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 ค าน า  

 
การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการนี้ จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการ

ปฏิบัติงาน สารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบ เพ่ือ

เอ้ืออ านวยในการ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ 

ท าให้มีประสิทธิภาพในการ จัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมาก

ย่ิงขึ้น  

ทั้งนี้ งานธุรการ ได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานในทุกงานที่ส่วนงานธุรการ

รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุ

วัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานธุรการ และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันหาก

มีความคลาดเคล่ือนในถ้อยค าหรือข้อความในคู่มือประการใด  หรือมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น

ประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไขงานธุรการขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุง

แก้ไขเพ่ือปรับปรุงความถูกต้องต่อไป 
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               งานธรุการ คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร ์

ประวัติการก่อตั้งคณะวิทยาการจดัการและสารสนเทศศาสตร์ 
  

ตามที่มหาวิทยาลัยนเรศวรตระหนักถึงความส าคัญของการกระจายโอกาสทาง

การศึกษา และความเสมอภาคทางการศึกษาระดับอุดมศึกษา ให้กับประชาชนอย่างทั่วถึงและ

ได้เสนอจัดตั้งวิทยาเขตสารสนเทศพะเยาขึ้น ซ่ึงคณะรัฐมนตรีได้พิจารณาเห็นชอบ เมื่อวันที่ 20 

มิถุนายน 2538 ในคราวประชุมวันที่ 8 ตุลาคม 2539 มีมติให้ใช้ช่ือว่า วิทยาเขตสารสนเทศ

พะเยา โดยเริ่มแรกได้ขอความร่วมมือกับโรงเรียนพะเยาพิทยาคมในการใช้ห้องเรียนเป็นการ

ชั่วคราวและเริ่มจัดการเรียนการเรียนการสอนในปี 2538 เป็นต้นมา ปีแรกจัดการเรียนการ

สอนในระบบไตรภาคสาขาวิชาการจัดการธุรกิจ ปีต่อ ๆ มาเป็นสาขาวิชาการบัญชี เมื่อได้มี

การย้ายสถานที่ท าการจากโรงเรียนพะเยาพิทยาคมมาอยู่ที่ ต าบลแม่กา  อ าเภอเมือง จังหวัด

พะเยา ซ่ึงห่างจากจังหวัดพะเยา 17-18 กิโลเมตร ในปี 2542 เริ่มมีการรับนิสิตภาคปกติใน

สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและสาขาวิชาการบัญชีควบคู่กับระบบไตรภาค โดยเริ่มแรกสังกัด

กลุ่มศิลปศาสตร์ ต่อมาในวันที่ 28 มีนาคม 2547 ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศพะเยา ที่ 040/2546 แยกกลุ่มออกมาจากกลุ่มศิลปศาสตร์ใช้ช่ือว่า "กลุ่มวิทยาการ

จัดการและสารสนเทศศาสตร์" และในวันที่ 1 ตุลาคม 2547 ได้รับการเปล่ียนช่ือใหม่เป็น 

"ส านักวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์" โดยมีการจัดการเรียนการสอน  4 

สาขาวิชาคือ สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการประชาสัมพันธ์ 

สาขาวิชาการท่องเที่ยว 

ปัจจุบัน "ส านักวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์"  เปล่ียนช่ือใหม่เป็น "คณะ

วิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์" และด าเนินการจัดการเรียนการสอน 7 สาขาวิชา 

วิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ มีอักษรย่อคือ “วจก” และมีชื่อภาษาอังกฤษ

ว่า “School of Management and Information Sciences” หรือ “MIS” 
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สีของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์   

 

 

สีฟ้า (blue sky) รหัสสี 82CAFF (RGB 153 204 255) 

 

วิสัยทัศน ์ (Vision)   

 

“ คณะแห่งการเรียนรู้เพ่ือทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณภาพ ” 

 

พันธกิจ (Mission) 

 

มุ่งพัฒนาสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ สร้างบัณฑิตที่มีคุณค่า สร้างเครือข่ายทางวิชาการ 

ผลิตงานวิจัยที่ตอบสนองต่อสังคมและศีลธรรม  โดยประกอบไปด้วยพันธกิจต่าง ๆ ดังนี้ 

 

เป้าหมาย (Goal) 

 

เป้าหมายที ่1 

เป็นคณะที่มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษากลุ่มสาขาวิชา

สังคมศาสตร์ในหลักสูตรทางด้าน บริหารธุรกิจ บัญชี เศรษฐศาสตร์ นิเทศศาสตร์ การ

ท่องเที่ยวและการโรงแรม  และ อุตสาหกรรมบริการ 

เป้าหมายที่ 2 

เป็นคณะที่มีระบบบรหิารจัดการที่มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพตามแนวทางการ

พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

เป้าหมายที่ 3 

เป็นคณะที่มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานสากล มีความรอบรู้ทาง

ทฤษฎี และมีทักษะการปฏิบัติงานวิชาชีพในสาขาของตนเองได้ตามมาตรฐานวิชาชีพก าหนด 

น าไปสู่ความเป็นเลิศทางภาษาต่างประเทศ และความทันสมัยในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ อีก

ทั้งต้องเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพด้วย มุ่งเน้นการประกันคุณภาพ

การศึกษา โดยตั้งเป้าหมายบัณฑิตที่พึงประสงค์ไว้ ดังนี้ 
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1. เป็นผู้มีความเพียร ความอดทน มีความซ่ือสัตย์ต่อตนเองและต่อสังคม มีคุณธรรม 

จริยธรรม บูรณาการทั้งร่างกาย จิตใจและจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

2. เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ ปรับตัวเข้ากับคนและสังคมได้เป็นอย่างดี มีความเอ้ืออาทรต่อ

