
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

ค ำน ำ 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณนี้  งานธุรการ ต าแหน่งบริหารงานทั่วไป             
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติใน 
การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เพ่ือการรับหนังสือ-การส่งหนังสือ การร่าง- พิมพ์หนังสือราชการ     
การจัดเก็บเอกสาร และการลาของพนักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
นครสวรรค์ เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้การจัดการภาระงาน และ 
งานบริหารส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการด าเนินงานด้านระบบเอกสาร เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ประโยชน์จากคู่มือเล่มนี้ ในการด าเนินงานด้านธุรการและงานสารบรรณ หากมี 
ความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะ พร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข
คู่มือเพ่ือให้เกิดความถูกต้องเหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป  

 
 

นางสาวสดใส เลิศเดช 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

30 พฤศจิกายน ๒๕๖๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

สำรบัญ 
ค ำน ำ   
สำรบัญ  หน้ำ 
บทที่ ๑ ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ๑ 
 ความหมายและความส าคัญของงานธุรการ ๑ 
 ความหมายและความส าคัญของงานสารบรรณ ๒ 
 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ๓ 
 แนวทางการจัดท าคู่มืองานธุรการและงานสารบรรณ ส านักงานคณบดี  

 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
๔ 

 ค าจ ากัดความของงานธุรการและงานสารบรรณคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ๕ 
บทที่ ๒ ควำมรู้พื้นฐำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ๖ 
 ประวัติความเป็นมาของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ๖ 
 โครงสร้างการบริหารงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ๑๑ 
 ผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  ๑๒ 
 ต าแหน่งตามโครงสร้างของคณะกรรมการคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ๑๓ 
 รายชื่อผู้บริหาร คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจ าคณะ  

 และเจ้าหน้าที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
 
๑๔ 

บทที่ ๓ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ๑๖ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบริหารงานทั่วไป ๑๖ 
 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job description)  ๑๗ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๘ 
 การรับหนังสือ–การส่งหนังสือ ๑๘ 
           ระบบรับส่งหนังสือทั่วไป  ๑๘ 
           ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ๓๓ 
 การร่าง–พิมพ์หนังสือราชการ ๕๐ 
           หลักในการเขียนหนังสือราชการ ๕๐ 
           หนังสือภายนอก ๕๗ 
           หนังสือภายใน ๖๗ 
           การใช้ภาษาในหนังสือราชการ ๗๗ 
           ขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวมการร่างและพิมพ์หนังสือราชการ ๘๔ 

 
 



 
 
 
 

 การจัดเก็บเอกสาร ๘๕ 
           หลักการจัดเก็บหนังสือราชการ ๘๕ 
           แนวทางการจัดเก็บเอกสารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ๘๗ 
           ขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวมการเก็บเอกสาร ๙๔ 
 การลาของพนักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ๙๕ 
 หลักเกณฑก์ารลาของพนักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    

                   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
 
๙๕ 

            ระบบอิเล็กทรอนิกส์การลาของพนักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์           
          มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์      

 
๑๐๓ 

บทที่ ๔ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน ๑๑๖ 
 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ๑๑๖ 
 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน ๑๑๙ 
 เทคนิคการปฏิบัติงาน ๑๒๒ 
 ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน ๑๒๓ 
บทที่ ๕ ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข และข้อเสนอแนะ ๑๒๔ 
 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ๑๒๔ 
 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ๑๒๔ 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ๑๒๔ 
บรรณำนุกรม  ๑๒๗ 
ภำคผนวก  ๑๒๘ 
 ภาคผนวก  ก ๑๒๙ 
 ภาคผนวก  ข ๑๓๗ 

 ภาคผนวก  ค ๑๔๑ 
ประวัติผู้วิจัย  ๑๕๐ 

 
 
 
 
 
 

 



 

บทท่ี ๑ 
ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 

 
งานธุรการและงานสารบรรณ เป็นงานที่มีการติดต่อสื่อสารและประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ซึ่งเป็นงาน 

ที่มีความส าคัญต่อองค์กรเป็นอย่างมากเพราะเป็นหลักในการสนับสนุนฝ่ายงานต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน       
จึงมีคุณลักษะจ าเป็นที่ต้องมีความละเอียด มีความรอบคอบ มีความคล่องแคล่ว มีใจรักงานบริการ มีมนุษย์
สัมพันธ์ดี และเข้ากับบุคคลอ่ืนได้ง่าย และยังเกี่ยวข้องกับการดูแล ควบคุม ตรวจสอบงานเอกสารต่าง ๆ      
เริ่มตั้งแต่การ ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ  โต้ตอบ การจัดเก็บ 
ค้าหา ท าลาย เป็นต้น โดยยึดตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติเพื่อเป็นระบบ ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา และชัดเจน ตามภารกิจหลักที่ส าคัญของ
งานธุรการเป็นส าคัญ โดยงานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารและมีความเชื่อมโยงกับงาน
ธุรการหรือเป็นส่วนหนึ่งของงานธุรการ เพ่ือให้เกิดระบบการบริหารจัดการที่ดี โดยคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของหน่วยงานดังนี้ 
 

ควำมหมำยและควำมส ำคัญของงำนธุรกำร 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี (มปป: ๑) ได้ให้ค าจ ากัดความงานธุรการ ดังนี้ 
 “หนังสือ” หมายถึงเอกสารต่าง ๆ ที่ราชการจัดท าขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายัง  

หน่วยงานราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง  
“หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานของทางราชการ ซึ่งได้แก่เอกสาร ๖ ประเภท   

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
“การวิเคราะห์หนังสือ” หมายถึง การกลั่นกรองเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ 
“การเกษียนหนังสือ” หมายถึง การเขียนความเห็นเพ่ือเป็นแนวทางในการวินิจฉัย สั่งการ เพ่ือให้   

ผู้รับหนังสือได้เข้าใจวัตถุประสงค์ และสามารถน าไปปฏิบัติตามที่ระบุไว้  
“ส่วนงาน” หมายถึง คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย และหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 

เทียบเท่าคณะตั้งขึ้นโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และหมายความรวมถึง คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย 
และหน่วยงานที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ที่จัดตั้งโดยอ านาจของสภามหาวิทยาลัย             
และพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา  

“เครื่องพิมพ์” หมายถึง เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์  
“ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ ระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๘  
“ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการ       

ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
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“หน่วยงานภายใน” หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัด มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
“หน่วยงานภายนอก” หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ หน่วยงาน 

ภาคเอกชน/บุคคลภายนอก 
“หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง” หมายถึง หน่วยงานที่กองคลังส่งเรื่องไปให้เพ่ือด าเนินการตามค าสั่งของ

ผู้บริหาร  
จากค าจ ากัดความของงานธุรการดังกล่าว สามารถสรุปความหมายได้ว่า 
งานธุรการ หมายถึง “งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน โดยหนังสือ วาจา และการสื่อสาร

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นงานที่เก่ียวกับระบบการจัดการงานเอกสาร ที่ไม่ใช่งานวิชาการ” 
 

ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร  
การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ต้อง

ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร  เจ้าหน้าที่
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยน ไปสู่การท างาน
ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมี
คุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ   
ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการ  จึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญ
ของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
 ดังนั้นเจ้าหน้าที่ธุรการจึงต้องมีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน มีทักษะด้านการติดต่อ 
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้ งานธุรการนี้เป็นงานประเภทที่เรียกว่า     
ฝ่ายสนับสนุนช่วยเหลือด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการของหน่วยงานและการเก็บรักษาเอกสาร 
การให้บริการ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับคนทุกระดับ ตั้งแต่ผู้บริหารระดับสูงจนถึงพนักงานระดับล่างสุด จึงนับได้
ว่าเป็นงานที่มีความส าคัญ เพ่ือให้การปฏิบัติงานทุกฝ่ายด าเนินงานไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด 
  

ควำมหมำยและควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ  
งานสารบรรณ เป็นส่วนงานย่อยของงานบริหารงานทั่วไป ในสังกัดส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ อภิญญา กลิ่นบัว (๒๕๕๘: ๑) กล่าวว่า งานสารบรรณ หมายถึง งานหนังสือราชการต่าง ๆ  
ที่แบ่งเป็นหลาย ๆ ประเภท ลักษณะการด าเนินงานด้านงานสารบรรณส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มีการด าเนินงานเช่นเดียวกับหน่วยงานอ่ืน โดยยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ที่แก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานด้วยระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ น ามาใช้
ประกอบในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ซึ่งเริ่มตั้งแต่การคิด การอ่าน การร่าง  การเขียน 

จัดเก็บ ค้นหา และอีกหลาย ๆ อย่างจนไปถึงการท าลาย ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ คือ ไม่มี
บุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจาก ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความ
เข้าใจในวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง  

จากความเป็นมาและความส าคัญของงานสารบรรณดังกล่าว จึงได้มีการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงาน
ธุรการและงานสารบรรณเล่มนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารของส านักงานเป็นอย่างมีระบบ
ส่งผลให้การปฏิบัติงานสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการ    
ภาระงาน การบริหารงานส านักงานดียิ่งข้ึน 
 

ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ  
๑. เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเอกสารราชการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
๒. เป็นศูนย์กลางในการใช้อ้างอิง เอกสารหลักฐานราชการขององค์กร 
๓. เป็นกระบวนการบริหารงานเอกสารทั้งปวงที่มีระบบจัดเก็บที่ดี 
๔. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการผลิต การเผยแพร่ ข่าวสาร และตลอดจนการท าลาย 
๕. เป็นศูนย์ประสานงาน การติดต่อสื่อสาร ด้านหนังสือราชการ ของงานธุรการและงานสารบรรณ 
๖. เป็นงานสารบรรณท่ีมีประโยชน์ต่อหน่วยงาน และองค์กร 

 

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
๑. ต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบงานธุรการและงานสารบรรณ  
๒. ต้องเป็นคนช่างสังเกต และรู้จักพิจารณาการใช้ถ้อยค า ในการใช้ภาษาไทย รู้จักตัวสะกด การันต์  

วรรคตอน ศัพท์ทางวิชาการ และรู้จักการใช้ค าแปลของพจนานุกรม 
๓. ต้องมีความรับผิดชอบและรู้จักบทบาทหน้าที่ของตนเองและหน่วยงาน 
๔. ต้องมีความเข้าใจในโครงสร้างหลักในการเขียน การร่างหนังสือราชการ การตีความ และสรุป

สาระส าคัญ 
๕. ต้องมีทักษะ สามารถติดต่อประสานงานได้ และมีปฏิภาณไหวพริบ มีความจ าดี 
๖. ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ดี รู้จักวางตัวได้อย่างเหมาะสม และรู้จักกาลเทศะ มีความสุขุม คล่องแคล่ว 

ละเอียดรอบคอบ รวดเร็ว และสามารถปรับตัวเข้ากับบุคคลอื่นได้ดี 
๗. ต้องเป็นผู้รักษา กฎ ระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด 
๘. มีการพัฒนาตนเอง และทักษะ ใฝ่เรียนรู้อยู่เสมอ 
๙. มีความรู้และสามารถใช้คอมพิวเตอร์ และการใช้งานในระบบสารสนเทศในการสื่อสารได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 ๑๐. ต้องมีความศรัทธาในองค์กรและงานที่รับผิดชอบ 
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แนวทำงกำรจัดท ำคู่มืองำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ส ำนักงำนคณบดีคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร ์

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานธุรการและงานสารบรรณ ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
ให้เป็นแนวทางเดียวกัน และเพ่ือเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงานให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว และประหยัดเวลา เนื่องจากงานธุรการและงานสารบรรณเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการบริหารงาน
ภายในองค์กร ตลอดจนถึงการผลิตเอกสาร จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม  จนถึงการท าลาย  
โดยมีภาระหน้าที่ด้านบริหารงานทั่วไป และสนองความต้องการของงานบุคคลที่มารับบริการ อีกทั้งผู้บริหาร
สามารถน าข้อมูลเพื่อไปประกอบการตัดสินใจได้ทันที จึงได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานธุรการและงานสารบรรณ 
ตลอดจนหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข เทคนิคในการปฏิบัติงาน จากคู่มือ เอกสารให้ความรู้ต่าง  ๆ 
เพ่ือให้การจัดท าคู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินการ และเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณตลอดจนเพ่ือเป็นการพัฒนาบุคลากร และการให้บริการของ
ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ให้มีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่องานธุรการและงานสารบรรณ เจ้าหน้าที่ บุคลากร
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานราชการในการด าเนินงานตามภารกิจต่าง ๆ  ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ผู้จัดท าพร้อม 
รับฟังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ อันจะเป็นโยชน์ต่อการด าเนินงานและพร้อมทั้งการน ามาปรับปรุงแก้ไข          
ให้เหมาะสมกับการใช้งานมากยิ่งขึ้นต่อไป 

 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ได้ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึง
กฎระเบียบที่ถูกต้อง 
 ๒. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ๓. เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
๑. ไดท้ราบการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณและขั้นตอนการให้บริการของเจ้าหน้าที่งานธุรการ

และงานสารบรรณ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
๒. ได้คู่มือเป็นแนวทางในการให้บริการด้านงานธุรการและงานสารบรรณของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 
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๓. น ามาใช้ในการปฏิบัติ งานธุรการและงานสารบรรณของเจ้าหน้าที่คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ให้บรรลุผลส าเร็จต่อไป 
 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณ        
ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  โดยมีการด าเนินการ      
เอกสารรายละเอียด ดังนี้ 
 ๑. หนังสือรับ–หนังสือส่ง 
 ๒. การร่าง–พิมพ์หนังสือราชการ 
 ๓. การจัดเก็บเอกสาร  

๔. แนวทางการปฏิบัติในการลาของบุคลากร ฯ 
  

ค ำจ ำกัดควำมของงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
 บุคลากร หมายถึง บุคลากร คณาจารย์ นักศึกษา และเจ้าหน้าที่ของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ หมายถึง คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนวิธีการ
ด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณของบุคลากร     
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
 งานธุรการ หมายถึง ในส่วนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์    
การติดต่อประสานงาน ตรวจสอบ ควบคุม และดูแลงานด้านเอกสารต่าง ๆ ตั้งแต่มีการจัดท าหนังสือราชการ   
มีการส่งหนังสือราชการออกจากหน่วยงาน และรับหนังสือราชการเข้ามาในหน่วยงาน รวมทั้งการติดต่อ
ประสานงานทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กรเพื่อให้การบริหารงานเอกสารเกิดระบบที่ดี และอ านวยความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา และให้เกิดประสิทธิภาพอย่างยิ่ง 
 งานสารบรรณ หมายถึง ในส่วนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์
งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง  การเก็บรักษา การยืม จนถึง       
การท าลาย 
 ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 



 

 

บทท่ี ๒ 
ควำมรู้พื้นฐำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 

ประวัติควำมเป็นมำของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 

๑. ประวัติหน่วยงำน 
ชื่อคณะ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ที่ตั้ง  ๓๙๘ หมู่ ๙ ถ.สวรรค์วิถี ต.นครสวรรค์ตก อ.เมือง จ.นครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
สีประจ าคณะ  ส้ม–แสด 
ดอกไม้ประจ าคณะ     แคแสด 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. ๒๕๑๘ โดยมี

วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งคณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ วิทยาลัยครูนครสวรรค์ คือ 
๑. ให้การศึกษาขั้นพ้ืนฐานหมวดศิลปศาสตร์และวัฒนธรรมแก่นักศึกษาของสถาบัน เพ่ือให้ได้บัณฑิตที่

มีคุณสมบัติที่สังคมพึงประสงค ์
๒. ผลิตบัณฑิตในสาขาวิชาสังกัดคณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในระดับอนุปริญญาและ

ปริญญาตรี เพ่ือสนองตอบความต้องการก าลังคนในสังคม เพ่ือเสริมสร้างคุณค่าของมนุษย์ให้สูงส่งในการด าเนิน
ชีวิต และสร้างความเจริญให้แก่สังคมที่อาศัย 

๓. เป็นแหล่งในการค้นคว้าวิจัย และพัฒนาวิชาการด้านมนุษยศาสตร์เชิงวิชาการให้แก่ชุมชน ในเขต
จังหวัดนครสวรรค์ อุทัยธานี และชัยนาท (สถาบันราชภัฏนครสวรรค์, ๒๕๓๖: ๒๕) 

การพัฒนาของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มุ่งเน้นใน ๓ ประเด็น คือ “พัฒนาคน พัฒนา
วิชาการ และพัฒนากายภาพ” 

๑. การพัฒนาคน หมายถึง การพัฒนาคณาจารย์ เจ้าหน้าที่บุคลากร และนักศึกษาให้มีศักยภาพตาม
แนวทางและหน้าที่ของตน 

๒. การพัฒนาวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตร การพัฒนางานวิจัย การสร้างผลงานทางวิชาการ 
รวมถึงการบริการวิชาการแก่ชุมชน และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

๓. การพัฒนากายภาพ หมายถึง การจัดหาอาคารสถานที่ และเครื่องมือประกอบการปฏิบัติการของ
ทุกสาขาวิชาให้เพียงพอ  

งบประมาณและกิจกรรมในแต่ละปีการศึกษาได้ถูกก าหนดโดยแนวทางเพ่ือให้เกิดการพัฒนาทุกด้านใน
สัดส่วนที่เหมาะสม ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ที่เรียนจบจากคณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นผู้ที่คิดเป็น ท าเป็น 
แก้ปัญหาเป็น และมีคุณธรรมประกอบกันโดยมีภูมิหลัง ดังนี้ 
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พุทธศักรำช กำรด ำเนินกำร 
พ.ศ.๒๕๑๘ เปิดสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรีตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ 

 
พ.ศ.๒๕๒๑ เปิดสอนโครงการอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อ.ค.ป) 

 
พ.ศ.๒๕๒๕ มีการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ คือ พระราชบัญญัติ

วิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๒๗ ) ประเด็นส าคัญใน   การเปลี่ยนแปลงคือให้
การศึกษาวิชาการในสาขาวิชาต่าง ๆ ซึ่งท าให้คณะวิชาผลิตบัณฑิตถึงระดับ
ปริญญาตรีในสาขาวิชาต่าง ๆ นอกเหนือจากปริญญาตรีครุศาสตร์ ที่เปิดสอนมา
ตั้งแต่ปี พ.ศ ๒๕๑๘ 
 

พ.ศ.๒๕๒๗ เปิดรับนักศึกษาระดับอนุปริญญาตรีศิลปศาสตร์ (อ.ศศ.) วิชาดนตรี 
 

พ.ศ.๒๕๒๘ เปิดรับนักศึกษาภาคปกติ สาขาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.๔ ปี) วิชาเอกสังคมศึกษา 
ภาษาอังกฤษ  ภาษาไทย นาฏศิลป์ ศิลปะ และภูมิศาสตร์ตามล าดับ เปิดรับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ๒ ปีหลังโดยรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ป.กศ. 
 

พ.ศ.๒๕๒๙ เปิดรับนักศึกษาในโครงการจัดการศึกษา ส าหรับบุคลากร ประจ าการ  (กศ.บป.)
ในระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี สาขาครุศาสตร์และ ศิลปศาสตร์ โดยเปิดรับ
นักศึกษาในโปรแกรมวิชาการพัฒนาชุมชน 
 

พ.ศ.๒๕๓๑ เปิดรับนักศึกษาในโปรแกรมวิชาดนตรี   ภาษาอังกฤษธุรกิจและวัฒนธรรมศึกษา
ในสาขาศิลปศาสตร์ระดับ  อ.ศศ. และ  ศศ.บ. ในส่วนสาขาครุศาสตร์ยังคงเปิดรับ
นักศึกษาในวิชาเอกต่าง ๆ เหมือนเดิม 
 

พ.ศ.๒๕๓๘ ประกาศใช้พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๒๔ ม.ค.๒๕๓๘ มีผลให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงการบริหารงานครั้งใหญ่อีกครั้งหนึ่ง คณะวิชามนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์จึงเปลี่ยนชื่อเป็น "คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์"  และผู้ด ารง
ต าแหน่งบริหารคณะ ให้ใช้ค าว่า "คณบดี"  เมื่อวันที่ ๒๕ ม.ค.๒๕๓๘ 
 

พ.ศ.๒๕๔๓ เปิดรับนักศึกษาในโครงการ การศึกษาส าหรับเยาวชน (กศ.ยช) 
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พุทธศักรำช กำรด ำเนินกำร 
พ.ศ.๒๕๔๔ เปิ ดรั บนั กศึ กษา โปรแกรมวิ ช าศิ ลปกรรม   (ออกแบบประยุ กต์ ศิ ลป์ )            

สาขาศิลปศาสตร์  และเปิดรับนักศึกษา โปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือ          
การสื่อสารทางธุรกิจ (หลักสูตรนานาชาติ) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 

พ.ศ.๒๕๔๕ เปิดรับนักศึกษาโปรแกรมวิชาภาษาไทย สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
พ.ศ.๒๕๔๖ เปลี่ยนสถานภาพจากสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ เป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ มีการปรับโครงสร้างการบริหารคณะ 
พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนสถานภาพจากสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ เป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ มีการปรับโครงสร้างการบริหารคณะ 
พ.ศ.๒๕๔๙ เปิดรับนักศึกษาจากสาธารณรัฐประชาชนจีน โปรแกรมวิชาภาษาไทย  

ตามโครงการความร่วมมือกับวิทยาลัยการอาชีพและเทคโนโลยีหนานหนิง 
พ.ศ.๒๕๕๒ เปิดรับนักศึกษาสาขาวิชาภูมิศาสตร์ สาขาวิชาภูมิสารสนเทศเพ่ือการพัฒนา 
พ.ศ.๒๕๕๔ เปิ ด รั บนั กศึ กษาระดั บปริญญา โท  หลั กสู ต รศิ ลปศาสตรมหาบัณฑิ ต             

สาขาการบริหารเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๖ เปิดรับนักศึกษาสาขาวิชาประวัติศาสตร์ สาขาวิชาศิลปกรรม 

 
 
๒. ท ำเนียบผู้บริหำร 

๒.๑ ผู้บริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตั้งแต่            
พ.ศ. ๒๕๑๙-ปัจจุบัน จ านวนทั้งหมด ๑๓ ท่าน ตามล าดับ ดังนี้ 
           รายชื่อผู้บริหารคณะตั้งแต่อดีต – ปัจจุบัน 
 

ล ำดับ ชื่อ – นำมสกุล ระยะเวลำ 

๑.  อาจารย์วิเชียร      อชิโนบุญวัฒน์ ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๑๙-๒๕๒๓ 

๒.  อาจารย์สมเจต   อ่ ารอด  
 (อาจารย์ณัฐพงศ์    อ่ ารอดจตุทิพย์) 

ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๒๓-๒๕๒๕ 

๓.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์เสวก   ใจสะอาด    ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๒๕-๒๕๒๗ 

๔.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์เสนอ   บุตรประดิษฐ์   ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๒๗-๒๕๓๑ 

๕. รองศาสตราจารย์บุญเรือง  อินทวรันต์ ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๓๑-๒๕๓๔ 

๖. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไพศาล สรรสรวิสุทธ์ ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๓๕-๒๕๓๙ 
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๗. อาจารย์สมศักดิ์     ขวัญเมือง ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๔๐-๒๕๔๒ 

๘. ผู้ช่วยศาสตราจารย์เสรี     ซาเหลา ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๔๒-๒๕๔๔ 
๙. ผู้ช่วยศาสตราจารย์เสรี     ซาเหลา ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๔๕-๒๕๔๗ 

๑๐.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์เสาวดี  ธนวิภาคะนนท์ ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๔๗-๒๕๕๑ 
๑๑.  ดร.ประจักร์   รอดอาวุธ ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
๑๒.  ดร.พิสิษฐ์      จอมบุญเรือง ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๖๐ 
๑๓.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิญโญ   ภู่เทศ ด ารงต าแหน่งระหว่าง พ.ศ.๒๕๖๐-ปัจจุบัน 

 

 
คณบดีทั้งหมดได้รับการคัดเลือกมาจากคณาจารย์ประจ าในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์      

ให้ท าหน้าที่เป็นผู้บริหารคณะวิชา จึงมีหน้าที่ทั้งการบริหารงานทั่วไปและงานบริหารวิชาการ ตอบสนอง
นโยบาย พันธกิจของมหาวิทยาลัย และเอกลักษณ์ของคณะน าพาองค์กรไปสู่ความมั่นคงและก้าวหน้า 

๒.๒ โครงสร้างการบริหารงานภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
การบริหารงานภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์นั้น มี “คณบดี”เป็นผู้บังคับบัญชา

รับผิดชอบ มีรองคณบดี หัวหน้าส านักงาน หัวหน้าสาขาวิชา ซึ่งมีทั้งหมด ๑๒ สาขาวิชา และ ๑ หลักสูตรวิชา 
แบ่งเป็น ๓ กลุ่ม คือ กลุ่มภาษา กลุ่มมนุษย์ กลุ่มสังคม และหลักสูตรวิชา ดังนี้ 
  ๑. กลุ่มภาษา มี ๒ สาขาวิชา ๑ โครงการหลักสูตร คือ สาขาวิชาภาษาต่างประเทศ สาขาวิชา
ภาษาไทย และโครงการหลักสูตรนานาชาติ 
  ๒. กลุ่มมนุษย์ มี ๕ สาขาวิชา คือ สาขาวิชาปรัชญาและศาสนา สาขาวิชาศิลปกรรม 
สาขาวิชาดนตรี สาขาวิชานาฏศิลป์และการละคร และสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์  
  ๓. กลุ่มสังคม มี ๕ สาขาวิชา คือ สาขาวิชาสังคมวิทยา สาขาวิชาภูมิศาสตร์และสารสนเทศ
เพ่ือการพัฒนา สาขาวิชาประวัติศาสตร์ สาขาวิชารัฐศาสตร์ และสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 

๓. ปรัชญำ วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 
 

 ปรัชญำ ผลิตบัณฑิตให้มีปัญญา สร้างคุณภาพคู่คุณธรรม น าวิชาการสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 

 วิสัยทัศน์   เป็นผู้น าทางวิชาการ มุ่งเน้นให้การบริการการศึกษาที่หลากหลาย นโยบายน าองค์ความรู้ทาง
วิชาการงานวิจัย การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่การบูรณาการการเรียนการสอนเพ่ือสร้าง
ความเข้มแข็งของสังคมชุมชนอย่างยั่งยืน และเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 

