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คูมือปฏิบัติงานหลักเลมน้ี จัดทําขึ้นตามประกาศคณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เร่ือง มาตรฐานการกําหนดตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น พ.ศ. 2553 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนเอกสารแสดงขั้นตอน
และแนวทางการปฏิบัติงานหลักต้ังแตเร่ิมตนกระบวนการจนถึงขั้นตอนสุดทายอยางเปนระบบ เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเปนแนวทางใหบุคลากรที่
เก่ียวของสามารถศกึษาและทําความเขาใจขั้นตอนการดําเนินงานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการภายนอก ของคณะ
เทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบ
ถึงขั้นตอน วิธีการ และแนวทางในการดําเนินงานดานการจัดทําหนังสือราชการภายนอกไดอยาง
ถูกตอง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม อีกทั้ง
ยังเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรภายในหนวยงาน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากการจัดทําหนงัสือราชการภายนอกเปนงานที่ตองอาศัยความละเอียด
รอบคอบ และตองดําเนินการตามระเบียบแบบแผนของทางราชการอยางเครงครัด ผูปฏิบัติงานจึง
จําเปนตองมีความรู ความเขาใจ และทักษะในการปฏิบัติงานเปนอยางดี ท้ังนี้ คูมอืปฏิบัติงานหลักเลม
นี้ไดผานการตรวจสอบจากหัวหนาหนวยงานและผูที่เก่ียวของ รวมทั้งไดมีการปรับปรุง แกไข และ
ตรวจทานเนื้อหาเพ่ือใหมีความถูกตองสมบูรณ กอนนํามาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 

ผูเขียนขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิท่ีไดกรุณาใหคําแนะนํา ขอเสนอแนะ และถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนอยางยิ่งในการจัดทําคูมือเลมนี้ รวมทั้งขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี ที่ไดสนับสนุนการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเก่ียวกับการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก ตลอดจน
ขอขอบพระคุณคณะผูบริหารคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ท่ีไดใหการสนับสนุน สงเสริม และ
ใหขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชน พรอมทั้งชวยตรวจทานความถูกตองของเนื้อหา จนทําใหคูมือ
ปฏิบัติงานหลักเลมนี้สําเร็จลุลวงไปไดดวยดี จึงหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้จะเปน
ประโยชนตอบุคลากรของหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของ ในการนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
ดานการจัดทําหนังสือราชการภายนอกไดอยางถูกตอง เปนระบบ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตอไป 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชสวนท่ี  1    
บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี    

 
1.1  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี       

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี กอตั้งเมื่อวันที่  1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2466 โดยใชชื่อวา 
“โรงเรียนฝกหัดครูกสิกรรมมณฑลอุดร” มีสถานที่ตั้งเดิมอยูที่บริเวณสโมสรเสือปามณฑลอุดร      
เปนที่ตั้งชั่วคราว มีราชบุรุษเพ่ิม การสมศีล ทําหนาท่ีแทนครูใหญ เปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร
ครูมณฑล โดยรับนักเรียนชายท่ีจบประถมศึกษาปที่ 4 เขาศึกษาตออีก 2 ป นักเรียนเหลานี้เปน
นักเรียนทุนจากจังหวัดตาง ๆ ในมณฑลอุดร ตอมาจึงมีการกอสรางอาคารเรียนถาวรบริเวณหวยโซ 
(พื้นที่ในปจจุบัน) บนพื้นที่ประมาณ 350 ไร ตอมาไดแบงพ้ืนที่บางสวนใหหนวยงานอื่น ปจจุบันมี
พ้ืนที่ 237 ไร 3 งาน 37 ตารางวา 

โรงเรียนฝกหัดครูกสิกรรมมณฑลอุดร ตอมาไดเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนฝกหัดครูมณฑล
อุดร” ทําการเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูมณฑลเชนเดิม 

ป พ.ศ. 2473 ทางการไดจัดตั้งโรงเรียนฝกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรมณฑลอุดรขึ้น          
รับนักเรียนสตรี ท่ีสอบไลไดช้ันประถมศึกษา เขาเรียนตอในหลักสูตรประกาศนียบัตรครมูณฑล 

ป พ.ศ. 2477 ไดเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) โดยรับนักเรียนท่ีจบช้ัน
มัธยมศึกษาปที่ 3 หรือ ประโยคครูประชาบาล (ป.บ.) เขาศึกษาตออีก 2 ป และเปดรับนักเรียนชาย
เขาเรียนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด 

ป พ.ศ. 2475 ภายหลังการเปลี่ยนแปลงการปกครองแผนดิน ไดมีการยุบมณฑลอุดรใหเปน
จังหวัดอุดรธานี จึงมีผลทําใหโรงเรียนฝกหัดครูมณฑลอุดร เปลี่ยนชื่อใหมเปน “โรงเรียนฝกหัดครู
จังหวัดอุดรธานี” 

ป พ.ศ. 2482 มีประกาศกระทรวงธรรมการยุบโรงเรียนฝกหัดครูจังหวัดอุดรธานี โอนไป
สังกัดโรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตร จังหวัดอุดรธานี กรมสามัญศึกษา กระทรวงธรรมการ เปด
สอนหลักสูตรมัธยมศึกษาพิเศษ 1 โดยรับนักเรียนที่จบชั้นประถมปที่ 4 เขาศึกษาตอเพ่ือสงไปเปนครู
ในทองถ่ินทุรกันดารเพื่อแกปญหาการขาดแคลนครู 

ป พ.ศ. 2491 กรมสามัญศึกษาไดสงสําเนาประกาศกระทรวงศึกษาธิการ แจงเรื่องการเปลี่ยน
ชื่อโรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดอุดรธานี เปน “โรงเรียนฝกหัดครูอุดรธานี” 

ป พ.ศ. 2501 กรมการฝกหัดครูไดจัดสรรงบประมาณจํานวนหนึ่ง ยายโรงเรียนสตรีฝกหัดครู
อุดรธานี มารวมกับโรงเรียนฝกหัดครูอุดรธานี และใหใชชื่อเรียกรวมกันวา “โรงเรียนฝกหัดครู
อุดรธาน”ี และแตงตั้งให นายศิริ สุขกิจ ศึกษานิเทศกเอกมาดํารงตําแหนงอาจารยใหญ 

วันท่ี 29 กุมภาพันธ พ.ศ. 2503 กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศยกฐานะโรงเรียนฝกหัดครู
อุดรธานีเปน “วิทยาลัยครูอุดรธานี” พรอมกับเปดสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา
ชั้นสูง (ป.กศ. สูง) และหลักสูตรปริญญาตรีของสภาการฝกหัดครู โดยกําหนดในพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ 2518 ตั้งแตเม่ือวันท่ี 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2503 เปนตนมา ใหวิทยาลัยครูอุดรธานี
เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เปดสอนนักศึกษาถึงระดับปริญญาตรี ในสาขา   
ครุศาสตร หลักสูตรของสภาการฝกหัดครู 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชป พ.ศ. 2519 จัดตั้ง “คณะวิชาครุศาสตร คณะวิชาวิทยาศาสตร และคณะวิชามนุษยศาสตร
และสังคมศาสตร” 

ป  พ . ศ .  2520 วิ ท ย า ลั ย ครู อุ ด ร ธ านี  ไ ด ร ว ม กั บ วิ ท ย าลั ย ค รูอี ก  7 แห ง ใน ภ า ค
ตะวันออกเฉียงเหนือ ดําเนินงานตาง ๆ รวมกันในนามกลุมวิทยาลัยครูภาคตะวันออกเฉียงเหนือ     
ซึ่งตอมาในป พ.ศ. 2528 มีการแกไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2527 กําหนดใหวิทยาลัยครูรวมกันเปนกลุมและสภาฝกหัดครูไดออกขอบังคับวาดวยกลุมวิทยาลัยครู 
พ.ศ. 2528 เปนผลใหวิทยาลัยครู 4 แหงในภาคอีสานตอนบนรวมกันเปน "สหวิทยาลัยอีสานเหนือ"  
มีสํานักงานตั้งอยูที่วิทยาลัยครูอุดรธานีและผลจากการแกไขพระราชบัญญัติน้ีเอง วิทยาลัยไดเปดสอน
ระดับปริญญาตรีในสาขาอื่นนอกเหนือจากสาขาวิชาการศึกษาและไดจัดตั้ง “คณะวิทยาการ
จัดการ” ขึ้นอีกคณะหนึ่งเพ่ิม 

วันท่ี 14 กุมภาพันธ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช
มหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานชื่อ “สถาบันราชภัฏ” ใหกับ
วิทยาลัยครูท่ัวประเทศ คร้ังตอมาเมื่อวันท่ี 6 มีนาคม พ.ศ. 2538 ทรงมีพระมหากรุณาธิคุณตอชาว
ราชภัฏเปนลนพนดวยทรงพระเมตตาโปรดกลาฯ พระราชทานพระราชลัญจกรประจําพระองคใหเปน 
“สัญลักษณประจําสถาบันราชภัฏ” นับเปนมหาสิริมงคลอันควรที่ชาวราชภัฏทั้งมวลจักไดภาคภูมิใจ
และพรอมใจกันปฏิบัติหนาท่ีสนองพระมหากรุณาธิคุณใหเต็มความสามารถในอันท่ีจะพัฒนาสถาบัน
ราชภัฏใหเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถิ่นอยางแทจริงสถาบันราชภัฏอุดรธานีไดเปดสอน
ในสาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตรและสาขาวิชาศิลปศาสตร ตามหลักสูตรวิทยาลัยครูฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2536 และปรับปรุง พ.ศ. 2543 ในระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา 
และมีภารกิจตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 7 คือ “ใหสถาบันราชภัฏเปน
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินมีวัตถุประสงคใหการศกึษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการ
วิจัยใหบริการวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู” 

วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดช
มหาราช บรมนาถบพิตร ทรงลงพระปรมาภิไธย พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 สงผลใหสถาบันราชภัฏอุดรธานี 
ไดรับการยกฐานะและปรับเปลี่ยนสถานภาพเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี” ตั้งแตวันที่ 15 
มิถุนายน พ.ศ. 2547 เปนตนมาปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีภารกิจตาม มาตรา 7 คือ  
“ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาทองถิ่นที่เสริมสรางพลังปญญาของแผนดิน 
ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถิ่น สรางสรรค ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญกาวหนาอยาง
มั่นคงและยั่ งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบํารุงรักษาการใชประโยชนจาก
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุล และย่ังยืน โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริม
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอด และ
พัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบํารงุศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสรมิวิทยฐานะครู” 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ซึ่งรับผิดชอบการจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษาไดตระหนัก
ถึงบทบาทหนาที่และพันธกิจในการพัฒนาบุคลากร ในสาขาอาชีพตาง ๆ มหาวิทยาลัยไดคํานึงถึงการ
กระจายโอกาสทางการศึกษาในระดับอุดมศึกษา เพื่อตอบสนองความตองการของชุมชนทาง
มหาวิทยาลัยจึงไดขยายการศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถิ่นอยางแทจริง กลาวคือ เมื่อป พ.ศ. 2547 ไดมี
การจัดตั้ง "พ้ืนที่การศึกษาบึงกาฬ" ในเขตอําเภอบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ โดยวัตถุประสงคการจัดตั้ง
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชนั้น มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีมีความจําเปนอยางย่ิงเพ่ือใหการปฏิบัติภารกิจหนาที่ดังกลาวบรรลุ
เปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด ตอมาป พ.ศ. 2567 ไดมี ”โครงการจัดตั้งวิทยาลัยนวัตกรรม
แหงบึงกาฬ” ข้ึน เพ่ือรองรับการจัดการศึกษาและพัฒนาถายทอดองคความรูวิทยาศาสตร เทคโนโลยี
และนวัตกรรมที่ตอบสนองตอความตองการของพ้ืนที่ และสรางความรวมมือและพัฒนาเครือขายใน
การทํางานเชิงพ้ืนที ่

วันที่  1 มีนาคม พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยจัดตั้ง ”คณะเทคโนโลยี” ขึ้นตามประกาศ
กฎกระทรวงการจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2548 
โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่งแหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2547 เพ่ือผลิตบุคลากรดานเทคโนโลยีที่มีคุณภาพ ตอบสนองความตองการของชุมชนทองถ่ิน 
ตลอดจนการสรางสรรคนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ ถายทอดเทคโนโลยีไปสูอุตสาหกรรมและเปนท่ีพึ่ง
ของทองถิ่นไดตามปรัชญาของมหาวิทยาลัย ตอมา พ.ศ. 2567 คณะเทคโนโลยีไดเปลี่ยนชื่อเปน 
“คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร” เพื่อรองรับการขยายตัวของภาคอุตสาหกรรมในอนาคต 
ครอบคลุมและสอดคลองกับการผลิตบัณฑติใหตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ 

พ.ศ. 2549 สภามหาวิทยาลัยฯ ไดอนุมัติโครงการขยายมหาวิทยาลัยฯ บนพื้นที่ใหม ณ ตําบล
สามพราว อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี โดยมีเปาหมายเพ่ือเปนศูนยกลางการบริการความรู การฝกอบรม 
การศึกษาวิจัย รวมถึงการขยายโอกาสทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 
และประเทศเพ่ือนบาน โดยใชชื่อวา "โครงการจัดตั้งพ้ืนที่การศึกษาสามพราว มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี" ตั้งอยูบนพื้นที่สาธารณประโยชนบริเวณโคกขุมปูน หมูที่ 1 บานสามพราว ตําบลสามพราว 
อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี บนพ้ืนที่ 2,090 ไร ซึ่งมีการพัฒนาสถานท่ีใหกลายเปนศูนยวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยีเพ่ือการวิจัย และพัฒนาทองถิ่น ซึ่งเปนหนวยงานวิจัยสรางองคความรู และวิทยาการ
สมัยใหม ที่มีบทบาทตอการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมใหแกทองถิ่นชุมชน เพื่อเพ่ิมขีดความสามารถ
ในการแขงขันกับตลาดโลกในอนาคต 

วันที่ 28 เมษายน 2561 สภามหาวิทยาลัยฯ มีมติเห็นชอบจัดตั้ง “คณะพยาบาลศาสตร”   
ซึ่งมีความมุงมั่นที่จะผลิตพยาบาลเพ่ือใหบริการพยาบาลท่ีมีคณุภาพ ตลอดจนสงเสริมคุณภาพชีวิตท่ีดี
ของประชาชนโดยเฉพาะในเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน รวมทั้งปฏิบัติหนาที่หลักอื่น ๆ ของ
สถาบันอุดมศึกษา อันไดแก การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
และรักษาสิ่งแวดลอม 

วันท่ี 28 ตุลาคม 2566 สภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นชอบ “โครงการจัดตั้งวิทยาลัยนานาชาติ” 
เพื่อสงเสริมและจัดการศึกษาหลักสูตรนานาชาติที่มีคุณภาพไดมาตรฐานสากล และตอบสนองตอ
ความตองการ โดยเนนการจัดการศึกษารวมทั้งสภาพแวดลอมการเรียนการสอนใหมีความเปน
นานาชาติ เปนศูนยกลางประสานความรวมมือในการดําเนินงานการจัดการศึกษาหลักสูตรนานาชาติ
และงานดานการตางประเทศ และการดูแลอาจารยชาวตางชาติ และนักศึกษาตางชาติ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชตราสญัลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
ตราสัญลักษณมหาวิทยาลัย เปนรูปวงรี 2 วงซอนกัน ระหวางวงรีสวนบนเขียนเปนภาษาไทย

วา “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี”  สวนลางเขียนเปนภาษาอังกฤษว า “UDON THANI 
RAJABHAT UNIVERSITY”  ภาย ใต ว ง รี  ด าน ในมีต ราพระ ราช ลัญจกร  ประจํ าพร ะอ งค
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รัชกาลที่ 9 ซ่ึงเปนรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศประกอบดวย วงจักร กลางวงจักร 
มีอักขระอุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปลงออกโดยรอบ เหนือจักรเปนรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ต้ังอยู
บนพระที่นั่งอัฐทิศ แปลความหมายวา ทรงมีพระเดชานุภาพในแผนดิน ดังภาพที่ 1.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1 ตราสญัลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 

สนี้ําเงิน  แทนคา  สถาบันพระมหากษัตรยิผูใหกําเนิดและพระราชทานนาม “สถาบนัราชภัฏ” 
สเีขียว  แทนคา  แหลงที่ต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏซึ่งอยูในแหลงธรรมชาต ิ

และมสีภาพแวดลอมที่สวยงาม 
สทีอง  แทนคา  ความเจริญรุงเรืองทางปญญา 
สสีม  แทนคา  ความเจริญรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน ที่กาวไกล  

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สขีาว  แทนคา  ความคิดอันบรสิุทธิ์ของนักปราชญแหงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

 
1.2  ปรัชญา วิสยัทัศน ของมหาวิทยาลัย 

1)  ปรัชญา 
 สถาบนัอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 

2)  ปรัชญาการศึกษา 
           การจัดการศกึษาที่มุงเนนใหผูเรียนเกิดสมรรถนะมืออาชีพ ผานประสบการณภาคปฏิบัติ
และการมีสวนรวมกับสวนรวม 

3)  วิสัยทัศน 
 สถาบนัอุดมศึกษาแหงการเรียนรูสูการพฒันาทองถิ่น ผลิตผูนําทางวิชาการ แหลงสราง

นวัตกรรมและปญญา 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช 
1.3  อัตลักษณ และเอกลักษณของมหาวิทยาลัย  

1)  อัตลักษณ 
 ผูนําทางปญญา ที่พ่ึงพาของทองถิ่น 

2)  เอกลักษณ 
 แหลงสรางปญญา ท่ีพ่ึงพาวิชาการ สูการพัฒนาทองถ่ิน 

 
1.4  คานิยม (Value) 

UDRU   =   "รวมใจทําดวยความรับผิดชอบตอองคกรและสังคม" 
U  =   Unity การรวมใจ 
D   =   Doing and Development ทํางานและพัฒนางานดวยความซื่อสัตย โปรงใส  

          และยึดหลักธรรมาภิบาล 
R   =   Responsibility and Accountability มีความรับผิดชอบตอองคกรและสังคม 
U   =   Universal ยึดหลักความเปนสากล 

 
1.5  พันธกิจ (Mission) 

1)  จัดการศึกษาตลอดชีวิต ผลิตผูนําทางวิชาการที่สอดคลองกับความตองการกําลังคนของ
ทองถ่ิน ประเทศและสากล 

2)  สรางสรรคงานวิจัย นวัตกรรม และการบริการวิชาการท่ีเหมาะสมกับความตองการของ
ทองถ่ินและประเทศ 

3)  สืบสาน สรางสรรค ยกระดับคุณคา และมูลคาบนฐานทรัพยากร สิ่งแวดลอม องคความรู
ดานศิลปะและวัฒนธรรมทองถ่ิน และสงเสรมิโครงการอันเน่ืองมาจากแนวพระราชดําริ 

4)  ผลิต พัฒนา ครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีจิตวิญญาณความเปนครู เสริมสรางความ
เขมแข็งของวิชาชีพครูใหมีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 

5)  การบริหารจัดการเพ่ือเปนผูนําทางปญญา ที่พ่ึงพาของทองถิ่น  
 
1.6  วัฒนธรรมองคกร (Organization Culture) 

1)  รวมกันคิดวางแผน และรวมลงมือทํา 
2)  ทํางานดวยความรบัผิดชอบตอสังคม 
3)  มุงเนนการเขาถึงและเปนที่พ่ึงของชุมชน 
4)  ยึดหลักธรรมาภิบาล ทํางานดวยความซื่อสัตย และโปรงใส 
5)  เคารพ และใหเกียรติซึ่งกันและกัน 
6)  มีเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นทางวิชาการ 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช 
1.7  นโยบาย (UDRU NEXT ) 

1)  สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต (Lifelong learning) และพัฒนากําลังคนแหงอนาคต โดย
สรางความรวมมือในรูปแบบจตุรภาค ี(Quadruplex Helix) 

2)  บูรณาการองคความรู เพ่ือสรางความเสมอภาคทางสังคม และขจัดความยากจนทุก
รูปแบบ โดยสรางความรวมมือในรูปแบบจตุรภาคี (Quadruplex Helix) 

3)  ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาเพ่ือทองถิ่น โดยสรางความรวมมือในรูปแบบจตุรภาคี 
(Quadruplex Helix) 

4)  เพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันใหกับผูประกอบการทองถิ่น (Local enterprise) โดย
สรางความรวมมือในรูปแบบจตุรภาค ี(Quadruplex Helix) Strategic Programs 
 
1.8  ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 – 2570) 

ยุทธศาสตรท่ี 1 : การพัฒนาและยกระดับชุมชนทองถิ่น 
ยุทธศาสตรท่ี 2 : การจัดการศึกษาที่มุงเนนสมรรถนะและการเรียนรูทุกชวงวัย 
ยุทธศาสตรท่ี 3 : การวิจัย นวัตกรรมและบริการวิชาการ 
ยุทธศาสตรท่ี 4 : การผลิตพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสมรรถนะสูง 
ยุทธศาสตรท่ี 5 : พัฒนาระบบบริหารจัดการมุงสูองคกรคุณภาพและยั่งยืน 
ยุทธศาสตรท่ี 6 : บูรณาการศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญาในทองถิ่นดวยเศรษฐกิจสรางสรรค 

 
ตารางที่ 1.1 ยุทธศาสตรที่ 1 : การพัฒนาและยกระดับชุมชนทองถ่ิน  

เปาหมาย (Objective) กลยุทธ (Strategy) 
1.1  ยกระดับคุณภาพชีวิตดานเศรษฐกิจ สังคม 
สิ่งแวดลอมของทองถิ่น ดวยองคความรูและ
นวัตกรรม 

1.1  ถายทอดองคความรูและนวัตกรรม พัฒนา
ทองถ่ินโดยเนนการกระจายรายได ลดความ
เหลื่ อมล้ํ า และยกระดับราย ได เศรษฐกิ จ
ครัวเรือนใหสูงข้ึน 
1.2  พัฒนา เศรษฐกิ จ  BCG ใน พ้ืนที่ ด า น
การเกษตร อาหาร สุขภาพ และสมุนไพร 
ทองเที่ยวและผลิตภัณฑสรางสรรคใหมี Value 
creation ในการสรางรายไดสูชุมชน 
1.3  พัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ ชุมชนทองถ่ิน ให
เปนนวัตกรรม เพื่อสรางผูนําการเปลี่ยนแปลง 
(change agent) ในการพัฒนาชุมชนพ้ืนที่ 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช 
ตารางที่ 1.2 ยุทธศาสตรที่ 2 : การจัดการศึกษาที่มุงเนนสมรรถนะและการเรียนรูทุกชวงวัย 

เปาหมาย (Objective) กลยุทธ (Strategy) 
2.1  พัฒนาคุณลักษณะของนักศึกษาและ
บัณฑิตใหมีทักษะเชิงสมรรถนะ ทักษะดาน
สังคม ทักษะในศตวรรษที่ 21 ตามความตองการ
ในการพัฒนาประเทศ 

2.1  พัฒนาคุณลักษณะของนักศึกษาและ
บัณฑติใหมีสมรรถนะสูง 
 

2.2  สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตของคนทุกชวง
วัย Lifelong Learning 