เพ่ือนมนุษย์ มีความเสียสละ ตลอดจนอุดมการณ์ต่อส่วนรวม 

3. เป็นผู้รอบรู้วิชาการ เช่ียวชาญวิชาชีพในสาขาวิชานั้น ๆ ตลอดจนคิดเป็น ท าเป็น แก้ไข

ปัญหาเป็นและมีความมุ่งมั่นที่จะแสวงหาองค์ความรู้อย่างต่อเนื่อง 

4. เป็นผู้มีความรู้และทักษะภาษาต่างประเทศด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและด้านการ

บริหารจัดการ 

เป้าหมายที่ 4 

เป็นคณะที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการระดับนานาชาติ โดยการเช่ือมโยงองค์ความรู้

สู่ชุมชนและท้องถิ่นเข้าด้วยกันอย่างเป็นระบบให้น าไปสู่การพัฒนาให้เกิดการแข่งขันที่ยั่งยืนใน

ประชาคมโลก 

เป้าหมายที่ 5 

เป็นคณะที่มุ่งส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาวิจัย มุ่งสร้างผู้น าทางการวิจัยภายใต้ความ

ร่วมมือกับสถาบันที่มีช่ือเสียงทั้งในและต่างประเทศ โดยจัดสรรทุนสนับสนุนการวิจัยเพ่ิมเติม

จากแหล่งทุนอ่ืน เพ่ือส่งเสริมให้อาจารย์ได้ท างานวิจัยอย่างทั่วถึงและให้น าไปสู่การตีพิมพ์ใน

วารสารระดับประเทศและระดับนานาชาติได้ด้วย 

เป้าหมายที่ 6 

เป็นคณะที่มุ่งเน้นการจัดหาและพัฒนาบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนตาม

เกณฑ์ที่คณะกรรมการอุดมศึกษาก าหนดโดยตั้งเป้าหมายด้านคุณวุฒิของอาจารย์ระดับ

ปริญญาโท : ปริญญาเอก = 50 : 50 ภายในปี 2562 เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถทางวิชาการ

ของบุคลากรให้น าไปสู่การพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน 

เป้าหมายที่ 7 

เป็นคณะที่ให้ความส าคัญทางด้านการประกันคุณภาพการศึกษาโดยจะต้องด าเนินการ

ประกันคุณภาพของทุกหน่วยงานอย่างต่อเนื่องและจะต้องก าหนดมาตรการในการประกัน

คุณภาพให้เป็นภารกิจของบุคลากรทุกคนของคณะ 
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เป้าหมายที่ 8 

เป็นคณะที่มุ่งเน้นการกระจายโอกาสและการสร้างความเสมอภาคทางการศึกษาโดย

จะให้โอกาสนักเรียนในเขตภาคเหนือตอนบนเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรีไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

และจัดสรรเงินทุนการศึกษาให้นิสิตระดับปริญญาตรีไม่ต่ ากว่าร้อยละ 5 ต่อปี 

เป้าหมายที่ 9 

เป็นคณะที่มุ่งส่งเสริมใหเ้กิดการบริการวิชาการและการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม

โดยความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานภายนอกที่มีก าลังแรงงานที่อยู่

ในและนอกสถานประกอบการโดยการจัดตั้งศูนย์บริหารข้ึนเพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจ

ดังกล่าวให้เป็นรูปธรรม 

เป้าหมายที่ 10 

เป็นคณะท่ีต้องมีการพัฒนาระบบบริหารจัดการพัฒนาด้านกายภาพเพ่ือรองรับการจัดการ

เรียนการสอนให้มีคณุภาพและการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
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หลักสูตร / สาขา 

 

 การพัฒนาหลักสูตรเป็นส่วนที่มีความส าคัญที่จะท าการพัฒนาทางวิชาการมีความ

ทันสมัยและมีความหลากหลาย  นอกจากนั้นหลักสูตรจะต้องมีความสอดคล้องกับความ

ต้องการของท้องถิ่น  ภูมิภาค ประเทศ  และมีมาตรฐานระดับสากล  โดยเน้นผู้เรียนและ

กระบวนการเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างเป็นระบบ  

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ม ี7 สาขา 10 หลักสตูร ที่เปิดสอน ซ่ึง

ประกอบด้วย 

ระดับปรญิญาเอก  

1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบณัฑิต (ปร.ด.) 

- สาขาวิชาการจัดการการทอ่งเที่ยว 

ระดับปรญิญาโท 

1. หลักสูตรหลักสูตรศิลปศาสตร์มหาบัณฑิต (ศศ.ม.) 

- สาขาวิชาการจัดการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

2. หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม.) 

- สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ 

ระดับปรญิญาตรี  

1. หลักสูตรนเิทศศาสตรบณัฑิต (นศ.บ.)        3.  หลักสูตรบัญชีบณัฑิต (บช.บ.)  

- สาขาวิชาการประชาสัมพนัธ์   -   สาขาวิชาการบัญชี 

- สาขาวิชาการสื่อสารส่ือใหม่ 

2. หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต (บธ.บ.)        4.  หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (ศ.บ.) 

