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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1. ความเปนมาและความสําคัญ 

 

การบริหารงานธุรการนับไดวาเปนบันไดข้ันแรกในการทํางานของหนวยงานตาง ๆ       
ในทุกระดับ ท่ีตองใชการส่ือสารเปนส่ือในการปฏิบัติงาน การติดตอส่ือสารประกอบดวย สาร ผูสงสารและ
ผูรับสาร เจาหนาท่ีธุรการจะตองเปนส่ือในการนําสารจากผูสงสารไปยังผูรับสาร และเพื่อเปนการลดข้ันตอน
และลดขอผิดพลาดในงานดานสารบรรณลง อีกท้ังเพื่อเขาสูกระบวนการปรับเปล่ียน ไปสูการทํางานตาม
ภารกิจ นําสูการปฏิบัติใหมีความถูกตอง ชัดเจนตอไป เจาหนาท่ีธุรการจึงตองเปนผูท่ีมีความรูความสามารถ
ในการปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางดีและมีคุณภาพ ท้ังนี้การปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ยอมตองอาศัย
การทํางานของเจาหนาท่ีธุรการเปนสําคัญ ดังจะเห็นไดจากมีการกําหนดใหมีงานธุรการในทุกหนวยงาน 
ดังนั้นงานธุรการ จึงเปรียบเสมือนกลไกท่ีสําคัญของหนวยงานท่ีจะขาดไปหรือไมมีไมได  

ปจจุบันงานสารบรรณม ีระเบียบท่ีเก ี่ยวของ 2 ฉบ ับ ได แก ระเบ ียบสําน ักนายกร ัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาด วยงานสารบรรณ (ฉบ ับท่ี 2)            
พ.ศ. 2548  ซึ่งเปนการเพ ิ่มเติมคํานิยามเกี่ยวก ับเอกสาร “อ ิเล ็กทรอน ิกส ” และคําวา “ระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนิกส” 

งานสารบรรณ หมายถ ึง งานท่ีเกี่ยวก ับการบร ิหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การจ ัดทํา การร ับ 
การสง การเก ็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย 

ในทางปฏ ิบ ัติ “งานสารบรรณ” หมายถ ึง การบร ิหารงานเอกสารท้ังปวง ต้ังแต การค ิด 
ร าง เข ียน อ าน แต ง พ ิมพ  จด ทําสําเนา ส งหร ือส่ือข อความ ร ับ บ ันท ึก จดรายงานการประช ุม สร ุป        
ยอเรื่อง เสนอ ส ั่งการ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข อ 6 ให ความหมาย 
ของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถ ึง งานท่ีเกี่ยวข องก ับการบร ิหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต การจ ัดทํา           
การร ับ การส ง การเก ็บร ักษา การย ืม จนถ ึงการทําลาย ซึ่งเป ็นการกําหนดข้ันตอนและขอบข ายของ     
งานสารบรรณว าเกี่ยวข องก ับเรื่องอะไรบ าง แต ในทางปฏิบ ัต ิการบร ิหารงานเอกสารท้ังปวงจะเริ่มต้ังแต      
การคิด อ าน ราง เขียน แต ง พ ิมพ  จด จํา ทําสําเนา ส งหร ือส ื่อข อความ ร ับ บ ันท ึก จดรายงานการประชุม สรุป 
ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก ็บเข าท่ี ค นหา ต ิดตามและทําลาย ท้ังนี้ ต องทําเป ็นระบบ ท่ีใหความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพ ื่อประหย ัดเวลา แรงงาน และค าใชจ าย และในป พ.ศ.2548     
ม ีการประกาศ ระเบ ียบสําน ักนายกร ัฐมนตร ีวาด วยงานสารบรรณ โดยเพ ิ่มคําน ิยาม ของเอกสาร
อ ิเล ็กทรอน ิกส ของงานสารบรรณ ด ังนี้ “อ ิเล ็กทรอน ิกส ” หมายความว า การประย ุกต ใช วิธีการทาง
อ ิเล ็กตรอนไฟฟ า คล่ืนแม เหล ็กไฟฟ าหร ือว ิธีอ ื่นใดในล ักษณะคล ายก ัน และให หมายความ รวมถึงการ
ประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวานั้น และ “ระบบสารบรรณอ ิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การร ับส ง ขอมูลขาวสาร
หรอืหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอ ิเล็กทรอน ิกส 
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ระเบ ียบสําน ักนายกร ัฐมนตร ีวาด วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบ ับที่ 2 พ.ศ.2548 
กําหนดไววา หนังสือราชการ ค ือเอกสารท่ีเปนหล ักฐานในราชการ ไดแก  

(1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว างสวนราชการ 
(2)  หนังสือท่ีสวนราชการมไีปถึงหนวยงานอื่นท่ีม ิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอก 
(3)  หนังสือท่ีหนวยงานอื่นท่ีม ิใชส วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
(4) หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพ ื่อเปนหลักฐานในราชการ 
(5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 

งานสารบรรณม ีลักษณะงานท่ีสําคัญ ดังนี้ 
(1) การรับ – ส งเอกสาร การตรวจสอบ ค ัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบ ียนรับ ควบค ุม 

และกําหนดเลขท ี่รับเอกสาร 
(2) การวิเคราะห คัดกรองเอกสาร การพ ิจารณาเรื่องท่ีต องดําเน ินการก อน การจําแนก 

หนวยงานตามภาระงานท่ีกําหนดไว 
(3) การคนเรื่องเด ิม การเตร ียมข อม ูลท่ีเกี่ยวข องเพ ื่อประกอบการพ ิจารณาการจ ัดเอกสาร 

ใสแฟ ม การนําเสนอผูบริหารเพือ่พ ิจารณา/ลงนาม 
(4) การจัดทําเอกสาร การวางแผน หาข อม ูล ค ิด ร าง เข ียน พ ิมพ  ทําสําเนา ตรวจทาน 

เอกสารโตตอบใหถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศัพทและตามระเบียบงานสารบรรณ 
(5) การสงเอกสาร การลงทะเบ ียน แจ งหน วยงานท่ีเกี่ยวข องภายในโดยระบบสารบรรณ 

อ ิเล็กทรอนิกส และภายนอกทางไปรษณีย 
(6) การจัดเกบ็เอกสาร การคน ติดตามเรื่องท่ีอยูในระหวางดําเนินการ และดําเนินการเสร็จส้ิน 

ป ัจจ ุบ ันการนําเทคโนโลย ีด านคอมพ ิวเตอร มาใชต อการปฏิบ ัต ิงานม ีความสําค ัญและจําเป ็น 
อยางยิ่งตอหนวยงานโดยเฉพาะหนวยงานราชการอยางหลีกเล่ียงไมได ซึ่งในปจจ ุบ ันหนวยงานสวนใหญ ไดมี
การนําการจ ัดการเอกสารด วยระบบ IT มาใชแล วในระบบการร ับ – ส งเอกสารและการค นหา/ต ิดตาม หน ังส ือ
ราชการ เนื่องจากเป ็นเอกสารหร ือหล ักฐานท่ีสามารถใช อ  างอ ิงเพ ื่อการตรวจสอบได ด ังนั้น การพ ัฒนา
ระบบการต ิดตาม ร ับ – ส งหน ังส ือราชการท้ังหน ังส ือธรรมดาและหน ังส ือท่ีกําหนดช้ันความล ับ ความเร็ว จะทํา
ให ได ทราบถ ึงเอกสารนั้น ๆ ได ดําเน ินการไปแล วอย างไรบ าง ประกอบก ับสภาวการณ ท่ีมี การเปล่ียนแปลงในยุค
ปจจุบันนี้ หลีกเล่ียงไม ได ก ับการนําสารสนเทศมาประย ุกต ใชก ับงาน และงานสารบรรณ เป ็นหน วยงานสน ับสน ุน
ท่ีม ีความสําค ัญอย างยิ่งอ ีกงานหนึง่ท่ีช วยผล ักด ัน สน ับสน ุนให การทํางาน บรรลุตามพันธกิจ วัตถุประสงค 
ท่ีต้ังไว และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

กลุมงานบริหารงานท่ัวไป กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ม ีหน าท่ีร ับผ ิดชอบงาน
ธุรการและสารบรรณ งานการเงินและพ ัสดุ งานบ ุคลากร งานแผนงานและงบประมาณ งานประก ันคุณภาพ
การศึกษา งานบริหารความเส่ียง งานเลขานุการผูบริหาร และงานอื่น ๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

เพ ื่อให ม ีการปฏิบ ัต ิงานด านสารบรรณเป ็นไปด วยความเร ียบร อยและประสบผลสําเร็จ
ซ่ึงจากการดําเนินงานยังมีปญหาเก่ียวกับการให บร ิการท่ีตอบสนองความตองการของบ ุคลากรท่ีมาร ับบริการ 
ได แก ป ัญหาด านกระบวนการให บร ิการ ข้ันตอนการให บร ิการ แนวปฏิบ ัต ิในการทํางาน ปญหาเอกสารสูญ
หาย เป ็นต น ดังนั้น ตามหน าท่ีความร ับผ ิดชอบในฐานะผู ปฏิบ ัต ิงานตําแหน งเจ าหน าท่ีบร ิหารง านท่ัวไป 
กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนครพนม  จึงไดจัดทําคูม ือการปฏิบ ัต ิงาน 
ด านงานสารบรรณ เพ ื่อเป ็นแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิงาน พ ัฒนาการให บร ิการ และใชเป ็นคู ม ือสําหร ับศ ึกษา
การปฏิบ ัต ิงาน ของบุคลากรในหนวยงาน 
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2. วัตถ ุประสงค  
 
 2.1 เพ ื่อเป ็นแนวปฏ ิบ ัต ิในการปฏ ิบ ัต ิงาน เป ็นมาตรฐานเด ียวก ัน และม ีประส ิทธ ิภาพ       

      มากยิ่งข้ึน 
2.2 เพ ื่อใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2.3 เพ ื่อใหผูใช บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน 

 

 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะได รับ 
3.1 การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และม ีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
3.2 บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
3.3 ผูใช บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน 

 
 

4. ขอบเขตของค ูมือ 
 

การจ ัดทําคู ม ือการปฏิบ ัต ิงาน ด านงานสารบรรณ ได อธ ิบายถ ึงแนวทางการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ด านงานสารบรรณ เนื้อหาในคู ม ือจะนําเสนอแนวทางการปฏ ิบ ัต ิงาน ข้ันตอน ว ิธ ีการดําเน ินงาน 
แนวทางในการควบค ุม กําก ับด ูแลการปฏ ิบ ัต ิงานของระบบงาน ท่ีเกี่ยวข อง เพ ื่อ ให  ผู บร ิหาร 
ผู อํานวยการ ห ัวหน างาน และผู ปฏิบ ัต ิงานทราบถ ึงหน าท่ีและข้ันตอนการปฏิบ ัต ิงาน กรณ ีเจ าหน าท่ี 
ปฏิบัติงานตามข ั้นตอนดังกลาวไมถ ูกตองหร ือไม ครบถวน 
 
 

5. คําจํากัดความเบ้ืองตน 
 

คูม ือการปฏิบ ัต ิงาน หมายถ ึง เอกสารท่ีแนะนําเกี่ยวก ับแนวทางการปฏิบ ัต ิงาน ข้ันตอน 
วิธ ีการดําเน ินงานแนวทางในการควบค ุม กําก ับด ูแลการปฏ ิบ ัต ิงานด านงานสารบรรณของบ ุคลากร        
กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนครพนม 