 พันธกิจ   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีพันธกิจในการพัฒนาคณะ ดังนี้ 
  ๑. ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ ที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของท้องถิ่น การเปลี่ยนแปลงทางสังคม ประเทศชาติและประชาคมอาเซียน 
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  ๒. สร้างงานวิจัยที่มีคุณภาพ เสริมสร้างองค์ความรู้ และนวัตกรรมสู่ความเป็นผู้น าในการ
พัฒนาท้องถิ่นให้เข้มแข็งอย่างยั่งยืนและได้มาตรฐานระดับสากล 
  ๓. บริการวิชาการ ถ่ายทอดนวัตนกรรมและเทคโนโลยี และสืบสานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริสู่ท้องถิ่นและสังคม 
  ๔. ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่นและสร้างองค์ความรู้ทางวัฒนธรรมสู่
ระดับชาติและนานาชาติ 
  ๕. พัฒนาบุคลากรทางการศึกษา ให้มีคุณภาพมาตรฐานวิชาการและยกระดับคณะฯ ให้เป็น
ผู้น าด้านพัฒนาคุณภาพบุคลากรทางการศึกษาสู่การปฏิบัติระดับสากล 
  ๖. พัฒนาระบบคุณภาพ และมาตรฐานการบริหารจัดการคณะฯ โดยมุ่งสู่ความเป็นเลิศ
โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งความสุข 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร ์

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
- งานธรุการ 

- งานบุคคล 

- งานการเงินและการคลัง 
- งานนโยบายและแผน 

- งานประชาสัมพนัธ ์

- งานเลขานกุาร 

 กลุ่มงำนส่งเสรมิวิชำกำรและงำนวิจัย 
- งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- งานหลกัสูตรและแผนการเรียน 

- งานติดตามวัดผลประเมินผล 

- งานสนับสนุนและพัฒนางานวิจัย 

- งานพัฒนาการสร้างนวัตกรรม 

- งานถ่ายทอดและบรกิารวิชาการ 

- งานวารสารวิชาการ 

กลุ่มงำนพัฒนำนักศึกษำและส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 
- งานกิจกรรมนกัศกึษา 

- งานสวัสดิการนกัศึกษา 

- งานวิชาการและวินัยนกัศึกษา 

- งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

- งานสร้างสรรค์และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
 

กลุ่มงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
- งานระบบและแผนการประกนั                      

คุณภาพการศกึษา 

- งานติดตามควบคุมและประเมนิคุณภาพ
การศกึษา 

- งานระบบและเทคโนโลยีสารสนเทศการ
ประกนัคุณภาพการศกึษา 

 

กลุ่มงำนบริหำร
ศูนย์ภำษำ 

- งานบริหารทั่วไป 

- งานจัดการศึกษา
นานาชาต ิ

 
 กลุ่มงำนวจิัย

และบริกำร
วิชำกำร 
- งานวจิัยและบรกิาร

วิชาการแก่บุคคล
ภายในและ
ภายนอก 

 

กลุ่มงานประกัน
คุณภาพภาษา 

 

 

สาขาวิชาภาษาไทย 

สาขาวิชาภูมิศาสตร์ 

สาขาวิชาศิลปกรรม 

สาขาวิชานิติศาสตร์ 

สาขาวิชานาฏศิลป์และการละคร 

สาขาวิชาปรัชญาและศาสนา 

สาขาวิชาภาษาตา่งประเทศ 

สาขาวิชาสังคมวิทยา 

สาขาวิชาดนตรี 

สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 

สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์ฯ 

สาขาวิชารัฐศาสตร์ 

คณบดี 

รองคณบดี 
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

ส ำนักงำนคณบดี สำขำวิชำ ศูนย์ภำษำ 

โครงการหลักสูตรนานาชาต ิ
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ต ำแหน่งตำมโครงสร้ำงของคณะกรรมกำรคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง 
๑ 
๒ 
 

คณบดี ประธานคณะกรรมการ 
๒ 
๓ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองประธาน 
๓ รองคณบดีฝ่ายบริหาร กรรมการ 
๔ รองคณบดีฝ่ายวารแผนและประกัน

คุณภาพ 
กรรมการ 

๕ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ 
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

กรรมการ 
 

๖ หัวหน้าสาขาวิชาภาษาไทย กรรมการ 
๗ หัวหน้าสาขาวิชาสังคมวิทยา กรรมการ 
๘ หัวหน้าสาขาวิชาภาษาต่างประเทศ กรรมการ 
๙ หัวหน้าสาขาวิชาศิลปกรรม กรรมการ 

๑๐ หัวหน้าสาขาวิชารัฐศาสตร์ กรรมการ 
๑๑ หัวหน้าสาขาวิชาประวัติศาสตร์ กรรมการ 
๑๒ หัวหน้าสาขาวิชาดนตรี กรรมการ 
๑๓ หัวหน้าสาขาวิชานาฏศิลป์และการละคร กรรมการ 
๑๔ หัวหน้าสาขาวิชานิติศาสตร์ กรรมการ 
๑๕ หัวหน้าสาขาวิชาภูมิศาสตร์ กรรมการ 
๑๖ หัวหน้าสาขาวิชาปรัชญาและศาสนา กรรมการ 
๑๗ หัวหน้าสาขาวิชาบรรณรักษศาสตร์และ

สารสนเทศ 
 

กรรมการ 
๑๘ ประธานสโมสรนักศึกษาคณะ กรรมการ 
๑๙ หัวหน้าส านักงานคณบดี กรรมการและเลขานุการ 
๒๐ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปคณะ ผู้ช่วยเลขานุการ 
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รำยชื่อผู้บริหำร คณะกรรมกำรบริหำร และคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง 
๑ 
๒ 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิญโญ  ภู่เทศ คณบดี 
๒ 
๓ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชนิกา พรหม
มาศ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
๓ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรทัย  อินต๊ะไช

ยวงค ์
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

๔ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยา อู๋ชนะภัย รองคณบดีฝ่ายวางแผนและประกัน
คุณภาพ ๕ 

 
อาจารย์ปัทมา   ด าประสิทธิ์ 
 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ 
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

๖ ผู้ช่วยศาสตราจารย์นงลักษณ์ ปิยะมัง
คลา 

กรรมการผู้แทนคณาจารย์ 
๗ อาจารย์พลกฤต  เกษตรเวทิน กรรมการผู้แทนคณาจารย์ 
๘ นายไกรสิน  ศิลปาจารย์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๙ นายอดุลย์  ศรีประทักษ์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑๐ นายปิยชาติ  อ้นสุวรรณ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๑๑ นางดวงใจ  ฉ่ ามะนา กรรมการและเลขานุการ 
๑๒ อาจารย์อาทิตย์  ดรุนัยธร หัวหน้าสาขาวิชาภาษาไทย 
๑๓ อาจารย์หทัยชนก  คะตะสมบูรณ์ หัวหน้าสาขาวิชาสังคมวิทยา 
๑๔ อาจารย์ฐิติรัตน์  รักษาศรี หัวหน้าสาขาวิชาภาษาต่างประเทศ 
๑๕ อาจารย์ศรัณย์  ศิริเจริญ หัวหน้าสาขาวิชาศิลปกรรม 
๑๖ อาจารย์พรรณอร  วันทอง หัวหน้าสาขาวิชารัฐศาสตร์ 
๑๗ อาจารย์ณัฏฐิรา  กาญจนศิลป์ หัวหน้าสาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
๑๘ อาจารย์วศิน  ล่ าสัน หัวหน้าสาขาวิชาดนตรี 
๑๙ ผู้ช่วยศาสตราจารย์นงลักษณ์  ปิยะมัง

คลา 
หัวหน้าสาขาวิชานาฏศิลป์และการละคร 

๒๐ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปราชญ์ ปรัชญาพันธ์ หัวหน้าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
๒๑ อาจารย์พัชรี ดินฟ้า หัวหน้าสาขาวิชาภูมิศาสตร์ 
๒๒ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธนสิทธิ์  คณฑา หัวหน้าสาขาวิชาปรัชญาและศาสนา 
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รำยชื่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

 

 

เจ้ำหน้ำที่คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ล ำดับที่ ชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง 

๑ นางดวงใจ  ฉ่ ามะนา เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 

๒ นางสาวสดใส  เลิศเดช เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 

๓ นางสาวขวัญเรือน  กระจ่างเอ่ียม ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

๔ นายศักดิ์ณรงค ์ ทิพวรรณ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

๕ นายศรพิชัย โนนทอง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
๖ นางสาวมลิวัลย์  มั่งมี 

 
นักวิชาการศึกษา 

๗ นางสาวนิชาพัฒน์  จันทร์ลอย เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 

๘ ว่าที่ ร.ต.อนุ  คุ้มเพชร นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

๙ นางสาวรุ่งทิวา  บุญลือ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

๑๐ นางสาวอาทิตยา  หอยสังข์ 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปพนักงานราชการ 

๑๑ นางสาวอุษา  มากอง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนพนักงานราชการ 
๑๒ นายธีรภัทร  ปานพุ่ม เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 

๑๓ นายธิติ  พรหมสูตร์ เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 

๑๔ นายพรเทพ ศรีสมบัติ นักวิเทศสัมพันธ์  

ล ำดับที่ ชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง 
๑ 
๒ 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิญโญ  ภู่เทศ คณบดี 
๒ 
๓ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชนิกา พรหมมาศ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
๓ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรทัย  อินต๊ะไชยวงค์

ยวงค์ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

๔ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยา อู๋ชนะภัย รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
๕ ผู้ช่วยศาสตราจารย์นงลักษณ์ ปิยะมังคลา กรรมการผู้แทนคณาจารย์ 
๖ อาจารย์พลกฤต  เกษตรเวทิน กรรมการผู้แทนคณาจารย์ 
๗ นายไกรสิน  ศิลปาจารย์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๘ นายอดุลย์  ศรีประทักษ์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๙ นายปิยชาติ  อ้นสุวรรณ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑๐ อาจารย์ปัทมา  ด าประสิทธิ์ กรรมการและเลขานุการ 
๑๑ นางดวงใจ  ฉ่ ามะนา ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 



 

บทท่ี ๓ 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งบริหำรงำนทั่วไป 
  

งานธุรการและงานสารบรรณ เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบริหารงานทั่วไป โดยต าแหน่งนี้
มีหน้าที่ในการด าเนินงานธุรการ เอกสาร และระบบงานสารบรรณของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้
ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เป็นศูนย์กลางด้านเอกสารของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพ่ืองาน
บริการแก่บุคลากรในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ นักศึกษา คณาจารย์ และบุคคลทั่วไป  ตลอดจนให้
ค าปรึกษา แนะน า หรือแนวทางปฏิบัติคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และเสนอแนะวิธีก ารแก้ไขปรับปรุง           
การปฏิบัติงานและการปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 ๑. ปฏิบัติงานสนับสนุนบริหารต่าง ๆ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์         

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานประกันคุณภาพ งานวิชาการ งานบริการทั่วไปธุรการ เพ่ือสนับสนุน        
ให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก 

 ๒. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอกในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

 ๓. ผลิตเอกสารต่าง ๆ เช่น การร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ       
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม และการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย        
ตามภารกิจของหน่วยงาน และที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนประสำนงำน 
 ๑. ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
 ๒. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
 ๑. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป 
 ๒. ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานหน้าที่ ทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job description) 
 ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อ
เรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและการเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ และเอกสารรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวการรับและส่งหนังสือ ปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ ซึ่งเป็นหนังสือ
ทั้งจากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก หนังสือเข้าและหนังสือออก รวมทั้งจัดแยกและแจกจ่าย
หนังสือเข้าและหนังสือออกให้แก่หน่วยงานภายในและภายนอก 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือปฏิบัติงานด้านการร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือราชการ
โต้ตอบเรื่องต่าง ๆ ทั่วไปที่อยู่ในความรับผิดชอบ และติดตามเรื่องที่ส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอก รวมทั้งตรวจทานเรื่องก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และจัดท าหนังสือเอกสารที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือ ตลอดจนการท าลายหนังสือปฏิบัติงานจัดเก็บหนังสือ
เอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นระเบียบเพื่อสะดวกแก่การค้นหาอ านวยความสะดวกแก่บุคคล หน่วยงานที่ขอยืมหนังสือ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และคัดแยกเอกสารที่ไม่จ าเป็น หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วที่ไม่ต้องใช้ประโยชน์ใน 
 

ภำระหน้ำที่หลักโดยรวม 
 เป็นงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร การรับ-ส่ง หนังสือราชการ ทั้งภายใน และภายนอก  
การร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ  การจัดเก็บเอกสาร การแจ้งเวียนให้แต่ละหน่วยงานการติดต่อ
ประสานงานต่าง ๆ ภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑. การรับหนังสือหรือรับเรื่องจากหน่วยงานภายนอกและภายใน ลงทะเบียนหนังสือรับ 
๒. วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องภายในและภายนอก เสนอต่อคณบดี 
๓.  โต้ตอบหนังสือราชการภายใน-ภายนอก  บันทึกข้อความ จัดท าค าสั่ง ประกาศ และเอกสาร

ราชการ 
๔. มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการประชุมต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้ส าเร็จบรรลุตาม

เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่อบุคลากร โดยการส่งเอกสารและช่องทางสื่อออนไลน์ เช่น E-mail 

Facebook, LINE   
๖. ส่งหนังสือราชการต่อหน่วยงานภายในและภายนอก 
๗. ติดต่อประสานงานนักศึกษาหรือผู้มาติดต่อ 
๘. คัดแยกและการจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
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๙. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลา  
๑๐. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
งานธุรการและงานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับหนังสือ-การส่ง

หนังสือ การร่าง-พิมพ์หนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสาร และการรับส่งด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตลอดจนแนวทางการปฏิบัติการลาของบุคลากรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เพื่อให้การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเกิดประสิทธิภาพ มีความรู้ ความเข้าใจกระบวนการ
บริการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติในการท างาน ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ขอน าเสนอการปฏิบัติงานในส่วน
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ รายละเอียดดังนี้ 
 

กำรรับหนังสือ–กำรส่งหนังสือ 
เนื่องจากงานธุรการและงานสารบรรณ เป็นงานที่มีอยู่ในทุกหน่วยงาน และต้องด าเนินงานด้วยเอกสาร

อย่างมีระบบและขั้นตอน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความเรียบร้อยจากการด าเนินการรับ-ส่งหนังสือ เอกสาร
ภายในและภายนอกระหว่างหน่วยงานต่างๆ เป็นหน่วยกลางในการติดต่อประสานงานและในภาพรวมของ
ส านักงานจะต้องเชื่อมโยงกับทุกหน่วยงานภายในองค์กรและหน่วยงานภายนอกเป็นอันดับแรก เพ่ือให้เกิดการ
ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ เป้าหมาย ขอบเขตงาน การรับ-การส่งเอกสารที่ชัดเจนและจะท าให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานถูกต้อง และมีความเข้าใจในกระบวนการของหนังสือเข้า-ออก ที่ติดต่อกับหน่วยงาน/แผนกอ่ืน ๆ ได ้ 

กระบวนการของหนังสือเข้า–ออก เจ้าหน้าที่จะต้องรับเรื่องไว้ และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ หรือ
ลงนาม ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เจ้าหน้าที่รับ–ส่ง น าเรื่องส่ง หรือคืนเรื่อง ฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องไปด าเนินการ 
ถ้าเรื่องที่ลงนามแล้ว มีการลงทะเบียนหนังสือส่งและวันที่  เลขที่ส่งออกเพ่ือจัดส่งไปหน่วยงานอ่ืนๆ ดังนั้นจึงมี
ขั้นตอนรูปแบบที่ก าหนดไว้ดังนี้ 

 

ระบบรับส่งหนังสือทั่วไป 
ในหัวข้อนี้จะกล่าวถึงการรับส่งหนังสือ หนังสือส่งภายนอก การจ่ายหนังสือ การปฏิบัติเกี่ยวกับ

เอกสารลับ การท าส าเนาหนังสือ หนังสือเวียน ขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวมการรับเอกสารเข้า และการส่ง
เอกสารออก 

กำรรับหนังสือ 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
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  ๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
 ๒. การประทับตรารับหนังสือมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
      ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
      ๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
      ๒.๓ เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

                    แบบตรำรับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
     ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
     ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
     ๓.๓ ที ่ให้ลงเลขท่ีรับมา 
     ๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
     ๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่

มีต าแหน่ง 
     ๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
     ๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    ๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
     ๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 

(คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์) 
เลขที่รับ............................................. 
วันที่................................................... 
เวลา.................................................น. 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนังสือรับ            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

 
          ๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่าน

ผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่   ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด และส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ ลงชื่อและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน        
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

กำรส่งหนังสือ 
  หนังสือส่งภายในราชการหรือหน่วยงาน คือการ การส่งหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒. การประทับตราส่งหนังสือมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
      ๒.๑ เลขส่ง ให้ลงเลขท่ีส่งตามล าดับทะเบียนหนังสือส่ง 
      ๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ส่งหนังสือ 
      ๒.๓ เวลา  ให้ลงเวลาที่ส่งหนังสือ 

แบบตรำส่งหนังสือ 
 

 
 
 

 
   

๓. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
     ๓.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

(คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์) 
เลขทีส่่ง............................................. 
วันที่................................................... 
เวลา..................................................น. 
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     ๓.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือส่งจะต้องตรงกับเลขที่ในตราส่งหนังสือ 

     ๓.๓ ที่ ให้ลงเลขทีส่่งมา 
     ๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือส่ง 
     ๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีต าแหน่ง 
     ๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
     ๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
     ๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
     ๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
แบบทะเบียนหนังสือส่ง  

ทะเบียนหนังสือส่ง            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนส่ง 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

 
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนส่งและส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  

โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่ส่งหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้สมุดส่ง
หนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
ส่วนราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือส่งนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขทีเ่ท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 
  ๕.  การส่งหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเอกสารน าส่งไป โดยให้
ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งไว้เป็นหลักฐานในการรับหนังสือ 
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          ๖. ส่งมอบหนังสือคืนหน่วยงานตามที่ผู้บริหาร สั่งการ/ให้ลงเรื่องตรงการปฏิบัติหนังสือนั้น
ได้รับการอนุมัติ/ลงนาม  และน าส่งคืนเจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้
เป็นหลักฐาน 

 
หมำยเหตุ การส่งหนังสือส าหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทางปฏิบัติตามที่ได้กล่าวไว้นี้
โดยอนุโลม 
 

หนังสือส่งภำยนอก 
      หนังสือส่งภายนอกส่วนราชการ  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือ
มาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก (ต้นเรื่อง) ก็ได้ในการด าเนินการเป็น
ขั้นตอนตามล าดับในการน าไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว  บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย/งาน   ถ้าสมควร
ท าหนังสือโต้ตอบเสนอด้วยสามารถควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันเสนอไปในคราวเดียวกันเพ่ือตรวจร่างเอกสารก่อน
ได้ หรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 
  ๒.  เจ้าหน้าที่รับ–ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.  ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ–ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ  ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนาม
แล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่  เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป  ส่วนส าเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืน
เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ใน
แฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องท าเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
หมำยเหตุ ขั้นตอนการส่งภายนอกหนังสือส าหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง 
                     ปฏิบัติตามที่ได้กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 

กำรจ่ำยหนังสือ 
  การจา่ยหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  
ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพื่อน าไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ–ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไป
มอบให้หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณา
บันทึกจ่ายเรื่องแล้วเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ซึ่งจะเป็น
ผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที  ให้ทันก าหนดเวลา 
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  ๓.  ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความส าคัญ       
ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
 
หมำยเหตุ การจ่ายหนังสือส าหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง 
                     ปฏิบัติตามที่ได้กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 

กำรปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสำรลับ 
  ชั้นความลับของหนังสือราชการ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 
  ๑. ลับ  เปิดเผยทั้งหมด/บางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ 
  ๒. ลับมำก  เปิดเผยทั้งหมด/บางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง 
  ๓. ลับท่ีสุด เปิดเผยทั้งหมด/บางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที่สุด 
หมำยเหตุ : จะประทับ “ตรำสีแดง” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างทุกหน้าของเอกสารและ
หน้าซองของเอกสาร 
 
  ชั้นความเร็วของหนังสือราชการแบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 
  ๑. ด่วน ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่ท าได้ 
  ๒. ด่วนมำก ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๓. ด่วนที่สุด ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ 
หมายเหตุ : ประทับ “ตรำสีแดง” ไว้ที่มุมซ้ายของหน้าแรก และหน้าซองหนังสือ 
 
  กำรลงทะเบียนเอกสำรลับ 

      ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การด าเนินการ    
การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
แต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จ าเป็นต้อง
ปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ”  ของส่วนราชการนั้น 

     หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าวในวรรค
แรก 

 
เครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับ 

     การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม
ชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น  ตัวอักษร
ต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าว ที่
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ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้น
ความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ชั้น
ความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่
เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
 

กำรรับหนังสือลับ 
               การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิด
ซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามา
ลงทะเบียน 
  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้
ครองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึง
เอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่ถ้า
เป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคล
ที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 
  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง  ยังไม่สามารถด าเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที  ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุด
และลับมาก 
  เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้นหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพร้อม
ต าแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับ
เอกสารลับ  ส าหรับเอกสารชั้นลับ  ที่ ใส่ซองชั้นเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
  ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
สารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
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ตัวอย่ำง ให้ระบุชั้นความ ลับ และ ชั้นควำมเร็ว ด้วย อักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
กำรท ำส ำเนำหนังสือ 

          ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือ
จากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
     ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท า
ไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การ
ท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธี ดังนี้ 
    ๑. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่
ท าส าเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส านาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิด
นี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือ
ชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
   ๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้อง
กับต้นฉบับอย่างแท้จริง ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้ ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือ
แสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉลับและต้องมีการรับรองส าเนาว่า 
“ส าเนาถูกต้อง”  

          ๓. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับ
และต้องมีการรับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
  ๔. ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่ง
เรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
      การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจง

     
     
 

                                                                              บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ     คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  โทร ๒๒๐๑, ๒๒๐๒                   .     
ที.่...............................................วันที่....................................................................... ............ 
เรื่อง............................................................................................................................. ......... 

ค าข้ึนต้น 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

ต าแหน่ง.................................... 

ด่วนที่สุด 
ลับ 

ลับ 
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ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรก
ของส าเนาหนังสือด้วย 
 
ตัวอย่ำง หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาไม่น้อยกว่า ๒ ฉบับ หรือมากกว่า โดยประทับตรา “ส ำเนำคู่ 
           ฉบับ” หรือ “ส ำเนำ” ไม่มีครุฑ ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษขนาดไม่เล็กกว่าพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์  
ดังรูปที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  การท าหนังสือโดยปกติคณะจะท าส าเนาไม่น้อยกว่า ๒ ฉบับ หรือมากกว่า แล้วแต่ละหน่วยงานถือ
ปฏิบัติ วิธีการท าใน ๑ เรื่อง คณะจะด าเนินการเก็บเอกสาร คือ  

- หนังสือฉบับจริง ให้ส่งออก/ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบกลับคืน 
  - หนังสือส าเนาฉบับที่ ๑ เก็บไว้ที่ต้นเรื่องของเจ้าของเรื่อง 
  - หนังสือส าเนาฉบับที่ ๒ เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณคณะ จะมีการลงลายมือชื่อผู้ร่าง       
ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อย่อ หรือลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบลางด้านขวามือของหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ที ่อว ๐๖๑๖.๐๘ / ๕๘๓                                    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
          อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
 

ส ำเนำคู่ฉบับ 
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ดังรูปที่ ๒ 
 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ที่ อว ๐๖๑๖.๐๘/๕๘๓                                      คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
          อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
      ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๒ 
เรื่อง  ขอส่งข้อตกลงความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการ 
 

เรียน  ผู้พิพากษาหัวหน้าศาลแขวงนครสวรรค์ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แฟ้มบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการ จ านวน ๑ แฟ้ม 
 

  ตามที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์       
ได้ด าเนินการจัดพิธีลงนามข้อตกลงความร่วมมือสนับสนุนทางวิชาการ ระหว่างมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ กับ ศาลจังหวัดนครสวรรค์ ศาลแขวงนครสวรรค์ และศาลเยาวชนและครอบครัว
จังหวัดนครสวรรค์ เมื่อวันพุธที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.           
ณ ห้องประชุมชอนตะวัน ชั้น ๔ อาคาร ๑๕ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ นั้น 
  ในการนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงขอส่งข้อตกลงความร่วมมือ
สนับสนุนทางวิชาการให้แก่ท่าน เพ่ือร่วมมือกันพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานด้าน
วิชาการและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันแลกันในด้านวิชาการ และร่วมมือจัดโครงการหรือกิจกรรม
ต่าง ๆ ที่ส่งเสริมด าเนินงานด้านวิชาการต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิญโญ  ภู่เทศ) 
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 
โทร ๐ ๕๖๒๑ ๙๑๐๐-๒๙ ต่อ ๒๒๐๑, ๒๒๐๒ 
โทรสาร ๐ ๕๖๘๘ ๒๕๑๑ 

ส ำเนำคู่ฉบับ 

..........................ผู้ร่าง 

..........................ผู้พิมพ์ 

..........................ผู้ตรวจ 
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หนังสือเวียน 
      หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสพยัญชนะ 
ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งและไม่มีจุดหลัง “ว” ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่ หนังสือเวียนโดยเฉพาะเริ่มตั้งแต่เลข 
๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินหรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก เช่น  ที่ อว 
๐๖๑๖.๐๘/ว ๕๗๓ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือฉบับนี้ด าเนินการขอเชิญเข้าร่วมสัมมนาและเผยแพร่กิจกรรมส่งเสริมและสืบสานศิลปะ

และวัฒนธรรม และด าเนินการจัดส่งไปมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง เพ่ือให้ส่งตัวแทน หรือรองคณบดี /ผู้ช่วย
คณบดี/หรือคณาจารย์ที่รับผิดชอบงานศิลปะและวัฒนธรรมเข้าร่วมร่วมโครงการดังกล่าว หนังสือที่ส่งถึงผู้รับ
จึงมีจ านวนมากและมีใจความเดียวกันเพ่ือเข้าร่วมโครงการ จึงต้องใช้รหัสพยัญชนะ ว เสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ที ่อว ๐๖๑๖.๐๘/ว ๕๗๓                                     คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
            มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 
            อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 
                                                      ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๒ 
เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมสัมมนาและเผยแพร่กิจกรรมส่งเสริมและสืบสานศิลปะและวัฒนธรรม 
เรียน  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ก าหนดการและแบบตอบรับ  จ านวน ๑ ฉบับ 

ค าข้ึนต้น 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในภำพรวมกำรรับเอกสำรเข้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

บันทึกสรุปเรื่อง 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน /ภายนอก/ E- office/เอกสารทั่วไป /เอกสารลับ/ไปรษณยี์ และอื่น ๆ 
 

