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ส่วนที่ ๑ 

บริบทของมหาวิทยาลัย 

 

๑.   ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางมีชื่อเดิมว่า "วิทยาลัยครูล าปาง"ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๙ มิถุนายน 
พ.ศ.๒๕๑๔ ตั้งอยู่เลขท่ี ๑๑๙  ถนนล าปาง – แม่ทะ  บ้านหนองหัวหงอก หมู่ที่ ๙ ต าบลชมพู อ าเภอ
เมือง จังหวัดล าปาง ๕๒๑๐๐  

           วิทยาลัยครูล าปางเริ่มเปิดการเรียนการสอนเมื่อปี  พ.ศ.๒๕๑๕ ในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ใน พ.ศ.๒๕๑๖ เริ่มเปิดสอนในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) มีการประกาศใช้ "พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘" ส่งผล
ให้วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอน ในระดับปริญญาตรีได้ในปี พ.ศ.๒๕๑๙ วิทยาลัยครูล าปาง  จึงได้เปิดสอน 
ในระดับปริญญาตรีสาขาวิชาการศึกษา ต่อมาเมื่อมีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๒๗" กฎหมายก าหนดให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืน
นอกเหนือจากสาขาวิชาการศึกษาในปี พ.ศ.๒๕๒๙  ดังนั้นวิทยาลัยครูล าปางจึงได้เปิดสอนในระดับ
ปริญญาตรีสาขาศิลปศาสตร์   และสาขาวิทยาศาสตร์ 

         ขณะที่สถาบันราชภัฏล าปางยังใช้ชื่อวิทยาลัยครูล าปางอยู่นั้นได้มีการประสานการด าเนินงาน 
ร่วมกับวิทยาลัยครูอื่นๆ โดยรวมกันเป็นกลุ่มวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูล าปางซึ่งตั้งอยู่ในกลุ่มภาคเหนือ
ตอนบน ได้ร่วมกับวิทยาลัยครูเชียงใหม่ วิทยาลัยครูเชียงราย และวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ เป็นกลุ่ม
วิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบนได้พัฒนาเป็น "สหวิทยาลัยล้านนา" ตามข้อบังคับของสภาการฝึกหัดครู
ว่าด้วยกลุ่มวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๒๘ และวิทยาลัยครูล าปางได้รับเลือกให้เป็นที่ตั้งส านักงาน
คณะกรรมการสหวิทยาลัยล้านนา 

          เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้
พระราชทานนามวิทยาลัยครูใหม่ว่า "สถาบันราชภัฏ" วิทยาลัยครูล าปางจึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น "สถาบันราช
ภัฏล าปาง" ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘  เป็นต้นมา 

  



๒ 
 

 หลังจากมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ ส่งผลให้สถาบัน 
เกิดการเปลี่ยนแปลงในหลายด้าน และสามารถเปิดสอนในระดับสูงกว่าระดับปริญญาในปี  
พ.ศ.๒๕๔๒ สถาบันราชภัฏล าปางได้เป ิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรปริญญาโท 
ครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และในปี พ.ศ.๒๕๔๓ ได้เปิดสอน 
ในหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูและในปี พ.ศ.๒๕๔๗ ได้เปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท  
ครุศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์ศึกษาด้ านการจัดการศึกษาร่วมกับสถาบันอ่ืนนั้น  
ในปี พ.ศ.๒๕๓๖ ได้รับวิทยาลัยพลศึกษาจังหวัดล าปางเข้าร่วมโครงการสมทบในสถาบันราชภัฏ
ล าปางระยะที่ ๑ ในปี พ.ศ.๒๕๓๔-๒๕๓๙ ได้ร่วมมือกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เปิดสอนหลักสูตร
ปริญญาโท  สาขาการเมืองการปกครองส าหรับนักบริหาร ในปี พ.ศ.๒๕๔๓ ได้ร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคล าพูนเปิดโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการภายนอกสถาบัน (กศ.บป.) 
ณ วิทยาลัยเทคนิคล าพูน 

          วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ ได้มีการประกาศใช้ "พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.๒๕๔๗" ท าให้สถาบันราชภัฏล าปางปรับเปลี่ยนฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง"   
(Lampang Rajabhat University) อยู่ภายในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 วันที่ ๒ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๒ ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒” มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง จึงอยู่ภายในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

          ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  ประกาศนียบัตร บัณฑิต
ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยมีสาขาวิชาที่ท าการสอนอาทิ สาขาวิชาการศึกษา  สาขาวิชาศิลปศาสตร์   
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์   สาขาวิชาบริหารธุรกิจ   และสาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยมีส่วนราชการ
คือคณะครุศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และมีส่วนราชการที่ มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ท าหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษาอีก ๔ ส่วนราชการ คือ ส านักงานอธิการบดี ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา และส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

           มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางมีปณิธานและความมุ่งหวังที่จะเป็น "สถาบันอุดมศึกษาชั้นน าของ
ภูมิภาคเป็นที่พ่ึงทางปัญญาของปวงชน" โดยมีภาระหน้าที่ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ โดยสรุปคือมุ่งพัฒนาการจัดการศึกษาวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง
ด าเนินการวิจัยการสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสังคมให้บริการทางวิชาการ
แก่สังคม ส่งเสริมวิชาชีพครูคณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม



๓ 

ศึกษา ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ สนับสนุนการบริหารการจัดการ
สิ่งแวดล้อมทรัพยากรธรรมชาติ 

๒.   เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
           ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางประกอบด้วย ๕ สี คือ              

  สีน้ าเงิน  แทนค่า   สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทาน
   นาม"สถาบันราชภัฏ" 

  สีเขียว   แทนค่า   แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยู่ในแหล่ง
   ธรรมชาติและมีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
 สีทอง   แทนค่า   ความเจริญรุ่งเรืองแห่งปัญญา 
  สีส้ม   แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกล

   ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 สีขาว   แทนค่า   ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง  
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สีประจ ามหาวิทยาลัย 

       

 สีแดงเลือดหมู  และสีเขียว  หมายถึง  ความกล้าหาญที่จะใช้ความคิด  สติปัญญา 

 และความงอกงามแห่งปัญญา 

 

ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 

   

  ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  คือ  ดอกกาสะลอง 

 

 

 

คติธรรม 

 วิริเยน  ทุกขมจเจติ  หมายถึง  ล่วงทุกข์ได้ด้วยความเพียร 

อัตลักษณ์ 

บัณฑิตจิตอาสา มีคุณธรรม น าสังคม 



๔ 

๓.   ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
๑.๓.๑  ปรัชญา :  "มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น" 
๑.๓.๒  วิสัยทัศน์ : เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ สร้างสรรค์ เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

(An Intellectual Learning Organization for Local Sustainable Development) 
๑.๓.๓  พันธกิจ : ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๕๗ ระบุไว้ใน มาตรา ๗ 

จึงได้ก าหนด พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ๖ ประการ คือ 
 ๑)  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพคู่คุณธรรม มีจิตอาสา มีทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารภาษาอังกฤษ 
 ๒)   ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นคนดีครูเก่ง 
 ๓) วิจัยเพื่อพัฒนาสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม อันจะน าไปพัฒนาและแก้ไขปัญหา

ของท้องถิ่นอย่างย่างยืน 
 ๔)  บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของชุมชนท้องถิ่น เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

ให้มีจิตส านึกในการรักษา ธรรมชาติสิงแวดล้อม และร่วมสืบสานโครงการในพระราชด าริ 
 ๕)  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น เสริมสร้างค่านิยมที่พึงประสงค์โดย

คงไว้ซึ่งภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 
 ๖)  พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 

๔.   โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก หน้า ๖๐ ลงวันที่ ๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๗๔ ง หน้า ๒๐ ลงวันที่ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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โครงสร้างส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
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๕.   ส านักงานอธิการบดี 

 ส านักงานอธิการบดี เดิมมาจากงานบริหารธุรการ วิทยาลัยครูล าปาง ส านักงานอธิการบดี  

เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ท าหน้าที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน อ านวย

ความสะดวกในการให้บริการแก่คณาจารย์ นักศึกษาและบุคคลภายนอก ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วน

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๘ ลงวันที่ ๑ มิถุนายน พ.ศ.

๒๕๔๘ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

พ.ศ.๒๕๔๙ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี เป็น ๔ 

กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา  

ปรัชญา 

 สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย มีจิตบริการ ได้มาตรฐานคู่คุณธรรม 

วิสัยทัศน์ 

 ภายในปี พ.ศ. ๒๕๖๔ ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานให้บริการ และประสานงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ บุคลากรมีจิตบริการ ท างานเป็นทีม มีคุณภาพและมาตรฐาน 

พันธกิจ 

 ๑. สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
  ๒. พัฒนาบุคลากรให้มีจิตบริการ และท างานเป็นทีม 
  ๓. พัฒนาระบบงาน ให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

ประเด็นกลยุทธ์การพัฒนา 

  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๑ การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตอบสนองกลุ่มผู้เรียนที่หลากหลาย 

  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๒ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้ยั่งยืน 

  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๓ การบริหารและพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

  ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๔ การบริหารทรัพย์สินและสร้างรายได้แก่องค์กร 

 
 
 



๗ 

๖.   โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานอธิการบดี 
 

 
  
                                                   

๗.   กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกองอยู่ภายในส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏล าปาง ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. 
๒๕๔๙ เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหารและหน่วยงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
เกิดความคล่องตัวของ การบริหารจัดการทั้งภายในและภายนอกองค์กร เป็นแหล่งอ้างอิงข้อมูลทางกฎ 
ระเบียบ หรือตัวบททางราชการ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหาร ด้านการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย  
ด้านการบริหารงานทั่วไป ด้านการคลัง -การพัสดุ ด้านการบริหารงานบุคคลและการจัดสวัสดิการ ด้านความ
ปลอดภัย คมนาคม ตลอดจนก่อสร้าง -ซ่อมแซมอาคาร ดูแลภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม  การจัดการสินทรัพย์
และการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย รวมถึงเผยแพร่ผลงานและเสริมสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร นอกจากนี้
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ยังท าหน้าที่ประสานงานและสนับสนุนนโยบาย ในด้านบริหารจัดการของ
มหาวิทยาลัยตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้เป็นมหาวิทยาลัยท้องถิ่นของประชาชน โดยมีกลุ่ม ผู้รับบริการ 
รูปแบบ/วิธีการให้บริการ ทั้งนี้เป็นการจัดบริการตามพันธกิจที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย  
 



๘ 

๘.   โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของกองกลาง  

 กองกลางแบ่งส่วนราชการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการแบ่งส่วน

ราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๙ และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แบ่งส่วน

