
 

 

  

งานธุรการ ฝ่ายบริหารงาทั่วไปสถานี
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ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 

คู่ มมือปฏิบัติงาน  
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บทท่ี1 
บทน า 

1.1.ความจ าเป็นและเหตุผลความจ าเป็น 
ความหมายและความส าคัญของงานธุรการ ความหมายของงานธุรการ งานธุรการ หมายถึง “งาน ร่าง 

พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสอื การพูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองาน
ที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  

1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 
เดียวกัน 
2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ 
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 
ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

1.3 ขอบเขต 
ความส าคัญของงานธุรการ การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดข้ันแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง 

ๆ ในทุกระดับที่ ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับ
สาร เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเปน็สื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยน ไปสู่
การท างานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานใน หน้าที่ได้อย่าง
ดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของ เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ 
ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการ จึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของ
หน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย 
เจ้าหน้าที่ 

1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ 
“หนังสือ” หมายถึงเอกสารต่าง ๆ ทีร่าชการจัดท าข้ึน รวมทั้งเอกสารทีบุ่คคลภายนอกสง่มายงั หน่วย

ราชการ เมือ่เจ้าหน้าทีร่ับไว้ก็ถือเป็นหนงัสอืราชการประเภทหนึ่ง  
“หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานของทางราชการ ซึ่งได้แกเ่อกสาร 6 ประเภท ตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “การวิเคราะห์หนงัสือ” หมายถึง การกลั่นกรองเรื่อง
ให้ผู้บงัคับบัญชาวินิจฉัยสัง่การ 

 “การเกษียนหนังสือ” หมายถึง การเขียนความเห็นเพื่อเป็นแนวทางในการวินิจฉัย สัง่การ เพื่อให้ ผู้รับ
หนังสือได้เข้าใจวัตถุประสงค์ และสามารถน าไปปฏิบัติตามที่ระบุไว้  

“ส่วนงาน” หมายถึง คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย และหนว่ยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะ เทียบเท่า
คณะตั้งขึ้นโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และหมายความรวมถึง คณะ สถาบัน ส านักวิทยาลัย และหน่วยงานที่
เรียกช่ือย่างอื่นที่มฐีานะเทียบเท่าคณะ ที่จัดต้ังโดยอ านาจของสภามหาวิทยาลัย และพระราชบัญญัติการบริหารส่วน
งานภายในสถาบันอุดมศึกษา 

 “เครื่องพิมพ”์ หมายถึง เครือ่งพมิพ์ดีด เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์  
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“ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 “ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายถึง การรับ-ส่งข้อมลู
ข่าวสาร หรือหนังสือราชการ ผ่านระบบสือ่สารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

“หน่วยงานภายใน” หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัด มหาวิทยาลัยนเรศวร  
“หน่วยงานภายนอก” หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกมหาวิทยาลัยนเรศวร /หน่วยงาน ภาคเอกชน/

บุคคลภายนอก ๒  
“หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง” หมายถึง หน่วยงานที่กองคลังส่งเรือ่งไปใหเ้พื่อด าเนินการตามค าสั่งของ ผู้บริหาร 

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 
  1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัญ  
                     2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  
                     3. รู้จกับทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน 
                     4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน  
                     5. มีความศรัทธาในงานทีร่ับผิดชอบ  
                     6. มีความรู้ภาษาไทยเป็นอย่างด ี 
                     7. ท างานอย่างเต็มใจ เตม็ศักยภาพและเต็มเวลา  
                     8. เป็นผู้รกัษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานทีเ่กี่ยวกบัการบรหิารงานเอกสาร เริ่มตัง้แต่การสร้างหนงัสือ การ 

รับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
การบริหารงานเอกสาร 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสe์-office Automations” หมายถึง การรับ – ส่งข้อมลูข่าวสาร หรือ 
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ 
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บทท่ี2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1.บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 โครงสร้างองค์กรฝ่ายบริหารของของสถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยา

เขตปัตตานีประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ได้แก่  งานบริหารทั่วไป งานฝ่ายข่าว งานฝ่ายรายการ และงานช่างเทคนิค 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประกอบด้วยงานต่างดังนี้  
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งานธุรการ เป็นส่วนหนึ่งของงานบริหารทั่วไป ของสถานีวิทยุกระจายเสียง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตปัตตานี  มีหน้าที่ปฏิบัตงิานดังนี้  
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
การปฏิบัตงิานของงานธุรการ กองคลงั จะแบง่เป็น 2 ส่วน คือ งานด้านสารบรรณ และงานด้านการเงินรับ 

คู่มือเลม่นี้ ประกอบไปด้วย 
1. งานสารบรรณ 
2. งานการเงินรบั 

 3.1.1 ความหมายของหนงัสือราชการ หมายถึงเอกสารทีเ่ปน็หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
 2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
 3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับ 

