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งานสารบรรณ 

 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแตการจัดทํา  การรับ-การ

สง  การเก็บรักษา  การยืม   การทําลาย  ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อ

ขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเร่ือง  เสนอ สั่งการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาท่ี  คนหา  

ติดตามและทําลาย  ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก  รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน   การดําเนินงานตองดําเนินงานดวย

ระบบเอกสาร  ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 

   ๑.  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ    

   ๒.  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใด  ซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 

   ๓.  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 

   ๔.  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

   ๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 

 

หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   

   ๑.  หนังสือภายนอก 

   ๒.  หนังสือภายใน 

   ๓.  หนังสือตราประทับ 

   ๔.  หนังสือสั่งการ 

   ๕.  หนังสือประชาสัมพันธ 

   ๖.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 

 

  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเคร่ือง  ตามท่ีกําหนดไว 

ในภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ 

เพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 

   ๒.  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานท่ีราชการ  หรือ  

คณะกรรมการการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย 

   ๓.  วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

   ๔.  เรื่อง  ใหลงเร่ืองยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน

หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

   ๕.  คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนามและคําลงทาย  ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือ ชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

   ๖.  อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการ  

ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตามโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขท่ี

หนังสือ  วันท่ี  เดือน  ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

       การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแตมีเร่ือง

อ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะให 

ทราบดวย 

   ๗.  ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีสง 

ไปพรอมกับหนังสือนั้นในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

   ๘ . ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค

หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  

   ๙.  คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนาม  และคําลงทาย   

   ๑๐.  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ

ชื่อไวใตลายมือชื่อ   

   ๑๑.  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
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   ๑๒.  สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานท่ี

ออกหนังสือ  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับหระทรวงหรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  

ท้ังระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง

เพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

   ๑๓.   โทร.   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานท่ี

ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

๑๔.   สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ 

หรือบุคคลอ่ืนทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของ

สวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให  เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากให

พิมพวา  สงไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปดวย 
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ท่ีศธ๐๕๓๐. /               มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

                ตําบลขามเรียง อําเภอกนัทรวิชัย 

                จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๕๐ 

      มิถุนายน  ๒๕๕๖ 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถาม)ี 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

สํานักงานอธิการบดี กองกลาง  

กลุมงานสารบรรณและพิธีการ งานสารบรรณ 

โทร.๐ ๔๓๗๕ ๔๒๓๕ 

โทรสาร๐ ๔๓๗๕๔๒๓๕ 

ชั้นความลับ (ถามี) 
 

ชั้นความเร็ว (ถาม)ี   
 

รูปแบบตัวอยางการพิมพหนังสือภายนอก  
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หนังสือภายใน 

 

  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.  สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ  

โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป  ใหลงชื่อสวนราชการ

เจาของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา  ใหลงชื่อสวน

ราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเร่ืองพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท  (ถามี) 

   ๒.  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามท่ีกําหนดไว  

ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 

๓.  วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป   

พุทธศักราช  ท่ีออกหนังสือ   

   ๔.  เรื่อง   ใหลงเร่ืองยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเปน

หนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

   ๕.  คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนาม  และคําลงทาย  ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคล

ในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

   ๖.  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค

หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไว 

ในขอนี้ 

   ๗.  ลงช่ือและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และชื่อตําแหนงเจาของ

หนังสือ โดยอนุโลมในกรณีท่ีกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดย 

เฉพาะเพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
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 บันทกึขอความ 
สวนราชการ 

ท่ีศธ ๐๕๓๐./ วันท่ี 

เรื่องกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ชั้นความเร็ว (ถาม)ี 
ชั้นความลับ  (ถามี)

  

ชั้นความลับ  (ถามี)

  

รูปแบบตัวอยางการพิมพหนังสือภายใน

  



๗ 
 

หนังสือประทับตรา 

 

  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

  หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ

กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

   ๑.  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

   ๒.  การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 

   ๓.  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

   ๔.  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

   ๕.  การเตือนเร่ืองท่ีคาง 

   ๖.  เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง  ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

  หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ืองตามท่ีกําหนดไว 

ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

   ๒.  ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

   ๓.  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 

   ๔.  ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 

   ๕.  ตราช่ือสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และให

ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

   ๖.  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช

ท่ีออกหนังสือ 

   ๗.  สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงาน 

ท่ีออกหนังสือ 

   ๘.  โทร.หรือท่ีตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ืองและหมายเลข

ภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท  ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเร่ืองโดย 

ใหลงตําบลท่ีอยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 

 

 

 

 



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) 

                      (ตราช่ือสวนราชการ) 

                      (ลงชื่อยอกํากับตรา) 

                       (วัน เดือน ป) 

 

 

 

สํานักงานอธิการบดี กองกลาง 

กลุมงานสารบรรณและพิธีการ งานสารบรรณ 

โทร. ๐ ๔๓๗๕ ๔๒๓๕ 
โทรสาร ๐ ๔๓๗๕ ๔๒๓๕ 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพหนังสือประทับตรา 



๙ 
 

หนังสือส่ังการ 

 

  หนังสือส่ังการ  มี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ 

 

  ๑. คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษ

ตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.๑  คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 

   ๑.๒  ท่ี  ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 

   ๑.๓  เรื่อง  ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกคําสั่ง 

   ๑.๔  ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง  และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง  (ถามี)   

ไวดวยแลวจึงลงขอความท่ีสั่ง  และวันใชบังคับ 

   ๑.๕  ส่ัง ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธ 

ศักราชท่ีออกคําสั่ง 

   ๑.๖  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต

ลายมือชื่อ 

   ๑.๗   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

 

 

 

 

 

คําส่ังมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ท่ี        /๒๕๕๖ 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

(ขอความ)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ท้ังน้ี ต้ังแตกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

ส่ัง ณ วันท่ี     กกกกกกก พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพคําส่ัง 



๑๑ 
 

  ๒. ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีวางไว  โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๒.๑   ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 

   ๒.๒   วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 

   ๒.๓   ฉบับท่ี  ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับ

ท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม  ใหลงเปน  ฉบับท่ี ๒  และถัด ๆ ไป ตามลําดับ  

   ๒.๔  พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

   ๒.๕  ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

   ๒.๖  ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ 

ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใดถามีมากขอ

หรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑  

   ๒.๗  ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

   ๒.๘  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ   

   ๒.๙   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

 

 

 

 

 

ระเบียบ .......................... 

วาดวย ................................................. 

(ฉบับท่ี.................)  