2.2  พัฒนาหลักสูตร/แพลตฟอรมการเรียนรู
ตลอดชี วิตรวมมือ กับชุมชนในการ พัฒนา
ห ลั ก สู ต ร  CWIE/ Sandbox/ Co- creation 
รองรั บ  Career of the Future และ  Local 
Economic Growth 
 

2.3  พัฒนานักศึกษาดวยกระบวนการวิศวกร
สังคม เพ่ือใหเปนผูนําการเปลี่ยนแปลง 

2. 3  ส นั บส นุ น ก า รพั ฒนานั ก ศึ กษ าด วย
กระบวนการวิศวกรสังคม ผานรูปแบบการ
เรียนรูโดยใชชุมชนเปนฐาน 
 

2.4  ยกระดับคุณภาพการศึกษามุงสูความเปน
สากล 

2.4  การพัฒนาหลักสูตรและความรวมมือดาน
วิชาการกับนานาชาติ 
 

 
ตารางที่ 1.3 ยุทธศาสตรที่ 3 : การวิจัย นวัตกรรมและบรกิารวิชาการ 

เปาหมาย (Objective) กลยุทธ (Strategy) 
3.1  พัฒนางานวิจัย นวัตกรรม ผลงานรับใช
สังคม งานสรางสรรคที่ตอบสนองความตองการ
เชิงพ้ืนที่ 

3. 1  ส ง เส ริมการสร า งส ร รค ผลงานวิ จัย 
เทคโนโลยี นวัตกรรม และงานบริการวิชาการ
มุงสูการพัฒนาทองถ่ิน  
 

3.2  พัฒนาระบบนิเวศวิจัยท่ีเอ้ือตอการพัฒนา
นักวิจัย งานวิจัย นวัตกรรม ผลงานรับใชสังคม 
และงานสรางสรรค 

3.2  พัฒนาบุคลากรสูการเปนนักวิจัยตามกลุม
ศักยภาพ 
3.3  การพัฒนาระบบบริหาร จัดการวิ จั ย 
นวัตกรรม การบริการวิชาการ 
3.4  สนับสนุนทุนวิจัย และสงเสริมเผยแพร
ผลงานวิจัยและนวัตกรรมในระดับสากล 

3.3  พัฒนาระบบการบริหารและ จัดการ
ทรัพยสินทางปญญาเพื่อขับเคลื่อนการนํา
ผลงานวิจัย นวัตกรรมไปใชประโยชน 

3.5  พัฒนาระบบการบริหารจัดการทรพัยสิน
ทางปญญาเพ่ือขับเคลื่อนการนําผลงานวิจัย 
นวั ตกร รม ไป ใช ป ระ โ ยชน ในกา ร พัฒน า
ผูประกอบการ กลุมวิสาหกิจชุมชนในทองถ่ิน
และประเทศชาติ 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชตารางที่ 1.4 ยุทธศาสตรที่ 4 : การผลิตพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษาสมรรถนะสูง 
เปาหมาย (Objective) กลยุทธ (Strategy) 

4.1  พัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน 
ยกระดับทักษะและสมรรถนะใหมของนักศึกษา
และบัณฑิตครู (Teacher Capacity Building) 
 

4.1  ผลิตและพัฒนาครูใหมีสมรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพครู  
 

4.2  พัฒนาระบบพัฒนาครูและการสงเสริม
วิ ช า ชี พ ค รู แ ล ะบุ ค ล าก รท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
คุณภาพสูง 

4.2  พัฒนาสมรรถนะครูประจําการ บุคลากร
ทางการศึกษามุงสรางนวัตกรรมการจัดการ
เรียนรูในศตวรรษที่ 21 
4.3  สงเสริมผลงานวิจัย งานสรางสรรค และ
นวัตกรรมที่เก่ียวของกับการผลิตและพัฒนาครู 
และได รับการตีพิมพเผยแพรระดับชาติและ
นานาชาติ 
4.4  พัฒนาโรงเรียนสาธิตใหเปนตนแบบใหกับ
โรงเรียนในทองถ่ิน 
 

 
ตารางที่ 1.5 ยุทธศาสตรที่ 5 : พัฒนาระบบบริหารจัดการมุงสูองคกรคุณภาพและยั่งยืน 

เปาหมาย (Objective) กลยุทธ (Strategy) 
5.1  มหาวิทยาลัยมีการบ ริหาร จัดการที่มี
คุณภาพดวยหลักธรรมาภิบาล 

5.1  พัฒนาสูการเปนมหาวิทยาลัยชั้นนําในการ
พัฒนา อยางยั่งยืน (SDGs) รับผิดชอบตอสังคม 
และพัฒนาชุมชนทองถิ่นอยางยั่งยืนทั้งในระดับ
ทองถ่ิน ระดับประเทศและระดับนานาชาติ 
5.2  พัฒนาระบบกลไกการบริหารจัดการ และ
กฎระเบียบของมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพ 
5.3  การบริหารจัดการทรัพยสินและรายได
มหาวิทยาลัย 
 

5.2  พัฒนาอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน
ใหมีความชํานาญงาน มีทักษะในการปฏิบัติงาน 
มุงผลสัมฤทธ์ิของงาน 

5.4  พัฒนาระบบกลไกการทํางานของบุคลากร
มุงเนนประสิทธิภาพและประสิทธิผล สราง
สภาพแวดลอมและบรรยากาศในการทํางาน
รวมกัน 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชตารางที่ 1.6 ยุทธศาสตรที่ 6 : บูรณาการศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญาในทองถ่ินดวยเศรษฐกิจสรางสรรค 
เปาหมาย (Objective) กลยุทธ (Strategy) 

6.1  แหลงเรียนรูดานศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญา
ทองถ่ิน 

6.1  รวบรวมองคความรู  ภูมิปญญา ศิลป- 
วัฒนธรรมในทอง ถ่ินให เปนศูนยกลางดาน
ศิลปวัฒนธรรมดวยระบบสารสนเทศท่ีทันสมัย 
ตอบสนองการสืบคนและสามารถเขาถึง 
 

6.2  สรางมูลคาผลิตภัณฑดวยองคความรูดาน
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถิ่น 

6. 4  บู ร ณ า ก า รอ ง ค ค ว า ม รู  ภู มิ ป ญ ญ า 
ศิลปวัฒนธรรมในทองถิ่นมาสรางมูลคาเชิง
สรางสรรคตามแนวทางเศรษฐกิจสรางสรรค 
(Creative Economy) เพ่ือใหเกิดการสืบสาน
ประยุกตตอยอด 
 

 
1.9  โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

ตามกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม พ.ศ. 2567 ซึ่งออกตามความในมาตรา 6 และมาตรา 
11 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดกําหนดการจัดตั้งสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จํานวน 10 หนวยงาน ดังนี้ 

1)  สํานักงานอธิการบดี 
2)  คณะครุศาสตร 
3)  คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
4)  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
5)  คณะวิทยาการจัดการ 
6)  คณะวิทยาศาสตร 
7)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
8)  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9)  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
10)  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ไดจัดตั้งหนวยงานภายในเพ่ิมเติมเพื่อใหสอดคลองกับการ

พัฒนาประเทศ นโยบายภาครัฐ ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย ตลอดจนความตองการดานการศึกษา การ
แสวงหาความรูของประชาชนเปลี่ยนแปลงไป และปรับตัวตามบริบท เพ่ือใหการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพ ทันสมัย บรรลุพันธกิจตามพระราชบัญญัติจัดตั้งมหาวิทยาลัย และพัฒนา
มหาวิทยาลัยใหมีความเจริญกาวหนา ดังมีหนวยงานภายในที่จัดตั้งเพ่ิมเติมดังนี้ 

1)  บัณฑิตวิทยาลัย 
2)  สํานักวิชาศึกษาทั่วไป 
3)  คณะพยาบาลศาสตร 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ทําการจัดการศึกษา 2 พ้ืนท่ี มีจํานวนนักศึกษารวม
ทั้งส้ินประมาณ 14,000 คน ดงันี ้

1)  พ้ืนที่ในเมืองมีเนื้อที่ ประมาณ 230 ไร ต้ังอยูเลขที่ 64 ถนนทหาร ตําบลหมากแขง 
อาํเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี มีหนวยงานที่จัดการศึกษาในพื้นที่ดังกลาว ประกอบดวย  

 1.1)  คณะครุศาสตร จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตรวิชาชีพครู  
ปริญญาโท และปริญญาเอก   

 1.2)  คณะวิทยาการจัดการ จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
 1.3)  บัณฑิตวิทยาลัย บริหารจัดการและควบคุมดูแลการจัดการศึกษา ระดับปริญญาโท 

และปริญญาเอก  
 1.4)  โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราราชภัฏอุดรธานี (จัดการศึกษาต้ังแตระดับปฐมวัย 

จนถึง มัธยมศึกษาตอนปลาย) 
2)  พื้นที่สามพราวมีเนื้อท่ีประมาณ 2,090 ไร ต้ังอยูเลขท่ี 234 หมู 12 ตําบลสามพราว อําเภอ

เมอืง จังหวัดอุดรธานี มีหนวยงานที่จัดการศึกษาในพ้ืนที่ดังกลาว ประกอบดวย 
 2.1)  คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร จัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 
 2.2)  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

และปริญญาเอก 
 2.3)  คณะวิทยาศาสตร จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาโท 
 2.4)  คณะพยาบาลศาสตร จัดการศึกษาระดับปรญิญาตรี และหลกัสตูรประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (6 เดอืน) ดังภาพที่ 1.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
ภาพที่ 1.2 โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช1.10  บทบาทอํานาจหนาที่และความรับผดิชอบ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีบทบาทอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดาน

การศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม 
ปรบัปรุงถายทอด และพัฒนาเทคโนโลยีทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสรมิวิทยฐานะ
ครู ตามมาตรา 7 และ 8 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งนอกเหนือจาก
อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบที่จะตองดําเนินการแลว มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ยังมีอํานาจ
หนาที่และความรับผิดชอบท่ีจะตองดําเนินการใหเปนไปตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
ซึ่งรวมถึงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และฉบับแกไข
เพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 ตลอดจนกฎ ก.พ.อ. และประกาศ ก.พ.อ. ท่ีมีผลบังคับใชแลว 

มาตรา 7 ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถิ่น ท่ีเสริมสรางพลัง
ปญญาของแผนดิน ฟนฟูพลังการเรยีนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน สรางสรรคศิลปวิทยาเพ่ือความ
เจริญกาวหนาอยางมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการการบํารุงรักษาการใช
ประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคให
การศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม 
ปรับปรุงถายทอด และพัฒนาเทคโนโลยีทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8 ในการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคตาม มาตรา 7 ใหกําหนดภาระหนาที่ 
ของมหาวิทยาลัย ดังตอไปนี้ 

1)  แสวงหาความจริงเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถ่ิน      ภูมิ
ปญญาไทย และภูมิปญญาสากล 

2)  ผลิตบัณฑิตที่มีความรูคูคุณธรรม สํานึกในความเปนไทย มีความรักและผูกพันตอทองถิ่น 
อีกทั้งสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพื่อชวยใหคนในทองถิ่นรูเทาทันการเปลี่ยนแปลงการ
ผลิตบัณฑติดังกลาว จะตองใหมีจํานวน และคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

3)  เสริมสรางความรูความเขาใจในคุณคาความสํานึกและความภูมิใจในวัฒนธรรมของ
ทองถ่ินและของชาติ 

4)  เรียนรูและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนา และนักการเมืองทองถิ่น
ใหมีจิตสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชน 
และทองถ่ินเพื่อประโยชนของสวนรวม 

5)  เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา  
ใหมีคุณภาพ และมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพช้ันสูง 

6)  ประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และองคกรอ่ืนทั้งในและตางประเทศเพ่ือการพัฒนาทองถิ่น 

7)  ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบาน และเทคโนโลยีสมัยใหมใหเหมาะสม
กับการดํารงชีวิต และการประกอบอาชีพของคนในทองถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทาง เพื่อสงเสริม 
ใหเกิดการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
อยางสมดุลและยั่งยืน 

8)  ศึกษาวิจัย สงเสริม และสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ ในการปฏิบัติ
ภารกิจ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช1.11  ที่ตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (ในเมือง) 
เลขที่ 64 ถนนทหาร ตําบลหมากแขง อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 41000 
โทรศัพท 0 4221 1040  
 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (พ้ืนท่ีการศึกษาสามพราว) 
เลขที่ 234 หมู 12 ตําบลสามพราว อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 41000 

 โทรศัพท 0 4221 1040 ตอ 1613  
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชสวนท่ี 2  
บริบทคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 

 
2.1  ประวัติความเปนมาของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี กอตั้งเมื่อวันที่ 1 มีนาคม 
2548 โดยแยกออกจากคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เปน “คณะเทคโนโลยี” ซึ่งเปนหนวยงาน
จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ตามความ
ในมาตรรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได
กําหนดการจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จํานวน 10 หนวยงาน ประกอบดวย 
สํานักงานอธิการบดี สถาบันวิจัยและพัฒนา สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน คณะเทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตร คณะครุ
ศาสตร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร และคณะวิทยาการจัดการ 

คณะเทคโนโลยี เริ่มดําเนินการจัดการเรียนสอนในปการศึกษา 2548 โดยมุงเนนผลิตบัณฑิต
ในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) จํานวน 11 สาขาวิชา ประกอบดวย 1) วท.บ. สาขาวิชา
เทคโนโลยีเครื่องกล 2) วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีกอสราง 3) วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยี
อิเล็กทรอนิกส 4) วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีออกแบบผลิตภัณฑและเซรามิกส 5) วท.บ. สาขาวิชา
การจัดการอุตสาหกรรม 6) วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช 7) วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีการ
ผลิตสัตว 8) วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 9) วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการ
อาหาร 10) วท.บ. สาขาวิชาอาหารและบริการ และ 11) วท.บ. สาขาวิชาเทคนิคการสัตวแพทย 

ตอมาในป พ.ศ. 2551 เม่ือภาคอุตสาหกรรมเกิดการขยายตัวเพ่ิมขึ้น ประเทศมีความจําเปน
และตองการกําลังคนที่สําเร็จการศึกษาทางดานวิทยาศาสตรประยุกต และวิศวกรรมศาสตรเพ่ิมขึ้น 
คณะเทคโนโลยี จึงไดทําการพัฒนาหลักสูตรทางดานวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) ข้ึน จํานวน 2 
สาขาวิชา คือ วศ.บ. สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส และ วศ.บ. สาขาวิชาวิศวกรรมเคร่ืองกล ซึ่งได
เปดทําการเรียนการสอนในปการศึกษา 2552 เปนตนมา หลังจากนั้นไดทําการพัฒนาหลักสูตรทาง
วิศวกรรมศาสตรบัณฑิตเพิ่มข้ึนอีก 4 สาขาวิชา ประกอบดวย 1) วศ.บ. สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟา 
(พ.ศ. 2553) 2) วศ.บ. สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอรและการสื่อสาร (พ.ศ. 2554) 3) วศ.บ. 
สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน (พ.ศ. 2558) และ 4) วศ.บ. สาขาวิชาวิศวกรรมแมคคาทรอนิกสและ
หุนยนต (พ.ศ. 2562) รวมหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) ทั้งสิ้น จํานวน 6 สาขาวิชา 

ในป พ.ศ. 2567 คณะเทคโนโลยี ไดเปลี่ยนชื่อคณะเปน “คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร” 
เพื่อใหสอดคลองกับหลักสูตรท่ีเปดทําการเรียนการสอน และสรางการรบัรูจากบุคคลภายนอกผานชื่อ
คณะ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา กฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2567 เมื่อวันที่ 20 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 

ปจจุบันมี รองศาสตราจารย ดร.สุนทร สุทธิบาก ดํารงตําแหนงคณบดีคณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร ทําการจัดการเรียนการสอนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (ศูนยการศึกษาสาม
พราว) มีบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ เปนที่ยอมรับของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 
เพียงพอสําหรับการจัดการเรียนการสอนทั้งทางดานเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มีอาคาร สถานที่ 
หองปฏิบัติการ เครื่องมือ ครุภัณฑท่ีทันสมัย และเพียงพอกับการจัดการเรียนการสอน การวิจัย และ
การบริการวิชาการ มีศูนยสนับสนุนและยกระดับทักษะทางดานวิชาชีพที่ทําความรวมมือกับ
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชหนวยงานภายนอก โดยมีการบูรณาการศาสตรทั้งบุคลากรและครุภัณฑรวมกันทั้งคณะฯ เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิผล และบังเกิดผลดีสูงสุดกับผูเรียน  

 
2.2  การจัดการเรียนการสอน 

ปจจุบันคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร เปดทําการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 
ทั้งหมด 15 สาขาวิชา ประกอบดวย 

1)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมเคร่ืองกล (ไดรบัรองคุณวุฒิ
จากสภาวิศวกร (ใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม, กว.) 

2)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมวิศวกรรมไฟฟา (ไดรับรอง
คุณวุฒิจากสภาวิศวกร (ใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม, กว.) 

3)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอรและการ
สื่อสาร  

4)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน 
5)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมหุนยนตและระบบอัตโนมัติ 
6)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชาอิเล็กทรอนิกสอัจฉริยะและยานยนต

ไฟฟา 
7)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมการจัดการอุตสาหกรรม

และโลจีสติกส 
8)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาโยธาสถาปตยกรรม 
9)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเกษตรศาสตร 
10)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาสัตวศาสตร 
11)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีอาหารและโภชนาการ 
12)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาอาหารและบริการ 
13)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเทคนิคการสัตวแพทยและการพยาบาลสัตว 
14)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาธุรกิจการเกษตร 
15)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีผลิตภัณฑชีวภาพ 

 
2.3  หนวยสงเสริมและสนับสนุนใหบรรลุตามวิสัยทัศน และพันธกิจของคณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร 

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มีหนวยที่สงเสริม และสนับสนุนการดําเนินงานของ
คณะฯ เพ่ือใหบรรลุตามวิสัยทัศนและพันธกิจ ประกอบดวย 

1)  ศูนยเทคโนโลยีเกษตรและนวัตกรรม (Agritech and Innovation Center : AIC) โดย
ความรวมมือกับสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2)  ศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี โดยความรวมมือกับ
สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 18 อุดรธานี กระทรวงแรงงาน 

3)  หนวยงานฝกอบรมดานพลังงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี โดยความรวมมือกับกรม
พัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน กระทรวงพลังงาน 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช 
2.4  ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม สมรรถนะหลัก และวัฒนธรรมองคกร 

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มีสีประจําคณะ คือ สีแดง สัญลักษณ หรือตราประจํา

คณะ จะส่ือถึงความเปนศาสตรทางดานเทคโนโลยีเกษตร อาหาร ชีวภาพ และวิศวกรรมศาสตร ซึง่

เปนการบูรณาการศาสตร ดังภาพที่ 2.1  

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2.1 ตราสัญลักษณประจําคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 

 
 

2.4.1  ปรัชญา   
 หนวยงานดานเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตรเพ่ือการพัฒนาทองถิ่น 
 

2.4.2  วิสัยทัศน 
          เปนผูนําดานนวัตกรรมเพื่อชุมชนในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 

2.4.3  พันธกิจ 
 1)  พัฒนาองคความรู เทคโนโลยแีละนวัตกรรม เพ่ือยกระดับเศรษฐกิจฐานราก 
 2)  พัฒนาหลักสูตรทางดานเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตรเปนฐานสมรรถนะ และ

สรางบัณฑิตใหมีผลลพัธการเรียนรูที่ตรงกับความตองการของผูใชงาน และผูเรียนทุกชวงวัย 
 3)  พัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ นวัตกรรม การจดทรัพยสินทางปญญา และงาน

บริการวิชาการ เพ่ือตอยอดสูระดับสากล 
 4)  พัฒนาระบบการบริหารจัดการดวยเทคโนโลยีดิจิทัล และยดึหลักธรรมาภิบาล 
 5)  บูรณาการการใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมรวมกับภูมิปญญาทองถ่ิน 
 6)  สรางเครือขายทางวิชาการทางดานเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ทั้งภาครัฐ

และภาคเอกชน 
 

2.4.4  คานิยม 
 ทํางานรวมกันแบบบูรณาการดวยจิตอาสา สรางองคความรู เทคโนโลยีและนวัตกรรม

สูการพัฒนาชุมชน 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช2.4.5  สมรรถนะหลัก 
 เชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร สําหรับการพัฒนาองคความรู  

เทคโนโลยี และนวัตกรรมสูชุมชนทองถ่ิน 
 

2.4.6  วัฒนธรรมองคกร 
 บูรณาการศาสตร และทํางานเปนทีม  

 
2.5  ยุทธศาสตรคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ระยะ 5 ป 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 
 
ยุทธศาสตรท่ี 1  การพัฒนาและยกระดับชุมชนทองถิ่น 

เปาหมาย (Objective) 
O1.1  พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ตรงกับความตองการ เพื่อถายทอดสูชุมชน และ

ทองถ่ิน 
O1.2  ใหบริการวิชาการโดยบูรณาการรวมกับการจัดการเรียนการสอนในพ้ืนที่ และบูรณา

การศาสตร 
 
กลยุทธ (Strategic Initiatives) 
S1.1  พัฒนาขอเสนอโครงการเพ่ือแสวงหาแหลงทุน หรืองบประมาณจากภายนอก เพื่อ

พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมสําหรับถายทอดสูชุมชนและทองถิ่น 
S1.2  ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมที่เหมาะสมกับพ้ืนที่สูชุมชนเปาหมาย

เพื่อยกระดับเศรษฐกิจฐานราก 
S1.3  สรางเครือขายทางวิชาการกับหนวยงานภายนอกทั้งภาครัฐ ภาคเอกชนผูประกอบการ 

และกลุมเกษตรกร เพ่ือรวมกันทํางานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการและมีสวนรวม 
S1.4  ใหบริการวิชาการโดยบูรณาการรวมกับการจัดการเรียนการสอนในพ้ืนท่ี 

 
ยุทธศาสตรท่ี 2 การจัดการศึกษาที่มุงเนนสมรรถนะและการเรียนรูทุกชวงวัย 

เปาหมาย (Objective) 
O2.1  สรางบัณฑิตนักปฏิบัติ และผูเรียนทุกชวงวัย ท่ีมีสมรรถนะตรงตามความตองการของ

ผูใช 
O2.2  พัฒนาคุณลักษณะผูเรียนตามแนวทางการพัฒนาทักษะในศตวรรษท่ี 21 
 
กลยุทธ (Strategic Initiatives) 
S2.1  พัฒนาทักษะของนักศึกษาใหมีสมรรถนะตรงตามความตองการของตลาดแรงงาน 
S2.2  พัฒนาหลักสูตรระยะสั้นสําหรับ up-skill/ re-skill รวมกับเครือขายทางวิชาการที่มี

มาตรฐานทางวิชาชีพระดบัชาติ 
S2.3  สงเสริมและสนับสนุนการเขารวมแขงขันทักษะทางวิชาชีพของนักศึกษาเพื่อสราง

ประสบการณจริง 
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช 
S2.4  พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะที่มุงเนนผลลัพธการเรียนรู (OBE)  
S2.5  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาทักษะ soft skill ของนักศึกษาผานกระบวนการ

วิศวกรสังคม 
S2.6  ทําความรวมมือทางวิชาการกับสถานประกอบการ เพื่อรวมจัดการเรียนการสอนใน

