
คํานํา 
 

          คูมืองานธุรการฉบับนี้ เปนเอกสารที่คณะศึกษาศาสตร   มหาวิทยาลัยนเรศวร       
   จัดทําขึ้นเพื่อเปนขอมูลเบื้องตนในการจัดระบบงานใหงายตอการปฏิบัติ   โดยจะบรรยาย       
   วิธีการทํางานอยางละเอียดทุกขั้นตอน  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถนําไปใชในการจัดวาง 
   ระบบงาน รูจักวิธีการทํางานใหงาย   (Work   simplification)   จัดระบบเอกสารใหเปนที่      
   เปนทาง  สามารถคนหาไดงาย  ฝกฝนตนเองใหเปนคนมีระเบียบ  ซึ่งเปนการบริหารเวลา 
   อยางมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
                      หากมีความคลาดเลื่อนในถอยคําหรือขอความของคูมือประการใด หรือหากมี        
   ขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงแกไข งานสารบรรณ คณะศึกษาศาสตร 
   ขอนอมรับไวดวยความยินดี และพรอมที่จะปรับปรุงแกไขเพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป 
 
 
 

งานสารบรรณ คณะศึกษาศาสตร   
พฤษภาคม  2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 



สารบัญ 
 

สวนท่ี  1  บทนํา 
 โครงสรางองคกร คณะศกึษาศาสตร      1 
 โครงสรางองคกรสํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร    2 

โครงสรางการบริหารงานสํานักงานเลขานกุารคณะศกึษาศาสตร   3 
ผังการปฏิบัติงานตามสายงานของคณะศกึษาศาสตร    4 
โครงสรางการบริหารงานธุรการ  คณะศกึษาศาสตร     5
ความหมายของงานสารบรรณ       11 
ขอบขายของงานสารบรรณ       11 
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ     11 
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการ 

 หนังสือภายนอก       12 
 หนังสือภายใน       20 
 หนังสือประทบัตรา       23 
 หนังสือส่ังการ       27 
 หนังสือประชาสัมพันธ      33 
 หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  36 

สวนท่ี  2  ขั้นตอนการปฏิบตัิงานสารบรรณคณะศึกษาศาสตร 
    ขั้นตอนในการรับหนังสือ      39 
    การสงหนังสือ       41 

  การออกเลขที่คําสั่งคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร  42 
  การออกเลขที่คําสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร    42 
  ประกาศคณะศึกษาศาสตร      43 
  วิธีการจดัเก็บเอกสาร      43 
  การปฏิบัติงานดานหนวยประชุมและพิธีการ    46 
  การปฏิบัติงานดานหนวยบุคคล     54 

ภาคผนวก 
  แบบทะเบยีนหนังสือรับ       56 
  แบบทะเบยีนหนังสือสง       57 
  แบบจาหนาซอง        58 
  แบบสมุดสงหนังสือ       60 
  คําขึ้นตนและคําลงทาย-สรรพนาม และคําที่ใชในการจาหนาซอง  61 
  แบบฟอรมใบลา  ใบสมัครงาน  การจองหองพัก    64 
 



ความหมายของงานสารบรรณ 
  “งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร  เร่ิม
ตั้งแต การจัดทํา  การรับ-สง  การเก็บรักษา  การยืม จนถึงการทําลาย 
  “หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
 
ขอบขายของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยวของกับเรื่องดังตอไปนี ้

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร 
2. การสงและการรับ 
3. การเก็บรักษา และการยืม 
4. การทําลาย 

 
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ 
  ความสําคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรุปไดดงันี้ 

1. ใชเปนเครื่องมอืในการบริหารงาน 
2. ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกบัหนวยงาน  

หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
3. เปนเสมือนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน 
4. เปนหลักฐานอางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง 
5. เปนสิ่งที่มีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 

