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บทที่ 1
บทนํา

1.1 ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ
สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนหนวยงานสนับสนุนการเรียน การสอน การ

วิจัยของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี กอตั้งข้ึนพรอมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามราชกิจจา
นุเบกษา ฉบับพิเศษ เลมท่ี109 ตอนท่ี 131 ประกอบดวย (1) ฝายหอสมุด ใหบริการตอบคําถามและชวย
การคนควา บริการยืม–คืน หนังสือ วารสาร บริการยืมระหวางหองสมุด บริการสืบคนสารนิเทศออนไลน
บริการวารสาร นิตยสาร จุลสาร และหนังสือพิมพ เปนตน (2) ฝายเทคโนโลยีทางการศึกษา บริการผลิตสื่อ
ภาพนิ่ง สื่อมัลติมีเดีย สื่อวีดีทัศน สื่อบันทึกเสียง ออกแบบศิลปกรรมกราฟก บริการโสตทัศนูปกรณ ประเภท
เครื่องเสียง เครื่องฉาย และอุปกรณจัดแสดง เปนตน และ (3) ฝายผลิตและบริการเอกสาร ผลิตเอกสารใน
รูปแบบตาง ๆ (4) สํานักงานเลขานุการ เปนหนวยสนับสนุนการใหบริการของฝายหอสมุด และฝาย
เทคโนโลยีทางการศึกษา

สํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ เปนหนวยสนับสนุนการใหบริการของฝายหอสมุด ฝาย
เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝายผลิตและบริการเอกสาร โดยมีภาระหนาท่ีดานบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย
งานบุคคล งานสารบรรณ งานประชุม งานยานพาหนะ งานสวน  ดานการเงินและพัสดุ ประกอบดวย งาน
การเงิน งานพัสดุ ดานแผน งบประมาณและสารสนเทศ ประกอบดวย งานนโยบายและแผน งานประกัน
คุณภาพ

ปจจุบันสํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ เปนสถานท่ีสําหรับปฏิบัติงานดานเอกสาร
หนังสือหรือขอมูลขาวสาร เปนศูนยรวมของการบริหารงานดานตางๆ เชน งานสารบรรณ งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ บทบาทหนาท่ีหลักของสํานักงานเลขานุการคือการใหบริการแกฝายตางๆ และอํานวยความ
สะดวกใหแกบุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร

งานสารบรรณเปนหนวยงานหนึ่งในสํานักงานเลขานุการ ท่ีมีบทบาทสําคัญในเรื่องของเอกสาร
โต-ตอบ สื่อสารระหวางหนวยงานท้ังภายในและภายนอก จึงเห็นควรจัดทําคูมือผูปฏิบัติงานบริหาร เพ่ือเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานบริหารใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิภาพตอองคกร

1.2 วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ
1.2.1 เพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
1.2.2 เพ่ือใหผูท่ีปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
1.2.3 เพ่ือใหผูใชบริการทราบ และเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง
1.2.4 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ
1.3.1 เปนเอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
1.3.2 ผูปฏิบัติงานเกิดความสะดวก รวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน บุคลากรสามารถปฏิบัติแทนกัน

ได
1.3.3 ผูใชบริการสามารถทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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1.3.4 ทําใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานบริหารโดยมีเนื้อหาประกอบดวย งานสารบรรณ งานการเงิน งาน

ยานพาหนะ ซึ่งแตละงานก็มีรายละเอียดเนื้อหารวมถึงข้ันตอนตางๆ กฎระเบียบอีกมากมาย ดังจะกลาวถึงใน
บทตอไป
1.5 คําจํากัดความเบื้องตน

คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีหนวยงานสรางข้ึนมาเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในหนวยงาน สามารถปรับปรุงใหสอดคลองกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยี ท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต
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บทที่ 2
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ
มาตรฐานกําหนดตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรู
ความสามารถปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบันทึกขอมูลเพ่ือใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ
งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการ
ท่ัวไป ตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูมือท่ีมีอยูอยางกวางๆ ภายใตการกํากับ ตรวจสอบ
ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุง การปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารตางๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพ่ือใชกับเครื่อง

คอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ
งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการท่ัวไปธุรการ เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได โดยสะดวก

1.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น

1.3 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกผูรับบริการ ท้ังภายในและ

ภายนอกหนวยงาน เพ่ืออํานวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงานบริหารงานท่ัวไป
2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

2.2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
2.2.1 ลักษณะงานของงานสารบรรณ มีภาระงานโดยแบงมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้

มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงาน
1. ดานการปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหาร
ตางๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพ่ือใชกับเครื่อง
คอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ งาน
ประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการ
ท่ัวไปธุรการ เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวก

1. ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง
2. คัดแยกหนังสือ วารสาร จุลสาร จดหมายสงตาม

ฝาย
3. จัดทําเอกสารทางการเงิน

- คาโทรศัพทขององคการโทรศัพท
- คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี
- คาบริการ true visions
- คาตอบแทนหัวหนาฝาย
- คาศึกษาบุตร
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- คารักษาพยาบาล
4. การเรียนงานกระบวนการจัดการเอกสาร/งานสาร

บรรณ
5. คัดแยกหนังสือ,วารสาร,จุลสาร,จดหมายสงตาม

ฝาย
1.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายใน

หนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น

1. งานประชาสัมพันธ
- จัดทํากิจกรรมอวยพรวันเกิดบุคลากร
- แจงเวียนเอกสารประชาสัมพันธ

2. ลงปฏิบัติการในระบบทะเบียนหนังสือรับ-สง
3. เสนอแฟม สงหนังสือดวนคณะตางๆ

1.3 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

1. ราง พิมพหนังสือโตตอบ-ตอบขอบคุณ หนังสือ
ประทับตรา จัดชุดเอกสาร

2. ดานการบริการ

2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานใหแกผูรับบริการ ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน เพ่ืออํานวยความสะดวก และเสริมสราง
ความรูความเขาใจในงานบริหารงานท่ัวไป

1. จัดทําหนังสือ เอกสารเพ่ือสงออกภายนอกและ
สรุปรายการพรอมจัดสงไปรษณีย

2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ
เก่ียวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

1. รับ-สงหนังสือระหวางหนวยงาน

2.2.2 งานท่ีไดรับมอบหมาย
1. งานยานพาหนะ

1.1 ขับรถและควบคุมดูแลการใชรถ
- ขับรถรับ-สงผูบริหาร วิทยากร ผูทรงคุณวุฒิ และฝายตางๆ
- ตอภาษีรถยนตและรถจักรยานยนต
- นํารถไปซอม เขาศูนยบริการ
- ตอประกันภัยรถยนต

1.2 ลางและทําความสะอาดรถ
1.3 สรุปบันทึกการเติมน้ํามันประจําเดือน
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2.3 โครงสรางการบริหารการจัดการองคกร
ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2534

แบงสวนราชการสํานักวิทยบริการ ออกเปน 4 ฝาย คือ สํานักงานเลขานุการ ฝายหอสมุด ฝายเทคโนโลยี
ทางการศึกษา  ฝายผลิตและบริการเอกสาร ดังนี้

2.3.1 โครงสรางของงาน

2.3.2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน

ผูชวยศาสตราจารยมงคล ปุษยตานนท

รักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักวิทยบริการ

รองผูอํานวยการฝายแผนและประกันคุณภาพ
(วาง)

นางสาวอุษา  ผูกพันธ
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ

นายสุรชัย ศรีใส
หัวหนาฝายเทคโนโลยีทางการศึกษา

นางสาวชุษณา  นราจันทร
หัวหนาฝายหอสมดุ

 งานบริหารงานท่ัวไป

 งานคลังและพัสดุ

 งานแผนงบประมาณ
และสารสนเทศ

 งานจัดหาและวิเคราะห
ทรัพยากร

 งานบริการทรัพยากร
สารสนเทศ

 งานขอมูลทองถ่ิน

 งานบริการโสตทัศนูปกรณ

 งานพัฒนาและผลิตสื่อโสตทัศน

ดร.สายรุง ดินโคกสูง
รองผูอํานวยการฝายพัฒนาและบริการ

สํานักวิทยบริการ

สํานักงานเลขานุการ ฝายเทคโนโลยีทาง
การศึกษา

ฝายหอสมุดฝายผลิต
และบริการเอกสาร
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นางสุภาพร  ธีระพงษสวัสดิ์
บุคลากร

นางศิมาพร กาเผือกงาม
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

นางสาวอภิญญา  กลิ่นบัว
ผูปฏิบัติงานบริหาร

* นายนันทิพัฒน สุวรรณกูฏ
ผูปฏิบัติงานบริหาร

นางสาวมณีวรรณ สาระไทย
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

* นายนันทิพัฒน สุวรรณกูฏ
ผูปฏิบัติงานบริหาร

นายณรงชัย  สริิวรรณ
คนสวน

2.3.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน

กลุมงานบริหารงานท่ัวไป

งานยานพาหนะและงานสวนงานบุคคล งานสารบรรณ งานประชุม

นางสาวอุษา  ผูกพันธ
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ

* คือตําแหนงผูปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
๘
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บทที่ 3
หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข

3.1 หลักเกณฑการปฏิบตัิงาน
คูมือการปฏิบัติงานตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร มีหลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังนี้
3.1.1 งานสารบรรณ

มีหลักเกณฑการปฏิบัติงานดังนี้
- ลงทะเบียนหนังสือ รับ-สง และวิเคราะหหมวดหมูหนังสือ
- ราง พิมพหนังสือ ประทับตรา จัดชุดเอกสาร
- ลงปฏิบัติการในระบบทะเบียนหนังสือรับ-สง
- รับ-สงหนังสือระหวางหนวยงาน
- จัดชุดเอกสาร เสนอหนังสือ คัดแยกหนังสือ

3.1.2 งานการเงิน
มีหลักเกณฑการปฏิบัติงานดังนี้
- จัดทําเอกสารการเงินขออนุมัติและเบิกจายคาบริการ true visions
- จัดทําเอกสารการเงินขออนุมัติและเบิกจายคาตอบแทนหัวหนาฝาย
- จัดทําเอกสารการเงินขออนุมัติและเบิกจายคาศึกษาบุตร
- จัดทําเอกสารการเงินขออนุมัติและเบิกจายคารักษาพยาบาล
- จัดทําเอกสารการเงินขออนุมัติและเบิกจายคาบริการโทรศัพทของสํานักงานเลขานุการ

3.1.3 งานยานพาหนะ
มีหลักเกณฑการปฏิบัติงานดังนี้
- ขับรถและควบคุมดูแลการใชรถ
- ขับรถรับ-สงผูบริหาร วิทยากร ผูทรงคุณวุฒิ และฝายตางๆ
- ตอภาษีรถยนตและรถจักรยานยนต
- นํารถไปเขาศูนยบริการ
- ลางและทําความสะอาดรถ

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑการปฏิบัติงานตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบงานสารบรรณ พรบ.
1.งานสารบรรณ

- ลงทะเบียนหนังสือ รับ-สง
และวิเคราะหหมวดหมูหนังสือ

- ราง พิมพหนังสือ ประทับตรา
จัดชุดเอกสาร

- ลงปฏิบัติการในระบบทะเบียน
หนังสือรับ-สง

-รับ-สงหนังสือระหวางหนวยงาน

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526
กําหนดไววา หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ

หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ี

บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ



๘

- จัดชุดเอกสาร เสนอหนังสือ
คัดแยกหนังสือ

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ขอบังคับชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ

5.1 หนังสือภายนอก
5.2 หนังสือภายใน
5.3 หนังสือประทับตรา
5.4 หนังสือสั่งการ
5.5 หนังสือประชาสัมพันธ
5.6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทาข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

ชั้นความเรงดวน หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสง
และดําเนินการ ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3
ประเภท คือ

1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น
2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว
3. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทาได

การลงทะเบียนรับหนังสือ
หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก มีข้ันตอนการ

ปฏิบัติ ดังนี้
1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือ

ดําเนินการกอนหลัง
2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอก

เลขรับ วัน เดือน ป และเวลาท่ีรับเอกสารนั้นๆ
3. ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (โปรแกรม

