
 

 

 

 

บทน ำ 

ส ำนักงำนอธิกำรบด ี มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 

 

ควำมเป็นมำ  

 
         ส ำนักงำนอธิกำรบดี เดิมเป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู พุทธศักรำช 
2518 ซึ่งกำรแบ่งส่วนรำชกำรของวิทยำลัยครูล ำปำง ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  ก ำหนดให้มี
ส ำนักงำนอธิกำรบดี และได้มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นฝ่ำยต่ำง ๆ ดังนี้ 

              ต่อมำเม่ือวิทยำลัยครูได้มีกำรเปลี่ยนแปลงเป็นสถำบันรำชภัฏ ตำมพระรำชบัญญัติสถำบัน
รำชภัฏ พุทธศักรำช 2538ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงกำรบริหำรใหม่ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  
สถำบันรำชภัฏล ำปำงจึงก ำหนดให้ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นหน่วยงำนสนับสนุนกระบวนกำรบริหำร และ
กำรบริกำรให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ของสถำบันโดยมุ่งเน้นสร้ำงคุณภำพกำรให้บริกำร สวัสดิกำรปลอดภัย และ
ให้มีสภำพแวดล้อมภูมิทัศน์ภำยในสถำบัน ให้มีควำมสะอำดร่มรื่น สวยงำม  โดยจัดระบบเครือข่ำยกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพของกำรปฏิบัติงำน ให้เกิดแก่สถำบัน จึงจัดโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน เป็น
ฝ่ำยและกลุ่มงำนต่ำงๆ ดังต่อไปนี้               

 
สถำนที่ตั้ง  
  ส ำนักงำนอธิกำรบดี ตั้งอยู่ ณ ห้อง 3811 อำคำรโอฬำร  โรจนหิรัญ 
 มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 119  หมู่ 9 ถ.ล ำปำง – แม่ทะ ต.ชมพู  อ.เมือง จ.ล ำปำง  52100 

 
ปรัชญำ 

โปร่งใส  ฉับไว  เต็มใจบริกำร  ด้วยมำตรฐำนและคุณภำพ 
 
วิสัยทัศน์ 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี จะเป็นส ำนักงำนที่ให้กำรบริกำรและสนับสนุนในกำรจัดกำรศึกษำ โดยมีระบบ
กำรบริหำรและกำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพได้มำตรฐำน 
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นโยบำย 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนอธิกำรบดี สอดคล้องกับทิศทำงกำรพัฒนำโอกำส และภำวะ

คุกคำม รวมทั้งผลกำรศึกษำวิเครำะห์จุดแข็ง จุดอ่อน ของส ำนักงำนอธิกำรบดี ตลอดจนกำรด ำเนินงำนตำม
นโยบำยของสถำบันและปรัชญำของส ำนักงำนให้บรรลุผลสูงสุด จึงก ำหนดนโยบำยในกำรพัฒนำส ำนักงำน
ไว้ดังนี้ 

1. วำงระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักงำนอธิกำรบดีให้มีประสิทธิภำพและ
ได้มำตรฐำน 

2 มุ่งเร่งรัดพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำนอธิกำรบดีให้มีศักยภำพและประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน
มำกขึ้น 

3. มุ่งน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำช่วยในกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือพัฒนำงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดี 
4. มุ่งจัดระบบกำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนทุกฝ่ำยใน

ส ำนักงำนอธิกำร บดีอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
5. มุ่งเน้นควำมสะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อย และอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติในกำรบริหำรอำคำร

สถำนที่เพ่ือ เสริมสร้ำงบรรยำกำศและสภำพแวดล้อมให้ร่มรื่นสง่ำงำม 
6. มุ่งจัดให้มีระบบประชำสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภำพเพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงบุคลำกร

ภำยในสถำบันและท ำให้ บุคลำกรนอกสถำบันเกิดภำพลักษณ์ท่ีดีต่อสถำบัน 
7. มุ่งสร้ำงควำมสำมัคคี ควำมร่วมมือร่วมใจในกำรท ำงำนของบุคลำกรทุกฝ่ำยเพ่ือพัฒนำส ำนักงำน

อธิกำรบดีโดยยึดแนวทำงกำรท ำงำนแบบมีส่วนร่วม 
8. มุ่งแสวงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำบันในกำรพัฒนำ

สถำบัน  
 

พันธกิจ 
1. ประสำนนโยบำย  เป้ำหมำย  และแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย ให้ด ำเนินไปตำมแผนยุทธศำสตร์

ของมหำวิทยำลัย  มีกำรน ำยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัยลงสู่กำรปฏิบัติให้บังเกิดผลดีตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
มีกำรติดตำมกำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ เพื่อปรับปรุงและพัฒนำ 

2. ด ำเนินงำนด้ำนสำรบรรณ  กำรรับส่ง  และกำรโต้ตอบหนังสือรำชกำร  กำรประชำสัมพันธ์  กำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย  สภำวิชำกำร   สภำคณำจำรย์และข้ำรำชกำร  และคณะกรรมกำรส่งเสริม  
กิจกำรมหำวิทยำลัย  และประสำนกำรติดต่อกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

3. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล  งำนวินัยและนิติกร  งำนทะเบียนประวัติ  และงำน
พัฒนำฝึกอบรมบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 

4. บริหำรกำรเงินและงบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพโปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
5. สนับสนุนมหำวิทยำลัย  ในกำรผลิตบัณฑิตที่มีคุณภำพ  โดยกำรจัดบริกำรต่ำง ๆ เช่น บริกำร

ด้ำนสุขภำพ  บริกำรด้ำนทุนกำรศึกษำ  หอพัก  แนะแนวอำชีพและกำรศึกษำรวมทั้งดูแล  และส่งเสริม
กิจกรรมของนักศึกษำ 
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6. สร้ำงเสรมและสนับสนุน  งำนวิชำกำรทุกด้ำนของมหำวิทยำลัย  เช่นงำนพัฒนำและปรับปรุง
หลักสูตรและกำรสอน  งำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร  งำนส่งเสริมต ำรำและสื่อกำรสอน  งำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ 

7. ให้บริกำรสิ่งจ ำเป็น  ส ำหรับกำรด ำเนินกิจกำรต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย  ได้แก่  อำคำร  สถำนที่  
ยำนพำหนะ  และจัดสิ่งแวดล้อมในมหำวิทยำลัย  ให้มีบรรยำกำศทำงวิชำกำร  มีควำมปลอดภัย  มีควำมร่ม
รื่นเขียวขจีของพันธุ์ไม้  มีควำมสะดวก  สะอำด  และเป็นระเบียบ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดีมีแผนยุทธศำสตร์ เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของ

หน่วยงำน 
2. เพ่ือให้ทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดี ใช้งบประมำณอย่ำงคุ้มค่ำ มีควำมโปร่งใส และ

ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมยุทธศำสตร์ ส ำนักงำนอธิกำรบดีและมหำวิทยำลัย ในกำรพัฒนำไว้ดังนี้  
3. เพ่ือให้ทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดี ด ำเนินงำนตำมแผนยุทธศำสตร์ และมี

กระบวนกำรกำรท ำงำนท่ีมีประสิทธิภำพ  
4. เพ่ือให้หน่วยงำนผ่ำนกำรรับรองคุณภำพกำรศึกษำ  
5. เพ่ือให้มหำวิทยำลัยมีข้อมูลและสำรสนเทศในกำรจัดกำรศึกษำ  และบริหำรจัดกำรในทุกพันธกิจ

ของมหำวิทยำลัย  
6. เพ่ือให้ส ำนักงำนอธิกำรบดีปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล  

 

เป้ำหมำย 

1. ส ำนักงำนอธิกำรบดีมีระบบกลไกลกำรประกันคุณภำพ พร้อมที่จะได้รับกำรตรวจสอบ 
2. บุคลำกรของส ำนักงำนอธิกำรบดีมีศักยภำพในกำรปฏิบัติงำนทั้งในเชิงปริมำณและคุณภำพ 
3. มีแผนงำนและโครงกำรในกำรพัฒนำศักยภำพในกำรท ำงำนและเพ่ิมพูนประสบกำรณ์ให้แก่

บุคลำกรในส ำนักงำนอธิกำรบดี 
4. มีระบบกำรติดตำม ก ำกับ ดูแล และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมภำระงำนที่ก ำหนดไว้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ 
5. มีแผนงำนกำรให้บริกำร งำนสนับสนุนกำรศึกษำแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในสถำบัน 
6. มีกำรพัฒนำระบบงำนเพ่ือกำรบริกำรที่คล่องตัว รวดเร็ว และปรับปรุงสภำพแวดล้อมในสถำบัน

อย่ำงเป็นรูปธรรม 
 

ประเด็นยุทธศำสตร์ 

1. กำรสร้ำงโอกำสทำงกำรศึกษำแก่ท้องถิ่น และกำรปรับปรุง กำรพัฒนำคุณภำพ บัณฑิต ให้ได้
มำตรฐำนตำมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหำวิทยำลัย  

2. กำรปรับปรุงกระบวนกำรผลิตครู และกำรพัฒนำครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้สอดคล้อง
กับนโยบำยกำรปฏิรูปกำรศึกษำ ของกระทรวงศึกษำธิกำรและของรัฐบำล  



คู่มือปฏิบติังานบริหารทัว่ไป  กองกลาง  ส านกังานอธิการบดี  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 4 

3. กำรเพ่ิมขีดควำมสำมำรถด้ำนกำรวิจัย เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้   ที่จะน ำไปใช้ใน กำรพัฒนำ
ส ำนักงำนอธิกำรบดี ท้องถิ่น สังคม และมหำวิทยำลัย  

4. กำรสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับองค์กรภำยนอกในกำรบริกำร เพ่ือยกระดับกำรบริกำร
ส ำนักงำนอธิกำรบดี  

5. กำรเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรสนับสนุนกำรศึกษำ   เพ่ืออนุรักษ์   เผยแพร่ สืบสำน
ศิลปวัฒนธรรม  

6. กำรปฏิรูประบบกำรบริหำรจัดกำร   ส ำนักงำนอธิกำรบดี  ด้วยหลักเกณฑ์และ วิธีกำรบริหำร
กิจกำรบ้ำนเมืองที่ด ี
 
ขอบข่ำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำระงำนของส ำนักงำนอธิกำรบดี แบ่งส่วนรำชกำรเป็น 4 กอง คือ 

1. กองกลำง ประกอบด้วย 7 งำน ได้แก่  
    1.1 งำนบริหำรทั่วไป  

              1.2 งำนคลัง  
              1.3 งำนพัสดุ  
              1.4 งำนประชำสัมพันธ์  
              1.5 งำนประชุมและพิธีกำร  
              1.6 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่และสวัสดิกำร  
              1.7 งำนอำคำรสถำนที่และบริกำร  

2. กองนโยบำยและแผน ประกอบด้วย 4งำน ได้แก ่ 
    2.1 งำนบริหำรทั่วไป  

              2.2 งำนประกันคุณภำพ  
              2.3 งำนวิเครำะห์นโยบำย  
              2.4 งำนวิเทศสัมพันธ์  

3. กองบริกำรกำรศึกษำ ประกอบด้วย 5งำน  ได้แก่  
3.1 งำนบริหำรทั่วไป  

              3.2 งำนบริกำรกำรศึกษำ  
              3.3 งำนพัฒนำวิชำกำร  
              3.5 งำนจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  

4. กองพัฒนำนักศึกษำ ประกอบด้วย  3 งำน  ได้แก ่ 
4.1 งำนบริหำรทั่วไป  

              4.2 งำนกิจกรรมนักศึกษำ  
              4.3 งำนบริกำรและสวัสดิกำร  
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บทท่ี  2 
งำนบริหำรทั่วไป 

Administrative Section 

กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลยัรำชภัฏล ำปำง 
 

งำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

งำนสำรบรรณ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรรับและกำรส่งหนังสือพัสดุภัณฑ์ และสิ่ง
ตีพิมพ์ต่ำง ๆ  ทั้งจำกส่วนรำชกำรภำยนอกและภำยในมหำวิทยำลัยฯ  ให้เลขที่หนังสือ ออกเลขที่ค ำสั่งของ
มหำวิทยำลัยฯ  พร้อมเก็บส ำเนำ   ควบคุมค่ำใช้จ่ำยกำรส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือ
ทั่วไป  แจ้งเวียนหนังสือ  กลั่นกรองบันทึกเรื่องทั่วไป  และแยกเรื่องเสนอผู้บริหำร เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร  
พิมพ์อัดส ำเนำ  ถ่ำยเอกสำรและจัดท ำรูปเล่มเอกสำร  คณะ/ศูนย์/ส ำนัก/กอง/สถำนบัน  ตลอดจนถึงงำน
คลัง งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนยำนพำหนะ งำนพัสดุ งำนประชุมและพิธีกำร  งำนประชำสัมพันธ์ เบื้องต้นของ
กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  จัดเก็บรักษำหนังสือรำชกำรภำยนอก หนังสือรำชกำรภำยใน (บันทึก
ข้อควำม) ค ำสั่ง  ประกำศ  ระเบียบข้อบังคับและหนังสือเวียนจำกส่วนรำชกำรต่ำง ๆ โดยจัดระบบกำรเก็บ
รักษำ กำรยืมและกำรท ำลำย ให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

งำนช่วยอ ำนวยกำร  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวข้องกับงำนเลขำนุกำรของอธิกำรบดี รองอธิกำรบดี 
และผู้ช่วยอธิกำรบดี  โดยกลั่นกรอง ตรวจสอบดูแลควำมเรียบร้อยและจัดระบบกำรเสนอหนังสือต่อ
อธิกำรบดี และรองอธิกำรบดี จัดเตรียมเอกสำรและข้อมูลเพื่อประกอบกำรประชุมและบรรยำยประสำนงำน
กับส่วนรำชกำรภำยนอกและภำยในมหำวิทยำลัยฯ จัดหนังสือตอบกลับตำมวำระ/ประเด็นต่ำง ๆ ท ำสำร 
โอวำทหรือค ำกล่ำวต่ำง ๆ ด ำเนินกำรเรื่องกำรไปรำชกำร จัดเตรียมแจกันดอกไม้ของขวัญในโอกำสวันส ำคัญ
ของหน่วยงำนต่ำงๆ  หรือตำมท่ีสั่งกำร ปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 

งำนประสำนงำนและกิจกำรพิเศษ  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรอ ำนวยกำรกำรจัดประชุมของ
ผู้บริหำร  กำรประชุมในกองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  และกำรประชุมกรรมกำรเฉพำะกิจอ่ืน  และแจ้ง
มติที่ประชุมให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องน ำไปปฏิบัติและด ำเนินกำร งำนพิธีกำรตำมวำระต่ำงๆ ของ
มหำวิทยำลัยฯ  งำนส ำนักงำนอธิกำรบดี กำรด ำเนินงำน โครงกำรอ่ืนๆ ที่มิได้ก ำหนดไว้ในหน้ำที่ของ
หน่วยงำนหนึ่งหน่วยงำนใด  ประสำนงำนและรำยงำนผลในกรณีที่เกิดเหตุเร่งด่วน หรือกรณีกำรก่อ
เหตุกำรณ์ที่จะท ำให้เกิดควำมเสียหำยของทำงรำชกำร   

