี้  งานสารบรรณ หมายถึง 
งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด การอ่าน การร่าง การเขียน การพิมพ์ การตรวจทาน 
การท าส าเนา การเสนอลงนาม การรับ-ส่งเอกสาร การจัดเก็บ การค้นหาติดตาม  ตลอดจนการบันทึก การ
ควบคุม การยืม และการท าลายเอกสารเมื่อหมดอายุการใช้งาน งานสารบรรณจึงเป็นทั้งศาสตร์ คือ มีระเบียบ
งานสารบรรณที่ชัดเจน สามารถเรียนรู้และปฏิบัติให้ถูกต้องได้ และเป็นศิลป์ คือ แนวความคิดและวิธีการ
บริหารจัดการงานเอกสารที่ต้องใช้ทักษะความช านาญและความสามารถเฉพาะตัวในการบริหารงานเอกสาร
อย่างเป็นระบบ  เพื่อให้งานเอกสารนั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์ต่อองค์กรสูงสุด  

ความส าคัญของงานสารบรรณ มีดังนี้ 
  - งานเอกสารหรือหนังสือที่ท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ เป็นหลักฐานในการบริหารงานและใช้
เป็นสื่อในการติดต่อสื่อสารท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับ
บุคคล ทั้งยังเป็นเสมือนเครื่องเตืนความจ าของหน่วยงานและเป็นสิ่งที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์เพ่ือใช้ใน
การศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
  - ช่วยให้การปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  ขององค์กรระบบมีความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  - แสดงถึงความเจริญก้าวหน้าขององค์กรในด้านการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร 
 ประโยชน์ของงานสารบรรณ มีดังนี้ 
  - ท าให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือของทางราชการเป็นระบบ มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยและมีมาตรฐานในการด าเนินงานเหมือนกัน 
  - ท าให้ประหยัดเวลาแรงงาน และค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานเอกสาร 
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  - ท าให้มีความสะดวก รวดเร็ว ในการค้นหาเอกสารเพ่ือการอ้างอิง 
  - เป็นการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานโดยตรง 
 นภาลัย  สุวรรณธาดา (๒๕๔๖)  ได้อธิบายไว้ว่า ค าว่า สารบรรณ มาจากค าว่า สารหรือสาระ หมายถึง 
สาระส่วนส าคัญ ถ้อยค า จดหมาย ฯลฯ และ บรรณ หมายถึง ค าว่า สารบรรณ จนถึงหมายถึงหนังสือที่เป็น
หลักฐาน 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (๒๕๔๒)  ให้ความหมายของสารบรรณ คือ หนังสือที่เป็นหลักฐาน
และเรียงงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง
การท าลายเอกสาร 
 จากแนวคิดและความหมายเกี่ยวกับงานสารบรรณจ้างต้น สามารถสรุปได้ว่า ภาระหน้าที่ของหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปในการกลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสารนั้น มักจะด าเนินการควบคู่ไปกับระบบงานสารบรรณ  ซึ่ง
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ให้ความหมายของงานสารบรรณ 
หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการท าลาย 
 
ควำมหมำยของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 ราขกิจจานุเบกษา (๒๕๔๘) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘  สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เพ่ือให้เหมาะสม
กับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งสอดคล้องกับการ
บริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้ มค่า และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวาง
ระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและลดความซ้ าซ้อนในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยให้เพิ่มนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
  - อิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกันและให้ความหมายรวมถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  
  - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่ งข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 สอดคล้องกับรุ่งทิพย์  วุฒิคัมภีร์ (๒๕๕๕) ได้ให้ความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายถึง การรับ-ส่งข้อ มูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้าคลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า ในการส่งข้อมูล
ประโยชน์ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ปริศนา  มัชฌิมา และคณะ (๒๕๕๕)  ได้กล่าวถึงความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-
Office  เป้นระบบจัดเก็นส าเนาเอกสารให้เป็น ดิจิทัล Digital  และสามารถเรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และอินเตอร์เน็ตทุกที่ทุกที่ทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษาความปลอดภัย  เพ่ิมประสิทธิภาพในการสื่อสารภายใน
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องค์กรให้คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องการสื่อสารนั้น ๆ  สามารถตรวจสอบติดตาม
สถานะเอกสาร การด าเนินเรื่องเอกสารผ่านระบบสารบรรณโดยใช้เวลาสั้นลง 
 และยังได้กล่าวถึง การน าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และระบบบริหารงานอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ใน
การบริหารจัดการองค์กร  โดยการเชื่อมโยงทุกระบบสารสนเทศขององค์กรเป็นระบบ e-Office เพียงหนึ่งเดียว 
ในการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ e-Office มาเป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการ เชื่อได้ว่าจะได้รับ
ประโยชน์จากหลักการลดทั้ง ๗ ประการ  ๗ P-lesses  ของระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ระบบนี้อย่างมี
ประสิทธิผล ได้แก่ 
  ๑. Paperless  การลดการใช้กระดาษ ด้วยการใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Document 
และลายเซ็นดิจิทัล Digital Signature แทนการลงนามบนกระดาษตามมาตรฐาน TH e-GIF 
  ๒. Processless  การลดขั้นตอนและเพ่ิมความเร็วด้วยการเชื่อมต่อทุกระบบ รวมทั้งเห็นการ
ท างานของทุกขั้นตอนที่เกี่ยวข้องได้อย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้ทันที 
  ๓. Placeless  การลดการซื้ออุปกรณ์ส านักงานและสามารถท างานได้จากทุกที่ผ่านระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
  ๔. Pollutionless  การลดการใช้หมึกพิมพ์เอกสารและกระดาษในการปฏิบัติงาน 
  ๕. Powerless การลดการใช้รถยนต์และน้ ามัน เพราะเป็นระบบที่สามารถบันทึกเวลาเข้า -
ออก จึงสามารถท างานได้ทุกที่เสมือนที่ท างานที่ส านักงาน 
  ๖. Peopleless  การลดจ านวนคนท างานในแต่ละขั้นตอนและลดความผิดพลาดได้ 
  ๗. Paymentless  การลดค่าใช้จ่ายส านักงาน เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์และเครื่องถ่ายเอกสาร 
  

วนิชญา  มนขันธ์ (๒๕๕๐)  ได้สรุปประโยชน์การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
  ๑. สั่งการและติดตามเรื่องได้ง่าย เป็นระบบและรวดเร็ว 
  ๒. มีการประสานงานด้านเทคโนโลยีการสื่อสารเป็นหนึ่งเดียว ระบบงานองค์กรช่วยให้องค์กร
มีระบบการท างานที่สามารถประสานงานระหว่างกันได้เสมือนว่า เป็นระบบเดียวกันทั่วทั้งองค์กรและการ
รวบรวมความเห็นจากคนหมู่มากท าได้เร็ว 
  ๓. จัดเก็บเอกสารในระบบดิจิตอล ซึ่งปลอดภัยและสืบค้นได้ง่าย  ซึ่งมีมาตรฐานเดียวกัน 
สามารถน าไปใช้กับระบบสารสนเทศในทุกส่วนขององค์กรได้เหมือนกัน 
  ๔. การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และกระบวนการท างานขององค์กรสามารถกระตุ้น
การท างานภายในองค์กรให้มีมากข้ึน ทั้งนี้ผู้บริหารยังสามารถค้นเอกสารได้เอง  โดยสะดวกรวดเร็ว 
  ๕. ไม่จ ากัดเวลาท างาน และสถานที ่
  ๖. ลดขั้นตอนของการท างาน 
  ๗. โปร่งใส การน าคอมพิวเตอร์มาช่วยในการบริหารการจัดการท าให้มนุษย์ท างานได้เที่ยงตรง 
รวดเร็ว ไม่เหน็ดเหนื่อย ช่วยผ่อนแรงมนุษย์ในด้านต่าง ๆ  เช่น ด้านการค านวณ พิมพ์งาน บันทึกข้อมูล 
ประมวลผลไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานในแวดวงใด หากน าคอมพิวเตอร์เข้าช่วยงาน จะช่วยแบ่งเบาภาระงานได้
อย่างดีและมีประสิทธิภาพ 
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 ทั้งนี้  ส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา (๒๕๕๕)  ได้กล่าวถึงประโยชน์ของการใช้คอมพิวเตอร์กับ
งานสารบรรณ ดังนี้ 
    ๑. ท างานได้สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดวัสดุส านกังาน 
  ๒. สามารถสร้างแบบฟอร์มและจัดท าเอกสารได้ครั้งละหลายฉบับ 
  ๓. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและใช้บุคลากรปฏิบัติงานน้อย 
  ๔. ประหยัดเนื้อท่ีในการจัดเก็บเอกสาร ท าให้การจัดหน่วยงานเหมาะสม สวยงามบรรยากาศดี 
  ๕. คอมพิวเตอร์มีหน่วยความจ าที่มีประสิทธิภาพสูง สามารถจัดเก็บหนังสือและข้อมูลได้ใน
ปริมาณมาก 
  ๖. ช่วยในการตรวจค้นหาหนังสือ เอกสารต่าง ๆ  ได้อย่างรวดเร็ว 
  ๗. สามารถติดตามข้อมูลระหว่างการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
  ๘. มีระบบการรักษาความปลอดภัยของเอกสารที่เป็นรูปแบบ สามารถควบคุมและบริหาร
จัดการได ้
  ๙. ให้บริการค้นหาข้อมูลย้อนหลังได้สะดวก โดยใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
  ๑๐. จัดท าข้อมูลการน าเสนอประกอบการบรรยาย เรื่อง งานสารบรรณ  โดยใช้โปรแกรม 
พาวเวอร์พ้อยท์ Program power point และสตอรี่บอร์ด Story board 
  ๑๑. ใช้ประโยชน์ในด้านการสื่อสาร ประสานงาน และสั่งการระหว่างส่วนราชการและ
หน่วยงานต่าง ๆ  ได้เป็นอย่างดี 
 ซึ่งสอดคล้องกับ สุดารัตน์  โยธาวงศ์ (๒๕๕๖)  ที่กล่าวว่า  การพัฒนาระบบงานสารบรรณท าให้
ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้ตามล าดับขั้นตอน การร่างหนังสือโต้ตอบ การพิมพ์หนังสือ 
ถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก ประหยัด งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น การรับหนังสือมีการจัดล าดับความส าคัญ และ
เร่งด่วนของหนังสือ ด าเนินได้ทันก าหนดเวลา มีการจัดท าส าเนาหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องไปด าเนินการแทนให้
ต้นฉบับไป แก้ปัญหาหนังสือสูญหาย การส่งหนังสือมีการตรวจทานความถูกต้อง และความเรียบร้อยของ
หนังสือก่อนเสนอผู้บริหารและก่อนน าส่ง แก้ปัญหาความผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้หมดได้  
 จากความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กข้างต้น สามารถสรุปได้ว่า ระบบสารสนเทศเป็นสิ่งที่ช่ วยให้
การท างานได้สะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลาและทรัพยากร  ทั้งนี้กระบวนการกลั่นกรองเอสการก่อน
น าเสนอผู้บริหารนั้น จึงมีประโยชน์อย่างยิ่ง ท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น และท าให้กระบวนการกลั่นกรอง
เอกสารงานนั้นเข้าสู่ ขั้นตอนต่อไปในการกลั่นกรองงาน 
 