3.1.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนงัสอืราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ 
 1. หนังสือภายนอก 
 2. หนังสือภายใน 
 3. หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรอืรบัไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ข้ึนไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน  ไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา  

4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ โดยเฉพาะ 
หนงัสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ - ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้
ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา ครุฑ - ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะ
อาศัยอ านาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑ - ข้อบังคับ คือ 
บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่ บญัญตัิให้กระท าได้ ใช้กระดาษตรา
ครุฑ  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว - ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่
ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ - แถลงการณ์ คือ บรรดา
ข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบ
ชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ - ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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 6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าข้ึน นอกจาก
ที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  

หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถึง ส่วนราชการ และส่วนราชการ
รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด  

รายงาน คือ หนังสือรับรอง หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติ
บุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อ วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บคุคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 

ประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
บันทึก คือ ข้อความซึ่ งผู้ ใต้บัง คับบัญชาเสนอต่อผู้บั ง คับบัญชา หรือผู้บัง คับบัญ ชาสั่ งการแก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต ากว่าสว่นราชการระดับกรมติดต่อกนัใน การปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น หลักฐาน
ในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ บุคคลภายนอก ที่
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ  ตามที่กระทรวง ทบวง 
กรมจะก าหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ 
แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 

ชั้นความเร็วของหนังสือ เป็นหนังสือที่ต้องจัดสง่และด าเนนิการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดร้ับหนังสือนั้น 
 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได ้
ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วน

มาก หรือด่วน แล้วแต่กรณีในกรณีที่ต้องการให้หนังสือสง่ถึงผู้รบัภายในเวลาทีก่ าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้ว
ลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่ งระบุบนหน้าซอง 
ภายในเวลาที่ก าหนดมาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซองระเบียบส านักนายรัฐมนตรีด้วยด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ได้แจ้งเวียนค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ดังนี้ 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 -การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
 -การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
 -การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
2. ขนาดครุฑ 
  -ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 
เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 
  -การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
3. การพิมพ์ 
 3.1. หนังสือภายนอก 
 3.1.1 การพิมพ์เรื่อง ค าข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับ 
ระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์(1 Enter + Before 6 pt) 
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 3.1.2 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ผล และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาค
ห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 

 3.1.3 การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ 2.5 
เซนติเมตร 

 3.1.4 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 

 3.1.5 การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากค าลง
ท้าย 

 3.1.6 การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากต าแหน่งของ
เจ้าของหนังสือ (4 Enter) 

 3.2 หนังสือภายใน 
 3.2.1 สว่นหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
 ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยบรรทัดจาก 1 

เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
 ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
 3.2.2 การพิมพ์ค าข้ึนต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มค่าก่อน

หน้าอีก 6 พอยท์(1 Enter + Before 6 pt) 
 การพิมพ์ข้อความเหตุ ผล ภาคสรุป และการย่อหน้าให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือ

ภายนอก 
 การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัดจากภาค 
สรุป (4 Enter) 
 3.2.3 จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับ

จ านวนข้อความ และความสวยงาม 
 3.2.4 การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบก าหนด ให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าวข้างต้น

โดยอนุโลม โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 

4. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า 
5. ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าท่ีมุมบนด้านซ้ายของซอง 
 
1. การรับ – ส่งหนังสือราชการของกองคลัง 
การรับ-ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ กองคลังจัดระบบการ

รับ-ส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย และลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้อง จ าแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้และในการรับเอกสารของกองคลังได้ด าเนินการ ดังนี้ 

1.1 กรณีรับหนังสือประเภทบันทึกข้อความภายในมหาวิทยาลัย งานธุรการจะลงทะเบียนรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมคัดแยกเอกสารให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องกลั่นกรองเรื่องแล้วน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
พิจารณาสั่งการและจัดส่งให้ส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 กรณีรับหนังสือประเภทฎีกาจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย งานธุรการจะลงทะเบียนรับในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และส่งฎีกาให้กับงานการเงินรายได้(กรณีเบิกเงินรายได้) งานการเงินงบประมาณ 1 (กรณี
เบิกเงินงบประมาณแผ่นดินเฉพาะหมวดครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง อุดหนุนทั่วไปอุดหนุนเฉพาะกิจ วัสดุ ตอบแทน 
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ใช้สอย) และงานการเงินงบประมาณ 2 (เงินงบประมาณแผ่นดิน เฉพาะหมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้าง
ช่ัวคราว เงินสวัสดิการ ตอบแทน ใช้สอย) เพื่อตรวจความถูกต้องของเอกสาร และท าการเบิกจ่ายให้กับหน่วยงาน 
บริษัท ห้างร้านต่อไป 

