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งานสารบรรณ 

 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแตการจัดทํา  การรับ-การ

สง  การเก็บรักษา  การยืม   การทําลาย  ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อ

ขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเร่ือง  เสนอ สั่งการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาท่ี  คนหา  

ติดตามและทําลาย  ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก  รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน   การดําเนินงานตองดําเนินงานดวย

ระบบเอกสาร  ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 

   ๑.  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ    

   ๒.  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใด  ซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 

   ๓.  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 

   ๔.  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

   ๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 

 

หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   

   ๑.  หนังสือภายนอก 

   ๒.  หนังสือภายใน 

   ๓.  หนังสือตราประทับ 

   ๔.  หนังสือสั่งการ 

   ๕.  หนังสือประชาสัมพันธ 

   ๖.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 

 

  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเคร่ือง  ตามท่ีกําหนดไว 

ในภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ 

เพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 

   ๒.  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานท่ีราชการ  หรือ  

คณะกรรมการการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย 

   ๓.  วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

   ๔.  เรื่อง  ใหลงเร่ืองยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน

หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

   ๕.  คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนามและคําลงทาย  ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือ ชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

   ๖.  อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการ  

ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตามโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขท่ี

หนังสือ  วันท่ี  เดือน  ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

       การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแตมีเร่ือง

อ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะให 

ทราบดวย 

   ๗.  ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีสง 

ไปพรอมกับหนังสือนั้นในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

   ๘ . ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค

หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  

   ๙.  คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนาม  และคําลงทาย   

   ๑๐.  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ

ชื่อไวใตลายมือชื่อ   

   ๑๑.  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
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   ๑๒.  สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานท่ี

ออกหนังสือ  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับหระทรวงหรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  

ท้ังระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง

เพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

   ๑๓.   โทร.   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานท่ี

ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

๑๔.   สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ 

หรือบุคคลอ่ืนทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของ

สวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให  เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากให

พิมพวา  สงไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปดวย 
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ท่ีศธ๐๕๓๐. /               มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

                ตําบลขามเรียง อําเภอกนัทรวิชัย 

                จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๕๐ 

      มิถุนายน  ๒๕๕๖ 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถาม)ี 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

สํานักงานอธิการบดี กองกลาง  

กลุมงานสารบรรณและพิธีการ งานสารบรรณ 

โทร.๐ ๔๓๗๕ ๔๒๓๕ 

โทรสาร๐ ๔๓๗๕๔๒๓๕ 

ชั้นความลับ (ถามี) 
 

ชั้นความเร็ว (ถาม)ี   
 

รูปแบบตัวอยางการพิมพหนังสือภายนอก  
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หนังสือภายใน 

 

  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.  สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ  

โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป  ใหลงชื่อสวนราชการ

เจาของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา  ใหลงชื่อสวน

ราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเร่ืองพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท  (ถามี) 

   ๒.  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามท่ีกําหนดไว  

ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 

๓.  วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป   

พุทธศักราช  ท่ีออกหนังสือ   

   ๔.  เรื่อง   ใหลงเร่ืองยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเปน

หนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

   ๕.  คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนาม  และคําลงทาย  ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคล

ในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

   ๖.  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค

หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไว 

ในขอนี้ 

   ๗.  ลงช่ือและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และชื่อตําแหนงเจาของ

หนังสือ โดยอนุโลมในกรณีท่ีกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดย 

เฉพาะเพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

               

  

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ 

ท่ีศธ ๐๕๓๐./ วันท่ี 

เรื่องกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ชั้นความเร็ว (ถาม)ี 
ชั้นความลับ  (ถามี)

  

ชั้นความลับ  (ถามี)

  

รูปแบบตัวอยางการพิมพหนังสือภายใน

  



๗ 
 

หนังสือประทับตรา 

 

  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

  หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ

กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

   ๑.  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

   ๒.  การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 

   ๓.  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

   ๔.  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

   ๕.  การเตือนเร่ืองท่ีคาง 

   ๖.  เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง  ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

  หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ืองตามท่ีกําหนดไว 

ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

   ๒.  ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

   ๓.  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 

   ๔.  ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 

   ๕.  ตราช่ือสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และให

ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

   ๖.  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช

ท่ีออกหนังสือ 

   ๗.  สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงาน 

ท่ีออกหนังสือ 

   ๘.  โทร.หรือท่ีตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ืองและหมายเลข

ภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท  ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเร่ืองโดย 

ใหลงตําบลท่ีอยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 

 

 

 

 



๘ 
 

 

 

 

 

ท่ี ศธ ๐๕๓๐.๑(๑.๑.๑)/ 

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

      

  (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม) 

                      (ตราช่ือสวนราชการ) 

                      (ลงชื่อยอกํากับตรา) 

                       (วัน เดือน ป) 

 

 

 

สํานักงานอธิการบดี กองกลาง 

กลุมงานสารบรรณและพิธีการ งานสารบรรณ 

โทร. ๐ ๔๓๗๕ ๔๒๓๕ 
โทรสาร ๐ ๔๓๗๕ ๔๒๓๕ 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพหนังสือประทับตรา 



๙ 
 

หนังสือส่ังการ 

 

  หนังสือส่ังการ  มี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ 

 

  ๑. คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษ

ตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.๑  คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 

   ๑.๒  ท่ี  ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 

   ๑.๓  เรื่อง  ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกคําสั่ง 

   ๑.๔  ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง  และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง  (ถามี)   

ไวดวยแลวจึงลงขอความท่ีสั่ง  และวันใชบังคับ 

   ๑.๕  ส่ัง ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธ 

ศักราชท่ีออกคําสั่ง 

   ๑.๖  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต

ลายมือชื่อ 

   ๑.๗   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

 

 

 

 

 

คําส่ังมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ท่ี        /๒๕๕๖ 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

(ขอความ)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ท้ังน้ี ต้ังแตกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

ส่ัง ณ วันท่ี     กกกกกกก พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพคําส่ัง 



๑๑ 
 

  ๒. ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีวางไว  โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๒.๑   ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 

   ๒.๒   วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 

   ๒.๓   ฉบับท่ี  ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับ

ท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม  ใหลงเปน  ฉบับท่ี ๒  และถัด ๆ ไป ตามลําดับ  

   ๒.๔  พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

   ๒.๕  ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

   ๒.๖  ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ 

ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใดถามีมากขอ

หรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑  

   ๒.๗  ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

   ๒.๘  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ   

   ๒.๙   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

 

 

 

 

 

ระเบียบ .......................... 