 
1. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไป      

1)  ด ำเนินงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป – สำรบรรณ 
1.1 งำนรับหนังสือรำชกำรภำยนอก 
1.2 งำนรับหนังสือรำชกำรภำยใน 
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1.3 งำนลงเลขหนังสือรำชกำรส่งออก 
1.4 งำนสรุปเรื่องเพ่ือน ำเสนอ 

2) งำนแยกแฟ้มเพ่ือเสนอผ่ำน ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือเสนอ 
รองอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำย   และอธิกำรบดี 

2.1 งำนจัดเก็บเอกสำร  ได้แก่  หนังสือรำชกำรภำยนอก, ภำยใน, ค ำสั่ง, ประกำศ 
2.2 งำนเสนอแฟ้มต่อผู้บังคับบัญชำ 
2.3 งำนควบคุมเรื่องต่ำง ๆ ที่เสนอผู้บังคับบัญชำ 
2.4 งำนควบคุมเรื่องที่ด ำเนินกำรเสร็จสิ้น 

       3)  ท ำหน้ำที่ประสำนระหว่ำงฝ่ำยต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
3.1  แยกเรื่องที่ต้องถ่ำยเอกสำรให้ฝ่ำยต่ำง ๆ คณะ ศูนย์ ส ำนัก 
3.2  งำนแจ้งเรื่องไปยังฝ่ำยต่ำง ๆ  
3.3  งำนที่ได้รับมอบหมำย 

4)  ด ำเนินงำนด้ำนไปรษณีย์ – พัสดุภัณฑ์ 
4.1 ลงทะเบียนควบคุมงำนส่งจดหมำยด่วน, จดหมำยลงทะเบียน, พัสดุ,   เอกสำรลงทะเบียน  

และ ธนำณัติของมหำวิทยำลัยฯ  โดยทำงไปรษณีย์ 
4.2  งำนคัดแยกไปรษณียภัณฑ์ – พัสดุภัณฑ์ ของบุคลำกรและนักศึกษำ 
4.3 งำนแจ้งให้เจ้ำของมำรับไปรษณีย์ภัณฑ์ – พัสดุภัณฑ์ 
4.4 งำนด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำฝำกส่งไปรษณีย์รำยเดือน 
4.5 งำนลงทะเบียนรับไปรษณีย์ภัณฑ์-พัสดุภัณฑ์ 

5) งำนบริกำรด้ำนต่ำง ๆ 
5.1 งำนส่งโทรสำรถึงหน่วยงำนต่ำง ๆ (ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ) เมื่อได้  รับอนุญำต 
5.2 งำนด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำโทรศัพท์ทำงไกลต่ำงประเทศ 
5.3 งำนบริกำรด้ำนกำรประชุม 
5.4 งำนถ่ำยเอกสำร 
5.5 งำนบริกำรด้ำนกำรใช้หอประชุม 
5.6 งำนบริกำรค้นหำเอกสำรข้อมูล เช่น หนังสือรำชกำรภำยนอก หนังสือรำชกำรภำยใน, ค ำ

สั่ง,ประกำศ  แก่หน่วยงำนและบุคคลภำยในมหำวิทยำลัยฯและ ผู้มำติดต่อ 
6) งำนร่ำงหนังสือรำชกำร, ประกำศ และค ำสั่ง (ตำมท่ีได้รับมอบหมำย) 

6.1 หนังสือรำชกำรภำยนอก 
6.2 หนังสือรำชกำรภำยใน 
6.3 ค ำสั่ง และประกำศ  

7)  งำนพิมพ์ 
7.1 พิมพ์หนังสือโต้ตอบของส่วนรำชกำรและอ่ืนๆ 
7.2 พิมพ์หนังสือตรวจสอบวุฒิ นักศึกษำย้ำย และส่งเอกสำรใบส ำคัญของนักศึกษำ 
7.3 พิมพ์ค ำสั่งไปรำชกำรของบุคลำกรของมหำวิทยำลัยฯ 
7.4 พิมพ์ค ำสั่ง ประกำศ ต่ำงๆ 
7.5 พิมพ์ค ำสั่งเวรยำม 
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7.6 พิมพ์หนังสือเชิญวิทยำกร  
7.7 พิมพ์หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
7.8 พิมพ์หนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
7.9 พิมพ์หนังสือรับรองค่ำเล่ำเรียนบุตร 
7.10 พิมพ์หนังสือรับรองค่ำรักษำพยำบำล 
7.11 พิมพ์แบบฟอร์มต่ำงๆ 
7.12 พิมพ์หนังสือตอบรับเอกสำร วำรสำร ที่หน่วยงำนภำยนอกส่งให้มหำวิทยำลัยฯ 
7.13 งำนพิมพ์ที่ได้รับมอบหมำย 

8)  จัดท ำรำยละเอียดควบคุม 
8.1  จัดท ำทะเบียนคุมโทรสำรที่ส่งมำถึงหน่วยงำนหรือบุคลำกรในมหำวิทยำลัยฯ 
8.2  จัดท ำรำยละเอียดควบคุมกำรใช้โทรศัพท์และโทรสำร สรุปให้งำนคลังในแต่ละเดือน 
8.3  จัดท ำรำยละเอียดควบคุมกำรใช้เครื่องถ่ำยเอกสำร 
8.4  จัดท ำสถิติไปรำชกำรของบุคลำกร 
8.5  จัดท ำทะเบียนก่อนน ำหนังสือเสนอผู้บริหำรตำมสำยงำน 
8.6  จัดท ำทะเบียนคุมหนังสือหลังจำกกำรสั่งกำร 
8.7  จัดท ำทะเบียนคุมหนังสือหลังจำกด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

9)  ด ำเนินกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง วัสดุ ครุภัณฑ์ ของฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป 
9.1  จัดซื้อ – จัดจ้ำง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
9.2  จัดเก็บ เบิก – จ่ำย วัสดุ 
9.3  ส ำรวจกำรใช้วัสดุ – ครุภัณฑ์ 
9.4  จัดท ำบัญชีวัสดุในส ำนักงำน 
9.5  จัดท ำบัญชีครุภัณฑ์ในส ำนักงำน  

10)  ด ำเนินงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรของงำนบริหำรทั่วไป 
      
  
 
 
 
 
 
                                 
 
                                         นำงสำวนันทกำ  เรืองศิริกุล 
                                           หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 นำยจีรศักดิ์  ประทำนสิทธิ์                        
 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป                                                 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 

 
ภำพที่  1  แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรของงำนบริหำรทั่วไป 
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2.   บุคลำกรปฏิบัติงำนประจ ำงำนบริหำรทั่วไป 
1. นำงสำวนันทกำ   เรืองศิริกุล   หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. ควบคุมปฏิบัติ และตรวจสอบงำนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรภำยนอกและหนังสือรำชกำรภำยใน  
2. ควบคุมกำรลงเลขรับหนังสือรำชกำรภำยนอกใน / หนังสือรำชกำรภำยนอก / ค ำสั่ง / ส่งออก   

ในระบบงำนสำรบรรณ 
3. งำนสรุปและคัดกรองเอกสำรก่อนเสนอผู้บริหำร 
4. ควบคุมกำรจัดหนังสือรำชกำรภำยใน หนังสือรำชกำรภำยนอก เข้ำแฟ้มเสนอตำมห้อง

ผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี และอธิกำรบดี 
5. งำนร่ำงหนังสือรำชกำรทุกประเภท เช่น บันทึก หนังสือรำชกำรภำยนอก ประกำศ ค ำสั่ง และ

ตำมท่ีได้รับมอบหมำยสั่งกำร 
6. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร ค ำสั่ง ประกำศ ก่อนน ำเสนอผู้บริหำรลงนำม 
7. ปฏิบัติและควบคุมกำรออกหนังสือรับรองสิทธิค่ำรักษำพยำบำล  
8. ควบคุมดูแลกำรค้นหำเอกสำรทำงรำชกำร เช่น ค ำสั่ง ประกำศ หนังสือรำชกำรภำยใน และ

ภำยนอก แก่หน่วยงำนต่ำง ๆ และบุคคลภำยนอก 
9. ควบคุมกำรจัดเก็บส ำเนำหนังสือรำชกำรภำยนอกและภำยใน ค ำสั่ง ประกำศ ของมหำวิทยำลัย

เข้ำแฟ้มเก็บเอกสำร 
10. ปฏิบัติงำนพัสดุประจ ำฝ่ำย จัดซื้อ – จัดจ้ำง วัสดุครุภัณฑ์ส ำนักงำน จัดเก็บ เบิกจ่ำยส ำรวจ

ควำมต้องกำรใช้วัสดุครุภัณฑ์                                                               
11. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยระบบจัดซื้อ – จัดจ้ำง ภำครัฐ (ระบบ EGP) 
12. จัดท ำเวรเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนวันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
13. ควบคุมให้ข้ำรำชกำรไปรำชกำร ของผู้บริหำร 
14. ควบคุมกำรใช้งบประมำณตำมที่ได้รับจัดสรร 
15. ตรวจสอบและควบคุมกำรจัดส่งเอกสำรตำมที่ผู้บริหำรสั่งกำร ทำง E-document  ไปยัง

หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำร 
16. ตรวจสอบและควบคุมกำรลงสถิติกำรส่งจดหมำย EMS  / ทะเบียน และ จดหมำยธรรมดำ      

ลงในสมุดคุมสถิติ 
17. ควบคุมกำรใช้ห้องประชุมโอฬำรโรจน์  โอฬำรรัตน์  โอฬำรรมย์ 
18. ควบคุมงำนส่ง – รับโทรสำรของมหำวิทยำลัยฯ 
19. เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร คณะกรรมกำรบ้ำนพักของมหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 
20. ควบคุมเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร จ ำนวน 1 เครื่องโดย(ระบบ EGP) 
21. ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ และประเมิลผล กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในงำนบริหำรงำนทั่วไป 
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2.  นำยศิรวิชญ์  งำมสมิทธิ์   นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ลงทะเบียนเลขรับหนังสือรำชกำรภำยในในระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ 
2. ลงเลขรับหนังสือรำชกำรภำยนอกในระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ 
3. ลงเลขหนังสือรำชกำรส่งออกในระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ 
4. ลงเลขค ำสั่ง ในระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ 
5. จัดเก็บหนังสือรำชกำรภำยใน มหำวิทยำลัยฯ เข้ำแฟ้มเก็บเอกสำร  
6. จัดหนังสือรำชกำรภำยใน เข้ำแฟ้มเสนอผู้บริหำรตำมห้องผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี และ

อธิกำรบดี 
7. ให้บริกำรสืบค้นหนังสือรำชกำรภำยนอกและหนังสือรำชกำรภำยในแก่ อำจำรย์ บุคลำกรและ

นักศึกษำ 
8. จัดส่งเอกสำรรำชกำรภำยในทำง Emai ของหน่วยงำนที่เก่ียวข้องหลังจำกผู้บริหำรสั่งกำรแล้ว

ทำงระบบ   E – document ไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสั่งกำรน ำไป
ปฏิบัติ 

9. งำนเสนอแฟ้มต่อผู้บริหำร  
10. ลงทะเบียนคุมจดหมำยของอธิกำรบดี  / ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
11. งำนส่ง – รับ โทรสำรของมหำวิทยำลัยฯ 
12. งำนควบคุมกำรใช้ห้องประชุมโอฬำรโรจน์  โอฬำรรัตน์  โอฬำรรมย์ 
13. กำรจัดเก็บส ำรองข้อมูลหนังสือรำชกำร บนระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ E – document 
14. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
15. จดัลงทะเบียนคุมหนังสือเข้ำเพ่ือเสนอผู้บริหำรตำมสำยงำน และลงทะเบียนออกหลังจำก

ผู้บริหำรสั่ง 
16. จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรพนักงำนมหำวิทยำลัยไปรำชกำร 
17. ดูแลนักศึกษำฝึกประสบกำรณ์ 
18. ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกในกรณีพิเศษ 
19. อยู่เวรประจ ำวันนอกเวลำรำชกำรตำมค ำสั่ง 
20. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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3. นำยจีรศักดิ์  ประธำนสิทธิ์   เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ลงเลขหนังสือภำยในระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ 
2. ลงเลขรับหนังสือรำชกำรภำยนอกระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ 
3. ลงเลขหนังสือรำชกำรส่งออกในระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ 
4. ลงเลขหนังสือค ำสั่ง ในระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณ 
5. ลงทะเบียนคุมหนังสือเข้ำเพ่ือเสนอผู้บริหำรตำมสำยงำน และลงทะเบียนออกหลังจำกผู้บริหำร

สั่ง 
6. รับผิดชอบงำนถ่ำยส ำเนำเอกสำรทุกประเภท 
7. จัดเก็บหนังสือส่งออก มหำวิทยำลัยฯ เข้ำแฟ้มเก็บเอกสำร  
8. จัดเก็บหนังสือรำชกำรภำยนอก  มหำวิทยำลัยฯ เข้ำแฟ้มเก็บเอกสำร 
9. จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรพนักงำนมหำวิทยำลัยไปรำชกำร 
10. งำนเสนอแฟ้มต่อผู้บริหำร   
11. จัดส่งเอกสำรรำชกำรภำยนอกทำง Emai ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหลังจำกผู้บริหำรสั่งกำร

แล้วทำงระบบ   E – document ไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสั่งกำร
น ำไปปฏิบัติ 

12. ลงข้อมูลกำรขอใช้บริกำรสถำนที่ / ห้องประชุมอำคำรโอฬำร  แต่ละวัน  หน้ำ Web site 
13. ให้บริกำรสืบค้นหนังสือรำชกำรภำยนอกและหนังสือรำชกำรภำยในแก่ อำจำรย์ บุคลำกรและ

นักศึกษำ 
14. งำนส่ง – รับ โทรสำรของมหำวิทยำลัยฯ 
15. จัดท ำระบบจัดซื้อ – จัดจ้ำง ภำครัฐ (ระบบ EGP) 
16. จัดท ำเวรข้ำรำชกำรและบุคลำกรประจ ำเดือนแต่ละเดือน 
17. จัดท ำเวรเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนวันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
18. จัดท ำกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำปฏิบัติงำนวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
19. ตรวจสอบและรำยงำน กำรส ำรวจครุภัณฑ์ของงำนบริหำรงำนทั่วไป  
20. จัดท ำระบบเบิกจ่ำยค่ำโทรศัพท์ /ค่ำไปรษณีย์ (ระบบ EGP) 
21. อยู่เวรประจ ำวันนอกเวลำรำชกำรตำมค ำสั่ง 
22. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
23. โครงกำรอนุรักษ์พลังงำนในภำครำชกำร (ผอ.สนอ) 
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เจ้ำหน้ำปฏิบัติงำนธุรกำร 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   