1.3. กรณีรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย งานธุรการจะคัดแยกเอกสารและลงทะเบียนรับ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน กองคลังกลั่นกรองแล้วน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพจิารณาสั่งการและจัดสง่ใหส้่วนราชการ/หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการตามอ านาจหน้าที่
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 กรณีส่งหนังสือประทบัตราที่สง่ถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ใหผู้้บงัคับบญัชาระดับผู้อ านวยการ
กองคลงัเซ็นช่ือก ากับในหนังสือประทับตรา แล้วส่งหนังสือไปที่กองกลางมหาวิทยาลัยนเรศวรเพื่อส่งออกไป
ภายนอก 

1.5 ให้หน่วยงานภายในกองคลงั จัดเจ้าหน้าที่รบั–ส่งหนงัสอื มารับและสง่หนงัสอืที่งานธุรการ ช้ัน1 อาคาร
มิ่งขวัญ 

1.6 การรับและส่งหนังสือทีเ่ป็นเรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และเรื่องทีม่ีก าหนดระยะเวลาด าเนินการให้
งานธุรการ กองคลงัแจ้งให้เจ้าของเรื่อง /บุคคลทีเ่กี่ยวข้องโดยตรง ให้ทราบล่วงหน้า 

2. การท าหนังสือราชการ 
การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถงึ การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา และต้องยึดหลกั ดังนี ้
 2.1 มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกต้อง 
 2.2 ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
 2.3 การจัดล าดบัความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
 2.4 เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สมัพันธ์กัน ตรงประเด็นเนน้จุดที่ต้องการ 

3. การเสนอหนังสือราชการเพ่ือให้ผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ/ลงนาม 
การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อ

พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงช่ือหนังสือราชการจากทุกส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยนเรศวรที่จะ
น าเสนอผู้บริหารสั่งการ/ลงนามให้น าทุกเรื่องมาลงรับเพื่อลงทะเบียนด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และผ่าน
การวิเคราะห์ของผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

4. การออกเลขทะเบียนหนังสือ เลขท่ีค าสั่ง และค าสั่งคณะกรรมการ 
4.1หนังสอืราชการ ค าสั่งคณะกรรมการที่ส่วนราชการ/หน่วยงานในสังกัดกองคลังเสนอให้ผูบ้รหิารลงนาม 

ให้ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งออก/เลขที่ค าสัง่ทีง่านสารบรรณกลาง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
4.2 หนังสือราชการ บันทึกข้อความ ที่ลงนามโดยผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าหน่วยงานภายในกอง

คลังให้ออกเลขทะเบียนหนังสือของกองคลังในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

5. การส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
5.1 กรณีหน่วยงานในสงักัดกองคลงั จะจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ให้เจ้าของเรือ่งด าเนินการ

ตรวจสอบความถูกต้อง บรรจุซอง จ่าหน้าซองให้ชัดเจน พรอ้มทั้งกรอกข้อมลูในใบน าสง่ให้งานสารบรรณกลาง 
กองกลาง ด าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์ให้ ไม่เกินเวลา 15.00 น. ของทุกวัน 

5.2 กรณีจัดสง่หนงัสือราชการของกองคลัง กรณีด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แต่ละงานด าเนินการจัดสง่ ณ 
ที่งานสารบรรณ กองกลาง โดยตรง 
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6. การจัดเก็บ และท าลายหนังสือราชการ 
การจัดเก็บ การยืม และท าลายหนังสือราชการใหทุ้กส่วนราชการด าเนินการตามระเบียบส านกั

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
การเกบ็รกัษาหนังสือ แบง่ออกเป็น 3 ประเภท คือ 
 - เก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสรจ็ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ

เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเกบ็ใหเ้หมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัตงิาน 
 - การเก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แล้ว คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่

จะต้องปฏิบัติต่อไปอกี 
 - การเก็บไว้ตรวจสอบ คือ การเกบ็หนงัสือที่ปฏิบัตเิสรจ็เรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นต้องใช้ในการ

ตรวจสอบเป็นประจ า 
 - การท าลายหนงัสอื ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปีฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดจัดการเก็บในปีนั้น จัดท าบญัชีรายช่ือหนังสอืเพื่อขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
เพื่อพจิารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยมีหนา้ที่ดังนี ้

 -พิจารณาหนงัสือที่ขอท าลาย 
 -พิจารณาว่าหนังสือฉบบัใดควรท าลาย หรือควรขยายเวลาการเกบ็ไว้ 
 -รายงานผลการท าลาย 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