งานสารบรรณ หมายถ ึง งานท่ีเกี่ยวก ับการบร ิหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การจ ัดทํา การร ับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

ระเบ ียบงานสารบรรณ หมายถ ึง ระเบ ียบสําน ักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก ไขเพ ิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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บทที่ 2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม จัดต้ัง
เปนหนวยงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ. 2548 มาตรา 9 (1) และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนม พ.ศ.2550 ขอ 1 (1) เปนหนวยงาน
ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ซึ่งมีผูบังคับบัญชา คือ ผูอํานวยการสํานกังานอธิการบดี มีผลบังคับใช ท้ังนี้ ต้ังแต
วันท่ี 1 กรกฎาคม 2549 เปนตนไป  

 

โดยมีพันธกิจในการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย ต้ังแตการรับเขานักศึกษา             

การประสานงานการจัดการศึกษา การประมวลผลการศึกษา การตรวจสอบและรับรองการสําเร็จการศึกษา

ท้ังระดับอาชีวศึกษาและระดับอุดมศึกษา ใหเปนไปอยางมีระบบและไดมาตรฐาน รวมท้ังสนับสนุนและ

พัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัยในดานหลักสูตร รายวิชาและมาตรฐานการศึกษา อีกท้ังเปนศูนยกลางขอมูล

ดานวิชาการการจัดการศึกษาและผลิตบัณฑิตท่ีเกงและดี มีคุณสมบัติท่ีพึงประสงคและตรงตามความตองการ

ของชุมชนโดยแบงพันธกิจ ออกเปน 5 ดาน ดังนี้ 

1. การสนับสนุนการบริหารและดําเนินงานดานวิชาการ การจัดการศึกษาและการจัดการ

เรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 

2. พัฒนาองคความรูดานวิชาการ 

3. ใหบริการการศึกษาแกนักศึกษา คณาจารย บุคลากรและหนวยงานของมหาวิทยาลัย 

4. การเปนแหลงสารสนเทศดานวิชาการและจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

5. เปนศูนยกลางการประสานงานดานวิชาการและจัดการศึกษากับหนวยงานท้ังภายใน

และตางประเทศ 

 

1. โครงสรางการบริหารจัดการ 
 

1.1 โครงสรางหนวยงาน 
 

กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม ไดจัด
ต้ังข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยนครพนมในการอนุมัติกรอบ โครงสรางการแบงสวนงานในสํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม ให จ ัดภารก ิจเป ็น  7  งาน ดังนี ้

(1) งานบริหารงานท่ัวไป 
                    (2) งานทะเบียนประมวลผล 
                     (3) งานหลักสูตร 

(4) งานแนะแนวและรับเขานักศึกษา 
(5) งานสหกิจศึกษา 
(6) งานศูนยทดสอบทางวิชาการ 
(7) งานศึกษาท่ัวไป
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(1) งานบริหารงานท่ัวไป ร ับผ ิดชอบงานธุรการและสารบรรณ งานการเง ินและพ ัสดุ 
งานบ ุคลากร งานแผนงานและงบประมาณ งานประก ันค ุณภาพการศึกษา งานบริหารความเส่ียง และงาน
อ ื่น ๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 (2) งานทะเบียนประมวลผล ร ับผ ิดชอบงานทะเบียนทั้งระดับอุดมศึกษาและ
อาชีวศึกษา งานทะเบียนประวัติ งานลงทะเบียนเรียน งานตรวจสอบและเสนอ การสําเร็จการศึกษา 
งานประมวลผลการศึกษา ระบบบริการการศึกษา สถิติการศึกษา งานพัฒนาระบบสารสนเทศ ระบบ
สารสนเทศหลักสูตร 

 (3) งานหลักสูตร ร ับผ ิดชอบงานพัฒนาหลักสูตรและการสอนระดับอุดมศึกษา 
งานพัฒนาหลักสูตรและการสอนระดับอาชีวศึกษา   

 (4) งานแนะแนวและรับเขานักศึกษา ร ับผ ิดชอบงานจัดการศึกษา งานรับเขา
ศึกษา งานบริการ งานออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา งานตรวจสอบคุณวุฒิฯ งานรับคํารองการศึกษา 
งานประกันคุณภาพการศึกษา งานแนะแนวการศึกษา งานพระราชทานปริญญาบัตรฯ    

 (5) งานสหกิจศึกษา ร ับผ ิดชอบงานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม 
         (6) งานศูนยทดสอบทางวิชาการ ร ับผ ิดชอบงานทดสอบทางวิชาการ ไดแก  

O-Net A-Net GAT/PAT และทดสอบวิชาสามัญ 9 วิชา 
   (7) งานศึกษาท่ัวไป ร ับผ ิดชอบงานจัดกิจกรรมสนับสนุนการเรียนการสอน
และสง เสริมการศึกษา ติดตามประเมินผลการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป งานบริหารและ
ประสานงานการจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาท่ัวไป งานประมวลผลรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
งานอนุมัติผลการศึกษา แกไขผลการศึกษา เทียบโอนผลการศึกษา งานหลักสูตรและงานทะเบียน 
งานทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรูฯ และงานประชุม GE/U-School 
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ภาพท่ี 2.1 โครงสรางการบริหารกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 
 
 
 

  

2.งานทะเบยีนและ
ประมวลผล 

3.งานหลักสูตร 
4.งานแนะแนว 

และรับเขานักศึกษา 
1. งานธุรการ 

มหาวิทยาลยันครพนม 

สํานักงานอธิการบด ี

กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนทะเบียน 

7.งานศึกษาทั่วไป 5.งานสหกิจศึกษา 
6.งานศูนยทดสอบ 

ทางวิชาการ 
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1.2 บุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางอัตรากําลังกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  แบงตามลักษณะงาน 

1. งานธุรการ 
1.1 น.ส.รุจิรดา สุขสันตหรรษา 
1.2 น.ส.ศิรประภา  เปาวะนา 
1.3 น.ส.ปยพร  ถิ่นประสาท 
1.4 น.ส.สุราลักษณ  บุตรโท 
 
 

2. งานทะเบียนแลประมวลผล 
2.1 น.ส.วรินทิพย  กิตติพงษชัยกิจ 
2.2 น.ส.อภัยวรรณ  จิตมาตย 

  2.3 น.ส.จิราภรณ  สมใจ 
  2.4 นายอภิชาติ  จําปา 
  2.5 น.ส.ดวงตา  สุระแสง 
  2.6 นายณัฐพงศ  ภะวะ 
   

3. งานหลักสูตร 
3.1 นางทิพวรรณ  ไชยหาเทพ 
3.2 นางอรปรียา  ตามา 
3.3 น.ส.นิยรัตน  ชิณสาร 

  
 

5. งานสหกิจศึกษา 
5.1 น.ส.อานันทพร  ถงึแสง 

6. งานศูนยทดสอบทางวิชาการ 
6.1 นายวิทยา  จันทนคร 

7. งานศึกษาท่ัวไป 
7.1 น.ส.ธัญญนภัส  ทวีกิจธนาโรจน 
7.2 น.ส.เตือนใจ  สิงหส ุ
7.3 น.ส.นุชนาถ  บัวสุดตา 

4. งานแนะแนว 
    และรับเขานักศึกษา 
 4.1 นายณัฐพงษ  คะปญญา 
 4.2 นายวุฒิธิกรณ  ประพัศรางค 
 

อธิการบดมีหาวิทยาลยันครพนม 

รองอธิการบด ี

ผูชวยอธิการบด ี ผูชวยอธิการบด ี

ผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
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อัตรากําลังของกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มีบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน  จํานวน  23  คน  แยกตามประเภทบุคลากรไดดังนี ้
 พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 17 คน 
 พนักงานราชการ จํานวน 1 คน 
 พนักงานตามสัญญา จํานวน 4 คน 
 พนักงานจางเหมา จํานวน      1 คน 

รายละเอียดดังตารางตอไปนี ้
ลําดับ

ท่ี 
ช่ือ-สกุล ตําแหนง ประเภทบุคลากร 

บุคลากรท่ีปฏิบัติงานภายใตกองกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

  จํานวน  23 คน 
1 นายพาทิศ  คงโสมา รก.ผอ.กองบริหารวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
2 นางสาวรสสุคนธ  แกวไกรสร นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
3 นางทิพวรรณ  ไชยหาเทพ นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
4 นางสาวอภัยวรรณ  จิตมาตย นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
5 นางสาวธัญญนภัส  ทวีกิจธนาโรจน นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
6 นางอรปรียา  ตามา นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
7 นางสาวดวงตา  สุระแสง นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
8 นายอภิชาติ  จําปา นักวิชาการคอมพิวเตอร พนักงานมหาวิทยาลัย 
9 นางสาวเตือนใจ  สิงหสุ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
10 นางสาวนุชนาถ  บัวสุดตา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
11 นางสาวรุจิรดา  สุขสันตหรรษา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
12 นางสาววรินทิพย  กิตติพงษชัยกิจ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
13 นางสาวอานันทพร  ถึงแสง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
14 นางสาวจิราภรณ สมใจ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
15 นางสาวนิยรัตน  ชิณสาร เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
16 นายณัฐพงษ  คะปญญา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
17 นางสาวศิรประภา  เปาวะนา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานราชการ 
18 นายณัฐพงศ  ภะวะ นักวิชาการคอมพิวเตอร พนักงานตามสัญญา 
19 นายวิทยา  จันทนคร เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานตามสัญญา 
20 นางสาวสุราลักษณ  บุตรโท เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานตามสัญญา 
21 นายวุฒิธิกรณ   ประพัศรางค เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานตามสัญญา 
22 นางสาวปยพร  ถ่ินประสาท เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานจางเหมา 

บุคลากรลาศึกษาตอ  จํานวน 1 คน 
23 นายวุฒิภัทร  พงษเพชร นักวิชาการคอมพิวเตอร พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางอัตรากําลังปจจุบันกองกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (กองบริหารวิชาการ) 
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1.งานธุรการ 

- งานสารบรรณ/ธุรการ 
- งานประชมุดานวิชาการ (GE+กสบ.) 