ช้ันความลับ 
 

ไม่ต้องลงทะเบียนรับ เช่น 
เอกสารลงซื่อผูร้ับโดยตรง
หรือจดหมายส่วนบุคคล  
 

ตรวจสอบ คดัแยกประเภทหนังสอื หนังสือภายใน หนังสือภายนอก ค าสั่ง/ประกาศ/ข้อบังคับ/ระเบียบ ฯลฯ 

เห็นชอบ 
พิจารณา 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 
เช่น ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มี
ผู้ลงนาม  
 

ลงสมดุทะเบียนรับ 

ลงทะเบียนรบัเอกสารตาม
หมวดหมู ่หนังสือรับภายใน, 
ภายนอก และบันทึกลบั  
 

ช้ันความเร็ว  ด่วนท่ีสุด 
ด่วนมาก ด่วน  
 

เสนอผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง 
 

ด าเนินการส่งคืน 
 

เร่ิมตน้ 

เสนอคณบดีพิจารณา 

ส าเนาหนังสือไปยังผูเ้กี่ยวข้อง 
 

เก็บส าเนาเรื่องเข้าแฟ้มงานสารบรณ 
 

รองคณบด ี

กลั่นกรองความถูกต้อง 
พิจารณา 

ผู้ช่วยคณบด ี หัวหน้าส านักงานคณบด ี

หัวหน้าสาขาวิชา คณาจารย ์ เจ้าหน้าท่ี ประชาสมัพันธ์ 

ไม่เห็นชอบ 
 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบด ี 
 

คณบดมีอบหมายหนังสือ 
 

ส้ินสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในภำพรวมกำรรับเอกสำรเข้ำ 
๑. รับเอกสารจากหน่วยงานภายในภายนอก ระบบ E-office/ไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ 
๒. เจ้าหน้าที่งานธุรการและงานสารบรรณรับหนังสือพร้อมทั้ง ตรวจสอบ คัดแยกประเภทหนังสือ

พร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
๓. จัดท าทะเบียนคุมและลงสมุดทะเบียนรับหนังสือ 
๔. เจ้าหน้าที่งานธุรการและงานสารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้อง เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน    

อ่ืน ๆ ตามที่คัดแยกหนังสือแต่ละประเภท 
๕. น าเสนอหัวหน้าส านักงาน รองคณบดี คณบดี พิจารณา  กลั่นกรอง ตามที่สั่งการ 
๖. ลงหนังสือตามท่ีคณบดีเกษียนมอบหมายในหนังสือ โดยลงในสมุดการปฏิบัติที่ผู้บริหารวินิจฉัย  

หรือพิจารณา เช่น ทราบ อนุมัติ  ด าเนินการตามเสนอ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
๗. ส าเนาหนังสือราชการไปยังผู้เกี่ยวข้อง  สแกนเอกสารในส่วนที่ต้องแจ้งเวียน ประชาสัมพันธ์ เข่น 

อีเมล์ Facebook Line 
๘. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องเพ่ือความสะดวกในการค้นหา โดยเรียงตามปี

ปฏิทิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในภำพรวมกำรส่งเอกสำรออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการและงานสารบรรณ  พิจารณา กลั่นกรอง ความถูกต้อง ครบถ้วน และคัดแยกประเภทหนังสอืส่ง
ภายใน  หนังสือส่งภายนอก  และเรื่องด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน อ่ืนๆ ตามที่ผูบ้ริหารมอบหมายฯลฯ 

รับเอกสารจากฝ่าย/งาน ภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ลงสมดุทะเบียนส่ง  (ออกเลข) 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ และมีสิ่งที่มาด้วย (กรณีไม่เรยีบร้อย ประสานส่งคืนเจ้าของเรื่อง
เรื่อง) 

งานธุรการและงานสารบรรณ ลงปฏิบัติการ ส่งงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หนังสือส่งภำยในหน่วยงำน 

ส าเนาหนังสือ 
ไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
 

เก็บส าเนาเร่ืองเข้าแฟ้ม
งานสารบรณ 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
- กองกลาง กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา งาน
ยานพาหนะ กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา กองทุนเงินกู้ยืม
เพื่อการศึกษา กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได ้ศูนย์การศึกษาย่านมัทร ี
 

คณะ   คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์      
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

ส่งจดหมายไปรษณยี์  
ส่งธรรมดา ส่งลงทะเบียน   
ส่งเป็น EMS  

ส่ง FAX  

หนังสือส่งภำยนอกหน่วยงำน 

ส ำนักงำน/สถำบัน 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยสีรสนเทศ 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
ส านักงานตรวจสอบภายใน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

สำขำวชิำ และศูนยภ์ำษำ  
-สาขาวิชาในคณะมนุษยศาสตร์ฯ ทั้งหมด 
๑๔ สาขาวิชา และศูนยก์ารศึกษายา่นมทัรี 

หน่วยงำนอ่ืนๆ  
เช่น โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ ฯลฯ 
 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบด ี
 

เสนอคณบดี ลงนามเอกสาร 
 

เริ่มต้น 
 

คณบดีสั่งการ 

ส้ินสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในภำพรวมกำรส่งเอกสำรออก 
๑.  รับเอกสารจากฝ่าย/งาน ภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
๒. จัดท าทะเบียนคุมและลงสมุดทะเบียน (ออกเลข) 
๓. เจ้าหน้าที่งานธุรการและงานสารบรรณรับหนังสือพร้อมทั้ง ตรวจสอบ คัดแยกประเภทหนังสือ

พร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ และมีสิ่งที่มาด้วย (กรณีไม่เรียบร้อย ประสานส่งคืน

เจ้าของเรื่อง 
๕. น าเสนอหัวหน้าส านักงาน รองคณบดี คณบดี พิจารณา  กลั่นกรอง ตามที่สั่งการ 
๖. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานพิจารณา กลั่นกรอง คัดแยก ความถูกต้องครบถ้วน ที่ผู้บริหารลงนาม 
๗. งานธุรการและงานสารบรรณ ลงปฏิบัติการส่งงานที่เกี่ยวข้อง  
๘. ส าเนาหนังสือเอกสารหลักฐานไว้ 
๙. จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
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ระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
จากอดีตจนถึงปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่างๆ จะเห็นว่ามีปริมาณเพ่ิมข้ึนอย่างมากมาย

ท าให้เกิดปัญหา ความล่าช้า และการสูญหาย อีกทั้งการบริหารจัดการด้านเอกสารที่ยังไม่มีมาตรฐานและ
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ พ.ศ. ๒๕๔๘  
 ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารงานจัดการด้าน
เอกสารมาโดยตลอด จึงได้พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office มาใช้งานของหน่วยงานต่างๆ โดย
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานท าให้สามารถพัฒนางานให้เกิด
ความรวดเร็ว และสามารถสืบค้นเอกสารได้ และลดความผิดพลาดต่างๆ ของงานเอกสารได้เป็นอย่างดี และ
เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพได้ดียิ่งขึ้น การรับ เอกสารด้วย   
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) หรือการรับเอกสารด้วยระบบ Online (E-office)  
          คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ด าเนินการด้วยระบบ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office ระหว่างหน่วยงานส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์      
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดดังนี้ 
 

๑. วิธีกำรรับเอกสำรด้วยระบบ e-office  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑ เปิดหน้าต่างเว็ปไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (www.nsru.ac.th) 
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ขั้นตอนที่ ๒ คลิกที่ตรงข้อมูลการศึกษา และเลื่อนไปคลิกสัญลักษณ์รูปกระเป๋าเขียนว่าบุคลากร 
 
 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ คลิกที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-document 
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ขั้นตอนที่ ๔ จะเห็นหนังสือเวียนประจ าวันแต่ละวันจะมีหนังสือเข้ามาแจ้งให้ทราบ เจ้าหน้าที่ธุรการ
จะต้องด าเนินการคลิกท่ีหนังสือที่แจ้งเวียนเพ่ือดูเอกสารของส านักงานอธิการบดีส่งมาให้คณะ 
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ขั้นตอนที่ ๕ เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการคลิกท่ีรูปเครื่องพิมพ์ เพื่อพิมพ์หนังสือที่แจ้งเวียนน ามา
ลงทะเบียนหนังสือรับในสมุดคลุมทะเบียนของคณะ 
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ขั้นตอนที่ ๖ คลิกที่ระบบงานสารบรรณ sign in 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการใส่รหัสชื่อ และรหัสผู้ใช้งาน Usemame  และ Password 
เพ่ือเข้าสู้ระบบงานสารบรรณและคลิกตรงเข้าสู่ระบบ 
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ขั้นตอนที่ ๘  เจ้าหน้าที่ต้องคลิกที่เอกสารและท าการพิมพ์เอกสารออกมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๙ คลิกที่รูปสมุด 
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ขั้นตอนที่ ๑๐ คลิกตรงเครื่องหมายพิมพ์เอกสาร และตรวจสอบด้วยว่าส่งข้อมูลมาครบถ้วนหรือไม่ 
และชื่อเรื่องนั้นถูกตรงกับเนื้อหาหรือไม่ และจะมีหนังสือสิ่งที่ส่งมาด้วย บางครั้งอาจจะไม่มี หรือทางหน่วยงาน
ส านักงานอธิการบดีฝ่ายงานธุรการจะต้องให้ไปรับหนังสือสิ่งที่ส่งมาด้วยโดยตรงกับหน่วยงานธุรการเพราะ
บางครั้งไม่อาจสแกนสิ่งที่ส่งมาด้วยได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๑  คลิกตรงเครื่องหมายพิมพ์เพ่ือท าการพิมพ์จ านวนทั้งหมด รวมหน้ากระดาษ ๓ หน้า  
แล้วน ามาลงประทับตราในสมุดทะเบียนคลุมต่อไป 
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ขั้นตอนที่ ๑๒ คลิกท่ีค าว่าย้อนกลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๓ คลิกท่ีตรงช่องสี่เหลี่ยมจะมีเครื่องหมายถูก √ ในช่องสี่เหลี่ยมที่ได้ท าการพิมพ์เอกสาร
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ ๑๔ คลิกท่ีตรงช่องสี่เหลี่ยมที่มีข้อความรับทราบ เพ่ือยืนยันว่ารับทราบข้อความแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๕ เจ้าหน้าที่เม่ือคลิกตรงช่องสี่เหลี่ยมข้อความรับทราบ แต่ละเรื่องที่ด าเนินเสร็จสิ้น
เรียบร้อย และข้อมูลจะเห็นว่างเปล่า คือ เป็นการรับทราบข้อมูลแล้วไม่มีเรื่องค้างในระบบ 
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 ๒ .วิธีกำรส่งเอกสำรด้วยระบบ e-office  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑ คลิกตรงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ คลิกที่ระบบงานสารบรรณ sign in 
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ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการใส่รหัสชื่อ และรหัสผู้ใช้งาน Usemame  และ Password 
เพ่ือเข้าสู้ระบบงานสารบรรณและน าเม้าไปคลิกตรงเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔  คลิกทะเบียนส่งงานสารบรรณ 
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ขั้นตอนที่ ๕  เจ้าหน้าที่สแกนหนังสือ และแนบไฟล์เอกสาร ตรงช่องสี่เหลี่ยม Upload File  แล้ว
กรอกข้อมูล ที่ เรื่อง เรียน ชนิดของเอกสาร ลงวันที่ และคลิกช่องสี่เหลี่ยมแจ้งผลการสั่งการ และแจ้งผลตอบ
กลับ และลงชื่อผู้ส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖   เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมลงทะเบียนหนังสือส่งเสร็จ
สมบูรณ์ส าหรับการส่งเอกสารทาง E-office 
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๓ .วิธีกำรสืบค้นเอกสำรด้วยระบบ e-office   
     ๓.๑  แบบสืบค้นหนังสือเวียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑   จะมีสัญลักษณ์รูปสมุดพร้อมแว่นขยาย และจะมีเมนู ตามประเภทหน่วยงาน ตาม
ประเภทหนังสือ ตามวันที่ประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ คลิกตามแต่ละเภทหนังสือที่จะสืบค้นต่าง ๆ ที่ลูกศรสีแดงก็จะเห็นตัวหนังสือสีแดงเพื่อ
ด าเนินการสืบค้น 
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ขั้นตอนที่ ๓ จะเห็นว่าสามารถสืบค้นได้ โดยการค้นหาหนังสือเวียนทั้งหมด และแยกตามประเภท
หนังสือประเภทหนังสือเวียนที่มีในระบบทั้งหมด คือ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ สรุปมติย่อที่ประชุม 
หนังสือภายนอก หนังสือรับภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ ยกตัวอย่าง เช่น หนังสือข้อบังคับ  จะท าการค้นหาหนังสือโดยการคลิกจะเห็นหนังสือ
ต่างๆ เช่น ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี (ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๒๘)  หรือสืบค้น
วันที่ก็ได้ เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ ๕ จะเห็นหนังสือท่ีต้องการ เพ่ือน าไปใช้ประกอบการพิจารณาหรือน าไปอ้างอิง            
การร่างหนังสือต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ คลิกตรงสัญลักษณ์ X เพ่ือท าการปิด และจะย้อนกลับไปที่หน้าค้นเอกสารอีกครั้งเพ่ือค้น
เรื่องท่ีต้องการต่อไป 
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๓.๒  แบบสืบค้นหนังสือภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑  คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมลงทะเบียนรับภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ จะเห็นว่าหนังสือที่ผ่านกระบวนการรับหนังสือมาแล้วจะเก็บไว้ในรูปแบบสแกนเก็บเรื่อง
ไว้สามารถสืบค้นได้โดยดูจากชื่อเรื่อง วัน เดือน ปี พ.ศ. วันที่ส่ง เพื่อต้องการหนังสือฉบับใดก็คลิกในเรื่องนั้น ๆ 
หรือไม่พบในหน้าต่างนี้ ก็สามารถคลิกตรงช่องที่มีหมายเลขท าการย้อนหลังค้นหาหนังสือที่ผ่านมาแล้วได้
เช่นกัน 
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ขั้นตอนที่ ๓  เมื่อท าการค้นหาชื่อเรื่องเรียบร้อยจะเห็นต่างนี้โดยคลิกที่รูปสมุดเปิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ จะเห็นหนังสือที่ต้องการและด าเนินการโดยคลิกตรงเครื่องพิมพ์เพ่ือต้องการน าหนังสือไป
อ้างอิงต่าง ๆ ในหนังสือราชการต่อไป  
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กำรร่ำง–พิมพ์หนังสือรำชกำร 
 ในอดีตจนถึงปัจจุบัน เราติดต่อสื่อสารทั้งทางวาจา และการเขียน ตามยุคสมัยที่เปลี่ยนแปลงไปตาม
ภาวะสังคม การติดต่อสื่อสารถือว่าเป็นหัวใจหลักในการด าเนินงาน ในการติดต่อสื่อสาร คือ หนังสือราชการ 
เพราะหนังสือราชการเป็นเอกสารหลักฐานส าคัญในการปฏิบัติงานจะต้องเขียนให้ผู้รับสาร ผู้ส่งสาร ทราบถึง
ความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปมา และเขียนได้ตรงกับลักษณะของเรื่อง ต้องชัดเจน รัดกุมและกะทัดรัด          
ต้องระมัดระวังในเรื่องถ้อยค า ส านวนที่ใช้ต้องเหมาะสม ตลอดจนค า เชื่อมประโยค ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย และ  
วรรคตอนของหนังสือต้องถูกต้องเพ่ือให้เกิดความชัดเจน  ซึ่งในปัจจุบันมักจะพบปัญหาที่เกิดจากการจัดท า
หนังสือราชการ ไม่ว่าจะเป็นรูปแบบของหนังสือราชการ เนื้อหาที่เข้าใจยาก ไม่ครบถ้วน ซึ่งส่งผลให้เกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน เพราะไม่รู้จะเขียนอย่างไร ให้เหมาะสมกับรูปแบบและจ าเป็นต้องมีเทคนิคการเขียน  
การร่าง การพิมพ์หนังสือราชการที่ถูกต้องและปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน ตามหลักระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ได้จัดท ารายละเอียดเทคนิค  
การเขียน การร่าง และการพิมพ์หนังสือราชการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน          
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ซึ่งถือว่าเป็นแบบปฏิบัติที่ดีของ
หน่วยงาน ท าให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในการจัดท าหนังสือราชการ และเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

หลักในกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
 นภาลัย สุวรรณธาดาและอดุล จันทรศักดิ์ (๒๕๓๗ : ๗๒) ได้อธิบายถึงหลักในการเขียนหนังสือราชการ
ไว้ว่าการเขียนหนังสือไม่ว่าจะเป็นประเภทใดก็ตาม ควรมีการร่างเสียก่อน ซึ่งอาจก าหนดเพียงหัวข้อ หรือ    
ร่างฉบับเต็ม การร่างเป็นการจัดล าดับความคิดก่อนจะถ่ายทอดเป็นตัวอักษร เสมือนการสนทนากับตนเอง     
ให้รู้เรื่องชัดเจนก่อนที่จะไปสื่อสารกับผู้อ่ืน  

ส าหรับผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือ ควรผ่านประสบการณ์การร่างหนังสือมามากพอ และตรวจแก้ร่าง
ด้วยความรู้ความคิดที่ถูกหลักเกณฑ์ ทั้งผู้ร่างและผู้ตรวจร่างควรมีวิธีการและเทคนิคดังกล่าว 
 ผู้เขียนต้องมีความรู้ ความเข้าใจรู้จักโครงสร้างของหนังสือราชการ ว่าเขียนเรื่องอะไร สรุปความส าคัญ
มีอยู่ ๔ ประการ จะเขียนเรื่องอะไร จะเขียนถึงใคร จะเขียนท าไม จะเขียนอย่างไร และสามารถเขียนให้ผู้รับ
อ่านเข้าใจความหมายสามารถปฏิบัติตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้เขียนตรงกัน สื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรง
ประเด็น ไม่เข้าใจไปเป็นอย่างอ่ืน และจะต้องสร้างความรู้สึกที่ดี สร้างมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน และพร้อมจะ
ด าเนินการร่วมกันอย่างเต็มใจ การเขียนหนังสือราชการจ าเป็นต้องเขียนให้ส่งผลดีแก่ทางราชการ ต้องเขียนให้
ชัดเจน ไม่คลุมเครือ หรือแปลความหมายได้หลายอย่าง การเขียนหนังสือราชการต้องค าถึงสิ่งต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. จะเขียนเรื่องอะไร ถ้าผู้เขียนเข้าใจว่าจะเขียนถึงใคร เรื่องอะไร สามารถจัดล าดับของเรื่องได้อย่าง
ถูกต้อง มีเนื้อหาครบถ้วน และที่ส าคัญจะช่วยให้สามารถตั้งชื่อเรื่องของหนังสือได้อย่างถูกต้อง กระชับ และ
ชัดเจน 
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 ๒. จะเขียนถึงใคร ถ้าผู้เขียนรู้ว่าจะเขียนถึงใคร ก็จะสามรถจัดล าดับการใช้ถ้อยค าได้อย่างเหมาะสม
กับฐานะของผู้รับหนังสือ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ค าขึ้นต้น ค าน าหน้า และค าลงท้าย รวมถึงสรรพนามได้
อย่างเหมาะสมถูกต้องตามกาลเทศะ 
 ๓. จะเขียนท าไม ถ้าผู้เขียนจะรู้ว่าเขียนท าไม ท าให้สามารถเขียนได้บรรลุเป้าประสงค์ที่ต้องการ และ
ท าให้ผู้รับหนังสือเข้าใจความต้องการสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามเป้าหมาย เช่นจะเขียนเพ่ือให้
พิจารณาเพื่อทราบ เพ่ือให้ด าเนินการต่อไป เพ่ือขอความอนุเคราะห์ หรือเพ่ือขออนุมัติและขออนุญาต เป็นต้น 
 ๔. จะเขียนอย่างไร  ผู้เขียนจะเขียนอย่างไรให้เกิดประสิทธิภาพที่ดี และเกิดความรู้ ความเข้าใจ       
ผู้เขียนจะต้องเขียนหนังสือติดต่อราชการต้องมีคุณสมบัติที่ดี ดังนี้  

๕. ต้องมีความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณเป็นอย่างดี  
๖. มีความรู้ เข้าใจ การใช้ภาษาไทยได้ถูกต้องเหมาะสม  
๗. รู้จักการย่อ การสรุป เนื้อหาความส าคัญ  
๘. การใช้ส านวนราชการได้ถูกต้อง เหมาะสม 
๙. เขียนได้ถูกต้องตามชนิดของหนังสือราชการ  
๑๐. มีความละเอียดรอบคอบ และมีความจ าดี 
๑๑. รู้จักใช้พจนานุกรม 
๑๒. สามารถใช้งานโปรแกรมพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร์ เช่น Microsoft office Word  

 
หลักกำรร่ำงหนังสือ 
นภาลัย  สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (๒๕๕๔ : ๗๖-๗๘) ได้กล่าวว่าการร่างหนังสือ 

มิได้หมายความเฉพาะการวางเค้าโครงหรือเขียนคร่าว ๆ ด้วยลายมือเท่านั้น ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ      
ก็สามารถเสนอและด าเนินการต่อไปได้ตามระเบียบสารบรรณ  ปัจจุบันการร่างและ การแก้ไขร่างมีความ
สะดวกกว่าแต่ก่อนมาก เพราะใช้คอมพิวเตอร์ซึ่งแก้ไขข้อความได้ทันทีโดยไม่มีการขูดลบ ขีดฆ่า ไม่ต้องพิมพ์
ใหม่ทั้งฉบับ ทั้งยังสามารถเก็บไว้เป็นแนวทางการร่างฉบับใหม่ซึ่งมีเรื่องคล้ายกัน เพียงแต่แก้ไขฉบับเดิม
บางส่วนก็ใช้ได้ ความสะดวกดังกล่าวนี้ น่าจะท าให้การร่างเอกสารรวดเร็วขึ้นมาก 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (๒๕๓๙ : ๑๐๓-๑๐๔) ได้ให้
ค าอธิบายเรื่องการร่างหนังสือประเภทต่าง ๆ ไว้ ดังนี้ 
  “กำรร่ำงหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ
หรือผู้ที่ต้องทราบหนังสือนั้น แต่หมายรวมถึงการลงมือพิมพ์เป็นฉบับสมบูรณ์ด้วย หากผ่านการตรวจแล้วไม่มี
ข้อแก้ไขก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
  เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน 
เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
  หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้ชัดเจน แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่ง
หมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ท าไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ         
ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามี
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หลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง 
หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝ่ายรับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้
ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้
เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึง
ผู้ที่จะรับหนังสือว่า เข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 
  การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วย
ว่าหนังสือที่ร่างนั้นควรจะมีถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส านวนให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึก
ไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องที่จะร่างนี้ ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบ
มาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความที่เป็นเหตุเพียงแต่
อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม  ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานของผู้รับ ถ้าเป็น
การปฏิเสธค าขอ ความแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 
  การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ หรือร่าง
เป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน การใช้ค าต้องให้รัดกุม อย่าเปิด
ช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้ เพ่ือให้
ค าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการ
สั่งให้ชัด เพ่ือสะดวกในการตีความเมื่อจ าเป็นและท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้อง และ
อาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรคก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีบทกฎหมายให้อ านาจสั่งการไว้แล้ว
ประการใด ค าสั่งต้องใหม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 
  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว จะต้องร่างตามแบบที่
ก าหนดไว้ ส่วนข้อความต้องสมเหตุผล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันใน
ฉบับนั้น หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ 
  เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวปฏิบัติก็ได้ 
แต่เพ่ือการประหยัดกระดาษร่างจะใช้กระดาษท่ีมีอยู่ หมายถึงกระดาษที่พิมพ์แล้ว ถูกใช้แล้วด้านหนึ่งและไม่ใช้ 
อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
  ผู้ร่างควรเขียนใช้ชัดเจน อ่านง่าย เพ่ือความสะดวกในการตรวจแก้ร่างก่อนพิมพ์ถ้าจ าเป็นจะ
เขียนบรรทัดหนึ่งเว้นบรรทัดหนึ่งก็ได้ 
  การเขียนให้เว้นเนื้อที่ของด้านหน้าบรรทัดประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร ด้านหลังบรรทัด
ประมาณ ๒ เซนติเมตร เพ่ือใช้เป็นที่ส าหรับเขียนค าแนะน าในการพิมพ์ 
  เมื่อร่างเสร็จให้เสนอตัวร่างและเรื่องประกอบที่สมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชาตรวจร่างและ
พิจารณาสั่งพิมพ์ 
  เมื่อได้พิมพ์หนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกต้องแล้ว ไม่จ าเป็นต้องเก็บรักษากระดาษร่างไว้ เว้น
แต่เรื่องส าคัญควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง” 
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เทคนิคกำรร่ำงหนังสือ 
  นภาลัย  สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (๒๕๕๔: ๗๖-๗๘) ได้กล่าวว่าวิธีการร่างหนังสือที่
กล่าวไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้างต้นค่อนข้างชัดเจนอยู่แล้ว แต่จะขอเพ่ิมเติมเทคนิคการร่างหนังสือ 
ได้แก่ การจัดล าดับความคิด เรียบเรียง ประเด็นแต่ละย่อหน้า เรียบเรียงประโยค อีกทั้งตรวจทานและแก้ไข 
ดังนี้ 
  ๑. จัดล าดับความคิด ก่อนร่างหนังสือควรจัดล าดับความคิดหรือวางแผนการเขียนก่อนว่า จะ
เริ่มต้นอย่างไร ส่วนเนื้อหาจะกล่าวถึงอะไร และจะลงท้ายอย่างไร ทั้งนี้ต้องถามตนเองเสมอว่าหนังสือฉบับนี้
ต้องการอะไร เช่น ต้องการเชิญประชุม ต้องการขออนุมัติ เป็นต้น แล้วตั้งชื่อเรื่องตลอดจนล าดับเนื้อหาให้ตรง
กับความต้องการนั้น 
  ๒. เรียบเรียงประเด็นแต่ละย่อหน้า ในแต่ละย่อหน้าจะมีประเด็นหลักและประเด็นรอง ผู้ร่าง
ควรเขียนประเด็นหลักไว้ตามล าดับ เช่น หนังสือขออนุมัติโครงการ ย่อหน้าแรกอาจเรียบเรียงดังนี้ 
  ๑) ที่มาขอเรื่อง (จากนโยบาย หรือปัญหา) ๒) เพ่ือให้สอดคล้อกับนโยบาย (หรือเพ่ือ
แก้ปัญหาดังกล่าว) หน่วยงานจึงได้จัดท าโครงการข้ึน ๓) (โดยมี) วัตถุประสงค์เพ่ือ......................เป็นต้น 
  ๓. เรียบเรียงประโยค หนังสือแต่ละฉบับมักมี ๒–๔ ย่อหน้า แต่ละย่อหน้าอาจมี ๓–๕ 
ประโยค และแต่ละประโยคอาจมีประเด็นย่อยๆ อีก เช่น “วิธีการซื้อคอมพิวเตอร์จะต้องสั่งตรงจากโรงงาน
ผู้ผลิต ในราคาที่ถูกกว่าท้องตลาด ใช้ระบบเงินผ่อน ไม่เสียดอกเบี้ย” ประโยคนี้มี ๔ ประเด็นย่อย 
  ปัจจุบันหนังสือโต้ตอบจ านวนมากมีย่อหน้าที่ใช้ประโยคซับซ้อน บางฉบับย่อหน้ายาว ๗ – ๘ 
บรรทัด แต่เป็นประโยคเดียว เนื้อหาก็สับสน ท าให้เข้าใจยาก การเรียบเรียงข้อความจึงต้องให้แน่ใจว่าประโยค
ขึ้นต้นที่ใด จบลงที่ใด  หากประโยคยาวมากต้องแบ่งเป็น ๒–๓ ประโยค เมื่อจบประโยคแล้วต้องเว้นวรรคใหญ่ 
แล้วจึงขึ้นต้นประโยคใหม่ 
  ๔. ตรวจทานและแก้ไข หลังจากร่างแล้วต้องตรวจทานอย่างละเอียดทุกตัวอักษร เช่น ชื่อ
เรื่องชัดเจนหรือไม่ เนื้อหาครบถ้วนหรือไม่ มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือเอกสารแนบหรือไม่ ประโยคยาวเพราะมีค าว่า 
และ แต่ ที่ ซึ่ง โดย ฯลฯ ซ้อน ๆ กันหรือไม่ เมื่อแก้ไขแล้วจึงจัดพิมพ์ บางคนที่ช านาญแล้วอาจพิมพ์ไปแก้ไขไป
ก็ได ้

