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ค าน า 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เป็นหน่วยงาน
ระดับอุดมศึกษาที่มีภารกิจหลักในการพัฒนาท้องถิ่น เป็นหน่วยงานหลักในการผลิตบัณฑิต 
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การวิจัย และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งจากภารกิจ
หลักดังกล่าวการจัดท าหนังสือราชการ การรับ-ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษาและการยืม
หนังสือราชการ และการท าลายหนังสือราชการ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้
สามารถน ากระบวนการมาปฏิบัติงานสารบรรณไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน เป็นวิธีการหนึ่งที่
ส าคัญยิ่งของส่วนราชการ ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายได้อย่าง
มีคุณภาพ  และมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  
เพ่ือให้ด าเนินงานได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์วิธีการ รวมถึงเจตนารมณ์ตลอดจนค านึงถึง
ประโยชน์ขององค์กรเป็นหลัก  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เพ่ือเข้าปฏิบัติงานในองค์กรซึ่งจาก
ประสบการณ์การท างานข้าพเจ้าได้จัดท าคู่มือฉบับนี้  เป็นตัวอย่างวิธีการปฏิบัติงานธุรการ
และงานสารบรรณ และใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานเพ่ือให้เป็นมาตรฐานและเกิด
ประสิทธิผลตามที่มุ่งหวังส าเร็จได้ และข้าพเจ้าต้องขอขอบคุณคณะผู้บริหารที่ได้อนุเคราะห์
และให้ก าลังใจด้วยดีตลอดมา  

  

       จันทร์ฟอง มงคล 
        สิงหาคม 2563 
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 ส่วนที่ 1  

ความเป็นมาและความส าคัญ  

1.1 ความเป็นมา และความส าคัญ 

งานสารบรรณ เป็นส่วนหนึ่งของงานบริหารงานทั่วไป  ในสังกัดส านักงานคณบดี                 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ งานสารบรรณ หมายถึง งานหนังสือราชการต่างๆ ที่แบ่งเป็น
หลายๆ ประเภทลักษณะการด าเนินงานด้านงานสารบรรณ มีการด าเนินการเช่นเดียวกับหน่วยอ่ืน        
โดยยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร  ซึ่งเริ่มตั้งแต่ การคิด การอ่าน                    
การร่างการเขียน  จัดเก็บ  ค้นหา และอีกหลายๆ  อย่างจนไปถึงการท าลาย ปัญหาเกี่ยวกับ                         
การปฏิบัติงานสารบรรณ คือ ไม่มีบุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และไม่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในวิธี 

จากความเป็นมาและความส าคัญของงานสารบรรณ จึงได้มีการจัดท าคู่มือในการ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเล่มนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบในการ
ปฏิบัติงานเป็นไปสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการ
ภาระงานการบริหารงานส านักงานดียิ่งข้ึนปฏิบัติที่ถูกต้อง 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณท างานแทนกันได ้

1.3.2 การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เล่มนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการจัดการ
เอกสารการจัดท าหนังสือราชการภายในและภายนอก โดยเริ่มจากการปฏิบัติงานตั้งแต่การคัดแยก 
เกษียนหนังสือจัดแฟ้มเสนอ ตลอดจนถึงการด าเนินการตามที่ผู้บริหารเกษียน (สั่งการ) จนถึงขั้นตอน
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สุดท้ายคือ การท าลายเอกสาร ของงานสารบรรณ และผู้ใช้บริการทั้งหน่วยงานภายในที่มาใช้บริการ
เป็นประจ าทุกวัน 

1.5 ค าจ ากัดความ 

       งานธุรการ หมายถึง งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ 
การพูด และการสื่อสาร ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่
งานวิชาการ 

งานสารบรรณ  หมายถึ ง  งานที่ เกี่ ยวกับการบริการงานเอกสาร  เ ริ่ มตั้ งแต่                          
การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย เป็นขั้นตอนและขอบข่ายของ                 
งานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารจะเริ่มต้นตั้งแต่                          
การคิด อ่าน ร่างเขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา และการส่ง             

ระเบียบ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 

สถาบัน หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  

คณะ หมายถึง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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ส่วนที่ 2 

บริบทคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

ประวัติความเป็นมา 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เกิดขึ้นครั้งแรกตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ.  2518 มีภาควิชาในสังกัดคณะวิชา 11 ภาควิชา ได้แก่  ภาควิชาภาษาไทย ภาควิชา
ภาษาต่างประเทศ ภาควิชาบรรณารักษ์ศาสตร์ ภาควิชาศิลปะ ภาควิชาดนตรี ภาควิชานาฏศิลป์ 
ภาควิชาปรัชญาและศาสนา ภาควิชาสังคมวิทยา ภาควิชาประวัติศาสตร์ ภาควิชาภูมิศาสตร์ และ
ภาควิชารัฐศาสตร์ และนิติศาสตร์ เปิดสอนนักศึกษาระดับ ป.กศ.สูง ทั้งภาคปกติและภาคต่อเนื่อง 
(ภาคค่ า) 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เปิดสอนระดับปริญญาตรีเป็นครั้งแรกในปี
การศึกษา 2522 คือ วิชาเอกสังคมศึกษา และจากแผนการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติระยะ             
ที่ 4 (พ.ศ.2520 – 2524) มีผลให้สภาการฝึกหัดครูอนุมัติให้วิทยาลัยครูล าปางด าเนินการโครงการ
ฝึกอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) โดยเปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง และค.บ.2 ปี 
ในวันเสาร์ – อาทิตย ์

ปีการศึกษา 2528 วิทยาลัยครูล าปาง ได้เปิดสอนหลักสูตรวิชาชีพอ่ืนนอกจาก                    
สาขาวิชาชีพครูและ “โครงการอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อ.ป.ค.)” สิ้นสุดลงเกิด 
“โครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.)”ขึ้นมาแทนคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เปิดสอน กศ.บป.ครั้งแรกในปีการศึกษา 2529 

ในช่วงปี พ.ศ.2528 – 2534 แม้ว่าวิทยาลัยครูเปิดสอนสาขาวิชาอ่ืนนอกจากวิชาชีพ
ครู  แต่คนส่วนใหญ่ยั งคงเข้าใจว่าผลิตแต่ครู เพราะชื่อ “วิทยาลัยครู” กรมการฝึกหัดครู
กระทรวงศึกษาธิการจึงได้ขอพระราชทาน ชื่อใหม่ วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 ได้เปลี่ยนชื่อจาก
วิทยาลัยครูเป็น “สถาบันราชภัฏ” พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูล าปาง จึงมีชื่อใหม่ว่า “สถาบันราชภัฏล าปาง” 

ปีพ.ศ.2543 ก าหนดให้การบริหารวิชาการโดยคณะบุคคลมี  3 ระดับ คือ
คณะกรรมการบริหารวิชาการสถาบัน คณะกรรมการบริหารคณะ และคณะกรรมการบริหารโปรแกรม
วิชา 

เมื่อพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2538 เปิดกว้างให้สถาบันสามารถให้การศึกษาวิชาการ 
และวิชาชีพชั้นสูงในระดับที่สูงกว่าระดับปริญญาตรีได้ สถาบันราชภัฏล าปาง  จึงเริ่มเปิดสอน                 
ระดับปริญญาโท โปรแกรมวิชาบริหารการศึกษารุ่นแรกในปี พ.ศ.2539 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เปิดสอนปริญญาโทรุ่นแรกในปีการศึกษา 2547 
คือ โปรแกรมยุทธศาสตร์การพัฒนา  

วันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช                          
ทรงมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ประกาศจัดตั้งสถาบันราชภัฏให้เป็นมหาวิทยาลัย มีผลให้
สถาบันราชภัฏล าปาง เปลี่ยนสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง” 
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ปัจจุบัน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ปรับโครงสร้างการบริหารจัดการ
และภาระงานของบุคลากร ให้สอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติที่ออกตามที่ได้มีการประกาศใช้ 
“พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ.2547” เป็นต้นมา 

ปรัชญา 

 สหวิทยาการเพื่อท้องถิ่น 

วิสัยทัศน ์

 เป็นศูนย์การเรียนรู้และบูรณาการด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์สู่ท้องถิ่น 

พันธกิจ 

 1. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ทางวิชาการ ทักษะทางวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และคุณลักษณะ 

              ของบัณฑิตในศตวรรษท่ี 21 

 2. วิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ พัฒนา และถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่น 

 3. ให้บริการวิชาการด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์แบบมีส่วนร่วมกับท้องถิ่น 

 4. สร้างสรรค์ สืบสานวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 5. พัฒนาและเสริมสร้างระบบและกลไกการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

ค่านิยมหลัก 

 เพ่ือเป็นการสร้างวัฒนธรรมให้แก่บุคลากรภายในองค์กรที่จะร่วมประสานความร่วมมือ
ผลักดันให้คณะก้าวไปสู่การเป็น HUSOC FAMILY จึงได้ก าหนดค่านิยมหลักขององค์กรไว้ 5 ประการ 

1. H  = Happiness (การเป็นองค์กรแห่งความสุข) 
2. U = Unity (การเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันขององค์กร) 
3. S = Sharing (การเป็นองค์กรแห่งการแบ่งปันความรู้และใช้ทรัพยากรร่วมกัน) 
4. O = Outstanding Organization (การเป็นองค์กรแห่งความเป็นเลิศ) 
5. C = Cooperation (การท างานร่วมกันขององค์กร)  
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โครงสร้างการบริหารงาน 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการประจ าคณะ 
คณะกรรมการบรหิารคณะ 

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
รนักศึกษาและสื่อสารองค์กร 

 

รองคณบด ีรองคณบด ี

 

คณบด ี

ส านักงานคณบด ี

ประธานสาขาวิชา 

รองคณบด ี
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ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 โครงสร้างการบริหารงาน แบ่งการบังคับบัญชาตามที่คณบดี ได้มอบหมายหน้าที่                   
ความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้าส านักงานคณบดี เป็นผู้ก ากับดูแล 4 งาน และมีหัวหน้างานในแต่ละงาน
เป็นผู้ก ากับดูแลงานย่อยตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ หัวหน้างานบริการการศึกษาและ
พัฒนานักศึกษา หัวหน้างานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี หัวหน้างานบริหารทั่วไป      
หัวหน้างานการเงินและพัสดุ จากแผนผังโครงสร้างปัจจุบันผู้เขียน ด ารงต าแหน่งหัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป รับผิดชอบงานธุรการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
 

หัวหน้างานบริการ
ศึกษาและพัฒนา

นักศึกษา 

หัวหน้างานบริการวิชาการ
และถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 

หัวหน้างานการเงิน
และพัสด ุ

 

 

การศกึษา 

 

หัวหน้า 

งานบริหารทั่วไป 

 

ผู้ชว่ยปฏิบตัิงาน 

 