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

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

(ขอความ) ...... ใหอางโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ  และอางถึงกฎหมาย 

ท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

  ขอ  ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบ..................... พ.ศ. ............................. 

  ขอ  ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคบัต้ังแต ................................................................... เปนตนไป 

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

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

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

  ขอ (สุดทาย)  ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงหมวด ใหนําผูรักษาการตามระเบียบไป
กําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑) ............................................................................................................ 

 

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

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพระเบียบ 



๑๓ 
 

  ๓.  ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช  โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําไดใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๓.๑  ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 

   ๓.๒  วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 

   ๓.๓  ฉบับท่ี  ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับ

ท่ีเทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามลําดับ 

   ๓.๔  พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

   ๓.๕  ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ  

และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

   ๓.๖   ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับขอ ๒ 

เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใดถามีมากขอหรือ

หลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอน 

   ๓.๗  ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

   ๓.๘  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ  

ไวใตลายมือชื่อ 

   ๓.๙  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

 

 

 

 

 

 

ขอบังคับ .......................... 

วาดวย ................................................. 

(ฉบับท่ี.......... ถามีเรื่องเดียวเกินกวา ๑ ฉบับ)  

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

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

(ขอความ) .... ใหอางโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ  และอางถึงกฎหมาย 

ท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

  ขอ  ๑  ขอบังคับน้ีเรียกวา  “ขอบังคับ..................... พ.ศ. ............................. 

  ขอ  ๒  ขอบังคับน้ีใหใชบังคับต้ังแต ................................................................... เปนตนไป 

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

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

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

  ขอ (สุดทาย)  ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงหมวด ใหนําผูรักษาการตามระเบียบไป
กําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑) ............................................................................................................ 

 

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

 

 

(รองศาสตราจารยศุภชัย  สมัปปโต) 

ผูรักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพขอบังคับ 



๑๕ 
 

หนังสือประชาสัมพันธ 

 

  หนังสือประชาสัมพันธ  มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 

  ๑.  ประกาศ   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   ๑.๑  ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 

   ๑.๒  เรื่อง  ใหลงชื่อเร่ืองท่ีประกาศ 

   ๑.๓  ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความท่ีประกาศ 

   ๑.๔  ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 

   ๑.๕  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ 

ชื่อไวใตลายมือชื่อ 

   ๖.๖   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

 

  ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปนแจงความ 

 

  ๒.  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

   ๒.๑  แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

   ๒.๒  เรื่อง  ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกแถลงการณ 

   ๒.๓  ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีตอเนื่องกัน 

ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 

   ๒.๔  ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 

   ๒.๕  สวนราชการท่ีออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

   ๒.๖  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 

 

  ๓.  ขาว   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรให โดยกรอกรายละเอียด 

ดังนี้ 

   ๓.๑  ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 

   ๓.๒  เรื่อง  ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกขาว 



๑๖ 
 

   ๓.๓  ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลง

ฉบับท่ี เรียงตามลําดับไวดวย 

   ๓.๔  ขอความ  ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองของขาว 

   ๓.๕  สวนราชการท่ีออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 

   ๓.๖  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

 

 

 

 

 

 

ประกาศ (ชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ) 

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

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

(ขอความ) ................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

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

 

 

    (ลงชื่อ) 

(พิมพชื่อเต็ม) 

(ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพประกาศ 



๑๘ 
 

 

 

 

 

 

 

แถลงการณ (ชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ) 

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

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

(ขอความ) ................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

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

 

 

    (ลงชื่อ) 

(พิมพชื่อเต็ม) 

(ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพแถลงการณ 



๑๙ 
 

  

 

ขาว (ชื่อสวนราชการท่ีออกขาว) 
เร่ือง........................................................... 

ฉบับท่ี................(ถามี) 
______________________ 

  (ขอความ) .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................... ...................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 
 

   (สวนราชการท่ีออกขาว) 
          (วัน เดือน ป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบตัวอยางการพิมพขาว 



๒๐ 
 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน

นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ   

  ๑.  หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล  นิติบุคคลหรือ

หนวยงาน  เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ  ตรา

ครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๑.๑  เลขท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับ

ไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือ

ภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

   ๑.๒  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหนังสือ

นั้น  และจะลงสถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

   ๑.๓  ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวาแลวตอดวย

ชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  โดยมีคํานําหนา

นาม  ชื่อ นามสกุล  ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง   

   ๑.๔  ใหไว  ณ วันท่ี   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 

   ๑.๕  ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

   ๑.๖  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 

   ๑.๗  รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเร่ืองสําคัญท่ี

ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก  

ประทับตราชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษและให   

ผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

 

  ๒.  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม   ผูเขารวมประชุม และ

มติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

   ๒.๑  รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 

   ๒.๒  ครั้งท่ี ใหลงคร้ังท่ีประชุม   

   ๒.๓   เม่ือ  ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 

   ๒.๔   ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 



๒๑ 
 

   ๒.๕   ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึง

มาประชุม ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 

   ๒.๖  ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี

ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล  (ถามี) 

   ๒.๗  ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะ

ท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

   ๒.๘  เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

   ๒.๙  ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธานกลาวเปด

ประชุม  และเร่ืองท่ีประชุม  กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 

   ๒.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

   ๒.๑๑  ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 

 

  ๓.  บันทึก  คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ

แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน 

ในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

   ๓.๑  ช่ือหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไว  ในภาคผนวก ๒ 

   ๓.๒  สาระสําคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเร่ืองท่ีบันทึกถามีเอกสารประกอบก็ให

ระบุไวดวย 

   ๓.๓  ช่ือและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีท่ีไมใช

กระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีบันทึกไวดวย 

  การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับท่ี

ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและ 

วัน เดือน ป กํากับเทานั้น 

  ๔.  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ 

หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมี

รูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม   เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ

เร่ืองใหทําตามแบบเชน  โฉนด  แผนท่ี  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง  

เปนตน   

 

 

 

 



๒๒ 
 

บทเบ็ดเตล็ด 

 

  ๑. หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ

ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

   ๑.  ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

   ๒.  ดวนมาก  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

   ๓.  ดวน  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาท่ีจะทําได 

  ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒ พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง โดยใหระบุคําวา  ดวนท่ีสุด  ดวนมาก  หรือดวน  แลวแตกรณี 

  ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลง 

วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ  ซ่ึงระบุบนหนาซอง

ภายในเวลาท่ีกําหนด 

 

  ๒.  เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความทางเคร่ืองมือ

สื่อสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  

เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยัน

ตามไปทันที 

  การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน ทางโทรศัพท  วิทยุ

สื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

 