เทคนิคกำรตรวจร่ำงหนังสือ 
นภาลัย  สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (๒๕๕๔: ๗๖-๗๘) ได้กล่าวว่า 

  ๑. คุณสมบัติของผู้ตรวจร่ำงหนังสือ 
  ผู้ตรวจแก้ร่างหนังสือเป็นผู้มีความส าคัญอย่างยิ่ง เพราะเป็นผู้กลั่นกรองผลงานโดยใช้ความรู้
ความสามารถและวิจารณญาณอย่างลึกซึ้ง เป็นผู้รับผิดชอบอย่างเต็มที่ในผลงานนั้น โดยไม่โยนความผิดให้แก่  
ผู้ร่างและผู้พิมพ์ ผู้ตรวจแก้ร่างหนังสือควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
   ๑.๑ มีความรู้ในงานสารบรรณ รู้ระเบียบงานสารบรรณทุกข้ันตอนเป็นอย่างดี 
   ๑.๒ มีความรู้เรื่องหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบ เช่น รูปแบบหนังสือการเขียน
ส่วนต่างๆ ของหนังสือ รูปแบบรายงานการประชุม วิธีการใช้เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่าง เป็นต้น 
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   ๑.๓ มีความรู้ในเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง ผู้ตรวจต้องสามารถวิเคราะห์ความถูกต้อง
เหมาะสมของเนื้อหา การอ้างอิงข้อมูลหรือข้อกฎหมาย การเสนอความคิดเห็นหรือข้อพิจารณา เป็นต้น 
   ๑.๔ มีความรู้ความสามารถทางภาษา ทั้งด้านการสะกดค า การใช้ค า ประโยคและ
การเรียบเรียงข้อความให้ถูกต้อง ชัดเจนและเข้าใจง่าย รู้จักใช้วรรคเล็กวรรคใหญ่ การตัดค าระหว่างบรรทัด 
ตลอดจนการ  ย่อหน้าอย่างเหมาะสม นอกจากนั้นจะต้องเป็นผู้ที่อ่านหนังสือเร็ว จับใจความได้เร็ว เพราะแต่
ละวันอาจต้องตรวจแก้หลายฉบับ 
   ๑.๕ มีความคิดวิจารณญาณ และความคิดสร้างสรรค์ สามารถพิจารณาความ
เหมาะสมของเรื่อง และผลที่จะเกิดข้ึน มีความคิดสร้างสรรค์ สามารถพิจารณาความเหมาะสมของเรื่อง และผล
ที่จะเกิดข้ึน มีความคิดเห็นแสวงหาวิธีพัฒนาการเขียนให้ดีขึ้นอยู่เสมอ ไม่ยึดติดวิธีเขียนแบบเดิมที่เขียนตามกัน
มากเท่านั้น 
   ๑.๖ มีความรอบคอบ และรับผิดชอบ ผู้ตรวจจะต้องเป็นคนช่างสังเกตและรอบคอบ
ทุกด้าน ตรวจแก้โดยใช้สมาธิ ใจจดใจจ่อ มิใช่เพียงแต่ตรวจผ่านๆ ไปพอเป็นพิธีเพราะปรากฏเสมอว่า
ผู้บังคับบัญชาที่รอบคอบจะพบเห็นข้อบกพร่อง แล้วส่งกลับมาให้ผู้ตรวจเสมือนเป็นการ ต าหนิ กลาย ๆ ซึ่ง
ผู้ตรวจก็มักโทษ ผู้พิมพ์ แท้จริงแล้วความรับผิดชอบของผู้ตรวจนั่นเอง 
   ๑.๗ มีเหตุที่อธิบายได้ ในการแก้ไขความใดๆ ก็ตาม ผู้ตรวจควรมีเหตุผลที่สามารถ
อธิบายแก่ผู้พิมพ์ได้ มิใช่อาศัยความชอบหรือความเคยชินของตนเองเป็นเหตุผลเท่านั้น เช่น จะใช้ค าว่า ขอ
ความร่วมมือ หรือ     ขอความอนุเคราะห์ จะใช้ค าว่า เช่น หรือ อาทิ ดังนี้เป็นต้น การอธิบายจะท าให้ผู้ร่าง
และผู้พิมพ์พัฒนาความรู้และปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น 
   ๑.๘ มีความเห็นอกเห็นใจ ผู้ตรวจแก้ร่างควรเห็นใจผู้ร่างและผู้พิมพ์เสมอ ไม่ควรแก้
ร่างทั้งหมด หรือ  ขีดฆ่าทั้งหน้า ควรเหลือข้อความเดิมไว้บ้าง เพื่อให้เป็นความภูมิใจของผู้ร่าง ส าหรับวิธีแก้ร่าง
นั้นไม่ควรขีดฆ่าทับค าเดิม แต่ใช้การวงรอบค าผิด แล้วแก้ไขไว้ข้างบนค านั้น หรือโยงออกมาเขียนแก้ในที่ว่ าง 
ซ้ายหรือขวาของหน้า การแก้ไขควรให้เป็นระเบียบพอสมควร เขียนชัดเจน ให้อ่านง่าย แก้ง่าย อันแสดงถึง
ความเห็นใจต่อผู้ปฏิบัติด้วย 
  จะเห็นได้ว่า ผู้ตรวจแก้ร่างหนังสือจะต้องมีคุณสมบัติและเทคนิคหลายประการ ซึ่งสิ่งเหล่านี้
สามารถศึกษาอบรมและหาประสบการณ์ได้ไม่ยากนัก เพียงแต่มีความเอาใจใส่และตั้งใจจริงก็สามารถเป็น
ผู้ตรวจแก้ร่างหนังสือ ที่ผู้บังคับบัญชาไว้วางใจได้ 
  ๒ วิธีตรวจแก้ และเครื่องหมำยในกำรตรวจแก้หนังสือ 

นภาลัย  สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (๒๕๕๔: ๗๖-๗๘) ได้กล่าวว่า 
  ๑) วิธีตรวจแก้ร่างหนังสือ มีวิธีที่สรุปได้ คือ ตรวจรูปแบบ เนื้อหา และภาษา  
      ตรวจรูปแบบว่าถูกต้องตามมาตรฐานของส านักนายกรัฐมนตรี หรือรูปแบบเฉพาะของ
หน่วยงานนั้นๆ หรือไม่ ทั้งนี้ ผู้ตรวจต้อง แม่ย า ในรูปแบบดังกล่าว 
      ตรวจเนื้อหา พิจารณาเนื้อหาสาระทั้งในหนังสือที่อ้างถึง และหนังสือที่เขียนไป ตรวจการ
ตั้งชื่อเรื่อง การสรุปย่อในย่อหน้าแรก การเสนอเนื้อหาในส่วนนี้ความการล าดับความ ตลอดจนการลงท้ายที่
แสดงความประสงค์ของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยว่าขาดตกบกพร่องหรือไม่ 
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      ตรวจภาษา ดังกล่าวในข้อ ๓.๑ (๔) แล้วว่า ผู้ตรวจต้องมีความรู้ทางภาษาดี ข้อบกพร่อง
ส่วนใหญ่ด้านภาษา เช่น สะกดผิด วรรคตอนผิด ประโยคยาวเกินไป เป็นต้น 
      ส าหรับเครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจแก้ร่างมีระบบที่เป็นสากล ใช้ได้ในการตรวจการเขียน
หรือการพิมพ์ทั่วไป ผู้ตรวจควรท าความเข้าใจกับผู้ร่างและผู้พิมพ์ให้รู้จักเครื่องหมายดังกล่าวนี้ตรงกัน เพ่ือ
ความสะดวกและประหยัดเวลาในการแก้ไข 
  ๒) เครื่องหมายในการตรวจแก้หนังสือ หลักในการตรวจแก้ท่ีส าคัญ คือใช้เครื่องหมาย และไม่
ควรขีดฆ่าข้อความเดิม เพราะท าให้อ่านฉบับเดิมไม่ชัดเมื่อต้องมาอ่านเทียบกับฉบับแก้ไข ที่ส าคัญคือท าให้ผู้ร่าง
เสียน้ าใจเมื่อข้อความที่ตนร่างถูกขีดฆ่าทั้งหมด เครื่องหมายจะท าให้ประหยัดเวลาในการเขียนข้อความ เช่น ไม่
ต้องเขียนค าว่า วรรคเล็ก วรรคใหญ่ ย่อหน้า ติดกัน สลับที่ค า ฯลฯ จะเขียนเฉพาะข้อความที่พิมพ์ตกเท่านั้น 
การเขียนข้อความเดิมถ้ามีน้อยก็เขียนไว้ข้างบน ถ้ามีมากควรโยงออกไปเขียนริมซ้ายขวาหรือบริเวณที่ว่าง
เพ่ือให้อ่านได้ชัดเจน 
 
วิธีตรวจแก้ และเครื่องหมำยในกำรตรวจแก้หนังสือ   

ในการร่างเอกสาร ซึ่งแต่ละหน่วยงานอาจมีความแตกต่างกันบ้าง อาจก าหนดใช้เองตามความ
ประสงค์  จึ งขอยกตัวอย่าง เครื่อ งหมายเป็นแนวปฏิบัติ  ที่นี้ ขอเสนอรูปแบบซึ่ งมักใช้กันทั่ ว ไปใน                  
การบรรณาธิกรณ์หนังสือ ดังนี้ 
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ที่มา (นภาลัย สุวรรณธาด อดุล  จันทรศักดิ์ ๒๕๕๔ : ๗๒-๗๘)    
 

ลักษณะของหนังสือติดต่อรำชกำร 
  หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี ๖ ชนิด คือ 
  ๑. หนังสือภำยนอก  ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไป 
  ๒. หนังสือภำยใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
  ๓. หนังสือประทับตรำ ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
  ๔. หนังสือสั่งกำร ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
  ๕. หนังสือประชำสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  ๖. หนังสือเจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
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โครงสร้ำงของหนังสือติดต่อรำชกำร ประกอบด้วย ๔ ส่วน ดังกล่าวคือ 
  ส่วนที่ ๑ หัวหนังสือมา 
  ส่วนที่ ๒ เหตุที่มีหนังสือไป 
  ส่วนที่ ๓ จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
  ส่วนที่ ๔ ท้ายหนังสือ 
   ภายในโครงสร้างแต่ละส่วนของหนังสือติดต่อราชการมีข้อความรายละเอียดที่ต้องเขียนให้
ถูกต้อง เช่น  
  ในส่วนหัวหนังสือไป มีชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูก 
  ในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป จะต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าที่เหมาะสม อ้างเหตุ ที่มีหนังสือไปให้ถูก
และใช้ค าสรรพนามให้เหมาะสม 
  ในส่วนที่จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จะต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่อง และจุดมั่งหมาย
ที่มีหนังสือไป 
  ในส่วนท้ำยหนังสือ จะต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอกให้ถูก และเขียนรายการอ่ืนๆ 
ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกด้วย 
 

หนังสือภำยนอก 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 ๑. ขนำดครุฑและอักษร 

การพิมพหนังสือราชการมีหลักในการใชขนาดครุฑ และตัวอักษร ดังนี้    
        ๑) หนังสือภายนอกใชครุฑขนาด ๓ เซนติเมตร 
        ๒) ตัวพิมพ (ฟอนต) ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยต์   
        ๓) ใชเลขไทยตามที่ส านักนายกรัฐมนตรีขอความรวมมือ 
 
 
 
 
 

ขนำดตัวครุฑ สูง ๓ เซนติเมตร 
 

 ๒. กำรเขียนสวนหัวของหนังสือภำยนอก ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ ตองตรงกับต าแหนงของ    
ผูลงนาม โดยมากเปนหัวหนาสวนราชการหรือผูรักษาราชการแทน เชน  

กระทรวง   ผูลงนาม คือ  รัฐมนตรี หรือปลัดกระทรวง  
กรม หรือเทียบเทา  ผูลงนาม คือ  อธิบดี หรือเทียบเทา  เช่น เลขาธิการ 
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กอง/ส านัก   ผูลงนาม คือ  ผูอ านวยการกอง/ส านัก 
จังหวัด   ผู้ลงนามคือ  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
๓. กำรเขียนหนังส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ จะตรงกับแนวระนาบของตีนครุฑบรรทัดเดียวกันกับ 

ที ่ออกหนังสือ โดยระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ พร้อมที่อยู่ 
 
 
 
 
 

๔ ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง (ท้ำยหนังสือ) 
     ๔.๑ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง

ระดับกรมและกอง ตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ (ใช้ตัวย่อ โทร.) โทรสารไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)   
(ถ้ามี) 

 
 
 
 

 
๔.๒ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ (ใช้ตัวย่อ โทร.) โทรสารและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์      (E-mail) (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
๕. กำรอำงถึง  ให้อ้ำงถึงหนังสือฉบับสุดท้ำยที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็น

สาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วยการเขียน
อ้างถึง ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่อ้างถึง ชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ ลงวันที่ของหนังสือที่
อ้างถึง ตามล าดับ 

 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
อ าเภอเมือง ต าบลนครสวรรค์ตก 
จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
อ าเภอเมือง ต าบลนครสวรรค์ตก 
จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 

ส านักงานคณบดี 
โทร ๐ ๕๖๒๑ ๙๑๐๐-๑๒ ต่อ ๒๒๐๑,๒๒๐๒ 
โทรสาร ๐ ๕๖๘๘ ๒๕๑๑ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Sodsai.l@nsru.ac.th 

กองกลาง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
โทร ๐ ๕๖๒๑ ๙๑๐๐-๑๒ ต่อ ๒๒๐๑,๒๒๐๒ 
โทรสาร ๐ ๕๖๘๘ ๒๕๑๑ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Sodsai.l@nsru.ac.th 



59 
 

ตัวอย่ำง กำรเขียนอ้ำงถึงในส่วนหัวของหนังสือภำยนอก 
 

 
 
 
 

ตัวอย่ำง กำรเขียนอ้ำงถึงระบุชั้นควำมลับหรือควำมเร็วอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
 

 
 

 
 
ตัวอย่ำง กำรเขียนอ้ำงถึงระบุชั้นควำมลับ และชั้นควำมเร็ว ตำมล ำดับ 
 

 
 

 
 
ตัวอย่ำง การเขียนอ้างถึงในส่วนน า (ภาคเหตุ) ของเนื้อหาในหนังสือภายนอกให้สรุปเรื่องเดิมสั้นๆ มา

เขียนใส่ในย่อหน้าแรก โดยไม่เขียนค าว่า “เรื่อง” และ “ลงวันที่” ลงไปในเนื้อหา ยกเว้นหนังสือภายใน  
 
หนังสือภำยนอก 

 
 
 
 

 
หนังสือภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 

อ้างถึง  หนังสือศาลจังหวัดนครสวรรค์ ที่ ศย ๓๐๖.๐๐๔/๙๑๕๒  ลงวันที่ ๒๗  
          มิถุนายน ๒๕๖๒ 

อ้างถึง  หนังสือศาลจังหวัดนครสวรรค์ ด่วนมาก ที่ ศย ๓๐๖.๐๐๔/๙๑๕๒  ลงวันที่ 
๒๗ มิถุนายน ๒๕๖๒ 

          มิถุนายน ๒๕๖๒ 

อ้างถึง  หนังสือศาลจังหวัดนครสวรรค์ ลับมาก ด่วนที่สุด ที่ ศย ๓๐๖.๐๐๔/๙๑๕๒  
ลงวันที่ ๒๗  มิถุนายน ๒๕๖๒ 

          ตามหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษาขอความร่วมมือจัดท าข้อเสนอโครงการ 
รณรงค์และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

 

              ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการ 
อุดมศึกษา ที่ ศธ ๐๕๐๘/ว๒๔๐ ลงวันที่ ๑๓ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๒ ขอความร่วมมือจัดท าข้อเสนอโครงการรณรงค์และ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  
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๖. สิ่งท่ีส่งมำด้วย ให้ระบุว่าเป็นเอกสารประเภทอะไรหรือสิ่งใดจ านวนเท่าใด และใช้ลักษณะนามท่ีใช้
ให้สะท้อนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งที่ส่งมาด้วยอย่างชัดเจน 

 
ตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 

   ในการเขียนส่วนเนื้อหา หากมีเนื้อความที่กล่าวถึงสิ่งที่ส่งมาด้วย ควรเขียนเชื่อมโยงถึงกันเพื่อ
ความชัดเจนด้วย เช่น คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ขอส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบและรายงานการประชุม มาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  
             ๑. โครงการอบรม โดยขอเชิญผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ  

          ๒. ก าหนดการ รายละเอียด เวลา สถานที่ และขั้นตอนการด าเนินการในการจัดโครงการ  
               ๓. แบบตอบรับเพื่อจะได้ทราบผู้เข้าร่วมโครงการด าเนินการตามเป้าหมายของโครงการให้
บรรลุส าเร็จต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ๑. โครงการอบรม จ านวน ๑ ชุด 
   ๒. ก าหนดการ  จ านวน ๑ ชุด 
   ๓. แบบตอบรับ จ านวน ๑ แผ่น 
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แบบหนังสือภำยนอก         
 
 

 
 

ที่.................................... 
 
 
 เรื่อง................................................................ ..................................... 
 ค าข้ึนต้น.................................................................. 
 อ้างถึง (ถ้ามี) 
 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
   (ข้อความ)................................................................................................................  
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 

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

 
 
 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

(วัน เดือน ปี) 

(ค าลงท้าย) 
(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ต าแหน่ง) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร................................. 
โทรสาร........................... 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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โครงสร้ำงหนังสือภำยนอก         
 
 

 
 

ที่.................................... 
 
 
 เรื่อง........................................................................ ................... 
 ค าข้ึนต้น………………………………………………………………………... 
 อ้างถึง......................................(ถ้ามี)..........................................  
 สิ่งที่ส่งมาด้วย..........................(ถ้ามี)…………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………………..………ส่วนหัวหนังสือ 
   (ภาคเหต)ุ............................................................................... ..................................... 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
   (ภาคความประสงค์………………………………………………………………………..……………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
   (ภาคสรุป)……………………………………………………………..……………………………………… 

……………………………………………………………………………………………….……………………………………..…….. 
………………………………………………………………………………………………………………………..ส่วนท้ายหนังสือ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

(วัน เดือน ปี) 

(ค าลงท้าย) 

(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ต าแหน่ง) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร................................. 
โทรสาร........................... 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
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รูปแบบกำรพิมพ์หนังสือภำยนอก 
 
 
 
 
 
 

               ที ่                                                                            ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
                                                                                              ที่ตั้ง 
 

                                                                       วัน เดือน ปี 
 

               เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

               เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

               อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 
 

               สิ่งที่ส่งมาด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 
 

                         ภาคเหต ุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
               กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

                         ภาคความประสงค์  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
               กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

                         ภาคสรุป  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

               สว่นราชการเจ้าของเรื่อง 
               โทร 
               โทรสาร 
               ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
 
ที่มา (นวพร ค าเมือง , ๒๕๖๐ : ๑๕๑-๑๕๓) 

 
ช้ันความลับ (ถ้ามี) 1.5 cm 

ขนาดครุฑ สูง ๓ เซนติเมตร 

1 enter before 6 

1 enter before 6 

1 enter before 6 

1 enter before 6 

1 enter before 6 

1 enter before 6 

1 enter before 6 

1 enter before 6 

๓ บรรทดั (4 enter) 

         2.0 cm 
     3.0 cm 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

๑ บรรทัด (4enter) 

ตัวอักษรขนำดใหญ่กว่ำอักษรธรรมดำใช้
สีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็นได้เด่นและชัดเจน 
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 จากแบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือภายนอกข้างต้น สามารถอธิบายรูปแบบการพิมพ์เอกสารราชการ
ประเภทหนังสือภายนอกได้ดังนี้ 
 ๑. ใช้กระดาษตราครุฑในการจัดพิมพ์ กระดาษตราครุฑเป็นกระดาษสีขาว ขนาดเอ ๔ มีครุฑขนาด
ความสูง ๓.๐ เซนติเมตรวางอยู่กลางหน้ากระดาษด้านบน ส่วนบนสุดของปีกครุฑอยู่ห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบน ๑.๕ เซนติเมตร 
 ๒. กั้นค่าหน้ากระดาษโดยกั้นหน้า ๓.๐ เซนติเมตร และกั้นหลัง ๒.๐ เซนติเมตร 
 ๓. ข้อความบรรทัดแรก คือ ที่และชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือจะพิมพ์ตรงกับบริเวณบรรทัดที่เป็น
เท้าครุฑ โดยพิมพ์ข้อความค าว่า ที่ เพื่อแสดงเลขท่ีหนังสือให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๔. การพิมพ์ข้อความส่วนราชการเจ้าของหนังสือบริเวณมุมบนด้านขวามือ ข้อความแต่ละบรรทัดมี
ระยะห่างเท่ากับ ๑ Enter  
 ๕. ข้อความแสดงวัน เดือน และปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความ
แสดงส่วนราชการเจ้าของหนังสือเท่ากับ ๑ Enter Before ๖ ข้อความส่วนนี้จะอยู่บริเวณกลางหน้ากระดาษ 
หรือเทียบได้กับระยะไม้บรรทัด ๘ เซนติเมตรของไม้บรรทัดในระบบโปรแกรม Microsoft Word 
 ๖. การพิมพ์ข้อความส่วนเรื่องมีระยะหน่างบรรทัดกับข้อความแสดงวัน เดือน ปีที่ออกหนังสือเท่ากับ 
๑ Enter Before ๖ โดยพิมพ์ข้อความส่วนนี้ให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๗. การพิมพ์ข้อความในส่วนค าขึ้นต้นและต าแหน่งหรือชื่อผู้รับมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความ
ส่วนเรื่อง ๑ Enter Before ๖ และต้องพิมพ์ให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๘. ข้อความส่วนอ้างถึงมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความส่วนค าขึ้นต้นและต าแหน่งหรือชื่อผู้รับ 
๑ Enter Before ๖ การพิมพ์ข้อความในส่วนนี้จะต้องพิมพ์โดยให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๙. ข้อความแสดงรายการสิ่งที่ส่งมาด้วยมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความส่วนอ้างถึงเท่ากับ ๑ 
Enter Before ๖ โดยพิมพ์ให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๑๐. ข้อความภาคเหตุมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความแสดงรายการสิ่งที่ส่งมาด้วยเท่ากับ ๑ 
Enter Before ๖ ทั้งนี้ระยะบรรทัดของข้อความในส่วนนี้จะมีระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากับ ๑ Enter หาก
ข้อความภาคเหตุมีจ านวนย่อหน้ามากกว่า ๑ ย่อหน้าก็ให้พิมพ์ระยะห่างระหว่างบรรทัดระหว่างย่อหน้าที่ ๑ กับ
ย่อหน้าที่ ๒ โดยมีระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากับ ๑ Enter Before ๖ อนึ่ง การพิมพ์ข้อความภาคเหตุให้พิมพ์
โดยการขึ้นต้นย่อหน้าใหม่และให้มีระยะห่างจากเส้นกั้นหน้าในระยะ ๒.๕ เซนติเมตรของไม้บรรทัดในระบบ
โปรแกรม Microsoft Word 
 ๑๑. ข้อความภาคความประสงค์มีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความภาคเหตุเท่ากับ ๑ Enter 
Before ๖ ระยะบรรทัดของข้อความในส่วนนี้จะมีระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากับ ๑ Enter หากข้อความใน
ส่วนนี้มีรายละเอียดมากสามารถขึ้นย่อหน้าใหม่ได้ และให้มีระยะห่างจากเส้นกั้นหน้าในระยะ ๒.๕ เซนติเมตร
ของไม้บรรทัดในระบบโปรแกรม Microsoft Word 
 ๑๒. ข้อความภาคความสรุปมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความภาคความประสงค์ ๑ Enter 
Before ๖ โดยมีระยะห่างจากเส้นกั้นหน้าในระยะ ๒.๕ เซนติเมตรของไม้บรรทัดในระบบโปรแกรม Microsoft 
Word 
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 ๑๓. ค าลงท้ายมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความภาคสรุปเท่ากับ ๑ Enter Before ๑๒  
 ๑๔. การลงลายมือชื่อจะมีช่องว่างส าหรับลงลายมือชื่อโดยมีระยะห่างกับค าลงท้ายเท่ากับ ๓ บรรทัด 
เทียบได้กับการกด Enter จ านวน ๔ ครั้ง และพิมพ์ค านามหน้านาม ชื่อ นามสกุลของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ภายในเครื่องหมายนขลิขิต 
 ๑๕. ระยะห่างของบรรทัดระหว่างเครื่องหมายนขลิขิตที่มีค าน าหน้าชื่อ ชื่อ และนามสกุลของเจ้าของ
ลายมือชื่อกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อระยะห่างเท่ากับ ๑ Enter 
 ๑๖. ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อเท่ากับ 
๓ บรรทัด เทียบได้กับการกด Enter จ านวน ๔ ครั้ง โดยพิมพ์ข้อความส่วนนี้ให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๑๗. ข้อความที่ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ๑ Enter โดยพิมพ์ข้อความให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๑๘. ข้อความที่ระบุหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่องมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับ
ข้อความระบุหมายเลขโทรศัพท์ ๑ Enter และต้องพิมพ์ข้อความในส่วนนี้ให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๑๙. ข้อความระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์มีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความที่ระบุหมายเลข
โทรสารเท่ากับ ๑ Enter และต้องพิมพ์ข้อความในส่วนนี้ให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 ๒๐. ข้อความที่ระบุว่าเอกสารราชการฉบับนั้นมีการท าส าเนาส่งไปยังผู้อ่ืนหรือหน่วยงานราชการอ่ืนจะ
มีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความที่ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ๑ Enter และต้องพิมพ์ข้อความในส่วนนี้
ให้ชิดเส้นกั้นหน้า 
 อนึ่ง นอกจากรูปแบบการพิมพ์ที่เป็นมาตรฐานตามที่ส านักนายกรัฐมนตรีได้ก าหนดขึ้นแล้วการพิมพ์
ข้อความในหนังสือภายนอกยังควรพิมพ์ให้ถูกต้องตามหลักการพิมพ์ข้อความที่ก าหนดโดยส านักงาน
ราชบัณฑิตยสถานอีกด้วย เช่น การเว้นวรรคตอนของข้อความ การเว้นวรรคตอนของการพิมพ์เครื่องหมาย
ทางการเขียนต่าง ๆ การใช้เครื่องหมายวรรคตอนประเภทต่าง ๆ การไม่ฉีกค าเดียวออกจากกัน เพ่ือความ
สวยงามและเป็นมาตรฐานเดียวกันของทุกหน่วยงานราชการในประเทศไทย 
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ตัวอย่ำงหนังสือภำยนอก 
  