แนวคิดเกี่ยวกับกำรกลั่นกรองงำน 
 เจริญรัตน์  ชูติกาญจน์ (๒๕๓๓)  ได้ให้แนวความคิดเกี่ยวกับการหลั่งกรองงานเอาไว้ว่า การกรองงาน 
หมายถึง กระบวนการในการด าเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบ พิจารณาอย่างถี่ถ้วน รอบคอบ คัดสรร จัดประเภท
ชนิดของงานที่เสนอเข้ามา  โดยด าเนินการจัดท าบันทึกสรุปเสนอ  โดยยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ ล าดับความเร่งด่วน ซึ่งสรุปเนื้อหาในรูปแบบ สั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย และได้ใจความชัดเจนสมบูรณ์ 
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 โดยมีแนวทางการตรวจและกรองงานที่ใช้เป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มีดังต่อไปนี้ 
 ๑. ต้องยึดหลักความถูกต้อง ตามหลักสารบรรณ ความรวดเร็ว ความส าเร็จของงานเป็นหลัก 
 ๒. ต้องรู้จักล าดับความเร่งด่วน รักษาความลับเป็น 
 ๓. ต้องมีศิลปะในการติดต่อประสานงาน การทักท้วงงาน 
 ๔. ในการตรวจงานและการกรองงาน ต้องพิจารณาทั้งในทางลึกและทางกว้าง ประกอบด้วย 
  ๔.๑ ในทางลึก  ผู้พิจารณาต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่พิจารณา  โดยที่เรื่องที่เสนอ 
หรือพิจารณาข้อมูลที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วน ระเบียบกฎหมายได้ข้อยุติ (ถ้ามี)  สอดคล้องกับนโยบาย (ถ้ามี) 
  ๔.๒ ในทางกว้าง  พิจารณาถึงผลดี ผลเสีย ผลกระทบ พิจารณาถึงความเหมาะสม ความสม
ประโยชน์ของประชาชน และราชการ 
 ๕. เรื่องท่ีเป็นปัญหา  ต้องมีแนวทางเลือก แต่ละแนวทางมีข้อดี ข้อเสียอย่างไร หรือมีข้อยุติที่เหมาะสม
ถูกต้อง 
 ๖. ในการจัดท าบันทึกสรุปเสนอ  ต้องสั้น กะทัดรัด แต่ใจความสมบูรณ์ 
 ๗. ทุกกรณี  ทุกเรื่องต้องกล้าและมีศิลปะในการทักท้วง หากเห็นว่าจะท าให้เกิดความเสียหายแก่
ผู้บังคับบัญชา กรุงเทพมหานคร และประชาชน 
 ๘. ต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ  หลักเกณฑ์ และข้อกฎหมายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ก าหนดไว้  
 ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ม.ป.ป.)  ได้ให้ความหมายการกรองงาน  โดยกล่าว
ว่า  การกรองงาน หมายถึง กระบวนการในการด าเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบ พิจารราอย่างถี่ถ้วน รอบคอบ 
คัดสรร จัดประเภทชนิของงานที่เสนอเข้ามา  โดยด าเนินการจัดท าบันทึกสรุปเสนอ  โดยยึดหลักความถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ ล าดับความเร่งด่วน  ซึ่งสรุปเนื้อหาในรูปแบบสั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย และได้
ใจความ ชัดเจนสมบูรณ์  ซึ่งในการปฏิบัติงานของหัวหน้างานบริหารทั่วไป ด้านการกรองงาน จ าเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องด าเนินการตามที่ได้กล่าวมาแล้ว  โดยที่จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีคู่มือในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่
ได้รวบรวมเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนรวบรวมข้อกฎหมายที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือความสะดวก รวดเร็วและแม่นย าในการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของตนเอง ของผู้บังคับบัญชา และของหน่วยงาน 
 ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ (ม.ป.ป.) ได้ให้ความหมายการกลั่นกรองงาน หมายถึง การ
ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย ของงานที่น ามาเสนอผู้บริหาร 
 สุภทรา  ทูลฉลอง, สุณี  ธนโกเศศ และ ลัดดาวรรณ  ภูมิรัตน  จากกลุ่มช่วยอ านวยการและประสาน
ราชการ สอ.สป. (๒๕๕๔)  ได้ให้ความหมายเกี่ยวการกลั่นกรองเอกสาร ไว้ว่า การกลั่นกรองเอกสาร คือ การ
ตรวจเอกเสนอพิจารณารายละเอียอของเอกสารอย่าง รอบคอบ ถี่ถ้วนครบสมบูรณ์  พร้อมทั้งสรุปจัดประเด็น
วิเคราะห์สาระส าคัญ อย่างครบถ้วนและเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 
 ส านักงานเลขานุการ ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล (ม.ป.ป.) ที่ได้ให้ความหมายการกลั่นกรอง
หนังสือ ไว้ว่า “กลั่นกรองหนังสือ” หมายถึง การตรวจสอบหนังสือท่ีเสนอมานั้นว่าครบถ้วน สมบูรณ์ในประเด็น 
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เนื้อหา สาระส าคัญ การใช้ภาษา (ราชการ) การใช้ถ้อยค าถูกต้อง เหมาะสม การอ้างระเบียบ ข้อกฎหมาย 
ครบถ้วน และมีรูปแบบถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 งานประสานคณะรัฐมนตรี ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงสาธารณสุข (๒๕๕๘)  ได้กล่าวไว้ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานประสานคณะรัฐมนตรี ว่า “การกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี” หมายถึง การกลั่นกรองเรื่อง
ทั่วไป/ร่างกฎหมายเสนอต่อรัฐมนตรี  เพ่ือพิจารณาลงนามเสนอต่อคณะรัฐมนตรี การกลั่นกรองเรื่องเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีลงนามโดยรัฐมนตรี 
 กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร  ให้แนวคิดว่า การกลั่นกรองงานนั้น หมายถึง การอ่านและ
ด าเนินการโดยวิธีต่าง ๆ  เพ่ือให้สามารถเข้าใจเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เช่น สอบถามหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ปรึกษาหารือผู้รู้ หรือหัวหน้ากลุ่มงาน เมื่อสามารถเข้าใจเรื่องได้แล้ว ให้หารือก าหนดประเด็นส าคัญของเรื่องที่
จะต้องพิจารณา เพ่ือการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหารต้องหาข้อมูล หรือเอกสารเพ่ิมเติม  โดยที่หากยังไม่มี
เพียงพอแก่การท าความเข้าใจ หรือก าหนดประเด็นเรื่อง ต้องพิจารณากฎระเบียบ ค าสั่ง หรือแนวปฏิบั ติที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องประกอบด้วย ต้องสรุปและน าเสนอสาระส าคัญของเรื่องและประเด็น หรือปัญหาของเรื่อง
กรณีเรื่องมีความซับซ้อน ยาว หรือเข้าใจได้ยาก ครบถ้วน ชัดเจน เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร เมื่อ
เกิดแนวความคิดหรือความเห็นใดที่จะเป็นประโยชน์ หรือเป็นแนวทางแก้ไขปัญหาให้เสนอผู้บริหาร
ประกอบด้วย และได้ให้ขอบเขตไว้อีกว่า กระบวนงานกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากธุรการรับ
หนังสือจากหน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกและลงทะเบียนรับหนังสือดังกล่าวไว้ จากนั้นด าเนินการคัดแยก
หนังสือตามล าดับความจ าเป็น เร่งด่วนแล้วส่งเรื่องให้ผู้กรองงานที่รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบเรื่อง ประสานข้อมูล 
วิเคราะห์ประเด็นส าคัญของเรื่อง พิจารณาระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จัดท าบันทึกสรุปเรื่อง และเสนอ
ความเห็นและข้อพิจารณาเสนอแนะแล้วแต่กรณี เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร จากนั้นหัวหน้ากลุ่ม
งานพิจารณา ตรวจสอบเรื่องอีกครั้งแล้วน าเสนอผู้บริหารวินิจฉัย สั่งการ และสิ้นสุดที่การตัดเรื่อง และส่งเรื่อง
คืนหน่วยงาน หรือเจ้าของเรื่อง 
 ธนากร  สงวนสัตย์ (๒๕๕๕)  ได้ให้แนวคิดเกี่ยวกับการกรองงานที่ส่งผลกระทบต่อความเสียหาย 
กรณีศึกษา : ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  โดยระบุไว้ว่า งานของกรุงเทพมหานครส่วนใหญ่จะเป็นการ
ให้บริการประชาชน หน่วยงานกรุงเทพมหานครจะน าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือขอรับนโยบาย
หรือเป็นเรื่องที่ส าคัญที่มีผลกระทบต่อประชาชน และมักจะเกี่ยวข้องกับระเบียบข้อกฎหมายต่าง ๆ  หากกลุ่ม
งานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพกลั่นกรองไม่ดี หรือได้ข้อมูลไม่ถูกต้อง ชัดเจน ครบถัวน  อาจะทให้ผู้ว่า  
ราชกากรกรุงเทพมหานครสั่งการผิดพลาด และมีผลกระทบต่อความเสียหายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือกรุงเทพมหานครได้ดังนี้  
 ๑. การกลั่นกรองเรื่องเพ่ือสั่งการ  หากเป็นเรื่องที่เป็นค าสั่งทางปกครองที่เป็นการใช้อ านาจตาม
กฎหมายของผู้ว่าราชกากรุงเทพมหานครผิดพลาด หรือบกพร่อง อาจมีผลท าให้การสั่งการของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครดังกล่าว เป็นการสั่งการที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือได้รับผลกระทบ
อาจเรียกร้องต่อหน่วยงานที่มีอ านาจพิจารณา หรือฟ้องคดีต่อศาลปกครอง เพ่ือให้มีการเพิกถอนการสั่งการ
ดังกล่าวได้ และหากหน่วยงานหรือศาลมีค าสั่งให้เพิกถอนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะผู้สั่งการอาจ
ต้องรับผิดทางแพ่งและทางอาญา เช่น ในส่วนของประชาชน มีการอุทธรณ์ การเวนคืนที่ดิน การก่อสร้างอาคาร 
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และศาลมีค าสั่งให้เพิกถอน  ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต้องออกค าสั่งเพิกถอน และกรุงเทพมหานครต้อง
จ่ายเงินค่าเวนคืนเพ่ิมเติม พร้อมทั้งค่าฤชาธรรมเนียมของศาล ในส่วนของข้าราชการ ได้แก่ การเลื่อนแต่งตั้ง
ข้าราชการ หากศาลมีค าสั่งให้เพิกถอน ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะต้องเพิกถอนค าสั่งเดิม และแต่งตั้ง
ข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตามที่ได้มีการฟ้องร้อง เป็นต้น 
 ๒. ส่งผลต่อภาพลักษณ์ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือกรุงเทพมหานคร หากกลั่นกรองงานไม่
ดี และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครสั่งเพิกถอนเรื่องเดิม และสั่งการใหม่ จะท าให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ขาดความน่าเชื่อถือจากผู้ใต้บังคับบัญชา เช่น กรณีสลัม ๔ ภาค ที่กรุงเทพมหานครเวนคืนที่ดิน จนกระทั่งถึง
ปัจจุบันเรื่องยังไม่ได้ข้อยุติ และมีกลุ่มมวลชนยังด าเนินการเรียกร้องอยู่ ท าให้ประชาชนมองว่า ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ยังไม่อาจแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้ และมีผลกระทบต่อภาพลักษณ์ของ
องค์กรด้วย 
 ๓. ผลกระทบต่อการบริหารจัดการในเรื่องคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และเวลา  เนื่องจากหากผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครต้องยกเลิกและสั่งการใหม่ หรือให้หน่วยงานรอผลการพิจารณา  ซึ่งต้องใช้ระยะเวลา
ในการด าเนินการ ท าให้หน่วยงานต้องชะลอเรื่องออกไป จะมีผลต่อการเบิกจ่ายงบประมาณ และการจัดหาวัสดุ
อุปกรณ์  โดยเฉพาะอย่างยิ่งหากเป็นโครงการอบรมจะมีผลกระทบต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานงบประมาณ 
ผู้เข้าร่วม ผู้จัดการฝึกอบรม ดังกรณีตัวอย่างตามท่ีได้เสนอ 
 ๔. หน่วยงานกลั่นกรองจะไม่ได้รับความไว้วางใจ จากคณะผู้บริหารของกรุงเทพมหานครและผู้บริหาร
อาจตั้งทีมงานบุคคลภายนอกเข้ามาก ากับ ดูแลการกรองงาน  ซึ่งอาจไม่เข้าใจระเบียบทางราชการ ท าให้เกิด
ความสับสน และต้องชี้แจง ตอบข้อซักถามมากขึ้น เป็นภาระของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 จากแนวคิดเกี่ยวกับการกลั่นกรองงาน หรือเอกสาร/หนังสือ  ข้างต้นพบว่า การกลั่นกรองงานหรือ
เอกสาร คือ การสรุปเนื้องหาได้ตรงประเด็น ข้อมูลพร้อม และมีการเสนอแนวคิดที่เป็นประโยชน์ตอ่การ
ตัดสินใจของผู้บัญชา จะท าให้ผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัย สั่งการได้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  โดยยึดหลัก
ความถูกต้องตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่งที่เก่ียวข้องไม่ว่าจะ
เป็นระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๕๓๑/
๒๕๖๐ เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจหน้าที่ ให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  ค าสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๒๘๖๘/๒๕๖๑ เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี และค าสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๑๗๑/๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้รองอธิการบดี และ
ผู้ช่วยอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และป้องกันความเสียหาย หรือความผิดพลาดจากการสั่งการของผู้บริหารได้อีกด้วย 
 
วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
 กระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนอผู้บริหาร เป็นงานที่อ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้บริหาร ในการตรวจสอบและกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสารก่อนผู้บริหารพิจารณา และยังเป็นงานบริการ
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ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร สามารถด าเนินการในขั้นตอนกระบวนการ
เสนองานผู้บริหารได้อย่างถูกต้อง เอกสารมีความถูกต้อง  โดยยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งาน  
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นคร ที่ ๐๕๓๑/๒๕๖๐ เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจหน้าที่ให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๒๘๖๘/๒๕๖๑ เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี และ
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๑๗๑/๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้รองอธิการบดี 
และผู้ช่วยอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  โดยยึดหลักในความถูกต้องในระบวนการกลั่นกรอง มีความ
ละเอียดและทุ่มเทในการประสานงานอย่างสร้างสรรค์ มีศิลปะในการประสานงาน และการทักท้วงงาน เพ่ือ
ก่อให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และผู้ที่เก่ียวข้อง  โดยมีความเต็มใจในการให้บริการอย่าง
เต็มความสามารถที่มีอยู่  ตลอดจนใช้ความรู้ ความสามารถในการให้ค าปรึกษาแก่เจ้าของเรื่อง หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องด้วยความเชื่อมั่น มีความถูกต้อง และมีความเข้าใจต่องานนั้น ๆ  อย่างแท้จริง 
 กระบวนการกลั่นกรองเอกสารจะมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากน้อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยู่กับความ
พึงพอใจของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นหลัก ที่ส าคัญผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ
อธิการบดี ต้องตระหนักถึงความพึงพอใจที่เป็นรูปธรรม  จึงจะสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างแท้จริง  ซึ่งจะวัด
ได้จากงานเอสการต่าง ๆ  ที่เสนอมายังห้องผู้บริหาร และเมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ หรือลงนามแล้วไม่มี
ข้อผิดพลาดใด ๆ  ทั้งสิ้นไม่ว่าจะเป็นตัวเอกสาร หรือในกระบวนการเสนองาน  โดยเรื่องท่ีเสนอผู้บริหารนั้นต้อง
มีความถูกต้องเป็นไปตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลที่ครบถ้วน  น าเสนอผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการให้หน่วยงาน/บุคคล  ด าเนินการได้ทุกเรื่อง 
(ท้ังในเรื่องที่มีการก าหนดกรอบ ระยะเวลา และเรื่องที่เสนอปกติ)  
 
วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 การติดตามและประเมินผลในกระบวนการกลั่นกรองเอกสารสามารถด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑. เมื่อผู้บริหารมีการสั่งการในเอกสารต่าง ๆ  และได้ส่งเรื่องคืนให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไปแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป มีการใช้ระบบสารสนเทศเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน เช่น การสแกน
เอกสารแล้วเก็บเข้าโฟเดอร์ไว้ในคอมพิวเตอร์  ทั้งนี้เพ่ือเป็นข้อมูลที่จะใช้ในการอ้างอิง เพราะมีการส่งเรื่องคืน
ออกไปแล้ว ต้องมีการประสานงานติดตามการด าเนินงานของเรื่องนั้น ๆ  แล้วรายงานผลให้ผู้บริหารทราบว่า 
คืบหน้าอย่างไร ผลเป็นอย่างไรบ้าง  เอกสารเรื่องนั้นจบเรื่องหรือไม่  โดยที่ไม่ต้องรอให้ผู้บริหารทวงถาม 
 ๒. ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือติดตามสถานะของเรื่องเป็นระยะ ๆ  หากเป็นเรื่องต่อเนื่อง ใช้
ระยะเวลาในการด าเนินงานยาว  โดยส าเนาหรือเอกสารจัดเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหมวดหมู่ หรือสแกนเอกสารแล้ว
เก็บเข้าโฟลเดอร์ไว้ในคอมพิวเตอร์  เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารใช้งานได้ทันทีเมื่อมีการติดตาม หรือน าไปใช้
ประกอบการประชุมต่าง ๆ   
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 ๓. จากการตรวจสอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document  โดยสามารถท าการติดตามงาน
ได้จากการดูผังการไหลของงานในระบบ  ซึ่งจะมีรายละเอียดแจ้งไว้อย่างชัดเจนว่า งานหรือเอกสารนั้นได้อยู่ใน
ขั้นตอนไปนแล้ว และจบงานแล้วหรือยัง 
 
จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน  

 จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน มีรำยละเอียดดังนี้ 
 ๑. บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครอบระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 ๒. บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย 
 ๓. บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริตและรับผิดชอบในกรณีท่ีวิชาชีพใด
มีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
 ๔. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุ สม
ผล โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้  โดยค านึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ และประชาชน
เป็นส าคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 ๕. บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
 ๖. บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 ๗. บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละท้ิงหน้าที่ของตนในการปฏิบัติงาน 
 ๘. บุคลากรพึงรักษาความลับที่มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการตามกฎหมาย หรือธรรมเนียมปฏิบัติ 
 ๙. บุคลากรพึงดูและรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวัง มิให้
เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน 
 ๑๐. บุคลากรพึงละเว้นการน าผลงานทางวิชการของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนโดยมิชอบ 
 ๑๑. บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

 จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้ยังคับบัญชำ และเพื่อนร่วมงำน มีรำยละเอียดดังนี้   
 ๑. บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย 
และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ 
 ๒. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ โดยมิให้เป็นการกระท าข้ามขั้นผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระท า หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 
 ๓. บุคลากรพึงดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การสร้างขวัญก าลังใจ การจัด
สวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการ
และเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
 ๔. บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น และการแก้ปัญหา
ร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ รวมทั้งให้ความ
ร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กร 



๑๑๙ 

 

 ๕. บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีร่วมแรง 
ร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 
 ๖. บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
 ๗. บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และไม่น าผลการปฏิบัติงาน
ที่บกพร่องของตนไปเป็นของคนอ่ืน 

 จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ผู้รับบริกำร ชุมชน ประชำชน และสังคม มีรำยละเอียดดังนี้   
 ๑. บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจา
ที่สุภาพอ่อนโยน  
 ๒. บุคลากรพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
 ๓. บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใด  ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กัน
โดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อหรือผู้ซึ่งอาจได้รับผลประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
 ๔. บุคลากรพึงละเว้นจากการเปิดเผยความคลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือจาก
ความไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้บริหาร 
 ๕. บุคลากรพึงละเว้นจากการเรียก รับ หรือยอม จะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากนักศึกษาหรือ
ผู้รับบริการเพื่อกระท าหรือไม่กระท าใด ๆ 
 ๖. บุคลากรพึงละเว้นจากการสอน หรืออบรมนักศึกษาเพ่ือให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่า
ฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่างร้ายแรง 
 ๗. บุคลากรพึงละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษา ซึ่งไม่ใช่คู่
สมรสของตน 
 ๘. บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดเห็นทางการเมือง และมีความยุติธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ 

 จรรยำบรรณของบุคลำกรสำยสนับสนุน  มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร  
 ๑. จรรยาบรรณต่อตนเอง วิชาชีพ การปฏิบัติงาน และหน่วยงาน มีดังต่อไปนี้ 
  ๑.๑ เป็นผู้มีคุณธรรม และจริยธรรมอันดีงาม 
  ๑.๒ เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างาน  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๑.๓ ละเว้นจากการลอกเลียนผลงานทางาวิชาการของผู้อื่นไปใช้  โดยอ้างว่าเป็นผลงานของตนเอง 
  ๑.๔ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ มีความรับผิดชอบ เสียสละ ตรงต่อเวลา อดทน เสมอภาค และปราศจากอคติในกรณีที่วิชาชีพใดมี
จรรยาบรรณก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณนั้นด้วย 
  ๑.๕ ยึดมั่นในเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย มีส่วนร่วมและเสียสละในการพัฒนามหาวิทยาลัย 
  ๑.๖ ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 



๑๒๐ 

 

 ๒. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน มีดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑ ผู้บังคับบัญชาต้องมีความสุภาพ เรียบร้อย เหมาะสม และประพฤติตนเป็นตัวอย่างที่ดีแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
  ๒.๒ ผู้บังคับบัญชาต้องดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญก าลังใจ 
สวัสดิการ การแต่งตั้ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา  ตลอดจน
ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
  ๒.๓ ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องรับฟังค าแนะน าและให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา ให้ความ
คิดเห็นและเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาโดยสุจริต ในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบของตน และหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานที่ข้ามข้ันตอนการบังคับบัญชา 
  ๒.๔ ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานและผู้เกี่ยวข้องเยี่ยงกัลยาณมิตร ช่วยเหลือ เกื้อกูลซึ่งกันและกัน 
ส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ 
 ๓. จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม มีดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ บริการนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และผู้มาติดต่องานด้วยความมีน้ าใจ เอ้ือเฟ้ือ 
และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเป็นว่าเรื่องใดให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งทราบว่ามีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ   
  ๓.๒ ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และผู้มาติดต่องาน 
  ๓.๓ ละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่มีมูลค่าเกินกว่าที่กฎหมายก านหด หรือเกิน
กว่าปกติวิสัยที่วิญญูชนจะพึงให้กันโดยเสน่หาจากนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และผู้มาติดต่องาน หรือผู้
ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น  หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สิน หรือประโยชน์
อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินกว่าที่กฎหมายก าหนด รหือเกินกว่าปกติวิสัย ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดยเร็ว  เพ่ือ
ด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๑ 

 

บทที่ ๔ 

กระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน Work Flow 
 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อน
น าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยนั้น  ซึ่งสรุปเป็นตารางที่ ๔.๑ และการบรรยายรายละเอียดของกระบวนการแบบ
พรรณนาในรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานท้ายตารางที่ ๔.๑  
 

ตำรำงท่ี ๔.๑  รำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 

ผังกระบวนกำร 
 

รำยละเอียดงำน 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง/

หลักเกณฑ์/อ้ำงอิง 

 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลำ 

 
 