ทะเบียนรับ-สงหนังสือ DRN2000) การจัดแฟมเสนอหนังสือตอ
ผูบังคับบัญชา

การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือท่ีดําเนินการชั้นเจาหนาท่ีเสร็จ
แลวเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อการ
เสนอหนังสือใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา
โดยเจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือท่ีเสนอออกเปนประเภท
ตามชั้นความลับ ความเรงดวน จัดลําดับวาเปนเรื่องท่ีตองสั่งการ พิจารณา
หรือเพ่ือทราบ แลวใสแฟมเสนอตามลักษณะความสําคัญของหนังสือแตละ
เรื่อง
การสงหนังสือ

หนังสือสง คือ เอกสารท่ีสงออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมี
ข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้
1. หนังสือสงภายนอก

1.1 ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของหนังสือ
1.2 บรรจุซองแลวปดผนึก จาหนาซองถึงผูรับและผูสงใหชัดเจน
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2. หนังสือสงภายใน
2.1 ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ
2.2 ลงทะเบียนสงหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนสง จากหนวยงาน

ผูสง ถึงหนวยงานผูรับลายมือชื่อผูรับ และวันท่ีรับหนังสือนั้น หากเปน
หนังสือเรงดวนจะสงเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโทรสาร
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ และจึงประสานทางโทรศัพทเพ่ือตรวจสอบการรับ
หนังสืออีกครั้งหนึ่ง
การเขียนหนังสือราชการ

การบันทึกและรางหนังสือ ถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
ดําเนินงานสารบรรณท่ีมีความสําคัญเปนอยางยิ่งผูมีหนาท่ีปฏิบัติงานสาร
บรรณจึงจําเปนตองมีความรู ความเขาใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการซึ่ง
จะชวยใหผลการปฏิบัติงานสารบรรณดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยมี
หลักการ ดังนี้
1. การบันทึกเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา มี 4 ลักษณะ ดังนี้

1.1 บันทึกยอเรื่อง คือ การเรียบเรียงขอความโดยเก็บแตประเด็น
สําคัญ ๆ แตใหเขาใจในเนื้อเรื่องครบถวน ท่ีจะสั่งงานโดยไมผิดพลาด หนังสือ
ฉบับใดมีขอความสําคัญไมมากนัก หรือไมอาจยอลงใหสั้นไดอีกก็เสนอให
พิจารณาไดเลยแตควรขีดเสนใตเฉพาะท่ีขอความสําคัญนั้นๆ ไวดวย กอน
บันทึกยอเรื่องผูบันทึกตองอานเรื่องราวใหละเอียดเสียกอน แลวจับประเด็น
สําคัญของเรื่อง เขียนเปนขอความสั้นๆ อาจไมจําเปนตองเรียงลําดับขอความ
ตามหนังสือแตควรเรียบเรียงขอความใหมเพ่ือใหเขาใจงายข้ึน

1.2 บันทึกรายงาน คือ การเขียนขอความรายงานเรื่องท่ีตนปฏิบัติ
หรือประสบพบเห็นหรือสํารวจสืบสวนไดเสนอตอผูบังคับบัญชาควรเขียนให
สั้น พิจารณาเฉพาะขอความท่ีจําเปนตองรายงาน แตถาเปนการรายงานเรื่อง
ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตองรายงานทุกขอท่ีผูบังคับบัญชาตองการทราบ
หรือสนใจ

1.3 บันทึกความเห็น คือ การเขียนขอความแสดงความรูสึกนึกคิด
ของตนท่ีมีเก่ียวกับเรื่องท่ีเสนอ เพ่ือชวยประกอบการพิจารณาสั่งการของ
ผูบังคับบัญชา อาจบันทึกตอทายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือบันทึกตอทายยอเรื่อง
ถาเปนเรื่องท่ีสั่งการไดหลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไวดวยวา ถาสั่ง
การทางใดจะเกิดผลหรือมีขอดีขอเสียอยางไร และถามีการอางกฎหมายและ
ระเบียบใดก็ควรจัดนําเสนอประกอบเรื่องนั้นๆดวยตัวอยางการใชคําเสนอ
ความเห็นในตอนทาย ของบันทึกยอเรื่อง เชน
“เพ่ือโปรดทราบ”
“เพ่ือโปรดทราบและแจงให...................ทราบดวย”
“เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ”
“เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต”
“เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม”



๑๐

“เพ่ือโปรดสั่งการใหถือปฏิบัติตอไป”
“เพ่ือโปรดพิจารณา
1. อนุญาต
2. ลงนาม
ฯลฯ

1.4 บันทึกติดตอและสั่งการ คือ การเขียนขอความติดตอภายใน
ระหวางบุคคลในหนวยงานเดียวกัน หรือผูบังคับบัญชาสั่งการไปยัง
ผูใตบังคับบัญชา
การรางหนังสือราชการ

การรางหนังสือราชการ คือการเตรียมการเพ่ือการเขียนหนังสือ
ราชการนั่นเองการท่ีตองราง กอนนั้น ก็เพ่ือใหการเขียนและการพิมพหนังสือ
ถูกตองเรียบรอยสมบูรณตามความประสงคและตามความ มุงหมายในการ
รางหนังสือนั้น ในท่ีนี้จะกลาวเฉพาะการรางหนังสือธรรมดา คือ หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน หรือบันทึกติดตอ เทานั้น เพราะหนังสือประเภทอ่ืน
จะตองเขียนไปตามรูปแบบ และหัวขอท่ีกําหนด ในการรางหนังสือจึงควร
พิจารณาไปตามลาดับ ดังนี้

๑. หนังสือท่ีจะรางนั้น เปนหนังสือจากใครถึงใคร เพ่ือจะได
ทราบวาหนังสือท่ีรางนั้นเปนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หรือบันทึก โดย
พิจารณาจากองคประกอบของหนังสือแตละชนิดเพ่ือจะได

๑.๑ วางรูปแบบของหนังสือนั้นไดถูกตอง
๑.๒ กําหนดชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและสวน

ราชการเจาของเรื่องไดถูกตอง
๑.๓ ขอความท่ีใชในหนังสือนั้น เปนคําเต็มหรือคํายอ
๑.๔ ใชคําข้ึนตนและคําลงทาย ตลอดจนสรรพนามได

ถูกตอง ซึ่งการใชคําข้ึนตน และคําลงทายใหคํานึงถึงผูรับเปนเกณฑ
การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่อง
คอมพิวเตอร

ใหถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ. เม่ือ ๑๔ ม.ค.๕๔ ทายหนังสือ
สบ.ทอ. ลง ๑๑ ม.ค.๕๔ (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๑๐๐๓/๕๓) ท่ีกําหนดใหทุก
สวนราชการของ ทอ. ใชลักษณะอักษร (Font) แบบ TH Sarabun PSK
ขนาด ๑๖ ในการจัดทําหนังสือราชการโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร และใหใช
รูปแบบ การพิมพ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนดในคําอธิบายเพ่ิมเติมตอ
จากคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยเครื่องพิมพดีด ใน
คําอธิบาย ๔ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ซึ่งกําหนดไวดังนี้

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ
และกระดาษบันทึกขอความโดยใชโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร



๑๑

ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี ๒๘) และแบบของ
กระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี ๒๙) ทายระเบียบ โดยเฉพาะสวนหัวของ
แบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปน
ชองวางหลังคํา ดังตอไปนี้

สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง และไมตองมีเสนขีดทึบแบงสวน
ระหวางหัวกระดาษบันทึกขอความกับสวนท่ีใชสําหรับการจัดทําขอความ
๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ

๑.๑ การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย ๓ เซนติเมตร
ขอบขวา ๒ เซนติเมตร

๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา
หรือ Single

๑.๓ การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง ๐ – ๑๖
เซนติเมตร
๒. ขนาดตราครุฑ

๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใชสาหรับการจัดทากระดาษ
ตราครุฑ และตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ใชสาหรับการจัดทากระดาษ
บันทึกขอความ

๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ
๑.๕ เซนติเมตร
๓. การพิมพ

๓.๑ หนังสือภายนอก
๓.๑.๑ การพิมพเรื่อง คาข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมี

ระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖
พอยท (1 Enter + Before 6 pt)

๓.๑.๒ การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และ
ภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความแตละภาคหางเทากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)

๓.๑.๓ การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค
และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕
เซนติเมตร

๓.๑.๔ การพิมพคาลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจาก
บรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๑๒
พอยท (1 Enter + Before 12 pt)

๓.๑.๕ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัด
การพิมพ ๓ บรรทัด (4 Enter)

๓.๑.๖ การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัด
การพิมพ ๓ บรรทัด จากตําแหนงของเจาของหนังสือ (4 Enter)

๓.๒ หนังสือภายใน



๑๒

๓.๒.๑ สวนหัวของแบบบันทึกขอความกําหนดขนาด
ตัวอักษร ดังนี้

๓.๒.๑.๑ คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา
ขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน
(Exactly) ๓๕ พอยท

๓.๒.๑.๒ คําวา “สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง” พิมพดวย
อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท

๓.๒.๒ การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่อง
เทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter +
Before 6 pt)

๓.๒.๓ การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาค
สรุป และการยอหนาใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก

๓.๒.๔ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะ
บรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด จากภาคสรุป (4 Enter)

๓.๓ จานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาให
เปนไปตามความเหมาะสมกับจานวนขอความ และความสวยงาม

๓.๔ การพิมพหนังสือราชการแบบอ่ืนตามท่ีระเบียบกําหนด ให
ถือปฏิบัติตามนัยดังกลาวขางตนโดยอนุโลม โดยคํานึงถึงความเหมาะสมกับ
รูปแบบของหนังสือชนิดนั้น

การจัดเก็บเอกสารเปนการนําระบบจําแนกเอกสาร ระบบใด
ระบบหนึ่งมาใช เพ่ือใหเอกสารท่ีจะดําเนินการจัดเก็บมีความเปนระบบ
ระเบียบ ซึ่งจากการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บเอกสารของหนวยงานราชการ
ไทยท่ีผานมา หนวยงานราชการไทยมีแนวทางในการจัดเก็บเอกสารใน
ลักษณะจําแนกตามหัวเรื่อง โดยจําแนกเอกสารออกเปน หัวขอใหญตาม
หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานนั้น หรือจําแนกตามบริการท่ีใหแกผูอ่ืน
โดยยึดตามคําแนะนําของสํานักงบประมาณเปนหลัก ซึ่งโดยท่ัวไปจะกําหนด
หัวขอในการจัดเก็บเอกสารเปน 10 หมวด ดังนี้

หมวด 1 การเงิน งบประมาณ
หมวด 2 คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติคณะรัฐมนตรี
หมวด 3 โตตอบ
หมวด 4 บริหารท่ัวไป
หมวด 5 บริหารบุคคล
หมวด 6 เบ็ดเตล็ด
หมวด 7 ประชุม
หมวด 8 ฝกอบรม บรรยาย ทุนและการดูงาน
หมวด 9 วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง
หมวด 10 สถิติ และรายงาน



๑๓

การเก็บรักษาหนังสือ
การเก็บรักษาหนังสือแบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้
1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จให

อยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสม
ตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน

2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ
เรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของ
เรื่องปฏิบัติจัดทาบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบท่ีระเบียบงานสารบรรณ
กําหนด จากนั้นใหสงเอกสารท่ีเก่ียวของพรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บให
หนวยงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บ
เอกสารปฏิบัติ ดังนี้
2.1 ประทับตรากําหนดการเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษ
แผนแรกของ
หนังสือ ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา โดย
2.1.1 หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตราคาวา“หามทําลาย” ดวย
หมึกสีแดง

2.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคาวา “เก็บถึง
พ.ศ.................”
ดวยหมึกสีนาเงิน

2.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบท่ีระเบียบสาร
บรรณฯ กําหนด

3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติ
เสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไม
สะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของหนวยงาน ใหเจาของเรื่องเก็บเปน
เอกเทศ โดยอาจจะแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบ เม่ือหมดความจําเปนท่ี
จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงเอกสารนั้นไปยังหนวยเก็บของ
หนวยงาน
การยืมหนังสือ

การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้
1. ผูยืมตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด
2. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงชื่อรับ

เรื่องท่ียืมไวในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม
เรียงลําดับ วัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือนั้น ให
เก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป

3. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตอง
เปนหัวหนาสวนราชการ
ระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
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4. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาต
ใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทํามิได เวนแตจะใหดูเพ่ือคัดลอก
หนังสือ ท้ังนี้จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้น
การทําลายหนังสือ

ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน
การเก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดจัดการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปน
หนังสือท่ีเก็บไวเอง หรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร
แลวจัดทาบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือ
พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ซึ่งประกอบดวย ประธาน
กรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน โดยปกติแตงตั้งจากขาราชการ
ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป มติของคณะกรรมการใหถือเปนเสียงขาง
มาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทาบันทึกความเห็นแยงไว โดย
คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีขอทําลาย
2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควร

ทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการ
เก็บไวถึงเม่ือใด แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในคราวกําหนดเก็บหนังสือ
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกากับการแกไข

3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย
ใหกรอกเครื่องหมายกากบาทลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ
ดังนี้

4.1 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทาลาย ใหสั่งการใหเก็บ
หนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป

4.2 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอ
ทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแต
หนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไม
ตองสงไปใหพิจารณา เม่ือกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา
รายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวแจงใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายทราบดังนี้

4.2.1 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวย ให
แจงใหสวนราชการนั้น ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายในกําหนดเวลา 60
วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
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ศิลปากร ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความ
เห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลายหนังสือได

4.2.2 ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือ
ฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวน
ราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้นๆ แกไขตามท่ีกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากรเห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็
ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม

5. ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว
โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลาย
เรียบรอยแลว ใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ

2. งานการเงิน
- จัดทําเอกสารการเงินขอ

อนุมัติและเบิกจายคาบริการ true
visions

- จั ด ทํ า เอกสารการ เ งิ นขอ
อนุ มั ติ และ เบิ กจ า ยค าบริ ก า ร
โทรศัพทของสํานักงานเลขานุการ

- จั ด ทํ า เอกสารการ เ งิ นขอ
อนุ มัติและเบิกจายคาตอบแทน
หัวหนาฝาย

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ พ.ศ.2553 คาใชจายท่ีสามารถเบิกได ตามขอ 4 ในระเบียบนี้
“คาใชจาย”หมายความวา รายจายท่ีกําหนดใหจายในการบริหารงานประจํา
ตามอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ หรือรายจายท่ีเปนผลสืบเนื่องจากการ
ปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวตามท่ีกําหนดไวในแผนงบประมาณ ซึ่งเปนการเบิกจาย
จากงบดําเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคา
สาธารณูปโภค หรืองบรายจายอ่ืนใดท่ีเบิกจายในลักษณะเดียวกัน และให
หมายความรวมถึงรายจายท่ี เ กิดจากภารกิจ ท่ีไดรับมอบหมายจาก
คณะรัฐมนตรี

- จัดทําเอกสารการเงินขออนุมัติ
และเบิกจายคาศึกษาบุตร

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 ผูมีสิทธิสามารถใชสิทธิในการเบิกจายเงิน
สวัสดิการได โดยยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด
พรอมดวยหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา ตอผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิก
จายเงินสวัสดิการ

- จัดทําเอกสารการเงินขออนุมัติ
และเบิกจายคารักษาพยาบาล

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2545 ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาลออกหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินรักษาพยาบาล

3. งานยานพาหนะ
- ขับรถและควบคุมดูแลการใช

รถ
- ขับรถรับ-สงผูบริหาร วิทยากร

ผูทรงคุณวุฒิ และฝายตางๆ
- ตอภาษีรถยนตและ

รถจักรยานยนต
- นํารถไปเขาศูนยบริการ
- ลางและทําความสะอาดรถ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.
2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2541 (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2545
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เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงถงึในการปฏิบัติงาน

การปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักวิทยบริการ ปรากฏวา มีขอแตกตางกันอยูหลายประการ ท้ังนี้
เนื่องจากผูปฏิบัติงานยังมีความเขาใจคลาดเคลื่อนหรือยังไมทราบระเบียบกฎเกณฑท่ีแนชัดวาถูกตองหรือไม
หรือปฏิบัติงานตามท่ีเคย ควรมีการซักซอมความเขาใจในแนวทางการปฏิบัติและกฎระเบียบของเจาหนาท่ี
งานสารบรรณ ตลอดจนผูมีหนาท่ีเก่ียวของไดทราบ จะไดปฏิบัติใหถูกตองเหมาะสมตอไป และบุคลากรงาน
สารบรรณท่ีปฏิบัติงาน ควรปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ท้ัง 2
ฉบับ ซึ่งสามารถดูรายละเอียดเก่ียวกับระเบียบดังกลาวไดขอควรระวังสําหรับการทํางานสารบรรณ
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บทที่ 4
เทคนิคในการปฏิบัติงาน

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป สํานักวิทยบริการ มีกลยุทธในการปฏิบัติงาน

เพ่ือใหประสบความสําเร็จ ดังนี้
1. นําเปาประสงคและตัวชี้วัดจากระดับมหาวิทยาลัย ตามแผนกลยุทธของมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี ระยะ 5 ปสูระดับหนวยงาน โดยจัดการประชุมเพ่ือการถายทอดเปาประสงค ตัวชี้วัด และ
คาเปาหมายตามกลยุทธของมหาวิทยาลัย

2. แผนปฏิบัติราชการตองระบุรายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา และงบประมาณท่ี
จะตองใชในการดําเนินการของแตละข้ันตอน เปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความสําเร็จ

3. จัดใหมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ ซึ่งสอดคลอง
กับมาตรฐานของท่ี ก.พ.ร. กําหนด

4. งบประมาณประจําป มีการจัดทํารายรับ รายจายเปรียบเทียบระหวางปท่ีลวงมาแลว
ปปจจุบันและปท่ีขอตั้งงบประมาณรายจาย อธิบายเก่ียวกับประมาณการรายรับ และชี้แจงเก่ียวกับ
งบประมาณรายจายท่ีขอตั้ง

5. กําหนดโครงการตางๆ โดยจัดทํารายละเอียดของโครงการ ผลผลิต กิจกรรม ตัวชี้วัด
ผูรับผิดชอบ และงบประมาณของโครงการอยางชัดเจน เพ่ือใหสามารถตรวจสอบและติดตามการ
ดําเนินงานของโครงการตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

4.1.1 แผนกลยุทธสํานักวิทยบริการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 – 2561
สํานักวิทยบริการ มีการจัดทําแผนกลยุทธ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558-2561

โดยมีการรวมมือจากบุคลากรสํานักวิทยบริการ ใน
การวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรค ของสํานักวิทยบริการ และรับฟงขอคิดเห็นจากผูมีสวนได
เสีย คือ นักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และนําขอมูลดังกลาวมาจัดทําเปนแผนกลยุทธ ของสํานัก
วิทยบริการ ดังนี้
ยุทธศาสตรท่ี 1 พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และโสตทัศนูปกรณ ท่ีสอดคลองกับความตองการของ
ผูใชบริการ

เปาประสงค ทรัพยากรสารสนเทศและสื่อโสตทัศนมีความทันสมัยนาสนใจ และสอดคลองกับ
ความ

ตองการของผูใชบริการ
กลยุทธ สํารวจ/วิเคราะห/วิจัย

- ความตองการของผูใชบริการ (ทรัพยากรตรงตามความตองการของผูใช)
- ทรัพยากรท่ีมีอยู (จํานวนสถิติการยืม – การใชทรัพยากร)
- งบประมาณยอนหลัง 3 ป (ศึกษาความคุมคา)

ตัวช้ีวัด 1. รายงานสรุป ผลการสํารวจ/วิเคราะห/วิจัย ท่ีนํามาเปนขอมูลประกอบการ
ตัดสินใจ ในการวางแผนพัฒนา
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2. จํานวนงานวิเคราะห วิจัย สํารวจความตองการของผูใชบริการ
- จํานวนงานวิเคราะห วิจัย สํารวจการใช การยืม จํานวนทรัพยากรท่ีมีอยู
- สถิติงบประมาณยอนหลัง 3 ป เปรียบเทียบใชวางแผนจัดหา จัดซื้อใน

ปงบประมาณ
ยุทธศาสตรท่ี 2 พัฒนาการใหบริการเพื่อสรางความพึงพอใจแกผูใชบริการ

เปาประสงค 1. พัฒนาการใหบริการเพ่ือสรางทักษะการรูสารสนเทศของนักศึกษา และรองรับ
การเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 และประชาคมอาเซียน

2. ระดับความพึงพอใจของผูใชบริการ
กลยุทธ พัฒนาการใหบริการดานบุคลากรเครื่องมือชวยการเขาถึงทรัพยากรและ

เครื่องมือ
สําหรับผลิตสื่อท่ีทันสมัย

ตัวช้ีวัด 1. จํานวนบุคลากรท่ีใหบริการไดรับการอบรม พัฒนาทักษะการใหบริการ
2. จํานวนเครื่องมือ อุปกรณสนับสนุนการเขาถึงทรัพยากร
3. จํานวนอุปกรณ เครื่องมือท่ีใชในการผลิตสื่อท่ีรองรับนวัตกรรม

กลยุทธ ทักษะในการรูสารสนเทศ
ตัวช้ีวัด 1. การปฐมนิเทศ

2. การอบรม
3. การสอน

กลยุทธ มีการสํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการ
ตัวช้ีวัด ระดับความพึงพอใจ

ยุทธศาสตรท่ี 3 สงเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการ
เปาประสงค เพ่ือถายทอดองคความรูดานวิชาชีพหรือดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
กลยุทธ จัดทําโครงการถายทอดองคความรูดานบรรณารักษ โสตทัศน หรือดานการเงิน

พัสดุ
บุคคล ธุรการ หรือดานอ่ืน ๆ ท่ีมีในสํานักวิทยบริการ

ตัวช้ีวัด จํานวนโครงการ/กิจกรรมท่ีมีการถายทอดองคความรูดานบรรณารักษ หรือดานสื่อ
โสตทัศน

เปาประสงค เพ่ือสงเสริมชุมชนหรือสังคมโดยรอบมหาวิทยาลัยและท่ัวไปใหใชสื่อสารสนเทศ
สื่อโสตทัศนเพ่ือสรางองคความรูแกตนเอง

กลยุทธ 1. จัดกิจกรรม/โครงการท่ีชุมชน/สังคมโดยรอบมีสวนรวมในการเขาใชบริการ
หองสมุดหรือใชหองบริการสื่อโสตทัศน
2. มีการสํารวจความตองการใชบริการของชุมชน/สังคม กอนและหลังการ

ใหบริการ
ตัวช้ีวัด 1. จํานวนโครงการ/กิจกรรมท่ีชุมชน สังคมโดยรอบหรือโดยท่ัวไปมีสวนรวมใน

กิจกรรม
2. ผลสํารวจความตองการ
3. ระดับความพึงพอใจ
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ยุทธศาสตรท่ี 4 สงเสริมและสนับสนุนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น
เปาประสงค เปนศูนยขอมูลทองถ่ินของภูมิภาคลุมน้ําโขง
กลยุทธ พัฒนาฐานขอมูลทองถ่ินของภูมิภาคลุมน้ําโขง
ตัวช้ีวัด จํานวนฐานขอมูลทองถ่ินท่ีเก่ียวของกับภูมิภาคลุมน้ําโขง
เปาประสงค เพ่ือสงเสริม เผย แพร และอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน
กลยุทธ สงเสริมและสนับสนุนการทํานุศิลปวัฒนธรรม
ตัวช้ีวัด จํานวนโครงการ/กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม
เปาประสงค เพ่ือใหเกิดความรวมมือกับหนวยงานภายนอกดานศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน
กลยุทธ สนับสนุนการจัดกิจกรรมรวมกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
ตัวช้ีวัด จํานวนโครงการ/กิจกรรมท่ีเกิดความรวมมือกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย
ยุทธศาสตรท่ี 5 การบริหารองคกรอยางมีธรรมาภิบาล

เปาประสงค มีการนําหลักธรรมาภิบาลมาใชในการบริหารจัดการหนวยงาน
กลยุทธ สงเสริมใหบุคลากรทุกระดับมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับหลักธรรมาภิบาล
ตัวช้ีวัด รอยละของบุคลากรท่ีมีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักธรรมาภิบาล
กลยุทธ มีการจัดทําแผนงานเก่ียวกับแนวปฏิบัติท่ีดีเก่ียวกับหลักธรรมาภิบาล
ตัวช้ีวัด จํานวนหลักธรรมาภิบาลท่ีมีการจัดทําแนวปฏิบัติท่ีดี
กลยุทธ มีการนําแนวปฏิบัติท่ีดีมาจัดทําเปนแผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรม สูบุคลากร