1. ลงเลขรับหนังสือรำชกำรภำยนอกและหนังสือรำชกำรภำยใน 
          2  รับผิดชอบงำนถ่ำยเอกสำรทุกประท ำ 

3. ลงเลขหนังสือออกจำกมหำวิทยำลัย 
4. ลงเลขค ำสั่งของมหำวิทยำลัย 
5. จัดท ำทะเบียนเพื่อน ำหนังสือเข้ำเสนอผู้บริหำรตำมสำยงำน และลงทะเบียนออก         

หลังจำกกำรสั่งกำร 
6. จัดเก็บเอกสำรหนังสือรำชกำรภำยนอก 
7. จัดเก็บเอกสำรหนังสือรำชกำรภำยใน 
8. จัดเก็บเอกสำรหนังสือส่งออก 
9. จัดเก็บเอกสำรค ำสั่งมหำวิทยำลัย 
10. งำนคัดแยกและลงทะเบียนไปรษณียภัณฑ์-พัสดุภัณฑ์ของบุคลำกร พร้อมแจ้งให้บุคลำกร

มำรับ 
11. งำนรับ – ส่งโทรสำรของมหำวิทยำลัย 
12. งำนควบคุมกำรใช้ห้องประชุมต่ำงๆ ของมหำวิยำลัย 
13. บริกำรค้นหำเอกสำรทำงรำชกำร เช่น  ค ำสั่ง  หนังสือรำชกำรภำยนอก- ใน แก่หน่วยงำน

ต่ำงๆ และบุคคลภำยนอก 
14. งำนแจ้งและแจกเรื่องต่ำง ๆ หลังจำกผู้บริหำรสั่งกำรแล้วแก่หน่วยงำนเพื่อรับไปด ำเนินกำร 
15. ควบคุม/ดูแลกำรฝึกปฏิบัติให้กับนักศึกษำที่มำท ำกำรฝึกประสบกำรณ์ด้ำนงำนสำรบรรณ 
16. กำรจัดเตรียมและบริกำรแบบขอใช้บริกำรงำนภำคสนำม/ไฟฟ้ำ/ประปำ 
17. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 งำนลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำรภำยนอก + หนังสือรำชกำรภำยใน 

1. หนังสือรำชกำรภำยนอก  ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ .ศ. 
2526  แก้ใขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2542  หมำยถึง  หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดำษตรำครุฑ
เป็นหนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึง
บุคคลภำยนอก 

2. หนังสือรำชกำรภำยใน  หมำยถึง  หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือ
ภำยนอก  เป็นหนังสือติดต่อภำยในหน่วยงำน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 

 
ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำรภำยนอก และ หนังสือรำชกำรภำยใน   มีดังนี้ 

1.  รับจดหมำยจำกบุรุษไปรษณีย์ที่น ำมำส่งงำนบริหำรทั่วไป  เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบคัดแยก
จดหมำยธรรมดำ   จดหมำยลงทะเบียน   โทรเลข   พัสดุ  และน ำลงสมุดทะเบียน 
       2.  น ำส่งเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรทั่วไป  เป็นซองเอกสำรเพ่ือด ำเนินกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญและ
ควำมเร่งด่วนของหนังสือรวมทั้งหนังสือรำชกำรภำยใน เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง และตรวจเอกสำร 
หน่วยงำนที่ออกหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้ เป็นหลักฐำน  แล้วจึงด ำเนินกำร
เรื่องนั้นต่อไป 

      3.  ประทับตรำรับของมหำวิทยำลัยฯ ที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ  โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
 
             เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขที่รับในทะเบียน 
         วันที่   ให้ลงวันที่   เดือน    ปี   ที่รบัหนังสือ 
   เวลำ  ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
 

 4.    น ำหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว น ำแยกแฟ้มเพ่ือน ำเสนอตำมสำยงำนของรองอธิกำรบดี   
4 ท่ำน ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยฯรำชภัฏเลขที่ 2031/2543  เรื่องมอบหมำยให้รองอธิกำรบดีปฏิบัติรำชกำร
แทน สั่ง  ณ  วันที่  23  พฤศจิกำยน  2543 
 5.    น ำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อบันทึกควำมเห็นเบื้องต้น  ใช้หลักกำรอ่ำนเพ่ือสรุปควำม 
จับควำมส ำคัญให้ครบถ้วน  บันทึกข้อควำมที่สั้นชัดเจน  หรืออำจขีดเส้นใต้ให้เป็นที่สังเกต  แล้วน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีก่อนน ำเสนอ รองอธิกำรบดีตำมสำยงำนที่ได้รับมอบหมำย 

6.  บันทึกทะเบียนคุมก่อนแล้วจึงน ำเสนอรองอธิกำรบดี และเมื่อรองอธิกำรบดีสั่งกำรแล้ว ก็
จะน ำมำบันทึกลงทะเบียนกำรลงอีกครั้งหนึ่ง         

7.   คัดแยกและถ่ำยเอกสำร  เรื่องที่สั่งกำรแล้วและแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องมำรับเอกสำร  
เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
 
ผู้ใช้บริกำรงำนบริหำรทั่วไป 
 1)  ผู้ใช้บริกำรหลัก   คือ   อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ภำยในมหำวิทยำลัยฯ  คณะ/ศูนย/์ส ำนัก/
สถำบัน/กองต่ำง ๆ  เพื่อประโยชน์ในกำรปฏิบัติรำชกำรของมหำวิทยำลัยฯ อ ำนวยควำมสะดวก   
ประสำนงำนแจ้งให้ทรำบ  ทั้งในส่วนของงำนเอกสำรและกำรให้บริกำร 
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 2) ผู้ใช้บริกำรรอง  เช่น  นักศึกษำ   ซึ่งถือว่ำมีควำมส ำคัญต่อกำรด ำเนินงำนกิจกำรมหำวิทยำลัยฯ 
เพรำะกำรผลิตบัณฑิตที่มีคุณภำพ   เพ่ือเป็นก ำลังในกำรพัฒนำประเทศและสังคม   เป็นหัวใจของกำร
ด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยฯ  กำรให้บริกำรนักศึกษำด้วยควำมประทับใจก็เป็นสิ่งที่ส ำคัญ 
 ตลอดจนถึงหน่วยงำนรำชกำร   เอกชน   รัฐวิสำหกิจ   องค์กรต่ำง ๆ  ที่มีกำรประสำนงำนมีควำม
เกี่ยวข้องในกำรจัดกำรศึกษำ  กำรพัฒนำบุคลำกร  กำรพัฒนำท้องถิ่น  ฯลฯ   ก็ถือเป็นกำรสร้ำงคุณภำพที่ดี
ในกำรให้บริกำรและประสำนงำนที่มีส่วนเกี่ยวข้องและร่วมกันพัฒนำมหำวิทยำลัยฯ  ตลอดจนถึงบุคลำกร
ของมหำวิทยำลัยฯ  ต่อไป 
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ขั้นตอนกำรส่งหนังสือรำชกำรภำยในเพื่อด ำเนินกำร 
 
 บุคคลที่ประสงค์จะด ำเนินกำรส่งหนังสือรำชกำรภำยใน  ได้แก่  บันทึกข้อควำม แบบฟอร์มต่ำง ๆ 
ที่คณำจำรย์  ข้ำรำชกำร เจ้ำหน้ำที่ และนักศึกษำ ภำยในสถำบัน  ซึ่งจัดท ำขึ้นเพ่ือขอรับกำรพิจำรณำสั่งกำร   
ขออนุญำต  หรือขออนุมัติ  ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภำพที่  2  ขั้นตอนกำรส่งหนังสือรำชกำรภำยในเพ่ือด ำเนินกำร 
 
 
 
 

 
 

ส่งเรื่องผ่ำนต้นสังกัด  คณะ/ศูนย์/ส ำนัก ต้นสังกัด  เพื่อพิจำรณำขั้นต้น 

น ำส่ง งำนบริหำรทั่วไป  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  เพื่อลงเลข
รับ 

คณะ/ศูนย/์ส ำนัก น ำส่งกองนโยบำยและแผน(กรณีใช้เงินงบประมำณต่ำง ๆ) 

งำนบริหำรทั่วไปน ำเสนอผู้บังคับบญัชำตำมล ำดับขั้นเพื่อพิจำรณำ
อนุญำต 

อธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี  สั่งกำร 

งำนบริหำรทั่วไปส ำเนำเรื่องที่สั่งกำรแล้วคืน คณะ/ศูนย/์ส ำนัก ทรำบและ
ด ำเนินกำร 

2  วัน 

ขั้นตอนกำรส่งหนังสือรำชกำรภำยใน 
เพ่ือด ำเนินกำร 
1. บุคลำกรหรือหน่วยงำนส่งเรื่องผ่ำนต้นสังกัดคือ 

คณะ ศูนย์ ส ำนัก 
2. กรณีเป็นกำรขอใช้งบประมำณ/ขอไปรำชกำร 

ส่งเรื่องที่ส ำนักวำงแผนและพัฒนำ 
3. กองนโยบำยและแผน ส่งเรื่องฝ่ำยงำนบริหำร

ทั่วไปเพื่อลงทะเบียนรับ และเสนอควำมเห็น
เบื้องต้น 

4. งำนบริหำรทั่วไปน ำเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับขั้นเพื่อพิจำรณำ 

5. อธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี พิจำรณำสั่งกำร 
6. งำนบริหำรทั่วไป ลงสรุปกำรสั่งกำร  ส ำเนำ

แจ้งคณะ ศูนย์ ส ำนัก หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนกำรออกเลขที่หนังสือส่งออก (รำชกำรภำยนอก)  / ค ำสั่ง 
 
 หน่วยงำนที่ประสงค์จะขอเลขหนังสือส่ง  หรือค ำสั่ง  ซึ่งฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
จะเป็นหน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ท ำทะเบียนคุมกำรออกเลขหนังสือ  เลขที่ค ำสั่ง  และเป็นหน่วย
ตรวจสอบควำมถูกต้อง  เหมำะสม  ของกำรออกหนังสือ  โดยเฉพำะหนังสือส่งถึงบุคคล  หรือหน่วยงำน
ภำยนอก  ในนำมมหำวิทยำลัยทุกฉบับจะต้องผ่ำนกำรตรวจที่ฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป  ก่อนน ำเสนออธิกำรบดี  
หรือรองอธิกำรบดี  ลงนำม  พร้อมทั้งจัดเก็บต้นฉบับค ำสั่ง  และส ำเนำหนังสือส่งออก  ทุกฉบับ  เพ่ือเป็น
ข้อมูลในกำรปฏิบัติงำน  กำรค้นหำ  ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  3  ขั้นตอนกำรออกเลขที่หนังสือส่งออก (รำชกำรภำยนอก)/ค ำสั่ง 
 
 
 

 
 

งำนบริหำรทั่วไปน ำเสนอผู้บริหำร 
เพื่อลงนำม 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1. คณะ  ศูนย์  ส ำนัก  รำ่งหนังสือท่ีต้องกำร

ส่งออกหรือค ำสั่ง  แบบบันทึกพรอ้มต้นเรื่อง
ส่งงำนบริหำรทั่วไป 

2. งำนบริหำรทั่วไปตรวจสอบควำมถกูต้อง 
(แบบฟอร์ม/ตัวสะกด) 

3. งำนบริหำรทั่วไปน ำเสนอผู้บริหำร 
4. งำนบริหำรทั่วไปออกเลขหนังสืออกหรือค ำสั่ง 
5. งำนบริหำรทั่วไปด ำเนินกำรส่งคืนคณะ  ศูนย์  

ส ำนัก  เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

คณะ / ศูนย์ / ส ำนัก จดัท ำบันทึก แล้วแนบหนังสือรำชกำร  
ค ำสั่ง พร้อมส ำเนำ และค้นเรื่อง ส่งฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป 

งำนบริหำรทั่วไปตรวจสอบควำมถกูต้อง  
ตัวสะกดของหนังสือรำชกำร ปรับแก้ไข 

งำนบริหำรทั่วไปออกเลขหนังสือ  
หรือเลขค ำสั่ง 

หนังสือรำชกำร  คืนหน่วยงำน งำนบริหำรท่ัวไปเก็บ
ส ำเนำ  ค ำสั่ง  คืนส ำเนำ  และเก็บต้นฉบับ 

  ภำยใน 1 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินเร่ืองขอไปรำชกำร 
 
 บุคคลที่ประสงค์จะขอไปรำชกำรให้เขียนแบบขอไปรำชกำร (แบบ ปร.1) โดยแนบต้นเรื่อง  หรือ
รำยละเอียดต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง  ผ่ำนผู้บังคับบัญชำต้นสังกัดพิจำรณำ  ส่งเรื่องที่กองนโยบำยและแผนเพ่ือตัด
ยอดเงิน  และจัดส่งงำนบริหำรทั่วไปกลำง  เพื่อน ำเสนอตำมล ำดับขั้น  และออกค ำสั่งไปรำชกำรต่อไป  ซึ่งมี
ขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  4  ขั้นตอนกำรด ำเนินเรื่องขอไปรำชกำร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ไปรำชกำรเขยีนแบบ ปร. 1  ส่งคณะ/ศูนย์/ส ำนัก  ต้นสังกัด  เพื่อพิจำรณำ 

คณะ/ ศูนย์ /ส ำนัก  น ำส่งกองนโยบำยและแผน 

กองนโยบำยฯ  น ำส่งงำนบริหำรทัว่ไป  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  เพื่อลงเลขรับ 

งำนบริหำรทั่วไปน ำเสนอผู้บังคับบญัชำตำมล ำดับขั้นเพื่อพิจำรณำ
อนุญำต 

งำนบริหำรทั่วไป  ออกค ำสั่งไป
รำชกำร 

งำนบริหำรทั่วไปส ำเนำค ำสั่งแจ้งให้ผู้มีรำยชื่อ  คณะ / ศูนย์ / ส ำนกั / กองนโยบำยฯ/กจ./
ปชส.ทรำบ 
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ขั้นตอนกำรขอให้บริกำรส่งโทรสำร  (Fax) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  5  ขั้นตอนกำรขอให้บริกำรส่งโทรสำร  (Fax) 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

1. ขอรับแบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำรส่งโทรสำร 
2. น ำเสนอขออนุญำตกำรใช้โทรสำร (อธิกำร/รองอธิกำร/ผู้อ ำนวยกำร/รองผู้อ ำนวยกำร) 
3. งำนบริหำรทั่วไปด ำเนินกำรจัดส่ง  (ปฏิบัติทันทีภำยใน  1  นำท)ี 
4. งำนบริหำรทั่วไปจัดเก็บหลักฐำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำร 

น ำเสนอเพื่อขออนุญำตกำรใช้โทรสำร 

งำนบริหำรท่ัวไปด ำเนินกำรจัดส่ง 

งำนบริหำรท่ัวไปจัดเก็บ
หลักฐำน 

ปฏิบัติทันทีภำยใน  1  นำที 
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ขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุมส ำหรับบุคคล/องค์กร  ภำยนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  6  ขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุมส ำหรับบุคคล/องค์กร  ภำยนอก 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบวันเวลำและรำยละเอียด กำรขอใช้จำกงำนบริหำรทั่วไป 
2. ท ำหนังสือกำรขออนุญำตใช้ห้องประชุมถึงอธิกำรบดี 
3. งำนบริหำรทั่วไป ลงรับ เสนอควำมเห็นเบื้องต้น/น ำเสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อสั่งกำร 
4. เมื่ออนุมัติ  งำนบริหำรทั่วไปแจ้งให้ผู้ขอใช้ห้องฯ /ฝ่ำยกำรเงิน/เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  ทรำบเพื่อ