วาดวย ................................................. 

(ฉบับท่ี.................)  

พ.ศ. .................................. 

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

(ขอความ) ...... ใหอางโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ  และอางถึงกฎหมาย 

ท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

  ขอ  ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบ..................... พ.ศ. ............................. 

  ขอ  ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคบัต้ังแต ................................................................... เปนตนไป 

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

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

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

  ขอ (สุดทาย)  ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงหมวด ใหนําผูรักษาการตามระเบียบไป
กําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑) ............................................................................................................ 

 

            ประกาศ ณ วันท่ี ................. พ.ศ. ..............  

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพระเบียบ 



๑๓ 
 

  ๓.  ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช  โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําไดใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๓.๑  ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 

   ๓.๒  วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 

   ๓.๓  ฉบับท่ี  ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับ

ท่ีเทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามลําดับ 

   ๓.๔  พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

   ๓.๕  ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ  

และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

   ๓.๖   ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับขอ ๒ 

เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใดถามีมากขอหรือ

หลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอน 

   ๓.๗  ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

   ๓.๘  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ  

ไวใตลายมือชื่อ 

   ๓.๙  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

 

 

 

 

 

 

ขอบังคับ .......................... 

วาดวย ................................................. 

(ฉบับท่ี.......... ถามีเรื่องเดียวเกินกวา ๑ ฉบับ)  

พ.ศ. .................................. 

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

(ขอความ) .... ใหอางโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ  และอางถึงกฎหมาย 

ท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

  ขอ  ๑  ขอบังคับน้ีเรียกวา  “ขอบังคับ..................... พ.ศ. ............................. 

  ขอ  ๒  ขอบังคับน้ีใหใชบังคับต้ังแต ................................................................... เปนตนไป 

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

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

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

  ขอ (สุดทาย)  ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงหมวด ใหนําผูรักษาการตามระเบียบไป
กําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑) ............................................................................................................ 

 

            ประกาศ ณ วันท่ี ................. พ.ศ. ..............  

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพขอบังคับ 



๑๕ 
 

หนังสือประชาสัมพันธ 

 

  หนังสือประชาสัมพันธ  มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 

  ๑.  ประกาศ   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   ๑.๑  ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 

   ๑.๒  เรื่อง  ใหลงชื่อเร่ืองท่ีประกาศ 

   ๑.๓  ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความท่ีประกาศ 

   ๑.๔  ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 

   ๑.๕  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ 

ชื่อไวใตลายมือชื่อ 

   ๖.๖   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

 

  ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปนแจงความ 

 

  ๒.  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

   ๒.๑  แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

   ๒.๒  เรื่อง  ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกแถลงการณ 

   ๒.๓  ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีตอเนื่องกัน 

ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 

   ๒.๔  ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 

   ๒.๕  สวนราชการท่ีออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

   ๒.๖  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 

 

  ๓.  ขาว   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรให โดยกรอกรายละเอียด 

ดังนี้ 

   ๓.๑  ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 

   ๓.๒  เรื่อง  ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกขาว 



๑๖ 
 

   ๓.๓  ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลง

ฉบับท่ี เรียงตามลําดับไวดวย 

   ๓.๔  ขอความ  ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองของขาว 

   ๓.๕  สวนราชการท่ีออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 

   ๓.๖  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

 

 

 

 

 

 

ประกาศ (ชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ) 

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

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

(ขอความ) ................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

 
            ประกาศ ณ วันท่ี ................. พ.ศ. ..............  

 

 

    (ลงชื่อ) 

(พิมพชื่อเต็ม) 

(ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพประกาศ 



๑๘ 
 

 

 

 

 

 

 

แถลงการณ (ชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ) 

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

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

(ขอความ) ................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

 
            ประกาศ ณ วันท่ี ................. พ.ศ. ..............  

 

 

    (ลงชื่อ) 

(พิมพชื่อเต็ม) 

(ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพแถลงการณ 



๑๙ 
 

  

 

ขาว (ชื่อสวนราชการท่ีออกขาว) 
เร่ือง........................................................... 

ฉบับท่ี................(ถามี) 
______________________ 

  (ขอความ) .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................... ...................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 
 

   (สวนราชการท่ีออกขาว) 
          (วัน เดือน ป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพขาว 



๒๐ 
 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน

นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ   

  ๑.  หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล  นิติบุคคลหรือ

หนวยงาน  เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ  ตรา

ครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.๑  เลขท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับ

ไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือ

ภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

   ๑.๒  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหนังสือ

นั้น  และจะลงสถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

   ๑.๓  ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวาแลวตอดวย

ชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  โดยมีคํานําหนา

นาม  ชื่อ นามสกุล  ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง   

   ๑.๔  ใหไว  ณ วันท่ี   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 

   ๑.๕  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

   ๑.๖  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 

   ๑.๗  รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเร่ืองสําคัญท่ี

ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก  

ประทับตราชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษและให   

ผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

 

  ๒.  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม   ผูเขารวมประชุม และ

มติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

   ๒.๑  รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 

   ๒.๒  ครั้งท่ี ใหลงคร้ังท่ีประชุม   

   ๒.๓   เม่ือ  ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 

   ๒.๔   ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 



๒๑ 
 

   ๒.๕   ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึง

มาประชุม ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 

   ๒.๖  ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี

ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล  (ถามี) 

   ๒.๗  ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะ

ท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

   ๒.๘  เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

   ๒.๙  ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธานกลาวเปด

ประชุม  และเร่ืองท่ีประชุม  กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 

   ๒.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

   ๒.๑๑  ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 

 

  ๓.  บันทึก  คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ

แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน 

ในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

   ๓.๑  ช่ือหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไว  ในภาคผนวก ๒ 

   ๓.๒  สาระสําคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเร่ืองท่ีบันทึกถามีเอกสารประกอบก็ให

ระบุไวดวย 

   ๓.๓  ช่ือและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีท่ีไมใช

กระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีบันทึกไวดวย 

  การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับท่ี

ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและ 

วัน เดือน ป กํากับเทานั้น 

  ๔.  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ 

หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมี

รูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม   เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ

เร่ืองใหทําตามแบบเชน  โฉนด  แผนท่ี  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง  

เปนตน   

 

 

 

 



๒๒ 
 

บทเบ็ดเตล็ด 

 

  ๑. หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ

ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

   ๑.  ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

   ๒.  ดวนมาก  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

   ๓.  ดวน  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาท่ีจะทําได 

  ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒ พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง โดยใหระบุคําวา  ดวนท่ีสุด  ดวนมาก  หรือดวน  แลวแตกรณี 

  ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลง 

วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ  ซ่ึงระบุบนหนาซอง

ภายในเวลาท่ีกําหนด 

 

  ๒.  เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความทางเคร่ืองมือ

สื่อสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  

เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยัน

ตามไปทันที 

  การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน ทางโทรศัพท  วิทยุ

สื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

 

  ๓.  หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมีสําเนาเก็บ

ไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

  สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

 

  ๔.   หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา  มีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติ

ใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

  สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทา

ข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงท่ีขอบลางของหนังสือ 

 

  ๕.  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิม

รหัสตัวพยัญชนะ  ว   หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข ๑ 

เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 



๒๓ 
 

  เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้น  จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาใน

ระดับตาง ๆ ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

 

  ๖.  สรรพนามท่ีใชในหนังสือ   ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและ

ผูรับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 

   

  ๗.  หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑหนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทําตาม

แบบท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๔ สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณี

นิยม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

การรับหนังสือ 

 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล 

ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา  “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการ

ปฏิบัติดังนี้ 

  ๑.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพ่ือดําเนินการกอนหลังละตรวจ

ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือ    

เพ่ือดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

  ๒.  การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๒.๑  เลขรับ  ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

   ๒.๒  วันท่ี ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ท่ีรับหนังสือ 

   ๒.๓  เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

   

แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ใหลง  วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

   ๓.๓  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

   ๓.๔  ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ของหนังสือท่ีรับเขามา 

   ๓.๕  จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี

ไมมีตําแหนง 

   ๓.๖  ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไมมีตําแหนง 

   ๓.๗  เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๓.๘  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

   ๓.๙  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

(ชื่อสวนราชการ) …………………. 

เลขท่ีรับ.................................... 

วันท่ี......................................... 

เวลา.......................................... 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ  

ทะเบียนหนังสือรับ            วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 

 

เลข 

ทะเบียนรับ 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง 

การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 

 

 

       

   

๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว  สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ  
โดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับ

หนังสือใหลงชื่อตําแหนงไวดวย 

  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน  โดยใชสมุดสง

หนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

  การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามท่ีหัวหนา

สวนราชการกําหนด 

  ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ให

ลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด  วัย  เดือน  ปใด 

  ๕.  การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร

บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

 

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 

  สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการ  การ

สง  การเก็บรักษา  และแจกจายเอกสารลับ  ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้ง

บุคคลท่ีไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ีจําเปนตองปฏิบัติ

เปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ”  ของสวนราชการนั้น 

  หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรค

แรก 

๒. เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียน 



๒๖ 
 

ตัวอักษรตามชั้นความลับท่ีก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารท่ีมีชั้นความลับนั้น  

ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน  ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเคร่ืองหมาย

ดังกลาว  ท่ีดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ  ใหประทับหรือเขียนอักษร

แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย  

โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็น

ไดขณะท่ีเอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคล 

ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้น

โดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผูชวย

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแลวให

นํามาลงทะเบียน 

  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผู

ครองตําแหนงนั้น  หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับท่ีมีสิทธ์ิเขาถึง

เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และใหผูดําเนินการลงทะเบียน

เชนเดียวกัน 

  ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ

และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

  (๑)  นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลท่ีถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถา

เปนเอกสารท่ีระบุตําแหนงแลว  ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ีดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคล

ท่ีถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 

  (๒)  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนง  ยังไมสามารถดําเนินการตอ

เอกสารไดในทันที  ใหนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุด

และลับมาก 

  เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลท่ีครองตําแหนงนั้นหรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซอง

และลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพรอม

ตําแหนง  แลวใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับ

เอกสารลับ  สําหรับเอกสารชั้นลับ  ท่ีใสซองชั้นเดียวให  เจาหนาท่ีผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที 

  ในกรณีท่ีมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน

สารบรรณไวประการใด  ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้) 



๒๗ 
 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ 

 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน  ๒  ลักษณะ 

  ลักษณะท่ี ๑ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา  โดยเร่ิมจากการรับหนังสือเขา

ของเจาหนาสารบรรณ และมีการปฏิบัติของเจาหนาท่ีและผูบริหาร  ทําใหเกิดข้ันตอนการเดินหนังสือ

ตามลําดับ   

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนหนังสือรับเขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. คัดแยกเร่ือง ดวน /ลงรับและเสนอความเห็น 

๑. หนังสือรับเขาจากหนวยงานภายใน-นอกมหาวิทยาลัย  

และจากบุคลากรภายในคณะ 

๓. หัวหนาสํานักงานตรวจสอบสั่งการเพ่ิมเติม และเสนอความเห็น 

๔. เสนอรองคณบดีฝายบริหาร 

รองคณบดีท่ีเก่ียวของ 

๕. เสนอคณบดีลงนาม/สั่งการ (กรณี เอกสารไมเรียบรอยครบถวน) 

๖. สแกนเอกสารแนบไฟลในระบบ EDS แจงผูเก่ียวของ 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 
ผา่นเลขาคณบดี 

๗. แจงเวียนบุคลากร (เพ่ือทราบขอมูล ขาวสาร) 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 



๒๘ 
 

  

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

  ๑. เจาหนาท่ีสารบรรณ รับหนังสือจากหนวยงานภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย ถาสมควรทํา

หนังสือโตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกันหรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได และจากบุคลากรภายใน

คณะ แลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปดผนึกซองตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับ แลว

วิเคราะหเสนอความเห็นในหนังสือและจัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 

  ๓.  เสนอหนังสือผานหัวหนาสํานักงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนหรือสั่ง

การหากมีเร่ืองสําคัญ กรณีท่ีเปนเร่ืองเก่ียวกับวิจัยฯ วิชาการ และเก่ียวกับงานพัฒนานิสิตใหผานรองคณบดี 

ท่ีเก่ียวของกอน 

  ๔.  เจาหนาท่ีสารบรรณหรือเลขาคณบดี นําแฟมเสนอรองคณบดีฝายบริหาร เพ่ือรับทราบ

เบื้องตนกอนนําเสนอคณบดีสั่งการ 

  ๕.  เสนอคณบดีลงนาม/สั่งการ ถึงหัวหนางานตามโครงสรางการดําเนินงาน 

  ๖.  เจาหนาท่ีสารบรรณแจงผูเก่ียวของ โดยดําเนินการดังนี้ 

            ๖.๑  ลงรายละเอียดการสั่งการของผูบริหารมอบหมายผูเก่ียวของในระบบ EDS 

ประเภททะเบียนรับหนังสือ ชองการปฏิบัติ    

   ๖.๒  แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเร่ือง  โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 

