
ยินดีตอนรับผูเขาอบรม  
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เทคนิคการสรางสงหนังสือราชการอยางมืออาชีพ

ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e - Document) ประจําปงบประมาณ 2563

ในวันพฤหัสบดีที่ 20 กุมภาพันธ 2563

ณ หองอบรมคอมพิวเตอร 2 ชั้น 2 อาคารสํานักคอมพิวเตอร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  (e-Document)

เขาสูระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  http://e-office.npru.ac.th/



1. เอกสารเขาออก   

2. สรางสง  

3. สารบรรณ  

4. ระบบงาน  

5. รายงาน  

6. ตั้งคาการใชงาน

เมนูเจาหนาที่ธุรการ เมนูผูใชงานทั่วไป

1. เอกสารเขาออก   

2. สรางสง  

3. ตั้งคาการใชงาน



1. หนังสือภายนอก

หนังสือราชการ 6 ชนิด

4. หนังสือสั่งการ
( คําสั่ง  ระเบียบ และขอบังคับ )

2. หนังสือภายใน

6. หนังสือที่เจาหนาที่ทาํขึน้หรอื

รับไวเปนหลักฐานในราชการ

5. หนังสือประชาสัมพันธ
( ประกาศ แถลงการณ และขาว )

3. หนังสือประทับตรา



แบบฟอรมหนังสือราชการ 6 ชนิด ในระบบ

1. หนังสือภายนอก

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือ   

รับไวเปนหลักฐานในราชการ

4. หนังสือสั่งการ

2. หนังสือภายใน

5. หนังสือประชาสมัพันธ

3. หนังสือประทับตรา



1. เรื่องเดิม

การจัดทําบันทึกขอความ (ไทย) 3 สวน

2. ขอเท็จจริงหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ

3. ขอพิจารณา



1. อางบันทึกขอความ

2. อางคําสั่ง

3. อางประกาศ 

4. อางโครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว

5. อางนโยบายของมหาวทิยาลัยฯ

6. อางงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร

1. เรื่องเดิม



ตามบันทึกขอความของ.............................. เลขรับ ........../2563

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

(จุดประสงคเดิม) นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางบันทึกขอความ



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

ลงวันท่ี...........เดือน..........พ.ศ. .............. (จุดประสงคเดิม) นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางคําสั่ง



หนังสือภายใน / บันทึกขอความ (ไทย)

บันทึกขอความ (ไทย)



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

ประกาศวันท่ี...........เดือน..........พ.ศ. ....... (จุดประสงคเดิม) นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางประกาศ



ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯไดอนุมัติโครงการ(ชื่อโครงการ)..................... 

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

(ไดดําเนินการอยางไร)   นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางโครงการที่ไดรับการอนุมัติแลว



ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯไดมีนโยบาย...............................................นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ



ตามท่ีหนวยงานไดมีจัดสรรงบประมาณ...............................ประจําป

งบประมาณ.................โครงการ.............................(จุดประสงคเดิม)

นั้น

1. เรื่องเดิม /  อางงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร



ใหให

1. เรื่องเดิม/แนบเอกสารที่



ขอเท็จจริง ใหลงเหตุผลหรือสาเหตุท่ีตองทําบันทึก         

หรือสาเหตุของเร่ืองท่ีตองชี้แจง 

กฎหมายที่เก่ียวของ ใหใสขอกฎหมายเปนขอ ๆ  

2. ขอเท็จจริงหรือกฎหมายที่เก่ียวของ 



ระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2560    

3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง แนวปฏิบัติในการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

(e-Document) พ.ศ. 2561  

4. คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 571/2561 เรื่องการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและ

มอบอํานาจใหรองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 19 มีนาคม 2561

5.  คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 643/2561 เรื่องมอบอํานาจใหคณบดี ผูอํานวยการสํานัก 

สถาบัน และผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 25 มีนาคม 2561 

ทั้งนี้ตั้งแต วันที่ 1 เมษายน 2561 เปนตนไป

Presenter
Presentation Notes
โดย วงษ์เดือน  ก่วยสกุล  



6. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 31 (1) และ (2) 
7. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ 187/2561 เรื่องแกไขคําสั่งมอบ
อํานาจใหอธิการบดีสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  ลงวันที่ 26 กรกฎาคม พ.ศ. 2561
8. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน
คาตอบแทนวิทยากร พ.ศ. 2561

ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ (ตอ)



กฎหมาย หรือระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ

ระเบียบการเบิกจายเงิน

ประเภทตางๆ

ระเบียบเก่ียวกับนักศึกษา
การปฏิบัติตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย

ระเบียบการเดินทาง

ไปราชการในประเทศ

และตางประเทศ

กฎหมายอื่นที่เก่ียวของ

ระเบียบการลาประเภท

ตางๆ



2. ขอเท็จจริงหรือกฎหมายที่เก่ียวของ/แนบเอกสารที่ 



ขอพิจารณา ใหลงรายละเอียดแตละขอในสวนท่ีตองการให

พิจารณา อนุมัติ อนุญาต หรือใหลงนามเอกสารตาง ๆ โดยระบุ

เปนขอๆ

3. ขอพิจารณา



3. ขอพิจารณา/แนบเอกสารที่



หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก (ครุฑ)



หนังสือภายนอก (ตอ)

เลือกสวนราชการที่

ออกเลขที่หนังสือ



หนังสือภายนอก (ตอ)

กรณีมี อางถึง สิ่งที่สงมาดวย 



หนังสือภายนอก (ตอ)

ในระบบ

นอกระบบ



หนังสือภายนอก / อางถึง

. PDF



หนังสือภายนอก / อางถึง



หนังสือภายนอก / อางถึง

ใสชื่อเอกสาร



หนังสือภายนอก / อางถึง

*ผูส้รา้งเท่านัน้ท่ีแกไ้ขได้



หนังสือภายนอก / อางถึง



หนังสือภายนอก / อางถึง

อางถึง



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย

ใสชื่อเอกสาร



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



หนังสือภายนอก / สิ่งที่สงมาดวย



1. ภาคเหตุ

หนังสือภายนอก / ขอความ

2. ภาคความประสงค

3. ภาคสรุป



1. ภาคเหตุ

คําข้ึนตน

ทําอะไร เม่ือไหร

ท่ี

ไหน

ใคร



1.1 หากเปนเรื่องทีเ่คยติดตอกันมากอนจะตองดูถึงเรือ่งเดิม วาเคยเปนมา

อยางไร ปกติใหขึ้นตนดวยคําวา “ตาม....” ลงทายดวยคําวา “นั้น” 

1.2 หากเปนเรื่องทีเ่กิดขึน้ใหม ซึ่งไมเคยมีการติดตอกันมากอน จะตองเขียน

ความประสงค หรือความมุงหมาย โดยมีเหตุผลอยางชัดเจน ปกติใหขึ้นตน

ดวยคําวา “ดวย....” หรือ “เนื่องจาก...” 
ลง

1. ภาคเหตุ



1. ภาคความประสงค

ขอความ

ทําอะไร เม่ือไหร

การสื่อสาร

ใหผูรับ



2.1 ใหแจงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป เชน การขอความรวมมือ 

การขอความเห็น  การขอความชวยเหลือ

2.2 ถามีจุดประสงคหลายขอ ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน

ลง

2. ภาคความประสงค



ปกติจะขึ้นดวยคําวา “จึง.....และตอทายดวยขอความท่ีไดระบุให

ปฏิบัติตาม หรือ รองขอตามขอความท่ีไดระบุไวใน ภาคความ

ประสงค ใหชัดเจน เชน

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ/และถือปฏิบัติ

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา/สั่งการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห/ ใหความรวมมือลง

3. ภาคสรุป



3. ภาคสรุป

คําลงทาย

มักใชคําวา  จึงนําหนา

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด

ทราบและถือปฏิบัติ
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให

ความอนุเคราะห



ลง

คําลงทาย

คําลงทาย



คําลงทาย

คําลงทาย



คําลงทายจะมีความสัมพันธกับคําขึ้นตนเสนอ ถาขึ้นตนวาเรียน 

ตองลงทายวา ขอแสดงความนับถือ หรือถาขึ้นตนดวย 

นมัสการ... ตองลงทายวา ขอนมัสการมาดวยความเคารพ เปนตน 

คําลงทาย



สวนราชการเจาของเรื่องและเบอรโทรศัพท

สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงช่ือหนวยงานทีจ่ัดทําหนังสือ เพ่ือสะดวกในการติดตอ

