
 

ธนารีย์ เลศินราพันธ์ | เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ก คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

 

คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอดุรธาน ี

 
 

 
 
 
 
 

 
จัดท าโดย 

ธนารีย์  เลิศนราพันธ ์

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

งานธุรการและสารบรรณ 
คณะวิทยาการจัดการ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอดุรธาน ี
พ.ศ. 2562 





 

ธนารีย์ เลศินราพันธ์ | เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

 

ก คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

 

ค าน า 
 
 คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จัดท าขึ้น 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการพิมพ์หนังสือราชการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยได้รวบรวม
ขั้นตอน กระบวนการ และเทคนิคการพิมพ์หนังสือราชการแต่ละชนิดของหนังสือ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 อันจะส่งผล
ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง  แม่นย า สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  และเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงาน โดยได้ผ่านการน าไปใช้ในการปฏิบัติจริง ในปีการศึกษา 2561 
และท าการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์แล้ว  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ งว่ า คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ  คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เล่มนี้ จะให้ความรู้และเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานของท่าน  
 
 

ธนารีย์  เลิศนราพันธ์ 
2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ธนารีย์ เลิศนราพันธ์ | เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

ข คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

สารบัญ 
หน้า 

ค าน า……..……………………………………………………………………………………………………………………………..ก 
สารบัญ ……............................................................................................................................... ...........ข 
สารบัญภาพ ................................................................................................................................. ง 
สารบัญตาราง .............................................................................................................................. ฉ 
บทที่  1  บทน า ........................................................................................................................... 1 

 1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา ......................................................................... 1 

 1.2 วัตถุประสงค์ .................................................................................................................. 2 

 1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ............................................................................................ 2 

 1.4  ขอบเขตของคู่มือ .......................................................................................................... 3 

 1.5  ค าจ ากดัความเบื้องต้น .................................................................................................. 3 

บทที่  2 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ ................................................................................ 5 
 2.1  โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร ................................................................... 5 

 2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง .................................................................. 9 

 2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ..........................................................................................10 

บทที ่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ....................................................................................... 13 
 3.1  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน .......................................................................................13 

 3.2  หลักการเขียนหนังสือ .................................................................................................39 

บทที่  4  เทคนิคการปฏิบัติงาน ................................................................................................. 43 
 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน .................................................................................................43 

 4.2  เทคนิคในการปฏิบัติงาน .............................................................................................49 

 4.3  แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ ...............................................................52 

 4.4  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ..................................................................80 

 4.5  จรรยาบรรณของบุคลากร....................................................................................... 80 



 

ธนารีย์ เลิศนราพันธ์ | เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

ค คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

 

สารบัญ (ตอ่) 
หน้า 

บทที่ 5  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานและปรับปรุง .............................. 82 
 5.1  ปัญหาและอุปสรรค .................................................................................................... 82 

 5.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ............................................................................... 83 

 5.3  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานและปรับปรุง ............................................................. 83 

บรรณานุกรม ............................................................................................................................. 84 
ภาคผนวก .................................................................................................................................. 85 
ประวัติผู้เขียน .......................................................................................................................... 119 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ธนารีย์ เลิศนราพันธ์ | เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

ง คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

สารบัญภาพ 
หน้า 

ภาพที่ 1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี............................................................................... 6 
ภาพที่ 2  โครงสร้างคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี........................................... 7 
ภาพที่ 3 โครงสร้างผู้บริหาร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี .............................. 8 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการบริหารงานสายสนับสนุน ............................................................................... 8 
ภาพที่ 5 รูปแบบหนังสือราชการภายนอก ........................................................................................17 
ภาพที่ 6  รูปแบบหนังสือราชการภายใน ..........................................................................................19 
ภาพที่ 7  รูปแบบหนังสือประทับตรา ...............................................................................................21 
ภาพที่ 8 รูปแบบค าสั่ง .....................................................................................................................23 
ภาพที่ 9  รูปแบบประกาศ ...............................................................................................................25 
ภาพที่ 10 รูปแบบหนังสือรับรอง .....................................................................................................27 
ภาพที่ 11  แบบวาระการประชุม .....................................................................................................29 
ภาพที่ 12 แบบรายงานการประชุม ..................................................................................................30 
ภาพที่ 13 ตรารับหนังสือ .................................................................................................................32 
ภาพที่ 14 ทะเบียนหนังสือรับ ..........................................................................................................33 
ภาพที่ 15 ทะเบียนหนังสือส่ง ..........................................................................................................35 
ภาพที่ 16 สมุดส่งหนังสือ .................................................................................................................35 
ภาพที่ 17 บัญชีหนังสือขอท าลาย ....................................................................................................39 
ภาพที่ 18 ขั้นตอนการรับหนังสือ .....................................................................................................43 
ภาพที่ 19 ขั้นตอนการออกหนังสือราชการ ......................................................................................44 
ภาพที่ 20  ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ .......................................................................................45 
ภาพที่ 21 ขั้นตอนการออกหนังสือราชการ ......................................................................................47 
ภาพที่ 22 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม ..............................................................................48 
ภาพที่ 23 การตั้งค่าหน้ากระดาษ ....................................................................................................54 
ภาพที่ 24 การก าหนดขนาดตัวครุฑ .................................................................................................55 
ภาพที่ 25  การวางตัวครุฑ ...............................................................................................................56 
ภาพที่ 26 ตัวอย่างการวางตัวครุฑ ...................................................................................................57 
ภาพที่ 27 การตั้งระยะระหว่างบรรทัด .............................................................................................59 
ภาพที่ 28 ตัวอย่างการเขียนบันทึกข้อความ .....................................................................................63 
 



 

ธนารีย์ เลิศนราพันธ์ | เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

จ คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
หน้า 

 

ภาพที่ 29 ตัวอย่างหนังสือออกภายนอก (ไม่เคยติดต่อกันมาก่อน) .................................................. 66 
ภาพที่ 30 ตัวอย่างหนังสือภายนอก (ที่เคยติดต่อกันมาก่อนแล้ว) .................................................... 68 
ภาพที่ 31 การลงชื่อและต าแหน่ง กรณีผู้ลงชื่อแทน ........................................................................ 69 
ภาพที่ 32 การลงชื่อ กรณีผู้ลงชื่อใช้ค าน าหน้า นาย นาง นางสาว ................................................... 69 
ภาพที่ 33 การลงชื่อกรณีผู้ลงชื่อการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม .............................. 70 
ภาพที่ 34  การลงชื่อกรณีผู้ลงชื่อด ารงต าแหน่งทางวิชาการและมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามอย่างอ่ืนด้วย .. 

 ........................................................................................................................................... 70 
ภาพที่ 35 ตัวอย่างหนังสือประทับตรา ............................................................................................ 71 
ภาพที่ 36 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้ง ....................................................................................................... 73 
ภาพที่ 37 ตัวอย่างค าสั่งไปราชการ ................................................................................................. 74 
ภาพที่ 38 ตัวอย่างประกาศ ............................................................................................................. 75 
ภาพที่ 39  ตัวอย่างหนังสือรับรอง ................................................................................................... 76 
ภาพที่ 40 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม .................................................................................... 77 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ธนารีย์ เลิศนราพันธ์ | เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

ฉ คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

สารบัญตาราง 
หน้า 

ตารางที่  1 การใช้ค าในหนังสือราชการ ...........................................................................................51 

 

 

 

 

 

 

 



 

ธนารีย์ เลศินราพันธ์ | เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

 

1 คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

 

บทท่ี  1  
บทน า 

 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
  
 ปัจจุบันงานธุรการ ถือว่าเป็นหัวใจส าคัญของแต่ละองค์กรในการปฏิบัติงาน ผู้ที่ปฏิบัติงาน
ต าแหน่งนี้จ าเป็นต้องใช้ความอดทน มีความรับผิดชอบต่องานสูง มีความคล่องแคล่ว มีความละเอียด
รอบคอบ มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ใจเย็น เก็บอารมณ์ และท างานในสภาวะความกดดันได้ เพราะงาน
ธุรการต้องคอยดูแลและควบคุมเกี่ยวกับเอกสารต่างๆ ขององค์การให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความ
แม่นย า เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายแก่องค์กร ไมว่าจะเป็นเรื่องการรับ-การส่ง การติดต่อประสานงาน
หรือติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง และบางครั้งอาจรวมไป
ถึงการก ากับดูแลคนด้วย ฉะนั้น การที่จะบริหารงานธุรการและสารบรรณให้เกิดประสิทธิภาพจะต้อง
มีการพัฒนางานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว โดยการน าเทคโนโลยีใหม่ๆ มาใช้โดยเฉพาะด้าน
คอมพิวเตอร์ ที่มีบทบาทเป็นอย่างมาก เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือ การบันทึกข้อมูล การ
จัดเก็บ จนกระทั้งการสืบค้น จะเห็นว่าคอมพิวเตอร์ถือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน
ด้านธุรการและสารบรรณ  
 งานธุรการและสารบรรณ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548)  เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การ
จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย มีไว้เพ่ือติดต่อกันทั้งภายในและ
ภายนอกส่วนราชการ มีการจัดแบ่งชนิดของหนังสือเพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และง่าย
ต่อการค้นหา ระบบงานสารบรรณ เป็นงานที่ให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารที่จะช่วยอ านวยความ
สะดวกในการบริหารจัดการและการด าเนินงานขององค์กรและบุคลากร ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อที่เป็น
ทางการ และไม่เป็นทางการ งานสารบรรณถือว่าเป็นหัวใจส าคัญของการปฏิบัติงานของแต่ละองค์กร 
เพราะจะช่วยให้การติดต่อประสานงานต่างๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดความเข้าใจระหว่างกัน 
การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่วางไว้ ซึ่งประโยชน์ของงานสารบรรณ สามารถสรุป
ได้ดังนี้ 1) ท าให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ 2) มีความเป็นระเบียบ 3) เกิดความประหยัด 4) สะดวกต่อ
การอ้างและค้นหา และ 5) เกิดความต่อเนื่องในการท างาน 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได้มีการแบ่งภาระหน้าที่รับผิดชอบ
ให้กับบุคลากรสายสนับสนุนอย่างชัดเจนและเป็นระบบ ในการบริหารจัดการงานธุรการและสารบรรณ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ หากแต่ในส่วนของการพิมพ์หนังสือราชการยังประสบปัญหา
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ในเรื่องการใช้รูปแบบหนังสือ การใช้ภาษา และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ ความเข้าใจ ซึ่ง
สอดคล้องกับงานวิจัยของ ธนารีย์ เลิศนราพันธ์ (2559) ที่ศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาประสิทธิภาพงาน
ธุรการและสารบรรณ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พบว่า ผู้ปฏิบัติงานยังขาด
ความรอบรู้ในงานที่ท า และ เพ็ญศรี สุขไชยะ (2550) พบว่า ระดับปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง เพ่ือพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า อยู่ใน
ระดับน้อย 2 ด้าน คือ ด้านการจัดท าหนังสือราชการ และด้านการรับและการส่งหนังสือราชการ  

  จากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น งานธุรการและสารบรรณ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี ปัจจุบันมีการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แต่เนื่องจากการพิมพ์หนังสือราชการยังไม่เป็นไปตาม
ระเบียบเท่าที่ควร ดังนั้น ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น เพ่ือให้ผู้ที่รับผิดชอบในงานด้านการ
พิมพ์หนังสือราชการ อาทิ หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน ประกาศ ค าสั่ง เป็นต้น 
ได้ถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ และแนวปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง แม่นย า ส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างานได้เป็นอย่างดีท่ีสุด 
 

1.2 วัตถุประสงค ์
 
 1.2.1 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานด้านการพิมพ์หนังสือราชการสามารถลด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได ้
 1.2.2 เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานด้านการพิมพ์หนังสือราชการและการ
เขียนรายงานการประชุมแทนกันได ้
 1.2.3 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างานด้านการพิมพ์หนังสือ
ราชการและการเขียนรายงานการประชุม เกิดความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 
 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 1.3.1 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 1.3.2 บุคลากรในหน่วยงานปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.3.3 ผู้ใช้บริการทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เกิดความสะดวกรวดเร็วในการ
ให้บริการ 
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1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
  
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้แก่ การพิมพ์หนังสือราชการภายนอก 
หนังสือราชการภายใน ค าสั่ง และประกาศ ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  
 

1.5  ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 

 งานธุรการและสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า
หนังสือ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย มีไว้เพ่ือติดต่อกันทั้งภายในและ
ภายนอกส่วนราชการ 

การพิมพ ์หมายถึง การพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ใช้ติดต่อไปมาระหว่างส่วนราชการ

ไปถึงส่วนราชการ หน่วยงานที่มิใช่ส่วนราชการ บุคคลภายนอก เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานใน
ราชการ และจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  