  ๓.  หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมีสําเนาเก็บ

ไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

  สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

 

  ๔.   หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา  มีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติ

ใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

  สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทา

ข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงท่ีขอบลางของหนังสือ 

 

  ๕.  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิม

รหัสตัวพยัญชนะ  ว   หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข ๑ 

เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
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  เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้น  จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาใน

ระดับตาง ๆ ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

 

  ๖.  สรรพนามท่ีใชในหนังสือ   ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและ

ผูรับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 

   

  ๗.  หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑหนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทําตาม

แบบท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๔ สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณี

นิยม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

การรับหนังสือ 

 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล 

ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา  “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการ

ปฏิบัติดังนี้ 

  ๑.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพ่ือดําเนินการกอนหลังละตรวจ

ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือ    

เพ่ือดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

  ๒.  การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๒.๑  เลขรับ  ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

   ๒.๒  วันท่ี ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ท่ีรับหนังสือ 

   ๒.๓  เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

   

แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ใหลง  วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

   ๓.๓  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

   ๓.๔  ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ของหนังสือท่ีรับเขามา 

   ๓.๕  จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี

ไมมีตําแหนง 

   ๓.๖  ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไมมีตําแหนง 

   ๓.๗  เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๓.๘  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

   ๓.๙  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

(ชื่อสวนราชการ) …………………. 

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

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

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

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

 

เลข 

ทะเบียนรับ 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง 

การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 

 

 

       

   

๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว  สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ  
โดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับ

หนังสือใหลงชื่อตําแหนงไวดวย 

  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน  โดยใชสมุดสง

หนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

  การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามท่ีหัวหนา

สวนราชการกําหนด 

  ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ให

ลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด  วัย  เดือน  ปใด 

  ๕.  การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร

บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

 

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 

  สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการ  การ

สง  การเก็บรักษา  และแจกจายเอกสารลับ  ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้ง

บุคคลท่ีไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ีจําเปนตองปฏิบัติ

เปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ”  ของสวนราชการนั้น 

  หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรค

แรก 

๒. เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียน 



๒๖ 
 

ตัวอักษรตามชั้นความลับท่ีก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารท่ีมีชั้นความลับนั้น  

ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน  ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเคร่ืองหมาย

ดังกลาว  ท่ีดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ  ใหประทับหรือเขียนอักษร

แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย  

โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็น

ไดขณะท่ีเอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคล 

ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้น

โดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผูชวย

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแลวให

นํามาลงทะเบียน 

  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผู

ครองตําแหนงนั้น  หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับท่ีมีสิทธ์ิเขาถึง

เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และใหผูดําเนินการลงทะเบียน

เชนเดียวกัน 

  ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ

และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

  (๑)  นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลท่ีถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถา

เปนเอกสารท่ีระบุตําแหนงแลว  ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ีดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคล

ท่ีถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 

  (๒)  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนง  ยังไมสามารถดําเนินการตอ

เอกสารไดในทันที  ใหนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุด

และลับมาก 

  เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลท่ีครองตําแหนงนั้นหรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซอง

และลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพรอม

ตําแหนง  แลวใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับ

เอกสารลับ  สําหรับเอกสารชั้นลับ  ท่ีใสซองชั้นเดียวให  เจาหนาท่ีผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที 

  ในกรณีท่ีมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน

สารบรรณไวประการใด  ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้) 



๒๗ 
 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ 

 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน  ๒  ลักษณะ 

  ลักษณะท่ี ๑ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา  โดยเร่ิมจากการรับหนังสือเขา

ของเจาหนาสารบรรณ และมีการปฏิบัติของเจาหนาท่ีและผูบริหาร  ทําใหเกิดข้ันตอนการเดินหนังสือ

ตามลําดับ   

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนหนังสือรับเขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. คัดแยกเร่ือง ดวน /ลงรับและเสนอความเห็น 

๑. หนังสือรับเขาจากหนวยงานภายใน-นอกมหาวิทยาลัย  

และจากบุคลากรภายในคณะ 

๓. หัวหนาสํานักงานตรวจสอบสั่งการเพ่ิมเติม และเสนอความเห็น 

๔. เสนอรองคณบดีฝายบริหาร 

รองคณบดีท่ีเก่ียวของ 

๕. เสนอคณบดีลงนาม/สั่งการ (กรณี เอกสารไมเรียบรอยครบถวน) 

๖. สแกนเอกสารแนบไฟลในระบบ EDS แจงผูเก่ียวของ 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 
ผา่นเลขาคณบดี 

๗. แจงเวียนบุคลากร (เพ่ือทราบขอมูล ขาวสาร) 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 



๒๘ 
 

  

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

  ๑. เจาหนาท่ีสารบรรณ รับหนังสือจากหนวยงานภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย ถาสมควรทํา

หนังสือโตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกันหรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได และจากบุคลากรภายใน

คณะ แลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปดผนึกซองตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับ แลว

วิเคราะหเสนอความเห็นในหนังสือและจัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 

  ๓.  เสนอหนังสือผานหัวหนาสํานักงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนหรือสั่ง

การหากมีเร่ืองสําคัญ กรณีท่ีเปนเร่ืองเก่ียวกับวิจัยฯ วิชาการ และเก่ียวกับงานพัฒนานิสิตใหผานรองคณบดี 

ท่ีเก่ียวของกอน 

  ๔.  เจาหนาท่ีสารบรรณหรือเลขาคณบดี นําแฟมเสนอรองคณบดีฝายบริหาร เพ่ือรับทราบ

เบื้องตนกอนนําเสนอคณบดีสั่งการ 

  ๕.  เสนอคณบดีลงนาม/สั่งการ ถึงหัวหนางานตามโครงสรางการดําเนินงาน 

  ๖.  เจาหนาท่ีสารบรรณแจงผูเก่ียวของ โดยดําเนินการดังนี้ 

            ๖.๑  ลงรายละเอียดการสั่งการของผูบริหารมอบหมายผูเก่ียวของในระบบ EDS 

ประเภททะเบียนรับหนังสือ ชองการปฏิบัติ    

   ๖.๒  แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเร่ือง  โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 

   ๖.๓  เจาหนาท่ีเจาของเร่ืองนําหนังสือไปปฏิบัติ 

   ๖.๔  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยูในระหวางป  หนังสือจะตอง

อยูในแฟมเก็บระหวางปจนถึงสิ้นป  มีการเก็บ  และการทําลายเปนข้ันตอนสุดทาย  จัดเปนข้ันตอนการการ

เดินทางหนังสือราชการครบกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 
 

 ลักษณะท่ี ๒  ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก  โดยเร่ิมจากเจาหนาท่ี/เจาของเร่ือง ราง

พิมพเอกสาร  ผานผูบังคับบัญชาตรวจทานความถูกตอง ก็ไดในการดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับ 

  

Flow Chart แสดงข้ันตอนหนังสือสงออก (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 ๑๐ นาท/ี๑ ชิ้น 

 ๑๐ นาท/ี๑ ชิ้น 

๒. งานสารบรรณตรวจทานความถูกตอง (ตามระเบียบงานสารบรรณ) 

๑.  ผูรับผิดชอบราง/เลขาภาควิชา จัดพิมพเอกสาร เสนอ

ผูบังคับบัญชา (ผานหัวหนาภาควิชา รองคณบดีท่ีเก่ียวของ) 

 

  

๓. หัวหนาสํานักงานตรวจทานความถูกตอง ครบถวน 

๔. รองคณบดีฝายบริหาร 

รองคณบดีท่ีเก่ียวของ 

๕. คณบดีลงนาม/สั่งการ 

๖. สารบรรณออกเลขท่ีหนังสือ/สแกนเอกสารแนบไฟลในระบบ EDS (กรณี หนังสือสง

ภายในสงใน EDS หนังสือสงภายนอกคืนเจาของเร่ืองดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ) 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

ผานเลขาคณบดี ๑๐ นาที/๑ ชิ้น 

 

รองคณบดีท่ีเก่ียวของ 



๓๐ 
 

 

กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

  ๑. ผูรับผิดชอบราง/จัดพิมพเอกสาร เสนอผูบังคับบัญชา (หัวหนาภาควิชา รองคณบดี 

หัวหนาสํานักงาน) เพ่ือตรวจทานความถูกตอง 

  ๒. งานสารบรรณตรวจทาน ความถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การสะกดคําถูกผิดและ

ถูกหลักไวยากรณ 

  ๓. หัวหนาสํานักงานตรวจทาน ความถูกตองอีกคร้ัง 

  ๔. เสนอรองคณบดีฝายบริหาร    

  ๕. คณบดีลงนาม/สั่งการ กรณีไมถูกตองหรือมีการแกไขใหดําเนินการสงเอกสารคืนเจาของ

เร่ือง 

  ๖. สารบรรณออกเลขท่ีหนังสือ ถาเปนเร่ืองท่ีลงนามแลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันท่ี  

เลขท่ีหนังสือสงออกเพ่ือจัดสงไป สวนสําเนาคูฉบับและตนเร่ืองสงคืนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติแตถายังไมสามารถ

สงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน     

  ๗. คืนเจาของเร่ือง เม่ือดําเนินการเสร็จแลวใหคืนเอกสารแกเจาของเร่ือง เพ่ือดําเนินการใน

สวนท่ีเก่ียวของตอไป และเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 
 

งานโตตอบหนังสือราชการ 

 

 การรางพิมพหนังสือราชการ เพ่ือใชในการติดตอสื่อสารในสวนราชการ หรือจากหนวยงานภายนอกมี

มาถึงสวนงานราชการ 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนโตตอบหนังสือราชการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

๒.เสนอหัวหนาสํานักงาน/รองคณบดี 

(เพ่ือตรวจทานความถูตอง) 

  

๑. ผูรับผิดชอบราง/จัดพิมพเอกสาร  

(ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร) 

 

  

๓. เสนอคณบดี/รองคณบดีท่ีรักษาเพ่ือลงนาม 

๔. สารบรรณออกเลขหนังสือสง  

(กรณี หนังสือสงภายในมหาวิทยาลัย 

  

๖. กรณี หนังสือสงภายนอก ผนึกซองนําสงสาบรรณกลาง

มหาวิทยาลัย หรือคืนเจาของเร่ืองดําเนินการตอไป 

๑๐ นาที/ชิ้นงาน 

๑๐ นาที/ชิ้นงาน ผานเลขาคณบดี 

๑๐ นาที/ชิ้นงาน 

๑๐ นาที/ชิ้นงาน 



๓๒ 
 

งานรับสงจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนรับสงจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS 

 

กรณี รับจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณี สงจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รับจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS จากบุรุษไปรษณีย 

  

๒. คัดแยกจดหมายธรรมดา/ลงทะเบียน/EMS  

๕ นาที/ชิ้นงาน

 

๓. กรณี จดหมายธรรมดาคัดแยกใชตูเอกสารของภาควิชา และ

จดหมายลงทะเบียน/EMS บันทึกรายละเอียดในการรับ 

ในสมุดรับสงจดหมายแจงเลขาภาควิชาดําเนินการเซ็นรับ 

๕ นาที/ชิ้นงาน

 

๑. ผูรับผิดชอบฝากสงจดหมาย (งานสารบรรณตรวจสอบความ

ถูกตอง ใหบันทึกหนังสือสงในสมุดรับ-สงจดหมาย) 

๒. งานสารบรรณนําสงงานสารบรรณมหาวิทยาลัย  

(ลงรายละเอียดในสมุดรับสงของมหาวิทยาลัย  

๕ นาที/ชิ้นงาน 



๓๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การทําสําเนาหนังสือ 

 

  สําเนา  คือ   เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ  โดยจัดทําจากตนฉบับ  สําเนาคูฉบับหรือ

จากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง 

  ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทําไว

หลายฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึน  เพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทํา

สําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้  

  ๑.  ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ  โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษท่ี

ทําสําเนา เม่ือพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “สําเนาคูฉบับ”  สําเนาชนิด

นี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือ

ชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

  ๒.  คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม  และตองตรวจทานใหถูกตอง

กับตนฉบับอยางแทจริง  สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได  ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ีถวนและเพ่ือ

แสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” 

  ๓.  ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร  ซ่ึงจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับ

และตองมีการรับรองสําเนาวา  “สําเนาถูกตอง”   เชนกัน  เพราะเปนสําเนาท่ีถายจากตนฉบับอีกคร้ังหนึ่ง 

  ๔.  สําเนาหนังสือท่ีพิมพจากคอมพิวเตอร  ซ่ึงตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซ่ึง

เรียกวา “สําเนาคูฉบับ”  สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อและผูราง  ผูพิมพและ

ผูตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

  การรับรองสําเนา  ใหมีคํารับรองวา  “สําเนาถูกตอง”  และใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ  ๒  หรือ