โทร. ใหลงเบอรโทรศัพทของหนวยงานที่สงหนงัสือ โดยเวนระยะตัวเลข 1- 4- 4 เชน 

โทร. 0 3426 1046 หรือกรณีมีสายตอ 0 3410 9300 ตอ 3563  หรือลงโทรสารของหนวยงาน       

ที่จัดทําหนังสือหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกสก็ได



หนังสือคําสั่ง 

คําสั่ง



คําสั่ง

เลือกทะเบียนช่ือสวนราชการ

ท่ีออกเลขท่ีคําสั่ง



คําสั่ง

ยืนยันการเลือกทะเบียน 



คําสั่ง

กรณีเลือกทะเบียน 

คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



เรื่องของคําสั่ง

ใหตั้งชื่อเรื่องท่ีตองการสั่งใหสอดคลองกับเนื้อหาของขอความ 

ท่ีตองสั่ง เชน 

แตงตั้งวิทยากรฝกอบรมโครงการ................   

ใหขาราชการไปราชการตางประเทศ  

ใหนักศึกษาเขารวมโครงการ..................

เปนตน



ขอความของคําสั่ง

กรณีการขอไปราชการตางประเทศใหอางถึงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 31(1) และถาเบิกคาใชจาย

ใหใส มาตรา 31 (2) และคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษาท่ี 187/2561 เรื่องแกไขคําสั่งมอบอํานาจใหอธิการบดี

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

คณะกรรมการการอุดมศึกษา ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม  2561



กรณีอางคําสั่งเดิม

อนุสนธิคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 2303/2561 เรื่อง แตงตั้ง

เจาหนาที่ปฏิบัติงานธุรการหลักและธุรการรองประจําหนวยงาน ลงวันที่ 30 

สิงหาคม 2561 โดยใหเจาหนาที่ธุรการหลักและรองปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบ

ดูแลการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน นั้น  เพื่อใหการ

ดําเนินงานดานธุรการและสารบรรณเปนไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ จึงแตงต้ัง นางสาวพิสินันท สุสวัสด์ิทองคํา เปนเจาหนาที่

ปฏิบัติงานธุรการรอง ประจํางานประกันคุณภาพการศึกษา



ตัวอยางกรณีอางคําสั่งเดิม



หนังสือประกาศ 

ประกาศ



ประกาศ

เลือกชื่อสวนราชการ

ที่ออกประกาศ



ประกาศ

ยืนยันการเลือกทะเบียน 



ประกาศ

กรณีเลือกช่ือสวนราชการ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



สวนขอความประกาศ

ใหลงรายละเอียดเน้ือความที่จะมีการแจงใหทราบ

หรือแนะแนวปฏิบัติ  โดยมักใชคําลงทายขอความวา

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน



เอกสารแนบทายประกาศ



ตัวอยางขอความประกาศ



บันทึกขอความเปลา/โครงการ 

บันทึกขอความเปลา



ตัวอยางการติดโนตโครงการ 

เพื่อใหผูลงนามทราบถึง

ตําแหนงในการลงนาม 

และลดขอผิดพลาด



การจัดทําบันทึกขอไปราชการ (ใชรถยนต) 



การจัดทําบันทึกขอไปราชการ (ใชรถยนตสวนตัว) 



การเสนอบันทึกขอไปราชการ

1. เสนอบันทึกเขาระบบลวงหนากอนที่จะไปราชการ  5 วันทําการ 

เวนวันหยุดราชการ

2. ระบุวันท่ีขอไปราชการในชื่อเรื่อง  เชน เรื่องขอไปราชการ วันท่ี 20

กุมภาพันธ 2563 เปนตน

3.    กรณีไปราชการกระชันชิดใหใสชั้นความเร็ว  เชน  ดวนที่สุด       



จบการอบรม ขอขอบคุณผูเขาอบรม
ทุกๆ ทานนะคะ
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