   ๖.๓  เจาหนาท่ีเจาของเร่ืองนําหนังสือไปปฏิบัติ 

   ๖.๔  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยูในระหวางป  หนังสือจะตอง

อยูในแฟมเก็บระหวางปจนถึงสิ้นป  มีการเก็บ  และการทําลายเปนข้ันตอนสุดทาย  จัดเปนข้ันตอนการการ

เดินทางหนังสือราชการครบกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 
 

 ลักษณะท่ี ๒  ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก  โดยเร่ิมจากเจาหนาท่ี/เจาของเร่ือง ราง

พิมพเอกสาร  ผานผูบังคับบัญชาตรวจทานความถูกตอง ก็ไดในการดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับ 

  

Flow Chart แสดงข้ันตอนหนังสือสงออก (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 ๑๐ นาท/ี๑ ชิ้น 

 ๑๐ นาท/ี๑ ชิ้น 

๒. งานสารบรรณตรวจทานความถูกตอง (ตามระเบียบงานสารบรรณ) 

๑.  ผูรับผิดชอบราง/เลขาภาควิชา จัดพิมพเอกสาร เสนอ

ผูบังคับบัญชา (ผานหัวหนาภาควิชา รองคณบดีท่ีเก่ียวของ) 

 

  

๓. หัวหนาสํานักงานตรวจทานความถูกตอง ครบถวน 

๔. รองคณบดีฝายบริหาร 

รองคณบดีท่ีเก่ียวของ 

๕. คณบดีลงนาม/สั่งการ 

๖. สารบรรณออกเลขท่ีหนังสือ/สแกนเอกสารแนบไฟลในระบบ EDS (กรณี หนังสือสง

ภายในสงใน EDS หนังสือสงภายนอกคืนเจาของเร่ืองดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ) 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

ผานเลขาคณบดี ๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

 

รองคณบดีท่ีเก่ียวของ 



๓๐ 
 

 

กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

  ๑. ผูรับผิดชอบราง/จัดพิมพเอกสาร เสนอผูบังคับบัญชา (หัวหนาภาควิชา รองคณบดี 

หัวหนาสํานักงาน) เพ่ือตรวจทานความถูกตอง 

  ๒. งานสารบรรณตรวจทาน ความถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การสะกดคําถูกผิดและ

ถูกหลักไวยากรณ 

  ๓. หัวหนาสํานักงานตรวจทาน ความถูกตองอีกคร้ัง 

  ๔. เสนอรองคณบดีฝายบริหาร    

  ๕. คณบดีลงนาม/สั่งการ กรณีไมถูกตองหรือมีการแกไขใหดําเนินการสงเอกสารคืนเจาของ

เร่ือง 

  ๖. สารบรรณออกเลขท่ีหนังสือ ถาเปนเร่ืองท่ีลงนามแลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันท่ี  

เลขท่ีหนังสือสงออกเพ่ือจัดสงไป สวนสําเนาคูฉบับและตนเร่ืองสงคืนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติแตถายังไมสามารถ

สงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน     

  ๗. คืนเจาของเร่ือง เม่ือดําเนินการเสร็จแลวใหคืนเอกสารแกเจาของเร่ือง เพ่ือดําเนินการใน

สวนท่ีเก่ียวของตอไป และเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 
 

งานโตตอบหนังสือราชการ 

 

 การรางพิมพหนังสือราชการ เพ่ือใชในการติดตอสื่อสารในสวนราชการ หรือจากหนวยงานภายนอกมี

มาถึงสวนงานราชการ 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนโตตอบหนังสือราชการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

๒.เสนอหัวหนาสํานักงาน/รองคณบดี 

(เพ่ือตรวจทานความถูตอง) 

  

๑. ผูรับผิดชอบราง/จัดพิมพเอกสาร  

(ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร) 

 

  

๓. เสนอคณบดี/รองคณบดีท่ีรักษาเพ่ือลงนาม 

๔. สารบรรณออกเลขหนังสือสง  

(กรณี หนังสือสงภายในมหาวิทยาลัย 

  

๖. กรณี หนังสือสงภายนอก ผนึกซองนําสงสาบรรณกลาง

มหาวิทยาลัย หรือคืนเจาของเร่ืองดําเนินการตอไป 

๑๐ นาที/ชิ้นงาน 

๑๐ นาที/ชิ้นงาน ผานเลขาคณบดี 

๑๐ นาที/ชิ้นงาน 

๑๐ นาที/ชิ้นงาน 



๓๒ 
 

งานรับสงจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนรับสงจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS 

 

กรณี รับจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณี สงจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รับจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS จากบุรุษไปรษณีย 

  

๒. คัดแยกจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS  

๕ นาที/ชิ้นงาน

 

๓. กรณี จดหมายธรรมดาคัดแยกใชตูเอกสารของภาควิชา และ

จดหมายลงทะเบียน/EMS บันทึกรายละเอียดในการรับ 

ในสมุดรับสงจดหมายแจงเลขาภาควิชาดําเนินการเซ็นรับ 

๕ นาที/ชิ้นงาน

 

๑. ผูรับผิดชอบฝากสงจดหมาย (งานสารบรรณตรวจสอบความ

ถูกตอง ใหบันทึกหนังสือสงในสมุดรับ-สงจดหมาย) 

๒. งานสารบรรณนําสงงานสารบรรณมหาวิทยาลัย  

(ลงรายละเอียดในสมุดรับสงของมหาวิทยาลัย  

๕ นาที/ชิ้นงาน 



๓๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การทําสําเนาหนังสือ 

 

  สําเนา  คือ   เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ  โดยจัดทําจากตนฉบับ  สําเนาคูฉบับหรือ

จากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง 

  ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทําไว

หลายฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึน  เพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทํา

สําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้  

  ๑.  ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ  โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษท่ี

ทําสําเนา เม่ือพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “สําเนาคูฉบับ”  สําเนาชนิด

นี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือ

ชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

  ๒.  คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม  และตองตรวจทานใหถูกตอง

กับตนฉบับอยางแทจริง  สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได  ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ีถวนและเพ่ือ

แสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” 

  ๓.  ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร  ซ่ึงจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับ

และตองมีการรับรองสําเนาวา  “สําเนาถูกตอง”   เชนกัน  เพราะเปนสําเนาท่ีถายจากตนฉบับอีกคร้ังหนึ่ง 