เทียบเทาข้ึนไป  ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองทําสําเนานั้นข้ึน  เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมท้ังพิมพชื่อตัวบรรจง



๓๔ 
 

ตําแหนง  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรับรอง  และโดยปกติใหมีคําวา  “สําเนา”   ไวท่ีก่ึงกลางหนากระดาษเหนือ

บรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

     การรับ-สงหนังสือ-การออกเลขท่ีคําส่ังการเขาใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ดําเนินการดังนี้ 

๑. การลงทะเบียนรับหนังสือ 

๑.๑  เขาไปท่ี เว็บไซต www.eds.msu.ac.th 

๑.๒  ใส Username และ password โดยใชรหัส MIS ท่ีเขาดูเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๓  จากนั้นคลิกท่ีทะเบียนรับ/สง ใหดําเนินการกรอกขอมูลรับหนังสือหรือสงหนังสือตามข้ันตอน  

๑.๔  กรณีหนังสือรับเขา   

     

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


๓๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประทับตราการรับหนังสือ และจัดเรียงลําความสําคัญ ความเรงดวน (๒-๓ นาที)  

- อาน วิเคราะหหนังสือ เกษียนหนังสือมอบผูเก่ียวของ จัดทําบัญชีคุมการเสนอหนังสือ    

เพ่ืองายตอการติดตามหนังสือ เสร็จแลวเสนอแฟมหัวหนาสํานักงาน เพ่ือคัดกรองหนังสืออีกคร้ังหนึ่ง       

เสนอ รองบริหาร และเสนอคณบดีเพ่ือสั่งการมอบผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

- เช็คดูความเรียบรอยของหนังสือท่ีเสนอเขาไป นําหนังสือท่ีสั่งการแลวมาสแกน แลวคนหา

หนังสือฉบับนั้น เพ่ือลงรายละเอียดการสั่งการมอบ แลวอัพโหลดไฟลหนังสือสงใหผูเก่ียวของตอไป สําหรับ

เอกสารฉบับจริงก็มอบใหเจาของเร่ือง  

 ๑.๕  หนังสือสงภายใน-ภายนอก  

  - การลงทะเบียนหนังสือสงภายใน โดยดําเนินการคลิกท่ีทะเบียนรับ-สงหนังสือภายใน/

ภายนอก ซ่ึงหมายเลขในระบบ EDS จะเรียงอันดับโดยอัตโนมัติ จากนั้นใหดําเนินกรอกขอมูลตางๆ ให

เรียบรอยและสแกนหนังสือภายใน ตอมาใหอัพโหลดเอกสารและแนบไฟลใหเจาของหนังสือ และสงตอหนังสือ

ถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ (เอกสารแนบหนังสือสงภายใน) 

- การลงทะเบียนหนังสือราชการสงภายนอก (ภายนอกมหาวิทยาลัย) โดยดําเนินการคลิกท่ี

ทะเบียนสงหนงัสือภายใน/ภายนอก ซ่ึงหมายเลขในระบบ EDS จะเรียงอันดับโดยอัตโนมัติ จากนั้นให

ดําเนินการกรอกขอมูลตาง ๆ ใหเรียบรอยและสแกนหนังสือภายนอก ตอมาใหอัพโหลดเอกสารและแนบไฟล 

ใหเจาของเร่ืองดําเนินการสงถึงหนวยงานภายนอก โดยการสงเปนจดหมาย สงแฟกซ หรือสงเมล (เอกสาร 

แนบหนังสือสงภายนอก) 

 ๑.๖ การออกเลขท่ีคําสั่ง 

  ๑)  ดําเนินการคลิกเขาไปท่ีทะเบียนคําสั่ง จากนั้นใหลงเลขท่ีคําสั่งตามท่ีระบบ EDS ได

จัดเรียงโดยอัตโนมัติ ใสชื่อเร่ืองคําสั่ง ใสวันท่ีคําสั่งมีผลบังคับ และกรอกผูบริหารท่ีลงนามคําสั่งในวันนั้น 



๓๖ 
 

   ๒)  สแกนเอกสาร อัพโหลดเอกสารและแนบไฟลสงใหเจาของเร่ือง เพ่ือแจงคณะกรรมการ 

ท่ีชื่อในคําสั่ง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

๑. รับแจงเรื่องจากผูเก่ียวของ 

 

๓. - ทําเรื่องจองรถคณะ หรือจองรถหนวยงานอ่ืน 

กรณีท่ีรถของคณะไมวางหรือติดราชการอ่ืน 

       - สั่งหรีด 

๒. ทําบันทึกแจงเวียนบุคลากร 

 

 งานการจัดทําเรื่อง ขออนุมัติงบประมาณ การเบิกงบประมาณ เนื่องในโอกาสแสดงความเสียใจ     ตอ

บุคลากร ปฏิบัติดังนี้ 

 

 แนวปฏิบัติงาน 

  ๑. เม่ือไดรับแจงเรื่องจากผูเก่ียวของหรือหัวหนาสํานักงานแลว โทรศัพทประสานงานกับบุคลากร

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสอบถามรายละเอียดเก่ียวกับสถานท่ีตั้งศพบําเพ็ญกุศล กําหนดการสวดอภิธรรมศพ 

กําหนดการฌาปนกิจศพ 

  ๒. ทําบันทึกแจงเวียนบุคลากร เรื่อง ขอเชิญรวมเปนเจาภาพสวดพระอภิธรรมศพและกําหนดการ

ฌาปนกิจศพ และแจงเมลใหบุคลากรทุกทานทราบ พรอมท้ังทําบันทึกขอความถึงหนวยงานตาง ๆ ใน

มหาวิทยาลัยทราบ และเชิญรวมงานดังกลาว 

  ๓. ทําเรื่องจองรถคณะในการไปรวมงานสวดพระอภิธรรมศพ และงานฌาปนกิจศพ  

  ๔. ทําเรื่องเบิกคาใชจายในโอกาสแสดงความเสียใจตอบุคลากร โดยคณะทําเรื่องเบิกคาใชจาย 

ให ๓,๐๐๐ บาท ตอครั้ง  

  ๕. ทําเรื่องเบิก  - คาพวงหรีด (๕๐๐ บาท)  

                                   - คาน้ํามันรถ (ตามเอกสารเบิกจายจริง) 

                                  - คาเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ       

  ๖. บันทึกแจงมหาวิทยาลัย (งานกิจการพิเศษ) พรอมแนบใบมรณะผูเสียชีวิตเพ่ือมหาวิทยาลัย  

