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ค ำน ำ 
 
 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น  
ระดับช านาญการ และเป็นแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยธุรการและงานสารบรรณ 
ประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสารบรรณรวมถึงผู้ที่สนใจศึกษา
เรียนรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และผู้ที่
เกี่ยวข้องภายในหน่วยงานที่ปฏิบัติสารบรรณสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง  
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรของงานบริหารทั่วไป ผู้ที่สนใจ
และผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ กฎกระทรวง มติ และ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ   
 ผู้เขียนขอขอบพระคุณ รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชวนพิศ อัตเนตร์ ประธานสาขาวิชาภาษาไทย   
สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และนางวงษ์เดือน  ก่วยสกุล หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
ระดับช านาญการพิเศษ ที่ให้ข้อแนะน าที่มีคุณค่ายิ่งจนท าให้คู่มือปฏิบัติงานหลัก “การลงทะเบียนรับ
หนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” เล่มนี้ส าเร็จ    
และลุล่วงไปด้วยดี 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือ 
 หน่วยธุรการและงานสารบรรณ เป็นหน่วยงานหนึ่งในงานบริหารทั่วไป อยู่ภายใต้การก ากับ
ดูแลของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เป็นหน่วยส าคัญในการ
ขับเคลื่อนภารกิจหลัก เป็นงานที่มีความเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า     
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย มีก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณไว้
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพ่ีอให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยธุรการ
และงานสารบรรณต้องยึดถือปฏิบัติตาม จึงถือได้ว่างานบริหารทั่วไปนี้ เป็นด่านแรกในการรับ
ลงทะเบียนหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ ที่มีเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ ส่วนใหญ่จะเรียก
หน่วยงานนี้ว่า “สารบรรณกลาง”  
 ด้วยสภาวการณ์การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างรวดเร็ว ระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นเทคโนโลยีส าคัญที่จะปฏิบัติงาน เช่น การจัดการเอกสาร จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ งานบัญชี และงบประมาณ เชื่อมต่อเข้ากับระบบอินเทอร์เน็ต ประกอบกับระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ท าให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมเห็น
ความส าคัญและความจ าเป็น จึงต้องวางระบบงานสารบรรณ โดยการน าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
e-Document มาจัดการเอกสารซึ่งเป็นหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ให้สามารถเชื่อมต่อเข้ากับระบบอินเทอร์เน็ต ท าให้เก็บข้อมูลหนังสือราชการหลากหลาย
ประเภทเป็นปริมาณมหาศาลอย่างที่ไม่เคยท าได้มาก่อน ง่ายต่อการสืบค้นเอกสาร ทั้งยังช่วยให้
กระบวนการพิจารณาสั่งการหนังสือราชการของผู้บริหารรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  e-Document  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  สามารถให้บุคลากรเข้าใช้งาน 
โดยสร้างหนังสือราชการได้ทั้ง 6 ชนิด ประกอบด้วย หนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือประทับ
ตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน
ของทางราชการ  แต่ระบบยังจ าเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้าน สารบรรณ 
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เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง การลงทะเบียนรับหนังสือ และการน าหนังสือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสาร
บรรณ จะต้องมีความรู้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และยังต้องมีความรู้ความเข้าใจการลงทะเบียนรับหนังสือราชการใน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Document ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมด้วย 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนในฐานะเป็นเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    
หน่วยธุรการและงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม    มีความสนใจจึงได้เขียน   “คู่มือการปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน  
ด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” โดยได้รวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ
ปฏิบัติ  เงื่อนไข และขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างครบถ้วน เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณใช้คู่มือเล่มนี้ ยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ มีความรู้ความเข้าใจการ
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 2. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ปฏิบัติหน้าที่ลงทะเบียนรับ
หนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้อย่างถูกต้อง 

 

ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมเล่มนี้ อ้างอิงจากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526   และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   ระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐมว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2560 
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ประกาศแนวปฏิบัติในการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) พ.ศ. 2561 และวิธีการ
ปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับ
มอบหมายปฏิบัติงานด้านสารบรรณใช้คู่มือเล่มนี้ และยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

นิยำมศัพท์ 
 หน่วยธุรการและงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป หมายความว่า ส่วนงานในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ ซึ่งปฏิบัติงานเป็นหน่วยสารบรรณกลาง
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 งานหนังสือราชการ หรืองานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริการงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย เป็นขั้นตอนและขอบข่าย
ของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารจะเริ่มต้น
ตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน
การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ การเก็บเข้าท่ี ค้นหา และติดตาม 
 ระเบียบงานสารบรรณ หมายความว่า ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ด าเนินการผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือเอกสารอ่ืนใดที่
ผู้บริหารใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างกันในการปฏิบัติราชการ 
 อิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
 ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อความ ข้อมูลข่าวสาร หนังสือ หรือ
เอกสารผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย  ภายใต้ระบบเครือข่าย
อินทราเน็ตมหาวิทยาลัย 
 งานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัย หมายความว่า งานรับและงานส่งหนังสือของหน่วยธุรการ
และงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 
 สารบรรณหน่วยงานในมหาวิทยาลัย หมายความว่า งานรับและงานส่งหนังสือประจ า ส านัก 
คณะ สถาบัน ศูนย์ กอง สาขาวิชา หน่วย ขึ้นตรงในมหาวิทยาลัย 
 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียง หรือสัญลักษณ์อ่ืนใดที่
สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งน ามาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือแสดง
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ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุตัวบุคคลผู้เป็นเจ้าของ
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น  และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าว
ยอมรับข้อความในขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น 
 การแลกเปลี่ยนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การส่งหรือรับเอกสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์โดยใช้มาตรฐานที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า 
 ผู้ส่งสาร หมายความว่า บุคคลซึ่งเป็นผู้ส่งหรือสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือส่งไปตาม
วิธีการที่ก าหนด โดยบุคคลนั้นอาจจะส่งหรือสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง หรือมีการส่งหรือ
สร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในนามหรือแทนบุคคลนั้นก็ได้ ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุคคลที่เป็นสื่อกลางส าหรับ
การส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น 
 ผู้รับเอกสาร หมายความว่า บุคคลซึ่งผู้ส่งเอกสารประสงค์ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น ทั้งนี้
ไม่รวมถึงบุคคลที่เป็นสื่อกลางส าหรับการรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น 
 บุคคลที่เป็นสื่อกลาง หมายความว่า บุคคลซึ่งกระท าการในนามผู้อ่ืนในการส่ง รับ หรือเก็บ
รักษาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์อันใดอันหนึ่งโดยเฉพาะ รวมถึ งให้บริการอ่ืนที่เกี่ยวกับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
 เจ้าของลายมือชื่อ หมายความว่า ผู้ซึ่งถือข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์และ
สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นในนามตนเอง 
 คู่มือการปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม หมายความว่า เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วย
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน และเอ้ืออ านวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา  และ
ประหยัดงบประมาณ 



 

 
บทท่ี 2 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีสภามหาวิทยาลัยท าหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของ
มหาวิทยาลัย มีสภาวิชาการท าหน้าที่เสนอด้านวิชาการ หลักสูตรการเรียนการสอน การวัดประเมินผล
การศึกษา มีสภาคณาจารย์และข้าราชการให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะการพัฒนามหาวิทยาลัย     
มีคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย  ท าหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย โดยมีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 5 คณะ 5 ส านัก 2 สถาบัน ได้แก่ 
 คณะ ประกอบด้วย 
 1. คณะครุศาสตร์  
 2. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
 3. คณะวิทยาการจัดการ  
 4. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 5. คณะพยาบาลศาสตร์  
 ส านัก ประกอบด้วย 
 1. ส านักงานอธิการบดี  
 2. ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
 3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 4. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี  
 5. ส านักคอมพิวเตอร์ 
 สถาบัน  
 1. สถาบันวิจัยและพัฒนา  
 2. สถาบันภาษา  
 มีโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ดังภาพที่ 2.1 
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 Flowchart โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 2.1  Flowchart โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ที่มา (https://www.npru.ac.th/npru-management-chart.php)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

อธิการบด ี งานตรวจสอบภายใน 

คณะ 

คณะครุศาสตร์ 

ส านกังานคณบดี 

คณะวิทยาการจัดการ 

ส านักงานคณบดี 

คณะมนุษยศาสตร์ 

และสังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาศาสตร์ 

และเทคโนโลย ี

ส านักงานคณบดี 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

กองพัฒนานักศึกษา 

กองนโยบายและแผน 

ส านัก 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักคอมพิวเตอร์ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

สถาบัน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

สถาบันภาษา 

ส านกังานผู้อ านวยการ 



7 

โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ. 2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และ
เมื่อวันที่ 4 สิงหาคม 2561 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2561 เรื่อง
การแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2561 ได้แบ่งส่วนราชการระดับ
งานของส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
 กองกลาง 
 1. งานบริหารทั่วไป  2. งานการเงินและบัญชี  3. งานพัสดุ  4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
5. งานประชุมและพิธีการ  6. งานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สิน  7. งานอาคารสถานที่และ            
ภูมิสถาปัตย์  8. งานกฎหมายและนิติการ และ 9. งานยานพาหนะ 
 กองนโยบายและแผน 

1. งานสารสนเทศและวิเทศสัมพันธ์  2. งานงบประมาณและประเมินผล และ 3. งานพัฒนา
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

กองพัฒนานักศึกษา 
1. งานบริหารทั่วไป  2. งานพัฒนากิจการนักศึกษา และ 3. งานบริการและสวัสดิการ 

 เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ลงวันที่ 2 
พฤศจิกายน 2562 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับที่ 2) 
ได้แบ่งส่วนราชการระดับงานของกองกลาง ออกเป็น 9 งาน ได้แก่  
 1. งานบริหารทั่วไป  
 2. งานการเงินและบัญชี  
 3. งานพัสดุ   
 4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
 5. งานประชุมและพิธีการ  
 6. งานรายได้และทรัพย์สิน  
 7. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์   
 8. งานกฎหมายและนิติการ  
 9. งานยานพาหนะ 
 โดยมีโครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ดังภาพที่ 2.2 
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Flowchart โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภูมิที่ 2.2  Flowchart โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ที่มา (http://president.npru.ac.th/) 

ส านักงานอธิการบด ี

กองนโยบายและแผน 

งานบริหารและวิเทศสัมพันธ์ 

งานงบประมาณและประเมินผล 

งานพัฒนายุทธศาสตร์และ

ประเมินผล 

งานบริหารทั่วไป 

กองพัฒนานักศึกษา 

งานพัฒนากิจการ 

งานบริการและสวัสดิการ 

กองกลาง 

งานบริหารทั่วไป 

หน่วยธุรการและงานสารบรรณ* 

หน่วยประกันคุณภาพ 

หน่วยประชาสัมพันธ์ 

หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 

งานการเงินและบัญชี 

งานพัสดุ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

งานรายได้และทรัพย์สิน 

งานประชุมและพิธีการ 

งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 

งานกฎหมายและนิติการ 

งานยานพาหนะ 
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โครงสร้างอัตราก าลังงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 กรอบอัตราก าลังข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 - 2566 ของงานบริหารทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ดังตารางที่ 2.1 
 
ตารางท่ี 2.1  โครงสร้างอัตราก าลังงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

ล าดับ ต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง อัตรา ปัจจุบัน 
อัตรา
เพิ่ม 

หมายเหต ุ

1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เช่ียวชาญเฉพาะ ช านาญการ/ 
ช านาญการพิเศษ 

1 1 -  

2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เช่ียวชาญเฉพาะ ปฏิบัติการ/ช านาญการ 3 3 -  

3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เช่ียวชาญเฉพาะ ปฏิบัติการ 2 1 1 ลป.1 

4 นักประชาสัมพันธ์ เช่ียวชาญเฉพาะ ปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 1 -  

5 นักประชาสัมพันธ์ เช่ียวชาญเฉพาะ ปฏิบัติการ 2 2 -  

6 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เช่ียวชาญเฉพาะ ปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 1 -  

7 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เช่ียวชาญเฉพาะ ปฏิบัติการ 5 3 2 ลป.1 
พรก.1 

 

 