    

 
 

ขั้นตอนที่ ๑  รับเร่ือง 
     เมื่อได้รับเอกสารจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง หรือหน่วยงานอื่น ๆ  ทั้ง
ภายในและภายนอกที่เสนอเรื่องมา 
เพื่อให้อธิการบดีพิจารณานั้น  มีการ
แบ่งการลงทะเบียนรับเรื่องแยกเป็น 
๓ ประเภท ดังนี้ 
     ๑.๑ การรับเรื่องจากภายนอก 
          - การรับเรื่องผ่านระบบ       
e-Document  
          - การรับเรื่องโดยไม่ผ่าน
ระบบ e-Document  
     ๑.๒ การรับเรื่องจากภายใน 
          - การรับเรื่องผ่านระบบ        
e-Document  
          - การรับเรื่องโดยไม่ผ่าน
ระบบ e-Document  
     ๑.๓ การรับเรื่องโดยไมผ่่าน
ระบบ  
          - ประกาศ 
          - ค าสั่ง 
          - หนังสือออก 
          - ระเบียบ  
          - ข้อบังคับ 

      
     - คู่มือการใช้งานโปรแกรม 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
e-Document ส าหรับ 
Windows 

 
งานธุรการ 

 
หน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

 
๑ นาที 

เริ่มต้น 

 

รับเรื่อง 

A 



๑๒๒ 

 

 

ผังกระบวนกำร 
 

รำยละเอียดงำน 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง/

หลักเกณฑ์/อ้ำงอิง 

 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลำ 

 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒   
          กลั่นกรองตรวจสอบเอกสำร 
     ด าเนินการกลั่นกรองตรวจสอบ
เอกสาร โดยพิจารณารายละเอียด
เนื้อหาของเอกสาร ว่ามีข้อมูลต่าง ๆ 
ครบถ้วน ถูกหลักการเขียนหนังสือ
ร าชการ  และมี ความถู กต้ อง ใน
ขั้นตอนกระบวนการเสนอเอกสาร
หรือไม่ หากพบว่าต้องมีการแก้ไขใน
เอกสาร หรือกระบวนการในการ
เสนอเอกสารที่ไม่  
ถูกต้อง ควรประสานแจ้งหน่วยงาน
ต้นเรื่อง เพื่อน าเอกสารกลับไปแก้ไข
ให้เรียบร้อยโดยเร็ว และน าเสนอใหม่
ให้ถูกต้องทั้งกระบวนการก่อนหน้า   
 
 
 
 
 

 
     - ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่ม 
เติม ฉบับท่ี ๒   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
     - พรบ. มรภ. พ.ศ. ๒๕๔๗ 
     - ประกาศ มรภ. พระนคร 
การแบ่งส่วนราชการระดับงาน
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ      
พระนคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๓๕๓๑/๒๕๖๐ 
เรื่อง มอบหมายงานและมอบ
อ านาจให้ผู้บริหารปฏบิัติ
ราชการแทนอธิการบดี  
     - ค าสั่ง ท่ี ๒๘๖๘/๒๕๖๑ 
เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี 
ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วน
ราชการหรือหัวหนา้หน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ 
เทียบเท่าคณะ ปฏิบตัิราชการ
แทนอธิการบดี      
     - ค าสั่ง ท่ี ๐๑๗๑/๒๕๖๓  
เรื่อง มอบหมายงานและมอบ 
อ านาจให้รองอธิการบดี และ   
ผู้ช่วยอธิการบดีปฏิบัติราชการ  
แทนอธิการบด ี

 
หัวหน้างาน
บริหารทัว่ไป 
 
หน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

 
๕-๑๐ 
นาที 

 
๑-๒ วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขั้นตอนที่ ๓  พิจำรณำข้อมูลเบ้ืองต้น 
     ต้องพิจารณาเอกสารสรุปใจความ/
ข้อมูลเบื้องต้น เกษียณหนังสือ เสนอ
ผู้บริหาร ดังนี้  ผอ.กอง ผอ.สนอ.  
ผู้ช่วยฯ รองอธิการบดี และอธิการบดี 
     ในกรณีที่ไม่มีการสั่งการหรือ     
ลงนาม ให้ผู้ปฏบิัติงานน าเอกสารไป
ด าเนินการในขั้นตอนท่ี ๒  เพื่อ
กลั่นกรองตรวจสอบเอกสาร เพื่อเข้า
สู่กระบวนการเสนอผู้บริหารอีกครัง้ 

  
     - เอกสารเผยแพร่ “การ
เกษียนหนังสือ” โดย ประพันธ์  
เวารัมย์, ๒๕๕๖      
     - พรบ. มรภ. พ.ศ. ๒๕๔๗ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๓๕๓๑/๒๕๖๐ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๒๘๖๘/๒๕๖๑ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๐๑๗๑/๒๕๖๓ 
     - ตามค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนท่ี ๒ 

 
หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

 
 

 
๕ นาที 
 
 
 
 
 
 

กลั่นกรอง 
ตรวจสอบ 

แก้ไขเอกสาร 

แจ้งหน่วยงาน/ 
ส่งคืนเอกสาร 

A 

พิจำรณำข้อมูล

เบื้องต้น 

ส่งเร่ืองเสนอ 

Yes 

No 

C 

A 



๑๒๓ 

 

 

ผังกระบวนกำร 
 

รำยละเอียดงำน 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง/

หลักเกณฑ์/อ้ำงอิง 

 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 

  เวลำ 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ ๔  กำรจัดเตรียมเอกสำร 
     การจัดเตรียมเอกสารให้พร้อม
ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม มีขั้นตอน
การด าเนินการ ดังนี ้
     - สรุปประเด็น ใจความส าคญั 
เพื่อให้ผู้บริหารเข้าใจ และตดัสินใจได้
ง่ายขึ้น 
     - ติดสลิปท่ีเอกสาร ที่ต้องลงนาม 
เพื่อให้ผู้บริหารลงนามได้ถูกต้อง 
     - แนบเอกสาร/ข้อมูลเพิม่เตมิ
เพื่อประกอบการพิจารณา หรือเรือ่ง
เดิมที่ต่อเนื่อง (ถ้ามี) 

 
     - ระเบียบ ว่าด้วยการ 
รักษาความลบัของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๔๔   
     - พรบ. มรภ. พ.ศ. ๒๕๔๗ 
      

 
หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 
 

 
 ๒ – ๑๐ 
 นาที 
 แล้วแต ่
 กรณี      
 เอกสาร 
 มีข้อมูล 
 มาก-น้อย 

 เพียงใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๕  จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
และแยกประเภทของเอกสำร 
     ก่อนน าเอกสารใส่แฟ้มเพื่อ
น าเสนอผู้บริหารพิจารณา ควรมีการ
จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนในการเสนอเอกสารและควร
แยกใส่แฟ้มพิจารณา เพื่อความ
สะดวกในการพิจารณา โดย
เรียงล าดับดังนี ้
     - เรื่อง ด่วนท่ีสุด 
     - เรื่อง ด่วนมา 
     - เรื่อง ด่วน 
     - เรื่อง ลับ 
     - เรื่อง เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
     - เรื่อง ท่ีต้องสั่งการ 
     - เรื่อง เพื่อลงนาม 
     - เรื่อง เพื่อทราบ 

    
     - ระเบียบ ส านักนายก 
รัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพิ่ม เตมิ ฉบับท่ี ๒  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
     - ระเบียบ ว่าด้วยการ 
รักษาความลบัของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๔๔   
     - พรบ. มรภ. พ.ศ. ๒๕๔๗ 
     - ประกาศ มรภ. พระนคร 
การแบ่งส่วนราชการระดับงาน
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ      
พระนคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๓๕๓๑/๒๕๖๐ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๒๘๖๘/๒๕๖๑ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๐๑๗๑/๒๕๖๓ 
     - ตามค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนท่ี ๒ 
 
 
 
 

 
หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 
 

 
 ๒ – ๑๐ 
 นาที 
 แล้วแต ่
 กรณี      
 เอกสาร 
 มีข้อมูล 
 มาก-น้อย 

เพียงใด 

จัดเตรยีมเอกสำร 

A 

จัดล ำดบั

ควำมส ำคัญและแยก

ประเภทของเอกสำร 

C B D 

C 



๑๒๔ 

 

 

ผังกระบวนกำร 
 

รำยละเอียดงำน 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง/

หลักเกณฑ์/อ้ำงอิง 

 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 

  เวลำ 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖  พิจำรณำ/สั่งกำร 
     ผู้บริหารพิจารณาเอกสาร โดย
อาจมีการสั่งการ หรือลงนามใน
เอกสาร หากพบว่าผู้บริหารส่ง
เอกสารคืนมายังผู้ปฏิบัติงาน แตไ่ม่มี
การสั่งการหรือลงนามใด ๆ  
ผู้ปฏิบัติงานต้องน าเอกสารไป
ด าเนินการใน ข้ันตอนท่ี ๒  เพื่อ
กลั่นกรองและตรวจสอบ  เพื่อเข้าสู่
กระบวนการเสนอผู้บริหารพิจารณา
อีกครั้ง 

 
     - พรบ. มรภ. พ.ศ. ๒๕๔๗ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๓๕๓๑/๒๕๖๐ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๒๘๖๘/๒๕๖๑ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๐๑๗๑/๒๕๖๓ 
     - ตามค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนท่ี ๒ 
 

 
ผู้บริหาร 

 
หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 
 

 
ไม่
สามารถ
ระบุได้ 
เอกสาร
สารบาง
เรื่อง
ผู้บริหาร
ต้องใช้
เวลาใน
การ
พิจารณา 
หรืออาจ
ต้องมีการ
หารือ
เพิ่มเตมิ 

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ ๗   
    ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน  
     ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน หลังจากท่ีผู้บริหารได้
ลงนามหรือสั่งการเรียบร้อยแล้ว  โดย
หากพบว่าเอกสารมีการลงนาม หรือ
สั่งการไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง  ต้องน า
เอกสารไปด าเนินการใน ขั้นตอนท่ี ๔ 
อีกครั้ง   

 
     - พรบ. มรภ. พ.ศ. ๒๕๔๗ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๓๕๓๑/๒๕๖๐ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๒๘๖๘/๒๕๖๑ 
     - ค าสั่ง ท่ี ๐๑๗๑/๒๕๖๓ 
     - ตามค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนท่ี ๒ 
 

 
หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

 
๒ – ๑๐ 
นาที 
แล้วแต่
เอกสาร  
มีจ านวน
เรื่องมาก
น้อย
เพียงไร 

 
 

ขั้นตอนที่ ๘  ส่งเร่ืองให้กับผู้เกี่ยวข้อง 
     เมื่อตรวจสอบเอกสารที่ผูบ้ริหาร
สั่งการ หรือลงนามเรยีบร้อยแล้ว 
และเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการส่งคืน
เอกสารให้กับหน่วยงานต้นเรื่อง หรือ
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพื่อด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 
     - ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
ฉบับท่ี ๒  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
     - ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
งานธุรการ 

 
หน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

 
๒ – ๑๐ 
นาที 
แล้วแต่
เอกสาร 
มีจ านวน
เรื่องมาก
น้อย
เพียงไร  

 
 

  
 

 
 

 
สิ้นสุด 

 

C B D 

พิจำรณำ/สั่งกำร 

ตรวจสอบควำม 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

ส่งเรื่องให้กับ

ผู้เกี่ยวข้อง 

No 

Yes 

Yes 



๑๒๕ 

 

รำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนที่ ๑  กำรรับเรื่อง 
 เมื่อหน่วยงานต้นเรื่อง หรือหน่วยงานต่าง ๆ  น าหนังสือราชการ/เอกสาร ส่งมายังส านักงานอธิการบดี  
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ หรือลงนามนั้น  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีหน่วยงานที่ลงทะเบียนรับเรื่องไว้  ซึ่ง
การลงทะเบียนรับเรื่องนั้นจะมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 - ป้องกันหลักฐานและการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
 - ป้องกันเอกสาร หรือหนังสือราชการสูญหาย 
 - จัดเก็บเป็นระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
 - ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
 ในการลงทะเบียนรับเรื่องนั้น จะมีผู้ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปต้องมีความรู้เกี่ยวกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ e-Document เสียก่อน  ซึ่งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ e-Document  
คือ โปรแกรมระบบงานที่สนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติงาน  โดยเกี่ยว เนื่องกับเอกสาร ข้อมูล และการ
แลกเปลี่ยนข้อมูลภายในองค์กร  ซึ่งประกอบด้วยระบบงานส่วนต่าง ๆ  ที่ท างานสัมพันธ์กันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นระบบที่สนับสนุนการท างานของอุปกรณ์เชื่อมต่อชนิดต่าง ๆ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพเดียวกัน 
เช่น เครื่องสแกนเนอร์ เครื่องพิมพ์ กล้องดิจิตอล เป็นต้น  เพราะในปัจจุบันได้มีการน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เข้ามาใช้ในงานสารบรรณในงานธุรการกันมากขึ้น แทบจะทุกหน่วยงานและทุกองค์กร  โดย
เอกสารหรือหนังสือราชการต่าง ๆ  จะต้องด าเนินการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน
ในหัวหน้างานบริหารทั่วไป ต้องมีความรู้ความช านาญ และเชี่ยวชาญในการใช้งานระบบดังกล่าวเป็นอย่างดี 
ควบคู่กับการมีความรู้ความเชี่ยวชาญในการกลั่นกรองเอกสารไปด้วยเช่นกัน 

กำรลงทะเบียนรับเรื่องแยกเป็น ๒ ประเภท คือ 
 ๑. การรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document คือ  การที่ผู้ปฏิบัติงานบริหารงาน
ทั่วไปได้ท าการลงทะเบียนรับเอกสารเข้าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-Document  ซึ่งการ
ลงทะเบียนรับเอกสารมีรายละเอียดดังนี้ 
  - รับเอกสาร  หมายถึง  รับเอกสาร หรือหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ  แล้วน าเอกสารมาแยก
ประเภท รวมถึงการแสกน QR  เพราะน าเอกสารแนบออกมา แนบในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความ
สะดวกและประยัดเวลาในการน าเสนอเรื่อง  มีการรับเข้าแล้วออกเลขที่ของเอกสารที่รับเข้าและลงรายละเอียด
ต่าง ๆ  แล้วน าเอกสารส่งในระบบต่อให้กับหัวหน้างานบริหารทั่วไปเพ่ือกลั่นกรองเอกสาร และสรุป ใจความ
ของเอกสารเบื้องต้นว่าจะเสนอผ่านต่อให้ผู้บริหารท่านใดต่อไปตามสายงาน  โดยมวิธีและขั้นตอนที่กลั่นกรอง
เอกสารดังภาพและรายละเอียดที่จะแสดงดังต่อไปนี้ได้ 
 ๒. การรับเรื่องไม่ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document คือ  การที่หน่วยงานต้นเรื่อง 
หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ  เสนอเอกสาร/หนังสือราชการมายังอธิการดี  โดยมิได้ท าการส่งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-Document  ผู้ปฏิบัติงานฯ ต้องท าการจดบันทึกรายละเอียดของเอกสารลงในหนังสือ
ทะเบียน รับ-ส่ง ที่ผู้ปฏิบัติงานฯ ได้จัดท าขึ้นส าหรับบันทึกงานหรือเอกสารที่เสนอ  โดยไม่ผ่านระบบสารบรรณ



๑๒๖ 

 

อิเล็กทรอนิกส์ e-Document  เพ่ือป้องกันการสูญหาย และยังง่ายต่อการตรวจสอบเอกสาร  โดยการจัดท า
ส าหรับบันทึกงานที่ไม่ผ่าน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document นั้น  อาจมีรูปแบบที่อ้างอิงจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document  ซึ่งอาจจัดท าขึ้นเองในคอมพิวเตอร์  โดยใช้โปรแกรม 
Word/Excel/Access หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ  ตามความถนัดของแต่ละบุคคล  

 

 
 
ภำพที่ ๔.๑  แสดงตัวอย่ำง บันทึกลงทะเบียนรับหนังสือเข้ำ ที่สร้ำงขึ้นเองจำก โปรแกรม Microsoft Excel  
                  (กรณีเสนอมำเป็นแฟ้มเอกสำร ที่ไม่ได้ผ่ำนในระบบ e-document) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๒๗ 

 

ระบบ e-office  หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ภำพที่ ๔.๒  ขั้นตอนกำรเข้ำระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๑. เข้าระบบ e-document (http://eoffice.pnru.ac.th/)  ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๔.๒.๑  แสดงหน้ำแรกของกำรเข้ำระบบ e-document 
 
 ๒. หน้าหลัก หลังเข้าระบบเสร็จ 
 

 
ภำพที่ ๔.๒.๒  แสดงหน้ำหลัก หลังเข้ำระบบเสร็จ  

http://eoffice.pnru.ac.th/


๑๒๘ 

 

๓. เลือกหัวข้อ “เอกสารเข้า (ปกติ)” และเลือกเปิดเอกสารที่ยังไม่ได้ด าเนินการ  

 

ภำพที่ ๔.๒.๓  แสดงหน้ำแรกของกำรเข้ำ “เอกสำรเข้ำ (ปกติ)” 

 

๔. เข้าหัวเรื่องเพ่ือเปิดเอกสาร 

 

ภำพที่ ๔.๒.๔  แสดงกำรเข้ำเรื่องเอกสำร เพื่อเปิดอ่ำน 

 