- งานพัสดุ/การเงิน/งานแผนฯ 
- งานบุคลากร 
- งานเลขานุการผูบริหาร  )รองอธิการบดี(  
- การยืมเงินทุกรายการและเคลียรเงินยืมทุก

รายการ 
- งานประสานการประชุมดานวิชาการกับ

ผูทรงคุณวุฒิ  )ภายนอก (  
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานบริหารความเสี่ยง 
- งานบริการวิชาการ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

2. งานทะเบียนแลประมวลผล 

- การขอสําเร็จการศึกษา/การจัดทําเอกสาร
สําคัญทางการศึกษา 

- งานพิธีพระราชทานปรญิญาบตัร /และ พิธีมอบ
สาสนแสดงความยินด ี

- งานสถิติผูสําเร็จการศึกษา 
- การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
- งานจัดทําคูมือการศึกษา 
- งานจัดทําประกาศ ระเบียบ ขอบังคบั และ

แนวปฏิบัติอ่ืน  
ที่เก่ียวของ 

- จัดทําปฏิทินการศึกษา 
- การเทียบโอนผลการเรียน /การประมวลผล  
- การลงทะเบียน /คํารองตาง ๆ 
- การบริการออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา 
- งานระบบบริการการศึกษา 
- งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล

สารสนเทศ 
- งานเว็บไซตกองสงเสริมวิชาการฯ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัย   
  มอบหมาย 

3. งานหลักสตูร 

- รวบรวม/ตรวจสอบหลักสูตรและเอกสารเก่ียวของ
กับการพัฒนาหลักสูตร/จัดทําคูมือแนวทางการ
พัฒนาหลักสูตรมหาวิทยาลัย 

- งานประชุมดานวิชาการ 
- งานประสานงานกับ สกอ .สอศ/.และหนวยงานอ่ืน

ที่เก่ียวของ 
- งานบันทึกขอมูลในฐานขอมูลหลักสูตรใหถูกตอง

ครบถวนและปรบัปรุงใหเปนปจจุบัน 
- งานบริการขอมูลดานหลักสูตรใหกับผูมาใชบริการ 
- งานการจัดทําพระราชกฤษฎีกาวาดวยการให

ปริญญาในสาขาวิชาฯ 
- งานการจัดทําขอมูลการรับรองปริญญาฯ 
- งานความรวมมือทางวิชาการ)MOU( 
- งานทุนการศึกษา )BJC( 
- งานจัดทําระเบียบ ขอบังคบั ประกาศ แนวปฏิบตัิ

เก่ียวกับการศึกษา 
- ปฎิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

4. งานแนะแนวและรับเขานักศึกษา 

- งานรับเขานักศึกษาและแนะแนวการศึกษา 
- งานประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย 
- งานจัดทําประกาศ คูมือรบัสมัคร/ 
- งานประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษา 
- งานรับสมัครนักศึกษา/สอบคัดเลือกนักศึกษา/

รับรายงานตัวนักศึกษา 
- งานบัตรประจําตัวนักศึกษา 
- งานสถิตินักศึกษา 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

อธิการบดมีหาวิทยาลยันครพนม 

รองอธิการบด ี

ผูชวยอธิการบด ี ผูชวยอธิการบด ี

ผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 



10 

 
 

5. งานสหกิจศึกษา 

- งานจัดทําคูมือและแบบฟอรมตาง ๆ  
- งานจัดทําฐานขอมูลสถานประกอบการ 
- งานจัดอบรมสัมมนาใหแกคณาจารย และนักศึกษา 
- งานประสานงานกับสถานประกอบการ 
- งานจัดประชุมสัมมนาเพื่อคัดเลือกนักศึกษาสหกิจศึกษา

และอาจารยนิเทศสหกิจศึกษาดีเดน ประจําป 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

- งานทดสอบทางวิชาการ ไดแก O-Net/A-

Net/GAT/PAT และทดสอบ 9 วิชาสามัญ  วิชา 
- ประสานงานกับ สทศ .เพื่อดําเนินการตามนโยบายและแนว

ปฏิบัติของ สทศ. 
- งานกํากับ และติดตาม ดําเนินการรวมกับสถานศึกษา  
- งานกําหนดสนามสอบ และจัดหองสอบในแตละสนามสอบให

ครบถวน 
- งานแตงตั้งตัวแทนศูนยสอบ คณะทํางานระดบัศูนยสอบ  

และคณะกรรมการระดับสนามสอบ 
- งานควบคุม กํากับศูนยสอบและสนามสอบเปนไป 

ดวยความเรียบรอยและมปีระสทิธิภาพ 
- การรายงานสรุปผลการดําเนินการจัดสอบ และสรุปคาใชจาย 

ในการจัดสอบ  
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

6. งานศูนยทดสอบทางวชิาการ 7. งานศึกษาทั่วไป 

- งานจัดกิจกรรมสนับสนุนการเรียนการสอนและสงเสริม
การศึกษา ติดตามประเมินผลการเรียนการสอนวิชา
ศึกษาทั่วไป 

- งานบริหารและประสานงานการจัดการเรียนการสอน
วิชาศึกษาทั่วไป 

- งานประมวลผลรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
- งานอนุมัติผลการศึกษา /แกไขผลการศึกษา  
- งานเทียบโอนผลการศึกษา 
- งานหลักสูตรและงานทะเบียน 
- งานทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานผลการเรียนรูฯ 
- งานประชุม GE/U-School 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

ผูชวยอธิการบด ี ผูชวยอธิการบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

ผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ภาพที่ 2.4 โครงสรางการบริหารกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

1. งานธุรการและงานประชุม 
1.1 น.ส.รุจิรดา สุขสันตหรรษา 
1.2 น.ส.ศิรประภา  เปาวะนา 
1.3 น.ส.สุราลักษณ  บุตรโท 
 
 
 

2. งานทะเบียนแลประมวลผล 
2.1 น.ส.วรินทิพย  กิตติพงษชัยกิจ 
2.2 น.ส.อภัยวรรณ  จิตมาตย 

  2.3 น.ส.จิราภรณ  สมใจ 
  2.4 นายอภิชาติ  จําปา 
  2.5 น.ส.ดวงตา  สุระแสง 
  2.6 นายณัฐพงศ  ภะวะ 
 

3. งานหลักสูตร 
3.1 นางทิพวรรณ  ไชยหาเทพ 
3.2 นางอรปรียา  ตามา 
3.3 น.ส.รสสุคนธ  แกวไกรสร 
3.4 น.ส.นิยรัตน  ชิณสาร 

 

5. งานสหกิจศึกษา 
5.1 น.ส.อานันทพร  ถงึแสง 
 

6. งานศูนยทดสอบทางวิชาการ 
6.1 นายวิทยา  จันทนคร 

7. งานศึกษาท่ัวไป 
7.1 น.ส.ธัญญนภัส  ทวีกิจธนาโรจน 
7.2 น.ส.เตือนใจ  สิงหส ุ
7.3 น.ส.นุชนาถ  บัวสุดตา 

4. งานแนะแนว 
    และรับเขานักศึกษา 
 4.1 นายณัฐพงษ  คะปญญา 
 4.2 นายวุฒิธิกรณ  ประพัศรางค 
 

อธิการบดมีหาวิทยาลยันครพนม 

รองอธิการบด ี

ผูชวยอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี 

ผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
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2. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 
 

2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบ ัต ิงานในฐานะผู ปฏ ิบ ัต ิงานระด ับต นท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบ ัต ิงานเกี่ยวก ับการบร ิหารจ ัดการภายในสําน ักงานหร ือการบร ิหารงานท่ัวไปภายใต การกําก ับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏ ิบ ัต ิงานอ ื่นตามท ี่ไดร ับมอบหมาย โดยมีล ักษณะงานท ี่ปฏ ิบ ัติ ในดานตาง ๆ 
ดังนี้ 

2.1.1 ดานการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัต ิการเกี่ยวก ับการบร ิหารจ ัดการงานท่ัวไปในสําน ักงาน เชน งานธุรการ 

งานบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล งานจ ัดระบบงาน งานการเง ินและบ ัญชี งานพ ัสดุ งานบร ิหารอาคารสถานท่ี        
งานจ ัดพ ิมพ และแจกจ ายเอกสาร งานรวบรวมข อม ูลและสถ ิติ งานระเบ ียบแบบแผน เป ็นต น เพ ื่อสนับสนุน
การปฏ ิบัติงานตาง ๆ  ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ ื่อสนับสนุนการบริหาร               
สํานักงาน ในดานตาง ๆ เช น งานบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล งานบร ิหารงบประมาณ งานบร ิหารแผนปฏ ิบ ัต ิ
ราชการ เปนตน 

(3) ปฏ ิบ ัต ิงานเลขาน ุการผูบริหาร เชน ร างโต ตอบหน ังส ือ แปลเอกสาร 
เตร ียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม บ ันท ึกเร ื่องเสนอท่ีประช ุม ทํารายงานการประช ุม และรายงาน
อ ื่น ๆ เพ ื่อใหการดําเนินการประชุม และการปฏิบัติงานอ ื่นท่ีเกี่ยวของสําเร็จลุล วงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  

(4) ทําเรื่องติดตอกบัหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและต างประเทศ 
เพ ื่ออํานวยความสะดวกและเก ิดความรวมม ือ 

(5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปร ึกษา แนะนําในการปฏิบ ัต ิงาน 
แก เจ าหน าท่ีระด ับรองลงมาและแก น ักศ ึกษาท่ีมารับบริการ ตอบป ัญหาและช้ีแจงเรื่องต าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหนาท่ี เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประส ิทธิภาพ และปฏิบ ัต ิหน าท่ีอ ื่นท่ี เกี่ยวของ 

2.1.2 ดานการวางแผน 
วางแผนการทำงานท่ีร ับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหน วยงานหร ือ 

โครงการ เพ ื่อใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2.1.3  ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร วมก ันระหว างท ีมงานหร ือหน วยงานท้ังภายใน 
และภายนอก เพ ื่อใหเกิดความรวมมือและผลส ัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

(2) ช้ีแจงและให รายละเอ ียดเกี่ยวก ับข อม ูล ข อเท ็จจร ิงแก บ ุคคลหร ือ 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ ื่อสรางความเข าใจหรือความรวมม ือในการดําเนินงานตามท ี่ไดรับมอบหมาย 
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2.1.4 ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถ ายทอดความรู ทางด านการบร ิหาร 

งานท่ัวไป รวมท้ังตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องต าง ๆ เกี่ยวก ับงานในหน าท่ี เพ ื่อให ผู ร ับบร ิการได ร ับทราบ 
ขอมูล ความรูตาง ๆ  ท่ีเปนประโยชน 

(2) จ ัดเก ็บข อม ูลเบ ื้องต น และให บร ิการข อม ูลทางว ิชาการเก ี่ยวก ับ 
ด านการบร ิหารงานท่ัวไป เพ ื่อให บ ุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน วยงาน น ักศ ึกษา ตลอดจน 
ผู ร ับบร ิการได ทราบข อม ูลและความรู ต าง ๆ ท ี่เป ็นประโยชน สอดคล องและสน ับสน ุนภารก ิจของ 
หนวยงาน และใชประกอบการพ ิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ  มาตรการตาง ๆ  
 
 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหร ับตําแหนง 
 

ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ ื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาน้ี 
 

2.3 ความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท ี่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 
 
 
ในหนาท่ี 

(1) มีความรูความสามารถในงานบร ิหารงานท่ัวไปอย างเหมาะสมแก การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
 

(2) ม ีความรู ความเข าใจในกฎหมายว าด วยระเบ ียบข าราชการพลเร ือนในสถาบ ัน 
อ ุดมศึกษา กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนด ิน และกฎหมาย กฎ ระเบ ียบและข อบ ังค ับอื่น ท่ีใช
ในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(3) มีความรูท่ัวไปเก ี่ยวก ับเหต ุการณ ป ัจจ ุบ ันในด านการเม ือง เศรษฐก ิจและส ังคม 
โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 

(4) ม ีความรู ความสามารถในการใชภาษาและคอมพ ิวเตอร อย างเหมาะสมแก การ 
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(5) มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข อมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
(6) มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 

 
 

2.4 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของผู ปฏิบัติงาน 
 

ตําแหน งเจ าหน าท่ีบร ิหารงานท่ัวไป งานบร ิหารงานท่ัวไป กองสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนครพนม มีบทบาทหนาท่ีในความรับผ ิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานธุรการและสารบรรณ 
(2) งานแผนงานบุคลากรประจํากอง  
(3) งานติดตอสอบถาม ประสานงานการประชุม  
(4) งานประชุมระดับกอง 
(5)  งานเลขานุการผูบริหาร 
(6)  งานการจัดการความรู (KM) 
(7) ง านอ ื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
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ภาพท่ี 2.5 ตารางแสดงการคิดภาระงาน 



 

 
 