ทุกระดับท่ีมีความเก่ียวของ
ตัวช้ีวัด จํานวนโครงการ/กิจกรรมท่ีนําหลักธรรมาภิบาลมาใชในการดําเนินการ
กลยุทธ มีการติดตาม สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานตามแนวปฏิบัติท่ีดีของการนํา

หลักธรรมาภิบาลมาใชในการบริหารจัดการ
ตัวช้ีวัด จํานวนโครงการ/กิจกรรมท่ีจัดทํามีการติดตาม สรุป รายงานผล
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4.1.2 แผนปฏิบัติราชการรายบุคคล งานสารบรรณ
จากแผนกลยุทธสํานักวิทยบริการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558-2561 เพ่ือใหบรรลุตามพันธกิจ

ของสํานักวิทยบริการ นั้น งานสารบรรณจึงไดจัดทําแผนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ตาม
แผนปฏิบัติราชการรายบุคคล ดังนี้
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จากแผนกลยุทธสํานักวิทยบริการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558-2561 เพ่ือใหบรรลุตามพันธกิจ

ของสํานักวิทยบริการ นั้น งานสารบรรณจึงไดจัดทําแผนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ตาม
แผนปฏิบัติราชการรายบุคคล ดังนี้
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ของสํานักวิทยบริการ นั้น งานสารบรรณจึงไดจัดทําแผนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ตาม
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ขอมูลท่ัวไปของงาน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ
เจาของงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร
ชื่องาน การบริหารจัดการเอกสาร
ลักษณะของงาน การคัดกรองเอกสารเพ่ือลงทะเบียนหนังสือรับในโปรแกรม

ทะเบียนหนังสือรับ ตามลําดับชั้นความเร็วของเอกสารเพ่ือการ
สืบคนและรายงานเอกสารลงรับ และดําเนินงานประจําวัน

ชวงเวลา ปฏิบัติงานประจําวัน
กระบวนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช

1. รับเอกสารจากหนวยงาน
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั

รับเอกสารงานจากหนวยงาน
ภายใน เวลา 09.30 น. และเวลา
14.00 น. และเอกสารภาย
นอกจาก กองกลาง สาํนักงาน
อธิการบดี

นันทิพฒัน 2 คร้ัง/วัน 60 นาที

2. แยกประเภทหนังสือ เมื่อรับหนังสือจากหนวยงานตาง ๆ
แลวดําเนนิการดังนี้
1. เปดซองหนังสือ
2. จัดลําดับชั้นความเร็ว+ชั้น
ความลับของหนังสือ

นันทิพฒัน ทุกวัน 2 นาที/
เรื่อง

3. ลงทะเบียนหนังสือ คัดกรองเอกสารและใหผูรับผิดชอบ
ลงทะเบียนหนังสือ
ลงทะเบียนรับโดยใชระบบDRN
1.ประทับตรารับหนังสือที่มุมบน
ดานขวา
2.ลงรายละเอียดเลขที่รับ วนัที่
เวลา ที่รับเอกสาร หมวดหมู
หนังสือ

นันทิพฒัน ทุกวัน 2 นาที/
เรื่อง

4. ตรวจสอบรายงานเอกสาร
ที่ลงทะเบียนเรียบรอย

ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารหากไม
ถูกตองแกไขในฐานขอมูลในสวนความ
บกพรองของหนังสือหากไมชัดเจน
ประสานกับสวนราชการหรือ
หนวยงานเจาของเร่ืองเพื่อดําเนินการ
ใหถูกตอง

นันทิพฒัน ทุกวัน 2 นาที/
เรื่อง
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช

5. จัดแฟมเสนอ
ผูบังคับบัญชาพิจารณา
สังการตามลําดับข้ัน

- นําเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณาเห็นชอบหรือแกไข
เพิ่มเติมและลงนาม
- นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา
เห็นชอบ และเกษียณ(สัง่การ)
- สแกนเอกสาร/สําเนา แจงเวียน
E-Mail นําสงตามงานที่เก่ียวของ
- จัดเก็บเอกสารเขาแฟม

นันทิพฒัน ทุกวัน 2 นาที/
เรื่อง

6. เอกสารดําเนินการแลว
เสร็จ

- คัดแยกตามหมวดหมู(ตามหอ
จดหมายเหตุ)
- ตรวจสอบอายุเอกสาร
- จัดพิมพรายชื่อหนังสือขอทําลาย
- ขอทําลายเอกสาร

นันทิพฒัน/
อภิญญา

1 คร้ัง/ป 60 วัน

ข้ึนอยู
กับงาน
จดหมาย

เหตุ
แหงชาติ
จ.อุบลฯ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือ

รับ-สงหนังสือจากกองกลาง/คณะ/สํานัก/หนวยงาน
วันละ 2 ครั้ง เวลา

09.30-10.00 และ 14.00-14.30
(นายนันทิพัฒน สุวรรณกูฏ)

ระบบจัดเก็บ
(น.ส.อภิญญา กลิ่นบัว)

ลงรับหนังสือรับในโปรแกรม DRN2000
(นายนันทิพัฒน สุวรรณกูฏ)

คัดแยก/เรียงลาํดับช้ันความเร็ว
(นายนันทิพัฒน สุวรรณกูฏ)

เกษียณ/เสนอเรื่องตอหัวหนาสํานักงาน/
ผูอํานวยการ/สงเรื่องใหผูท่ีเก่ียวของดําเนินการ

(อภิญญา/นันทิพัฒน)

สแกนเอกสาร/สําเนาเอกสาร/สงเรื่องให
ผูเก่ียวของดําเนินการ

(อภิญญา/นันทิพัฒน)

วินิจฉัยสั่งการ
(น.ส.อภิญญา กลิ่นบัว)

เร่ิมตน

ส้ินสุด
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ข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือ รับ
1.เปดโปรแกรม DRN2000 ดังรูป

ภาพท่ี 1 แสดงหนาจอโปรแกรม DRN 2000

2. คลิกเลือก “หนังสือรับ”
3. คลิกเลือก “บันทึกหนังสือรับ”

ภาพท่ี 2 แสดงแถบเมนูในโปรแกรม DRN 2000
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4. คลิก “ตกลง”

ภาพท่ี 3 แสดงข้ันตอนการลงทะเบยีนหนังสือรับ

5.จะปรากฏหนาตาง ทะเบียนหนังสือรับ ประจําวัน แลวคลิก “เพ่ิม”

ภาพท่ี 4 แสดงข้ันตอนการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนหนังสือรับ
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6.จากนั้น ดําเนินการกรอกขอมูล ดังตอไปนี้
- ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียนรับ
- เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ
- ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา
- ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปของหนังสือท่ีรับเขามา
- จาก ใหลงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคลากร
- ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้น มีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อ บุคคล
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ
- การปฏิบัติการ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

7.คลิก “ตกลง”เพ่ือบันทึกขอมูลทะเบียนหนังสือรับ
- การประทับตรา การประทับตราของ สานักวิทยบริการ ท่ีมุมดานขวา ของหนาแรกของหนังสือ โดยการลง

รายละเอียดรับหนังสือ ดังนี้
1. เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในระบบ
2. วันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ
3. เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือตามระบบ

ตัวอยางตรารับหนังสือ

ภาพท่ี 5 แสดงตัวอยางตราประทับหนังสือรับ

ภาพท่ี 6 แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลในโปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ

สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
เลขรับ...........................................................
วันที่..............................................................
เวลา..............................................................
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8. การคัดแยกเอกสาร
การคัดแยกเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตามข้ัน ตอนตอไป

9. การลงทะเบียนรับเอกสาร
การลงทะเบียนรับเอกสารพรอมแจกจายใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเซ็นรับเอกสารและเปน

การยืนยันวาไดรับเอกสารนั้นๆ จริง
10. สําหรับหนังสือท่ีเกี่ยวของกับงานธุรการ

หากเปนหนังสือท่ีเก่ียวของกับงานธุรการนั้น ตองนํามาเกษียนแลวผานหัวหนาสํานักงานพรอมเสนอ
ผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการ ทราบ หรือ ลงชื่อ
11. การพิจารณาจากผูบริหาร

เม่ือผานการพิจารณาจากผูบริหารแลวนั้น นํามาคัดกรองและดําเนินการตามสั่งการ
12. สแกนเอกสาร

การสแกนเอกสารท่ีสั่งการแลว เก็บไวเพ่ือเปนหลักฐานในการดําเนินการตอไป
13. การจัดเก็บเขาแฟม

การจัดเก็บเอกสารเขาแฟม สามารถแยกเปน 3 กลุม ดังนี้
13.1 โดยการแยกเปนตัวชี้วัด เพ่ือเปนการเก็บขอมูลในการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยตอไป
13.2 โดยการแยกเปน folder ตามหมวดหมูหนังสือท่ีงานจดหมายเหตุกําหนดไว ในคอมพิวเตอร
13.3 โดยการแยกเปนแฟมจัดเก็บ ตามหมวดหมูหนังสือท่ีงานจดหมายเหตุกําหนดไว

14. สิ้นสุดการดําเนินงานการรับเขาหนังสือ



๒๙

ข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือ สง
1.เปดโปรแกรม DRN2000 แลวคลิกเลือก “หนังสือสง”
2.คลิกเลือก “บันทึกหนังสือสง”

ภาพท่ี 7 แสดงแถบเมนูในโปรแกรม DRN 2000
3.คลิกเลือก “ตกลง”

ภาพท่ี 8 แสดงข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือสง
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4.จะปรากฏหนาตาง ทะเบียนหนังสือสง ประจําวัน แลวคลิก “เพ่ิม”

ภาพท่ี 9 แสดงข้ันตอนการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนหนังสือสง
5.จากนั้น ดําเนินการกรอกขอมูล ดังตอไปนี้
- เลขทะเบียนสง ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสงติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน
- ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีจะสงติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน
- ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปของหนังสือในวันนั้นๆ
- จาก ใหลงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคลากร
- ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้น หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ
- การปฏิบัติการ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

6.คลิก “ตกลง”เพ่ือบันทึกขอมูลทะเบียนหนังสือสง
7.สงหนังสือท่ีบันทึกขอมูลแลวตอธุรการท่ีดําเนินการตอ
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แผนผังข้ันตอนแสดงกระบวนการจัดทําและสงออกหนังสือตอบขอบคุณ

คัดแยกหนังสือบริจาคท่ีมีหนังสือนําสงแลวลงทะเบียน
หนังสือรับ

(นันทิพัฒน สุวรณกูฏ)

สงหนังสือท่ีรับเขาใหกับฝายหอสมุดดําเนินการตอ
(นันทิพัฒน สุวรณกูฏ)

จัดทําหนังสือตอบขอบคุณพรอมทําสําเนา
(นันทิพัฒน สุวรณกูฏ)

ลงทะเบียนหนังสือสงในระบบ
(นันทิพัฒน สุวรณกูฏ)

จัดเรื่องเขาแฟมและเสนอผูบริหารลงนาม
(นันทิพัฒน สุวรณกูฏ)

จัดทําซองจดหมายเพ่ือสงออก
(นันทิพัฒน สุวรณกูฏ)

จัดชุดหนังสือสงไปรษณีย
(นันทิพัฒน สุวรณกูฏ)

เร่ิมตน

ส้ินสุด
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การพิมพหนังสือตอบขอบคุณ โดยใชโปรแกรม Microsoft word
ข้ันตอนการปฏิบัติ

1. หลังจากติดตั้งโปรแกรม Microsoft Word และจัดเตรียมโครงรางงานท่ีจะทําการบันทึก
2. เขาโปรแกรม Microsoft Word โดยคลิกท่ีปุม Start เลือก Programs จากนั้นเลื่อนเมาสไปท่ี

Microsoft Office แลวคลิกท่ี Microsoft Word
- จากนั้นจะปรากฏหนาจอของ Microsoft Word ข้ึนมาดังรูป

ภาพท่ี 1 แสดงหนาจอโปรแกรม Microsoft Word

3. ตั้งก้ันหนาและกนหลังของเอกสารสําหรับหนังสือตอบขอบคุณภายใน
3.1 คลิกท่ีปุมเคาโครงหนากระดาษเพ่ือตั้งคาหนากระดาษ

ภาพท่ี 2 แสดงแถบเมนูโปรแกรม Microsoft Word

- ตั้งคาหนากระดาษดานบน 1.5 เซนติเมตร
- ตั้งคาหนากระดาษดานลาง 1 เซนติเมตร
- ตั้งคาหนากระดาษดานซาย 3 เซนติเมตร
- ตั้งคาหนากระดาษดานขวา 2 เซนติเมตร
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ภาพท่ี 3 แสดงการตั้งคาหนากระดาษ