หน่วยงานราชการ หมายถึง คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานสนับสนุนด้านการสอน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏอุดรธานี 
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บทท่ี  2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2560 ข้อ 2 ให้แบ่งส่วนราชการเป็นงานในส านักงานคณบดีคณะวิทยาการ
จัดการ ได้แก่ 1) งานบริการการศึกษา และ 2) งานบริหารจัดการ เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ รองรับภารกิจที่เพ่ิมมากข้ึนในด้านการเรียนการสอน การบริการทางวิชาการ การอ านวย
ความสะดวกแก่หน่วยงานและบุคคลภายในอกในกิจการของมหาวิทยาลัย จึงมีโครงสร้างและหน้าที่
ความรับผิดชอบ (มหาวิทยาลัยราชภัฎอุดรธานี, 2560) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

2.1  โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 

      2.1.1  โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย เป็น 2 
หน่วยงาน ได้แก่ 1) หน่วยงานวิชาการ และ 2) หน่วยงานสนับสนุนวิชาการ ตามโครงสร้างดังนี้ 
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*หน่วยงานที่จัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 
      2.1.2  โครงสร้างคณะวิทยาการจัดการ 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีการแบ่งส่วนราชการในคณะ เป็น 
12 สาขาวิชา และในส่วนงานส านักงานคณบดี แบ่งออกเป็น 2 ส่วนงาน คือ 1) งานบริการการศึกษา 
และ 2) งานบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 

สภามหาวิทยาลยัราชภฏัอุดรธาน ี

อธิการบด ี

หน่วยงานวิชาการ 
 คณะครุศาสตร ์
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 คณะวิทยาศาสตร ์
 คณะวิทยาการจัดการ 
 คณะเทคโนโลย ี
 คณะพยาบาลศาสตร์* 
 ส านักวิชาศึกษาทั่วไป* 
 บัณฑิตวิทยาลัย* 
 
 

หน่วยงานสนับสนุนวิชาการ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ศูนย์วิทยบริการ 
- ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
- ศูนย์ภาษา 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 ส านักงานอธิการบดี 

- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองกลาง 
- กองพัฒนานักศึกษา 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ศูนย์วิทยาศาสตร์ 
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ภาพที่ 2  โครงสร้างคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

คณบดี 
คณะวิทยาการจัดการ 

นิเทศศาสตร ์
การจัดการการท่องเที่ยว 
การจัดการการโรงแรม 
เศรษฐศาสตร์ธรุกิจ 
การบริหารทรัพยากรมนุษย ์
การสื่อสารการตลาด 
การเงิน 
การตลาด 
คอมพิวเตอร์ธุรกจิ 
การจัดการทั่วไป 
การบัญชี 
การจัดการธุรกิจค้าปลีก 
 

งานธุรการและสารบรรณ 
งานประกันคุณภาพ 
งานวิชาการ 
งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
งานเลขานุการ 
งานประชาสัมพันธ์ 
งานดูแลเว็ปไซต์และ
ฐานข้อมูล 

 

รองคณบดี 

 

สาขาวิชา 

งานบริการการศึกษา 

งานการเงินและพัสดุ 
งานแผนและงบประมาณ 
งานกิจการนักศึกษา 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
งานยานพาหนะ 
งานแม่บ้าน 

งานบริหารจัดการ 
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      2.1.3  โครงสร้างผู้บริหาร 
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 2.1.4  โครงสร้างการบริหารงานสายสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4 โครงสร้างการบริหารงานสายสนับสนุน 

 

คณบดี 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ รองคณบดฝี่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษา 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารจัดการ 
 งานธุรการและสารบรรณ 
 งานประกันคุณภาพ 
 งานวิชาการ 
 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 งานเลขานุการ 
 งานประชาสัมพันธ์ 
 งานดูแลเว็ปไซต์และฐานข้อมูล 

 

งานบริหารการศึกษา 
 งานการเงินและพัสด ุ
 งานแผนและงบประมาณ 
 งานกิจการนักศึกษา 
 งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 งานยานพาหนะ 
 งานแม่บ้าน 
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

  
 ตามประกาศ ก.พ.อ เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 (มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี, 2562) ได้
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงาน
หรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในสายและระดับต าแหน่ง ดังนี้ 
 2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

  2.2.1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา 
เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  2.2.1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงานงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  2.2.1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ 
  2.2.1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

2.2.2 ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2.2.3 ด้านการประสานงาน 

2.2.3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2.2.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.2.4 ด้านการบริการ 

2.2.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2.2.4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 2.2.5 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
2.2.5.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2.2.5.2 ได้รับปริญญาโทร หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2.2.5.3 ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
 2.2.6 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
 2.3.1 งานธุรการและสารบรรณ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1) พิมพ์หนังสือราชการภายนอก เช่น หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญเป็นกรรมการ
ตัดสิน หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม/สัมมนา หนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์หลักสูตร หนังสือขอ
อนุญาตเข้าศึกษาดูงาน หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่างๆ เป็นต้น 
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   (2) พิมพ์บันทึกข้อความภายในเกี่ยวกับงานคณะ งานสาขาวิชา งานประกัน
คุณภาพการศึกษา เช่น หนังสือเชิญประชุม หนังสือขอความอนุเคราะห์ หนังสือเวียน เป็นต้น 
   (3) พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง ประกาศต่างๆ ของคณะ เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน ค าสั่งไปราชการ เป็นต้น 
   (4) ประสานงานผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
   (5) จัดระบบการจัดเก็บเอกสาร/หนังสือราชการภายในคณะ 
   (6) ท าลายเอกสาร 
   

 2.3.1 งานรวบรวม สถิติ สรุปรายงาน 
  จัดท าฐานข้อมูลของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารส านักงาน ได้แก่ 

2.3.1.1 แบบประวัติการศึกษา ประกอบด้วย วุฒิการศึกษา สถาบันการศึกษา ปีที่จบ 
เป็นต้น  

2.3.1.2 วันเริ่มปฏิบัติงาน วันเกษียณอายุราชการ 
2.3.1.3 สถิติการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ ระดับผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  
 

 2.3.3 งานเลขานุการ 
  2.3.2.1 พิมพ์หนังสือเชิญประชุม  
  2.3.3.2 ประสานผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมการประชุม 
  2.3.3.3 ประสานผู้บริหารเพื่อเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  
  2.3.3.4 จัดเตรียมเอกสารการประชุม พร้อมเข้าเล่ม 
  2.3.3.5 จัดท ารายงานการประชุม 
 

 2.3.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา  
  2.3.4.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
  2.3.4.2 จัดท าหนังสือเชิญกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตรวจประเมินประกันคุณภาพ ระดับ
หลักสูตร และระดับคณะ 
  2.3.4.3 รวบรวมข้อมูลทุกตัวบ่งชี้ของแต่ละองค์ประกอบในแฟ้มจัดเก็บข้อมูล  ระดับ
คณะ 
  2.3.4.4 ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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  2.3.4.5 ประสานงานศูนย์/ส านักและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
เกี่ยวกับการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.3.4.6 บันทึกข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ (CHE QA ONLINE 
SYSTEM) หลังการตรวจประเมิน  
  2.4.5.7 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี  3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การพิมพ์หนังสือราการ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏอุดรธานี ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ สามารถให้ค าปรึกษา 
ค าแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติได ้โดยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

3.1  หลกัเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1.  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) ประกอบด้วย 

 1.1 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  1.1.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  1.1.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือมีไปถึง

บุคลากรภายนอก  
  1.1.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ 
  1.1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการเอกสารที่ทาง

ราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  1.1.5 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยแบ่ง

ประเภทหนังสือราชการ เป็น 6 ชนิด คือ 
   1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา

ครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  

   2. หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้น โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 
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  4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
   4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย

กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
   4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย

อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
   4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย

อ านาจกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
   5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 

หรือแนะแนวทางปฏิบัติใช้กระดาษตราครุฑ 
   5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจ

ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ให้ทราบขัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
   5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรให้ทราบ 
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง

ราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 

   6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคลนิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพราะ
เจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 

   6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

   6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการ
ระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

   6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และ
เจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะ
ก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด 
แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
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 ในการพิมพ์หนังสือราชการในส่วนของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
จะมีการแบ่งประเภทหนังสือราชการออกเป็น 6 ชนิด (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) เช่นกัน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. หนังสือภายนอก  
    หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

 1.1 สวนราชการเจาของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือ คณะกรรมการซึ่ง
เป็นเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

 1.2 วัน เดือน ป ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 

 1.3 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

 1.4 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม 
และค าลงท้าย ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม เกี่ยวกับ
ต าแหน่งหน้าที ่

 1.5 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือไดรับมาก่อนแลว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจาของหนังสือและ
เลขที่หนังสือวันที่ เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่
ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

 1.6 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพรอมกับหนังสือ
นั้น ในกรณีที่ไมสามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 1.7 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ 

 1.8 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพ
นาม และค าลงท้าย  

 1.9 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว้ได้
ลายมือชื่อ 

 1.10 ต าแหนง ให้ลงต าแหน่งของเจาของหนังสือ 
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 1.11 สวนราชการเจาของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจาของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับการะทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจาของ
เรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจา
ของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 1.12 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจาของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา (ถ้ามี) ไวด้วย 

 1.13  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ 
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าไดมีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแลว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อยของส่วนราชการ
หรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถาหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์
วาส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย  

หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก อย่างหนึ่ง
อย่างใด เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชา 
ในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคล เหล่านั้น
โดยเร็ว 
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ที ่อว ๐๖๒๒.๐๔/ว …..  คณะวิทยาการจัดการ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
  อ.เมือง จ.อุดรธานี ๔๑๐๐๐ 
 

      (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง  ………………………………….…… 
เรียน  ………………………………………. 
อ้างถึง ..................................................... (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย .......................................... (ถ้ามี) 
 

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

(ภาคความประสงค์) ................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

(ภาคสรุป) ......................................................................................... ......................... 
................................................................................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/เพื่อโปรดพิจารณา 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

      (.......................ชื่อเต็ม.......................) 
             (...................ต าแหน่ง..................) 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร.  xx xxxx xxxx 
โทรสาร  x xxxx xxxx 

ภาพที่ 5 รูปแบบหนังสือราชการภายนอก 

(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

๓ ซม. 
ม. 

๑.๕ ซม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ม. 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง
๒ ซม. 

๒.๕ ซม. 

ระยะระหว่าง
บรรทัด 1 Enter+ 

Before 6 pt 

ระยะระหว่างบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะระหว่างบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะระหว่างบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะระหว่างบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) 

 (เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

 (เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

 (1 Enter) 

 (1 Enter) 

ระยะระหว่างบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
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2. หนังสือภายใน 
  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 
  2.1 สวนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจาของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อ
ส่วนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
  2.2 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจ าเป็น 
  2.3 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  2.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  2.5 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพ
นาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไวในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที ่
  2.6 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยระบุ
ไว้ในข้อนี้ 
  2.7 ลงชื่อและต าแหนง ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนด
แบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได 
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บันทกึข้อความ  

 

ส่วนราชการ ............................................................................................................................. .......                                       
ที.่...............................................................................วันที่...................................................................              
เรื่อง .....................................................................................................................................................  

เรียน 
 

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

 (ภาคความประสงค์) ........................................................................................................  
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

(ภาคสรุป) .................................................................. ......................................................  
................................................................................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/เพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

 
     (.......................ชื่อเต็ม.......................) 
        (...................ต าแหน่ง..................) 

 
ภาพที่ 6  รูปแบบหนังสือราชการภายใน 

 
 
 
 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง
๒ ซม. 

๑.๕ ซม. 

ย่อหน้า 
๒.๕ ซม. 

ขนาดฟอนต์ 29 pt ตัวหนา 

(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) 

 (เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

ขนาดฟอนต์ 
20 pt 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ขนาดฟอนต์ 16 pt  
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3. หนังสือประทับตรา  
  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้น โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  3.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนด หับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง 
  3.2 ถึง ให้ลงซื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  3.3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเช้าใจง่าย 
  3.4 ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงซื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
  3.5 ตราซื่อส่วนราชการ ให้ประหับตราซื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง และ
ให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือซ่ือย่อก ากับตรา 
  3.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ซื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 
  3.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงซื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ 
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ที ่อว ๐๖๒๒.๐๔/…..    
ถึง .................................................................... 

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

 
 
 

      (....................ชื่อส่วนราชการ...............) 
             (...................วัน เดอืน ปี..................) 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร.  xx xxxx xxxx 
โทรสาร  x xxxx xxxx 
 
 

ภาพที่ 7  รูปแบบหนังสือประทับตรา 

 
 
 
 
 

๓ ซม. 
ม. 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง
๒ ซม. 

๒.๕ ซม. 

ระยะระหว่างบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) 

 (เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

 (เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

 (1 Enter) 

 (1 Enter) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
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4. หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) 
ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้

กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี 4 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
4.1 ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
4.2 ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี

ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
4.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
4.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้ว

จึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
4.5 สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

ออกค าสั่ง 
4.6 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้

ลายมือชื่อ 
4.7 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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ค าสั่ง………………………………………… 
ที่  ............../................. 

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

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

 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่.................................................................. 
 

สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........... 
 
 
 

   (................................................) 
   ................................................. 

 
ภาพที่ 8 รูปแบบค าสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ชื่อเต็ม 
ต าแหน่ง 

๓ ซม. 
ม. 

(1 Enter+Before 6 pt) 

(1 Enter+Before 6 pt) 

 (เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง
๒ ซม. 