สถานประกอบการ 
 
ยุทธศาสตรท่ี 3  การวิจัย นวัตกรรม บริการวิชาการและการจัดการทรัพยสินทางปญญา 

เปาหมาย (Objective) 
O3.1  พัฒนาผลงานวิจัย นวัตกรรมที่สามารถตอยอดสูระดับสากล และสูการจัดการ

ทรัพยสินทางปญญา 
O3.2  พัฒนางานบริการทางวิชาการท่ีตอบสนองความตองการของพื้นท่ี 
 
กลยุทธ (Strategic Initiatives) 
S3.1  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสูการเปนนักวิจัยตามศาสตร 
S3.2  สงเสริมและสนับสนุนการสรางสรรค นําเสนอ และเผยแพรผลงานวิจัย ทั้งระดับชาติ

และนานาชาติท่ีไดรับการยอมรับ 
S3.3  สงเสริมและสนับสนุนการนําผลงานวิจัยสูการจัดการทรัพยสินทางปญญา ทั้งใน

รูปแบบสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตรและลิขสิทธ์ิ 
S3.4  สงเสริมการนําองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรม ที่ไดจากผลงานวิจัยขยายผลสู

การแกปญหา และประยุกตใชงานในชุมชนเพื่อสรางรายได  
S3.5  ตอยอดภูมิปญญาทองถิ่น เพ่ือสรางมูลคาใหกับชุมชนโดยการบูรณาการศาสตร 

 
ยุทธศาสตรท่ี 4 การบริหารจัดการสูองคกรคุณภาพและย่ังยืน 

เปาหมาย (Objective) 
O4.1  บริหารจัดการองคกรอยางเปนระบบดวยเทคโนโลยีดิจิทัล และยึดหลักธรรมาภิบาล 
O4.2  พัฒนาบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนใหมีความมั่นคงในอาชีพ และเกิด

องคกรแหงความสุข 
O4.3  พลิกโฉมหนวยงานเพ่ือสรางการรบัรูและเปนท่ียอมรับของหนวยงานภายนอก 

 
กลยุทธ (Strategic Initiatives) 
S4.1  พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ เปนธรรม 

และตรวจสอบได 
S4.2  สงเสริมและสนับสนุนการลดการใชพลังงานในอาคาร และใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัล

แทนการใชวัสดุสํานักงาน 
S4.3  สงเสริมการใชทรัพยากร และครุภัณฑการศึกษาภายในคณะรวมกัน เพ่ือใหเกิดความ

คุมคา และประสิทธิผลสูงสุดขององคกร 
S4.4  พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการภายในองคกร เพ่ือใหทันตอการเปลี่ยนแปลง  
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คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราช 
S4.5  ปรับเปลี่ยนชื่อคณะใหสอดคลองกับสาขาวิชาที่เปดสอนในปจจุบัน 
S4.6  พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ เพ่ือเพิ่มยอดนักศึกษาแรกเขา ท้ังทางดานเทคโนโลยี

และวิศวกรรมศาสตร 
S4.7  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ เพ่ือเขาสูตําแหนงทางวิชาการท่ีสูงขึ้น 
S4.8  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือเขาสูตําแหนงงานที่สูงขึ้น 
S4.9  สรางการยอมรับของหนวยงานและบุคลากร เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงในทุกมิติ 
S4.10  สรางองคกรแหงความสุขและยั่งยืน 
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 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

ตารางที่ 2.1 สรุปแผนยุทธศาสตรคณะเทคโนโลยแีละวิศวกรรมศาสตร ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566-2570) ฉบับทบทวน ประจําป 2567 
แผนยุทธศาสตรคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 – 2570) ฉบับทบทวน ประจําป 2567 

ปรัชญา หนวยงานดานเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตรเพื่อการพัฒนาทองถิ่น 
วิสัยทัศน เปนผูนําดานนวัตกรรมเพ่ือชุมชนในภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ  
พันธกิจ 1) พัฒนาองคความรู เทคโนโลยี

แ ล ะ น วั ต ก ร ร ม เพื่ อ ย ก ร ะ ดั บ
เศรษฐกิจฐานราก 

2)  พั ฒ น า ห ลั ก สู ต รท า ง ด า น
เทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร
เปนฐานสมรรถนะและสรางบัณฑิต
ใหมีผลลัพธการเรียนรูที่ตรงกับ
ความตองการของผู ใชงานและ
ผูเรียนทุกชวงวยั 

3)  พัฒนาง านวิ จั ย  สิ่ ง ประดิ ษฐ  
นวัตกรรม การจดทรัพยสินทางปญญา 
และงานบริการวิชาการ เพ่ือตอยอดสู
ระดับสากล 
4) บูรณาการการใชเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมรวมกับภมูิปญญาทองถิ่น 

5) พัฒนาระบบการบริหารจัดการดวย
เทคโนโลยีดิจิทัล และยึดหลักธรรมา  
ภิบาล 
6) สรางเครือขายทางวิชาการทางดาน
เทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ทั้ง
ภาครัฐ และเอกชนอยางเปนระบบ 

ยุทธศาสตร ยุทธศาสตรที่ 1  
การพัฒนาและยกระดับชุมชน

ทองถิ่น 

ยุทธศาสตรที่ 2  
การจัดการศกึษาท่ีมุงเนน

สมรรถนะและการเรียนรูทุกชวงวยั 

ยุทธศาสตรที่ 3 
การวิจัย นวัตกรรม บริการวิชาการ
และการจัดการทรัพยสินทางปญญา 

ยุทธศาสตรที่ 4  
การบริหารจัดการสูองคกรคุณภาพ

และยั่งยืน 
เปาประสงค 1) พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม

ที่ ต ร ง กับ คว ามต อ งก า ร  เ พ่ื อ
ถายทอดสูชุมชนและทองถิ่น 
2) ใหบริการวิชาการโดยบูรณาการ
รวมกับการจัดการเรียนการสอนใน
พื้นที่ และบูรณาการศาสตร 

1)  สร างบัณฑิตนักปฏิบัติ และ
ผูเรียนทุกชวงวัยท่ีมีสมรรถนะตรง
ตามความตองการของผูใช 
2) พัฒนาคุณลักษณะผูเรียนตาม
แนวทา งกา รพัฒนาทั กษ ะ ใน
ศตวรรษที่ 21 

1) พัฒนาผลงานวิ จัย นวัตกรรมที่
สามารถตอยอดสูระดับสากล และสู
การจัดการทรัพยสินทางปญญา 
2) พัฒนางานบริการทางวิชาการที่
ตอบสนองความตองการของพ้ืนท่ี 

1) บริหารจัดการองคกรอยางเปน
ระบบดวยเทคโนโลยีดิจิทัล และยึด
หลักธรรมาภิบาล 
2) พัฒนาบุคลากรทั้งสายวิชาการและ
สายสนับสนุนใหมีความมั่นคงในอาชีพ
และเกิดองคกรแหงความสุข 
3) พลิกโฉมหนวยงานเพื่อสรางการ
รับรูและเปนท่ียอมรับของหนวยงาน
ภายนอก 
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 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

แผนยุทธศาสตรคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 – 2570) ฉบับทบทวน ประจําป 2567 (ตอ) 
กลยุทธ 1) พัฒนาขอเสนอโครงการเพ่ือ

แสวงหาแหลงทุน หรืองบประมาณ
จากภายนอกเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยี
และนวัตกรรมสําหรับถายทอดสู
ชุมชนและทองถ่ิน 
2)ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี 
และนวัตกรรมท่ีเหมาะสมกับพื้นที่
สู ชุมชนเปาหมายเพ่ือยกระดับ
เศรษฐกิจฐานราก 
3) สรางเครือขายทางวิชาการกับ
หนวยงานภายนอกทั้ งภาค รัฐ 
ภาคเอกชน ผูประกอบการ และ
กลุมเกษตรกร เพ่ือรวมกันทํางาน
เชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการและมีสวน
รวม 
4) ใหบรกิารวิชาการโดยบูรณาการ
รวมกับการจัดการเรียนการสอนใน
พ้ืนท่ี 

1) พัฒนาทักษะของนักศึกษาใหมี
สมรรถนะตรงตามความตองการ
ของตลาดแรงงาน 
2) พัฒนาหลักสูตรระยะส้ันสําหรับ 
up- skill/  re- skill ร ว ม กั บ
เครือขายทางวิชาการที่มีมาตรฐาน
ทางวิชาชีพระดับชาติ 
3) สงเสริมและสนับสนุนการเขา
รวมแขงขันทักษะทางวิชาชีพของ
นักศึกษาเพื่อสรางประสบการณ
จริง 
4) พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะที่
มุงเนนผลลัพธการเรียนรู (OBE)  
5)  ส ง เสริมและสนับสนุนการ
พั ฒ น า ทั ก ษ ะ  soft skill ข อ ง
นักศึกษาผานกระบวนการวิศวกร
สังคม 
6) ทําความรวมมือทางวิชาการกับ
สถานประกอบการเพ่ือรวมจัดการ
เ รี ย น ก า ร ส อ น ใ น ส ถ า น
ประกอบการ 

1) สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสู
การเปนนักวิจัยตามศาสตร 
2) สงเสริมและสนับสนุนการ
สรางสรรค นําเสนอ และเผยแพร
ผลงานวิ จัยทั้ งระดับชาติและ
นานาชาติท่ีไดรับการยอมรับ 
3) สงเสริมและสนับสนุนการนํา
ผลงานวิจัยสูการจัดการทรัพยสิน
ท า ง ป ญ ญ า ท้ั ง ใ น รู ป แ บ บ
สิทธิบั ตร  อ นุ สิทธิบัตร  และ
ลิขสิทธิ ์
4) สงเสริมการนําองคความรู  
เทคโนโลยี และนวัตกรรมท่ีได
จากผลงานวิจัยขยายผลสูการ
แกปญหาและประยุกตใชงานใน
ชุมชนเพ่ือสรางรายได  
5) ตอยอดภูมิปญญาทองถ่ิน เพื่อ
สรางมูลคาใหกับชุมชนโดยการ 
บูรณาการศาสตร 

1) พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่มีประสิทธิภาพ เปนธรรมและตรวจสอบได 
2) สงเสริมและสนับสนุนการลดการใชพลังงานใน
อาคาร และใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัลแทนการใชวัสดุ
สํานักงาน 
3) สงเสริมการใชทรัพยากร และครุภัณฑการศึกษา
ภายในคณะรวมกันเ พ่ือให เ กิดความคุมคา และ
ประสิทธิผลสูงสุดขององคกร 
4) พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการภายใน
องคกร เพ่ือใหทันตอการเปล่ียนแปลง  
5) ปรับเปล่ียนช่ือคณะใหสอดคลองกับสาขาวิชาท่ีเปด
สอนในปจจุบัน 
6) พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ เพ่ือเพ่ิมยอด
นั กศึ กษาแรก เข าทั้ ง ทา งด าน เทค โน โลยี แ ล ะ
วิศวกรรมศาสตร 
7) สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสายวิชาการเพ่ือเขาสู
ตําแหนงทางวิชาการท่ีสูงข้ึน 
8) สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนเพื่อเขาสู
ตําแหนงงานที่สูงข้ึน 
9) สรางการยอมรับของหนวยงานและบุคลากรเพ่ือ
รองรับการเปล่ียนแปลงในทุกมิติ 
10) สรางองคกรแหงความสุขและย่ังยืน 
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 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

2.6  โครงสรางการบริหารงานของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสรางการบริหารงานคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร
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 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

2.7  โครงสรางการแบงสวนงานของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
อุดรธานี 

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสรางการแบงสวนงานของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
 
2.8  ผูบริหารคณะเทคโนโลยีและวศิวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.4 ผูบริหารคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
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 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

2.9  ผูชวยคณบดีและรักษาการหัวหนาสํานักงานคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

 
 

ภาพที่ 2.5 ผูชวยคณบดีและรักษาการหัวหนาสํานักงานคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 
 
 

สวนท่ี 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน             

 
3.1  การจดัทําหนังสือราชการภายนอก คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัย 
      ราชภัฏอุดรธานี    

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ชื่อเดิมคือ คณะเทคโนโลยี 
เปนคณะที่จัดตั้งขึ้นโดยแยกสวนออกมาจากคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เมื่อวันท่ี 1 มีนาคม 
2548 ตามประกาศกฎกระทรวงการจัดตั้ งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 6 และ มาตรา11 วรรคหนึ่ง
แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2547 และไดเปลี่ยนชื่อจาก คณะเทคโนโลยี 
เปน คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ตามประกาศราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 
2567 คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มีวิสัยทัศนเปนผูนําดานนวัตกรรมเพื่อชุมชนในภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ มีพันธกิจพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือยกระดับเศรษฐกิจฐานรากในการ
พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะ ที่สอดคลองกับความตองการของผูเรียนทุกชวงวัย พัฒนางานวิจัย 
สิ่งประดิษฐ นวัตกรรม การจดทรัพยสินทางปญญา และงานบริการวิชาการตอยอดสูระดับสากล 
ปจจุบันเปดการสอน จํานวน 15 สาขาวิชา ที่มีความหลากหลายศาสตร จําแนกเปน 2 กลุม ไดแก   
1) กลุมทางดานวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และ 2) กลุมทางดานเกษตร อาหาร 
และชีวภาพ โดยมีจุดมุงหมายเพื่อผลิตบัณฑิตดานวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี เนนการบูรณาการ
ระหวางศาสตร สรางผูเรียนเปนนักปฏิบัติมุงสูความเปนผูนํานวัตกรรม เพ่ือชุมชนที่สามารถแกไข
ปญหาความตองการของทองถ่ินไดทุกมิติ 

 
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ใชหนังสือราชการเปน

ชองทางหลักในการติดตอสื่อสารกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก โดยมี คณบดี         
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร เปนผูลงนามในหนังสือราชการภายนอกของคณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร ดังนั้น การจัดทําหนังสือราชการภายนอก จึงมีความสําคัญอยางยิ่งในการติดตอ 
สื่อสารในเร่ืองตาง ๆ ของคณะที่สําคัญประกอบดวย การขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาฝก
ประสบการณวิชาชีพ หรือฝกสหกิจศึกษา การขอเขานิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ หรือ
ฝกสหกิจศกึษา การขอความอนุเคราะหใหนักศึกษาเขาศึกษาดงูานในสถานประกอบการ การขอความ
อนุเคราะหวิทยากร การขอความอนุเคราะหเก็บตัวอยางเพื่อการศึกษาวิจัย การเชิญผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
ประเมินคุณภาพการศึกษา การเชิญผูทรงคุณวุฒิวิพากษหลักสูตร การขอเขาประชาสัมพันธหลักสูตร 
และหนังสือราชการอ่ืน ๆ ที่จัดทําขึ้นบริการแกบุคลากรของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
เพื่อใหการดําเนินโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ของคณะฯ และบุคลากรเปนไปตามวัตถุประสงค 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเชี่ยวชาญ มีทักษะ และประสบการณในการจัดทําหนังสือ
ราชการภายนอกเปนอยางดี สามารถจัดทําหนังสือโตตอบระหวางหนวยงานใหบรรลุเปาหมายตาม
บทบาทหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ เนื่องจากกระบวนการจัดทําหนังสือราชการภายนอก มีระเบียบท่ี
เกี่ยวของ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีความยุงยากซับซอน เปนการสื่อสารโดยใชภาษาทางราชการ
ตามหลักการใชภาษา และมีรูปแบบการจัดทําเฉพาะ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย      
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 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือสื่อสารใหผูรับหนังสือเกิดความเขาใจสามารถ
ดําเนินการไดอยางถูกตอง จากความสําคัญดังกลาว ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนี้ขึ้น โดยมี
วัตถุประสงค และประโยชนที่จะไดรับ ดังน้ี  
 
วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานดานการพิมพหนังสือราชการภายนอก ใหเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม และมีรูปแบบท่ีเปน
มาตรฐานเดียวกัน  

2.  เพื่อใหบุคลากรภายในฝายงานธุรการหรือฝายงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของในสํานักงานคณบดี
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3.  เพ่ือใหผูรับบริการทราบขั้นตอนการพิมพหนังสือราชการภายนอก และสามารถวาง
แผนการขอใหคณะฯออกหนังสือราชการภายนอกได 
 
ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.  เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการพิมพหนังสือราชการภายนอก ของคณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร มีรูปแบบที่ถูกตอง เปนไปตามระเบียบและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2.  เพื่อใชเปนคูมือใหเพ่ือนรวมงานหรือเจาหนาท่ีอ่ืน ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการพิมพ  
หนังสือราชการภายนอก ไดศกึษาและสามารถพิมพหนังสือราชการภายนอก ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

3.  มีคูมือการพิมพหนังสือราชการภายนอก สําหรับการปฏิบัติงานดานงานธุรการ สํานักงาน
คณบดคีณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 
 การพิมพหนังสือราชการภายนอก ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ถือเปนทักษะพื้นฐานท่ีสําคัญของผูปฏิบัติงานดานงานธุรการและงาน
สารบรรณในหนวยงานภาครัฐ เน่ืองจากหนังสือราชการภายนอกเปนสื่อกลางสําคัญในการติดตอ
ประสานงาน การสั่งการ การรายงานผลการดําเนินงาน รวมทั้งการแจงขอมูลขาวสารระหวาง
หนวยงานราชการกับหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ัวไป การจัดทําหนังสือราชการภายนอกให
ถูกตอง ชัดเจน และเปนไปตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนด จึงมีความจําเปนอยางยิ่ง เพราะจะชวยให
การสื่อสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ลดความคลาดเคลื่อนของขอมูล และสรางความนาเชื่อถือ
ใหแกหนวยงานผูจัดทําหนังสือ การนําความรูเกี่ยวกับการพิมพหนังสือราชการภายนอกมาใชในการ
ปฏิบัติงาน ควรคํานึงถึงองคประกอบสําคัญหลายประการ ไดแก การเลือกใชแบบหนังสือใหเหมาะสม
กับลักษณะของเร่ืองและวัตถุประสงคของการติดตอ การจัดวางรูปแบบขอความใหเปนไปตามระเบียบ
ที่กําหนด เชน การพิมพเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป เรื่อง คําขึ้นตน เนื้อความ คําลงทาย และสวนลงนาม
อยางถูกตอง ตลอดจนการใชถอยคําราชการท่ีสุภาพ กระชับ ชัดเจน และสื่อความหมายตรงตาม
วัตถุประสงค นอกจากนี้ยังตองใหความสําคัญกับรายละเอียดอ่ืน ๆ เชน การพิมพชื่อและตําแหนงของ
ผูลงนาม การระบุสิ่งที่สงมาดวย การอางอิงหนังสือท่ีเก่ียวของ และการระบุผูประสานงานหรือ
หมายเลขโทรศัพทของหนวยงานอยางครบถวน เพื่ออํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน
ตอไป 
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นอกจากนี้ การนําความรูดังกลาวไปใชในการปฏิบัติงานจริง ยังชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ
จัดทําหนังสือราชการภายนอกไดอยางเปนระบบ มีมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน ชวยลด
ขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นในการจัดทําเอกสาร เชน การพิมพรูปแบบไมถูกตอง การใชถอยคําไม
เหมาะสม หรือการระบุขอมูลไมครบถวน อีกทั้งยังชวยเพ่ิมความรวดเร็วและความคลองตัวในการ
ดําเนินงานดานเอกสาร ทําใหการติดตอประสานงานระหวางหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน การปฏิบัติตามหลักเกณฑและรูปแบบที่กําหนดไวอยางเครงครัด ยังสะทอนถึงความเปนมือ
อาชีพของผูปฏิบัติงานดานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีบทบาทสําคัญในการสนับสนุนการ
ดําเนินงานขององคกรใหเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังชวยสงเสริมภาพลักษณที่ดี
ของหนวยงานราชการในดานความเปนระเบียบเรียบรอย ความถูกตอง และความนาเชื่อถือในการ
สื่อสารทางราชการ ดังนั้น การศึกษาและทําความเขาใจหลักเกณฑเก่ียวกับการพิมพหนังสือราชการ
ภายนอกอยางถูกตอง จึงเปนส่ิงสําคัญสําหรับผูปฏิบัติงานทุกระดับที่เกี่ยวของกับงานเอกสาร เพ่ือให
สามารถนําความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม อันจะนําไปสูการพัฒนา
ประสิทธิภาพของระบบงานสารบรรณของหนวยงาน และชวยใหการดําเนินงานดานการติดตอสื่อสาร
ของทางราชการเปนไปอยางมีมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองคกร 

 
การปฏิบัติงานตามคูมือหลัก เร่ือง การจัดทําหนังสือราชการภายนอก ของคณะเทคโนโลยี

และวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับนี้ เปนการกําหนดแนวทางและกระบวนการ
ดําเนินงานอยางเปนระบบ เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการภายนอกเปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ โดยครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแตขั้นตอนเริ่มตน จนถึงขั้นตอน
สุดทายของการดําเนินงาน กระบวนการปฏิบัติงานเริ่มตนต้ังแตบุคลากรของคณะฯจัดทําบันทึกคํารอง 
เพื่อแจงความประสงคขอใหคณะฯ ดําเนินการออกหนังสือราชการภายนอก และสิ้นสุดกระบวนการ
เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไดดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก พรอมทั้งจัดสงหนังสือราชการ
ดังกลาวไปยังหนวยงานหรือบุคคลผูรับ ตามความประสงคของผูจัดทําบันทึกคํารองอยางครบถวน 
คูมือปฏิบัติงานหลักฉบับน้ี ไดกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักไวจํานวน 8 ขั้นตอน ประกอบดวย 

1)  การรับบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก 
2)  การตรวจสอบรายละเอียดบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก 
3)  การรับบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก ในระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) 
4)  การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
5)  การเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
6)  การออกเลขทะเบียนหนังสือ และการจัดสงหนังสือราชการภายนอก 
7)  การจัดสงสําเนาหนังสือราชการภายนอก ใหผูจัดทําบันทึกคํารองในระบบบริหาร   

สํานักงาน (E-Office)  
8)  การสรุปและจัดเก็บหนังสือราชการภายนอก 
โดยมีรายละเอียดตามแผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทําหนังสือราชการภายนอก 

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ดังภาพที่ 3.1 
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แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทําหนังสือราชการภายนอก คณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีดังนี้ 

 
 

ภาพท่ี 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 
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ขั้นตอนท่ี 1  ข้ันตอนการรับบันทกึคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก   
      สําหรับบุคลากรคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

  งานธุรการ คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได
ดําเนินการจัดทําตนฉบับแบบฟอรมบันทึกคํารองขอใหออกหนังสือราชการภายนอกในรูปแบบ
ออนไลน เพ่ืออํานวยความสะดวกแกบุคลากรของคณะฯ ในการเขาถึงและนําแบบฟอรมไปใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางสะดวก รวดเร็ว และมีรูปแบบท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน ทั้งยังชวยลดความ
คลาดเคลื่อนในการจัดทําบันทึกคํารอง และทําใหการดําเนินงานดานสารบรรณเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน โดยบุคลากรสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมบันทึกคํารองจากเว็บไซตของ
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร เพ่ือนําไปใชเปนตนแบบในการจัดทําบันทึกคํารองขอใหออก
หนังสือราชการภายนอก ซึ่งแบบฟอรมดังกลาวไดจัดทําขึ้นใหมีรายละเอียดครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบงานสารบรรณ มีวิธีการเขาไปใชงานแบบฟอรม ดังนี้  