4. การสรางหัวกระดาษบันทึกขอความหนังสือราชการภายใน
4.1 คลิกไปท่ีตาราง เลือก แทรก เลือก วาดตาราง

ภาพท่ี 4 แสดงการตั้งคาการแทรกตาราง

ตารางท่ี 1 ประกอบดวย จํานวนคอลัมน 2 คอลัมน  จํานวนแถว 1 แถว แลวกดปุมตกลง เพ่ือนํา
ครุฑท่ีมีขนาดความกวางและความยาว 1.5 เซนติเมตร ท่ีทําการสแกนเก็บไวใน My Document นําเขามา
วางไวในคอลัมนท่ี 1

- การนําครุฑเขามาใสในคอลัมนท่ี 1 โดยการคลิกท่ีปุมแทรก เลือก รูปภาพ เลือก ภาพจากแฟม
เลือก ภาพท่ีเก็บไวใน My Document เปนภาพครุฑ เลือก แทรก

- ใสคําวา “บันทึกขอความ” ดวยตัวอักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 29 ตัวหนา
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ตารางท่ี 2 ประกอบดวยจํานวนคอลัมน 2 คอลัมน  จํานวนแถว 1 แถว  แลวกดปุมตกลง
- คอลัมนท่ี 1 ใสคําวา “สวนราชการ” ดวยตัวอักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 20

ตัวหนา
- คอลัมนท่ี 2 ใส กอง/สํานัก/เบอรติดตอภายใน/ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

ตารางท่ี 3 ประกอบดวยจํานวนคอลัมน 4 คอลัมน จํานวนแถว 1 แถว แลวกดปุมตกลง
- คอลัมนท่ี 1 ใสคําวา “ท่ี” ดวยตัวอักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 20 ตัวหนา
- คอลัมนท่ี 2 ใส ตัวยอของกระทรวงศึกษาธิการ (คือ ศธ) ตามดวยเลขท่ีของกอง ดวย

ตัวอักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 16 ตัวปกติ
- คอลัมนท่ี 3 ใสคําวา “วันท่ี” ดวยตัวอักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 20 ตัวหนา
- คอลัมนท่ี 4 ใส เดือน/ป ดวยตัวอักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 16 ตัวปกติ

ตารางท่ี 4 ประกอบดวยจํานวนคอลัมน 2 คอลัมน  จํานวนแถว 1 แถว  แลวกดปุมตกลง
- คอลัมนท่ี 1 ใสคําวา “เรื่อง” ดวยตัวอักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 20 ตัวหนา
- คอลัมนท่ี 2 ใส ชื่อเรื่อง ดวยตัวอักษร TH SarabunIT๙ ขนาด 16 ตัวปกติ

ภาพท่ี 5 แสดงแถบเครื่องมือการตั้งคาตัวอักษร

4.2 การปรับความกวางของคอลัมน ในตาราง
- โดยการนําเมาสไปชี้ท่ีเสนทางดานขวาของคอลัมน ท่ีตองการปรับความกวาง

(ใหตัวชี้ เมาสเปลี่ยนเปนลูกศรสองหัว) แลวกดเมาส (ปุมดานซาย) คางไว
- เม่ือลากเมาสไปทางซายเพ่ือลดขนาด หรือลากไปทางขวาเพ่ือเพ่ิมขนาดของคอลัมน

ตามตองการ
4.3 การปรับความสูงของแถว ในตาราง

- โดยการนําเมาสไปชี้ท่ีเสนทางดานลางหรือบนของแถว (ใหตัวชี้เมาสเปลี่ยนเปนลูกศร
สองหัว) แลวกดเมาส (ปุมดานซาย) คางไว

- เม่ือลากเมาสข้ึนบนเพ่ือลดความสูง หรือลากลงลางเพ่ือเพ่ิมความสูงของแถว
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อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท
และปรบัคาระยะบรรทดั ๑ เทา

เปนคาแนนอน ๓๕ พอยท

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

(ดูตัวอยางหนาถัดไป)
แบบหนังสือภายใน

บันทึกขอความ
สวนราชการ .......................................................................................................................................................
ที.่......................./........................................................วัน เดอืนป .....................................................................
เรื่อง.......................................................................................................................................................................
เรียน
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคเหต.ุ...................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคความประสงค....................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคสรุป....................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)
(พิมพชื่อเต็ม)
(ตําแหนง)

ตัวอยาง

กั้นหนา

๓ ซ.ม.

ชั้นความเร็ว

(ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)

กั้นหลัง

๒ ซ.ม.

ขนาดครุฑ

สูง ๑.๕ ซ.ม.

4 Enter

ครุฑหางจาก
ขอบกระดาษประมาณ

๑.๕ ซ.ม.
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-หนังสือตอบขอบคุณภายใน-

8It/ บันทึกขอความ
สวนราชการ สํานักวิทยบริการ สํานักงานเลขานุการ โทร. ๑๘18

ที่ ศธ ๐๕๒๙.๑๐.1/4106 วันที่ 18 สิงหาคม 2558

เรื่อง ขอขอบคุณ

เรียน คณบดคีณะวิศวกรรมศาสตร
ตามท่ี หนวยสนับสนุนการวิจัยและบริการ คณะวิศวกรรมศาสตร ไดกรุณามอบรายงาน

การวิจัยฉบับสมบูรณ เรื่อง"การพัฒนาระบบติดตามและรายงานผลการเบิกจายโครงการวิจัย บริการ
วิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ผานเครือขายอินเตอรเน็ต" โดย ธิติกานต บุญแข็ง และคณะ
จํานวน 1 เลม ใหแก ฝายหอสมุด สํานักวิทยบริการ บัดนี้ ไดรับเอกสารดังกลาวเปนท่ีเรียบรอยแลว
หนังสือนี้นับวามีคุณคาและเปนประโยชนอยางยิ่งตอนักศึกษา อาจารย และบุคลากรในมหาวิทยาลัย
ตลอดจนผูสนใจ ซึ่งสํานักวิทยบริการ จะไดนําออกใหบริการ เพ่ือเปนการเผยแพรในโอกาสตอไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบคุณมา ณ  โอกาสนี้

(ดร.สายรุง ดินโคกสูง)
รองผูอํานวยการฝายพัฒนาและบริการ

ปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการสํานักวิทยบริการ

ป
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หนังสือตอบขอบคุณประเภท หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของ
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบ
และลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ

การพิมพหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ
๑. ตั้งหนากระดาษ ก้ันหนา ๓ ซม. ก้ันหลัง 2 เซนติเมตร
๒. ตั้งคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single หรือ 1 Enter และก้ันคาไมบรรทัดระยะการ

พิมพอยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร
๓. ขนาดตัวครุฑ ๓ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑใหหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
๔. ชั้นความลับ (ถามี) ใหประทับตราตรงก่ึงกลางดานบนตัวครุฑ และทายกระดาษตรงก่ึงกลางครุฑ

โดยใชหมึกสีแดง (ดูตัวอยางดานลาง)
๕. บรรทัดแรกดานซายของกระดาษใหพิมพคําวา “ท่ี” โดยลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของ

เจาของเรื่อง ตามดวยเครื่องหมายทับ ( / ) และเลขทะเบียนหนังสือสง ใหอยูในระดับเสมอกับตีนครุฑ
(ถามีชั้นความเร็ว ใหประทับตราเหนือคําวา“ท่ี”)

๖. พิมพ “ถึง” โดยลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง ใหมีระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (2 Enter + Before 6 pt) จาก “ท่ี”

๗. กด 2 Enter + Before ๖ pt พิมพ ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป โดยพิมพ
สาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter
+ Before 6 pt) และใหมียอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร (2 Tab)

๘. พิมพ “ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก” ตรงก่ึงกลางตัวครุฑ โดยเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด
(4 Enter) จากบรรทัดสุดทายของภาคสรุป

๙. พิมพ “วัน เดือน ป” ท่ีสงหนังสือออก ใหมีระยะบรรทัดปกติ ตอจากชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก
๙. ประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกสีแดง
๑๐. ลงชื่อยอกํากับตรา โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อกํากับ
๑๑. พิมพ “ชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง” ใหลงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ

ท่ีดานซายของหนังสือ โดยเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (4 Enter) จาก “วัน เดือน ป”
๑๒. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนงัสือ ใตชื่อ

สวนราชการเจาของเรื่อง การพิมพหมายเลขโทรศัพทควรแบงตัวเลขโทรศัพทเปนหนึ่งตัว สี่ตัว สี่ตัว เชน
๐ ๒๒๘๑ ๖๘๓๙ หามใชเครื่องหมาย ( - ) ค่ันระหวางตัวเลขโทรศัพท ใหมีระยะบรรทัดหางจากหนวยงาน
เจาของเรื่อง เทากับระยะบรรทัดปกติ (1 Enter)

๑๓. โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง โดยไมตองใสจุด หลังคําวา โทรสาร
เชน  โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๘๓๙ ใหมีระยะบรรทัดหางจากการพิมพเบอรโทร เทากับระยะบรรทัดปกติ (1
Enter)



๓๘

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

แบบหนังสือประทับตรา

ช้ันความเร็ว (ถามี)

ท่ี .........................(เสมอระดับตีนครุฑ)

ถึง................................................

(ยอหนา ๒ Tab)ภาคเหต.ุ...................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคความประสงค .................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคสรุป..................................................................................................................
............................................................................................................................................................

(ชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ)
(ตราชื่อสวนราชการ)
(ลงชื่อยอกํากับตรา)

(วัน เดือน ป)

(หนวยงานเจาของเรื่อง)
โทร.  ...................................
โทรสาร...................................
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)

Enter 4 ยอหนา

หมายเหตุ หากกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงาม
และรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ

ช้ันความลับ (ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)

ขนาดครุฑสูง ๓ ซ.ม.

ครุฑหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ ซ.ม.
ม.ม.ม.

Enter 4 ยอหนา

แตละบรรทัดระยะหาง 1 Enter

กั้นหลัง

๒ ซ.ม.

กั้นหนา

๓ ซ.ม.

๓๘

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

แบบหนังสือประทับตรา

ช้ันความเร็ว (ถามี)

ท่ี .........................(เสมอระดับตีนครุฑ)

ถึง................................................

(ยอหนา ๒ Tab)ภาคเหต.ุ...................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคความประสงค .................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคสรุป..................................................................................................................
............................................................................................................................................................

(ชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ)
(ตราชื่อสวนราชการ)
(ลงชื่อยอกํากับตรา)

(วัน เดือน ป)

(หนวยงานเจาของเรื่อง)
โทร.  ...................................
โทรสาร...................................
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)

Enter 4 ยอหนา

หมายเหตุ หากกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงาม
และรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ

ช้ันความลับ (ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)

ขนาดครุฑสูง ๓ ซ.ม.

ครุฑหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ ซ.ม.
ม.ม.ม.

Enter 4 ยอหนา

แตละบรรทัดระยะหาง 1 Enter

กั้นหลัง

๒ ซ.ม.

กั้นหนา

๓ ซ.ม.

๓๘

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

1 Enter Before 6 pt

แบบหนังสือประทับตรา

ช้ันความเร็ว (ถามี)

ท่ี .........................(เสมอระดับตีนครุฑ)

ถึง................................................

(ยอหนา ๒ Tab)ภาคเหต.ุ...................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคความประสงค .................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
(ยอหนา ๒ Tab)ภาคสรุป..................................................................................................................
............................................................................................................................................................

(ชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ)
(ตราชื่อสวนราชการ)
(ลงชื่อยอกํากับตรา)

(วัน เดือน ป)

(หนวยงานเจาของเรื่อง)
โทร.  ...................................
โทรสาร...................................
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)

Enter 4 ยอหนา

หมายเหตุ หากกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงาม
และรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ

ช้ันความลับ (ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)

ขนาดครุฑสูง ๓ ซ.ม.

ครุฑหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ ซ.ม.
ม.ม.ม.

Enter 4 ยอหนา

แตละบรรทัดระยะหาง 1 Enter

กั้นหลัง

๒ ซ.ม.

กั้นหนา

๓ ซ.ม.