๑๒๙ 

 

 ๕. กลั้นกรองเอกสาร 

 

ภำพที่ ๔.๒.๕  แสดงเอกสำร ที่เปิดอ่ำน 

 

 ๖. พิจารณา สรุปเนื้อเรื่อง เกษียณข้อมูลเบื้องต้น และกด “ลงนาม”    

 

ภำพที่ ๔.๒.๖  แสดงกำรเกษียณข้อมูลเบื้องต้น ของหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

 



๑๓๐ 

 

 ๗. เมื่อลงนามในระบบเสร็จ ให้กด “ส่งต่อ” 

 

ภำพที่ ๔.๒.๗  แสดงกำรลงนำมเอกสำร 

 

 ๘. ส่งเรื่องให้ผู้บริหารตามสายงาน พิจารณาต่อไป หรือถ้ามีการสร้างเส้นทางแล้วให้เลือก  
     “เส้นทางส่วนบุคคล” 

 

ภำพที่ ๔.๒.๘  แสดงกำรส่งเรื่อง ตำมเส้นทำงท่ีสร้ำงไว้ 



๑๓๑ 

 

 ๙. เลือกชื่อที่ต้องการส่ง แล้วกด “ส่งเอกสารโดยใช้เส้นทางนี้” 

 

ภำพที่ ๔.๒.๙  แสดงกำรส่งเอกสำรให้ผู้บริหำรตำมสำยงำน 

 

 ๑๐. ติดตามงาน /ตรวจสอบเอกสาร 

 

ภำพที่ ๔.๒.๑๐  แสดงกำรติดตำมเอกสำรที่ส่ง 

 



๑๓๒ 

 

ขั้นตอนที่ ๒  กำรกลั่นกรองและตรวจสอบ 
 หลังจากลงทะเบียนรับเอกสารตามขั้นตอนที่ ๑ เรียบร้อยแล้ว  ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป
ต้องด าเนินการกลั่นกรองและตรวจสอบเอสการทุกฉบับ  โดยพิจารณาในรายละเอียดเนื้อหาของเอกสาร หรือ
หนังสือราชการที่เสนอมาว่า เอกสารนั้นมีข้อมูลต่าง ๆ  ที่ครบถ้วนหรือไม่  โดยผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบ
เอกสารตัวสะกด เอกสารแนบ หรืออ่ืน ๆ  ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ก่อนเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม 
หรือสั่งการต่อไป และในการเสนอเอกสารนั้นควรด าเนินการดังนี้ 
 ๒.๑ จ าแนก คักแยกเอกสาร  โดยแยกประเภทตามล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของเอกสารทุกฉบับ
ที่จะเสนอผู้บริหาร  โดยเอกสารทุกฉบับต้องเสนอผ่านงานบริหารทั่วไป โดยผ่านจากหัวหน้างานบริหารทั่วไป 
ผู้อ านวยการกองกลาง  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี/รองอธิการบดี แลอธิการบดี  ไม่
ควรเสนอถึงอธิการบดีโดยตรง  ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑.๑ เรื่องด่วนที่มีการก าหนดชั้นความเร็ว  ให้เสนอโดยตรงได้ โดยการส า เนาแจ้งให้
หน่วยงาน หรือผู้บริหารที่เกี่ยวข้องทราบ และเสนอผ่านตามล าดับขั้นตอนหรือ หมายเหตุ  ส าเนาแจ้ง...........  
หรือในกรณีเรื่องด่วน แต่ผู้บริหารตามสายงานไม่สามารถเข้าส านักงาน หรือไม่สามารถลงนามในเอกสารเพ่ือ
ผ่านเรื่องกลั่นกรอง ให้ผู้ปฏิบัติงานพิจารณากลั่นกรองและตรวจสอบว่าเอกสารนั้นด่วนจริงหรือไม่ หรือเอกสาร
นั้นมีความส าคัญมากน้อยเพียงใด  หากพบว่าด่วนและส าคัญมาก อาจยกเว้นการลงลายมือชื่อของผู้บริหาร
ขั้นต้นตามสายงานได้เป็นกรณี ๆ ไป  แต่ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องแน่ใจว่า ผู้บริหารตามสายงานนั้น ๆ  ทราบเรื่อง
ในเอกสารดังกล่าวแล้ว  ซึ่งการที่ผู้บริหารตามสายงานจะสามารถทราบเรื่องโดยที่ไม่สามารถเข้าส านกงานมา
พิจารณาเอกสารได้นั้น ผู้ปฏิบัติงานสามารถเสนอเอกสารโดยวิธีการต่าง ๆ  เช่น การติดต่อสื่อสารผ่าน Line  
ซึ่งใส่วนนี้ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการติดต่อสื่อสารกับผู้บริหารของตนเองให้ทราบเรื่องเสียก่อน และหากผู้บริหาร
ตามสายงานพิจารณาแล้วเห็นว่าควรน าเรื่องเสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป ผู้ปฏิบัติต้องเขียนหมายเหตุใน
เอกสารว่า หน่วยงานไหนได้รับทราบเรื่องแล้ว เพ่ือท าการเสนอผู้บริหารพิจารณาด่วนต่อไป 
  ๒.๑.๒ เรื่องท่ีมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือกฎหมายก าหนดไว้โดยเฉพาะ  เช่น เรื่องร้องเรียน 
ลับ การกล่าวหาหรืออุทธรณ์  ซึ่งสามารถเสนอให้ผู้บริหารสูงสุด (อธิการบดี) พิจารณาได้โดยตรง 
  ๒.๑.๓ เรื่องเชิญประชุม หรือเรื่องที่เป็นเรื่องส่วนตัวของผู้บริหาร  สามารถเสนอถึงผู้บริหาร
ได้โดยตรง กรณีเป็นจดหมายถึงอธิการบดีซึ่งจะมีจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา  แต่โดยปกติทั่วไปจะไม่สามารถทราบได้เลยว่า 
จดหมายนั้นเป็นจดหมายส่วนตัวหรือไม่  นอกจากจะได้เห็นเนื้อความในจดหมายนั้น  ซึ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงาน
บริหารทั่วไปเมื่อเปิดซองจดหมายและเห็นว่าเป็นจดหมายส่วนตัว ควรแยกประเภทจดหมายนั้นไว้ การเปิดซอง
จดหมายต้องระมัดระวังไม่ให้จดหมายนั้นฉีดขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการ
บันทึกหรือด าเนินการทางธุรการทั้งสิ้น  บางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิว ประชาสัมพันธ์ แผ่นพับ  ซึ่ง
ควรใช้ดุลพินิจในการตรวจสอบก่อนที่จะน าเสนอผู้บริหารสูงสุดต่อไป 
 ๒.๒ ตรวจสอบเนื้อหา และเรื่องที่เสนอว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดบ้าง ก่อนเสนอผู้บริหาร  มีการคัด
แยกเอกสารตามล าดับความส าคัญและเร่งด่วน ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปควรน าเอกสารนั้นมา
กลั่นกรองและตรวจสอบให้เรียบร้อยเบื้องต้นก่อน ทั้งการสะกดค า รูปแบบการจัดท าเอกสารนั้น ๆ  เช่น ค าสั่ง 



๑๓๓ 

 

หนังสือออก  บันทึกข้อความภายใน ถูกต้องตามแบบฟอร์มหรือไม่ รวมถึงการตรวจหนังสือจากภายนอก ซึ่ง
บางครั้งอาจะมีการพิมพ์ปีพุทธศักราชผิด ตัวเลขผิด ฯลฯ จะต้องแจ้งหรือด าเนินการส่งเอกสารเรื่องนั้น ๆ คืน
ให้กับหน่วยงานที่น าส่งเอกสาร เพ่ือน ากลับไปด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ซึ่งจะแบ่งเป็น ๒ ระบบ ดังนี้ 
  ๒.๒.๑  การส่งเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document ไปยังหน่วยงานนั้น ๆ 
เพ่ือป้องกันการสูญหายของเอกสาร และท าให้ทราบว่าตอนนี้เอกสารฉบับนั้นได้อยู่ในขั้นตอนหรือกระบวนการ
ไหนแล้ว เรื่องไปติดค้างที่หน่วยงานไหน และหน่วยงานไหนที่ยังไม่เปิดอ่านหรือด าเนินการเรื่องต่อ  ทั้งนี้ในการ
กลั่นกรองและตรวจสอบเอกสารนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดหลักจรรยาบรรณของหน้าที่ คือการ ซื่ อสัตย์สุจริต 
ความถูกต้องยุติธรรม ซึ่งให้ยึดว่าเอกสารทุกฉบับที่ผ่านมานั้นไม่มีการข้ามขั้นตอน ไม่มีการเอ้ือให้หน่วยงานใด
หน่วยงานหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นเอกสารจากภายในมหาวิทยาลัยหรือเอกสารจากภายนอกนั่นเอง 
  ๒.๒.๒  การส่งเอกสารในระบบกระดาษ  จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องตั้งแต่ รูปแบบ 
การใช้ตัวอักษร การสะกดค า เอกสารแนบ หรือเอกสารต้นเรื่องเดิมเพ่ือแนบเอกสารดังกล่าวให้ผู้บริหาร
พิจารณา ลงนามต่อไป  ซึ่งเอกสารที่ส่งเป็นกระดาษจะมีดังนี้ 
   - เอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงิน เช่น การยืมเงิน การขอคืนหลักประกัน ใบแจ้งหนี้
สาธารณูปโภค เป็นต้น   
   - เอการที่เก่ียวกับ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือออก และบันทึกปะหน้า เป็นเอกสารที่ต้อง
ลงนามโดยอธิการบดี และรองอธิการบดี เป็นต้น   
 ๒.๓ ตรวจสอบขั้นตอนผ่านการพิจารณาตามสายงานก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
  นอกจากการตรวจสอบความครบถ้วนในการลงนามผ่านเรื่องแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ
อธิการบดี ต้องตรวจสอบด้วยว่าเอกสารหรือหนังสือราชการฉบับนั้น เป็นเรื่องที่ผ่านขั้นตอน ผ่านหน่วยงาน 
ก่อนน ามารับเข้าเพ่ือพิจารณาสั่งการ หรือเสนอพิจารณาลงนามมาอย่างถูกต้องหรือไม่ เนื่องจากบางครั้งจะ
พบว่ามีการเสนอผ่านการพิจารณาไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือเสนอผิดสายงาน  เนื่องจากไม่มีความเชี่ยวชาญ
หรือช านาญในเรื่องนั้น ๆ  ทั้งนี้ จากประสบการณ์ทางสายงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป ควรมี
ความรู้ ความจ าที่ดี การตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  ในสายงาน เพราะจะเป็นผู้ที่เห็นเอกสารหรือหนังสือ
ราชการที่ผ่านเข้ามาในมหาวิทยาลัยทั้งหมด  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปนั้นจะต้องมีการเกษียณ
สรุปข้อความเบื้องต้นก่อนเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาสั่งการต่อไป จะต้องและสามารถแยกหนังสือออกเป็น ๔ 
ประเภท ดังนี้ 
  ๒.๓.๑ เรื่องพิจารณาลงนาม/อนุมัติ  
   - เกี่ยวกับงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง และการเงิน  เช่น  อนุมัติเบิกจ่าย รายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน  ขอยืมเงินทดรองราชการ  ขออนุมัติใช้เงินในการจัดงานต่าง ๆ  การจัดอบรม และจัด
ประชุม โดยมีการใช้งบต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัย  การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน การจัดซื้อจัดจ้าง และการขออนุมัติ
เดินทางไปเก็บข้อมูลงานวิจัย เป็นต้น  เอกสารโดยทั้งหมดนี้หากจะเสนออธิการบดีพิจารณา โดยหน่วยงานที่
ด าเนินการต้องเสนอเอกสารตามล าดับขั้นตอนของแต่ละหน่วยงานนั้น ๆ  และน าเอกสารมาส่งเรื่องผ่าน งาน
บริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  โดยมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปั๊มรับเข้า และผ่านผู้ปฏิบัติงาน
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ผ่านผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผ่านผู้ช่วย
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อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี หรืออธิการบดี ตามล าดับสายงานที่เกี่ยวข้อง  เอกสารจะมีทั้งการด าเนินการส่ง
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document หรือเอกสารที่เป็นฉบับจริง 
   - เกี่ยวกับบุคลากร เช่น การขออนุมัติเดินทางไปราชการ การลาและขออนุมัติ
เดินทางไปต่างประเทศ การเลื่อนข้ันเงินเดือน ประกาศ ค าสั่งหรือ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  โดยจะเป็นเรื่อง
จากคณะ หรือกองบริหารงานบุคคล หรือส านัก/สถาบันในมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการเรื่องนั้น ๆ  แล้วผ่านเรื่อง
ตามขั้นต้นของหน่วยงาน และน าเรื่องใส่แฟ้มเสนอผ่านงานบริหารทั่วไป กองกลางส านักงานอธิการบดี และ
ผ่านผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ผ่านผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
รองอธิการบดีที่ปฏิบัติงานฝ่ายบริหารและพัฒนาบุคลากร หรืออธิการบดี ตามล าดับสายงานที่เกี่ยวข้องเอกสาร
จะมีทั้งการด าเนินการส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document หรือเอกสารที่เป็นฉบับจริง 
  ๒.๓.๒ เรื่องเพ่ือทราบ 
   - เรื่องที่มาจากหน่วยงานภายนอก ให้ด าเนินการเสนอเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  ซึ่งงานบริหารทั่วไปจะเป็นหน่วยงานที่ด าเนินการกลั่นกรองเบื้องต้นก่อนที่จะ
เสนอผู้บริหารตามล าดับสายงาน เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการต่อไป 
   - เรื่องที่มาจากหน่วยงานภายใน (ภายในมหาวิทยาลัย) ให้ด าเนินการเสนอผ่าน
ผู้บริหารของแต่ละหน่วยงาน เช่น ผอ.ส านัก ผอ.สถาบัน และคณบดี  เพ่ือให้หน่วยงานขั้นต้นหรือส่วนที่
เกี่ยวข้องรับทราบเรื่องนั้น ๆ  ก่อนเสนออธิการบดีเพ่ือทราบต่อไป 
  ๒.๓.๓ เรื่องท่ีต้องสั่งการ หรือพิจารณา 
   - เรื่องที่มาจากหน่วยงานภายนอก ให้ด าเนินการเสนอเรื่องผ่านงานบริหารทั่วไป 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  ซึ่งงานบริหารทั่วไปจะเป็นหน่วยงานที่ด าเนินการกลั่นกรองเบื้องต้นก่อนที่จะ
เสนอผู้บริหารตามล าดับสายงาน เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการต่อไป 
   - เรื่องที่มาจากหน่วยงานภายใน (ภายในมหาวิทยาลัย) ให้ด าเนินการเสนอผ่าน
ผู้บริหารของแต่ละหน่วยงาน เช่น ผอ.ส านัก ผอ.สถาบัน และคณบดี  เพ่ือให้หน่วยงานขั้นต้นหรือส่วนที่
เกี่ยวข้องรับทราบเรื่องนั้น ๆ  ก่อนเสนออธิการบดีเพ่ือทราบต่อไป 
 ๒.๔ ตรวจสอบความเป็นมาของเรื่องเดิม (ถ้ามี) กับเรื่องที่น าเสนอ 
  หลังจากกลั่นกรองและตรวจสอบการพิจารณาตามสายงานมาแล้ว ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปจะต้องกลั่นกรองและตรวจสอบความเป็นมาของเรืองเดิม (หรือเอกสารที่อ้างถึง) ของเรื่องเดิม (ถ้า
มี) กับเรื่องที่น าเสนอมาใหม่ว่าเป็นไปตามข้ันตอนของกระบวนการต่าง ๆ หรือไม่  โดยต้องศึกษาท าความเข้าใจ
ถึงความเป็นมาของเรื่องเดิมและเรื่องที่น าเสนอมาใหม่ โดยล าดับเหตุการณ์ Timeline ไว้เป็นข้อมูล หากเป็น
เรื่องที่ต้องพิจารณา ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปจะต้องมีข้อมูล และสามารถให้การสรุปความเห็น
เบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว และเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บริหารต่อไป  
  กรณีเรื่องเดิม (ถ้ามี) กับเรื่องที่เสนอมาใหม่นั้นไม่สอดคล้องกัน เอกสารหรือหนังสือที่ส่งมาไม่
ครบถ้วน ท าให้ล าดับเหตุการณ์ Timeline ไม่ได้  ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปต้องขอเอกสารเพ่ิมเติม 
หรือด าเนินการส่งเรื่องคืนไปยังกองหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการเอกสารให้ถูกต้องเสียก่อน  ซึ่ง
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เอกสารบางเรื่องสามารถน าเข้าส่งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document ได้เลย เพ่ือป้องกันการสูญ
หายและติดตามได้ 
 ๒.๕ วิธีการเสนอเรื่องตรงประเด็นหรือไม่ เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้อ้างอิงเรื่องหรือไม่   
  เอกสารทุกฉบับ ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต้องท าการกลั่นกรอง โดยอ่านถึงเนื้อหา 
หรือเนื้อเรื่องต่าง ๆ  ว่าเนื้อหาที่เสนอมานั้นตรงประเด็นหรือไม่ สามารถอ่านและสรุปใจความได้หรือไม่ 
เนื่องจากพบว่าบางหน่วยงานอาจยังสับสนในการเขียนหนังสือราชการ  จึงต้องเป็นหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน
หัวหน้างานบริหารทั่วไป ที่ต้องท าการกลั่นกรองและตรวจเอกสารเสียก่อนและพิจารณาว่า เอกสารนั้น ๆ  ได้
เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้อ้างอิงหรือไม่  โดยหากพบว่า เอกสารไม่ถูกต้องและไม่ตรงประเด็น เช่น 
ตัวเอกสารนั้นเป็นเรื่องที่ขออนุมัติ แต่พบว่าในเนื้อหาที่เสนอมานั้นเป็นเรื่องที่เสนอมาเพ่ือทราบ หรือเอกสารไม่
ชัดเจนว่าต้องการเสนอให้อธิการบดีพิจารณาสั่งการหรือท าอะไร ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปต้องส่ง
เรื่องคืนไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนน าเสนอต่อไป 
 ๒.๖ ตรวจสอบเอกสารแนบ เอกสารประกอบ สิ่งที่ส่งมาด้วย ว่ามีครบหรือไม่  