 
 
ที ่ อว ๐๖๑๖.๐๘/ว ๐๐๑ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
อ.เมือง  จ.นครสวรรค์  ๖๐๐๐๐   

       

        ๔  มกราคม  ๒๕๖๒ 
 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์หลักสูตรศิลปบัณฑิต สาขาวิชาดนตรี    
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  โปสเตอร์และแผ่นพับประชาสัมพันธ์หลักสูตรฯ จ านวน ๑ แผ่น 
 

        ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้มีการเปิดการเรียน
การสอนในหลักสูตรศิลปบัณฑิต สาขาวิชาดนตรี โดยได้มีก าหนดการในการเปิดรับนักศึกษาใหม่ ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๖๒ (ตามระบบ TCAS ทั้งหมด ๕ รอบ) ตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ จนถึงวันที่ ๑๐ มิถุนายน 
๒๕๖๒   
         ในการนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงขอความอนุเคราะห์ติดประกาศโปสเตอร์และแผ่น
พับประชาสัมพันธ์หลักสูตรฯ เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ส าหรับผู้ที่สนใจ ศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี 
สาขาวิชาดนตรี  โดยสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  อาจารย์วศิน ล่ าสัน หมายเลขโทรศัพท์        
๐๘ ๑๓๙๔ ๔๓๓๓  

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

              ขอแสดงความนับถือ 
  

     (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ภิญโญ  ภู่เทศ) 
             คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

            มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
โทร  ๐ ๕๖๒๑ ๙๑๐๐-๒๙ ตอ่ ๒๒๐๑ , ๒๒๐๒ 
โทรสาร  ๐ ๕๖๘๘ ๒๕๑๑ 
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หนังสือภำยใน 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 ๑. ขนำดครุฑและตัวอักษร 
      การพิมพหนังสือราชการมีหลักในการใชขนาดครุฑ และตัวอักษร ดังนี้  

     ๑) หนังสือภายในใชครุฑขนาด ๑.๕ เซนติเมตร  
     ๒) ตัวพิมพ (ฟอนต) ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยต์   
     ๓) ใชเลขไทยตามที่ส านักนายกรัฐมนตรีขอความรวมมือ 
 
 
 
 

ขนาดตัวครุฑ สูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 
 ๒. กำรเขียนสวนหัวของหนังสือภำยในและบันทึก ผู้ใดลงนาม ชื่อของหน่วยงานผู้นั้นจะอยู่ในล าดับ
แรกเสมอติดกับตราครุฑและค า “ส่วนราชการ” เช่น 

สาขาวิชา  ผู้ลงนามคือ หัวหน้าสาขาวิชา หรือเจ้าหน้าที่ 
งานกองกลางเจ้าหน้าที่ ผู้ลงนามคือ  หัวหน้างาน หรือเจ้าหน้าที่ 
กองนโยบายและแผน ผู้ลงนามคือ หัวหน้าฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ผู้ลงนามคือ หัวหน้ากลุ่มงาน หรือเจ้าหน้าที่ 

- กรณี ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ ดังนี้ 

 ตัวอย่ำง 
 

 
           
 
 

- กรณี ผู้อ านวยการกอง/ส านัก/ศูนย์/กลุ่มขึ้นตรงคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้ระบุ 
ศูนย์/สาขาวิชา และกลุ่มงานที่เป็นเจ้าของเรื่อง 

 
 
 

ส่วนรำชกำร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โทร. ๑๑๑๖  

ส่วนรำชกำร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โทร. ๒๒๐๑, ๒๒๐๒  
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 ตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 

 
 ๓. กำรเขียนส่วนเนื้อหำ 
 ในการเขียนส่วนเนื้อหาเป็นสิ่งส าคัญหรือเป็นหัวใจหลักของการเขียนในการสื่อสารของหนังสือราชการ
มากที่สุด ผู้เขียนจะต้องศึกษาหลักการเขียนหนังสือและค านึงถึง ๕ W ๑ H ดังนี้ 
  Who ( Whom)  =  ใคร 
  What   = ท าอะไร 
  Where   = ท าท่ีไหน 
  When   = ท าเม่ือไร 
  Why   = ท าเพ่ืออะไร 
  How   = ท าอย่างไร 
  ทั้งนี้ การเขียนส่วนเนื้อหา จะเริ่มต้นด้วยการใช้ค าขึ้นต้น  เช่น 

๑. การใช้ค าข้ึนต้น “ด้วย...เนื่องด้วย...เนื่องจำก..” กับเรื่องที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรก  
๒. การใช้ค าข้ึนต้น “ตำม... ตำมที่... อนุสนธิ... ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง...” กับเรื่องติดต่อกัน

ก่อนหน้าที่ หรือเป็นเรื่องต่อเนื่อง 
ตัวอย่างข้อความที่เขียนตามหลัก  ๕ W ๑ H อย่างย่อที่สุด ( หนังสือภายใน)  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนรำชกำร ศูนย์ภาษา. ๒๒๑๖   

ส่วนรำชกำร สาขาวิชาภาษาไทย โทร. ๒๒๐๓   

ส่วนรำชกำร โครงการจัดการศึกษาหลักสูตรนานาชาติ โทร. ๒๒๒๙   
 

               ด้วย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้ก าหนดจัดงานมุทิตา
จิตแด่ผศ.สิริจิตต์ ปันเงิน เนื่องในโอกาสเกษียณอายุราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๐ เพ่ือระลึกถึงคุณูปการในระหว่างที่ปฏิบัติหน้าที่ตลอด
ระยะเวลาที่ผ่านมา และเป็นการยกย่องเชิดชูเพ่ือให้เป็นแบบอย่างที่ดีแก่
อาจารย์รุ่นหลัง  โดยจะด าเนินกิจกรรมในวันพุธที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๐ เวลา 
๑๓.๓๐-๑๕.๐๐ น. ณ ห้องประชุมร่มพะยอม (๘๑๒) มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  
  

ค ำขึ้นต้น 
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ตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔. กำรเขียนส่วนเนื้อควำม (ภำคควำมประสงค์) 
 การเขียนส่วนเนื้อความส่วนใหญ่มักจะเขียนในย่อหน้าที่ ๒ ของเนื้อหาเพื่อแสดงความประสงค์ว่า 
ต้องการให้ผู้รับปฏิบัติอย่างไร หากมีเนื้อความมาก ให้แยกเป็น ข้อ ๆ ให้ชัดเจน การเขียนเนื้อความต้องเขียนให้
สั้นกระชับที่สุด เพ่ือสื่อสารแบบตรงประเด็นและสามารถท าให้ผู้รับเข้าใจและปฏิบัติตามได้ทันที 
 ตัวอย่ำง  
 
 
 
 
 
 
 
  
 

               ตำมที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ก าหนดจัดงานฉลอง
ครบรอบ ๙๗ ปี แห่งการสถาปนามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ “๙๗ ปี
การพัฒนา" ตั้งแต่วันที่ ๑๓ – ๑๖ สิงหาคม ๒๕๖๒ นั้น   

ในการนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงขอความอนุเคราะห์
คณาจารย์เข้าร่วมเป็นเกียรติในงานพิธีไหว้ครูประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๒ และ
รายชื่อเขา้ร่วมพิธีดังกล่าว จ านวน ๑๐ ท่าน ในวันพฤหัสบดีที่ ๑๑ กรกฎาคม 
๒๕๖๒ และคณะขอความกรุณาท่านส่งรายชื่อกลับไปยังส านักงานคณบดี
คณะมนุษยศาสตร์ฯ ภายในวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๖๒  

                ด้วย  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ก าหนด
จัดงานประเพณีการแห่เทียนจ าน าพรรษา ประจ าปี ๒๕๖๒                
ในวันศุกร์ที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๒ ณ บริเวณอาคารศูนย์เรียนรู้
คณะมนุษยศาสตร์ฯ โดยจัดประกวดเทียนพรรษา รถขบวนแห่ง
เทียนเข้าพรรษาเพ่ือเป็นการอนุรักษ์ ส่งเสริมและสืบสาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามขอไทยให้ยังคงอยู่สืบไป 

ค ำขึน้ต้น 

when 

where 

why 

How 

who what 
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๕. กำรเขียนส่วนท้ำย (ภำคสรุป) 
 การเขียนส่วนท้าย เป็นการย่อหน้าที่ ๓ เป็นข้อความแสดงความประสงค์ผู้รับด าเนินการอย่างไรควร
เป็นประโยคสั้น ๆ เป็นบทสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณ ไม่ควรมีเนื้อหาส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก เช่น  
 

  - กรณีต้องการให้ผู้รับได้ รับทรำบเนื้อหำ ในหนังสือราชการ ให้ใช้ค าว่า 
 
 
 

- กรณีต้องการให้ผู้รับ ด ำเนินกำรเรื่องตำมข้ันตอนต่อไป ในหนังสือราชการ ให้ใช้ค าว่า 
 
 
 
 

- กรณีต้องการให้ผู้รับ ตัดสินใจ ในเรื่องที่ปรากฎในหนังสือ ให้ใช้ค าว่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ หรือ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
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แบบหนังสือภำยใน 
 
 

                             บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร   

        ที ่ วันที ่  
เรื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ค าข้ึนต้น) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 

(ข้อความ) 

(ลงช่ือ) 

(พิมพ์ช่ือเต็ม) 

  (ต าแหน่ง) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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โครงสร้ำงหนังสือภำยใน 
 
 

                             บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร   

        ที ่ วันที ่  
เรื่อง  

 
                                                                                                                 ส่วนหวัหนังสือ 

(ภาคเหต)ุ............................................................................... ..................................... 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
   (ภาคความประสงค์………………………………………………………………………..……………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

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

 
 

(ค าข้ึนต้น) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 

(ลงช่ือ) 

(พิมพ์ช่ือเต็ม) 

  (ต าแหน่ง) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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รูปแบบกำรพิมพ์หนังสือภำยใน 
 

 
 
 

                             บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร....................................................................................................   

                ที…่………………………………………..…..วันที…่…………………………………………………..   

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

          เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ภาคเหตุ  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
          กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
          กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ภาคความประสงค์  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
          กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
          กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ภาคสรุป  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

 
     

 
ที่มา (นวพร ค าเมือง , ๒๕๖๐ : ๑๖๔-๑๖๖) 

 
 

ชั้นควำมลับ(ถ้ำมี) 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ ประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร และขนาดครุฑ สูง ๑.๕ เซนติเมตร 

ตัวหนา ๒๙ 
pt 

1 enter before 6 

๓ บรรทดั (4 enter) 

       2.5  cm 

1 enter before 6 

         2.5  cm 

        2.5  cm 

1 enter before 6 

1 enter before 6 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 

ชั้นควำมลับ(ถ้ำมี) 

 
 

1.5 cm 
 

 

      3.0 cm 
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 จากแบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือภายในที่ก าหนดโดยส านักนายกรัฐมนตรีข้างต้นสามารถอธิบาย
รูปแบบการพิมพ์เอกสารราชการประเภทหนังสือภายในได้ดังนี้ 
 ๑. ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดพิมพ์ กระดาษบันทึกข้อความคือกระดาษขนาดเอ ๔ หรือ
ขนาดเอ ๕ ซึ่งพิมพ์ตราครุฑขนาดความสูง ๑.๕ เซนติเมตรด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายมือโดยเบิกครุฑอยู่
ห่างจากขอบกระดาษด้านบนในระยะ ๑.๕ เซนติเมตร 
 ๒. พิมพ์ค าว่า “บันทึกข้อความ” บริเวณกลางหน้ากระดาษด้วยตัวอักษรแบบ Th Sarabun PSK 
ขนาด ๒๙ พอยต์ ตัวหนา 
 ๓. พิมพ์ค าว่า “ส่วนราชการ”  “ที่” “วันที่” และ “เรื่อง” ในบรรทัดถัดมาด้วยตัวอักษรแบบ         
Th Sarabun PSK ขนาด ๒๐ พอยต์ ตัวหน้ำ 
 ๔. พิมพ์จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค าว่า “ส่วนราชการ”  “ที่” “วันที่” และ 
“เรื่อง”  
  จากการสังเกตพบว่า ปัจจุบันพบว่าหน่วยงานราชการหลายหน่วยงานไม่มีการพิมพ์จุดไข่ปลา
เพ่ือแสดงเส้นบรรทัด ทั้งนี้อาจสืบเนื่องมาจากสาเหตุหลายประการ เช่น 
  ๔.๑ ข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานราชการเห็นตัวอย่างการพิมพ์หนังสือภายในแบบ
ไม่มีจุดไข่ปลาเป็นเส้นจากหน่วยงานราชการอ่ืน 
  ๔.๒ ข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานราชการเข้าใจผิดคิดว่า จุดไข่ปลาที่แสดงเส้นนั้นมี
เพ่ือเป็นตัวอย่างให้เห็นว่าต้องมีการพิมพ์ข้อความในบริเวณนั้น ดังนั้น เมื่อมีการพิมพ์ข้อความในบริเวณนั้นแล้ว
จึงไม่จ าเป็นต้องมีจุดไข่ปลาอีก 
  กรณีเรื่องการไม่พิมพ์จุดไข่ปลาเพ่ือแสดงเส้นบรรทัดของหน่วยงานราชการในหลายแห่งนั้น 
ท าให้เกิดความสับสนของผู้ปฏิบัติงานด้านการเขียนเอกสารราชการเป็นอย่างยิ่งอีกทั้งยังเป็นการท าให้รูปแบบ
การพิมพ์เอกสารราชการไม่เป็นรูปแบบเดียวกันอีกด้วย ซึ่งประเด็นดังกล่าว ส านักนายกรัฐมนตรี (๒๕๕๓)     
ได้อธิบายถึงรูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการด้วยกระดาษบันทึกข้อความไว้ว่า “โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบ
กระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค าดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ        
ที่  วันที่  เรื่อง  และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการ
จัดท าข้อความ” จากค าอธิบายของส านักนายกรัฐมนตรีที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนเรื่องการใช้จุดไข่ปลาแสดง
เส้นบรรทัด ดังนั้นหน่วยงานราชการไทยทุกหน่วยงานจึงควรใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดในการพิมพ์เอกสาร
ราชการด้วยหนังสือภายใน เพ่ือความเป็นเอกภาพของการพิมพ์หนังสือราชการ 
 ๕. การพิมพ์ข้อความในจุดไข่ปลาเพ่ือแสดงบรรทัดและข้อความอ่ืน ๆ จะพิมพ์ด้วยตัวอักษรแบบ     
TH Sarabun PSK ขนาด ๑๖ พอยต์ ตัวธรรมดา 
 ๖. กั้นค่าหน้ากระดาษด้านหน้า ๓.๐ เซนติเมตร และกั้นหลังระยะ ๒.๐ เซนติเมตร 
 ๗. ระยะห่างระหว่างบรรทัดที่พิมพ์ชื่อเรื่องกับค าขึ้นต้น คือ ๑ Enter ๖ Before 
 ๘. ข้อความภาคเหตุมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับค าขึ้นต้นเท่ากับ ๑ Enter ๖ Before ทั้งนี้ระยะ
บรรทัดของข้อความในส่วนนี้จะมีระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากับ ๑ Enter หากข้อความภาคเหตุมีจ านวน   
ย่อหน้ามากกว่า ๑ ย่อหน้าก็ให้พิมพ์ระยะห่างระหว่างบรรทัดระหว่างย่อหน้าที่ ๑ กับย่อหน้าที่ ๒ โดยมี
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ระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากับ ๑ Enter ๖ Before อนึ่ง การพิมพ์ข้อความภาคเหตุให้พิมพ์โดยการขึ้นต้น   
ย่อหน้าใหม่และให้มีระยะห่างจากเส้นกั้นหน้าในระยะ ๒.๕ เซนติเมตรของไม้บรรทัดในระบบโปรแกรม 
Microsoft Word 
 ๙. ข้อความภาคความประสงค์มีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความภาคเหตุเท่ากับ ๑ Enter ๖ 
Before ระยะบรรทัดของข้อความในส่วนนี้จะมีระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากัน ๑ Enter หากข้อความในส่วน
นี้มีรายละเอียดมากสามารถขึ้นย่อหน้าใหม่ได้ และให้มีระยะห่างาจากเส้นกั้นหน้าในระยะ ๒.๕ เซนติเมตรของ
ไม้บรรทัดในระบบโปรแกรม Microsoft Word 
 ๑๐. ข้อความภาคความสรุปมีระยะห่างระหว่างบรรทัดกับข้อความภาคความประสงค์ ๑ Enter ๖ 
Before โดยมีระยะห่างจากเส้นกั้นหน้าในระยะ ๒.๕ เซนติเมตรของไม้บรรทัดในระบบโปรแกรม Microsoft 
Word 
 ๑๑. การลงลายมือชื่อของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของเรื่องมีช่องว่างส าหรับลงลายมือโดยมีระยะ    
ห่างกับบรรทัดสุดท้ายของข้อความภาคสรุป ๓ บรรทัด ดังนั้นหากจะพิมพ์ชื่อเต็มในเครื่องหมายนขลิขิต     
แสดงชื่อของเจ้าของลายมือชื่อจะต้องกดแป้น Enter อีก ๑ ครั้ง เพ่ือพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ      
รวมเป็นต้องกดแป้น Enter ๔ ครั้ง 
 ๑๒. ระยะห่างของบรรทัดระหว่างเครื่องหมายนขลิขิตที่มีค าน าหน้าชื่อ ชื่อ และนามสกุลของเจ้าของ
ลายมือชื่อกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อมีระยะห่างเท่ากับ ๑ Enter 
 ๑๓. หากหนังสือภายในนั้นมีชั้นความลับ ให้ประทับค าว่า “ลับ” “ลับมาก” หรือ “ลับที่สุด” ด้วยหมึก
สีแดง ตามแต่กรณีของเอกสารราชการฉบับนั้นบริเวณตรงกลางหน้ากระดาษด้านบนและด้านล่าง 
 ๑๔. หากหนังสือภายในนั้นมีชั้นความเร็ว ให้ประทับค าว่า “ด่วน” “ด่วนมาก” หรือ “ด่วนที่สุด”   
ด้วยหมึกสีแดง ตามแต่กรณีของเอกสารราชการฉบับนั้นบริเวณด้านข้างเท้าครุฑ 
 นอกจากนี้ การพิมพ์หนังสือภายในให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างเต็มที่ ผู้พิมพ์เอกสาร
ราชการจะต้องศึกษารูปแบบการพิมพ์หนังสือภายในตามที่ส านักนายกรัฐมนตรีก าหนดไว้เพ่ือให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และศึกษารูปแบบการใช้ภาษาไทยทั้งทางด้านระดับภาษา การเลือกใช้ค า การใช้ประโยค รวมถึง
ข้อก าหนดทางการใช้ภาษาไทยที่ราชบัณฑิตยสถานได้ก าหนดไว้ เช่น การเว้นวรรค การใช้เครื่องหมาย 
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ตัวอย่ำงหนังสือภำยใน 
 
 

                             บันทึกข้อควำม 
 ส่วนรำชกำร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โทร. ๒๒๐๑, ๒๒๐๒ 

 ที ่อว ๐๖๑๖.๐๘/๐๐๑   วันที่ ๓ มกราคม ๒๕๖๒ 

 เรื่อง ขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดเป็นล่ามในการด าเนินกิจกรรม “การต้อนรับนักศึกษาจีน” 
  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
 

                  ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้ก าหนดจัดการต้อนรับนักศึกษาจีน 
          ที่เข้าศึกษาในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ “Warm Welcome” Faculty of Humanities 
          and Social Sciences, Nakhon Sawan Rajabhat University คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ในวันศุกร์ที่  ๒๑  กรกฎาคม ๒๕๖๒  เวลา ๐๙.๓๐ - ๑๑.๐๐ น.  
          ณ ห้องประชุมรัตนพิมาน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์           
         ในการนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ พิจารณาแล้วเห็นว่านายพรเทพ ศรีสมบัติ 
          บุคลากรในสังกัดส านักงานอธิการบดี เป็นผู้มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์เหมาะสมต่อ 
          การเป็นล่ามแปลภาษาจีน - ภาษาอังกฤษในกิจกรรมดังกล่าว จึงขออนุญาตให้ นายพรเทพ ศรีสมบัติ  
          บุคลากรในสังกัดเป็นล่ามในการด าเนินกิจกรรมในวันและเวลาดังกล่าว 
 

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาการขออนุญาต และขอขอบคุณ ณ โอกาสนี้ 
 
 
                                                (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ภิญโญ ภู่เทศ) 
                                                     คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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กำรใช้ภำษำในหนังสือรำชกำร 
 ในหัวข้อนี้จะกล่าวถึงข้อความแสดงความประสงค์ให้ผู้รับตัดสินใจที่ปรากฏในหนังสือ การใช้ค าขึ้นต้น
สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ ค าท่ีใช้จ่าหน้าซอง และการใช้ค าในหนังสือราชการ 
 
  ข้อควำมแสดงควำมประสงค์ 
ตัวอย่ำง ข้อความแสดงความประสงค์ให้ผู้รับ ตัดสินใจ ในเรื่องที่ปรากฎในหนังสือ ให้ผู้รับด าเนินการอย่างไร 

ค ำ จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป แสดงควำมประสงค์ให้ผู้รับตัดสินใจ 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพื่อให้พิจารณา เพ่ือ

อนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้
ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและโปรดด าเนินการ 
จึงเรียนมาเพ่ือแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอเรียนเชิญเข้า
ร่วมประชุมในวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

ค าขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ 
เพ่ือให้ความร่วมมือ เพื่อให้
ด าเนินการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์
และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
จึงเรียนมาเพ่ือถือปฏิบัติต่อไป 
จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการแจ้งให้อาจารย์ผู้สอน
ทราบด้วย 

ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดแจ้งให้ทราบ
ล่วงหน้าด้วย จะขอบพระคุณยิ่ง 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าจะได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานของท่าน 
และขอขอบพระคุณล่วงหน้ามา ณ โอกาสนี้ 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันข้อตกลง
ดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 

ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซ้อมความเข้าใจ และถือ
ปฏิบัติต่อไป 

ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมที่จะปฏิบัติ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดย
ด่วนด้วย 

ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้เกิดความ
ระมัดระวัง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดปฏิบัติตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยดังกล่าวโดยเคร่งครัดต่อไป 
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จึงเรียนมาเพ่ือโปรดก าชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวัง
มิให้เกิดกรณีเช่นนี้อีก 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดแจ้งให้หัวหน้างานรักษา
ความปลอดภัยทราบด้วย 

ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น จึงเรียนมาเพ่ือขอหารือว่า............... 
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย และแจ้งผลให้
ทราบด้วย 

ค าถาม เพ่ือทราบค าตอบ จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบ 
ค าขอบคุณ เพ่ือขอบคุณ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและขอขอบคุณมา 

ณ โอกาสนี้ 
จึงขอขอบพระคุณล่วงหน้ามา ณ โอกาสนี้ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และ
ขอขอบพระคุณ 

 
กำรใช้ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำยในหนังสือรำชกำร และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง 

 
ผู้รับหนังสือ ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำร

จ่ำหน้ำซอง 
๑. พระรำชวงค์ 
๑.๑พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาทปก
เกล้าปกกระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า
(ออกชื่อเจ้าของ
หนังสือ)ขอ
พระราชทานพระ
บรมราชวโรกาส
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม
ขอเดชะ
ข้าพระพุทธเจ้า(ลง
ชื่อ)หรือจะเอาค าขอ
เดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

ขอ
พระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม
ถวายขอเดชะ 

๑.๒ สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลี พระบาทปก
เกล้าปกกระหม่อม

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม

ขอ
พระราชทาน
ทูลเกล้า
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ข้าพระพุทธเจ้า
(ออกชื่อเจ้าของ
หนังสือ)ขอ
พระราชทานพระ
ราชวโรกาสกราบ
บังคมทูลทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ขอเดชะ
ข้าพระพุทธเจ้า(ลง
ชื่อ) (หรือจะเอาค าว่า
ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

ทูลกระหม่อม
ถวายขอเดชะ 

๑.๓ สมเด็จพระบรม
ราชินีสมเด็จพระบรม
ราชชินีสมเด็จพระ
ยุพราช(สยาม
มกุฎราชกุมาร)
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล... 
(ออกพระ
นาม)........ทราบฝ่า
ละอองพระบาท 

ใต้ละอองพระ
บาท
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า...(ลง
ชื่อ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบบังคม
ทูล....(ระบุ
พระนาม)... 

๑.๔ สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทาน
กราบทูล...(ออก
พระนาม)ทราบฝ่า
พระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า...(ลง
ชื่อ) 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล...
(ระบุพระ
นาม)... 