ผู้ชว่ยปฏิบตัิงาน 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณบดี 

โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

นางจันทร์ฟอง มงคล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

ปฏิบัติการ 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวเจนจิรา แกว้มณ ี
นักวิชาการศึกษา  

ช านาญการ 
หัวหน้างานบริการ

การศึกษาและพัฒนา
นักศึกษา 

นางสาวพัชราวรรณ กันทะวงศ์ 
นักวิชาการพัสดุ  

ปฏิบัติการ 
รักษาการหัวหนา้งานการเงิน

และพัสด ุ

นายอุเทน หินอ่อน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

ช านาญการ 
หัวหน้างานบริการวิชาการ
และถ่ายทอดเทคโนโลย ี

รองศาสตราจารย์วิไลลักษณ์  พรมเสน 
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

นางสาวนิตยา เตวา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
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ภาพที่ 4 โครงสร้างงานบริหารทั่วไป 

  โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

  

นางจันทร์ฟอง มงคล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิัตกิาร 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นายธวัชชัย ปันโท๊ะ 
เจ้าหน้าท่ีช่วยปฏิบตัิการ 

(งานธุรการ) 
 
 

นางสาวณัฐชา นามปวน 
เจ้าหน้าท่ีช่วยปฏิบตัิการ 

(งานประชุมและเลขานุการ) 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ด้านการวางแผน ควบคุมการด าเนินงานส านักงานคณบดี การรับส่งหนังสือราชการทุกประเภท การด าเนินงานบุคลากรและสวัสดิการ การวาง

แผนพัฒนารายบุคคล การจัดท างบประมาณประจ าปีของงานบริหารทั่วไป การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในโครงการหรือกิจกรรม 
2. ด้านการปฏิบัติงาน จัดท าร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ติดตามตรวจสอบการสั่งการ การแจ้งเวียนหนังสือ จัดท าสถิติข้อมูลงานรับส่งหนังสือ

ราชการ การจัดเก็บหนังสือ การท าลายหนังสือประจ าปี การจัดท าประเมินผลการปฏิบัติราชการการลาของบุคลากร การสอบคัดเลือกบุคลากร
การรวบรวมเอกสารสัญญาจ้างงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 

3. ด้านการประสานงาน ประสานงานบุคลากรเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ ประสานให้ข้อมูลกับผู้บริหารและผู้รับบริการ  
4. ด้านการบริการ อ านวยความสะดวกและให้การสนับสนุนแก่ผู้บริหารคณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา บุคคลภายนอก การสืบค้นข้อมูลให้กับ

ผู้รับบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานบริหารทั่วไป 
 

- งานลงทะเบียนรับหนังสือ 
- งานรับ-ส่งหนังสือและพัสดุ 
- งานบุคลากร 
- งานประชุม 
- งานอาคารสถานที ่
- งานพิธีต่างๆ  
- งานจองหอ้งประชุม                         

    - งานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
    - งานประชุมคณาจารย ์
    - งานประชุมผู้บริหาร 
    - งานประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อน  

ยุทธศาสตร์ 
    - งานประชุมบุคลากร 
    - งานพิธีต่างๆ 
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บทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ได้ประกาศการแบ่งส่วนราชการ เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ.2559 ข้อ 8 ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 

1) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยเพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานสารบรรณ งานประชุมและเลขานุการ งานบุคลากรและ
สวัสดิการ งานอาคารสถานที่ ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล อ านวยความสะดวก ให้ความเห็น 
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะหรือแก้ไขปัญหาที่ เกิดจากการปฏิบัติงานดังกล่าวให้เกิดสัมฤทธิผล                      
และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) งานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา 
งานจัดการเรียนการสอน งานวัดและประเมินผล งานวิจัย งานห้องสมุด  งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา งานกิจกรรมนักศึกษางานวินัยและควบคุมความประพฤติและงานท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล อ านวยความสะดวกให้ความเห็น ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะ หรือแก้ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานดังกล่าวให้เกิดสัมฤทธิผลและปฏิบัติงานอ่ืนๆ                    
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3) งานการเงินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานจัดหาพัสดุ งานจัดท าเอกสารพัสดุในระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย รับ – ส่ง หนังสือ จัดท าและจัดเก็บหนังสือพัสดุและการเบิกจ่าย
งบประมาณอย่างเป็นระบบ ควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ และงานกองทุนคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ อ านวยความสะดวกให้ความเห็น ค าปรึกษาข้อเสนอแนะ หรือแก้ปัญหาที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานดังกล่าวให้เกิดสัมฤทธิผลและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4) งานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานบริการวิชาการ งานถ่ายทอด
เทคโนโลยี งานสื่อสารองค์กร และงานนโยบายและแผน อ านวยความสะดวก ให้ความเห็น ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะหรือแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานดังกล่าวให้เกิดสัมฤทธิผลและปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน 

     หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานต าแหน่งสายงานบริหารงานทั่วไป ก าหนดโดย ก.พ.อ.เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ของงานบริหารทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ดังนี้  
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1) ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถความช านาญงาน
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา  ค้นคว้า
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย  เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี                   
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
หัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้ านบริหารงานทั่วไป                         
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก                      
โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จ ตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีงาน
ที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

2) ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับต าแหน่ง ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ
วิจัยเพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานสารบรรณ งานประชุมและเลขานุการ งานบุคลากรและ
สวัสดิการ งานอาคารสถานที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล อ านวยความสะดวก ให้ความเห็น 
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะหรือแก้ไขปัญหาที่ เกิดจากการปฏิบัติงานดังกล่าวให้เกิดสัมฤทธิผล                      
และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
หน้าที่รับผิดชอบหลัก 

       งานบริหารทั่วไป 

ก. ด้านการวางแผน 
(1) วางแผน ควบคุมการด าเนินงานส านักงานคณบดี ในส่วนงานบริหารทั่วไป โดยจัดท า

แผนปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ที่ก าหนด กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และผลลัพธ์ของงาน 
(2) วางแผน ควบคุมการด าเนินงานการับส่งหนังสือราชการทุกประเภทให้เป็นไป               

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
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(3) วางแผน ควบคุมการด าเนินการงานบุคลากรและสวัสดิการ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ประกาศ ของมหาวิทยาลัยและคณะ โดยมีแนวทางปฏิบัติงาน มีขั้นตอน มีการติดตามรายงานผล                  
การด าเนินการรับส่งหนังสือ 

(4) วางแผนพัฒนาเป็นรายบุคคล โดยศึกษาวิเคราะห์ จุดที่ควรพัฒนาปรับปรุง                    
โดยค านึงถึงความรู้ทักษะ ที่ต้องการในงานที่รับผิดชอบหรือในงานบริหารทั่วไปเป็นล าดับแรก 

(5) ร่วมวางแผนกับคณะในการจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนบริหาร
ความเสี่ยงคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ แผนการจัดการความรู้บุคลากรสายสนับสนุนและ
แผนพัฒนาบุคลากร โดยการเข้าร่วมประชุม น าเสนอข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง น าเสนอความคิดเห็น
เพ่ือลงมติ 

(6) วางแผน ควบคุมการจัดท างบประมาณในส่วนงานบริหารทั่วไป  ให้สอดคล้องกับ
ความต้องการนโยบายของคณะ โดยเน้นถึงประโยชน์และความคุ้มค่าของทางราชการ โดยรวบรวม
ความต้องการใช้พัสดุเพื่อเสนอของบประมาณ  

(7) วางแผนการใช้งบประมาณ ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในโครงการ / กิจกรรม             
ที่รับผิดชอบ มอบหมาย โดยการ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุหรือขอบเขต ของงานจ้าง
พร้อมราคากลาง 

    
ข. ด้านการปฏิบัติงาน 

(1) ร่างโต้ตอบจัดท าหนังสือราชการทุกประเภท โดยเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

(2) จัดท าข้อมูลสถิติงานรับ- ส่งหนังสือทุกประเภท และรายงานข้อมูลสถิติเป็นรายเดือน 
(3) ติดตามตรวจสอบหนังสือคณบดีลงนามสั่งการเพ่ือน าไปปฏิบัติอย่างน้อยวันละ         

2 ครั้ง 
(4) ส าเนาและแจ้งเวียนเอกสารให้แก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างถูกต้องรวดเร็วและหลากหลาย

ช่องทาง 
(5) จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่เป็นประจ าทุกวัน 
(6) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานจัดท าหนังสือราชการแต่ละประเภท หรือการจัดเก็บ

หนังสือราชการ 
(7) ด าเนินการท าลายหนังสือประจ าปีตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน                        

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับเพิ่มเติม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- จัดท าทะเบียนท าลายหนังสือประจ าปี 
- แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายประจ าปี 
- น าเสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติการท าลายหนังสือประจ าปี 
- ติดต่อผู้ประกอบการท าลายหนังสือราชการประจ าปีและให้แล้วเสร็จภายใน

เดือนกุมภาพันธ์ 
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- สรุปและรายงานผลผลการท างานหนังสือราชการประจ าปี 
(8)  ด าเนินการลาของบุคลากร 

- ตรวจสอบให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาการลาของบุคลากร 
- จัดท าข้อมูลสถิติการลาของบุคลากร ปีละ 2 ครั้ง 

(9) ด าเนินงานการสอบคัดเลือก คัดสรร และแต่งตั้งบุคลากร 
- ประกาศการสอบคัดเลือก 
- การจัดสอบ 
- ประสานจัดสถานที่สอบ 
- จัดท าประกาศผลการสอบคัดเลือก 

(10) รวบรวมเอกสารสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยจ าแนกตามสาขาวิชาและ           
ปีพุทธศักราชเพ่ือให้สามารถค้นหา และอ้างอิงได้ 

(11) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน โดย 
- โดยส่งเสริมกระตุ้นการพัฒนาบุคลากรในส่วนงาน ให้จัดท าแผนและพัฒนา

ตนเองให้สอดคล้องกับงานที่รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบพิจารณาข้อมูลการพัฒนาบุคลากรเป็นเบื้องต้น 
- รวบรวมข้อมูลผลการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนเพื่อรายงานตามล าดับ 

(12) ด าเนินงานประเมินภาระงานบุคลากรทุกประเภท ปีละ 2 ครั้ง โดย 
- ประชาสัมพันธ์การจัดส่งเอกสารการจัดท าข้อตกลงภาระงาน และประเมิน

ภาระงาน 
- วางแผนก าหนดระยะเวลาในการประเมินเพ่ือให้คณบดีเห็นชอบและอนุมัติ 
- รวบรวมแบบข้อตกลงการปฏิบัติงานของบุคคลทุกประเภท 
- แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการประเมินภาระงาน 
- จัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประเมินผลภาระงานบุคลากร 
- สรุปวิเคราะห์การประเมินผลภาระงานให้กับคณะกรรมการประเมินภาระงาน