กรณีเรื่องที่เสนอมาไม่ถูกต้องครบถ้วน ขาดเอกสารแนบ และเอกสารประกอบตามที่ได้แจ้งไว้
ในเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปจะต้องประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือพอเอกสารแนบ 
หรือเอกสารประกอบ  เพื่อน ามาแนบให้ครบถ้วนก่อนเสนออธิการบดีพิจารณาต่อไป 
 ๒.๗ ตรวจความถูกต้องของตัวอักษร รูปแบบการพิมพ์ 
  เนื่องจากรองอธิการบดี และอธิการบดีเป็นผู้ลงนามในเอกสาร  โดยเอกสารต่าง ๆ  นั้น มีการ
ส่งออกไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  จึ งต้องถือว่าเอกสารนั้น ๆ  เป็นหน้าตาของ
มหาวิทยาลัย สามารถสื่อได้ถึงความใส่ใจในการพิจารณาเอกสารของอธิการบดี  ดังนั้นเอกสารทุกฉบับต้อง
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร รวมไปถึงรูปแบบการพิมพ์ว่าถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ
หรือไม่  โดยสามารถดูได้จากหลักการเขียนหนังสือราชการ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  โดยหากพบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว  จึงสามารถน าเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามต่อไป 
  กรณีเรื่องที่เสนอมาไม่ถูกต้อง รูปแบบการพิมพ์ไม่เรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป จะต้องประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้มารับไปแก้ไข หรือรับไปด าเนินการพร้อมส่งเรื่องกลับ  โดย
ส่วนมากจะพบการกลั่นกรองความถูกต้องของอักษรและรูปแบบใจความของเอกสาร จะมี การแก้ไขเอกสาร 
แบ่งเป็น ๒ แบบ ดังนี้ 
  ๒.๗.๑ แก้ไขเพียงเล็กน้อย  เช่น การพิมพ์ผิด การสะกดค าผิด ชื่อหรือต าแหน่งบุคคลผิด  
รูปแบบการจัดหน้าเอกสาร การเว้นวรรค การแบ่งค าผิดพลาด  ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าการปรับ แก้ไขเอกสาร หลังจากแก้ไขเอกสารแล้ว 
หน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องน าเรื่องมาผ่านกลั่นกรองอีกครั้ง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปจะเป็นผู้
ตรวจสอบกลั่นกรองอีกครั้ง หากไม่มีการแก้ไข สามารถเสนอผ่านผู้บริหารต่อตามล าดับขั้นตอนต่อไป โดยไม่
ต้องลทะเบียนรับเอกสารใหม่อีก 
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  ๒.๗.๒ แก้ไขมาก  เช่น การเสนอเอกสารมาไม่ถูก้องตามระเบียบสารบรรณ  เอกสารมีเนื้อหา
ผิดประเด็นกับชื่อเรื่อง และเอกสารที่ไม่ชัดเจนว่าต้องการเสนอให้ผู้บริหารท าอะไร  ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปต้องด าเนินการแจ้งหน่วยงานต้นเรื่องทราบ เพ่ือมารรับเอกสารกลับไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง
ก่อนเสนอมาให้พิจารณาอีกครั้ง ทั้งนี้ การคืนเอกสารในกรณีที่แก้ไขมาก ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป ต้องด าเนินการส่งและแจ้งซึ่งขั้นต้นจะแจ้งในระบบ Line  และถ่ายรูปเอกสารที่มีการแก้ไขให้หน่วยงาน
นั้น ๆ ทราบ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป และส่งเอกสารมาในระบบ Line  เพ่ือความรวดเร็วในการส่ง
เอสการ  หรือการส่งเอกสารมาให้ตรวจแก้ไขเบื้องต้นก่อนพิมพ์ลงกระดาษจริง เพ่ือเสนอตามล าดับต่อไป  กรณี
ที่ส่งเอกสารให้ในระบบ Line  ขึ้นอ่านแล้ว แต่ยังไม่มีการด าเนินการใด ๆ  ภายใน ๒ วัน  ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้า
งานบริหารทั่วไป จะท าการตีแฟ้มเอกสารนั้นคืนกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๓  กำรพิจำรณำข้อมูลเบื้องต้น 
 หลังจากด าเนินการในขั้นตอนกลั่นกรองหนังสือราชการแล้ว ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป ต้อง
ด าเนินการเกษียนหนังสือราชการ เพ่ือเป็นการสรุปความที่ได้จากการวิเคราะห์และเสนอความคิดเห็น เพ่ือช่วย
ให้ผู้บริหารมีข้อมูลที่จะใช้ประกอบการวินิจฉัย ตัดสินใจ สั่งการ  หลักการส าคัญในการเกษียนหนังสือราชการที่
ดี คือ หัวหน้างานบริหารทั่วไปจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องของการเขียนหนังสือเป็นอย่างดี 

 ๓.๑ ประเภทของการเกษียนหนังสือ  
  การเกษียนหนังสือจะต้องเริ่มด าเนินการตั้งแต่ การวิเคราะห์ สรุปความ แล้วจะน าไปสู่การ
เกษียนหนังสือ คือการพิจารณาข้อมูลเบื้องต้น ก่อนเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาและสั่งการต่อไปตามล าดับ และ
จะต้องมีความเชื่อมโยง เป็นเหตุ เป็นผลเกี่ยวเนื่องกันตลอด  ตั้งแต่การเกษียนของของหัวหน้างานไปจนถึงการ
เกษียณของผู้บริหาร 
 ๓.๒ วิธีการเกษียนหนังสือราชการ  การเกษียนหนังสือแบ่งได้ ๓ ส่วน คือ 
  ๓.๒.๑ ส่วนที่เป็นค าวินิฉัยสั่งการ  หากหัวหน้างานบริหารทั่วไปที่เกษียนหนังสือได้ชัดเจนและ
ง่ายต่อการตัดสินใจ ผู้บริหารก็จะวินิจฉัยสั่งการไปตามที่ขอ หรือตามจุดประสงค์ของหนังสือนั้น ๆ  เช่น ทราบ 
ด าเนินการตามเสนอ เห็นชอบ อนุมัติ  และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๓.๒.๒ ส่วนที่เป็นความเห็น  ในบางครั้งอาจเกษียนให้ความเห็นเพ่ิมเติมนอกจากการสั่งการ
เพียงอย่างเดียว  ซึ่งจะถือว่าเป็นการสั่งการด้วยเช่นกัน เช่น อนุมัติ (เป็นค าสั่งวินิจฉัยสั่งการ) ให้รายงานผลการ
ปฏิบัติงานทุก ๖ เดือน (เป็นคาวมเห็นเพ่ิมเติม) เป็นต้น  เพื่อความชัดเจนและสะดวกในการอ่าน หากกรณีการ
เกษียนหนังสือของมีหลายประเด็นก็จะนิยมเขียนเป็นข้อ ๆ  เช่น ๑. อนุมัติ  ๒. ให้ใช้จ่ายตามจริง ๓. ให้รายงาน
ผลการด าเนินงานทุก ๆ ๖ เดือน 
  ๓.๒.๓ ส่วนที่ลงลายมือชื่อ  ในข้อความส่วนของของการเกษียนหนังสือ จะมีการลงลายมือชื่อ
ของผู้บริหาร และลงวันที่ เดือน ปี  
 
 
 



๑๓๗ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒  แสดงข้อแตกต่ำงระหว่ำงค ำว่ำอนุญำต กับอนุมัติ 
 

 อนุญำต อนุมัติ 
ความหมาย ยินยอม ยอมให้ ให้อ านาจกระท าตามระเบียบที่ก าหนด 
การน าไปใช้ - เรื่องส่วนตัว 

- ไม่เก่ียวข้องกับงบประมาณของหน่วยงาน 
- ไม่เก่ียวข้องกับความรับผิดชอบของ
มหาวิทยาลัย 

- เรื่องท่ีเป็นความรับผิดชอบขององค์กร 
- เกี่ยวข้องกับงบประมาณของหน่วยงาน 

ที่มำ :  Facebook  ดอกบัวใต้เสาชิงช้า (การเขียนหนังสือราชการ) 
 

ตำงรำงที่ ๔.๓  ควำมหมำยของข้อควำมที่หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไปต้องเรียนรู้ 
 

ข้อควำม ควำมหมำย เพื่อด ำเนินกำร 
เห็นชอบ - เห็นดีด้วย เห็นชอบด้วย 

- ยังไม่มีรายละเอียดด าเนินการใด ๆ 
- ยังมิได้จัดท าเป็นโครงการ 

หลักจาก “เห็นชอบ” แล้ว หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องต้องไปจัดท ารายละเอียดการ
ด าเนินการ หรือจัดท าโครงการต่อไป 

อนุมัติหลักการ - ให้อ านาจกระท าตามระเบียบที่ก าหนด 
- มีรายละเอียดการด าเนินการอย่างกว้าง ๆ  
ยังไม่อนุมัติหลักการครบถ้วน 
- จัดท าเป็นโครงการ แต่รายละเอียดยังไม่
ครบถ้วน 

หลั ง จ าก  “อนุ มั ติ หลั กกา ร ”  แล้ ว
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือต้นเรื่องต้อง
ไปจัดท าเรื่องขออนุมัติด าเนินการต่อไป 

อนุมัติหรืออนุมัติ
ด าเนินการ 

- รายละเอียดการด าเนินการครบถ้วน  
- เป็นโครงการที่มีรายละเอียดการด าเนินการ
ครบถ้วน 
- เป็นโครงการที่ได้รับอนุมัติหลักการ หรือ
อนุมัติด าเนินการโครงการแล้ว 

หลั ง จ าก  “อนุ มั ติ ”  ห รื อ  “อนุ มั ติ
ด า เนินการ” หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
สามารถน า 

อนุญาต - ยินยอม ยอมให้  หลังจาก “อนุญาต” แล้ว หน่วยงานที่
เ กี่ ย วข้ อ ง  หรื อหน่ วยงานต้น เ รื่ อ ง 
สามารถน าไปปฏิบัติได้ทันท ี

ที่มำ :  Facebook  ดอกบัวใต้เสาชิงช้า (การเขียนหนังสือราชการ) 
 
 
 
 



๑๓๘ 

 

ขั้นตอนที่ ๔  กำรจัดเตรียมเอกสำร   
 หลังจากด าเนินการในขั้นตอนกลั่นกรองและตรวจสอบเอกสาร หรือหนังสือราชการแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
หัวหน้างานบริหารทั่วไป ต้องด าเนินการจัดเตรียมและแยกประเภทของเอกสาร เพ่ืออ านวยความสะดวกและ
ง่ายต่อการพิจารณา ซึ่งควรมีหลักในการจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

 ๓.๑ สรุปประเด็นของเอกสาร การจัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน   
  การจัดท าสรุปประเด็นต้องสั้น กะทัดรัด แต่ใจความสมบูรณ์ ซึ่งกระบวนการกลั่นกรอง
เอกสารที่น าเสนออธิการบดีจะต้องครอบครุมประเด็น ดังนี้ 
   ๓.๑.๑ การสรุปย่อเรื่อง (Summary)  ต้องเขียนให้สั้น ชัดเจน กะทัดรัด ตรงประเด็น 
เข้าใจง่าย และตรงกับสาเหตุที่จะต้องพิจารณาสั่งการ  โดยเฉพาะต้องครอบคลุมประเด็นส าคัญ  โดยตอบ
ค าถามได้ว่า  ใคร (Who)  ท าอะไร (What)  เมื่อไหร่ (Where)  ท าไม (Why)  อย่างไร (How)  คือการใช้หลัก 
5 W 1 H  เพ่ือชี้ให้เห็นปัญหาและความต้องการ ช่วยให้สะดวกและประหยัดเวลาแก่อธิการบดีในการศึกษา
เรื่องและพิจารณาสั่งการต่อไป 
   ๓.๑.๒ ให้ข้อเท็จจริง (Fact)  คือ ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา โดยข้อมูลจะต้อง
ตรงความเป็นจริง มีเอกสารหลักฐานยืนยัน ตรงประเด็นของเรื่องที่จะพิจารณาและครบถ้วนสมบูรณ์ ได้แก่ 
ความเป็นมาของเรื่อง ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น  ซึ่งปรากฏชัดตามเรื่องราวและเหตุการณ์ กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องไม่ว่าจะเป็นแผนงาน นโยบาย มติที่ประชุม รายละเอียดการด าเนินงานต่าง ๆ  และ
ตัวอย่างที่คล้ายคลึงพอจะเทียบเคียงเรื่องดังกล่าวได้ (ถ้ามี) 
   ๓.๑.๓ แสดงข้อคิดเห็น (Proposal)  ที่เป็นประโยชน์ หรือความเสียหายที่อาจ
เกิดขึ้นหากไม่ด าเนินการ ด้วยการก าหนดทางเลือก ๒ หรือ ๓ ทางเลือก และให้ข้อดี ข้อเสียแต่ละทางเลือก 
หากเสนอเพียงทางเลือกเดียวมักเป็นสิ่งไม่พึงประสงค์ของผู้บังคับบัญชา สิ่งที่ผู้บังคับบัญชาต้องการต้องเปลี่ยน
เทียบทางเลือกให้ได้ทางเลือกที่ดีที่สุดแล้วค่อยเสนอต่อไป 
   ๓.๑.๔ ให้ข้อเสนอ หรือแนวทางปฏิบัติ (Recommendation) ที่เป็นไปได้คือ การ
เลือกทางเลือกท่ีดีที่สุดและการก าหนดวิธีการด าเนินการ (How to do)  เพ่ือให้อธิการบดีพิจารณาสั่งการ  โดย
จะต้องค านึงถึงความเป็นไปได้บรรลุวัตถุประสงค์ไม่กระทบกระเทือน และมีความเสี่ยงน้อยที่สุด 
 ๓.๒ สลิปติดเอกสารเพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 
  เนื่องจากจ านวนเอกสาร หรือหนังสือราชการที่เสนอเพ่ือพิจารณา หรือลงนามอาจมีเอกสารที่
ต้องลงนามเป็นจ านวนมาก มีหลายจุด หากไม่มีเครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์บอกจุดลงนามจะท าให้อธิการบดี
เสียเวลาและอาจะลงนามไม่ครบ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ส่งมามีการติดสลิปลงนามทุกจุดที่
ต้องลงนามหรือไม่ เพ่ือป้องกันการลงนามไม่ครบ ลงนามผิดชื่อ หรือผิดที่  โดยมีตัวอย่างการติดสลิปเพ่ือบอก
จุดที่ต้องลงนาม ดังนี้  

๓.๓ ตรวจสอบความครบถ้วนของเอสการอีกครั้ง ก่อนน าเสนอ 
  หลังจากที่ได้จัดเตรียมความพร้อม และการพิจารณาสรุปประเด็น/เกษียนหนังสือเบื้องต้น 
เพ่ือง่ายต่อการพิจารณาสั่งการของผู้บริหารต่อไป  ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปควรด าเนินการ



๑๓๙ 

 

ตรวจสอบเอกสารอีกครั้งว่าครบถ้วนหรือไม่ มีเรื่องใดท่ีขาดเอกสารแนบ  เนื่องจากบางครั้งหากมีเอสการเข้ามา
เสนอผู้บริหารพิจารณาเป็นจ านวนมาก อาจท าให้มีเอกสารซ้อนกัน หรือติดกัน  ดังนั้นเมื่อจัดเตรียมเอกสาร
เรียบร้อยแล้ว ก่อนน าเสนอเอกสารใส่แฟ้ม ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป ควรตรวจสอบให้ครบถ้วนอีก
ครั้ง  เพื่อป้องกันการผิดพลาดในการเสนอเอกสาร 
 
 

ตัวอย่ำง กำรติดสลิป (เสนอลงนำม) 
 

    
 