ด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบถำมรำยละเอียดกำรใช้ห้องจำกงำนบริหำรทั่วไป 

ท ำหนังสือกำรขอใช้ห้องฯ ถึงอธิกำรบด ี

งำนบริหำรทั่วไป  ลงรับเสนอควำมเห็นเบื้องต้น/น ำเสนอผู้บังคับบญัชำเพื่อสั่งกำร 

เมื่ออนุมัติ งำนบริหำรทั่วไปแจ้งให้ผู้ขอใช้ห้องฯ ฝ่ำยกำรเงิน/เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบทรำบ 

ภายใน  1 วนั 
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ขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุมบัวตอง/ห้องประชุม 500 ที่นัง่ 
ห้องประชุม 200 ที่นั่ง ( ด้ำน กบศ. )/ห้องประชุม 200 ที่นัง่ ( ด้ำน สนอ.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภำพที่  7  ขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุม 
 
ขั้นตอนกำรกำรปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบวันเวลำ ที่จะขอใช้จำกทะเบียนคุมกำรใช้ที่งำนบริหำรทั่วไป 
2. เขียนกำรขอใช้ห้องประชุม  ตำมแบบฟอร์มค ำขอ  ส่งให้เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรทั่วไป 
3. งำนบริหำรทั่วไป  น ำเสนอผู้บังคับบัญชำ  เพื่ออนุมัติกำรใช้ห้องประชุม 
4. งำนบริหำรทั่วไปแจ้งเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบห้องประชุมทรำบเพ่ือด ำเนินกำรจัดเตรียมกำรใช้ห้อง 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวันว่ำงจำกทะเบียนของงำนบริหำรทั่วไป 

เขียนขออนุญำตใช้ห้องฯ ตำมแบบค ำขอ 

งำนบริหำรทั่วไป  น ำเสนอผู้บังคับบัญชำ เพื่ออนุมัต ิ

งำนบริหำรทั่วไปแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบห้องประชุมทรำบเพื่อด ำเนินกำร 

5  นำที 

ภำยใน  1  วัน 
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ตำรำงท่ี  1  อัตรำค่ำบริกำรห้องประชุมหรือสถำนที่ 
 
ล ำดับ ห้องประชุมหรือสถำนที่ ควำมจุ 

(คน) 
ครึ่งวัน 
(บำท) 

กลำงวันหรือ
กลำงคืน 
(บำท) 

ทั้งกลำงวันและ
กลำงคืน (บำท) 

1 ห้องประชุมกำซะลองปรับอำกำศ 30 600 1,000 1,500 
2 ห้องประชุมอำคำร 

ส ำนักวิทยบริกำรปรับอำกำศ 
50 1,200 1,800 2,500 

3 ห้องเรียนปรับอำกำศ 50 300 500 1,000 
4 ห้องประชุมคณะครุศำสตร์ 

ปรับอำกำศ 
50 1,000 1,500 2,000 

5 ห้องประชุมอำคำร 9 ปรับอำกำศ 100 1,000 1,500 2,000 
6 ห้องประชุมศูนย์วิทย์ปรับอำกำศ 100 1,000 1,500 2,000 
7 หอประชุมฝ้ำยค ำ อำคำร 2  150 1,500 2,000 3,000 
8 ห้องประชุมบัวตองปรับอำกำศ 200 2,500 4,000 5,500 
9 ห้องประชุมอำคำร 36 ชั้น 1 หรือชั้น 

8  ปรับอำกำศ 
300 3,000 4,000 5,000 

10 หอประชุมจันทร์ผำปรับอำกำศ 1,600 18,000 18,000 43,000 
11 เวทีลำนอเนกประสงค์ 3,500 2,000 3,000 5,000 
12 สนำมฟุตบอล  2,000 3,000 5,000 
13 อำคำรพละศึกษำ  1,000 1,500 2,500 
14 สนำมมวย  1,000 1,500 2,500 
15 ห้องประชุม อำคำรโอฬำร 500 หน่วยงำนภำยนอก 15,000 
16 ห้องประชุม อำคำรโอฬำร  200 หน่วยงำนภำยนอก 6,500 
17 ห้องประชุม อำคำรโอฬำร 500 หน่วยงำนภำยใน 7,500 
18 ห้องประชุม อำคำรโอฬำร 200 หน่วยงำนภำยใน 3,500 
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ขั้นตอนกำรขอรับใบรับรองกำรมีสิทธิรับค่ำเล่ำเรียนบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
ภำพที่  11   ขั้นตอนกำรขอรับใบรับรองกำรมีสิทธิรับค่ำเล่ำเรียนบุตร 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

1. รับแบบฟอร์มค ำขอจำกเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรทั่วไป 
2. กรอกรำยละเอียดตำมที่ระบุไว้ให้ครบถ้วย  และน ำมอบให้เจ้ำหน้ำที่ 
3. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร  และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
4. น ำเสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม 
5. เจ้ำหน้ำที่แจ้งให้ผู้ขอหนังสือรับรองมำรับเอกสำร  และ/หรือ  ผู้ขอฯ  ติดต่อขอรับเอง 

 

รับแบบฟอร์มค ำขอจำกงำนบริหำรท่ัวไป 

กรอกรำยละเอียดให้ครบถ้วน 

งำนบริหำรท่ัวไป  จัดพิมพ์ ตำมแบบฟอร์มของทำง
รำชกำร 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง  แล้วน ำเสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม 

10  นำที 

งำนบริหำรท่ัวไปแจ้งให้ผู้ขอฯ  และ/หรือ  ผู้ขอฯ  ติดต่อขอรับ
เอกสำร 
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ขั้นตอนกำรขอรับใบรับรองกำรมีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล (ใบส่งตัว) 
(โรคต่อเนื่อง / โรคเรื้อรัง  4  โรค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

ภำพที่  12  ขั้นตอนกำรขอรับใบรับรองกำรมีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล (ใบส่งตัว) 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

1. รับแบบฟอร์มค ำขอจำกเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรทั่วไป 
2. กรอกรำยละเอียดตำมที่ระบุไว้ให้ครบถ้วย  และน ำมอบให้เจ้ำหน้ำที่ 
3. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร  และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
4. น ำเสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม 
5. เจ้ำหน้ำที่แจ้งให้ผู้ขอหนังสือรับรองมำรับเอกสำร  และ/หรือ  ผู้ขอฯ  ติดต่อขอรับเอง 

รับแบบฟอร์มค ำขอจำกงำนบริหำรทั่วไป 

กรอกรำยละเอียดให้ครบถ้วน 

งำนบริหำรทั่วไป จัดพิมพ์ ตำมแบบฟอร์มของทำงรำชกำร 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง  แล้วน ำเสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม 

ปฏิบัติทันที
ภำยใน  10  นำท ี

งำนบริหำรทั่วไปแจ้งให้ผู้ขอฯ  และ/หรือ  ผู้ขอฯ  ติดต่อขอรับเอกสำร 
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ภำพที่  13  แผนภูมิกำรน ำเสนอหนังสือเข้ำ    
 
 

หนังสือรำชกำร
ภำยนอก 

หนังสือรำชกำร
ภำยใน 

 

งำนบริหำรทั่วไป 

รองอธิกำรบดี 

ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนอธิกำรบด ี

อธกิำรบดี 

งำนบริหำรทั่วไป 

คณะ ศูนย์ ส ำนัก หรือหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
ปฏิบัติตำมที่อธิกำรบดีและรองอธิกำรบดีสั่งกำร 

ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง 
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บทท่ี  3 
งำนสำรบรรณ 

 
 ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 2542  ข้อ 6 
ได้ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ “งำนสำรบรรณ” ไว้หมำยถึง “งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเริ่มตั้งแต่
กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืมจนถึงกำรท ำลำย” ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนและขอบข่ำย
ของงำนสำรบรรณ ว่ำเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้ำง แต่ในทำงปฏิบัติกำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง จะเริ่ม
ตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ ำ ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำร
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำที่ ค้นหำ ติดตำมและท ำลำย  ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบ
ที่ให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพเพ่ือประหยัดเวลำ แรงงำนและค่ำใช้จ่ำย 
 ผู้ที่จะท ำงำนสำรบรรณได้ดีจ ำเป็นต้องรู้ งำนบริหำรทั่วไปด้วย เช่น กำรติดต่อ โต้ตอบ และ
ประสำนงำน รู้จักควำมควรหรือไม่ควร มีควำมคล่องแคล่วว่องไว นอกจำกนั้นต้องมีควำมรู้ทำงด้ำนภำษำ
เป็นอย่ำงดี โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งภำษำไทยและควรรู้ระบบข่ำวสำรทั้งปวง สำมำรถพิมพ์ดีดได้ กำรปฏิบัติงำน
สำรบรรณ หำกมีส่วนเกี่ยวข้องงำนทำงเทคนิค ควรติดต่อประสำนกับผู้ที่มีควำมรู้ทำงเทคนิคนั้น ๆ โดยตรง
ด้วย ผู้ที่ท ำงำนสำรบรรณที่เกี่ยวกับกำรประชุมจะต้องมีควำมสำมำรถในกำรจดรำยงำนกำรประชุมและ
สำมำรถถอดควำมคิดเห็นของที่ประชุมออกมำได้ถูกต้องและเข้ำใจได้ดี 
 เนื่องจำกงำนสำรบรรณเป็นงำนที่มีอยู่ทุกหน่วยงำน เพรำะกำรด ำเนินงำนทั้งปวงไม่ว่ำจะเป็นงำน
เล็กน้อยหรืองำนใหญ่ ต้องด ำเนินงำนด้วยระบบเอกสำร  ดังนั้น จึงต้องมีผู้ควบคุมรับผิดชอบงำนสำรบรรณ
โดยมีหน้ำที่สอดส่องดูแลให้ผู้ใต้บังคับบัญชำปฏิบัติงำนไปด้วยควำมเรียบร้อย ต ำแหน่งที่ควบคุมรับผิดชอบ
งำนสำรบรรณ อำจก ำหนดไว้แตกต่ำงกันตำมควำมส ำคัญและลักษณะของหน่วยงำนนั้น ๆ  
 
3.1  ชนิดของหนังสือรำชกำร 
 
 หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
2. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่บุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
หนังสือรำชกำร   มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภำยนอก ใช้ในกำรติดต่อรำชกำรทั่วไป 
2. หนังสือภำยใน ใช้ในกำรติดต่อรำชกำรภำยในหน่วยงำน 
3. หนังสือสั่งกำร ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
4. หนังสือประทับตรำ ใช้ในกำรติดต่อรำชกำรเฉพำะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส ำคัญ 
5. หนังสือประชำสัมพันธ์ ได้แก่ ประกำศ แถลงกำรณ์ ข่ำว 
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6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ หนังสือรับรอง รำยกำรกำร
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 
3.2  กำรด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 
 

หนังสือรำชกำรภำยนอก   คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดำษตรำครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึง
บุคคลภำยนอก 
 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1. คณะ /ศูนย์/ ส ำนัก/กอง ท ำบันทึกขอให้มหำวิทยำลัยฯ จัดท ำหนังสือถึงหน่วยงำน
ภำยนอกหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 

3. งำนบริหำรทั่วไปด ำเนินกำรตำมที่ผู้บริหำรสั่งกำร 
4. รวบรวมข้อมูลตำมบันทึก แล้วน ำมำร่ำงหนังสือรำชกำร 
5. พิมพ์หนังสือรำชกำร พร้อมลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือออก 
6. ตรวจทำนควำมถูกต้อง ตัวสะกด กำรันต์ ศัพท์ กำรเว้นวรรคตอน ควำมสะอำดเรียบร้อย 

กำรย่อหน้ำ เว้นบรรทัด 
7. น ำเสนอผู้บริหำรลงนำม เมื่อลงนำมเรียบร้อยแล้ว ต้นฉบับน ำส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทำง

ไปรษณีย์ หรือมอบให้เจ้ำของบันทึกนั้น เพ่ือน ำส่งด้วยตนเอง ส ำเนำเก็บไว้ที่ฝ่ำยงำน
บริหำรทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบติังานบริหารทัว่ไป  กองกลาง  ส านกังานอธิการบดี  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 27 

แบบหนังสือรำชกำรภำยนอก (ตำมระเบียบข้อ 11) 
 

 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 
ที่  ศธ 0534/…1…..            มหำวิทยำลัยฯรำชภัฏล ำปำง 
                       อ ำเภอเมือง   ล ำปำง  52100 
 

          ……….2………… 
 

เรื่อง  ………………3……………… 
 

เรียน  ………………4…………….. 
 

อ้ำงถึง  ……………..5……………. (ถ้ำมี) 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย   ……………….6…………….. (ถ้ำมี) 
    
 ข้อควำม…………………………7…………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………. 
 
 ……………………………………………………………….. 
 
 
             ขอแสดงควำมนับถือ 
            …………8…………  
                                              (………………9……………..) 
      ……………10……………. 
………..11……….. 
………..12……….. 
      

 
 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

ชั้นความลบั (ถา้มี) 
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กำรพิมพ์ข้อควำมในหนังสือรำชกำรภำยนอก 
 
หมำยเลข  1 ให้พิมพ์เลขทะเบียนหนังสือออกของส่วนรำชกำร 
หมำยเลข  2 ให้พิมพ์เลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ 
หมำยเลข  3 ให้พิมพ์เรื่องของหนังสือ 
หมำยเลข  4 ให้พิมพ์ต ำแหน่งของหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้รับหนังสือ 
หมำยเลข  5 ให้พิมพ์เลขที่หนังสือ และ วันที่ที่อ้ำงถึง 
หมำยเลข  6 ให้พิมพ์ชื่อเอกสำรที่ส่งพร้อมหนังสือ 
หมำยเลข  7 ให้พิมพ์ข้อควำมหนังสือรำชกำร 
หมำยเลข  8 ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือผู้ใช้อ ำนำจหัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำม 
หมำยเลข  9 ให้พิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงนำม 
หมำยเลข  10 ให้พิมพ์ต ำแหน่งของผู้ลงนำม 
หมำยเลข  11 ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
หมำยเลข  12 ให้พิมพ์หมำยเลขโทรศัพท์ โทรสำร ของส่วนรำชกำรที่ออกหนังสือ 
 
 
 หนังสือภำยใน   คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
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แบบหนังสือภำยใน (ตำมระเบียบข้อ 12) 
ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

                              
                             ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี)                
                                                 บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร…………1…………………………………………………………………………………. 
ที่ ……………………2…………………………..วันที ่………….3…….……………………………… 
เรื่อง …………………4…………………………………………………………………………………. 
 