๑.๕ พระบรมวงศ์ชั้น
พระองค์เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล (ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า...(ลง
ชื่อ) 

ขอประทาน
กราบทูล...
(ระบุพระ
นาม)... 

๑.๖ พระเจ้าวรวงศ์
เธอ(ท่ีมิได้ทรงกรม)
พระอนุวงศ์ชั้นพระว
รวงศ์เธอ(ที่ทรงกรม) 

ทราบฝ่าพระบาท
กราบทูล...(ออก
พระนาม)...ทราบ
ฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้า
กระหม่อม (หญิง) 
เกล้ากระหม่อม
ฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล...
(ระบุพระ
นาม)... 

๑.๗ พระอนุวงศ์ ชั้น
พระวรวงศ์เอ (ที่มิได้
ทรงกรม) 

ทูล...(ออกพระ
นาม) ราบฝ่าพระ
บาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

ทูล....(ระบุ
พระนาม) 

๑.๘ พระอนุวงศ์ชั้น ทูล...(ออกพระ ฝ่าพระบาท แล้วแต่จะโปรด ทูล...(ระบุพระ
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หม่อมเจ้า นาม) (ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

นาม) 

๒. พระภิกษุ 
๒.๑ สมเด็จ
พระสังฆราชเจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล... (ออกพระ
นาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอประทาน
กราบทูล...
(ระบุพระ
นาม)... 

๒.๒ สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล... ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้า
กระหม่อม (หญิง) 
เกล้ากระหม่อม
ฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล...
(ระบุพระ
นาม)... 

๒.๓ สมเด็จพระราชา
คณะรองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมัสการ... พระคุณเจ้า
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่างยิ่ง 

นมัสการ... 

๒.๔ พระราชาคณะ นมัสการ... พระคุณท่าน
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่างสูง 

นมัสการ... 

๒.๕ พระภิกษุสงฆ์
ทั่วไป 

นมัสการ ท่าน ผม-ดิฉัน ขอนมัสการด้วย
ความเคารพ 

นมัสการ 

๓. บุคคลธรรมดำ 
๓.๑ ประธานองค์
มนตรี 
นายกรัฐมตรี 
ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฏีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครอง
สูงสุด 
ประธานกรรมการ

กราบเรียน ข้าพเจ้า กระผม-
ผม-ดิฉัน-ท่าน 

ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

กราบเรียน 
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การเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ 
ประธานกรรมการ 
ป้องกันและ
ปราบปรามทุจริต
แห่งชาติ 
ประธานกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
ผู้ตรวจการแผ่นดิน
ของรัฐสภา รัฐบุรุษ 
๓.๒ บุคคลธรรมดา
นอกจาก ๓.๑ 

เรียน ข้าพเจ้า กระผม-
ผม-ดิฉัน-ท่าน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 
ที่มา (นิวัฒน์ วชิรวราการ และธงชัย นิติธรรม ๒๔๔๒ : ๑๘-๑๙ ) 
 

กำรใช้ค ำในหนังสือรำชกำร 
  ในการเขียนหนังสือราชการควรใช้ ค ามาตรฐานที่บัญญัติตามพจนานุกรรม ฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พุทธศักราช ๒๕๕๔ โดยใช้ค าที่เป็นภาษาเขียน ภาษาราชการ เป็นหลัก ไม่ใช้ภาษาพูด 
ภาษาโบราณ ภาษาของสื่อมวลชน ฯลฯ ซึ่งเป็นภาษานอกแบบ ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความถูกต้องในการเลือกใช้
ค า หรือค าที่ควรใช้ให้เหมาะสมในหนังสือราชการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการสื่อสาร  

- การใช้ค าส านวนให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ 
ถึง ถ้อยค ำส ำนวน หมำยเหตุ 

ผู้ใหญ่ระดับสูง - ขอความกรุณาได้โปรด 
- กราบเรียนมาเพื่อกรุณาทราบ 
- จักเป็นพระคุณยิ่ง 

อ่อนน้อมมาก 

ผู้ใหญ่ - ขอได้โปรด 
- เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
- จักเป็นพระคุณมาก 

อ่อนน้อม 

ผู้เสมอกัน - โปรด 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- จักขอบคุณมาก 

สุภาพ 
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ผู้รับบริการทั่วไป - โปรดขอให้ 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- (ไม่ต้องขอบคุณ) 

ธรรมดา 

 
- การใช้ถ้อยค าส านวนทั่วไป 

ผู้ใหญ่ใช้กับผู้น้อย ผู้น้อยใช้กับผู้ใหญ่ 
“จึงแจ้งมา” “จึงเรียนมา” 
“จึงส่งมา” “จึงรายงานมา” 
“จึงขอความร่วมมือมา” “จึงเสนอมา” 
“ขอให้ส่ง” “โปรดส่ง” 
“ให้ท่านไปติดต่อ” “โปรดไปติดต่อ” 
“ขอได้อนุญาตความประสงค์ด้วย” “โปรดพิจารณาอนุญาตด้วย” 
โรงเรียนของท่าน โรงเรียนนี้ 
จังหวัดของท่าน จังหวัดนี้ 
.๒ อาทิตย ์ ๒ สัปดาห์ 
ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม 
พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบแล้วเหมือนกัน พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว 
รู้สึกยินดีที่จะเรียนให้ทราบว่า ขอเรียนว่า 
เรียนเสนอมา เรียนมา 

 
- การใช้ค าให้เหมาะสม 

ค ำควรใช้ ค ำที่ไม่ควรใช้ เหตุผลที่ไม่ควรใช้ 
แจ้ง บอก เป็นภาษาพูด 
สนับสนุน หนุนหลัง เป็นภาษาพูด 
งบประมาณ เงิน เป็นภาษาพูด 
จะ จัก เป็นภาษาโบราณ เป็นค าหนัก 
หาก ถ้า เป็นภาษาพูด 
ประกอบ กอปร เป็นภาษาโบราณ 
เชิญไป (เป็นวิทยากร) เชิญมา (เป็นวิทยากร) ต้องค านึงถึงผู้รับเป็นส าคัญ 
ประสงค์ ใคร่ ต้องการ (มีความ) เป็นค าไม่สุภาพ 
ตรวจสอบ ตรวจดู เป็นภาษาพูด 
ด าเนินการ ท า เป็นภาษาพูด 
ประสานงานไปยัง ติดต่อไปยัง เป็นภาษาพูด 
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เครือข่าย รวมกลุ่ม เป็นภาษาพูด 
เห็นว่า (เชิญวิทยากร) พิจารณาแล้วเห็นว่า ใช้ค าไม่เหมาะสม 
ขณะนี้ เวลานี้ เวลานี้เป็นภาษาพูด 
ขอเรียนเชิญ เชิญ ใช้ค าห้วน,สั้นเกินไป 
กักขัง (คน) กักกัน (คน) ใช้ค าผิดความหมาย 
ขอรับการสนับสนุน ขอยืม เป็นภาษาพูด 
ทดรองจ่าย ทดลองจ่าย เขียนสะกดผิด 
กรมเห็นว่า ทางกรมเห็นว่า ใช้ค าฟุ่มเฟือย 
สิ่งใด อันใด อะไร เป็นภาษาพูด 
ได้หรือไม่ ได้ไหม เป็นภาษาพูด 
เช่นใด ประการใด อย่างไร เป็นภาษาพูด 
เพราะอะไร เหตุใด ท าไม เป็นภาษาพูด 
ขณะนี้ บัดนี้ เดี๋ยวนี้ เป็นภาษาพูด 
อนุเคราะห์ ช่วย เป็นภาษาพูด 
ในการนี้ ในกรณีนี้ ไม่ได้ เป็นภาษาพูด 
มิชอบ ไม่สมควร ในเรื่องนี้ เป็นภาษาพูด 
เช่นเดียวกัน เหมือนกัน เป็นภาษาพูด 
ขอเชิญไป... ขอเชิญมา เป็นภาษาพูด 
ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด ยังไม่ได้ท าเลย เป็นภาษาพูด 
แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว เสร็จแล้ว เป็นภาษาพูด 
มิได้ หาได้ไม่ มิอาจ..ได้ ไม่ได้ เป็นภาษาพูด 

 
ที่มา (คู่มือการเขียนหนังสือราชการ โดย ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ๒๕๖๑ : ๑๖-๑๗) 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในภำพรวมกำรร่ำงและพิมพ์หนังสือรำชกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
๑. รับเรื่องจากเจ้าของเรื่อง 
๒. ร่างหนังสือตามที่ได้รับมอบหมาย  
๓. พิมพ์ร่างหนังสือในเครื่องคอมพิวเตอร์ ตามชนิดของหนังสือ เช่น หนังสือภายใน หนังสือภายนอก ฯลฯ 
๔. ตรวจทานค าถูกผิด และส านวนให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนพิมพ์ 
๕. น าเสนอหัวหน้าส านักงาน รองคณบดี คณบดี พิจารณา  กลั่นกรอง ความถูกต้อง 
๖. พิมพ์ฉบับจริง และส าเนาคู่ฉบับ 
๗. เสนอผู้บริหารลงนาม 
๘. พิมพ์ฉบับจริง และส าเนาคู่ฉบับ  
๙. น าหนังสือส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง และเก็บส าเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
๑๐. จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

เจ้าของเรื่อง  
 

เริ่มต้น 

น าหนังสือส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง และเก็บส าเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู ่

สิ้นสุด 
 

เสนอคณบดี ลงนามในหนังสือ 
 

พิมพ์ร่างหนังสือในเครื่องคอมพิวเตอร์ ตามชนิดของหนังสือ เช่น หนังสือภายใน หนังสือภายนอก ฯลฯ 

ตรวจทานค าถูกค าผิด และส านวน ให้ถูกต้องก่อนพิมพ์  

พิมพ์ส าเนาแล้วอ่านตรวจทานความถูกต้องอีกครั้ง  

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกลอง ความถูกต้อง  

เจ้าหน้าท่ีธุรการและงานสารบรรณ รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ (ร่างหนังสือตามที่ได้รับมอบหมาย)  
 

พิมพ์ฉบับจริง และส าเนาคู่ฉบับ  
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กำรจัดเก็บเอกสำร 
 ในหัวข้อนี้จะกล่าวถึงหลักการจัดเก็บหนังสือราชการ อายุการเก็บหนังสือราชการ การท าลายหนังสือ
ราชการ และน าเสนอแนวทางการจัดเก็บเอกสารของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย       
ราชภัฏนครสวรรค์ 
          หลักกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร  
 การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์    การจัดเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ใน
ปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ใช้ท าง านเป็นประจ า 
เอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บที่ตู้เก็บเอกสาร แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้  

วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ 
เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการของคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
 ๒. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ไว้ เก็บเฉพาะจ าเป็นเท่านั้น  
 ๓. แบ่งงานเป็นเรื่อง ๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่อง ๆ ท าให้เสร็จเป็นเรื่อง ๆ 
 ๔. ส ารวจรายการที่ต้องจัดท า เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
 ๕. ท าและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือน ๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน 
 ๖. ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการที่ก าหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
 ๗. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนาน ๆ ใช้เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จ าแนกความส าคัญ 
 ๘. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มหนังสือรับ แฟ้มหนังสือส่ง ค าสั่ง ประกาศ    
               แต่ละประเภท เพื่อสะดวกในการใช้งาน 
 ๙. จัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท าและระบบการจัดเก็บสากล 
 ๑๐. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
 ๑๑. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล และประเมินผลการ 
                 ด าเนินการเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารสามารถสืบค้นได้ 
 ๑๒. ใช้แฟ้มเอกสารแยกเป็นสีต่างๆ จะช่วยแยกประเภทของเอกสารในการค้นหาได้ง่าย 
 ๑๓. จัดเก็บเอกสารให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ง่ายต่อการค้นหา และประหยัดเวลา  

                         (ดัดแปลงจาก คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ. ม.ป.ป.: ๗)  
 

กำรเก็บหนังสือ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อ ๕๒ ข้อ ๕๔ และข้อ ๕๖ ก าหนดวิธีการจัดเก็บ

ไว้ ๓ แบบ คือ  
 แบบที่ ๑ เก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 แบบที่ ๒ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติ 
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 แบบที่ ๓ เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่จ าเป็น
จะต้องใช้การตรวจสอบ ให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เองเมื่อหมดความจ าเป็นแล้วให้เจ้าของเรื่องส่งเก็บ เช่นเดียวกับ
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 นอกจากนี้ นิโครธ ช่างชัย (ม.ป.ป.: ไม่มีเลขหน้า) ยังได้เสนอหลักในการจัดเก็บหนังสือราชการเอาไว้ 
๔ แบบ ดังนี้ 
  ๑. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และเก็บเพ่ือรอ
การตรวจสอบ 
 ๒. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น ๒ ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี และการ
จัดเก็บเมื่อสิ้นปี 
 ๓. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่างปีปฏิทิน
ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่าย 
และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
 ๔. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี โดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย   

                                                                          (นิโครธ ช่างชัย, ม.ป.ป.: ไม่มีเลขหน้า) 
อำยุกำรเก็บหนังสือ  
หนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ในแต่ละส่วนราชการจะมีจ านวนมากขึ้น ๆ ทุกปี นอกจากนี้หนังสือ

เหล่านี้แต่ละฉบับก็มีความส าคัญไม่เท่ากัน การก าหนดอายุการเก็บหนังสือจะท าให้สามารถคัดเลือกเก็บเฉพาะ
หนังสือที่ส าคัญเท่านั้นและท าให้ประหยัดเนื้อที่ในการเก็บหนังสือ ในระเบียบ ข้อ ๕๗ ของระเบียบงานสาร
บรรณ ได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่างๆ ไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ
ดังตอ่ไปนี้ 
 ๑.หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มี
กฎหมายระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
 ๓. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่า ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บไว้
เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
ก าหนด 

๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี 
 ๕. หนังสือทีเ่ป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญ เกิดข้ึนเป็นประจ าและด าเนินแล้วเสร็จให้ เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 ๖. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีคว ามจ าเป็นต้อง              
ใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หรือซึ่งเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บไว้ 
๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

                             (สวัสดิการส านักงาน ก.พ.๒๕๕๒ : ๑๒๘) 
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กำรทำลำยหนังสือรำชกำร  
 การท าลายหนังสือ เป็นการช่วยให้ส่วนราชการต่าง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป หนังสือต่าง ๆ เมื่อ
พ้นระยะเวลาการเก็บรักษาตามท่ีได้กล่าวมาแล้ว การท าลายหนังสือมีข้ันตอนและวิธีด าเนินการดังนี้ 
 ๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือ     
ที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น จะให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา แต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 ๒. กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย ๒ 
คน โดยแต่งตั้งจากข้าราชการระดับ ๓ หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
 ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท า
หน้าที่ประธาน 
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้  
 คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 ๒. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ของบัญชีหนังสือขอท าลายแล้วให้แก้ไขอายุการเก็บ
หนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
 ๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 
(X) ลงในช่อง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 ๔. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 ๕. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
                                     (จ านงค์ หอมแย้ม, จิรภาส ชยานันท์ และภราดร หอมแย้ม. 2548 : ๓๒-๓๕) 
 
 แนวทำงกำรจัดเก็บเอกสำรคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
 ในหัวข้อนี้จะกล่าวถึงแนวทางที่ผู้เขียนใช้ในการจัดเก็บเอกสารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๕๐ เป็นต้นมา โดยแบ่งหัวข้อเป็น รูปแบบของแฟ้มเอกสาร และบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร ดังนี้ 

รูปแบบของแฟ้มเอกสำร 
 ๑. สันแฟ้ม ส่วนมากใช้สัญลักษณ์ของหน่วยงาน เช่น สัญลักษณ์โลโก้ของส านักงานคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 ๒. มี “ชื่อเรื่อง” ประเภทเอกสารของหนังสือ  
 ๓. มี หมายเลขก าหนดทะเบียน โดยเรียงล าดับตั้งแต่ เช่น ๐๐๑–จนถึงแฟ้มสุดท้ายของปีปฏิทิน 
 ๔. มี วัน เดือน ปี พ.ศ. .... ของปีปฏิทิน 
 ๕. มี จ านวนเล่ม ตั้งแต่ เล่ม ๑ จนถึงสุดท้ายของปีปฏิทิน 
 



88 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  วิธีการเก็บเอกสารของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นแนวทางปฏิบัติของคณะ หรืออาจจะ
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนได้  และวิธีการเก็บเอกสารตามส่วนราชการนั้น ๆ สามารถ
ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึง การสืบค้น สะดวด รวดเร็ว และสวยงาม ตามแต่ละหน่วยงาน
ก าหนดเป็นส าคัญ  
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ตัวอย่ำง รูปที่ ๑  รูปแบบสันแฟ้มแบบโลโก้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
        

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หนังสือส่งภำยใน 
 

   หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

 

  

๐๐๑ – ........... 
 

๓ ม.ค. – ๓ มี.ค. 
 

      เล่ม ๑ 
 

๒๕๖๒ 
 

โลโก้หน่วยงาน 

ประเภทหนังสือ 

ชื่อเรื่อง 

หมายเลขคุมทะเบียน 

วัน เดือน 

จ านวนเล่ม 

พุทธศักราช 
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ตัวอย่ำง รูปที่ ๒ รูปแบบสันแฟ้มแบบตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
                    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
        

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หนังสือส่งภำยใน 
 

   หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

 

  

๐๐๑ – ........... 
 

๓ ม.ค. – ๓ มี.ค. 
 

      เล่ม ๑ 
 

๒๕๖๒ 
 

ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ 

ประเภทหนังสือ 

ชื่อเรื่อง 

หมายเลขคุมทะเบียน 

วัน เดือน 

จ านวนเล่ม 

พุทธศักราช 
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บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

ที่ หมวดเอกสาร 
ชื่อแฟ้ม 

จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย 

๑ คณะ

มนุษยศาสตร์

และ

สังคมศาสตร์ 

๑.๑ หนังสือส่ง

ภายนอก 

 

 

 

๑.๑.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

๑.๑.๒ หนังสือขอเชญิ 

๑.๑.๓ หนังสือขออนุญาต 

๑.๑.๔ หนังสือประชาสัมพันธ์ 

๑.๑.๕ หนังสือรับรอง 

๑.๑.๖ หนังสือตอบขอบคุณ 

แถวที่ ๑ 

สีส้ม 

๑.๒ หนังสือส่ง

ภายใน 

 

 

๑.๒.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

๑.๒.๒ หนังสือขอเชญิ 

๑.๒.๓ หนังสือขออนุญาต 

๑.๒.๔ หนังสือขออนุมัติ 

๑.๒.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 

๑.๒.๖ หนังสือขอรายงาน 

๑.๒.๗ หนังสือขออนุญาตไปราชการ 

๑.๒.๘ หนังสอืขอลากิจส่วนตัว ๑.๒.๙ 

ลาป่วย ลาคลอด ลาพักผอ่น ฯลฯ 

แถวที่ ๑ 

สีส้ม 

๑.๓ หนังสือรับ

ภายใน 

๑.๓.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

๑.๓.๒ หนังสือขอเชิญ 

๑.๓.๓ หนังสอืขออนุญาต 

๑.๓.๔ หนังสอืขออนุมัติ 

๑.๓.๕ หนังสอืประชาสัมพันธ์ 

๑.๓.๖ หนังสอืขอรายงาน 

๑.๓.๗ หนังสือขออนุญาตไปราชการ 

๑.๓.๘ หนังสอืขอลากิจส่วนตัว ลาป่วย 

ลาคลอด ลาพักผอ่น ฯลฯ 

แถวที่ ๑ 

สีส้ม 
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บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

ที่ หมวดเอกสาร 
ชื่อแฟ้ม จัดเก็บที่ 

หมวดใหญ่ หมวดย่อย 

๑ คณะ

มนุษยศาสตร์

และ

สังคมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

๑.๔ หนังสือรับ

ภายนอก 

 

 

 

 

๑.๔.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

๑.๔.๒ หนังสือขอเชิญ 

๑.๔.๓ หนังสอืขออนุญาต 

๑.๔.๔ หนังสอืประชาสัมพันธ์ 

๑.๔.๕ หนังสอืขอใช้สถานที่ 

 

แถวที่ ๑ 

สีส้ม 

๑.๕ ค าสั่ง ๑.๕.๑ อาจารย์ 

๑.๕.๒ เจ้าหน้าที่ 

๑.๕.๓ นักศึกษา 

แถวที่ ๑ 

สีส้ม 

๑.๖ ประกาศ ๑.๖.๑ นักศึกษา 

๑.๖.๒ บุคลากร   

แถวที่ ๑ 

สีส้ม 

๑.๗ ประชุม ๑.๗.๑ รายงานการประชุม แถวที่ ๑ 

สีส้ม 
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บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

ที่ หมวดเอกสาร 
ชื่อแฟ้ม 

จัดเก็บ

ที่ หมวดใหญ่ หมวดย่อย 

๒ มหาวิทยาลัยฯ ๒.๑หนังสือรับ

ภายนอก 

 

 

 

๒.๑.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

๒.๑.๒ หนังสือขอเชญิ 

๒.๑.๓ หนังสือขออนุญาต 

๒.๑.๔ หนังสือประชาสัมพันธ์ 

๒.๑.๕ หนังสือขอใชส้ถานที่ 

แถวที่ ๒ 

สีเขียว 

๒.๒ หนังสือรับ

ภายใน 

๒.๒.๑ หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

๒.๒.๒ หนังสือขอเชญิ 

๒.๒.๓ หนังสอืขออนุญาต 

๒.๒.๔ หนังสอืขออนุมัติ 

๒.๒.๕ หนังสอืประชาสัมพันธ์ 

๒.๒.๖ หนังสือขอรายงาน 

แถวที่ ๒ 

สีเขียว 

๒.๓ ค าสั่ง

มหาวิทยาลัยฯ 

๒.๓.๑ อาจารย์ 

๒.๓.๒ เจ้าหน้าที่ 

๒.๓.๓ นักศึกษา 

แถวที่ ๒ 

สีเขียว 

๒.๔ ประกาศ

มหาวิทยาลัยฯ 

๒.๔.๑หนว่ยงานย่อยของมหาวิทยาลัยฯ 

๒.๔.๒ นักศึกษา 

บุคลากร   

๒.๔.๓ หนว่ยงาน/บุคคล ภายนอก 

แถวที่ ๒ 

สีเขียว 

๒.๕ ข้อบังคับ ๒.๕.๑ นักศึกษา 

๒.๕.๒ บุคลากร   

แถวที่ ๒ 

สีเขียว 

๒.๖ ระเบียบ ๒.๖.๑ นักศึกษา 

๒.๖.๒ บุคลากร   

๒.๖.๓ หนว่ยงาน/บุคคล ภายนอก 

แถวที่ ๒ 

สีเขียว 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในภำพรวมกำรเก็บเอกสำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. วิเคราะห์ คัดแยกเอสารแต่ละประเภทของหนังสือ 
๒. ตรวจสอบ ชื่อเรื่อง ที่จะจัดเก็บได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าเอกสารยังอยู่ระหว่างด าเนินการยังไม่สามารถ
จัดเก็บเอกสารได้เพราะยังอยู่ระหว่างด าเนินการ  
๓. จัดล าดับ วัน เดือน ปี รหัสเลขทะเบียน โดยเรียงจากเลขน้อยไปหาเลขมาก ท าให้ทราบหมวดหมู่ที่เตรียม
จัดเก็บได้ชัดเจนถูกต้อง และการจัดล าดับสามารถช่วยค้นหาเอกสารได้ง่ายขึ้น  
๔. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสหมวดย่อยหรือชื่อแฟ้ม ท าให้สามารถเห็นเอกสารได้ชัดเจนมีการจัดชื่อแฟ้ม 
๕. น าเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม หรือเข้าใส่ตู้ตามปีพุทธศักราช ท าให้การเก็บรักษาเอกสารมีระบบและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย สะดวกในการค้นหาตามเรื่องที่ต้องการ ไม่กระจัดกระจาย และค้นหาเอกสารได้ง่าย และรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ คัดแยกเอสารแต่ละประเภทของหนังสือ 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสหมวดย่อยหรือชื่อแฟ้ม 

ตรวจสอบ ชื่อเรื่อง ที่จะจัดเก็บได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

น าเอกสารเข้าแฟ้ม หรือเข้าตามปฏิทิน 

จัดล าดับ วัน เดือน ปี รหัสเลขคุมทะเบียน โดยเรียงจากเลขน้อยไปหาเลขมาก 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 
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กำรลำของพนักงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การก าหนดวันท างาน การลาและ  
การจ่ายค่าจ้างระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
ได้ก าหนดวันท างาน การลาป่วย การลาคลอดบุตร การลากิจส่วนตัว การลาพักผ่อน การลาอุปสมบทหรือ    
การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
 

หลักเกณฑ์กำรลำของพนักงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ 

ในทางปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ มีลักษณะการลาดังนี้ 

๑. กำรลำป่วย 
 ข้อ ๑๔ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาวันแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรก
ที่มาปฏิบัติงานก็ได้ 
 ในกรณีที่พนักงานผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อ
สามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 พนักงานมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกินหกสิบวันท าการแต่ถ้าอธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเห็นสมควรจะอนุญาตให้ลาอีกไม่เกินหกสิบวันท าการโดยได้รับเงินเดือนก็ได้ 
 การลาป่วยตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
รับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
 การลาป่วยครั้งละสามวันขึ้นไปผู้มีอ านาจอนุญาตให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาก็ได้ 
 

สรุปกำรลำป่วย 
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน อนุญาตให้ลาได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๖๐ วัน 
อธิการบดี อนุญาตให้ลาได้ ๑๒๐ วัน อนุญาตให้ลาได้ตามท่ีเห็นสมควร 
การลาป่วยที่รักษาตัวเป็นเวลานาน ปีหนึ่งลาโดยรับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วันท าการแต่ถ้า

อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเห็นสมควรจะอนุญาตให้ลาอีกไม่เกิน ๖๐ วันท าการ (รวม ๒ ขั้นตอนไม่เกิน 
๑๒๐ วันท าการ อธิการมอบอ านาจให้คณบดีมีอ านาจพิจารณาอนุญาตแล้ว) ระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วัน
ท าการ) 
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๒. กำรลำคลอดบุตร 

 ข้อ ๑๕ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อ
สามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งไม่เกิน
เก้าสิบวันโดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน
เก้าสิบวัน 
 พนักงานที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดงานไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามก าหนด หาก
ประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต อนุญาตให้ขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ 
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดปฏิบัติงานไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้
ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่เริ่มวันลา 