1.1)  การเขาเว็บไซตของคณะเทคโนโลยแีละวิศวกรรมศาสตร 
  การเขาสูระบบเว็บไซตของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร เปนขั้นตอนแรก

สําหรับบุคลากรท่ีมีความประสงคจะจัดทําบันทึกคํารองเพ่ือขอใหคณะฯ ออกหนังสือราชการถึง
หนวยงานภายนอก สําหรับใชในการติดตอประสานงานในภารกิจตาง ๆ เชน การขอความอนุเคราะห
รับและสงนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพหรือฝกสหกิจศึกษา การขอเขานิเทศนักศึกษาฝกประสบการณ
วิชาชีพหรือฝกสหกิจศึกษา การขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงานนอกสถานที่ การขอความอนุเคราะห
วิทยากรในการบรรยายหรือฝกอบรม ตลอดจนการจัดโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะทาง
วิชาชีพใหแกนักศึกษาหรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจัดทําหนังสือราชการภายนอกในลักษณะอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของคณะฯ บุคลากรสามารถเขาใชงานเว็บไซตของคณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตรไดท่ี https://technology.udru.ac.th/index.html เมื่อเขาสูหนาเว็บไซตหลักแลว 
จะปรากฏแถบเมนูสําหรับการเขาถึงขอมูลและบริการตาง ๆ ของคณะฯ โดยใหเลอืกที่แถบเมนู “งานธุรการ” 
ดังภาพท่ี 3.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.2 การเขาเวบ็ไซตคณะเทคโนโลยแีละวิศวกรรมศาสตร 

1. เขาเว็บไซต 

2. เลือกงานธรุการ 
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1.2)  การเลือกเมนูดาวนโหลดเอกสาร  
        เมื่อเขาเว็บไซตของคณะเทคโนโลยีฯท่ี https://technology.udru.ac.th/index.html 

และเลือกที่แถบเมนู “งานธุรการ” แลว ระบบจะแสดงรายการแบบฟอรมบันทึกคํารองที่งานธุรการ
ของคณะฯ ไดจัดเตรียมไวสําหรับใหบุคลากรดาวนโหลดเพื่อนําไปใชเปนตนแบบการจัดทําบันทึก   
คํารอง โดยแบบฟอรมดังกลาวไดรับการจัดทําขึ้นใหมีรูปแบบที่ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 
และมีรายละเอียดท่ีครบถวน บุคลากรจะพบแบบฟอรมบันทึกคํารองจํานวนทั้งส้ิน 7 แบบฟอรม ซ่ึง
ครอบคลุมการดําเนินงานในดานตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของคณะฯ ไดแก 

1)  บันทึกขออนุญาตไปราชการ สําหรับใชในการขออนุญาตเดินทางไปราชการหรือ
ปฏิบัตงิานนอกสถานที ่

2)  บันทึกขอความอนุเคราะหหนวยงานรับนักศึกษาฝกงาน สําหรับใชในการติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานภายนอก เพ่ือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาเขาฝกประสบการณวิชาชีพ 

3)  บันทึกขอออกหนังสอืสงตัวนกัศึกษาฝกงาน สําหรับใชประกอบการดําเนินการออก
หนังสือราชการ เพ่ือสงตัวนกัศึกษาไปฝกประสบการณวิชาชีพหรือสหกิจศึกษา 

4)  บันทึกขออนุมัติโครงการนิเทศนักศึกษา สําหรับใชในการเสนอขออนุมัติการดําเนิน
โครงการนิเทศนักศึกษาที่กําลังฝกประสบการณวิชาชีพหรือฝกสหกิจศึกษาในหนวยงานภายนอก 

5)  บันทึกขออนุมัติโครงการศึกษาดูงานนอกสถานที่ สําหรับใชในการเสนอขออนุมัติ
การจัดกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพ่ือเสริมสรางความรูและประสบการณใหแกนักศึกษา 

6)  บันทึกขออนุมัติโครงการอบรม-เพ่ิมทักษะสําหรับนักศึกษา สําหรับใชในการเสนอ
ขออนุมัติการจัดโครงการฝกอบรมหรือกิจกรรมเพื่อพัฒนาทักษะทางวิชาชีพและเพ่ิมพูนความรูใหแก
นกัศึกษา 

7)  บันทึกขออนุมัติโครงการอบรม-เพ่ิมทักษะสําหรับบุคคลภายนอก ซ่ึงใชสําหรับการ
เสนอขออนุมัติการจัดโครงการฝกอบรมหรือกิจกรรมท่ีมีวัตถุประสงค เพ่ือใหบริการวิชาการหรือ
พัฒนาศักยภาพแกบุคคลภายนอก ดงัภาพที่ 3.3   

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 3.3 การเลือกเมนูดาวนโหลดเอกสาร 
 

แบบฟอรมบันทึกคํารอง
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1.3)  การเลือกแบบฟอรมบันทึกคํารอง และดาวนโหลดแบบฟอรมบันทึกคํารอง 
เมื่ อเข า สูแถบเมนู  “งานธุรการ” ภายในเว็บไซตของคณะเทคโนโล ยีและ

วิศวกรรมศาสตรแลว บุคลากรสามารถเลือกแบบฟอรมบันทึกคํารองที่ตองการใชงานไดตามประเภท
ของงาน โดยใหกดเลือกที่ชื่อแบบฟอรมบันทึกคํารองที่ประสงคจะใชงาน เมื่อทําการเลือกแบบฟอรม
เรียบรอยแลว ระบบจะแสดงไฟลเอกสารของแบบฟอรมนั้นปรากฏข้ึนที่บริเวณดานบนขวามือของ
หนาจอคอมพิวเตอร จากนั้นใหดําเนินการกด “ดาวนโหลดไฟล” เพื่อบันทึกเอกสารลงในเคร่ือง
คอมพิวเตอรของผูใชงาน เม่ือดาวนโหลดไฟลเรียบรอยแลว ระบบจะแสดง ตนฉบับแบบฟอรมบันทึก
คํารอง ท่ีไดเลือกไว ซ่ึงบุคลากรสามารถเปดไฟลดังกลาวเพื่อนําไปใชเปนตนแบบในการจัดทําเอกสาร
บันทึกคํารองตามภารกิจที่เกี่ยวของตอไป ทั้งนี้ แบบฟอรมที่จัดเตรียมไวไดกําหนดรูปแบบและ
รายละเอียดของขอความไวอยางครบถวน เพ่ือใหผูใชงานสามารถกรอกขอมูลหรือพิมพขอความ
เพ่ิมเติมไดอยางถูกตอง เปนระเบียบ ตัวอยางเชน หากบุคลากรมีความประสงคจะจัดทําเอกสารเพื่อ 
ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกสถานที่ ใหเลือกที่แบบฟอรม “บันทึกขออนญุาตไปราชการ” 
จากนั้นทําการดาวนโหลดไฟลแบบฟอรมดังกลาวลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร เมื่อเปดไฟลแลว จะปรากฏ
ตนฉบับแบบฟอรมบันทึกขออนุญาตไปราชการ ซึ่งสามารถนําไปใช เปนตนแบบในการพิมพ
รายละเอียดของการขออนุญาตไปราชการ ตามข้ันตอนท่ีกําหนดไดทันท ีดังภาพที่ 3.4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.4 การเลือกแบบฟอรมบันทึกคาํรองและดาวนโหลดแบบฟอรมบันทึกคํารอง 
 
1.4)  การเลือกเปดใชงานการแกไข และพิมพรายละเอียดในบันทึกคํารอง 

  การเลือกเปดใชงานการแกไขบันทึกคํารอง เมื่อผูใชงาน กด “ดาวนโหลดไฟล” เพื่อ
บันทึกเอกสารลงในเคร่ืองคอมพิวเตอรของผูใชงานเรียบรอยแลว ระบบจะแสดง ตนฉบับแบบฟอรม
บันทึกคํารอง ที่ไดเลือกไว ในรูปแบบท่ีจํากัดการแกไข (Protected View) เพ่ือความปลอดภัยของ
ขอมูล ใหผูใชงานตรวจสอบความถูกตองของชื่อไฟลและรูปแบบเอกสารกอนดําเนินการแกไข จากนั้น
ใหคลิกปุม “เปดใชงานการแกไข (Enable Editing)” ที่แถบขอความดานบนของเอกสาร เมื่อกดเปด
ใชงานการแกไขแลว ระบบจะอนุญาตใหสามารถกรอกขอมูลและปรับแกรายละเอียดตาง ๆ ได 
ผูใชงานสามารถพิมพขอความ แกไขชื่อ-สกุล ตําแหนง หนวยงาน และรายละเอียดคํารอง ตามความ
ประสงค ดงัภาพที่ 3.5 

 

1. แบบฟอรมบันทึกขอความขอความ 

2. กด เพื่อดาวนโหลดไฟล 
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ภาพที่ 3.5 การเลือกเปด ใชงานการแกไข บันทึกคํารอง 
 

เมื่อผูใชงานไดเปดใชงานการแกไข (Enable Editing) ของไฟลบันทึกคํารองเรียบรอยแลว 
เอกสารบันทึกคํารองที่ไดดาวนโหลดไวจะปรากฏในรูปแบบไฟล Microsoft Word ซ่ึงผูใชงาน
สามารถดําเนินการกรอกขอมูลรายละเอียดตาง ๆ ลงในแบบฟอรมตามชองวางท่ีกําหนดไวไดทันที 
โดยเร่ิมตั้งแตการระบุ สวนราชการ ท่ีเก่ียวของ การพิมพ วันท่ี ของเอกสาร การระบุ เร่ือง ท่ีตองการ
ดําเนินการ และการพิมพคําขึ้นตน เรียน ใหถูกตองตามตําแหนงหรือหนวยงานที่เก่ียวของ ตลอดจน
การกรอกรายละเอียดเนื้อหาของบันทึกคํารองใหครบถวน ชัดเจน และสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
การจัดทําเอกสารนั้น ๆ ทั้งนี้ ผูใชงานควรใชถอยคําราชการที่สุภาพ กระชับ และเปนทางการ เพื่อให
เอกสารมีความเหมาะสมตามหลกัการเขียนหนังสือราชการ 

ภายหลังจากกรอกขอมูลในแบบฟอรมบันทึกคํารองครบถวนแลว ควรตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลอีกคร้ังอยางละเอียด ไมวาจะเปนการสะกดคํา การจัดรูปแบบขอความ ตลอดจนความ
ครบถวนของรายละเอียดท่ีจําเปน เพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นกอนดําเนินการบันทึกไฟล
เอกสาร ทั้งนี้ เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บและการสืบคนเอกสารในภายหลัง ใหผูใชงานต้ังชื่อไฟล
ตาม ชื่อเร่ืองของบันทึกคํารอง หรือกําหนดชื่อไฟลใหสอดคลองกับเนื้อหาของเอกสาร เชน “บันทึก
ขออนุญาตไปราชการ” หรือชื่อเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานนั้น ๆ ดังภาพที ่3.6  

เลือกเปดใชงานการแกไข 
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ภาพที่ 3.6 การกรอกขอมูลรายละเอียดในบันทึกคํารอง 
 

1.5)  การนาํสงบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก 
เมื่อผูใชงานไดดําเนินการกรอกขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ ลงในแบบฟอรมบันทึก

คํารองขอใหออกหนังสือราชการภายนอกครบถวนเรียบรอยแลว และไดตรวจสอบความถูกตองของ
เนื้อหา รูปแบบ ตลอดจนรายละเอียดสําคัญตาง ๆ ภายในเอกสารอยางรอบคอบแลว ขั้นตอนตอไป
คือการดําเนินการจัดพิมพบันทึกคํารองดังกลาวเพ่ือนําสงใหหนวยงานพิจารณาดําเนินการในลําดับ
ตอไป โดยใหผูจัดทําบันทึกคํารองทําการ พิมพเอกสารบันทึกคํารอง ที่ไดจัดทําไว จากนั้นตรวจสอบ
ความเรียบรอยของเอกสารอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือใหม่ันใจวาขอมูลท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และมี
รูปแบบเปนไปตามหลักเกณฑของงานสารบรรณ เมื่อดําเนินการจัดพิมพเอกสารเรียบรอยแลว ให
ผู จัดทําบันทึกคํารอง นําสงเอกสารดังกลาวมายังงานธุรการ สํานักงานคณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร เพื่อใหเจาหนาที่งานธุรการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารอีกครั้ง กอน
ดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอกตามข้ันตอนของงานสารบรรณตอไป  
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ปญหา 
1) บุคลากรไมมีความรูและไมเขาใจการจัดทําบันทึกคํารองขอใหออกหนังสือราชการ 
2) บุคลากรจัดทําบันทึกคํารอง โดยแจงวัตถุประสงค และรายละเอียดที่ใชประกอบการออก

หนังสือราชการภายนอก ไมชัดเจน ไมครบถวน 
 

แนวทางแกไข 
 จัดทําตนฉบับแบบฟอรมบันทึกคํารอง ขอใหออกหนังสือราชการประเภทตาง ๆ ใหบุคลากร
ใชงานผานเว็บไซตของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
 

ขอเสนอแนะ 
           บุคลากรควรดาวนโหลดแบบฟอรมตาง ๆ ที่งานธุรการจัดทําไวใหบริการบนเว็บไซตไวใชงาน 
เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการจัดทําบันทึกคํารองประเภทตาง ๆ   
 
ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนการตรวจสอบรายละเอียดบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก  

      เมื่องานธุรการไดรับบันทึกคํารองขอใหออกหนังสือราชการภายนอก จากบุคลากรของ
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดในบันทึก
คํารอง มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

2.1) การตรวจสอบความประสงคของบันทึกคํารอง 
การตรวจสอบความประสงคของบันทึกคํารอง ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบความประสงค

ของบันทึกคํารองวามีความประสงคใหออกหนังสือราชการภายนอกประเภทใด เรื่องใด เชน ขอให
ออกหนังสือขอเขาศึกษาดูงาน หนังสือขอความอนุเคราะหวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะหรับ
นักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ หนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิเพื่อวิพากษหลักสูตร หนังสือขอความ
อนุเคราะหใชสถานท่ี เปนตน  

2.2) การตรวจสอบการแจงรายละเอียดของผูรับหนังสือ 
เมื่อดําเนินการตรวจสอบความประสงคของบันทึกคํารองแลว ผูปฏิบัติงานจะตอง

ตรวจสอบการแจงรายละเอียดของผูรับหนังสือดวย เชน ชื่อ-สกุล ชื่อตําแหนงปจจุบัน และหนวยงาน
ที่สังกัด ใหครบถวน เพ่ือใหสามารถจัดทําหนังสือราชการภายนอกไดอยางถูกตอง 

2.3) การตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกคํารอง 
การตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกคํารอง ผูปฏิบัติงานจะตองทําการตรวจสอบ

รายละเอียดท่ีแจงในบันทึกคํารอง เก่ียวกับวันท่ี เวลา สถานที่ และกําหนดการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การจัดกิจกรรมหรือโครงการ ซึ่งเปนส่ิงสําคัญท่ีจะตองระบุไปในหนังสือราชการภายนอกใหถูกตอง    

2.4) การตรวจสอบชองทางการจัดสงหนังสือราชการภายนอก 
การตรวจสอบชองทางการจัดสงหนังสือราชการภายนอก ผูปฏิบัติงานจะตองทําการ

ตรวจสอบชองทางในการจัดสงหนังสือราชการภายนอก เชน ตองการใหจัดสงหนังสือทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส จัดสงทางไปรษณีย หรือผูบันทึกคํารองจะนําหนังสือจัดสงดวยตัวเอง เพ่ือใหสามารถ
วางแผนการจัดสงหนังสือไปยังผูรบัไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
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จากการตรวจสอบรายละเอียดความครบถวนของบันทึกคํารองตามลําดับ จากขอ 1-4 หาก
บันทึกคํารองมีรายละเอียดถูกตองครบถวนสมบูรณแลว เจาหนาที่จะดําเนินการลงเลขทะเบียนรับ
หนังหนังสือ แตหากตรวจสอบบันทึกคํารอง พบวา รายละเอียดไมถูกตองไมครบถวน เจาหนาท่ีตอง
แจงใหผูจัดทําบันทึกคํารองแกไขรายละเอียดใหครบถวนถูกตอง แลวจึงดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

 
ปญหา 
1) บุคลากรจัดทําบันทึกคํารอง โดยแจงความประสงคไมชัดเจน และมีรายละเอียดไม

ครบถวน ทําใหมีรายละเอียดไมเพียงพอในการจัดทําหนังสือราชการภายนอก และไมเขาใจความ
ตองการของผูรับบริการ 

2) บุคลากรจัดทําบันทึกคํารอง โดยไมแจงชองทาง และรายละเอียดในการจัดสงหนังสือ
ใหกับผูรับหนังสือ จะตองมีการติดตอสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม ทําใหเสียเวลาในการปฏิบัติงาน 

  
แนวทางแกไขปญหา 
จัดทําตนแบบแบบฟอรมบันทึกคํารองทุกประเภทที่ผูรับบริการใชเปนประจํา ใหครอบคลุม

การดําเนินงานของบุคลากรคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ซ่ึงแบบฟอรมตนฉบับจะตองมี
รูปแบบและรายละเอียดท่ีเก่ียวของครบถวน  

 
ขอเสนอแนะ 
1) จัดทําฐานขอมูลการติดตอของบุคลากร ไดแก ผูบริหาร อาจารย และนักศึกษาสโมสร

นักศึกษา โดยจัดทําฐานขอมูลตาง ๆ ประกอบดวย เบอรโทรศัพท, อีเมล , Facebook และ 
Application Line เพ่ือความสะดวกในการติดตอสื่อสารกับบุคลากร 

2) อบรมการจัดทําบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก ใหกับบุคลากรคณะ
เทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร  
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ขั้นตอนท่ี 3  ขั้นตอนการรับบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก ในระบบบริหาร 
                สํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) 

  งานธุรการ คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ใชระบบ
บริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) ในการลงทะเบียนรับบันทึกคํารอง ของ
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้  

3.1)  การประทับตราทะเบียนรับบันทึกคํารอง  
 การประทับตราทะเบียนรับบันทึกคํารอง ของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ใหผูปฏิบัติงานทําการประทับตราเลขที่รับหนังสือราชการภายใน ท่ี
ดานบน มุมขวามือ ของบันทึกคํารองอยางชัดเจน กอนดําเนินการประทับตรา ใหตรวจสอบความ
ครบถวนของบันทึกคํารอง และความถูกตองของรายละเอียดในบันทึกคํารองใหครบถวนทุกประการ 
การประทับตราควรใชหมึกสีน้ําเงินที่ชัดเจน ไมเลอะเลือน และไมบดบังขอความสําคัญของเอกสาร 
ดังภาพที่ 3.7   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.7 การประทับตราทะเบียนรับบันทึกคํารอง 
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3.2)  การลงเลขทะเบียนรับบันทกึคํารอง ในระบบระบบบรหิารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี (E-Office)  

 การลงเลขทะเบียนรับบันทึกคํารอง งานธุรการ คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เปนข้ันตอนสําคัญในการบริหารจัดการเอกสารราชการใหเปนระบบ    
มีความถูกตอง และสามารถตรวจสอบยอนหลังไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยงานธุรการจะดําเนินการ
ลงเลขทะเบียนรับบันทึกคํารองตามลําดับเลขที่ตอเนื่อง เร่ิมตั้งแตเลขท่ี 001 เปนตนไป และ
เรียงลําดับเพ่ิมขึ้นตามลําดับของการรับเอกสาร ท้ังนี้ การกําหนดเลขทะเบียนรับจะยึดตามปปฏิทิน 
ต้ังแตเดือน มกราคม ถึงเดือน ธันวาคม ของทุกป เมื่อครบปปฏิทินแลว จะเร่ิมตนลําดับเลขทะเบียน
รับใหมในปถัดไป เพ่ือใหการจัดเก็บและสืบคนขอมูลเปนไปอยางสะดวกและเปนระบบ การลงทะเบียน
รับบันทึกคํารองดังกลาว จะดําเนินการผานระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี    
(E-Office) ซ่ึงเปนระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการบริหารจัดการงานสารบรรณ และการรับ-สงเอกสาร
ภายในหนวยงาน เพื่อเพ่ิมความรวดเร็ว ถูกตอง และลดข้ันตอนการดําเนินงานเอกสาร โดยมวีิธีการ
ปฏิบัตงิาน ดังนี ้

1)  การเขาระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี(E-Office)  
     ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการเขาสูระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) ผานเว็บไซตของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ที่  https://portal 7. udru.ac.th/web/hmr_abs/w_login.php 
จากนั้นทําการกรอกชื่อผูใชงาน (User) และรหัสผาน (Password) ซึ่งไดรับจากสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เพ่ือใชยืนยันตัวตนในการเขาใชงานระบบ      
เม่ือกรอกขอมูลครบถวนและถูกตองแลว ใหดําเนินการเขาสูระบบโดยกดคลิกที่ OK เพื่อปฏิบัติงาน
ลงทะเบียนรับบันทึกคํารองตามข้ันตอนท่ีกําหนด ดังภาพที่ 3.8 

 
 

 
 

 

ภาพที่ 3.8 การเขาระบบบริหารสํานกังาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) 
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2)  การเพ่ิมเอกสาร ในระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) 
     เมื่อผูปฏิบัติงานไดเขาสูระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี      

(E-Office) เรียบรอยแลว ใหดําเนินการเพิ่มรายการเอกสารเพื่อบันทึกขอมูลเขาสูระบบ โดยเลือกเมนู 
“งานเอกสารธุรการ” ซึ่งเปนสวนที่ใชสําหรับบริหารจัดการงานสารบรรณของหนวยงาน ภายในหนา
ดังกลาว ระบบจะแสดงแถบเมนูการดําเนินงาน ประกอบดวย เอกสารเขา เอกสารออก และบันทึก
กลุมขอมูล เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถเลือกดําเนินการตามประเภทของเอกสารไดอยางถูกตอง ใน
การลงทะเบียนรับเอกสาร ใหผูปฏิบัติงานเลือกที่เมนู “เอกสารเขา” จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอ
สําหรับจัดการรายการเอกสารที่ รับเขามาในหนวยงาน แลวจึงเลือกคําสั่ง “เพิ่มเอกสาร” เพื่อ
ดําเนินการบันทึกขอมูลเอกสารเขาสูระบบ ดังภาพที่ 3.9 

 

 
 

ภาพที่ 3.9 การเพ่ิมเอกสาร 
 

3)  การเพ่ิมรายละเอียด งานเอกสาร (เขา)  
 จากภาพที่ 3.9 เมื่อผูปฏิบัติงานเลือกเมนู “เพิ่มเอกสาร” แลว ระบบจะปรากฏ

หนาจอ “งานเอกสาร (เขา)” สําหรับบันทึกรายละเอียดของเอกสารที่รับเขาสูระบบบริหารสํานกังาน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) โดยผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการกรอกขอมูลใหครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองกับขอมูลที่ปรากฏในบันทึกคาํรอง เพ่ือใหการจัดเก็บขอมูลเอกสารเปนไปอยาง
เปนระบบ และสามารถตรวจสอบยอนหลังไดอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ มีรายละเอียดในการกรอก
ขอมูล ดังตอไปนี ้