การรบัหนงัสอืราชการภายในและหนงัสือภายนอกมหาวิทยาลัย(กรณีรบัจากกองกลาง) 
 1. ตรวจสอบรปูแบบหนังสือและดูเอกสารแนบเรื่องให้ครบถ้วน 
 2. ลงทะเบียนรับเรื่องด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. จัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อน าเสนอตามความเหมาะสม 
 4. การรับหนังสือจ่าหน้าถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะใหด้ าเนินการดังนี ้
  4.1 ในกรณีที่เป็นจดหมายธรรมดาให้แยกหนังสือไว้ต่างหากเพื่อน าสง่บุคคลนั้น ๆ ทันท ี
  4.2 ในกรณีที่เป็นเอกสารลงทะเบียนด่วนพิเศษ ให้เนินการบันทึกลงในทะเบียนรับหนังสือ

จากทะเบียนรับหนังสือราชการ ก่อนส่งใหเ้จ้าของหนงัสอืทกุครั้ง และให้เจ้าของหนังสือลงลายมือช่ือรบัหนงัสอืไว้
เป็นหลักฐานด้วย 

 5. การรับหนังสือในกรณีที่เป็นเรื่องลบั ให้เจ้าหน้าที่ธุรการจดัส่งหนงัสอืลบัฉบบัดังกล่าวให้
ผู้อ านวยการกองคลงั หรือผูร้ักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลงัเปิดซองเอกสารเพื่อด าเนินการ ดังนี ้

  5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ พรอ้มสิ่งทีส่่งมาด้วย 
  5.2 ลงรบัเอกสารลบัในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
  5.3 ปิดผนึกซอง น าเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
  5.5 ผู้อ านวยการกองคลังสั่งการและสง่คืนใหเ้จ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน 
ต่อไป 
 6. วิเคราะห์ตรวจสอบ เพื่อแยกเรือ่งส่งใหส้่วนราชการ/หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้ด าเนินการตาม