ราชการดังนี้  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๙.   งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 งานบริหารงานทั่วไป เป็นส่วนราชการที่อยู่ภายในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการแบ่งส่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานบริหารทั่วไป เช่น งานธุรการและงานสารบรรณ งานประชุมและเลขานุการ งานการเงินและพัสดุ 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพโดย งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับและการส่งหนังสือพัสดุภัณฑ์ และสิ่งตีพิมพ์ต่างๆ ทั้งจากส่วนราชการ
ภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้เลขที่หนังสือ ออกเลขที่ค าสั่งของมหาวิทยาลัยฯ พร้อมเก็บ
ส าเนา ควบคุมค่าใช้จ่ายการส่งหนังสือทางไปรษณีย์ การร่างโต้ตอบหนังสือทั่วไป แจ้งเวียงหนังสือ 
กลั่นกรองบันทึกเรื่องทั่วไป และแยกเรื่องเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการ สแกนหนังสือส่ง 
โดยระบบ e – Document ส่ง ไปยังหน่วยงาน คณะ/ศูนย์/ส านัก/สถาบัน/กอง ตลอดจนถึงงานคลัง 

งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 

งานคลัง งานพัสด ุ งานอาคารสถานที่
ประชาสัมพันธ์ 

งานจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน ์งานนิติการ ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานบริหารทั่วไป 

กองกลาง 



๙ 

งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ งานอาคารสถานที่  งานยานพาหนะ งานพัสดุ  ส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย งานประชาสัมพันธ์ เบื้องต้น ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี จัดเก็บรักษา
หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน  (บันทึกข้อความ) ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ
และหนังสือเวียนจากส่วนราชการต่างๆ โดยจัดระบบการเก็บรักษา การยืมและการท าลาย ให้เป็น  
ไปตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ    

 
๑๐.   โครงสร้างของงานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

นายจีรศักดิ์ ประทานสิทธิ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

นางสาวนันทกา  เรืองศิริกุล 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  

ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 

นายศิรวิชญ์ งามสมิทธิ์ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 



๑๐ 

ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก เอกสารส่งออก  
และเอกสารค าสั่ง  

 การลงเลขรับหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก หนัง สือส่งออก ค าสั่ง  
มีการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและประทับตรารับ
หนังสือที่มุมซ้ายของหนังสือราชการภายใน โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่รับเอกสารนั้น ๆ 
และลงรับหนังสือในระบบระบบงานธุรการกลาง โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับ
ภายนอก หนังสือส่งออก ค าสั่ง  และการจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บริหารงานบริหารงานทั่วไป
ตามล าดับขึ้น 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ มีรายละเอียดที่ส าคัญโดยสรุป ดังนี้ 

๑) บททั่วไป 
       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘     
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐      
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔     
    

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย                           

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ    

“อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ 
ดังกล่าว    



๑๑ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่ า  การรับส่ งและเก็บรั กษาข้อมูลข่ าวสาร 
หรือ หนังสือ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยรวมถึง การรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ของ 
ส่ ว น ร าชกา ร  ห รื อที่ ส่ ว น ร าชกา รจั ด ให้ แ ก่ เ จ้ าหน้ า ที่ 
และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ อ่ืนใด ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนดด้วย” 

๒) ชนิดของหนังสือ 

(๒.๑) หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 ๑. หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น หนังสือที่มีไปมาระหว่าง อบต. ก กับ อบต. ข 

 ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก เช่น หนังสือ อบต. ก มีไปถึงบริษัท ข จ ากัดหรือไปถึงบุคคล 

 ๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ เช่น หนังสือที่บริษัท ข จ ากัด หรือบุคคลมีมาถึง อบต. ก 

 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ เช่น หนังสือรับรอง  บันทึก 

 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 สรุประเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ/หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

สรุปได้ว่า หนังสือ = หนังสือราชการ = เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ    

  (๒.๒) หนังสือ มี ๖ ชนิด ได้แก่ 

   ๑. หนังสือภายนอก  

  ๒. หนังสือภายใน   

   ๓. หนังสือประทับตรา 

   ๔. หนังสือสั่งการ  

   ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์  

   ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



๑๒ 

 ๓) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดต่อ ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีถึง

บุคคลภายนอก  

– ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ทั้งระดับกรม และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ

เรื่องเพียงระดับกอง หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ      

๔) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น

หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ    

๕) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการ 

กับ บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่      

 ๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม      

 ๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร      

 ๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน      

 ๔. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ      

 ๕. การเตือนเรื่องท่ีค้าง      

 ๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา     

๖) หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ         

 (๖.๑) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

ใช้กระดาษตราครุฑ  



๑๓ 

 (๖.๒) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 

 (๖.๓) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ      

  
การปฏิบัติงานการลงเลขรับหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก หนังสือส่งออก 

และค าสั่ง มีการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. การปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการภายใน 
2. การปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการภายนอก 
3. การปฏิบัติงานการรับเอกสารส่งออก 
4. การปฏิบัติงานการรับเอกสารค าสั่ง 

 



๑๔ 

1. การปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการภายใน 
แผนภูมิขั้นตอนการรับหนังสือราชการภายใน 

 

 

 
ภาพที่ 1 แผนภูมิข้ันตอนการรับหนังสือราชการภายใน 

 

คืนหน่วยงาน 

 

๑. รับหนังสือราชการภายในจากหน่วยงาน 

เพื่อลงทะเบียนรบัเลขธุรการ 

๓. ลงทะเบยีนรับหนังสือราชการในระบบงานธุรการ
ธุรการ 

เริ่ม 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

5. น าเสนอผู้บรหิารลงนามตามล าดับขึ้นเพื่อพิจารณา 

7. สแกนหนังสือราชการภายใน สง่ คณะ  
ศูนย์ ส านัก หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบด าเนินการ 

8. จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

6. บันทึกสรปุการสั่งการจากผูบ้ริหารในระบบธรุการกลาง 
 

4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

คืนหน่วยงาน 



๑๕ 

รายละเอียดการปฏิบัติงานหนังสือราชการภายใน 
ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือราชการภายในจากหน่วยงานเพื่อลงทะเบียนรับ 

 ๑) การรับหนังสือราชการภายใน คือ การรับหนังสือจาก คณะ ศูนย์ ส านัก หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ และจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและ  
ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องงานบริหารทั่วไปส่งเรื่องกลับหน่วยงานที่ส่ง เอกสารมา 
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 

 

 
ภาพที่ ๒ ตัวอย่างทะเบียนคุมหนังสือรับของหน่วยงาน  (1) 

 
ภาพที่ ๓ ตัวอย่างการลงรายมือชื่อรับเอกสารภายในจากหน่วยงาน (๒) 

ลงลายมือชื่อ 
และวันที่รับ

เอกสาร 

การลงทะเบียนรับเอกสารใน
ทะเบียนคุมหนังสือหน่วยงาน 
โดยลงลายมือชื่อ และวันที่รับ

เอกสาร 



๑๖ 

 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของหนังสือราชการภายใน 
 
 



๑๗ 

ปัญหา :   ๑. เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์ เช่น สิ่งที่ส่งมาด้วยขาดหายไป /ไม่ชัดเจน 
  ซึ่งปัญหาอาจเกิดจากผู้ปฏิบัติงานธุรการ ของหน่วยงานลืมแนบมาด้วย 

  ๒. ได้รับเอกสารช้า แต่เรื่องได้ด าเนินการล่วงเลยเวลามาแล้ว 
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่ส่งมา เพ่ือขอเอกสารที่ขาดหายไปมาเพ่ิมเติม  
  ๒. ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน น าส่งให้งานบริหารงาน
   ทั่วไป อย่างช้า 1 วัน  (หรือภายในวันที่น าเอกสารมาส่งงานบริหารงานทั่วไป 
ข้อเสนอแนะ :   ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
    ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึง 
    ปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงานทั่วไป โดยเร็วที่สุด 
 
ขั้นตอนที่ ๒  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

            หน่วยงาน คณะ ศูนย์ ส านัก น าเอกสารมาส่งงานบริหารงานทั่วไป ธุรการของหน่วยงาน
จะต้องตรวจสอบ เอกสารที่หน่วยงานมาส่งว่าถูกต้องหรือไม่  

 ๑.๑) ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย  
 - ชื่อส่วนราชการ 
 - ที่ อว. 0613 /......... 
 - วัน เดือน ปี  
 - ชื่อเรื่อง  
 - เรียน 
 - อ้างถึง 
 - สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องให้สอดคล้องกับเนื้อเรื่องที่ส่งมา 
 ๑.๒) อ้างถึง หนังสือที่อ้างมานั้นมีจริงตามท่ีอ้างมาหรือไม่  
 ๑.๓) สิ่งที่ส่งมาด้วย มีแนบมาด้วยหรือไม่ 
 1.4) รายละเอียดของหนังสือราชการภายใน                                                     
 ๑.5) ส่วนท้ายของหนังสือ ต้องลงชื่อและต าแหน่ง ของผู้ท าบันทึกเสนอ โดยผ่านคณะ          
 ศูนย์ ส านัก และผู้บริหารของคณะ 

 

 



๑๘ 

 

 
 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของหนังสือราชการภายใน (หน้า 1) 



๑๙ 

 
ภาพที่ 6 ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งที่ส่งมาด้วยหนังสือราชการภายใน (หน้า 2) 



๒๐ 

 
ภาพที่ 7 ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งที่ส่งมาด้วยหนังสือราชการภายใน (หน้า 3) 



๒๑ 

 
ภาพที่ 8 ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งที่ส่งมาด้วยหนังสือราชการภายใน (หน้า 4) 

 

ปัญหา  : ๑. เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์ เช่น สิ่งที่ส่งมาด้วยขาดหายไป/ไม่ชัดเจน 
    ซึ่งปัญหาอาจเกิดจากผู้ปฏิบัติงานธุรการ ของหน่วยงานลืมแนบมาด้วย 
   ๒. ได้รับเอกสารช้า แต่เรื่องได้ด าเนินการล่วงเลยมาเป็นเวลานาน 
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่ส่งมา เพ่ือขอเอกสารที่ขาดหายไปมา
    เพ่ิมเติม  
  ๒. ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน น าส่งให้งานบริหารงาน 
   ทั่วไปอย่างช้า 1 วัน (หรือภายในวันที่น าเอกสารมาส่งงานบริหารงานทั่วไป) 
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
   ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบ
   ถึงปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงาน  
   ทั่วไปโดยเร็วที่สุด 
 



๒๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในระบบงานธุรการกลาง 

 1) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในในระบบงานธุรการกลาง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
   ๑.๑) ปี พ.ศ. ให้ระบุปี พ.ศ. ปัจจุบันที่ลงทะเบียน 
   ๑.๒) วันที่บันทึก ให้ระบุโดยใช้วัน/เดือน/ปี พ.ศ. ปัจจุบันที่ลงทะเบียน 
   ๑.๓) เวลา ให้ระบุ ณ เวลาที่ลงทะเบียน 
   ๑.๔) ระบุเลขล าดับ โดยระบบจะท าการระบุเลขล าดับเอกสารโดยอัตโนมัติ 
   ๑.๕) อ้างถึง ให้ระบหุนังสือราชการฉบับก่อนหน้านี้ ที่หน่วยงานนั้น ๆ ส่งมา (ถ้ามี) 
   ๑.๖) ลงวันที่ ให้ระบุวันที่ของหนังสือราชการภายในที่หน่วยงานนั้น ๆ ส่งมา 
   ๑.๗) ชื่อผู้ส่ง ให้ระบุชื่อผู้ลงนามในหนังสือราชการภายในฉบับนั้น ๆ 
   ๑.๘) หน่วยงาน ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ด าเนินการส่งหนังสือราชการภายในฉบับนั้น ๆ 
   ๑.๙) เรื่อง ให้ระบุชื่อเรื่องของหนังสือราชการภายในฉบับนั้น ๆ 
   ๑.๑๐) ถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 