 
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการ 
  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดกาํหนด 
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการไววา  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐาน 
ในราชการ ไดแก หนังสือทีม่ีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึง 
หนวยงานอืน่ใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หนวยงาน 
อ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ รวมทั้งเอกสารที่ทาง 
ราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการและเอกสารที่ทางราชการ จัดทําขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือขอบังคับ หนงัสือราชการแบงเปน 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทบัตรา หนังสือส่ังการ หนังสอืประชาสัมพันธ และหนังสือที่เจาหนาทีท่ําขึ้น  
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ     
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สํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร 
 
  สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตร    เปนหนวยงานกลางใหการสนับสนุนใน 
การบริหารและจัดการงานทัว่ไปของคณะศึกษาศาสตรในการอํานวยความสะดวก และใหบริการ 
ในงานบริหารและธุรการ  งานการเงินและพัสดุ  งานบริการการศึกษา  และงานนโยบายและแผน 
ตลอดจนการตดิตอประสานงานความสะดวกในอาคารสถานที่  เอกสารขอมูล และงานตาง ๆ ที่
ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตรจึงมีบทบาทสําคัญในการ
เปนหนวยงานสนับสนุนที่ดแีละมีประสิทธิภาพ การที่มีการบริหารและจัดการที่อํานวยความสะดวก
และการบริการที่ดีก็จะชวยใหคณะศกึษาศาสตรสามารถดําเนินงานไปสูเปาหมายอยางมีประสิทธิผล  
สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตร จึงไดตระหนักถึงความจําเปนในการพัฒนาสาํนักงาน  จึงได 
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานบริหารและจดัการขึ้น     
  คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร  ไดแบงสวนราชการออกเปน  3  ภาควิชา 
และสํานักงานเลขานุการคณะ 1 สํานักงานเลขานุการคณะ  โดยมีบุคลากรทั้งหมด  81  คน  ดังนี ้     

คณาจารยภาควิชาการศึกษา จํานวน  17  คน  
ผศ.ดร.วารีรัตน       แกวอุไร   
รศ.สําราญ          มีแจง 
รศ.สมชาย         ธัญธนกุล 
รศ.เทียมจนัทร    พานิชยผลินไชย 
รศ.ดร.มนสิช              สิทธิสมบูรณ 
รศ.ดร.รัตนะ               บัวสนธ 
รศ.ดร.อรุณ ี             ออนสวัสดิ ์
รศ.อารี                 ตัณฑเจริญรัตน 
รศ.บุหงา            วชิระศักดิ์มงคล 
รศ.เกษม          สาหรายทิพย 
รศ.ชาดา              กล่ินเจริญ 
ผศ.นายจรญู               พานิชยผลินไชย 

 ผศ.ปราชญาลปน   กัณหเนตร 
 ผศ.ศรีวรรณ      มากชู 
 ดร.อมรรัตน         วัฒนาธร 
  อ.กฤษณา         วรรณกลาง 

     อ.ปกรณ  ประจันบาน 
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คณาจารยภาควิชาเทคโนโลยแีละสื่อสารการศึกษา  จํานวน  8  คน  
ผศ.ดร.สุภาณ ี เส็งศรี     
รศ.ดร.ประหยัด จิระวรพงศ 
รศ.ถาวร  สายสืบ 
ผศ.สุวัฒน          วรานุสาสน 
ผศ.ดร.ดิเรก  ธีระภูธร 
อ.ภาสกร         เรืองรอง 
อ.สุดชาย         วงศนาม 
อ.ทิพรัตน              สิทธิวงศ     

คณาจารยภาควิชาบริหารและพัฒนาการศกึษา  จํานวน  11  คน 
ดร.มานิตย  ไชยกจิ 
รศ.ดร.ฉันทนา จันทรบรรจง 
รศ.ดร.วิทยา  จันทรศิลา 
รศ.ฉลอง  ชาตรูประชีวิน 
รศ.ปญญา  สังขวดี 
รศ.นิธิเดชน  เชิดพุทธ 
ผศ.ดร.คมกฤช จําปาสุต 
ผศ.อรรถวุฒิ         จารุสาธิต 
ผศ.ดร.ภาณุวัฒน ภักดวีงศ 
อ.สุดชาย  วงศนาม 
อ.ดาวฤดี      กันทะวงศ 