หน้าที่ของงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย 
 2. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานหน่วยประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 
 3. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานหน่วยโสตทัศนูปกรณ์ของมหาวิทยาลัย 
 4. ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา และประสานงานส านักงานอธิการบดี 
 5. ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และให้ค าปรึกษาแก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานในสังกัดงานบริหาร
ทั่วไป 
 6. งานรับจดหมายจากไปรษณีย์ และด าเนินการคัดแยกจดหมายธรรมดา พัสดุ อีเอ็ม เอส 
และจดหมายลงทะเบียนของบุคลากรและนักศึกษา 
 7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 หน่วยธุรการและงานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
 1. ด าเนินงานด้านธุรการและสารบรรณ และท าหน้าที่เป็นหน่วยงานสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 2. ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานในสังกัดงานบริหารทั่วไป 
 3. งานรับจดหมายจากไปรษณีย์ และด าเนินการคัดแยกจดหมายธรรมดา พัสดุ อีเอ็มเอส 
และจดหมายลงทะเบียนของบุคลากร และนักศึกษา 
 4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานบริหารทั่วไปที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารทั่วไป ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ ดังนี้ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
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เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน              
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ 
  1.2 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยาก และต้องใช้ความช านาญ เช่น 
งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม  
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย              
มีประสิทธิภาพ 
  1.3 ช่วยวางแผนและติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  1.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
เพ่ืออ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 
  1.5 บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงาน
ทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  1.6 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  1.7 ในฐานะหัวหน้างาน  นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อ 1.1 -1.6  ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  
ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผน หรือร่วมวางแผน           
การท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้               
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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  3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
  4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน           
การบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ลักษณะงานที่หัวหน้างานบริหารทั่วไปได้มอบหมายงานให้ปฏิบัติ โดยมีรายละเอียดลักษณะ
ของงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 

 1. งานสารบรรณปฏิบัติงานด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
  1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1.1 ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ
ภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) โดยตรวจสอบหนังสือราชการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548             
โดยตรวจสอบให้ถูกต้องตามระเบียบ 
   1.1.2 จัดพิมพ์หนังสือราชการประเภทบันทึกข้อความ หนังสือส่งภายนอก ค าสั่ง 
ประกาศ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2548 ให้ถูกต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จลุล่วงด้วย                 
ความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ 
   1.1.3 ควบคุม ตรวจสอบรายงานทะเบียนรับภายใน-ภายนอก ทะเบียนค าสั่ง 
ทะเบียนประกาศ และหนังสือส่งภายนอก ให้ถูกต้องตามแบบทะเบียนหนังสือรับ -ส่ง ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
   1.1.4 รวบรวม ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และเผยแพร่ในเว็บไซต์ให้กับบุคลากรผู้ใช้งานระบบเอกสาร
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อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้การจัดท า
หนังสือราชการเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   1.1.5 ศึกษาและรวบรวมข้อมูลในการจัดพิมพ์โครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้าน             
การปฏิบัติงานสารบรรณประจ าปี โดยให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงในการปฏิบัติด้านงาน          
สารบรรณด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือให้ผู้เข้ารับอบรมได้รับความรู้และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  1.2 ด้านการวางแผน 
   1.2.1 วางแผนด าเนินการจัดท าคู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
เพ่ือให้ผู้ ใช้งานได้ใช้ประโยชน์ และลดปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   
   1.2.2 วางแผนในการจัดท าโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปฏิบัติงานสาร
บรรณประจ าปี ในการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือให้การจัดโครงการ
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
  1.3 ด้านการประสานงาน 
   1.3.1 ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่ธุรการภายในหน่วยงานเดียวกันและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการร่วมมือระหว่างหน่วยงานในการปฏิบัติงานด้านธุรการและเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 
   1.3.2 ให้ค าชี้แจงแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาในการใช้งานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (e-Document) ของมหาวิทยาลัย เ พ่ือให้ เกิดความร่วมมือ และให้              
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จ 
  1.4 ด้านการบริการ 
   1.4.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์          
(e-Document) ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกิดการร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   1.4.2 เผยแพร่คู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ
มหาวิทยาลัย ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพใน 
การปฏิบัติงาน 
   1.4.3 จัดโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงานด้าน     
สารบรรณ 
 



14 

 2. งานวางแผนการบริหารงบประมาณและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   2.1.1 คิดวิเคราะห์ในการด าเนินการจัดท าแผนการของบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงาน 
   2.1.2 ด าเนินการจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน โดยค านึงถึงประโยชน์ทาง
ราชการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
   2.1.3 ควบคุมและตรวจสอบการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุและ
ครุภัณฑ์ โดยจัดท าตามระเบียบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
   2.1.4 ควบคุม ตรวจสอบ และด าเนินการจัดท าการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ตามระเบียบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
   2.1.5 ควบคุม ตรวจสอบและด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอซื้อขอจ้าง และ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะ      
การเสนอราคาในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ
เห็นชอบ 
   2.1.6 ควบคุม ตรวจสอบและด าเนินการจัดท าฎีกาซื้อ/จ้างในโปรแกรมส าเร็จรูป
ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชีระบบ 3 มิติ และด าเนินการบันทึกรับพัสดุ เพ่ือให้           
การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
   2.1.7 ควบคุม ตรวจสอบ และพัฒนาการจัดท าบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ 
ในโปรแกรมส าเร็จรูป และในโปรแกรมส าเร็จรูประบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชีระบบ 
3 มิติ เพื่อให้การเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงานเกิดความถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
   2.1.8 ควบคุมตรวจสอบการจัดท ารายงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส
และประจ าปี เพ่ือติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
  2.2 ด้านการวางแผน 
   2.2.1 คิดวิเคราะห์การวางแผนในการของบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน และ
ด าเนินการเสนอแผนการของบประมาณประจ าปีให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบ 
   2.2.2 คิดวิเคราะห์ ด าเนินการปฏิบัติตามแผนในการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
และรายไตรมาส เพ่ือให้งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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  2.3 ด้านการประสานงาน 
   2.3.1 ชี้แจงแผนตามค าของบประมาณในการของบประมาณประจ าปี เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจระหว่างบุคลากรภายในหน่วยงาน เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายตาม
ภารกิจของหน่วยงาน 
   2.3.2 ชี้แจงข้อมูลในการเบิกจ่ายงบประมาณระหว่างบุคลากรภายในหน่วยงาน 
และด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงานให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของภารกิจหน่วยงาน 
  2.4 ด้านการบริการ 
   2.4.1 พัฒนาและรวบรวมการจัดเก็บข้อมูลด้านการเบิกจ่ายบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์    
ในโปรแกรมส าเร็จรูประบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชีระบบ 3 มิติ เพ่ือให้การจัดเก็บ
ข้อมูลเป็นไปตามระเบียบงานพัสดุ 
   2.4.2 พัฒนาและรวบรวมข้อมูลการจัดท าบัญชีวัสดุของหน่วยงานด้วยโปรแกรม
ส าเร็จรูป เพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 
 

 3. งานจัดการประชุมของหน่วยงาน 
  3.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   3.1.1 ด าเนินการนัดหมายผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การก ากับ
การควบคุมของหน่วยงาน เพ่ือแจ้งวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม 
   3.1.2 รวบรวมข้อมูลในการประชุมและจัดท าเอกสาร ระเบียบวาระการประชุม 
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
   3.1.3 ด าเนินการเตรียมจัดการประชุมส าหรับผู้ เข้าร่วมประชุม และสรุปผล          
การรายงานการประชุม 
  3.2 ด้านการวางแผน 
   3.2.1 คิดวิเคราะห์ และวางแผนเตรียมการประชุมหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การก ากับ
ของหน่วยงาน 
   3.2.2 ร่วมก าหนดวันประชุม เลือกสถานที่ในการประชุมและจัดเตรียมการประชุม 
  3.3 ด้านการประสานงาน 
   3.3.1 ประสานงานระหว่างหน่วยงานเพ่ือประสานงานในการจองห้องประชุม         
ให้เหมาะสมกับจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุม 
   3.3.2 ประสานงานระหว่างหน่วยงานเพ่ือนัดหมายในการประชุม เพ่ือให้การประชุม 
บรรลุตามเป้าหมาย 
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  3.4 ด้านการบริการ 
   3.4.1 รวบรวมข้อมูล เอกสารส าหรับประกอบในการด าเนินการประชุม  เพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมประชุมเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
   3.4.2 รวบรวมเอกสารระเบียบวาระให้ผู้เข้าร่วมประชุมก่อนด าเนินการประชุม 
 

 4. งานวางแผนการบริหารความเสี่ยง และวิเคราะห์แนวทางในการก าจัดความเสี่ยง 
  4.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   4.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการจัดท าความเสี่ยงของหน่วยงาน โดยค้นคว้า
หาข้อมูลการด าเนินการจัดท าความเสี่ยง และวิเคราะห์ความเสี่ยงของหน่วยงาน 
   4.1.2 รวบรวมข้อมูล และด าเนินการวิเคราะห์ในการจัดท ารายงานความเสี่ยงของ
หน่วยงาน 
   4.1.3 คิดวิเคราะห์ และสรุปผลการด าเนินการจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานและ
จัดท ารายงานผลในรอบ 6 เดือน และสรุปผลการบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 
  4.2 ด้านการวางแผน 
   4.2.1 วิเคราะห์การจัดการความเสี่ยงที่มีอยู่ โดยคิดวิเคราะห์กิจกรรม โครงการ  
เพ่ือควบคุมภายใน หรือการจัดการความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 
   4.2.2 เสนอแผนบริหารความเสี่ยง และวิเคราะห์ความเสี่ยงของหน่วยงาน น าเสนอ
หัวหน้างานบริหารทั่วไปลงนาม 
  4.3 ด้านการประสานงาน 
   ร่วมกันคิดวิเคราะห์ปัญหาของแต่ละงานภายในหน่วยงาน  ค้นคว้าหาข้อมูล             
การด าเนินการจัดท าความเสี่ยง 
  4.4 ด้านการบริการ 
   ร่วมจัดกิจกรรมควบคุมภายในหรือการจัดการความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 
 

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
ภาระงานหลักที่รับผิดชอบของนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมายมีดังนี้  
 1. งานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ของมหาวิทยาลัย โดยใช้โปรแกรม
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 2. งานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ของส านักงานอธิการบดี โดยใช้
โปรแกรมระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
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 3. งานตรวจสอบและแจ้งเวียนหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) โดยใช้โปรแกรมระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 4. งานออกเลขที่หนังสือ  ค าสั่ง  ประกาศ  โดยใช้โปรแกรมระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Document) 
 5. งานจัดท าค าของบประมาณประจ าปีของงานบริหารทั่วไป โดยใช้โปรแกรมระบบบริหาร
งบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ 
 6. งานจัดท ารายการใช้ค่าโทรศัพท์และเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ หมายเลข 034-261046 และ 
034-261048 ของงานบริหารทั่วไป ในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ 
 7. งานพิมพ์และก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุงานบริหารทั่วไป โดยใช้โปรแกรมระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 8. จัดท าฎีกาซื้อ/จ้างค่าวัสดุส านักงานในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ 
ของงานบริหารทัว่ไป 
 9. งานเบิกค่าวัสดุส านักงานด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ของงานบริหารทั่วไป ด้วยโปรแกรมระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e-GP) 
 10. งานจัดท าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก รายไตรมาส 
ประจ าปีงบประมาณ ของงานบริหารทั่วไป ด้วยโปรแกรมระบบจัดซื้อจั ดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 
 11. งานลงบัญชีคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์ของงานบริหารทั่วไป ด้วยคอมพิวเตอร์ โปรแกรม 
Microsoft Excel 
 12. งานลงบัญชีคุมครุภัณฑ์ของงานบริหารทั่ว ไปในระบบทรัพย์สิน ด้วยคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรม http://asset.npru.ac.th/ 
 13. งานควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุของงานบริหารทั่วไป ระบบบริหารงบประมาณการเงิน   
การบัญชี 3 มิติ ของงานบริหารทั่วไป 
 14. จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือนของงานบริหารทั่วไป ในโปรแกรม 
Microsoft Excel 
 15. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของงานบริหารทั่วไป http://dept.npru.ac.th/office/ 
 16. งานจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง วิเคราะห์ ประเมิน และจัดล าดับความเสี่ยงของงาน
บริหารทั่วไป ประจ าปีงบประมาณ 
 17. งานจัดประชุมของงานบริหารทั่วไป 
 ภาระงานรองที่รับผิดชอบของนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมายมีดังนี้ 
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 1. งานพิมพ์หนังสือราชการ โดยใช้โปรแกรมระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 2. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานลงทะเบียนรับหนังสือ
ภายใน (บันทึกข้อความ) ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Document มาเขียนเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม 



