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 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าทะเบียนรับ–ส่งหนังสือภายในจากหน่วยงานภายในส านักงาน
อธิการบดี ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ได้รวบรวมข้ันตอน การปฏิบัติงานสารบรรณ
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ส าหรับผู้ปฏิบัติและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ทั้งผู้ที่ปฏิบัติงานเดิม ผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้บริหาร และ
บุ คลากรที่ เ กี่ ยวข้ อง  ให้ ได้ รั บความสะดวก รวดเร็ ว  และสามารถปฏิ บั ติ ง าน ได้ อย่ า งถู กต้ อ ง 
มีมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงเพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีติดภารกิจ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าทะเบียนรับ–ส่งหนังสือภายในจาก
หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) จะเป็นประโยชน์
และเกิดผลสัมฤทธิ์ อีกทั้ง จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพของการท างานแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป คู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่จะศึกษาเพ่ือบูรณาการการจัดการความรู้ที่ได้รับจากการ
ปฏิบัติงานจริง เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมี
ข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และจะพัฒนาระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นระบบ
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นองค์กรภาครัฐที่มีบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ  เพ่ือสนับสนุนภารกิจและการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีพันธกิจในการเป็น
หน่วยงานกลางในการประสานงาน/ด าเนินการรับ-ส่งหนังสือราชการ และการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ     
เพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัย  โดยมีโครงการสร้างการจัดการองค์กรออกเป็นกอง  ประกอบด้วย 5 กอง       
คือ กองกลาง  กองบริหารงานบุคคล  กองนโยบายและแผน  กองอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  กองคลัง    
ซึ่งงานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ได้ให้บริการแก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ในการรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน  ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอนตลอดจนเสร็จสมบูรณ์และสามารถสืบค้นได้  ดังนั้นกระบวนการที่ถูกต้อง และรวดเร็ว จึงมีส่วนส าคัญ
ในการด าเนินการรับ-ส่งหนังสือราชการภายในให้เป็นไปตามระเบียบ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง โดยมีมาตรฐาน
เดียวกัน และมีรูปแบบที่สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้บุคลากรสามารถท างาน
ทดแทนกันได้  อันเป็นประโยชน์ต่อองค์กรในอนาคตได้อีกด้วย 
 

1.1 ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 
การปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงาน

อัตโนมัติ (e-Office Automation) เริ่มใช้เมื่อวันที่ 3 เมษายน 2566 ในการน าระบบ e-Office Automation  
มาใช้ในการรับ-ส่งหนังสือภายใน มีความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งในการป้องกันการสูญหายของหนังสือและ
ควบคุมระยะเวลาในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพครอบคลุมในทุกด้าน ที่อาจเกิดขึ้นจากสถานการณ์ที่ไม่
แน่นอน ซึ่งมีผลกระทบต่อความส าเร็จของกระบวนการปฏิบัติงานโดยรวม ดังนั้น การจัดท าทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) เป็นกระบวนการใน
การด าเนินงานที่มีระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2548, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560, ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ได้น าระเบียบดังกล่าวมาเป็นแนวทาง
ในการวิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของส านัก
นายกรัฐมนตรี เพ่ือลดความเสียหาย และเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับองค์กร 

จากประสบการณ์ท่ีผ่านมา งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดีมักประสบปัญหาการ
รับหนังสือที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบ อีกท้ังบุคลากรส่วนใหญ่ขาดความรู้ความเข้าใจและทักษะการเขียนหนังสือ
ราชการที่ถูกต้อง หากวิเคราะห์แล้วพบว่าหนังสือฉบับนั้นไม่ถูกต้องให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตีกลับเพ่ือให้
ผู้จัดท าแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบก่อนเสนอผู้บริหาร     
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จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายใน
ส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) เล่มนี้ขึ้น เพื่อให้บุคลากรมีแนวทาง
ในด าเนินงานด้านดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลบรรลุเป้าหมายการด าเนินงานของ  งาน
บริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ที่สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  และเป็นการน าองค์ความรู้ที่สั่งสมในตัวผู้เขียนซึ่งปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมาเผยแพร่ เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ต่อองค์กรอย่างเต็มศักยภาพ 

 
1.2 วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ของ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี   
ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

2) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ของ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี   
ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

3) เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี  ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) 

4) เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายใน
ส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) ได้ทราบมาตรฐานของการปฏิบัติงานและสามารถด าเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ 

2) ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนกันในการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

3) ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) สามารถใช้เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา การปรับปรุง หรือพัฒนางาน ให้มี
คุณภาพ 

4) เป็นการส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดการความรู้ที่ดี มีการปฏิบัติง านอย่างเป็น
ระบบ มีหลักการและเหตุผล  
 
1.4 ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานการการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) ฉบับนี้ด าเนินการภายใต้ระเบียบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ปี และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560, ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
เป็นการปฏิบัติงานในงานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี   โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ ผู้ปฏิบัติงานการการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบ
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ส านักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation) งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี              
เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการส าหรับหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ที่มี         
ความประสงค์จะเสนอหนังสือราชการแก่ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ซึ่งการ
ด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่หน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีการรับ-ส่งหนังสือผ่าน
ระบบ     e-Office Automation และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัยเกษียนหนังสือเพ่ือ          
สั่งการให้มีการด าเนินการตามค าเกษียน  โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 7 ขั้นตอน 
ประกอบด้วย 1) ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลของหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายในผ่านระบบ e-office 
Automation 2) รับหนังสือ/ออกเลขรับในระบบ e-office Automation 3) น าเสนอหัวหน้างานบริหาร          
งานทั่วไป  เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง 4) น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง เพื่อพิจารณาความถูกต้อง 5) น าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณา 6) น าเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี เพ่ือพิจารณาหนังสือ 7) 
ด าเนินการตามที่ผู้บริหารเกษียนในระบบ e-office Automation 

 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

งำนสำรบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ             
การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ 
ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

 หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 

 หนังสือภำยใน  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก            
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   

 หนังสือรับ  หมายถึง  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน   สารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

 หนังสือส่ง  หมายถึง  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

 บันทึก  หมายถึง  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือ  ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่  หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม  ติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   

 หนังสืออ่ืน  หมายถึง  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพด้วย  หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะก าหนดขึ้น  ใช้ตามความเหมาะสม  เว้นแต่มี แบบตามกฎหมาย  
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และค าร้อง  เป็นต้น 
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 อิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า  คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  หรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  วิธีการทางเม่เหล็ก  
หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ  

 

 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ                         ผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 

กำรส่งหนังสือภำยในส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน  หมายถึง  การน าจ่ายเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องและ/
หรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการเพ่ือน าไปปฏิบัติ 
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บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงาน
อธิการบดี ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation)  งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา   เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูล
การรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่หน่วยงานต่างๆ      ทั้งจากบุคลากร  หน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก  รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  
ควบคุม  ดูแล  ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล  และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน  และข้อมูลอ้างอิงประกอบการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  คัดกรองพิจารณาแยกหนังสือราชการภายในและ
ภายนอก  เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย   หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหาร
ระดับสูงทั้งหมด  ตรวจสอบความถูกต้อง  เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการเพื่อให้ระบบงานเอกสารของ
องค์กรเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน  และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  รับ -ส่งหนังสือราชการ  และน าแจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้องให้รับทราบและด าเนินการโดยเร็ว  สนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรให้ประสบความส าเร็จ และ
ประสานงาน อ านวยความสะดวกให้บริการแก่ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกองค์กร และปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองวัตถุประสงค์ขององค์กรอยู่เสมอ 
 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางศิรินทิพย์  บินมะหะมุด ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