๒๓ 
 

  

ภาพที่ 9 ระบบบันทึกรับหนังสือราชการภายในในระบบงานธุรการกลาง 

 

 

 1.1 
 1.๒  1.3

 1.4 

 1.6 

 1.7 

 1.5 

 1.8 

 1.9 

 1.10 

23 



๒๔ 
 

 ๒) ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านซ้ายของหนังสือ โดยกรอกรายลายละเอียดดังนี้ 
 ๒.๑) รับเลขท่ี  ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  
 ๒.๒) วันที่  ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
 ๒.๓) เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่10 แบบตรารับหนังสือราชการภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ 

๒.๒ 

๒.๓ 



๒๕ 

 

 
ภาพที่ 11 ตัวอย่างความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของหนังสือราชการภายใน  

 

๑. ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียน

๒. ลงวันที่ เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 

๓. ลงเวลาที่รับหนังสือ 



๒๖ 

ปัญหา  : ๑.  เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงระบบธุรการกลางได้ เช่น ไม่ผ่าน
       หน่วยงาน ไม่มีเลขรับของหน่วยงาน และลายเซ็นของผู้บริหารหน่วยงาน 
    ๒.  ไมม่ีลายเซ็นของผู้ท าบันทึก 
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่ส่งมา เพ่ือน ากลับไปผ่านระบบหน่วยงาน  

   และผ่านผู้บริหารของหน่วยงานนั้นๆ  
    ๒. ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน น ากลับไปเจ้าของบันทึกเซ็น

   มาเพ่ือน ากลับมาเสนองานบริหารงานทั่วไปใหม่  
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
    ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบ
    ถึงปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงาน 
    ทั่วไปโดยเร็วที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

ขัน้ตอนที่  ๔  บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
  เมื่อได้ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงานธุรการ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการ 
บันทึกเสนอให้ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา โดยใช้หลัก ๕W๑H คือตอบค าถามว่าใครท าอะไร ที่ไหน 
เมื่อใด อย่างไร และท าไม พร้อมทั้งบันทึกเสนอแนวคิดที่ เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจข อง
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัยสั่งการได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 

 
 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างความถูกต้องการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาของหนังสือราชการภายใน  

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 



๒๘ 

ปัญหา  : ๑.  เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  เช่น ไม่ผ่าน
       หน่วยงาน ไม่มีเลขรับของหน่วยงาน และลายเซ็นของผู้บริหารหน่วยงาน 
    ๒.  ไม่มีลายเซ็นของผู้ท าบันทึก 
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่ส่งมา เพ่ือน ากลับไปผ่านระบบหน่วยงาน  

   และผ่านผู้บริหารของหน่วยงานนั้นๆ  
    ๒. ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน น ากลับไปเจ้าของบันทึกเซ็น

   มาเพ่ือน ากลับมาเสนองานบริหารงานทั่วไปใหม่  
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
    ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบ
    ถึงปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงาน 
    ทั่วไปโดยเร็วที่สุด 
 
ขั้นตอนที่ ๕  น าเสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 1) กลั่นกรองความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือและบันทึกย่อเสนอหนังสือก่อนน าเสนอผู้บริหาร
ต่อไป  
 ๒) คัดแยกหนังสือราชการภายในแต่ละฉบับเข้าแฟ้มเสนอผู้บริหารระดับรองอธิการบดี เช่น  
    2.1) รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รับผิดชอบในงานก ากับดูแลส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
อุทยานวิธีพอเพียง ศูนย์การเรียนรู้เกษตรผสมผสานตามแนวพระราชด าริรวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือ
ประกันคุณภาพรองจากอธิการบดี และให้มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการ
ก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และ
ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับงาน  
    2.2) รองอธิการบดีฝ่ายแผนและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่
เกี่ยวกับการการวางแผนติดตามประเมินผลการจัดท างบประมาณ งานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
งานในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและโครงการต่างๆ  รวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับ
ดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับงาน  
    2.3) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวกับการวิชาการ 
การจัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผล การพัฒนาอาจารย์ กองบริการการศึกษา งานประกัน
คุณภาพการศึกษา โรงเรียนสาธิต รวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดี 



๒๙ 

และให้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง 
รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
   2.4) รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการนักศึกษา งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานจัดการทรัพย์สินสิทธิประโยชน์ ศูนย์อบรมและ
การศึกษาต่อเนื่องรวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้อ านาจ
หน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนาม
ในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
    2.5) รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิชาการต่างประเทศ  รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนส่งเสริมความเข้มแข็งของชมชน การกระตุ้น หนุนเสริมให้คณะ /สาชาวิชา 
และบุคลากรในมหาวิทยาลัยใช้องค์ความรู้ต่างๆ ออกไปให้บริการทางวิชาการแกชุมชนรวมทั้งก ากับ
ดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทน
อธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือ
เอกสารใดๆ และในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ ๒๒๗๘/๒๕๖๔ 
เรื่องมอบหมายให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  
 3) บันทึกเลขรับลงในสมุดทะเบียนคุมของหนังสือราชการภายใน ระบุวัน/เดือน/ปี พ.ศ.  
ที่เสนอแฟ้ม และระบุผู้บริหารที่รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ลงในสมุดลงเลขรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 โดยมเีลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีเป็นผู้รับแฟ้ม เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารในสายงาน
ต่าง ๆ ลงนามในล าดับต่อไป  
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 แฟ้มเสนอส าหรับผู้บริหารลงนาม 

 

 



๓๐ 

ปัญหา  : ผู้มีอ านาจลงนามไปราชการ/ติดภารกิจ ไม่อยู่หรืออยู่แต่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติ 
 ราชการได้ จึงต้องเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในหนังสือ ท าให้เกิดความล้าช้า 

แนวทางแก้ไข : โทรศัพท์สอบถามกับเลขานุการของอธิการบดี  ว่าผู้ รักษาราชการแทน 
  อธิการบดีเป็นรองอธิการบดีท่านใด และท าการเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในหนังสือ 
  จากอธิการบดี เป็นรองอธิการบดีผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทนหรือ 
  ปฏิบัติราชการแทน                               

ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารายละเอียดค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการมอบ 
   อ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   เกี่ยวกับการมอบหมายอ านาจให้รองอธิการบดีเป็นผู้รักษาราชการแทนหรือปฏิบัติ 
   ราชการแทน กรณีที่อธิการบดีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เพ่ือจะได้
   ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

ขั้นตอนที่ ๖  บันทึกสรุปการสั่งการจากผู้บริหารในระบบงานธุรการกลาง 

 1) น าหนังสือราชการภายในออกจากระบบสมุดลงเลขรับ-ส่ง โดยระบุวัน/เดือน/ปี พ.ศ.  
ที่ผู้บริหารลงนาม 

  

ภาพที่ 14 หนังสือราชการภายในที่ผู้บริหารสั่งการ และลงนามเรียบร้อยแล้ว 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการรับรายงานตวันักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาฯ  



๓๒ 

 ๒) สรุปการสั่งการจากผู้บริหารลงระบบงานธุรการกลาง เพ่ือจัดเก็บและสามารถค้นหาเอกสาร
ได้สะดวก โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

 ๒.๑) การปฏิบัติ ให้ระบุตามที่ผู้บริหารสั่งการในหนังสือราชการภายในฉบับนั้น 
 ๒.๒)  หมายเหตุ ให้ระบุข้อความนอกเหนือจากผู้บริหารสั่งการในหนังสือราชการภายในฉบับนั้น 
 ๒.๓)  การอนุมัติ ให้เลือก ยังไม่อนุมัติ/อนุมัติแล้ว ตามที่ผู้บริหารสั่งการในหนังสือราชการ

ภายในฉบับนั้น 
 ๒.๔)  วันที่อนุมัติ ให้ระบุวัน/เดือน/ปี ตามที่ผู้บริหารอนุมัติสั่งการในหนังสือราชการภายใน 

  ฉบับนั้น 
 ๒.๕)  ชื่อ – สกุลผู้รับ ให้ระบุชื่อ – สกุลผู้รับหนังสือราชการภายในฉบับนั้น 
 ๒.๖)  แหล่งที่เก็บ ให้ระบุแหล่งที่จัดเก็บเอกสารนั้น เช่น หน่วยงานที่ได้รับผิดชอบเรื่องนั้น  
 และต้นฉบับจะถูกจัดเก็บไว้ที่งานบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

 
 

ภาพที่ 15 ระบบบันทึกสรุปการสั่งการหนังสือราชการภายในจากผู้บริหารลงระบบงานธุรการกลาง 

 

 2.3 
 2.4 

 2.5 

 2.6 

 2.1 

 2.2 
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๓๔ 
 

ปัญหา  : ๑. เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงระบบธุรการได้ เช่น ไม่มีวันที่ 
   อนุมัติ ไม่มีลายเซ็นผู้บริหาร 

   ๒. ผู้บริหารสั่งการไม่ตรงกับเอกสารนั้น ๆ  
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเอกสารนั้น ๆ  
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ 
   ผู้บริหารเพ่ือน ากลับไปแก้ไขเสนอผู้บริหาร เพ่ือน ากลับแก้ไขเอกสาร 
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 

   ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการหรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
   ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น 
   เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงานทั่วไปโดยเร็วที่สุด 

 
ขั้นตอนที่ ๗ สแกนหนังสือราชการภายใน ส่ง คณะ ศูนย์ ส านัก หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ                 
  ด าเนินการ 

  1) การสแกนหนังสือ หลังจากได้รับเอกสารสั่งการจากผู้บริหารและน าลงในระบบงาน
ธุรการกลางงานบริหารงานทั่วไป น าเอกสารมาแยกภายใน ภายนอก เพ่ือท าการสแกนเอกสารและส่ง
ให้ส่ง คณะ/ศูนย์/ส านัก/สถาบัน/กอง และหน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

  2) การจัดส่งหนังสือ ถ้าหน่วยงานจะจัดส่งทาง E – Mail และติดต่อหน่วยงานให้มารับ
หนังสือที่งานบริหารงานทั่วไป 

 
ภาพที่ 16 การปฏิบัติสแกนหนังสือราชการภายใน (1) 



๓๕ 

 
ภาพที่ 17 ตัวอย่างการจัดส่ง E – Mail ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ (2) 

 

 
ภาพที ่18 ตัวอย่างเอกสารที่แจ้งให้หน่วยงานมารับเอกสารที่งานบริหารงานทั่วไป (3) 

 
 
 
 



๓๖ 

ปัญหา  :   ๑. เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงระบบธุรการได้ เช่น ไม่มีวันที่ 
   อนุมัติ ไม่มีลายเซ็นผู้บริหาร 