 

ธนารีย์ เลศินราพันธ์ | เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

 

24 คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
5.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
5.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
5.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
5.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกประกาศ 
5.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้

ลายมือชื่อ 
5.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหนง่ของผู้ออกประกาศ 

 
ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็น แจ้งความ 
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ประกาศ………………………………………… 
เรื่อง ........................................................... 

 
 

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

 ประกาศ ณ วันที่................................พ.ศ. ............... 
 

 
 

                        (................................................) 
                       ................................................. 

 
ภาพที่ 9  รูปแบบประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ซม. 

พิมพ์ชื่อเต็ม 
ต าแหน่ง 

 (เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

(1 Enter+Before 6 pt) 

(1 Enter+Before 6 pt) 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง
๒ ซม. 
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6.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ
ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคล 
ภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 

 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคลนิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพราะเจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 
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ภาพที่ 10 รูปแบบหนังสือรับรอง 
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 6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
  6.2.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น 
เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ……………………… 
  6.2.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปีโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็น
ล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไป
ตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2562  
  6.2.3 เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม
ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 4 พฤศจิกายน 2562 
  6.2.4 ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ณ ห้องประชุมดอกจาน 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎอุดรธานี 
  6.2.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้รับได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ไดรับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด 
พรอมต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่ เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มา
ประชุมแทน  และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือเป็นผู้แทนหน่วยงานใด 
  6.2.6 ผู้ไมมาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมา
ประชุมถ้าหากทราบด้วยก็ได (เหตุผลจะใสหรือไมใสก็ได) 
  6.2.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งไดเขา้ร่วมประชุมและหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
  6.2.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุมจริง (การเขียนเวลาให้ใสเลข 2 
หลัก เช่น 13.00 น.) 
  6.2.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุม เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
    1)  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    2)  เรื่องการรับรองรายงานประชุม 
    3)  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    4)  เรื่องท่ีเสนอใหท้ี่ประชุมพิจารณา 
    5)  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
    6.2.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ไมควรจดว่า “ปิดประชุมเวลา” 
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    6.2.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งไดรับมอบหมายให้จด
รายงานการประชุมลงลายมือชื่อพรอมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ในรายงานการ
ประชุมครั้งนั้นด้วย 

แบบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม..............................................................   
ครั้งที่ ......./........... 

วันที่............................. เวลา .......................... น. 
ณ ...........................................................................................  

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

 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 

  1.1 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
  1.2 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
  3.1 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
  3.2 ……………………………………………………………………………………….………………….. 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
  4.1 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
  4.2 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
  5.1 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
  5.2 ……………………………………………………………………………………….………………….. 

                

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 

ภาพที่ 11  แบบวาระการประชุม 
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แบบรายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม......................................................... 
ครั้งที่ ....../............ 

เมื่อ................................................ 
ณ ....................................................................... 

 --------------------------------- 
 
ผู้มาประชุม 
 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา   
 

 (ข้อความ) ............................................................................................................... ......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 
เลิกประชุมเวลา 
 
           ............................................ 
    ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
           ............................................ 
            ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

ภาพที่ 12 แบบรายงานการประชุม 
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 6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้ าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตาม
ความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
 
 1.2 การรับและส่งหนังสือ 
   1.2.1 การรับหนังสือ  
    หนังสือรับ คือ หนังสือที่มีการรับเข้ารับจากภายนอกหน่วยงาน โดยเมื่อมีการ
รับเข้าแล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 
    1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อน-หลัง 
ซึ่งผู้เปิดซองเอกสารจะต้องมีการตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือมีการบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึง
ด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
    2) ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     2.1) เลขรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ   
     2.2) วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
     2.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
    3) ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     3.1) วันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียนรับ 
     3.2) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ โดยเรียง
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ซึ่งจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
     3.3) ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
     3.4) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
     3.5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
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      3.6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ
บุคคลในกรณีไม่มีต าแหน่ง 
     3.7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือรับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
     3.8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือรับนั้น 
     3.9) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ มีลักษณะ
เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 ตรารับหนังสือ 

    4) จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
โดยให้ระบุหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง “การปฏิบัติ” ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับ
การรับหนังสือ ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 
   การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ จะส่งโดยใช้
สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือก็ได้  
   การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบ
หนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
    5) การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้หนังสือจากหน่วยงาน
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
 
 
 
 

(ช่ือส่วนราชการ) 
เลขรับ …………………….…………….. 
วันท่ี ……………….………..…………… 
เวลา…………………….……..…………. 
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ภาพที่ 14 ทะเบียนหนังสือรับ 

   1.2.2 การส่งหนังสือ 
    หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ เจ้าของเรื่องตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางเพื่อส่งออก ซึ่งการจัดท าหนังสือส่งเจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี ้

1) ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอรายละเอียดดังนี้ 
1.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
1.2)  เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
1.3)  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
1.4)  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
1.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
1.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
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1.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 

1.8)  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
1.9)  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  การลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรง
กับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้ง แล้วปิดผนึก  
  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วย
ลวดเย็บกระดาษ หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
  การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้
ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่
ส าเนาคู่ฉบับ  
  สมุดส่งหนังสือ เจ้าหน้าที่ต้องกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1) เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
2) จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
3) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีต าแหน่ง 
4) หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
5) ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
6) วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
7) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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ภาพที่ 15 ทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 สมุดส่งหนังสือ 
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  1.1.3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
   1.1.3.1 การเก็บรักษา แบ่งเป็น 3 ระยะ คือ 1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ 2) การ
เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว และ 3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
    1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
    2) การเก็บเมื่อปฏิบัติ เสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยคณะวิทยาการจัดการ ใช้วิธีสแกนเก็บในการ
เก็บเอกสารเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว แยกตามหมวดหมู่ ชนิดของเอกสาร เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการ
สืบค้น  
    3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมด
ความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยเก็บ 
   อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือต่อไปนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว ให้เก็บไปตาม
กฎหมายหรือระเบียบก าหนด 

3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ขนบธรรมเนียมประเพณี สถิติ 
หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็น
หลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด  

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้น
ได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่
เกิดข้ึนเป็นประจ า เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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   1.1.3.2 การยืม 
    การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
2) ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่

ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือ
ติดตาม 

3) การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4) การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม
ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้
ปฏิบัติตามข้อ 1) – ข้อ 4) 
   การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ 
ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 
   1.1.3.3 การท าลาย 
    ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท า
ตามแบบท่ีระเบียบก าหนด อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
    ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมตั้งแต่คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งข้าราชการ
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป  
    ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธาน 
    มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้
ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
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    คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย 
2. กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย 

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง “การ
พิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

3. กรณีที่คณะกรรมการเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอก
เครือ่งหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายไปแล้ว โดย
การเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลง
นามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
   เมือ่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 

1. ถ้าเหน็ว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้น
ไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 

2. ถ้าเห็นหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้น ได้ขอท า
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
   ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ
ท าลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบดังนี้ 

1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้
ส่วนราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง
ให้ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และ
ให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 

2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควร
จะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วน
ราชการนั้นๆ ท าการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติ
ตาม 



 

ธนารีย์ เลศินราพันธ์ | เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

 

39 คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

 

   เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือส่วนราชการนั้นก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 บัญชีหนังสือขอท าลาย 

3.2  หลกัการเขียนหนังสอื 
3.2.1 หลักการเขียนเนื้อหาในบันทึก 
 ในการเขียนหนังสือราชการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน 

บันทึกข้อความ เป็นต้น ในส่วนของเนื้อหาจะต้องประกอบด้วย 4 องค์ประอบ ได้แก่ ปัญหา ข้อเท็จจริง 
ข้อพิจารณา และข้อเสนอ ซึ่งทั้ง 4 ข้อนี้คือ โครงสร้างความคิด องค์ประกอบความคิด หรือล าดับ
ความคิด (กิจคณิตพงษ์ อินทอง, 2552)  

 3.2.1.1 องค์ประกอบ หลกัการ และเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
  ข้อความหรือเนื้อเรื่องในการเขียนหนังสือราชการ จ าเป็นต้องมีองค์ประกอบ 

(กิจคณิตพงษ์ อินทอง, 2552) ดังต่อไปนี้ 
  1) ปัญหา (บางแห่งใช้ค าว่า เรื่องเดิม) คือ ประเด็นที่เป็นปัญหาของเรื่องที่จะ

พิจารณาหรือเหตุที่ต้องท าเรื่องนี้ อาจเป็นปัญหาที่เกิดขึ้น ที่มา ค าขอ หรือความต้องการก็ได้ ส่วนนี้จะ
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เป็นส่วนน าเรื่องในย่อแรกของหนังสือ โดยหลักการเขียนให้ตอบค าถามว่าสาเหตุโดยตรงที่ท าหนังสือ
เรื่องนี้ และใช้หลักการ ใคร ท าอะไร เมื่อใด ที่ไหน ท าไม อย่างไร (5W 1H : Who What When 
Where Why How) ข้อความก็จะมีความสมบูรณ์ดี แต่ถ้าบางเรื่องไม่มี เมื่อใด (When) หรือ ที่ไหน 
(Where) ก็ไม่จ าเป็นต้องเขียนให้ครบ และควรเขียนให้สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ถูกต้อง ตรงประเด็น 
รวมถึงตรงกับสาเหตุที่ต้องการเขียนเรื่องนั้นๆ 

  2) ข้อเท็จจริง คือ ข้อมูลที่ใช้เพื่อประกอบการพิจารณา ได้แก่ 
          (2.1)  ความเป็นมาของเรื่อง 
          (2.2)  ข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ  
          (2.3)  กฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
หลักการ หลักวิชา หลักเกณฑ์ และมาตรฐานต่างๆ 
          (2.4)  แผนพัฒนา นโยบาย และมติที่ประชุม 
          (2.5)  รายละเอียดการด าเนินงาน 
          (2.6)  ตัวอย่างที่คล้ายคลึงพอที่จะเทียบเคียงกับเรื่องนั้นได้ 

 3) ข้อพิจารณา คือ การวิเคราะห์เรื่องเพ่ือแสดงความคิดเห็น มีวิธีการ
พิจารณา 5 วิธี ได้แก่  

  (3.1)  พิจารณาอย่างมีหลักเกณฑ์ ด้วยการน าเอากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักการ ฯลฯ มาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณา เช่น เพ่ือให้เป็นไปตามกฎกระทรวง...... เป็นต้น 

  (3.2)  พิจารณาอย่างมีมาตรฐาน ด้วยการน าเอามาตรฐานต่างๆ ที่ได้
ก าหนดขึ้นใช้ในสังคมเป็นเกณฑ์การพิจารณา เช่น เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐาน ISO….. เป็นต้น 

  (3.3)  พิจารณาอย่างมีเหตุผล ด้วยการน าเอาเหตุผล ซึ่งเป็นไปตาม
เหตุการณ์หรือเรื่องราว หรือตามวัตถุประสงค์เป็นเกณฑ์การพิจารณา เช่น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ...  เป็นต้น 

  (3.4)  พิจารณาให้เห็นประโยชน์ที่จะได้รับ หรือความเสียหายที่คาดว่าจะ
เกิดข้ึนหากไม่ด าเนินการ เช่น โครงการฝึกอบรมนี้คาดว่าจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ..... เป็นต้น 

  (3.5)  พิจารณาโดยเปรียบเทียบข้อดีข้อเสียจากทางเลือก ด้วยการก าหนด
ทางเลือก 2 หรือ 3 ทางเลือก และให้ข้อดีข้อเสียแต่ละทางเลือก แล้วพิจารณาเปรียบเทียบว่าทางเลือก
ใดข้อดีมีน้ าหนักมากที่สุด เช่น คณะฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า มีแนวทางปฏิบัติที่เป็นไปได้อยู่ 3 แนวทาง 
ได้แก่ 1. ..... 2. ...... 3. ...... เมื่อเปรียบเทียบแล้ว แนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดคือ ข้อ ............... เนื่องจาก 
................ รายละเอียดดังปรากฏตามเอกสารแนบ เป็นต้น 
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 ในการเขียนหนังสือราชการ ข้อบกพร่องที่พบมากที่สุดคือ การเขียนข้อพิจารณาเป็น
ข้อเสนอ ดังนั้น จึงมีหลักการจ าง่ายๆ ว่า ข้อพิจารณา คือ การสมมติ หรือการตั้งสมมติฐาน และ
จินตนาการว่าสิ่งที่เราสมมตินั้นดีอย่างไร มีประโยชน์อย่างไร โดยมักใช้ค าว่า “ถ้า” “หาก” หรือ 
“การ” เป็นต้น 
  4) ข้อเสนอ คือ การเลือกทางเลือกที่ดีที่สุด และการก าหนดวิธีด าเนินงาน 
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาสั่งการ ซึ่งในการให้ข้อเสนอนั้นต้องค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 
   (4.1)  ความเป็นไปได ้

     (4.2)  บรรลุวัตถุประสงค์ 
 (4.3)  ไม่กระทบกระเทือน และมีความเสี่ยงน้อยที่สุด     
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บทท่ี  4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติงานการพิมพ์หนังสือราชการของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี ได้ยึดหลักการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง แม่นย า จึง
จ าเป็นต้องมีผังขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
  
 ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการและ
สารบรรณ รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2 แบบ ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานจะแยกตามชนิดหนังสือ
ราชการที่มีทั้งหมด 6 ชนิด ดังนี้ 

4.1.1 ประเภทหนังสือรับเข้าจากภายในและภายนอก ได้แก่ หนังสือเข้าภายนอก หนังสือ
เข้าภายใน และหนังสือประทับตรา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 

ลงทะเบียนรับ รับหนังสือเข้า น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

ลงนาม 

ส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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4.1.2 การออกหนังสือ ได้แก่ หนังสือออกภายนอก หนังสือออกภายใน หนังสือสั่งการ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 ขั้นตอนการออกหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงเลขท่ีหนังสือ ร่างหนังสือ/
ตรวจทาน/พิมพ์ 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

ลงนาม แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ส าเนาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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การรับหนังสือราชการ 
 การรับหนังสือราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20  ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากธุรการกลางและหนว่ยงานภายนอก 

คัดแยก จัดล าดับ
ความส าคญั และความ

เร่งด่วนของหนังสือ 

แจ้งธุรการกลางหรือ
เจ้าของเรื่อง 

มีข้อผิดพลาด 

ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดา้น
ขวามือของหนังสือ และลงรับ
หนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 

ไม่มีข้อผดิพลาด 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สิ้นสุด 

สแกนเก็บเอกสาร 

เสนอคณบดีเพื่อ
พิจารณาสั่งการ 
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 จากภาพที่ 20 จะเห็นว่าการรับหนังสือราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. รับหนังสือจากธุรการกลาง ส านักงานอธิการบดี คณะ ศูนย์/ส านัก และหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย  
 2. คัดแยก จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการคัด
แยกหนังสือ แล้วจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนก่อนหลัง จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของ
หนงัสือ หากไม่ถูกต้องแจ้งกลับธุรการกลางหรือเจ้าของหนังสือเพ่ือด าเนินการแก้ไข  
 3. ประทับตรารับหนังสือ (หากไม่มีข้อผิดพลาด) ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประทับตรารับ
หนังสือที่มุมบนขวามือของหนังสือ และลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับที่หน่วยงานจัดท าไว้ 
 4. เสนอคณบดี น าเสนอหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปยังคณบดี รองคณบดี หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 5. สแกนเก็บเอกสาร  เมื่อคณบดี รองคณบดี หรือผู้ปฏิบัติราชการแทนพิจารณาสั่งการ
แล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการสแกนเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์เอกสาร 
 6. แจ้งผู้เกี่ยวทราบ เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการสแกนเก็บเอกสารเรียบร้อยแล้ว ส าเนาแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตามที่คณบดีพิจารณาสั่งการ 
 

การออกหนังสือราชการ 
 การออกหนังสือราชการ ได้แก่ หนังสือออกภายนอก หนังสือออกภายใน (บันทึกข้อความ) 
ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ธนารีย์ เลศินราพันธ์ | เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

 

47 คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 21 ขั้นตอนการออกหนังสือราชการ 

 จากภาพที่ 21 ขั้นตอนการออกหนังสือราชการ จะเห็นว่าการออกหนังสือราชการ มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ร่าง พิมพ์ ตรวจทาน ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการ ด าเนินการร่าง พิมพ์หนังสือ 
แล้วน าเสนอหัวหน้าส่วนงานเพ่ือตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าเสนอคณบดี รองคณบดี 
หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน พิจารณาลงนาม 
 2. เสนอคณบดีลงนาม เมื่อหัวหน้างานตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว และ
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น าเสนอคณบดี รองคณบดี หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน
พิจารณาลงนาม หากผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วมีข้อผิดพลาด ให้ผู้ปฏิบัติงานการปรับปรุง แก้ไข ให้
ถูกต้อง และน าเสนอเพ่ือลงนามอีกครั้ง 

เริ่มต้น 

ร่าง/พิมพ์/ตรวจทาน 

ปรับปรุง/แก้ไข 

มีข้อผิดพลาด 

ไม่มีข้อผิดพลาด 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สิ้นสุด 

สแกนเก็บเอกสาร 

เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 
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 3. สแกนเก็บเอกสาร เมื่อคณบดี รองคณบดี หรือผู้ปฏิบัติราชการแทนพิจารณาสั่งการแล้ว 
ด าเนินการสแกนเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์เอกสาร 
 4. แจ้งผู้เกี่ยวทราบ หลังจากสแกนเก็บเอกสารเป็นหลักฐานแล้ว ด าเนินการส าเนาแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  
 การจัดท ารายงานการประชุม 
 การจัดท ารายงานการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม 

เริ่มต้น 

ด าเนินการประชุมและมีการบันทึกการ
ประชุมเสร็จสิ้น 

ปรับปรุง/แก้ไข 

มีข้อผิดพลาด 

ไม่มีข้อผิดพลาด 

สิ้นสุด 

สแกนเก็บเอกสารเพ่ือใช้รับรองในการ
ประชุมครั้งต่อไป 

เสนอพิจารณา และ
ตรวจรายงาน 

จัดท ารายงานการประชุม 
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 จากภาพที่ 22 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ด าเนินการประชุมและบันทึกการประชุม ผู้จดรายงานการประชุมการด าเนินการบันทึก
การประชุมตามวาระประชุมที่ประธานที่ประชุมแจ้ง  
 2. จัดท ารายงานการประชุม  ผู้จดรายงานการประชุม ด าเนินการสรุปรายละเอียดการ
ประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือเสนอประธานที่ประชุมพิจารณา 
 3. เสนอพิจารณาและตรวจรายงาน ผู้จดรายงานการประชุมน ารายงานการประชุมเสนอ
หัวหน้าส่วนงานเพ่ือพิจารณาตรวจรายงานการประชุม หากมีข้อผิดพลาดให้ส่งคืนผู้จดรายงานการ
ประชุมเพ่ือท าการปรับปรุง/แก้ไข จากนั้น ลงนามในต าแหน่งผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 4. สแกนเก็บรายงานการประชุม เมื่อผู้ตรวจรายงานการประชุมพิจารณาตรวจสอบ
รายงานการประชุม และลงนามแล้ว ให้ด าเนินการสแกนเก็บเป็นหลักฐาน เพ่ือใช้เป็นเอกสารรับรอง
การประชุมในวาระการประชุมครั้งต่อไป 
 

4.2  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 เนื่องจากภาระหน้าที่และความรับผิดขอบอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนของคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จ าเป็นต้องมีการพิมพ์หนังสือราชการเพ่ือติดต่อ
ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ถูกต้อง แม่นย า และการ
ติดต่อสื่อสารที่ดี เป็นตามที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการพิมพ์
หนังสือราชการข้ึน ซึ่งมีเทคนิคในการปฏิบัติงานการพิมพ์หนังสือราชการ ดังนี้ 
 4.2.1 หลักการเขียนหนังสือที่ดี 
  การเขียนหนังสือเป็นปัจจัยหนึ่งที่มีความส าคัญในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เขียนหนังสือราชการ ต้องมีความชัดเจน ถูกต้อง เข้าใจง่าย เพราะการเขียนหนังสือเป็นอีกหนึ่ง
ช่องทางในการติดต่อสื่อสาร แต่ในบางครั้งการเขียนหนังสือมีความวกวน ไม่ชัดเจน ท าให้ผู้อ่านไม่
สามารถเข้าใจได้อย่างชัดเจน โดยหลักการเขียนหนังสือราชการที่ดี ควรยึดหลัก 5C ในการเขียน ซึ่ง
ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ (นภาลัย สุวรรณธาดา และคณะ, 2550) 
  4.2.1.1 Correct คือ ความถูกต้อง แบ่งเป็น 4 ด้าน ได้แก่ 
    1) ความถูกต้องในรูปแบบ ได้แก่ รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ โดยผู้เขียนต้องทราบว่าหนังสือที่จะร่างนั้นเป็นหนังสือประเภทใด อาทิ หนังสือ
ภายใน หนังสือภายนอก หรือหนังสือประทับตรา เมื่อเลือกได้แล้วก็จัดโครงสร้างหนังสือให้ถูกรูปแบบ 
จัดวางข้อความให้ถูกที่ และใช้ถ้อยค าให้ถูกต้องตามท่ีก าหนด เช่น  
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     -  เรื่อง ต้องเขียนในหนังสือภายใน และหนังสือภายนอก  ส่วนหนังสือ
ประทับตราไม่ต้องเขียนชื่อเรื่อง 
     -  ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
     -  ค าลงท้าย ให้เขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ส่วนหนังสือภายใน และ
หนังสือประทับตราไม่มีค าลงท้าย 
    2) ความถูกต้องในเนื้อหา หมายถึง ข้อมูลที่ใช้ประกอบการเขียนควรเป็น
ข้อมูลที่สืบค้นจากแหล่งข้อมูลต่างๆ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และความน่าเชื่อถือ  ซึ่งโครงสร้างของ
หนังสือราชการประกอบด้วย 4 ส่วน คือ (1) หัวหนังสือ (2) เหตุที่มีหนังสือไป (3) จุดประสงค์ที่มี
หนังสือไป และ 4) ท้ายหนังสือ ซึ่งการเขียนหนังสือให้ถูกต้องในเนื้อหาใดนั้น หากเป็นเรื่องยาก
ผู้เขียนจ าเป็นต้องเตรียมการก่อนลงมือเขียนดังนี้ 
      -  ศึกษาเรื่อง 
      -  จับประเด็นของเรื่อง 
      -  ย่อเรื่อง 
    3) ความถูกต้องในหลักภาษา หมายถึง เขียนหนังสือให้ถูกต้องตามรูปประโยค 
ประกอบด้วยประธาน กิริยา และกรรม และถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ ซึ่งความสัมพันธ์ทางไวยากรณ์ 
อาจแยกพิจารณาได้เป็น 5 ประการ คือ (1) ความสัมพันธ์ระหว่างประโยคกับประโยค (2) 
ความสัมพันธ์ระหว่างประธาน กริยา และกรรม (3) ความสัมพันธ์ระหว่างค าที่แยกคร่อมข้อความ (4) 
ความสัมพันธ์ระหว่างค ารวมกับค าแยก และ (5) ความสัมพันธ์ระหว่างค าหลักกับค าขยาย การเขียน
หนังสือไม่ควรใช้ภาษาพูดหรือภาษาทั่วไป ควรใช้ภาษาเขียน หรือภาษาราชการ 
    4) ความถูกต้องในความนิยม หมายถึง ความนิยมที่ใช้กันโดยทั่วไปในวง
ราชการ และความนิยมเฉพาะผู้ลงนามในหนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 4 ส่วน ได้แก่ (1) ความนิยมในสรรพนาม 
(2) ความนิยมในถ้อยค าส านวน (3) ความนิยมในวรรคตอน และ (4) ความนิยมในรูปแบบ 
     (1) ความนิยมในสรรพนาม โดยทั่วไปความนิยมส าหรับหนังสือภายนอก
หรือหนังสือติดต่อในนามส่วนราชการ จะไม่ใช้ค าสรรพนามว่า ข้าพเจ้า หรือ ผม แต่จะนิยมใช้ชื่อ
ส่วนราชการ เช่น คณะวิทยาการจัดการ หรือไม่ก็ละไว้ในฐานที่เข้าใจโดยไม่ระบุชื่อส่วนราชการเลยก็
ได้เช่นกัน 
     (2) ความนิยมในถ้อยค าส านวน หนังสือราชการนิยมใช้ภาษาราชการ การ
เชื่อมค าหรือประโยค เชื่อมด้วยค าบุพบทหรือค าสันธาน ซึ่งมีความหมายอย่างเดียวกัน ไม่นิยมใช้ค า
ซ้ ากัน เพราะจะไม่ไพเราะหรือท าให้เข้าใจสับสนได้ จึงนิยมใช้ค าให้มีความแตกต่างกัน ค าที่ใช้แทนกัน
ได้ เช่น ที่-ซึ่ง- อัน และ และ-กับ-รวมทั้ง-ตลอดจน เป็นต้น ในการเชื่อมประธาน หรือกริยา หรือ
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กรรมหลายๆ ค าเข้าดัวยกัน นิยมใส่ค าเชื่อม และ หรือ เป็นค าสุดท้ายค าเดียว ไม่นิยมเชื่อมทุกค า 
ลักษณะค าท่ีใช้ในการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 
 
ตารางท่ี  1 การใช้ค าในหนังสือราชการ 

ค าที่ใช้แทนกันได-้แทนกัน
ไม่ได ้

ค าเบา-ค าหนักแน่น ภาษาหนังสือราชการ 

1. กับ (ติดต่อ เท่ากัน ด้วยกัน) 
2. แก่ (ส าหรับ) 
3. แด่ (ส าหรับ ถวาย อุทิศ 
เพื่อ) 
4. ต่อ (กระท าต่อฝ่ายเดียว 
ตาม) 
5. และ (ทั้งหมด) 
6. หรือ (อย่างไหนก็ได้) 
7. และ หรือ (ทั้งหมดก็ได้, 
อย่างเดียวก็ได้) 