 
บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน และเงื่อนไข 
 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมในครั้งนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1.เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 2.เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
ด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผู้จัดท าได้รวบรวมหลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข การลงรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมไว้ดังต่อไปนี้ 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
  ด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   ได้วางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ   มีความรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ จึงได้ก าหนดให้มีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  เ พ่ือเป็นการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีทาง
อิเล็กทรอนิกส์ จึงได้ก าหนดหนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติในงานสารบรรณและการรับหนังสือไว้ดังนี้ 
  1.1 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
   1.1.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   1.1.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
   1.1.3 หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 
   1.1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   1.1.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
   1.1.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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  1.2 ชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
   1.2.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    1) ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง 
    2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
    3) วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
    4) เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่
เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
    5) ค าข้ึนต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณี
ที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
    6) อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วน
ราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือและเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น  
     การอ้างถึง ให้อ้างหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มี
เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน าพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้
ทราบด้วย 
    7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไป
พร้อมกับหนังสือนั้น  
    8) ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
    9) ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
    10) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
    11) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
    12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ 
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    13) โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
    14) ส าเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือ
บุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อ
ของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมี
รายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
   1.2.2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    1) ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ 
    2) ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง 
    3) วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัว เลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
    4) เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่
เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
    5) ค าข้ึนต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณี
ที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
    6) ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
    7) ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ และให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
   1.2.3 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่าง
ส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่อง
ส าคัญ ได้แก่ 
    1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
    2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
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    3) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
    4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
    5) การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
    6) เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้
หนังสือประทับตรา 
    หนังสือประทับตราใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    1) ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง  ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง 
    2) ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
    3) ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
    4) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
    5) ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับตรา 
    6) วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
    7) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ 
    8) โทร. หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดย
ให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
   1.2.4 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
    1) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     (1) ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
     (2) ที่  ให้ลงเลขที่ออกหนังสือ โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็น
ล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
     (3) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
     (4) ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง 
(ถ้ามี) ไว้ด้วย และจึงลงข้อความท่ีสั่ง และวันที่ใช้บังคับ 
     (5) สั่ง ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
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     (6) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
     (7) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
    2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
     (1) ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
     (2) ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
     (3) ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลง
ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น  ฉบับที่  2  และ 
ที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
     (4) พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
     (5) ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก
ระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
     (6) ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็น
ชื่อระเบียบ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ 
ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด 1 
     (7) ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
     (8) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
     (9) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
    3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     (1) ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
     (2) ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
     (3) ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลง
ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2  และที่
ถัด ๆ ไป ตามล าดับ 
     (4) พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
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     (5) ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก
ข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
     (6) ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อ
ข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ 
ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด 1 
     (7) ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
     (8) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
     (9) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
   1.2.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
    1) ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     (1) ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
     (2) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
     (3) ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
     (4) ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
     (5) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
     (6) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
    2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีอ่ืน ๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     (1) แถลงการณ ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
     (2) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
     (3) ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่
ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
     (4) ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่
แถลงการณ ์
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     (5) วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
    3) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
     (1) ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
     (2) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
     (3) ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่
ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
     (4) ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
     (5) ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
     (6) วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
   1.2.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่
ทางราชการท าขึ้นนอกจากท่ีได้กล่าวมาข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่หน่วยงานราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของราชการมี 4 ชนิด คือ 
    1) หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     (1) เลขที่  ให้ลงที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลขที่ 1 
เรียงล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขที่พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
     (2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
     (3) ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ได้เพ่ือรับรองว่า 
แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม 
โดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดเจน 
แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
     (4) ให้ไว้  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
     (5) ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
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     (6) ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
     (7) รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็น
เรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 X 6 เซนติเมตร หน้าตรง 
ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 
    2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     (1) รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
     (2) ครั้งที ่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
     (3) เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
     (4) ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
     (5) ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด
หรือต าแหน่งใด 
     (6) ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
     (7) ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการ
แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
     (8) เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
     (9) ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย
ประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
     (10)  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
     (11)  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
    3) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่   หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า     
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
     (1) ชื่อต าแหน่งที่บันทึกถึง 
     (2) สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสาร
ประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
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     (3) ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และใน
กรณีท่ีไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 
     การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าข้ึนต้น ใจความบันทึก และ
ลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มี
ความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
    4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง 
แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที่ และ
เจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม 
จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด 
แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
  1.3 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทาง  
สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
   1.3.1 ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   1.3.2 ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   1.3.3 ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได ้
   ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  32   พอยท์   
ให้เห็นชัดบนหนังสือและบนซอง 
  1.4 การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร สามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้  
   ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผล 
การส่งทุกครั้ง  และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  และ 
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยั นเป็น
เอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 
   การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ 
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ใน
กรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
   การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทาง
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน 
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  1.5 การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
   1.5.1 การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
   1.5.2 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 
   1.5.3 ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 
    1) เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    2) วันที่  ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
    3) เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

ตรารับหนังสือ 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 

เลขที่รับ............... 

วันที่..................... 

เวลา..................... 

 

ภาพที่ 3.1  แบบตรารับหนังสือ 
 
   1.5.4 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ มีรายละเอียดดังนี้ 
    1) ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
    2) เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    3) ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับเข้ามา 
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    4) ลงวันที่  ให้ลงวันเดือนปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    5) จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
    6) ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
    7) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
    8) การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    9) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   1.5.5 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ   ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับ
การรับหนังสือ ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 
    การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้ การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
    ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบ
หนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด 
   1.5.6 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2560 
  ด้วยระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2560 ก าหนดไว้ว่า “ให้การใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ มีผลทางกฎหมายเช่นเดียวกับการใช้เอกสารหรือหนังสือที่เป็นกระดาษ และให้การลง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือแสดงการยอมรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่
เกี่ยวข้อง และหรือสิ่งที่ส่งมาด้วย และหรือข้อความที่สั่งการ และหรือที่ให้ความเห็นไว้ของบุคคลผ่าน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ถือว่ามีผลทางกฎหมายพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2544 พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐ พ.ศ. 2549 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
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เพ่ิมเติม แม้ว่าบุคคลนั้นจะอยู่ระหว่างการปฏิบัติหน้าที่นอกสถานที่ หรือนอกเวลาท าการ หรืออยู่
ระหว่างการลาตามสิทธิพ้ืนฐานของบุคคลก็ตาม ยกเว้นแต่บุคคลนั้นได้มีการแต่งตั้งบุคคลอ่ืนรั กษา
ราชการแทน หรือปฏิบัติหน้าที่แทน 
  2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
   2.1.1 ให้ส านักคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ 
    1) พัฒนา ติดตั้ง ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ให้มีความพร้อมในการใช้งานที่สมบูรณ์ตลอดเวลา 
    2) ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหา กรณีเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มีข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงาน 
    3) ส ารองฐานข้อมูลการรับ - ส่งหนังสือส าหรับระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   2.1.2 ให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นผู้จัดการท าเบียนผู้ใช้ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
   2.1.3 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ ให้คณะ ส านัก สถาบัน ศูนย์ 
ส านักงานอธิการบดี โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ภายใต้มหาวิทยาลัย ปฏิบัติตามคู่มือหรือแนวทางการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
มหาวิทยาลัย 
   2.1.4 ในการส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งเอกสารปฏิบัติลักษณะเดียวกับการส่ง
ด้วยกระดาษ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องยืนยันเป็นกระดาษ ให้ผู้ส่งเอกสารส่งเอกสารกระดาษตาม
ไปทันท ี
  2.2 การรับหนังสือในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   2.2.1 ให้งานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัยปฏิบัติกรณีรับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติท าการบันทึกข้อมูลและลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัย กรณีเป็นหนังสือลับเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติที่ได้รับ
มอบหมายหรือมีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการต่อไป หลังลงทะเบียนรับหนังสือจะได้เลขทะเบียนรับที่
ระบบก าหนดอัตโนมัติ และจะต้องใช้เลขทะเบียนดังกล่าวไปตลอดจนหนังสือฉบับนั้น ๆ ได้ด าเนินการ
เสร็จ 
   2.2.2 ให้งานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัยปฏิบัติกรณีหนังสือจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติท าการบันทึกข้อมูลและลงทะเบียนรับหนังสือในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัย กรณีเป็นหนังสือลับเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติที่ได้รับมอบหมาย
หรือมีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการต่อไป หลังลงทะเบียนรับหนังสือจะได้เลขทะเบียนรับที่ระบบ
ก าหนดอัตโนมัติ และจะต้องใช้เลขทะเบียนดังกล่าวไปตลอดจนหนังสือฉบับนั้น ๆ ได้ด าเนินการเสร็จ 
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   2.2.3 ให้สารบรรณหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเมื่อได้รับหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
ท าการบันทึกข้อมูลและลงทะเบียนรับหนังสือในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอหนังสือต่อ
หัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
 

 3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง แนวปฏิบัติในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) พ.ศ. 2561 
  ด้วยประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง แนวปฏิบัติในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e–Document) พ.ศ. 2561 บังคับใช้เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2561 เพ่ือให้บุคลากรถือ
ปฏิบัติในการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ดังนี้ 
  3.1 ลักษณะงานที่ให้บริการในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   3.1.1 การสร้างส่งลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่  บันทึกข้อความ หนังสือส่ง
ภายนอก ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ แถลงการณ์ ข่าว และ
รายงานการประชุม 
   3.1.2 หนังสือรับจากหน่วยงานภายนอก 
  3.2 แนวทางปฏิบัติของผู้ใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2.1 เอกสารบันทึกข้อความที่ใช้งานทั่วไปไม่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
หรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และหนังสือเวียนที่รับจากหน่วยงานภายนอก บันทึกข้อความ 
แถลงการณ์ ข่าว และรายงานการประชุมให้ใช้งานแบบอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวไม่ต้องจัดท า
เป็นเอกสารกระดาษ 
   3.2.2 กรณีเอกสารที่ประกาศให้ใช้งานแบบอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวตามข้อ 
3.2.1 ห้ามให้ผู้ลงนามรับลงนามเอกสารในรูปแบบกระดาษ เว้นแต่เป็นกรณีมีความจ าเป็นและเร่งด่วน
โดยความเห็นชอบของอธิการบดี 
   3.2.3 บุคลากรทุกคนต้องเข้าในระบบวันละ 2 ครั้ง เป็นอย่างน้อย คือ ช่วงเช้าและ
ช่วงบ่าย 
   3.2.4 งานอ่ืน ๆ ที่มีข้อมูลเดิมหรือเอกสารหลักฐานประกอบ จะต้องแนบมาทุกครั้ง
เพ่ือให้อนุมัติหรือสั่งการพิจารณาประกอบ 
   3.2.5 การส่งเอกสารทุกชนิด ให้ใช้เส้นทางการเดินเอกสารมาตรฐานของหน่วยงาน
ตามที่หน่วยงานได้ก าหนดไว้แล้ว หรือหากจะใช้เส้นทางส่วนบุคคลจะต้องสร้างเส้นทางตามที่
หน่วยงานก าหนดไว้แล้วเท่านั้น 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 1. ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
  ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้เว็บบราว์เซอร์ มีข้ันตอนดังนี้ 

  1.1 ใช้งานผ่าน PC เปิดเว็บบราวเซอร์ Google Chrome ที่สัญลักษณ์    เข้าสู่ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เว็บไซต์ http://e–office.npru.ac.th 
  1.2 ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน (ชุดเดียวกับ Single Sign – on การเข้าใช้ระบบอินเทอร์เน็ต) 

  1.3 คลิกปุ่ม    หรือกดปุ่ม Enter บนคีย์บอร์ด เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
ภาพที ่3.2  หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
   หลังจาก  Login เข้าสู่ระบบได้แล้ว จะเข้ามาหน้าเอกสารเข้าออก หน้าจอด้านบน
ของระบบจะแสดงเมนู เอกสารเข้า - ออก, สร้างส่ง, สารบรรณ, รายงาน, ระบบงานและตั้งค่าใช้งาน  
ส่วนด้านซ้ายของระบบ จะแสดงเมนูในการปฏิบัติงานเอกสารเข้า - ออก และแสดงให้เห็นว่าในหน้า
เอกสารเข้า จะมีหนังสือที่ได้รับเข้ามาแสดงในแฟ้มเอกสารทั้งหมด ดังภาพที่ 3.3 
 
 
 
 
 

1. 