-   สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ   -   สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 

-   สาขาวิชาการท่องเที่ยว 

-   สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร 
 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 7  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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การบริหารและจัดการ 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ ได้ด าเนินการพัฒนาระบบบริหารภายใน

อย่างเป็นระบบ เน้นการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ ก่อให้เกิดสัมฤทธิ์ผลด้านต่าง ๆ อย่าง

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยมีรายละเอียดในด้านการบริหารและจัดการดังนี้ 

 

โครงสร้างคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร ์

 
 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 8  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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โครงสร้างบริหารคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดร.อนุสรณ์  คุณานุสรณ์ 

คณบดี 

งานธุรการ 

- นางนงคราญ  วังมูล  

- น.ส.เยาวลักษณ์  ศรพีรหม  

ดร.สุภา  จันทรกูล           

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 

งานการเงินและพัสด ุ 

- น.ส.จารุวรรณ  เขตขันหล้า  

- นายวรชาติ  หลอเต่า  
 

งานนโยบายและแผน  

- นายเชาวรัตน์  ทุนรอ่งช้าง  

- น.ส.กรนภิา  สุวรรณศักดิ์  
 

ดร.ภัทรา  บุรารักษ์         

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

ดร.สุนทร  คล้ายอ  า     

รองคณบดีฝ่ายกจิการ

นสิิต 

 งานบริการการศึกษา 

- น.ส.ธิภาภรณ ์ เงินเย็น  

- น.ส.วิจติรา  เทพละออ  

- นายณภัทร  รวมสุข  

- นายอาทิตย์  บุญกว้าง  
 

งานกจิการนิสิต  
- นายกฤตธชั  อนุสสรราชกิจ  
 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 9  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ต าแหน่ง เจ้าหน้าที บริหารงานทั วไป (งานธุรการ)  (นงคราญ  วังมูล) 

1. สายงาน จัดการงานทั่วไป 

2. หน้าที ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏบิัติงานในฐานะผู้ปฏิบตังิานระดบัต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน

การท างาน ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการ

ทั่วไป ภายใตก้ารก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏบิัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัตกิาร 

   (1) ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง ภายใน/ภายนอกท่ีติดต่อกับคณะ 

   (2) รับ-ส่ง หนังสือราชการของคณะและหน่วยงานที่ติดต่อกับคณะวิทยาการจัดการ

และสารสนเทศศาสตร ์

  (3) ปฏิบัตงิานร่าง/พิมพ์และโต้ตอบหนังสือราชการ ภายใน/ภายนอกคณะ 

  (4) แยกหนังสือราชการตามสายบังคับบัญชา 

 (5) เสนอแฟม้ตามล าดบัสายการบังคบับัญชาและติดตามน าส่งผู้รับผิดชอบ

ด าเนินการ 

 (3) ถ่ายเอกสาร 

 (4) ลงทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของมหาวิทยาลัย คณะ 

 (5) ส าเนาหนงัสือ หนังสือเวียน ค าสั่งและประกาศต่าง ๆ  

 (6) ดูแลและรักษาเอกสารตลอดทั้งเก็บหนังสือราชการ ส าเนาหนังสือราชการ 

เอกสารหรือข้อมูลของคณะ 

(7) ส่งจดหมายราชการได้แก่ สิ่งตีพิมพ์ จดหมายธรรมดา จดหมายลงทะเบียน 

จดหมายลงทะเบียนด่วนพิเศษ  

(8) รับ- ส่งโทรสาร 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส านักงาน

คณะหรือโครงการเพ่ือใหก้ารด าเนนิการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสมัฤทธิ์ทีก่ าหนด 

3 .ด้านการประสานงาน 

ประสานการท างานท่ีได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงาน

ประสานงานกับอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีในคณะให้ความช่วยเหลือภายในเพ่ือใหไ้ด้ผลสัมฤทธ์ิ



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 10  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ตามท่ีก าหนดไว ้

4.ด้านการบรกิาร 

 ตอบปัญหา ช้ีแจง และใหค้ าแนะน าเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน้

แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิด

ความเข้าใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

 

งานสารบรรณและการปฏบิัติงานธุรการในส านักงาน 

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที บริหารงานทั วไป (เลขานุการส านักงานคณะ)  (นงคราญ  วังมูล) 

1. สายงาน จัดการงานทั่วไป 

2. หน้าที ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏบิัติงานในฐานะผู้ปฏิบตังิานระดบัต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน

การท างาน ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการ

ทั่วไป ภายใตก้ารก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏบิัติงานอ่ืนตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัตกิาร 

   (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิต ิสรุปรายงานเพ่ือสนับสนนุการบริหารส านกังานคณะ

ในด้านต่าง ได้แก่ งานธรุการ งานการเงินและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานบริการการศกึษา

และงานกจิการนิสิต 

  (2) ปฏบิัติงานเลขานุการส านักงานคณะของผู้บริหาร เช่น การกลัน่กรองเร่ือง การ

จัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม เปน็ต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ

ของผู้บริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรยีบเรียงรายงานการประชมุและรายงานอ่ืน ๆ 

เพ่ือให้การบรหิารการประชมุมีประสิทธิภาพ และบรรลวุัตถุประสงค์ของคณะ 

 (4) ท าเร่ืองตดิต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทัง้ในประเทศและต่างประเทศเพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลเุป้าหมายตามทีก่ าหนดไว้ 

 (5) ช่วยติดตามการปฏิบตัติามมติของทีป่ระชุมหรือการปฏิบตัิตามค าสั่งของผู้บริหาร

ของคณะ เพ่ือการรายงานและเปน็ข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคบับัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส านักงาน

เลขานุการคณะหรือโครงการเพื่อให้การด าเนนิการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสมัฤทธิท์ี่ก าหนด 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 11  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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3 .ด้านการประสานงาน 

   ประสานการท างานที่ได้รบัมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทมีงาน

ประสานงานกับอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีในคณะ ให้ความช่วยเหลือภายในเพ่ือใหไ้ด้ผลสัมฤทธ์ิ

ตามท่ีก าหนดไว ้

4. ด้านการบริการ 

   ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน้

แต่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิด

ความเข้าใจในงานท่ีรับผิดชอบ 

 

งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ  เป็นงานเด่ียวกับหนังสอื  นับตัง้แต่คดิ ร่าง  เขียน  แตง่  พมิพ์  จดจ า  

ท าส าเนา  รับส่ง  บันทึก  ย่อเรื่อง  เสนอสั่งการ  โต้ตอบ  จัดเจ็บ  ค้นหา  ท าลาย 

1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 

1) เป็นเอกสารราชการ  บันทกึงาน  หลกัฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 

2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างถึง 

3) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 

4) เป็นหลักฐานราชการมีคณุค่า 

5) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อส่ือสาร 

2. สาระส าคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และฉบับที ่2 

พ.ศ. 2548  มีสาระส าคัญดังนี ้

2.1 ความหมายของหนังสือราชการ  เป็นเอกสารที่หลกัฐานในราชการ  ได้แก่ 

1) ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 

2) ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

3) หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 

4) เอกสารทีท่างราชการจัดท าข้ึนเพื่อเปน็หลักฐานในราชการ 

5) เอกสารทีท่างราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบยีบหรือข้อบังคับ 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 
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2.3  ชนิดของหนังสือราชการ  มี   6  ชนิด 

2.3.1 หนังสือภายนอก 

2.3.2 หนังสือภายใน 

2.3.3 หนังสือประทับตรา 

2.3.4 หนังสือสั่งการ 

2.3.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

2.3.6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ  ใช้การดาษตรา

ครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อระหว่างราชการ  มีถึงหน่วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  

หรือมีถึงบุคคลภายนอก  ดังรายละเอียดดังนี้ 

1. ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน

ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งส าหรับหนังสือของ คณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัว

พยัญชนะ เพ่ิมขึ้นได้ตามความจ าเป็น 

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือ

คณะกรรมการซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

3. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

ออกหนังสือ 

4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็นหนังสือ 

ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

5. ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้ค าข้ึนต้นสรรพนาม และ

ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลใน

กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ

หนังสือได้รับมาก่อนแล้วจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

และเลขที่หนังสือวันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับ

สุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึง

อ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

7. ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือส่ิงของเอกสาร หรือ บรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ

หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
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8. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์

หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

9. ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้ค าข้ึนต้น 

สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526ภาคผนวก 2 

10. ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้

ใต้ลายมือช่ือ   ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 

11. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ อยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการ

เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือ

ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

13. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

14. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืน

ทราบ และประสงค์ จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อ

ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่ส่ง ส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้า

หากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 14  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

 

 

 

 

 

 

 

 วันที่....................... 

เรื่อง%%……………………………………………….... 

เรียน%%………………………………………………… 

อ้างถึง%%………………………………………………. 

ส่ิงที่ส่งมาด้วย %%……………………………………… 

 ภาคเหตุ…….………………………………………………………………………......................................... 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………..………………………………………… 

 ภาคความประสงค์………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..………………………………………………

……………………………………………..……………….............................................. 

 ภาคสรุป…………………………………………………………........................................................... 

ค าลงท้าย 

  

 

 

                   (…………พิมพ์ช่ือเต็ม……..……) 

           ต าแหน่ง 

 

( เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter ) 

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 

โทร%................................ 

โทรสาร%......................... 

ส าเนาส่ง  (ถา้มี) 

ที่ตั้งและรหัสไปรษณยี์ 1 Enter 

1 

(เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 

 

ที่ %ศธ%๐๕๙๐/........……. 

(1Enter+before 6 pt) 

(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
2 

3 

4
  3 

5 

6 

7
  6 

8 

9 

 10 

 11 

(1 Enter +before 6 pt)

บรรท 

(1 Enter+before 6 pt) 
 

(1 Enter+before+ 12 pt) 

 12 

ระยะบรรทัด  

%  =เว้น 1 เคาะ 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

 

 
3 

ซม. 

1.5 ซม. 

กั้นหนา้ 3 ซม. 

ระยะย่อหน้า 

 2.5 ซม. 

กั้นหลัง 

2 ซม. 

(1 Enter+before 6 pt) 
 

(1 Enter+before 6 pt) 
 
(1 Enter+before 6 pt) 
 
(1 Enter+before 6 pt) 
 

(ระยะก่อนหน้า /before 6 pt) 

 13 

ตั้งค่าระยะบรรทัดทั้งหมด เป็นหนึ่งเทา่ หรือSingle 

* ระยะบรรทัดสามารถปรับแกต้ามความเหมาะสม* 

ชัน้ความลับ(ถา้มี) 

ชัน้ความเร็ว(ถ้ามี) 

(1 Enter) 

ลายมือช่ือ 

ชัน้ความลับ(ถา้มี) 

(พิมพ์ยศ)%% 

 14 
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ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื อง

คอมพิวเตอร์ 

  การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย  การจัดท ากระดาษตราครุฑ  และกระดาษ

บันทึกข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบ

ของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28)  และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ 29) ท้าย

ระเบียบ โดยเฉพาะส่วนหัวของกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่

เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่   วันที่ เรื่อง และไม่ ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วน

ระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 

1. รูปแบบตัวพิมพ์หนังสือราชการ 

ตัวอักษร  ใหใ้ช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ  TH Sara bun PSKและ ไทยนริมิต TH Niramit AS 

ขนาด 16 พอยท์ ตัวเลข ใหใ้ช้ตัวเลขไทย แต่ถ้าเป็นเร่ืองเกี่ยวกับงบประมาณใหใ้ช้เลขอารบิกได้ 

2.  การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ ์

2.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 

เซนติเมตร 

2.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 

2.3 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซนติเมตร 

  3.  ขนาดตราครุฑ 

     3.1 ตราครุฑ สูง๓เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และ

ตรา1     ครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึก

ข้อความ 

     3.2 การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 

เซนติเมตร 

4.  การเว้นวรรค 

     4.1 การเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น 2 จังหวะเคาะ 

     4.2 การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่องให้เว้น 2 จังหวะเคาะ 

     4.3 การเว้นวรรคในเนื้อหา เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกัน ให้เว้น 1 จังหวะ 

เคาะ ถ้าเนื้อหาต่างกัน ให้เว้น 2 จังหวะเคาะ  

  5.  การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลข

หน้ากระดาษที่กึ่งกลางหน้ากระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านขวาประมาณ 3 เซนติเมตร 
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  6.  การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค า

ต่อเนื่องของข้อความที่ยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วย... 