  ๒.  ผู้บริหารสั่งการไม่ตรงกับเอกสารนั้น ๆ  
  ๓. ไฟฟ้าดับ งานบริหารงานทั่วไปไม่สามารถส่งเอกสารได้  
  4. E – Mail หน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลง ท าให้ไม่สามารถส่งเอกสารไปให้ 
   หน่วยงานทราบได ้
แนวทางแก้ไข :    ๑.  ติดต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเอกสารนั้น ๆ  
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารน ากลับไป

   แก้ไขเสนอผู้บริหารสั่งการใหม่ เพ่ือมาแสกนส่ง e - mail ให้กับหน่วยงานที่
   รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 

  ๓. ติดตั้งเครื่องส ารองไฟ และหมั่นตรวจสอบเครื่องส ารองไฟให้พร้อมใช้งานเสมอ 
  4. ติดต่อขอ E – Mail ใหม ่
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
    ก่อนน ามาสแกนส่ง คณะ ศูนย์ ส านัก หรือบุคคลที่ เกี่ยวข้องทราบและ 
    ด าเนินการ 
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการหรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
    เลขานุการผู้บริหารทุกครั้ งหลังจากทราบถึงปัญหาที่ เกิดขึ้น เ พ่ือน า 
    เอกสารสแกนฉบับนั้น ส่งไปยังหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายโดยเร็วที่สุด 
   3. สอบถามการเปลี่ยนแปลง E – Mail ทุก ๆ 3 เดือน 

 
ขั้นตอนที่ ๘ จัดเก็บเอกสาร 

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหนังสือราชการภายใน เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานและการค้นหา
เอกสารโดยแยกเก็บหนังสือราชการภายในแยกล าดับเลขที่ปรากฏอยู่ทางด้านซ้ายของหนังสือราชการ
ภายใน โดยเก็บเอกสารเป็น 2 รูปแบบ เพื่อให้ง่ายและสะกวดในการสืบค้นเอกสาร 

1) เก็บเป็นรูปแบบแฟ้ม และตั้ งชื่อแฟ้มข้อมูลตามเลขที่ลงในระบบงานธุรการ เช่น 
1-199/200-399/400-599 เป็นตัน   



๓๗ 

 
ภาพที่ 19 แฟ้มจัดเก็บหนังสือราชการภายใน 

๒) จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ข้อมูล โดยการสแกนและจัดเก็บไว้เป็นไฟล์ข้อมูลลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ อาจตั้งชื่อโฟลเดอร์หนังสือราชการภายใน แล้วมีโฟลเดอร์ย่อย เช่น เรื่อง เลขที่หนังสือ
ราชการภายในแต่ละเรื่อง 

 
ภาพที่ 20 โฟลเดอร์จัดเก็บไฟล์หนังสือราชการภายใน 

ปัญหา  : เอกสารมีการสูญหาย       
แนวทางแก้ไข : สแกนจัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ข้อเสนอแนะ : ควรมีการส ารองข้อมูลเก็บไว้ใน Flash Drive หรือ External Hard disk 



๓๘ 

2. การปฏิบัติงานหนังสือราชการภายนอก 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานหนังสือราชการภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 21 แผนภูมิข้ันตอนการรับหนังสือราชการภายนอก 

 

 

 

๑. รับหนังสือราชการภายนอกจากหน่วยงาน 

เพื่อลงทะเบียนรบัเลขธุรการ 

เริ่ม 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน คืนหน่วยงาน 

แก้ไข 

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

๓. รับหนังสือราชการภายนอกในระบบงานธุรการ 

4. น าเสนอผู้บรหิารลงนามตามล าดับขึ้นเพื่อพิจารณา 

5. ลงสรุปการสั่งการจากผู้บรหิารในระบบธุรการกลาง 

6. สแกนหนังสือราชการภายนอก ส่ง คณะ  
ศูนย์ ส านัก หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบด าเนินการ 

7. จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



๓๙ 

รายละเอียดการปฏิบัติงานหนังสือราชการภายนอก 
ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือราชการภายนอกจากหน่วยงานภายนอกเพื่อลงเลขรับธุรการ 

 1) รับจดหมายจากบุรุษไปรษณีย์ที่น ามาส่งงานบริหารงานทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานน าจดหมาย
ธรรมดาคัดใส่ตู้ล็อกเกอร์ของแต่ละหน่วยงาน และน าจดหมาย EMS จดหมายลงทะเบียน พัสดุ บันทึก
ลงในสมุดคุมทะเบียนจดหมาย 
 2) ผู้ปฏิบัติงานท าการเปิดจดหมายที่เรียนถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เพ่ือ
ด าเนินการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือตรวจความถูกต้องของเอกสาร และ
ด าเนินการเป็นล าดับแรก 
  

 
ภาพที่ 22 ตัวอย่างความถูกต้องของเอกสารหลักฐานหนังสือราชการภายนอก 



๔๐ 

ปัญหา  : ๑.  เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์ เช่น สิ่งที่ส่งมาด้วยขาดหายไป /ไม่ชัดเจน 
   ซึ่งปัญหาอาจเกิดจากผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานภายนอกลืมแนบมาด้วย 

   ๒. ได้รับเอกสารช้า แต่เรื่องได้ด าเนินการล่วงเลยเวลามาแล้ว 
แนวทางแกไ้ข : ๑.  ติดต่อผู้ปฏิบัติหน่วยงานที่ส่งมา เพ่ือขอเอกสารที่ขาดหายไปมาเพ่ิมเติม  
  ๒. ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงาน น าส่งให้งานบริหารงานทั่วไป 
   อย่างช้า 1 วัน โดยการส่ง e - mail หรือทาง Line เพ่ือความรวดเร็ว (หรือ 
   ภายในวันที่น าเอกสารมาส่งงานบริหารงานทั่วไป) 
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้ งหลังจากที่รับเอกสารจาก 

   บุคคลภายนอกหน่วยงาน หรือจากไปรษณีย์ เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
   หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น  
   เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงานทั่วไปโดยเร็วที่สุดและถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ ๒  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 1) เมื่อหน่วยงานภายนอกน าเอกสารมาส่งงานบริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบ เอกสารที่รับมาจากบุคคลภายนอกจากหน่วยงานหรือส่ง มาจาก
ไปรษณียว์่าถูกต้องหรือไม่  
   ๑.๑)  ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย วัน เดือน ปี ชื่อหน่วยงาน ชื่อเรื่อง และเรียนซึ่ง  
   จะต้องเขียนให้ถูกต้องให้สอดคล้องกับเนื้อเรื่องที่ส่งมา   
   ๑.๒)  สิ่งที่ส่งมาด้วย มีแนบมาด้วยหรือไม่  
   ๑.๓) อ้างถึง (ถ้ามี)  
  ๑.๔) ส่วนท้ายของหนังสือ ต้องลงชื่อและต าแหน่งของผู้ท าหนังสือราชการภายนอกเข้ามา 

 



๔๑ 

 

ภาพที ่23 ตัวอย่างความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของหนังสือราชการภายนอก (1) 



๔๒ 

 

ภาพที่ 24 ตัวอย่างความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของหนังสือราชการภายนอก (2) 



๔๓ 

ปัญหา  : ๑. เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์ เช่น สิ่งที่ส่งมาด้วยขาดหายไป/ไม่ชัดเจน 
    ซึ่งปัญหาอาจเกิดจากผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานลืมแนบมาด้วย 
  ๒. ได้รับเอกสารช้า แต่เรื่องได้ด าเนินการล่วงเลยเวลามาแล้ว 
แนวทางแก้ไข :    ๑.  ติดต่อผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานที่ส่งมา เพ่ือขอเอกสารที่ขาดหายไปมาเพ่ิมเติม  
  ๒. ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงาน น าส่งให้งานบริหารงานทั่วไป  
   อย่างช้า 1 วันโดยสามารถส่งทาง e - mail หรือทาง Line เพ่ือความรวดเร็ว                             
   (หรือภายในวันที่น าเอกสารมาส่งงานบริหารงานทั่วไป) 
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้ งหลังจากที่รับเอกสาร 
    จากผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานภายนอก เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
   ผู้ปฏิบัติงานภายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึง 
   ปัญหาที่เกิดข้ึน เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
                      
ขั้นตอนที่ ๓  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอกในระบบงานธุรการกลาง 

 1) ลงทะเบียนข้อมูลหนังสือราชการภายนอกในระบบงานธุรการกลาง โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้  
   ๑.๑) ปี พ.ศ. ระบุปี พ.ศ. ปัจจุบันที่ลงทะเบียน 
   ๑.๒) วันที่บันทึก ระบุโดยใช้วัน/เดือน/ปี พ.ศ. ปัจจุบันที่ลงทะเบียน 
   ๑.๓)   เวลา ให้ระบุ ณ เวลาที่ลงทะเบียน 
   ๑.๔)   เลขล าดับ โดยระบบจะท าการระบุเลขล าดับเอกสารโดยอัตโนมัติ 
   ๑.๕)   เลขที่ส่ง ระบุเลขที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 
   ๑.๖)   อ้างถึง ระบุหนังสือราชการฉบับก่อนหน้านี้ ที่หน่วยงานนั้น ๆ ส่งมา (ถ้ามี) 
   ๑.๗)   ลงวันที่ ระบุวันที่ของหนังสือราชการภายนอกท่ีหน่วยงานนั้น ๆ ส่งมา 
   ๑.๘)   จาก ระบุชื่อหน่วยงานภายนอก 
   ๑.๙)   เรื่อง  ระบลุงชื่อเรื่องของหนังสือราชการภายนอกฉบบันั้น ๆ  
   ๑.๑๐) ถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 



๔๔ 
 

 

ภาพที่ 25 ระบบบันทึกรับหนังสือราชการภายนอกในระบบงานธุรการกลาง 

 

 

 1.1 
 1.๒  1.3

 1.4 

 1.7 

 1.8 

 1.5 

 1.9 

 1.10 

 1.6 
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๔๕ 
 

 2) ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 2.๑) รับเลขท่ี ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  
 2.๒) วันที่  ให้ลงวันที่  เดือน ปี  ที่รับหนังสือ  
 2.๓) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

 

 
 

ภาพที่ 26 แบบตรารับหนังสือราชการภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๑ 

๓.๒ 

๓.๓ 



๔๖ 

 
ภาพที่ 27 ตัวอย่างความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของหนังสือราชการภายนอก 

 
 

๑. ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียน

๒. ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

๓. ลงเวลาที่รับหนังสือ 



๔๗ 

ปัญหา  : เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงระบบธุรการได้ เช่น ไม่มีลายเซ็น 
   ของผู้บริหารหน่วยงาน   
แนวทางแก้ไข : ติดต่อผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานที่ส่งเอกสารฉบับนั้นมา เพ่ือน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง  
ข้อเสนอแนะ  : ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานภายนอกหน่วยงาน เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที และมีการ 
    วางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ 
    เรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่ง
    เอกสารถึงงานบริหารงานทั่วไปโดยเร็วที่สุด 
 