ค ำขึ้นต้น  …………5………………….. 
   
 ข้อควำม…………………………6………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
………………..……………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
                                                     
 

(ลงชื่อ)………….7.………………. 
(……………8……………..) 
……………9……………. 

           
 
 
 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 
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กำรพิมพ์ข้อควำมในหนังสือภำยใน 
 
หมำยเลข 1      ให้พิมพ์ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ โดยมีรำยละ    เอียด

พอสมควร โดยปกติถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงชื่อส่วน
รำชกำรเจ้ำของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ำกว่ำ
กรมลงมำ    ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนรำชกำรเจ้ำของ
เรื่องพร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์  (ถ้ำมี) 

หมำยเลข  2 ให้พิมพ์รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง ทับเลขทะเบียน 
            หนังสือส่ง  

หมำยเลข  3 ให้พิมพ์ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออก 
หนังสือ 

หมำยเลข  4 ให้พิมพ์ชื่อเรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น 
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

หมำยเลข  5 ให้พิมพ์ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือ แล้วพิมพ์ต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมำถึง 
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต ำแหน่งหน้ำที่ 

หมำยเลข  6 ให้พิมพ์ข้อควำมสำระส ำคัญของเรื่อง ให้ชัดเจน และ เข้ำใจง่ำย  หำกมีควำมประสงค์
หลำยประกำร ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีกำรอ้ำงถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่
ส่งมำด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

หมำยเลข  7 ให้ลงลำยมือชื่อเจ้ำของหนังสือ  
หมำยเลข  8 ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของหนังสือ 
หมำยเลข  9 ให้พิมพ์ต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ 
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ค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำย ใช้กระดำษตรำครุฑ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1. คณะ ศูนย์ ส ำนัก ท ำบันทึกขอให้หรือขออนุญำตมหำวิทยำลัยฯจัดท ำค ำสั่ง (ค ำสั่งแต่งตั้ง  
ค ำสั่งให้บุคลำกรไปรำชกำร ฯลฯ) น ำเสนอผู้บริหำรสั่งกำร 

2. งำนบริหำรทั่วไปด ำเนินกำรตำมผู้บริหำรสั่งกำร พร้อมทั้งตรวจสอบรวบรวมข้อมูลเพ่ือ
จัดท ำค ำสั่ง เช่น ชื่อ สกุล ต ำแหน่ง วัน เวลำ สถำนที่ไปรำชกำร และแหล่งเบิกจ่ำย
งบประมำณ  แล้วน ำมำร่ำงเป็นค ำสั่งรำชกำร 

3. พิมพ์ค ำสั่งรำชกำร พร้อมลงเลขที่ค ำสั่งของมหำวิทยำลัยฯ ในทะเบียนคุมเลขค ำสั่ง 
4. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ตัวสะกด กำรันต์ ศัพท์ กำรเว้นวรรคตอน ควำมสะอำดเรียบร้อย  

ก่อนน ำเสนอผู้บริหำรลงนำม 
5. น ำเสนอผู้บริหำรลงนำม เมื่อลงนำมเรียบร้อยแล้ว ส่งคืนจ ำนวน 1 ฉบับ พร้อมบันทึกต้น

เรื่อง งำนบริหำรทั่วไปส ำเนำแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ และจัดเก็บไว้ที่งำน     งำนบริหำร
ทั่วไป 1 ฉบับ  
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แบบค ำสั่ง  (ตำมระเบียบข้อ 16) 
 
         
                          

 
ค ำส่ัง ………1…………. 

ท่ี………….2………. 
เรื่อง  ………………..3…………………… 

-------------------------- 
 
 ข้อควำม…………………………4…………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่……………………………………………………………….. 
 
   สั่ง  ณ  วันที่………………5…………………………..    
 
 
 
            (ลงชื่อ       …………6…………  
                                                        (………………7……………..) 
                          …………… .8……………. 
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กำรพิมพ์ข้อควำมในค ำสั่ง 
 
หมำยเลข  1 ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจออกค ำสั่ง 
หมำยเลข  2 ให้พิมพ์เลขที่ที่ออกค ำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจำกเลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้น      
                   ปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง 
หมำยเลข  3 ให้พิมพ์ชื่อเรื่องท่ีออกค ำสั่ง 
หมำยเลข  4 ให้พิมพ์ข้อควำมโดยอ้ำงเหตุที่ออกค ำสั่ง และอ้ำงถึงอ ำนำจที่ให้ออกค ำสั่ง  

(ถ้ำมี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อควำมที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
หมำยเลข  5 ให้พิมพ์ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง 
หมำยเลข  6 ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือผู้ใช้อ ำนำจหัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำม 
หมำยเลข  7 ให้พิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงนำม 
หมำยเลข  8 ให้พิมพ์ต ำแหน่งของผู้ลงนำม 
 
 

ระเบียบ  คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้ โดยจะอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม่
ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ ใช้กระดำษตรำครุฑ 
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แบบระเบียบ  (ตำมระเบียบข้อ 17) 

ระเบียบ ………1…………. 
ว่ำด้วย………….2………. 

(ฉบับท่ี ……3……ถ้ำมีเรื่องเดียวกันเกินกว่ำ 1 ฉบับ) 
พ.ศ. …4………. 

-------------------------- 
 

 ข้อควำม….5…ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกระเบียบ และอ้ำงถึง
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกระเบียบ (ถ้ำมี) 
 ข้อ  1  ระเบียบนี้เรียกว่ำ “ระเบียบ……………6…………………….พ.ศ…………………….” 
              ข้อ  2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตังแต่………………………………………………เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………………….. 
.…………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้อ (สุดท้ำย) ผู้รักษำกำรตำมระเบียบ (ถ้ำมีกำรแบ่งเป็นหมวดให้น ำข้อผู้รักษำกำรตำมระเบียบไป
ก ำหนดเป็นข้อสุดท้ำยก่อนที่จะข้ึนหมวด 1)…… ……………………… ……………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………… 
 
  ประกำศ  ณ  วันที่ …………7………………………………….. 
 

(ลงชื่อ)       …………8………… 
(………………9……………..) 
…………… 10……………. 
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กำรพิมพ์ข้อควำมในระเบียบ 
 
หมำยเลข  1 ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกระเบียบ 
หมำยเลข  2 ให้พิมพ์ชื่อของระเบียบ 
หมำยเลข  3 ให้พิมพ์ฉบับที่ ถ้ำเป็นระเบียบที่กล่ำวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่ำเป็นฉบับที่

เท่ำใด แต่ถ้ำเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ 
ไปตำมล ำดับ 

หมำยเลข  4 ให้พิมพ์ พ.ศ. เป็นตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกระเบียบ  
หมำยเลข  5 ให้พิมพ์ข้อควำม โดยอ้ำงเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกระเบียบและ

อ้ำงถึงกฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกระเบียบ (ถ้ำมี) 
หมำยเลข   6 ให้พิมพ์ ข้อ โดยเรียงข้อควำมที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็น 

ชื่อระเบียบ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก ำหนดว่ำให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ำย เป็น
ข้อผู้รักษำกำร ระเบียบใดถ้ำมีมำกข้อมูลหรือหลำยเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ ำย
ข้อผู้รักษำกำรไปเป็นข้อสุดท้ำยก่อนที่จะข้ึนหมวด 1 

หมำยเลข  7 ให้พิมพ์ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกระเบียบ 
หมำยเลข  8 ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกระเบียบ  
หมำยเลข  9 ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ 
หมำยเลข  10 ให้พิมพ์ต ำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 
 
 
ข้อบังคับ  คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้ก ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยที่

บัญญัติใหกระท ำได้ ใช้กระดำษตรำครุฑ 
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แบบข้อบังคับ  (ตำมระเบียบข้อ 18) 

 
              ข้อบังคับ ………1…………. 

ว่ำด้วย………….2………. 
(ฉบับท่ี ……3……ถ้ำมีเรื่องเดียวกันเกินกว่ำ 1 ฉบับ) 

พ.ศ. ……4…… 
-------------------------- 

 
 ข้อควำม 5 ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้ำงถึงกฎหมำย
ที่ให้อ ำนำจออกข้อบังคับ 

ข้อ  1  ข้อบังคับนี้เรียกว่ำ “ข้อบังคับ………………..6…………………พ.ศ…………………” 
 ข้อ  2  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับ ตั้งแต่………………………………………………..เป็นต้นไป 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้อ (สุดท้ำย) ผู้รักษำกำรตำมข้อบังคับ (ถ้ำมีกำรแบ่งเป็นหมวด ให้น ำข้อผู้รักษำกำรไปก ำหนดเป็น
ข้อสุดท้ำยก่อนที่จะข้ึนหมวด 1) ………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
 
   ประกำศ  ณ  วันที่………………7…………………………..    
 

(ลงชื่อ)       …………8………… 
(………………9……………..) 
…………….10……………. 
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กำรพิมพ์ข้อควำมในข้อบังคับ 
 
หมำยเลข  1 ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกข้อบังคับ 
หมำยเลข  2 ให้พิมพ์ชื่อของข้อบังคับ 
หมำยเลข  3 ให้พิมพ์ฉบับที่ ถ้ำเป็นข้อบังคับที่กล่ำวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่ำเป็นฉบับที่

เท่ำใด แต่ถ้ำเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และที่ถัด 
ๆ ไปตำมล ำดับ 

หมำยเลข  4 ให้พิมพ์ พ.ศ. เป็นตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกข้อบังคับ 
หมำยเลข  5 ให้พิมพ์ข้อควำม โดยอ้ำงเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกข้อบังคับและ

อ้ำงถึงกฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกข้อบังคับ 
หมำยเลข   6 ให้พิมพ์ ข้อ โดยเรียงข้อควำมที่จะใช้เป็นข้อบังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็น 

ชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก ำหนดว่ำให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ำย เป็น
ข้อผู้รักษำกำร ข้อบังคับใดถ้ำมีมำกข้อมูลหรือหลำยเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ำย
ข้อผู้รักษำกำรไปเป็นข้อสุดท้ำยก่อนที่จะข้ึนหมวด 1 

หมำยเลข  7 ให้พิมพ์ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกข้อบังคับ 
หมำยเลข  8 ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  
หมำยเลข  9 ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ 
หมำยเลข  10 ให้พิมพ์ต ำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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 หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำก      หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำ 
 หนังสือประทับตรำให้ใช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับ
บุคคลภำยนอก เฉพำะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่ 

1. กำรขอรำยละเอียดเพิ่มเติม 
2. กำรส่งส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร 
3. กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญหรือกำรเงิน 
4. กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบ 
5. กำรเตือนเรื่องท่ีค้ำง 
6. เรื่องซ่ึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรำ 
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แบบหนังสือประทับตรำ  (ตำมระเบียบข้อ 14) 
                     

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 
 
ที…่……………1……………………….. 
 
ถึง………………2..……………………   
      
 ข้อควำม…………………3……………………………………………………………………….. 
.……………………………………………………………………………………………………………………………..………………………
………………… …………………………….………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 

  (ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก)….4  
  

(ตรำชื่อส่วนรำชกำร)….5 
(ลงชื่อย่อก ำกับตรำ)…..6 

(วัน เดือน ปี)….7 
                          
…………8…………. 
………….9………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบติังานบริหารทัว่ไป  กองกลาง  ส านกังานอธิการบดี  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 40 

กำรพิมพ์ข้อควำมในหนังสือประทับตรำ 
 
หมำยเลข  1 ให้พิมพ์ที่ โดยพิมพ์รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง ตำมที่ 

ก ำหนดไว้ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
หมำยเลข  2 ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำร หน่วยงำน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
หมำยเลข  3 ให้พิมพ์ข้อควำม ให้พิมพ์สำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย 
หมำยเลข  4 ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือ 

ออก 
หมำยเลข  5 ตรำชื่อส่วนรำชกำร ให้ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำรด้วยหมึกสีแดง  
หมำยเลข   6 ให้ผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ 
หมำยเลข  7 ให้พิมพ์ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ 
หมำยเลข  8 ให้พิมพ์ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วย 

งำนที่ออกหนังสือ 
หมำยเลข  9 ให้พิมพ์หมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง และหมำยเลขภำยใน  
  (ถ้ำมี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องโดย 
  ให้ลงต ำบลที่อยู่ตำมควำมจ ำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ำมี) 
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ประกำศ   คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ หรือแนะแนวทำงปฏิบัติ 
ให้กระดำษตรำครุฑ 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1. คณะ ศูนย์ ส ำนัก ท ำบันทึกขอให้จัดท ำประกำศ หรือผู้บริหำรสั่งกำร 
2. งำนบริหำรทั่วไปด ำเนินกำรตำมผู้บริหำรสั่งกำร พร้อมทั้งรวบรวมข้อมูลเพ่ือน ำมำร่ำงเป็น

ประกำศของมหำวิทยำลัยฯ 
3. พิมพ์ประกำศของมหำวิทยำลัยฯ  
4. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ตัวสะกด กำรันต์ ศัพท์ กำรเว้นวรรคตอน ควำมสะอำดเรียบร้อย  

ก่อนน ำเสนอผู้บริหำรลงนำม 
5. น ำเสนอผู้บริหำรลงนำม  
6. งำนบริหำรทั่วไปแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ และน ำประกำศติดเพ่ือแจ้งให้ทรำบทั่วกัน 
7. จัดเก็บเข้ำแฟ้มประกำศ 
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แบบประกำศ  (ตำมระเบียบข้อ 20) 
  

          ประกำศ ………..1……………. 
                                                      เรื่อง……………………2………………. 

-------------------------- 
 

 ข้อควำม……………………3………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………
……………………………………………………………………….………………………………………………………………………………
…………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………
…………………. 
 
   ประกำศ  ณ  วันที่………………4…………………………..    
 