- จัดท าทะเบียน รับ-ส่ง และกลั่นกรองหนังสือภายในจากหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี 
ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

- จัดท ารายงานตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปีของงานบริหารงานทั่วไป 
- ด าเนินการจัดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมของงานบริหารงานทั่วไป 
- ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและข้อบังคับของทางราชการเพ่ือปฏิบัติและ

แนะน าให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

- ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการจัดระบบและพัฒนากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพและ
ทันสมัย 

- วิเคราะห์ กลั่นกรอง หนังสือภายในจากหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี  ก่อนน าเสนอผู้มี
อ านาจลงนามตามล าดับขั้น 

- ประสานงาน ติดต่อสื่อสารตอบค าถาม อ านวยความสะดวกเบื้องต้น และสร้างความสัมพันธ์อัน
ดีแก่ ผู้มาติดต่อมหาวิทยาลัยในทุกช่องทาง                                                                                             

- จัดท าสถิติและสรุปผลการปฏิบัติงานในแต่ละเดือน 

ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
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2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับช านาญการหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักปฏิบัติ งานในฐานะผู้ปฏิบัติ งานที่ มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  
ความช านาญงาน  ทักษะ  และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา  
ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์  หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยาก  และมีขอบเขตกว้างขวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน   ด้าน
บริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย  และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่ งยากซับซ้อน  
ค่อนข้างมาก  โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์  ตลอดจนก ากับ  ตรวจสอบ  
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน พ.ศ. 2553 ระบุบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไปภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.2.1   ด้านการปฏิบัติการ 
 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน  งานบริหารงบประมาณ  งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูล
และสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา   เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้
เป็นไปอย่างราบรื่น  มีประสิทธิภาพ  และควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความ
ช านาญ เช่น งานโต้ตอบ  งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการต่าง ๆ  งาน
บันทึกเรื่อง  เสนอที่ประชุม  จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่
ประชุม  เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ ช่วยวางแผน  และติดตามงานในส านักงาน  เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่ก าหนด ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ  เพ่ือ
อ านวยความสะดวก  และเกิดความร่วมมือ บันทึก รวบรวม  ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านการ
บริหารงานทั่วไป  จัดท าเอกสารวิชาการ  คู่มือเกี่ยวกับงานในความผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้บริการวิชาการ
ด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป  ให้
ค าปรึกษา  แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม  คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง  เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบพิจารณาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

2.2.2 ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2.2.3  ด้านการประสานงาน 
 ประสานงานท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.4 ด้านการใหบ้ริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ  ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา  ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง เรื่อง
ต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง พัฒนาข้อมูล  
จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 เดิม มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็น “วิทยาลัยครูบ้านสมเด็จเจ้าพระยา” ส่วนงาน
บริหารกลางของอธิการเรียกว่า “ส านักงานอธิการ” หน่วยงานนี้จัดระบบบริหารงานส่วนกลาง มีงานบริหาร
บุคคล งบประมาณ อาคารสถานที่และพัสดุ เป็นต้น ต่อมาในปี พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อ “สถาบันราชภัฏ” แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” 
 ในปี 2538 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ มีฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษา โดยยก
วิทยาลัยครูบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นสถาบันราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ตามมาตรา 7 ให้สถาบันราชภัฏ
เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง จึงท า
ให้หน่วยงานต่างๆ ในสถาบันอุดมศึกษาต้องปรับเปลี่ยนไปตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ในปี 2547 ได้มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผล
บังคับใช้วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 จึงมีประกาศเปลี่ยนชื่อส านักงานอธิการเป็น “ส านักงานอธิการบดี” มี
ภารกิจหลักในการบริการแก่หน่วยงานต่างๆ และสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภารกิจผลิตบัณฑิต จึงถือได้ว่าส านักงานอธิการบดี
เป็นหน่วยงานส าคัญของมหาวิทยาลัย 
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ซึ่งได้มีประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่มที่ 122 ตอนที่ 20 ก หน้า 29 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2548 ซึ่งมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษาและช่วยขับเคลื่อนภารกิจในด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ ปัจจุบันได้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี ออกเป็น 6 กอง ได้แก่ กองกลาง กอง
นโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล กองคลัง กองอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม โดยกองพัฒนานิสิต
นักศึกษา ได้จัดตั้งส านักกิจการนิสิตนักศึกษาขึ้นมากับดูแล 
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 ปรัชญา “สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย มีจิตบริการ ได้มาตรฐานคู่คุณธรรม” 
 วิสัยทัศน์ ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มีสมรรถนะสูง บริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล 
ยกระดับงานบริการให้ทันสมัย ก้าวทันเทคโนโลยี  และมีพันธกิจในการด าเนินงาน  คือ  
  1) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ  
  2) บริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล  
  3) พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะ  
  4) พัฒนางานบริการด้วยเทคโนโลยี  
 
ค่านิยมองค์กร 

ภาพที่ 2.1 ค่านิยมองค์กรของส านักงานอธิการบดี (ท่ีมา: แผนปฏิบัติราชการ ส านักงานอธิการบดี, 2568) 
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2.3.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
(ท่ีมา: กองกลาง ส านักงานอธิการบดี, 2568) 
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2.3.2 โครงสร้างการบริหาร (Administion Chart) 

ภาพที่ 2.3 โครงการสร้างการบริหาร (Administion Chart) ของ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ที่มา: กองกลาง ส านักงานอธิการบดี, 2568) 
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2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)ของ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 (ท่ีมา: กองกลาง ส านักงานอธิการบดี, 2568) 

ภาระหน้าที่ของกองกลาง 
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา แบ่งส่วนงานภายในส านัก
ออกเป็น 4 ฝ่าย โดยมีการแบ่งงานและก าหนดภาระงานอย่างชัดเจน ดังนี้ 
 2.1 งานบริหารงานทั่วไป 
  2.1.1. งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
  2.1.1.1 กลั่นกรองเอกสารตามระเบียบ หลักเกณฑ์และข้อบังคับของราชการเพ่ือปฏิบัติและ  
แนะน าให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.1.1.2 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายใน/ภายนอก มหาวิทยาลัยโดยใช้ระบบส านักงาน
อัตโนมัติ e-office 
  2.1.1.3 ด าเนินงานแจ้งเวียนเอกสารภายในมหาวิทยาลัยโดยระบบส านักงานอัตโนมัติ e-
office 
  2.1.1.4  ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือประกอบเสนอสั่งการ 
  2.1.1.5  ด าเนินการควบคุมการรับ-ส่งโทรสารของมหาวิทยาลัย 
  2.1.1.6 ด าเนินการร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการทุกประเภท 
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  2.1.1.7 ให้ค าปรึกษา แนะน าและชี้แจงปัญหาเกี่ยวกับงานแก่หน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

  2.1.2 งานจัดเก็บเอกสารและสืบค้น 
  2.1.2.1 คัดแยกประเภทเอกสารราชการ 
  2.1.2.2 จัดท าทะเบียนเอกสารจัดเก็บ 
  2.1.2.3 ด าเนินการจัดเก็บหนังสือเวียน ค าสั่ง กฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
  2.1.2.4 ประสานงานและอ านวยให้ความสะดวกด้านเอกสารกับหน่วยงานที่ขอรับบริการเพ่ือ
ใช้ประกอบอ้างอิงจากระบบส านักงานอัตโนมัติ e-officeและแฟ้มเอกสารที่จัดเรียงไว้เป็นหมวดหมู่ 
  2.1.2.5 สืบค้นส าเนาค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 
  2.1.2.6 สืบค้นหนังสือภายใน/ภายนอก มหาวิทยาลัย 
  2.1.2.7 ด าเนินการส ารวจเอกสารที่ไม่จ าเป็นเพ่ือขออนุมัติท าลายตามอายุและประเภทของ
เอกสารราชการประจ าปี 