จะไดทําเรื่องเบิกคาใชจายในโอกาสแสดงความเสียใจตอบุคลากร จํานวน ๓,๐๐๐ บาท ตอครั้ง (กรณี

ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 



๓๘ 
 

๔. ทําเรื่องขออนุมัตคิาใชจายในโอกาสแสดง 

ความเสียใจตอบุคลากร  

(กรณีเบิกจากคณะวิทยาการสารสนเทศ จํานวน ๓,๐๐๐) 

5. ทําเรื่องเบิกคาใชจายในโอกาสแสดง                

ความเสียใจตอบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  คณะวิทยาการสารสนเทศ งานกิจการพิเศษ โทรศัพท/โทรสาร ๐๔๓-๗๕๔๓๕๙ ภายใน ๕๓๑๑ 

ท่ี  ศธ  ๐๕๓๐.๑๓/                                            วนัท่ี  ๘  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง   ขออนุมัติงบประมาณในการรวมงานศพมารดาอาจารย ดร.นฤเศรษฐ ประเสริฐศรี 

 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

 ดวยคุณแมหาด เสือแกว มารดาของอาจารย ดร.นฤเศรษฐ ประเสริฐศรี ผูชวยคณบดีฝาย

อาคารสถานท่ี คณะวิทยาการสารสนเทศ ไดถึงแกกรรมเม่ือวันท่ี ๘ ธันวาคม ๒๕๕๖ ตั้งศพบําเพ็ญกุศล ณ 



๓๙ 
 

บานเลขท่ี ๔๓ หมู ๒ บานไทยสมบูรณ ต.บานชบ อ.สังขะ จ.สุรินทร และมีกําหนดฌาปนกิจศพ ในวันท่ี ๑๒ 

ธันวาคม ๒๕๕๖ ณ เมรุวัดสวรรคนิมิต บานไทยสมบูรณ ต.บานชบ อ.สังขะ จ.สุรินทร         

  ในการนี้ คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยงานกิจการพิเศษ จึงขออนุมัติคาใชจายโอกาสแสดง 

ความเสียใจตอบิดาบุคลากร จํานวน ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถวน) โดยเบิกจากงบประมาณเงินรายไดป 

๒๕๕๗ งบกลาง หมวดเงินอุดหนุน 

    

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

 

 

 

            (นางอมรรัตน  เอ่ียมเชย) 

           เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                
 

                                           บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  คณะวิทยาการสารสนเทศ  โทรศัพท/โทรสาร ๐๔๓-๗๕๔๓๕๙ ภายใน ๕๓๑๑ 

ท่ี  ศธ ๐๕๓๐.๑๓/                                            วันท่ี  ๒๓  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินในการรวมงานศพมารดาอาจารย ดร.นฤเศรษฐ ประเสริฐศรี 

 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 



๔๐ 
 

 ตามท่ีคุณแมหาด เสือแกว มารดาของอาจารย ดร.นฤเศรษฐ ประเสริฐศรี ผูชวยคณบดีฝาย

อาคารสถานท่ี คณะวิทยาการสารสนเทศ ไดถึงแกกรรมเม่ือวันท่ี ๘ ธันวาคม  ๒๕๕๖ ตั้งศพบําเพ็ญกุศล ณ 

บานเลขท่ี ๔๓ หมู ๒ บานไทยสมบูรณ ต.บานชบ อ.สังขะ จ.สุรินทร และมีกําหนดฌาปนกิจศพ ในวันท่ี ๑๒ 

ธันวาคม  ๒๕๕๖ ณ เมรุวัดสวรรคนิมิต บานไทยสมบูรณ ต.บานชบ อ.สังขะ จ.สุรินทร         

  ในการนี้ คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยงานทํานุบํารุงศิลปะฯ จึงขออนุมัติเบิกเงินคาใชจาย

โอกาสแสดงความเสียใจตอบิดาบุคลากร จํานวน ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถวน) โดยเบิกจากงบประมาณเงิน

รายไดป ๒๕๕๗ งบกลาง หมวดเงินอุดหนุน 

    

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

 

 

 

            (นางอมรรัตน  เอ่ียมเชย) 

           เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 
 

 

การจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะ และมหาวิทยาลัย 

กรณีจัดโครงการของคณะ (โครงการรื่นเริงเถลิงศกปมา ๒๕๕๗) 

แนวปฏิบัติงาน 

๑.  ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม โดยผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ และเสนอคณบดีเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติใหจัดโครงการ ดังเอกสารแนบ 

๒.  จัดประชุมและแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานงาน/โครงการ/กิจกรรม หรือหนังสือ

มอบหมายงาน ใหตรงกับคุณลักษณะเพ่ือความเรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงคในการจัดงาน และเสนอ

คณบดีลงนามในคําสั่ง รวมท้ังจัดประชุมแจงภาระงานท่ีมอบหมาย ดังเอกสารแนบ 

 ๓. จัดทําหนังสือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเสนอคณบดีลงนามในหนังสือ ตามรายละเอียดดังนี้ 

- ขอความอนุเคราะหยืมโตะเกาอ้ี 

- จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหสนับสนุนของรางวัลและเชิญรวมงานปใหม  

- จัดทําหนังสือเชิญบุคลากรรวมงาน 

- บันทึกเชิญบุคลากรภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย อาจารยผูอาวุโส ผูเชี่ยวชาญ 

 ๔. ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ณ บริเวณลานจอดรถติดกับคณะวิศวกรรมศาสตร และ

บริเวณหองโถง ชั้น ๒ คณะวิทยาการสารสนเทศ ดังเอกสารแนบ 

   ๕. สรุปผลการจัดโครงการและรวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินรายงานตอคณะ รวมท้ังจัดทํา

แบบประเมินการจัดโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 
 

๒. จัดประชุม/แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน/โครงการ/

 

๓. จัดทําหนังสือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน 

– ขอความอนุเคราะหยืมอุปกรณตาง 

- จัดทําหนังสือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

๔. ดําเนินการจัดโครงการ 

 

๕. สรปุผลการจดัโครงการและรวบรวมเอกสาร 

การเบิกจายเงินรายงานตอคณะ  

รวมท้ังจัดทําแบบประเมินการจัดโครงการ 

 

การจัดโครงการ/กิจกรรมของคณะ และมหาวิทยาลัย 

 

 รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

๑. ขออนุมัติโครงการ 



๔๓ 
 

การสงรายช่ือบุคลากรเขารวมงานรัฐพิธี – ราชพิธี 

ตารางรัฐพิธี – ราชพิธ ีประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 

วันสําคัญ วัน/เวลา กิจกรรม สาขาวิชาที่รับผิดชอบ การแตงกาย 

๑. วันยุทธหัตถี 

วันท่ีระลึกสมเด็จ 

พระนเรศวรมหาราช 

 

(๑๘ มกราคม) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

- พิธีถวายราช

สักการะ 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๒. วันท่ีระลึก

พระบาทสมเด็จ 

พระน่ังเกลาเจาอยูหัว   

พระมหาเจษฎาราชเจา  

(31 มีนาคม) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายราชสักการะ 

 

 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี 

การจัดการสารสนเทศ

และการส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

-  พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๓. วันขาราชการ 

พลเรือน  

 

(๑ เมษายน) 

ภาคเชา 

(๐๘.๓๐น.)  