1)  พิมพเลขทะเบียนรับ โดยเลขทะเบียนรับ หมายถึง เลขลําดับการรับหนังสือ
ภายในที่งานธุรการกําหนดขึ้น เพ่ือใชในการควบคุมและจัดเก็บเอกสาร โดยจะเรียงลําดับเลขต้ังแต 
001 เปนตนไป และดําเนินการเรียงลําดับตามปปฏทิิน ต้ังแตเดือนมกราคมถึงเดือนธันวาคมของทุกป 

2)  เลือกความเร็วของหนังสือ ใหผูปฏิบัติงานพิจารณาเลือกความเรงดวนของ
หนังสือใหตรงตามที่ระบุในเอกสาร ไดแก ดวน ดวนมาก หรือดวนที่สุด เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
ตามระดับความสําคัญของหนังสอืราชการ 

  3)  พมิพเลขที่เอกสาร ในชองดังกลาว ใหพิมพชื่อผูจัดทําหรือผูบันทึกคํารอง เพ่ือใช
เปนขอมูลอางอิงและสะดวกตอการสืบคนเอกสารภายหลัง 

เลือกเอกสารเขา 

เลือกเพิ่มเอกสาร 
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4)  เลือกวนัที่ในเอกสาร ใหบันทึกวันท่ีตามที่ปรากฏในบันทึกคํารองหรือเอกสาร
ตนฉบับ เชน วันท่ี 9 มิถนุายน 2567 เพ่ือใหขอมูลในระบบตรงกับเอกสารจริง 

5)  เลือกวนัที่รับเอกสาร ใหบันทึกวันท่ีท่ีผูปฏบิัติงานไดรับเอกสารเขาสูหนวยงาน 
เชน วันท่ี 13 มิถุนายน 2567 ซ่ึงเปนวันที่มีการรับเอกสารเพื่อดําเนินการลงทะเบียนรับในระบบ 
ดังภาพท่ี 3.10   

 

 
 

ภาพที่ 3.10 การเพิ่มรายละเอยีด งานเอกสาร (เขา) 
 

4)  การเพ่ิมรายละเอียดเอกสาร (เขา) (ตอ)  
           จากภาพที่ 3.10 เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการกรอกขอมูลพ้ืนฐานของเอกสาร

เรียบรอยแลว ใหดําเนินการเพ่ิมรายละเอียดขอมูลในสวนของผูสงเอกสารและสาระสําคัญของหนังสือ 
เพ่ือใหขอมูลในระบบมีความครบถวนและสอดคลองกับบันทึกคํารองตนฉบับ โดยเร่ิมจากการกรอก
ขอมูลในชอง “จากบุคลากร” ใหผูปฏิบัติงานพิมพชื่อของบุคลากรที่เปนผูลงนามในบันทึกคาํรองลงใน
ชองดังกลาว เมื่อพิมพชื่อแลว ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรท่ีตรงกับขอมูลที่คนหา ใหผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบความถูกตองของ ชื่อ-นามสกุล ใหตรงกับบุคลากรผูลงนามในเอกสาร หากพบวาขอมูล
ถูกตองแลว ใหกดปุม “เลือก” เพื่อยืนยันรายการ ท้ังนี้ เมื่อดําเนินการเลือกเรียบรอยแลว ชื่อของ
บุคลากรดังกลาวจะแสดงอยูในชอง “จากบุคลากร” โดยอัตโนมัติ 

   จากน้ันใหดําเนินการกรอกขอมูลในชอง “เรียน” โดยพิมพขอความวา “เรียน คณบดี
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร” ตามรูปแบบของหนังสือราชการภายในหนวยงาน ตอมาให
กรอกขอมูลในชอง “เร่ือง” โดยพิมพขอความตามหัวเร่ืองที่ปรากฏอยูในบันทึกคํารอง เพ่ือใหขอมูลใน
ระบบตรงตามรายละเอียดของเอกสารตนฉบับ เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหผูปฏิบัติงานเลือก 
ประเภทเอกสาร โดยกําหนดเปน “บันทึกขอความ” ซ่ึงเปนประเภทเอกสารภายในหนวยงาน จากนั้น
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท้ังหมดอีกคร้ังหนึ่ง เมื่อมั่นใจวาขอมูลถูกตองครบถวนแลว ใหกดปุม 
“บันทึก” เพ่ือบนัทึกขอมูลเอกสารเขาสูระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี(E-Office) 
เรียบรอย ใหกดปุม “ปดหนานี”้ ดังภาพท่ี 3.11 
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ภาพที่ 3.11 การลงรายละเอียดเอกสาร (เขา) (ตอ) 
 

5)  การรายงานการแสดง “งานเอกสารเขา”  
                เมื่อผูปฏิบัติงานไดดําเนินการ ปดหนาจอการทํางาน ตามขั้นตอนในขอ 4 (ตามภาพที่ 
3.11) เรียบรอยแลว ระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) จะกลับไป
แสดงหนาจอหลักในสวนของ “งานเอกสารเขา” ซึ่งเปนหนาท่ีใชสําหรับแสดงรายการเอกสารราชการ
ขาเขาของหนวยงานที่ไดดําเนินการบันทึกไวในระบบ ในหนาจอดังกลาว ระบบจะแสดงรายการ
เอกสารเขาทั้งหมด ท่ีไดบันทึกขอมูลไว พรอมทั้งรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับเอกสาร เชน เลขทะเบียน
รับเอกสาร เลขที่เอกสาร ชื่อบุคลากรที่สงบันทึกคํารอง เร่ืองของหนังสือ วันที่รับเอกสาร และ
สถานะการดําเนินงานของเอกสาร เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบ ติดตาม และคนหาขอมูล
เอกสารไดอยางสะดวกและเปนระบบ ท้ังนี้ รายการเอกสารท่ีปรากฏในหนาจอจะเปนขอมูลที่ไดรับ
การบันทึกเขาสูระบบเรียบรอยแลว ซึ่งสามารถใชเปนหลักฐานในการดําเนินงานดานสารบรรณ และ
ใชประกอบการตรวจสอบขอมูลเอกสารในภายหลังไดอยางมปีระสิทธิภาพ ดังภาพท่ี 3.12 
 

 
 

ภาพที่ 3.12 การรายงานการแสดง “งานเอกสารเขา” 
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3.3)  การลงเลขทะเบียนรับบันทึกคํารองฉบับจริง  
       เมื่อลงเลขทะเบียนรับบันทึกคํารองในระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

อุดรธานี (E-Office) เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่บันทึกไวใน
ระบบอีกครั้งหนึ่งกอนดําเนินการในข้ันตอนถัดไป จากนั้นใหนําเลขทะเบียนรับที่ออกไวในระบบ E-Office 
มาบันทึกลงในหนังสือบันทึกคํารองฉบับจริง ณ ตําแหนงที่ไดประทับตราไวแลว (ตามแนวทาง       
การปฏิบัติงานในขอ 3.1) การประทับตราทะเบียนรับบันทึกคํารอง) การกรอกเลขทะเบียนรับใน
เอกสารฉบับจริงตองเขียนใหถูกตอง ชัดเจน ทั้งนี้ เลขทะเบียนรับและวันที่รับหนังสือที่ปรากฏใน
ระบบ E-Office จะตองตรงกันกับที่ระบุในหนังสือบันทึกคํารองฉบับจริง โดยไมมีความคลาดเคลื่อน 
กรณีพบขอผิดพลาดใหดําเนินการแกไขในระบบใหถูกตองกอน แลวจึงแกไขในเอกสารฉบับจริงให
สอดคลองกัน การดําเนินการดังกลาวมีความสําคัญเพื่อใหการควบคุมเอกสารเปนไปอยางเปนระบบ 
สามารถตรวจสอบยอนหลังได และปองกันความสับสนในการอางอิงเลขทะเบียนรับในภายหลัง ดัง
ภาพที่ 3.13 

 

 
 

ภาพท่ี 3.13 การลงเลขทะเบียนรับบันทึกคํารองฉบับจริง 
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เมื่อดําเนินการลงเลขทะเบียนรับบันทึกคํารองเรียบรอยแลว เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะนํา
บันทึกคํารองดังกลาว ซึ่งไดผานการลงทะเบียนรับหนังสืออยางถูกตอง เสนอคณบดีคณะเทคโนโลยี
และวิศวกรรมศาสตร เพื่อพิจารณาเกษียณบันทึกขอความและอนุมัติการออกหนังสือราชการภายนอก
ตามขั้นตอนที่กําหนด เพ่ือใหคณบดีพิจารณาความเหมาะสมของเนื้อหา วัตถุประสงค และ
รายละเอียดตาง ๆ ที่ปรากฏในบันทึกคํารอง อันเปนการกลั่นกรองและใหความเห็นชอบกอน
ดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก ภายหลังจากที่คณบดีไดพิจารณาและเกษียณอนุมัติ
เรียบรอยแลว เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะดําเนินการสงตอบันทึกคํารองดังกลาวใหแกเจาหนาที่ผูมี
หนาท่ีรับผิดชอบในการจัดทําหนังสือราชการภายนอก เพ่ือดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก
ใหเปนไปตามรูปแบบ ระเบียบ และหลักเกณฑของงานสารบรรณอยางถูกตองครบถวน โดยจัดทํา
หนังสือใหสอดคลองกับรายละเอียดและความประสงคที่ไดระบุไวในบันทึกคํารอง ท้ังน้ี เพื่อให
กระบวนการจัดทําและการออกหนังสือราชการภายนอกเปนไปอยางเปนระบบ มีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ ตลอดจนสามารถนาํไปใชในการติดตอประสานงานกับหนวยงาน
ภายนอกไดอยางเหมาะสม  

 
ปญหา   
บุคลากรบันทึกคํารองขอใหออกหนังสือราชการภายนอก มีระยะเวลากระชั้นชิดเกินไป ไม

เผือ่เวลาใหเจาหนาที่ในการดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 
 
แนวทางแกไขปญหา 
1) จัดทาํขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรของคณะฯสามารถวางแผนการดําเนินงานได 
2) ประชาสัมพันธขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูรับบริการทราบ และปฏิบัติตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
 
ขอเสนอแนะ 
จัดทําขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานใหชัดเจน ติดประชาสัมพันธหนาหองฝายงาน

ธุรการ ชี้แจงขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานใหผูรับบริการรับทราบรายละเอียดในที่ประชุม
ของคณะฯ  
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ขั้นตอนท่ี 4  ขั้นตอนการจัดทําหนังสือราชการภายนอก คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร  
                มหาวิทยาลัยราชภัฏอดุรธานี 

      งานธุรการ คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จะ
ดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก ท่ีมีรายละเอียดและรูปแบบของหนังสือราชการภายนอก 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม มีรายละเอียด
การปฏบิัติงาน ดังนี้  

4.1)  การต้ังคาหนากระดาษ หนังสือราชการภายนอก  
        การต้ังคาหนากระดาษหนังสือราชการภายนอก งานธุรการของคณะเทคโนโลยีและ

วิศวกรรมศาสตร จะดําเนินการตั้งคาหนากระดาษของหนังสือราชการภายนอกใหเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ท้ังนี้ ระเบียบกําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ โดยมีขนาด
ครุฑสูง 3 เซนติเมตร จัดวางไวก่ึงกลางดานบนของหนากระดาษ การต้ังคาระยะขอบกระดาษให
กําหนดดานซาย 3 เซนติเมตร เพ่ือรองรับการเย็บเลมหรือจัดเก็บเขาแฟมเอกสาร กําหนดระยะขอบ
ดานขวา 2 เซนติเมตร เพ่ือความสมดุลของรูปแบบเอกสารและความเปนระเบียบเรียบรอย สวนระยะ
ขอบดานบนและดานลาง ใหต้ังคาไวที่ 1.5 เซนติเมตร เพ่ือใหการจัดวางขอความเปนไปอยาง
เหมาะสมและสวยงาม การดําเนินการดังกลาวมีวัตถปุระสงคเพ่ือใหหนังสือราชการภายนอกมีรูปแบบ
เปนมาตรฐานเดียวกัน ถูกตองตามระเบียบราชการ และสะทอนภาพลักษณที่เปนทางการของ
หนวยงานอยางเหมาะสม ดังภาพที่ 3.14    

 
 
 
 
 
  
      

 
 
 

 

ภาพที่ 3.14 การตั้งคาหนากระดาษหนงัสือราชการภายนอก 
 

4.2)  การกําหนดชั้นความลับ  
การกําหนดชั้นความลับในหนังสือราชการภายนอก (ถามี) ใหดําเนินการตามระเบียบ 

วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 อยางเครงครัด โดยชั้นความลับที่กําหนดไว 
ไดแก “ลับ” “ลับมาก” และ “ลับที่สุด” ตามระดับความสําคัญของหนังสือ กอนจัดทําหนังสือ 
ผูรับผิดชอบตองพิจารณาเนื้อหา และประเมินระดับความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น หากขอมูลถูกเปดเผย
โดยมิชอบ เพื่อกําหนดชั้นความลับใหเหมาะสม เมื่อกําหนดชั้นความลับแลว ใหประทับตราระบุชั้น
ความลับดวยหมึกสีแดง บริเวณดานบนของหนากระดาษตรงก่ึงกลางตัวครุฑ และท่ีทายกระดาษตรง
กึ่งกลางเชนเดียวกัน ตัวอักษรท่ีใชประทับตราตองชดัเจน อานไดงาย และไมบดบังขอความสําคัญของ



 
 

 

[- 43 -] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

หนังสือราชการ ในกรณีท่ีมีหลายหนาใหประทับตราชั้นความลับทุกหนา เพื่อปองกันการสับเปลี่ยน 
หรือการนําขอมูลบางสวนไปเผยแพรโดยไมครบถวน การจัดเก็บ การทําสําเนา และการสงตอหนังสือ
ที่มีชั้นความลับ ตองดําเนินการตามขั้นตอนท่ีระเบียบกําหนด และจํากัดเฉพาะผูมีหนาที่เก่ียวของ
เทานั้น หามถายสําเนาหรือเผยแพรขอมูลโดยไมไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจตามระเบียบอยาง
เด็ดขาด การดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ ตองคํานึงถึงความรอบคอบ       
ความปลอดภัย และความรับผิดชอบ เพ่ือปองกันมิใหขอมูลสําคัญของทางราชการรั่วไหลหรือเกิด
ความเสียหายตอหนวยงาน ดังภาพที่ 3.15 

 

 
 

ภาพท่ี 3.15 การกําหนดชั้นความลับสวนบน และสวนทายของหนังสือราชการภายนอก 
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 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

4.3)  การกําหนดช้ันความเร็วในหนังสือราชการภายนอก 
        การกําหนดชั้นความเร็วในหนังสือราชการภายนอก (ถามี) ใหดําเนินการตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 28 และที่แกไขเพิ่มเติม ซึ่งไดกําหนดชั้นความเร็ว 
ของหนังสือไว ไดแก “ดวน” “ดวนมาก” และ “ดวนที่สุด” ตามระดับความเรงดวนของเร่ือง ผูจัดทํา
หนังสือตองพิจารณาความจําเปน และระยะเวลาที่ตองดําเนินการประกอบการกําหนดชั้นความเร็ว 
เพื่อใหสอดคลองกับขอเท็จจริงและไมกําหนดเกินความจําเปน การระบุชั้นความเร็วใหใชอักษรสีแดง 
ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท เพ่ือใหเห็นเดนชัดและสะดุดตาผูรับหนังสือ การประทับตรา
ชั้นความเร็วจะประทับลงบนคําวา “ที่” ของหนังสือราชการ เพ่ือใหปรากฏชัดเจนบริเวณสวนหัวของ
หนังสือ สําหรับคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จะประทับตรา  
ชั้นความเร็วลงบนเลขที่หนังสือในรูปแบบ “ท่ี อว 0622.3/...” ดังภาพที่ 3.16 

 

 
 

ภาพที่ 3.16 การกําหนดชั้นความเร็วในหนังสือราชการภายนอก 
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4.4)  การกําหนดเลขที่หนังสือออกในหนังสือราชการภายนอก  
        การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกในหนังสือราชการภายนอก ใหปฏิบัติตามระเบียบ     

งานสารบรรณอยางเครงครัด โดยลงรหัสดวยพยัญชนะนําหนา ตามดวยเลขประจําตัวเจาของเร่ือง 
เพื่อแสดงหนวยงานผูรับผิดชอบอยางชัดเจน สําหรับคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี กําหนดเลขที่หนังสือออกในรูปแบบ “ท่ี อว ๐๖๒๒.๓/...” โดยตัวเลข
หลังเครื่องหมายทับ (/) เปนเลขทะเบียนหนังสือสง เลขทะเบียนหนังสือสงใหออกเลขเรียงลําดับ
ตอเนื่องตามปปฏิทิน เร่ิมตั้งแตวันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของแตละป เม่ือสิ้นปปฏิทิน ให
เริ่มนับเลขทะเบียนหนังสือสงใหมตั้งแตเลข 001 ของปถัดไป กอนกําหนดเลขที่หนังสือออกทุกครั้ง 
ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเลขลําดับลาสุดในทะเบียนหนังสือสง เพื่อปองกันความซ้ําซอนหรือ
คลาดเคลื่อน ตําแหนงการพิมพเลขที่หนังสือออกตองจัดวางใหอยูในระดับเดียวกับเล็บของครุฑ ดัง
ภาพที่ 3.17 

 

 
 

ภาพที่ 3.17 การกําหนดเลขที่หนังสือออกในหนังสือราชการภายนอก 
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4.5)  การเขียน สวนราชการเจาของหนังสือราชการภายนอก  
       การเขียนสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือราชการภายนอก ใหระบุชื่อสวนราชการ

เจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีเปนผูออกหนังสืออยางครบถวน ตําแหนงการพิมพชื่อสวนราชการตอง
จัดวางใหอยูในระดับเดียวกับเล็บครุฑ และอยูบรรทัดเดียวกันกับคําวา “ท่ี” การจัดวางขอความควร
คํานึงถึงความเปนระเบียบเรียบรอย มีระยะหางท่ีเหมาะสม และไมใหขอความล้ําหรือเกินระยะ
ขอบกระดาษที่กําหนด สําหรับคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ใหระบุขอความวา “คณะ
เทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ศูนยสามพราว 234 หมู 12 ตําบลสามพราว 
อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 41000” กอนจัดพิมพหนังสือทุกครั้ง ควรตรวจสอบความถูกตองของ  
ชื่อหนวยงานและที่อยู เพ่ือปองกันความผิดพลาดในการติดตอราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้ง
หรือรายละเอียดหนวยงาน ตองปรับปรุงขอมูลในตนแบบหนังสือใหเปนปจจุบันโดยทันที การระบุ
สวนราชการอยางครบถวน จะชวยใหผูรบัหนังสือสามารถติดตอกลับไดสะดวก ดังภาพท่ี 3.18 

 

 
 

ภาพท่ี 3.18 การเขียน สวนราชการเจาของหนังสือ 
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4.6)  การเขียน วันท่ี เดือน ปพุทธศักราช  
        การเขียนวันที่  เดือน และปพุทธศักราช ในหนังสือราชการภายนอก ใหระบุ

รายละเอียดใหครบถวนตามระเบียบงานสารบรรณ โดยใสตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ การเขียนวันที่ใหใชตัวเลขไทย เชน ๑, ๒, ๓ เปนตน โดยไมตองเติม
คําวา “วันที่” นําหนา ชื่อเดือนตองเขียนเปนชื่อเต็ม เชน มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เปนตน หาม
ใชตัวยอโดยเด็ดขาด ปใหระบุเปนปพุทธศักราช (พ.ศ.) ดวยตัวเลขครบทั้งสี่หลัก โดยไมตองใส  คําวา 
“พ.ศ.” กํากับไว ตําแหนงการพิมพวันที่ เดือน ปพุทธศักราช ตองจัดวางใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ 
ตรงบริเวณระหวางหางของครุฑ การจัดวางขอความควรตรวจสอบใหไดแนวสมดุล ไมเอียงซายหรือ
ขวา กอนพิมพหรือสงหนังสือออกทุกคร้ัง ควรตรวจสอบความถูกตองของวันที่ใหตรงกับวัน เดือน ป 
ที่ลงนามจริง การระบุวันที่อยางถูกตองและครบถวน มีความสําคัญตอการอางอิง การนับระยะเวลา
ดําเนินการ และการจัดเก็บเอกสารตามระบบสารบรรณของทางราชการ ดังภาพท่ี 3.19 

 

 
 

ภาพท่ี 3.19 การเขียน วันที่ เดอืน ปพุทธศักราช   
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4.7)  การเขียน ชื่อเรื่อง   
 การเขียนชื่อเรื่องในหนังสือราชการภายนอก ควรเปนขอความสั้น ๆ มีเนื้อหา

โดยสังเขปชัดเจน มีความสอดคลองกับจุดประสงคของหนังสือ เพื่อใหผูรับเขาใจความประสงคของ
การออกหนังสือ และสามารถพิจารณาดําเนินการไดโดยเร็ว กรณีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงชื่อเร่ือง
ของหนังสือฉบับเดิม การเขียนชื่อเรื่องที่ดีควรมีลักษณะ ดังน้ี  

 1)  เขียนเปนประโยคสั้น ๆ ที่มีความหมายชัดเจน ท่ีทําใหผูอานเขาใจไดงาย ชื่อเรื่อง
ไมควรเปนคําเดียว เชน ขอความอนุเคราะห ขอเชิญประชุม ควรเพ่ิมรายละเอียดท่ีเก่ียวของเขาไป
ดวย เพ่ือใหผูอานมีความเขาใจชัดเจนข้ึน (แตขอความไมควรยาวเกิน 1 บรรทัด) 

 ตัวอยาง เชน  
 ขอความอนุเคราะหใชสถานท่ีจัดกิจกรรมเปดโลกหลักสูตรคณะเทคโนโลยีและ

วิศวกรรมศาสตร  
 ขอเชิญประชุมเตรียมความพรอมกอนเปดเรียน ภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2567 

 2)  ใชภาษางาย ชัดเจน ตรงประเด็น มีความสอดคลองกับสวนของเนื้อเร่ือง และตรง
กับสวนสรุปของหนังสือดวย  

 ตัวอยาง เชน 
 เร่ือง  ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดไปเปนวิทยากร  

           สวนสรุป คือ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตใหบุคลากรดังกลาว ไปเปน
วิทยากรดวย จะขอบคุณยิ่ง ไมควรใชชื่อเร่ือง ขอเชิญเปนวิทยากร เพราะถาหนังสือเรยีน คณบดีคณะ
เทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ถาเขียนเชนนี้ผูอานจะเขาใจวาเชิญคณบดีคณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตรเปนวิทยากร แตจุดประสงคคือขออนุญาตใหบุคลากรของคณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร ไปเปนวิทยากร 

  3)  การเขียนชื่อเร่ืองท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง กรณีที่มีหนังสือโตตอบในเร่ืองเดียวกันมา
กอน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ กําหนดใหใชชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม มีจุดประสงค
เพื่อใหการจัดเก็บเร่ือง และคนหาอางอิงสามารถทําไดงายขึ้น 

  
 ดังนั้น หากเรื่องเดิมขึ้นตนดวยคํานาม ใหใชคํานามในเรื่องท่ีโตตอบได แตในกรณีท่ี

เรื่องเดิมข้ึนตนดวยคํากิริยา หนังสือตอบกลับจะใชคําเดิมไมได เชน คําวาขออนุญาต ขออนุมัติ หรือ
ขอเชิญ เพราะจะมีความหมายที่ทําใหผูอานมีความสับสนวาผูเขียนประสงคจะใหพิจารณาอยางไร จึง
ควรตัดคําวา “ขอ” ออก หรอือาจจะเติมคําวา “การ” ขางหนาคํากิริยา  