บทที่ 3     
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัต ิงานและเงื่อนไข 

 
 

  บทนี้เปนการอธิบายเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ รูปแบบการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน
หรือข้ันตอนกระบวนการในการปฏิบัติงาน เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน
เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไขปญหาของการปฏิบัติงาน และแนวคิดงานวิจัยท่ีเกี่ยวของสําหรับประเด็นการ
ปฏิบัติงานท่ีจําเปน เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และชัดเจนนําสูการปฏิบัติตอไป  

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

 “งานสารบรรณ” หมายถ ึง งานท่ีเกี่ยวก ับการบร ิหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การจ ัดทํา 
การร ับ – การส ง การเก ็บร ักษา การย ืม การทําลาย ซึ่งเป ็นการกําหนดข้ันตอนขอบข ายของงานสารบรรณ 
ในทางปฏิบัติเกี่ยวก ับการบร ิหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การค ิด อ าน ร าง เข ียน แต ง พ ิมพ  จดจํา ทําสําเนา สง
หรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารห ัส เก ็บเข าท่ี คนหา 
ติดตามและทําลาย ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และม ีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร 
ดังนั้น จึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงาน     
สารบรรณเปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  6 ชนิดคือ 

(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสือภายใน 
(3) หนังสือประท ับตรา 
(4) หนังสือส่ังการ 
(5) หนังสือประชาสัมพ ันธ 
(6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

คูม ือการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป กองสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน (กองบริหารวิชาการ) ม ีหล ักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

1.1 การรับหนังสือราชการ 

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส วนราชการ หน วยงานเอกชนและบ ุคคล 
ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแล วนั้นเร ียกวา“หน ังส ือร ับ”การร ับหน ังส ือม ีข้ันตอนการ
ปฏิบัติดังนี้ 

1.1.1 จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเน ินการก อนหล ัง 
และตรวจความถ ูกต องของเอกสาร หากไม ถ ูกต องให ต ิดต อส วนราชการเจ าของเรื ่องหร ือหน วยงาน                 
ท่ีออกหนังสือ เพื่อดําเนินการใหถูกตองและบันท ึกข อบกพร องไวเปนหลักฐาน 

1.1.2  การประทับตรารับหน ังส ือท่ีม ุมบนด านขวาของหน ังส ือตามแบบตราร ับหน ังส ือ             
ในภาพที่ 3.1 โดยกรอกรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
(2) วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ีท่ีรับหนังสือ 
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ภาพที่ 3.1 แบบตรารับหนังสือ 
 

1.1.3 ลงทะเบ ียนร ับหน ังส ือในทะเบ ียนหน ังส ือร ับตามแบบทะเบ ียนหน ังส ือร ับ 
ในภาพที่ 3.2 โดยมีรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนงัสือรับเรียงลําดับต ิดต อก ันไป 
ตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

(2) ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
(3) ลงว ันท่ี ใหลงว ันท่ี เดือน ป ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
(4) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหร ือช่ือส วนราชการหร ือช่ือบ ุคคลในกรณี 

ท่ีไมมีตําแหนง 
 (5) ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหน ังส ือนั้นม ีถ ึงหร ือช่ือส วนราชการหร ือช่ือบ ุคคลท่ี    

ไมมีตําแหนง 
  (6) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมม ีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

      (7) การปฏิบัติ ใหลงว ัน เดือน ปท่ีรับหนังสือฉบับนั้น          
      (8) หมายเหตุ ใหบันทึกข อความอื่นใด (ถ ามี) 

 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 

    
วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. .............. 

เลข 
ทะเบยีนรับ 

 

ที่ 
 

ลงวันที่ 
 

จาก 
 

ถึง 
 

เร่ือง 
 

การปฏิบัติ 
 

หมายเหตุ 

        
        
        
 

 
 

ภาพที่ 3.2 แบบทะเบียนหน ังสือรับ 
 

1.1.4 หนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวดําเนินการผานหนังสือ เพื่อเสนอ 
(1) กรณีเรียนผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เสนอ

ผู อํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเกษียนหนังสือและมอบหมายแกผูท่ีเก่ียวของ 
(2) กรณีเรียนอธิการบด ี เสนอผู อํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนผ านหน ังส ือ เพื่อเสนอตอรองอธิการบดีและอธิการบดีตามลําด ับ 

กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เลขรับท่ี…………………………………… 
วันท่ี……………………………………… 
ผูรับ……………………………………... 
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1.2 การออกหนังสือภายนอก  

หน ังส ือภายนอก ค ือ หน ังส ือต ิดต อราชการท่ีเป ็นแบบพ ิธ ีโดยใช กระดาษตราคร ุฑ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการหร ือส วนราชการมีถึงหน วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช ส วนราชการหร ือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอกตามแบบหนังสือภายนอกในภาพท่ี 3.3 โดยมีรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) ท่ี ให ลงรห ัสต ัวพย ัญชนะและเลขประจําของเจ าของเรื่องตามท่ีมหาว ิทยาล ัย 
กําหนดไวตามประกาศมหาวิทยาล ัยนครพนมเรื่อง กําหนดเลขหน ังส ือออกของส วนราชการ ลงวันท่ี 27 
มกราคม พ.ศ. 2559 ดังรายละเอ ียดท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ก ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

(2) สวนราชการเจาของหนังสือ ให ลงช่ือส วนราชการ สถานท่ีราชการซึ่งเป ็นเจ าของ 
หนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีต้ังไวดวย 

(3) วัน เด ือน ป ให ลงต ัวเลขของวันท่ี ช่ือเต ็มของเด ือนและต ัวเลขของป ีพ ุทธศ ักราช 
ท่ีออกหนังสือ 
 
 

ฉบับนั้น 

 
 

(4) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย อท่ีเป ็นใจความส้ันท่ีส ุดของหน ังส ือ 
 
 

(5) คําข้ึนต น ใช คําข้ึนต นตามฐานะของผู ร ับหน ังส ือหร ือลงตําแหน งของผู ท่ีหน ังส ือ 
น้ันมีถ ึงหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีม ีถึงตัวบุคคลไม เก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

(6) อ างถ ึง (ถ าม ี) ให อ างถ ึงหน ังส ือท่ีเคยม ีต ิดต อก ันเฉพาะหน ังส ือท่ีส วนราชการ 
ผู ร ับหน ังส ือได ร ับมาก อนแล วจะจากส วนราชการใดก ็ตาม โดยให ลงช่ือส วนราชการเจ าของหน ังส ือ          
และเลขท่ีหนังสือ วันท่ี เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

การอ างถ ึง ให อ างถ ึงหน ังส ือฉบ ับส ุดท ายท่ีต ิดต อก ันเพ ียงฉบ ับเด ียวเว นแต               
มีเรื่องอื่นท่ีเป ็นสาระสําค ัญต องนํามาพ ิจารณา จ ึงอ างถ ึงหน ังส ือฉบ ับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวก ับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ        
ใหทราบดวย 

(7) ส่ิงท่ีส งมาด วย (ถ าม ี) ให ลงช่ือเอกสาร บรรณสารหร ือส่ิงของท่ีส งไปพร อมก ับ 
หนังสอืน้ัน ในกรณ ีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดให แจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

(8) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องให ชัดเจนและเข าใจง าย หากม ีความประสงค 
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  

(9) คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ 
(10) ลงช่ือ ใหลงลายม ือช่ือเจ าของหน ังส ือ และให พ ิมพ ช่ือเต ็มของเจ าของลายม ือช่ือ 

ไวใตลายมือช่ือตามคําส่ังมหาวิทยาล ัยนครพนมท่ี 0557/2562 เรื่องมอบหมายรองอธิการบดีเปนผูรกัษา
ราชการแทนอธิการบดี ดังรายละเอ ียดท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ข 

(11) ตําแหน ง ให ลงตําแหน งของเจ าของหน ังส ือตามคําส่ังมหาวิทยาล ัยนครพนม        
ท่ี 1 1 4 8 /2562 เรื่อง แต งต้ังผู ร ักษาราชการแทนผู อํานวยการกอง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
นครพนม ดังรายละเอ ียดท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ค 
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(12) ส วนราชการเจ าของเรื่อง ให ลงช่ือส วนราชการเจ าของเรื่องหร ือหน วยงาน 
ท่ีออกหน ังส ือ ถ าส วนราชการท่ีออกหน ังส ืออยู ในระด ับกระทรวงหร ือทบวงให ลงช่ือส วนราชการ 
เจาของเรื่องท้ังระด ับกรมและกอง ถ าส วนราชการท่ีออกหน ังส ืออยู ในระด ับกรมลงมาให ลงช่ือส วนราชการ 
เจาของเรื่องเพ ียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

(13) โทร. ให ลงหมายเลขโทรศ ัพท ของส วนราชการเจ าของเรื่องหร ือหน วยงานท่ีออก 
หนังสือ 
 
 

หนังสือ 

 
 

(14) โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.3 แบบหนังสอืภายนอก 
        ท่ีมา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
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1.3 การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
 

หน ังส ือภายใน ค ือ หน ังส ือต ิดต อราชการท่ีเป ็นแบบพ ิธีน อยกวาหน ังส ือภายนอก 
เป ็นหน ังส ือต ิดต อภายในกระทรวง ทบวง กรมหร ือจ ังหว ัดเด ียวก ัน ใช กระดาษบ ันท ึกข อความตามแบบ 
หนังสือภายใน (บันทึกข อความ) ในภาพท่ี 3.5 โดยมีรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) ส วนราชการ ให ลงช่ือส วนราชการเจ าของเรื่องหร ือหน วยงานท่ีออกหน ังส ือ 
โดยม ีรายละเอ ียดพอสมควร ปกต ิถ าส วนราชการท่ีออกหน ังส ืออยู ในระด ับกรมข้ึนไปให ลงช่ือส วนราชการ 
เจาของเรื ่องท้ังระด ับกรมและกอง ถ าส วนราชการท่ีออกหน ังส ืออยู ในระด ับตํ่ากวากรมลงมาให ลงช่ือ             
สวนราชการเจาของเรื่องเพ ียงระด ับกองหร ือสวนราชการเจาของเรื่องพร อมท้ังหมายเลขโทรศ ัพท (ถามี) 

(2) ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือสงทับดวยปพุทธศักราชท่ีออก 
หนังสือ  

)3(  วันท่ีใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 
หนังสือ 

(4) เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน 
หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

(5) คําข้ึนต น ให ใช คําข้ึนต นตามฐานะหร ือตําแหน งของผู ท่ีหน ังส ือนั้นม ีถ ึงหร ือ 
ช่ือบุคคลในกรณีท่ีม ีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาท่ี 

(6) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องให ชัดเจนและเข าใจง าย หากม ีความประสงค 
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีท่ีมีการอ างถ ึงหน ังส ือท่ีเคยม ีต ิดต อก ันหร ือม ีส่ิงท่ีส งมาด วยให ระบุ ไวใน
ขอนี้ 

(7) ลงช่ือและตําแหน ง ให ลงลายม ือช่ือเจ าของหน ังส ือและให พ ิมพ ช่ือเต ็มของ 
เจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ และตําแหนงของเจาของหนังสือ 
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ภาพท่ี 3.4 แบบหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 

ท่ีมา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 
         

1.4 การออกหนังสือประท ับตรา 
 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประท ับตราแทนการลงช่ือของห ัวหน าส วนราชการ 
ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาส วนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากห ัวหน าส วนราชการ 
ระดับกรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกําก ับตรา 