-พิธีปฏิญาณตนฯ - ขาราชการทั้ง ๒ 

สํานักวิชา 

 (ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

- ขาราชการสีกาก ี

คอพับ 

๔. วันท่ีระลึก

พระบาทสมเด็จพระ

พุทธยอดฟาจุฬาโลก

และวันท่ีระลึกมหาจักรี 

บรมราชวงศ 

(๖ เมษายน) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายราชสักการะ 

 

-  สํานักวิชาเทคโนโลยี       

การจัดการสารสนเทศ

และ การส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๕. วันคลายวันสวรรคต 

สมเด็จพระนเรศวร

มหาราช 

 

(๒๕ เมษายน) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายราชสักการะ 

 

-  สํานักวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๖. วันฉัตรมงคล 

 

(๖ พฤษภาคม) 

ภาคเชา 

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายราชสักการะ 

 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

การจัดการสารสนเทศ

และการส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

๗. วันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาสมเด็จ 

พระนางเจาฯ  

พระบรมราชินีนารถ  

(๑๒ สิงหาคม) 

ภาคเชา  

(๐๗.๐๐น.) 

-พิธีทําบุญ 

ตักบาตรเชา 

-พิธีถวายพระพร 

ชัยมงคล  

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน/ลูกจาง 

ชุดสากล 

 



๔๔ 
 

 

วันสําคัญ วัน/เวลา กิจกรรม สาขาวิชาที่รับผิดชอบ การแตงกาย 

  - บันทึกเทปโทรทัศน

ถวายพระพร  

(กอน ๑๒ ส.ค.) 

 

  

๘. วันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาสมเด็จ 

พระนางเจาฯ  

พระบรมราชินีนารถ 

 

ภาคค่ํา 

(๑๘.๐๐น.) 

-พิธีถวายเครื่องราช

สักการะและจุดเทียน

ชัยถวายพระพร 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

การจัดการสารสนเทศ

และการส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

-ชุดไทยพระราชทาน 

-ชุดสากล/ชุดสุภาพ 

-นิสิต/นักเรียนชุด

เครื่องแบบ 

๙. พิธีบวงสรวง

อนุสาวรีย (ทาวกรวด)  

สิงหาคม 

ภาคเชา  

(๐๘.๐๐น.) 

พิธีวางพานพุมดอกไม

สักการะ 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ   

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

 

- ขาราชการ/พนักงาน 

/ ลูกจาง ชุดเส้ือสี

เหลืองประจํา มมส 

๑๐. วันปยมหาราช 

 

 

(๒๓ ตุลาคม) 

ภาคเชา  

(๐๘.๓๐น.) 

-พิธีถวายบังคมพระ

บรมราชานุสาวรีย  

ร.๕ 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

การจัดการสารสนเทศ

และการส่ือสาร  

(ไมตํ่ากวา ๒ คน) 

- ขาราชการ/พนักงาน 

ชุดขาวปกติ หรือ 

- พนักงาน / ลูกจาง 

ชุดสากล 

๑๑. วันเฉลิมพระ

เกียรติพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัวเนื่องใน

วโรกาสมหามงคล

เฉลิมพระเกียรติ 

(๕ ธันวาคม) 

ภาคเชา 

(๐๗.๐๐น.) 

-พิธีทําบุญตักบาตร

พระสงฆ 

-พิธีถวายพระพรชัย

มงคลและถวายสัตย

ปฏิญาณ 

-บันทึกเทปโทรทัศน 

(กอน ๕ ธ.ค.) 

- ผูบริหาร 

คณะวิทยาการ

สารสนเทศ 

- ขาราชการ/พนักงาน

ชุดเครื่องแบบเต็มยศ  

หรือ - พนักงาน/

ลูกจางชุดสากล 

ภาคบาย 

(๑๕.๓๐น.) 

-พิธีเดิน

เทิดพระเกียรติ 

๔  มุมเมือง 

 

- นิสิตท้ัง ๒ สํานักวิชา 

 

-นิสิต นักเรียน 

ชุดเครื่องแบบ 

 

ภาคคํ่า 

(๑๘.๐๐น.) 

พิธีถวายเครื่องราช

สักการะและจุดเทียน

ชัยถวายพระพร 

- สํานักวิชาเทคโนโลยี

การจัดการสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

(ไมต่ํากวา ๒ คน) 

ชุดไทยพระราชทาน 

-ชุดสากล/ชุดสุภาพ 

-นิสิต/นักเรียนชุด

เครื่องแบบ 



๔๕ 
 

๒. ประสานงานกับมหาวิทยาลัย ในการสงรายชื่อ 

ผูเขารวมงานรัฐพิธี –ราชพิธี 

๓. ประสานงานกับอาจารย บุคลากร ท่ีไดรับมอบหมาย

เพ่ือนัดหมายวัน เวลา สถานท่ีจัดงานรัฐพิธี - ราชพิธ ี

๑. รับตารางรัฐพิธี – ราชพิธี จากมหาวิทยาลัย และจัดทํา

บันทึกถึง หัวหนาภาควิชา เพ่ือมอบหมายบุคลากรเขารวมงาน 

๔. จัดเก็บคําสั่งและสงคําสั่งใหกับบุคลากรท่ีเขารวมงาน 

รัฐพิธี – ราชพิธี เพ่ือใชอางอิงในประกัน และ กพร. 
 