 ตัวอยาง เชน 
 หนวยงาน ก มีความประสงคจะขอเชิญอาจารยคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 

เปนวิทยากร ควรมกีารโตตอบหนังสอื ดังน้ี 
 หนวยงาน ก เขียนชื่อเรื่อง ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดมาเปนวิทยากร และคณะ

เทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ตอบหนังสือ เขียนชื่อเร่ือง อนุญาตใหบุคลากรในสังกัดไปเปน
วิทยากร ตัดคําวา “ขอ” ออก  

 4)  ไมควรเขียนช่ือเร่ืองซํ้ากับเรื่องอ่ืน เนื่องจากหนังสือราชการมีจํานวนมากหากใช
ประโยคสั้น ๆ บางเร่ืองอาจซํ้ากับเร่ืองอ่ืน ทําใหไมเขาใจในทันทีตองอานเนื้อเร่ืองจึงจะเขาใจชื่อเรื่อง
ที่แทจริง  
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 ตัวอยาง เชน  
 ขอเชิญประชุม ควรใชคําวา ขอเชิญประชุมติดตามความกาวหนาโครงการจูเนียร

นวัตกร ปการศึกษา 2567 
 ขอความอนุเคราะห ควรใชคําวา ขอความอนุเคราะหสงนักเรียนเขารวมโครงการ

จูเนียรนวัตกร ปการศึกษา 2567 
 

 5)  ใชภาษาเขียนที่สุภาพ เชน ไมอนุมัติ จางพนักงานทําความสะอาด อาจใชวา “ขอ
ทบทวนการอนุมัติจางพนักงานทําความสะอาด” เปนตน 

 
4.8)  การเขียน คําข้ึนตน  
       การเขียนคําขึ้นตน หรือ การเขียน “เรียน” ในหนังสือราชการภายนอก การเขียนคํา

ขึ้นตน ใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ ตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 มีเทคนิควิธีการเขียน ดังนี้ 

 1)  หากเปนบุคคลธรรมดา จะใชคําขึ้นตนวา “เรียน” แลวตามดวยตําแหนงบริหาร 
หรอืชื่อของบุคคลที่เปนผูรับหนังสือ  

 ตัวอยาง เชน   
   เรียน  คณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
   เรียน  นาย...  นางสาว...  นาง...  ศาสตราจารย...ฯลฯ 

 2)  หากเปนบุคคลธรรมดา ที่มีตําแหนงหนาท่ีบริหารราชการแผนดินในระดับสูง ของ
ประเทศ   

 ตัวอยาง เชน   
 ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ฯลฯ 

ใหใช “กราบเรียน” 
 

 3)  งดใชคําวา “ฯพณฯ” นําหนาชื่อหรือตําแหนง เพราะมีมติคณะรัฐมนตรี ตั้งแตวันท่ี 
30 สิงหาคม 2557 ใหเลิกใช เวนแตกรณีพิเศษอันเกี่ยวกับการตางประเทศ หรือเปนคําเฉพาะที่แปล
มาจากคําภาษาตางประเทศเทานั้น  

 4)  งดใชคําวา “คุณ” นําหนาชื่อ เพราะอาจทําใหผูรับเขาใจผิด เพราะคุณ คือ คํา
นําหนาของสุภาพสตรี ที่ไดรบัพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณฝายใน 

 5)  การใชคําวา “ผาน” ตองใชอยางถูกตอง โดยเรียงตามลําดับของสายการบังคับ
บัญชา หรือตามสายงาน ท้ังนี้ ใหขึ้นตนดวยผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปกอน 
 

 การใชคําข้ึนตนกับบุคคลทานอ่ืน ใหเปนไปตามหลักการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคํา
ลงทาย (ทั้งในหนังสือราชการและการจาหนาซอง) ท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พุทธศักราช 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ ดังภาคผนวก 1 ในคูมือฉบับนี้ 
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4.9)  การเขียน อางถึง  
        การเขียน “อางถึง” ในหนังสือราชการภายนอก เปนการกลาวถึงเร่ืองเดิมของฝายใด

ฝายหนึ่งที่ไดมีการติดตอหรือดําเนินการมากอนแลว เพ่ือใหผูรับหนังสือสามารถสืบคนขอมูลเดิมและ
ดําเนินการตอเนื่องไดอยางถูกตองและตรงประเด็น การระบุขอความในสวน “อางถึง” ตองเขียนให
ครบถวน ชัดเจน โดยระบุหนวยงานผูออกหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และลงวันที่ เอกสารที่สามารถนํามา
อางถึงได ไดแก หนังสือราชการ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติที่ประชุม หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ
กับเรื่องนั้นโดยตรง กรณีที่มีหนังสือโตตอบหลายฉบับในเร่ืองเดียวกัน ใหเลือกอางถึงหนังสือฉบับ
สุดทาย เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบันของเร่ือง อยางไรก็ตาม หากมีเอกสารคนละประเภท 
และมีสาระสําคัญจําเปนตองกลาวถึงรวมกัน ใหจัดลําดับการอางถึงดวยตัวเลข เชน 1., 2., 3. 
ตามลําดับความสําคัญ การเขียน “อางถึง” อยางถูกตองและครบถวน จะชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
สื่อสารทางราชการ และสนับสนุนการติดตามเร่ืองใหเปนไปอยางตอเนื่องและเปนระบบ ดังภาพท่ี 3.20 

 

 
 

ภาพที่ 3.20 การเขียน อางถึง 
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4.10)  การเขียน สิ่งท่ีสงมาดวย  
         การเขียน “สิ่งท่ีสงมาดวย” ในหนังสือราชการภายนอก หมายถึง การระบุหนังสือ

ราชการ เอกสาร หรือสิ่งของที่จัดสงไปพรอมกับหนังสือฉบับนั้น เพื่อประกอบการพิจารณาหรือ
ดําเนินการของผูรับ การเขียนในสวนนี้ตองสรุปประเภทของสิ่งที่สงมาดวยใหชัดเจน กระชับ และ
เขาใจงาย โดยไมจําเปนตองลงรายละเอียดมากเกินความจําเปน ควรระบุชื่อเอกสารหรือรายการ
สิ่งของใหตรงตามความเปนจริง พรอมท้ังระบุจํานวน เชน “จํานวน 1 ฉบับ” “จํานวน 2 ชุด” หรือ 
“จํานวน 1 แผน” เปนตน กรณีมีสิ่งท่ีสงมาดวยหลายรายการ ใหจัดทําเปนขอ ๆ และเรียงลําดับดวย
ตัวเลข 1., 2., 3. ตามลําดับ หากสิ่งที่สงมาดวยมีหลายหนา ควรตรวจสอบความครบถวนของจํานวน
หนา และจัดเรียงใหถูกตองกอนแนบสง ในกรณีเปนเอกสารสําคัญ ควรทําสําเนาเก็บไวเปนหลักฐาน 
ณ หนวยงานเจาของเรื่อง เพ่ือประโยชนในการติดตามภายหลัง ตําแหนงการพิมพคําวา “สิ่งที่สงมา
ดวย” ใหจัดวางตอจากสวน “อางถึง” (ถามี) ดังภาพที่ 3.21 

 

 
 

ภาพท่ี 3.21 การเขียน สิ่งท่ีสงมาดวย 
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4.11)  การเขียน สวนเนื้อเร่ืองของหนังสือราชการภายนอก  
การเขียนสวนเนื้อเร่ืองของหนังสือราชการภายนอก สวนเนื้อเรื่อง เปนสวนการเขียน

โตตอบที่มีเนื้อหาโดยทั่วไป โดยคํานึงถึงความชัดเจนและเขาใจงาย ผูรับหนังสือสามารถตัดสินใจที่จะ
พิจารณาดําเนินการตอไปไดอยางรวดเร็วและถูกตอง เทคนิควิธีการสําคัญของการเขียนหนังสือ คือ 
ควรตั้งคําถาม คําตอบ ประกอบดวย 5W 1H  ไดแก Who = ใคร,  What = อะไร,  Where = ท่ีไหน
When = เมื่อไหร,  Why = ทําไม, เหตุผลตองทํา How = อยางไร, สวนเนื้อเรื่อง ประกอบดวย 3 
สวน คือ สวนที่ 1) สวนนําหรอืภาคเหตุ สวนท่ี 2) สวนภาคประสงค และ สวนที่ 3) สวนภาคสรุป 

 
สวนที่ 1 สวนนาํหรือภาคเหตุ  
สวนนําหรือภาคเหตุ คือ ขอความท่ีผูมีหนังสือแจงความจําเปนที่ตองมีหนังสือไปยัง

ผูรับหนังสือ เปนสวนอารัมภบทของหนังสือ เพ่ือบอกถึงท่ีมา ปญหา หลักการและเหตุผล เปนการ
เทาความหรือสรุปเรื่องเดิม เพ่ือเปนการเกร่ินใหผูรับทราบวาเราตองการสื่อสารอะไร ซึ่งควรใชหลัก 
5W 1H ในการเขียนสวนนํามีเทคนิควิธีการเขียนสวนนําหรือภาคเหตุ มีรายละเอียด ดังนี้ 

1)  ใชคําข้ึนตน “ดวย... เน่ืองดวย...เน่ืองจาก...” กับเร่ืองท่ีติดตอกันเปนคร้ังแรก 
  2)  ใชคําขึ้นตน “ตาม... ตามที่... อนุสนธิ...ตามหนังสือที่อางถึง...” กับเรื่องที่เคยมี
การติดตอกันมากอนหนานี้ (หรอืเปนเร่ืองตอเนื่อง) 
  3)  การเขียนสวนนําหรือภาคเหตุ ตามขอ 2) ตองลงทายดวยคําวา “น้ัน” ตอทาย
ยอหนาเสมอ โดยเวนวรรค 1 ตัวอักษร แลวตามดวย “นั้น” 
  4)  การเขียนขอความตอทายยอหนาของสวนนําหรือภาคเหตุ ตัวอยางเชน  

 4.1)  ตามหนังสือท่ีอางถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏ......(ระบุชื่อ)......ขอความ
อนุเคราะหใชสถานที่ลานกิจกรรม อาคารวิศวกรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ คณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ศูนยสามพราว สําหรับจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา 
ปการศกึษา 2567 ในวันท่ี 2 สิงหาคม 2567 ความละเอียดแจงแลว นั้น 

4.2)  ตามหนังสือที่อางถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏ......(ระบุชื่อ)......อนุญาตให ผูชวย
ศาสตราจารย ดร.สมศรี มีสุข มาเปนวิทยากร เร่ือง หลักการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ในวันที่ 2 
สิงหาคม 2567 ณ หองประชุม 1 ชั้น 2 อาคารวิศวกรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ คณะเทคโนโลยีและ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ศูนยสามพราว นั้น 

4.3)  อนุสนธิคําสั่งคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ท่ี 198/2567 ลงวันที่ 1 
สิงหาคม 2567 คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร อนญุาตให ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมศรี  มีสุข ไป
ราชการ เพื่อเขารับการอบรม เรื่อง การเขียนคูมือการปฏิบัติงานหลักของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
ในวันท่ี 2 สิงหาคม 2567 ณ ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพอุดรธานี น้ัน 

 
สวนที ่2  สวนภาคประสงค  
สวนภาคประสงค คือ ขอความที่แสดงความประสงคใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร 

การเขียนเน้ือความควรส้ันและกระชับท่ีสดุ เพ่ือสื่อสารแบบตรงประเด็นใหผูรับเขาใจ และปฏิบัติตาม
ไดทันที หากมีเนื้อความมากควรแยกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน  
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ตัวอยาง เชน 

  คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร พิจารณาแลว อนุญาตใหนักศึกษามหาวิทยาลัย 
.....(ระบุชื่อ)..... ใชลานกิจกรรมอาคารวิศวกรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติฯ สําหรับจัดกิจกรรมฯ ตามวัน 
เวลา ดังกลาว 
  บัดนี้ การประชุมสัมมนา เร่ือง การเขียนคูมือการปฏิบัติงานหลัก ไดเสร็จสิ้นลงแลว ซึ่ง
การบรรยายดังกลาวเปนประโยชนอยางย่ิงตอผูเขารวมประชุม ที่จะนําความรูไปใชในการเขียนคูมือการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ขอขอบคุณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
.....(ระบุชื่อ)..... และวิทยากรมา ณ โอกาสนี้  
  คําที่ใชข้ึนตนในสวนจุดประสงค ซึ่งเปนคําเชื่อมจากขอความสวนนํา ใชคําวา “ในการ
นี้” “บัดนี้” “การประชุมดังกลาว” เปนตน กรณีสวนนี้มีเนื้อหานอยอาจจะนําไปเขียนไวในสวนนําก็ได 
  การเขียนขอบคณุ ควรพิจารณาถึงความอาวุโสของตําแหนงผูรับหนังสือ ดังน้ี 
  ตําแหนงเสมอกันหรือต่ํากวา ควรใช ขอขอบคุณ จะขอบคณุ 
  ตําแหนงสูงกวา   ควรใช  จะเปนพระคุณ 
  ตําแหนงระดับกราบเรียน ควรใช จะเปนพระคุณย่ิง  
 

สวนที ่3  สวนภาคสรุปความ  
สวนภาคสรุปความในหนังสือราชการภายนอก ควรเปนขอความหรือเปนประโยค 

สั้น ๆ เพ่ือเปนการสรุปตามเนื้อหาของสวนภาคประสงค เชน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ จึงเรียนมา
เพื่อโปรดพิจารณา จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 
4.12)  การเขียน สวนทายหนังสือราชการภายนอก  

 การเขียนสวนทายหนังสือในหนังสือราชการภายนอก การเขียนสวนทายหนังสือ หรอื
การเขียนคําลงทายของหนังสือราชการภายนอก มีรายละเอียด ดังนี้ 

1)  คํานึงถึงระเบียบ เพื่อใชให ถูกตองตามระดับ และสถานการณของบุคคล 
เชนเดียวกับคําขึ้นตน 

2)  บุคคลธรรมดา หากขึ้นตนดวยเรียน จะใชคําลงทายวา “ขอแสดงความนับถือ” 
(พิมพกึ่งกลางกระดาษ ตรงกับหางครุฑ) 

3)  บุคคลธรรมดา ระดับกราบเรียน จะใชคาํลงทายวา “ขอแสดงความนับถืออยางย่ิง” 
(พิมพกึ่งกลางกระดาษ ตรงกับหางครุฑ) 

4)  พระสงฆทั่วไป ขึ้นตนดวยนมัสการ จะใชคําลงทายวา “ขอนมัสการดวยความ
เคารพ” (พิมพก่ึงกลางกระดาษ ตรงกับหางครฑุ) 

5)  ใหเวนที่สําหรับลงนาม และพิมพชื่อผูลงนามในวงเล็บ พรอมคํานําหนานามตามที่
กฎหมายกําหนดใหใชได พรอมทั้งพิมพชื่อตําแหนงอยางถูกตอง ทั้งนี้ผูลงนามจะตองเปนหัวหนาสวน
ราชการเจาของหนังสือ หรือผูรกัษาราชการแทน ดังภาพท่ี 3.22 
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ภาพที่ 3.22 การเขียน สวนทายหนังสือราชการภายนอก 
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4.13)  การเขียน สวนราชการเจาของเรื่อง  
การเขียนสวนราชการเจาของเรื่อง หมายเลขโทรศัพท และโทรสาร ในหนังสือ

ราชการภายนอก มีวิธีดังนี้ 
1)  การลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หากสวนราชการที่ออกหนังสือเปนสวน

ราชการระดับกระทรวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องระดับกรมและกอง หากสวนราชการท่ีออก
หนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ แลวจึงตามดวยหมายเลขโทรศัพท โทรสาร หรือไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส (ถามี) 

2)  ใหใชคําเต็มวา “โทรศัพท โทรสาร โทรศัพทเคลื่อนที่ หรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส” 
งดใชคํายอ คําที่เปนภาษาพูด หรอืคําทับศัพท เชน โทร. มือถือ แฟกซ E-mail ฯลฯ 

3)  แบงกลุมหมายเลขโทรศัพทใหถูกตอง และไมมีเคร่ืองหมาย (-) คั่นระหวางกลุม
ตัวเลข  

4)  อาจวงเล็บชื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไวได หรืออาจใสชื่อเว็บไซต (Website) หรือ
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานไวดวยก็ไดเพราะยังไมมีระเบียบในเรื่องน้ี การใสไวจะชวยให
การติดตอกลับเปนไปดวยความสะดวกมากขึ้นดวย ดังภาพที่ 3.23 

 
ภาพท่ี 3.23 การเขียน สวนราชการเจาของเรื่อง 
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การจัดทําหนังสือราชการภายนอก ของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี ผูท่ีมีหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการจัดทําหนังสือราชการ
ภายนอก จะตองจัดทําหนังสือราชการตามวัตถุประสงคของบุคลากรผูรับบริการ ซึ่งมีการจัดทํา
หนังสือราชการภายนอกหลายประเภท เพ่ือใหผูปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ ไดเห็นรูปแบบการจัดทํา
หนังสือราชการภายนอก ของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ท่ีจัดทําขึ้นเปนประจํา จํานวน 8 
ประเภท ดังน้ี (ตัวอยางในภาคผนวก) 

1)  หนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 
 2)  หนังสือสงตัวนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 
 3)  หนังสือขอความอนุเคราะหวิทยากร 
 4)  หนังสือขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน 
 5)  หนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 6)  หนังสือเชิญรวมโครงการหรือกิจกรรม 
 7)  หนังสือประชาสัมพันธ 
 8)  หนังสือขอบคุณ 
 

ปญหา 
1)  การจัดทําหนังสือราชการภายนอก มีรูปแบบหนงัสือไมเปนไปตามระเบียบฯ ท่ีกําหนด 
2)  ผูปฏิบัติงานไมมีความรูความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณในดานการรางหนังสือราชการ

ภายนอก  
3)  การใชภาษาราชการ และระดับของภาษา ไมเปนไปตามฐานะหรือตําแหนงของผูรับ

หนังสือ 
4)  การจัดพิมพหนังสือราชการภายนอกไมถูกตอง เชน พิมพตก ไมมีความรูในตัวสะกด 

การันต ตัวยอตาง ๆ 
 
แนวทางแกไขปญหา 
1)  ศึกษา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ เก่ียวกับรูปแบบและวิธีจัดทํา

หนังสือภายนอก ใหเขาใจอยางถองแท เมื่อศึกษาเขาใจแลวควรจัดทําตนฉบับหนังสือภายนอก แตละ
ประเภท จัดเก็บเปนไฟลในคอมพิวเตอรเพ่ือความสะดวดในการใชงาน จะชวยลดขอผิดพลาดเก่ียวกับ
รูปแบบของหนังสือในการปฏิบัติงาน 

2)  ศึกษา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเร่ิมจากเขียน เรียบเรียง 
แยกประเด็นที่เปนเหตุผลและความมุงหมายท่ีจะทําหนังสือ โดยกําหนดหัวขอเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะรางวา 
อะไร เม่ือไร ที่ไหน ใคร ทําไม ทําอยางไร เปนขอ ๆ ไว แลวคอยใสสํานวน และภาษาใหเหมาะสม 
โดยยึดหลักภาษาทางราชการเปนสําคัญ 

3)  ควรติดต้ัง Application ราชบัณฑิตยสถาน หรือพจนานุกรม เพ่ือใชสําหรับตรวจสอบ
การใชภาษาและระดับของภาษา เพื่อความสะดวกในการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 

4)  ผูปฏิบัติงานตองฝกฝนและพัฒนาตนเองใหมีความรูรอบตัวนอกเหนือจากการพิมพ
หนังสือ จึงตองพัฒนาตนเองโดยการศึกษาหาความรูรอบตัวทางอินเตอรเน็ตหรือเขารวมโครงการ
อบรมตาง ๆ ตามโอกาสอันควร 
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ขอเสนอแนะ 
1)  ผูปฏิบัติงานที่จะตองดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก โดยดําเนินการ ราง พิมพ 

และตรวจทานหนังสือดวยตนเอง หากมีปริมาณงานที่จะตองจัดทํามากยอมเกิดขอผิดพลาดได จึงควร
มีเจาหนาที่คนอื่นหรือหัวหนางาน ชวยตรวจทานหนังสอืใหกอนนําเสนอคณบดีลงนาม 

2)  ผูปฏิบัติงานควรติดตามการประกาศ การใชกฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับตาง ๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสารบรรณอยูเสมอ ๆ 
 
ขั้นตอนท่ี 5  ขั้นตอนการเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม  

      เม่ือดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก และตรวจสอบความถูกตองเรยีบรอยแลว 
ใหนําหนังสือเสนอคณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือ มี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1)  การจัดเรียงหนังสือราชการในแฟมเสนอลงนาม  
  การจัด เรียงหนั งสือราชการในแฟมเสนอลงนาม ของคณะเทคโนโล ยีและ

วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ใหเจาหนาที่นําหนังสือราชการภายนอกที่จัดทํา
เรียบรอยแลวแนบเขากับบันทึกคํารอง แลวจัดทําดัชนีการลงนามติดทุกจุดที่คณบดีจะตองลงนาม 
นําเขาเสนอคณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร โดยกําหนดชวงเวลาในการนําเสนอ 2 คร้ังตอ
วัน ดังน้ี 

 1)  นําเสนอในภาคเชา เวลา 10.00 น. 
 2)  นําเสนอในภาคบาย เวลา 14.00 น. 