ขั้นตอนที่ ๔  น าเสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 1) น าเสนอหนังสือราชการภายนอกที่ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้วกลั่นกรองความ
ถูกต้องของข้อมูลในหนังสือและบันทึกย่อเสนอหนังสือก่อนน าเสนอผู้บริหารต่อไป  
 ๒) คัดแยกหนังสือราชการภายนอกแต่ละฉบับเข้าแฟ้มเสนอผู้บริหารระดับรองอธิการบดี เช่น  
    ๒.1) รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รับผิดชอบในงานก ากับดูแลส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
อุทยานวิธีพอเพียง ศูนย์การเรียนรู้เกษตรผสมผสานตามแนวพระราชด าริรวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือ
ประกันคุณภาพรองจากอธิการบดี และให้มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการ
ก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และ
ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับงาน  
    ๒.2) รองอธิการบดีฝ่ายแผนและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่
เกี่ยวกับการการวางแผนติดตามประเมินผลการจัดท างบประมาณ งานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
งานในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและโครงการต่างๆ  รวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับ
ดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับงาน  
    2.3) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวกับการวิชาการ 
การจัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผล การพัฒนาอาจารย์ กองบริการการศึกษา งานประกัน
คุณภาพการศึกษา โรงเรียนสาธิต รวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดี 
และให้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง 
รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
   2.4) รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการนักศึกษา งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานจัดการทรัพย์สินสิทธิประโยชน์ ศูนย์อบรมและ
การศึกษาต่อเนื่องรวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้อ านาจ



๔๘ 

หน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนาม
ในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
    2.5) รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิชาการต่างประเทศ  รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนส่งเสริมความเข้มแข็งของชมชน การกระตุ้น หนุนเสริมให้คณะ /สาชาวิชา 
และบุคลากรในมหาวิทยาลัยใช้องค์ความรู้ต่างๆ ออกไปให้บริการทางวิชาการแกชุมชนรวมทั้งก ากับ
ดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทน
อธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือ
เอกสารใดๆ และในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ ๒๒๗๘/๒๕๖๔ 
เรื่องมอบหมายให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  
 ๓) บันทึกเลขรับลงในสมุดทะเบียนคุมของหนังสือราชการภายนอก ระบุวัน/เดือน/ปี พ.ศ.  
ที่เสนอแฟ้ม และระบุผู้บริหารที่รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ลงในสมุดลงเลขรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 โดยมเีลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีเป็นผู้รับแฟ้ม เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารในสายงาน
ต่าง ๆ ลงนามในล าดับต่อไป  

 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 แฟ้มเสนอส าหรับผู้บริหารลงนาม 

 

 

 

 

 



๔๙ 

ปัญหา  : ผู้มีอ านาจลงนามไปราชการ/ติดภารกิจ ไม่อยู่หรืออยู่แต่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติ   
 ราชการได้ จึงต้องเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในหนังสือ ท าให้เกิดความล้าช้า                 

แนวทางแก้ไข    : โทรศัพท์สอบถามกับเลขานุการของอธิการบดี ว่าผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี
 เป็นรองอธิการบดีท่านใด และท าการเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในหนั งสือจาก
 อธิการบดี เป็นรองอธิการบดีผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทนหรือปฏิบัติ
 ราชการแทน  

ข้อเสนอแนะ    :   ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารายละเอียดค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการมอบ
 อ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 เกี่ยวกับการมอบหมายอ านาจให้รองอธิการบดีเป็นผู้รักษาราชการแทนหรือ
 ปฏิบัติราชการแทน กรณีท่ีอธิการบดีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เพ่ือ
 จะได้ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 

 
ขั้นตอนที่ ๕  ลงสรุปการสั่งการจากผู้บริหารงานธุรการกลาง 

 1) น าหนังสือราชการภายนอกออกจากสมุดลงเลขรับ – ส่ง หนังสือราชการของงานบริหารงาน
ทั่วไปก่อน 

 
ภาพที่ 29 หนังสือราชการภายนอกที่ผู้บริหารสั่งการ และลงนามเรียบร้อยแล้ว 



๕๑ 

 
 
 2) สรุปการสั่งการจากผู้บริหารลงระบบงานธุรการกลาง เพ่ือจัดเก็บและสามารถค้นหา 
 เอกสารได้สะดวก โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

 ๒.๑)  การปฏิบัติ ระบุตามที่ผู้บริหารสั่งการในหนังสือราชการภายนอกฉบับนั้น 
 ๒.๒)  หมายเหตุ ระบุข้อความนอกเหนือจากที่ผู้บริหารสั่งในการหนังสือราชการ 
 ภายนอกฉบับนั้น ๆ 
 ๒.๓)  ชั้นความลับ เลือกระดับชั้นความลับ ปกปิด ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ลับ  
 ลับมาก ปกปิด 
 ๒.4) แหล่งที่เก็บ ระบุแหล่งที่จัดเก็บเอกสารนั้น เช่น หน่วยงานที่ได้รับผิดชอบเรื่องนั้น  
 และต้นฉบับจะถูกเก็บไว้ที่งานบริหารทั่วไป  
 

 
 



๕๒ 
 

 

 
 

ภาพที่ 30 ระบบบันทึกสรุปการสั่งการหนังสือราชการภายนอกจากผู้บริหารลงระบบงานธุรการกลาง 

 2.3 

 2.1 

 2.2 

 2.3 
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๕๓ 
 

ปัญหา  : ๑. เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงระบบธุรการได้ เช่น ไม่มีวันที่
    อนุมัติ ไม่มีลายเซ็นผู้บริหาร 
  ๒. ผู้บริหารสั่งการไม่ตรงกับเอกสารนั้นๆ  
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเอกสารนั้นๆ  
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดีหรือ

 เลขานุการรองอธิการบดี เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเสนอผู้บริหาร เพ่ือน ากลับ
 แก้ไขเอกสาร 

ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการหรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
    ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น  
    เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงานทั่วไปโดยเร็วที่สุด 
 
ขั้นตอนที่ ๖  สแกนหนังสือราชการภายนอก ส่ง คณะ ศูนย์ ส านัก หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ 
                ด าเนินการ 

 1) การสแกนหนังสือ หลังจากได้รับเอกสารสั่งการจากผู้บริหารและน าลงในระบบงานธุรการ
กลางงานบริหารงานทั่วไป น าเอกสารมาแยกภายใน ภายนอก เพ่ือท าการสแกนเอกสารและส่งให้ส่ง 
คณะ/ศูนย์/ส านัก/สถาบัน/กอง และหน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

 2) การจัดส่งหนังสือ ถ้าหน่วยงานจะจัดส่งทาง E – Mail และติดต่อหน่วยงานให้มารับหนังสือ
ที่งานบริหารงานทั่วไป 

 
ภาพที่ 31 การปฏิบัติสแกนหนังสือราชการภายนอก 



๕๔ 

 
ภาพที ่32 ตัวอย่างการจัดส่ง E – Mail ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 

 
ภาพที ่33 ตัวอย่างเอกสารที่แจ้งให้หน่วยงานมารับเอกสารที่งานบริหารงานทั่วไป 

 
 
 



๕๕ 

ปัญหา  :     ๑.  เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงระบบธุรการได้ เช่น ไม่มีวันที่ 
           อนุมัติ ไม่มีลายเซ็นผู้บริหาร 
      ๒.  ผู้บริหารสั่งการไม่ตรงกับเอกสารนั้น ๆ  
      ๓. ไฟฟ้าดับ งานบริหารงานทั่วไปไม่สามารถส่งเอกสารได้  
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเอกสารนั้น ๆ  
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารน ากลับไป 
    แก้ไขเสนอผู้บริหารสั่งการใหม่ เพ่ือมาแสกนส่ง e - mail ให้กับหน่วยงานที่ 
    รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
   ๓. ติดตั้งเครื่องส ารองไฟ และหมั่นตรวจสอบเครื่องส ารองไฟให้พร้อมใช้งานเสมอ 
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
    ก่อนน ามาสแกนส่ง คณะ ศูนย์ ส านัก หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและ 
    ด าเนินการ 
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการหรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
    เลขานุการผู้บริหาร ทุกครั้งหลังจากทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้นและจะได้น า 
    เอกสารสแกนไปยังหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายโดยเร็วที่สุด 

 
ขั้นตอนที่ ๗ จัดเก็บเอกสาร 

 ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับหนังสือราชการภายนอก เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานและการ
ค้นหาเอกสารโดยแยกเก็บหนังสือราชการภายนอกแยกล าดับเลขที่ปรากฏอยู่ทางด้านขวาของหนังสือ
ราชการภายนอก โดยเก็บเอกสารเป็น 2 รูปแบบ เพ่ือให้ง่ายและสะกวดในการสืบค้นเอกสาร 

1) เก็บเป็นรูปแบบแฟ้ม และตั้งชื่อแฟ้มข้อมูลตามเลขที่ลงในระบบงานธุรการ เช่น 
1-99/100-199/200-299 เป็นตัน   

 
ภาพที่ 34 แฟ้มจัดเก็บหนังสือราชการภายนอก 



๕๖ 

2) จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ข้อมูล โดยการสแกนแล้วจัดเก็บไว้เป็นไฟล์ข้อมูลลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ อาจตั้งชื่อโฟลเดอร์หนังสือราชการภายนอก แล้วมีโฟลเดอร์ย่อย เช่น เรื่อง เลขที่หนังสือ
ราชการภายนอกแต่ละเรื่อง 

 
ภาพที่ 35 โฟลเดอร์จัดเก็บไฟล์หนังสือราชการภายนอก 

 

ปัญหา   :   เอกสารมีการสูญหาย      
แนวทางแก้ไข    :   สแกนจัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ข้อเสนอแนะ    :    ควรมีการส ารองข้อมูลเก็บไว้ใน Flash Drive หรือ External Hard Disk 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 

3. การปฏิบัตงิานหนังสือส่งออก 
แผนภมูิขั้นตอนหนังสือสง่ออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงานการรับเอกสารส่งออก 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารส่งออกจากหน่วยงานเพื่อลงเลขรับธุรการ 

๑) การรับเอกสารส่งออก คือ การรับเอกสารส่งออกจาก คณะ ศูนย์ ส านัก หน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัยฯ และจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและ
ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องงานบริหารทั่วไปส่งเรื่องกลับหน่วยงานที่ส่งเอกสารมา
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง  

         ๒)  ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้เจ้าของเอกสารส่งออกตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ ร่วมทั้งสิ่งที่จะ 

 

 

ภาพที่ 36 แผนภูมิข้ันตอนการรับเอกสารส่งออก 

 

 

 

 

๑. รับเอกสารส่งออกจากหน่วยงาน 

คืนหน่วยงาน 

แก้ไข 

เริ่ม 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

4. เสนอผู้บริหารลงนามตามล าดบัช้ันเพื่อพิจารณาลงนาม 

5. บันทึกเลขส่งออกในเอกสารส่งออก 

7. จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

6. สแกนเอกสารส่งออก ส่ง คณะ ศูนย์ ส านัก หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ 