3. 

2. 

http://e-office.npru.ac.th/
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ภาพที่ 3.3  หน้าเริ่มต้นเอกสารเข้า - ออก 
 

 2. การค้นหาเอกสารเข้า 
  “หน้าเอกสารเข้า” ผู้ใช้งานจะเห็นรายการหนังสือที่ได้รับเข้ามาจ านวนมากในแฟ้ม
เอกสารทั้งหมด จึงมีวิธีการค้นหาหนังสือเข้าที่ต้องด าเนินการดังนี้ 
  2.1 ค้นหาจากวันที่ได้รับเอกสาร เป็นการค้นหาหนังสือที่ได้รับย้อนหลังได้ตามจ านวน
วันที่ก าหนดไว้ที่เมนู “การแสดงรายการเอกสาร” (ภายใต้กลุ่มเมนู “ตั้งค่าใช้งาน” >> “ตั้งค่า
เอกสาร”) หรือเลือกดูย้อนหลังได้ 7, 30, 60, 90, 180, 240, 360 วัน หรือดูเฉพาะเอกสารที่ยังไม่ได้
เปิดอ่าน 
  2.2 ค้นหาจากค าท่ีใช้ค้นหา หรือค้นหาในเลขรับ เลขที่หนังสือ จาก เรื่อง เนื้อหาเอกสาร 
  2.3 ค้นหาตามสถานะการด าเนินงาน โดยสามารถเลือกค้นหาได้ตามสถานะของเอกสารที่
เข้ามาได้ ดังนี้ เอกสารที่เปิดอ่านแล้ว แต่ยังไม่ลงนาม/สั่งการ เอกสารที่เปิดอ่านแล้ว ลงนามสั่งการ
แล้ว แต่ยังไม่ส่ง  เอกสารที่เปิดอ่านแล้ว ลงนามสั่งการและส่งแล้ว  เอกสารเกินก าหนดเวลาแล้วเสร็จ  
เอกสารเร่งรัด  เอกสารมาใหม่  เอกสารที่ท่านตีกลับไป เอกสารที่ท่านดึงกลับมา  เอกสารที่ผู้อ่ืน      
ตีกลับมา และเอกสารดึงกลับโดยผู้อ่ืน สามารถเลือกแล้วกดค้นหาตามสถานการณด์ าเนินงานได้ 
  2.4 ค้นหาจากประเภทแบบฟอร์ม ซึ่งสามารถเลือกดูเอกสารที่ส่งเข้ามาลงรับโดยแสดง
รายละเอียดได้ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ ค าสั่ง บันทึกข้อความ (ไทย) ใบประกาศ หนังสือประทับตราแทน
การลงชื่อ (ไทย) หนังสือภายนอกครุฑ หนังสือภายนอกครุฑ (อังกฤษ) หนังสือรับจากภายนอก 
(กระดาษ) หนังสือรับภายใน (กระดาษ) และหนังสือสั่งการภายใน (กระดาษ) 

หนังสือที่ได้รับเข้ามา 

แฟ้มเอกสาร 

เมนูปฏิบัติงานของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e–Document) 
เม

นูป
ฏิบ

ัติก
าร

งา
นเ

อก
สา

รเข
้า 

– 
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  2.5 ค้นหาจากหน่วยงานต้นเรื่อง คือ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมที่ได้
สร้างและส่งหนังสือราชการเข้ามาในระบบ สามารถเลือกหน่วยงานและกดค้นหาหน่วยงานที่ต้องการ
เลือกได ้
 

 3. ขั้นตอนการค้นหาเอกสารเข้า (บันทึกข้อความ) ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   
  เมื่อเข้าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้แล้ว การรับหนังสือ (บันทึกข้อความ) ให้ไปที่เมนู
เอกสารเข้า  จะปรากฏเอกสารที่หน่วยงานต่าง ๆ เสนอมหาวิทยาลัยจะอยู่ในแฟ้มเอกสารทั้งหมด 
โดยผู้ใช้งานจะต้องด าเนินการค้นหาเอกสารเข้า (บันทึกข้อความ) ก่อน เพ่ือจะได้ลงทะเบียนรับ
หนังสือ มีข้ันตอนการค้นหาเอกสารเข้า (บันทึกข้อความ) ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
  3.1 ก าหนดวันที่ได้รับเอกสาร โดยเลือกเป็น 30 วัน 
  3.2 ก าหนดประเภทแบบฟอร์ม โดยให้เลือกเฉพาะบันทึกข้อความ (ไทย) หรือบันทึก
ข้อความ (อังกฤษ) เนื่องจากเป็นการลงทะเบียนรับหนังสือ (บันทึกข้อความ) 
  3.3 หน่วยงานต้นเรื่อง ไม่เลือก 
  3.4 คลิกปุ่มค้นหา ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จะกรองบันทึกข้อความ (ไทย) หรือ
บันทึกข้อความ (อังกฤษ) ของทุกหน่วยงานที่ส่งบันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัย ยังไม่ได้ด าเนินการ
รับลงทะเบียนหนังสือในช่วง 30 วัน โดยจะแสดงสัญลักษณ์           เอกสารรอการเปิดอ่าน ปรากฏ
ด้านล่างเพ่ือให้ด าเนินการรับลงทะเบียน ดังภาพที่ 3.4 และภาพท่ี 3.5 
 
 

 
 
ภาพที่ 3.4 ขั้นตอนการกรองเอกสารเข้า (บันทึกข้อความ) ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  

1 

2 

3 

4 5 
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ภาพที่ 3.5  เอกสารรอการเปิดอ่าน 

 
 4. การรับหนังสือ (บันทึกข้อความ) ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  เมื่อค้นหาเอกสารเข้าในแฟ้มเอกสารทั้งหมดแล้ว จะปรากฏเอกสารรอการเปิดอ่าน      
ในการรับหนังสือ (บันทึกข้อความ) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณกลางจะต้องด าเนินการรับหนังสือ 
(บันทึกข้อความ) โดยพิจารณาถึงการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการก่อนหลัง และอาจมีหนังสือบางฉบับที่ไม่ได้ใส่ชั้นความส าคัญและความเร่งด่วนมา        
สารบรรณกลางต้องพิจารณาเป็นเรื่อง ๆ ไป เพ่ือก าหนดชั้นความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ
ที่ส่งเข้ามา เอกสารเข้าที่หน่วยงานต่าง ๆ ได้ก าหนดชั้นความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือไว้ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณกลางรับหนังสือแล้ว จะต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ จะปรากฏดังภาพที่ 3.6 
 
 

6 
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ภาพที่ 3.6  เอกสารที่มีก าหนดชั้นความส าคัญและความเร่งด่วน 

 
  กรณีที่เป็นหนังสือลับ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดให้มี
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติที่ได้รับมอบหมายหรือมีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ หลังลงทะเบียนรับหนังสือจะได้
เลขทะเบียนรับที่ระบบก าหนดให้โดยอัตโนมัติ และจะต้องใช้เลขทะเบียนดังกล่าวไปตลอดจนหนังสือ
ฉบับนั้น ๆ จะได้ด าเนินการเสร็จ 
  4.1 ขั้นตอนการรับหนังสือ (บันทึกข้อความ) ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
   4.1.1 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ คลิกบันทึกข้อความ เอกสารรอการเปิด
อ่าน และท าการตรวจเอกสาร และสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมหนังสือ ดังนี้ 
    1) ส่วนราชการ  คือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
โดยก าหนดชื่อส่วนราชการไว้ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2561 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 
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ภาพที่ 3.7  ส่วนราชการ 
 
    2) ที่ คือ เลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานนั้น ๆ ทับตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 

 
 
ภาพที่ 3.8  ที่ 
 
    3) วันที่ คือ ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ เป็นวันที่เดียวกับผู้ลงนามในเอกสาร โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะออกวันที่ให้
แบบอัตโนมัต ิ
 

ส่วนราชการ 

ที ่
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ภาพที่ 3.9  วันที่ 
 
    4) เรื่อง คือ ชื่อเรื่องที่ต้องการเสนอ โดยย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ
ฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม หรือกรณีมีรูปแบบให้
เสนอรายงานหรือต้องชี้แจงให้ปฏิบัติตามรูปแบบของหน่วยงานที่แจ้งเวียนหนังสือนั้น เช่น หน่วยงาน
กองโยบายและแผนได้แจ้งเวียนรูปแบบการเสนอบันทึกข้อความก็ให้ใช้ชื่อเรื่องตามรูปแบบที่ก าหนด 

 

 
 

 
ภาพที่ 3.10  เรื่อง 
 

วันท่ี 

เรื่อง 
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    5) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่
มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ ในที่นี้ให้ใช้ “เรียน” กับ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม คณบดี ผู้อ านวยการ หรือตัวบุคคล เท่านั้น 

 

 
 
ภาพที่ 3.11  เรียน 
 
    6) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ โดยข้อความจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน มีวิธีการตรวจสอบดังนี้ 
     (1) ภาคเหตุ (เรื่องเดิม) ให้อ้างถึงเรื่องที่สืบเนื่องจากเรื่องนี้ และแนบ
เอกสารที่อ้างถึงมาท่ีเมนูหัวข้ออ้างถึง เรียงตามล าดับการอ้าง โดยมีวิธีการอ้างในกรณีดังนี้ 
      กรณีอ้างบันทึกข้อความ ให้ลงว่า ตามบันทึกข้อความของ (ชื่อ
หน่วยงาน) เลขรับที่ (ใส่เลขรับ/พ.ศ.) เรื่อง (ระบุชื่อเรื่อง) ลงวันที่ (ระบุวัน/เดือน/ปี) หากอ้างเรื่อง
เดิมหลายข้อจะใส่มาเป็นข้อ ๆ ก็ได้ 
      กรณีอ้างค าสั่ง ให้ลงว่า ตามค าสั่ง (ส่วนราชการที่ออกค าสั่ง) ลงวันที่ 
(ให้ลงวัน/เดือน/ปีทีอ่อกค าสั่ง) เรื่อง (ใส่ชื่อเรื่อง)  
      กรณีอ้างประกาศ ให้ลงว่า ตามประกาศ (ส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
ลงวันที่ (ให้ลงวัน/เดือน/ปีที่ออกประกาศ) เรื่อง (ใส่ชื่อเรื่อง) 
 
 

เรียน 
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ตัวอย่าง 

 

 
ภาพที่ 3.12  การอ้างเรื่องเดิมเป็นโครงการ 
 

ตัวอย่าง 

 
 
ภาพที่ 3.13  การแนบเอกสารเรื่องเดิม 
 
    (2) ภาคความประสงค์ (ข้อเท็จจริงหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง) ให้ลงเหตุผล
ที่ต้องท าหนังสือ หรือสาเหตุของเรื่องที่ต้องชี้แจง ใช้ถ้อยค ากะทัดรัด ได้ใจความ เป็นภาษาราชการ 
หลีกเลี่ยงถ้อยค าที่เป็นค าซ้ าซ้อน ค าฟุ่มเฟือย การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้
ถูกต้อง ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง กรณีจ าเป็นจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย หรือตัวอย่างให้ระบุให้
ชัดเจน บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
    (3) ภาคสรุป (ข้อพิจารณา) ให้ลงรายละเอียดในข้อที่ต้องการพิจารณา 
อนุมัติ อนุญาต หรือให้ลงนามเอกสารต่าง ๆ 
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ตัวอย่าง 

 
 
ภาพที่ 3.14  ข้อความ 
 
    กรณีตรวจหนังสือแล้วพบว่าไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึง
ด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 

ค ำผิด 
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ตัวอย่างที่แก้ไขแล้ว 

 
 
ภาพที่ 3.15  ตัวอย่างที่แก้ไขแล้ว 
 
   7) ลงชื่อและต าแหน่ง เป็นการลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ นอกจากนี้ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ยังให้เจ้าของหนังสือ สามารถก าหนดต าแหน่งอิสระที่จะใช้ในการลงนามได้ด้วย  
 

 
 