    
  2.  ขาราชการ จํานวน  8  คน 

น.ส.มุกดา               ทองนุย 
นางนิษวัน             วรานุสาสน 
นางปราณ ี              ศิริวัฒน 
นางวนัทนา            มาเตียง 
นางมยุรา                สนสง 
นายสุรีย                 มูลกัณฑา 
นายสนาม              เอกวิลัย 
นายบุญเลศิ            จันทรเพ็ชร 
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  3.  พนักงานสายบริการ  จํานวน  12  คน 
   น.ส.ภัทรภรณ       รอดทาหอย 
   นางวรลักษณ        ศรีทองคํา 

น.ส.รสสุคนธ      เกศามูล 
น.ส.อมรวรรณ วงศโกมลเชษฐ 
น.ส.สุธาสินี  วงศบา 
นางสาวธนัยชนก        ปานทะโชต ิ
นายนิพนธ  น้ําเงินสกุลม ี
นายวรพงศ  จาดยางโทน 
นายนพกร  สุทธาพันธุ 
น.ส.รัตนา  ปานภูทอง 
นางณฐัธิดา  แจดลอม 
นางทัศนยี   กันจ ู

 
  4.  พนักงานราชการ มหาวทิยาลัยนเรศวร  จํานวน  3  คน 

 นางพันธดี  ทับทิม 
 น.ส.นงนชุ  นุชรุงเรือง 
 น.ส.นภาภรณ คําเงิน 

 
  5.  ลูกจางประจํา จํานวน  4  คน 
   นางทองด ี         ออนด ี

นายประเทิน         แกวกระจาง 
นายประสิฐ          กันยา 
นายสมนกึ            สิงหเดช 

 
6.  ลูกจางชั่วคราว จํานวน  17  คน 
 นายพาน ุ  อินคต 

นางปาริชาต             สุทธาพันธุ 
นางสมพร  กันฟก 
นางภาตีดา                  อนมาลัย 
น.ส.ปทาธิป   พุมนอย 

 นายนพศกัดิ์                สวางรุง 
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นายชาตร ี                   โตโหมด 
น.ส.หนึ่งฤทัย        แกวดวงเล็ก 
น.ส.สายสุดา  คําหลา  
น.ส.สุพรทิพย ธนภัทรโชติวตั 
น.ส.หทัย  พงศเผาพัฒนกุล 
นายชเูกียรติ  สุยะลังกา 
นางสุดารา  ใจซื่อ 
นายบุญพา  เพ็งภูดาษ 
 นายณรงค  อํ่าพูล 
นายเสนห                   ดีเรือง 
นายเชา                       หมีนาค 

 
สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตรไดแบงโครงสรางองคกร  ดังนี ้
1. งานธุรการ 
2. งานการเงินและพัสด ุ
3. งานบริการการศึกษา 
4. งานนโยบายและแผน 

  ซ่ึงแตละงานมบีทบาทและหนาที่ความรับผิดขอบแตกตางกันในการบริการและ 
จัดการแตละงาน 
  งานบริหารและธุรการ 
  โดยม ี รองคณบดีฝายบริหาร  ควบคุมดูแล  และมีบุคลากรตามโครงสรางใน 
สายงาน  ไดแก  หนวยสารบรรณ  หนวยประชุมและพธีิการ หนวยบคุคล  หนวยอาคารสถานที่   
หนวยยานพาหนะ หนวยประชาสัมพันธ  และหนวยผลิตเอกสาร   จํานวน  9  คน  และมี  นางสาว
มุกดา  ทองนุย  ตําแหนง  เลขานุการคณะศึกษาศาสตร  เปนผูดูแล  ไดแก 
  1.  หนวยสารบรรณ  ประกอบดวย 
   นางมยุรา สนสง  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
   น.ส.นงนชุ นุชรุงเรือง ตําแหนง  พนกังานธุรการ 
   นางทองด ี ออนด ี  ตําแหนง  นักการภารโรง 