๓. บันทึกรับเอกสารส่งออกลงในระบบงานธุรการ 



๕๘ 

รายละเอียดการปฏิบัติงานหนังสือส่งออก 
หนังสือส่งออก คือ การน าหนังสือที่หน่วยงานระดับคณะ ศูนย์ ส านัก หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย มาลงทะเบียนเลขส่งออกและเสนอผู้บริหารลงนาม 
ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารส่งออกจากหน่วยงานเพื่อลงเลขรับธุรการ 

 1) การรับเอกสารส่งออก จาก คณะ ศูนย์ ส านัก หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ และ
จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร เพ่ือด าเนินการก่อน – หลัง และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องงานบริหารงานทั่วไปจะท าการส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานที่ส่ง
เอกสารมา เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
 2) ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้เจ้าของเอกสารส่งออกตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร รวมทั้งสิ่ง
ที่จะส่งไปด้วย ให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหาร 
 



๕๙ 

 
ภาพที่ 37 ตัวอย่างเอกสารส่งออก 

 
ปัญหา  : ๑. ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย ที่ระบุในหนังสือส่งออก 
   ๒. อ้างถึงเอกสารผิดหน่วยงาน 
แนวทางแก้ไข : ๑. ผู้ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานเพ่ือน าสิ่งที่ส่งมาด้วย 
    มาแนบก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
   ๒. ผู้ปฏิบัติสามารถค้นหาเอกสารที่ อ้างถึงในระบบงานธุรการก่อนและ 
    ประสานงานกับหน่วยงานให้แก้ไขเอกสารส่งออกก่อนเสนอผู้บริหาร 
ข้อเสนอแนะ : ๑. ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งเอกสารทุกครั้งเพ่ือจะได้ไม่ให้ 
    เกิดความผิดพลาดในการเสนอเอกสารส่งออกให้ผู้บริหารลงนาม 



๖๐ 

ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 1) เมื่อหน่วยงาน คณะ ศูนย์ ส านัก น าเอกสารส่งออกส่งงานบริหารงานทั่วไป ผู้ปฏิบัติงาน  
จะต้องตรวจสอบ เอกสารที่หน่วยงานมาส่งว่าถูกต้องหรือไม่ก่อนน าส่งผู้บริหารเซ็น ประกอบด้วย 
   ๑.๑) ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ครุฑ ขนาด ๓ เซนติเมตร  
   ๑.๒) ที่ อว 0613/xxxxx  หรือใส่ของหน่วยงาน  
   ๑.๓) ข้างซ้ายใส่ที่อยู่ของส่วนราชการ 
   ๑.๔) วัน เดือน ปี  ในเอกสารส่งออก 
   ๑.๕) เรื่อง xxxxx  
   ๑.๖) เรียน xxxxxx 
   ๑.๗) อ้างถึง (ถ้ามี) 
   ๑.๘) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
   ๑.๙) เนื้อหา ข้อความ 
   ๑.๑๐) ค าลงท้าย 
   ๑.๑๑) ลงชื่อ xxxx 
   ๑.๑๒) พิมพ์ชื่อเต็มของผู้บริหาร 
   ๑.๑๓) ต าแหน่ง ของผู้บริหาร 
   ๑.๑๔) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร xxxx  
 



๖๑ 

 
ภาพที่ 38 ตัวอย่างความถูกต้องของเอกสารส่งออก (1) 



๖๒ 

 

ภาพที่ 39 ตัวอย่างความถูกต้องสิ่งที่ส่งมาด้วยของเอกสารส่งออก (2) 

 



๖๓ 

ปัญหา  : เอกสารส่งออก ไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์ เช่น สิ่งที่ส่งมาด้วยขาดหายไป/ไม่ชัดเจน  
   ซึ่งปัญหาอาจเกิดจากผู้ปฏิบัติงานธุรการ ของหน่วยงานลืมแนบมาด้วย                      
แนวทางแก้ไข : ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน น าส่งให้งานบริหารงานทั่วไป  
   อย่างช้า 1 วัน  (หรือภายในวันที่น าเอกสารมาส่งงานบริหารงานทั่วไป 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบหนังสือทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับส่งออกส่งออก                           
   จากผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันทีและ 
   ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
   ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึง 
   ปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงานทั่วไป 
   โดยเร็วที่สุด 

 
ขั้นตอนที่ ๓  ลงทะเบียนหนังสือส่งออกในระบบงานธุรการ 

 1) น าเอกสารส่งออกที่หน่วยงานมาส่งลงทะเบียนในระบบงานธุรการเพ่ือท าการบันทึก
รายการน าเสนอให้ผู้บริหารโดยกรอกรายละเอียดในระบบเพ่ือออกเลข ดังนี้  

 ๑.๑)  ปี พ.ศ.  ระบุปี พ.ศ. ปัจจุบันที่ลงทะเบียน 
 ๑.๒)  วันที่บันทึก  ระบุวัน/เดือน/ปี พ.ศ. ปัจจุบันที่ลงทะเบียน 
 ๑.๓)   เลขล าดับ  ระบบจะท าการระบุเลขล าดับเอกสารโดยอัตโนมัติ 
 1.๔)  จาก  อธิการบดี 
 ๑.๕)   ถึง  ระบุชื่อหน่วยงานภายนอก 
 ๑.๖)   เรื่อง  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือราชการฉบับนั้น ๆ 
 ๑.๗)   การปฏิบัติ ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบหนังสือส่งออกฉบับนั้น ๆ 
 ๑.๘)   หมายเหตุ  ให้ระบุผู้ปฏิบัติงาน  
 ๑.๙)  แหล่งที่เก็บ  ระบุหน่วยงานที่จัดเก็บหนังสือราชการ เช่น งานธุรการ/หน่วยงาน 
 ๑.๑๐) ไฟล์หนังสือ  งานบริหารทั่วไปจะท าการเก็บไฟล์หนังสือราชการนั้นไว้ 
 
 
 
 
 

 
 



๖๔ 
 

 

 
 

ภาพที่ 40 ระบบบันทึกการส่งออกของหนังสือราชการ 

 1.1 
 1.๒  1.3

 1.4 

 1.5 

 1.6 

 1.7 

 1.8 

 1.9 

 1.9 

64 



๖๕ 
 

ปัญหา   : เอกสารส่งออกไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงทะเบียนส่งออกในระบบธุรการได้  
    เช่น ลงวันที่ลงนามผิด 
แนวทางแก้ไข      : ผู้ปฏิบัติ งานประสานงานให้ผู้ ปฏิบัติ ง าน เลขานุการอธิการบดีหรื อ 
    เลขานุการรองอธิการบดี เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเสนอผู้บริหาร เพ่ือน ากลับแก้ไข 
    เอกสาร 
ข้อเสนอแนะ      : ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารส่งออก 
    จากผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ 
    ทันทีและผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการหรือติดต่อประสานงาน 
    เบื้องต้นกับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึง
    ปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารทั่วไป 
    โดยเร็วที่สุด 
 

ขั้นตอนที่ ๔  น าเสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาสั่งการ  
 1) น าเอกสารส่งออกที่ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว กลั่นกรองความถูกต้องของ
ข้อมูลในหนังสือก่อนน าเสนอผู้บริหารต่อไป  
  ๒) คัดแยกเอกสารส่งออกแต่ละฉบับเข้าแฟ้มเสนอผู้บริหารระดับรองอธิการบดี เช่น  
    2.1) รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รับผิดชอบในงานก ากับดูแลส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
อุทยานวิธีพอเพียง ศูนย์การเรียนรู้เกษตรผสมผสานตามแนวพระราชด าริรวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือ
ประกันคุณภาพรองจากอธิการบดี และให้มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการ
ก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และ
ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับงาน  
    2.2) รองอธิการบดีฝ่ายแผนและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่
เกี่ยวกับการการวางแผนติดตามประเมินผลการจัดท างบประมาณ งานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
งานในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและโครงการต่างๆ  รวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับ
ดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับงาน  
    2.3) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวกับการวิชาการ 
การจัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผล การพัฒนาอาจารย์ กองบริการการศึกษา งานประกัน
คุณภาพการศึกษา โรงเรียนสาธิต รวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดี 



๖๖ 

และให้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง 
รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
   2.4) รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการนักศึกษา งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานจัดการทรัพย์สินสิทธิประโยชน์ ศูนย์อบรมและ
การศึกษาต่อเนื่องรวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้อ านาจ
หน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนาม
ในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
    2.5) รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิชาการต่างประเทศ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน การกระตุ้น หนุนเสริมให้คณะ/สาชาวิชา 
และบุคลากรในมหาวิทยาลัยใช้องค์ความรู้ต่าง ๆ ออกไปให้บริการทางวิชาการแกชุมชนรวมทั้งก ากับ
ดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทน
อธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือ
เอกสารใดๆ และในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ ๒๒๗๘/๒๕๖๔ 
เรื่องมอบหมายให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  
 ๓) บันทึกเลขรับลงในสมุดทะเบียนคุมของหนังสือราชการภายใน ระบุวัน/เดือน/ปี พ.ศ.  
ที่เสนอแฟ้ม และระบุผู้บริหารที่รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ลงในสมุดลงเลขรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 โดยมเีลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีเป็นผู้รับแฟ้ม เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารในสายงาน
ต่าง ๆ ลงนามในล าดับต่อไป  

 

 

ภาพที่ 41 แฟ้มเสนอส าหรับผู้บริหารลงนาม 

 

 



๖๗ 

ปัญหา  : ผู้มีอ านาจลงนามไปราชการ/ติดภารกิจ ไม่อยู่หรืออยู่แต่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติ   
   ราชการได้ จึงต้องเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในเอกสาร ท าให้เกิดความล้าช้า         
แนวทางแก้ไข : โทรศัพท์สอบถามกับเลขานุการของอธิการบดี  ว่าผู้ รักษาราชการแทน 
   อธิการบดีเป็นรองอธิการบดีท่านใด และท าการเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในเอกสาร
   จากอธิการบดี เป็นรองอธิการบดีผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทนหรือ 
   ปฏิบัติราชการแทน 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารายละเอียดค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการมอบ
   อ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
   เกี่ยวกับการมอบหมายอ านาจให้รองอธิการบดีเป็นผู้รักษาราชการแทนหรือ 
   ปฏิบัติราชการแทน กรณีที่อธิการบดีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
   เพ่ือจะได้ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 

ขั้นตอนที่ ๕  บันทึกเลขส่งออกในเอกสารส่งออก 

 1) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่งออกว่าผู้บริหารลงนามครบถ้วนหรือไม่ 
 2) เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว น าเลขที่เราบันทึกไว้ ในขั้นตอนที่ ๓ มาใส่ในเอกสารส่งออก
ที่ท าการตรวจสอบแล้ว เพ่ือจะได้ส่งคืนหน่วยงานที่รับผิดชอบเอกสารฉบับนั้น    

  