(จุด 3 จุด)  โดยปกติให้เว้นระยะห่าง จากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์  และควรจะต้อง

มีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้าย  อย่างน้อย 2 บรรทัด  ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 
 

ค าอธิบายการพิมพห์นังสือภายนอก  

 

1. พิมพ์  “ที”่ และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ”  ให้ตรงกับแนวเท้าครุฑ 

2.  การพิมพ์วันที่ ให้ตัวเลขตัวแรกอยู่ตรงกับแนวก่ึงกลางครุฑ 

3. การพิมพ์เรื่อง ค าข้ึนต้น อ้างถึง ส่ิงที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน 

เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + before 6 pt) 

   4. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะ

บรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 

พอยท์ (6 Enter + before ๖pt) 

  5.  การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะ

ย่อหน้าตามค่า ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 

  6.  การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป

เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + before 12pt) โดยให้

ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวก่ึงกลางครุฑ 

  7.  การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด            

(4 Enter)  จาก ค าลงท้ายการพิมพ์ช่ือเต็มในวงเล็บและต าแหน่งให้ถือค าลงท้ายเป็นหลัก โดย

ให้อยู่กึ่งกลางซ่ึงกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัดให้ใช้ระยะบรรทัดปกติ          

(1 Enter) 

  8.  การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด 

จากต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter) 

  9. จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการ ในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ

เหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 

   

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 17  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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หมายเหตุ  :  กรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หรือหนังสือราชการให้แตกต่าง

จากนี้ได้ตามความเหมาะสม  โดยค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็น

ส าคัญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 18  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ

ภายนอกเป็นหนังสือ  ติดต่อภายในการะทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษ

บันทึกข้อความ  ดังรายละเอียดดังนี้ 

1.  ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกรมข้ึนไป 

ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ใน

ระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการ

เจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

2.   ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้

ในภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้ก าหนดรหัสตัว

พยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจ าเป็น 

3. วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวนัที่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศกัราชที่

ออกหนังสือ 

4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็น

หนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

5.  ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค า

ข้ึนต้น สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น

มีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที ่

6.  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ

ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่

ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

7.  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสอืและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจา้ของ

ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

8. ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสอื 

 

 

 

 

 
 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 19  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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                บันทึกข้อความ  (ขนาดตัวอักษร 29 พอยท์) 
ส่วนราชการ%%……………………………………………. %...........................................%%โทร.%……….…..…ที %%ศธ

๐๕๙๐/………………………………………………..    วันที …………………………………………………………………………… 

เรื่อง%%..…………………………………………………………………………………….…….……………

………… 

เรียน%%……………………………………………………………………………………………………………………………….………………….                     ภาค

เหตุ……………………………………………………………………………………………………………………. 

...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……...………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………..……… 

……………………………………………………….………………………………………………………………………………………….…………. 

                      ภาคความประสงค์………………….……………………………………………………………………….…………                                             

…...………………………………………………………………………………………………………………………………………...……………… 

……………………………………………………….…………………………………………….     

   ภาค

สรุป………………………………………………………..……………………………..…………………………… 

 

 

 

 

                                                                    

  (……พิมพ์ช่ือเต็ม.……..) 

          ต าแหน่ง 

 

 

 

 
 

  

 

 

1.5ซม. 

1.5 ซม. 

ระยะย่อหน้า 

 2.5 ซม. 

(1 Enter) 

กัน้หน้า 3 ซม. 

1 

2 3 

4
  3 

5 

6

  6 

7 

ระยะย่อหน้า 

 2.5 ซม. 

(1 Enter)  

(1 Enter+before 6 pt) 

(ระยะกอ่นหน้า /before 6 pt) 

(ระยะกอ่นหน้า /before 6 pt) 
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ชัน้ความลับ(ถา้มี) 

                     ( เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 

 

(พิมพ์ยศ)%%      ( ลายมือชื อ) 

 

ชั้นความเร็ว(ถ้ามี) 

ตั้งค่าระยะบรรทัดทั้งหมด เป็นหนึ่งเทา่ หรือSingle 

* ระยะบรรทัดสามารถปรับแกต้ามความเหมาะสม* 

(1 Enter+before 6 pt) 

ระยะบรรทัด  

%  =เว้น 1 เคาะ ชัน้ความลับ(ถา้มี) 

ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ%  

กัน้หน้า 

2 ซม. 