จะ-จัก 
    จะ (ธรรมดา-ใช้กรณีทั่วไป) 
    จัก (หนักแน่น-ใช้ในค าขู่ ค าสั่ง ค า
ก าชับ) 
 
ควร-พึง-ย่อม-ต้อง-ให้ 
    ควร  (บังคับทางจิตใจ) 
    พึง  (บังคบัทางสังคม) 
    ย่อม (บังคับเปน็ทางการแต่ไม่
เด็ดขาด ให้ใช้ดุลยพินิจได้) 
    ต้อง  (บังคับเปน็ทางการโดย
เด็ดขาด) 
    ให้  (บังคับเป็นทางการโดย
เด็ดขาด) 

ใคร        ผู้ใด 
ไหน        ที่ใด 
แบบไหน  แบบใด 
อะไร       อันใด สิ่งใด 
ได้ไหม     ได้หรือไม่ 
อย่างไร    เช่นใด ประการใด 
ท าไม      เพราะอะไร เหตุใด 
เดี๋ยวนี้     บัดนี้ ขณะนี ้
ในเร่ืองนี้  ในการนี้  
เร่ืองนั้น    กรณีดังกล่าว 
ไม่ดี        มิชอบ  ไม่ควร 
เหมือนกัน   เช่นเดียวกัน 
ท า          ด าเนินการ 
เสร็จแล้ว    แล้วเสร็จ/  
                   เรียบร้อยแล้ว 

 
    (3) ความนิยมในวรรคตอน ควรแบ่งประโยค วรรค และตอนให้ถูกต้อง ให้แต่
ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอนเป็นเอกภาพ กล่าวคือ กล่าวถึงสิ่งส าคัญสิ่งเดียว ถ้ามีหลายสิ่งที่
จะต้องกล่าวถึง ควรแยกเป็นคนละประโยค คนละวรรค คนละตอน แล้วแต่กรณี 
    (4) ความนิยมในรูปแบบ  ซึ่งรูปแบบที่ใช้ในหนังสือติดต่อราชการ จะมี 3 
รูปแบบ คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 
 
  4.2.1.2 Clear คือ ความชัดเจน หมายถึง การเขียนให้เข้าใจง่าย พิจารณาง่าย อ่านง่าย 
ไม่มีข้อสงสัย ไม่ต้องตีความ ในการเขียนให้เกิดความชัดเจนต้องมีความชัดเจนในเนื้อความ คือ ต้อง
เขียนให้เนื้อความมีความชัดเจน ไม่คลุมเครือ ไม่ท าให้ผู้อ่านเกิดความล าบากในการแปลความหมาย 
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ถ้อยค า หรือข้อความ และชัดเจนในจุดประสงค์ ซึ่งการเขียนหนังสือราชการทุกฉบับจะมีจุดประสงค์
เสมอว่าจะให้ผู้รับหรือผู้อ่านท าอะไร  เช่น เพ่ือทราบ เพ่ือพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ืออนุญาต เป็นต้น 
ดังนั้น ผู้เขียนต้องให้ชัดเจนว่าต้องการให้ผู้อ่านท าอะไร หากมีจุดประสงค์หลายประการก็ต้องระบุให้
ครบทุกประการ 
 

  4.2.1.3 Confirm คือ การยืนยันได้ในสิ่งที่เขียน การเขียนหนังสือควรมีความถูกต้อง 
ความชัดเจนแล้ว ควรมีความรัดกุม กล่าวคือ อ่านแล้วไม่ต้องตีความ เขียนให้เข้าใจด้วยความเรียบง่าย 
ไม่มีแง่มุมให้พิจารณาเป็นอย่างอ่ืน ข้อมูลที่ใช้เขียนควรเป็นข้อเท็จจริงที่สามารถยืนยันได้ หรือเป็น
การอ้างอิงกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติต่างๆ 
 

  4.2.1.4 Concise คือ ความสั้น กระชับ กะทัดรัดได้ใจความ ไม่ใช้ถ้อยค าฟุ่มเฟือย ไม่
วกวน ไม่ซ้ าซาก ควรเขียนในลักษณะสรุปความ คือ น าเสนอส่วนข้อมูลที่ เป็นสาระส าคัญ เพ่ือให้
ผู้อ่านเข้าใจได ้
 

  4.2.1.5 Convince คือ การโน้มน้าว เป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งในการเขียนหนังสือเพ่ือขอ 
ความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ ขอความช่วยเหลือ การเขียนหนังสือเพ่ือโน้มน้าวควรใช้ภาษาที่ดี 
สุภาพ และเขียนด้วยความรู้สึกที่ดีงามอย่างแท้จริง หากน าหลัก 5C ไปใช้ในการเขียนหนังสือจนเกิด
ความช านาญแล้ว จะเกิด 2C ตามมา คือ การยอมรับ (Credit) ได้แก่ การยอมรับจากผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา และความมั่นใจ (Confidence) หมายถึง ความมั่นใจในการเขียน
หนังสือ ทุกรูปแบบ ซึ่งเป็นปัจจัยที่ส าคัญ ที่สุดประการหนึ่งในการเขียนหนังสือ 

 
4.3  แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ  
 
 ในการพิมพ์หนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ควรมีการตรวจสอบในเรื่อง
ของตัวอักษร ขนาดตัวอักษร ให้เป็นชนิดเดียวกัน และการใช้ตัวเลข (เลขไทยหรืออารบิก) เลือกใช้
อย่างใดอย่างหนึ่ง มีการตรวจการย่อหน้า การเว้นวรรค การตั้งค่ากระดาษ การเว้นช่วงให้ผู้ลงนาม ให้
สวยงาม เรียบร้อย ดังนั้น ผู้จัดท าจึงได้จัดท าเครื่องมือหรือเมนูที่ต้องใช้ในการพิมพ์หนังสือราชการ 
ดังนี้  
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 4.3.1 เครื่องมือหรือเมนูที่ใช้การพิมพ์หนังสือราชการ 
  1) การตั้งค่าหน้ากระดาษการพิมพ์หนังสือราชการ ในการพิมพ์หนังสือราชการทั้ง 6 
ชนิด ให้ใช้กระดาษเอ 4 โดยมีวิธีการตั้งค่าหน้ากระดาษ ดังภาพที่ 18  
 

1. เลือกเมนู  เค้าโครงหน้ากระดาษ 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก ระยะขอบ  ระยะขอบแบบก าหนดเอง 
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3. ก าหนดระยะขอบกระดาษ ให้ก าหนดระยะขอบซ้าย 3 เซนติเมตร และระยะ
ขอบขวา 2 เซนติเมตร ให้เลือกการวางแนวเป็นแนวตั้ง จากนั้นกด ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 23 การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

  2) ตัวครุฑ ขนาดตัวครุฑจะมี 2 ขนาด คือ 1) ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ส าหรับ
หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ และหนังสือประชาสัมพันธ์  และ 2) ขนาดครุฑ
สูง 1.5 เซนติเมตร ส าหรับหนังสือภายในและหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน โดยมี
วิธีการก าหนดขนาดตัวครุฑ ดังนี้ 
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   2.1)  ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และขนาดครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
   1. คลิ๊กท่ีขนาดตัวครุฑ  
 
 
 
 
 
 
 
   2. จากนั้นเลือก เครื่องมือรูปภาพ  ก าหนดขนาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 การก าหนดขนาดตัวครุฑ 
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   2.2) การวางตัวครุฑ    
    1. คลิ๊กท่ีขนาดตัวครุฑ  ตัดข้อความ  ข้างหน้าข้อความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    2. ใช้เมาส์ลากตัวครุฑไปวางตามต าแหน่งที่ต้องการ 
    3.  หรือกดปุ่ม Ctrl +                  เพ่ือเลื่อนตัวครุฑ    
 

ภาพที ่ 25  การวางตัวครุฑ 
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ตัวอย่างการวางตัวครุฑ  มี  2  แบบ คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 ตัวอย่างการวางตัวครุฑ 

 
 
 
 

--วางกึ่งกลางหน้ากระดาษ-- 

--วางชิดขอบกระดาษ-- 

ขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

ขนาดครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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  2.3) การตั้งระยะระหว่างบรรทัด  
    

 
 
ที ่อว ๐๖๒๒.๐๔/…..  คณะวิทยาการจัดการ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
  อ.เมือง จ.อุดรธานี ๔๑๐๐๐ 
 

      (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง  ……………………………………..…………… 
เรียน  ………………………………..………………. 
อ้างถึง ..................................................... (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย .......................................... (ถ้ามี) 

 
 

   1. เลื่อนเมาส์ไปท่ี ย่อหน้า คลิ๊กท่ีมุมขวา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะระหว่าง
บรรทัด 1 Enter+ 

Before 6 pt 

ระยะระหว่างบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) 
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   2. เลือก ระยะห่าง แล้วเลือก ก่อน ปรับระยะให้เป็น 6พ.จากนั้นกด ตกลง ซึ่ง
การตั้งระยะระหว่างบรรทัด 12พ ก็ปฏิบัติเช่นเดียวกันกับระยะ 6พ ระยะห่างบรรทัด เลือกเป็น หนึ่งเท่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

ภาพที่ 27 การตั้งระยะระหว่างบรรทัด 

 4.3.2 โครงสร้างการพิมพ์หนังสือราชการ 
  โครงสร้างการพิมพ์หนังสือราชการ จะประกอบไปด้วย 3 ส่วน คือ 1) ส่วนต้นหรือส่วนน า 
ได้แก่ ที่ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ วันเดือนปี เรื่อง เรียน อ้างถึง และสิ่งที่ส่งมาด้วย 2) ส่วนเนื้อหา 
ได้แก่ ภาคเหตุ ภาควัตถุประสงค์ และภาคสรุป และ 3) ส่วนท้าย ได้แก่ ค าลงท้าย ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
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  4.3.2.1 ส่วนต้นหรือส่วนน า 
     การพิมพ์ชื่อเรื่อง ต้องเขียนให้บรรลุจุดมุ่งหมาย 2 ประการ คือ 1) ให้พอรู้
ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ และ 2) ให้สะดวกแก่การเก็บเพ่ือสืบคืนและอ้างอิง การพิมพ์ชื่อเรื่องมี
เทคนิคในการพิมพ์ 2 แบบ คือ แบบท่ี 1 ข้ึนด้วยด้วยค ากริยา เช่น ขอให้ ขอเชิญ แจ้ง ส่ง ชี้แจง ขอ
หารือ ขออนุญาต ขออนุมัติ เป็นต้น และ แบบที่ 2 ขึ้นต้นด้วยค านาม  การพิมพ์หนังสือราชการ
ต่อเนื่อง ให้ใช้ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ยกเว้น การตอบ “ให้” หรือ “ปฏิเสธ” ใช้วิธีเปลี่ยนค านาม
โดยเติมค าว่า “การ” ข้างหน้า ตัวอย่างเช่น ขออนุญาตไปราชการเพ่ือเข้าร่วมสัมมนา เปลี่ยนเป็น การ
ขออนุญาตไปราชการเพ่ือเข้าร่วมสัมมนา  
    การพิมพ์ค าขึ้นต้น โดยปกติบุคคลทั่วไป จะใช้ค าว่า เรียน ยกเว้น  
     กราบทูล   ใช้กับ สมเด็จพระสังฆราช 
     นมัสการ   ใช้กับ สมเด็จพระราชาคณะ/พระภิกษุ 
     กราบเรียน ใช้กับ บุคคล 14 ท่าน ได้แก่ ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรีประธานวุฒิสภา รัฐบุรุษ ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานศาลฎีกา ประธานรัฐสภา 
ประธานศาลปกครองสูงสุด ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ประธานกรรมการเลือกตั้ง ประธาน ปปช. ประธาน
กรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา และประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
แต่หากเป็นหนังสือประทับตรา ให้ใช้ ถึง ตามด้วยส่วนราชการ เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
   การพิมพ์อ้างถึง ควรอ้างถึงเฉพาะหนังสือที่ได้รับ พร้อมลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
   การพิมพ์สิ่งที่ส่งมาด้วย ในการพิมพ์สิ่งที่ส่งมาด้วย จะใช้กับ หนังสือภายนอก 
เท่านั้น และต้องระบุจ านวนให้ชัดเจน หากเป็นหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความ จะใช้ เอกสารแนบ 
 
  4.3.2.2 ส่วนเนื้อหา 
   การพิมพ์ภาคเหตุ จะนิยมใช้ค าว่า ด้วย หรือ เนื่องจาก กรณีการเขียนหนังสือ
ที่เกิดขึ้นใหม่ ไม่เคยมีการติดต่อกันมาก่อน ส่วนเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อนแล้วหรือหนังสือที่มีการ
รับรู้หรือส่งถึงกันแล้ว ให้ขึ้นด้วยค าว่า ตาม... หรือ ตามที่... แล้วลงท้ายด้วยค าว่า นั้น หรือ ความ
ทราบแล้ว นั้น ส าหรับค าว่า อนุสนธิ ส่วนใหญ่จะใช้เกี่ยวกับค าสั่ง และลงท้ายด้วยค าว่า นั้น เช่นกัน 
   การพิมพ์ภาควัตถุประสงค์ ผู้พิมพ์ต้องแจ้งวัตถุประสงค์ที่มีหนังสือไปถึง เช่น 
การขอความร่วมมือ การขออนุญาต การขอความช่วยเหลือ เป็นต้น ถ้าหากวัตถุประสงค์มีหลายข้อ 
สามารถแยกเป็นข้อๆ ให้ชัดเจน ปกติขึ้นต้นด้วยค าว่า จึง  เช่น “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต” 
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์”   ทั้งนี้  การใช้ถ้อยส านวนให้เหมาะสมกับผู้รับ
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หนังสือ กรณีผู้รับเป็นระดับผู้บริหาร ให้ใช้ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” “จึงเรียนมาโปรดพิจารณา” 
และหากผู้รับเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา ให้ใช้ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ”  
 