              นายสมนึก สิงหเดช  ตําแหนง  นักการภารโรง 
 2.  หนวยประชุมและพิธีการ ประกอบดวย 
  น.ส.มุกดา      ทองนุย  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 8 
  นางมยุรา   สนสง  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6 
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นางวรลักษณ  ศรีทองคํา ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
3.  หนวยบุคคล ประกอบดวย 
 น.ส.มุกดา      ทองนุย  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 8 

นางมยุรา    สนสง  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6 
  4.  หนวยอาคารสถานที่ ประกอบดวย 
   นายสุรีย    มูลกัณฑา ตําแหนง  สถาปนิก 6 

นายนพกร     สุทธาพันธุ ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวนงนุช  นุชรุงเรอืง ตําแหนง  พนกังานธุรการ 
นายพาน ุ     อินคต ตําแหนง  ชางเทคนิค 
นายประสิฐ     กันยา  ตําแหนง  นักการภารโรง 
นายเสนห         ดีเรือง  ตําแหนง  คนสวน 
นายเชา     หมีนาค ตําแหนง  คนสวน 
นายชัน้     สิงหเดช ตําแหนง  คนสวน  

  5.  หนวยยานพาหนะ 
   น.ส.มุกดา         ทองนุย ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 8 

นายประเทิน      แกวกระจาง ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 
นายบุญพา      เพ็งภูดาษ ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 
นายณรงค      อํ่าพูล   ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต  

  6.  หนวยประชาสัมพันธ 
   นายบุญเลศิ     จันทรเพ็ชร   ตําแหนง  เจาหนาที่วเิคราะหนโยบายและแผน 

  นายชาตร ี          โตโหมด      ตําแหนง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 7.  หนวยผลิตเอกสาร 
  นางสุดารา      ใจซื่อ ตําแหนง  เจาหนาที่ธุรการ 

นายสมนกึ       สิงหเดช ตําแหนง  นักการภารโรง 
นายประเทิน       แกวกระจาง   ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 
นายบุญพา       เพ็งภูดาษ ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 
นายณรงค       อํ่าพูล  ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 

 
ภาระงานของงานธุรการ  คณะศึกษาศาสตร 
 

 1.   ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน / ภายนอก  ที่ติดตอกับคณะศึกษาศาสตร 
 2.   ลงทะเบียนหนังสือสงของงานธุรการ  คณะศึกษาศาสตร 
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 3.   รับ – สงหนังสือราชการคณะศึกษาศาสตร และหนวยงานที่ติดตอกับคณะศกึษาศาสตร 
 4.   ปฏิบัติงานราง / พิมพและโตตอบหนงัสือราชการ  ภายใน / ภายนอกหนวยงาน       
 5.   การแยกเสนอหนังสือราชการตามสายการบังคับบญัชา  
 6.   เสนอแฟมตามลําดับสายการบังคับบญัชาและติดตามนําสงผูรับผิดชอบดําเนนิการ 
 7.   ถายเอกสารที่ใชในการดําเนินงานตาง ๆ  
 8.   ติดตอประสานงานระหวางหนวยงานเพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของ 
       คณะศึกษาศาสตรใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
 9.   ประสานงานเพื่อใหการปฏิบัติงานระหวางงานภายในคณะศกึษาศาสตร และ   
       หนวยงานอื่นใหเปนไปดวยความเรยีบรอย 
10.  ปฏิบัติหนาที่ใหความสะดวกแกผูมาติดตอขอใชบริการหรือติดตองานดานอื่น ๆ 
11.  ลงทะเบียนประกาศของคณะศึกษาศาสตร 
12.  ลงทะเบียนประกาศของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
13.  ลงทะเบียนคําสั่งของคณะศกึษาศาสตร 
14.  ลงทะเบียนคําสั่งของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
15.  สําเนาเอกสาร   หนังสือเวียน  คําสั่ง  และ ประกาศตาง ๆ  
16.  อํานวยความสะดวกในการคนหาเอกสาร  กรณ ี อางอิงเรื่องที่มีไปมาระหวางกัน  
17.  ดําเนินการคัดสําเนาเรื่องตาง ๆ ใหหนวยงานตามที่รองขอ 