๓๙

ตัวอยาง
-หนังสือตอบขอบคุณประเภท(หนังสือประทับตรา)-

ท่ี   ศธ ๐๕๒๙.๑๐/4111

ถึง หัวหนาภาควิชาสังคมศาสตร

ตามหนังสือท่ี ศธ 0517.124/1922 ลงวันท่ี 29 กรกฎาคม 2558 ภาควิชา
สังคมศาสตร คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ไดกรุณามอบวารสารสังคมศาสตร
บูรณาการ คณะสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ปท่ี 2 ฉบับท่ี 1 (มกราคม-มิถุนายน
2558) จํานวน 1 เลม ใหแก สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี บัดนี้ไดรับเอกสารดังกลาวเปนท่ี
เรียบรอยแลว และจะไดนําออกเผยแพรใหบริการแกอาจารย ขาราชการ นักศึกษา ผูสนใจ ไดใชประโยชน
ตอไป

สํานักวิทยบริการ หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานอีก และขอขอบคุณ
มา ณ โอกาสนี้

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
18 สิงหาคม 2558

สํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ
โทรศัพท ๐ ๔๕๒๘ ๘๔๐๐ ตอ ๑๘18
โทรสาร ๐ ๔๕๓๕ ๓๑๔๕



๔๐

5.หลังจากพิมพหนังสือเสร็จแลวใหเปดโปรแกรม DRN2000 แลวเลือกบันทึกหนังสือสง

ภาพท่ี 1 แสดงการออกเลขหนังสือสง
6.บันทึกขอมูลเพ่ือออกเลขหนังสือสงตามรายการประกอบดวย

เลขท่ีสง ใหใสเลขท่ีหนวยงานตนเรื่องท่ีจะสงตามตัวอยางภาพท่ี 1 ฝายหอสมุดเปนตน
เรื่อง ใหใชเลขท่ี ศธ 0529.10.4/...........

จาก ใหใสหนวยงานตนเรื่องตามตัวอยาง ฝายหอสมุด
ถึง ใหใสชื่อท่ีจะสงหนังสือตอบขอบคุณถึงผูนั้น
ช่ือเรื่อง ใหลงชื่อเรื่องตามหนังสือท่ีจะสง
เจาของเรื่อง ใหลงตามหนังสือท่ีจะจัดสงเชนสงออกภายนอกหนวยงาน
การปฏิบัติการ ใหลงปฏิบัติการตามข้ันตอนการจัดทําหนังสือหลังบันทึกเลขหนังสือเพ่ือจะ

ไดรูข้ันตอนของหนังสือท่ีสงออก
หมวดหนังสือ ใหใสหมวดหนังสือตามท่ีจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยกําหนด

ภาพท่ี 2 แสดงการบันทึกขอมูลการออกเลขหนังสือ
7.นําเลขสงและขอมูลวันท่ีท่ีบันทึกไวแลวมาใสท่ีหนังสือตอบขอบคุณเพ่ือดําเนินการข้ันตอไป
8.เม่ือพิมพเนื้อเรื่องเสร็จสิ้น ทําการบันทึก (Save) ขอมูล



๔๑

- สําหรับการบันทึกเอกสารท่ีมีอยูแลว คลิกท่ีปุม แฟม เลือก บันทึก หรือคลิกท่ีสัญลักษณ
บน

แถบเครื่องมือมาตรฐาน
- สําหรับการบันทึกเอกสารท่ียังไมมีท่ีเก็บ คลิกท่ีปุม แฟม เลือก บันทึกเปน
- ในกลอง ชื่อแฟม ใหพิมพชื่อแฟมใหมสําหรับเอกสาร
- ในกลอง เก็บเปนชนิด ใหคลิกรูปแบบแฟมท่ีเขากันไดกับโปรแกรมอ่ืน ไดแก Word

Document
- คลิกปุม บันทึก เพ่ือบันทึก (Save) ขอมูล

ภาพท่ี 3 แสดงการบันทึกขอมูล
9. การพิมพเอกสารออกทางเครื่องพิมพ
- เม่ือทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ตอไปจะทําการพิมพเอกสารออกทางเครื่องพิมพ
- คลิกท่ีปุม แฟม เลือก พิมพ หรือคลิกท่ีสัญลักษณ บนแถบเครื่องมือมาตรฐาน
- คลิกเลือกชื่อเครื่องพิมพท่ีถูกตอง
- คลิกเลือก ในชองของหนา คือ ท้ังหมด หนาปจจุบัน หรือระบุเลขหนาท่ีตองการพิมพก็ได
- คลิกเพ่ือกําหนดคุณสมบัติใหกับเครื่องพิมพ
- ถาตองการพิมพเอกสารออกมามากกวาหนึ่ง ก็ใหปอนจํานวนชุดของเอกสารลงไปในชอง

จํานวนสําเนา



๔๒

ภาพท่ี 4 แสดงการตั้งคาการสั่งพิมพ
- คลิกท่ีปุม ตกลง  นําเอกสารท่ีพิมพออกมาทําการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง  แลว

นําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป
10.การทําสําเนาหนังสือ ใหนําเมาสไปคลิกท่ีครุฑ แลวกดปุม Delete สวนบันทึกขอความ

สวนราชการ ท่ี วันท่ี และเรื่อง ใหนําเมาสไปคลุมขอความดังกลาว แลวคลิกไปท่ี เลือก สีขาว
ตามลําดับ

- พิมพคําวา ราง พิมพ ทาน บริเวณทายกระดาษ ชิดก้ันขอบดานขวา แตควรหางจากทาย
กระดาษประมาณ หนึ่งนิ้ว
- การทําสําเนาหนังสือ เม่ือสั่งพิมพเอกสารดังกลาวเรียบรอยแลว ไมตองทําการบันทึก

(Save) ขอมูล
11.ออกจากโปรแกรมการใชงาน คลิกท่ีปุม แฟม  เลือก จบการทํางาน
12.จัดชุดหนังสือโดยแนบเรื่องเดิมและเสนอผูบริหารเพ่ือลงนาม
13.จัดทําซองจดหมายเพ่ือเตรียมสงหนังสือตอบขอบคุณตามตัวอยางดานลาง

14.ใชเลขท่ีหนังสือเดียวกันกับหนังสือตนเรื่อง
15.เม่ือผูบริหารลงนามแลวใหจัดชุดหนังสือและพับใสซองจดหมายเพ่ือเตรียมสงออก



๔๓

16.จัดทําเอกสารตามแบบฟอรมของทางไปรษณียเพ่ือชําระคาฝากสงเปนรายเดือน
17.กรอกขอมูลจํานวนหนังสือท่ีจะจัดสงพรอมทําสําเนาจํานวน 3 ฉบับ

18.เสร็จข้ันตอนการดําเนินงานการจัดทําหนังสือตอบขอบคุณ
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การทําลายเอกสาร
หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไขการทําลายเอกสาร

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 66

กําหนดไววา ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ
หนังสือ ท่ีครบอายุการเก็บในปนั้น  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม
เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
วิธีการปฏิบัติงานในการทําลายเอกสารของหนวยงาน

1. สํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ แลวลงบัญชีหนังสือขอทําลาย บัญชีหนังสือขอทําลาย
ใหทํา อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ โดยใหกรอกรายละเอียดดังนี้

1.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลายใหลงตัวเลขป พ.ศ. ท่ีจัดทําบัญชี
1.2 กระทรวงใหลงศึกษาธิการ กรม ใหลงมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี สํานักวิทยบริการ
1.3 วันท่ี ใหลงวันเดือนปท่ีจัดทําบัญชี
1.4 แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชีหนังสือขอทําลาย ตอไปตามลําดับ เชน แผนท่ี 1
1.5 ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ เชน ลําดับท่ี 1 2 3 ตามลําดับ
1.6 รหัสแฟมใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ ถาไมมีก็ไมตองกรอกใหขีด(-)
1.7 ท่ี ใหลงเลขท่ีหนังสือของแตละฉบับ ถาไมมีก็ไมตองกรอกใหขีด (-)
1.8 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ ถาไมมีวันท่ี ใหลง เดือน ป
1.9 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ ถาไมมีไมตองกรอกใหขีด(-)
1.10 เรื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือแตละฉบับ หรือลงชื่อแฟมในกรณีเรื่องเหมือนกันจัดเก็บ

เปนแฟม
1.11 การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก
1.12 หมายเหตุ ใหบันทึกขอมูลอ่ืน ๆ (ถามี)
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2. จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการ เพ่ือขออนุมัติทําลาย
หนังสือพรอมท้ังเสนอรายชื่อคณะกรรมการทําลายหนังสือ

2.1 จํานวนคณะกรรมการทําลายหนังสืออยางนอยไมนอยกวา 3 คน จะตั้ง 4 หรือ 5 คน
ก็ได 2.2 คณะกรรมการประกอบดวยประธานกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ เหตุท่ีให
ตั้งเลขานุการดวยเพราะผูท่ีทําหนาท่ีเลขานุการจะไดนัดกรรมการประชุม การขอใชหองประชุม และอ่ืนๆ
ตามท่ีประธานสั่ง

2.3 คุณสมบัติของคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยปกติจะเปนขาราชการตั้งแตระดับ 3
หรือเทียบเทาข้ึนไป แตถามีไมครบตามจํานวน จะตั้งขาราชการระดับ 1 หรือ ระดับ 2 ก็ยอมได แตใหเปนผู
ท่ีมีสวนเก่ียวของกับหนวยงานท่ีขอทําลายหนังสือ

3. บันทึกเสนอผูอํานวยการเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยจัดทําเปนหนังสือสั่ง
การ (คําสั่ง) ใหผูอํานวยการเปนผูลงนามในคําสั่งในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัย

4. คณะกรรมการทําลายหนังสือมีหนาท่ีดังนี้
4.1 พิจารณาหนังสือท่ีขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย
4.2 กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรขยายเวลาเก็บ

ไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอทําลายและให
ประธานลงลายมือชื่อกํากับการแกไข

4.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการทีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย
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5. คณะกรรมการทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกแยง (ถามี) เสนอตอ
ผูอํานวยการเพ่ือพิจารณา พรอมท้ังยกรางหนังสือภายนอกเพ่ือเสนอตอหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณา
ตอไป

6. เม่ือผูอํานวยการ ไดรับรายงานตามขอ 5 แลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี้
- ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาทําลายงวดตอไป
- ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณา ยกเวนหนังสือท่ีไดขอทําความตกลงกับหอจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา
7. เม่ือจัดสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือพิจารณาแลว หากเลย

กําหนดเวลา 60 วัน นับตั้งแตวันท่ีสงเรื่องใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ ก็อยาเพ่ิงทําลายกอนใหประสานไปยัง
หอจดหมายเหตุแหงชาติ อีกครั้งเพ่ือเรงผลการพิจารณา

8. เม่ือไดรับแจงผลการพิจารณาจากหอจดหมายเหตุแหงชาติแลว ใหสวนราชการทําลาย
หนังสือได

9. หากหอจดหมายเหตุแหงชาติ เห็นวาหนังสือเรื่องใดควรขยายเวลาในการเก็บไวอยางใดหรือ
ใหเก็บไวตลอดไป หอจดหมายเหตุแหงชาติก็จะแจงใหทราบ และใหทําการแกไขตามท่ีหอจดหมายเหตุแจง
มาหากหนังสือใดท่ีหอจดหมายเหตุฯขอสงวน ก็ใหจัดสงหนังสือท่ีขอสงวนใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ

10. เม่ือจัดสงหนังสือท่ีขอสงวนใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯแลว อยาเพ่ิงทําลายกอน จนกวา
จะไดรับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ จึงจะทําลายได

11. หนังสือท่ีจัดสงใหหอจดหมายเหตุแหชาติ ประกอบดวย
11.1 หนังสือนําสง (เรื่อง การทําลายหนังสือราชการ)
11.2 บัญชีหนังสือขอทําลาย
11.3 สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
11.4 รายงานประจําปของหนวยงาน (เฉพาะในกรณีท่ีหนวยงานนั้นทําลายหนังสือ

ราชการเปนครั้งแรก)
12. เม่ือเลยกําหนด 60 วัน นับตั้งแตสงเรื่องใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ พิจารณา หากยังไม

ทราบผลการพิจารณา ก็อยาเพ่ิงทําลายใหประสานไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ จนกวาจะไดรับผลการ
พิจารณาเปนทางการ จึงทําลายได

13. เม่ือหอจดหมายเหตุแหงชาติ ไดแจงผลการพิจารณาและเห็นชอบใหทําลายหนังสือได ก็ให
ทําลายไดเลย