อ านาจหน้าที ่
 7. ประทบัตรารับหนังสือทีมุ่มขวาด้านบนหนงัสือฉบับนั้น 
  7.1 เลขที่รบั ให้ลงเลขทีร่ับหนังสือโดยเรียงติดต่อกันตามปงีบประมาณ 
  7.2 ลงวัน เดือน ปีและเวลาที่ได้รบัหนงัสอื 
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 8. บันทึกรายละเอียดของหนังสือตามระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
 9. จัดส่งหนังสือไปยงัหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องตามที่ได้แยกเรื่องไว้เพื่อให้หน่วยงานน าไปด าเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทท่ี 4 
เทคนิคปฏิบัติงาน 
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การเสนอหนังสือเพือ่ใหผู้้มีอ านาจวินิจฉัยสัง่การ/ลงนาม 
 1. รับหนงัสือจากหน่วยงานภายในกองคลัง ซึ่งจัดท า2 ชุด เจ้าของเรื่องเกบ็ไว้ 1 ชุด งานธุรการเกบ็ไว้ 
เพื่อเป็นหลักฐานและใช้ประกอบการบันทกึข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 1  ชุด 
 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนงัสอืพรอ้มสิ่งทีส่ง่มาด้วย 
 3. ประทบัเลขที่รบัลงในหนงัสอืราชการฯ โดยตรวจสอบความถูกต้องของรายการให้ถูกต้องตรงกับ 
หนังสือ 
 4. บันทึกรายละเอียดของหนังสือ (จากส าเนาหนังสือราชการ) ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
 5. งานธุรการตรวจสอบก่อนส่งผู้มอี านาจลงนามตามล าดับการมอบอ านาจหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง
พิจารณาเสนอความคิดเห็นตามอ านาจหน้าที ่
  5.1 ตรวจแบบฟอร์มหนังสือราชการให้ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
  5.2 ตรวจส านวน ตวัสะกด การันต์วรรคตอน การเขียนค ายอ่ ฯลฯ ให้เหมาะสม และถูกต้อง 
  5.3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของสิง่ทีส่่งมาด้วย 
  5.4 จัดใส่แฟ้มเอกสารเสนอผู้มีอ านาจพจิารณา/สัง่การ/ลงนาม 
  6. หนังสือไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนสมบรูณ์จัดส่งคืนต้นสงักัดเจ้าของเรื่อง น าไปแก้ไข แล้วน าเสนอใหม่ ตาม 
ข้ันตอน 1 - 5 
 7. รับหนงัสือจากผู้มีอ านาจสัง่การแล้วตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือว่าลงนามและประทบัตรา 
ต าแหน่งถูกต้องครบถ้วนทุกหน้าหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องหรือยงัไม่ประทับตราต าแหน่งให้สง่คืนเลขานุการ (หน้าห้อง 
ผู้บริหาร) เพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง 
 8. พิจารณา ตรวจสอบความเร่งด่วนของหนังสือ ถ้าเป็นเรือ่งด่วนจะต้องด าเนินการติดต่อส่งให้ส่วน 
ราชการทีเ่กี่ยวข้องทันทีการออกเลขทะเบียนหนังสือส่งของงานธุรการ กองคลงั(เฉพาะหน่วยงานภายในสงักัด) 
ด้วยงานธุรการ กองคลัง ได้จัดท าโปรแกรมระบบออกเลขทะเบียนส่งหนังสือของกองคลังข้ึนมาใช้ เพื่อความสะดวก
ของทุกคนในสงักัดกองคลงั โดยนักวิชาการคอมพิวเตอรจ์ะเป็นผู้ก าหนดสทิธ์ิในการเข้าใช้ระบบ โดยให้แต่ละงานมี
ตัวแทนเจ้าหน้าที่หนึง่คนรับผิดชอบในการเข้าระบบเพือ่ออกเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซึง่ในกองคลังจะมทีั้งหมด ๘ 
งาน ซึ่งแต่ละงานสามารถออกเลขทะเบียนส่งได้เลย ไม่ต้องรอใหง้านธุรการเป็นผู้ออก 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายแต่ละงานตรวจสอบหนังสือที่จะมาออกเลขที่ ดังนี้ 
   1.1 มีผู้ลงนามในหนังสือที่จะจัดส่ง มีความชัดเจนและถูกต้อง 
   1.2 ประทับตราช่ือและต าแหน่งถูกต้อง 
   1.3 วัน เดือน และปีเป็นปัจจุบัน 
   1.4 ออกเลขที่หนังสือ แล้วส่งหนังสือให้งานธุรการกลาง กองคลัง 
  2. งานธุรการ กองคลังแยกประเภทของหนังสือที่ขอออกเลขที่หนังสือ ว่าเป็นหนังสือออกโดยใคร 
จากหน่วยงานใด แล้วจัดส่งให้ใคร กรณีที่เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยให้งานธุรการ กองคลังจัดส่งเอกสารให้
หน่วยงานน้ัน ๆ กรณีที่เป็นเอกสารที่ส่งไปภายนอกให้ส่งไปที่งานสารบรรณกลาง กองกลางเพื่อส่งออกไป 
   2.1 หนังสือภายในหน่วยงานกองคลัง ให้ออกเลขที่ในหน่วยงานที่ตนสังกัด 
   2.2 หนังสือภายนอกให้ออกเลขที่หนังสือจากสารบรรณกลาง กองกลาง 
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 การส่งหนังสือราชการภายนอก ของงานธุรการ กองคลัง หนังสือส่ง คือเอกสารที่ส่งออกไปภายนอก  
 1. เจ้าของเรื่องที่จะส่งหนังสือให้ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และพัสดุต่าง ๆ ให้เรียบร้อยแล้ว  
บรรจุใส่ซอง ห่อ หรือกล่อง พร้อมจ่าหน้าซองถึงผู้รับ – ผู้ส่งให้ชัดเจน โดยถือปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  
 2. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือ เอกสาร และพัสดุที่ส่งมาจากหน่วยงานในสังกัดกองคลัง ตรวจสอบ  ความ
ถูกต้องก่อนจัดส่ง 
 3. เจ้าหน้าที่จัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสารและพัสดุต่าง ๆ ตามความเร่งด่วน(ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วนที่  
จะส่งทันทีให้เจา้หน้าทีน่ าส่งถึงบุคคล/หน่วยงานโดยตรงหรือสง่ทางโทรสาร) และลักษณะของการส่งหนังสือราชการ 
มีดังนี ้ 
  3.1 จดหมายแบบธรรมดา 
  3.2 จดหมายด่วนพิเศษ  
  3.3 จดหมายลงทะเบียน  
  3.4 พัสด ุ
 4. การจัดเก็บ และท าลายหนังสือราชการ การจัดเก็บ การยืม และท าลายหนังสือราชการ เป็นภารกิจที่ทุก
ส่วนราชการ/หน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยส่วน
ราชการ/หน่วยงานแต่ละแห่งด าเนินการได้โดยตรง ในส่วนนี้จึงน าเสนอเฉพาะข้ันตอนการท าลายหนังสือซึ่งเป็น
ส่วนส าคัญที่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินการเป็นประจ าทุกปีส าหรับการจัดเก็บและการท าลายเอกสารให้ทุกส่วน
ราชการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  1. ให้หัวหน้างานแตล่ะงานในสังกัดกองคลงัทีผู่้รบัผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนงัสือที่ครบ
ก าหนดอายุการเกบ็ในปีนั้น แล้วจัดท าบญัชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพจิารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
  2. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ด าเนินการตามอ านาจหนา้ที่ดังนี ้
  2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนงัสอืขอท าลาย 
  2.2 หนังสือเรือ่งใดควรท าลายใหจ้ัดท ารายช่ือหนังสือเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
  2.3 ควบคุมการท าลายหนงัสอื ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติใหท้ าลายไดแ้ล้ว โดยการเผาหรอืวิธีอื่นใดที่จะ 
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ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรือ่งได้และเมื่อท าลายเรียบร้อยแลว้ ให้ท าบันทึกลงนามร่วมกัน เสนอ ผูม้ีอ านาจอนมุัต ิ
ทราบมาตรฐานคุณภาพงานให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน นับแต่วันที่ได้รับเอกสาร. จัดสง่จดหมายไปที่
กองกลาง เพือ่สง่ออกไปภายนอก 
 