ภาพที่ 3.16  ลงชื่อและต าแหน่ง 

ลงชื่อและต าแหน่ง 
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    8) ตรวจสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ จะต้องตรวจว่าสิ่ง
ที่ส่งมาด้วยพร้อมหนังสือมีความครบถ้วน กรณีพบว่าสิ่งที่ส่งมาด้วยไม่ครบถ้วน จะติดต่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือให้แก้ไขเพ่ิมเติมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
    9) ตรวจเอกสารเพื่อลงนาม โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ จะต้องตรวจ
ว่าเอกสารเพ่ือลงนามมีความถูกต้องในการใช้ข้อความหรือในการอ้างอ านาจการใช้ข้อกฎหมาย กรณี
พบว่าเอกสารเพ่ือลงนามไม่ถูกต้อง จะติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือให้
แก้ไขเอกสารเพ่ือลงนาม แจ้งข้อบกพร่องของเอกสาร แล้วด าเนินการแก้ไข หรือส่งคืนให้กลับไปแก้ให้
ถูกต้อง แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 3.17  เอกสารเพ่ือลงนาม 

 
   4.1.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณได้ตรวจหนังสือ การอ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
และเอกสารเพื่อลงนามแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม ผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร ดังภาพที่ 3.18 

 

 
 

ภาพที่ 3.18  ผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร 
 

ผ่านเรื่องกลั่นกรองและส่งเอกสาร 

เอกสารเพ่ือลงนาม 
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    เมื่อคลิกปุ่ม ผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสารแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณที่รับหนังสือ คลิกปุ่ม ยืนยันการลงนาม ดังภาพที่ 3.19 
 

 
 

ภาพที่ 3.19  ยืนยันการลงนาม 
 
   เมื่อคลิกปุ่มยืนยันการลงนามแล้ว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะ
ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยจะออกเลขรับรันให้อัตโนมัติ ออกวันที่ และ
เวลาที่รับหนังสือ ดังภาพที่ 3.20 
 

 
 

ภาพที่ 3.20  ตราประทับรับ 
   
   ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่รับหนังสือ คลิกปุ่มส่งต่อ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์จะมาหน้ารายชื่อพนักงานที่ต้องการส่งต่อ ดังภาพที่ 3.21 
 

ยืนยันการลงนาม 
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ภาพที่ 3.21  ส่งต่อ 
 
   ระบบสารบรรณอิเล็กทรกนิกส์ จะให้ท่านเลือกก าหนดการให้สิทธิ์เพ่ือให้ผู้รับเอกสาร
ล าดับถัดไปด าเนินการ โดยจะเลือกก าหนดเป็น “พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามก ากับ” และให้
เลือกก าหนดเงื่อนไขการรับเอกสารเป็น “รับเป็นเอกสารต้นฉบับ” และเลือกผู้รับเอกสารที่ต้องการให้
ด าเนินการ โดยสารบรรณกลางได้ตั้งค่ากลุ่มผู้รับเอกสารไว้ให้คลิก “เลือกกลุ่มผู้รับ” ดังภาพที่ 3.22 
 

 

 
 

ภาพที่ 3.22  เลือกสิทธิ์ผู้รับเอกสาร เงื่อนไขการรับเอกสาร และเลือกกลุ่มผู้รับ 
 

3. เลือกกลุ่มผู้รับ 

1. เลือกสิทธ์ิผูร้ับเอกสาร 

2. เง่ือนไขการรับเอกสาร 

ส่งต่อ 
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   เมื่อเลือกกลุ่มผู้รับแล้ว จะพบเส้นทางที่ได้ถูกต้องค่าไว้ ให้เลือกเส้นทางเสนอหัวหน้า
งานบริหารทั่วไป (นางวงษ์เดือน ก่วยสกุล) แล้วคลิกเลือกกลุ่มผู้ใช้งาน ดังภาพที่ 3.23 
 

 
 

 
ภาพที่ 3.23  เลือกกลุ่มผู้ใช้งาน 
 
   เมื่อคลิกเลือกกลุ่มผู้ใช้งานแล้ว จะแสดงให้เห็นชื่อผู้รับเอกสารล าดับถัดไปในกล่อง
ด้านขวามือ แล้วคลิกปุ่มยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 3.24 

 

 
 
 
ภาพที่ 3.24 เลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน 

5. เลือกกลุ่มผู้ใช้งาน 

4. เลือกผู้รับ 

6. จะแสดงผูร้ับที่เลือกไว ้

7. คลิกยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/

ผู้ปฏิบัติงาน 
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   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่รับหนังสือ
ตรวจสอบเส้นทางของผู้รับเอกสารล าดับถัดไป เมื่อเส้นทางของเอกสารถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่มยืนยัน
การส่ง ดังภาพที่ 3.25 

 

 
 

ภาพที่ 3.25  ยืนยันการส่ง 
 
   4.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่รับหนังสือ ต้องการตรวจสอบสถานะการ
ด าเนินการของหนังสือที ่ได้ลงทะเบียนรับไว้แล้ว โดยให้ใส่ค าที่ใช้ค้นหาเป็นเลขรับหนังสือ 
และระบุประเภทแบบฟอร์ม บันทึกข้อความ (ไทย) แล้วคลิกค้นหา จะปรากฏหนังสือท่ีต้องการค้นหา 
ดังภาพที่ 3.26  

 
 

 
 

ภาพที่ 3.26  การติดตามเอกสาร 

ยืนยันการส่ง 
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   เมื่อคลิกเปิดหนังสือที่ต้องการค้นหา จะปรากฏหนังสือ ดังภาพที่ 3.27  
 

 
 
ภาพที่ 3.27  หนังสือที่ติดตาม 

 

   เมื่อคลิกที่ปุ่มติดตาม                         จะปรากฏเส้นทางและสถานะการปฏิบัติงาน
ล่าสุดของหนังสือ วันที่ได้รับ วันที่อ่าน วันที่ส่ง ดังภาพที่ 3.28 

  

  
 
ภาพที่ 3.28  ผลลัพธ์การติดตาม 
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   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ สามารถตรวจสอบการลงทะเบียนรับหนังสือได้จาก
เมนูสารบรรณ ทะเบียนหนังสือรับ ดังภาพที่ 3.29 

 

 
 
ภาพที่ 3.29  รายการหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
 

เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องใช้ความรู้ความสามารถ
ในการตรวจเอกสาร การตรวจความถูกต้องของการใช้ข้อความ การอ้างข้อกฎหมาย ต้องวิเคราะห์
และท าความเข้าใจกับเนื้อหาของหนังสือที่เสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
และสิ่งที่ควรระวังในการปฏิบัติงานมีดังนี ้
 1. การวิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือเอกสารแต่ละฉบับ แล้วน ากฎหมายที่เกี่ยวข้องมาปรับใช้
กับเอกสารแต่ละฉบับ 
 2. การอ้างกฎหมายของการจัดท าค าสั่ง ประกาศ หนังสือแต่ละฉบับ และเรียบเรียงถ้อยค า
ให้ถูกต้องเหมาะสม 
 3. การปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ในส่วนของการ
จัดท าหนังสือราชการแต่ละชนิด ให้มีความถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 
 4. ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการจนสิ้นสุดกระบวนการ รวมถึง
อ านาจในการสั่งการหนังสือแต่ละเรื่อง 
 5. การศึกษาเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ทันต่อการ
ปฏิบัติงานที่มีการเปลี่ยนแปลง 
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ทฤษฎีแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
  

 1. ทฤษฎีแนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
  1.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ก าหนดให้การรับหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
   1.1.1 การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
   1.1.2 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 
   1.1.3 ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    1) เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    2) วันที่  ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
    3) เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   1.1.4 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ มีรายละเอียดดังนี้ 
    1) ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ.  ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
    2) เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    3) ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับเข้ามา 
    4) ลงวันที่  ให้ลงวันเดือนปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    5) จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
    6) ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
    7) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
    8) การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 



51 

    9) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   1.1.5 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ   ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับ
การรับหนังสือ ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 
    การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้ การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
    ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบ
หนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด 
   1.1.6 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
  1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ ให้คณะ ส านัก 
สถาบัน ศูนย์ ส านักงานอธิการบดี โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนภายใต้มหาวิทยาลัย ปฏิบัติตามคู่มือหรือแนวทางการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย และในการส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งเอกสารปฏิบัติลักษณะ
เดียวกับการส่งด้วยกระดาษ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องยืนยันเป็นกระดาษ ให้ผู้ส่งเอกสารส่งเอกสาร
กระดาษตามไปทันท ีและการรับหนังสือในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ให้งานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัยปฏิบัติกรณีรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติท าการบันทึกข้อมูลและลงทะเบียนรับหนังสือในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัย กรณีเป็นหนังสือลับเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติที่ได้รับมอบหมาย
หรือมีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการต่อไป หลังลงทะเบียนรับหนังสือจะได้เลขทะเบียนรับที่ระบบ
ก าหนดอัตโนมัติ และจะต้องใช้เลขทะเบียนดังกล่าวไปตลอดจนหนังสือฉบับนั้น ๆ ได้ด าเนินการเสร็จ 
   ให้งานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัยปฏิบัติกรณีหนังสือจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติท าการบันทึกข้อมูลและลงทะเบียนรับหนังสือในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัย กรณีเป็นหนังสือลับเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติที่ได้รับมอบหมาย
หรือมีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการต่อไป หลังลงทะเบียนรับหนังสือจะได้เลขทะเบียนรับที่ระบบ
ก าหนดอัตโนมัติ และจะต้องใช้เลขทะเบียนดังกล่าวไปตลอดจนหนังสือฉบับนั้น ๆ ได้ด าเนินการเสร็จ 
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   ให้สารบรรณหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเมื่อได้รับหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติท าการ
บันทึกข้อมูลและลงทะเบียนรับหนังสือในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอหนังสือต่อหัวหน้า
หน่วยงานนั้น ๆ ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
  1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง แนวปฏิบัติในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e – Document) พ.ศ. 2561 ก าหนดให้บุคลากรถือปฏิบัติในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมดังนี้ 
   1.3.1  ในลักษณะงานที่ให้บริการในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การสร้างส่งลงนาม
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่  
    (1) บันทึกข้อความ หนังสือส่งภายนอก ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ แถลงการณ์ ข่าว และรายงานการประชุม  
    (2) หนังสือรับจากหน่วยงานภายนอก 
   1.3.2 แนวทางปฏิบัติของผู้ใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
    (1) เอกสารบันทึกข้อความที่ ใช้งานทั่ ว ไปไม่ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณหรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และหนังสือเวียนที่รับจากหน่วยงานภายนอก  บันทึก
ข้อความ แถลงการณ์ ข่าว และรายงานการประชุม ให้ใช้งานแบบอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างไม่ต้อง
จัดท าเป็นเอกสารกระดาษ 
    (2) กรณีเอกสารที่ประกาศให้ใช้งานแบบอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวตาม
ข้อ  (1)  ห้ามให้ผู้ลงนามรับเอกสารในรูปแบบกระดาษ  เว้นแต่เป็นกรณีมีความจ าเป็นและเร่งด่วน 
โดยความเห็นชอบของอธิการบดี 
    (3) บุคลากรทุกคนต้องเข้าในระบบวันละ 2 ครั้ง เป็นอย่างน้อย คือ ช่วงเช้า
และช่วงบ่าย 
    (4) งานอ่ืน ๆ  ที่มีข้อมูลเดิมหรือเอกสารหลักฐานประกอบจะต้องแนบมา   
ทุกครั้งเพ่ือให้ผู้อนุมัติหรือผู้สั่งการพิจารณาประกอบ 
    (5) การส่งเอกสารทุกชนิด ให้ใช้เส้นทางการเดินเอกสารมาตรฐานของ
หน่วยงานตามที่หน่วยงานได้ก าหนดไว้แล้ว หรือหากจะใช้เส้นทางส่วนบุคคลจะต้องสร้างเส้นทาง
ตามท่ีหน่วยงานก าหนดไว้แล้วเท่านั้น 
 