ช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 20  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ค าอธิบายการพิมพห์นังสือราชการการภายใน 

 

1. ค าว่า “บันทึกข้อความ”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์  

และปรับค่าระยะ บรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 

2. ค าว่า “ส่วนราชการ  วันที่  เรื่อง”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 

พอยท์ 

3. ค าว่าวันที่  ให้อยู่ตรงกึ่งกลางของบันทึกข้อความ  ให้ตรงกับตัว ข 

4. การพิมพ์ค าข้ึนต้น  ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัด

ปกติ  และเพ่ิมค่า ก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 12pt) 

5. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  ภาคสรุป และการย่อ

หน้า  ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 

6.      การพิมพ์ช่ือเต็มเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด 

จากภาคสรุป (4 Enter) และให้ “(“อยู่ตรงกับแนวก่ึงกลางค าว่าบันทึกข้อความ ซ่ึงตรงกับตัว ข 

  7.  ลายมือช่ือ ช่ือเต็มในวงเล็บและต าแหน่ง อยู่กึ่งกลางซ่ึงกันและกันในกรณีที่

ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 

8.  จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการ ในแต่ละหน้าให้เป็นไปตาม

ความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 21  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรมข้ึนไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบ ลงช่ือย่อก ากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วน

ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญได้แก่ 

1.  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

2.  การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

3.  การตอบรบัทราบท่ีไม่เก่ียวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 

4.  การแจ้งผลงานทีไ่ด้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

5.  การเตือนเรื่องที่ค้าง 

6.  เรื่องซ่ึงหวัหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ใหใ้ช้หนังสือ

ประทับตรา 

 

หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที ่๓ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดงันี้ 

1. ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน

ภาคผนวก ๑ 

     ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

2.  ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

3.  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

4.  ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 

5.  ตราช่ือส่วนราชการให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดงและให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อก ากับตรา 

6.  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

ออกหนังสือ 

7.  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 22  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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8.  โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ด้วย และ

หมายเลขภายใน    

    ตู้สาขา (ถ้ามี) ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงช่ือท่ีตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดย

ให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 23  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ที่%ศธ%0590/………. 

ถงึ%%…………………………………. 

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

…………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………..…………………………………………

……………………………………………………..………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………..……………………....................................... 
 

 

 

 

  ช่ือส่วนราชการที่สง่ออก 

   วัน  เดือน  ปี    

  

 

 

 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 

โทร%……………………….. 

โทรสาร%……………………. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

1 
ชัน้ความลับ(ถา้มี) 

 

ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการด้วยหมึกแดง 

2 

3 

4 

5 
6 

7 

9 

8 

1.5 ซม 

กัน้หน้า 3 ซม 

กัน้หลัง 

2 ซม. 

1 enter + before 6pt  
 
 
 

ระยะก่อนหน้า 

2.5  ซม 

1 enter 

1 enter  

ชัน้ความลับ(ถา้มี) 

ชัน้ความลับ(ถา้มี) 

ลายมือช่ือย่อก ากับ

ตรา 
( เว้น 3 บรรทัด =  4 enter ) 

2 enter + before 12 pt 
 
 
 

3 บรรทัด =  4 enter 

ระยะบรรทัด  

%  =เว้น 1 เคาะ 

ตั้งค่าระยะบรรทัดทั้งหมด เป็นหนึ่งเทา่ หรือSingle 

* ระยะบรรทัดสามารถปรับแกต้ามความเหมาะสม* 

3 ซม. 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 24  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ค าอธิบายการพิมพห์นังสือประทับตรา 

1.    การพิมพ์  “ที”่  ให้ตรงกับแนวเท้าครุฑ 

2. การพิมพ์ “ถึง” ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก “ที่” เท่ากับระยะบรรทัดปกติ 

และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter+Before 6 pt) 

3. การพิมพ์ ข้อความ ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก “ถึง” เท่ากับระยะ

บรรทัดปกติ 

4. การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์

เท่ากับ  2.5 เซนติเมตร 

5. การพิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด 

(4 Enter) โดยให้อักษรตัวแรกอยู่แนวก่ึงกลางครุฑ 

6. การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 

บรรทัด (4Enter) 

7. จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือประทับตรา ให้เป็นไปตามความ

เหมาะสมกับจ านวนข้อความและความสวยงาม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 25  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ค าสั ง 

ค าสั ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคบับัญชาสั่งการให้ปฏิบตัิโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ และใหจ้ัดตามแบบท่ี ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ค าสั่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 

2. ที่ ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจน

ส้ินปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง 

3. เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 

4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) 

ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 

5. สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกค าส่ัง 

6. ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ

ไว้ใต้ลายมือช่ือ 

7. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 

ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือค าสั ง      

1. ค าว่า “ค าสั่ง” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด 20 พอยท์ และจัดให้อยู่

กึ่งกลางแนวครุฑ 

2. ค าว่า “ที่” “เรื่อง” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรขนาดปกติ 16 พอยท์ และจัดให้อยู่

กึ่งกลางแนวครุฑ 

3. พิมพ์ช่ือเต็มในวงเล็บ โดยให้วงเล็บเปิด “(” อยู่ตรงกับแนวก่ึงกลางครุฑ 

4. การพิมพ์ช่ือเต็มในวงเล็บ และต าแหน่งให้อยู่กึ่งกลางซ่ึงกันและกันในกรณีที่

ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด  ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ  1 Enter 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 26  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ค าสั ง..............................................              

ที่%………………………………………    

เร่ือง%%………………..………..… 

 

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

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………..…………………….…………………………………

……………………………………………………………..……………………………………………….……………….………………………………………………………………………

………………………..…………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………….……..………….………………………………………………………………………………………

……………………..…………………………………… 

  ทัง้นี%้%ตั้งแต่…………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

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

 

 

    ลายมือช่ือ 

   (………….พิมพ์ช่ือเต็ม…….……) 

               ต าแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter 

 

(1Enter + before  12 pt) 

3 ซม. 

1.5 ซม. 

กัน้หน้า 3 ซม. กั้นหลัง 

 2  ซม. 

ระยะย่อหน้า 

2.5 ซม. 

(1 Enter + before 6 
pt) 
 

(1 Enter + before 12 pt) 
 

(2 Enter ) 4 ซม. 

(ชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง ) 
 เลข/ปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง 

( 1  Enter ) 

 

ระยะบรรทัด  

%  =เว้น 1 เคาะ 

(1 Enter+before 12 pt) 
 

7 
(1 Enter) 

(พิมพ์ยศ)%% 6 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 27  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ประกาศ 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ  หรอืแนะ

แนวทางปฏิบตัิ ใช้กระดาษ   ตราครฑุ  และให้จัดท าตามแบบที ่ 7 ท้ายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดงันี้ 

1. ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 

2. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 

3. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ตอ้งออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

4. ประกาศ ณ วนัที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 

พุทธศกัราชท่ีออกประกาศ 

 5. ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไว้ใต้

ลายมือช่ือ 

6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหนง่ของผู้ออกประกาศ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจ้ง 

ความ ให้เปล่ียนค า ว่าประกาศ เป็น แจง้ความ  

 

ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือประกาศ      

1.  ค าว่า “ประกาศ” “เรื่อง” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด 20 พอยท์ และจัดให้อยู่ 

กึ่งกลางแนวครุฑ 

2. พิมพ์ช่ือเต็มในวงเล็บ โดยให้วงเล็บเปิด “(” อยู่ตรงกับแนวก่ึงกลางครุฑ 

3. การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ และต าแหน่งให้อยู่กึ่งกลางซ่ึงกันและกัน  ในกรณีที่ต้องพิมพ์   

ต าแหน่ง 2 บรรทัด  ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ (1 Enter) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 28  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ประกาศ......................................................... 

เรื อง%%…………………….……..………..………….  

 

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

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………..……………………………………

…………………………………………………………..………………………………………………………………..…………………………………………………………………………

…………………..………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………..………………

………………………………………………..………………………………………………………………………………………………..…………………………………………..………

……………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………..…………………………………………

………………………………………………………………………..……………………………………………..………………………………………………………………………………

…………………………………..…………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………

…… 

 

ประกาศ   ณ   วันที่        . เดือน……………พ.ศ.……………. 

 

    

 

    

   (……พิมพ์ช่ือเต็ม….……) 

       ต าแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

6 

5 

3 ซม. 

 

กัน้หน้า 3 ซม. กั้นหลัง 

2 ซม. 

1 Enter 

( 1 Enter+Before  12 pt) 
ระยะย่อหน้า  

2.5 ซม. 

(ช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ) 

           ( เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 

 

(พิมพ์ยศ)%%      ( ลายมือช่ือ) 

 

( 1 Enter + Before  12 pt) 
 

1 Enter 

( 2 Enter ) 

4 ซม. 

1.5 ซม. 

ระยะบรรทัด  

%  =เว้น 1 เคาะ 

1 Enter 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 29  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ชั้นความลับในหนังสือราชการ 

ชั้นความลับมี 3 ชั้นคือ ลับที สุด ลับมาก และ ลับ 

1. ลับที่สุดหมายถึงข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ 

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

2. ลับมากหมายถึงข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ 

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

3. ลับหมายถึงขอ้มูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปดิเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด 

ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

  

ชั้นความเร็วของหนังสือ 

1. หนังสือที ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทาง

สารบรรณด้วยความรวดเร็ว เป็นพิเศษแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

    1.1   ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 

    1.2   ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

    1.3   ด่วนให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ให้ระบุชั้นความเร็ว

ด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดนาดไม่เล็กกว่าตัวพิพม์ 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบน  หนังสือและบน

ซอง โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือ ด่วนในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับ

ภายในเวลาท่ีก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการ

ให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุ  บนหน้าซอง ภายในเวลาท่ีก าหนด 
 

2. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้ 

เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้า เลขทะเบียนหนังสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน

โดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1เรียงเป็นล าดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไป

ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น

จะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่างๆ  ได้รับทราบด้วยก็ให้มีหน้าที่จัดท า

ส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
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การลงชื อและต าแหน่ง 

การลงชื่อและต าแหน่งในหนังสือราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1.  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ลงช่ือในหนังสือ

ทุกกรณีนอกจากที่ ก าหนดใน 2การลงชื่อแทน ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือ

มอบอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่แทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน 

รักษาการในต าแหน่ง หรือท าการแทน ตามที่มี     กฎหมายก าหนด 

2. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด จะก าหนดให้ผู้ด ารง

ต าแหน่งใดลงช่ือ ในหนังสือได้เฉพาะหนังสือที่อยู่ในหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งนั้น หรือของส่วน

ราชการซ่ึงอยู่ในบังคับบัญชาของผู้ด ารงต าแหน่งนั้น และหนังสือดังกล่าวไม่ก่อให้เกิดนิติ

สัมพันธ์กับส่วนราชการระดับกรม หรือจังหวัด  ผู้ลงช่ือตามวรรคหนึ่ง ซ่ึงเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับต่ ากว่ากรม หรือหัวหน้าหน่วยงานจะมอบหมายเป็นหนังสือให้ผู้ด ารงต าแหน่ง

รองลงไปเป็นผู้ลงชื่อแทนในเรื่องใดก็ได้ 

3. การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ ให้ใช้ค านามว่า นาย นาง นางสาว หน้าช่ือ

เต็มใต้ลายมือช่ือ เว้นแต่ กรณีดังต่อไปนี้ 

3. 1 ใ น ก รณี ที่ เ จ้ า ข อ ง ล า ย มื อ ช่ื อ เ ป็ น ส ต รี ที่ ไ ด้ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ใช้ค าน านามตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้ค าน านามสตรี เช่น สตรี

ทั่วไปซ่ึงมีสามีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษข้ึนไป 

หรือที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกล้าตติยจุลจอมเกล้า และ