และบุคคลากรรับทราบ 
- ส าเนาเอกสารประเมินภาระงานให้เป็นหมวดหมู่ 

(13)  ด าเนินงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
- จัดท าค าสั่งผู้ควบคุมฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
- มอบงาน และสอนงานในส่วนงานบริหารทั่วไป 
- ตรวจสอบและประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาเบื้องต้น 

(14) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ท าหน้าที่ในการสอนงาน มอบหมายงานช่วยเหลือ 
ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรในงานบริหารทั่วไป  

 
ค. ด้านการประสานงาน 
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(1)  ประสานงานบุคลากรทุกประเภทเพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และก่อให้เกิดความ
ร่วมมือโดยยึดแนวปฏิบัติที่ดีเรื่องการติดต่อประงานงานอย่างมีประสิทธิภาพบุคลากรสายสนับสนุน
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ปีการศึกษา 2558-2559 มีการแจ้งข้อมูลข่าวสารในช่องทาง
ต่างๆ อย่างถูกต้องเหมาะสมเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคคลากร อาทิ เกษียณอายุราชการตรวจสุขภาพ 
ประจ าปี ถึงแก่กรรม มีวิธีการได้แก่ จัดเตรียมข้อมูล ภาพถ่าย ของที่ระลึกแก่ผู้เกษียณอายุราชการ 
จัดเตรียมพวงหรีดส าหรับผู้ถึงแก่กรรม จัดเตรียมและเยี่ยมผู้ป่วย และจัดเตรียมของที่ระลึกแสดง                     
ความยินดีในโอกาสต่างๆ ของบุคลากร เป็นต้น 

(2) ประสานข้อมูลให้กับผู้บริหาร และผู้รับบริการเพ่ือใช้ในการวางแผนด าเนินการ
ประกอบการตัดสินใจ โดยการจัดเตรียมข้อมูลด้านสถิติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางการ
ปฏิบัติงานในงาน 

- งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
- งานการลาของบุคลากร 
- งานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
- งานทะเบียนข้อมูลอาคารสถานที ่
- งานสอบคัดเลือก แต่งตั้ง เลื่อนต าแหน่งทางวิชาการในระดับที่สูงขึ้น 
- งานวินัยบุคลากร 

ง ด้านการบริการ 

(1) อ านวยความสะดวก และให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร คณาจารย์
นักศึกษา บุคลากรจนเกิดสัมฤทธิผล ดังนี้ 

- บริการสืบค้นข้อมูลให้กับผู้รับบริการอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว 
เกี่ยวกับ ค าสั่งทุกประเภท และหนังสือราชการที่ขออนุญาต ขออนุมัติ รับทราบหรือพิจารณา 

- เผยแพร่ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงานอย่างครบถ้วน ผลการ
ด าเนินงานในบางส่วนงานที่รับผิดชอบ ระเบียบ ค าสั่ง และแนวทางปฏิบัติอย่างถูกต้อง ครบถ้วน  
และเป็นปัจจุบัน  

- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นประโยชน์  

- ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานบริหารทั่วไป               
แก่คณาจารย์นักศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนและทันเวลา  

(2)  อาสารับเป็นธุระติดต่อประสานงานให้กับบุคลากรที่ขอรับบริการ ด้วยความเต็มใจ 
สุภาพ เพื่อให้งานบรรลุส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

(3) สามารถปฏิบัติงานแทนผู้อื่นได้ อย่างน้อย 1 งาน 
(4) ถ่ายทอดความรู้เรื่องการเข้ารับการอบรม ประชุมสัมมนาบุคลากร คณาจารย์ 

นักศึกษา และผู้รับบริการต่างๆ  
(5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ส่วนที่ 3  

หลักเกณฑ์และวธิีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

ความหมายของงานสารบรรณ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของ
ค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่าหมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ                   
งานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้างแต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่
การคิดอ่านร่างเขียนแต่งพิมพ์จดจ าท าส าเนาส่งหรือสื่อข้อความรับบันทึกจดรายงานการประชุมสรุป
ย่อเรื่องเสนอสั่งการตอบท ารหัสเก็บเข้าที่ค้นหาคิดตามและท าลายทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้                    
ความสะดวกรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลาแรงงานและค่าใช้จ่ายและ                       
ใน ปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณโดยเพ่ิมค่านิยาม
ของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 
 
ความหมายของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีใช้กระดาษตราครุฑ 

- ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
   - ใช้ติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกับใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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ข้อแตกต่างหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 
  

             หนังสือภายนอก   
 

           หนังสือภายใน 
 

1. ไป – มาเป็นทางราชการ 1. ไป – มาในเรื่องราชการ 
 

2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง   2. ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
3. ใช้กระดาษตราครุฑ   3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
4. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือ                  
ลงนามเต็มฉบับและแบบประทับตรา 

  4. ใช้บันทึกแทน 

 
หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า              

ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราใช้กระดาษครุฑใช้ได้ทั้งระหว่าง                   
ส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ
ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
- การส่งส าเนาหนังสือสิ่งของเอกสารหรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ดาเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
- การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
- เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยทาเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
 

หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบเว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะม ี3 ชนิด ได้แก่ 

1.ค าสั่ง คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ 

2.ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจาใช้กระดาษครุฑ  

3.ข้อบังคับ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ใช้กระดาษครุฑ 
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หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 

1.ประกาศ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติใช้กระดาษครุฑในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ
เป็นแจ้งความ 

2.แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ
ของราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดาษครุฑ 

3.ข่าว คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดท า
ขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้วหรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้มี 4 ชนิด ได้แก่ 

1.หนังสือรับรอง คือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือ
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจงใช้กระดาษ
ครุฑโดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 

2.รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุม
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

3.บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4.หนังสืออ่ืน คือเอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานรวมถึงภาพถ่ายฟิล์มแถบบันทึกเสียง/ภาพหรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่
โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้วมีรูปแบบตามที่กฎกระทรวงทบวงกรมก าหนดขึ้นใช้เว้นแต่จะมีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องเช่นโฉนดแผนที่แบบแผนผังสัญญาหลักฐานการสืบสวน/สอบสวนและค าร้อง
เป็นต้น 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
1) ด่วนที่สุด เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน      เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
 
หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนา

เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อและ
ให้ผู้ร่างผู้พิมพ์ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือถ้าเป็นเรื่อง      
ไม่ส าคัญมาก การส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็นเอกสาร
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ยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความในข้อ 
29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

การติดต่อราชการนอกจากการด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่ง
ไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้วและส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารเว้นแต่กรณีเป็นเรื่อง
ส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสารให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารเช่นโทรเลขวิทยุ โทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์วิทยุ
สื่อสารวิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์เป็นต้นให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณี          
ที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

ชั้นของหนังสือลับ 

1) ลับท่ีสุด ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคงความปลอดภัยหรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือ
พันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งถ้า
หากความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคงความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตร                                          
หรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหาย
ต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบ
เฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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การร่างหนังสือ 
 

การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไป
ยังผู้รับหรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 

เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผนเสียก่อนเว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจก็ได้ 

หลักการร่างหนังสือ คือผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้ชัดเจนและแยกประเด็นที่เป็น
เหตุผลและความมุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้นโดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่าอะไรเมื่อไหร่ที่ไหน
ใครท าไมอย่างไรเป็นข้อๆไว้การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อนต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็น
ความประสงค์และข้อตกลงถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆเพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายความใดอ้างถึงบท
กฎหมายกฎข้อบังคับระเบียบค าสั่งหรือเรื่องตัวอย่างต้องพยายามระบุให้ชัดเจนพอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหา
มาตรวจสอบได้สะดวกการร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่ายพยายามใช้ค าธรรมดาที่มีความหมายได้
หลายทางส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ควรระวังอักขรวิธีตัวสะกด
การันต์และวรรคตอนให้ถูกต้องข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความ
ประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้อง
พิจารณาด้วยว่าหนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้างหรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้างเป็นการ
ประสานงานแล้วบันทึกไว้ในร่างด้วยการอ้างถึงความต้องพิจารณาว่าเรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบ
มาก่อนหรือไม่ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่  
ผู้รับมีข้อความเป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอการร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตามให้ใช้ถ้อยค า
สุภาพและสมกับฐานะของผู้รับถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธค าขอ                
ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ
หรือร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืนต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกันใช้ค าต้องให้
รัดกุมอย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัยซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิดและควรใช้ถ้อยที่ผู้รับค าสั่งสามารถ
ปฏิบัติได้เพ่ือให้ค าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมายข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วย
แสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัดเพ่ือสะดวกในการตีความจ าเป็นและท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมาย                
ชัดช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรคก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้า
ว่ามีกฎหมายให้อ านาจสั่งการได้แล้วประการใดค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมายระเบียบข้อบังคับ 
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การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่นประกาศแถลงการณ์ข่าวจะต้องร่างตามแบบ                 
ที่ก าหนดไว้ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมพลเพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการอย่าให้มี            
ข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้นหรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ทั้งนี้ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ
ดังนั้นเพ่ือความสะดวกในการเขียนร่างผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติได้
แต่เพ่ือการประหยัดกระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้อาจใช้
อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
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การเขียนหนังสือ 

         การเขียนหนังสือราชการ มีความส าคัญและประโยชน์ คือเปนเครื่องมือในการสื่อสาร             
ในระหวางผูสงและผูรับหนังสือ สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน
ประหยัดเวลา เก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบไดใชเปนตัวอยางส าหรับการปฏิบัติงานใหกับ              
เจาหนาทีใ่นหน่วยงานหรือองค์กรนั้นๆ  
 

หนังสือภายนอก หมายถึงหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเขียน
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
มีถึงบุคคลทั่วไป ใช้ในโอกาสที่ติดต่อราชการระหว่างกระทรวงหนึ่ง หรือกรมหนึ่ง หรือจังหวัดหนึ่ง 
หรือส่วนราชการแห่งใด แห่งหนึ่ง กับกระทรวงอ่ืน หรือกรมอ่ืน หรือจังหวัดอ่ืน หรือหน่วยงานอ่ืน 
หรือกับบุคคลทั่วไป  

หนังสือภายใน หมายถึงหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม เดียวกัน หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
แต่ถ้าเป็นหนังสือที่มีสาระส าคัญมาก หรือต้องการเป็นแบบพิธีอาจใช้หนังสือภายนอกได้ แม้จะอยู่
กระทรวงเดียวกัน 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการ มีโครงสร้างทีส่ าคัญประกอบด้วย 4 ส่วน ดังต่อไปนี้   

1) ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้อง
ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

2) ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไป 
ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 

3) ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและ
จุดมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 

4) ส่วนท้ายของหนังสือ ต้องลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือเจ้าของหนังสือและ
พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ กับลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือราชการ 