 2. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
  โสภา  บุญเกิดกูล (2557, บทคัดย่อ) ได้ศึกษาความคิดเห็นและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรต่อการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการพัฒนางานสารบรรณของ
มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยศึกษาจากผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร จ านวน 
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147 คน ในปี พ.ศ. 2555 ผลการวิจัยความคิดเห็นและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรต่อ การ
น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มาใช้ในการพัฒนางานสารบรรณในมหาวิทยาลัยนเรศวร  สรุป
ความคิดเห็นต่อการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มาใช้ในการพัฒนางานสารบรรณใน
มหาวิทยาลัยนเรศวรภาพรวมอยู่ในระดับมาก ด้านความส าคัญมีความคิดเห็นสูงที่สุดอยู่ในระดับมาก 
ด้านความรวดเร็วในการให้บริการอยู่ในระดับมาก และด้านประโยชน์อยู่ในระดับมาก 
  พรนภัสส์  พราหมณ์โชติ และพรชนก  เกตุกัณฑร (2558, บทคัดย่อ) ได้ศึกษางานวิจัย
เรื่อง แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผน วิจัย และพัฒนา วิทยาลัยนานาชาติ 
มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาและแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของหน่วยแผน วิจัย และพัฒนา วิทยาลัยนานาชาติ โดยสุ่มตัวอย่าง แบบเจาะจง เป็นจ านวน 
150 คน ประชากรที่ใช้ในการศึกษาครั้งนี้ แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มผู้รับบริการจากธุรการ
หน่วยแผนวิจัยและพัฒนา และกลุ่มผู้ปฏิบัติงานธุรการของแต่ละหน่วยงานในวิทยาลัยนานาชาติ 
มหาวิทยาลัยมหิดล ผลการวิจัยพบว่า 1. สภาพปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผนวิจัย และ
พัฒนาวิทยาลัยนานาชาติอยู่ ในระดับปานกลาง 2. การปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผน วิจัย และ
พัฒนา วิทยาลัยนานาชาติ ควรมีการพัฒนาขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานธุรการให้มีความเหมาะสม
เพ่ิมมากขึ้น ตลอดจนควรมีการพัฒนาความรู้และความเข้าใจในการใช้งานธุรการของหน่วยแผนวิจัย
และพัฒนา วิทยาลัยนานาชาติ ให้แก่พนักงานหน่วยงานอื่นในวิทยาลัยทราบ 
  สารภี  สหะวิริยะ (2561, บทคัดย่อ) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง ปัญหาการใช้งานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E–document) ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาการใช้งานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E–document) ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ และเปรียบเทียบปัญหาการใช้งานระบบเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส์ (E–document) ผลการวิจัยพบว่า บุคลากรเห็นด้วยกับการน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงาน โดยเรียงล าดับจากด้านการใช้ประโยชน์จากระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E–document) อยู่ในระดับมากที่สุด ด้านการน าไปประยุกต์ใช้ปฏิบัติงานส าหรับ
ปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   (E–document)   ของบุคลากรอยู่ในระดับน้อย    
ผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E–document) ของ
บุคลากรพบว่า สายการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานต่างกัน มีปัญหาการใช้งานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E–document) แตกต่างกัน และการฝึกอบรมต่างกัน มีปัญหาการใช้งาน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E–document) ไม่แตกต่างกัน 
  คะนึงศรี  นิลดี และธนดล  ภูสีฤทธิ์ (2561, บทคัดย่อ) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบ
สารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีจุดมุ่งหมายเพ่ือ 1) ศึกษา
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สภาพปัญหาและความต้องการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 2)  เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 3) เพ่ือประเมินประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 4) เพ่ือศึกษาความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผลการวิจัยพบว่า 1) ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร และ
เจ้าหน้าที่  มีความคิดเห็นต่อสภาพปัญหาและความต้องการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ  
อยู่ในระดับมาก 2) ผลการประเมินความเหมาะสมของระบบสารสนเทศงานสารบรรณจากผู้เชี่ยวชาญ
ด้านกระบวนการด าเนินงานงานสารบรรณ มีความเหมาะสมอยู่ใน ระดับมาก และด้านระบบ
สารสนเทศและคอมพิวเตอร์ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 3) ผลการประเมินประสิทธิภาพ
ของระบบสารสนเทศงานสารบรรณจากผู้ใช้งาน โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด และ 4) ผู้ใช้งานที่เป็น
ผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ มีความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณอยู่ใน
ระดับมากที่สุด ส่วนผู้ใช้งานที่เป็นอาจารย์ มีความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ
อยู่ในระดับมาก 



 

 

 
บทท่ี 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและการน าคู่มือไปใช ้
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนแรกธุรการหรือผู้ใช้งานทั่วไปต้องด าเนินการสร้างหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
โดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มีดังนี้ 
 1. ธุรการหรือผู้ใช้งานทั่วไปสร้างบันทึกข้อความ (บันทึกข้อความ) โดยใช้ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ที่เมนูสร้าง-ส่งเอกสาร พร้อมแนบเอกสสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 2. ลงนามใบปะหน้าบันทึกข้อความกรณีเป็นผู้เสนอบันทึกข้อความ หากมีเจ้าหน้าที่ธุรการ
สร้างบันทึกข้อความให้ส่งไปให้ผู้รับผิดชอบบันทึกลงนามใบปะหน้าเอกสารเพ่ือลงนาม 
 3. เสนอประธานสาขา ,คณบดี ,หรือหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด พิจารณาลงนามให้ความเห็น
ให้ด าเนินการผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร  
  กรณีตรวจสอบหนังสือแล้วมีข้อผิดพลาดไม่ถูกต้อง สามารถตีกลับและใส่เหตุผลการตีกลับ
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง เมื่อผู้สร้างแก้ไขแล้วจึงด าเนินการส่งเรื่องกลับมาพิจารณาใหม่อีกครั้ง 
 4. เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าหน่วยงาน คลิกผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร เมื่อตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบการรันเลขรับแบบอัตโนมัติตามวันเดือนปีที่รับหนังสือ และเวลาปัจจุบัน     
ที่รับหนังสือ 
 ซึ่งจะมีแผนผังขั้นตอนการสร้างหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ดังภาพที่ 4.1 
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แสดงแผนภูมิ (Flowchart) ขั้นตอนการสร้างหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 
 

 

 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
แผนภูมิที่ 4.1 ขั้นตอนการสร้างหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

1. สร้างบันทึกข้อความ  
(เมนสูร้าง-สง่ >> “บนัทกึข้อความ”) 

2. ลงนามปะหน้าเอง 
หรือส่งไปลงนาม 

ธุรการ/ผู้ใช้งานทัว่ไป 

แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ลงนามเอง สง่ไปลงนาม 

ระบบออกเลขท่ี/วันท่ี
เอกสารให้อัตโนมัต ิ

 

การสร้างหนังสือภายใน (บันทกึข้อความ) 

ผา่น 

แก้ไข 

ส่งเอกสารตามเส้นทางหน่วยงาน 
ทีผู่กเส้นทางกับแบบฟอร์มหรือสร้างเส้นทาง

ให 

3. ประธานสาขา, คณบดี  
หน่วยหน้างาน, พิจารณาลงนาม 

ให้ความเหน็ 
ตีกลบั ผา่น 

ตีกลบั 4. ส่งเจ้าหน้าที่ ธุรการ 
ประจ าหน่วยงาน 
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ขั้นตอนต่อมาเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สารบรรณกลางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
(บันทึกข้อความ) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม โดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์                   
(e-Document) มีดังนี้ 
 1. ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน   (บันทึกข้อความ)   โดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Document) เมนูเอกสารเข้าออกรับเรื่องจากคณะ ศูนย์ ส านัก หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง ตรวจเอกสาร
ที่เสนออธิการบดี 
 3. ตรวจสอบบันทึกข้อความและเอกสารแนบเพ่ือลงนามให้ถูกต้องเรียบร้อย  ถ้าไม่มี
ข้อผิดพลาด ให้ด าเนินการผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร 
  กรณีตรวจสอบหนังสือแล้วมีข้อผิดพลาดไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือตีกลับบันทึกข้อความ และใส่ เหตุผลการตีกลับ
แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 4. คลิกผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบการรัน
เลขรับแบบอัตโนมัติตามวันเดือนปีที่รับหนังสือ และเวลาปัจจุบัน ที่รับหนังสือ 
 5. ลงนามต าแหน่งของเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
 6. เลือกส่งเส้นทางเสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไปก าหนดสิทธิการด าเนินการพิจารณา/ให้
ความเห็นและลงนามก ากับ เงื่อนไขการรับเอกสารเลือกรับเป็นเอกสารต้นฉบับเพ่ือเกษียนหนังสือและ
ยืนยันการส่ง 
 ซึ่งจะมีแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ดังภาพที่ 4.2 
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แสดงแผนภูมิ (Flowchart) ขั้นตอนการปฏิบัตงิานลงทะเบียนรับหนงัสือภายใน         
(บันทึกข้อความ) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แผนภูมิที ่4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  

 

ปรับแก้ไขกรณีมี

ข้อผิดพลาด 
4. ตรวจสอบบันทึก

ข้อความและเอกสาร

แนบเอกสาร 

3. รับบันทึกข้อความในระบบ E - Document 
จากคณะ ศูนย์ ส านกั หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัยฯ 

ปรับแก้ไขกรณีมี

ข้อผิดพลาดเล็กน้อย 

ตีกลับ ผ่าน 

จบการรับบันทกึ 

1.งานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
ของมหาวิทยาลัยฯ  

5. ลงนามผ่านเร่ือง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร 

แก้ไข 

6. เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไป  
(นางวงษ์เดือน ก่วยสกลุ) 
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วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีการติดตามและตรวจสอบการเสนอหนังสือราชการด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์        
(e-Document) มีอยู่ 2 กรณ ี
 1. กรณีไม่ใช่ผู้สร้างเอกสาร จะค้นหาจากเมนูเอกสารเข้าออกโดยค าที่ใช้ค้นหามี 5 รายการ
ดังนี้  เลขรับ  เลขที่หนังสือ  จาก  เรื่อง  เนื้อหาเอกสาร  เพ่ือด าเนินการค้นหาและติดตามการเสนอ
หนังสือแต่ละประเภท และกดติดตามจากรูปรอยเท้า 
 2. กรณีเป็นผู้สร้างหนังสือ ให้ด าเนินการติดตามได้จากเมนูการสร้าง-ส่ง หนังสือ แล้วกด
ติดตามจากรูปรอยเท้า 
 

จรรยาบรรณและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 จรรยาบรรณของบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม หมายความว่า ประมวลความ
ประพฤติท่ีบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติเพ่ือรักษาและด ารงไว้ซึ่งเกียรติยศและศักดิ์ศรี 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครปฐม พ.ศ. 2551 ข้อ 6 บุคลากรต้องปฏิบัติตนโดยยึดมั่นในหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
 1. ยึดหลักและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
 3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติ 
 5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 6. ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ 
 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 วันที่ 16 
เมษายน 2562 ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 136 ตอนที่ 50 ก หน้า 2 หมวด 1 มาตรฐานทางจริยธรรม
และประมวลจริยธรรม มาตรา 5 มาตรฐานทางจริยธรรม คือ หลักเกณฑ์การประพฤติปฏิบัติอย่าง    
มีคุณธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งจะต้องประกอบด้วย 
 1. ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 2. ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกที่ดี และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
 3. กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
 4. คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
 5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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 6. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
 7. ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 
 มาตรฐานทางจริยธรรมตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้เป็นหลักส าคัญในการจัดท าประมวลจริยธรรม
ของหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดเป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติตนของเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับสภาพ
คุณงามความดีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องยึดถือส าหรับการปฏิบัติงาน การตัดสินความถูกผิด การปฏิบัติที่
ควรกระท าหรือไม่ควรกระท า ตลอดจนการด ารงตนในการกระท าความดีและละเว้นความชั่ว 



 

 

 
บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 
 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 ปัญหาในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
 1. ด้านนโยบาย กฎ ระเบียบ การปฏิบัติงานสารบรรณ 
  1.1 บุคลากรไม่ทราบนโยบายในการปฏิบัติงาน และนโยบายบางอย่างยังไม่ชัดเจน 
  1.2 ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบว่ามีกฎ ระเบียบในการปฏิบัติงานให้ถือปฏิบัติ 
 2. ด้านการวางแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
  2.1 ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
 3. ด้านผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
  3.1 มีการปรับเปลี่ยนหน้าที่การปฏิบัติงานบ่อย จึงท าให้ขาดความเชี่ยวชาญในการ
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
  3.2 ไม่ทราบแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี       
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
 

ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 
 ข้อเสนอแนะและการแก้ไขการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
 1. ปัญหาด้านนโยบาย กฎ ระเบียบ การปฏิบัติงานสารบรรณ 
  1.1 ควรมีนโยบายด้านการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณอย่างชัดเจน 
รวมถึงแนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละงานให้ชัดเจน 
  1.2 ควรมีช่องทางในการสื่อสารให้ผู้ปฏิบัติงานทราบกฎ ระเบียบต่าง ๆ ในแต่ละเรื่อง 
โดยให้ผู้ปฏิบัติสามารถสืบค้นได้โดยง่าย และปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ที่วางไว้อย่างถูกต้อง 
 2. ปัญหาด้านการวางแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
  2.1 ควรมีขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการอย่างชัดเจน และประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 3. ปัญหาด้านผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
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  3.1 ไม่ควรให้มีการปรับเปลี่ยนหน้าที่การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เพราะจะท าให้
ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และการเรียนรู้งานไม่ต่อเนื่อง 
  3.2 ควรมีการอบรมให้กับผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างต่อเนื่อง และเน้น
ย้ าให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2548 โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 

แนวทางการพัฒนางาน 
 1. เจ้าหน้าที่สารบรรณควรมีคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้
ถูกต้อง และปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. ควรมีการวางแผนในการปฏิบัติงานเพ่ือลดความผิดพลาดของการส่งบันทึก 
 3. เจ้าหน้าที่สารบรรณควรได้รับการอบรมทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้เพิ่มเติมมากยิ่งขึ้น  

 

บทสรุปแก้ไข 
 ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเชี่ยวชาญในการ
ปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน โดยเฉพาะด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและกฎหมายอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพราะทุกส่วนงานล้วนต้องใช้ระเบียบในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น ผู้ปฏิบัติงาน
จึงต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในการคิดวิเคราะห์ในการปรับใช้ระเบียบในการบริหารจัดการ
งานธุรการและงานสารบรรณเพ่ือให้เกิดการพัฒนาการปฏิบัติงานอย่างประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
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ภาคผนวก ก 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้ด าเนินการมาเป็นระยะเวลายาวนาน ดังมีประวัติ  
ความเป็นมา ดังนี้  (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2558 <http://...>) 

พ.ศ. 2479  เริ่มตั้งเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม” โดยใช้ตึกหอทะเบียนมณฑล  นครชัยศรี 
ซึ่งตั้งอยู่ ณ เลขที่ 86 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รับเฉพาะนักเรียนหญิง 
เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ. 2503 เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูชาย โดยให้เรียนร่วมกับนักเรียนฝึกหัดครูหญิง เริ่มเปิด 
สอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝึกครูชนบท 

พ.ศ. 2511 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม 
พ.ศ. 2512 ย้ายสถานที่จากเลขที่ 86 ถนนเทศา ไปอยู่เลขที่ 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงข้ามวัดใหม่

ปิ่นเกลียว) เปิดรับนักเรียนครูตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 
พ.ศ. 2513 เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม เป็นวิทยาลัยครูนครปฐม เมื่อวันที่ 16 

มกราคม 2513 และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 
พ.ศ. 2518 เริ่มด าเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ท าให้

วิทยาลัยครูเปลี่ยนแปลงทั้งทางบทบาท และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น ดังเช่นที่
ระบุไว้ในมาตรา 5 คือ “ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันค้นคว้า และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี 
ส่งเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการ
ทางวิชาการแก่ชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซึ่งได้รับฐานะให้เป็นวิทยาลัยครูได้เพียง 5 ปี ก็ได้มีการ
ปรับโครงสร้างและขยายบทบาทออกไปอย่างกว้างขวางตั้งแต่พระราชบัญญัติประกาศใช้ 

พ.ศ. 2521 เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 2 ปี เปิดโครงการอบรมครู
และบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) รุ่นที่ 1 

พ.ศ. 2523 เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี 
พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ซึ่งการเปลี่ยนแปลงบาง

มาตราให้วิทยาลัยครูมีความสมบูรณ์ และปฏิบัติภารกิจสนองความต้องการของสังคมให้กว้างขวางข้ึน 
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สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ให้วิทยาลัยครูจัดการศึกษาในสาขาวิชา
การต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูได้ด้วย 

พ.ศ. 2528 วิทยาลัยครูนครปฐมได้เปิดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน (อ.วท. และ อ.ศศ.) 
เป็นปีแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเป็นสายศิลปศาสตร์ 2 สาขา วิชาเอก วารสารศาสตร์และการ
ประชาสัมพันธ์ และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร์ 3 สาขาวิชาเอก คือการอาหาร  
พืชศาสตร์ และอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2529 รับนักศึกษาสาขาวิชาการอื่นเพ่ิมข้ึน และเปิดถึงระดับปริญญาตรีเป็นปีแรก และ
เปิดโครงการการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญาเป็นปี
แรก เปิดด าเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนชั้นมัธยมปีที่ 1 จ านวน 2 ห้องเรียน ในแผนการเรียน
อังกฤษ-คณิตศาสตร์ โดยใช้อาคารนอน ดี. 3 ดัดแปลงเป็นอาคารเรียน ในขณะเดียวกันได้
ด าเนินงานควบคู่ไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซึ่งเปิดสอนมาตั้งแต่ปี 2522 โดยใช้อาคารเรียนชั่วคราว 
มีตั้งแต่ชั้นเด็กเล็ก อนุบาล 1 อนุบาล 2 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม
วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 

พ.ศ. 2538 ประกาศใช้ พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 
พ.ศ. 2540 เปิดโครงการจัดการศึกษาเ พ่ือปวงชน (กศ.พป. )  และเปิดสอนระดับ

ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 
พ.ศ. 2541 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ สถาบันอินเตอร์เทค อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

เปิดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 
พ.ศ. 2542 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ โรงเรียนอ้อมน้อยโสภณชนูปถัมภ์ อ าเภอกระทุ่มแบน 

จังหวัดสมุทรสาคร เปิดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนาและสาขาไทยคดีศึกษา 
เริ่มเปิดรับนักศึกษา ศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับครูประจ าการ (ศอ.คป.)  

พ.ศ. 2543 เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับผู้น าชุมชน (ศอช.) 
ปีการศึกษา 2545 สถาบันมีนักศึกษาภาคปกติ 5,439 คน เป็นสายวิชาครุศาสตร์ 1,241 คน สายวิชา
วิทยาศาสตร์ 1,238 คน และสายศิลปะศาสตร์ 2,960 คน นักศึกษาในโครงการ กศ.พป. 6,022 คน 
เป็นสายวิชาครุศาสตร์ 702 คน สายวิชาวิทยาศาสตร์ 1,467 คน และสายวิชาศิลปศาสตร์ 3,853 คน 
นักศึกษาในโครงการ ศอ.คป. 434 คน นักศึกษาโครงการ ศอ.ช. 210 คน นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
38 คน ระดับปริญญาโท 183 คน นักเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 461 คน และระดับอนุบาลเด็กเล็ก 43 คน 
อาจารย์ประจ าทั้งสิ้น 222 คน ในจ านวนนี้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 183 คน และ
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ปริญญาเอก จ านวน 9 คน มีอาจารย์ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเป็นรองศาสตราจารย์ จ านวน 8 คน 
เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ จ านวน 91 คน  

พ.ศ. 2546 เปิดโครงการสมทบร่วมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาคร 
พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 121 
ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน เป็นต้นไป 

พ.ศ. 2548 ด าเนินการปรับปรุงและสร้างหลักสูตรส าหรับเปิดสอนในปีการศึกษา 2549 
พร้อมทั้งปรับปรุงโครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของ สกอ. 

พ.ศ. 2549 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
(วศ.บ) และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (รป.บ) เปิดรับนักศึกษาต่างประเทศ จัดการเรียน
การสอนให้แก่นักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 1 จ านวน 60 คน นักศึกษาเวียดนาม 7 คน 

พ.ศ. 2550 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขานิติศาสตร์ (น.บ.) 
ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ) และสหกิจวิทยาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น (ศศ.บ), เปิดรั บนักศึกษา
ต่างประเทศ จัดการเรียนการสอนให้แก่นักศึกษาจีน และนักศึกษาเวียดนาม หลักสูตรต่าง ๆ รวม 179 คน 
รายละเอียดดังนี้ 

จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+1 จ านวน 58 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 จ านวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 ต่อยอด จ านวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 3+1 จ านวน 32 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 1+3 จ านวน 23 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 2+1 

จ านวน 11 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 1+3 

จ านวน 1 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร อบรม

ภาษาไทย จ านวน 2 คน รวมนักศึกษาจีน 163 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียนหลักสูตร 

อบรมภาษาไทย จ านวน 10 คน จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนาม 
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นักศึกษาเรียนหลักสูตรการเงิน (การเงินและธนาคาร) จ านวน 6 คน รวม 16 คน รวมนักศึกษา
ต่างชาติที่เข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม รวม 179 คน 

พ.ศ. 2551 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม  
สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2552 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่  สาขาวิชาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม  สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  สาขาวิชาการพัฒนาซอฟต์แวร์  
สาขาวิชาการจัดการอาหาร สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ หลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

พ.ศ. 2553 ปรับปรุงหลักสูตร 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ และสาขาวิชาวิศวกรรม
ทรัพยากรน้ า 

พ.ศ. 2554 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ ระดับปริญญาตรี 1 สาขาวิชา 
คือ สาขาวิชาประถมศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ ปรับปรุงหลักสูตร 3 สาขาวิชาในระดับ
ปริญญาตรี ได้แก่ สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ และสาขาวิชาวิศวกรรม
ซอฟต์แวร์ 

พ.ศ. 2555 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี ได้แก่ สาขาวิชา
ออกแบนิเทศศิลป์ สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอาร์ต และสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

พ.ศ. 2556 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ ระดับมหาบัณฑิต 
3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับ
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์ 

พ.ศ. 2557 เปิดหลักสูตรใหม่ระดับปริญญาตรีเพ่ิมเติม 1 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาอุตสาหกรรม-
ศิลป์ 

พ.ศ. 2558 เปิดหลักสูตรใหม่ระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตเพ่ิมเติม 6 สาขาวิชา 
ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาภาษาจีน สาขาวิชาศิลปศึกษา และ
สาขาวิชาธุรกิจศึกษา 

พ.ศ. 2559 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการข้อมูล (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย (วท.บ.) ปรับปรุง
หลักสูตร 26 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย (ค.บ.) สาขาวิชาพลศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชา
การประถมศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาดนตรีศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ค.บ.) สาขาวิชาสังคม
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ศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชานิติศาสตร์ (น.บ.) สาขาวิชาการจัดการทั่วไป (บธ.บ.) สาขาวิชาการเงินและ
การธนาคาร (บธ.บ.) สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
(บธ.บ.) สาขาวิชาการตลาด (บธ.บ.) สาขาวิชาการบัญชี (บช.บ) สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (พย.บ.) 
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ (รป.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ (วท.บ.) สาขาวิชาสาธารณสุข
ศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
อุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (วศ.บ.) สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์ (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ (ศศ.บ.) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการอาหาร (ศศ.บ.) สาขาวิชาการจัดการทั่วไป    
(บธ.ม.) 

พ.ศ. 2560 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์อุตสาหกรรม 
(วท.บ.) คอมพิวเตอร์ศึกษา (ค.บ.) ปรับปรุงหลักสูตร 8 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
(ค.บ.) สาขาวิชาคณิตศาสตร์ (ค.บ.) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาภาษาไทย (ค.บ.) 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ (นศ.บ.) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์
และโซ่อุปทาน (บธ.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีผลิตพืช (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ (วท.บ.) 
สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอาร์ต (ศป.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาภาษาไทยเพ่ืออาชีพ (ศศ.บ.) สาขาวิชาการบริการธุรกิจท่องเที่ยวและมัคคุเทศก์ (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน (ศศ.บ.) สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน (ค.ม.) สาขาวิชาฟิสิกส์ (วท.ม.) 
สาขาวิชาฟิสิกส์ (ปร.ด.) สาขาวิชาการบริหารการศึกษา (ปร.ด.) 