ภำพที่ ๔.๓  แสดงกำรติดสลิปก่อนเสนอผู้บริหำรลงนำม 
 

ขั้นตอนที่ ๕  จัดล ำดับควำมส ำคัญและแยกประเภทของเอกสำร 
 โดยขั้นตอนจัดล าดับความส าคัญและแยกประเภทเพ่ือน าใส่แฟ้มเสนอนี้ เป็นการน าเอกสารหรือ
หนังสือราชการที่ผ่านขั้นตอนการกลั่นกรองตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว เรียงใส่แฟ้มเพ่ือเสนอผู้บริหาร  โดย
ลักษณะของแฟ้มจะเป็นแฟ้มที่นิยมใช้ในส านักงานของหน่วยราชการทั่วไป  ใช้ส าหรับใส่เอกสารเพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา สั่งการหรือลงความเห็นต่าง ๆ  ซึ่งภาษาในวงราชการใช้ค าว่า “เกษียณหนังสือ” หรือที่เรียกท่ัว 
ๆ  ไปจนติดปากว่า “เสนอเซ็น”  บางครั้งอาจเรียกสุดเสนอเซ็นว่า “แฟ้มเสนอเซ็น”  ในภาษาอังกฤษใช้ค าว่า 
“Window File”  ซึ่งน่าจะมาจากค าแปลว่า “หน้าต่าง”  เพราะแฟ้มเสนอเซ็นนี้จะมีรูอยู่บนปกในทุกแผ่น 
ลักษณะของแฟ้มจะคล้ายสมุด แต่เป็นสมุดที่มีกระดาษแข็งเรียงกันอยู่ข้างในเพ่ือรองรับเอกสาร  โดยมีปกหน้า
และปกหลัง  บนปกหน้าจะมีช่องส าหรับใส่แถบชื่อหน่วยงานและแถบพลาสติกใสเคลือบไว้ 



๑๔๐ 

 

 การจัดล าดับความส าคัญและแยกประเภทของเอกสารเพ่ือใส่แฟ้มน าเสนอ มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 ๕.๑ กรณีท่ีมีหนังสือเสนอจ านวนมาก ควรแยกแฟ้มออกเป็นแต่ละประเภท  ซึ่งท าการคัดแยกประเภท
ของเอกสารหรือหนังสือราชการออกตามชนิดและจัดล าดับความเร่งด่วนของเรื่อง  โดยจัดความเร่งด่วนและ
ความส าคัญได้ ดังนี้ 
  ๕.๑.๑ เรื่องด่วนที่สุด 
  ๕.๑.๒ เรื่องด่วนมาก 
  ๕.๑.๓ เรื่องด่วน 
  ๕.๑.๔ เรื่องลับ 
 ๕.๒ หลังจากแยกความเร่งด่วนของเอกสารแล้ว หากเอกสารมีความส าคัญไม่แตกต่างกัน ผู้ปฏิบัติงาน
หัวหน้างานบริหารทั่วไป ควรแยกประเภทของเอกสารเพื่อจัดล าดับใส่แฟ้ม โดยน าเรื่องที่เหมือนกัน คล้อยกันไว้
ในแฟ้มเอกสารเดียวกัน เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกส าหรับผู้บริหารในการพิจารณาเอกสารตามประเภท
ของเอกสาร ดังนี้ 
  ๕.๒.๑ เรื่องเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
  ๕.๒.๒ เรื่องท่ีต้องสั่งการ 
  ๕.๒.๓ เรื่องเพ่ือลงนาม 
  ๕.๒.๔ เรื่องเพ่ือทราบ 
 ๕.๓ ในกรณีที่มีหนังสือเสนอจ านวนไม่มาก ให้น าเอการหรือหนังสือราชการใส่ไว้ใสแฟ้มเดียวกัน  โดย
เรียงล าดับเรื่องท่ีควรพิจารณาก่อนไว้ด้านหน้า  โดยแยกตามลักษณะความส าคัญของเรื่อง 
 ๕.๔ จัดเอกสารใส่แฟ้มให้สะดวกในการพิจารณา  โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม และ
ต้องจัดให้เป็นระเบียบเพื่อให้พลิกดูได้ทันท ี
 ๕.๕ จัดท าใบควบคุมเรื่องแฟ้มที่น าเสนอ  โดยบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้มมีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับ
แฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเรื่องได้รับการพิจารณา สั่งการ หรือลงชื่อครบถ้วน เรื่องใดถูกน าออกจากแฟ้มไปเพ่ือ
เอาไว้พิจารณา 
 ๕.๖ การน าเสนอหรือหนังสือราชการ เรียงใส่แฟ้มเสนอ ควรเว้นหน้าแรกให้ว่างไว้ และเริ่มใช้แฟ้ม
ระหว่างหน้าหลังของแผ่นแรก กับหน้าแรกของแผ่นที่สอบเพ่ือป้องกันฉีกขาดง่ายของแฟ้ม และป้องกันการเปิด
ข้ามของเอกสาร หากเอกสารมีจ านวนน้อยแผ่น 
 ๕.๗ หากเรียงเอกสารใส่แฟ้มเรียบร้อยแล้ว สามารถด าเนินการเสนอผู้บริหารพิจารณา  โดยเรีงแฟ้ม
ตามความเร่งด่วนและความส าคัญและประเภทของเอกสารเช่นเดียวกับการจัดล าดับในการใส่แฟ้ม 
 ๕.๘ การวางแฟ้มเสนอบนโต๊ะผู้บริหาร ให้น าแฟ้มวางบริเวณมุมบนของโต๊ะท างานด้านซ้ายมือของ
ผู้บริหาร เมื่อผู้บริหารพิจารณาหรือลงนามเสร็จแล้ว จะย้ายแฟ้มไปไว้ทางด้านขวามือด้วยตนเอง ตัวอย่างแฟ้ม 
 
 
 
 
 



๑๔๑ 

 

ตัวอย่ำง แฟ้มเสนอผู้บริหำร 
 

 
ภำพที่ ๔.๓  แสดงแฟ้มเสนอผู้บริหำร 

 

ขั้นตอนที่ ๖  กำรพิจำรณำ/สั่งกำร 
  เมื่อผู้บริหารพิจารณาเอกสารเรียบร้อยแล้ว อาจจะมีการสั่งการ หรือลงนามในเอกสารที่พิจารณาแล้ว 
และส่งคืนมายังผู้ปฏิบัติงาน  ทั้งนี้หากพบเอกสารที่ผู้บริหารส่งคืนมานั้น ไม่มีการสั่งการหรือลงนามใด ๆ  
ผู้ปฏิบัติงานต้องน าเอกสารไปด าเนินการกลั่นกรอง ตรวจสอบว่ามีส่วนใดผิดพลาดในตัวของเอกสารหรือไม่ 
และด าเนินการแก้ไขเพ่ือน าเอกสารเข้าสู่กระบวนการเสนอผู้บริหารอีกครั้ง หรือหากผู้บริหารลงนามไ ม่
ครบถ้วน หรือเปิดแฟ้มเอกสารข้ามหน้าไป ท าให้ไม่ได้พิจารณาเอกสารหรือหนังสือราชการฉบับนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินการจัดเตรียมเอกสารให้พร้อมเสนอพิจารณา และน าเอกสารหรือหนังสือราชการนั้นเข้า
สู่กระบวนการเสนอผู้บริหารอีกครั้ง 
 
ขั้นตอนที่ ๗  กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
 เมื่อผู้บริหารพิจารณาเอกสาร หรือหนังสือราชการในแฟ้มเอกสารเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องน า
เอกสารมาตรวจสอบความถูกต้องในการลงนาม หรือสั่งการต่าง ๆ  ว่ามีการลงนามครบถ้วน ถูกต้อง ถูก
ประเด็นหรือไม่ หลังจากที่อธิการบดีได้ลงนาม หรือสั่งการเรียบร้อยแล้ว  โดยหากพบว่าเอกสารมีการลงนาม 



๑๔๒ 

 

หรือสั่งการไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกประเด็น ผู้ปฏิบัติงานต้องน าเอกสารไปด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เสนอผู้บริหาร  เพ่ือพิจารณาใหม่อีกครั้ง 
 
ขั้นตอนที่ ๘  กำรส่งเรื่องให้กับผู้เกี่ยวข้อง 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารที่ผู้บริหารสั่งการ หรือลงนามแล้วว่า เอกสารนั้นมีความถูกต้องและ
ลงนามครบถ้วนทุกจุดที่ลงนามแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการคัดแยกล าดับความเร่งด่วนของเรื่องเพ่ือส่ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตามที่ผู้บริหารสั่งการ หรือด าเนินการในส่วนที่เกี่ย วข้อง
ต่อไป  โดยมีหลักในการพิจารณาส่งเรื่องคืนหน่วยงานต้นเรื่อง หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 ๘.๑ ค าสั่ง ประกาศ เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว  ให้ส่งเรื่องคืนไปยังงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี  เพื่อด าเนินการออกเลขค าสั่ง หรือประกาศต่าง ๆ  ก่อนส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 
 ๘.๒ เรื่องท่ีต้องออกเลข โดยงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  ซึ่งเป็นหน่วยงานเดียวที่
ต้องออกเลขทั้งหมดของมหาวิทยาลัย ที่มีผู้บริหารลงนาม เช่น อธิการบดี รองอธิการบดี หรือผู้ที่รักษาราชการ
แทนอธิการบดี  เมื่อผู้บริหารลงนามในเกสารแล้ว ให้ด าเนินการส่งคืนงานบริหารทั่วไป เพ่ือท าการออกเลขก่อน
ส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 
 ๘.๓ เรื่องลับ เมื่ออธิการบดีพิจารณาเรื่องแล้วให้ด าเนินการส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่องที่น าเสนอเท่านั้น 
จะไม่ส่งไปหน่วยงานอ่ืน ป้องกันการรั่วไหนของข้อมูล หรือเอกสารนั้น ๆ  และหากเรื่องลับนั้น จะต้องออกเลข
โดยงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ของมหาวิทยาลัย ก็ให้หน่วยงานต้นเรื่องเป็นผุ้น าไปออก
เลขเองเท่านั้น 
 ๘.๔ เรื่องที่เสนอแล้วอนุมัติ ลงนาม หรือสั่งการ  ตามปกติให้ส่งเรื่องคืนงานบริหารทั่วไป กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี  เพ่ือรับไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องและส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องต่อไป 
 ๘.๕ เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เช่น การลงนามในเงินยืม การอนุมัติเบิกจ่ายเงินในโครงการ
ต่าง ๆ  การลงนามในเช็ค หรือใบถอนของธนาคารต่าง ๆ  เพ่ือผู้บริหารอนุมัติ หรือลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้โทร
แจ้งกองคลัง เพ่ือรับเรื่องหรือแฟ้มคืนทันที  เพื่อป้องกันการสูญหาย 
 ๘.๖ เรื่องที่ต้องน าเข้าที่ประชุมต่าง ๆ  ให้ส่งเรื่องผ่านไปยังเลขานุการที่ประชุมของที่ประชุมนั้น ๆ  
เพ่ือด าเนินการน าเรื่องเข้าที่ประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ  โดยไม่ต้องท าการส่งกลับคืนหน่วยงานต้นเรื่อง  
 ๘.๗ หากผู้บริหารสั่งการถึงหน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่ต้นเรื่อง ให้ด าเนินการส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่ถูกสั่ง
การ  โดยท าส าเนาเอกสารแจ้งไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง เพ่ือทราบถึงข้ึนตอนและเพ่ือทราบว่า ผู้บริหารได้สั่งการ
ให้ผู้ใดด าเนินการ 
  

 
 
 
 
 



๑๔๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๔.๒  แสดงรำยละเอียดบันทึกกำรส่งหนังสือ  

 

 

 

 

 

 

 
 

ภำพที่ ๔.๕  สมุดส่งหนังสือ  

 



๑๔๔ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒.๒  กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรใช้งบประมำณตำมรำยไตรมำส 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน (Flow Chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

แยก งปม.ตามการบริหาร
งบประมาณประจ าปี 

 ๒ ชั่วโมง งานธุรการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
กลั่นกรอง ตรวจสอบและ
พิจารณา 

 ๕ นาท ี หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป
และ ผอ.กอง 

จัดท ารายงานรายไตรมาส
ในระบบเพ่ือบันทึกแผน
ผลการปฏิบัติงาน 

 ๒ วัน งานธุรการ 

เสนอกองนโยบายและแผน 
 

 ๕ นาท ี งานธุรการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. เจ้าหน้าที่ด าเนินการแยกงบประมาณตามการบริหารงบประมาณประจ าปี 
๒. เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไป ตรวจ ทาน พิจารณา และผู้อ านวยการกองตามล าดับ  
๓. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานไตรมาสในระบบ MIS เพ่ือบันทึกแผนผลการปฏิบัติงาน 
๔. จัดท าส าเนาเอกสารส่งให้กองนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองนโยบายและแผน 

กลั่นกรอง ตรวจสอบ 

แยกงบประมาณตามแผน 
 

จัดท ารายงาน รายไตรมาสในระบบ 
 



๑๔๕ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒.๓  กำรจัดท ำรำยงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กพร. และ สมศ.  
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน (Flow Chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เข้าร่วมประชุมเพ่ือวาง
แผนการด าเนินงาน 

 ๔ ชั่วโมง งานธุรการ 

(คณะกรรมการ) 
ประสานผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินงานตามแผนการ
ด าเนินงาน 

 
 

๓๐ นาท ี งานธุรการ 

(คณะกรรมการ) 

คกก.รวบรวมข้อมูล
ตัวชี้วัดตามแผนการ
ด าเนินงาน 

 ๑ วัน งานธุรการ 

(คณะกรรมการ) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
กลั่นกรอง ตรวจสอบ 
 

 ๒ ชั่วโมง หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป
และ ผอ.กอง 

คกก.จัดเรียงเอกสาร
ประกอบการรายงาน
ประกันคุณภาพ 

 ๑ ชั่วโมง งานธุรการ 

(คณะกรรมการ) 

จัดเก็บข้อมูล เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 

(คณะกรรมการ) 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ขั้นตอนการก่อนจัดท ารายงาน  
    ๑.๑ คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
    ๑.๒ คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
    ๑.๓ คณะกรรมการรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดตามแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
๒. ขั้นตอนการก่อนจัดท ารายงาน 
    ๒.๑ คณะกรรมการจัดท ารายงานในแบบฟอร์มประกันคุณภาพ ส่งกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

       ๒.๒ คณะกรรมการจัดเรียงและติดตามหมายเลขเอกสารประกอบการรายงาน ส่งกองกลาง  
     ส านักงานอธิการบดี 

    ๒.๓ คณะกรรมการเข้าร่วมรับการตรวจประเมิน 
๓. ขั้นตอนการก่อนจัดท ารายงาน  เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 
 
 

ประสานผู้เกีย่วข้องด าเนินงาน 

รวบรวมข้อมลู และ 
จัดท ารายงานประกันคณุภาพ 

เข้าร่วมรบัการประกันคณุภาพ 

กลั่นกรอง ตรวจสอบ 

คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

 

จัดเก็บข้อมลู/เผยแพร่  

 



๑๔๖ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒.๔  กำรจัดท ำงำนประกันคุณภำพภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน (Flow Chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมท าค าสั่ง  

 
๑ สัปดาห์ งานธุรการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
กลั่นกรอง ตรวจสอบ 
 

  หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป
และ ผอ.กอง 

ปฏิบัติตามข้ันตอน   
 

 ร ๖/๑๒ ด. 
๑ เดือน 

งานธุรการ 

เตรียมความพร้อมการรับ
การตรวจประเมินฯ 

 ๑ เดือน งานธุรการ 

เตรียมความพร้อมในวัน
ประเมิน 

 ๑ สัปดาห์ งานธุรการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ และคณะอนุกรรมการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ดังนี้ 
    ๒.๑ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

 - ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดท าคู่มือการประเมินตนเอง และจัดท ารายงานการประเมิน 
    ๒.๒ ด าเนินงานตามแผน 

   - ก ากับ ติดตาม แผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพฯ 
   - ก ากับ ติดตาม การรายงานความคืบหน้าการด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
                รอบ ๖ เดือน (มิ.ย. – พ.ย.) 
     ๒.๓ การรายงาน 
  - รวบรวมข้อมูลจากทุกหน่วยงานของส านันกงานอธิการบดี ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ 
          แต่ละหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  - จัดท ารูปเล่มคู่มือการประเมินตนเอง และจัดท ารูปเล่มการรายงานการประเมินตนเอง 
 ๓. เจ้าหน้าที่เตรียมความพร้อมการรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 
     ๓.๑ จัดเตรียมหาหลักฐานประกอบการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
     ๓.๒ จัดท าเอกสารแบ่งออกเป็นองค์ประกอบ เช่น องค์ประกอบที่ ๑, ๒, ๓, ๗, ๘, และ ๙ 
     ๓.๓ ด าเนินการสแกนเอกสาร หลักฐานทุกองค์ประกอบ 
     ๓.๔ ด าเนินการกรอกข้อมูล ลงในระบบ CHA QA 
 ๔. เจ้าหน้าที่เตรียมความพร้อมในวันประเมิน 

การด าเนินการ 

การเตรียมความพร้อมเพื่อรับการตรวจฯ

ประเมินฯ 

กลั่นกรอง ตรวจสอบ 

จัดท าค าสั่ง คกก.ประกันคณุภาพภายใน 

 

รับการตรวจประเมินฯ 

 



๑๔๗ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒.๕  กำรจัดท ำรำยงำนควบคุมภำยในและควำมเสี่ยง 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน (Flow Chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เข้าร่วมประชุมเพ่ือวาง
แผนการด าเนินงาน 
 

 ๓-๔ ชม. งานธุรการ  
และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินงานตามแผนการฯ 