 1. การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 
         ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง “เรื่อง “ และ “ค าข้ึนต้น”  

คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด  แล้วน ามาก าหนดเป็นชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องจึงต้อง
สอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดว่า กรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่องปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิมเพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียน
ชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ                      
ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม อาจใช้
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ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือที่ตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก 
ควรปรับปรุงชื่อเรื่องที่ตอบไป โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...”เป็นต้น 

 
 2. การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าว
ว่าเหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียง
ตอนเดียวและแจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาแล้ว และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก
ตอนหนึ่งแล้วแจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาก่อนแล้ว เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก
ตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วแจ้งจุดประสงค ์แล้วแต่กรณี 

ค าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง คือ  
1. ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนระหว่าง              

หนังสือไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ  
2. เนื่องจาก ใช้ในกรณีที่ เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน 

ระหว่าง  ผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น  และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่
จ าเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

    ตามท่ีอนุสนธิ ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือ
ไปกับผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น” 
อยู่ท้ายตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ  จะ
เขียนแจ้งเหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ที่เริ่มด้วยค าว่า “จึง” ) ไม่ได ้

 

3. การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

      ลักษณะของจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความ
มุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง  

ตัวอย่าง 

ค าแจ้ง    จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า  

ค าขอ    จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย  
จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติ 

ค าซักซ้อม   จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติ 
ค าชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ  
ค ายืนยัน   จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ  
ค าสั่ง    จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป  
ค าเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จ 

โดยด่วน 
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4. การเขียนข้อความส่วนท้ายเรื่อง 

1) ค าลงท้าย ให้ใส่ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามที่ก าหนด ไว้ในระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือเจ้าของหนังสือและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ กับลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือราชการ 

หมายเหตุ หนังสือภายในไม่มีค าลงท้าย  
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การรับหนังสือ 
การรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้าเพ่ือให้

งานสารบรรณเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหายเพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการ
สืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการการรับหนังสือได้แก่การรับและเปิดซองหนังสือลงเวลา
ลงทะเบียนและส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเมื่อรับเอกสารราชการ
เขา้มาจากหน่วยงานภายในและภายนอกส่งเรื่องมายังหน่วยงานโดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัด
เสนอตามข้ันตอนดังนี ้

1. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกฯลฯ 
2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือนั้นๆ  
4. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อบันทึกให้ความเห็น 
5. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามล าดับ 
6. ลงเลขทะเบียนหนังสือรับในระบบสารบรรณออนไลน์ของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 
7. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการจากคณบดี/ผู้บริหาร 
8. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการโดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงาน                        

ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป  
9. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภทหัวข้อเรื่อง                 

โดยเรียงตามปีปฏิทินพุทธศักราช 
10. สิ้นสุดการด าเนินงาน "รับหนังสือ" 

 
ปัญหาและอุปสรรคขั้นตอนหนังสือมีดังนี้ 

  1. เอกสารที่มีปริมาณมาก ในขณะที่ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านอื่นๆด้วย 
  2. การส่งหนังสือผิดหน่วยงานเรื่องท่ีส่งสลับหน่วยงาน 

3. หนังสือส่งไม่ถึงผู้รับการพิมพ์หน้าซองจดหมายไม่ชัดเจน 
4. เอกสารไม่ได้ตรวจสอบความเรียบร้อยรวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนไม่

มีลายเซ็นในหนังสือฉบับนั้นๆ  
 

แนวทางการแก้ปัญหา 

  1.ประสานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดที่ออกหนังสือให้รับทราบ 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือราชการหน่วยงานภายนอก 
 
 

 

 

 

 

 

 

          
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
   

 

 

 

 

รับหนงัสอืเอกสารทัว่ไปจากไปรษณีย์

การสือ่สารทางอิเลคทรอนิคส์ 

ตรวจสอบ คัดแยกเอกสาร 
ล าดับความส าคัญของเอกสาร 

น าเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็น
ให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม

สั่งการ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล 

ตรวจสอบความถูกต้องไม่มีผู้ลง
นาม  

ส่งผิดหน่วยงาน 

ลงทะเบียนรับในระบบสาร
บรรณออนไลน์ 

 

แจ้งเจ้าของเรื่อง /ใส่ในล๊อกเกอร์ ด าเนินส่งกลับคืน 

จัดส่งไปให้ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง
รับทราบ เพื่อด าเนินการ 

 

เสร็จสิน้ 
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การส่งหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน หมายถึงหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกใช้ในการติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หนังสือที่ได้เสนอลงนามในหนังสือส่งภายในแล้วจะต้องลงทะเบียนส่งหนังสือภายในไว้เป็นหลักฐาน
ก่อนด าเนินการจัดส่งให้เจ้าหน้าที่น าไปส่งด้วยตัวเองหรือวิธีอ่ืนๆตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่จะต้องส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้วจึงส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
เพ่ือส่งออกกรณีที่น าส่งด้วยตนเองให้ผู้รับหนังสือลงลายมือชื่อรับในทะเบียนหนังสือส่งภายใน                
โดยรายละเอียดการจัดท าหนังสือภายในมีดังนี ้
          1.ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าราชการที่ออกหนังสืออยู่ในส่วนราชการที่ต่ ากว่ากรมลงมาให้               
ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งให้ลงหมายเลข
โทรศัพท์ (ถ้ามี) 
         2.ที่ ให้ลงตัวรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือ
ส่งส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดตัวรหัสพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจ าเป็น                   
เลขส่งหนังสือให้เลขโดยใช้ล าดับเลขส่งในเล่มทะเบียนส่งหนังสือภายใน โดยเลขคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ คือ ที่ อว 0613.5/... 
         3.วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช                       
ที่ออกหนังสือ 
         4.เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
         5.ค าขึ้นต้นใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้ รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น                   
สรรพนาม และค าลงท้าย แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล
ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
        6.ข้อความให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย และหากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
        7.ลงชื่อและต าแหน่งโดยอนุโลมในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ ในทางปฏิบัติ 
ส่วนราชการมักใช้หนังสือประเภทนี้ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่  

8.ท าการส าเนาเอกสารเพื่อเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
9.ลงรายการลงเล่มทะเบียนหนังสือส่งภายใน เพ่ือให้ผู้รับเอกสารเซ็นรับเอกสารเป็น

หลักฐาน 
10.จากนั้นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดส่งเอกสารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

โดยเป็นผู้เดินทางน าเอกสารไปส่งตามหน่วยงานต่างๆ 
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11.จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงเอกสารตามเลขส่งเรื่อง เพ่ือความสะดวก
ในการค้นหาเอกสาร 

ปัญหาและอุปสรรคขั้นตอนหนังสือ ดังนี้ 

  1.เอกสารไม่ได้ตรวจสอบความเรียบร้อยไม่ครบถ้วน ก่อนน าจัดส่งไปยังหน่วยงาน 
ท าให้หนังสือกลับคืนมา  
  2.การส่งหนังสือผิดหน่วยงานเรื่องท่ีส่งสลับหน่วยงาน 

3.มีการจัดส่งหนังสือด่วนซึ่งกระบวนการล าดับของหนังสือมีหลายขั้นตอนต้องเร่งรีบ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามเวลา 

 
แนวทางการแก้ปัญหา ดังนี้ 

1. ประสานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดที่ออกหนังสือให้รับทราบในการแก้ไขหรือเพ่ิม
หนังสือฉบับนั้นๆ  

2.ประสานไปยังเจ้าของเรื่องในการจัดส่งเอกสารให้เป็นไปตามขั้นตอนและ
กระบวนการของหนังสือ 
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Chart แสดงข้ันตอนงานส่งหนังสือภายใน 
 

          
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
    

 

 

 

 

         

          
         
         
         
         
         
         
          

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
หนังสือ 

คัดแยกเอกสาร 

ลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน 

เจ้าหน้าที่หนว่ยงานรับเอกสาร 

จัดส่งตามหน่วยงาน 

สิ้นสุดกระบวนการ 

หากเอกสารมีการส่งกลับคืนแก้ไข 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องหนังสือ 

 

ขท่ีหนังสือวันเดือนป ี
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การส่งหนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอกให้จัดท าตามแบบที่ 1ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ
ดังนี้ 
    
  1.ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้การออก
เลขส่งหนังสือให้เลขโดยใช้ล าดับเลขส่งในเล่มทะเบียนส่งหนังสือ โดยเลขคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ คือ ที่ อว 0613.5/..... 
       2.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือให้ลงชื่ อส่วนราชการ สถานที่ ราชก ารหรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
      3.วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 
       4.เรื่องให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
       5.ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การการใช้ค าขึ้นต้น
สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มี
ถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
       6.อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและ
เลขที่หนังสือวันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้นการอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่
ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
       7.สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่ส่งพร้อมกับ
หนังสือนั้นในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
       8.ข้อความให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
      9.ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้ค าขึ้นต้น 
สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ 
       10.ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็ม ของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ 
       11.ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

12.ส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ อยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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       13.โทร.ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ หน่วยงานที่ออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
         14.ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืน
ทราบและประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของ                  
ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายชื่อที่ส่ง
มากให้พิมพ์ส่งไปตามรายชื่อที่แนบรายชื่อไปด้วย 

15.พิมพ์ซองจดหมายราชการ ตามท่ีอยู่จัดส่งปลายทางพร้อมปิดผนึกซองจดหมาย 
16.จากนั้นเจ้าหน้ารับผิดชอบพิมพ์แบบฟอร์มการขอน าส่งจดหมายภายนอกของ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ประกอบด้วย ล าดับ วันที่ส่ง เจ้าของเรื่อง สังกัด ผู้รับปลายทาง ส่งแบบ
ไหน แบบ ems แบบลงทะเบียน หรือแบบธรรมดา เป็นต้น                                                                      

17.เจ้าหน้าที่จัดส่งกองกลางส านักงานอธิการบดี เพ่ือด าเนินการจัดส่งไปยัง
ปลายทางต่อไปและเจ้าของเรื่องด าเนินการเอง 

18.จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงเอกสารตามเลขส่งเรื่อง เพ่ือความสะดวก
ในการค้นหาเอกสาร 

 

ปัญหาและอุปสรรคการส่งหนังสือภายนอก 

1.การส่งหนังสือส่งหน่วยงานภายนอกผิดหน่วยงานเรื่องหรือส่งสลับหน่วยงานกัน 
  2.เอกสารไม่ได้ตรวจสอบความเรียบร้อย รวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วยไม่ครบถ้วน
และไม่ได้ลงวันที่ ที่จะส่งหนังสือฉบับนั้นๆ 