  ๔.  สําเนาหนังสือท่ีพิมพจากคอมพิวเตอร  ซ่ึงตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซ่ึง

เรียกวา “สําเนาคูฉบับ”  สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อและผูราง  ผูพิมพและ

ผูตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

  การรับรองสําเนา  ใหมีคํารับรองวา  “สําเนาถูกตอง”  และใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ  ๒  หรือ

เทียบเทาข้ึนไป  ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองทําสําเนานั้นข้ึน  เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมท้ังพิมพชื่อตัวบรรจง



๓๔ 
 

ตําแหนง  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรับรอง  และโดยปกติใหมีคําวา  “สําเนา”   ไวท่ีก่ึงกลางหนากระดาษเหนือ

บรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

     การรับ-สงหนังสือ-การออกเลขท่ีคําส่ังการเขาใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ดําเนินการดังนี้ 

๑. การลงทะเบียนรับหนังสือ 

๑.๑  เขาไปท่ี เว็บไซต www.eds.msu.ac.th 

๑.๒  ใส Username และ password โดยใชรหัส MIS ท่ีเขาดูเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๓  จากนั้นคลิกท่ีทะเบียนรับ/สง ใหดําเนินการกรอกขอมูลรับหนังสือหรือสงหนังสือตามข้ันตอน  

๑.๔  กรณีหนังสือรับเขา   

     

http://www.eds.msu.ac.th/


๓๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประทับตราการรับหนังสือ และจัดเรียงลําความสําคัญ ความเรงดวน (๒-๓ นาที)  

- อาน วิเคราะหหนังสือ เกษียนหนังสือมอบผูเก่ียวของ จัดทําบัญชีคุมการเสนอหนังสือ    

เพ่ืองายตอการติดตามหนังสือ เสร็จแลวเสนอแฟมหัวหนาสํานักงาน เพ่ือคัดกรองหนังสืออีกคร้ังหนึ่ง       

เสนอ รองบริหาร และเสนอคณบดีเพ่ือสั่งการมอบผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

- เช็คดูความเรียบรอยของหนังสือท่ีเสนอเขาไป นําหนังสือท่ีสั่งการแลวมาสแกน แลวคนหา

หนังสือฉบับนั้น เพ่ือลงรายละเอียดการสั่งการมอบ แลวอัพโหลดไฟลหนังสือสงใหผูเก่ียวของตอไป สําหรับ

เอกสารฉบับจริงก็มอบใหเจาของเร่ือง  

 ๑.๕  หนังสือสงภายใน-ภายนอก  

  - การลงทะเบียนหนังสือสงภายใน โดยดําเนินการคลิกท่ีทะเบียนรับ-สงหนังสือภายใน/

ภายนอก ซ่ึงหมายเลขในระบบ EDS จะเรียงอันดับโดยอัตโนมัติ จากนั้นใหดําเนินกรอกขอมูลตางๆ ให

เรียบรอยและสแกนหนังสือภายใน ตอมาใหอัพโหลดเอกสารและแนบไฟลใหเจาของหนังสือ และสงตอหนังสือ

ถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ (เอกสารแนบหนังสือสงภายใน) 

- การลงทะเบียนหนังสือราชการสงภายนอก (ภายนอกมหาวิทยาลัย) โดยดําเนินการคลิกท่ี

ทะเบียนสงหนงัสือภายใน/ภายนอก ซ่ึงหมายเลขในระบบ EDS จะเรียงอันดับโดยอัตโนมัติ จากนั้นให

ดําเนินการกรอกขอมูลตาง ๆ ใหเรียบรอยและสแกนหนังสือภายนอก ตอมาใหอัพโหลดเอกสารและแนบไฟล 

ใหเจาของเร่ืองดําเนินการสงถึงหนวยงานภายนอก โดยการสงเปนจดหมาย สงแฟกซ หรือสงเมล (เอกสาร 

แนบหนังสือสงภายนอก) 

 ๑.๖ การออกเลขท่ีคําสั่ง 

  ๑)  ดําเนินการคลิกเขาไปท่ีทะเบียนคําสั่ง จากนั้นใหลงเลขท่ีคําสั่งตามท่ีระบบ EDS ได

จัดเรียงโดยอัตโนมัติ ใสชื่อเร่ืองคําสั่ง ใสวันท่ีคําสั่งมีผลบังคับ และกรอกผูบริหารท่ีลงนามคําสั่งในวันนั้น 



๓๖ 
 

   ๒)  สแกนเอกสาร อัพโหลดเอกสารและแนบไฟลสงใหเจาของเร่ือง เพ่ือแจงคณะกรรมการ 

ท่ีชื่อในคําสั่ง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

๑. รับแจงเรื่องจากผูเก่ียวของ 

 

๓. - ทําเรื่องจองรถคณะ หรือจองรถหนวยงานอ่ืน 

กรณีท่ีรถของคณะไมวางหรือติดราชการอ่ืน 

       - สั่งหรีด 

๒. ทําบันทึกแจงเวียนบุคลากร 

 

 งานการจัดทําเรื่อง ขออนุมัติงบประมาณ การเบิกงบประมาณ เนื่องในโอกาสแสดงความเสียใจ     ตอ

บุคลากร ปฏิบัติดังนี้ 

 

 แนวปฏิบัติงาน 

  ๑. เม่ือไดรับแจงเรื่องจากผูเก่ียวของหรือหัวหนาสํานักงานแลว โทรศัพทประสานงานกับบุคลากร

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสอบถามรายละเอียดเก่ียวกับสถานท่ีตั้งศพบําเพ็ญกุศล กําหนดการสวดอภิธรรมศพ 

กําหนดการฌาปนกิจศพ 

  ๒. ทําบันทึกแจงเวียนบุคลากร เรื่อง ขอเชิญรวมเปนเจาภาพสวดพระอภิธรรมศพและกําหนดการ

ฌาปนกิจศพ และแจงเมลใหบุคลากรทุกทานทราบ พรอมท้ังทําบันทึกขอความถึงหนวยงานตาง ๆ ใน

มหาวิทยาลัยทราบ และเชิญรวมงานดังกลาว 

  ๓. ทําเรื่องจองรถคณะในการไปรวมงานสวดพระอภิธรรมศพ และงานฌาปนกิจศพ  

  ๔. ทําเรื่องเบิกคาใชจายในโอกาสแสดงความเสียใจตอบุคลากร โดยคณะทําเรื่องเบิกคาใชจาย 

ให ๓,๐๐๐ บาท ตอครั้ง  

  ๕. ทําเรื่องเบิก  - คาพวงหรีด (๕๐๐ บาท)  