14. เม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานให ผูอํานวยการทราบ เม่ือ
รับทราบแลวก็ใหรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดเก็บเขาแฟมเพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลทางสถิติในการ
ทําลายหนังสือราชการ
กรณีท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติขอสงวนหนังสือราชการท่ีขอทําลายใหดําเนินการ ดังนี้

ใหรวบรวมหนังสือท่ีขอสงวนและจัดทําหนังสือนําสง สงไปใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ และ
หนังสือราชการท่ีเหลือก็อยาเพ่ิงทําลายกอน
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วิธีการปฏิบัติงานในการทําลายหนังสือท่ีขอทําความตกลงกับหอจดหมายเหตุไวแลว
ใหดําเนินการเหมือนกับการทําลายเอกสารปกติทุกข้ันตอน แตไมตองสงบัญชีหนังสือท่ีขอ

ทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯพิจารณา เพียงแตสงสําเนาหนังสือท่ีขอทําลายพรอมบัญชีหนังสือท่ีขอ
ทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติฯเทานั้น
สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน/ขอควรระวัง/ขอแนะนํา

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 70.1 กําหนดไววา
ถาหอจดหมายเหตุแหงชาติ เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้นทําลายหนังสือตอไป หากหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ ไมแจงใหทราบภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสงเรื่องใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ ใหถือวา
หอจดหมายเหตุแหงชาติใหความเห็นชอบแลว ใหทําลายหนังสือได
ขอแนะนํา

1. หากยังไมไดรับหนังสือยืนยันจากหอจดหมายเหตุแหงชาติ ถึงแมวาจะเลยเวลากําหนด 60
วัน ก็อยาเพ่ิงทําลายกอน ใหประสานไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือติดตามเรื่องดังกลาว เพราะจาก
ประสบการณการทํางานดานนี้ พอประสานงานไปก็ทําใหทราบวาหอจดหมายเหตุแหงชาติฯ มีงานมากไม
สามารถแจงผลการพิจารณาใหทราบภายในกําหนด และอีกอยางหนึ่งหากไดมีการประสานงานกันก็จะทําให
หอจดหมายเหตุแหงชาติเรงรีบพิจารณาดําเนินการใหตามคําขอ

2. การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําข้ึน 2 ชุด หรือใชวิธีการถายสําเนาไว 1 ชุดเพราะ
หากทําไวชุดเดียว เม่ือสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา หากมีการขอสงวน
หนังสือ หอจดหมายเหตุแหงชาติจะแจงวารายการหนังสือท่ีของสงวน ดังนี้ แผนท่ี....... กับ ลําดับท่ี.........
ตัวอยาง

รายการหนังสือท่ีขอสงวนดังนี้ แผนท่ี 4 ลําดับท่ี 51, 53, (หมายความวาหนังสือท่ีขอสงวน
บัญชีหนังสือขอทําลาย แผนท่ี 4 ลําดับท่ี 51 และ 53) ซึ่งหากไมทําสําเนาบัญชีหนังสือขอทําลายไว จะทํา
ใหไมทราบวาหนังสือท่ีขอสงวนเปนเรื่องอะไร จะทําใหเสียเวลาในการประสานงานและทําใหการทําลาย
หนังสือลาชาไปดวย
ขอแนะนําในการสงมอบเอกสารใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ

เม่ือหนวยงานไดรับหนังสือตอบจากหอจดหมายเหตุแหงชาติ ใหปฏิบัติดังตอไปนี้
1. ตรวจสอบรายชื่อเอกสารท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติ ขอสงวนไวตามระเบียบงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526 ขอ 70.2
2. คัดเลือกเอกสารตามรายการท่ี หอจดหมายเหตุแหงชาติ ขอสงวนไว และตรวจสอบให

ถูกตอง
3. เอกสารท่ีคัดเลือกไวตามขอ 2 นั้น ทุกรายการขอใหเขียนหมวดหมูตรงตามบัญชีหนังสือท่ี

ขอทําลาย โดยเขียนไวบนหนาแฟม หรือในท่ีท่ีมองเห็นไดชัดเจน เนื่องจากหอจดหมายเหตุแหงชาติ จะตอง
ทําการตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับมอบจากทานอีกครั้งวาถูกตองตรงตามรายการท่ีขอสงวนไวหรือไม

3.1 ตัวอยางการเขียนหมายเลขเอกสารตรงตามบัญชีหนังสือทําลายดังนี้
บัญชีแผนท่ี 1 ปค 11.12/1 หรือ บัญชีแผนท่ี 5 ลําดับท่ี 109
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3.2 ในกรณีหนวยงานขออนุมัติทําลายเอกสารไปพรอมกันหลายหนวยงาน ใหระบุวา
เอกสารรายการนั้นเปนเอกสารของหนวยงานใด เชน เอกสารงานพัสดุ บัญชี แผนท่ี 7 ลําดับท่ี 211
เอกสารของแตละหนวยงานใหแยกไวตางหาก อยาปะปนกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ
ภายหลัง

4. เอกสารท่ีคัดเลือกไวเรียบรอยแลวมัด หรือบรรจุกลอง เพ่ือปองกันเอกสารสูญหายหรือพลัด
หลงในขณะขนยายเอกสาร

5. ถาไมสามารถจัดสงเอกสารบางรายการท่ีขอสงวนไว ใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ หนวยงาน
ชี้แจงเหตุผลใหทราบดวย เพ่ือมิใหเสียเวลาในการตอบรับ

6. การขนยายเอกสารไปใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ ตองแจงใหทราบลวงหนา เพ่ือหอ
จดหมายเหตุแหงชาติฯ จะไดจัดเตรียมสถานท่ี เจาหนาท่ี ไวรับมอบเอกสาร
ขอเสนอแนะสําหรับหนวยงานท่ีทําลายเอกสารเปนครั้งแรก

หนวยงานท่ีขอทําลายเอกสารเปนครั้งแรก สิ่งท่ีตองสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ คือ
1. สําเนาแตงตั้งกรรมการทําลายหนังสือ
2. บัญชีหนังสือขอทําลาย
3. รายงานประจําปของหนวยงานท่ีขอทําลาย
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แผนผังข้ันตอนการทําลายเอกสาร

จัดทําแผนการทําลายเอกสาร
( ศิมาพร,อภิญญา,นันทิพัฒน)

สํารวจจํานวนเอกสารท่ีขอทําลาย
(ศิมาพร,อภิญญา,นันทิพัฒน)

แจงผลการสํารวจจํานวนเอกสารท่ีขอทําลายเสนอ ผอ.
(ศิมาพร,อภิญญา)

จัดทําบัญชีขอทําลายสงงานจดหมายเหตุ
- พิมพรายชื่อเอกสารท่ีขอทําลาย
- จัดเรียงเอกสารตามรายชื่อ
(ศิมาพร,อภิญญา,นันทิพัฒน)

เชิญประชุมคณะกรรมการทําลายเอกสารพิจารณา
เอกสารตามบัญชีขอทําลาย(ศิมาพร,อภิญญา)

สงบัญชีขอทําลายถึงหอจดหมายเหตุ
(ศิมาพร,อภิญญา)

สรุปปญหาและรายงานผลการดําเนินงาน
(ศิมาพร,อภิญญา,นันทิพัฒน)

เร่ิมตน

ส้ินสุด
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แผนผังข้ันตอนแสดงการจัดทําเอกสารทางการเงิน

ลงทะเบียนหนังสือรับใบแจงคาบริการตางๆ(นันทิพัฒน)

จัดทําหนังสือขออนุมัติและเบิกจายคาใชจาย(นันทิพัฒน)

ลงทะเบียนหนังสือสงและเสนองานการเงินตรวจสอบ
(นันทิพัฒน)

เสนอผูบริหารลงนามอนุมตัิเบิกจาย(นันทิพัฒน)

สงเอกสารเบิกจายไปยังกองคลัง(นันทิพัฒน)

เร่ิมตน

ส้ินสุด
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ข้ันตอน วิธีการ

1.ลงทะเบียนหนังสือรับใบแจงคาบริการ
ดวยโปรแกรม DRN2000

2.จัดทําหนังสือขออนุมัติและเบิกจาย
คาใชจาย

3.ลงทะเบียนหนังสือสงดวยโปรแกรม
DRN2000 และเสนองานการเงิน
ตรวจสอบ

4.เสนอผูบริหารลงนามอนุมัติเบิกจาย
5.สงเอกสารเบิกจายไปยังกองคลัง
6.สิ้นสุดกระบวนการ
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หนาท่ีและความรับผิดชอบดานงานยานพาหนะ
1 ขับรถและควบคุมดูแลการใชรถ

- ขับรถรับ-สงผูบริหาร วิทยากร ผูทรงคุณวุฒิ ฝายตางๆ
- ตอภาษีรถยนตและรถจักรยานยนตทุกป ปละครั้ง
- นํารถไปเขาศูนยบริการ (ตามรอบระยะ 10,000 กม.)
- ตอประกันภัยรถยนต ทุกป ปละครั้ง

2 ลางและทําความสะอาดรถ
3 สรุปบันทึกการเติมน้ํามันประจําเดือน

ข้ันตอนการขอใชบริการรถยนตสํานักวิทยบริการ
1.ตรวจสอบตารางการใชรถยนตสํานักวิทยบริการท่ี http://www.lib.ubu.ac.th/service/automobile/



๕๓

2.เขียนใบขอใชบริการโดยสามารถดาวนโหลดใบขอใชบริการไดท่ี
http://www.ubu.ac.th/web/content.php?cpage=document&content=5400000000&cat=664

3. สงใบขอใชบริการท่ีงานธุรการ
4. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือสงผูรับผิดชอบตรวจสอบการขอใชรถ
5. เสนอผูควบคุมยานพาหนะลงนามอนุมัติ
6. แจงผูขอใชรถรับทราบ
7. บันทึกการขอใชรถยนตในตารางการขอใชรถประจําเดือน
ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย

- งานประชาสัมพันธ
จัดทํากิจกรรมอวยพรวันเกิดบุคลากรประจําเดือน
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สถิติการใชรถยนตสํานักวิทยบริการ ธันวาคม 2557-พฤษภาคม 2558

ผูขอใชบริการ ธ.ค.57 ม.ค.58 ก.พ.58 มี.ค.58 เม.ย.58 พ.ค.58 รวม

สํานักงานเลขานุการ 2 5 8 5 6 3 29
ฝายเทคโนโลยีทางการศึกษา - - - - - - -
ฝายหอสมุด 5 3 - - 1 3 12
ผูบริหาร 1 - - - - 1 2

รวมท้ังหมด 8 8 8 5 7 7 43
ขอมูลอางอิงการขอใชบริการรถยนตจาก http://www.lib.ubu.ac.th/service/automobile/index.asp

สรุปสถิติผลการปฏิบัติงานเดือนกันยายน 2556-พฤษภาคม 2558

๕๔

สถิติการใชรถยนตสํานักวิทยบริการ ธันวาคม 2557-พฤษภาคม 2558

ผูขอใชบริการ ธ.ค.57 ม.ค.58 ก.พ.58 มี.ค.58 เม.ย.58 พ.ค.58 รวม

สํานักงานเลขานุการ 2 5 8 5 6 3 29
ฝายเทคโนโลยีทางการศึกษา - - - - - - -
ฝายหอสมุด 5 3 - - 1 3 12
ผูบริหาร 1 - - - - 1 2

รวมท้ังหมด 8 8 8 5 7 7 43
ขอมูลอางอิงการขอใชบริการรถยนตจาก http://www.lib.ubu.ac.th/service/automobile/index.asp

สรุปสถิติผลการปฏิบัติงานเดือนกันยายน 2556-พฤษภาคม 2558
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สถิติการใชรถยนตสํานักวิทยบริการ ธันวาคม 2557-พฤษภาคม 2558

ผูขอใชบริการ ธ.ค.57 ม.ค.58 ก.พ.58 มี.ค.58 เม.ย.58 พ.ค.58 รวม

สํานักงานเลขานุการ 2 5 8 5 6 3 29
ฝายเทคโนโลยีทางการศึกษา - - - - - - -
ฝายหอสมุด 5 3 - - 1 3 12
ผูบริหาร 1 - - - - 1 2

รวมท้ังหมด 8 8 8 5 7 7 43
ขอมูลอางอิงการขอใชบริการรถยนตจาก http://www.lib.ubu.ac.th/service/automobile/index.asp