5.2)  การจัดลําดับการมอบอํานาจการเสนอแฟมลงนาม 
  การจัดลําดับการมอบอํานาจการเสนอแฟมลงนาม กรณี คณบดีติดราชการ ไมไดอยู 

ณ ท่ีต้ัง ใหนําหนังสือราชการภายนอกท่ีจัดทําเรียบรอยแลว เสนอ รองคณบดี ผูท่ีไดรับมอบอํานาจให
ปฏิบัติราชการแทนคณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร ตามลําดับ ดังน้ี 

 1)  รองคณบดี ฝายบริหารและบริการวิชาการ 
 2)  รองคณบดี ฝายวิชาการและประกันคุณภาพการศกึษา 
 3)  รองคณบดี ฝายวางแผนและพัฒนา 
 4)  รองคณบดี ฝายกิจการนักศึกษา 

5.3)  วิธีการดําเนินการ กรณี คณบดีไมลงนามในหนังสือราชการภายนอก 
    การดําเนินการ กรณี คณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร พิจารณาแลวไมลง

นามในหนังสือราชการภายนอก ใหนําหนังสือมาตรวจสอบวามีความผิดพลาดในขั้นตอนที่ 2 หรือ 
ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบพบแลวใหดําเนินการแกไขใหถูกตองเรียบรอยแลวนําเสนอคณบดีพิจารณาลง
นามอีกคร้ัง  

  5.4)  การตรวจสอบการพิจารณาลงนาม  
          การตรวจสอบการพิจารณาลงนามของคณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 

เจาหนาที่จะตองดําเนินการตรวจสอบการลงนามของคณบดีใหครบถวน กอนนําหนังสือไปออกเลข
ทะเบียนหนังสือสงและวันที่ออกหนังสือ กรณีลงนามไมครบ ลงนามขาม ใหนําหนังสือเขาไปเสนออีกคร้ัง 
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ปญหา 
1)  คณบดี ลงนามในหนังสือไมครบ  
2)  คณบดี ลงนามในหนังสือขาม 
3)  คณบดี พิจารณาแลวไมลงนาม 
 
แนวทางแกไขปญหา 
1)  ติดดัชนคีําวา “ลงนาม” ติดทุกจุดที่คณบดีจะตองลงนาม 
2)  เวนการใสหนังสือหนาแรกของแฟม ใหเริ่มใสหนังสือในแฟมนําเสนอลงนาม จากหนาที่สอง

ของแฟมเปนตนไป 
3)  ตรวจสอบและแกไขหนังสือ โดยตรวจสอบขอผิดพลาด จากขั้นตอนที่ 2 หรือขั้นตอนที่ 3 

แลวดําเนินการแกไขใหถูกตอง แลวนําหนังสือเขาไปนําเสนอใหคณบดีลงนามอีกคร้ังหนึ่ง 
 

ขั้นตอนที่ 6  ขั้นตอนการออกเลขทะเบียนหนังสือ และการจัดสงหนังสือราชการภายนอก 
      การออกเลขทะเบียนหนังสือ และการจัดสงหนังสือราชการภายนอก ของคณะ

เทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
6.1)  การออกเลขทะเบียนหนงัสือสง   

 คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ไดรับการกําหนด
พยัญชนะประจํากระทรวงและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เร่ือง การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวงและเลขประจํา
ของเจาของเร่ืองของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งประกาศ ณ วันท่ี 
28 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 โดยกําหนดรหัสหนังสือราชการของคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เปน “ที่ อว 0622.3/……” เพ่ือใชเปนรหัสอางอิงในการจัดทําและติดตอ
หนังสือราชการของหนวยงานใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณของทางราชการ 

 การดําเนินงานดานสารบรรณ งานธุรการ คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จะเปนหนวยงานรับผิดชอบในการออกเลขทะเบียนหนังสือสงของ
คณะฯ โดยกําหนดเลขทะเบียนหนังสือสงใหเรียงลําดับตามลําดับการจัดทําหนังสือ เร่ิมตั้งแตเลขที่ 
001 เปนตนไป และเพ่ิมลําดับเลขตอเนื่องตามจํานวนหนังสือที่จัดทําขึ้น ทั้งนี้ การกําหนดเลข
ทะเบียนหนังสือสงจะยึดตามปปฏิทิน ตั้งแตเดือนมกราคมถึงเดือนธันวาคมของทุกป เมื่อสิ้นสุดป
ปฏิทินแลว จะเริ่มตนลําดับเลขทะเบียนหนังสือสงใหมในปถัดไป เพ่ือใหการควบคุมเอกสารเปนไป
อยางมีระบบ สามารถสืบคน อางอิง และตรวจสอบการดําเนินงานดานเอกสารราชการไดอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ ดังภาพท่ี 3.24 
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ภาพที่ 3.24 การออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
 

ภายหลังจากดําเนินการลงทะเบียนหนังสือสงเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานจะตองนําเลข
ทะเบียนหนังสือสง ท่ีไดรับจากการลงทะเบียน มาใชกําหนดเปนเลขที่หนังสือราชการ โดยเขียน
ตอทาย รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวงและเลขประจําของเจาของเร่ือง หลังเคร่ืองหมายทับ (/) 
ตามรูปแบบที่กําหนด เพ่ือใหหนังสือราชการมีเลขท่ีอางอิงที่ชัดเจน และสามารถใชในการติดตาม 
ตรวจสอบ หรือสืบคนหนังสือราชการไดอยางถูกตอง นอกจากนี้ ใหดําเนินการลง วันที่ออกหนังสือ ใน
หนังสือราชการภายนอก โดยกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบันที่คณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร
ไดลงนามในหนังสือราชการฉบับดังกลาว เพ่ือใหสอดคลองกับวันเวลาที่หนังสือมีผลในการติดตอ
ราชการอยางเปนทางการ ท้ังนี้ การระบุเลขที่หนังสือและวันที่ออกหนังสือจะตองจัดทําใหครบถวน
และถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ ตัวอยางเชน ที่ อว 0622.3/340 ลงวันที่ 28 กันยายน 2567 
ดังภาพท่ี 3.25 
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ภาพท่ี 3.25 การออกเลขทะเบียนหนังสือสงในหนังสอืราชการภายนอก 
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6.2)  การจัดสงหนังสือราชการภายนอกใหกับผูรับหนังสือ 
 งานธุรการ คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จะ

ดําเนินการจัดสงหนังสือราชการภายนอกใหกับผูรับ และบุคลากรผูบันทึกคํารองขอใหออกหนังสือ
ราชการภายนอก มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 1)  การจัดสงหนังสือราชการภายนอกใหกับผูรับหนังสือ หากผูรับหนังสือมีการติดตอ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ใหจัดสงทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสเพ่ือความรวดเร็ว สวนฉบับจริงให
จัดสงทางไปรษณียตามไปดวยเพ่ือใชเปนหลักฐาน โดยมีวิธีปฏิบัติการจาหนาซองหนังสือราชการ
ภายนอก แยกออกเปน 2 กรณี คือ 

 1.1) กรณีผูบันทึกคาํรองขอใหออกหนังสือราชการภายนอก มีความประสงคจะนํา
หนังสือไปสงใหกับผูรับหนังสือดวยตัวเอง ใหจาหนาซองตามแบบ คือ 1) ระบุชื่อสวนราชการหรือ
หนวยงาน และสถานที่ตั้ง ไวบริเวณมุมบนซาย เร่ิมพิมพที่บริเวณเล็บครุฑ 2) พิมพ “เรียน” ระบุชื่อ
หรอืตําแหนงของผูรับ ดังภาพที่ 3.26 

 
 

 
 

                 คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
                 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ศูนยสามพราว 
                 234 หมู 12 ต.สามพราว อ.เมือง จ.อุดรธานี 41000 
                 ที่ อว 0622.3/001 
 
 
 

          เรียน  ผูอํานวยการศูนยขยายพันธุพืชที่ 10 อุดรธานี  
 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3.26 การจาหนาซองจดหมาย จัดสงดวยตนเอง 

 
1.2) กรณีที่ผูบันทึกคํารองขอใหออกหนังสือราชการภายนอก แจงความประสงคให 

งานธุรการคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จัดสงหนังสือใหกับผูรับ
ทางไปรษณีย ใหปฏิบัติดังนี้  

1) ระบุชื่อสวนราชการหรือหนวยงาน และสถานท่ีตั้ง ไวบริเวณมุมบนซายเริ่ม
พิมพที่บริเวณเล็บครุฑ  

2) ระบุชื่อหรือตําแหนงของผูรับ พรอมที่อยูหรือสังกัด และรหัสไปรษณีย ท่ี
บรเิวณกลางซอง ดังภาพท่ี 3.27 
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              คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี สามพราว 
              234 หมู 12 ต.สามพราว อ.เมือง จ.อุดรธานี 41000 
              ที่ อว 0622.3/001 

 
 
                                       เรียน  ผูอํานวยการศูนยขยายพันธุพืชที่ 10 อุดรธานี  
                                               ศูนยขยายพันธุพืชที่ 10 อุดรธานี 
                                               165 หมู 4 ต.เมืองเพีย  
                                               อ.กุดจับ   
                                               จ.อุดรธานี  41250 
 

 
ภาพท่ี 3.27 การจาหนาซองจดหมาย จัดสงทางไปรษณีย 

 
ปญหา 
1)  ไมออกเลขทะเบียนหนังสือ ลงเลขทะเบียนหนังสือผิด  
2)  ออกเลขทะเบียนหนังสือซ้ํากับเลขทะเบียนกับเร่ืองที่ออกหนังสือไปแลว 
3)  หนังสือไมถึงผูรับ หรือสูญหายระหวางการจัดสง หนังสือไปถึงผูรับไมทันตามกําหนด 
 
แนวทางแกไขปญหา 
1)  ตรวจสอบการเรียงลําดับตัวเลขทะเบียนหนังสือ และการเขียนเลขทะเบียนลงในหนังสือ

พรอมวันท่ีออกหนังสือ อยางละเอียดรอบคอบ 
2)  ตรวจสอบการออกเลขทะเบียนหนังสือ กอนสงถึงผูรับอยางรอบคอบทุกครั้ง หากพบ

ขอผิดพลาดใหรีบดําเนินการแกไขใหถูกตอง 
3)  หากเปนหนังสือท่ีมีความสําคัญ ควรเลือกใชวิธีการสงแบบดวนพิเศษ EMS หากเปน

หนังสือทั่วไปใหจัดสงแบบลงทะเบียน หรือสนับสนุนสงเสริมใหผูรับบริการเลือกการสงหนังสือทาง
จดหมายอิเลก็ทรอนิกส  

 
ขอเสนอแนะ 
กําหนดเปนขอพึงปฏิบัติ และชี้แจงการออกเลขทะเบียนหนังสือแกเจาหนาที่ วาเมื่อคณบดี

พิจารณาลงนามในหนังสือแลว ตองดําเนินการออกเลขทะเบียนหนังสือทันที เพ่ือปองกันการลืมออก
เลขทะเบียนหนังสือ 
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ขั้นตอนท่ี 7  ขั้นตอนการสงสําเนาหนังสือราชการภายนอก ใหผูบันทึกคํารองในระบบบริหาร 
                  สํานักงาน (E-Office)  

ภายหลังจากดําเนินการจัดสงหนังสือราชการภายนอกฉบับจริง ไปยังหนวยงานหรือ
บุคคลผูรับหนังสือเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการจัดสง สําเนาหนังสือราชการ ใหแกผู
บันทึกคํารอง เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานประกอบการดําเนินงานของโครงการ หรือใชเปนเอกสารอางอิง
ในการเบิกจายงบประมาณ รวมถึงใชประกอบการรายงานผลการดําเนินงานที่เกี่ยวของ ในการจัดสง
สําเนาหนังสือดงักลาว งานธุรการ จะดําเนินการสงผาน ระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี (E-Office) ซ่ึงเปนระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีใชสําหรับการรับ-สงเอกสาร ภายในมหาวิทยาลัย 
โดยการจัดสงผานระบบดังกลาวชวยเพิ่มความสะดวก รวดเร็ว และลดข้ันตอนการสงเอกสารแบบ
กระดาษ อีกทั้งยังชวยใหผูบันทึกคํารองสามารถเขาถึงเอกสารไดอยางสะดวก และสามารถนําไปใช
ประกอบการดําเนินงานในสวนที่เก่ียวของไดอยางถูกตองและครบถวน การดําเนินการจัดสงสําเนา
หนังสือผานระบบ E-Office จะเปนไปตามขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี ้

7.1)  การเขาระบบบริหารสํานกังาน (E-Office)   
         ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการเขาสูระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) ผานเว็บไซตของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ที่  https://portal 7. udru.ac.th/web/hmr_abs/w_login.php 
จากนั้นทําการกรอกชื่อผูใชงาน (User) และรหัสผาน (Password) ซึ่งไดรับจากสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เพื่อใชยืนยันตัวตนในการเขาใชงานระบบ เม่ือ
กรอกขอมูลครบถวนและถูกตองแลว ใหดําเนินการเขาสูระบบโดยกดคลิกที่ OK เพื่อปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอนที่กําหนด ดังภาพที่ 3.28 

 

 
 

ภาพที่ 3.28 การเขาระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) 
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7.2)  การเลือกเมนูการใชงาน ในระบบบริหารสํานักงาน (E-Office)  
        เมื่อผูปฏิบัติงานไดเขาสู ระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  (E-Office) 

เรียบรอยแลว ใหดําเนินการเลือกเมนู “งานเอกสารธุรการ” ซ่ึงเปนสวนที่ใชสําหรับบริหารจัดการงาน
สารบรรณของหนวยงานภายในระบบ เมื่อเขาสู เมนูดังกลาวแลว ระบบจะแสดงแถบเมนูการ
ดําเนินงานที่เก่ียวของกับการจัดการเอกสาร ไดแก เอกสารเขา เอกสารออก และบันทึกกลุมขอมูล 
เพ่ือใหผูปฏบิัติงานสามารถเลือกดําเนินการตามประเภทของเอกสารไดอยางถูกตอง ในการดําเนินการ
เกี่ยวกับหนังสือราชการที่จัดทําเพ่ือสงไปยังผูบันทึกคํารอง หรือผูขอใหออกหนังสือราชการให
ผูปฏิบัติงานเลือกแถบเมนู “เอกสารออก” เพื่อเขาสูหนาจอสําหรับจัดการขอมูลหนังสือราชการขาออก
ของหนวยงาน ซ่ึงผูปฏิบัติงานสามารถใชเมนูดังกลาวในการคนหา ตรวจสอบ หรือดําเนินการจัดสง
เอกสารผานระบบ E-Office ไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ ดังภาพที่ 3.29 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.29 การเลือกเมนูการใชงานระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) 
 

7.3)  การเพ่ิมเอกสาร ในระบบบริหารสํานกังาน (E-Office)  
จากภาพท่ี 3.29 เม่ือผูปฏิบัติงานเขาสูหนาจอ “เอกสารออก” ในระบบบริหาร

สํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) แลว ระบบจะแสดงรายการเอกสารขาออกของ
หนวยงาน พรอมทั้งแถบเมนูสําหรับดําเนินการจัดการเอกสารตาง ๆ ภายในหนานั้น ในการบันทึก
ขอมูลหนังสือราชการท่ีตองการจัดสงออกจากหนวยงาน ใหผูปฏิบัติงานเลือกที่แถบเมนู “เพิ่ม
เอกสาร” ซึ่งเปนคําส่ังสําหรับเพิ่มรายการเอกสารใหมเขาสูระบบ เมื่อเลือกเมนูดงักลาวแลว ระบบจะ
นําผูปฏิบัติงานไปยังหนาจอสําหรับกรอกรายละเอียดของเอกสารขาออก โดยผูปฏิบัติงานจะตอง
ดําเนินการบันทึกขอมูลที่เก่ียวของกับหนังสือราชการใหครบถวนและถูกตองตามขอมูลที่ปรากฏใน
เอกสารตนฉบับ ดังภาพท่ี 3.30 
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ภาพที่ 3.30 เพิ่มเอกสาร ในระบบบริหารสํานกังาน (E-Office) 
 

7.4)  การกรอกรายละเอียดเอกสาร ในระบบบริหารสํานักงาน (E-Office)  
เมื่อผูปฏิบัติงานเลือกเมนู “เพ่ิมเอกสาร” แลว ระบบจะนําเขาสูหนาจอ งานเอกสาร 

(ออก) ซ่ึงเปนหนาสําหรับบันทึกรายละเอียดของหนังสือราชการขาออก ในระบบบริหารสํานักงาน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) โดยผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการกรอกขอมูลรายละเอียด
ของเอกสารใหครบถวนและถูกตอง เพ่ือใหการจัดเก็บขอมูลเปนไปอยางเปนระบบ และสามารถใช
เปนขอมูลอางองิหรือสบืคนเอกสารไดในภายหลัง ใหดําเนินการกรอกขอมูลในชองตาง ๆ ดังตอไปนี ้

1)  เลขทะเบียนออก ใหกรอกเลขทะเบียนหนังสือสงตามที่ไดดําเนินการออกเลข
ทะเบียนไว โดยมีรายละเอียดตามขั้นตอนที่ 6 ขอ 6.1 เร่ือง การออกเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงเปน
เลขลําดับของหนังสือราชการที่หนวยงานจัดทําข้ึนเพ่ือใชในการควบคุมและตดิตามเอกสาร 

2)  เลขที่เอกสาร ใหกรอกชื่อของผูบันทึกคํารองลงในชองดังกลาว เพ่ือใชเปนขอมูล
ประกอบการอางอิง และเพื่อความสะดวกในการสืบคนหนังสือราชการในระบบภายหลงั 

3)  วันที่ออกเอกสาร ใหระบุตามวันท่ี ที่ปรากฎในหนังสือราชการฉบับน้ัน ที่ได
ดําเนินการออกเลขทะเบียนหนังสือสง เพ่ือใหขอมูลวันเดือนปในระบบสอดคลองกับการดําเนินงาน
ดานสารบรรณของหนวยงาน 

4)  เรียน ใหพิมพตําแหนงของผูรับหนังสือราชการ ตามท่ีระบุไวในหนังสือราชการ
ฉบับนั้น เพ่ือใหขอมูลผูรับหนังสือมีความถูกตองและชัดเจน 

5)  เร่ือง ใหพิมพชื่อเร่ืองของหนังสือราชการ ตามที่ปรากฏอยูในหนังสือราชการฉบับ
นั้น เพื่อใหสามารถระบุสาระสําคัญของหนังสือไดอยางชัดเจน 

6)  ประเภทเอกสาร ใหเลือกประเภทเอกสารเปน “หนังสือภายนอก” เนื่องจากเปน
หนังสือราชการที่จัดทําข้ึนเพื่อใชในการติดตอหรือประสานงานกับหนวยงานหรือบุคคลภายนอก
มหาวทิยาลัย 

เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว ผูปฏิบัตงิานควรตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกคร้ัง
กอนดําเนินการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ เพื่อใหการจัดเก็บขอมูลเอกสารราชการมีความถูกตอง และ
สามารถนําไปใชประโยชนในการติดตาม ตรวจสอบ หรืออางอิงเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ ดัง
ภาพที ่3.31 
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ภาพที่ 3.31 การกรอกรายละเอียดเอกสาร ในระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) 
 

7.5)  การกรอกรายละเอียดสวนการดําเนินงานเอกสาร ในระบบบริหารสํานักงาน (E-
Office)  

การกรอกรายละเอียดสวนการดําเนินงานเอกสาร ในระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) 
ในการบันทึกรายละเอียดสวนการดําเนินงานเอกสารในระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี (E-Office) ผูปฏิบัติงานจะตองกรอกขอมูลในสวนที่เก่ียวของกับการดําเนินงานและการ
พิจารณาของผูบริหาร เพ่ือใหขอมูลในระบบสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง และสามารถใชเปน
หลักฐานประกอบการดําเนินงานดานสารบรรณไดอยางถูกตองและครบถวน โดยใหดําเนินการกรอก
ขอมูลในชองตาง ๆ ดังตอไปนี ้

1)  เสนอ ใหกรอกตําแหนงของผูบริหารที่เปนผูพิจารณาหนังสือราชการ โดยใหระบุ
เปน “คณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร” เพื่อใหสอดคลองกับลําดับข้ันการเสนอหนังสือ
ภายในหนวยงาน 

2)  สงวันท่ี ใหระบุวันที่ท่ีดําเนินการจัดสงหนังสือในระบบ โดยใหลงเปนวันที่ปจจุบัน
ที่ผูปฏิบัติงานดําเนินการสงหนงัสือ เพื่อใหขอมูลในระบบตรงกับวันเวลาที่มีการดําเนินงานจริง 

3)  การปฏิบัต ิเมื่อเลือกในชองการปฏิบัติ ระบบจะแสดงตัวเลือกสําหรับการดําเนินงาน 
ไดแก ทราบ, ทราบ ดําเนินการตอ, อนุญาต ดําเนินการตอ, อนุมัติ ดําเนินการตอ และไมสามารถ
ดําเนินการได โดยผูปฏิบัตงิานจะตองเลือกประเภทการปฏิบตัิใหสอดคลองกับการเกษียณหนังสือของ
คณบดีที่ไดเกษียณไวในบนัทึกคํารอง เพื่อใหการบันทึกขอมูลเปนไปตามขอสั่งการของผูบริหาร 

4)  หมายเหตุ ใหกรอกขอความเพิ่มเติมท่ีเกี่ยวของกับหนังสือ เชน คําอธิบาย 
ขอสังเกต หรือขอมูลประกอบอื่น ๆ ที่มีการเขียนกํากับไวในบันทึกคํารอง ตัวอยางเชน ขอความท่ีระบุวา 
“ผูบันทึกคํารองไดประสานงานไวเบ้ืองตนแลว” ทั้งนี้ เพื่อใหผูที่เก่ียวของสามารถเขาใจรายละเอียด
ของการดําเนินงานไดอยางชัดเจนยิ่งขึ้น  
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การกรอกขอมูลในสวนการดําเนินงานเอกสารดังกลาวอยางครบถวนและถูกตอง จะ
ชวยใหการบริหารจัดการเอกสารภายในระบบ E-Office เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สามารถติดตาม
ตรวจสอบ และอางอิงขอมูลการดําเนนิงานของเอกสารไดอยางเปนระบบ ดังภาพที่ 3.32 

 

 
 

ภาพที่ 3.32 การกรอกรายละเอียดสวนการดําเนินงานเอกสาร 
 

7.6)  การกรอกรายละเอียดสงเอกสารบุคลากร ในระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) 
เมื่อผูปฏิบัติงานดําเนินการกรอกรายละเอียดในสวน การดําเนินงานเอกสาร ตามขอ 

7.5 เรียบรอยแลว ในขั้นตอนถัดไปใหดําเนินการจัดสงเอกสารผานระบบบริหารสํานักงาน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) โดยใหผูปฏิบัติงานเลือกที่แถบเมนู “สงเอกสารบุคลากร” 
เพ่ือเขาสูขั้นตอนการกําหนดรายละเอียดการจัดสงเอกสารภายในระบบ จากน้ันใหดําเนินการเลือก 
วันสงเอกสาร โดยระบุ “วันที่ เดือน และปพุทธศักราช” ใหตรงกับวันท่ีปจจุบันท่ีผูปฏิบัติงาน
ดําเนินการจัดสงเอกสารในระบบ เพื่อใหขอมูลวันเวลาของการสงเอกสารมีความถูกตองและ
สอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง เมื่อกําหนดวันสงเอกสารเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานเลือกที่แถบ
เมนู “เลือกบุคลากร” เพ่ือดําเนินการเลือกบุคลากรผูรับเอกสารในระบบตามลําดับขั้นตอนการ
ดําเนินงานตอไป ดังภาพที่ 3.33 
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ภาพที่ 3.33 การกรอกรายละเอียดสงเอกสารบุคลากร 
 

7.7)  การเพ่ิมชื่อบุคลากร ในระบบบริหารสํานักงาน (E-Office) 
        เมื่อผูปฏิบัติงานดําเนินการเลือกเมนู “เลือกบุคลากร” ตามข้ันตอนในขอ 7.6 แลว 

ระบบจะปรากฏหนาตางหรือแถบเมนูสําหรับคนหาและเพ่ิมรายชื่อบุคลากรผูรับเอกสารเพิ่มเติมข้ึนมา 
ในขั้นตอนนี้ ใหผูปฏิบัติงานพิมพ ชื่อของบุคลากร ที่ตองการจัดสงเอกสารหรือสําเนาหนังสือไปถึง   
ลงในชองคนหา จากนั้นกดปุม “คนหา” เพื่อใหระบบทําการคนหารายชื่อบุคลากรตามขอมูลที่ได
กรอกไว เมื่อระบบแสดงผลการคนหาแลว จะปรากฏ ชื่อและนามสกุลของบุคลากร ที่ตรงกับขอมูลที่
คนหา ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ ชื่อ-นามสกุล ใหตรงกับบุคลากรที่
ตองการจัดสงสําเนาหนังสือไปให หากพบวาขอมูลถูกตองตรงตามบุคลากรที่ตองการแลว ใหกดปุม 
“เลือก” เพื่อยืนยันการเลือกบุคลากรรายนั้น จากนั้นใหกดปุม “เพิ่มบุคลากร” เพ่ือบันทึกรายชื่อ
บุคลากรผูรับเอกสารเขาสูรายการจัดสงในระบบ ทั้งนี้ เพื่อใหการจัดสงเอกสารผานระบบบริหาร
สาํนักงาน (E-Office) เปนไปอยางถูกตอง และสามารถตรวจสอบการสงเอกสารถึงผูรับไดอยางชัดเจน
และเปนระบบ ดังภาพที่ 3.34 