   4.3.2.3 ส่วนท้าย  
   ค าลงท้าย ในการพิมพ์หนังสือราชการภายในและหนังสือประทับตรา จะไม่มี
ค าลงท้าย ยกเว้นหนังสือราชการภายนอก ให้พิมพ์ตามฐานะของผู้รับหนังสือ เช่น 
   บุคคลทั่วไป  ให้ใช้ ขอแสดงความนับถือ 
   ผู้ด ารงต าแหน่งสูงพิเศษ 14 ต าแหน่ง   ให้ใช้ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
   พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป  ให้ใช้ ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
   สมเด็จพระราชาคณะ ให้ใช้ ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 
   สมเด็จพระสังฆราช  ให้ใช้ ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
   ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่เป็นผู้ออกหนังสือฉบับนั้น 
เพ่ือสะดวกในการติดต่อประสานงาน พร้อมเบอร์โทร และเบอร์โทรสาร  
    
 ซึ่งจากท่ีกล่าวมาข้างต้นเกี่ยวกับเครื่องมือหรือเมนูที่ใช้การพิมพ์หนังสือราชการ และโครงสร้าง
การพิมพ์หนังสือราชการ สามารถแสดงตัวอย่างได้ชนิดหนังสือดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
 4.3.3 การพิมพ์หนังสือราชการ 
  การพิมพ์หนังสือราชการ เพ่ือให้มีความถูกต้อง แม่นย า และเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 ผู้ปฏิบัติงานจึงควร
ให้ความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง และมีความรู้ในหลักการพิมพ์หนังสือราชการ ผู้จัดท าจึงขอสรุปหลักการ
พิมพ์หนังสือราชการ ไว้ดังนี้ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี, 2526) 
  การพิมพ์ หมายถึง การพิมพ์โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้อ่านง่าย สามารถแก้ไข 
และท าส าเนาได้ง่าย การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย มีหลักเกณฑ์การพิมพ์ดังนี้ 
  1. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า 1 หน้า 
หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก ต้อง
พิมพ์เลขหน้าโดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้าที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ 
  2. การพิมพ์หัวข้อต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบหนังสือท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 
  3. การพิมพ์ 1 หน้ากระดาษขนาด A4 โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด  
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  4. ถ้าค าสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ไม่สามารถพิมพ์จบค าในบรรทัดเดียวกันได้ 
ให้ใช้เครื่องหมายยัติภังค ์(-) ระหว่างพยางค์ 
  5. การย่อหน้าซึ่งใช้ในกรณีที่จบประเด็นแล้ว จะมีการขึ้นข้อความใหม่ให้เว้นห่างจาก
ระยะกั้นหน้า 10 จังหวะเคาะ  
  6. การเว้นบรรทัด โดยทั่วไปจะต้องเว้นบรรทัดให้ส่วนสูงสุดของตัวพิมพ์และส่วนต่ าสุด
ของตัวพิมพ์ไม่ทับกัน 1 Enter การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อกับเรื่อง ให้เว้น 2 จังหวะเคาะ เรื่องที่พิมพ์
มีเนื้อหาเดียวกัน ให้เว้น 1 จังหวะเคาะ และเรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาต่างกัน ให้เว้น 2 จังหวะเคาะ 
  7. การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของ
ข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วย … (จุด 3 จุด) โดย
ปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์ และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือ
เหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย เช่น คณะวิทยาการจัดการ... 
  8. ขนาดตัวอักษรในการพิมพ์ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK) 
ขนาด 16 พอยท์ 
 ผู้พิมพ์หนังสือราชการควรมีความระมัดระวังในการพิมพ์ กล่าวคือ พิมพ์ไม่ตก มีความรู้ใน
ตัวสะกด การันต์ ตัวย่อ และควรมีความรู้รอบตัวนอกเหนือจากการพิมพ์หนังสืออีก เช่น เข้าใจ
ข้อความในหนังสือนั้น จัดวรรคตอนได้ถูกต้องเมื่อจ าเป็น รู้หลักภาษา รู้แบบหนังสือราชการ เป็นต้น 
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ตัวอย่าง หนังสือภายใน/บันทึกข้อความ 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ คณะวิทยาการจัดการ งานธุรการ   โทร.   ๑๒๕๗, ๑๑๕๔ 

ที ่  ๓๘๖/๒๕๖๒    วันที่   ๘  ตุลาคม  ๒๕๖๒                                                            

เรื่อง ขออนุญาตไปราชการเพ่ือเข้าร่วมการประชุม   

เรียน  อธิการบดี 

 ด้วยข้าพเจ้าได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม จากส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เข้าร่วมประชุมเพ่ือคัดเลือกผู้แทนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาเป็นกรรมการ ก.พ.อ. ในวันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๖๒ และสภาวิชาชีพบัญชี ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ เชิญประชุมคณะท างานโครงการเครือข่ายหลักสูตรทางการบัญชีในประเทศไทย 
(Thailand Accounting Program network) ครั้งที่ ๙/๒๕๖๐-๒๕๖๓ (๗/๒๕๖๒) ในวันที่ ๒๐ 
กันยายน ๒๕๖๒ รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

ในการนี้ ข้าพเจ้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย ทองธิราช คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
จึงขออนุญาตมหาวิทยาลัยฯ ดังนี้ 

๑. ขออนุญาตไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุม ในวันที่ ๑๙-๒๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
๒. ขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย ทองธิราช) 
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 
ภาพที่ 28 ตัวอย่างการเขียนบันทึกข้อความเรื่อง ขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

ภาคเหตุ 

ภาคความประสงค์ 

ภาคสรุป 

ไม่มีค าลงท้าย 

ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย อ้างเป็น  
ตามเอกสารแนบ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ คณะวิทยาการจัดการ  งานธุรการ   โทร.   ๑๒๕๗, ๑๑๕๔ 

ที ่         วันที ่  ๑๙  สิงหาคม  ๒๕๖๒                                                            

เรื่อง เชิญประชุม   

เรียน  รองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 ด้วยคณะวิทยาการจัดการ มีวาระเพ่ือหารือเกี่ยวกับ การเสนอชื่อผู้แทนข้าราชการ   
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือคัดเลือกเป็นกรรมการ ก.พ.อ. และ การเสนอชื่อผู้สมควรเป็น
กรรมการการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า  

 ดังนั้น จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมเพ่ือร่วมประชุมเพ่ือหารือ ในวันอังคารที่ ๒๐ 
สิงหาคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุมเล็ก ๓๒๓ คณะวิทยาการจัดการ  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 
 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย  ทองธิราช) 
                คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 
 
 
รับทราบ 
๑. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์สุริสา  จัตุชัย   
๒. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ศุภกฤต  ปิติพัฒน์ 
๓. อาจารย์นวียาฐ์  ศักยเศรษฐ์ 
๔. นางธนารีย์  เลิศนราพันธ์ 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 ตัวอย่างบันทึกข้อความเรื่อง เชิญประชุม 

 

 

 

 

 

มีการลงนามรับทราบ 

กรณีผู้บังคับบัญชาส่งถึงผู้ใต้บังคับบัญชา 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ งานฝ่ายบริหารจัดการ คณะวิทยาการจัดการ โทร. ๑๒๕๗, ๑๑๕๔ 

ที ่         วันที่   ๑๙  สิงหาคม  ๒๕๖๒                                                            

เรื่อง ขออนุมัติโครงการอบรมอาจารย์ใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

           ด้วยงานฝ่ายบริหารจัดการ คณะวิทยาการจัดการ ได้ก าหนดจัดโครงการ อบรมอาจารย์
ใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ ขึ้น ในวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ณ 
ห้องปฏิบัติการการจัดการทั่วไป  ชั้น ๑ คณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้อาจารย์ใหม่ได้รับทราบถึง
บทบาทหน้าที่ ภาระงานที่รับผิดชอบ และแนวทางการความก้าวหน้าในสายอาชีพ อันจะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอน  

 ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ จึงขออนุมัติโครงการและงบประมาณ
ในการจัดโครงการดังกล่าว รายละเอียดดังปรากฏตามเอกสารแนบ 

...............     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
                                                        (นางธนารีย์  เลิศนราพันธ์) 
                                                    ฝ่ายงานบริหารจัดการ คณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 ตัวอย่างบันทึกข้อความเรื่อง ขออนุมัติโครงการ 

 

 

 

 

 

กรณีผู้ใต้บังคับบัญชาส่งถึงผู้บังคับบัญชา 
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ส่วนเนื้อหา 

ส่วนท้าย 

ตัวอย่าง หนังสือภายนอก (ไม่เคยติดต่อกันมาก่อน) 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๕๔๓.๐๔/ว ๒๔๒ คณะวิทยาการจัดการ 

 มหาวิทยาลยัราชภัฏอุดรธาน ี
 อ.เมือง จ.อุดรธานี ๔๑๐๐๐                        
      ๒๗  พฤษภาคม  ๒๕๖๒ 
เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการเดิน-ว่ิง วิทยาการจัดการรวมใจ เทิดไท้องค์ราชัน  

(Walk-Run in honor of his majesty The King 2019 : MS Fun Run) 
เรียน  กรรมการผู้จัดการบริษัท โฮมเคเบิ้ลทีวี แอนด์ วดีีโอ ๑๙๙๐ จ ากัด 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   ๑. ก าหนดการโครงการฯ           จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๒. เส้นทางกิจกรรมและโปสเตอร์ประชาสัมพนัธ ์        จ านวน  ๒  แผ่น 
 ด้วยคณะวิทยาการจัดการ ได้ก าหนดจัดโครงการเดิน-ว่ิง วิทยาการจัดการรวมใจ เทิดไท้องค์
ราชัน (Walk-Run in honor of his majesty The King 2019 : MS Fun Run) ให้กับคณาจารย์ 
บุคลากร นักศึกษา และบุคคลทั่วไป ในวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๖๒ เวลา ๐๔.๐๐ น. เส้นทางมหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุดรธานี-กรมหลวงประจักษ์ศิลปาคม-วงเวียนน้ าพุ-วงเวียนหอนาฬิกา-ทุ่งศรีเมือง-ศาลหลักเมือง-CAT เทเล
คอม เพื่อเป็นการร่วมเทิดพระเกียรติเนื่องในโอกาสมหามงคลพิธีบรมราชาภิเษก รัชกาลที่ ๑๐ 
 ในการนี้ คณะจึงขอความอนุเคราะห์ท่านประชาสัมพันธ์หลีกเลี่ยงการใช้เส้นทางดังกล่าว 
เพื่อให้เกิดความสะดวกในการจราจร รายละเอียดดังปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้  

                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                               (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย  ทองธิราช) 

       คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 

งานกิจการนักศึกษา  
โทรศัพท์  ๐ ๔๒๒๑ ๑๐๔๐ ต่อ ๑๕๒๐, ๑๕๓๒ 
โทรสาร  ๐ ๔๒๒๑ ๑๐๖๙ 
 

ภาพที่ 31 ตัวอย่างหนังสือออกภายนอก (ไม่เคยติดต่อกันมาก่อน) 
 

ส่วนต้น/ส่วนน า 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ค าลงท้าย 
“บุคคลทั่วไป” 

ขึ้นต้นด้วยค าว่า 
“ด้วย” 

กรณีมี “สิ่งที่ส่งมาด้วย” 

2 จังหวะเคาะ 

1 จังหวะเคาะ 

หนังสือเวียน เพิ่ม “ว” หน้าเลขหนังสือส่ง 



 

ธนารีย์ เลศินราพันธ์ | เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

 

67 คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

 

 
 
ที่ ศธ ๐๕๔๓.๐๔/๘๕๖      คณะวิทยาการจัดการ 
        มหาวิทยาลยัราชภัฏอุดรธานี              

อ.เมือง จ. อุดรธานี ๔๑๐๐๐ 

 ๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ยืมมาสคอทและป็อบอัพตุ๊กตาคุณทองโบราณ  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดอุดรธานี 

  ด้วยสาขาการจัดการการท่องเที่ยว คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได้
ก าหนดจัดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “เล่าเรื่องเมืองอุดร ออนซอนอาหารพื้นถิ่น กินวิถีไทย 
ผ่านกลไก Digital media” ขึ้น เพื่อให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา ได้รับความรู้และวิธีการในการส่งเสริมอาหาร
ท้องถิ่น การสร้างเรื่องราวผ่านเมนูอาหารที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา ใช้สื่อ
ดิจิทัลมีเดียในการประชาสัมพันธ์อาหารพื้นถิ่นของชุมชนอย่างน่าสนใจ  รวมถึงการสร้างเครือข่ายการ
พัฒนาการท่องเที่ยวเชิงอาหารของจังหวัดอุดรธานีด้วย  

