
ยินดีตอนรับผูเขาอบรม  
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เทคนิคการสรางสงหนังสือราชการอยางมืออาชีพ

ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e - Document) ประจําปงบประมาณ 2563

ในวันพฤหัสบดีที่ 20 กุมภาพันธ 2563

ณ หองอบรมคอมพิวเตอร 2 ชั้น 2 อาคารสํานักคอมพิวเตอร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  (e-Document)

เขาสูระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  http://e-office.npru.ac.th/



1. เอกสารเขาออก   

2. สรางสง  

3. สารบรรณ  

4. ระบบงาน  

5. รายงาน  

6. ตั้งคาการใชงาน

เมนูเจาหนาที่ธุรการ เมนูผูใชงานทั่วไป

1. เอกสารเขาออก   

2. สรางสง  

3. ตั้งคาการใชงาน



1. หนังสือภายนอก

หนังสือราชการ 6 ชนิด

4. หนังสือสั่งการ
( คําสั่ง  ระเบียบ และขอบังคับ )

2. หนังสือภายใน

6. หนังสือที่เจาหนาที่ทาํขึน้หรอื

รับไวเปนหลักฐานในราชการ

5. หนังสือประชาสัมพันธ
( ประกาศ แถลงการณ และขาว )

3. หนังสือประทับตรา



แบบฟอรมหนังสือราชการ 6 ชนิด ในระบบ

1. หนังสือภายนอก

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือ   

รับไวเปนหลักฐานในราชการ

4. หนังสือสั่งการ

2. หนังสือภายใน

5. หนังสือประชาสมัพันธ

3. หนังสือประทับตรา



1. เรื่องเดิม

การจัดทําบันทึกขอความ (ไทย) 3 สวน

2. ขอเท็จจริงหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ

3. ขอพิจารณา



1. อางบันทึกขอความ

2. อางคําสั่ง

3. อางประกาศ 

4. อางโครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว

5. อางนโยบายของมหาวทิยาลัยฯ

6. อางงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร

1. เรื่องเดิม



ตามบันทึกขอความของ.............................. เลขรับ ........../2563

เรื่อง...........................ลงวันท่ี...........เดือน................พ.ศ. ............. 

(จุดประสงคเดิม) นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางบันทึกขอความ



ตามคําสั่งของ........................ ท่ี........../2563..  เรื่อง.....................

ลงวันท่ี...........เดือน..........พ.ศ. .............. (จุดประสงคเดิม) นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางคําสั่ง



หนังสือภายใน / บันทึกขอความ (ไทย)

บันทึกขอความ (ไทย)



ตามประกาศของ...................................... เรื่อง...........................

ประกาศวันท่ี...........เดือน..........พ.ศ. ....... (จุดประสงคเดิม) นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางประกาศ



ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯไดอนุมัติโครงการ(ชื่อโครงการ)..................... 

งบประมาณ.......................รหัสกิจกรรม.......................................

(ไดดําเนินการอยางไร)   นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางโครงการที่ไดรับการอนุมัติแลว



ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯไดมีนโยบาย...............................................นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ



ตามท่ีหนวยงานไดมีจัดสรรงบประมาณ...............................ประจําป

งบประมาณ.................โครงการ.............................(จุดประสงคเดิม)

นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร



ใหให

1. เรื่องเดิม/แนบเอกสารที่



ขอเท็จจริง ใหลงเหตุผลหรือสาเหตุท่ีตองทําบันทึก         

หรือสาเหตุของเร่ืองท่ีตองชี้แจง 

กฎหมายที่เก่ียวของ ใหใสขอกฎหมายเปนขอ ๆ  

2. ขอเท็จจริงหรือกฎหมายที่เก่ียวของ 



ระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2560    

3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง แนวปฏิบัติในการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

(e-Document) พ.ศ. 2561  

4. คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 571/2561 เรื่องการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและ

มอบอํานาจใหรองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 19 มีนาคม 2561

5.  คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 643/2561 เรื่องมอบอํานาจใหคณบดี ผูอํานวยการสํานัก 