 
 
 

ค าอธิบายสถานะ 
 - ลงรับ หมายถึง งานธุรการได้ลงทะเบียนรบัเอกสาร 
 - ตรวจเอกสาร/ผ่าน หมายถึง งานการเงินรายได้ตรวจเอกสารถูกต้องเรียบร้อยแล้วพร้อมเสนออนมุัติ 
 - ตรวจเอกสาร/ส่งคืนแก้ไข หมายถึง ตรวจเอกสารและพบข้อผิดพลาด จะถูกสง่คืนให้หน่วยงาน 
ด าเนินการแก้ไข 
 - ผ่านการพิจารณา/อนุมัติ หมายถึง เอกสารผู้บริหารได้อนุมัติเรียบร้อย 
 - ผ่านการพิจารณา/ไม่อนุมัติ หมายถึง ส่งคืนกลับหน่วยงานไปพิจารณาใหม่ 
 - เสนอผูบ้รหิาร หมายถึง เรือ่งอยูร่ะหว่างเสนอผูบ้รหิารพิจารณา 
 - คุมยอดงบประมาณ หมายถึง กองคลงัด าเนินการคุมยอดงบตามเอกสารที่ได้รบัการอนุมัติแล้ว 
 - จัดท าใบส าคัญจ่าย หมายถึง กองคลังจัดท าใบส าคัญจ่ายเพื่อรอการเบิกจ่าย 
 - โอนเงินเข้าบญัชีคณะ หมายถึง กองคลังด าเนินการโอนเงนิเข้าบัญชีเงินฝากของหน่วยงานที่ขอเบิก 
 - โอนเงินเพื่อเตรียมจ่ายเช็ค หมายถึง กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีกระแสรายวันเพื่อรอการจัดท า 
เช็ค 
 - เตรียมจ่ายเงินสด หมายถึง กองคลังเตรียมจ่ายเงินสดให้กบัเจ้าหนี้ 
 - จัดท าเช็ค หมายถึง กองคลงัด าเนินการจัดท าเช็คและเสนอผู้บริหารทีม่ีอ านาจสั่งจ่ายลงลายมือช่ือ 
พร้อมเรียกให้เจ้าหนีร้ับเช็ค 
 - ชดใช้เงินยืมเรียบร้อย หมายถึง กองคลงัด าเนินการชดใช้เงนิยืมตามหลักฐานให้แก่ผู้ยมืเรียบร้อยแล้ว 
 - จ่ายเงินแล้ว หมายถึง กองคลงัด าเนินการจ่ายเงินใหก้ับเจา้หนี้และผู้ยืมเงินเรียบร้อยแล้ว 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขพัฒนางาน 