หน ังส ือประท ับตราให ใช ได ท้ังระหว างส วนราชการก ับส วนราชการ และระหว าง 
สวนราชการก ับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม ใชเรื่องสําค ัญ ไดแก  
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(1) การขอรายละเอ ียดเพิ่มเติม 
(2) การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสาร 
(3) การตอบรับทราบท่ีไม เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
(4) การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
(5) การเตือนเรื่องท่ีคาง 
(6) เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป ็นคําส่ังให ใชหน ังส ือ 

ประทับตรา 
 
 หนังสือประท ับตรา ใชกระดาษตราครุฑตามแบบหน ังส ือประท ับตราในภาพท่ี 3.6 
โดยมีรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
(2) ถึง ใหลงช่ือสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถ ึง 
(3) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
(4) ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
(5) ตราช่ือสวนราชการ ใหประทับตราช่ือสวนราชการดวยหมึกแดง และให ผู ร ับผ ิดชอบ 

ลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
(6) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเด ือน และต ัวเลขของป ีพ ุทธศ ักราช 

ท่ีออกหนังสือ 

หนังสือ  

 
 

( (7) สวนราชการเจ าของเรื่อง ให ลงช่ือส วนราชการเจ าของเรื่องหร ือหน วยงานท่ีออก 
 
 

(8) โทร.หรือท่ีต้ัง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลข 

ภายในตูสาขา ถามี ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพทใหลงท่ีต้ังของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบล ท่ีอยู
ตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย )ถามี(  

การออกหนังสือประทับตราของกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป ็นการออก
หน ังส ือเพื่อตอบขอบค ุณแก สถาบ ันอ ุดมศ ึกษาหร ือหน วยงานอื่น ๆ  ท่ีได มอบวารสารว ิชาการหร ือเอกสาร
อื่นใดท่ีเป ็นประโยชนแกกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและแกมหาวิทยาลัยนครพนม 
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ภาพท่ี 3.5  แบบหนังสือประทับตรา 

ท่ีมา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 

1.5 การเสนอคําสั่ง 

คําส่ัง ค ือ บรรดาข อความท่ีผู บ ังค ับบ ัญชาส่ังการให ปฏ ิบ ัต ิโดยชอบด วยกฎหมาย 
ใชกระดาษตราครฑุตามแบบคําส่ังในภาพท่ี 3.7 โดยมีรายละเอ ียดดังนี้ 

(1) คําส่ัง ใหลงช่ือสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําส่ัง 
(2) ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําส่ัง โดยขอเลขท่ีคําส่ังจากงานธุรการและสารบรรณของ 

มหาวิทยาลัย  
 

(3) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกคําส่ัง 
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(4) ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ัง และอ างถึงอํานาจท่ีให ออกคําส่ัง (ถ าม ี) ไวด วย 
แลวจึงลงขอความท่ีส่ังและวันใชบังคับ 

(5) ส่ัง ณ วันท่ี ให ลงต ัวเลขของวันท่ี ช่ือเต ็มของเด ือน และต ัวเลขของป ีพ ุทธศ ักราช 
ท่ีออกคําส่ัง 

ลายมือช่ือ 

 
 

(6) ลงช่ือ ให ลงลายม ือช่ือผู ออกคําส่ังและพ ิมพ ช่ือเต ็มของเจ าของลายม ือช่ือไวใต 
 
 

(7) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.6 แบบคําสั่ง 
         ท่ีมา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548
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1.6 การทําประกาศ 

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหร ือช้ีแจงให ทราบหรอืแนะแนว 
ทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพท่ี 3.8 โดยมีรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) ประกาศ ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกประกาศ 
(2) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 
(3) ขอความ ใหอ างเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และข อความท่ีประกาศ 
(4) ประกาศ ณ ว ันท่ี ให ลงต ัวเลขของว ันท่ี ช่ือเต ็มของเด ือน และต ัวเลขของป 

พ ุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
(5) ลงช่ือ ให ลงลายม ือช่ือผู ออกประกาศ และพ ิมพ ช่ือเต ็มของเจ าของลายม ือช่ือ 

ไวใตลายมือช่ือ 
 
 

(6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.7 แบบประกาศ 

        ท่ีมา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548
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  “ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถ 
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเ ล็กทรอนิกส ได  ”ในกรณี ท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับเพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยัง
ผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตอง จัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญ
จําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยัน ตามไปทันที การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน 
โทรศัพท วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติ เชนเดียวกับไดรับหนังสือ 
ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทํา หนังสือยืนยันตามไปทันที 

 
 

1.7 การจัดทํารายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบ ันท ึกเกี่ยวก ับการลงความเห ็นและการอภิปราย            
ของสมาชิกในท่ีประชุม รวมถ ึงมต ิและแนวความค ิดท่ีต ัดส ินใจในท่ีประชุมนั้น ๆ โดยจะม ีเลขาน ุการ เป ็น 
ผู  ท่ีทําหน า ท่ีสําค ัญในการจดบ ันท ึกรายงานการประช ุมนั้น จะจดบ ันท ึกและเข ียนเร ียบเร ีย ง 
รายละเอ ียดท่ีได อภิปรายในท่ีประชุมออกมาในร ูปแบบของรายงานโดยเร ียงลําด ับห ัวข อตามระเบ ียบวาระ ของ
การประชุมท่ีไดกําหนดไว การบันทึกนั้นจะต องครอบคล ุมท ุกประเด ็นท่ีม ีความสําค ัญในการอภิปราย และท่ี
ประชุมอย างละเอ ียดและชัดเจน ยกต ัวอย างเชน ใครเสนอแนวค ิดอะไร อย างไร การต ัดส ินใจ เปนอยางไร 
มีแนวทางแก ปญหาหรือไม อยางไร สรุปกระบวนการเปนเช นไร มติวาอยางไร เปนตน 

วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมนั้น เพื่อท่ีจะสร ุปรายละเอ ียดของเนื้อหา ในการ
ประชุมท้ังหมดอย างชัดเจน ถ ูกต อง และแม นยำในร ูปแบบของลายล ักษณ อ ักษรท่ีสามารถใชอ างอ ิง ไดในทาง
ปฏิบัติ และการดําเนินงานในอนาคตขององค กรนั้นเอง ความสําคัญของรายงานการประชุม ไดแก 

(1)  เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน 
องคประชุม เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบท่ีขาดไมได 
เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาท่ีหรือมีความรูความเช่ียวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุม
นั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไปรายงาน
การประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยันหรือ
ตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบรอย
แลว 
         (2) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม 

(3) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสําคัญ
ใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุมการประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอ
ใหท่ีประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผล หรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน 
ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกหนวยงานใหสามารถ เรงรัดและพัฒนางานได 

(4) ปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมเ ท่ีรับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน 
เอกสารท่ีใชอางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติท่ีประชุม         
เพื่อยุติความขัดแยงนั้น 

(5) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบ
ขอมูลหรือทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับ ผูไมมาประชุม
ไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวย 
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รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน ไดรับ
ทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอหนวยงาน 
รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู 2 แบบดวยกนั คือ รายงานการประชุม แบบเปนทางการและ
แบบไมเปนทางการ รายงานการประชุมอยางเปนทางการนั้นจะมีรายละเอียดท่ีมากกวา อยางไมเปนทางการ 
รวมท้ังคําศัพทท่ีไดเลือกใชยังมีความเปนทางการและยังถือเปนศัพทเฉพาะทางอีกดวย รายงานการประชุม
อยางไมเปนทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนท่ีทําใหผูอานเขาใจงายและมีความเปนทางการนอยกวา 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รายงานการประชุม  
คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานตามแบบ
รายงานการประชุมในภาพท่ี 3.9 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
(2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม 
(3) เมื่อ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 
(4) ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 
(5) ผูมาประชุม ใหลง ช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม

ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ ตําแหนงใด 

(6) ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรบัการแต งต้ังเป ็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมิ

ไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถาม ี) 
(7) ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหน งของผู ท่ีม ิได ร ับการแต งต้ังเป ็นคณะ 

ท่ีประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม (ถาม ี) 
(8) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 

(9) ขอความ ใหบันทึกข อความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มต นด วยประธานกล าวเป ิด 
ประชุมและเร่ืองท่ีประชุมก ับมติหรือข อสรุปของท่ีประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ  

(10) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

(11) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุมครั้งนัน้ 
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ภาพท่ี 3.8 แบบรายงานการประชุม 
ท่ีมา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548
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1.8 การขออนมุ ัต ิเดินทางไปราชการ 
 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี ้
1.8.1 เมื่อได ร ับหน ังส ือเช ิญผู อํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเข า

ร วมประช ุม สัมมนาหรืออื่น ๆ  จากท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
 1.8.2 ดําเนินการตามข้ันตอนขอ 1.1 การรับหนังสือราชการ เพื่อขออน ุม ัต ิการเด ินทาง 

ไปราชการจากอธิการบดีหรือผูไดรับมอบหมายแทน 
 1.8.3 เมื่อไดรบัอนุมัติการเดินทางไปราชการจากอธิการบดีหรือผูไดรับมอบหมายแทน

เรียบรอยแลว ใหดําเน ินการจ ัดทําแบบขออน ุม ัต ิเด ินทางไปราชการตามแบบขออน ุม ัต ิเด ินทางไปราชการ  
ในภาพท่ี 3.10 โดยมีรายละเอ ียด ดังนี้ 

(1) ขาพเจา ใหระบุช่ือ – สกุลผ ูขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
(2) ตําแหนง ใหระบุตําแหนงของผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
(3) พรอม ใหระบุคณะหรือผูรวมเดินทางไปราชการ (ถ ามี) 
(4) สังกัด ใหระบุหนวยงานตนส ังก ัดของผูขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(5) ใหระบุสถานท่ี วันเด ือนป ีท่ีเด ินทางไปราชการ พร อมท้ังจ ุดประสงค ในการ 

เดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
(6) ใหระบุจํานวนเงินท่ีใชเปนคาใชจายในการเด ินทางไปราชการจากงบประมาณ ประเภทใด 

โดยให แจกแจงประมาณการค าใช จ ายในการเด ินทางไปราชการครั้งนั้นตามรายละเอยีด ท่ีกําหนดไว 
(7) ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือและช่ือเต ็ม ตําแหน งของผู ขออน ุม ัต ิเด ินทางไปราชการ และวันเดือน

ปท่ีขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
1.8.4 เสนอผูอํานวยการสําน ักฯ รองอธิการบด ีท่ีกําก ับส วนราชการ และอธิการบดี           

ใหความเห็นตามลําดับ เพื่อดําเนินการจัดทําคําส่ังตอไป 
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ภาพท่ี 3.9 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
        ท่ีมา : ผูเขียนสรางรูปแบบโดยอางอิงตามแบบฟอรมของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
                พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548   
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2. ขอควรระวังการปฏิบัติงาน 
 

ขอควรระวังสําหรับการปฏ ิบัติงาน ดานงานสารบรรณมีดังนี ้
2.1 เขียนอ ักษรยอของสวนราชการผิดหรือเขียนช่ือสวนราชการท่ีออกหนังสือไมชัดเจน 
2.2 เลือกใชชนิดของหนังสือไมถ ูกตอง เชน ติดตอภายในกระทรวงฯ เด ียวก ันจะต องใช 