สถาบัน และผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 25 มีนาคม 2561 

ทั้งนี้ตั้งแต วันที่ 1 เมษายน 2561 เปนตนไป

Presenter
Presentation Notes
โดย วงษ์เดือน  ก่วยสกุล  



6. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 31 (1) และ (2) 
7. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ 187/2561 เรื่องแกไขคําสั่งมอบ
อํานาจใหอธิการบดีสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  ลงวันที่ 26 กรกฎาคม พ.ศ. 2561
8. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน
คาตอบแทนวิทยากร พ.ศ. 2561

ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ (ตอ)



กฎหมาย หรือระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ

ระเบียบการเบิกจายเงิน

ประเภทตางๆ

ระเบียบเก่ียวกับนักศึกษา
การปฏิบัติตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย

ระเบียบการเดินทาง

ไปราชการในประเทศ

และตางประเทศ

กฎหมายอื่นที่เก่ียวของ

ระเบียบการลาประเภท

ตางๆ



2. ขอเท็จจริงหรือกฎหมายที่เก่ียวของ/แนบเอกสารที่ 



ขอพิจารณา ใหลงรายละเอียดแตละขอในสวนท่ีตองการให

พิจารณา อนุมัติ อนุญาต หรือใหลงนามเอกสารตาง ๆ โดยระบุ

เปนขอๆ

3. ขอพิจารณา



3. ขอพิจารณา/แนบเอกสารที่



หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก (ครุฑ)



หนังสือภายนอก (ตอ)

เลือกสวนราชการที่

ออกเลขที่หนังสือ



หนังสือภายนอก (ตอ)

กรณีมี อางถึง สิ่งที่สงมาดวย 



หนังสือภายนอก (ตอ)

ในระบบ

นอกระบบ



หนังสือภายนอก / อางถึง

. PDF



หนังสือภายนอก / อางถึง



หนังสือภายนอก / อางถึง

ใสชื่อเอกสาร



หนังสือภายนอก / อางถึง

*ผูส้รา้งเท่านัน้ท่ีแกไ้ขได้



หนังสือภายนอก / อางถึง



หนังสือภายนอก / อางถึง

อางถึง



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย

ใสชื่อเอกสาร



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



1. ภาคเหตุ

หนังสือภายนอก / ขอความ

2. ภาคความประสงค

3. ภาคสรุป



1. ภาคเหตุ

คําข้ึนตน

ทําอะไร เม่ือไหร

ท่ี

ไหน

ใคร



1.1 หากเปนเรื่องทีเ่คยติดตอกันมากอนจะตองดูถึงเรือ่งเดิม วาเคยเปนมา

อยางไร ปกติใหขึ้นตนดวยคําวา “ตาม....” ลงทายดวยคําวา “นั้น” 

1.2 หากเปนเรื่องทีเ่กิดขึน้ใหม ซึ่งไมเคยมีการติดตอกันมากอน จะตองเขียน

ความประสงค หรือความมุงหมาย โดยมีเหตุผลอยางชัดเจน ปกติใหขึ้นตน

ดวยคําวา “ดวย....” หรือ “เนื่องจาก...” 
ลง

1. ภาคเหตุ



1. ภาคความประสงค

ขอความ

ทําอะไร เม่ือไหร

การสื่อสาร

ใหผูรับ



2.1 ใหแจงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป เชน การขอความรวมมือ 

การขอความเห็น  การขอความชวยเหลือ

2.2 ถามีจุดประสงคหลายขอ ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน

ลง

2. ภาคความประสงค



ปกติจะขึ้นดวยคําวา “จึง.....และตอทายดวยขอความท่ีไดระบุให

ปฏิบัติตาม หรือ รองขอตามขอความท่ีไดระบุไวใน ภาคความ

ประสงค ใหชัดเจน เชน

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ/และถือปฏิบัติ

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา/สั่งการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห/ ใหความรวมมือลง

3. ภาคสรุป



3. ภาคสรุป

คําลงทาย

มักใชคําวา  จึงนําหนา

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด

ทราบและถือปฏิบัติ
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให

ความอนุเคราะห



ลง

คําลงทาย

คําลงทาย



คําลงทาย

คําลงทาย



คําลงทายจะมีความสัมพันธกับคําขึ้นตนเสนอ ถาขึ้นตนวาเรียน 

ตองลงทายวา ขอแสดงความนับถือ หรือถาขึ้นตนดวย 

นมัสการ... ตองลงทายวา ขอนมัสการมาดวยความเคารพ เปนตน 

คําลงทาย



สวนราชการเจาของเรื่องและเบอรโทรศัพท

สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงช่ือหนวยงานทีจ่ัดทําหนังสือ เพ่ือสะดวกในการติดตอ