 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จัดจ าท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย โดยเฉพาะการ
เขียนหนังสือราชการซึ่งเป็น การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล หรือบุคคลกับ
หน่วยงาน ซึ่งมักพบปัญหา ในทางปฏิบัติอยู่เป็นประจ า โดยเฉพาะการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่มีรูปแบบ ภาษา 
วัฒนธรรมองค์กรที่ใช้ สืบทอดกันมานาน จึงมีการก าหนดรูปแบบ ค าข้ึนต้น ค าลงท้าย และกระบวนการใช้ถ้อยค า
ภาษาในการเขียน หนังสือต่าง ๆ มากมาย เช่น หนังสือราชการที่เสนอผู้บริหารอาจถูกแก้บ่อยครั้ง และไม่ทราบว่า
แก้ไขเพราะอะไร ท าไมจึงต้องแก้ไข ปัญหาต่าง ๆ  เหล่าน้ีเกิดจากประเด็นใหม่ ๆ  2 ประเด็น คือ สภาพปัญหาภายใน 
เป็นสภาพที่เกิดจากตัวผู้เขียนเอง ที่อาจจะยังไม่มีความรู้หรือความเข้าใจเกี่ยวกับ เรื่องที่จะเขียน หรือเลือกใช้
ถ้อยค าภาษา ตลอดจนไม่ทราบรูปแบบมาตรฐาน และการจัดรูปแบบให้สวยงามตาม ความเหมาะสม จึงร่างหนังสือ
โดยใช้ความคิด ภาษา ตลอดจนรูปแบบของตนเองตามที่เข้าใจ โดยไม่สามารถจัด  ระเบียบความคิดได้ ซึ่งผู้ที่ไม่มี
ประสบการณ์ในเรื่องที่จะเขียน จึงเป็นการยากที่จะเขียนให้ถูกต้องและถูกใจ หัวหน้างานได้ จึงมีการแก้ซ้ าแล้วซ้ า 
อีก ส่วนหัวหน้าก็รู้สึกล าบากใจว่าต้องอ่าน และต้องแก้ไขต้นร่างนั้นเพื่อให้ งานเขียนที่ผ่านมาถึงตนเป็นงานเขียนที่ดี
ที่สุด ตรงประเด็น สภาพปัญหาภายนอก เป็นปัจจัยต่าง ๆ  ที่ท าให้ผู้ร่างหนังสือรูส้กึเปน็ปัญหา เช่น หัวหน้างาน หรอื 
ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป รูปแบบหนังสือราชการ การใช้ถ้อยค าภาษา แหล่งข้อมูล การจัดระบบความคิด ใน
การที่จะเขียน ปัจจัยภายนอกเหล่าน้ีส่วนใหญเ่กิดจากการที่ผู้เขียนไม่มีความรู้เรื่องระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ ไม่มีการส่งเข้ารับการฝกึอบรมในเรื่องการร่างหนังสอื ขาดการเอาใจใส่ การศึกษารูปแบบส านวน
ภาษา โดยเฉพาะคนรุ่นใหม่ ๆ มักสนใจอ่านหนังสือน้อย จึงท าให้ไม่สามารถที่จัดเรียง ถ้อยค าภาษา การคิด
วิเคราะห์เชิงเหตุผลได้ นอกจาก 2 ประเด็นนี้แล้วยังพบปัญหาในการจัดท าบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือ
ประทับตรา แทนการลงช่ือ และการเกษียนหนังสือ ซึ่งส านวนการเกษียนหนังสือต้องตรงประเด็นไม่มีความหมายที่
จะตีความ ได้หลายนัย ไม่มีข้อมูลใดผิดพลาด และอื่น ๆ เช่น รูปแบบของหนั งสือแต่ละประเภทไม่ถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะเพื่อแก้ปัญหา  
 1. หัวหน้างานใช้วิธีการสอนควบคู่กับการแก้ต้นร่างหนังสือ และการใช้ภาษาที่ให้ความรู้สึกที่ดีต่อ  
หน่วยงาน  
 2. สอนให้เรียนรู้จากแฟ้มเอกสารเรื่องเดิม เพื่อแสวงหาความรู้เพิ่มเติมด้วยตนเอง  
 3. ส่งบุคลากรให้เข้ารับการอบรม สัมมนาด้านงานสารบรรณ 
 4. ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควรศึกษาระเบียบงานสารบรรณ ให้เข้าใจและสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 5. ต้องมีการพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ ทันต่อเทคโนโลยี และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการคิดน า 
ระบบเทคโนโลยีมาช่วยในการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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ภาคผนวก 
แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 

 
 

 

 
 
ที่(เคาะ2)อว 6802/      มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

181 ถนนเจริญประดิษฐ์  ต าบลรูสะมิแล 
 อ าเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี  94000 

   31  กรกฎาคม  2562 
เรื่อง(เคาะ2)................................................   
เรียน(เคาะ2)......................................   
อ้างถึง(เคาะ2)(ถ้ามี)  
สิ่งทีส่่งมาด้วย(เคาะ2)(ถ้ามี)  

ข้อความ...................................................................................................................... ............ 
...................................................................................................................... ...................................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด................................................................................................................. 
   ขอแสดงความนับถือ 
 

 

 

     (รองศาสตราจารย์อิม่จิต  เลิศพงษ์สมบัต)ิ 
     รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี ปฏิบัติการแทน 

     อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
 
ส านักงานวิทยาเขตปัตตานี 
กองธุรการวิทยาเขตปัตตานี งานสารบรรณ 
โทร. 0 7331 3928-50 ต่อ 5151-5155, 09 1883 3112 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์หนงัสอืภายใน 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน(เคาะ2)งานสารบรรณ  โทร. 5154 

ท่ี(เคาะ2)มอ 103/                         วันท่ี        กรกฎาคม  2562 

เร่ือง(เคาะ2)………………………………………………… 

เรียน(เคาะ2)…………………………………………………… 

 ภาคเหตุ...................................................................................................................... ............ 
......................................................................................................................  

 ภาคประสงค์........................... ............................................................................................................ 
.............................................................................................................................. 