กระดาษบันทึก ก็จะใชครุฑ 
2.3 วางรูปแบบหนังสือสลับท่ี เชน เรื่อง กับ เรียน จะสลับท่ีก ัน 
2.4 เข ียนคําวาอ างถ ึงก ับส่ิงท่ีส งมาด วย ท้ังท่ีไม ม ีความจําเป ็นท่ีจะใช เชน ไม ม ีส่ิงท่ีส ง มา

ดวยก็ใสหรือไมตองมีการอางถึงก ็อ าง 
2.5 เขียนขอความไมชัดเจนวกไปวนมาจนผูรับไม เข าใจ และไมสามารถท่ีจะปฏิบัต ิตามได 
2.6 เขียนคําข้ึนตน และคําลงทายไม ถูกตองตามฐานะของผูรับ 
2.7 ไม เข ียนช่ือเต ็มไวในวงเล ็บใต ลายม ือช่ือของผู ออกหน ังส ือ ทําให ผู เข ียนไม ทราบวา 

เปนหนังสือของใคร 
2.8 ช่ือรายงานและผูจด มีการใชคําตาง ๆ ไมตรงก ัน ควรใชให เป ็นมาตรฐาน ค ือ รายงาน 

การประชุมและผูจดรายงานการประชุม 
2.9 วันท่ีและสถานท่ีประชุม บางครั้งว ันและว ันท่ีไม ตรงก ัน สถานท่ีประช ุมบางแห งระบุ 

เฉพาะช่ือหรือหมายเลขหองประชุม ควรระบุหนวยงานดวย 
2.10 วันเวลาประชุม การใชคําวา“เป ิดป ิดประชุม” ที่ถ ูกควรใชคําวา “เริ่มประชุม 

และเลิกประชุม” สวนคําว า “เป ิดป ิด” ควรใชในกรณ ีของประธาน ค ือ ประธานกล าวเป ิดการประชุม 
ป ิดการประชุมการเข ียนต ัวเลขเวลาต องเข ียน 09.00 น. ไม ใช 9.00 น. และเข ียนตามจร ิงไม ใชตามเวลา ที่นัด
หมาย เศษของนาทีอนุโลมเปนเลข 0 หรือ 5 นาท ีเชน 15.45 น. 

2.11 ผูมาประชุม บางแหงใช ผูเขาประชุม รายช่ือผูเขาประชุม ฯลฯ ควรใชให เป ็นมาตรฐาน 
คือ ผูมาประชุมและผู ไม มาประชุม ส วนผู เกี่ยวข องท่ีเข าประชุมแต ไม ใชกรรมการหร ือคณะบ ุคคลท่ีได ร ับ การ
แตงต้ัง เรียกวา ผูเขารวมประชุม 
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บทที่ 4 เปาหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุงผลสัมฤทธ์ิ 

  บทนี้เปนการอธิบายเกี่ยวกับเปาหมายในการปฏิบัติงาน เทคนิคในการวางแผน แผนกลยทุธ
ในการปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการทําใหผูรับบริการพึงพอใจ
และจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

4.1 เปาหมายในการปฏิบัติงาน 

1.  ศึกษา พัฒนา การบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป เพื่อให
การบริหารงานมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

   2.  ดําเนินงานสารบรรณ รับ - สง ราง พิมพหนังสือและเอกสารราชการ บริการคนหา 
จัดเก็บ รวบรวมขอมูล เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบและมาตรฐานท่ีกําหนด 

   3.  ตรวจสอบ ดูแล การจัดเตรียมเอกสารการประชุม งานรับรอง งานพิธีการ โดยการเตรียม
เอกสารในการนําเสนอ เรียบเรียงรายงานตาง ๆ และติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม เพื่อใหการจัดการ
ประชุมหรืองานพิธีการนั้น ๆ เปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด 

   4.  ศึกษา วิเคราะห พัฒนาหรือปรับปรุงระบบฐานขอมูลสารสนเทศดานการบริหารงาน
ท่ัวไปใหถูกตอง เปนปจจุบัน เพื่อใชสนับสนุนการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพ 

   5.  ดําเนินการดานประชาสัมพันธ เผยแพรขาวสาร กิจกรรม ผลการดําเนินงานของสํานัก 
เพื่อใหผูเกี่ยวของรับทราบขอมูลอยางตอเนื่อง 

   6.  ดําเนินการปรับปรุงสถานท่ีและส่ิงแวดลอมในการทํางาน เพื่อใหสถานท่ีและส่ิงแวดลอม
ในการทํางานมีความปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ และมีบรรยากาศท่ีดีในการทํางาน 

  7.  ใหคําแนะนํา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ถายทอดความรู และ
แกปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในสายงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหมีความเขาใจและ
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

8.  ศึกษา พัฒนา และประยุกตใชเทคโนโลยีใหม ๆ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพดานธุรการ 

9.  ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
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4.2 กิจกรรม/แผนการปฏิบัต ิงาน 

การปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ งานบร ิหารงานท่ัวไป กองสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน กําหนดกิจกรรมและแผนการปฏิบ ัต ิงาน ได แก การร ับหน ังส ือราชการ (ท้ังรับดวยเอกสารและรับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) การออกหน ังส ือราชการภายนอก การเสนอ หน ังส ือภายใน (บ ันท ึกข อความ) 
การออกหน ังส ือประท ับตรา การเสนอคําส่ัง การทําประกาศ การจ ัดทํารายงานการประช ุม การขออน ุม ัต ิ
เด ินทางไปราชการ และจ ัดทําคู ม ือปฏ ิบ ัต ิงานด านงานสารบรรณ รายละเอ ียดตามตารางท่ี 4.1 
 

ตารางที่ 4.1 แผนการปฏ ิบัติงานประจําป 

ลําดับ 
ท่ี 

งาน/กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนนิการ 

หมาย
เหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.   
1. การร ับหนังสือราชการ                           

2. การออกหนังสือราชการภายนอก                           

3. การเสนอหนังสือภายใน 
(บันทึกขอความ) 

             

4. การออกหนังสือประทับตรา              

5. การเสนอคําสั่ง              

6. การทําประกาศ              

7. การจัดทํารายงานการประชุม              

8. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ                           

9. จัดทําคูมือปฏิบัติงาน  
ดานงานสารบรรณ 

                          

 
  



34 
 

 
 

4.3 เทคนิคการปฏิบัต ิงาน 

 4.3.1 เทคนิคในการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  การปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณ กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  สํานักงาน
อธิการบดี  มหาวิทยาลัยนครพนม ผูเขียนอธิบายโดยใชผังการปฏิบัติ (Flow chart) ในการอธิการบาย
เทคนิคในการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน และเพื่อใหผูอานเขาใจเกี่ยวกับการใชสัญลักษณท่ีอยูในผังการ
ปฏิบัติงาน ผูเขียนจึงอธิบายความหมายของสัญลักษณดังภาพท่ี 4.1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.1 สัญลักษณท่ีใชในผังการปฏิบัติงาน (รุงโรจน  ศิริพันธุ,2562, น 57)  
  สําหรับแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ของงานธุรการ สารบรรณ           
กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนครพนม รายละเอียดดังแสดงใน 
 
 
 

เริ่มตนและส้ินสุด (tfrminal) จุดเริ่มตนและส้ินสุดของผัง
งาน 

การนําขอมูลเขา-ออกท่ัวไป 
(general input/output) 

จุดท่ีจะนําขอมูลเขามาจาก
ภายนอกหรือนําขอมูลออกสู
ภายนอก 

การปฏิบัติงาน (process) จุดมีการปฏิบัติงานอยางใด
อยางหนึ่ง 

การตัดสินใจ (decision) จุดท่ีตองเลือกปฏิบัติอยางใด
อยางหนึ่ง 

จุดเช่ือมในหนาเดียวกัน  
(on page connector) 

จุดเช่ือมตอของผังงาน 
ใชสัญลักษณเพื่อใหดูงาย 

จุดเช่ือมตอหนากระดาษ  
(off page connector) 

จุดเช่ือมตอของผังงาน 
ท่ีอยูคนละหนากระดาษ 

ทิศทาง (frow line) ทิศทางข้ันตอนการ
ดําเนินงาน 

สัญลักษณ ช่ือเรียก ความหมาย 
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4.3.2 การรับหนังสือราชการ 
 

ข้ันตอนการรับหนังสือราชการจําแนกไดเปน 2 กรณี คือ 
1) กรณ ีเร ียนผู อํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ม ีข้ันตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน แสดงไดดังภาพที่ 4.2  ดังนี้ 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.2 ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ กรณีเรียนผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน            
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ตารางท่ี 4.2 ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ กรณีเรียนผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
               
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) รับหนังสือราชการจากงานธุรการและ
สารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือรับ

หนังสือจากคณะ/วิทยาลัย/หนวยงาน
ภายนอกอ่ืน ที่สงตรงมาที่กอง 
(2) คัดแยกจัดลําดับความสําคัญและความ
เร งด วนของหนังสือ  เ พ่ือ ดํา เ นินกา ร
กอนหลั งและตรวจความถูกตองของ
เอกสาร หากมีขอผิดพลาดใหสงคืนงาน
ธุ ร ก า ร แ ล ะ ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
(3) คัดแยก จัดลําดับความสําคัญ และ
ความเรงดวนของหนังสือ/ประทับตรารับ
หนังสือที่มุมบนดานขวาและลงทะเบียนรับ
หนังสือในทะเบียนหนังสือรับกองสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน (กองบริหาร
วิชาการ) 
(4) ผานหนังสือโดยสรุปเน้ือหาใจความ
สําคัญ เพ่ือเสนอผูอํานวยการ 
(5) เสนอผูอํานวยการ เพ่ือเกษียนหนังสือ
หรือสั่งการ 
( 6)  ดํ า เ นิ นก า ร ตา มที่ ผู อํ า น ว ยการ 
มอบหมาย 
 
 
 

งานธุรการกอง 
 

ทะเบียนรับหนังสือ 
แยกเปน 3 เลม ดังน้ี 
1. ทะเบียนรับหนังสือ
กองสงเสริมวิชาการฯ 
2. ทะเบียนรับหนังสือ
สถานศึกษา (ภายใน
มหาวิทยาลัย
นครพนม) 
3. ทะเบียนรับหนังสือ
ภายนอก (หนวยงาน
ภายนอก) 

1 - 3 นาที 
ตอฉบับ 
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2) กรณ ีเร ียนอธ ิการบด ีมหาว ิทยาล ัยนครพนม  
มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงไดดังภาพที่ 4.3 ดังนี้ 

ภาพท่ี 4.3 ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ (กรณีเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนครพนม) 
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ตารางท่ี 4.3 ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ (กรณีเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยนครพนม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) รับหนังสือราชการจากงานธุรการและ
สารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย  
(2) คัดแยกจัดลําดับความสําคัญและความ
เร งด วนของหนังสือ  เ พ่ือ ดํา เ นินกา ร
กอนหลั งและตรวจความถูกตองของ
เอกสาร หากมีขอผิดพลาดใหสงคืนงาน
ธุ ร ก า ร แ ล ะ ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
(3) คัดแยก จัดลําดับความสําคัญ และ
ความเรงดวนของหนังสือ/ประทับตรารับ
หนังสือที่มุมบนดานขวาและลงทะเบียนรับ
หนังสือในทะเบียนหนังสือรับกองสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน (กองบริหาร
วิชาการ)  
(4) ผานหนังสือโดยสรุปเน้ือหาใจความ
สําคัญ เพ่ือเสนอผูอํานวยการ 
(5) ผู อํานวยการ ผานหนังสือพรอมกับ          
ลงนามเพ่ือเสนอรองอธิการบดีที่กํากับ 
(6) รองอธิการบดีที่ กํากับผานหนังสือ
พรอมกับลงนาม 
(7) เสนออธิการบดี เพ่ือเกษียนหนังสือ
หรือสั่งการ 
( 8 )  ใ ห ดํ า เ นิ นก า รตา มที่ อ ธิ ก า รบ ดี
มอบหมาย 
 