  2.1.3 งานงบประมาณ การเงินและพัสดุ 
  2.1.3.1 ศึกษาและส ารวจข้อมูลการเบิกจ่ายต่างๆ จากเงินงบประมาณและเงินงบรายได้ของ
กองกลางในปีที่ผ่านมาและปีปัจจุบัน 
  2.1.3.2 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายขั้นต่ าเงินรายได้ของกองกลาง 
  2.1.3.3 ด าเนินการจัดสรรงบประมาณทุกประเภทให้งานในสังกัดกองกลาง 
  2.1.3.4 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุครุภัณฑ์ของกองกลาง 
  2.1.3.5 จัดท าทะเบียนเพื่อควบคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
  2.1.3.6 รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าไตรมาสและประจ าปีงบประมาณ 

  2.1.4. งานประกันคุณภาพและแผน 
  2.1.4.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือวางแผนและพัฒนาแผนกลยุทธ์/ยุทธศาสตร์
ของกองกลาง 
  2.1.4.2 จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในงานประกันคุณภาพ 
  2.1.4.3 รวบรวมเอกสารและจัดท ารูปเล่มแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานอธิการบดี 
  2.1.4.4 รวบรวมข้อมูลและด าเนินการตามตัวชี้วัดของแผนกลยุทธ์/ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ของกองกลางและส านักงานอธิการบดี 
  2.1.4.5 ปรับปรุง พัฒนาเกณฑ์ตัวชี้วัดให้สอดคล้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.1.4.6 รายงานติดตามผลการด าเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการติดตามตรวจสอบและ
ประเมินผลงานมหาวิทยาลัยฯ 
  2.1.4.7 จัดท าแบบส ารวจและสรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการของกองกลาง 
  2.1.4.8 รวบรวมข้อมูลและด าเนินการด้านการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดมาตรฐานความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
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  2.1.4.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.1.5 งานบริการไปรษณีย์ 
  2.1.5.1 รับพัสดุ/จดหมายราชการจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
  2.1.5.2 คัดแยกพัสดุ/จดหมายราชการทั้งประเภทธรรมดาและจดหมายพิเศษ (EMS/DHL) 
  2.1.5.3 จัดท าทะเบียน รับ-ส่งพัสดุ/จดหมายราชการทั้งประเภทธรรมดาและจดหมายพิเศษ 
(EMS/DHL)  
  2.1.5.4 วิเคราะห์/รวบรวม/ค้นหาชื่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย บุคลากร นักศึกษาท่ีเป็น
ปัจจุบันเพื่อให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้องรวดเร็ว 
  2.1.5.5 ประสานงานกับหน่วยงานภายในเพ่ือรับจดหมายและด าเนินการใส่ตู้ล็อกเกอร์ของ
แต่ละหน่วยงาน 
  2.1.5.6 ส่งคืนจดหมายราชการเมื่อพบว่ามีการผิดพลาดของการจ่าหน้าซองจดหมายผิด 
  2.1.5.7 รวบรวมและจัดท าสถิติรายเดือน/รายปี 
 
 2.2  งานเลขานุการ 
  2.2.1. งานจัดการประชุม 
  2.2.1.1 ด าเนินการขออนุมัติจัดประชุม 
  2.2.1.2 ด าเนินงานจองห้องประชุมออนไลน์ 
  2.2.1.3 ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารพบอาจารย์และบุคลากร/ปปช./
ผู้บริหารส านักงานอธิการบดี/คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/คณะกรรมการแผนกลยุทธ์/งานพิธีรับ
พระราชทานปริญญาบัตร/คณะกรรมการเครือข่ายส านักงานอธิการบดี 
  2.2.1.4 ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท าวาระการประชุม 
  2.2.1.5 ประสานงานกับงานสวัสดิการเพื่อเตรียมการเรื่องอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
  2.2.1.6 ประสานงานและด าเนินการเรื่องค่าเบี้ยประชุมและค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม 
  2.2.1.7 จัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุม 
  2.2.1.8 ดูแลการจัดการประชุมและประสานในห้องประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  2.2.1.9 จดบันทึกรายงานการประชุม 
  2.2.1.10 ประสานงานและด าเนินการเบิกจ่ายเอกสารหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
  2.2.1.11 ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
  2.2.1.12 ด าเนินการจัดท าปฏิทินการประชุม 

  2.2.2. งานเลขานุการผู้บริหาร 
  2.2.2.1 จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  2.2.2.2 กลั่นกรองหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหาร 
  2.2.2.3 ร่าง/พิมพ์ โต้ตอบบันทึกข้อความ/ประกาศ/ค าสั่งและเอกสารราชการอ่ืนๆ ของ
ผู้บริหาร 
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  2.2.2.4 ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือขอข้อมูลเสนอผู้บริหาร
ประกอบการพิจารณา 
  2.2.2.5 จัดท าปฏิทินนัดหมายภารกิจประจ าวันของผู้บริหาร 
  2.2.2.6 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เชิญผู้บริหารเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
  2.2.2.7 ติดตาม สืบค้นผลการด าเนินการตามค าสั่งของผู้บริหาร 
  2.2.2.8 จัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูลในการเข้าร่วมประชุมของผู้บริหาร 
  2.2.2.9 จัดท ารายงานการประชุมและรวบรวมข้อมูลกิจกรรมท่ีผู้บริหารด าเนินการทุกครั้ง 
  2.2.2.10 ด าเนินการจัดท าค าสั่งไปราชการของผู้บริหาร 
  2.2.2.11 อ านวยความสะดวกรับรองแขกของผู้บริหาร 
  2.2.2.12 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   2.2.3. งานพิธีการ 
  2.2.3.1 ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในแต่ละงานพิธี 
  2.2.3.2 จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยมอบหมายภาระหน้าที่รับผิดชอบในฝ่ายพิธีการ 
  2.2.3.3 ด าเนินการจัดประชุมในฝ่ายพิธีการ 
  2.2.3.4 ประสานงานและด าเนินงานติดต่อกับกองอาคารฯ เรื่องการจัดสถานที่ 
  2.2.3.5 จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานที่จัดงานพิธี 
  2.2.3.6 ประสานกับงานยานพาหนะเพ่ือรับ-ส่งพระภิกษุมาประกอบพิธี 
  2.2.3.7 ด าเนินการจัดดอกไม้ตกแต่งสถานที ่
  2.2.3.8 จัดเตรียมของขวัญของที่ระลึกเพ่ือให้แก่วิทยากร 
  2.2.3.9 ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายด้านการเงินในงานพิธี 
  2.2.3.10 จัดเก็บอุปกรณ์ในงานพิธีต่างๆ 
  2.2.3.11 ด าเนินการจัดท าสรุปค่าใช้จ่ายรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
  2.2.3.12 รวบรวมเอกสารจัดท ารูปเล่มประมวลภาพกิจกรรมต่างๆ ในพิธี 
  