สรุปสถิติผลการปฏิบัติงานเดือนกันยายน 2556-พฤษภาคม 2558



๕๕

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
กลยุทธในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ คือ มีการนําระบบ PDCA มาใชใน

การติดตามและประเมิน มีการจัดทําแผนการปฏิบัติราชการรายบุคคลติดตามใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานราย
ปท่ีกําหนดไว โดยจะมีการประชุมและติดตามผลการดําเนินงานเปนประจําทุกเดือน ซึ่งใชการประชุมสํานักงาน
เลขานุการ เปนกิจกรรมการระดมความคิดและกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู และหัวหนาสํานักงานเลขานุการเปน
ผูใหคําแนะนํา หาแนวทางการแกไขปญหารวมกัน  และมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือใหเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ กรณีผูปฏิบัติหนาประจําไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได เพ่ือใหมีความ
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของสํานักวิทยบริการ

1. วิธีการใหบริการกับผูรับบริการท่ีมีความพึงพอใจ
งานสารบรรณ เปนงานท่ีใหบริการภายในและภายนอกสํานักวิทยบริการ การปฏิบัติงาน ยึดระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ประกอบการ
ปฏิบัติงาน และยังมีการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการ โดยแบบฟอรมท่ีใชจะเปนแบบฟอรมท่ีสํานักงาน
เลขานุการ จัดทําข้ึนมาเพ่ือสํารวจความพึงใจในการใหบริการภายในหนวยงานสํานักวิทยบริการ เพ่ือตองการทราบ
ความคิดเห็น และอาจจะมีความคลาดเคลื่อนเกิดข้ึนถาผูตอบแบบสํารวจความพึงพอใจเหลานั้นแสดงความคิดเห็น
ไมตรงกับความรูสึกท่ีแทจริง

หลักปฏิบัติของงานสารบรรณ ในการใหบริการ คือ ยึดหลักความนาเชื่อถือไววางใจของการบริการ ทุมเท
และสรางสายสัมพันธท่ีดีตอผูใชบริการ มีความเต็มใจในการใหบริการอยางเต็มความสามารถท่ีมีอยู ตลอดจน
ความรูความสามารถในการใหบริการดวยความเชื่อม่ันและความเขาใจตอผูรับบริการ โดยท่ัวไปการบริการจะมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากนอยเพียงใดนั้น ข้ึนอยูกับความพึงพอใจของผูใชบริการ ท่ีสําคัญตองตระหนักถึง
ความพึงพอใจท่ีเปนรูปธรรม จึงจะสามารถนําไปใชประโยชนอยางแทจริงในการใหบริการ

2. แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงาน
1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตองมีความรอบรู เก่ียวกับการดําเนินการทางดานเอกสาร เชน การจัดเก็บ

เอกสารท่ีมีประสิทธิภาพตองครอบคลุมกระบวนการตางๆ เริ่มตั้งแตการผลิต การเผยแพร การใช การคน การ
ทําลายเอกสาร

2. ในการสื่อสารในสํานักงานและขององคการ เชน เอกสารลับ ไมใหรั่วไหลหากมีการรั่วไหลไปความ
เสียหายจะเกิดกับองคการเปนอยางมาก สิ่งนี้มีความสําคัญจะตองทําใหครอบคลุมทุกกระบวนการ

3. การจัดพิมพเอกสาร ตรวจสอบคําถูกผิด การใชภาษาในงานสารบรรณ ภาษาราชการไมใชภาษาพูด
การเขียนหนังสือ การข้ึนตน การลงทาย และก็ขอความในชวงวรรค ชวงตอนในแตละวรรค ไมควรใชคําศัพทท่ีไม
ถูก การข้ึนตนราชาศัพทหรือวาถึงพระสงฆ คําข้ึนตนลงทายตามสมณศักดิ์ก็ไมเหมือนกัน ตองมีความระมัดระวัง
และผูท่ีทํางานตรงนี้ตองมีความรอบรู รวมถึงรายงานการประชุมก็มีรูปแบบและวิธีการเขียนท่ีเปนทางการ ซึ่ง
ผูปฏิบัติงานดานสารบรรณสวนใหญจะมีพจนานุกรม และควรมีคูมือการเขียนไวใหตรวจสอบความถูกตอง แลวก็มี
ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มาใชควบคูกัน และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548
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4. เอกสารท่ีเก็บไวผูใชสามารถเขาถึงอยางรวดเร็ว สะดวกและก็ทันตอสถานการณ
5. ระเบียบของทางราชการไทย เห็นควรใหทุกหนวยงานมีการทํา 5 ส

3. แนวทางการเก็บเอกสารท่ีดี

1. การจัดเก็บคําสั่ง หรือบันทึกขอความตางๆ จะพิมพชื่อเรื่อง เรียน วันท่ีท่ีออก และจัดเก็บไวเปน
ระบบในคอมพิวเตอรซึ่งจะสามารถคนหาไดอยางสะดวกและรวดเร็ว

2. การจัดเก็บเอกสาร จะเก็บเขาแฟมแลวก็ไปเรียงไวในตูเก็บเอกสาร โดยจัดเก็บเอกสารใหเปน
ปจจุบัน มีสารบัญปะหนา ทําใหคนหาไดสะดวกรวดเร็ว
4. ระยะเวลาของการเก็บเอกสาร

เอกสารท่ัวไป จะมีระยะเวลาการเก็บตามความสําคัญของเอกสาร เอกสารท่ีมีชั้นความลับทางราชการ
ชั้นความลับท้ังหลายก็จะหมดความสําคัญไปแมจะเปนลับท่ีสุดก็ตาม ซึ่งมีระยะเวลาในตัวอยู เชน การเลื่อนข้ันชวง
ของการเลื่อนข้ันเงินเดือน เดือนเมษายน ตอนท่ียังไมเปดเผยยังไมผาน ท่ีประชุม ก็ยังเปนลับอยู พอประกาศผล
ออกมาแลวทุกอยางก็ไมลับสามารถขอดูได คะแนนไดเทาไรประเมินยังไง สิ่งนี้ก็เพ่ือการทักทวงก็ไมเปนความลับ
สวนใหญเอกสารจะลับเฉพาะกอนปฏิบัติพอปฏิบัติเสร็จแลวก็เปดเผยได

5. ประโยชนของงานสารบรรณ

1. ทําใหเกิดการปฏิบัติงานเปนระบบ มีความเปนระเบียบ สะดวกตอการอางอิงและคนหา
2. ทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพมีความรวดเร็วความตอเนื่องในการทํางาน

ขอควรระวังสําหรับการทํางานสารบรรณ
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ ตองมีความละเอียดรอบคอบในการทํางานเปนอยางดี มี

บุคลิกลักษณะ  มีความรู หรือมีความชํานาญ มีไหวพริบในการแกปญหาเฉพาะหนาในการทํางาน ท่ีสําคัญตองมี
มนุษยสัมพันธท่ีดีดวย

จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน
จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผูประกอบอาชีพการงานแตละอยางกําหนดข้ึนเพ่ือ

รักษาและสงเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเปนลายลักษณอักษรหรือไมก็ได
คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี สิ่งท่ีตองดีงามหรือสิ่งท่ีมีประโยชนมาก เปนสิ่งกํากับ

จิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และสําคัญอยางยิ่งตอการดําเนินชีวิตและการทํางาน
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง ธรรมท่ีเปนขอประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของศีลธรรม หรือ

ระบบการกระทําความดี ละเวนความชั่ว

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเคยมีพระราชดํารัสเก่ียวกับ จรรยาบรรณ เม่ือครั้งพระราชทาน
ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เม่ือวันท่ี 9 กรกฎาคม  พุทธศักราช 2540 ความสําคัญตอนหนึ่งวา “...การงาน
ทุกอยางทุกอาชีพ ยอมมีจรรยาบรรณของตน จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติเปนลายลักษณอักษรหรือไมก็ตาม แตเปน
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สิ่งท่ียึดถือกันวาเปนความดีงามท่ีคนในอาชีพนั้น พึงประพฤติปฏิบัติ หากผูไดลวงละเมิดก็อาจจะกอใหเกิดความ
เสียหาย ท้ังแกบุคคล หมูคณะและสวนรวมได...”

งานสารบรรณ ไดนอมนําพระราชดํารัสดังกลาว มาใชเปนหลักยึดถือในการปฏิบัติงานและนอกจากนี้
ยังคงยึดถือหลักจรรยาบรรณของขาราชการพลเรือนสามัญ ตามมาตรา 78 แหงพระราชทานบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ไดกําหนดไวดังนี้

1. การยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง

2. ความซื่อสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ

3. การปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได

4. การปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม
5. การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน

และในมาตรา 79 ขาราชการพลเรือนสามัญผูไดไมปฏิบัติตามจรรยาบรรณอันมิใชเปนความผิดวินัย
ใหผูบังคับบัญชาตักเตือน นําไปประกอบการพิจารณาแตงตั้งเลื่อนเงินเดือน หรือสั่งใหขาราชการผูนั้นไดรับการ
พัฒนา
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บทที่ 5
ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน

ปญหาและอุปสรรคของงานสารบรรณ
ปญหาและอุปสรรคในภาพรวม พบวาระบบการลงทะเบียนหนังสือรับ-สง ยังมีปญหาในการ

ใชงานเนื่องเปนระบบท่ีเกาและยังมีเครื่องไมเพียงพอตอการใชงาน อีกท้ังผูท่ีปฏิบัติงานแทนยังไมสามารถ
ปฏิบัติงานแทนไดเต็มท่ีอันเนื่องมาจากภาระงานของผูท่ีปฏิบัติงานแทนจึงทําใหเกิดการลาชาและงานคาง
เปนจํานวนมาก ซึ่งเอกสารบางเรื่องมีเงื่อนเวลาท่ีตองเรงดําเนินการดวยจึงอาจทําใหเกิดความเสียหายตอ
หนวยงานได

แนวทางแกไขและการพัฒนางาน
1.จัดเครื่องคอมพิวเตอรท่ีมีโปรแกรมระบบการลงทะเบียนหนังสือรับ-สงเพ่ิม
2.แตงตั้งผูท่ีปฏิบัติงานแทนท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนไดจริงๆกรณีผูปฏิบัติงานประจําไปราชการ

หรือมีผูขอใชบริการรถยนต
3.พัฒนาระบบงานสารบรรณใหเปนอิเล็กทรอนิกส E-Office เนื่องจากระบบเกามีการใชกระดาษ

ในงานสารบรรณเปนจํานวนมาก

ปญหาและอุปสรรคของงานยานพาหนะ
ปญหาและอุปสรรคในภาพรวม พบวาการขอใชบริการในแตละครั้งไมเปนไปตามกฎของหนวยงาน

เชน ขอใชบริการแบบเรงดวน ขอใชบริการแบบซ้ําซอน ซึ่งในบางครั้งผูใหบริการไมสามารถใหบริการได เนื่องจาก
ผูใหบริการตองปฏิบัติงานสารบรรณในสวนท่ีเรงดวนในเงื่อนเวลาท่ีกําหนด อีกท้ังผูปฏิบัติงานแทนก็ไมสามารถ
ปฏิบัติงานแทนได

แนวทางแกไขและการพัฒนางาน
1.ผูขอใชบริการควรตรวจสอบตารางการใชรถกอนการขอใชบริการ
2.ผูขอใชบริการควรขอใชบริการลวงหนาอยางนอย 3 วัน เพ่ือท่ีผูใหบริการสามารถจัดรถยนตได

ตามท่ีขอใชบริการ
3.แตงตั้งผูท่ีปฏิบัติงานแทนท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนไดจริงๆกรณีผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติงานได

ขอเสนอแนะ

การปฏิบัติงานสารบรรณ มีขอเสนอแนะการปฏิบัติงาน บุคลากร หนวยงานภายในสํานักวิทยบริการ
ควรศึกษา ระเบียบเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเปนการพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถข้ันพ้ืนฐาน
ใหกับตนเอง รวมท้ังการศึกษา ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือใหงานในสวนท่ี
ตนเองปฏิบัติเปนไปดวยความราบรื่น เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ในการบริหารจัดการขอมูลใหมีคุณภาพ
ลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เปนการประหยัดพลังงานและทรัพยากร งายตอการดําเนินการในภาพรวมของงาน
และทําใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและนําไปสูการพัฒนาองคกรใหเปนองคกร
ชั้นนําภายในมหาวิทยาลัย
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