            (ลงชื่อ       …………5…………  

(………………6……………..) 
…………….7.……………. 
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กำรพิมพ์ข้อควำมในประกำศ 
 
หมำยเลข  1 ให้พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกประกำศ 
หมำยเลข  2 ให้พิมพ์ชื่อเรื่องท่ีประกำศ 
หมำยเลข  3 ให้พิมพ์ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุผลที่ต้องออกประกำศและข้อควำมที่ประกำศ  
หมำยเลข  4 ให้พิมพ์ ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออก 
  ประกำศ 
หมำยเลข  5 ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกประกำศ  
หมำยเลข   6 ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ 
หมำยเลข  7 ให้พิมพ์ต ำแหน่งของผู้ออกประกำศ 
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3.3  กำรเขียนหนังสือรำชกำร    
 

 องค์ประกอบของงำนเขียนทุกชนิด คือ “เนื้อหำสำระ” และ “รูปแบบ” เนื้อหำสำระได้มำจำก กำร
รวบรวมควำมคิดและข้อมูล  ส่วนรูปแบบ ผู้เขียนต้องเลือกให้เหมำะสมกับเนื้อหำสำระและกฎหมำยที่
ก ำหนดไว้  กำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2542 ได้ก ำหนดรูปแบบไว้หลำยอย่ำงได้แก่ หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 
หนังสือประทับตรำ หนังสือสั่งกำร หนังสือประชำสัมพันธ์ และ หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐำนในรำชกำร ผู้เขียนจึงต้องรู้ว่ำเมื่อใดจะใช้รูปแบบใดและจะต้องเขียนให้ถูกต้องตำมรูปแบบ และ
ระเบียบที่ทำง   รำชกำรก ำหนด 

 
กำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร 
หลักท่ัวไปในกำรเขียนหนังสือรำชกำร 

1. เข้ำใจเรื่องรำวให้แจ่มแจ้ง ผู้ร่ำงจะต้องตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่ำงว่ำใคร อะไร เมื่อไร ที่ไหน 
ท ำไม อย่ำงไร เป็นข้อ ๆ ไว้ 

2. ให้เริ่มใจควำมที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อควำมที่เป็นควำมประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ำมีหลำย
ข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย 

3. ควำมตอนใดอิงกฎหมำย  กฎข้อบังคับ  ระเบียบ  ค ำสั่ง  หรือตัวอย่ำงต้องระบุให้ชัดเจน พอที่
ฝ่ำยผู้รับจะค้นหำมำตรวจสอบได้สะดวก 

4. กำรใช้ภำษำ  ใช้ภำษำแบบแผนเปน็ทำงกำร ควรใช้ถ้อยค ำสั้น ๆ   แต่เข้ำใจง่ำย ประโยคชัดเจน ไม่ก ำกวม ไม่
นิยมใช้ข้อควำมฟุ่มเฟือย หรือมุ่งไปในทำงเสนำะเพรำะพริ้ง แต่มุ่งให้ผู้รับได้เข้ำใจถูกต้อง เกิดสมัฤทธิผลตำมควำมมุ่งหมำย
ของกำรมีหนังสือไปถึงเป็นส ำคัญ 

5. ควรระวังในเรื่องตัวสะกด  กำรันต์  และ วรรคตอนให้ถูกต้อง ชัดเจน และเขียนให้อ่ำนง่ำยเพ่ือผู้
พิมพ์จะได้พิมพ์ตำมร่ำงที่ถูกต้อง 

6. ต้องรู้จัก ชื่อ ต ำแหน่ง และชื่อส่วนรำชกำรที่ถูกต้อง พยำยำมศึกษำให้ถ่องแท้ อย่ำใช้โดยที่ไม่
แน่ใจ จะท ำให้ผิดพลำดได ้

7. นึกถึงผู้รับหนังสือว่ำจะเข้ำใจถูกต้องตรงตำมควำมประสงค์ ของผู้ส่งหนังสือหรือไม่ ดังนั้น
จะต้องอ่ำนทบทวนให้ได้ใจควำมครบถ้วนจึงส่งให้พิมพ์ได้ 
 8. ใช้ถ้อยค ำสุภำพสมฐำนะผู้รับ กำรใช้ถ้อยค ำสุภำพเป็นคุณลักษณะส ำคัญอย่ำงหนึ่งของหนังสือ
รำชกำร  
 

กำรร่ำงหนังสือ 
 
 กำรร่ำงหนังสือ คือ กำรเรียบเรียงข้อควำมขั้นต้นตำมเรื่องที่จะแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ที่
ต้องทรำบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดท ำเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่ำงหนังสือ เพ่ือให้มีกำรตรวจแก้ให้เหมำะสมถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนเสียก่อน เว้น
แต่หนังสือที่เป็นงำนประจ ำปกติอำจไม่ต้องเสนอร่ำงตรวจแก้ก็ได้ 
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 หลักกำรร่ำงหนังสือ ผู้ร่ำงจะต้องรู้และเข้ำใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและควำมมุ่ง
หมำยที่จะท ำหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่ำงว่ำอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท ำไม อย่ำงไร เป็นข้อ 
ๆ ไว้ กำรร่ำงให้ข้ึนต้นเริ่มใจควำมที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อควำมที่เป็นควำมประสงค์และข้อตกลง ถ้ำ
มีหลำยข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย ควำมใดอ้ำงถึงบทกฎหมำย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ค ำสั่ง หรือเรื่องตัวอย่ำง ต้องพยำยำมระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ำยผู้รับจะค้นหำมำตรวจสอบได้สะดวก กำรร่ำง
ควรใช้ถ้อยค ำสั้นแต่เข้ำใจง่ำย พยำยำมใช้ค ำธรรมดำที่ไม่มีควำมหมำยได้หลำยทำง ส ำนวนที่ไม่เหมำะสม
ส ำหรับใช้เป็นส ำนวนหนังสือไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด กำรันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อ
ส ำคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่ำ เข้ำใจถูกต้องตำมควำมประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่ำงโดยมีหัวข้อตำมแบบท่ีก ำหนดไว้  ผู้ร่ำงจะต้องรู้      
ด้วยว่ำหนังสือที่ร่ำงนั้นควรจะมีถึงใครบ้ำง หรือควรจะท ำส ำเนำให้ใครทรำบบ้ำง เป็นกำรประสำนงำน แล้ว
บันทึกไว้ในร่ำงด้วย กำรอ้ำงเท้ำควำมต้องพิจำรณำว่ำ เรื่องที่จะร่ำงนี้ ผู้รับหนังสือทรำบมำก่อนหรือไม่ ถ้ำ
เคยทรำบมำก่อนแล้วควำมตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้ำเป็นกำรตอบหนังสือที่ผู้รับมีมำ มีข้อควำมที่
เป็นเหตุเพียงแต่อ้ำงชื่อเรื่องก็พอ กำรร่ำงหนังสือไม่ว่ำจะร่ำงถึงผู้ใดก็ตำม ให้ใช้ถ้อยค ำสุภำพ และสมกับ
ฐำนะของผู้รับ ถ้ำเป็นกำรปฏิเสธค ำขอควรแจ้งเหตุผลในกำรที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้ำใจ  
 กำรร่ำงหนังสือที่มีลักษณะในกำรสั่งกำรไม่ว่ำจะเป็นหนังสือสั่งกำรตำมระเบียบ หรือร่ำงเป็นหนังสือ
รำชกำรประเภทอ่ืน ต้องมีข้อควำมอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน กำรใช้ถ้อยค ำต้องให้รัดกุม อย่ำเปิดช่อง
ให้ตีควำมได้หลำยนัย ซึ่งอำจท ำให้เกิดกำรเข้ำใจผิด และควรใช้ถ้อยค ำที่ผู้รับค ำสั่งสำมำรถปฏิบัติได้เพ่ือให้
ค ำสั่งนั้นได้ผลสมควำมมุ่งหมำย ข้อควำมที่เป็นเหตุในค ำสั่งจะเป็นประโยชน์ในกำรช่วยแสดงเจตนำรมณ์ของ
กำรสั่งให้ชัด เพื่อสะดวกในกำรตีควำมเมื่อจ ำเป็นและท ำให้ผู้ปฏิบัติรู้ควำมหมำยชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
และอำจพิจำรณำแก้ไขปัญหำได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่ำงควรพิจำรณำค้นคว้ำว่ำมีบทกฎหมำยให้อ ำนำจสั่ง
กำรไว้แล้วประกำรใด ค ำสั่งต้องไม่ขัดกับบทกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้ำขัดกับค ำสั่งเก่ำต้องยกเลิกค ำสั่ง
เก่ำเสียก่อน 
 กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์ เช่น ประกำศ แถลงกำรณ์ และข่ำว จะต้องร่ำงตำมแบบที่ก ำหนดไว้ 
ส่วนข้อควำมต้องสมเหตุสมผล เพ่ือให้ผู้อ่ำนนึกคิดคล้อยตำมเจตนำที่ต้องกำร อย่ำให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับ
นั้น หรือขัดแย้งกับฉบับก่อน เว้นแต่เป็นกำรแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค ำสุภำพ 
 เพ่ือควำมสะดวกในกำรเขียนร่ำง ผู้บังคับบัญชำอำจก ำหนดตัวอย่ำงให้ถือเป็นแนวปฏิบัติก็ได้ แต่
เพ่ือกำรประหยัดกระดำษร่ำงจะใช้กระดำษที่มีอยู่ แม้แต่กระดำษที่พิมพ์แล้วหน้ำหนึ่งและไม่ใช้ อำจใช้อีก
หน้ำหนึ่งเป็นกระดำษร่ำงหนังสือก็ได้ ไม่จ ำเป็นต้องใช้แบบกระดำษร่ำงโดยเฉพำะ 
 ผู้ร่ำงควรเขียนให้ชัดเจน อ่ำนง่ำย เพ่ือควำมสะดวกในกำรตรวจแก้ร่ำงก่อนพิมพ์ ถ้ำจ ำเป็นจะเขียน
บรรทัดหนึ่งเว้นบรรทัดหนึ่งก็ได้ 
 กำรเขียนให้เว้นเนื้อที่ของด้ำนหน้ำบรรทัดประมำณ 2.5 เซนติเมตร ด้ำนหลังบรรทัดประมำณ 2 
เซนติเมตร เพื่อใช้เป็นที่ส ำหรับเขียนค ำแนะน ำในกำรพิมพ์ 
 เมื่อร่ำงเสร็จให้เสนอตัวร่ำงและเรื่องประกอบที่สมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชำตรวจร่ำงและ
พิจำรณำสั่งพิมพ์ 
 เมื่อได้พิมพ์หนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกต้องแล้ว ไม่จ ำเป็นต้องเก็บรักษำกระดำษร่ำงไว้ เว้นแต่
เรื่องส ำคัญควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง 
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หนังสือเวียน 
 
 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ ำนวนมำก มีใจควำมอย่ำงเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ ว หน้ำเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก ำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพำะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียง
เป็นล ำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตำมแบบหนังสือภำยนอกอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด 
 เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่ำเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงำนหรือบุคคลในบังคับบัญชำใน
ระดับต่ำง ๆ ได้รับทรำบด้วย ก็ให้มีหน้ำที่จัดท ำส ำเนำหรือจัดส่งให้หน่วยงำนหรือบุคคลเหล่ำนั้นโดยเร็ว 
 
3.4  กำรท ำส ำเนำ 

 
 ส ำเนำ คือ เอกสำรที่จัดท ำข้ึนเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่ำจะท ำจำกต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับ หรือจำก
ส ำเนำอีกชั้นหนึ่ง 
 ในกรณีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เอกสำรรำชกำรนั้น ๆ เพ่ิมขึ้นและเอกสำรเหล่ำนั้นไม่ได้จัดท ำไว้หลำย
ฉบับ จ ำเป็นต้องจัดท ำส ำเนำขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐำนในกำรประกอบกำรพิจำรณำของทำงรำชกำร กำรท ำ
ส ำเนำอำจท ำได้หลำยวิธี ดังนี้ 

1. วิธีคัดหรือลอกจำกต้นฉบับ ค ำต่อค ำ ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
2. วิธีถอดหรือจัดท ำพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส ำเนำด้วยกำรใช้กระดำษคำร์บอน 
3. วิธีถ่ำยจำกต้นฉบับ เช่น กำรถ่ำยด้วยเครื่องถ่ำยเอกสำร 
4. วิธีอัดส ำเนำ ด้วยกำรท ำให้หมึกท่ีกระดำษไขต้นฉบับติดที่กระดำษส ำเนำ 
 
ส ำเนำแบ่งออกเป็น  2  ประเภท  คือ 
1. “ส ำเนำคู่ฉบับ” เป็นส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลำยมือชื่อใน

ต้นฉบับจะลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อ
ไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ 

2. “ส ำเนำ” เป็นส ำเนำที่ส่วนรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำที่จัดท ำขึ้น ส ำเนำนี้อำจท ำขึ้นด้วยกำรถ่ำย คัด 
อัดส ำเนำ หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส ำเนำชนิดนี้โดยปกติต้องมีกำรรับรอง 

 
กำรรับรองส ำเนำ ให้มีค ำรับรองว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” และให้เจ้ำหน้ำที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่ำ

ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องที่ท ำส ำเนำนั้นขึ้น ลงลำยมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต ำแหน่ง และวัน 
เดือน ปีที่รับรอง และโดยปกติให้มีค ำว่ำ “ส ำเนำ” ไว้ที่กึ่งกลำงหน้ำเหมือนบรรทัดแรกของส ำเนำหนังสือ
ด้วย 
 
 ในกรณีที่มีกำรลงชื่อในกระดำษไข ให้เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่องลงลำยมือชื่อก ำกับในส ำเนำคู่ฉบับไว้
เป็นหลักฐำน 
 
 



คู่มือปฏิบติังานบริหารทัว่ไป  กองกลาง  ส านกังานอธิการบดี  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 47 

3.5  กำรเสนอหนังสือ 
 
 กำรเสนอหนังสือ  คือ  กำรน ำหนังสือที่ด ำเนินกำรชั้นเจ้ำหน้ำที่เสร็จแล้ว  เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ
เพ่ือพิจำรณำ บันทึก สั่งกำร ทรำบและลงชื่อ 
 กำรเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตำมสำยกำรปฏิบัติงำน ตำมล ำดับชั้นผู้บังคับบัญชำ ยกเว้นกรณี
ดังต่อไปนี้ 

1. เรื่องท่ีมีกำรก ำหนดชั้นควำมเร็วหรือเฉพำะเจำะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรำยงำน
ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบด้วย 

2. เรื่องที่มีกฎหมำย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก ำหนดไว้โดยเฉพำะ เช่น เรื่องร้องเรียน กำรกล่ำวหำ 
หรืออุทธรณ์ค ำสั่งต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไป 

วิธีเสนอหนังสือ  เจ้ำหน้ำที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ   ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็น 
ประเภท ๆ เสียก่อน 
 เรื่อง ลับ ให้แยกปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.2517 
 เรื่อง ด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที 
 เรื่องอ่ืน ๆ ให้พิจำรณำและจัดเรียงล ำดับว่ำเป็นเรื่องท่ีต้องสั่งกำร พิจำรณำ หรือเพ่ือทรำบ 
 โดยปกติกำรเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตำมล ำดับ โดยแยกตำมลักษณะควำมส ำคัญของ
เรื่อง แต่ให้จัดล ำดับเรื่องท่ีต้องพิจำรณำก่อนไว้ข้ำงหน้ำ เรื่องที่ได้รับมำก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับกำรปฏิบัติ
ให้เสร็จก่อน ในกรณีที่ส่วนรำชกำรมีหนังสือรำชกำรมำก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้มหรือซอง หำกส่วน
รำชกำรใดมีหนังสือรำชกำรน้อย อำจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
 เรื่องที่เกี่ยวกับประชำชนตำมหลักกำรที่ดีนั้น ควรตอบให้ทรำบโดยเร็ว ตำมก ำหนดระยะเวลำที่
ก ำหนดไว้ส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรนั้น ๆ ส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรนั้น ๆ 
ส ำหรับหนังสือรำชกำรที่ติดต่อระหว่ำงหน่วยรำชกำรด้วยกันเองให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกัน 
 