 3.หนังสือที่จัดส่งหน่วยงานภายนอกการพิมพ์หน้าซองจดหมายไม่ชัดเจนในการ
จัดส่งท าให้หนังสือส่งไม่ถึงผู้รับจดหมายส่งกลับคืนมา 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. เช็คความถูกต้องของหนังสือก่อนที่จะส่งออกหนังสือออกภายนอก 
2. ตรวจสอบที่อยู่ให้ชัดเจนก่อนส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานภายนอก 
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 Chart แสดงข้ันตอนงานส่งหนังสือ (ส่งออกภายนอก) 
 

          
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
    

 

 

 

 

         

          
         
         
         
         
         
         
       

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
หนังสือ 

ลงทะเบียนในหนังสือ
ส่งออกภายนอก 

ลงเลขในหนังสือส่งภายนอก 
ลงวันเดือนป ี

พิมพ์แบบฟอร์มการขอน าส่ง
จดหมายภายนอก 

พิมพ์ซองจดหมาย 

สิ้นสุด
กระบวนการ 

กรณีเจ้าของเร่ืองมารับด าเนินการ 

ส าเนาเอกสาร 
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การใช้งานระบบสารบรรณออนไลน์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้เริ่มการปฏิบัติครั้งแรก               
ด้วยวิธีการลงทะเบียนรับด้วยการใช้สมุดทะเบียนรับ ด้วยการเขียนด้วยมือทั้งหมด (Manual)        
ทั้งหมดในแต่ละวันที่ได้รับหนังสือมาจากหน่วยงานภายนอกและภายใน และต่อมาได้พัฒนาการด้วย
การลงในระบบคอมพิวเตอร์ (Excel) โดยสร้างเป็นตารางทะเบียนรับหนังสือในการท าตารางโดย             
ท าเป็นรายเดือนท าให้การลงทะเบียนด้วยคอมพิวเตอร์ท าให้มีความรวดเร็วขึ้น และหาค้นได้ง่ายกว่า
การลงด้วยระบบเขียนในระบบทั้ง ๒ นี้ ในการจัดส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ ต้องน ามาส าเนา
และให้เซ็นรับทราบท าให้สิ้นเปลืองทรัพยากร คน และเวลาการส าเนาเอกสารและการแจกจ่าย
เอกสารต้องให้ถึงผู้รับเอกสาร ท าให้บางครั้งไม่พบผู้รับเอกสารและเอกสารสูญหาย ท าให้เกิดความ
เสียหายแก่ทางราชการ เนื่องจากปัญหาการใช้งานในระบบมีการเข้าไปค้นหาข้อมูลไม่เจอ ในการนี้
ส านักงานจึงเห็นควรให้มีการปรับปรุงระบบงานสารบรรณ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและปรับปรุงให้
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งานในระบบ ในปัจจุบันได้น ามาระบบเข้ามาช่วยในการบริหาร
จัดการเอกสารของคณะฯ ในการเชื่อมต่อระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และให้เจ้าหน้าที่บุคลากรที่
เกี่ยวข้องได้ใช้งานและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานด้านการรับ การส่ง การจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ
สารบรรณออนไลน์ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการท างานด้านเอกสารภายในและภายนอกท้ังหมด และอีก
เหตุผลหนึ่งคือ การใช้ระบบสารบรรณออนไลน์มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเป็นไปสะดวกรวดเร็ว 
ประหยัดบุคลากร ประหยัดเวลาและงบประมาณท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน                    
การบริหารงานส านักงานดียิ่งขึ้นปฏิบัติที่ถูกต้องซึ่งได้สรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติระบบสารบรรณ
ออนไลน์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ดังรายละเอียดตามขั้นตอน 
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การเข้าใช้งานระบบสารบรรณออนไลน์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
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1. ผู้ใช้ระบบเข้าสูเ่ว็บไซต์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
http://www.human.lpru.ac.th/newhuman/index.php 
 

 
 ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
2. ผู้ใช้ระบบเลือกหัวข้อการเข้าสู่ “ระบบสารบรรณออนไลน์”รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 2 
 

 
ภาพที ่2  แสดงหน้าจอการเข้าระบบสารบรรณออนไลน์ 

 
 
 

http://www.human.lpru.ac.th/newhuman/index.php
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3. ผู้ใช้ระบบต้องมีรหัสในการเข้ากรอก Username และ Password  
รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 3 
 

 
 ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอการเข้า Usernameและ Password ของผู้ใช้ระบบสารบรรณออนไลน์ 
 
 
 
4. ผู้ใช้ระบบเลือก “ลงทะเบียนเอกสาร” รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 4 
 

 
 ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอการเข้าระบบลงทะเบียนของเอกสาร 
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5. ผู้ใช้ระบบเลือกหัวข้อ“เพ่ิมทะเบียนรับเอกสาร”รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 5 

 
 ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอการเข้าเพ่ิมทะเบียนรับเอกสาร 
 
 
 
 
6. ผู้ใช้ระบบเข้ากรอกรายละเอียดตามล าดับเสร็จแล้วเลือก “บันทึกเอกสาร” 
รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 6 

 
 ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอการเข้าคียข์้อมูลและการบันทึกเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

 
7. ในช่อง “มอบส่วนงาน” ให้เลือกส่วนงานตามที่สั่งการในหนังสือราชการ  
 - หากผู้ ใช้ระบบส่งต่อให้ “งานการเงินและพัสดุ”  “งานบริการการศึกษาฯ” และ                        
“งานบริการวิชาการ” ให้สิ้นสุดกระบวนการ ณ ขั้นตอนนี้ รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 7 
 

 
 ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอการมอบส่วนงานตามที่สั่งการในหนังสือราชการ 
 
 
8. หากผู้ใช้ระบบส่งต่อให้งานบริหารทั่วไป ให้ด าเนินการตามล าดับขั้นตอน ดังนี้   
เลือก “เอกสารรอส่งต่อหน่วยงาน”รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 8 
 

 
 ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอผู้ใช้ระบบเลือกเอกสารรอส่งต่อหน่วยงาน 
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9.  ผู้ใช้ระบบเลือก หัวข้อเรื่องท่ีจะต้องการส่งต่อ รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 9 
 

 
 ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอการเลือกหัวข้อที่ต้องการส่งต่อ 
 
 
 
10. ผู้ใช้ระบบด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

- เข้ากรอกรายละเอียดตามขั้นตอน  
 - เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ 
 - ช่องคีย์ข้อมูลการด าเนินการ ให้กรอกรายละเอียดตามที่สั่งการในหนังสือราชการ 
 - เลือก บันทึกส่งต่อ 

 
 ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอการเข้าไปด าเนินการคีย์ข้อมูลและบันทึกการส่งต่อ 
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11. ผู้ใช้ระบบด าเนินการเลือก “เอกสารรอส่งต่อบุคคล”รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 11 
 

 
 ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการด าเนินการเอกสารรอส่งต่อบุคคล 
 
 
12. ผู้ใช้ระบบด าเนินการเลือกหัวข้อเรื่องท่ีต้องการส่งต่อ รายละเอียดประกอบดังภาพที่ 12 
 

 
 ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอการเลือกหัวข้อการส่งต่อ 
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13. ผู้ใช้ระบบด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 - กรอกรายละเอียดตามล าดับขั้นตอน 
 - เลือกบุคคลที่ต้องการส่งต่อ  
 - เลือกบันทึกส่งต่อ 
 - สิ้นสุดกระบวนการ 
 

 
 ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอการเข้าด าเนินการต้องการส่งต่อบุคคล 
 
 
 

 

 

 

 

 

ที่มา :  สร้างระบบสารบรรณออนไลน์โดยงานบริการวิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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การจัดเก็บรักษาหนังสอืราชการ 

 การเก็บรักษาหนังสือราชการ หมายถึงกระบวนการในการจ าแนกจัดเก็บเอกสารให้เป็น
ระเบียบเพ่ือการสืบค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ต้องการใช้ 

วัตถุประสงค์ของการเก็บรักษาหนังสือราชการ 
แหล่งเก็บเอกสารเปรียบเสมือนศูนย์ความจ าขอหน่วยงานและเป็นที่รวบรวม

หลักฐานต่างๆของหน่วยงานไว้ทั้งหมดการเก็บเอกสารต่างๆเหล่านี้ไว้รวมกันก็เพ่ือวัตถุประสงค์
ดังต่อไปนี้ 

1. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันจัดเข้าไว้ให้เป็นหมวดหมู่เดียวกัน 
2. เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและง่ายต่อการค้นหา 
3. เพ่ือให้เอกสารอยู่ในท่ีที่ปลอดภัย 
4. เพ่ือเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

องค์ประกอบในการเก็บรักษาหนังสือราชการเอกสาร 
การเก็บเอกสารจะให้ได้ผลดีนั้นต้องข้ึนอยู่กับองค์ประกอบ 5 ประการ คือ 

1. เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือราชการซึ่งจะท าหน้าที่ดูแลรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพ              
ที่พร้อมจะใช้งานได้ตลอดเวลาหน้าที่โดยตรงของพนักงานเก็บเอกสารคือมีหน้าที่เก็บรวบรวมเอกสาร
ให้เป็นหมวดหมู่เป็นระบบ 

2. เอกสารซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของรูปภาพไฟล์ข้อความแผ่นพับภาพโฆษณาจดหมาย
ซึ่งเอกสารเหล่านี้ต้องเก็บรักษาเพ่ือไว้ใช้เป็นหลักฐานต่อไป 

3. ระบบการจัดเก็บคือระบบหรือวิธีการจัดเก็บเอกสารให้เอกสารอยู่ในสภาพ                    
ที่พร้อมจะใช้งานซึ่ งแต่ละหน่วยงานอาจจะมีระบบการเก็บเอกสารที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับ                        
ความเหมาะสมของหน่วยงานนั้นแต่ไม่ว่าจะมีระบบการจัดเก็บวิธีใดก็ตามจุดประสงค์ของระบบ                     
การจัดเก็บเอกสารก็คือการจัดเอกสารให้เป็นระเบียบครบถ้วนเอกสารไม่ชารุดเสียหายและค้นหาได้
ทันทีเม่ือต้องการใช้ 

4. อุปกรณ์ในการจัดเก็บการเก็บเอกสารจ าเป็นต้องอาศัยอุปกรณ์ต่างๆช่วยเพ่ือให้
การเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและเพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระเบียบสวยงามอุปกรณ์ท่ีใช้ใน
การจัดเก็บเช่นแฟ้มเอกสารตู้เก็บเอกสารฯลฯ 

5. สถานที่ในการเก็บหมายถึงแหล่งเก็บเอกสารหน่วยงานควรจะมีการจัดสถานที่                
ในการเก็บเอกสารอย่างเป็นสัดส่วนและเพียงพอห้องเก็บเอกสารควรเป็นห้องที่โปร่งมีอากาศถ่ายเทได้
สะดวกไม่ร้อนอบร้าวจนเกินไปไม่ควรอยู่ในที่ที่มีคนพลุกพล่าน 

6. ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเอกสารมี 2 ฝ่าย คือ 
- ผู้จัดเก็บเอกสารจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถและมีความช านาญในการ

จัดเก็บเอกสารตามระบบการเก็บเอกสารที่หน่วยงานก าหนดไว้พร้อมทั้งเป็นผู้ที่มีความละเอียด
รอบคอบมีระเบียบวินัยและรักงานด้านนี้และมีอุปนิสัยรักการอ่านหนังสือหน้าที่โดยตรงคือเป็นผู้จัด
เอกสารที่ได้รับเข้ามาเก็บเข้าแหล่งเก็บเอกสารอย่างถูกวิธีและจัดเก็บความเรียบร้อยดูแลจัดการ
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เกี่ยวกับเอกสารบ ารุงรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอและคอยให้บริการแก่ผู้ที่มีความประสงค์
จะขอใช้เอกสารด้วย 

- ผู้ใช้เอกสารเป็นผู้น าเอกสารจากแหล่งเก็บเอกสารไปใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานจึงถือว่าเป็นผู้ที่มีความส าคัญต่อการจัดเก็บเอกสารเพราะผู้ใช้เอกสารต้องให้ความร่วมมือใน
การปฏิบัติตามกฎระเบียบของการใช้เอกสารที่ผู้จัดเอกสารได้ก าหนดไว้เพ่ือให้เอกสารอยู่ในสภาพที่ดี
อยู่ตลอดเวลา 

รูปแบบการจัดเก็บรักษาหนังสือราชการของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
การจัดเก็บรักษาหนังสือราชการม ี2 รูปแบบ คือ 

1. การจัดเก็บในรูปแบบเอกสาร คือหลังจากที่ลงรับเอกสารในทะเบียนรับหนังสือ
พร้อมทั้งได้แจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบแล้วจะต้องส าเนาต้นฉบับไว้ 1 ชุดโดยคณะฯจะเก็บต้นเรื่องไว้
ส่วนส าเนาจะส่งให้กับเจ้าของเรื่อง (ทั้งนี้ก็เพ่ือหากเจ้าของเรื่องท าต้นเรื่องหายหรือช ารุดจะได้มี
เอกสารยืนยัน)ในการเก็บเอกสารก็จะจ าแนกเอกสารตามประเภทของเอกสารเช่นหนังสือค าสั่งหนังสือ
เข้าหนังสือออกบันทึกข้อความเป็นต้นและเก็บตามปีปฏิทินทั้งนี้ก็เพ่ือสะดวกในการสืบค้นและจัดท า
หลักฐานการประเมิน 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้จัดเก็บได้การจัดเก็บเอกสารใน2 ลักษณะ
คือ 

1.1 การจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสาร โดยแยกเป็นประเภทของเอกสารเช่นหนังสือ
เข้าภายนอกหนังสือเข้าภายในหนังสือส่งภายในหนังสือส่งภายนอกค าสั่งรายงานการประชุมฯลฯ                    
โดยจัดเก็บเป็นปีพุทธศักราชใช้สีและรหัสแฟ้มในการจัดเก็บเอกสารมีรายละเอียด ดังนี้  

 
รหัส แฟ้ม 
ก-1 -หนังสือรับประจ าเดือนมกราคม 
ก-2 -หนังสือรับประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 
ก-3 -หนังสือรับประจ าเดือนมีนาคม 
ก-4 -หนังสือรับประจ าเดือนเมษายน 
ก-5 -หนังสือรับประจ าเดือนพฤษภาคม 
ก-6 -หนังสือรับประจ าเดือนมิถุนายน 
ก-7 -หนังสือรับประจ าเดือนกรกฎาคม 
ก-8 -หนังสือรับประจ าเดือนสิงหาคม 
ก-9 -หนังสือรับประจ าเดือนกันยายน 
ก-10 -หนังสือรับประจ าเดือนตุลาคม 
ก-11 -หนังสือรับประจ าเดือนพฤศจิกายน 
ก-12 -หนังสือรับประจ าเดือนธันวาคม 
ข-1 -หนังสือรับส านักวิทยบริการ/ส านักวัฒนธรรม 
ข-2 -หนังสือรับกองพัฒนานักศึกษา 
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ข-3 -หนังสือรับคณะต่างๆ 
ข-4 -หนังสือรับส านักงานอธิการบดี 
ข-5 -หนังสือรับงานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 
ข-6 -หนังสือรับกองบริหารการศึกษา 

ข-6.1 -ตารางห้องเรียน/รายบุคคล 
ข-6.3 -ขออนุญาตสอนชดเชย 
ข-7 -หนังสือรับงานประชุมและพิธีการ 
ข-8 -หนังสือรับสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ข-9 -หนังสือรับกองนโยบายฯ/งานประกันคุณภาพ 
ข-10 -หนังสือรับงานกิจการ นักศึกษา (คณะฯ) 
ค.1 -หนังสือส่งหน่วยงานภายนอก 
ค.1 -หนังสือส่งหน่วยงานภายนอก 
ค.3 -หนังสือหน่วยภายในอนุมัติแล้ว(สาขาวิชาฯ) 
ค.3 -หนังสือหน่วยภายในอนุมัติแล้ว(สาขาวิชาฯ) 
ค.3 -หนังสือหน่วยภายในอนุมัติแล้ว(คณะ) 
ค.4 -หนังสือส่งภายใน(ส าเนาก่อนส่ง) 
ค.5 -เสนอแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน 
ค.6 -ส่งภายในสาขาวิชา(ส าเนาก่อนส่ง) 
ค.7 -ส าเนาแบบตอบรับ 
ง-1 -วินัย/ตักเตือนความประพฤต ิ
ง-2 -ข้อมูลบุคลากร 
ง-3 -ทุนการศึกษา 
ง-4 -ขออนุญาตจ้างบุคลากร 
ง-5 -ลาศึกษาต่อ 
ง-6 -สวัสดิการต่างๆ 
ง-7 -การลาสายสนับสนุน 
ง-8 -การลาข้าราชการ 
ง-9 -การลาสายวิชาการ 
ง-10 -แจ้งมติเงินรางวัล 
ง-10 -แจ้งมติเงินรางวัล 
ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชาสังคม 
ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชาภาษาไทย ศศ .บ. /สาขา

ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร/ภาษาไทย ปร.ด. 
ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
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ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชาภาษาจีน ศศ.บ. /สาขาวิชา
ภาษาจีน ค.บ. 

ง-11 -สัญญาจ้าง เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน 
ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชาการเมืองและการปกครอง/

สาขานิติศาสตร์ 
ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชาศิลปะและการออกแบบ/

สาขาวิชาดนตรี 
ง-11 -สัญญาจ้าง เจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงาน 
ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชา รป.ม/หมวดศึกษาท่ัวไป 
ง-11 -สัญญาจ้าง สาขาวิชาพัฒนาชุมชน 
ง-12 -หนังสือรับรอง 
ง-13 -บุคลากรไปช่วยราชการ 
ง-14 -ขอต าแหน่งทางวิชาการ 
ง-15 -แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ(สายวิชาการ 
ง-15 -แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ(สายวิชาการ) 
ง-16 -แบบประ เมินผลการปฏิบั ติ ร าชการ (สาย

สนับสนุน) 
ง-17 -แบบข้อตกลงภาระงานสายวิชาการ(TGR) 
ง-18 -แบบข้อตกลงภาระงานสายสนับสนุน(TOR) 
ง-19 -แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ(ลูกจ้าง

รายวัน) 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการ สาขาวิชาพัฒนาชุมชน 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาสังคมศึกษา 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาการเมืองและการ

ปกครอง 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการหมวดศึกษาทั่วไป 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาสังคมศึกษา 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาภาษาไทย (ศศ.บ.) 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการ สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาภาษาไทยเพ่ือการ

สื่อสาร 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาดนตรี 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาภาษาจีน ศ.บ. 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาภาษาไทย ปร.ด. 
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จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาการบริหารและพัฒนา
ประชาคมเมืองและชนบท 

จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชานิติศาสตร์ 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสาขาวิชาภาษาจีน (ศศ.บ.) 
จ-1 -ค าสั่งไปราชการสายสนับสนุน 
จ-2 -ค าสั่งไปราชการต่างประเทศ 
จ-3 -ค าสั่งคณะมนุษยศาสตร์ 
จ-3 -ค าสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
จ-4 -ค าสั่งมหาวิทยาลัย 
จ-4 -ค าสั่งมหาวิทยาลัย 
จ-5 -ค าสั่งไปราชการของมหาวิทยาลัย 
จ-6 -ค าสั่งกิจการศึกษา 
จ-7 -ค าสั่งพัสดุ 
จ-8 -ค าสั่งหลักสูตร 
จ-9 -ค าสั่งงานการเจ้าหน้าที่ 
จ-10 -ค าสั่งงานวิจัย 
จ-11 -ค าสั่งบริหารสาขาวิชา 
จ-12 -ค าสั่งประกันคุณภาพการศึกษา 
จ-13 -ค าสั่งนิเทศนักศึกษา 
ฉ.1 -ประกาศคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ฉ.2 -ประกาศมหาวิทยาลัย 
ฉ.2 -ประกาศมหาวิทยาลัย 
ฉ.3 -ประกาศทุน 
ฉ.4 -โครงการท าจัดซื้อ-จัดจ้าง 

อ่ืนๆ1 -รายงานการประชุมสายสนับสนุน 
อ่ืนๆ2 -เอกสารหลักสูตร 
อ่ืนๆ3 -บริหารความเสี่ยงควบคุมภายใน 
อ่ืนๆ4 -เซ็นรับเอกสาร 
อ่ืนๆ5 -นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
อ่ืนๆ6 -เอกสารประกันคุณภาพการศึกษา 
อ่ืนๆ7 -บัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมสายสนับสนุน 
อ่ืนๆ8 -ประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
อ่ืนๆ9 -รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 
อ่ืนๆ10 -การพานักศึกษาไปนอกสถานที่ 

  



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

 
 

การจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 14 การจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 
 
 
 
 

1.2 การจัดเก็บในรูปไฟล์ คือหลังจากท าการลงทะเบียนรับเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ 
Scan เอกสารเก็บไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ส่วนใหญ่จะเป็น  File PDF แล้วจัดเก็บไว้ใน Folder                  
ของแต่ละปี โดยแยกแต่ละโครงการทั้งนี้ผู้จัดเก็บวางแผนและคัดแยกเอกสารก่อนเช่นเป็นหนังสือเข้า
หนังสือออกบันทึกข้อความค าสั่งประกาศ เป็นต้น 
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หลักการท าลายหนังสอืราชการ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม             
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 โดยมีขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะ
เป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าในการ                  
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือบัญชีหนังสือขอท าลาย โดยมีรายละเอียดดังนี้   

ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจเอกสารและสิ่งของที่จะท าลายพรอมทั้งแตงตั้งคณะกรรมการส ารวจ
เอกสารและสิ่งของตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 66 ภายใน 60 วัน
หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหมีการส ารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บในปนั้นหรือเอกสารที่เก็บไวไมเกิด
ประโยชนหรือไม ใชประกอบการอ างอิงใด ๆ แล ว (ขั้นตอนการส ารวจและคัดแยกเอกสาร             
ควรดูจากบัญชีคุมแฟมเก็บเอกสาร และดูอายุเก็บหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว าดวย     
งานสารบรรณ ฯ ขอ 57) และรายงานผลการส ารวจให หัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบ                   
การส ารวจเอกสารเพ่ือท าลายควรท าอยางนอยปละ 1 ครั้งโดยอาจแตงตั้งคณะกรรมการส ารวจ
เอกสารและสิ่งของ ซึ่งมีหนาที่ ดังนี้ 

1. ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บในปนั้น 
2. ส ารวจสิ่งของและเอกสารตาง ๆ ของหนวยงานโดยคัดแยก จัดหมวดหมู

ทั้งเอกสารและสิ่งของเปนของจ าเปนของใชไดของใชไมได 
3. เสนอรายงานผลการส ารวจ ให หัวหน ากอง/ส านัก เ พ่ือเสนอแต งตั้ ง

คณะกรรมการท าลายหนังสือประจ าปนั้น ตอหัวหนาสวนระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ และ                 
จ าหนายเอกสาร และวัสดุหรือครุภัณฑที่ไมจ าเปนอีกตอไป 

 
ขั้นตอนที่ 2 เมื่อส ารวจเอกสารและสิ่งของเรียบรอยแลวจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย

จัดท าบัญชีขอท าลายใหจัดท าตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ โดยจัดท าตนฉบับและส าเนาคูฉบับ           
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
2. กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดท าบัญชี 
3. วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดท าบัญชี 
4. แผนที่ ใหลงเลขล าดับของแผนบัญชี 
5. ล าดับที่ ใหลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
6. รหัสแฟม ใหลงหมายเลขล าดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
7. ที่ ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
8. ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
9.เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
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10. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป
เรื่องยอ 

11. การพิจารณา ใหคณะกรรมการท าลายหนังสือเปนผูกรอก 
12. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการส ารวจเอกสารและสิ่งของตามแบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณา พรอมทั้งแตงตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการจัดท า
บันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท าลายพรอมแนบค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร ซึ่งประกอบ        
ดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยแตงตั้งจากขาราชการระดับ 3 หรือ
เทียบเทาขึ้นไป เพ่ือท าหนาที่พิจารณาเอกสารที่จะขอท าลาย เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณา
ตามล าดับชั้นกอนเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาบัญชีหนังสือขอท าลาย และลง
นามค าสั่งแตงตั้งหนาที่ของคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการหัวหนาสวนราชการระดับกรม               
มีค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ โดยคณะกรรมการมีหน าที่ตามระเบียบ                  
ส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 28 ดังนี้ 

1. การพิจารณาบัญชีขอท าลายเอกสาร 
2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาเอกสารเรื่องใดยังไมควรท าลายและควร

ขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใดใหลงความเห็นไวในชองการพิจารณา 
3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นเอกสารเรื่องใดควรใหท าลายใหกรอก

เครื่องหมายลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
4. การเสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย งของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหน้าสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
5. การควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผูมีอ านาจอนุมัติใหท าลายไดแลว โดยการเผา

หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเมื่อท าลายเรียบรอยแลวใหท าบันทึกลงนาม         
รวมกันเสนอผูมีอ านาจอนุมัติทราบ 

 
ขั้นตอนที่ 4 หัวหนาสวนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมพิจารณาบัญชีหนังสือขอท าลาย โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. หัวหนาสวนราชการระดับกรมเห็นว าเรื่องใดยังไมควรท าลาย ใหสั่งการ                 
ใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการท าลายงวดตอไป 

2. หัวหนาสวนราชการระดับกรมเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ใหสงบัญชี
หนังสือขอท าลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร พิจารณากอนเวนแตหนังสือประเภทที่ส
วนราชการนั้นไดท าความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

ขั้นตอนที่ 5 การสงบัญชีหนังสือขอท าลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
พิจารณาเห็นชอบเมื่อหัวหนาสวนระดับกรมพิจารณาแลว ใหสงบัญชีหนังสือขอท าลายใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติกรมศิลปากร พิจารณาท าลาย ซึ่งผลการพิจารณาจะแจงใหสวนราชการ                     ที่ส
งบญัชีหนังสือขอท าลายทราบ โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบใหแจงใหสวน
ราชการด าเนินการท าลายหนังสือตอไปได แตถาหากกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรไมแจงให
ทราบผลพิจารณา ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติกรมศิลปากรใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบ          
แลวและใหสวนราชการท าลายหนังสือได 

2. กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ 
ท าการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากรเห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ
ปฏิบัติตาม 

 
ขั้นตอนที่ 6 การท าลายหนังสือหนังสือที่กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรไดให

ความเห็นชอบใหสวนราชการท าลายไดแลวนั้นใหปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ท าบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐานการด าเนินการขอท าลายหนังสือ
ทั้งหมดเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบและอนุมัติการท าลาย 

2. เมื่อหัวหนาสวนพิจารณาอนุมัติแลว สวนราชการสามารถด าเนินการท าลายได
โดยการเผาหรือการขายเปนเศษกระดาษ โดยมิใหเอกสารนั้นอานเปนขอความได แลวน าเงินรายได
จากการขายสงเปนรายไดแผนดินตอไป 

 
ขั้นตอนที่ 7 การรายงานผลการท าลายหนังสือใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมทราบ             

เมื่อท าลายหนังสือเรียบรอยแลวใหท าหนังสือเสนอรายงานการท าลายหนังสือ เสนอหัวหน า                  
สวนราชการระดับกรมทราบดวย 
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   การท าลายหนังสือราชการ 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการท าลายหนังสือ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน60วันหลังส้ินปีปฏิทินให้
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบส ารวจ

เอกสาร 

ก าหนดอายกุารเก็บ 

จัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

จัดท าบันทึกขออนุญาตหนังสือท าลายเอกสารเสนอ
ให้หัวหนา้หน่วยงานพิจารณา (ระดับคณะฯ) 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการและ

คณะอนุกรรมการขอท าลายหนังสือ 

จัดท าบันทึกขออนุญาตขออนุญาตหนังสือท าลาย
เอกสารเสนอให้หัวหน้าหนว่ยงาน (ระดบัมหาวิทยาลยั) 

เสนอพิจารณาสั่งการท าลาย 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการประสานหน่วยงาน
การด าเนินการท าลาย 

 

ลงเลขท่ีหนังสือวันเดือนป ี

 

ส าเนาเอกสาร 

 

รายงานการท าลายเอกสาร 

 

คับบัญชารับทราบ 
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อายุการเก็บหนังสือ 

อายุเก็บหนังสือราชการ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือ ดังตอไปนี้ 

1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติหรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสืออ่ืนใดที่มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว เปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

3. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา 
วิจัยใหเก็บไวเปนหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติกรมศิลปากรกระทรวงวัฒนธรรมก าหนด 

4. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูส าเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืนให
เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

5. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความส าคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจ า
เมื่อด าเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือ การกอหนี้ผูกพันทางการ
เงินที่ไมเปนหลักฐานการเปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเปนในการใช
เปนหลักฐานแหงการกอเปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือ
หรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เมื่อส านักงาน
การตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหาและไมมีความจ าเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือ
เพ่ือการใด ๆ อีกใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นวาไมมีความจ าเปนตองเก็บ
ไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแตกรณี ใหท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ปัญหาและอุปสรรคขั้นตอนการท าลายหนังสือมีดังนี้ 

1.เจ้าหน้าที่รับผิดชอบการท าลายเอกสารท าทะเบียนหนังสือท าลายไม่ทัน                       
ในระยะเวลาของการท าลายเอกสารภายใน 60 วันของสิ้นปีปฏิทิน  

แนวทางแก้ไขปัญหา 
2. เมื่อก่อนสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการเตรียมเอกสารที่จะท าลาย

โดยการเตรียมไว้ล่วงหน้าเมื่อครบระยะเวลาครบรอบของสิ้นปีปฏิทินภายใน 60 วันให้ด าเนินการ
ท าลาย 
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แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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     ที.่............./๒๕๖๓ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ................... 

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

ด้วยสาขาวิชา................................... คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้จัดโครงการ
..................................................................................... ......................................... วัตถุประสงค์        
เพ่ือ......................................ให้การด าเนินงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ นั้น  

อาศัยอ านาจตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ ๒๖๒๔/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๑๒ 
ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่องการมอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีและผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
ตอนที่ ๒ มอบหมายให้คณบดีและผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง รับผิดชอบ 
หมวด ๑ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ...................................... ...... ดังต่อไปนี้ 
    

๑. ชื่อ สกุล ประธานกรรมการ 
๒.  ชื่อ สกุล กรรมการ 
๒. ชื่อ สกุล กรรมการ 
๔.   ชื่อ สกุล กรรมการ 
๕.   ชื่อ สกุล  กรรมการ 
๖.   ชื่อ สกุล  กรรมการและเลขานุการ 

 
  ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่เพ่ือให้เกิดผลดีต่อ
ทางราชการ ต่อไป 
 

   สั่ง ณ วันที่......เดือน...........พ.ศ. .............. 
 
 
 (........................................................) 
                                                      คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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แบบฟอร์มการพิมพ์ท าประกาศแนวปฏิบัติ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ประกาศคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
................................................... 

 

เรื่อง การเปิด – ปิดอาคารเรียน 
................................... 

 

เพ่ือให้..................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .............................. 
................................................. น้ัน 

๑. ......................................................................................................... 
๒. ......................................................................................................... 
๓. ......................................................................................................... 

 

                     

   ประกาศ  ณ วันที่......เดือน...........พ.ศ. .............. 
 
 
 
  (........................................................) 
   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความภายในการพิมพ์หนังสือขอเชิญประชุม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โทร ๑๑๓๙๗ ๑๑๓๙๘ 

ที ่อว.๐๖๑๓.๕/      วันที ่
เรื่อง  ขอเชิญประชุม 

เรียน  ....................................... 

  ตามท่ีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ด าเนินกิจกรรม..................................... 
................................................................................................................. น้ัน 
  เพ่ือให้การด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุม ในวันที่ 
...........เดือน................พ.ศ..............เวลา....................... น. ณ ห้องประชุม..................................... 
อาคารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     

      
    (.......................................................)  
         คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความภายในการพิมพ์หนังสือขออนุเคราะห์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โทร ๑๑๓๙๗ ๑๑๓๙๘ 

ที ่อว.๐๖๑๓.๕/      วันที ่
เรื่อง  ขออนุเคราะห์...................................  