 
 2.3  งานสวัสดิการ 

  2.3.1 งานจัดเลี้ยงและงานประเพณี 
  2.3.1.1 งานสวดพระอภิธรรมศพของบุคลากรและผู้มีอุปการคุณ 
   - ประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือขอรายละเอียดประกอบการด าเนินการตาม
ขั้นตอน 
   - แจ้งประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบ 
   - ประสานกับหน่วยงานเพื่อบริการสั่งพวงหรีด 
   - ประสานกับหน่วยงานเพื่อขอเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรม  
   - ประสานกับฝ่ายเลขาขออนุมัติให้ผู้บริหารรับเป็นเจ้าภาพ   
   - ประสานงานกับฝ่ายยานพาหนะขออนุมัติจัดรถบริหาร รับ-ส่งผู้ร่วมงาน 
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   - ร่วมงานและดูแลความเรียบร้อยในวันเป็นเจ้าภาพและจัดเตรียมซองเงินเพ่ือร่วม
ท าบุญ 
   - รวบรวมเอกสารเพื่อขออนุมัติท าเบิกจ่าย 

  2.3.1.2 งานแสดงความยินดี/เยี่ยมไข้/เยี่ยมเยียน 
   - ประสานงานกับบุคลากรในหน่วยงานที่จะแสดงความยินดีหรือเยี่ยมไข้ 
   - จัดเตรียมของที่ระลึกหรือกระเช้า  
   - ประสานกับงานประชาสัมพันธ์กรณีต้องไปถ่ายภาพ 
   - ดูแลความเรียบร้อยในวันที่ไปมอบ 
   - รวบรวมเอกสารเพื่อขออนุมัติท าเบิกจ่าย 
  2.3.1.3 งานประชุมจัดเลี้ยง 
   - ประสานงานกับเลขานุการผู้บริหาร/หน่วยงานที่ขอรับบริการ 
   - ขอบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/จัดเลี้ยง 
   - ขออนุมัติยืมเงินส ารองจ่าย 
   - ขออนุมัติใช้รถเพื่อซื้ออุปกรณ์จัดเลี้ยง 
   - จัดเตรียมและดูแลความเรียบร้อยวัสดุอุปกรณ์จัดเลี้ยง 
   - ประสานงานกับกองอาคารสถานที่ฯ เพ่ือจัดเตรียมห้องจัดเลี้ยง 
   - จัดเตรียมและให้บริการเสิร์ฟอาหารว่างเครื่องดื่ม 
   - รวบรวมเอกสารเพื่อขออนุมัติท าเบิกจ่าย 
2.3.1.4. งานประเพณี 
   - จัดท าปฏิทินของกิจกรรมงานประเพณี 
   - เข้าร่วมประชุมภายนอกและภายในเพื่อก าหนดรูปแบบงานประเพณี 
   - ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในงานประเพณี 
   - ประสานงานและจัดเตรียมอุปกรณ์ในการจัดงานประเพณี 
   - ติดต่องานยานพาหนะเพ่ือจัดซื้ออุปกรณ์ในการจัดงานประเพณี 
   - ประสานงานและด าเนินการยืมเงินใช้จ่ายในงานประเพณี 
   - ควบคุมและดูแลการจัดงานประเพณีเพ่ือให้เกิดความเรียบร้อย 
   - จัดท าสรุปและเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานประเพณ ี
   - จัดเก็บอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในงานต่อไป 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การรับ-ส่งหนังสือภายใน (ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) มี

หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 เสียใหม่
ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 - ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” 
 - ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 
  - ให้ยกเลิก 
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506  
  2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 
  3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 
 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  
หรือซึ่งขัด  หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5 
 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ  ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ
นอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 ในกรณีที่กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 ในระเบียบนี้ 
 “งานสารบรรณ”  หมายความว่า  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 “หนังสือ”  หมายความว่า  หนังสือราชการ 
 “ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
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 “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่อง
ใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะท างาน  หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 
 ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ  ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและให้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ 
 ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจตีความและวินิ จฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบายกับให้มีหน้าที่
ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 การตีความ  การวินิจฉัยปัญหา  และการแก้ไขเพ่ิมติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหนึ่งปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 

ชนิดของหนังสือ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  - หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

- หนังสือที่ส่วนราชการมี ไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิ ใช่ส่วนราชการ หรือที่มี ไปถึง   
บุคคลภายนอก 

  - หนังสือกทีหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
  - เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  - เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 หนังสือมี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  - ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการ
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เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
  - ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น  
  - วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  - เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  - ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น     สรรพ
นาม  และค าลงท้าย  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล        ไม่
เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  - ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
  - ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11  โดยอนุโลมในกรณีที่กระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 

หนังสือประทับตรา 
 หนังสือประทับตรา คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
 หนังสือประทับตราให้ใช้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก่ 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  - การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
 - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ  หรือการเงิน 
 - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 - การเตือนเรื่องที่ค้าง 
 - เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้หนังสือปรับตรา 

 หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ 3  ท้ายระเบียบโดย     กรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   - ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 1  
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   - ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   - ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   - ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือ 
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   - ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ  72  ด้วยหมึกแดงและให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   - วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ  
   - ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
   - โทร.  หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  และหมายเลข
ภายในตู้สาขา (ถ้ามี)  ด้วย  ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่
ตามความจ าเป็น  และแขวงไปรษณีย์  (ถ้ามี) 

 หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
หนังสือสังการมี  3  ชนิด  ได้แก่  ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 

 ค าสั่ง  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ  
และให้จัดท าตามแบบที่ 4  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   - ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
   - ที่  ให้ลงเลขที่ออกค าสี่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1  เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับ
เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   - เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
   - ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง  และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย  แล้วจึง
ลงข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 
   - สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ค าสั่ง 
   - ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   - ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออ าค าสั่ง 

 ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความท่ีมีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของกฏหมายหรือไม่ก็
ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ 5  ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   - ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ  
   - ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   - ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่
ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2  และท่ีถัดๆ ไปตามล าดับ 
   - พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   - ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
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   - ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ  โดยให้ข้อ 1  เป็นชื่อระเบียบ 
ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้าย  เป็นข้อผู้รักษาการ  ระเบียบใดถ้ามี
มากข้อหรือหลายเรื่อง  จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น หมวด 
1 
   - ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกระเบียบ 
   - ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ไต้ลายมือ
ชื่อ 
   - ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 ข้อบังคับ  คือ  บรรดข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฏหมายที่บัญญัติให้
กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ 6   ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   - ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   - ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
   - ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  
แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัดๆ ไปตามล าดับ 
   - พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   - ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
   - ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ ข้อ 1  เป็นชื่อข้อบังคับ  ข้อ 2   เป็นวัน
ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือห
ลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1  
   - ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช  
ที่ออกข้อบังคับ 
   - ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อ 
   - ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ มี 3 ชนิด  ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

   ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบท่ี 7  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    - ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
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    - เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
    - ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
    - ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
    - ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
    - ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ  ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ  เป็น  แจ้งความ 

   แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ  หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบ
ที่ 8  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    - แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
    - เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
    - ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 
ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
    - ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
    - ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
    - วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราช ที่ออกแถลงการณ์ 

   ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ให้จัดท าตามแบบที่ 9  
ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    - ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
    - เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
    - ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับ
ที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
    - ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
    - ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
    - วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขขอปีพุทธศักราช   
ที่ออกข่าว 
 
 
 



22 
 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   คือ  หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือ  บุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี  4  ชนิด  คือ  หนังสือรับรอง  รายงาน
การประชุม  บันทึก  และหนังสืออ่ืน 

 หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ  และ
ให้จัดท าตามแบบท่ี 10  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   -  เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้น
ปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก
อย่างหนึ่งอย่างใด 
   - ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และจะลง
สถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   - ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคล  
นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม  ชื่อ  
นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่   และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง  
   - ให้ไว้  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือรับรอง 
   - ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์
ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   - ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   - รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่
บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ได้รับการรับรอง  ขนาด 4 x 6  เซนติเมตร  หน้าตรง  ไม่สวมหมวกประทับตราชื่อ
ส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อ
ไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 รายงานการประชุม คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดท าตามแบบที่ 11  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   - รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
   - ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
   - เมื่อ  ให้ลงวัน   เดือน  ปีที่ประชุม 
   - ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
   - ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  
ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
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   - ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งมิได้มา
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
   - ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
   - เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   - ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม  
และเรื่องที่ประชุม  กับมติ  หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
   - เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   - ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 บันทึก  คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่  หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
   - ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง   
   - สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุ  ไว้
ด้วย 
   - ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก  และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ  ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น  ใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้
กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน  เดือน  ปี  ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อ
และวัน  เดือน  ปี  ก ากับเท่านั้น 
 หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลัก
ฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพด้วย  หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก  ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวง  ทบวง  กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตาม
แบบ เช่น โฉนด  แผนที่ แบบ  แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพ่ือ
รองรั บและสนั บสนุ นการปฏิบั ติ ง านสารบรรณด้ ว ยระบบสารบรรณอิ เล็ กทรอนิ กส์ เ พ่ิ ม เติ ม                        
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้  
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- ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564”  
- ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่ข้อ 7 และ
ข้อ 10 ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป และ
ข้อ 8 ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป  

  - ให้ยกเลิกความในบทนิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ 6 แห่งระเบียบ      
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
 “ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด ตามที่หัวหน้า
ส่วนราชการก าหนดด้วย”  

- ให้เพ่ิมบทนิยามค าว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างบทนิยามค าว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  
 “ “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดท าและได้รับ ส่ง หรือ เก็บรักษาด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

- ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ 26 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526  
 “ในกรณีที่บันทึกจัดท าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ ในไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน การลงลายมือชื่อก็ได้ และ
จะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว” 

- ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ 27 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน “สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูล
ได้ด้วย อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
เช่น บริการคลาวด์ (cloud computing)”  
  - ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน  
 - การติดต่อราชการให้ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก   เว้นแต่กรณีที่เป็น
ข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับ
ของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมี
เหตุจ าเป็นอื่นใดท่ีไม่สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้     
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 ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง และให้
ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว             
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก  
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับ ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที ส าหรับกรณี
ที่ข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้งให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน  
 การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว”  
 - ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ 29/1 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  
 - ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือ
เก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี บัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียด เช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร  
 ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดท า โดย
ใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือ แอปพลิเคชันอื่นใด ก็
ได้ ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องจัดท าทะเบียนหรือบัญชีใดเป็น
เอกสารอีก” 
 - ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ 30 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  
 “หนังสือที่จัดท าขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บส าเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น เป็นการเก็บ
ส าเนาไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก”  
 - ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นหมวด 5 ระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 89/1 ข้อ 89/2 ข้อ 89/3 ข้อ 
89/4 และข้อ 89/5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อยต้อง
มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางส าหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ของส่วนราชการนั้น  

 ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกัด ที่จ าเป็นต้องมี
หน่วยงานส ารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจ าเป็น
อ่ืนใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้น จะอนุญาตหรือจัด
ให้หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะ ส าหรับการรับและการส่งหนังสือ
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อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตาม
วรรคหนึ่งและวรรคสอง ในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
(องค์การมหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือที่
ส่งมายังที่อยู่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการ
ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 
รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลาง ของส่วนราชการตามวรรคสามด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บ
รักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึงการใช้ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หลักเกณฑ์และวิธีก ารปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการ โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการรับ - ส่งหนังสือราชการภายในส านักงานอธิการบดี ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ
หนังสือจากเจ้าของหนังสือ คือ เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานต่างๆ ใน ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานควรพึงระวังดังต่อไปนี้ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ เช่น เรียนอธิการบดีหรือไม่ มีลานมือชื่อ (ลายเซ็น) ของ
หนังสือหรือไม่  มีเลขที่หนังสือหรือไม่  มีวันที่ของหนังสือหรือไม่ ฯลฯ 

- อ่านหนังสือ  วิเคราะห์หนังสือ  สรุปเรื่อง  และพิจารณาว่าผู้ที่ต้องด าเนินการหนังสือเรื่องนี้คือ
หน่วยงานใด   

-   ตรวจข้อความส าคัญในหนังสือ  เช่น  ชื่อเรื่องการประชุม  วันเวลาและสถานที่การประชุม  
ก าหนดวันส่งค าตอบ  ฯลฯ 

-  หากพบความผิดพลาดของหนังสือให้ตีกลับหน่วยงานที่ส่งมาทันทีเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
-  ต้องจดจ ารายละเอียดของหนังสือได้มากพอสมควร  เพราะมีความส าคัญต่อการท างาน 
-    ต้องจดจ าหนังสือได้มากพอสมควรและสามารถตอบค าถามจากการติดตามงานได้บ้าง 
-  ต้องมีความรู้รอบตัวพอสมควร  ทั้งความรู้เกี่ยวกับหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย  เช่น  คณะ  

ส านัก  สถาบัน  หน่วยงานย่อยในส านักงานอธิการบดี  ชื่อและต าแหน่งผู้บริหารทุกระดับ  
เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงานต่างๆ ที่ต้องติดต่อด้วยบ่อยๆ  หรืออาคารนี้อยู่ที่ไหน  ห้องประชุม
นี้อยู่ที่ไหน เป็นต้น  หน่วยงานต่างๆ  นอกมหาวิทยาลัย  เช่น  กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว)  ที่ท าการไปรษณีย์ ฯลฯ เพราะต้องติดต่อประสานงาน
ด้วย 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ใน
ระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ และความเข้าใจเรื่องงานสาร
บรรณ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560, ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 และค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง 
มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้แก่ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี โดย
ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียด จ านวน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบ/วิ เคราะห์ข้อมูลของหนังสือที่ ได้รับจากหน่วยงานภายในในระบบ e-office 
Automation ในเรื่องของความถูกต้องของหนังสือที่ได้รับหากเจ้าหน้าที่พบว่าไม่ถูกต้องให้ตีกลับหนังสือใน
เบื้องต้นก่อนรับหนังสือโดยระบุสาเหตุในการตีกลับ 
 2. รับหนังสือ/ออกเลขรับในระบบ e-office Automation หากรับหนังสือไปแล้วและยังพบความไม่
ถูกต้องสามารถตีกลับโดยระบุสาเหตุของการตีกลับ 
 3. น าเสนอหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เพ่ือพิจารณาความถูกต้องหากพบว่าหนังสือที่เสนอไปนั้นยัง
ไม่ถูกต้องหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปสามารถตีกลับโดยระบุสาเหตุในการตีกลับ 
 4. น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง เพ่ือพิจารณาความถูกต้องหากพบว่าหนังสือที่เสนอไปนั้นยังไม่
ถูกต้องผู้อ านวยการกองกลางสามารถตีกลับโดยระบุสาเหตุในการตีกลับ 
 5. น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณาหนังสือเพ่ือสั่งการในกรณีที่หนังสือฉบับนั้น
สิ้นสุดที่ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และหากพบว่าหนังสือที่เสนอไปนั้นยังไม่ถูกต้องผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดีสามารถตีกลับโดยระบุสาเหตุในการตีกลับ ในกรณีที่หนังสือฉบับนั้นสิ้นสุดที่รอง
อธิการบดี/อธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีจะด าเนินการส่งต่อเพ่ือพิจารณา  
 6. น าเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี เพ่ือพิจารณาหนังสือเพ่ือสั่งการ และหากพบพบว่าหนังสือที่
เสนอไปนั้นยังไม่ถูกต้องรองอธิการบดี/อธิการบดีสามารถตีกลับโดยระบุสาเหตุในการตีกลับ 