งานจัดสงรายช่ือบุคลากรเขารวมงานรัฐพิธี – ราชพิธี 

ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน (ภายใน 1 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 



๔๖ 
 

 

การเวียนแจงบุคลากรไดรวมทําบุญเนื่องในโอกาสสําคัญตาง ๆ 

 การรวมทําบุญเนื่องในโอกาสสําคัญตาง ๆ เชน เนื่องในเทศกาลวันเขาพรรษา รวมเปนเจาภาพ

ทอดกฐินมหาวิทยาลัย ขอความอนุเคราะหจําหนายสลากงานบุญเบิกฟาประจําป ชวยเหลือผูประสบภัยน้ําทวม 

– ไฟไหม ฯลฯ ซ่ึงการรวมทําบุญท่ีกลาวมาขางตนนี้ ไดมีการเวียนแจงทางเมล และเดินเวียนตามหองพัก

อาจารยเชิญชวนอาจารยรวมทําบุญ  

 แนวปฏิบัติงาน  

 ๑. รับหนังสือจากมหาวิทยาลัย หนวยงานภายนอก/รับนโยบายจากผูบริหาร เพ่ือ

ดําเนินการท่ีเก่ียวของตอไป 

 ๒.  จัดทําบันทึกเวียนแจงบุคลากรรวมทําบุญ (Scan Mail แจงบุคลากร) หรือทํา 

หนังสือแจงผูอํานวยการหลักสูตร ท้ัง ๒ สํานักวิชา เพ่ือเวียนแจงบุคลากรภายในหลักสูตรไดรวมทําบุญ 

 ๓.  รวบรวมเงินรวมบริจาคทําบุญจากสํานักวิชาและสํานักงานเลขานุการ 

 ๔.  จัดทําบันทึกและรวบรวมเงินสงมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานภายนอก 

 ๕.  โอนเงินเขาบัญชีหนวยงานท่ีระบุในหนังสือตนเรื่อง (กรณีท่ีเปนหนวยงานภายนอก 

เชน สกอ. สกว. และวช.ฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๗ 
 

 

 การเวียนแจงบุคลากรไดรวมทําบุญเนื่องในโอกาสสําคัญตาง ๆ 

 ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รับหนังสือจากมหาวิทยาลัย/ 

รับนโยบายจากผูบริหารเพ่ือดําเนินการท่ีเก่ียวของ 

เริ่มตน 

๒. จัดทําบันทึกเวียนแจงบุคลากรรวมทําบุญ หรือทําหนังสือแจง 

หัวหนาภาควิชา เพ่ือเวียนแจงบุคลากรภายในหลักสูตรไดรวมทําบุญ 

๓. รวบรวมเงินรวมบริจาคทําบุญ 

๔. จัดทําบันทึกและรวบรวมเงิน 

สงมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานภายนอก 

๕. โอนเงินเขาบัญชีหนวยงาน 

ท่ีระบุในหนังสือตนเรื่อง 



๔๘ 
 

 

การส่ือสารขอมูลกับบุคลากรผานระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกส 

   การสื่อสารขอมูลกับบุคลากรผานระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกส ของคณะวิทยาการเพ่ือเปนการ

แจงขอมูลและเผยแพรความเคลื่อนไหวตาง ๆ และของคณะ 

 แนวปฏิบัติงาน  

 ๑. นําหนังสือท่ีคณบดีหรือรักษาการคณบดีท่ีสั่งการแลวมาดําเนินการสแกนเอกสาร 

 ๒.  กรณีท่ีเปนหนังสือท่ีงานสารบรรณจัดทํา โดยไดรับมอบหมายจากผูบริหารใหราง

พิมพหนังสือ  เสนอหัวหนาสํานักงาน/รองคณบดีฝายบริหาร เพ่ือตรวจทานความถูกตอง  

 ๓.  เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

 ๔.  ออกเลขหนังสือ/สแกนเอกสารสงถึงผูเก่ียวของ 

 ๕.  กรณีเปนหนังสือภายในใหจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 

      ๖. กรณีเปนหนังสือท่ีลงรับ เม่ือสแกนและสงเอกสารเรียบรอยแลวใหจัดเก็บตาม

ระเบยีบงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 
 

 

 ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. นําหนังสือท่ีคณบดีหรือรักษาการคณบดี 

ท่ีสั่งการแลวมาดําเนินการสแกนเอกสาร 

เริ่มตน 

๒. กรณีท่ีเปนหนังสือท่ีงานสารบรรณจัดทํา โดยไดรับมอบหมาย   

จากผูบริหารใหรางพิมพหนังสือ  เสนอหัวหนาสํานักงาน/            

รองคณบดีฝายบริหาร เพ่ือตรวจทานความถูกตอง 

๓. เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

๔. ออกเลขหนังสือ/สแกนเอกสารสงถึง

ผูเก่ียวของ 

๕. กรณีเปนหนังสือภายในใหจัดเก็บ

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

๖. กรณีเปนหนังสือท่ีลงรับ เม่ือสแกนและสงเอกสาร

เรียบรอยแลวใหจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 



๕๐ 
 

 

การจัดทําทําสถิติ ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสงภายใน-นอก ทะเบียนเลขท่ีคําส่ัง 

 

แนวปฏิบัติงาน  

๑.๑  เขาไปท่ีเว็บไซต  www.eds.msu.ac.th 

๑.๒  ใส Username และ password โดยใชรหัส MIS ท่ีเขาดูเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๓  กรณี สรุปหนังสือรับเขา คลิกไปท่ี การรายงานผลการหนังสือรับเขา xls (เอกสารแนบ) 

          ๑.๔  คลิกเลือกวันท่ีตองการสรุปหนังสือรับเขา จากนั้นใหนับจํานวนหนังสือท่ีรับเขา ซ่ึงในระบบ

หมายเลขจะเรียงกันโดยอัตโนมัติ จนครบทุกวันในแตละเดือน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


๕๑ 
 

๑.๕  คลิกเลือกวันท่ีตองการสรุปหนังสือสงภายใน จากนั้นใหนับจํานวนหนังสือท่ีสงภายในคณะ    

และมหาวิทยาลัย ซ่ึงในระบบหมายเลขจะเรียงกันโดยอัตโนมัติ จนครบทุกวันในแตละเดือน  

๑.๖  คลิกเลือกวันท่ีตองการสรุปหนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย จากนั้นใหนับจํานวนหนังสือสง

ภายนอก ซ่ึงในระบบหมายเลขจะเรียงกันโดยอัตโนมัติ จนครบทุกวันในแตละเดือน  

๑.๗  คลิกเลือกวันท่ีตองการสรุปคําสั่งของคณะ จากนั้นใหนับจํานวนคําสั่งท่ีออกเลข ซ่ึงในระบบ

หมายเลขจะเรียงกันโดยอัตโนมัติ จนครบทุกวันในแตละเดือน 

๑.๘  สําหรับหนังสือราชการลับ ดําเนินการรับ-สงในโปรแกรม Excel ตามแบบทะเบียนรับ-สงหนังสือ 

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
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