ภาพที่ 42 ตัวอย่างการบันทึกเลขเอกสารส่งออก 

บันทึกเลขส่งออก 



๖๙ 

ปัญหา  :  เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงเลขในเอกสารส่งออกได้ เช่น                       
   ลายเซ็นของผู้บริหารไม่ครบ  

แนวทางแก้ไข :     ติดต่อประสานงานกลับเลขานุการอธิการบดี และเลขรองอธิการบดีเพ่ือน า
   กลับไปให้ผู้บริหารลงนามให้ครบถ้วน                          

ข้อเสนอแนะ :  ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    เลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีเพ่ือจะได้แก้ไขปัญหา 
    ดังกล่าวได้ทันท ี
         
ขั้นตอนที่ ๖  สแกนเอกสารส่งออก ส่ง คณะ  ศูนย์  ส านัก  หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ 

    1) การสแกนหนังสือส่งออก หลังจากได้รับเอกสารลงนามจากผู้บริหารและน าลงใน
ระบบงานธุรการกลางงานบริหารงานทั่วไป เพ่ือท าการสแกนเอกสารและส่งให้ส่ง คณะ/ศูนย์/ส านัก/
สถาบัน/กอง และหน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

  2) การจัดส่งหนังสือส่งออก ถ้าหน่วยงานจะจัดส่งทาง E – Mail และติดต่อหน่วยงานให้
มารับหนังสือที่งานบริหารงานทั่วไป 

 

 
ภาพที่ 43 การปฏิบัติสแกนหนังสือเอกสารส่งออก 



๗๐ 

 
ภาพที่ 44 ตัวอย่างการจัดส่ง  E – Mail ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 

 
ภาพที่ 45 ตัวอย่างเอกสารที่แจ้งให้หน่วยงานมารับเอกสารที่งานบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 



๗๑ 

ปัญหา  :     ๑. เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงระบบธุรการได้ เช่น ไม่มีวันที่ 
           อนุมัติ ไม่มีลายเซ็นผู้บริหาร 
  ๒. ผู้บริหารสั่งการไม่ตรงกับเอกสารนั้น ๆ  
   ๓. ไฟฟ้าดับ งานบริหารงานทั่วไปไม่สามารถส่งเอกสารได้  
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเอกสารนั้น ๆ  
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงาน เลขานุการ ผู้บริหารน า 
    กลับไปแก้ไขเสนอผู้บริหารสั่งการใหม่ เพ่ือมาแสกนส่ง Mail ให้กับหน่วยงาน
    ทีร่ับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
   ๓. ติดตั้งเครื่องส ารองไฟ และหมั่นตรวจสอบเครื่องส ารองไฟให้พร้อมใช้งานเสมอ
ข้อเสนอแนะ  :  ๑.  ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
 
ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับเอกสารส่งออก เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานและการค้นหา
เอกสารโดยแยกเก็บเอกสารส่งออกแยกล าดับเลขท่ีปรากฏอยู่ทางด้านซ้ายของหนังสือส่งออก โดยเก็บ
เอกสารเป็น 2 รูปแบบ เพ่ือให้ง่ายและสะกวดในการสืบค้นเอกสาร 

1) เก็บเป็นรูปแบบแฟ้ม และตั้งชื่อแฟ้มข้อมูลตามเลขที่ลงในระบบงานธุรการ เช่น  
1-199/200-399/400-599 เป็นตัน   

 

 
ภาพที ่46 แฟ้มจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการส่งออก 



๗๒ 

๒) จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ข้อมูล โดยการสแกนแล้วจัดเก็บไว้เป็นไฟล์ข้อมูลลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ อาจตั้งชื่อโฟลเดอร์หนังสือเอกสารส่งออก แล้วมีโฟลเดอร์ย่อย เช่น เรื่อง เลขที่หนังสือ
ส่งออกในแต่ละเรื่อง 

 

 
ภาพที่ 47 โฟลเดอร์จัดเก็บไฟล์หนังสือราชการส่งออก 

 
ปัญหา  : เอกสารมีการสูญหาย      
แนวทางแก้ไข   : สแกนจัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ข้อเสนอแนะ   : ควรมีการส ารองข้อมูลเก็บไว้ใน Flash Drive หรอื External Hard Disk 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๗๓ 

4. การปฏิบัติงานการรับเอกสารค าสั่ง 
แผนภูมิขั้นตอนการรับเอกสารค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดการปฏิบัติงานการรับเอกสารค าสั่ง 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารค าสั่งจากหน่วยงานเพื่อลงเลขรับธุรการ 

๑) งานบริหารงานทั่วไป รับเอกสารค าสั่ง จาก คณะ ศูนย์ ส านัก หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ  

และจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องงานบริหารทั่วไปส่งเรื่องกลับหน่วยงานที่ ส่งเอกสารมา เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง  

๒) ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารค าสั่งตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
ครบถ้วน 

ก่อนเสนอผู้บริหาร จ านวน ๒ ชุด เพ่ือเก็บไว้ที่งานบริหารงานทั่วไปเก็บ 1 ชุด และคืนหน่วยงาน 1 
ชุด 

 

 
 

ภาพ 48 แผนภูมิข้ันตอนการรับเอกสารค าสั่ง 

 

 

 

 

๑. รับเอกสารค าสั่งจากหน่วยงาน 

คืนหน่วยงาน 

แก้ไข 

4. เสนอผู้บริหารลงนามตามล าดบัช้ันเพื่อพิจารณาลงนาม 

เริ่ม 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

5. บันทึกเลขค าสั่งลงในเอกสารค าสั่ง 

7. จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

6. สแกนค าสั่งส่ง คณะ ศูนย์ ส านกั หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ 

๓. บันทึกรับค าสั่งในระบบงานธุรการ 



๗๔ 

รายละเอียดการปฏิบัติงานการรับเอกสารค าสั่ง 
ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารค าสั่งจากหน่วยงานเพื่อลงเลขรับธุรการ 

 1) การรับเอกสารค าสั่ง คือ การรับเอกสารค าสั่งจาก คณะ ศูนย์ ส านัก หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ และจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร เพ่ือด าเนินการก่อน – หลัง 
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องงานบริหารงานทั่ วไปจะท าการส่งเอกสาร
กลับไปยังหน่วยงานที่ส่งเอกสารมา เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
 2) ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้เจ้าของเอกสารค าสั่งตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร รวมทั้งสิ่งที่
จะส่งไปด้วย ให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหาร 

 

ภาพที่ 49 ตัวอย่างความถูกต้องเอกสารค าสั่ง 

(ลายมือชื่อ) 

(xxxxxxxxx   xxxxxxxxxxxx) 



๗๕ 

ปัญหา  : เอกสารที่หน่วยงานน ามาส่ง ไม่สมบูรณ์ เช่น ขาดการอ้างถึง พ.ร.บ. มหาวิทยาลัย 
   ราชภัฏ ปี 2547 มาตรา 31 (1)(2) หรือเอกสารค าสั่งแต่งตั้งต่าง ๆ ที่ออกจาก 
   คณะ ศูนย์ ส านัก ธุรการหน่วยงานพิมพ์รายขื่อที่น ามาเสนอผู้บริหารไม่ถูกต้อง  
   เช่น ชื่อต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ผิด                             
แนวทางแก้ไข : ผู้ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานเพ่ือน ากลับไปแก้ไขก่อน 
   เสนอผู้บริหาร 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งเอกสารทุกครั้งเพ่ือจะได้ไม่ให้เกิด 
   ความผิดพลาดในการเสนอเอกสารส่งออกให้ผู้บริหารเซ็น 

 
ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 เมื่อหน่วยงาน คณะ ศูนย์ ส านัก น าเอกสารค าสั่งส่งงานบริหารงานทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ตรวจสอบเอกสารที่หน่วยงานมาส่งว่าถูกต้องหรือไม่ก่อนน าส่งผู้บริหารลงนาม 

  

ภาพที่ 50 ตัวอย่างความถูกต้องของเอกสารหลักฐานของเอกสารค าสั่ง 

(xxxxxxxxx   xxxxxxxxxxxx) 



๗๖ 

ปัญหา  : เอกสารค าสั่งรับมาไม่สมบูรณ์ เช่น ใส่ต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ผิด  
   เนื้อหาไม่ชัดเจนซึ่ งท าให้เสนอต่อกับผู้บริหารไม่ได้ซึ่งปัญหาอาจเกิดจาก 
   ผู้ปฏิบัติงานธุรการของหน่วยงาน                                        
แนวทางแก้ไข : ติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน น าส่งให้งานบริหารงานทั่วไป  
   อย่างช้า 1 วัน  (หรือภายในวันที่น าเอกสารมาส่งงานบริหารงานทั่วไป) 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบหนังสือทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารค าสั่งจาก 
   ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงาน เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันทีและ 
   ผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการ หรือติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับ 
   ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบถึง 
   ปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารงานทั่วไป 
   โดยเร็วที่สุด 
 
ขั้นตอนที่ 3  บันทึกรับค าสั่งในระบบงานธุรการ 

 1) น าเอกสารค าสั่งที่ผ่านการลงนามจากผู้บริหารน ามาลงบันทึกในระบบงานธุรการโดยกรอก
รายละเอียดในระบบเพ่ือออกเลข ดังนี้  
  ๑.๑) ปี พ.ศ. ระบุปี พ.ศ. ปัจจุบันที่ลงทะเบียน 
  ๑.๒)  วันที่บันทึก  ระบุโดยใช้วัน/เดือน/ปี พ.ศ. ปัจจุบันที่ลงทะเบียน 
  ๑.๓)  เลขล าดับ  โดยระบบจะท าการระบุเลขล าดับเอกสารโดยอัตโนมัติ 
  ๑.๔)  หน่วยงาน  ระบุคณะ/ศูนย์/ส านัก ในมหาวิทยาลัยฯ 
  ๑.๕) เรื่อง  ระบุชื่อเรื่องของเอกสารค าสั่ง 
  ๑.๖) การปฏิบัติ ระบหุน่วยงานที่รับผิดชอบหนังสือส่งออกฉบับนั้น ๆ 

  ๑.๗) แหล่งที่เก็บ ระบุหน่วยงานที่จัดเก็บหนังสือราชการ เช่น งานบริหารงานทั่วไป/หน่วยงาน 
  ๑.๑๐) ไฟล์หนังสือ  งานบริหารทั่วไปจะท าการเก็บไฟล์หนังสือราชการนั้นไว้ 

 
 



๗๗ 
 

 

 
 

ภาพที่ 51 ระบบบันทึกเอกสารค าสั่ง 

 1.1 
 1.๒  1.3

 1.4 

 1.5 

 1.6 

 1.7 

 1.8 

 1.9 
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๗๘ 

ปัญหา  : เอกสารค าสั่งไม่สมบูรณ์ ไม่สามารถลงทะเบียนส่งออกในระบบธุรการได้  เช่น                          
   เสนอผู้บริหารผิดหรือไม่ตรงกับสายงานของหน่วยงานนั้น ๆ  
แนวทางแก้ไข  :   ผู้ปฏิบัติงานประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีหรือเลขานุการรอง 
   อธิการบดี เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเสนอผู้บริหาร เพ่ือน ากลับแก้ไขเอกสาร 
ข้อเสนอแนะ     : ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารส่งออกจาก 
   ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีหรือเลขานุการรองอธิการบดีเพ่ือจะได้แก้ไข 
   ปัญหาดังกล่าวได้ทันทีและผู้ปฏิบัติงานควรมีการวางแผนเตรียมการหรือติดต่อ 
   ประสานงานเบื้องต้นกับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทุกครั้งหลังจากทราบ 
   ถึงปัญหาที่เกิดขึ้นเพ่ือกระตุ้น/แจ้งเตือน ให้ส่งเอกสารถึงงานบริหารทั่วไปโดยเร็วที่สุด 
 