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

 

 

          (นางสาววันเพญ็  วิทยะสุนทร) 
          หัวหน้างานสารบรรณ 
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แบบฟอร์มหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ 
 

 

 
 
 
 
ที่  อว 6802/………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ถึง 

 

 ข้อความ...................................................................................................................... ............. 
............................................................................................................................. ............................................... 
................................................................................... ......................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
 
 
 
                                                            หรือดูข้อความมากน้อย สามารถปรบัได้ตามความเหมาะสม 
 
 
 

 
                     

 
   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

           (วัน  เดือน  ปี) 
 
 
 

 
 
กองธุรการวิทยาเขตปัตตานี งานสารบรรณ 
โทร. 0-7331-3928-50 ต่อ 5151-5155, 09-1883-3112 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : (ถ้ามี) 
 
หมายเหต ุ ประทับตราด้วยหมึกแดง  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักองหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รบัผิดชอบลงช่ือย่อก ากบัตรา 

ระยะห่าง 4 Enter 

 2 Enter + Before 6 pt) 

 1 Enter + Before 6 pt) 

ระยะห่าง 4 Enter   
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แบบฟอร์มหนังสือรบัรองทั่วไป 
 

 

 

 
 
ที่(เคาะ 2)อว 6802/      มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

181 ถนนเจริญประดิษฐ์ ต าบลรสูะมิแล 
อ าเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 94000 

 

 หนังสือฉบบันี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า .....................(ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะให้การ
รับรองพร้อมทั้ง ลงต าแหน่ง สังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง) …….......................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
..................................................................................................................................... ...................................... 
 

ให้ไว้ ณ วันที่          ธันวาคม พ.ศ. 2562 

    
 
 

 

 

    (รองศาสตราจารย์อิม่จิต  เลิศพงษ์สมบัต)ิ 
                                                               รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี  ปฏิบัติการแทน 
                                                                    อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
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แบบฟอร์มการจัดท าค าสั่ง 
  

 

 
 

 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
ที่ ........................ / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสัง่) 

เรื่อง  ให้นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
-------------------------------------  

 ข้อความ...................................... ..... .... .................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 

 ข้อความ...................................... ..... ...................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................. ................................................................................................................ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   21 กรกฎาคม  พ.ศ. 2562 

 

 
 
 
   (รองศาสตราจารย์อิม่จิต  เลิศพงษ์สมบัติ) 

       รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี ปฏิบัติการแทน 
               อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
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แบบฟอร์มการจัดท าส าเนาค าสั่ง 

  

(ส าเนา) 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
ที่ ........................ / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสัง่) 

เรื่อง  ให้นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
-------------------------------------  

 ข้อความ...................................... ..... .... .................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................................ ............................................................................................... 

 ข้อความ...................................... ..... ...................................................................................... 
................................................................................................................................................ ............................... 
.................................................................................................. ............................................................................. 
............................................................. ................................................................................................................ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   21 กรกฎาคม  พ.ศ. 2562 

 

 
 
                                                   (ลงช่ือ)                 อิ่มจิต  เลิศพงษ์สมบัติ 
   (รองศาสตราจารย์อิม่จิต  เลิศพงษ์สมบัติ) 

       รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี ปฏิบัติการแทน 
               อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์

 
 
 
 
      ส าเนาถูกต้อง 
 
 
(นางสาวอารมณ์  สมใจนกึ) 
   นักวิชาการอุดมศึกษา                                                                                  ร่าง/พิมพ์/ทาน 
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แบบฟอร์มการจัดท าประกาศ 
 
  
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
เรื่อง  รูปแบบการพิมพห์นังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพวิเตอร์  

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

 ข้อความ.................................................. ............................................................................... 
.......................................................................... ............................................................................................................
............................................................................................................................. ........................................... 

 ข้อความ...................................... ..... ...................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .........................................................
........................................................................................................................................................................ 

ประกาศ ณ วันที่  21  กรกฎาคม  พ.ศ. 2562 

 
 
 
   (รองศาสตราจารย์อิม่จิต  เลิศพงษ์สมบัติ) 

       รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี ปฏิบัติการแทน 
               อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

 
แบบฟอร์มการจัดท าส าเนาประกาศ 

 
  

(ส าเนา) 

ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
เรื่อง  รูปแบบการพิมพห์นังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพวิเตอร์  

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

 ข้อความ.................................................. ............................................................................... 
...................................................................................................................... ................................................................
............................................................................................................................. ........................................... 

 ข้อความ...................................... ..... ...................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................................ ............................................................................................... 
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. ........................................... 

ประกาศ ณ วันที่  21  กรกฎาคม  พ.ศ. 2562 

 
 
                                                   (ลงช่ือ)                  อิ่มจิต  เลิศพงษ์สมบัติ 
   (รองศาสตราจารย์อิม่จิต  เลิศพงษ์สมบัติ) 

       รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี ปฏิบัติการแทน 
               อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
 
 
 

       ส าเนาถูกต้อง 
 
 
(นางสาวอารมณ์  สมใจนกึ) 
   นักวิชาการอุดมศึกษา                                                                                   ร่าง/พิมพ์/ทาน 

 
 
 
 
 

 