7.  ด าเนินการตามที่ผู้บริหารเกษียนในระบบ e-office Automation  
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4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 

4.2 เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
จากกิจกรรมและแผนปฏิบัติงานข้างต้นสามารถปฏิบัติตามล าดับขั้นดังนี้ 
 1.  ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลของหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายในผ่านระบบ e-office 
Automation 
 2.  รับหนังสือ/ออกเลขรับในระบบ e-office Automation 
 3.  น าเสนอหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เพ่ือพิจารณา 
 4.  น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง เพ่ือพิจารณา 
 5.  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณา 
 6. น าเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี เพ่ือพิจารณา 
 7. ด าเนินการตามที่ผู้บริหารเกษียนในระบบ e-office Automation 
 

 

 

 

กิจกรรม 

เวลาด าเนินการ (ภายใน 3 วันท าการ) 

หมายเหตุ 
วันที่ 1 วันที่ 2 วันที่ 3 

1. ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลของ
หนังสือที่ได้รับจากหน่วยงาน
ภายในในระบบ e-office 
Automation 

    

2. รับหนังสือ/ออกเลขรับในระบบ 
e-office Automation 

    

3. น าเสนอหัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อพิจารณาความถูกต้อง 

    

4. น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง 
เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง 

    

5. น าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี เพื่อพิจารณา 

    

6. น าเสนอรองอธิการบดี/
อธิการบดี เพื่อพิจารณาหนังสือ 

    

7. ด าเนินการตามที่ผู้บริหาร
เกษียนในระบบ e-office 
Automation 
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 1. ตรวจสอบ/วิ เคราะห์ข้อมูลของหนังสือที่ ได้รับจากหน่วยงานภายในผ่านระบบ e-office 
Automation 
       ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ก าหนดให้การรับ-ส่งหนังสือ
ภายในผ่านระบบ  e-office Automation เป็นการปฏิบัติงานสารบรรณแบบอิเล็กทรอนิกส์ร่วมกันของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา หรือฝ่ายงานในหน่วยงาน และมีการปฏิบัติงาน
อย่างเป็นระบบ ทั้งนี้บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการเป็นไปตามขั้นตอน 
โดยยึดแนวทางการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบตามฝ่ายงาน ด้านการบริหารจัดการตามอ านาจ หน้าที่ 
ความรับผิดชอบอย่างชัดเจนและเหมาะสม  
    ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีความมุ่งมั่นที่จะเป็นหน่วยงาน
ที่มีระบบบริหารจัดการงานสารบรรณ โดยการจัดการตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลของหนังสือที่หน่วยงานต่างๆ 
ด าเนินการและส่งมายังส านักงานอธิการบดี  โดยมีเจ้าหน้าที่กลั่นกรองหนังสือ ใช้ค าสั่งมหาวิทยาลัย  เรื่อง 
มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้แก่ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษาของอธิการบดี รองอธิการบดี และ
ผู้ช่วยอธิการบดี เป็นแนวทางในการวิเคราะห์หนังสือแต่ละฉบับ หากพบจุดบกพร่องหรือขาดเอกสารแนบ
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตีกลับเพ่ือให้หน่วยงานนั้นๆ ได้มีการแก้ไขและส่งกลับมายังส านักงานอธิกา รบดีเพ่ือ
ด าเนินการต่ออย่างเป็นระบบ และมีการติดตาม กระบวนการด าเนินงานเพ่ือให้สะดวกต่อหน่วยงานต้นทาง 
เพ่ือลดความผิดพลาดในอนาคต ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 4.1  ตัวอย่าง ค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้แก่ที่ปรึกษา   
อธิการบดี ที่ปรึกษาของอธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี 

อธิบายภาพที่ 4.1   ในการตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลของหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายในผ่านระบบ        
e-office Automation ผู้ปฏิบัติงานควรน าค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง มอบหมาย
หน้าที่และความรับผิดชอบให้แก่ที่ปรึกษา อธิการบดี ที่ปรึกษาของอธิการบดี       
รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี มาใช้ประกอบการด าเนินงาน 
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2. รับหนังสือ/ออกเลขรับในระบบ e-office Automation 

ภาพที่ 4.2   แสดงหน้าจอการเข้าระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

อธิบายภาพที่ 4.2    ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการโดยเริ่มจาก 1. พิมพ์ผู้ใช้งาน 2. พิมพ์รหัสผ่าน ใน
หน้าจอการเข้าระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ออกโดยส านัก
คอมพิวเตอร์ และ 3. เข้าสู่ระบบ 

ภาพที่ 4.3   แสดงหน้าจอการเริ่มปฏิบัติงานในธุรการกลาง 

อธิบายภาพที่ 4.3    ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกท่ี ธุรการกลาง เพื่อเริ่มการปฏิบัติงานรับหนังสือภายใน 

 

 

1. พิมพ์ผู้ใช้งาน 

2. พิมพ์รหัสผ่าน 
3. เข้าสู่ระบบ 

คลิกที่ ธุรการกลาง 
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ภาพที่ 4.4   แสดงหน้าจอการรับหนังสือภายใน  

อธิบายภาพที่ 4.4    ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกที่ หน่วยงานส่งมา เพ่ือเข้าถึงหนังสือภายในที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา
ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

 

ภาพที่ 4.5   แสดงหน้าจอการรับหนังสือภายใน(ต่อ)  

อธิบายภาพที่ 4.5    ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกท่ี เลขอ้างอิง เพ่ือเข้าถึงหนังสือภายในที่จะด าเนินการรับ 

 

 

 

คลิกที่ หน่วยงานส่งมา 

คลิกที่ เลขอ้างอิง 
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ภาพที่ 4.6   แสดงหน้าจอการรับหนังสือภายใน(ต่อ)  

อธิบายภาพที่ 4.6    ให้ผู้ปฏิบัติงาน 1. อ่าน/วิเคราะห์หนังสือภายในที่ได้รับจากหน่วยงานต่างๆ 2. พิมพ์ค า
เกษียน 3. คลิก รับหนังสือ 4. หากพบความผิดพลาดในหนังสือฉบับนั้น ให้ คลิก ตี
กลับ หนังสือ เพ่ือให้หน่วยงานต้นเรื่องด าเนินการแก้ไขและส่งกลับมาเพ่ือ
ด าเนินการใหม่อีกครั้ง 

 

ภาพที่ 4.7   แสดงหน้าจอการรับหนังสือภายใน(ต่อ)  

อธิบายภาพที่ 4.7    ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกท่ี OK เพ่ือยืนยันการรับหนังสือภายใน 

 

 

1. หนังสือภายใน 

2. ค าเกษียน 

4. ตีกลับ หนังสอื 

3. รับหนังสือ 

5. บันทกึรับหนังสอื 

คลิกที่ OK 
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ภาพที่ 4.8   แสดงหน้าจอการรับหนังสือภายใน(ต่อ)  

อธิบายภาพที่ 4.8    ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ OK เพ่ือยืนยันการรับหนังสือภายใน อีกครั้ง 

 

ภาพที่ 4.9   แสดงหน้าจอการรับหนังสือภายใน(ต่อ)  

อธิบายภาพที่ 4.9    คลิกที่ พิมพ์หนังสือ ตัวอย่าง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือภายใน อีกครั้ง 
และคลิกที่ กลับหน้าหลัก เพ่ือด าเนินการรับหนังสือฉบับต่อไปได้ 

 

 

คลิกที่ OK 

คลิกที่ พมิพ์หนังสอื ตัวอย่าง 

คลิกที่ กลับหน้าหลกั 
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  3 น าเสนอหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เพ่ือพิจารณา หากมีการแก้ไข หัวหน้างานสามารถตีกลับให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการตีกลับหนังสือให้หน่วยงานต้นทางเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