                                   - คาน้ํามันรถ (ตามเอกสารเบิกจายจริง) 

                                  - คาเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ       

  ๖. บันทึกแจงมหาวิทยาลัย (งานกิจการพิเศษ) พรอมแนบใบมรณะผูเสียชีวิตเพ่ือมหาวิทยาลัย  

จะไดทําเรื่องเบิกคาใชจายในโอกาสแสดงความเสียใจตอบุคลากร จํานวน ๓,๐๐๐ บาท ตอครั้ง (กรณี

ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 



๓๘ 
 

๔. ทําเรื่องขออนุมัตคิาใชจายในโอกาสแสดง 

ความเสียใจตอบุคลากร  

(กรณีเบิกจากคณะวิทยาการสารสนเทศ จํานวน ๓,๐๐๐) 

5. ทําเรื่องเบิกคาใชจายในโอกาสแสดง                

ความเสียใจตอบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  คณะวิทยาการสารสนเทศ งานกิจการพิเศษ โทรศัพท/โทรสาร ๐๔๓-๗๕๔๓๕๙ ภายใน ๕๓๑๑ 

ท่ี  ศธ  ๐๕๓๐.๑๓/                                            วนัท่ี  ๘  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง   ขออนุมัติงบประมาณในการรวมงานศพมารดาอาจารย ดร.นฤเศรษฐ ประเสริฐศรี 

 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

 ดวยคุณแมหาด เสือแกว มารดาของอาจารย ดร.นฤเศรษฐ ประเสริฐศรี ผูชวยคณบดีฝาย

อาคารสถานท่ี คณะวิทยาการสารสนเทศ ไดถึงแกกรรมเม่ือวันท่ี ๘ ธันวาคม ๒๕๕๖ ตั้งศพบําเพ็ญกุศล ณ 



๓๙ 
 

บานเลขท่ี ๔๓ หมู ๒ บานไทยสมบูรณ ต.บานชบ อ.สังขะ จ.สุรินทร และมีกําหนดฌาปนกิจศพ ในวันท่ี ๑๒ 

ธันวาคม ๒๕๕๖ ณ เมรุวัดสวรรคนิมิต บานไทยสมบูรณ ต.บานชบ อ.สังขะ จ.สุรินทร         

  ในการนี้ คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยงานกิจการพิเศษ จึงขออนุมัติคาใชจายโอกาสแสดง 

ความเสียใจตอบิดาบุคลากร จํานวน ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถวน) โดยเบิกจากงบประมาณเงินรายไดป 

๒๕๕๗ งบกลาง หมวดเงินอุดหนุน 

    

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

 

 

 

            (นางอมรรัตน  เอ่ียมเชย) 

           เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                
 

                                           บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  คณะวิทยาการสารสนเทศ  โทรศัพท/โทรสาร ๐๔๓-๗๕๔๓๕๙ ภายใน ๕๓๑๑ 

ท่ี  ศธ ๐๕๓๐.๑๓/                                            วันท่ี  ๒๓  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินในการรวมงานศพมารดาอาจารย ดร.นฤเศรษฐ ประเสริฐศรี 

 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 



๔๐ 
 

 ตามท่ีคุณแมหาด เสือแกว มารดาของอาจารย ดร.นฤเศรษฐ ประเสริฐศรี ผูชวยคณบดีฝาย

อาคารสถานท่ี คณะวิทยาการสารสนเทศ ไดถึงแกกรรมเม่ือวันท่ี ๘ ธันวาคม  ๒๕๕๖ ตั้งศพบําเพ็ญกุศล ณ 

บานเลขท่ี ๔๓ หมู ๒ บานไทยสมบูรณ ต.บานชบ อ.สังขะ จ.สุรินทร และมีกําหนดฌาปนกิจศพ ในวันท่ี ๑๒ 

ธันวาคม  ๒๕๕๖ ณ เมรุวัดสวรรคนิมิต บานไทยสมบูรณ ต.บานชบ อ.สังขะ จ.สุรินทร         

  ในการนี้ คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยงานทํานุบํารุงศิลปะฯ จึงขออนุมัติเบิกเงินคาใชจาย

โอกาสแสดงความเสียใจตอบิดาบุคลากร จํานวน ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถวน) โดยเบิกจากงบประมาณเงิน

รายไดป ๒๕๕๗ งบกลาง หมวดเงินอุดหนุน 

    

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

 

 

 

            (นางอมรรัตน  เอ่ียมเชย) 

           เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 
 

 

การจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะ และมหาวิทยาลัย 

กรณีจัดโครงการของคณะ (โครงการรื่นเริงเถลิงศกปมา ๒๕๕๗) 

แนวปฏิบัติงาน 

๑.  ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม โดยผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ และเสนอคณบดีเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติใหจัดโครงการ ดังเอกสารแนบ 

๒.  จัดประชุมและแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานงาน/โครงการ/กิจกรรม หรือหนังสือ

มอบหมายงาน ใหตรงกับคุณลักษณะเพ่ือความเรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงคในการจัดงาน และเสนอ

คณบดีลงนามในคําสั่ง รวมท้ังจัดประชุมแจงภาระงานท่ีมอบหมาย ดังเอกสารแนบ 

 ๓. จัดทําหนังสือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเสนอคณบดีลงนามในหนังสือ ตามรายละเอียดดังนี้ 

- ขอความอนุเคราะหยืมโตะเกาอ้ี 

- จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหสนับสนุนของรางวัลและเชิญรวมงานปใหม  

- จัดทําหนังสือเชิญบุคลากรรวมงาน 

- บันทึกเชิญบุคลากรภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย อาจารยผูอาวุโส ผูเชี่ยวชาญ 

 ๔. ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ณ บริเวณลานจอดรถติดกับคณะวิศวกรรมศาสตร และ

บริเวณหองโถง ชั้น ๒ คณะวิทยาการสารสนเทศ ดังเอกสารแนบ 

   ๕. สรุปผลการจัดโครงการและรวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินรายงานตอคณะ รวมท้ังจัดทํา

แบบประเมินการจัดโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 
 

๒. จัดประชุม/แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน/โครงการ/

 

๓. จัดทําหนังสือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน 

– ขอความอนุเคราะหยืมอุปกรณตาง 

- จัดทําหนังสือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

๔. ดําเนินการจัดโครงการ 

 

๕. สรปุผลการจดัโครงการและรวบรวมเอกสาร 

การเบิกจายเงินรายงานตอคณะ  

รวมท้ังจัดทําแบบประเมินการจัดโครงการ 

 

การจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะ และมหาวิทยาลัย 

 

 รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

๑. ขออนุมัติโครงการ 



๔๓ 
 

การสงรายช่ือบุคลากรเขารวมงานรัฐพิธี – ราชพิธี 

ตารางรัฐพิธี – ราชพิธ ีประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 

วันสําคัญ วัน/เวลา กิจกรรม สาขาวิชาที่รับผิดชอบ การแตงกาย 

๑. วันยุทธหัตถี 

วันท่ีระลึกสมเด็จ 

พระนเรศวรมหาราช 

 

(๑๘ มกราคม) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

- พิธีถวายราช

สักการะ 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๒. วันท่ีระลึก

พระบาทสมเด็จ 

พระน่ังเกลาเจาอยูหัว   

พระมหาเจษฎาราชเจา  

(31 มีนาคม) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายราชสักการะ 

 

 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี 

การจัดการสารสนเทศ

และการส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

-  พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๓. วันขาราชการ 

พลเรือน  

 

(๑ เมษายน) 

ภาคเชา 

(๐๘.๓๐น.)  

-พิธีปฏิญาณตนฯ - ขาราชการทั้ง ๒ 

สํานักวิชา 

 (ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

- ขาราชการสีกาก ี

คอพับ 

๔. วันท่ีระลึก

พระบาทสมเด็จพระ

พุทธยอดฟาจุฬาโลก

และวันท่ีระลึกมหาจักรี 

บรมราชวงศ 

(๖ เมษายน) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายราชสักการะ 

 

-  สํานักวิชาเทคโนโลยี       

การจัดการสารสนเทศ

และ การส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๕. วันคลายวันสวรรคต 

สมเด็จพระนเรศวร

มหาราช 

 

(๒๕ เมษายน) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายราชสักการะ 

 

-  สํานักวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๖. วันฉัตรมงคล 

 

(๖ พฤษภาคม) 

ภาคเชา 

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายราชสักการะ 

 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

การจัดการสารสนเทศ

และการส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๗. วันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาสมเด็จ 

พระนางเจาฯ  

พระบรมราชินีนารถ  

(๑๒ สิงหาคม) 

ภาคเชา  

(๐๗.๐๐น.) 

-พิธีทําบุญ 

ตักบาตรเชา 

-พิธีถวายพระพร 

ชัยมงคล  

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

 



๔๔ 
 

 

วันสําคัญ วัน/เวลา กิจกรรม สาขาวิชาที่รับผิดชอบ การแตงกาย 

  - บันทึกเทปโทรทัศน

ถวายพระพร  

(กอน ๑๒ ส.ค.) 

 

  

๘. วันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาสมเด็จ 

พระนางเจาฯ  

พระบรมราชินีนารถ 

 

ภาคค่ํา 

(๑๘.๐๐น.) 

-พิธีถวายเครื่องราช

สักการะและจุดเทียน

ชัยถวายพระพร 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

การจัดการสารสนเทศ

และการส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

-ชุดไทยพระราชทาน 

-ชุดสากล/ชุดสุภาพ 

-นิสิต/นักเรียนชุด

เครื่องแบบ 

๙. พิธีบวงสรวง

อนุสาวรีย (ทาวกรวด)  

สิงหาคม 

ภาคเชา  

(๐๘.๐๐น.) 

พิธีวางพานพุมดอกไม

สักการะ 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ   

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

/ ลูกจาง ชุดเส้ือสี

เหลืองประจํา มมส 

๑๐. วันปยมหาราช 

 

 

(๒๓ ตุลาคม) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายบังคมพระ

บรมราชานุสาวรีย  

ร.๕ 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

การจัดการสารสนเทศ

และการส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน / ลูกจาง 

ชุดสากล 

๑๑. วันเฉลิมพระ

เกียรติพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัวเนื่องใน

วโรกาสมหามงคล

เฉลิมพระเกียรติ 

(๕ ธันวาคม) 

ภาคเชา 

(๐๗.๐๐น.) 

-พิธีทําบุญตักบาตร

พระสงฆ 

-พิธีถวายพระพรชัย

มงคลและถวายสัตย

ปฏิญาณ 

-บันทึกเทปโทรทัศน 

(กอน ๕ ธ.ค.) 

- ผูบริหาร 

คณะวิทยาการ

สารสนเทศ 

- ขาราชการ/พนักงาน

ชุดเครื่องแบบเต็มยศ  

หรือ - พนักงาน/

ลูกจางชุดสากล 

ภาคบาย 

(๑๕.๓๐น.) 

-พิธีเดิน

เทิดพระเกียรติ 

๔  มุมเมือง 

 

- นิสิตท้ัง ๒ สํานักวิชา 

 

-นิสิต นักเรียน 

ชุดเครื่องแบบ 

 

ภาคคํ่า 

(๑๘.๐๐น.) 

พิธีถวายเครื่องราช

สักการะและจุดเทียน

ชัยถวายพระพร 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

การจัดการสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

(ไมต่ํากวา ๒ คน) 

ชุดไทยพระราชทาน 

-ชุดสากล/ชุดสุภาพ 

-นิสิต/นักเรียนชุด

เครื่องแบบ 



๔๕ 
 

๒. ประสานงานกับมหาวิทยาลัย ในการสงรายชื่อ 

ผูเขารวมงานรัฐพิธี –ราชพิธี 

๓. ประสานงานกับอาจารย บุคลากร ท่ีไดรับมอบหมาย

เพ่ือนัดหมายวัน เวลา สถานท่ีจัดงานรัฐพิธี - ราชพิธ ี

๑. รับตารางรัฐพิธี – ราชพิธี จากมหาวิทยาลัย และจัดทํา

บันทึกถึง หัวหนาภาควิชา เพ่ือมอบหมายบุคลากรเขารวมงาน 

๔. จัดเก็บคําสั่งและสงคําสั่งใหกับบุคลากรท่ีเขารวมงาน 

รัฐพิธี – ราชพิธี เพ่ือใชอางอิงในประกัน และ กพร. 
 