จตุตถจุลจอมเกล้า ให้ใช้ค าน านามว่าท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง แล้วแต่กรณี หน้าช่ือเต็มใต้

ลายมือช่ือ 

3.2  ในกรณีที่เจ้าของลายมือช่ือมีบรรดาศักด์ิ หรือฐานันดรศักด์ิ ให้พิมพ์ค า

เต็มของบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักด์ิ ไว้ใต้ลายมือช่ือ 

       3.3 ในกรณีเจ้าของลายมือช่ือมียศที่ต้องใช้ยศประกอบช่ือ ให้พิมพ์ค าเต็มของ

ยศไว้หน้าลายมือช่ือและพิมพ์ช่ือเต็มไว้ใต้ลายมือช่ือ 

      3.4 ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค า

น านาม ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

4.  การลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ถ้าผู้ลงช่ือ

มิใช่เจ้าของหนังสือ โดยตรง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงช่ือ ส่วนการลงต าแหน่งของราชการทหาร

ให้เป็นตามระเบียบข้อบังคับและแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลาโหม 
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           ในกรณีที่มีการลงช่ือแทนให้ใช้ค าว่า ปฏิบัติหน้าที่แทน รักษาราชการแทน 

รักษาการแทน ปฏิบัตราชการแทน รักษาการในต าแหน่ง หรือท าการแทน แล้วแต่กรณี ตามที่

กฎหมายก าหนด ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้ใช้ค าว่า แทน แล้วให้ลงต าแหน่งของเจ้าของ

หนังสือต่อท้ายค าดังกล่าว 

การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอ

ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาบันทึกสั่งการทราบและลงช่ือ 

การเสนอหนังสือ ใ ห้ เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้น

ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอและแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตาม

ชั้นความลับ ความเร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่อง ที่ต้อง   สั่งการพิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้ว

ใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง 

กระบวนการเสนอหนังสือภายในของส านักงานคณะส่วนงานธุรการ 

กระบวนการเสนอหนังสือ  “หนังสือเข้า” ดังนี้ 

1.  เมื่อหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยส่งมาถึงคณะ 

2.  ธุรการ จะลงทะเบียนหนังสือรับเข้าและตรวจสอบคัดกรองโดยแยกเรื่องดังนี้ 

2.1   เรื่องท่ีปรากฏว่ามีส่วนงานรับผิดสอบโดยตรงให้ส่งเรื่องไปยังหน่วยงาน 

เจ้าของเรื่องเพ่ือให้ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา  และเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา  

บันทึก  สั่งการ  ทราบ  และลงช่ือ โดยให้เสนอไปตามสายงานตามล าดับชั้นการบัญชา 

2.2  เรื่องท่ียังไม่ปรากฏว่ามีหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบและตรงตามอ านาจ 

ของรองคณบดีจะเสนอรองคณบดีพิจารณาสั่งการ 

2.3  เรื่องท่ีเรียนคณบดีโดยตรงและไม่มีหน่วยงานที่รับผิดชอบจะเสนอคณบดี 

พิจารณาสั่งการ 

2.4 เรื่องที่เป็นนโยบายส าคัญและเร่งด่วนจะส่งเรื่องถึงหน่วยงานที่รับผิดชอบ

พร้อมส าเนาเสนอคณบดี/รองคณบดีที่เกี่ยวข้องเพ่ือโปรดทราบพร้อมทั้งได้เก็บส าเนาไว้ในส่วน

งานธุรการคณะ 

2.5 กรณีที่คณบดีไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้รองคณบดีจะเป็น

ผู้ปฏิบัติการแทนเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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รายงานการประชุม  คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

ระเบียบวาระการประชุม   ประกอบไปด้วย  5  วาระ  ได้แก่ 

1) วาระที่  1  เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 

2) วาระที่  2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

3) วาระที่  3  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

4) วาระที่  4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

5) วาระที่  5  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

การจดรายงานการประชุม  สามารถกระท าได้หลายแบบได้แก่  จดละเอียดทุก

ค าพูดของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ  จดค าดูดย่อที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ  หรือจดแต่เหตุผล 

พร้อมมติที่ประชุม 
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Flow Chart การรับหนังสือภายในมหาวิทยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ

ภายใน/ภายนอก 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

จัดล าดับความส าคญัและความเร่งด่วนของ
หนังสือ 

เสนอหนังสือเข้าแฟ้มคณบดีเพือ่
พจิารณา 

คณบดพีจิารณาส่ังการ 

ต้นฉบับหนังสือไปยงัผู้เกีย่วข้อง 

เกบ็ส าเนาเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
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Flow Chart ส่งหนังสือออกภายนอกคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับหนังสือจากเจ้าของเร่ือง 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เสนอแฟ้มต่อคณบดีพจิารณาอนุมัติ/
ลงนาม/ส่ังการสั งการ/ลงนาม 

ลงทะเบียนคุมส่งภายในมหาวทิยาลยั 
(จนท.เดินเอกสาร) 

จัดเกบ็ส าเนาเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
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Flow Chart ส่งหนังสือภายในคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากเจ้าของเร่ือง 

ตรวจความเรียบร้อยเอกสาร 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เสนอแฟ้มคณบดพีจิารณาอนุมัต ิ

ลงทะเบียนส่งภายในคณะฯ 

คณบดพีจิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

ต้นฉบับคืนเจ้าของเร่ือง 

จดัเกบ็ส าเนาเข้าแฟ้ม 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 36  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน งานสารบรรณ 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 37  จ านวนหน้าทั้งหมด: 37 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานธุรการ/เลขานุการ แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

 

 

 

 

 

 

 

  