 ๕ นาท ี งานธุรการ 

จัดประชุมภายในกอง 
เพ่ือวิเคราะห์การควบคุม
ภายใน 

 ๑ วัน งานธุรการ  
และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

รวบรวมข้อมูลจัดท า
แบบฟอร์มรายงาน
ติดตามผลการด าเนินงาน 

 ๕ วัน งานธุรการ 

จัดส่งแบบฟอร์มรายงาน
ติดตามผลการด าเนินงาน 

 ๕ นาท ี งานธุรการ 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 ๒ นาท ี งานธุรการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑.  เจ้าหน้าทีเ่ตรียมการเข้าร่วมประชุม คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน 

(ประชุมเดือนละ ๑ ครั้ง) 
๒.  เจ้าหน้าทีป่ระสานงานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน 
๓.  เจ้าหน้าทีจ่ัดประชุมภายในกองกลาง เพื่อวิเคราะห์การควบคุมภายในและความเสี่ยง 
๔.  เจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงานรอบ ๖ และ ๑๒ เดือน 
๑.  เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงานรอบ ๖ และ ๑๒ เดือน กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 
๒. เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 

ประสานผู้เกีย่วข้องด าเนินงานฯ 

ประชุมวิเคราะห์ความเสี่ยง 
และการควบคุมภายใน 

จัดท าแบบฟอร์ม 
รายงานติดตามผลการด าเนินงาน 

จัดส่งแบบฟอร์มรายงาน 

คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

 

จัดเก็บข้อมลู/เผยแพร ่

 



๑๔๘ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒.๖  กำรจัดซื้อวัสดุส ำนักงำน 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน (Flow Chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

ส ารวจความต้องการใช้
วัสดุ และส ารวจวัสดุ
คงเหลือ 

 ๑ วัน งานธุรการ 

สรุปความต้องการใช้วัสดุ
และส ารวจราคา 

 ๑ วัน งานธุรการ 

เสนอหัวหน้างานบริหาร
ทั่วไปกลั่นกรอง 
ตรวจสอบ และพิจารณา 

 ๑ ชั่วโมง หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

ตรวจรับสินค้า และ
จ านวนให้ถูกต้อง 

กรณีไม่ถูกต้องให้ส่งคืน 

 
 

 

  

๑ ชั่วโมง งานธุรการ 

จัดเก็บวัสดุ 
 
 

 ๓ ชั่วโมง งานธุรการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. เจ้าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้วัสดุในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี และส ารวจวัสดุคงเหลือ 
๒. เจ้าหน้าที่สรุปความต้องการใช้วัสดุ และส ารวจราคาวัสดุ /ขอใบเสนอราคา 
๓. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ และส่งใบสั่งซื้อและยื่นยันการซื้อให้กับผู้ขาย 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจ นับวัสดุ และรับสินค้าจากผู้ขาย ถ้าไม่ตรงตามใบสั่งซื้อให้ส่งคืนผู้ขาย 
๕. เจ้าหน้าที่จัดเก็บวัสดุส านักงานที่ผ่านการตรวจรับ และบันทึก Stock ให้ตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจราคา 

ตรวจสอบ/อนุมัตจิัดซื้อ 

ตรวจรับสินค้า 

จัดซื้อวัสดสุ านักงาน 

 

จัดเก็บวัสด ุ

 

ส่งคืน ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



๑๔๙ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒.๗  งำนสรุปรำยงำนรับ-จ่ำยและยอดคงเหลือวัสดุส ำนักงำน 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน (Flow Chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบวัสดุ 
 

 

 ๓ วัน งานธุรการ 

บันทึกข้อมูลรายการวัสดุ 
 

 

 ๗ วัน งานธุรการ 

เสนอหัวหน้างานบริหาร
ทั่วไปกลั่นกรอง 
ตรวจสอบ และพิจารณา 

 ๑ วัน หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

ส าเนาเก็บ 
 

 ๕ นาท ี งานธุรการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกวัสดุในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  จัดเตรียมและส่งมอบวัสดุให้ผู้เบิก 
 ๒. เจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
          ๒.๑ ส าหรับผู้เบิกวัสดุ  เจา้หน้าที่บันทึกข้อมูลการรับ/จ่ายวัสดุ  โดยระบุประเภท ชื่อชนิดวัสดุ  
                    ขนาดหรือลักษณะหน่วยที่นับ วัน/เดือน/ปี กับผู้เบิกวัสดุ 
             ๒.๒ ส าหรับเจ้าหน้าที่ท าเบิก ให้ตรวจสอบใบส่งสินค้า บริษัทที่ขาย/ชื่อผู้เบิก เลขที่เอกสาร  
                    ประเภทเงิน/ใบสั่งซื้อ จ านวนวัสดุ (ยอดยกมา รับ จ่าย คงเหลือ)  ราคาต่อหน่วยก่อน Vat  
                    และหลังรวม Vat  จ านวนเงินรวมทั้งหมด  
 ๓. เจ้าหน้าที่จัดเก็บวัสดุที่ผ่านการตรวจรับ และบันทึก Stock ให้ตรงตามที่เบิกจริง 
 ๔. ส าเนาเก็บข้อมูลไว้จ านวน ๑ ชุด และส่งเอกสารกองคลัง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในแบบสรุปรายงาน รับ-จ่าย
และยอดคงเหลือวัสดสุ านักงาน 

ตรวจสอบข้อมลูในแบบสรุปรายงาน รับ-จ่าย
และยอดคงเหลือวัสดสุ านักงาน 

สรุปรายงานรับ-จ่าย และ 
ยอดคงเหลือวัสดสุ านักงาน 

 

น าส่งกองคลัง 

 



๑๕๐ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒.๘  กำรจัดท ำข้อมูลวันลำบุคลำกร 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน (Flow Chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าของเรื่องกรอกข้อมูล 

ในแบบฟอร์มใบลา 

 ๒ นาท ี งานธุรการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวันลา 

 

 ๑ นาท ี งานธุรการ 

เสนอหัวหน้างานบริหาร
ทั่วไปให้ความเห็น 

 ๒ นาท ี หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

เสนอผู้อ านวยการ
กองกลาง 

พิจารณา/อนุมัติ 

 ๑๐ นาท ี ผู้อ านวยการ 

กองกลาง 

บันทึกข้อมูลการลาลงใน 
คอมพิวเตอร์ 

 ๑ นาท ี งานธุรการ 

จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้ม 

 
 ๑ นาท ี งานธุรการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. เจ้าของเรื่องกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบลาโดยละเอียด   
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกประวัติการลาที่ผ่านมาในใบลา    
 ๓. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไปให้ความเห็นเบื้องต้น 
 ๔. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการกองกลางพิจารณาอนุญาต    
 ๕. เจ้าหน้าที่แจ้งเจ้าของเรื่องทราบ และบันทึกข้อมูลการลาลงในคอมพิวเตอร์  
 ๖. เจ้าหน้าที่จัดดเก็บเอกสารใส่แฟ้ม และจัดท ารายงานการลาทุกเดือนและทุก ๖ เดือน  ส่งกอง
บริหารงานบุคคล และหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการกองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวันลา 

กลั่นกรอง พิจารณา  

บันทึกข้อมูล 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 

 

เก็บข้อมูล 

 



๑๕๑ 

 

ตำรำงท่ี ๔.๒.๙  กำรต่อทะเบียนรถยนต์ และ พรบ. 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน (Flow Chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบก าหนด วันการ
ช าระภาษี และการต่อ 
พรบ. รถยนต์ 

 ๓-๔ ครั้ง 

/ปี 
งานธุรการ 

ประสานกับบริษัท ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

  
  

๓-๔ ครั้ง 

/ปี 
งานธุรการ 

น าเรื่องเสนอลงนาม
ตามล าดับขั้นตอน 

 ๑ วัน หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

ด าเนินการไปช าระภาษี 
หรือต่อ พรบ. 

 ๑ วัน งานธุรการ 

เบิกจ่ายและจัดเก็บ
เอกสาร 

 ๑ วัน งานธุรการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. ท าบันทึกข้อความ  ขออนุมัติด าเนินการช าระภาษีรถยนต์ และต่อ พรบ. รถยนต์  เสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนามเพ่ือขอรับการอนุมัติด าเนินการจัดท า 
     ๒. เมื่อได้รับการอนุมัติเพ่ือด าเนินการจัดท าแล้ว ประสานและ ติดต่อกองคลัง  เพ่ือขอเอกสาร
ประกอบการขอยืมเงินทดรองจ่าย 
     ๓. กรอกเอกสารการขอยืมเงินทดรองจ่าย เสนอกองคลังส่งเอกสารตามระบบกองคลังต่อไป 
     ๔. รอรับเช็คจากกองคลังและน าเช็คไปเข้าบัญชีธนาคารและน า เงินสดมาให้หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

ช าระภาษ/ี ต่อ พรบ. 

ประสานงานกับบริษัท 

ตรวจสอบวันครบก าหนด 

 

พิจารณา 

จัดเก็บเอกสาร 

 



๑๕๒ 

 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องและเอกสารเกี่ยวกับการมอบอนาจของอธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วย
อธิการบดี ในฐานะเจ้าของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานกลั่นกรองเอกสารของผู้ปฏิบัติงานหัวหน้า
งานบริหารทั่วไป เช่น 

 - พระราชบัญญัติ  ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 - พระราชบัญญัติ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘   
 - ระเบียบว่าด้วย  การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 - กฎกระทรวง   

จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 
    ก าหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี   

   แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัย 
 ราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 - ประกาศ ก.พ.อ.   
มาตรฐานการจ าแนกต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 - ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
   การก าหนดรหัสพยัญชนะประจ ากระทรวงและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  

ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   

   การแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   

   จัดตั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   หลักธรรมาภิบาล ๑๐ ข้อ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   แนวทางการปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 



๑๕๓ 

 

 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   ก าหนดหรัสพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกประจ าหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   

   ก าหนดหรัสพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกประจ าหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
   (เพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
   ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
   ว่าด้วยความรู้ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- แนวปฏิบัติงานด้าวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๓๒๘๖/๒๕๖๐ 
    เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๒๓๑๓/๒๕๖๑ 

เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๒๘๖๘/๒๕๖๑ 

เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ 
       อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๕๒๔/๒๕๖๔ 
    เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 - ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ ๐๕๒๕/๒๕๖๔ 
    เรื่อง มอบหมายงานและมอบอ านาจให้รองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี  

       ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

 โดยยังมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศอ่ืน ๆ อีกมากมายที่เก่ียวข้องกับอ านาจหน้าที่ของอธิการบดี  
 
กิจกรรม/ แผนปฏิบัติงำน/ แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนอผู้บริหาร คือ การน า
ระบบ PDCA มาประยุกต์ใช้ในกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร  ซึ่งเป็นแนวคิดการบริหารงานคุณภาพประเภท
หนึ่ง ที่ถูกคิดค้นโดย วอล์ทเตอร์  ซิวฮาร์ท (Walter Shewhart)  โดยที่ PDCA นั้น เป็นตัวย่อของศัพท์
ภาษาอังกฤษที่ประกอบ ดังนี้ 
 Plan (P)  เริ่มต้นที่ Plan คือ  ขั้นตอนการวางแผนก่อนเริ่มปฏิบัติงาน  โดยก าหนดล าดับความส าคัญ
ของงาน หรือเอกสารต่าง ๆ  ที่เสนอต่ออธิการบดี ว่าเรื่องใดควรเสนอก่อนและหลัง เรื่องใดที่มีประเด็นให้
ตรวจสอบกลั่นกรองอย่างละเอียด ต้องแยกเอกสารฉบับนั้นไว้ให้ชัดเจน และแยกประเภทของเอกสารใส่แฟ้ม



๑๕๔ 

 

น าเสนอ  ซึ่งเอกสารทุกเรื่องต้องมีการวางแผนจัดล าดับเพ่ือนให้น าเสนองานให้ผู้บริหารรวดเร็ว ทันเวลา มี
ความถูกต้อง และผิดพลาดน้อยที่สุด 
 Do (D)  เมื่อวานแผน (Plan)  ก าหนดล าดับความส าคัญของงานอย่างละเอียดรอบคอบแล้วใน
ขั้นตอนถัดไป คือ การลงมือท าและปฏิบัติตามขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนการการกลั่นกรองเอกสารก่อน
และหลังเสนอผู้บริหาร ที่ได้ก าหนดไว้อย่างเป็นระบบ  โดยศึกษาถึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่ได้กล่าวไว้
แล้ว  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไขเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและผลลัพธ์ที่ดีที่สุด รวมถึงในระหว่างการ
ปฏิบัติงานเราควรจดจ าและเก็บข้อมูลที่ส าคัญ หรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ  ของกระบวนการกลั่นกรองงานเอาไว้
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานกลั่นกรองครั้งต่อ ๆ  ไป 
 Check (C)  ขั้นตอนการตรวจสอบว่า หลังจากน าแผนไปปฏิบัติจริง (Do)  แล้วสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์หรือมาตรฐานที่เราได้ก าหนดไว้หรือไม่  ทั้งนี้สิ่งที่ควรค านึงถึงก็คือ ต้องรู้ว่าจะต้องตรวจสอบ
อะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน การตรวจสอบการท างานควรจะมีการจดบันทึกในรูปแบบต่าง ๆ  ไว้  เช่น สมุด
บันทึก เอกสารการตรวจสอบ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  เ พ่ือให้ง่ายในการปรับปรุง และแก้ไขในการท างานครั้ง
ต่อไป  เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบเป็นประโยชน์ส าหรับขั้นตอนถัดไปนั่นก็คือการด าเนินการปรับปรุง
แก้ไข (Action)  
 Action (A)  คือ กระบวนการปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา ขั้นตอนนี้เป็นการน าเอาผลลัพธ์ที่ได้จาก
ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check)  มาวิเคราะห์และตรวจสอบสาเหตุความผิดพลาดที่เกิดขึ้น  เพ่ือน ามาประเมิน
และพัฒนาแผน หาแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดเพ่ือป้องกันไม่ให้ปัญหาเดิมเกิดขึ้นอีกในระยะยาว ถึงแม้ว่าจะ
มีข้อบกพร่องจากกระบวนการท างานที่ผ่านมา แต่เราก็ควรจะมีวิธีในการพัฒนาปรับปรุงการท างานของตนเอง
อยู่เสมอ  เพื่อให้การด าเนินงานครั้งต่อไปมีประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิม 
 โดยหลังจากเสร็จกระบวนการปรับปรุง แก้ไข (Action)  ของแต่ละชิ้นงาน แต่ละเอกสารแล้ว เมื่อมี
เอกสารเข้ามาใหม่  เมื่อน าเสนออธิการบดีแล้ววงจรของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก็จะวนเข้าสู่วงจร
บริหารงานคุณภาพ PDCA  และวงจรนี้จะสามารถวนอย่างนี้ไปได้เรื่อย ๆ  โดยไม่มีที่สิ้นสุด  เพ่ือเป็นการ
ป้องกันปัญหาที่จะเกิดและเป็นการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
 

  

 

 

 

 

 

 



๑๕๕ 

 

บทที่ ๕ 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 
 จากประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป พบว่า การกลั่นกรองเอกสาร การ
ตรวจสอบหนังสือราชการต่าง ๆ  ก่อนเสนอผู้บริหารนั้น  ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปต้องมี
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน มีความรู้เชียวชาญในเรื่องที่เกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกฎหมายต่าง ๆ  
รวมถึงควรรู้ว่าผู้บริหารหน่วยงาน หรือสายงานใดเป็นผู้ที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองเบื้องต้นก่อนน าเสนอ
อธิการบดี หากผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปขาดความรู้ ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ของหน่วยงานนั้น ๆ  จะท าให้การกลั่นกรองงานขาดความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ในประเด็นส าคัญต่าง ๆ  
อีกทั้งผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปควรต้องมีความใส่ใจ จดจ าเรื่องหรือเอกสารต่าง ๆ  ที่เสนอผู้บริหาร 
และก าลังด าเนินการในขั้นตอนใด  เพ่ือผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปจะสามารถให้ข้อมูลกับหน่วยงาน
ได้ทันที เมื่อมีการสอบถามถึงเอกสาร ต้องมีปฏิภาณไหวพริบในการตัดสินใจที่ถูกต้องในการจัดล าดับ
ความส าคัญของเรื่องหรือเอกสารที่อาจมีเงื่อนไขด้านเวลามาเกี่ยวข้องที่ต้องรีบด าเนินการ กระบวนการ
กลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนอผู้บริหาร  ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไปสามารถสรุปปัญหา แนว
ทางการแก้ไขปัญหา และการพัฒนางาน  โดยสามารถแบ่งออกได้ ดังนี้ 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 

ภำพที่ ๕.๑  แสดงถึงปัญหำและอุปสรรคของกระบวนกำรกลั่นกรองเอกสำรในแต่ละด้ำน 

 

 

 

 

ด้ำนกระบวนงำนและข้ันตอนในกำรเสนอเอกสำร 

 

ด้ำนบุคลำกร 

ด้ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document 
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ตำรำงท่ี ๕.๑  ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและกำรพัฒนำงำน 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและกำรพัฒนำงำน 

๑. ด้ำนกระบวนงำนและข้ันตอนในกำรเสนอเอกสำร 

     ๑.๑ ความล่าช้าในกระบวนการเสนอเอกสาร
หรือหนังสือต่อผู้บริหาร เนื่องจากต้องผ่านหน่วยงาน
ที่ต้องกลั่นกรองเอกสารเบื้องต้น หรือผ่านผู้บริหาร
ตามสายงานหลายท่าน และหลายหน่วยงาน อาจท า
ให้เอกสารบางเรื่องที่เสนอมาเปลี่ยนสถานะจากเรื่อง
ปกติเป็นสถานนะเรื่องด่วนทันที ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติ 
งานหัวหน้างานบริหารทั่วไปต้องกลั่นกรองและตรวจ 
สอบเอกสาร  โดยมีเงื่อนไขของระยะเวลามาก าหนด 
ให้ปฏิบัติอย่างเร่งด่วน และในบางกรณีที่เอกสารที่
เสนอมามีข้อมูลไม่ถูกต้อง ท าให้ต้องรอข้อมูลหรือ
เอกสารเพ่ิมเติม ส่งผลให้ไม่สามารถปฏิบัติตาม
เงื่อนไขเวลาที่ก าหนดได้ 

     ๑.๑ ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณากลั่นกรอง 
จากหน่วยงานต้นเรื่องก่อนเสนอตามสายงาน  เพ่ือ
เป็นการกระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเสนองานต่อ
ผู้บริหารหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และมีการติดตามงาน
อย่างสม่ า เสมอ  เ พ่ือให้ เกิดประสิทธิภ าพใน
กระบวนการเสนองานมากยิ่ งขึ้น และมีความ
ผิดพลาดน้อยลง  ซึ่งจะท าให้ทราบว่าเกิดความล่าช้า
จากหน่วยงานใด   

     ๑.๒ การเสนอเอกสารไม่ด าเนินการตามล าดับ 
ขั้นตอนของกระบวนการเสนอเอกสารต่ออธิการบดี  
ท าให้ขาดการกลั่นกรอง ตรวจสอบงานจากผู้บริหาร 
หรือหน่วยงานที่เชี่ยวชาญในการกลั่นกรอง หรือ
ตรวจสอบเอกสารเรื่องนั้น ๆ 

     ๑.๒ น าประกาศหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใน
การกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  
รวมทั้งล าดับขั้นตอนของกระบวนการในการน าเสนอ  
โดยล าดับสายงานให้ถูกต้อง แจ้งให้บุคลากร หรือ
หน่วยงานทราบ เพ่ือให้มีการปฏิบัติตามอย่างเคร่ง 
ครัดและเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 

     ๑.๓ การไม่แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปทราบถึงการเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติ
ขั้นตอนในการเสนองาน (บางเรื่อง) หรือได้มีการ
เปลี่ยนแปลงอ านาจการปฏิบัติงานภายในเปลี่ยน
หน่วยงาน  ซึ่งท าให้เกิดความล่าช้าในการกลั่นกรอง 
หรือตรวจสอบเอสการนั้น ๆ  เนื่องจากต้องหาข้อมูล 
และปรับเปลี่ยนแนวปฏิบัติ เ พ่ือให้ตรงตามแนว
ปฏิบัติ เพ่ือให้ตรงตามแนวปฏิบัติขั้นตอนที่เปลี่ยน 
แปลงใหม ่

     ๑.๓ ศึกษาข้อมูล และมติในการประชุมต่าง ๆ  
กรณีมีการเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติขั้นตอนในการ
เสนองาน (บางเรื่อง) หรือเปลี่ยนแปลงอ านาจการ
ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป ต้อง
ทราบในรายละเอียดทุกครั้ง เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน
หัวหน้างานบริหารทั่วไปต้องเป็นคนกลั่นกรอง 
ตรวจสอบเอกสารก่อนเสนอผู้บริหารต่อไป หากไม่
ทราบถึงการเปลี่ยนแปลงของแนวปฏิบัติ  หรือ
ขั้นตอนกฎเกณฑ์ใหม่ ๆ  อาจจะท าให้การกลั่นกรอง 
ตรวจสอบเอกสารเกิดการผิดพลาดและก่อให้เกิด
ความล่าช้า หรือเสียหายในทางราชการได้ 
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๒. ด้ำนบุคลำกร 

     ๒.๑ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
ควรมีการกลั่นกรองเอกสารเบื้องต้นก่อนเสนอ
ผู้บริหาร  

     กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่การปฏิบัติงาน 
หรือมีการบรรจุใหม่ ท าให้ขาดความรู้ ความเข้าใจ 
ในกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 
รวมทั้งขาดความช านาญในงานนั้น ๆ  และอาจท าให้
ละเลยในการกลั่นกรองเอกสาร จึงท าให้เกิดความ
ผิดพลาดในเอกสารและท าให้เกิดความล่าช้าในการ
เสนอเอกสาร 

     ๒.๑ ควรให้มีการจัดอบรมให้ความรู้ (Training 
Course) เกี่ยวกับการคลั่นกรองงาน การเขียน
หนังสือรชการ ให้กับบุคลากรที่บรรจุใหม่ หรือ
บุคลากรที่ต้องการอบรมเพ่ิมเติม  เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจและลดความผิดพลาดในกระบวนการ
กลั่นกรองงาน และจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(Knowledge Sharing)  ระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานที่ยังขาดความรู้
ในกระบวนการน าเสนอเอกสาร เพ่ือแนะน าและให้
ค าปรึ กษาที่ ถู กต้อง   โดยยึดตามกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติและหลักการเขียนหนังสือ
ราชการ 

     ๒.๒ ผู้ที่มาปฏิบัติงานแทนหัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป ขาดความรู้  ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ถูกต้องใน
ขั้นตอนและกระบวนการการกลั่นกรองเอกสาร 
ส่งผลให้เอกสารที่ผู้บริหารสั่งการหรือลงนามออกไป
นั้น ต้องมีการแก้ไขเพ่ือน ากลับมาเสนอใหม่ ท าให้
เสียเวลา และสิ้นเปลืองทรัพยากร 

     ๒.๒ มีการเข้ารับการอบรมความรู้เกี่ยวกับการ
กลั่นกรองงาน และการเขียนหนังสือราชการ 
     ผู้ที่มาปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป หาก
ไม่ทราบข้ันตอน หรือกระบวนงานของการกลั่นกรอง 
ตรวจสอบเอกสาร ควรต้องศึกษาหาข้อมูล และ
สอบถามจากผู้ที่มีความช านาญในการกลั่นกรองงาน
อยู่ก่อนแล้ว เพ่ือลดความผิดพลาดในงานที่จะเกิดข้ึน 

     มีการจัดท าคู่มือ และ Flow Chart  กระบวนการ
ในการกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร  เพ่ือให้
มีแนวทางปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และก่อให้เกิดความ
เข้าใจที่ตรงกัน 

     ๒.๓ ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับกระบวน 
การเสนอเอกสาร หรือหนังสือต่ออธิการ  โดย
ผู้ปฏิบัติงานนั้นไม่ทราบถึงแนวปฏิบัติของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองเอกสาร หรือหนังสือ
ก่อนเสนอผู้บริหาร ท าให้การเสนอผ่านผู้บริหารหรือ
หน่วยงานตามสายงานไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ท าให้ขาด
การกลั่นกรองงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

     ๒.๓ การเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องและ
ตรงกัน ถึงหลักเกณฑ์กระบวนการในการเสนอ
เอกสาร หรือหนังสือต่ออธิการบดีให้กับเจ้าหน้าที่  
โดยให้มี การแลกเปลี่ ยน เ รี ยนรู้  (Knowledge 
Sharing) ให้ทราบถึงขั้นตอนต่าง ๆ  ในการเสนอ
เอกสาร หรือหนังสือต่อผู้บริหารอย่างถูกต้อง 
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     ๒.๔ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือเอกสาร  ซึ่ง
อาศัยความสัมพันธ์ส่วนตัวในการขอเสนอเอกสาร 
โดยอาจมีการข้ามขั้นตอนในการกลั่นกรอง และ
ตรวจสอบเอกสาร  ตั้งแต่ในหน่วยงานเดียวกันก่อน
จะเสนอเรื่องเข้าส่วนกลาง  ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
หัวหน้างานบริหารทั่วไปเกิดความล าบากใจในการ
ท างาน  

     ๒.๔ น าหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติ ในการ
กลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร รวมทั้งล าดับ
ขั้นตอนของกระบวนการในการน าเสนอถึงสายงานที่
ถูกต้อง แจ้งให้แก่บุคลากร หรือหน่วยงานทราบ  
เพ่ือให้มีการปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  โดยหลักเกณฑ์ 
หรือแนวปฏิบัติต่าง ๆ  นั้น ได้ผ่านการพิจารณาจาก
ผู้บริหารและที่ประชุมของมหาวิทยาลัยตามขั้นตอน
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

     ปฏิบัติงานโดยการจัดล าดับความส าคัญของ
เอกสาร และประสานงานอย่างสร้างสรรค์  โดยใช้
ศิลปะการพูดด้วยความประนีประนอม  เ พ่ือ
ก่อให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีต่อหน่วยงาน หรือเจ้าของ
เรื่อง พร้อมท าการตรวจสอบกลั่นกรองตามล าดับ
ขั้นตอนที่ถูกต้องต่อไป หากเอกสารนั้นเป็นเรื่องด่วน 
และส าคัญผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป ควร
รีบตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร และด าเนินการเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอย่างเร่งด่วน  เพ่ือให้ทันเวลา
และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

     จัดให้ เข้ารับการอบรมความรู้ เกี่ยวกับการ
กลั่นกรองเอกสาร และการเขียนหนังสือราชการ 

     จัดท าคู่มือ และ Flow Chart  กระบวนการใน
การกลั่นกรองเอการก่อนเสนอผู้บริหาร  เพ่ือให้มี
แนวทางปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และก่อให้เกิดความ
เข้าใจให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

     ควรมีการสอบถามจากผู้ที่กความช านาญในการ
กลั่นกรอง เพ่ือลดความผิดพลานในงานนั้น ๆ  

     ๒.๕ ต้นเรื่อง หรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องขาด
ความรู้ความเข้าใจในการเขียนหนังสือราชการ ท าให้
เกิดความผิดพลาด และล่าช้าในการเสนอเอกสาร 

     ๒.๕ ตรวจสอบความถูกต้อง และให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับหลักการเขียนหนังสือราชการแก่เจ้าหน้าที่
ก่อนเสนอเอกสารหรือหนังสือให้ผู้บริหารต่อไป 
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๓. ด้ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document 

     ๓.๑ ผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานที่ปฏิบัติงานใน
การส่งเอกสารเบื้องต้นตามหน่วยงาน ขาดความรู้ 
ความเข้าใจในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-
Document  เนื่องจากต้องใช้งานระบบดังกล่าว
ควบคู่ไปกับการกลั่นกรองเอกสารเบื้องต้น  ซึ่งการ
ขาดความรู้ ความเข้าใจในการใช้งานระบบท าให้เกิด
ความล่าช้าในการเสนอเอกสาร หรือหนังสือราชการ  
เนื่องจากต้องท าการทวงถามถึงเอกสารที่ส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  e-Document  
ปัญหาที่พบ เช่น การไม่ส่งเอกสารแนบผ่านระบบ, 
การส่งเอกสารแนบสลับหน้า หรือกลับหัว, การพิมพ์
ชื่อเรื่องในระบบไม่ตรงกับเอกสาร, เอสารที่ผ่านใน
ระบบกับเอกสารต้นฉบับไม่ตรงกัน, เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานติดตามสถานะของเอกสารในระบบไม่
เป็น การส่งเส้นทางพันกัน  ส่งเส้นทางผิด ขาด
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ  ในการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-Document เป็นต้น 

     ๓.๑ ควรให้มีการอบรมเกี่ยวกับการใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document  ให้มีความ
เข้าใจที่ถูกต้อง  เพ่ือประโยชน์สูงสุดในการน าระบบ
มาใช้ควบคู่กับการกลั่นกรองเอกสาร  เนื่องจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document  เป็น
ระบบที่สามารถช่วยในการตรวจสอบ และติดตาม
สถานะของขั้นตอนการด าเนินงานในกระบวนการ
เสนองานได้เป็นอย่างด ี

     ผู้ปฏิบัติ งานหัวหน้างานบริหารทั่ วไป ต้อง
ด าเนินการตรวจสอบและติดตามสถานะในระบบอยู่
เสมอ ๆ  และด าเนินการทวงถามจากผู้ที่ส่งเอกสาร
ทันที หากไม่เป็นไปตามขั้นตอนกระบวนการ  โดย
แจ้งให้หน่วยงานต้นเรื่องทราบถึงระบบที่ผิดพลาด 
พร้อมให้ค าแนะน าท่ีถูกต้องในการใช้ระบบดังกล่าว 

     ๓ .๒  ระบบสารบรรณอิ เล็ กทรอนิ กส์  e-
Document  เป็นระบบออนไลน์ท าให้มีปัญหาเมื่อ
ระบบร่ม สัญญาณไม่ดี เครือข่ายช้า ไฟฟ้าดับ ท าให้
ไม่สามารถด าเนินการได้ 

     ๓.๒ หากเกิดปัญหาดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้า
งานบริหารทั่วไป ต้องมีการลงรายละเอียดการรับ
เอกสาร และเมื่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-
Document ใช้ได้แล้วต้องรีบด าเนินการ เกษียณ
เรื่องผ่านงานเบื้องต้นและส่งเอกสารในระบบให้
ถูกต้อง เพราะบางกรณีที่สัญญาณขัดข้อง บางครั้ง
จะเช็ค เอกสารไม่ ได้ ในวันนั้ น  จึ งต้ องท าการ
ตรวจสอบเอกสารในวันถัดไป   

  

 

 

 



๑๖๐ 

 

ข้อเสนอแนะ 

ข้อเสนอแนะด้ำนกำรกลั่นกรองเอกสำร 

 ในการปฏิบัติงานในกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนอผู้บริหาร ถือได้ว่าเป็นขั้นตอนที่
ส าคัญที่สุดในการเสนอเอกสาร หรือหนังสือราชการเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม หรือสั่งการ  ในการท า
หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป กลั่นกรองเอกสารพบว่าควรมีการปรับปรุง โดยมีข้อเสนอแนะดังนี้ 

 ๑. มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดให้มีการประชุม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสามารถแสดงความคิดเห็นของ
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการกลั่นกรองเอกสาร เพ่ือเสนอแนวทางใหม่ ๆ  ในการปฏิบัติงาน และสร้างความ
เข้าใจเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติในลักษณะแบบเดียวกัน  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละ
หน่วยงาน และน ามาปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน  เพ่ือลดขั้นตอนความซ้ าซ้อน และความล่าช้าในการกลั่นกรอง
งาน  ซึ่งจะส่งผลให้มหาวิทยาลัยฯ มีการพัฒนางานในด้านต่าง ๆ  อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 ๒. มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดให้มีการอบรม หรือการสัมมนา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรทีไ่ด้รับ
การบรรจุใหม่ ตลอดจนบุคลากรทุกระดับที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ เพ่ือให้มีความรู้เรื่องการกลั่นกรองงาน และ
การเขียนหนังสือราชการ  รวมไปถึงการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document  ที่ถูกต้อง  เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานนั้น  ได้ทราบถึงกระบวนการเสนอเอกสารและกลั่นกรองเอกสารก่อนและหลังเสนอผู้บริหารพิจารณา 

 ๓. มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดให้มีประกาศหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติในการกลั่นกรองเอกสารก่อนและ
หลังเสนอผู้บริหาร รวมทั้งล าดับขั้นตอนของกระบวนการในการน าเสนอถึงสายงานที่ถูกต้อง และการเวียนแจ้ง
ให้บุคลากร หรือหน่วยงานทราบ  เพ่ือให้มีการปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้ง
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้ถือปฏิบัติร่วมกันอย่างถูกต้อง 

 ๔. มหาวิทยาลัยฯ ควรจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์เทคโนโลยีที่ทันสมัย เช่น คอมพิวเตอร์ และมี
เครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ  เป็นต้น  เพ่ือให้สามารถรองรับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยน ามาใช้งาน
ในงานต่าง ๆ  ของสถาบัน  ทั้งนี้จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานใช้งานระบบต่าง ๆ  ได้อย่างสะดวกและรวดเร็วเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน ลดเวลา ทรัพยากร รวมถึงค่าใช้จ่ายอีกด้วย 

 ๕. ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างานบริหารทั่วไป  ต้องสามารถปรับตัวให้เข้ากับสถานการณ์ สภาพแวดล้อม
และมีการท างานเป็นทีม เข้ากับผู้อ่ืนได้  เนื่องจากในกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปต้องประสาน เจรจาต่อรอง ต้องใช้ทักษะ และศิลปะในการพูด  เพ่ือให้งานต่าง ๆ  ด าเนินการได้
ส าเร็จตามก าหนดเวลา 

 ๖. มหาวิทยาลัยฯ ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document มาใช้งานในระบบงานสาร
บรรณอยู่แล้ว  จึงควรให้งานระบบดังกล่าวให้ได้เต็มประสิทธิภาพ เช่น การขออนุญาตลากพักผ่อน หรือขอ
อนุญาตไปราชการต่างประเทศ โดยไม่เบิกค่าใช้จ่าย  สามารถส่งเอกสารและเอกสารแนบผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-Document  โดยไม่จ าเป็นต้องใช้เอกสารต้นฉบับที่เป็นตัวจริง นอกจากเอกสารที่ต้องใช้แนบ
ในการเบิก หรือเอกสารทางการเงินที่ต้องใช้กระดาษ หนังสือ หรือเอกสารฉบับจริง  ตามขั้นตอน จะเป็นการลด
เวลาทรัพยากร ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่ายอีกด้วย 















































































































 