งานจัดสงรายช่ือบุคลากรเขารวมงานรัฐพิธี – ราชพิธี 

ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน (ภายใน 1 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 



๔๖ 
 

 

การเวียนแจงบุคลากรไดรวมทําบุญเนื่องในโอกาสสําคัญตาง ๆ 

 การรวมทําบุญเนื่องในโอกาสสําคัญตาง ๆ เชน เนื่องในเทศกาลวันเขาพรรษา รวมเปนเจาภาพ

ทอดกฐินมหาวิทยาลัย ขอความอนุเคราะหจําหนายสลากงานบุญเบิกฟาประจําป ชวยเหลือผูประสบภัยน้ําทวม 

– ไฟไหม ฯลฯ ซ่ึงการรวมทําบุญท่ีกลาวมาขางตนนี้ ไดมีการเวียนแจงทางเมล และเดินเวียนตามหองพัก

อาจารยเชิญชวนอาจารยรวมทําบุญ  

 แนวปฏิบัติงาน  

 ๑. รับหนังสือจากมหาวิทยาลัย หนวยงานภายนอก/รับนโยบายจากผูบริหาร เพ่ือ

ดําเนินการท่ีเก่ียวของตอไป 

 ๒.  จัดทําบันทึกเวียนแจงบุคลากรรวมทําบุญ (Scan Mail แจงบุคลากร) หรือทํา 

หนังสือแจงผูอํานวยการหลักสูตร ท้ัง ๒ สํานักวิชา เพ่ือเวียนแจงบุคลากรภายในหลักสูตรไดรวมทําบุญ 

 ๓.  รวบรวมเงินรวมบริจาคทําบุญจากสํานักวิชาและสํานักงานเลขานุการ 

 ๔.  จัดทําบันทึกและรวบรวมเงินสงมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานภายนอก 

 ๕.  โอนเงินเขาบัญชีหนวยงานท่ีระบุในหนังสือตนเรื่อง (กรณีท่ีเปนหนวยงานภายนอก 

เชน สกอ. สกว. และวช.ฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๗ 
 

 

 การเวียนแจงบุคลากรไดรวมทําบุญเนื่องในโอกาสสําคัญตาง ๆ 

 ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รับหนังสือจากมหาวิทยาลัย/ 

รับนโยบายจากผูบริหารเพ่ือดําเนินการท่ีเก่ียวของ 

เริ่มตน 

๒. จัดทําบันทึกเวียนแจงบุคลากรรวมทําบุญ หรือทําหนังสือแจง 

หัวหนาภาควิชา เพ่ือเวียนแจงบุคลากรภายในหลักสูตรไดรวมทําบุญ 

๓. รวบรวมเงินรวมบริจาคทําบุญ 

๔. จัดทําบันทึกและรวบรวมเงิน 

สงมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานภายนอก 

๕. โอนเงินเขาบัญชีหนวยงาน 

ท่ีระบุในหนังสือตนเรื่อง 



๔๘ 
 

 

การส่ือสารขอมูลกับบุคลากรผานระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกส 

   การสื่อสารขอมูลกับบุคลากรผานระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกส ของคณะวิทยาการเพ่ือเปนการ

แจงขอมูลและเผยแพรความเคลื่อนไหวตาง ๆ และของคณะ 

 แนวปฏิบัติงาน  

 ๑. นําหนังสือท่ีคณบดีหรือรักษาการคณบดีท่ีสั่งการแลวมาดําเนินการสแกนเอกสาร 

 ๒.  กรณีท่ีเปนหนังสือท่ีงานสารบรรณจัดทํา โดยไดรับมอบหมายจากผูบริหารใหราง

พิมพหนังสือ  เสนอหัวหนาสํานักงาน/รองคณบดีฝายบริหาร เพ่ือตรวจทานความถูกตอง  

 ๓.  เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

 ๔.  ออกเลขหนังสือ/สแกนเอกสารสงถึงผูเก่ียวของ 

 ๕.  กรณีเปนหนังสือภายในใหจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 

      ๖. กรณีเปนหนังสือท่ีลงรับ เม่ือสแกนและสงเอกสารเรียบรอยแลวใหจัดเก็บตาม

ระเบยีบงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 
 

 

 ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. นําหนังสือท่ีคณบดีหรือรักษาการคณบดี 

ท่ีสั่งการแลวมาดําเนินการสแกนเอกสาร 

เริ่มตน 

๒. กรณีท่ีเปนหนังสือท่ีงานสารบรรณจัดทํา โดยไดรับมอบหมาย   

จากผูบริหารใหรางพิมพหนังสือ  เสนอหัวหนาสํานักงาน/            

รองคณบดีฝายบริหาร เพ่ือตรวจทานความถูกตอง 

๓. เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

๔. ออกเลขหนังสือ/สแกนเอกสารสงถึง

ผูเก่ียวของ 

๕. กรณีเปนหนังสือภายในใหจัดเก็บ

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

๖. กรณีเปนหนังสือท่ีลงรับ เม่ือสแกนและสงเอกสาร

เรียบรอยแลวใหจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 



๕๐ 
 

 

การจัดทําทําสถิติ ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสงภายใน-นอก ทะเบียนเลขท่ีคําส่ัง 

 

แนวปฏิบัติงาน  

๑.๑  เขาไปท่ีเว็บไซต  www.eds.msu.ac.th 

๑.๒  ใส Username และ password โดยใชรหัส MIS ท่ีเขาดูเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๓  กรณี สรุปหนังสือรับเขา คลิกไปท่ี การรายงานผลการหนังสือรับเขา xls (เอกสารแนบ) 

          ๑.๔  คลิกเลือกวันท่ีตองการสรุปหนังสือรับเขา จากนั้นใหนับจํานวนหนังสือท่ีรับเขา ซ่ึงในระบบ

หมายเลขจะเรียงกันโดยอัตโนมัติ จนครบทุกวันในแตละเดือน  
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๕๑ 
 

๑.๕  คลิกเลือกวันท่ีตองการสรุปหนังสือสงภายใน จากนั้นใหนับจํานวนหนังสือท่ีสงภายในคณะ    

และมหาวิทยาลัย ซ่ึงในระบบหมายเลขจะเรียงกันโดยอัตโนมัติ จนครบทุกวันในแตละเดือน  

๑.๖  คลิกเลือกวันท่ีตองการสรุปหนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย จากนั้นใหนับจํานวนหนังสือสง

ภายนอก ซ่ึงในระบบหมายเลขจะเรียงกันโดยอัตโนมัติ จนครบทุกวันในแตละเดือน  

๑.๗  คลิกเลือกวันท่ีตองการสรุปคําสั่งของคณะ จากนั้นใหนับจํานวนคําสั่งท่ีออกเลข ซ่ึงในระบบ

หมายเลขจะเรียงกันโดยอัตโนมัติ จนครบทุกวันในแตละเดือน 

๑.๘  สําหรับหนังสือราชการลับ ดําเนินการรับ-สงในโปรแกรม Excel ตามแบบทะเบียนรับ-สงหนังสือ 

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
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