 
 กำรจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในกำรพิจำรณำ โดยมีเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำให้พร้อม 
และต้องจัดให้เป็นระเบียบเพ่ือให้พลิกดูได้ทันที ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่ำหนังสือในแฟ้มมี
เรื่องอะไรบ้ำง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่ำเรื่องใดได้รับกำรพิจำรณำ สั่งกำร หรือลงชื่อ เรื่องใดถูกน ำ
ออกจำกแฟ้มไปเพ่ือเอำไว้พิจำรณำ ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชำน ำเรื่องออกจำกแฟ้มไปพิจำรณำ จะต้องเขียน
บันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่เรื่องที่น ำออกไปด้วย 
 กำรเสนอหนังสือเรื่องส ำคัญซึ่งมีรำยละเอียดจะต้องพิจำรณำมำก ผู้ท ำเรื่องอำจขอน ำเรื่องเสนอด้วย
ตนเองก็ได้ ทั้งนี้เพื่อเปิดโอกำสให้ผู้บังคับบัญชำสอบถำมเหตุผลบำงประกำรประกอบกำรพิจำรณำ เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วก็น ำเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 
 เรื่องหนังสือฝำกเสนอ คือ เป็นหนังสือจำกหน่วยงำนอ่ืน ซึ่งไม่อยู่ในสำยงำนปกติของหน่วยรำชกำร
นั้น ๆ ที่น ำเสนอผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปพิจำรณำสั่งกำร ให้ผู้ฝำกเสนอท ำบัญชีเป็นหลักฐำนไว้ เมื่อ
หนังสือฝำกนั้นได้รับกำรพิจำรณำแล้ว ผู้ฝำกจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไปด้วย ผู้รับฝำกจะต้องสนใจในกำร
เสนอเท่ำ ๆ กับงำนในหน่วยงำนของตน 
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 ลักษณะกำรจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล ำดับขึ้นมำ โดยเมื่อมีกำรบันทึกขึ้นมำใหม่ให้เรียงซ้อนไว้
ข้ำงหน้ำเป็นล ำดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชำ ผู้บังคับบัญชำจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมำก่อน ส่วน
ผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพ่ือควำมสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชำในกำรพิจำรณำควำมเห็นที่ผ่ำนขึ้นมำ
ตำมล ำดับ จะให้หมำยเลข 1 2 3 โดยเขียนตัวเลขอยู่ภำยในวงกลม ก ำกับเรื่องที่เสนอขึ้นมำตำมล ำดับก็ได้ 
ถ้ำเรื่องที่เสนอมีหลำยแผ่น เพ่ือให้เกิดควำมเรียบร้อยและป้องกันกำรสูญหำย ให้เย็บหรือยึดติดกันให้
เรียบร้อยที่มุมบนด้ำนซ้ำยมือ ถ้ำเย็บให้เย็บทำงด้ำนซ้ำยขนำนกับสันหนังสือ 
 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรในเรื่องที่เสนอแล้ว เรื่องต้องย้อนกลับผ่ำนลงมำตำมล ำดับสำยงำน
เช่นเดียวกัน ผู้ผ่ำนเรื่องต้องลงชื่อย่อและวันที่ เดือน พ .ศ. ก ำกับ ยกเว้นเรื่องที่เร่งด่วน จะต้องด ำเนินกำร
ปฏิบัติในทันที ให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติ และให้เป็นหน้ำที่ของหน่วยปฏิบัติที่จ ะต้องเสนอให้
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นได้ทรำบกำรสั่งกำรนั้น ๆ ด้วย 
 
3.6  กำรบันทึกควำมเห็นเสนอผู้บังคับบัญชำ 
 
 กำรบันทึกควำมเห็นเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำ เป็นเรื่องที่มีควำมส ำคัญมำกในระบบงำนรำชกำร โดย
ปกติกำรเสนอควำมเห็นต่อผู้บังคับบัญชำ จะต้องมีกำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดที่เก่ียวข้องประกอบด้วย 
กำรบันทึกที่ดีจึงมีส่วนช่วยให้ผู้บังคับบัญชำ สำมำรถพิจำรณำวินิจฉัยสั่งกำร ได้ถูกต้อง และเป็นกำร
ประหยัดเวลำในกำรบริหำรได้อย่ำงมำกอีกด้วย 
 กำรบันทึกเสนอควำมเห็นที่กล่ำวนี้ เป็นเรื่องของกำรบันทึกต่อท้ำยหนังสือรำชกำรและในกรณีที่มี
ข้อมูลรำยละเอียดและควำมเห็นมำก สมควรใช้กระดำษบันทึกอีกแผ่นหนึ่งให้บันทึกในกระดำษบันทึก
ข้อควำมแนบกับหนังสือรำชกำรต้นเรื่องนั้น(กระดำษบันทึกข้อควำมใช้หน้ำเดียว ถ้ำไม่พอให้ต่อแผ่นที่2-3 
โดยเขียนเลขหน้ำก ำกับไว้) 
 หลักเกณฑ์กำรเขียนบันทึกเสนอควำมเห็น 

1. ใช้หลักกำรอ่ำนเพ่ือสรุปควำม จับควำมส ำคัญให้ครบถ้วน บันทึกด้วยข้อควำมที่สั้น ชัดเจน กระ
กระชับควำม 

2. ข้อควำมใดท่ีต้องกำรให้ผู้บังคับบัญชำได้อ่ำนเป็นพิเศษ อำจขีดเส้นใต้ หรือท ำเครื่องหมำยอย่ำง
ใดอย่ำงหนึ่งให้เป็นที่สังเกต (ผู้บันทึกควรศึกษำด้วยว่ำ ผู้บังคับบัญชำมีควำมพอใจให้ปฏิบัติวิธีกำรใด) 

3. เรื่องท่ีมีควำมส ำคัญ ควรอ้ำงกฎ ระเบียบ ค ำสั่ง หรือส ำเนำเอกสำรอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำเนำ
เรื่องเดิม ไปพร้อมด้วย 

4. ในกำรบันทึกสรุปท้ำย ถ้ำมีหลำยประเด็น ให้แยกเสนอเป็นข้อ ๆ ถ้ำกำรสั่งกำรอำจมีได้หลำย
ทำง ก็ให้บันทึกประกอบด้วยว่ำ สั่งกำรทำงใด จะเกิดผลอย่ำงไร 

5. ควรมีข้อเสนอสุดท้ำย เปิดไว้ว่ำ “หรือจะพิจำรณำเห็นเป็นประกำรใดโปรดสั่งกำร” 
ตัวอย่ำง 
6. เพ่ือโปรดทรำบ และ โปรดลงนำมในค ำสั่ง 
7. เพ่ือโปรดอนุญำต 
8. เพ่ือโปรดสั่งกำรให้แจ้งส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องถือปฏิบัติต่อไป 
9. เพ่ือโปรดพิจำรณำ   (อนุมัติให้…) (มอบให้….ด ำเนินกำร) 
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10. หรือจะพิจำรณำเห็นเป็นประกำรใด โปรดสั่งกำร 
11. ลงลำยมือชื่อผู้บันทึกท้ำยกำรเสนอควำมเห็น พร้อมด้วย วัน เดือน ปี เพ่ือเป็นหลักฐำน

และเป็นกำรเร่งรัด ให้มีกำรปฏิบัติรำชกำรตำมสำยงำนอย่ำงรวดเร็ว 
12. ผู้บันทึกเสนอควำมเห็นท้ำยเรื่องหนังสือรำชกำร จะต้องเป็นผู้ที่มีหน้ำที่รับผิดชอบที่ส่วน

รำชกำรนั้นแต่งตั้ง หรือมอบหมำยตำมสำยงำน 
 
 

3.7  ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 
 

 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วยควำม
รวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น  3  ประเภท  คือ 
 ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
 ด่วนมำก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ด่วน  ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำที่จะท ำได้ 
 
 ให้ระบุชั้นควำมเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนำดไม่เล็กกว่ำตัวพิมพ์ให้เห็นชัดเจนบนหนังสือและบนซอง  
ในกรณีที่ต้องกำรให้หนังสือส่งถึงผู้รับภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้ระบุค ำว่ำ ด่วนภำยใน แล้วลงวัน เดือน ปี 
และก ำหนดเวลำที่ต้องกำรให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้ำหน้ำที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้ำซองภำยในเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
 

3.8 ชั้นควำมลับของหนังสือ 
 

 ต้องถือปฏิบัติตำมระเบียบ ว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ 2517  มี 4 ชั้น คือ 
 ลับที่สุด (TOP SECRET) ได้แก่ ควำมลับที่มีควำมส ำคัญที่สุดเกี่ยวกับ ข่ำวสำร วัตถุ หรือบุคคล 
ซึ่งถ้ำหำกควำมลับดังกล่ำวทั้งหมด หรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิด
ควำมเสียหำย หรือเป็นภยันตรำยต่อควำมมั่นคง ควำมปลอดภัย หรือควำมสงบเรียบร้อยของประเทศชำติ
หรือพันธมิตรอย่ำงร้ำยแรงที่สุด เช่น นโยบำยหรือแผนกำรที่ส ำคัญยิ่งของชำติ แผนยุทธศำสตร์ 
 ลับมำก (SECRET) ได้แก่ ควำมลับที่มีควำมส ำคัญมำกเกี่ยวกับข่ำวสำร วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้ำหำก
ควำมลับดังกล่ำวทั้งหมด หรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิดควำม
เสียหำยหรือเป็นภยันตรำยต่อควำมมั่นคง ควำมปลอดภัยของชำติ หรือพันธมิตรหรือควำมสงบเรียบร้อย
ภำยในรำชอำณำจักรอย่ำงร้ำยแรง เช่น แผนกำรปรำบปรำมผู้ก่อกำรร้ำย รำยงำนกำรเสนอแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรในต ำแหน่งที่ส ำคัญมำก 
 ลับ (CONFIDENTIAL) ได้แก่ ควำมลับที่มีควำมส ำคัญเกี่ยวกับข่ำวสำร วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้ำหำก
ควำมลับดังกล่ำวทั้งหมด หรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ จะท ำให้เกิดควำม
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เสียหำยต่อทำงรำชกำรหรือต่อเกียรติภูมิของประเทศชำติ หรือพันธมิตร เช่น ระเบียบวำระ กำรประชุมลับ 
กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรตรำกฎหมำยที่ส ำคัญบำงเรื่อง 
 ปกปิด  (RESTRICTED) ได้แก่  ควำมลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้ำที่ได้ทรำบ โดยสงวนไว้ให้
ทรำบเฉพำะบุคคลที่มีหน้ำที่ต้องทรำบ เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติรำชกำรเท่ำนั้น เช่น ประกำศ ค ำสั่ง ที่
มิได้ก ำหนดชั้นควำมลับไว้ซึ่งก ำลังอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำรและยังไม่สมควรเปิดเผย 
 
 
3.9 กำรเก็บหนังสือ 

 
 กำรเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 3 อย่ำง คือ 

1. กำรเก็บหนังสือระหว่ำงปฏิบัติ เป็นกำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรืออยู่ในระหว่ำงปฏิบัติ
โดยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของเจ้ำของเรื่องก ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสม 

2. กำรเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว เป็นกำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป โดยให้เจ้ำของเรื่องจัดท ำบัญชีหนังสือส่งเก็บตำมแบบ ให้มีทั้งต้นฉบับและส ำเนำคู่
ฉบับส ำหรับเจ้ำของเรื่องและหน่วยเก็บถือไว้คนละฉบับ เสร็จแล้วส่งหนังสือและเรื่องที่ปฏิบัติทั้งปวงที่
เกี่ยวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บ 

3. กำรเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ เป็นกำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่จ ำเป็นต้องใช้
ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ โดยให้เจ้ำของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ ให้แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ขึ้นรับผิดชอบได้ 

อำยุกำรเก็บหนังสือ 
อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำม

ปลอดภัย 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใด

ที่ได้มีกฎหมำยหรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว กำรเก็บให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบ
แบบแผนว่ำด้วยกำรนั้น 

3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศำสตร์ ขนบธรรมเนียมจำรีตประเพณี สถิติ หลักฐำนหรือเรื่องที่ต้องใช้
ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำ หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐำนทำงรำชกำรตลอดไปหรือ
ตำมท่ีกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรม  ศิลปำกร ก ำหนด 

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 
5 ป ี

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
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3.10  มำตรฐำนตรำ 
 
 1. ตรำครุฑ 
 1. ตรำครุฑส ำหรับแบบพิมพ์  มี 2 ขนำด คือ 
 
        
     

            ขนำดตัวครุฑ สูง  3  เซนติเมตร 
 
      

      
        ขนำดตัวครุฑ สูง 1.5  เซนติเมตร  

 
 
2. ตรำชื่อส่วนรำชกำร มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน เส้นผ่ำศูนย์กลำงวงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ ระหว่ำงวงในและวงนอกมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเป็นกรม หรือจังหวัดอยู่ขอบล่ำงของตรำ 

      ส่วนรำชกำรใดท่ีมีกำรติดต่อกับต่ำงประเทศ จะให้มีชื่อภำษำต่ำงประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้ โดย
ให้อักษรไทยอยู่ขอบบน 
 
       ตัวอย่ำง 
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3.11 มำตรฐำนกระดำษ 
 มำตรฐำนกระดำษ โดยปกติจะใช้กระดำษปอนด์ขำว  มี 3 ขนำด คือ 

1. ขนำด เอ 4 หมำยควำมว่ำ ขนำด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร  
2. ขนำด เอ 5 หมำยควำมว่ำ ขนำด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร  
3. ขนำด เอ 8 หมำยควำมว่ำ ขนำด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร  
 

 กระดำษตรำครุฑ ให้ใช้กระดำษขนำด เอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำ หรือท ำเป็นครุฑดุน 
 กระดำษบันทึกข้อควำม ให้ใช้กระดำษ เอ 4 หรือขนำด เอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำที่มุมบน
ด้ำนซ้ำย 
  

  3.11.1 มำตรำฐำนซอง 
 
 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำที่มุมบนด้ำนซ้ำยของซอง มี 4 ขนำด ดังนี้ 

1. ขนำด ซี 4 ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดำและขยำยข้ำง 
2. ขนำด ซี 5 ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 2 
3. ขนำด ซี 6 ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 4 
4. ขนำดดีแอล ใช้ส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 3 
ส่วนรำชกำรใดมีควำมจ ำเป็นต้องใช้ซองส ำหรับส่งทำงไปรษณีย์อำกำศโดยเฉพำะอำจใช้ซองพิเศษ

ส ำหรับส่งทำงไปรษณีย์อำกำศและพิมพ์ตรำครุฑได้โดยอนุโลม 
 

3.11.2 กำรจ่ำหน้ำซอง 
 
 วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำหน้ำซองหนังสือรำชกำร อำจแยกได้เป็น 2 กรณี คือ 

1. กรณีที่ส่วนรำชกำรเป็นผู้จัดส่งหนังสือเอง โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือมีใบรับแนบติดไปกับซอง 
และมีพนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ส่งหนังสือของส่วนรำชกำรเป็นผู้ไปส่งด้วยตนเอง   ให้จ่ำหน้ำซอง
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี    ว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ 