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  

 

   ด้วย..................................................................................................................... ...... 
.............................................................................................................................................................. 
................................................................................ น้ัน  
  ในการนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงขอความอนุเคราะห์....................... 
....................................................................................................... และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                      (............................................................... ) 
            คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

แบบฟอร์มการพิมพ์ขออนุเคราะห์เข้าพัก 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  
 
 
  
อว ๐๖๑๓.๕/      คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง     
อ.เมือง จ. ล าปาง ๕๒๐๐๐ 
 

(วันที่).... (เดือน)...... (พ.ศ)......... 
 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์เข้าพัก 

เรียน  ..................................... 
 

 ด้วยสาขาวิชา............... หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ในภาคเรียนที่ ..........ได้จัดการเรียนการสอนรายวิชา.............ได้ก าหนดให้
นักศึกษา ชั้นปีที่ .........ทัศนศึกษาและดูงาน................................................................ 

ในการนี้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จึงขอความ
อนุเคราะห์ที่พักให้นักศึกษาเข้าพักค้างคืน ณ ........................เข้าพักในวันที่.........เดือน..........พ.ศ
...........................เวลา...............น. และออกในวันที่.........เดือน.......พ.ศ........ เวลา ..............น. โดยมี
รายชื่อนักศึกษาจ านวนทั้งสิ้น ................คนดังรายชื่อที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณท่านเป็นอย่างสูง มา ณ โอกาสนี้ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

     (...................................................................) 
      คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
โทร / โทรสาร ๐ ๕๔๓๑ ๖๑๕๔ 
ผู้ประสานงาน................โทร............................(ถ้ามี)  
 

 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือเชิญวิทยากร 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
ที่ อว ๐๖๑๓.๕/......     คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
       มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
             ๑๑๙ ต.ชมพู ถ.ล าปาง-แม่ทะ 
            อ.เมือง จ.ล าปาง ๕๒๐๐๐ 
 

    (วันที่).... (เดือน)...... (พ.ศ)......... 

เรื่อง   ขอเชิญบุคลากรเป็นวิทยากร  
เรียน   .................................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรับวิทยากร            จ านวน ๑ ฉบับ 
 

 ด้วยสาขาวิชา...................... คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง จะได้จัดโครงการ........................................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ
....................................................................................................................................................นั้น 

ในการนี้ ทางคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง                   
ได้พิจารณาเห็นว่าบุคลากรของท่านเป็นผู้มีความรู้และความสามารถ ....................................................
จึงขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร เรื่อง .........................................ในวันที่ .......เดือน...............................   
พ.ศ....................เวลา............ น.ถึงเวลา...........  น. ณ ..................สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง และขอขอบคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

         (......................................................) 
           คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
โทรศัพท/์โทรสาร ๐ ๕๔๓๑ ๖๑๕๔ 
ผู้ประสานงาน................โทร............................(ถ้ามี)  
 
 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

แบบฟอร์มการพิมพ์แบบตอบรับวิทยากร 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

หนังสือตอบรับเป็นวิทยากร 

 

 ตามที่สาขาวิชา.................. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ได้เรียนเชิญข้าพเจ้าเป็นวิทยากรบรรยายเรื่อง .......................................   ในวันที่ .........เดือน
.................พ.ศ............เวลา ...........น. ถึงเวลา..................... น. ณ ห้องประชุม.....................        
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 

 ข้าพเจ้า      (     )  ยินดีรับเป็นวิทยากร 

     (     )  ไม่สามารถรับเป็นวิทยากรได ้

 

 ลงชื่อ...............................................  
     (...............................................) 
 ต าแหน่ง............................................    
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

 

แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือขออนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์เข้าร่วมการอบรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 

 

ที่ อว ๐๖๑๓.๕ / ....                       คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
   อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง ๕๒๑๐๐ 
 

   (วันที่).... (เดือน)...... (พ.ศ)......... 
 
เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมการอบรม...................................................................................  
เรียน  ......................................................................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ก าหนดการการอบรมเชิงปฏิบัติการ    จ านวน  ๑ ฉบับ  
         ๒. แบบตอบรับการเข้าร่วมอบรมฯ     จ านวน  ๑ ฉบับ  
 ด้วยสาขาวิชา....................  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย                         
ราชภัฏล าปาง ได้จัดโครงการ ..............................ในวันที่....เดือน.......พ.ศ.....................ณ ...................
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  เวลา. . . . . . . .น.ถึงเวลา.. . . . . . . .น. โดยมีวัตถุประสงค์เ พ่ือ
.......................................................................................นั้น 
 ในการนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จึงขอเชิญ
.......... ในหน่วยงานท่าน เข้าร่วมการอบรม..................... ตามวัน และเวลาดังกล่าวโดยไม่มีค่าใช้จ่าย
ใดๆทั้งสิ้น และกรุณาส่งใบตอบรับการเข้าร่วมโครงการฯ ภายในวันที่ .......เดือน...........พ.ศ..........      
เพ่ือทางสาขาฯจะได้ด าเนินการจัดการเกี่ยวกับเอกสารประกอบการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ 
อาหาร และอาหารว่าง ในระหว่าง การจัดโครงการฯ ต่อไป  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 

     ขอแสดงความนับถือ 
 

       (....................................................). 
            คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
โทรศัพท/์โทรสาร ๐ ๕๔๓๑ ๖๑๕๔  
ผู้ประสานงาน................โทร............................(ถ้ามี)  
 
 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

แบบฟอร์มการพิมพ์แบบตอบรับเข้าร่วมการอบรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
แบบตอบรับเข้าร่วมการอบรม 

เรื่อง.............................. 

วันที่ ..........เดือน...............พ.ศ.................... 

ณ .................... คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

.............................................. 
 
ชื่อ – สกุล           
 
ต าแหน่ง          
 
หน่วยงาน          
 
โทรศัพท์       E-mail        
 

ความต้องการเข้าร่วมการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 

 เข้าร่วมการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 

 ไม่สามารถเข้าร่วมการอบรมเชิงปฏิบัติการได้ 
 
 

 ลงชื่อ ......................................................... 
       (.......................................................)      
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานบริหารทัว่ไป คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์  มหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 
 

 

แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือขออนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

                                                     

 
ที่ อว ๐๖๑๓.๕ / คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์                                  

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
 อ.เมือง จ.ล าปาง ๕๒๑๐๐ 
 

 (วันที่).... (เดือน)...... (พ.ศ)......... 
 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
เรียน  ................................. ............................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ๑. ใบตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ        จ า น วน   ๑   ชุ ด
 ด้วยสาขาวิชา................... คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง              
ได้ก าหนดวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพซึ่งเป็นการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ทั้งนี้
เพ่ือให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ในสภาพการณ์ของการปฏิบัติงานจริง ในการฝึกประสบการณ์
ดังกล่าว สาขาวิชา........ พิจารณาแล้วเห็นว่าหน่วยงานของท่าน เป็นองค์กรที่สามารถที่จะให้
ประสบการณ์ในวิชาชีพแก่นักศึกษาได้เป็นอย่างดี  

ในการนี้ สาขาวิชา.................... คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงขอความอนุเคราะห์ จาก
หน่วยงานของท่านอนุญาตให้นักศึกษาคือ .................เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพในส านักงานของท่าน 
ระหว่างวันที่ ...เดือน.......พ.ศ........ ถึงวันที่.......เดือน.......พ.ศ........   และผลการพิจารณาเป็นประการ
ใดขอความกรุณาแจ้งให้ทราบด้วย เพ่ือจะได้แจ้งรายละเอียดการฝึกประสบการณ์ให้ท่านทราบอีกครั้ง 
และขอขอบพระคุณท่านเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ด้วย     
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณท่าน มา ณ โอกาสนี้  

  ขอแสดงความนับถือ 
 

 (......................................................... )  
                    คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  
ส านักงานคณบดคีณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
โทร/โทรสาร ๐ ๕๔๓๑ ๖๑๕๔ 
ผู้ประสานงาน................โทร............................(ถ้ามี)  
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แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

ที่ อว ๐๖๑๓.๕ / คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์                                  
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
 อ.เมือง จ.ล าปาง ๕๒๑๐๐ 
 

     (วันที่).... (เดือน)...... (พ.ศ)......... 

เรื่อง  ส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

เรียน................................ 

ตามที่ท่านได้กรุณาให้ความอนุเคราะห์สนับสนุนกิจกรรมทางการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางโดยกรุณารับนักศึกษาสาขาวิชา....... ชั้นปีที่ .... เข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพในหน่วยงานของท่านในภาคเรียนที่ ... ปีการศึกษา ....... ตั้งแต่วันที่....เดือน.....พ.ศ............ ถึง 
วันที่ .....เดือน......พ.ศ.......นั้น ทางสาขาวิชา.......... ขอส่งตัวนักศึกษา จ านวน .... คน คือ 

                 ๑. ..............................รหัส  .............................. 
                 ๒................................รหัส  ............................ 
 

เพ่ือเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพในหน่วยงานของท่านและขอความกรุณาท่านได้
โปรดนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาดังกล่าว  โดยส่งผลการประเมินตลอดจน
ข้อเสนอแนะต่างๆไปยังมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางภายหลังเสร็จสิ้นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพตาม
ก าหนดเวลาข้างต้นและขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

     ขอแสดงความนับถือ 

(.........................................................) 
                                     คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 
 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
โทรศัพท/์ โทรสาร ๐ ๕๔๓๑ ๖๑๕๔ 
ผู้ประสานงาน................โทร............................(ถ้ามี)  
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ประวัติผู้เขียน                                                                     
 

 
 

ชื่อ – สกุล   นางจันทร์ฟอง มงคล   Mrs. Junfong mongkun  
 ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี 317/2 หมู่ 7 ต าบลพระบาท อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง  
 รหัสไปรษณีย ์52000  

วัน เดือน ปีเกิด  11 เมษายน 2513   
ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
ประเภท  พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)    
วันบรรจุ  23 มิถุนายน 2547   
ประวัติการศึกษา   

 - ระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการจัดการทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ  
   สถาบันราชภัฏล าปาง จังหวัดล าปาง 
 - ระดับอุดมศึกษา วิทยาลัยอาชีวศึกษาล าปาง จังหวัดล าปาง 
 - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์จิตต์อารี จังหวัดล าปาง 

          - ระดับประถมศึกษา โรงเรียนวัดหนองห้า อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง    
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ (มือถือ)  0 9324 0295 0  
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ  (ท่ีท างาน) 0 5431 6154  
เบอร์โทรสาร (ท่ีท างาน) 0 5431 6154 
ที่อยูส่ถานที่ท างาน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เลขที ่119 หมู่ 9 ถนนล าปางแม่ทะ ต าบลชมพู อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง  
รหัสไปรษณีย ์52000  
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