ขั้นตอนที่ 4 น าเสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 1) น าเอกสารค าสั่งที่ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว กลั่นกรองความถูกต้องของข้อมูลใน
หนังสือก่อนน าเสนอผู้บริหารต่อไป  
  ๒) คัดแยกเอกสารค าสั่งแต่ละฉบับเข้าแฟ้มเสนอผู้บริหารระดับรองอธิการบดี เช่น  
    2.1) รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รับผิดชอบในงานก ากับดูแลส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
อุทยานวิธีพอเพียง ศูนย์การเรียนรู้เกษตรผสมผสานตามแนวพระราชด าริรวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือ
ประกันคุณภาพรองจากอธิการบดี และให้มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับ
ดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับงาน  
    2.2) รองอธิการบดีฝ่ายแผนและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวกับ
การการวางแผนติดตามประเมินผลการจัดท างบประมาณ งานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย งานในส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและโครงการต่างๆ  รวมทั้ งก ากับดูแลตัวชี้ วัดการประกัน
คุณภาพรองจากอธิการบดีและให้มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่ง
การ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับงาน  
    2.3) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวกับการวิชาการ การ
จัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผล การพัฒนาอาจารย์ กองบริการการศึกษา งานประกันคุณภาพ
การศึกษา โรงเรียนสาธิต รวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดี และให้
อ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลง
นามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
   2.4) รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการนักศึกษา งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานจัดการทรัพย์สินสิทธิประโยชน์ ศูนย์อบรมและ



๗๙ 

การศึกษาต่อเนื่องรวมทั้งก ากับดูแลตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้อ านาจหน้าที่
ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีในการก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือ
ติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
    2.5) รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิชาการต่างประเทศ รับผิดชอบงานก ากับดูแลในงานส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน การกระตุ้น หนุนเสริมให้คณะ/สาชาวิชา และ
บุคลากรในมหาวิทยาลัยใช้องค์ความรู้ต่าง ๆ ออกไปให้บริการทางวิชาการแกชุมชนรวมทั้งก ากับดูแล
ตัวชี้วัดเพ่ือการประกันคุณภาพรองจากอธิการบดีและให้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติงานราชการแทนอธิการบดีใน
การก ากับดูแล สั่งการ อนุญาต ออกค าสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสือติดต่อราชการหรือเอกสารใดๆ และ
ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับงาน ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ ๒๒๗๘/๒๕๖๔ เรื่องมอบหมายให้รอง
อธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  
 ๓) บันทึกเลขรับลงในสมุดทะเบียนคุมของหนังสือราชการภายใน ระบุวัน/เดือน/ปี พ.ศ.  
ที่เสนอแฟ้ม และระบุผู้บริหารที่รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ลงในสมุดลงเลขรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 โดยมเีลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีเป็นผู้รับแฟ้ม เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารในสายงานต่าง 
ๆ ลงนามในล าดับต่อไป  
 

 

ภาพที่ 52 แฟ้มเสนอส าหรับผู้บริหารลงนาม 

 
 
 
 
 
  
 



๘๐ 

ปัญหา  : ผู้มีอ านาจลงนามไปราชการ/ติดภารกิจ ไม่อยู่หรืออยู่แต่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติ   
   ราชการได้ จึงต้องเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในเอกสาร ท าให้เกิดความล้าช้า 
แนวทางแก้ไข : โทรศัพท์สอบถามกับ เลขานุการของอธิก ารบดี  ว่ าผู้ รั กษาราชการแทน 
   อธิการบดีเป็นรองอธิการบดีท่านใด และท าการเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามในเอกสารจาก 
   อธิการบดี เป็นรองอธิการบดีผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทนหรือปฏิบัติ 
   ราชการแทน                               
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารายละเอียดค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการมอบ 
   อ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   เกี่ยวกับการมอบหมายอ านาจให้รองอธิการบดีเป็นผู้รักษาราชการแทนหรือ 
   ปฏิบัติราชการแทน กรณีที่อธิการบดีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เพ่ือ 
   จะได้ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 
ขั้นตอนที่ ๕  บันทึกเลขค าสั่งในเอกสารค าสั่ง 

 1) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าสั่งว่าผู้บริหารลงนามครบถ้วนหรือไม่ 
 2) เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว น าเลขที่เราบันทึกไว้ ใน ขั้นตอนที่ ๓ มาใส่ในเอกสารค าสั่งที่ท า
การตรวจสอบแล้ว เพื่อจะได้ส่งคืนหน่วยงานที่รับผิดชอบเอกสารฉบับนั้น  

 
ภาพที่ 53 ตัวอย่างการบันทึกเลขเอกสารค าสั่ง 

บันทึกเลขค าสั่ง 

(xxxxxxxxx   xxxxxxxxxxxx) 



๘๑ 

ปัญหา  :  เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงเลขได้ ในเอกสารค าสั่ ง เช่น                       
   ต่อประสานงานกับเลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีเพ่ือน า 
   กลับไปให้ผู้บริหารลงนามให้ครบถ้วน                          

ข้อเสนอแนะ :  ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    เลขานุการอธิการบดี และเลขานุการรองอธิการบดีเพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าว 
    ได้ทันที 
 
ขั้นตอนที่ 6  สแกนค าสั่งส่ง คณะ  ศูนย์  ส านัก  หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ 

        1) การสแกนเอกสารค าสั่ง หลังจากได้รับเอกสารลงนามค าสั่งจากผู้บริหารและน าลงในระบบงาน
ธุรการกลางงานบริหารงานทั่วไป  เพ่ือท าการสแกนเอกสารและส่งให้ส่ง คณะ/ศูนย์/ส านัก/สถาบัน/กอง 
และหน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

 2) การจัดส่งเอกสารค าสั่ง ถ้าหน่วยงานจะจัดส่งทาง E – Mail และติดต่อหน่วยงานให้มารับ
หนังสือที่งานบริหารงานทั่วไป 

 

 
ภาพที่ 54 การปฏิบัติสแกนหนังสือราชการค าสั่ง 

 



๘๒ 

 
ภาพที่ 55 ตัวอย่างการจัดส่ง  E – Mail ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 

 
ภาพที่ 56 ตัวอย่างเอกสารที่แจ้งให้หน่วยงานมารับเอกสารที่งานบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 



๘๓ 

ปัญหา  :     ๑. เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์  ไม่สามารถลงระบบธุรการได้ เช่น ไม่มีวันที่ 
           อนุมัติ ไม่มีลายเซ็นผู้บริหาร 
   ๒. ผู้บริหารสั่งการไม่ตรงกับเอกสารนั้น ๆ  
   ๓. ไฟฟ้าดับ งานบริหารงานทั่วไปไม่สามารถส่งเอกสารได้  
แนวทางแก้ไข : ๑. ติดต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือน ากลับไปแก้ไขเอกสารนั้น ๆ   
   ๒. ผู้ปฏิบัติ งานติดต่อประสานงานให้ผู้ปฏิบัติ งาน เลขานุการ  ผู้บริหารน า 
    กลับไปแก้ไขเสนอผู้บริหารสั่งการใหม่ เพ่ือมาแสกนส่ง Mail ให้กับหน่วยงานที่ 
    รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
   ๓. ติดตั้งเครื่องส ารองไฟ และหมั่นตรวจสอบเครื่องส ารองไฟให้พร้อมใช้งานเสมอ
ข้อเสนอแนะ  :  ๑.  ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารทันทีทุกครั้งหลังจากที่รับเอกสารจาก 
    ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันที 
 
ขั้นตอนที่ 7 จัดเก็บเอกสาร 

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารค าสั่ง เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานและการค้นหาเอกสารโดยแยกเก็บ
เอกสารค าสั่งแยกล าดับเลขที่ปรากฏอยู่ในเอกสารค าสั่ง โดยเก็บเอกสารเป็น 2 รูปแบบ เพ่ือให้ง่ายและ
สะกวดในการสืบค้นเอกสาร 

1) เก็บเป็นรูปแบบแฟ้ม และตั้ งชื่อแฟ้มข้อมูลตามเลขที่ลงในระบบงานธุรการ เช่น  
1-199/200-399/400-599 เป็นตัน  

 
ภาพที่ 57 แฟ้มจัดเก็บเอกสารค าสั่ง 

 



๘๔ 

2) จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ข้อมูล โดยการสแกนแล้วจัดเก็บไว้เป็นไฟล์ข้อมูลลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ อาจตั้งชื่อโฟลเดอร์หนังสือค าสั่ง แล้วมีโฟลเดอร์ย่อย เช่น เรื่อง เลขที่เอกสารค าสั่งในแต่ละ
เรื่อง 

 
ภาพที่ 58 โฟลเดอร์จัดเก็บไฟล์หนังสือค าสั่ง 

 

ปัญหา  : เอกสารมีการสูญหาย       
แนวทางแก้ไข : สแกนจัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ข้อเสนอแนะ     :   ควรมีการส ารองข้อมูลเก็บไว้ใน Flash Drive หรือ External Hard Disk 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๕ 

ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – สกุล นางสาวนันทกา  เรืองศิริกกุล 
ที่อยู่ ๒๕๕ หมู่ ๑ ต าบลพิชัย อ าเภอเมือง  จังหวัดล าปาง  ๕๒๐๐๐ 
เบอร์โทรศัพท ์ ๐๙๒ – ๓๘๖ - ๑๙๙๘ 
อีเมล์ meena_1@hotmail.com  
ประวัติการศึกษา 1. ปริญญาตรี สาขาการจัดการทั่วไป  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  

    พ.ศ.๒๕๔๒ 
 2. ปริญญาโท สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต มหาวิทยาลัย  

    ราชภัฏล าปาง  พ.ศ.๒๕๕๕ 
   
ประสบการณก์ารท างาน 1 มิถุนายน ๒๕๓๘  - ๓๑ มีนาคม  ๒๕๔๒ 
 ต าแหน่ง   :  เจ้าหน้าที่พัสดุ   
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
  
 ๑ เมษายน ๒๕๔๒ – ๓ มิถุนายน ๒๕๔๕  
 ต าแหน่ง   : เจ้าหน้าที่ท่ัวไป   
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
 ๔ มิถุนายน ๒๕๔๕ –  ๓๑ มีนาคม  ๒๕๕๐ 
 ต าแหน่ง :  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
 ๑ เมษายน  ๒๕๕๐  - ปัจจุบัน 
 ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 

 

 

 