 4 น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง เพื่อพิจารณา หากมีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองกลาง สามารถตีกลับ
ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการตีกลับหนังสือให้หน่วยงานต้นทางเพ่ือด าเนินการแก้ไขหากเรื่องสิ้นสุด
ที่ผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการกองกลางสามารถเกษียน      และส่งให้ธุรการกลางเพ่ือด าเนินการส่ง
หนงัสือตามค าเกษียนไปต่อไป 

5 น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณา หากมีการแก้ไข ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีสามารถตีกลับให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการตีกลับหนังสือให้หน่วยงานต้นทางเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขหากเรื่องสิ้นสุดที่ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี สามารถ
เกษียน และส่งให้ธุรการกลางเพื่อด าเนินการส่งหนังสือตามค าเกษียนไปต่อไป 

6 น าเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี เพ่ือพิจารณา หากมีการแก้ไข รองอธิการบดี/อธิการบดี สามารถ
ตีกลับให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการตีกลับหนังสือให้หน่วยงานต้นทางเพ่ือด าเนินการแก้ไขหากเรื่อง
สิ้นสุดที่รองอธิการบดี/อธิการบดี รองอธิการบดี/อธิการบดีสามารถเกษียน และส่งให้ธุรการกลางเพ่ือ
ด าเนินการส่งหนังสือตามค าเกษียนไปต่อไป 

7 ด าเนินการตามที่ผู้บริหารเกษียนในระบบ e-office Automation 

ภาพที่ 4.10   แสดงหน้าจอการส่งหนังสือภายใน 

อธิบายภาพที่ 4.10   ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 1. คลิกท่ี ส่งให้  2. คลิกท่ี เลขอ้างอิง เพ่ือเข้าสู่หนังสือภายใน
ที่ผู้บริหารเกษียนสั่งการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

1. คลิกที ่ส่งให้ 

2. คลิกที ่เลขอ้างอิง 
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ภาพที่ 4.11   แสดงหน้าจอการส่งหนังสือภายใน(ต่อ) 
อธิบายภาพที่ 4.11   ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 1. อ่านค าเกษียนของผู้บริหารให้รอบคอบว่าผู้บริหารต้องการ

สั่งการให้ด าเนินการในเรื่องนี้อย่างไร  2. คลิกท่ี เครื่องหมายบวก เพ่ือด าเนินการ
ตามค าเกษียนสั่งการของผู้บริหารให้ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ 

 

ภาพที่ 4.12   แสดงหน้าจอการส่งหนังสือภายใน(ต่อ) 

อธิบายภาพที่ 4.12   ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 1. ใส่ชื่อหน่วยงานตามค าเกษียนของผู้บริหารในหนังสือ
ภายใน  2. คลิกท่ี ค้นหา  3. คลิกที่ เลือก  4. คลิกท่ี ส่งออก เพ่ือส่งหนังสือภายในที่
ผู้บริหารเกษียนสั่งการแล้วให้แก่หน่วยงานถือปฏิบัติ หรือ ด าเนินการต่อไป 

 

1. อ่านค าเกษียนของผู้บริหาร 

2. คลิกที ่เครือ่งหมายบวก 

3. คลิกที ่เลอืก 

1. ใส่ชื่อหน่วยงาน 

2. คลิกที ่ค้นหา 

4. คลิกที ่ส่งออก 
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4.3 เทคนิคในการปฏิบตัิงานแต่ละขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน   

ขั้นตอนการปฏิบตัิตามคู่มือการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ฉบับน้ี ด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่การอ่านวิเคราะหห์นังสือจากหน่วยงานท่ี
ส่งมา จนสิ้นสุดกระบวนการโดยด าเนินการตามผู้บริหารเกษียน โดยคู่มือฉบับน้ีแบ่งขั้นตอนการปฏิบัตงิานหลักออกเป็น 

ขั้นตอน ตาม รายละเอียด  Flowchart  ดังนี้ 
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การติดตามและการประเมินผล 

กิจกรรม การติดตามและการประเมินผล เป้าหมาย/ตัวชี้วัด 
1. ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมลูของหนังสือ
ที่ได้รับจากหน่วยงานภายในในระบบ e-
Office Automation 

1. มีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนการรับ
หนังสือภายใน หากพบข้อผิดพลาดจะ
ด าเนินการตีกลับหนังสือคืนหน่วยงานต้นทาง
เพื่อให้ด าเนินการแกไ้ขให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. มีการน าข้อสรุปความผิดพลาดน าเข้าท่ี
ประชุมกองกลางเพื่อหาแนวทางการแก้ไข
ปัญหาและถอดบทเรยีน 

เป้าหมาย :  
     หนังสือภายในมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน และ
ด าเนินการได้ทันเวลาที่
ก าหนด 

ตัวช้ีวัด : 
     1. การด าเนินการรับ
หนังสือภายในไม่ถูกตีกลบั
อันเนื่องมาจากความไม่
ถูกต้องและเอกสารไม่
ครบถ้วน 
     2. สามารถด าเนินการได้
ภายในระยะเวลาไม่เกิน 3 
วันท าการ 
     3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
เรียกสถิติของข้อมูลการรับ
หนังสือภายในได้ทันทีที่
ต้องการ 
 

2. รับหนังสือ/ออกเลขรับในระบบ e-
Office Automation 

1. เนื่องจากเป็นการรับหนังสือภายในใน
ระบบ e-Office Automation จึงมีการ
จัดเรยีงเลขรบัอัตโนมตัิและเป็นระบบสะดวก
ต่อการค้นหา 
2. สามารถตรวจสอบการรบัหนังสอืภายในได้
จากสรุปการรับหนังสือเป็นรายวันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. น าเสนอหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
เพื่อพิจารณาความถูกต้อง 

1. ประเมินว่าเอกสารทีเ่สนอมีองค์ประกอบ
ครบถ้วนหรือไม ่
2. มีการท ารายงานติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามข้อเสนอแนะ เพื่อให้แน่ใจว่าหน่วยงาน
ได้ปฏิบตัิตามหนังสือท่ีสั่งการลงมา 
3. ประเมินว่าการปฏิบตัิงานเป็นไปตาม
ขั้นตอนท่ีก าหนดไว้หรือไม ่

4. น าเสนอผู้อ านวยการกองกลางเพื่อ
พิจารณาความถูกต้อง 
5. น าเสนอผู้เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี เพื่อพิจารณา 
6. น าเสนอรองอธิการบด/ีอธิการบดี เพื่อ
พิจารณาหนังสือ 
7. ด าเนินการตามที่ผู้บริหารเกษียนใน
ระบบ e-Office Automation 

ติดตามการสั่งการหรือลงนามโดยผู้บริหาร 
หากเรื่องที่เสนอยังไม่ได้รับการลงนามหรือ
ผ่านขั้นตอนภายในเวลาที่ก าหนด ให้มีการ
ประสานงานกับฝ่ายที่เกีย่วข้องเพื่อเร่งรัด  
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4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  โดยทั่วไปแล้วจะต้อง
ประกอบด้วย 

1. การรักษาความลับ ของทางราชการหรือองค์กรอย่างเคร่งครัด ไม่เปิดเผยข้อมูลที่อาจก่อให้เกิด
ความเสียหาย  

2. มีความซื่อสัตย์ ปฏิบัติงานด้วยความจริงใจ ไม่โกงหรือบิดเบือนข้อมูล ซื่อตรงต่อวิชาชีพและรักษา
ชื่อเสียงขององค์กร 

3. ความโปร่งใสและตรวจสอบได้ เปิดเผยข้อมูลอย่างตรงไปตรงมา และตรวจสอบได้ 
4. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่เต็มใจท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมายและทันเวลา ใช้ทรัพยากรอย่าง