งานธุรการกอง 
 

ทะเบียนรับหนังสือ 
แยกเปน 3 เลม ดังน้ี 
1. ทะเบียนรับหนังสือ
กองสงเสริมวิชาการฯ 
2. ทะเบียนรับหนังสือ
สถานศึกษา (ภายใน
มหาวิทยาลัย
นครพนม) 
3. ทะเบียนรับหนังสือ
ภายนอก (หนวยงาน
ภายนอก) 

1 - 3 นาที 
ตอฉบับ 
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4.3.3 การออกหนังสือราชการภายนอก 
การออกหน ังส ือราชการภายนอก ม ีข้ันตอนการปฏ ิบ ัต ิงานแสดงได ด ังภาพท่ี 4.4

ภาพท่ี 4.4 ข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1) วิ เคราะหรายละเอียด/ขอมูลจาก
หนังสือราชการหรือจากแบบขอ 
ความอนุเคราะหออกหนังสือราชการจาก
นักศึกษา 
(2) ตามแบบหนังสือราง พิมพหนังสือ
ราชการภายนอก  พรอมกับตรวจสอบ
ความถูกตองของหนังสือ 
(3) เสนอผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน (กองบริหารวิชาการ) 
ตรวจทานความถูกตอง และลงนามใน
ห นั ง สื อห า กมี ก า ร แ ก ไ ข ห นั ง สื อ ใ ห
ดําเนินการในขอ 2 อีกครั้ง 
(4) สแกนหรือสําเนาหนังสือเก็บเขาแฟม 
เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
(5) นําหนังสือที่จะสงพิมพซองจดหมาย 
บรรจุลงซองและนําสงที่งานธุรการ และ
สารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
จัดสงตอไป กรณีหนังสือภายนอก ไดแก 
หนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา  หนังสือโตตอบกับ
หนวยงานภายนอก และ Focus Group 
เปนตน 
 
 
 

งานธุรการกอง 
 

ทะเบียนสงหนังสือ 
แยกเปน 4 เลม ดังน้ี 
1. ทะเบียนสงหนังสือ
กองสงเสริมวิชาการฯ 
2. ทะเบียนสงหนังสือ
สถานศึกษา 
(ภายในมหาวิทยาลัย
นครพนม) 

3. ทะเบียนสงหนังสือ
ภายนอก 
(หนวยงานภายนอก) 
4. ทะเบียนหนังสือสง
แจงเวียน 
(รวมท้ังหมดภายใน+
ภายนอก) 

1 - 5 นาที 
ตอฉบับ 

 

ตารางท่ี 4.4 ข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก 
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4.3.4 การออกหนังสือภายใน (บนัทึกขอความ) 
การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) ม ีข้ันตอนการปฏิบ ัต ิงานแสดงได ด ังภาพท่ี 4.5  ดังนี้ 
                                     
                            
 

 
 
 
 
 

             
        /      

 
 
 
 
 

                
 

    /                          
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.5 ข้ันตอนการออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) เตรียมขอมูล รวบรวมขอมูลที่จะจัดทํา
หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
(2 )  ห นังสือภายใน บันทึกร า ง  พิมพ

ขอความ ตามแบบหนังสือภายใน พรอมกับ
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
(3) เสนอผูอํานวยการกองสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน (กองบริหารวิชาการ) 
ตรวจทานความถูกตอง และลงนามใน
ห นั ง สื อห า กมี ก า ร แ ก ไ ข ห นั ง สื อ ใ ห
ดําเนินการในขอ 2 (อีกครั้ง) 
(4) สแกนหนังสือหรือสําเนาเอกสารเก็บ
เขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
(5) สงหนังสือใหผูที่ เ ก่ียวของ ทั้ งทาง
เอกสารและทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการกอง 
 

1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ        
พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับท่ี 2)             
พ.ศ. 2548 

 
 

1 - 5 นาที 
ตอฉบับ 

 

ตารางท่ี 4.5 ข้ันตอนการออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
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4.3.5 การออกหนังสือประท ับตรา 
 

การออกหนังสือประทับตรา มีข้ันตอนการปฏ ิบัติงานแสดงไดดังภาพท่ี 4.6 ดังนี้ 
 

 
 

                   /                       
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
        /      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           /                         
 

                          
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.6 ข้ันตอนการออกหนังสือประท ับตรา 
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ตารางท่ี 4.6 ข้ันตอนการออกหนังสือประท ับตรา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) วิเคราะหรายละเอียด/ขอมูลจาก
หนังสือราชการท่ีไดรับ 
(2) ราง พิมพหนังสือประทับตราตาม
แบบหนังสือประทับตรา พรอมกับ
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
(3) เสนอผู อํานวยการกองสง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน (กองบริหาร
วิชาการ) ตรวจทานความถูกตอง และ
ลงนามในหนังสื อหากมีการแก ไข
หนังสือใหดําเนินการในขอ 2 (อีกครั้ง) 
(4) สแกนหนังสือหรือสําเนาเอกสาร
เก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 

(5) นําหนังสือประทับตราท่ีจะสงพิมพ
ซองจดหมาย บรรจุลงซองและนําสง     
ท่ีงานธุรการและสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดสงตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการกอง 
 

1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ        
พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับท่ี 2)             
พ.ศ. 2548 

 
 

1 - 5 นาที 
ตอฉบับ 
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4.3.6 การเสนอคําสั่ง 
 

การเสนอคําส่ัง มีข้ันตอนการปฏ ิบัติงานแสดงไดดังภาพท่ี 4.7 ดังนี ้
 
 
 

 
 

      /                                          
 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
        /      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

         /       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.7 ข้ันตอนการเสนอคําสั่ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) เ เพ่ือตรียม/รวบรวมขอมูล จัดทํา
คําสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจตาง ๆ  
(2) รางพิมพคําสั่งตามแบบคําสั่ง พรอม
กับตรวจสอบความถูกตอง 
(3) เสนอผูอํานวยการกองสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน (กองบริหาร
วิชาการ) ตรวจทานความถูกตอง และ
ลงนามหากมีการแกไขคําสั่งให
ดําเนินการในขอ 2 (อีกครั้ง) 
(4) สแกนหนังสือหรือสําเนาเอกสาร
เก็บเขานําคําสั่งเสนอรองอธิการบดีท่ี
กํากับ และอธิการบดีเพ่ือลงนามใน
คําสั่งตามลําดับ หากมีการแกไขคําสั่ง
ใหดําเนินการในขอ 2  (อีกครั้ง) 
(5) นําคําสั่งท่ีอธิการลงนามแลวไปออก
เลขท่ีคําสั่งท่ีงานธุรการและสารบรรณ
กลางมหาวิทยาลัย 
(6) สแกนหรือสําเนาคําสั่งเก็บเขาแฟม 
เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
(7) ดําเนินการแจงผูท่ีเกี่ยวของตาม
คําสั่งท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว ท้ังทาง
เอกสารและทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

งานธุรการกอง 
 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ        
พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับท่ี 2)             
พ.ศ. 2548 

 
 

1-3 วันเสนอลงนาม
คําสั่ง 

 

ตารางท่ี 4.7 ข้ันตอนการเสนอคําส่ัง 
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4.3.7 การทําประกาศ 
 

การทําประกาศ มีข้ันตอนการปฏ ิบัติงานแสดงไดดังภาพท่ี 4.8 ดังนี ้
 
 
 
 
 
 

      /                               
 
 

    /                        
 

                           
 
 
 
 
 
                

        /      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         /       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.8 ข้ันตอนการทําประกาศ 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) เ เพ่ือตรียม/รวบรวมขอมูล จัดทํา
ประกาศ 
(2) ราง พิมพประกาศตามแบบประกาศ
พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง 
(3) เสนอผู อํานวยการกองสง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน (กองบริหาร
วิชาการ) ตรวจทานความถูกตอง และ
ลงนามหากมีการแกไขประกาศให
ดําเนินการในขอ 2 (อีกครั้ง) 
(4) นําประกาศเสนอรองอธิการบดีท่ี
กํากับ และอธิการบดีเพ่ือลงนามใน
ประกาศ ตามลําดับ หากมีการแกไข
ประกาศใหดําเนินการในขอ 2 (อีกครั้ง) 
(5) นําประกาศท่ีอธิการลงนามแลวไป
ลงวันท่ีออกประกาศท่ีงานธุรการและ
สารบรรณกลางมหาวิทยาลัย 
(6) ส ประกาศแกนหรือสําเนา เก็บเขา
แฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
(7) ติดประกาศ พรอมท้ังสงประกาศท่ี
ดําเนินการเรียบรอยแลวท้ังทางเอกสาร
และทางระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือแจงให
ผูท่ีเกี่ยวของทราบ 
 
 

งานธุรการกอง 
 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ        
พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับท่ี 2)             
พ.ศ. 2548 

 
 

1-3 วันเสนอลงนาม
ประกาศ 

 

ตารางท่ี 4.8 ข้ันตอนการทําประกาศ 
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4.3.8 การจัดทํารายงานการประชุม 
 

การจัดทํารายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏ ิบัติงานแสดงไดดังภาพท่ี 4.9 ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        /      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           /       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพท่ี 4.9 ข้ันตอนการจัดทํารายงานการประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) เมื่อดําเนินการประชุมและมีการ
บันทึกการประชุมเสร็จสิ้น 
(2) สรุปรายละเอียดการประชุม และ
จัดทํารายงานการประชุมตามแบบ
รายงานการประชุม 
(3) เสนอผู อํานวยการกองสง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน (กองบริหาร
วิชาการ ) พิจารณา และลงนามใน
ตําแหนง ผูจดรายงานการประชุม หาก
มีการแก ไขรายงานการประชุม ให
ดําเนินการในขอ 2 (อีกครั้ง) 
(4) เสนอประธานกรรมการการประชุม
พิจารณา และลงนามในตําแหนงผูตรวจ
รายงานการประชุมหากมีการแกไข
รายงานการประชุมใหดําเนินการในขอ 
2 (อีกครั้ง) 
(5) รายงานการประชุมสแกนเอกสาร
และจั ด เ ก็ บ เ ข า แฟ ม เ พ่ื อ ใ ช เ ป น

เอกสารอางอิง 
( 6 )  จั ด ส ง ร า ย ง า นก า รปร ะชุ ม ท่ี
เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการของ
การประชุมเพ่ือรายงานผลแจงมติจากท่ี
ประชุม และรับรองรายงานการประชุม
ในครั้งถัดไป 

งานธุรการกอง 
 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ        
พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับท่ี 2)             
พ.ศ. 2548 

 
 

1-3 วันเสนอลงนาม
ประกาศ 

 

ตารางท่ี 4.9 ข้ันตอนการจัดทํารายงานการประชุม 
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การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้ 
(1) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสําคัญไมจําเปนตองจดทุกคําพูด หากเปนการ

ประชุมสําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตอง จดคําพูด             
ท่ีอภิปรายกันหรือความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด 

(2) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจนท่ีสามารถส่ือความหมายใหผูรับสารหรือ ขอตกลงของ                    
ท่ีประชุมเพื่อนําไปปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมโดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญ ของเหตุผลและ
มติของท่ีประชุม 