  คณะเห็นว่า มาสคอทและป็อบอัพตุ๊กตาคุณทองโบราณถือเป็นสัญลักษณ์ทางการท่องเที่ยว
ของจังหวัดอุดรธานี ดังนั้น จึงขอความอนุเคราะห์ยืมมาสคอทและป็อบอัพตุ๊กตาคุณทองโบราณ เพื่อใช้ในการ
ตกแต่งและประชาสัมพันธ์งานดังกล่าว ในวันที่ ๑๓-๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ทั้งนี้ ได้มอบหมายให้ นางสาว
พิชญา พิพิธ นักศึกษาสาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว เป็นผู้ประสานงาน โดยจะขอรับอุปกรณ์ดังกล่าว 
ในวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ และส่งคืนในวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๑  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 ขอแสดงความนับถือ  

 
 

                                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารยย์ุพาลัย ทองธิราช) 
                  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 
สาขาวชิาการจัดการการท่องเที่ยว  (อ.จิรพร จันลา) 
โทรศัพท ์๐๙ ๔๒๗๕ ๗๕๕๗ 
โทรสาร ๐ ๔๒๒๑ ๑๐๖๙ 

ภาพที่ 32 รัวหนังสือภายนอกเรื่อง ขอความอนุเคราะห์ 

 

ไม่ต้องมี “ว” เพราะส่งไปเพียงหน่วยงาน
เดียว (ไม่ใช่หนังสือเวยีน) 

ระบุผูไ้ดร้ับมอบหมาย/ผู้ประสานงาน 
พร้อมวันที่ต้องการรับ-ส่งคืน 
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ตัวอย่าง หนังสือภายนอก (ท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนแล้ว) 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๕๔๓.๐๔/๕๐๔ คณะวิทยาการจัดการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
          อ.เมือง จ.อุดรธานี ๔๑๐๐๐    

 ๑๐  กรกฎาคม  ๒๕๖๑ 

เรื่อง    ตอบรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

อ้างถึง  หนังสือที่ ศธ ๐๕๓๓.๐๔.๐๑/ว ๐๕๒๓ ลว. ๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๑ 

 ตามที่ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ  สิงฆราช ต าแหน่ง อาจารย์ สังกัดภาควิชา
เศรษฐศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ได้จัดท าต าราวิชา การพัฒนา
เศรษฐกิจไทย และได้เผยแพร่ผลงานทางวิชาการดังกล่าวมายังคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี ความละเอียดทราบแล้ว นั้น   

 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได้รับเรียบร้อยแล้ว ซึ่งจะได้น าไป
เผยแพร่ให้กับอาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไปที่สนใจเพ่ือศึกษาค้นคว้าและน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้  
 
                                                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยพุาลัย  ทองธิราช) 
          คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ฝ่ายธุรการ ส านักงานคณบดี 
โทรศัพท์  ๐ ๔๒๒๑ ๑๐๔๐ ต่อ ๑๑๕๔, ๑๒๕๗ 
โทรสาร  ๐ ๔๒๒๑ ๑๐๖๙ 
 

ภาพที่ 33 ตัวอย่างหนังสือภายนอก (ที่เคยติดต่อกันมาก่อนแล้ว) 

ใช้ “อ้างถึง” เรื่อง
เดิมที่เคยติดต่อกัน 

ค าขึ้นต้น “ตามที”่ 

ค าลงท้ายประโยค 
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การลงช่ือและต าแหน่ง 
1. การลงชื่อแทน ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติ

หน้าที่แทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต าแหน่ง หรือท าการ
แทน ตามท่ีมีกฎหมายก าหนด 

      แบบท่ี 1     แบบท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 การลงชื่อและต าแหน่ง กรณีผู้ลงชื่อแทน 

 
2. ให้ใช้ค าน านามว่า นาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็ม ใต้ลายมือชื่อ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 การลงชื่อ กรณีผู้ลงชื่อใช้ค าน าหน้า นาย นาง นางสาว 

 3. ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม ให้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น   

 การใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้
ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 

 ต าแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า ต าแหน่งศาสตราจารย์รองศาสตราจารย์ หรือ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าจะเป็น ต าแหน่งทางวิชาการ
ประจ า ต าแหน่งวิชาการพิเศษ ต าแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณ หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(.................................................) 
รองคณบดี รักษาราชการแทน 
คณบดีคณะวิทยาการจดัการ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(.................................................) 
รองคณบดี  

รักษาราชการแทน คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(นาย.................................................) 
ต าแหน่ง 
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ภาพที่ 36 การลงชื่อกรณีผู้ลงชื่อการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม 

 4. กรณีท่ีผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามอย่างอ่ืนด้วย ให้เรียงตามล าดับ
ก่อน หลัง ดังนี้  
  4.1 ต าแหน่งทางวิชาการ  
  4.2 ยศ  
  4.3 บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรื อค าน าหน้านามสตรีที่ ที่ ได้ รั บพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทาง
ราชการ  
   แบบท่ี  1          แบบที่  2 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 37  การลงชื่อกรณีผู้ลงชื่อด ารงต าแหน่งทางวิชาการและมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามอย่างอ่ืนด้วย 

 
 
 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์...............................................) 
ต าแหน่ง 

ขอแสดงความนับถือ 
 
พลเอก 

(ศาสตราจารย์ หม่อมเจ้า........................) 
ต าแหน่ง 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ศาสตราจารย์ พลเอก 
(หม่อมเจ้า..................................) 

ต าแหน่ง 
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ตัวอย่าง หนังสือประทบัตรา 
 
 
 

ที่ ศธ ๐๕๔๓.๗/ว๐๗๓       

        

ถึง    หัวหน้าหน่วยงาน  ห้องสมุด  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

  ด้วย กองบรรณาธิการวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ด าเนินการจัดท าวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี ปีที่ ๕ ฉบับที่ ๑ เพ่ือเป็นการเผยแพร่และส่งเสริมการน าผลการวิจัยไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ รวมทั้งเป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความรู้และ
ประสบการณ์ทางวิชาการระหว่างคณาจารย์ นักวิชาการ นักวิจัย และบุคคลทั่วไป ซึ่งมี ก าหนดการ
ตีพิมพ์ปีละ ๒ ฉบับ (เดือนมกราคม-มิถุนายน และ เดือนกรกฎาคม-ธันวาคม) นั้น 

 ในการนี้ กองบรรณาธิการฯ ขอมอบวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ฯ ฉบับ
ดังกล่าว จ านวน ๒ เล่ม ให้แก่หน่วยงานของท่านเพ่ือเผยแพร่ และใช้ประโยชน์ในการศึกษาต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
  

 

     มหาวิทยาลัยราชภฏัอุดรธานี 
       ๑๗   พฤษภาคม  ๒๕๖๐ 

 
 
สถาบันวิจัยและพัฒนา  
โทรศัพท์ ๐ ๔๒๒๑  ๑๐๔๐ ต่อ ๑๗๐๒ 
โทรสาร  ๐ ๔๒๒๔ ๑๕๘๖ 

 
ภาพที่ 38 ตัวอย่างหนังสือประทับตรา 

 

ค าขึ้นต้น ใช้ค าว่า “ถึง” 
และไม่มีช่ือเรือง 

ลงช่ือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ 
พร้อมประทับตราด้วยหมึกสีแดง 

ส่วนเจ้าของเรื่อง 

ลงเลขท่ีหนังสือของ 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
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ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้ง 

 
ค าสั่งคณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

ที่  ๑๑๘๑/๒๕๖๑ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้  (Knowledge Management : KM) 

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

 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได้ให้ความส าคัญในการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้ 
และสังคมแห่งการเรียนรู้ ซึ่งต้องมีการจัดการความรู้เพ่ือมุ่งสู่มหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้ โดยมีการ
รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้สามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้
เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการนี้ เพ่ือให้การจัดการระบบการจัดการความรู้
ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงขอแต่งตั้งบุคลากรเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ (Knowledge 
Management : KM) ดังนี้:- 
  ๑.  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ   ประธานกรรมการ 
  ๒.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศุภกฤต  ปิติพัฒน์  กรรมการ 
  ๓.  นางสาวนวียาฐ์  ศักยเศรษฐ์   กรรมการ 
  ๔.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุริสา  จัตุชัย  กรรมการและเลขานุการ 
  ๕.  นางสาวสุภาภรณ์  อ่อนแก้ว   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้:- 
๑) ก าหนดยุทธศาสตร์ให้เกิดการพัฒนาระบบบริหารเพ่ือการจัดการองค์ความรู้

ภายในองค์กร 
๒) จัดท าแผนการจัดการความรู้ เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ 
๓) ก ากับดูแล หรือจัดวางระบบการติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนการ

จัดการความรู้ 
๔) น าผลการติดตามการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการ

ปรับปรุงการด าเนินงานต่อเนื่อง โดยวางแผนและประสานงานเพ่ือให้มีการปรับปรุงสภาพแวดล้อม
การท างานที่เสริมสร้างประสิทธิภาพและเอ้ือต่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากร 

ลงเลขท่ีหนังสือออกของ 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

 

ควรระบุในค าสั่ง 
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๕) วางแผนการด าเนินงานเพ่ือให้มีการน าองค์ความรู้และนวัตกรรมที่ได้จากการ
จัดการความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและสังคม 

๖) จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของแผนการจัดการความรู้ประจ าปี 
ปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีเกี่ยวข้อง 

   สั่ง  ณ  วันที่  ๑๔  กันยายน  ๒๕๖๑ 

 
    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย  ทองธิราช) 

                                       คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 

ภาพที่ 39 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ใส่ค าวา่ “ลงชื่อ” 

ระบุวันที่สั่งการ 
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ตัวอย่าง  ค าสั่งไปราชการ 
 

 
 

 

ค าสั่งคณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
ที่  ๐๓๖/๒๕๖๒ 

เรื่อง  ให้บุคลากรไปราชการ 
-------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๑(๑)(๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗  อนุญาตให้บุคลากรไปราชการเพ่ือเข้าร่วมเป็นเจ้าภาพการประชุมวิชาการและน าเสนอ
ผลงานวิจัยระดับชาติ ครั้งที่ ๔ นานาชาติ ครั้งที่ ๑ ครบรอบ ๓๕ ปี วิทยาการจัดการ ๒๐๑๙ ศาสตร์ 
ศิลป์ กับการวิจัยเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน ระหว่างวันที่ ๑๐-๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี จังหวัดลพบุรี ดังนี้:-   
  ๑.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศุภกฤต  ปิติพัฒน์ รองคณบดี 

๒.  อาจารย์เสกศิลป์  มณีศร ี  อาจารย์ 
  ๓.  นางสาวอารยา  ศรีสาพันธ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

๔.  นายศุภกิตติ์   แก้วมะ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 ทั้งนี้ ให้น ารถตู้ หมายเลขทะเบียน นข ๒๙๕๙ อุดรธานี ไปราชการ โดยมี นายพิชัย อาจอุดม 
เป็นพนักงานขับรถ และเบิกจ่ายจากงบประมาณสนับสนุนงานวิจัย คณะวิทยาการจัดการ  

สั่ง  ณ  วันที่  ๑๔  มกราคม  ๒๕๖๒ 
 
         

     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย  ทองธิราช) 
                               คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 
ภาพที่ 40 ตัวอย่างค าสั่งไปราชการ 

ไม่ใส่ค าวา่ “ลงชื่อ” 

ระบุวันที่สั่งการ 
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ตัวอย่าง  ประกาศ 
 

 
 
 

ประกาศคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
เรื่อง  คุณสมบัติผู้รับเลือกตั้งต าแหน่งนายกสโมสร และคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  
--------------------------------- 

 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ว่าด้วย กิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุดรธานี พ.ศ. ๒๕๕๙ หมวดที่ ๑๐ ข้อ ๖๕ นั้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จึงขอออกประกาศเรื่องคุณสมบัติผู้รับเลือกตั้ง
ต าแหน่งนายกสโมสร และคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ไว้ดังนี้ 

๑. ผู้ลงสมัครในต าแหน่งนายกสโมสรนักศึกษา อุปนายก และกรรมการ ต้องเป็น
นักศึกษาชั้นปีที่ ๒ และ ๓ ของปีการศึกษานั้น โดยมีสถานภาพก าลังศึกษา 

๒. มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมจนถึงภาคเรียนสุดท้ายก่อนภาคเรียนที่มีการเลือกตั้ง 
มากกว่า ๒.๐ 

๓. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งสมาชิกสภานักศึกษา และกรรมการองค์การนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ในปีการศึกษานั้น 

๔. ไม่อยู่ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัยตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
๕. เป็นผู้มีความรับผิดชอบและประพฤติดี เป็นที่ยอมรับของสังคม 
๖. ผู้สมัครรับเลือกตั้งให้สมัครเป็นทีม ทีมละไม่น้อยกว่า ๑๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๓ คน 

ทั้งนี้ต้องประกอบด้วยนักศึกษา อย่างน้อย ๓ สาขาวิชาขึ้นไป 
   ประกาศ  ณ วันที่  ๑  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ 
  

       

       (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย  ทองธิราช) 
              คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 

ภาพที่ 41 ตัวอย่างประกาศ 

ไม่ใส่ค าวา่ “ลงชื่อ” 

ระบุวันที่ประกาศ 
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ที่ อว ๐๖๒๒.๐๔.๐๖                           คณะวิทยาการจัดการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
          อ.เมือง จ.อุดรธานี ๔๑๐๐๐                       
                  
 หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า ............................. ปฏิบัติงานสังกัดคณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีจริง ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีประสบการณ์ในการ
ท างานเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในของคณะ และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่ได้เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  และช่วยเหลืองานของคณะ ด้วยความ
เสียสละ และเกิดผลดีต่อมหาวิทยาลัย ด้วยดีตลอดมา ทั้งนี้มีผลตั้งบัดนี้จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
๒๕๕๙ 

ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๒  กันยายน  ๒๕๖๒   
                                                         
 
 
         (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย  ทองธิราช) 
                                                  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
 

ภาพที่ 42  ตัวอย่างหนังสือรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุวันที่ออกหนังสือ  

เลขท่ีหนังสือออกหนังสือรับรอง  
(ใช้เลขแยกจากหนังสือออกภายนอก) 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
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ตัวอย่าง วาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุมอาจารย์และบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ   
ครั้งที่ ๑ / ๒๕๖๒ 

วันที่ ๙  มกราคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๑.๓๐ น.  
ณ ห้อง ๓๒๔ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

..............................................................   
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 

  1.1 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
  1.2 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
  3.1 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
  3.2 ……………………………………………………………………………………….………………….. 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
  4.1 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
  4.2 ……………………………………………………………………………………….………………….. 