2. กรณีที่ส่วนรำชกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์ วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำหน้ำซองหนังสือรำชกำรที่จัดส่งทำง
ไปรษณีย์ อำจแยกได้เป็น 2  กรณี คือ 
2.1 กำรจ่ำหน้ำซองหนังสือรำชกำรที่จัดส่งทำงไปรษณีย์ธรรมดำทั่วไป ส่งโดยใช้บริกำร

ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ส่งโดยลงทะเบียน หรือไปรษณีย์ภัณฑ์ต่ำงประเทศ ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 

2.1.1 ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงำนผู้ฝำกส่งไว้ที่มุมบนซ้ำยด้ำนจ่ำหน้ำ บริเวณ
ด้ำนข้ำงหรือใต้ครุฑ และเหนือเลขที่หนังสือ 

2.1.2 ในกรณีที่เป็นกำรจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับกำรสื่อสำรแห่งประเทศไทย ขอช ำระค่ำ
ฝำกส่งเป็นรำยเดือน ให้มีข้อควำม “ช ำระค่ำฝำกส่งเป็นรำยเดือนใบอนุญำตที่…/…
ชื่อที่ท ำกำรที่ฝำกส่ง” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้ำแนวนอน ขนำด 2 x 4 เซนติเมตร ที่
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มุมบนขวำด้ำนจ่ำหน้ำ ในกรณีที่เป็นไปรษณีย์ภัณฑ์ต่ำงประเทศให้ใช้ข้อควำม 
“POSTAGE PAID PERMIT NO. (เลขที่ใบอนุญำต) ชื่อที่ท ำกำรที่ฝำกส่ง”  

2.2 ส ำหรับวิธีปฏิบัติในกำรจ่ำหน้ำซองหนังสือรำชกำรที่จัดส่งทำงไปรษณีย์ธรรมดำเพ่ือให้
สำมำรถใช้ได้กับเครื่องคัดแยกจดหมำยของกำรสื่อสำรแห่งประเทศไทย ให้ปฏิบัติดังนี้ 
-  คุณลักษณะของซอง 

1. เป็นซองมำตรฐำน ขนำด ซี 6 และขนำด ดีแอล ตำมที่ก ำหนดในระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 จัดท ำด้วยกระดำษปอนด์ขำว 
น้ ำหนักไม่น้อยกว่ำ 80  กรัม ต่อตำรำงเมตร 

2. เป็นซองขนำดซี 6 และขนำดดีแอล ที่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์ พิมพ์ด้วย 
สีแดงส้ม (Warm Read U) จ ำนวน 5 ช่อง ที่มุมล่ำงด้ำนขวำของซอง ตำม
ข้อก ำหนดของกำรสื่อสำรแห่งประเทศไทย 

3. หำกหน่วยงำนใด ยังคงมีซองแบบเดิม (ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์ตำม ข้อ 
2.2.1.2) เหลืออยู่ และมีควำมจ ำเป็นต้องน ำมำใช้ส่งทำงไปรษณีย์ อำจใช้ซอง
ดังกล่ำวได้ แต่จะต้องจ่ำหน้ำโดยกำรพิมพ์ หรือผนึกป้ำยจ่ำหน้ำเท่ำนั้น 

  -   กำรเตรียมซองเพ่ือส่งทำงไปรษณีย์ 
1. ใช้พื้นที่ด้ำนหน้ำ และด้ำนหลังซอง 
2. ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงำนผู้ฝำกส่งไว้ที่มุมบนซ้ำยด้ำนจ่ำหน้ำ  บริเวณ

ด้ำนข้ำงครุฑ และเหนือเลขท่ีหนังสือ 
3.  ในกรณีที่เป็นกำรจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับกำรสื่อสำรแห่งประเทศไทย  ขอช ำระค่ำ

ฝำกส่งเป็นรำยเดือน ให้มีข้อควำม “ช ำระค่ำฝำกส่งเป็นรำยเดือน ใบอนุญำต
ที…่./…..ชื่อที่ท ำกำรที่ฝำกส่ง” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ แนวนอน  ขนำด 2 x 4  
เซนติเมตร  ที่มุมบนขวำด้ำนจ่ำหน้ำ  ในกรณีที่เป็นไปรษณีย์ภัณฑ์ต่ำงประเทศ ให้
ใช้ข้อควำม “POSTAGE PAID  PERMIT NO. (เลขที่ใบอนุญำต) ชื่อที่ท ำกำรที่ฝำก
ส่ง”  

 4. จ่ำหน้ำชื่อและที่อยู่ของผู้รับพร้อมทั้งรหัสไปรษณีย์ในพ้ืนที่ที่ก ำหนดไว้โดยปฏิบัติ
ดังนี้   

- จ่ำหน้ำบนซองโดยตรงหรือจ่ำหน้ำบนป้ำยจ่ำหน้ำซึ่งท ำด้วยกระดำษสีขำว แล้ว
น ำมำผนึกในบริเวณพ้ืนที่ส ำหรับจ่ำหน้ำให้เรียบติดกับซอง 

- จ่ำหน้ำให้ขนำนไปกับควำมยำวของซอง อย่ำจ่ำหน้ำเอียงหรือจ่ำหน้ำ                             
โดยข้อควำมแต่ละบรรทัดเยื้องกันในลักษณะที่มีกำรย่อหน้ำใหม่ 

- จ่ำหน้ำโดยใช้ตัวอักษร และตัวเลขแบบมำตรฐำน ไม่ควรใช้แบบตัวเอน 
-  สีของหมึกที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำต้องเป็นสีเข้ม อย่ำใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่ใกล้เคียงกับสี

แดง 
- โดยปกติให้พิมพ์ หรือเขียนรหัสไปรษณีย์เป็นตัวเลขอำระบิกในช่องใส่

รหัสไปรษณีย์ และต้องระมัดระวังอย่ำให้ตัวเลขทับเส้น หรือล้นกรอบช่องใส่
รหัสไปรษณีย์ 
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    ในกรณีที่ซองไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์ และจ่ำหน้ำด้วยวิธีพิมพ์ อำจวำง
ต ำแหน่งของรหัสไปรษณีย์ได้ 2 แบบ  
แบบแรก คือ ใส่รหัสไปรษณีย์แยกต่ำงหำกเป็นบรรทัดสุดท้ำยของจ่ำหน้ำ  
แบบท่ีสอง คือ ใส่รหัสไปรษณีย์ต่อท้ำยข้อควำมบรรทัดสุดท้ำยของที่อยู่ผู้รับ 

              ทั้งนี้ รหัสไปรษณีย์ต้องอยู่ภำยในบริเวณพ้ืนที่ส ำหรับจ่ำหน้ำตำมท่ีก ำหนดไว้ 
       5. พับสิ่งที่จะบรรจุในซองในลักษณะที่ท ำให้มีควำมเรียบสม่ ำเสมอกัน อย่ำพับ  
           ในลักษณะที่ท ำให้เกิดรอยหนำตำมขอบซอง อนึ่ง สิ่งที่จะบรรจุในซองต้องไม่ 
           แข็งหรือใหญ่เกินควร  หรือ  มีโลหะ  พลำสติก หรือ วัสดุอื่น ๆ  ปะปน   เช่น  
           เข็มหมุด  ลวดเย็บ  กระดำษ  เป็นต้น 
       6. ปิดผนึกฝำซองให้ติดแน่นกับตัวซองอย่ำงมั่นคง เพื่อมิให้ขอบฝำซองเปิดออก 
          ในขณะผ่ำนกำรคัดแยกด้วยเครื่อง  อย่ำปิดผนึก โดยใช้ลวดเย็บกระดำษ  หรือ  

เย็บด้วยหมุดเชือกพัน  ตำไก่ หรือวิธีกำรอ่ืนใดที่ท ำให้มีส่วนที่มีวัสดุแข็งยื่น 
จำกตัวซอง   เพรำะจะท ำให้เครื่องคัดแยกจดหมำยติดขัด หรือเสียหำย 
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บทท่ี  4 
คู่มือโปรแกรมงำนธรุกำรที่ใช้ในปัจจุบัน 

  

 กำรปฏิบัติงำนในส่วนของงำนบริหำรทั่วไปเป็นเรื่องยำกพอสมควร  เพรำะฉะนั้นกำรสร้ำงคู่มือใน
กำรปฏิบัติงำนจึงเป็นสิ่งส ำคัญในกำรสร้ำงกระบวนกำรเรียนรู้  เพ่ือพัฒนำบุคลำกรให้สำมำรถท ำงำนร่วมกัน
ได้ในครำวจ ำเป็น  ซึ่งโปรแกรมงำนธุรกำรฯ นี้ได้พัฒนำมำจำก  Program  Microsoft Visual  Fox Pro  
ซ่ึงเป็นหนึ่งในกระบวนงำนที่มีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่งในกำรด ำเนินงำน   จึงขอน ำเสนอคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ไว้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  14-15  เมนูโปรแกรมกำรเข้ำใช้งำน 
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ภำพที่  16  เมนูโปรแกรมกำรใช้งำน 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >โปรแกรม>เลือกรำยกำรจำก  List Box> ประกอบด้วย  
รับหนังสือรำยกำรภำยใน  รับหนังสือรำชกำรภำยนอก  ทะเบียนค ำสั่งภำยใน  ทะเบียนหนังสือส่งออก  
ประกำศ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  17  เมนูพิมพ์รำยงำน 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >เมนูพิมพ์>เลือกรำยกำรจำก  List Box> ประกอบด้วย  
พิมพ์หนังสือรำยกำรภำยใน  พิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอก  พิมพ์ทะเบียนค ำสั่งภำยใน  พิมพ์ทะเบียน
หนังสือส่งออก  พิมพ์ประกำศ   
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ภำพที่  18  เมนูค้นหำ 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >เมนูค้นหำ>เลือกรำยกำรจำก  List Box> ประกอบด้วย  
หนังสือรำยกำรภำยใน  หนังสือรำชกำรภำยนอก  ทะเบียนค ำสั่งภำยใน  ทะเบียนหนังสือส่งออก  ประกำศ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  19  เมน ู Exit 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >เมน ู Exit >เลือกรำยกำรจำก  List Box> ประกอบด้วย  
วิธีกำรใช้งำน  ออกจำกโปรแกรม   
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ภำพที่  20  โปรแกรมทะเบียนหนังสือรำชกำรภำยนอก 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >โปรแกรม >เลือกทะเบียนหนังสือรำชกำรภำยนอก>
เลือกรำยกำรจำก  Menu Bar> ประกอบด้วย  ค ำสั่งเพ่ิม  ค้นหำ  แก้ไข  ลบ  บันทึก  ยกเลิก พิมพ์รำยงำน 
ฯ เป็นต้น   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  21  โปรแกรมทะเบียนหนังสือรำชกำรภำยใน 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >โปรแกรม >เลือกทะเบียนหนังสือรำชกำรภำยใน> เลือก
รำยกำรจำก  Menu Bar> ประกอบด้วย  ค ำสั่งเพ่ิม  ค้นหำ  แก้ไข  ลบ  บันทึก  ยกเลิก พิมพ์รำยงำน ฯ 
เป็นต้น   
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ภำพที่  22  โปรแกรมทะเบียนค ำสั่งภำยใน 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >โปรแกรม >เลือกทะเบียนค ำสั่งภำยใน> เลือกรำยกำร
จำก  Menu Bar> ประกอบด้วย  ค ำสั่งเพ่ิม  ค้นหำ  แก้ไข  ลบ  บันทึก  ยกเลิก พิมพ์รำยงำน ฯ เป็นต้น   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  23  โปรแกรมทะเบียนหนังสือส่งออก 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >โปรแกรม >เลือกทะเบียนหนังสือส่งออก>  เลือก
รำยกำรจำก  Menu Bar> ประกอบด้วย  ค ำสั่งเพ่ิม  ค้นหำ  แก้ไข  ลบ  บันทึก  ยกเลิก พิมพ์รำยงำน ฯ 
เป็นต้น   
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ภำพที่  24  เมนูพิมพ์รำยงำนหนังสือรำชกำรภำยนอก 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >พิมพ์ >เลือกพิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอก>  เลือก
รำยกำรจำก  Check Box> ประกอบด้วย  เฉพำะวันนี้  วันที่ก ำหนด  และช่วงระหว่ำงวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  25  เมนูพิมพ์รำยงำนหนังสือรำชกำรภำยใน 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >พิมพ์ >เลือกพิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอก>  เลือก
รำยกำรจำก  Check Box> ประกอบด้วย  เฉพำะวันนี้  วันที่ก ำหนด  และช่วงระหว่ำงวัน 
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ภำพที่  26  เมนูพิมพ์รำยงำนค ำสั่งภำยใน 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >พิมพ์ >เลือกพิมพ์ค ำสั่งภำยใน>  เลือกรำยกำรจำก  
Check Box> ประกอบด้วย  เฉพำะวันนี้  วันที่ก ำหนด  และช่วงระหว่ำงวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  27  เมนูพิมพ์รำยงำนหนังสือส่งออก 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >พิมพ์ >เลือกพิมพ์หนังสือส่งออก>  เลือกรำยกำรจำก  
Check Box> ประกอบด้วย  เฉพำะวันนี้  วันที่ก ำหนด  และช่วงระหว่ำงวัน 
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ภำพที่  28  เมนูค้นหำหนังสือรำชกำรภำยนอก 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >ค้นหำ >เลือกค้นหำหนังสือรำชกำรภำยนอก>  เลือก
รำยกำรจำก  Check Box> ประกอบด้วย  ชื่อหน่วยงำนที่ส่ง  วันที่ส่ง  ชื่อเรื่อง  เลขท่ีส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  29  เมนูค้นหำหนังสือรำชกำรภำยใน 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >ค้นหำ >เลือกค้นหำหนังสือรำชกำรภำยใน>  เลือก
รำยกำรจำก  Check Box> ประกอบด้วย  ชื่อหน่วยงำนที่ส่ง  วันที่ส่ง  ชื่อเรื่อง  เลขท่ีส่ง 
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ภำพที่  30  เมนูค้นหำทะเบียนค ำสั่งภำยใน 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >ค้นหำ >เลือกค้นหำทะเบียนค ำสั่งภำยใน>  เลอืก
รำยกำรจำก  Check Box> ประกอบด้วย  ชื่อหน่วยงำนที่ส่ง  วันที่ส่ง  ชื่อเรื่อง  เลขท่ีส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  31  เมนูค้นหำหนังสือส่งออก 
 เลือกท ำรำยกำรตำมควำมต้องกำรจำก >ค้นหำ >เลือกค้นหำหนังสือส่งออก>  เลือกรำยกำรจำก  
Check Box> ประกอบด้วย  ชื่อหน่วยงำนที่ส่ง  วันที่ส่ง  ชือ่เรื่อง  เลขที่ส่ง 
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ภำพที่  32  เมนูค้นหำหนังสือส่งออก 
 เลือกท ำรำยกำรจำก > Exit >เลือกวิธีกำรใช้งำน>  จะได้หน้ำต่ำงโปรแกรมค ำอธิบำยวิธีกำรใช้
โปรแกรม  
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ภำคผนวก 
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