คุ้มค่า ประหยัด และมีประสิทธิภาพ 
5. ความเที่ยงธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ ไม่ใช้ความรู้สึกส่วนตัวในการตัดสินใจ 
6. กิริยามารยาทและการประสานงานที่ดี สุภาพอ่อนโยน รักษาระเบียบวินัย และให้ความช่วยเหลือ

เพ่ือนร่วมงาน 
7. การบริการด้วยใจ มีมนุษยสัมพันธ์ดี เพ่ือสร้างความพึงพอใจ 
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บทที่ 5  
ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข การพัฒนางาน และข้อเสนอแนะ 

 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office Automation) ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการ
พัฒนา  โดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
การรับ - ส่งหนังสือราชการภายในส านักงานอธิการบดี ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office 

Automation)  ต้องประสบปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการท างานด้านการฝึกอบรมหลายด้าน ปัญหาบาง
เรื่องก็เกินความสามารถท่ีผู้จัดฝึกอบรมจะแก้ปัญหาได้ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการศึกษาปัญหาและอุปสรรค จึง
ประมวลปัญหาและแนวทางแก้ไข ดังนี้ 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
ตรวจสอบความถูกต้อง/
วิเคราะห์ข้อมูลของหนังสือ/
เอกสารที่ได้รับ 

จากการอ่านหนังสือ  วิเคราะห์
หนังสือ  สรุปเรื่อง  พบว่าจัดท า
หนังสือมาเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาแต่เนื้อหาใจความไม่
สามารถสื่อสารให้ผู้บริหารเข้าใจได้ 
และการจัดท าเอกสารที่ล่าช้า 

กลั่นกรองหนังสือตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์และข้อบังคับของ
ราชการเพ่ือปฏิบัติและ  แนะน า
ให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง และตีกลับ
เพ่ือให้หน่วยงานแก้ไขให้ถูกต้อง 

รับหนังสือภายในส านักงาน
อธิการบดี ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (e-Office 
Automation) 

เบื้องต้นตรวจพบว่าหน่วยงานที่ส่ง
หนังสือมาท าผิดเทมเพลต หรือไม่
มี ล า ยมื อชื่ อ  ( ล าย เซ็ น )  ขอ ง
ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานผู้ส่ง, 
ไม่มีเลขที่หนังสือหรือไม่มีวันที่ของ
หนังสือ 

กลั่นกรองหนังสือตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์และข้อบังคับของ
ราชการเพ่ือปฏิบัติและ  แนะน า
ให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานและ
บุคคลที่ เกี่ยวข้อง และตีกลับ
เพ่ือให้หน่วยงานแก้ไขให้ถูกต้อง 

น าเสนอหัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อพิจารณา 

หากมี ก า ร แก้ ไ ข  หั วหน้ า ง าน
ส า ม า ร ถ ตี ก ลั บ ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่
บริหารงานทั่วไปด าเนินการตีกลับ
หนังสือให้หน่วยงานต้นทางเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข 

ป ร ะ ส า น กั บ ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวขอ้งเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง 
เพ่ือพิจารณา 

หากมีการแก้ ไข  ผู้ อ ำนวยกำร
กอ งกล ำ ง  ส ามารถตี กลั บ ให้
เ จ้ า ห น้ า ที่ บ ริ ห า ร ง า น ทั่ ว ไ ป
ด า เ นิ น ก า ร ตี ก ลั บ ห นั ง สื อ ใ ห้

ป ร ะ ส า น กั บ ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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หน่วยงานต้นทางเพ่ือด าเนินการ
แก้ไข 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือพิจารณา 

หากมีการแก้ ไข  ผู้ อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนอธิกำรบดีสามารถตีกลับ
ให้ เจ้ าหน้ าที่บริหารงานทั่ ว ไป
ด า เ นิ น ก า ร ตี ก ลั บ ห นั ง สื อ ใ ห้
หน่วยงานต้นทางเพ่ือด าเนินการ
แก้ไข 

ป ร ะ ส า น กั บ ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

น า เ ส น อ ร อ ง อ ธิ ก า ร บ ดี /
อธิการบดี เพ่ือพิจารณา 

หากมีการแก้ไข รองอธิกำรบดี/
อธิ ก ำ รบดี  สามารถตี กลั บ ให้
เ จ้ า ห น้ า ที่ บ ริ ห า ร ง า น ทั่ ว ไ ป
ด า เ นิ น ก า ร ตี ก ลั บ ห นั ง สื อ ใ ห้
หน่วยงานต้นทางเพ่ือด าเนินการ
แก้ไข 

ป ร ะ ส า น กั บ ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

ด ำ เนิ นกำ รตำมที่ ผู้ บ ริ ห ำ ร
เ ก ษี ย น ใ น ร ะ บ บ  e-office 
Automation 

หนังสือบางฉบับไม่ปรากฏการ
เกษียนของผู้บริหาร 

แ จ้ ง เ จ้ า ห น้ า ที่ ส า นั ก
คอมพิวเตอร์ให้ด าเนินการแก้ไข 
ห รื อ  แ จ้ ง เ ล ข า นุ ก า ร ข อ ง
ผู้บริหารให้ประสานกับผู้บริหาร
เพ่ือด าเนินการ 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

จากปัญหาอุปสรรคในการการรับ - ส่งหนังสือราชการภายในส านักงานอธิการบดี  ผู้ปฏิบัติได้เสนอ
แนวทางแก้ไขปัญหาข้างต้นภายใต้ข้อจ ากัดและปัจจัยต่าง ๆ ซึ่งล้วนแต่เป็นปัญหาที่ผู้ปฏิบัติไม่สามารถควบคุม
ได้ ผู้ปฏิบัติจึงขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปทุกท่านที่รับหนังสือควรตรวจดูความถูกต้องของหนังสือฉบับนั้น
ก่อนจะเซ็นรับเพ่ือลดเวลาในการน ากลับไปแก้ไข หากพบข้อผิดพลาดเร็วหน่วยงานเจ้าของเรื่องสามารถน า
หนังสือกลับไปแก้ไขได้ในเวลาที่รวดเร็ว  จึงท าให้หนังสือฉบับนั้นไม่เกิดความล่าช้าและถูกต้อง 

2. วิเคราะห์ สังเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในหน่วยงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา เสนอผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือสนับสนุนงบประมาณในการจัดโครงการฝึกอบรมเพ่ือเสริมศักยภาพของเจ้าหน้าที่ให้มีความสามารถ
เพ่ิมข้ึน  

3. ขอความร่วมมือกับผู้บริหารของทุกหน่วยงาน ให้เห็นความส าคัญของงานสารบรรณและสนับสนุน
เจ้าหน้าที่ในการเข้าโครงการฝึกอบรมหรือกิจกรรมต่างๆ ที่งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดีจัดขึ้น  เพ่ือจะได้สนับสนุนและมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม  
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4. สร้างจิตส านึกให้แก่ผู้รับผิดชอบงานที่ตนเองได้รับ ให้มีความซื่อสัตย์ มีจรรยาบรรณในการ 
ปฏิบัติงาน โดยอาศัยพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว "เมื่อท างานต้องมุ่งถึงจุดหมายที่แท้
ของงาน งานจึงจะส าเร็จได้รับประโยชน์ครบถ้วน ทั้งประโยชน์ของผู้ท า ถ้าท างานเพ่ือจุดหมายอื่น ๆ เช่น เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตน แม้จะได้ผลมากมายเพียงใด งานก็ไม่ส าเร็จ แต่ท าให้เสียทั้งงาน เสียทั้งคน” 
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