 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

  5.1 ……………………………………………………………………………………….………………….. 
  5.2 ……………………………………………………………………………………….………………….. 

                

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
 

ภาพที่ 43 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

 

ระบุช่ือการประชุม  

ระบุครั้งท่ีของการประชุม 
และสถานท่ีประชุม  

กั้นเส้นประ (ต้องมี) 

เรียงล าดับระเบียบวาระการ
ประชุม (มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี มีวาระการประชุม 6 
วาระ โดยมีการแยกวาระเรื่อง

สืบเนื่องเพิ่มอีก 1 วาระ)  
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ตัวอย่าง รายงานการประชุม 
รายงานการประชุมผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ 

ครั้งที่  ๓/๒๕๖๒ 
เมื่อวันที่ ๒๐  สิงหาคม  ๒๕๖๒ 

ณ  ห้องประชุมเล็ก ๓๒๓  คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
--------------------------------- 

ผู้มาประชุม 
๑. ผศ.ยุพาลัย ทองธิราช  ๒. ผศ.สุริสา จัตุชัย 
๓. ผศ.ดร.ศุภกฤต ปิติพัฒน์ ๔. อ.นวียาฐ์ ศักยเศรษฐ์ 
๕. นางธนารีย์ เลิศนราพันธ์    

 

ผู้ไม่มาประชุม 
 -ไม่มี- 
 

เริ่มประชุมเวลา  ๑๒.๓๐  น. 
 

เปิดการประชุม โดย ผศ.ยุพาลัย ทองธิราช คณบดีคณะวิทยาการจัดการ ประธานที่ประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
    -ไม่มี- 

 
ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  ประธานที่ประชุมขอความร่วมมือผู้บริหารทุกท่านรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๒/
๒๕๖๒ เมื่อวันที่ ๑๕ กรกฎาคม ๒๕๖๒ หากมีข้อเสนอแนะหรือแก้ไข ขอให้แจ้งไปยัง คุณธนารีย์  
เลิศนราพันธ์ เพื่อจะได้แก้ไขตามข้อเสนอแนะต่อไป 
 
ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
    -ไม่มี- 
 
ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
     -ไม่มี- 
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ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 ๕.๑ การเสนอชื่อผู้แทนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือคัดเลือกเป็น
กรรมการ ก.พ.อ.  
  ประธานที่ประชุมน าเสนอผู้บริหารเพ่ือร่วมพิจารณาเสนอชื่อผู้แทน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือคัดเลือกเป็นกรรมการ ก.พ.อ. เนื่องจากได้มีการปรับปรุง
องค์ประกอบของคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ในมาตรา ๕ ก าหนดให้
ยกเลิกความในมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และให้ใช้ความใหม่แทนท าให้กรรมการ ก.พ.อ. (ชุดเดิม) ต้องสิ้นสุดลง จึงต้องด าเนินการให้
ได้มาซึ่งกรรมการ และน าส่งรายชื่อไปยังมหาวิทยาลัยฯ ภายในวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๖๒ 
 

มติที่ประชุม เห็นชอบให้เสนอชื่อ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยุพาลัย  ทองธิราช   
  ๕.๒  การเสนอชื่อผู้สมควรเป็นกรรมการการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย
จากคณาจารย์ประจ า ตามข้อ ๖ (๒) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ว่าด้วย หลักเกณฑ์
และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า พ.ศ. ๒๕๖๐ แทนต าแหน่งเดิมที่
พ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ และน าส่งมหาวิทยาลัยฯ ภายในวันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๖๒ 
 

มติที่ประชุม  เห็นชอบให้เสนอชื่อ  อ.นวียาฐ์  ศักยเศรษฐ์ รองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๖  เรื่องอ่ืนๆ 
     -ไม่มี- 
 
เลิกการประชุม  เวลา ๑๓.๒๐ น. 
 
 
                                                                       (นางธนารีย์  เลิศนราพันธ์) 
                                                                         ผู้จดรายงานการประชุม 
 

ภาพที่ 44 ตัวอย่างรายงานการประชุม 
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4.4  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 4.4.1 แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือราชการ  
  มีการประชาสัมพันธ์แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือราชการให้กับคณาจารย์และเจ้าหน้าที่
ทราบ ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และแจ้งเป็นหนังสือเวียน เพ่ือให้ถือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง และท าการ
ติดตาม และประเมินผลจากความถูกต้องของหนังสือราชการที่อาจารย์และเจ้าหน้าที่  ผู้เป็นเจ้าของ
เรื่อง ซึ่งเป็นผู้จัดพิมพ์หนังสือราชการ  
 4.4.2 ระยะเวลาในการออกหนังสือ  
  ขั้นตอนการออกหนังสือราชการ จะเริ่มตั้งแต่การยื่นความประสงค์ในการออกหนังสือ 
การร่างหนังสือ การตรวจทาน และการลงนามจากผู้บังคับบัญชา ดังนั้น จึงได้มีการก าหนดระยะเวลา
ในการยื่นความประสงค์ออกหนังสือ เพ่ือให้ทันตามระยะเวลาที่ผู้ขอต้องการ และท าการติดตามและ
ประเมินผลจากจ านวนผู้ใช้บริการ โดยมีกล่องรับข้อร้องเรียน/เสนอแนะในการให้บริการ 
 4.4.3 การจดรายงานการประชุม 
  ผู้รับผิดชอบมีการรวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม เตรียมห้องประชุม อุปกรณ์ในห้องประชุม บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 
และด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมหลังการประชุมเสร็จสิ้น และท าการติดตามและประเมินผล
จากความพึงพอใจผู้เข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับการจัดเตรียมเอกสารและสถานที่ให้เป็นไปตาม
แผนการประชุมที่ก าหนดไว้ และการจัดท า รายงานการประชุมหลังเสร็จสิ้นการประชุมมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

4.5  จรรยาบรรณของบุคลากร 
 
 เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ
อย่างถูกต้องเหมาะสม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จึงก าหนดข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2550 ดังนี้  
 4.5.1 เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมเป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
 4.5.2 รักและศรัทธาในวิชาชีพ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
เสมอภาค ปราศจากอคติ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพ
ก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
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 4.5.3 มีทัศนคติที่ดี  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน ความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 
 4.5.4 ปฏิบัติหน้าที่ ราชการอย่างเต็มก าลั งความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว  อดทน 
ขยันหมั่นเพียร เสียสละ ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชน
เป็นส าคัญ 
 4.5.5 ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาราชการและอุทิศเวลาให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที ่
 4.5.6 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 4.5.7 มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองและ
ส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะ
ในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ 
 4.5.8 ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานเยี่ยงกัลยาณมิตร ช่วยเหลือ ส่งเสริม และเกื้อกูลซึ่งกันและกันในทาง
ที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ ร่วมแรงร่วมใจในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนรวม 
 4.5.9 ให้บริการนักศึกษา ประชาชน อย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสมอภาค โปร่งใส
เป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กริยาวาจาที่สุภาพอ่อนน้อม เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ 
หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือ
บุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ ต่อไป 
 4.5.10 ละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่ง
มีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์
จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่
รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 
 4.5.11 ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ 
ทั้งนี้ โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 
 
 
 
 



 

ธนารีย์ เลศินราพันธ์ | เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

 

82 คู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

บทท่ี 5  
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะเพื่อการพัฒนางานและปรับปรุง 

 
 งานธุรการและสารบรรณ เป็นงานบริหารเอกสารซึ่งมีความส าคัญ เพราะเป็นงานที่ต้อง
ปฏิบัติเป็นประจ าและให้เป็นปัจจุบัน เป็นการสนับสนุน ให้บริการ และส่งเสริมการปฏิบัติ งานให้
เป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ และในการปฏิบัติงานย่อมเกิดปัญหา อุปสรรค 
และข้อเสนอแนะต่างๆ ซึ่งปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะที่พบนั้น จะน าไปสู่การพัฒนาและ
ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 

5.1  ปัญหาและอุปสรรค 
 5.1.1 การพิมพ์หนังสือราชการ 
  5.1.1.1 การใช้แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือราชการยังไม่ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับเพิ่มเติม พ.ศ. 2548  
  5.1.1.2 เนื้อหาการพิมพ์หนังสือราชการของเจ้าของหนังสือยังไม่ชัดเจน ท าให้เกิดความ
เข้าใจคลาดเคลื่อนได้ 
  5.1.1.3 การใช้ภาษาในการพิมพ์หนังสือราชการไม่เป็นทางการ  
 
 5.1.2 การจดรายงานการประชุม 
  5.1.2.1 ขาดความเข้าใจ ขาดประสบการณ และไมมีความรูในรูปแบบการจดรายงาน
การประชุมที่ถูกต้อง 
  5.1.2.2 ขาดทักษะ ความรู้  และความแม่นย า ในการใช้ส านวนภาษาในการสื่อ
ความหมาย ใช้ถ้อยค าที่เหมาะสม และการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้อง 
  5.1.2.3 ขาดทักษะและสมาธิในการฟัง ท าให้จับใจความส าคัญไม่ได้ และการย่อ
ใจความยังไม่ดีพอ 
  5.1.2.4 ผู้เขาประชุมส่วนใหญ่มักให้ความส าคัญต่อรายงานการประชุมน้อย ท าให้ไมทราบ
ข้อบกพร่องในการจดรายงานการประชุม 
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5.2 แนวทางแก้ไขปญัหาและอุปสรรค 

 
 5.2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ 
  5.2.1.1 ควรจัดอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรสายสนับสนุนทุกคนและอาจารย์ทุก
สาขาวิชา เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือราชการและการใช้แบบฟอร์มในการเขียน 
  5.2.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานธุรการ ควรตรวจสอบความเรียบร้อยและความ
ถูกต้องของเนื้อหาและภาษาที่ใช้ในหนังสือราชการก่อนน าเสนอเพ่ืออนุมัติ 
 
 5.2.2 การจดรายงานการประชุม 
  5.2.2.1 ผู้จดรายงานการประชุมต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้เข้าใจอย่างลึกซึ้ง 
ศึกษาค้นคว้าความรูเพ่ิมเติมรูปแบบการเขียนรายงานการประชุม และการใช้ส านวนภาษา เพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจ และความถูกต้อง แม่นย า 
  5.2.2.2 ผู้จดรายงานการประชุม ควรเป็นนักสังเกตที่ดีมีสมาธิในการจดและไมนั่งห่าง
จากประธานมากเกินไป 
  5.2.2.3 ในกรณีที่มีความจ าเป็น ผู้จดรายงานการประชุมควรใช้วิธีบันทึกเสียงประกอบ  
  5.2.2.4 ควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้มีหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมว่าด้วยเรื่องการ
จดรายงานประชุม เพ่ือให้มีความรูความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน 
 

5.3  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานและปรับปรุง 

 
 5.3.1 มีการประชาสัมพันธ์แจ้งเวียนเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือราชการให้คณาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ทราบอย่างสม่ าเสมอ 
 5.3.2 จัดอบรมให้ความรู้แก่คณาจารย์ทุกสาขาวิชาและเจ้าหน้าที่ทุกคนเกี่ยวกับระเบียบ
วิธีการท างาน โดยเฉพาะการพิมพ์หนังสือราชการ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 5.3.3 จัดให้มีคู่มือการพิมพ์หนังสือราชการ เพ่ือเป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวกันในการ
ปฏิบัติงาน 
 5.3.4 ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ เพ่ือเป็นการ
พัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถขั้นพ้ืนฐานให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้งานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยราบรื่น ไม่ติดขัด เพ่ือให้เกิดความสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
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