พ.ศ. 2561 ปรับปรุงหลักสูตรใหม่ 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (วศ.บ.) 
สาขาวิชาวิชาชีพครู (ประกาศนียบัตรบัณฑิต) 
 
 



ภาคผนวก ข 
ประวัติส านักงานอธิการบดี 

  
 

ประวัติส านักงานอธิการบดี 
ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นหน่วยงำนที่มีควำมเป็นมำอันยำวนำนเคียงคู่กับมหำวิทยำลัย ตั้งแต่ 

พ.ศ.2518 จนกระทั่งมีกฏกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2547 ได้จัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏนครปฐม แบ่งเป็น 9 หน่วยงำน ประกอบด้วย ซึ่งมีส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นส่วนรำชกำรหนึ่งใน 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมและได้มีประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2549 ประกำศลงในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 3 สิงหำคม 2549 
และเมื่อวันที่ 4 สิงหำคม 2561 ได้มีประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ลงวันที่ 4 สิงหำคม 2561 
เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรระดับงำนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2561 ได้แบ่งส่วนรำชกำร
ระดับงำนของส ำนักงำนอธิกำรบดี ดังนี้ 

1. กองกลำง 
 1. งำนบริหำรทั่วไป   
 2. งำนกำรเงินและบัญชี   
 3. งำนพัสดุ   
 4. งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล   
 5. งำนประชุมและพิธีกำร   
 6. งำนสวัสดิกำรรำยได้และทรัพย์สิน   
 7. งำนอำคำรสถำนที่และภูมิสถำปัตย์   
 8. งำนกฎหมำยและนิติกำร  
 9. งำนยำนพำหนะ 

2. กองนโยบำยและแผน 
 1. งำนสำรสนเทศและวิเทศสัมพันธ์   
 2. งำนงบประมำณและประเมินผล   
 3. งำนพัฒนำยุทธศำสตร์และประเมินผล 
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3. กองพัฒนำนักศึกษำ 
 1. งำนบริหำรทั่วไป   
 2. งำนพัฒนำกิจกำรนักศึกษำ   
 3. งำนบริกำรและสวัสดิกำร 
 
ปรัชญา 
“ระบบงำนชัดเจน เน้นบริกำร พัฒนำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ” 
 
วิสัยทัศน์ 
“สร้ำงสรรค์งำนคุณภำพ ยึดหลักธรรมำภิบำล บริกำรด้วยใจ สนับสนุนพันธกิจมหำวิทยำลัย

สู่ควำมเป็นเลิศ” 
 
พันธกิจ 
1. ส่งเสริมและพัฒนำนักศึกษำให้เป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
2. สนับสนุนสภำพแวดล้อมในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
3. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. เสริมสร้ำงสมรรถนะและสร้ำงอัตลักษณ์นักศึกษำ 
2. พัฒนำสมรรถนะบุคลำกรให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ เป้ำหมำยองค์กรและเส้นทำง

ตำมอำชีพ 
3. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรและกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เท่ำทันกำรเปลี่ยนแปลง 
4. สนับสนุนกำรจัดหำรำยได้และจัดท ำแผนเพิ่มประสิทธิภำพเพ่ือลดต้นทุน 
5. ส่งเสริมมหำวิทยำลัยสีเขียว และมีกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
เอกลักษณ์ 
บริหำรจัดกำรด้วยหลักธรรมำภิบำล 
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อัตลักษณ์ 
พอเพียง มีวินัย สุจริต จิตอำสำ 
 
ค่านิยมหลัก 
ส. = สนับสนุนพันธกิจ หมำยถึง เป็นหน่วยสนับสนุนหน้ำที่หลักของมหำวิทยำลัย เพ่ือมุ่ง

พัฒนำองค์กรให้บรรลุสู่เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
น. = นวัตกรรม หมำยถึง กำรน ำเอำสิ่งใหม่ซึ่งอำจจะอยู่ในรูปของควำมคิด หรือกำรกระท ำ 

รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตำม เข้ำมำใช้ในระบบกำรศึกษำ เพ่ือมุ่งหวังที่จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิม ให้
ระบบกำรจัดกำรศึกษำมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเกิดกำรเรียนรู้ได้อย่ำงรวดเร็ว
เกิดแรง จูงใจในกำรปฏิบัติงำน และช่วยให้ประหยัดเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

อ. = อำสำ หมำยถึง กำรท ำงำนด้วยควำมสมัครใจเพ่ือประโยชน์แห่งส่วนรวม เสียสละ 
ป้องกัน แก้ไขปัญหำ โดยไม่หวังสิ่งตอบแทนเป็นเงิน หรือสิ่งอื่นใดเพ่ือช่วยเหลือผู้อื่น 

 
ประวัติงานบริหารทั่วไป 

ตำมประกำศกระทรวงกำรศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครปฐม พ.ศ. 2549  ลงวันที่  23  มิถุนำยน  พ.ศ. 2549  ข้อ 1 ให้แบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักงำน
อธิกำรบดี  ดังนี้ 1. กองกลำง 

           2. กองนโยบำยและแผน 
           3. กองพัฒนำนักศึกษำ 
           ต่อมำมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมได้ออกประกำศ เรื่อง  กำรแบ่งส่วนรำชกำรใน

ระดับงำนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 2 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2562  ให้แบ่งส่วน
รำชกำรในส ำนักงำนอธิกำรบดี ดังนี้ 

1) กองกลำง 
    (1) งำนบริหำรทั่วไป 
    (2) งำนกำรเงินและบัญชี 
    (3) งำนพัสดุ 
    (4) งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
    (5) งำนประชุมและพิธีกำร 
    (6) งำนรำยได้และทรัพย์สิน 
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    (7) งำนอำคำรสถำนที่และภูมิสถำปัตย์ 
    (8) งำนกฎหมำยและนิติกำร  
    (9) งำนยำนพำหนะ 
งำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรและสำรบรรณ ซึ่งปฏิบัติงำนเป็นหน่วย     

สำรบรรณกลำงของมหำวิทยำลัยและงำนบริหำรทั่วไป มีหน่วยงำนในสังกัด 4 หน่วยงำน ได้แก่ หน่วย
ธุรกำรและงำนสำรบรรณ หน่วยงำนประกันคุณภำพ หน่วยประชำสัมพันธ์ และหน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 

หน่วยธุรกำรและงำนสำรบรรณ เป็นหน่วยงำนย่อยของงำนบริหำรทั่วไปซึ่งอยู่ภำยใต้      
กำรก ำกับ ดูแลของกองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรต้องเป็นผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ
ในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อย่ำงดีและมีคุณภำพ ทั้งนี้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ย่อมต้อง
อำศัยกำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเป็นส ำคัญ  ดังจะเห็นได้จำกที่มีกำรก ำหนดให้มีงำนธุรกำรใน 
ทุกหน่วยงำน ดังนั้นงำนธุรกำรจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส ำคัญของหน่วยงำน  งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ
ไปเป็นหน่วยงำนที่ติดต่อกับหน่วยงำนภำยนอกและภำยในของมหำวิทยำลัย จึงเป็นงำนที่ต้องกำร
ควำมถูกต้องและรวดเร็ว และเป็นงำนหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงำนอ่ืนให้  มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
งำนธุรกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐมเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรเป็นส่วนใหญ่ ส ำหรับ
องค์ประกอบส ำคัญในกำรท ำงำนธุรกำรคือกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง 
กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย โดยปฏิบัติงำนตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  



ภาคผนวก ค 
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 2551 ประกาศ 

ณ วันที่  27  กันยายน พ.ศ. 2551 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ประกาศ ณ วันที่ 11 

เมษายน พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ 

วันที่ 21 มิถุนายน พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ประกาศ ณ วันที่ 5 

กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 21 ธันวาคม พ.ศ. 2560 
 

ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง แนวปฏิบัติในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันที่ 15 มกราคม พ.ศ. 2561 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง เลขประจ าของส่วนราชการสังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประกาศ ณ วันที่ 7 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่งส่วนราชการระดับงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 
  



ภาคผนวก ง 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใชใ้นการปฏิบัติหน้าที ่

 
 

1. แบบหนังสือภายนอก 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ที่.........................       (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

 (วัน เดือน ปี)  

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

(ค าขึ้นต้น) 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

 
 (ข้อความ)....................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................ ................................................................ 

 

 (ค าลงท้าย) 
 (ลงชื่อ) 
 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต าแหน่ง) 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร. ................................. 
โทรสาร ........................... 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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2. แบบหนังสือภายใน  

 
                         ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                           

ที ่       วันที ่              

เรื่อง   

 

(ค าขึ้นต้น) 

 

 (ข้อความ)..................................................................................................................................................

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

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

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

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

     (ลงชื่อ) 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 (ต าแหน่ง) 

 

 
ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

ชัน้ความเร็ว (ถ้ามี) 
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3. แบบหนังสือประทับตรา  

 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ที่.........................  

ถึง........................ 

 

 

 (ข้อความ)....................................................................................................................................................

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

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

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

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

 (ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก) 
 (ตราชื่อส่วนราชการ) 
 (วัน เดือน ปี) 
                                                                             (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร. หรือท่ีตั้ง) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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4.1 แบบค าสั่ง  

 

 
 
 

ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 
ที่......................./ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 
เรื่อง..................................................................... 

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

 

 (ข้อความ)....................................................................................................................................................

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

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

  ทั้งนี้ ตั้งแต่.................................................................................... ............................... 
 

   สั่ง  ณ  วันที่................................................... พ.ศ. .................... 
 

 (ลงชื่อ) 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 (ต าแหน่ง) 
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4.2 แบบระเบียบ  

 
 
 

 
ระเบียบ (ชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ) 

ว่าด้วย......................................................................... 
(ฉบับที่...............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

พ.ศ. .......... 
---------------------------- 

 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ........................................................พ.ศ. .........” 
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่..............................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................... ............................................................................ 
 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการ
ตามระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1)  
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่.................................................. พ.ศ. ...........  
 

 (ลงชื่อ) 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 (ต าแหน่ง) 
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4.3 แบบข้อบังคับ  

 
 
 
 
 

ข้อบังคับ (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย......................................................................... 
(ฉบับที่...............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

พ.ศ. ......... 
---------------------------- 

 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
 ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ.....................................................พ.ศ. .........” 
 ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่.............................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................. ...................................
........................................................................................... ..................................................................... 
 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการ
ไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1)  
............................................................... .................................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่.................................................. พ.ศ. ...........  
 

 (ลงชื่อ) 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
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5.1 แบบประกาศ  

 
 
 
 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง......................................................................... 

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

 

 (ข้อความ)..................................................................................................................................................

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

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

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

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

 

  ประกาศ  ณ  วันที่.................................................. พ.ศ. ...........  
 

  
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 (ต าแหน่ง) 
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5.2 แบบแถลงการณ์   

 

 

 

 

แถลงการณ์ (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
เรื่อง......................................................................... 

ฉบับที่.......................... (ถ้ามี)  
---------------------------- 

 

 

 (ข้อความ)..................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

 (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 

 (วัน เดือน ปี) 
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5.3 แบบข่าว  

 

ข่าว (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว) 
เรื่อง......................................................................... 

ฉบับที่.......................... (ถ้ามี)  
---------------------------- 

 

 

 (ข้อความ)..................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

 

 (ส่วนราชการที่ออกข่าว) 

 (วัน เดือน ปี) 
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6.1 แบบหนังสือรับรอง  

  

 

เลขที่.....................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

 
 

  (ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้

การรับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)......................................... 

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

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

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

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

 

   ให้ไว้  ณ  วันที่............................................. พ.ศ. ...................  

(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ) 

 (ลงชื่อ) 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 (ต าแหน่ง) 

 
  

  (ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 
 
 (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 
 

 

 

รูปถ่าย 

(ถ้ามี) 
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6.2 แบบรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งที.่....../................ 

เมื่อวันที.่.................................................. 

ณ ..................................................... 

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

ผู้มาประชุม 

 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

 

เริ่มประชุมเวลา 

  (ข้อความ) .................................................................................................................. . 

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

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

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

เลิกประชุมเวลา 

 ………………………………………….. 

 ผู้จดรายงานการประชุม 
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6.3 แบบบันทึก  

 

  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                           

ที ่       วันที ่              

เรื่อง   

 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

  (ข้อความ)..................................................................................... ............................... 

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

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

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

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

 

 (..........................................) 

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

 

  

 



ประวัติผู้เขียน 
 

                                            
              
 
 

 

ศศิธร  จันทรอัมพร 
งานบริหารทั่วไป 

 

วุฒิการศึกษา 
ส ำเร็จกำรศึกษำ  ปริญญำตรี  บริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำวิชำเอกกำรจัดกำรทั่วไป (บธ.บ.)  

 

ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร 

 

ผลงานที่ผ่านมา 
 1. รำยงำนวิจัย ผลกำรพัฒนำงำนด้วย R2R เรื่อง กำรพัฒนำระบบกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร
ด้วยคู่มือกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรแบบออนไลน์ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2560 
 2. คู่มือกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2560 
 3. คู่มือกำรสร้ำงเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
พ.ศ. 2561 
 4. คู่มือกำรใช้งำนระบบ E-Document ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนธุรกำรของมหำวิทยำลัย
รำชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2563 
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