ข้อ ๑๘ พนักงานที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๕ หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดได้ไม่เกินหนึ่งร้อยวันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 ข้อ ๑๙ ผู้ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเว้นแต่กรณีการลาส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๑๘ ซึ่งได้หยุด
งานไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีความจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้ 
 

สรุปกำรลำคลอด 
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน อนุญาตให้ลาได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๙๐ วัน 
อธิการบดี อนุญาตให้ลาได้ ๙๐ วัน  
การลาคลอดบุตร ให้พนักงานซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาครั้งหนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน หาก
พนักงานที่ลาคลอดบุตรมีประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่
เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

*กำรจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำเว้นแต่ไม่
สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ จะให้ผู้อ่ืนส่งใบลำแทนก็ได้หรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว กรณีจะลำก่อนหรือลำหลัง
คลอดก็ได้และนับรวมวันหยุดรำชด้วย รวมวันลำไม่เกิน ๙๐ วัน 

 
๓. กำรลำกิจส่วนตัว 

 ข้อ ๑๖ พนักงานซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล ากับจนถึงผู้
มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน
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จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นแล้วหยุดงานไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้ แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจ
อนุญาตทราบโดยเร็ว 
 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้ง
เหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน 
 ข้อ ๑๗ พนักงานมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีละไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการในกรณี
เริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกงบประมาณพนักงานมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๑๕ วัน
ท าการ 
 ข้อ ๑๘ พนักงานที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๕ หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดได้ไม่เกินหนึ่งร้อยวันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 ข้อ ๑๙ ผู้ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวเว้นแต่กรณีการลาส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๑๘ ซึ่งได้หยุด
งานไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีความจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้ 
 

สรุปกำรลำกิจส่วนตัว 
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน อนุญาตให้ลาได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๓๐ วัน 
อธิการบดี อนุญาตให้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน  
๑. การลากิจส่วนตัว คณบดีอนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน  
๒. อธิการบดีอนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน  
๓. ปีหนึ่งลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วันท าการ  
ในกรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกงบประมาณพนักงานมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนระหว่าง

ลาไม่เกิน ๑๕ วันท าการ (ผู้ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร           
ซึ่งได้หยุดงานไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีความจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมา
ปฏิบัติงานก็ได้)  

 
๔. กำรลำพักผ่อน 

 ข้อ ๒๐ พนักงานที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงานมีสิทธิพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้สิบวันท าการ 
 ข้อ ๒๑ ถ้าในปีใดพนักงานผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบสิบวันท า
การ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวั นลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกินยี่สิบวันท าการ 
 ส าหรับผู้ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่าสิบปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ ไม่เกินสามสิบวันท าการ 
 ข้อ ๒๒ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจขออนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ 
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 ข้อ ๒๓ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิได้เสียหาย
แก่งานที่ปฏิบัติ 
 ข้อ ๒๔ พนักงานที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่มีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดงานตามวันหยุดภาค
การศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามข้อบังคับนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 ข้อ ๒๕ ให้พนักงานที่ลาพักผ่อนประจ าปีได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
ข้อบังคับนี ้
 

สรุปกำรลำพักผ่อน 
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน อนุญาตให้ลาได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๑๐ วัน 
อธิการบดี อนุญาตให้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐ วัน  
๑. มีสิทธิการลาพักผ่อนในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ เว้นแต่ ผู้ที่ปฏิบัติงานครั้งแรกไม่ถึง ๖ 

เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 
๒. ในระหว่างการลาพักผ่อน ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถ

จะเรียกตัวกลับมาปฏิบัติงานก็ได้ โดยให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันเดินทางกลับมาปฏิบัติราชการ 
๓. ผู้ที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ แต่วันสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 
๔. ผู้ที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาตั้งแต่ ๑๐ ปีขึ้นไป สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนใบปี

ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
          * ปีใดที่ไม่ได้ลา หรือลาแต่ไม่ครบ ๑๐ วัน ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลารวมกันปีต่อๆ ไปได้ แต่รวม

กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ถ้าปฏิบัติงานติดต่อกันมาตั้งแต่ ๑๐ ปีขึ้นไป สะสมไม่
เกิน ๓๐ วันท าการ 

* ปีแรก ลาพักผ่อน ๕ วัน     เหลือ ๕ วัน 
* ปีที่สอง สิทธิลา ๑๐ วัน      สะสม ๕ วัน รวม ๑๕ วัน ลาพักผ่อน ๔ วันเหลือ ๑๑ วัน 
* ปีที่สาม สิทธิลา ๑๐ วัน      สะสม ๑๐ วัน (ปฏิบัติงานไม่ถึง ๑๐ ปี) รวม ๒๐ วัน 

 สะสม ๑๑ วัน (ปฏิบัติงานงานมา ๑๐ ปีขึ้นไป) รวม ๒๑ วัน 
๕. ถ้าในปีใดผู้ที่ปฏิบัติงานผู้นั้นมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วัน

ท าการ ให้สะสมวันที่ที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่ลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันพักผ่อนในปี
ปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 

 
๕. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 ข้อ ๒๖ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือพนักงานที่นับถือศาสนาอิสลาม
ซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
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ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบ    
พิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะไปอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ 
 ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุจพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
 ข้อ ๒๗ พนักงานที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ ๒๖ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไประกอบพิธีฮัจย์ภายสนสิบวันนับแต่วัน
เริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายในห้าวัน นับแต่วันลาสิกขา หรือวันที่ เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลักจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 พนักงานที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์และได้หยุดงานไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี
ฮัจย์ที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติและขอถอนวันลา ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต 
พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้  โดยถือว่าวันที่ได้ลาหยุดงานไปแล้วเป็น
วันลากิจส่วนตัว 
 ข้อ ๒๘ พนักงานผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย หากประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะแล้วแต่
กรณี ให้ลาโดยได้รับค่าจ้างระหว่างวันลาได้ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน ทั้งนี้ต้องปฏิบัติงานมาแล้ว ไม่น้อยกว่าสิบ
สองเดือน 
 

สรุปกำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
อธิการบดี อนุญาตให้ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  
๑. เสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไป

ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย หรือวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  
๒. กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันลาดังกล่าวไม่น้อยกว่า ๖๐ วันได้ให้ชี้แจ้ง

เหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้
ลาหรือไม่ก็ 

๓. การลาอุปสมบท จะต้องอุปสมบทภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่มลาอุปสมบท และต้องกลับมา
รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา 

๔. พนักงานที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหา
อุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ ให้พนักงานผู้นั้นกลับมารายงานตัว
เพ่ือปฏิบัติราชการตามปกติ รวมทั้งขอยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุด
ราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
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๕. พนักงานผู้ใดยังไม่เคยอุปสมทบในพระพุทธศาสนาหรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบีย แล้วแต่กรณีให้ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ทั้งนี้ ต้องปฏิบัติงาน
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน 

๖. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
 ข้อ ๒๙ พนักงานที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับ
การตรวจเลือกไม่น้อยกว่าสี่สิบแปดชั่วโมง ส่วนพนักงานที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลา
ต่อผู้บังคับบัญชาภายในภายในสี่สิแปดชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจ
เลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรัยค าสั่งอนุญาต และให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
 ข้อ ๓๐ เมื่อพนักงานที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามแกติต่อผู้บังคับบัญชาภายในเจ็ดวัน เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็น อธิการบดีอาจ
ขยายเวลาให้แต่รวมแล้วไม่เกินสิบห้าวัน 
 พนักงานซึ่งลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลให้ได้รับเงินเดือนในระหว่างนั้นได้ แต่ถ้า
พ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ไม่รายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงารนภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นจนถึง
วันเข้าปฏิบัติ งาน เว้นแต่กรณีที่เหตุจ าเป็นอธิการบดีจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลานั้นต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน
สิบห้าวัน 
 ข้อ ๓๑ ในกรณีพนักงานได้รับอนุญาตให้ลาก่อนข้อบังคับแม้ยังอยู่ในระหว่างลา ให้ถือว่าเป็นการลา
ตามข้อบังคับนี้ และให้มีสิทธิตามข้อบังคับนี้ 
 

สรุปกำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
อธิการบดี อนุญาตให้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐ วัน  
๑. หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกภายใน 

๔๘ ชั่วโมง 
 ๒. หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียก 
 ๓. ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามเวลาที่ก าหนดโดยไม่ต้องรอค าสั่งอนุญาต 
และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
 ๔. เมื่อพ้นจาการเข้ารับการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ให้มารายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน  
 ๔. รายงานตัวกลับเข้ารับราชการภายใน ๗ วัน  
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. อธิการบดีมีอ านาจหน้าที่พิจารณาหรืออนุญาตการลาของข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 
๒. ผู้อ านวยส านัก/กอง หัวหน้าส านัก/กอง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า

ส านัก/กอง มีอ านาจหน้าที่พิจารณาหรืออนุญาตการลา ของข้าราชการทุกต าแหน่งในส านัก/กองหรือเทียบเท่า
ส านัก/กอง 

๓. คณบดี มีอ านาจหน้าที่พิจารณาหรืออนุญาตการลาของข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด โดยได้รับ
มอบอ านาจหน้าที่พิจารณาหรืออนุญาตการลา 

๔. กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ มีหน้าที่ควบคุม ดูแล ตรวจสอบข้อมูลวันลา เอกสารการลา จัดท ารายงานวันลาประจ าปี 
และสรุปข้อมูลระเบียบที่เก่ียวข้องและข้อพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 

๕ เจ้าหน้าที่คณะ มีหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบข้อมูลวันลา และส่งเอกสารการลา สรุปข้อมูลการลาให้
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตลาตามล าดับการลา 
 

กำรปฏิบัติงำนกำรลำของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
๑. ลงเวลาท างาน ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
๒. การลาครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้นๆ  
๓. การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา 
๔. หากป่วยจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ ให้ผู้อ่ืนลาแทนได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้จัดส่ง

ใบลาโดยเร็ว หรือภายใน ๓ วันท าการ โดยอนุโลม 
๕. ลาป่วยสามารถลาล่วงหน้าได้ แต่ต้องมีใบนัดของแพทย์เท่านั้น 
๖. ลากิจ ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน กรณีลากิจ หากมีกิจเร่งด่วนให้ไปก่อนแล้ว

จัดส่งใบลาทีหลังได้  
๗. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์ ลาหลายวัน หรือลาหัวท้าย ต้องค านึ งไม่ให้เกิดความ

เสียหายแก่ทางราชการ และให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
๘. ลาพักผ่อน ให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตตามล าดับการพิจารณา และต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะ   

หยุดได้นับวันลาเฉพาะวันท าการ กรณีลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน การปฏิบัติการลาพักผ่อนมีดังนี ้
    ๘.๑ เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมวันลา ตรวจสอบจ านวนวันลาพักผ่อนของบุคลากรในคณะ ว่าผู้ใดมีวันลา

พักผ่อนสะสมในปีงบประมาณก่อน และเมื่อน ามารวมกับปีงบประมาณปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 
หรือ ๓๐ วันท าการ ตามหลักเกณฑ์การลาพักผ่อน (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยส่วนงาน
ภายในที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐            
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.๒๕๕๔ ส่วนที่ ๔ การลาพักผ่อน ข้อ ๒๐, ข้อ ๒๑, ข้อ ๒๒, ข้อ ๒๓, 
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ข้อ ๒๔ และข้อ ๒๕) และค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ ๘๙๘/๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจให้
คณบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบันและหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี (๓) ด้านบุคลากรในสังกัด ให้มีอ านาจ ข้อ ๓.๙ อนุญาตให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ าภายในสังกัด ลากิจส่วนตัวครั้งหนึ่งไม่เกิน 
๓๐ วัน และลาป่วยครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วัน และลาพักผ่อนตามระเบียบราชการ โดยไม่สามารถอนุญาตให้
ตนเองลาได้ (กรณี คณบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก สถำบันและหน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำ
คณะปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดี ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่ออธิกำรบดีเพื่อขออนุญำตลำพักผ่อน) 

     ๘.๒ จะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้ และอาจยื่นใบลาในวันที่ขออนุญาตลา   
พักผ่อนได ้

     ๘.๓ ผู้มีอ านาจในการอนุญาต จะอนุญาตให้ลาพักผ่อนครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้
เสียหายแก่ราชการ 

๙. ลาอุปสมบท การลาหยุดราชการผู้ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทได้  ให้
เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาอนุญาตตามล าดับการพิจารณาโดยอธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุญาต 

๑๐. ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ การลาหยุดราชการผู้ที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุติอาระเบีย ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาอนุญาตตามล าดับการพิจารณาโดย
อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุญาต 

๑๑. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาอนุญาต
ตามล าดับการพิจารณาโดยอธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุญาต 

๑๒. การส่งใบลา ให้มาส่งส านักงานคณบดี โดยผ่านหัวหน้าสาขาวิชา / รองคณบดีฝ่ายบริหาร /
คณบดี/และจัดส่งข้อมูลให้ทางกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ต่อไป 

๑๓. หากได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว ต้องการยกเลิกทั้งที่ยังไม่ได้หยุด ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันที่ขอยกเลิก 
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ระบบอิเล็กทรอนิกส์กำรลำของพนักงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์การลาของพนักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ประกอบด้วยการเสนอใบลา อนุญาตให้ลาและยกเลิกวันลา ส าหรับการป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจ
ส่วนตัว ทั้งนี้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบตัวบุคคล และ
เก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ และสามารถสืบค้นสถิติการลาไปแล้วได้เป็นอย่างดี  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงใช้แบบฟอร์มการลาออนไลน์น ามาประยุกต์ใช้ในการส่งใบลา
ด้วยตนเอง โดยใช้แบบฟอร์มการลาออนไลน์ และเพ่ืออ านวยความสะดวกในการกรอกแบบฟอร์มใบลาของ
บุคลากรในความสะดวก รวดเร็ว ตรวจสอบได้ตลอดการสืบค้นข้อมูลสถิติการลาย้อนหลัง 
 กระบวนการ การลาออนไลน์ การกรอกแบบฟอร์มการลาแบบออนไลน์ ทั้งเจ้าหน้าที่และบุคลากร 
จะต้องท าการล็อกอินเข้าสู่ระบบก่อน เมื่อล็อกอินแล้ว จะสามารถเลือกประเภทแบบฟอร์มการลา แล้วกรอก
ข้อมูล จากนั้นท าการพิมพ์ใบลา เพ่ือส่งให้กับผู้บังคับบัญชาได้ และสามารถตรวจสอบสถานะการอนุมัติใบลา
ภายในหน่วยงานของคณะได้ อีกทั้งยังสามารถตรวจสอบข้อมูลการลาย้อนหลังในแต่ละปีงบประมาณช่องสถิติ
การลาเพื่อดูรายละเอียดการลาย้อนหลังของตนเองได้ เป็นการอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรที่ท าการลา 
 

๑. กำรเข้ำระบบกำรลำ 
วิธีการลาของบุคลากรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ด้วยระบบ MIS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑ เปิดหน้าต่างเว็ปไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (www.nsru.ac.th) 
 
 
 
 
 
 

http://www.nsru.ac.th/
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ขั้นตอนที่ ๒ คลิกที่ระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (NSRU MIS) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ คลิกที ่Logout  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ บุคลากรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์จะต้องด าเนินการใส่รหัสชื่อ และรหัส
ผู้ใช้งาน Usemame  และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบงานสารบรรณและน าเม้าไปคลิกตรงเข้าสู่ระบบ 
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ขั้นตอนที่ ๕ คลิกทีแ่บบฟอร์มการลาที่ต้องการจะลาแต่ละประเภทของการลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ กรอกข้อมูลการลาที่ต้องการลาครบถ้วนแล้ว คลิกดึงข้อมูลสถิติการลาจะปรากฏ และ
คลิกบันทึกข้อมูล  
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ขั้นตอนที่ ๗ ท าการพิมพ์แบบฟอร์มการลาและน าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติการลา 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๘ เมื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติการลาแล้วเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง
สัญลักษณ์การอนุญาตการลาด้วยตัวอักษรสีแดง ถือว่าเสร็จสิ้นสมบูรณ์การอนุญาตการลาในระบบ 
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กระบวนกำรขั้นตอนกำรลำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.  บุคลากรที่ต้องการลาเข้าสู่ระบบ MIS 
๒. กรอกแบบฟอร์มการลาในระบบ MIS 
๓. พิมพ์ใบลาและส่งให้ผู้บังคับบัญชา 
๔. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติการลา 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าสู่ระบบ MIS 

กรอกแบบฟอร์มกำรลำในระบบ MIS 

(รำยละเอียดตำมเอกสำรหน้ำ 106- 109 
 

พิมพ์ใบลา 

ตรวจสอบสถานะการอนุมัติการลา 

ส่งใบลาให้ผู้บังคับบัญชา 

บุคลากรที่ต้องการลา 
 

สิ้นสุด 
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๒. กำรเข้ำตรวจสอบกำรลำและกำรอนุญำตกำรลำ 
วิธีการเข้าตรวจสอบการ และการอนุญาตลาของบุคลากรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ด้วย

ระบบ MIS ในการตรวจสอบการลาได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ด าเนินการเข้าระบบการลาเพ่ือท าการ
อนุญาตแทน ในการอนุญาตจะต้องผ่านการตรวจสอบแล้วลงนามตามล าดับของผู้บริหารลงนามอนุญาต
เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการเข้าไปอนุญาตแทนได้ 

 
๒.๑ กำรเข้ำตรวจสอบกำรลำ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ ๑ คลิกทีต่รวจสอบการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขั้นตอนที่ ๒ คลิกลูกศรจะปรากฎข้อมูลบุคลากรที่ท าการลา 
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ขั้นตอนที่ ๓ คลิกช่องสี่เหลียมจะลูกศรจะปรากฏ และน าเม้าไปคลิกอนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ จะแสดงสัญลักษณ์การอนุญาตการลาด้วยตัวอักษรสีแดง ถือว่าเสร็จสิ้นสมบูรณ์        
การอนุญาตการลาในระบบ 
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๒.๒ กำรอนุญำตกำรลำ 
 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการอนุญาตให้ด าเนินการในระบบ MIS การอนุญาตการลาจะต้องด าเนินการผ่าน
ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้วจึงจะด าเนินการเข้าระบบ MIS เพ่ือท าการอนุญาตได้ ดังรูปภาพตัวอย่าง 
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๓. วิธีกำรลงบันทึกข้อมูลในสมุดคุมทะเบียน กำรลำป่วย กำรลำกิจ กำรลำคลอด ฯลฯ 
๓.๑  ตรวจสอบ คัดกรองความถูกต้องสถิติการลาและลงบันทึกสถิติการลาของบุคลากรของคณะไว้

เป็นหลักฐานอ้างอิง โดยเริ่มปีงบประมาณ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๒ บันทึกลงสมุดคุมทะเบียน และประทับตรา อนุมัติ  เมื่อผ่านกระบวนการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาแล้ว การอนุมัติการลา จะระบุ วัน เดือน ปี ไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรลำภำพรวมของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบฟอร์มการลาประเภทต่าง ๆ 
 

คัดกลอง ข้อมูลสถิติการลา ครั้งสุดท้ายที่ลามาก่อนในประเภทการลานั้น ๆ 

ลงสมุดทะเบียนคุมเลขรับหนังสือการลา บันทึกสถิติการลา  

เสนอหัวหน้า/รองคณบดี พิจารณา  

เจ้าหน้าท่ีธุรการและงานสารบรรณ รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ ตรวจสอบประเภทการลา 
 

เมื่อคณบดีอนุญาต จึงเข้าระบบ MIS เพื่อท าการอนุญาตการลาในระบบ  

น าหนังสือส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง และเก็บส าเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 

สรุปสถิติการลาของบุคลากรในคณะทั้งหมด ทุก 3 เดือน 
 

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

น าหนังสือส่งข้อมูลสถิติการลาใหก้ลุ่มกองกลางเจ้าหน้าท่ีไว้เป็นหลกัฐานอ้างอิง 
 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 
 

เสนอคณบดี ลงนามในหนังสือประเภทการลา  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรลำภำพรวมของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
๑.  แบบฟอร์มการลาประเภทต่าง ๆ 
๒. เจ้าหน้าที่ รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการลา 
๓. ตรวจสอบประเภทการลา ข้อมูลสถิติการลาครั้งสุดท้ายที่ลามาก่อนในประเภทการลานั้น ๆ ถ้ากรอกข้อมูล
ไม่ถูกต้องให้เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข 
๔. ลงบันทึกข้อมูลในสมุดคุมทะเบียนรับหนังสือการลา และลงในบันทึกสถิติการลาของแต่ละบุคคล 
๕. น าเสนอหัวหน้าส านักงาน รองคณบดี พิจารณา 
๖. เสนอคณบดีลงนามอนุญาต 
๗. เมื่อคณบดีอนุญาต จึงเข้าระบบ MIS เพ่ือท าการอนุญาตการลาในระบบอีกครั้ง และสามารถตรวจสอบสถิติ
การลาในระบบของแต่ละบุคคลที่ท าการลาได้ 
๘. สรุปสถิติการลาของบุคลากรในคณะเพ่ือน าส่งให้กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง  
๙. น าหนังสือส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง และเก็บส าเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
๑๐. จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
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บทท่ี ๔ 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 ในการปฏิบัติงานได้ยึดหลักปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยจรรยาบรรณ
ของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๓ ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรมีจรรยาบรรณ
ในการปฏิบัติหน้าที่ จึงขอน าเสนอ ดั้งนี้ 

ค ำจ ำกัดควำม  
 จรรยาบรรณ หมายถึง ควรประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพต่างๆ ก าหนดขึ้นเพ่ือรักษาชื่อเสียงและ    
เกียรติคุณ 
 จรรยาบรรณในวิชาชีพ หมายถึง ประมวลความประพฤติข้อบังคับ มารยาทที่แต่ละสาขาวิชาชีพ
ก าหนดขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติของผู้ประกอบวิชาชีพนั้นๆ เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ 
ชื่อเสียง และฐานะของผู้ประกอบวิชาชีพให้เป็นที่เชื่อถือศรัทธาแก่ผู้รับบริการและสังคมอันจะน ามาซึ่งเกียรติ
และศักดิ์ศรีแห่งวิชาชีพ 
 บุคลากร หมายถึง บุคลากรดังต่อไปนี้  ๑. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ๒. พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ๓. พนักงานราชการ ๔. ลูกจ้างประจ า ๕. ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 
 

๑. บททั่วไป 
 บุคลากรในสถาบันอุดศึกษาจะต้องยึดมั่นในหลักการดังต่อไปนี้ 
  ๑. ยึดมั่นและยืนหยัดในกฎหมาย ศีลธรรม และจรรยาบรรณ 

๒. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
๕. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานตามหน้าที่ 
๖. ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษาและผู้บริหาร 
๗. สุภาพเรียบร้อยและเอาใจใส่ต่อผู้มาติดต่อราชการ 

๒. จรรยำบรรณต่อตนเอง 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาต้องมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังต่อไปนี้ 
  ๑. เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม 
  ๒. ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
 
 



117 
 

  ๓. มีทัศนคติที่ดี  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้ งเ พ่ิมพูนความรู้
ความสามารถและทักษะ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิผลประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๓. จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพของตน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ตระหนักและประพฤติตามจรรยาบรรณของวิชาชีพของตน 
  ๒. พร้อมเสมอท่ีจะอุทิศความรู้ ความสามารถในวิชาชีพของตนเองเพ่ือสาธารณประโยชน์ 
  ๓. ใฝ่เรียนรู้ เพ่ือปรับปรุง เพ่ิมพูน ความสามารถของตนเองเพ่ือผดุงไว้ ซึ่งคุณค่าและเกียรติ
คุณของวิชาชีพ 
  ๔. รับและปฏิบัติงานในขอบเขตท่ีตนมีความสามารถ 
  ๕. รักและศรัทธาในวิชาชีพและเป็นสมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพของตน 

๔. จรรยำบรรณต่อปฏิบัติงำน 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาต้องมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติตน ดังต่อไปนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ไม่กระท าทุจริตหน้าที่ 
 ปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความยุติธรรม เสมอภาคและปราศจากอคติ 
 มีความรับผิดชอบในผลที่เกิดจากการตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่ของตน 
 พัฒนาตนเองทั้งในด้านวิชาชีพ ด้านบุคลิกภาพและวิสัยทัศน์ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิชาการ 
เศรษฐกิจ สังคมและการเมืองอยู่เสมอ 

๕. จรรยำบรรณต่อหน่วยงำน 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาต้องมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
  ๒. ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
  ๓. ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพ่ึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
  ๔. พึงมีส่วนร่วมในการป้องกัน แก้ไขการปฏิบัติงานที่ไม่ชอบและอาจมีผลกระทบที่อาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงาน โดยอาจแจ้งเบาะแสต่อผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖. จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ให้ความเคารพ นับถือ และให้เกียรติต่อผู้บังคับบัญชา 
  ๒. ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ
ระเบียบของมหาวิทยาลัย อย่างเต็มความสามารถ 
  ๓. ต้องไม่รายงานความเท็จต่อผู้บังคับบัญชาและหรือปกปิดข้อความอันควรต้องแจ้งให้ทราบ 
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๗. จรรยำบรรณต่อผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชำ 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ให้เกียรติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
  ๒. ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักความยุติธรรมและเมตตาธรรม รับฟังความคิดเห็น 
ไม่กลั่นแกล้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและพึงส่งเสริมความสามัคคีของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
  ๓. ดูแลเอาใจใส่การปฏิบัติหน้าที่และนิเทศงานแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตามความเหมาะสม 
  ๔. สร้างขวัญและก าลังใจตามสมควร เพ่ือเกิดศักยภาพในการปฏิบัติงานของผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา 

๘. จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมงำน 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. มีความสามัคคีให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองในด้านการท างาน           
การแก้ปัญหาร่วมกัน และการให้ข้อเสนอที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนากลุ่มงานของตน 
  ๒. ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสมานฉันท์   
ต่อเพ่ือนร่วมงานในมหาวิทยาลัย ในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
  ๓. ให้เกียรติและปฏิบัติหน้าที่ต่อเพ่ือนร่วมงานด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์   
อันดี 

๙. จรรยำบรรณต่อประชำชน 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
  ๒. ให้บริการประชาชนอย่างเต็มใจ เต็มความสามารถ ด้วยความบริสุทธิ์ใจ เป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ 
มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
  เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติควร
ชี้แจงเหตุหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ 
ต่อไป 
  ๓. ไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกิดปกติวิสัยที่วิญญูชน
จะให้กัน โดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น หาก
ได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกิดปกติวิสัยก็ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 