โทร. ใหลงเบอรโทรศัพทของหนวยงานที่สงหนงัสือ โดยเวนระยะตัวเลข 1- 4- 4 เชน 

โทร. 0 3426 1046 หรือกรณีมีสายตอ 0 3410 9300 ตอ 3563  หรือลงโทรสารของหนวยงาน       

ที่จัดทําหนังสือหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกสก็ได



หนังสือคําสั่ง 

คําสั่ง



คําสั่ง

เลือกทะเบียนช่ือสวนราชการ

ท่ีออกเลขท่ีคําสั่ง



คําสั่ง

ยืนยันการเลือกทะเบียน 



คําสั่ง

กรณีเลือกทะเบียน 

คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



เรื่องของคําสั่ง

ใหตั้งชื่อเรื่องท่ีตองการสั่งใหสอดคลองกับเนื้อหาของขอความ 

ท่ีตองสั่ง เชน 

แตงตั้งวิทยากรฝกอบรมโครงการ................   

ใหขาราชการไปราชการตางประเทศ  

ใหนักศึกษาเขารวมโครงการ..................

เปนตน



ขอความของคําสั่ง

กรณีการขอไปราชการตางประเทศใหอางถึงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 31(1) และถาเบิกคาใชจาย

ใหใส มาตรา 31 (2) และคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษาท่ี 187/2561 เรื่องแกไขคําสั่งมอบอํานาจใหอธิการบดี

สถ าบั น อุ ดมศึ กษาของ รั ฐปฏิ บั ติ ร าชกา รแทน เลขา ธิ ก า ร

คณะกรรมการการอุดมศึกษา ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม  2561



กรณีอางคําสั่งเดิม

อนุสนธิคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 2303/2561 เรื่อง แตงตั้ง

เจาหนาที่ปฏิบัติงานธุรการหลักและธุรการรองประจําหนวยงาน ลงวันที่ 30 

สิงหาคม 2561 โดยใหเจาหนาที่ธุรการหลักและรองปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบ

ดูแลการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน นั้น  เพื่อใหการ

ดําเนินงานดานธุรการและสารบรรณเปนไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ จึงแตงต้ัง นางสาวพิสินันท สุสวัสด์ิทองคํา เปนเจาหนาที่

ปฏิบัติงานธุรการรอง ประจํางานประกันคุณภาพการศึกษา



ตัวอยางกรณีอางคําสั่งเดิม



หนังสือประกาศ 

ประกาศ



ประกาศ

เลือกชื่อสวนราชการ

ที่ออกประกาศ



ประกาศ

ยืนยันการเลือกทะเบียน 



ประกาศ

กรณีเลือกช่ือสวนราชการ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



สวนขอความประกาศ

ใหลงรายละเอียดเน้ือความที่จะมีการแจงใหทราบ

หรือแนะแนวปฏิบัติ  โดยมักใชคําลงทายขอความวา

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน



เอกสารแนบทายประกาศ



ตัวอยางขอความประกาศ



บันทึกขอความเปลา/โครงการ 

บันทึกขอความเปลา



ตัวอยางการติดโนตโครงการ 

เพื่อใหผูลงนามทราบถึง

ตําแหนงในการลงนาม 

และลดขอผิดพลาด



การจัดทําบันทึกขอไปราชการ (ใชรถยนต) 



การจัดทําบันทึกขอไปราชการ (ใชรถยนตสวนตัว) 



การเสนอบันทึกขอไปราชการ

1. เสนอบันทึกเขาระบบลวงหนากอนที่จะไปราชการ  5 วันทําการ 

เวนวันหยุดราชการ

2. ระบุวันท่ีขอไปราชการในชื่อเรื่อง  เชน เรื่องขอไปราชการ วันท่ี 20

กุมภาพันธ 2563 เปนตน

3.    กรณีไปราชการกระชันชิดใหใสชั้นความเร็ว  เชน  ดวนที่สุด       



จบการอบรม ขอขอบคุณผูเขาอบรม
ทุกๆ ทานนะคะ
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