(3) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุม ครั้งนั้น ๆ               
โดยเขียนหัวเรื่องหรือปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมนั้น ๆ ดวย 

(4) ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคนหรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป 
ยกเวนเปนการบันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก 

(5) ผูเขียนรายงานการประชุมตองต้ังใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการ
ประชุมไดถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง 

(6) ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 
(7) ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจน

ท่ีสามารถส่ือความหมายไดงาย 
(8) ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวน

โวหารท่ีเราอารมณท่ีอาจส่ือความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงค ของเรื่องท่ีประชุม 
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4.3.9 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงไดดังภาพท่ี 4.10 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

    /                                         
 

                                   
 

 
                               

 
 
 
 
 
 

               
        /      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     /       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี 4.10 ข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอน ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) วิเคราะหหนังสือตนเรื่องการไป
ราชการจากหนังสือเชิญผูอํานวยการ
กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(กองบริหารวิชาการ) เขารวมประชุม 
สั ม ม น า ห รื อ อ่ื น  ๆ  จ า ก ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
(2) ราง/พิมพแบบขออนุมัติไปราชการ
ตามแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ตรวจสอบความถูกตอง พรอมกับเสนอ
ใหเจาของเรื่องลงนาม 
(3) เสนอผู อํานวยการกองสง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน (กองบริหาร
วิชาการ) ตรวจสอบความถูกตองให
ความเห็น และลงนาม หากมีการแกไข
ใหดําเนินการในขอ 2  (อีกครั้ง) 
(4) นําแบบขออนุมัติไปราชการเสนอ
รองอธิการบดีท่ีกํากับ และอธิการบดีให
ความเห็นและลงนามอนุมัติ หากมีการ
แกไขใหดําเนินการในขอ 2  (อีกครั้ง) 
(5) เมื่อไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการ
จากอธิการบดีแลว ใหดําเนินการทํา
คําสั่งการไปราชการตามข้ันตอนของ
การเสนอคําสั่งตอไป 
 

งานธุรการกอง 
 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ        
พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับท่ี 2)             
พ.ศ. 2548 

 
 

10-15 วันหลัง
เสร็จสิ้นการ
ประชุม หรือ
แลวแตขอตกลง
ของการประชุม
น้ัน ๆ  

 

ตารางท่ี 4.10 ข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
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4.4 การติดตามประเมินผลการปฏิบัต ิงาน 
 

การต ิดตามประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงาน ด านงานสารบรรณ งานบร ิหารงานท่ัวไป กองสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน (กองบริหารวิชาการ)  มีดังนี้ 
 

4.4.1 การรับหนังสือราชการ 

การติดตามประเม ินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอ ียดดังน้ี 
(1) รับหนังสือและดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให เสร ็จในวันท่ีร ับหน ังส ือ     

หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
(2) จัดลําดับความสําคัญเรงดวนและดําเนินการใหเสร็จเร ียบร อยโดยเร ็วตามกําหนด 

ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหนงัส ือ 
(3) เสนอและติดตามหนังสือท่ีประทับตรา ดวนท่ีส ุด ด วนมาก ด วน และม ีกําหนด 

ระยะเวลาดําเนินการใหเสร็จทันทีหรือใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
(4) สงหนังสือถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ (ตนฉบับ) ไดถูกตองและภายในกําหนด 

 

 4.4.2 การออกหน ังส ือราชการภายนอก การเสนอหน ังส ือภายใน (บ ันท ึก
ข อความ) การออกหนังสือประท ับตรา การเสนอคําสั่ง และการทําประกาศ 
 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอ
หนังสือภายใน ( บันทึกขอความ )การออกหนังสือประทับตรา การเสนอคํา ส่ัง และการทําประกาศ              มี
รายละเอียด ดังนี้ 

(1)  ลงขอมูลของหนังสือประเภทตาง ๆ เชน เลขท่ี วันเดือนป เรื่อง เรียน            
หมายเหตุ เปนตน ในทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือโดยเรียงลําดับเลขท่ีหนังสือตามปปฏิทินท้ังในตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับ ไดอยางถูกตอง 

(2) ง ๆสงหนังสือประเภทตา ท่ีออกเลขหนังสือแลวถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อ
ดําเนินการภายในกําหนดเวลาตอไป ภายในวันท่ีออกเลขหนังสือหรืออยางชาในวันรุงข้ึน 

(3) แยกประเภท หมวดหมู ช่ือไฟลขอมูล ช่ือแฟมของหนังสือท่ีออกเลขหนังสือ
แลว เก็บหนังสือ ( สําเนาคูฉบับ) ตามบัญชีรายการหนังสือแตละแฟม และสามารถสืบคนหนังสือในแฟม       
เก็บเอกสารหรือไฟลขอมูลไดในเวลาท่ีเหมาะสม 
 

4.4.3 การจัดทํารายงานการประชุม 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการประชุม มีรายละเอียด 

ดังนี ้
   (1) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุมเตรียม
หองประชุม อุปกรณในหองประชุมตามแผนการประชุมท่ีไดกําหนดไว 
   (2) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอยางถูกตองและครบถวน 
   (3) ดําเนินการแจงมติท่ีประชุม พรอมท้ังจัดทํารายงานการประชุมหลังการประชุม
เสร็จส้ินตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
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4.4.4 การขออนมุ ัติเดินทางไปราชการ 
 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบ ัติงานการขออน ุมัติเดินทางไปราชการ มีรายละเอ ียด ดังน้ี 

(1) รับหนังสือและดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันท ีให เสร ็จในวันท่ีร ับหน ังส ือ 

หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
(2) เสนอหน ังส ือตามลําด ับเพื่อขออน ุม ัต ิการเด ินทางไปราชการให เสร ็จเร ียบร อย 

โดยเร็ว  

(3) เมื่อได ร ับการอน ุม ัต ิในการเด ินทางไปราชการให ดําเน ินการทําแบบขออน ุม ัติ 
เด ินทางไปราชการ และเสนอผู บ ังค ับบ ัญชาลงความเห ็นตามลําด ับเพื่อจ ัดทําคําส่ังการเด ินทางไปราชการ 
ตามกําหนดระยะเวลาท่ีระบุไวในหนังสือ 
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บทที่ 5 
ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและขอเสนอแนะ 

  บทนี้เปนการอธิบายเกี่ยวกับปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและขอเสนอแนะ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานงานธุรการ สารบรรณ กองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยนครพนม มีรายละเอียด ดังนี้ 

ป ัญหาและอ ุปสรรคในการปฏิบ ัต ิงานด านงานสารบรรณเก ิดจากหลายป ัจจ ัยประกอบก ัน            
ไม ว าจะเป ็นด านนโยบาย การบร ิหาร การจ ัดการระบบปฏ ิบ ัต ิงานสารบรรณ ด านบ ุคลากร ด านการ 
ปฏิบัติงาน และผูใช บริการ จึงสรุปปญหาและอ ุปสรรคท่ีเก ิดข้ึนจากการปฏ ิบัติงานได ดังนี้ 
 

5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ผูปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานและยังไมมีแนวปฏิบัติ 
ท่ีชัดเจนรวมท้ังความชํานาญงานสารบรรณ 

5.2 การปฏิบัติงานมีหลายหนาท่ีทําใหบางครั้งงานหยุดชะงัก ไมสามารถจัดการเอกสาร         
ใหเปนปจจุบันและทันตอเหตุการณ 

5.3 ผูใชบริการไมใหความสําคัญในแนวปฏิบัติของงานสารบรรณ จึงทําใหบางครั้งไมทราบ 
กระบวนการดําเนินงานของงานสารบรรณโดยปฏิบัติตามความเคยชิน 

5.4 ผูใชบริการขาดความเขาใจในกลุมงาน หนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรแตละคน 
และระบบการใหบริการของกองสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  5.5 เสนทางเดินของการเสนอหนังสือมีความหลากหลาย ไมชัดเจน ทําใหเกิดความลาชาใน
การเสนอเอกสาร/หนังสือ 
  5.6 มีการใชโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่งบางครั้งยังไมมีความเสถียรของระบบ 
และเจาหนาท่ีปฏิบัติงานยังใชงานโปรแกรมไดไมชํานาญ ทําใหเกิดความลาชา หนังสือบางประเภทไมสามารถ
ดําเนินการไดในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เชน คําส่ัง ประกาศ เอกสารทางการเงิน เอกสารลับ เปนตน  
 

5.2 แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค 
 

จากปญหาและอุปสรรคขางตน ผูปฏิบัติงานไดเสนอแนวทางในการแกไขปญหาและ
อุปสรรคดังกลาว ดังนี้ 

5.1 ควรมีนโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผูบริหารควร
สนับสนุนและใหความสําคัญกับระบบงานนี้มากข้ึน ท้ังนี้เพื่อใหสอดคลองกับภารกิจหลักของหนวยงาน 

5.2 ควรมีการจัดทําแผนผังการปฏิบัติงานใหชัดเจน มีหัวหนางานและมอบหมาย ใหมี
ผูรับผิดชอบโดยตรงเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

5.3 ผูบริหารควรใหความสําคัญกับงานสารบรรณ เห็นชอบใหดําเนินการตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 เปนตน 
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5.4 ควรจัดการอบรมใหแกผูปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร เพื่อใหมีความรู          ความ
ชํานาญในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน โดยการเชิญวิทยากรมาใหความรูหรือการจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนรู
ระหวางผูปฏิบัติงานและผูใชบริการ 

5.5 เผยแพรขอมูล ประชาสัมพันธใหผูใชบริการเห็นความสําคัญของงานสารบรรณใหทราบ
โดยท่ัวกัน 

5.6 อบรมระเบียบการใชงานสารบรรณใหแกผูใชบริการ เพื่อความเขาใจและเปนระเบียบ 
ปฏิบัติใหมีมาตรฐานเดียวกัน 
  5.7 การสรางกลุมเครือขายผูปฏิบัติงานดานธุรการงานสารบรรณ เพื่อแลกเปล่ียน สอบถาม
ซึ่งกันและกัน และเปนชองทางในการส่ือสารไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

5.3 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 

ข อเสนอแนะเพื่อการพ ัฒนางานหร ือปร ับปร ุงงาน ด านงานสารบรรณ ค ือ ผู ปฏิบ ัต ิงาน 
หร ือบ ุคลากรควรศ ึกษาระเบ ียบเกี ่ยวก ับการปฏิบ ัต ิงานสารบรรณ เพื ่อเป ็นการพ ัฒนาท ักษะ ความรู 
ความสามารถข้ันพื้นฐานให ก ับตนเอง รวมท้ังการศ ึกษาระเบ ียบ ข อบ ังค ับท่ีเกี่ยวข องก ับการปฏิบ ัต ิงาน    
ดานงานสารบรรณ เพื่อใหงานในสวนท่ีตนเองร ับผิดชอบเป ็นไปด วยความราบร ื่น ไม ต ิดข ดั เพื่อความสะดวก 
รวดเร ็วยิ่งข้ึนในการบร ิหารจ ัดการข อม ูลให ม ีค ุณภาพ ลดข้ันตอนในการปฏ ิบ ัต ิงานเป ็นการประหย ัด 
พลังงานและทรัพยากร ง ายต อการดําเน ินการในภาพรวมของงาน และทําให การปฏิบ ัต ิงานของบ ุคลากร         
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และนําไปสูการพ ัฒนาองคกรใหเปนองคกรช้ันนําภายในมหาวิทยาลัยตอไป 
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