๑๐. จรรยำบรรณต่อสังคม 
 บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาต้องมีจรรยาบรรณต่อสังคม ดังต่อไปนี้ 
  ๑. สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
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  ๒. วางตัวเป็นกลางทางการเมือง เคารพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้มีส่วนได้เสีย ได้ใช้สิทธิทาง
การเมืองในระดับต่างๆ ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
  ๓. ประพฤติและปฏิบัติตน เป็นผู้น าในการอนุรักษ์ และพัฒนาภูมิปัญญาแห่งท้องถิ่นและ
วัฒนธรรมไทย 
  ๔. ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
 

ผลจำกกำรปฏิบัติงำนตำมจรรยำบรรณของบุคลำกร 
 ๑. มีความเจริญก้าวหน้าในหน้าที่ราชการ 
 ๒. ได้รับการพูนบ าเหน็จความชอบ 
 ๓. หน่วยงานมีความเจริญก้าวหน้า 
 ๔. สังคม และประเทศชาติมีความสงบสุข 
 ๕. ป้องกันการกระท าผิดวินัยได้เป็นอย่างด ี
 

ผลจำกกำรไม่ปฏิบัติหรือฝ่ำฝืนจรรยำบรรณบุคลำกร 
 ๑. ต้องถูกด าเนินการทางวินัย 
 ๒. อาจถูกด าเนินคดีอาญาและทางแพ่งหรือทางปกครอง 
 ๓. อาจถูกงดบ าเหน็จบ านาญ 
 ๔. ท าให้หน่วยงานหรือทางราชการได้รับความเสียหาย 
 ๕. เป็นปัญหาและอุปสรรคต่อการพัฒนาองค์กร 
 ๖. เป็นปัญหาต่อสังคมและประเทศชาติ 
 

แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน  
จากการศึกษาหลักปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของ

บุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๓ ผู้เขียนได้น ามาปรับใช้กับการท างานในหน้าที่ของตนต่อไปนี้ 
 ๑. การวิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

๒.  มีการแจ้งเวียนหนังสือภายใน ๓๐ นาที หลังจากรับหนังสือและผ่านกระบวนการ 
๓. การเก็บส าเนาและเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงที่มีระบบจัดการที่ดี 
๔. มีการติดตามการปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือภายในหน่วยงาน 
๕. มีการจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนและด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๖. น าเทคโนโลยีมาใช้ในการงานธุรการและงานสารบรรณ  เช่น ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์          

(e-document) 
๗. แนวปฏิบัติการลาของคณะ มีการตรวจสอบเก็บข้อมูลสถิตการลา ด้วยระบบสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (NSRU MIS)  
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กิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงาน ด้านงานธุรการและงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ส านักงานคณบดี            
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ก าหนดกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน  
ได้แก่ การรับหนังสือ-การส่งหนังสือ การร่าง-พิมพ์หนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสาร และการลาของพนักงาน
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีรายละเอียดดังนี้ 

 
ที ่ งำน/กิจกรรม ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 
เป้ำหมำย แผนกำรปฏิบัติงำน 

๑ การรับหนังสือ ๓๐ นาที /
เรื่อง 

๑,๕๐๐ ฉบับ 
/ ปี 

๑ รับหนังสือราชการจากสาขาวิชา 
๒. คัดแยก จัดล าดับความส าคัญ และความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หากมี
ข้อผิดพลาดให้ส่งคืนสาขาวิชา 
๓ เมื่อคัดแยก จัดล าดับความส าคัญ และความ
เร่งด่วนของหนังสือเรียบร้อยแล้ว  
๔ ออกเลขรับและประทับตรารับหนังสือที่
มุมซ้ายของหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
๕ ท าการผ่านหนังสือโดยสรุปเนื้อหาใจความ
ส าคัญ เพ่ือเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี/รอง
คณบดี 
๖ เสนอคณบดี เพ่ือเกษียนหนังสือสั่งการ 
๗ ให้ด าเนินการตามที่คณบดีสั่งการ/มอบหมาย
งาน 
๘ แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับเอกสาร พร้อมลงลายมือ
ชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

๘ การส่งหนังสือ ๓๐ นาทีต่อ 
/ เรื่อง 

๑,๐๐๐ ฉบับ 
/ ปี 

๑ รับหนังสือราชการจากสาขาวิชา 
๒ คัดแยก จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หากไม่
ถูกต้องให้ส่งคืนสาขาวิชา 
๓ เมื่อคัดแยก จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
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๔ ตรวจสอบเนื้อหาใจความส าคัญ เอกสารที่
อ้างถึง (ถ้ามี) เอกสารแนบสาระหนังสือราชการ 
กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
เรื่อง 
๕ ออกเลขรับและประทับตรารับหนังสือที่
มุมซ้ายของหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
๖ ท าการเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 
๗ เสนอคณบดีเพื่อเกษียนหนังสือสั่งการ 
๘ ด าเนินการจัดส่งตามหน่วยงานที่หนังสือแจ้ง
ไปถึงหน่วยงานนั้น ๆ  
๙ ให้หน่วยงานที่รับหนังสือลงลายมือชื่อใน
หนังสือส่ง 

๓ การร่าง-พิมพ์หนังสือ
ราชการ 

๓๐ นาที  /
เรื่อง 

๓๐๐ เรื่อง 
/ ปี 

๑ รับหนังสือการร่าง 
๒ วิเคราะห์รายละเอียดการร่างหนังสือ  
๓ พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการ  
๔ ตรวจสอความถูกต้องของหนังสือ 
๕ เสนอผู้ร่างตรวจทานความถูกต้อง หากมีการ
แก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ ๓ อีกครั้ง 
๖ เสนอคณบดีลงนาม 
๗ จัดท าส าเนาหนังสือคู่ฉบับ จ านวน ๓ ฉบับ 
๘ ต้นฉบับจัดส่งให้เจ้าของเรื่อง 
๙ เก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 

๔ การจัดเก็บเอกสาร ๕ นาท ี ๒,๕๐๐ ฉบับ 
/ ปี 

๑ คัดแยกประเภทเอกสาร 
๒ เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน  
๓ เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว  
๔ เอกสารระหว่างรอเข้าแฟ้ม 
๕ จัดเรียงล าดับหมายเลขจากน้อยไปหาเลข
มาก 
๖ จัดเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่  
๗ ตรวจเอกสารจัดเข้าแฟ้มเมื่อด าเนินการเสร็จ
แล้วทุกครั้ง 
๘ รอการสืบค้นเอกสาร 
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๕ การลาของพนักงาน
คณะมนุษยศาสตร์ฯ 

๑๐ นาท ี ๕๐ ครั้ง / ปี ๑ รับแบบฟอร์มการลา 
๒ ตรวจสอบประเภทการลา  
๓ คัดกรอง สถิติการลาครบถ้วนของเอกสาร 
๔ ออกเลขรับและประทับตรารับหนังสือที่
มุมซ้ายของหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือการ
ลาของบุคลากร    คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๕ น าหนังสือเสนอ รองคณบดีฝ่ายบริหาร
เกษียนหนังสือเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการขอ
อนุญาตลา 
๖ น าหนังสือเสนอคณบดีเกษียนเพ่ืออนุญาตให้
ลา 
๗ เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนเสร็จเรียบร้อย
แล้วท าการเข้าระบบ MIS เพ่ืออนุมัติการลา 
๘ แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับเอกสาร  
๙ น าส่งเอกสารการลาให้กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. การรับหนังสือต้องด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันที ให้เสร็จภายในวันที่ได้รับหนังสือ             
ก าหนดระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
 ๒. การส่งหนังสือต้องด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือทันที ให้เสร็จภายในวันที่ได้ส่งหนังสือ             
ก าหนดระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
 ๓. การจัดล าดับความส าคัญของหนังสือเร่งด่วนต้องด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็ว ก าหนด
ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 

๔. การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ควรใช้แฟ้ม  
เพ่ือรอด าเนินการให้แล้วเสร็จ เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ควรจัดเข้าแฟ้มตามระบบการจัดเก็บทันที      
ไม่ควรรอไว้จนมีหนังสือมีจ านวนมากขึ้นแล้วน าไปเข้าแฟ้มและควรจัดท าสารบัญชื่อเรื่อง และสันแฟ้มปกเพ่ือ        
สืบค้นสะดวกและรวดเร็วก าหนดระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
 ๕. มีการประสานงาน ติดตาม ควบคุม และเร่งรัดงานสารบรรณ ผ่านทางช่องทางการติดต่อที่
หลากหลาย เช่น เฟซบุ๊ก ไลน์ เพื่อแจ้งเตือนข่าวสาร แจ้งหนังสือเวียน หรือประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยเร็ว 
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ข้อควรระวังกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. การเลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น หนังสือบันทึกข้อความใช้เป็นหนังสือภายนอก ในกรณี
หนังสือที่มีการติดต่อกับหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานเดียวกัน 
 ๒. การเขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาท าให้ผู้รับไม่เข้าใจ หรือเกิดเข้าใจผิด และไม่สามารถที่จะ
ปฏิบัติตามได้ 
 ๓. การวางรูปแบบของหนังสือสลับที่กัน เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน  
 ๔. การส่งหนังสือภายในหน่วยงานมักจะส่งผิดหน่วยงาน เนื่องจากมีการกลั่นกรองหรือตีความเนื้อหา
ของหนังสือและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานไม่ตรงกัน 
 
  
 
  



 

บทท่ี ๕ 
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 

ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซึ่งเกิดได้หลายปัจจัยไม่ว่าจะเป็นด้านนโยบาย  การบริหาร   
การจัดระบบการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ และด้านบุคลากร รวมทั้งด้านการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น 
จากการปฏิบัติงานได้ จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. ผู้ปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ท าให้บางครั้งงานหยุดชะงัก และไม่สามารถจัดการเอกสารให้เป็น 
ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์ได ้

๒. ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณยังขาดความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนว
ปฏิบัติที่ชัดเจนรวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ 

๓. ผู้บริหารยังไม่มีการก าหนดนโยบาย การบริหาร ให้ชัดเจนการจัดระบบงานธุรการและงาน        
สารบรรณ และยังขาดผู้แก้ไขปัญหาหรือให้การแนะน าด้านระบบงานธุรการและงานสารบรรณ 

๔. ผู้ใช้บริการไม่ให้ความส าคัญในแนวปฏิบัติของงานสารบรรณ จึงท าให้บางครั้งไม่ทราบถึง
กระบวนการด าเนินงานของงานธุรการและงานสารบรรณ โดยปฏิบัติตามความเคยชิน 

๕. ผู้ใช้บริการขาดความเข้าใจในกลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรแต่ละคนของส านักงาน
คณบดี และระบบการให้บริการของส านักงานคณบด ี

 

แนวทำงแก้ไขปัญหำและอุปสรรค 
จากปัญหาและอุปสรรค์ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ผู้ปฏิบัติงานขอเสนอแนวทางใน

การแก้ไขปัญหาและอุปสรรค์ดังกล่าว ควรมีการจัดอบรมให้แก่ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ และ
บุคลากรภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และเกิดความช านาญใน    
การปฏิบัติงาน โดยเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ หรือการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้ใช้บริการ ในการอบรมการใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ เป็นต้น เพ่ือให้มีมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน และท าให้การ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและน าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน า 

 

ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  คือ 
ผู้ปฏิบัติงานหรือบุคลากร ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งเป็นการเพ่ิม
ทักษะ ความรู้ ความสามารถ ขั้นพ้ืนฐานให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เพ่ือให้งานที่ตนเองมีความรับผิดชอบอยู่เกิดความราบรื่น ไม่ติดขัด และ 
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เกิดความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด รวมทั้งการใช้พลังงานและทรัพยากรที่มีอยู่อย่างคุ้มค่า และการน า
เทคโนโลยีเข้ามาปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงาน และเป็นการพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เพ่ือไปสู่การพัฒนาองค์กรต่อไป 
 

ข้อเสนอแนะและพัฒนำงำนระบบ e–office  
ข้อดี  
๑. สามารถสืบค้นได้ แยกเป็นชนิด ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือรับภายใน หนังสือรับภายนอก  
๒. ประหยัดการเดินรับเอกสาร 
๓. สะดวก รวดเร็ว สืบค้นได้ 
ข้อเสีย 

 ๑. ปัญหาที่พบในระบบ ในการสืบค้นไม่สามารถ ท าเหมือนระบบ Excel  หรือ  word ได้โดยการ
พิมพ์ชื่อเรื่องและสามารถเห็นหนังสือที่ต้องการสืบค้นได้ เช่น ตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การสืบค้นนั้นต้องดูทั้งหมด วัน เดือน ปี พ.ศ.และดูท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓. ไม่ได้ประหยัดกระดาษในหน่วยงานของคณะฯ เพราะบางครั้งมีสิ่งที่ส่งมาด้วย เช่น หนังสือ ๑  

ฉบับ จะมีจ านวน ๑๕, ๒๐ แผ่น ที่ต้องท าการปริ้น 
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๔. ในการส่งผ่านระบบ ไม่สามารถรับเอกสารโดยเป็นลายลักษณ์อักษรได้  
๕. เมื่อเกิดกระแสไฟฟ้าขัดข้องไม่สามารถปฏิบัติงานผ่านระบบ e-office ได้ 
 
วิธีกำรแก้ปัญหำ 
๑. ตรวจสอบเอกสารในระบบ และสิ่งที่ส่งมาด้วย ครบถ้วนหรือไม่  
๒. ตรวจสอบเอกสาร วันละ 2 รอบต่อวัน  
๓. จดบันทึกลงสมุดเพ่ือให้ตรวจสอบเป็นลายลักษณ์อักษร ในการรับ และส่ง ได้ 
๔. เก็บเอกสารที่จ าเป็นที่ต้องใช้ในการอ้างอิง และการสืบค้น 
๕. จัดเก็บเอกสารเป็นแฟ้มงานสารบรรณ 
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ภำคผนวก ก 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่า 

ด้วยหลักเกณฑ์การก าหนดวันท างาน การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลา 
ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 
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ภำคผนวก ข 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ ๘๙๘/๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจให้คณบดี 
ผู้อ านวยการส านัก สถาบันและหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
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ภำคผนวก ค 
แบบฟอร์มการลาประเภทต่าง ๆ ของพนักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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แบบใบลำป่วย ลำคลอดบุตร ลำกิจส่วนตัว 
                                                                        (เขียนท่ี)............................................................... 
                                                                       วันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ................ 

เรื่อง  .......................................................... 
เรียน  .......................................................... 

       ข้าพเจ้า..............................................................................ต าแหน่ง................................................... 
 ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ลูกจา้งช่ัวคราว 
สังกัด........................................................................................................................................................................... 
                ป่วย 
ขอลา          กิจส่วนตัว เนื่องจาก........................................................................................................................ 
                 คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันท่ี.............................................ถึงวันท่ี..............................................ก าหนด..........................วนั 
ข้าพเจ้าไดล้า    ป่วย    กิจส่วนตัว    คลอดบุตร  ครั้งสดุท้ายตั้งแต่วันท่ี.................................................. 
ถึงวันท่ี..........................................ก าหนด..................วัน  ในระหว่างลาติดต่อกับข้าพเจ้าได้ที่ 
....................................................................................................................................................................................                  
                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
                                                          (ลงช่ือ)................................................... 
                                                                 (...................................................)

สถิติการลาในปีนี้งบประมาณนี ้

 
(ลงชื่อ)..................................................................ผู้ตรวจสอบ 
(ต าแหน่ง)................................................................... 
วันที่......................./................................/................... 
 
ในระหว่างลา ข้าพเจา้ขอมอบหมายให้
................................................ 
ปฏิบัติหน้าทีแ่ทนข้าพเจ้า 
 
(ลงชื่อ)...................................................................ผู้รับมอบหมาย 
        (.....................................................................) 

 
 

 
 

 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 หน.กลุ่มงาน/หน.งาน/หน.ภาค/หน.สาขาวิชา 
 ................................................................................ 

(ลงชื่อ).................................................................... 
ต าแหน่ง.................................................................. 
วันที่......................./........................../..................... 
ผอ.กอง/หน.ส านักงานคณะ/ศุนย์/ส านกั 
              อนุญาต   ไม่อนุญาต 
............................................................................... 
(ลงชื่อ)................................................................... 
ต าแหน่ง................................................................. 
วันที่...................../.........................../..................... 
ค าสั่ง คณบดี/ผอ.ส านัก/สถาบัน/อธิการบดี 

               อนุญาต   ไม่อนุญาต 
............................................................................... 
(ลงชื่อ)................................................................... 
ต าแหน่ง................................................................. 
วันที่..................../.........................../................

ประเภทลา 
ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี ้
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ป่วย    
กิจส่วนตัว    
คลอดบุตร    

*หมายเหตุ กรณีลาป่วยติดต่อกัน 3 วันขึ้นไป ให้มีใบรับรองแพทย์ หรือใบแพทย์นัดแนบมาด้วย 
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ใบลำพักผ่อน 

                  (เขียนท่ี) .................................................... 
                                                                              วันท่ี.............เดือน...................พ.ศ.............       
เรื่อง  ขอลาพักผ่อน 

เรียน  .............................................................. 

ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหน่ง..................................................................... 

 ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ลูกจ้างช่ัวคราว 
สังกัด................................................................................................................................................................................. 
มีวันลาพักผ่อนสะสม................วันท าการ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปอีีก 10 วันท าการ 
รวมเป็น......................วันท าการ  ขอลาพักผ่อน  ตั้งแต่วันท่ี............................................................................................ 
ถึงวันท่ี..........................................................................................................มีก าหนด.....................................วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าไดท้ี่................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 

                       ขอแสดงความนับถือ 

                      (ลงช่ือ)................................................ 
                   (............................................)

             สถิติการลาในปีนี้งบประมาณนี ้

(ลงชื่อ)..................................................................ผู้ตรวจสอบ 
(ต าแหน่ง)................................................................... 
วันที่......................./................................/................... 
ในระหว่างลา ข้าพเจา้ขอมอบหมายให้.............................................. 
ปฏิบัติหน้าทีแ่ทนข้าพเจ้า 
 
(ลงชื่อ)...................................................................ผู้รับมอบหมาย 
       (.....................................................................) 
 
            ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 หน.กลุ่มงาน/หน.งาน/หน.ภาค/หน.สาขาวิชา 
 ................................................................................ 

 
 
 
 
 

(ลงชื่อ).................................................................... 
ต าแหน่ง.................................................................. 
วันที่......................./........................../..................... 
ผอ.กอง/หน.ส านักงานคณะ/ศุนย์/ส านกั 
              อนุญาต   ไม่อนุญาต 
............................................................................... 
(ลงชื่อ)................................................................... 
ต าแหน่ง................................................................. 
วันที่...................../.........................../..................... 
ค าสั่ง คณบดี/ผอ.ส านัก/สถาบัน/อธิการบดี 

               อนุญาต   ไม่อนุญาต 
............................................................................... 
(ลงชื่อ)................................................................... 
ต าแหน่ง................................................................. 
วันที่..................../.........................../.......................

ลามาแล้ว(วัน
ท าการ) 

ลาครั้งนี ้
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 
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แบบใบลำอุปสมบท 

            (เขียนท่ี)................................................................................. 
            วันท่ี.....................เดือน................................พ.ศ................... 
เรื่อง  ........................................................... 
เรียน  ................................................................... 

  ข้าพเจ้า.....................................................................................ต าแหน่ง...................................................... 
สังกัด............................................................................................................................................................................................ 
เกิดเมื่อวันที่............................................................เริม่ข้าปฏิบตัิงาน เมื่อวันท่ี............................................................................ 
ข้าพเจ้า    ยังไม่เคย     เคย อุปสมบท  บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด................................................................ตั้งอยู่ ณ ............................................................................................................ 
ก าหนดวันท่ี..............................................และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วดั......................................................................................... 
ตั้งอยู่ ณ ..................................................................................................................................................................................... 
จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีก าหนด....................วัน  ตั้งแต่วันท่ี................................................................................................. 
ถึงวันท่ี.................................................................................. 
                                                                                    

        ขอแสดงความนับถือ 

                                                                  (ลงช่ือ)................................................... 
                                                                         (...................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา         

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

                                                                  (ลงช่ือ)................................................... 
                                                                  (ต าแหน่ง).............................................. 
                                                                  วันท่ี................../......................./............ 

ค าสั่ง 
                              อนุญาต   ไม่อนุญาต 
                      .................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................. 
                                                                   (ลงช่ือ).................................................. 
                                                                   (ต าแหน่ง)............................................. 
                                                                   วันท่ี.............../......................./.............. 
 

* หมายเหตุ ใบลาอุปสมบทให้แนบใบขอบวช (ใบฎีกา) จากวัดที่จะเข้ารับการอุปสมบท     แนบใบลามาด้วย 
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แบบใบลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำรเบีย 

             
                                                                            (เขียนที่)............................................................................ 
                                                                            วันที่.................เดือน...............................พ.ศ................... 

เรื่อง  ................................................................ 
เรียน  ................................................................................ 

  ข้าพเจ้า.............................................................................ต าแหน่ง....................................................... 
สังกัด.................................................................................................................................................................................... 
เริ่มเข้าปฏิบัติงาน เมื่อวันที่................................................................................................................................................... 
ข้าพเจ้า   ยังไม่เคย   เคย ไปประกอบพิธฮีัจย์ บัดนีม้ีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย ์
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมกี าหนด........................................วนั 
ตั้งแต่วันท่ี.................................................................ถึงวันท่ี............................................................................................... 

                                                                             ขอแสดงความนับถือ 

                                                             (ลงช่ือ)........................................................ 
                                                                    (........................................................) 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
                     ...................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................. 
                                                                             
                                                             (ลงช่ือ)................................................... 
                                                             (ต าแหน่ง).............................................. 
                                                             วันท่ี................../......................./............ 
 
ค าสั่ง 
                              อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 ............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................ 
                                                                               
                                                              (ลงช่ือ).................................................. 
                                                              (ต าแหน่ง)............................................. 
                                                              วันท่ี.............../......................./..............  
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แบบรำยงำนลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
                   (เขียนท่ี)....................................................................... 

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

เรื่อง  ................................................................ 
เรียน  ................................................................................ 

  ข้าพเจ้า.............................................................................ต าแหน่ง.......................................................... 
สังกัด....................................................................................................................................................................................... 
ได้รับหมายเรียกของ................................................................................................................................................................ 
ที่.......................................................................................ลงวันท่ี........................................................................................... 
ให้เข้ารับการ............................................................................................................................................................................ 
ณ ท่ี ........................................................................................................................................................................................ 
ตั้งแต่วันท่ี.......................................................................................................มีก าหนด..............................................วัน 

 

             จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

            (ลงช่ือ)........................................................ 
                                                                          (.......................................................) 
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แบบใบขอยกเลิกวนัลำ 

                                                                               (เขียนที่).......................................................................... 
                                                                               วันท่ี.....................เดือน..........................พ.ศ.................. 

เรื่อง  .......................................................... 
เรียน  .................................................................. 

  ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหน่ง........................................................................ 
สังกัด.................................................................................................................................................................................... 
ได้รับอนญุาตใหล้า...........................................................................ตัง้แต่วันท่ี.................................................................... 
ถึงวันท่ี.....................................................................รวม..................วนั  น้ัน 
  เนื่องจาก (ระบุเหตผุล)......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................. 
จึงขอยกเลิกวันลา.............................................................................................จ านวน..............................วัน 
ตั้งแต่วันท่ี.........................................................................................ถึงวันท่ี........................................................................ 

                                                                               ขอแสดงความนับถือ 

          (ลงช่ือ)..................................................... 
                                                                        (.....................................................) 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
                    ........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 

                                                                             

                                                                (ลงช่ือ)................................................... 
                                                                (ต าแหน่ง).............................................. 
                                                                วันท่ี................../......................./............ 
 

ค าสั่ง 
                              อนุญาต   ไม่อนุญาต 
                   ........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
                                                                               

                                                                (ลงช่ือ).................................................. 
                                                                (ต าแหน่ง)............................................. 
                                                                วันท่ี.............../......................./.............. 
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บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติของพนักงำน 
วันที่............เดือน........................พ.ศ.............. 
หน่วยงำน....................................................... 

ล ำดับที่ 
ชื่อ – ชื่อสกุล 
(ตัวบรรจง) 

เวลำมำ ลำยมือชื่อ เวลำกลับ ลำยมือชื่อ หมำยเหตุ 

1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       
7.       
8.       
9.       
10.       
       

 
ข้าราชการทั้งหมด    ...............คน 
พนักงานทั้งหมด     ...............คน 

         อัตราว่าง           ...............คน 
      ยืมตัวมาช่วยงาน          ...............คน 

มาปฏิบัติราชการ          ...............คน 
ไปราชการ           ...............คน 
มาสาย           ...............คน 
ไม่มาปฏิบัติราชการ          ...............คน 
ไปปฏิบัติงานที่อ่ืน          ...............คน 
...................................................................................................ผู้ตรวจ         

                           .............................................................(ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่) 
      ...................................................................................หวัหน้าหน่วยงาน  
หมายเหตุ ชื่อ – ชื่อสกุล จะพิมพ์หรือให้ผู้ลงชื่อเป็นผู้เขียนด้วยตัวบรรจงก็ได้ 
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ทะเบียนวันลำ 

ช่ือ – สกุล....................................................................................เลขท่ีต าแหน่ง....................................................................... 
ต าแหน่ง.........................................................................สังกัด.................................................................................................. 

คร้ัง
ที ่

ประเภทวันลำ 
ระยะเวลำที่ลำ จ ำนวนวัน หมำยเหตุ ลำ

ป่วย 
ลำ
กิจ 

ลำ
คลอด 

ลำ
พักผ่อน 

ลำศึกษำอบรมดูงำน
ศึกษำต่อ 
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ประวัติผู้วิจัย 
นางสาวสดใส  เลิศเดช  Miss.Sodsai Lertdet 
เลขบัตรประชาชน ๓๑๐๐๕๐๑๔๓๖๕๔๙ 
ต าแหน่งปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ที่อยู่ติดต่อได้สะดวก ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัด
นครสวรรค์ ๖๐๐๐๐  
โทร.๐๕๖ -๒๑๙๑๐๐ -๒๙ ต่อ ๒๒๐๐, ๒๒๐๒ มือ ๐๘๑๙๖๒๙๓๗๙          
โทรสาร ๐๕๖๘๘๒๕๑๑ 
E-mail:Sodsai.l@nsru.ac.th  
ประวัติการศึกษา ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต (วธ.บ.) สาขาวิชาบริหารธุรกิจ
ทรัพยากรมนุษย์ คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 