 

 
 

ภาพที่ 3.34 การเพิ่มชื่อบุคลากร 
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 เมื่อผูปฏิบัติงานกดปุม “เพ่ิมบุคลากร” ตามขั้นตอนที่แสดงในภาพที่ 3.34 แลว ระบบบริหาร
สํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) จะดําเนินการเพ่ิม ชื่อและนามสกุล ของบุคลากร
ที่ไดทําการเลือกไว ลงในรายการผูรับเอกสารโดยอัตโนมัติ รายชื่อดังกลาวจะแสดงอยูในสวนของ
รายชื่อบุคลากรผูรับเอกสาร เพ่ือยืนยันวาบุคลากรรายนั้นไดรับการกําหนดใหเปนผูรับเอกสารใน
ระบบเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ผูปฏิบัติงานควรตรวจสอบความถูกตองของ ชื่อและนามสกุล ที่ปรากฏใน
รายการอีกคร้ังหน่ึง เพื่อใหมั่นใจวาการเลือกบุคลากรเปนไปอยางถูกตอง ตรงตามผูที่ตองการจัดสง
สําเนาหนังสือ หากขอมูลถูกตองครบถวนแลว จึงสามารถดําเนินการในขั้นตอนถัดไปของการจัดสง
เอกสารผานระบบ E-Office ตอไป ดังภาพที่ 3.35 
 

 
 

ภาพที่ 3.35 การเพิ่ม ชื่อ-สกุล บุคลากร 
 

7.8)  วิธีการแนบไฟลหนังสือ ในระบบบรหิารสํานกังาน (E-Office)    
ในขั้นตอนการแนบไฟลหนังสือเขาสูระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

อดุรธานี (E-Office) ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการ สแกนหนงัสือราชการฉบับท่ีตองการจัดสง ใหเปน
ไฟลในรูปแบบ PDF กอน จากนั้นบันทึกไฟลดังกลาวไวในเคร่ืองคอมพิวเตอรของผูปฏิบัติงาน เพ่ือ
เตรียมสําหรับการแนบไฟลเขาสูระบบ ทั้งนี้ เพ่ือใหการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนไปอยางมี
ระเบียบและสะดวกตอการคนหาในภายหลัง ควรจัดเก็บไฟลหนังสือโดย แยกโฟลเดอรตามป พ.ศ. ท่ี
ดําเนินการจัดทําเอกสาร และภายในแตละปให แยกโฟลเดอรตามเดือน ตั้งแตเดือน มกราคม ถึง
เดือน ธันวาคม ตามลําดับ การจัดเก็บเอกสารในลักษณะดังกลาว จะชวยใหสามารถคนหาไฟลหนังสือ
ไดอยางรวดเร็ว เมื่อดําเนินการสแกนและจัดเก็บไฟลเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานกลับเขาสูหนาการ
ดําเนินงานในระบบ E-Office จากนั้นเลือกคาํส่ัง “Save PDF” เพ่ือเขาสูขั้นตอนการแนบไฟลเอกสาร 
แลวจึงเลือกปุม “Choose File” เพ่ือทําการคนหาและเลือกไฟลหนังสือในรูปแบบ PDF ที่ไดบันทึก
ไวในเคร่ืองคอมพิวเตอร เพื่อนําไฟลดงักลาวแนบเขาสูระบบ ดังภาพท่ี 3.36 
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ภาพที่ 3.36 การแนบไฟลหนังสอื 

 
7.8.1)  การเลือกเพ่ิมไฟลเอกสาร  

                          เมื่อผูปฏิบัติงานดําเนินการกดปุม “Choose File” ตามขั้นตอนในขอ 7.8 (ตาม
ภาพที่  3.36) เรียบรอยแลว ระบบจะแสดงหนาตางสําหรับคนหาไฟลเอกสารภายในเคร่ือง
คอมพิวเตอรของผูปฏิบัติงาน ในข้ันตอนนี้ ใหผูปฏิบัติงานดาํเนินการคนหา และเลือกไฟลหนังสือใน
รูปแบบ PDF ที่ไดดําเนินการสแกนและจัดเก็บไวในเคร่ืองคอมพิวเตอรเรียบรอยแลว ตามแนวทาง
การจัดเก็บไฟลเอกสารที่ไดกําหนดไวในขอ 7.8 จากนั้นใหตรวจสอบความถูกตองของไฟลหนังสือท่ี
ตองการแนบอีกคร้ังหนึ่ง เพ่ือใหมั่นใจวาเปนไฟลเอกสารที่ถูกตองตรงตามหนังสือราชการฉบับที่
ตองการจัดสง เมื่อเลือกไฟลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “Open” เพื่อยืนยันการเลือกไฟลเอกสาร
ดังกลาว หลังจากนั้นใหดําเนินการกดปุม “Upload” เพ่ือทําการอัปโหลดไฟลเอกสารเขาสูระบบ
บริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) เมื่อการอัปโหลดไฟลเสร็จสมบูรณ ระบบ
จะบันทึกไฟลเอกสารดังกลาวไวเปนสวนหนึ่งของขอมูลเอกสารในระบบ ดังภาพที่ 3.37 
 

 
ภาพที่ 3.37 การเลือกเพ่ิมไฟลเอกสาร 
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7.8.2)  การตรวจสอบหนังสือและบันทึกไฟลแนบ  
  เมื่อผูปฏิบัติงานดําเนินการกดปุม “Upload” เพ่ืออัปโหลดไฟลหนังสือที่

ตองการแนบเขาสูระบบเรียบรอยแลว (ตามข้ันตอนในขอ 7.8.1 ภาพที่ 3.37) ระบบบริหารสํานักงาน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) จะแสดง ภาพตัวอยางของเอกสาร ท่ีไดแนบจากไฟล PDF 
ขึ้นมาในหนาจอ เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบความถูกตองของไฟลเอกสารกอนดําเนินการ
บันทึกขอมูลเขาสูระบบ ในขั้นตอนนี้ ผูปฏิบัติงานควรตรวจสอบวาไฟลเอกสารที่ปรากฏเปน หนังสือ
ราชการฉบับท่ีตองการแนบจริงหรือไม รวมทั้งตรวจสอบความครบถวนของเนื้อหาและความชัดเจน
ของเอกสาร เพื่อปองกันขอผิดพลาดในการแนบไฟลเอกสารเขาสูระบบ หากตรวจสอบแลวพบวาไฟล
เอกสารถูกตองตรงตามหนังสือท่ีตองการแนบ ใหดําเนินการกดปุม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการแนบไฟล
เอกสารเขาสูระบบ การตรวจสอบเอกสารกอนบันทึกไฟลแนบในระบบเปนขั้นตอนสําคัญที่จะชวยให
การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสมีความถูกตอง และสามารถใชเปนหลักฐานอางอิงในการดําเนินงาน
หรือการตรวจสอบเอกสารในภายหลังไดอยางมีประสิทธภิาพ ดังภาพที่ 3.38 

 

 
 

ภาพที่ 3.38 การตรวจสอบหนังสือและบันทึกไฟลแนบ 
 

7.8.3)  การบันทึกไฟลเอกสาร  
                การบันทึกไฟลเอกสาร เมื่อผูปฏิบัติงานไดดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง

ของหนังสือและทําการบันทึกไฟลแนบเรียบรอยแลว ตามขั้นตอนในขอ 7.8.2 (ตามภาพท่ี 3.38) 
ระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) จะดําเนินการประมวลผลและบันทึก
ขอมูลไฟลเอกสารเขาสูระบบโดยอัตโนมัติ ภายหลังจากการบันทึกขอมูลเสร็จสมบูรณ ระบบจะแสดง
ขอความแจงเตือนวา “บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” เพื่อยืนยันวาการแนบและบันทึกไฟลเอกสารได
ดําเนินการเสร็จส้ินอยางสมบูรณ ในข้ันตอนนี้ใหผูปฏิบัติงานเลือกปุม “OK” เพ่ือรับทราบขอความ
แจงเตือนและกลับเขาสูหนาจอการดําเนินงานในระบบ ขั้นตอนดังกลาวเปนการยืนยันวาการบันทึก
ไฟลเอกสารไดดําเนินการสําเร็จแลว และขอมูลเอกสารที่แนบไวไดถูกจัดเก็บในระบบบริหาร
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สํานักงาน (E-Office) อยางเรียบรอย ซ่ึงสามารถใชเปนหลักฐานในการจัดสงเอกสารและใชสําหรับ
การสืบคนขอมูลเอกสารในภายหลังไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังภาพท่ี 3.39 

 

 
 

ภาพที่ 3.39 การบันทกึไฟลเอกสาร 
  

7.8.4)  การปดหนา งานเอกสาร (ออก) 
เม่ือผูปฏิบัติงานไดดําเนินการบันทึกไฟลเอกสารเรียบรอยแลว ตามขั้นตอน   

ในขอ 7.8.3 (ตามภาพท่ี 3.39) และระบบไดยืนยันการบันทึกขอมูลเรียบรอยสมบูรณแลว ข้ันตอน
ตอไปใหผูปฏิบัติงานดําเนินการ ปดหนาจอการทํางานของเมนูงานเอกสาร (ออก) เพื่อส้ินสุด
กระบวนการบันทึกและแนบไฟลเอกสารในระบบ ในการดําเนินการดังกลาว ใหผูปฏิบัติงานเลือกปุม 
“ปดหนานี้” ซึ่งปรากฏอยูในหนาจอการทํางานของระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อดุรธานี (E-Office) เพื่อออกจากหนาการจัดการเอกสารขาออก และกลับไปยังหนาหลักหรือหนาการ
ดําเนินงานอื่นภายในระบบ ดังภาพที่ 3.40 

 

 
ภาพที่ 3.40 การปดหนางานเอกสาร 
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7.8.5)  การรายงานการแสดง “งานเอกสารออก”  
          เมื่อผูปฏิบัติงานไดดําเนินการ ปดหนาจอการทํางาน ตามขั้นตอนในขอ 7.8.4 

(ตามภาพที่ 3.40) เรียบรอยแลว ระบบบริหารสํานักงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี (E-Office) จะ
กลับไปแสดงหนาจอหลักในสวนของ “งานเอกสารออก” ซึ่งเปนหนาที่ใชสําหรับแสดงรายการเอกสาร
ราชการขาออกของหนวยงานท่ีไดดําเนินการบันทึกไวในระบบ ในหนาจอดังกลาว ระบบจะแสดง 
รายการเอกสารออกท้ังหมด ที่ไดบันทึกขอมูลไว พรอมทั้งรายละเอียดที่เก่ียวของกับเอกสาร เชน  
เลขทะเบียนหนังสือสง วันที่ออกเอกสาร เร่ืองของหนังสือ และสถานะการดําเนินงานของเอกสาร 
เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบ ตดิตาม และคนหาขอมูลเอกสารไดอยางสะดวกและเปนระบบ 
ทั้งนี้ รายการเอกสารที่ปรากฏในหนาจอจะเปนขอมูลที่ไดรับการบันทึกเขาสูระบบเรียบรอยแลว ซึ่ง
สามารถใชเปนหลักฐานในการดําเนินงานดานสารบรรณ และใชประกอบการตรวจสอบขอมูลเอกสาร
ในภายหลังไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังภาพที่ 3.41 

 

 
 

ภาพที่ 3.41 รายงานการแสดง งานเอกสารออก 
 

ปญหา 
1)  การแนบไฟลเอกสารผิดเร่ือง ผิดไฟล หรือผิดหนวยงาน 
2)  สงเอกสารใหบุคลากรผิด สงไมตรงกับรายชื่อของบุคลากร อาจเนื่องจากชื่อใกลเคียงกัน 
3)  บุคลากร ไมเขาไปตรวจสอบเอกสารที่สงไปใหในระบบ E-Office 
แนวทางแกไขปญหา 
1)  ตรวจสอบไฟลเอกสารท่ีตองการแนบในระบบ ใหถูกตองกอนแนบเอกสาร 
2)  ตรวจสอบรายชื่อผูที่ตองการจะสงเอกสารใหถูกตองกอนสงอยูเสมอ 
3)  ประชาสัมพันธ การสงเอกสารผานระบบ E-Office ใหบุคลากรทราบอยางตอเน่ือง 
ขอเสนอแนะ 
ควรมีการพฒันาระบบการแจงเตือนใหบุคลากรทราบทันที เมื่อมีการจัดสงเอกสารผานระบบ 

E-Office  
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ขั้นตอนที่ 8  ขั้นตอนการสรุปและจัดเก็บหนงัสือราชการภายนอก  
       การสรุปและจัดเก็บหนังสือราชการภายนอก คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มี

รายละเอียดและวิธีการจัดเก็บหนังสือราชการภายนอก ดังน้ี 
8.1)  การสรุปการจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
       การสรุปการจัดทําหนังสือราชการภายนอก งานธุรการ คณะเทคโนโลยีและ

วิศวกรรมศาสตร จะดําเนินการสรุปการจัดทําหนังสือราชการภายนอก วันละ 1 ครั้ง เวลา 16.00 น. มี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

       1)  สรุปจํานวนบันทึกคํารอง ท่ีไดรับใน 1 วันทําการ  
       2)  สรุปจํานวนบันทึกคํารอง ท่ีดําเนินการเสร็จและจัดสงใหผูเก่ียวของเรียบรอย 
       3)  สรุปจํานวนบันทึกคํารอง ท่ีไมสามารถจัดทําใหแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
       4)  สรุปจํานวนบันทึกคํารอง ท่ีจัดทําเสร็จแตยังไมจัดสงใหผูเก่ียวของ  
8.2)  การจัดเก็บหนังสือราชการภายนอก  
       การจัดเก็บหนังสือราชการภายนอก งานธุรการ คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 

ดําเนินการจัดเก็บสําเนาหนังสือภายนอก วันละ 1 ครั้ง เวลา 16.00 น. มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ดังน้ี  

       1)  สแกนหนังสือเปนไฟล PDF  
       2)  save ตั้งชื่อไฟลใหตรงกับเลขที่ทะเบียนหนังสือสง ตามดวยชื่อเร่ืองหนังสือ 

                 3)  จัดเก็บเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส แยกไฟล เปนป พ.ศ. ในไฟล ป พ.ศ. แยกยอย เปน 
เดือน ตั้งแต ม.ค. - ธ.ค. ตามปปฏิทิน 

       4)  จัดทํารายงานการจัดทําหนังสือราชการภายนอก ทุก 6 เดือน รอบท่ี 1 (1 ม.ค. - 
30 มิ.ย.) รอบที่ 2 (1 ก.ค. – 31 ธ.ค.) 

 
ปญหา 
1)  การคนหาหนังสือไมพบ 
2)  จัดเก็บหนังสือใสแฟมเอกสารสลับแฟมกัน 
3)  จัดเก็บหนังสือในรูปแบบไฟลเอกสารสลับไฟลกัน 
4)  จํานวนหนังสือของเลขทะเบียนหนังสือไมตรงกับเลขทะเบียนหนังสือท่ีจัดเก็บในไฟล

อิเล็กทรอนิกส 
5)  แสกนหนังสือไมครบตามตนฉบับ 
 
แนวทางแกไขปญหา 
1)  ดําเนินการจัดเก็บหนังสือใหเปนระบบ การจัดเก็บจะตองสัมพันธกับการออกเลขทะเบียน

หนังสือและวันที่ออกหนังสอื เพ่ือความสะดวกในการคนหาหนังสือเม่ือตองการใชเปนหลักฐานอางอิง 
2)  จัดทําสันแฟม ตั้งชื่อแฟม และกําหนดเลขลําดับที่บนสันแฟมดวย แบงแฟมการเก็บ

หนังสือแยกตามสาขาวิชาที่มีในคณะ ในแฟมใหเก็บหนังสือเรียงลําดับ ตั้งแตเดือน ม.ค.-ธ.ค. แตละ
เดือนใหเรียงตามเลขทะเบียนหนังสือ ตามลําดับจากนอยไปหามาก 
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3)  ดําเนินการออกแบบการจัดเก็บไฟลเอกสารใหแยกไฟลและเขียนชื่อไฟลใหชัดเจน โดย
แยกไฟลการจัดเก็บเปนปพุทธศักราช ในปพุทธศักราช แยกเปนเดือน ตั้งแตเดือน ม.ค.-ธ.ค. และใน
แตละเดือนใหจัดเก็บเรียงลําดับตามเลขทะเบียนหนังสือท่ีออก ตามลําดับจากนอยไปหามาก 

4)  ใหตรวจสอบข้ันตอนการสแกนหนังสือ โดยกําหนดการต้ังชื่อหนังสือท่ีจะจัดเก็บใหตรงกับ 
เลขทะเบียนหนังสือท่ีออก ตรวจสอบใหถูกตองทุกครั้งกอนบันทึกไฟล 

5)  ตรวจสอบจํานวนหนาทุกคร้ังกอนสแกนเอกสาร หากพบไมถูกตองใหดําเนินแกไขให
ถูกตองทันทีกอนดําเนินการสแกนเอกสาร 

 
ขอเสนอแนะ 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ควรดําเนินการสรุปและจัดเก็บหนังสือราชการ เปนประจําทุกวัน 

เนื่องจากหนังสือมีจํานวนมาก ทําใหคนหาไดสะดวก และปองกันหนังสือสูญหายได 
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ภาคผนวก 1 
 

การใชคําขึ้นตน คําลงทายในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 
ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 

1. พระราชวงศ 
   1.1 พระบาทสมเด็จ 
         พระเจาอยูหัว 
 
 
   1.2 สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
 
 
 
 
   1.3  สมเด็จพระบรมราชินี 
         สมเด็จพระบรมราชชนนี 
         สมเด็จพระยุพราช  
(สยามมกุฎราชกุมาร) 
         สมเด็จพระบรมราช 
กุการรี 

 
     ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปก
กระหมอม 
 
 
     ขาพระพุทธเจา (ออกชื่อเจาของหนังสือ) 
ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาสกราบ
บังคมทูลพระกรุณาทราบ ฝาละอองธุลีพระ
บาท ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปก
กระหมอม 
     ขาพระพุทธเจา (ออกชื่อเจาของหนังสือ) 
ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาสกราบ
บังคมทูลทราบ ฝาละอองธุลีพระบาท 
ขอพระราชทานกราบบังคมทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาละอองพระบาท 

 
ควรมิควรแลวแตจะทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) (หรือจะเอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทายชื่อเจาของหนังสือก็ได 
ควรมิควรแลวแตจะทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) (หรือจะเอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทายชื่อเจาของหนังสือก็ 
 
ควรมิควรแลวแตจะทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม ขาพระพุทธเจา (ลง
ชื่อ)ได 
 
 

 

 
ขอพระราชทานทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวาย ขอเดชะ 
 
 
ขอพระราชทานทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวาย ขอเดชะ 
 
 
 
ขอพระราชทานกราบบังคมทูล  
(ระบุพระนาม) 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
   1.4  สมเด็จเจาฟา 
 
 
   1.5  พระบรมวงศชั้นพระองคเจา 
 
 
   1.6  พระเจาวรวงศเธอ  
         (ท่ีมิไดทรงกรม) 
         พระอนุวงศชั้น 
         พระวรวงศเธอ (ที่ทรงกรม) 
   
   1.7  พระอนุวงศ  
         ขึ้นพระวงศเธอ  
         (ท่ีมิไดทรงกรม) 
 
   1.8  พระอนุวงศ 
         ขึ้นหมอมเจา 
 

ขอพระราชทานกราทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 
 
ขอประทานกราบทูล (ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 
 
กราบทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 
 
 
 
ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 
 
 
ทูล (ออกพระนาม) 
 

ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอมขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 
 
ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 
 
ควรมิควรแลวแตจะโปรด 
 
 
 
 
ควรมิควรแลวแตจะโปรด 
 
 
 
แลวแตจะโปรด 
 

ขอพระราชทานกราบทูล  
(ระบุพระนาม) 
 
ขอประทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม) 
 
กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 
 
 
 
ทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 
ทูล (ระบุพระนาม) 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน คําลงทาย คําที่ใชในการจาหนาซอง 
2. พระภิกษุ 
   2.1  สมเด็จพระสังฆราชเจา 
   2.2  สมเด็จพระสังฆราช 
   2.3  สมเด็จพระราชาคณะ  
รองสมเด็จพระราชาคณะ 
   2.4  พระราชาคณะ 
   2.5  พระภิกษุสงฆทั่วไป 

 
ขอประทานกราบทูล (ออกพระนาม) 
กราบทูล.............................................. 
นมัสการ.............................................. 
 
นมัสการ............................................. 
นมัสการ............................................ 
 

 
ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลาโปรดกระหมอม 
ควรมิควรแลวแตจะโปรด 
ขอนมัสการดวยความเคารพอยางยิ่ง 
 
ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง 
ขอนมัสการดวยความเคารพ 

 
ขอประทานกราบทูล(ระบุพระนาม) 
กราบทูล (ระบุพระนาม) 
นมัสการ.................................... 
 
นมัสการ.................................... 
นมัสการ.................................... 
 

3. บุคคลธรรมดา 
   3.1  ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี  ประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา ประธานศาลฎีกา 
รัฐบุรุษ 
   3.2  บุคคลธรรมดานอกจาก 3.1 

 
กราบเรียน 
 
 
 
 
เรียน 
 

 
ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถือ 

 
กราบเรียน 
 
 
 
 
เรียน 
 

  

หมายเหตุ  (1) ผูที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผูใด ไมตองใชคําลงทายในหนังสือนั้น 



 
 

[-80-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

ภาคผนวก 2 
 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหรับนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 

 
 
 



 
 

[-81-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

 
 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือสงตัวนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 
 

 
 
 



 
 

[-82-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

 
ตัวอยาง การจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 

 

 
 
 
 



 
 

[-83-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

 
ตัวอยาง การจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงานนอกสถานท่ี 

 

 
 
 
 



 
 

[-84-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

 
ตัวอยาง การจัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพการศึกษา 

 

 
 

 
 



 
 

[-85-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

 
ตัวอยาง การจัดทําหนังสือเชิญรวมโครงการ/กิจกรรม 

 

 
 
 
 



 
 

[-86-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

 
ตัวอยาง การจัดทําหนังสือตอบรบั 

 

 
 
 
 



 
 

[-87-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

 
ตัวอยาง การจัดทําหนังสือขอบคุณ 

 

 
 

 



 
 

[-88-] 
 

 การจัดทําหนังสือราชการภายนอก  
คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  

 

ประวัติผูเขียน 
 
 
ชื่อ-สกุล   นางสิริลักษณ  เพชรสังคูณ 
 
ตําแหนงปจจุบัน  เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 
 
สถานท่ีทํางาน  สํานักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
   234 หมู 12 ตําบลสามพราว อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 
   โทรศัพท 0 4221 1040 ตอ 1613 
   E-mail : Sirilak.pe@udru.ac.th 
 
ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบัญชี) สถาบันราชภัฏรําไพพรรณี 
   ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนพนมรุง 
   ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  โรงเรียนพนมรุง 
   ระดับประถมศึกษา  โรงเรียนวัดอัมภาราม เทิ่งอนุสรณ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

  

  