        18.  การดแูลและรักษาเอกสาร 
              19.  จัดเก็บหนังสือราชการ  สําเนาหนังสือราชการ ตลอดจนเอกสารหรือขอมูลของ 
                      คณะศึกษาศาสตรและงานทีเ่กี่ยวของกับคณะศกึษาศาสตร 
              20.  สงจดหมายราชการ   ไดแก  ส่ิงตีพิมพ  จดหมายธรรมดา  จดหมายลงทะเบียน   
                     จดหมายลงทะเบียนดวนพเิศษ  พัสด ุ  ณ  งานสารบรรณ  กองกลาง  สํานักงาน 
                      อธิการบดี    

21.  บริการรับ - สงโทรสาร   
     22.  สงเอกสารไปยังทบวงมหาวิทยาลัย   ดานบริการนาํสงไปยังบริษทัเดินอากาศไทย    
            (สงเอกสารทางเครื่องบิน)  ณ  งานสารบรรณ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี    
            (โดยลงทะเบียนบันทึกคุมเอกสารการนําสงดวยทุกครั้ง) 

              23.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ความหมายของงานสารบรรณ 
  “งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต 
การจัดทํา  การรับ-สง  การเก็บรักษา  การยืม จนถึงการทําลาย 
  “หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
 
ขอบขายของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยวของกับเรื่องดังตอไปนี ้

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร 
2. การสงและการรับ 
3. การเก็บรักษา และการยืม 
4. การทําลาย 

  
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ 
  ความสําคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรุปไดดงันี้ 

1. ใชเปนเครื่องมอืในการบริหารงาน 
2. ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกบัหนวยงาน  

หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
3. เปนเสมือนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน 
4. เปนหลักฐานอางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง 
5. เปนสิ่งที่มีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 

              
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการ 
  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526      ไดกําหนด 
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการไววา  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานใน 
ราชการ ไดแก หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอืน่ใด 
ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสอืที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ รวมทั้งเอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐาน 
ในราชการและเอกสารที่ทางราชการ จัดทาํขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือขอบังคับ หนังสือราชการ
แบงเปน 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ และหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ     
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แบบหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการมี   6   ชนิด   คือ   หนังสือภายนอก  หนงัสือภายใน    หนังสือประทบัตรา  
หนังสือส่ังการ    หนังสือประชาสัมพันธ   และหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น  หรือรับไวเปนหลักฐาน 
ในราชการ 
 กระดาษตราครุฑ  ซ่ึงไดกําหนดแบบและขนาดไวในระเบียบงานสารบรรณขอ ๗๕ ใหใช 
กระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  60  กรัม  ตอตารางเมตรขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด 210 คูณ 297 ม.ม. 
พิมพครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง  3  เซ็นติเมตรดวยหมึกสีดําหรือทําครุฑดนุที่กึ่งกลางสวนบนของ
กระดาษ 
 1.  หนังสือภายนอก 
  หนังสือภายนอก ใชเปนหนงัสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ 
(ตางกระทรวง ทบวง กรม) หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิชสวนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 

1.1 ที่   
           1.2  สวนราชการเจาของหนังสือ  
           1.3  วัน เดือน ป    
           1.4  เร่ือง    
   1.5  คําขึ้นตน   
   1.6  อางถึง  (ถามี)          

1.7  ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)    
1.8  ขอความ  (เนื้อหาของหนังสือ) 

   1.9  คําลงทาย 
1.10 ลงชื่อ  
1.11 ตําแหนง 
1.12 สวนราชการเจาของเรื่อง           
1.13 โทร. (หมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง)      
1.14 สําเนาสง (ถามี)   
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รายละเอียดของหนังสือภายนอก  
1. ท่ี  เปนสวนทีอ่ยูทางดานซายบนสุดของหนังสือ ซ่ึงหนังสือทุกฉบับจะมี 

กําหนดไวเพื่อ  
1.1 เปนขออางอิงของฝายที่สงหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอางอิงถึง

หนังสือ 
ฉบับนั้น ในการติดตามเรื่องหรือเพื่อการตดิตอ  โตตอบหลังจากที่ไดสงหนังสือนั้นออกไปแลว 
         1.2  เปนประโยชนในการเก็บเรื่อองระหวางปฏิบัติ  หรือเมื่อเร่ืองนั้นได
ดําเนินการเปนที่เรียบรอยแลว 
         1.3  เปนขออางอิง เมื่อตองการจะคนหาเรื่องที่ไดเก็บไว 
         1.4  เปนตวัเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ไดมีการติดตอกับ  
หนวยงานตาง ๆ ในรอบปปฏิทินหนึ่ง  ตัวอยางเชน 
   ที่ ศธ 0527.05/ว 999 
   ศธ          รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
   05           เลขรหัสของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
   27           เลขรหัสของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
   05           เลขรหัสของคณะศกึษาศาสตร 
   ว             หนังสือเวยีน 
   999         เลขทะเบียนหนังสือสงของคณะศึกษาศาสตร 
 
  2.  สวนราชการเจาของหนังสือ 

2.1 ใหลงชื่อของสวนราชการที่เปนเจาของหนงัสือนั้น 
2.2 ลงที่ตั้งของสวนราชการที่สามารถติดตอทางไปรษณยีไดสะดวก (ที่ตั้งของ 

สวนราชการความยาวไมควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอยางไรนั้น ขึ้นอยูกับ ดุลยพินิจ
ของสวนราชการเจาของหนังสือ เนื่องจากชือ่สวนราชการและที่ตั้งมีความยาวไมเทากนั 

2.3 ตําแหนงของสวนราชการเจาของหนังสือ จะอยูทางดานขวาของหนังสอื  
และอยูบรรทดัเดียวกับ “ที่” เชน 
   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
   อําเภอเมืองพษิณุโลก  จังหวัดพษิณุโลก 65000 
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  3.  วัน เดือน ป 
        3.1  ใหลงตัวเลขของวันที่ 
        3.2  ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

3.3  ไมตองมีคําวา วันที ่เดอืน พ.ศ. นําหนา 
3.4  สําหรับตําแหนงของตวัเลขของวันที่  จะปรากฏอยูตรงกึ่งกลางของหนา 

กระดาษตอจากที่อยูสวนราชการเจาของเรื่อง ตัวอยางเชน 
     19  พฤษภาคม  2548 
 
  4.  เร่ือง 
       4.1  ใหลงสาระสําคัญที่เปนใจความทีส้ั่น กะทัดรัดและครอบคลุมเนื้อหาของ
หนังสือ 
       4.2  ถาเปนเรื่องที่เคยติดตอกันมากอน โดยปกตจิะลง “เร่ือง” ของหนังสือ   
ฉบับเดิม แตจะตองระวังเรื่องความเหมาะสม และความสอดคลองของเนื้อหา ผูรับ และผูลงนามใน
หนังสือดวย 
           4.3  เร่ือง ควรใชเปนชื่อเร่ืองเดียวกัน  
  5.  คําขึ้นตน 
        5.1 ใหใชคาํขึ้นตนตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทายที่
กําหนดไวในภาคผนวก   
       5.2  ลงเฉพาะตําแหนงของผูที่หนังสือนัน้มีไปถึง  (โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ”  
หรือ “ทาน” นาํหนา)  หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเกีย่วกับตําแหนง
หนาที ่เชน 
    กราบเรียน ประธานองคมนตรี 
    เรียน  คณบดีคณะศกึษาศาสตร 
    เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
    เรียน  นางสาววไิลพร  อ่ิมชาวนา 
       5.3  ในกรณีที่ตําแหนงนัน้มีบุคคลครองตําแหนงมากกวา 1 คน ขึ้นไป ใหระบุ
ทั้งตําแหนง และช่ือ เชน ตําแหนงผูชวยอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร ควรใชคําขึน้ตน ดังนี้ 
    เรียน  ผูชวยอธิการบดี (ผศ.อรรถวุฒิ  จารุสาธิต) 
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  6.  อางถึง (ถามี) 
6.1 ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 
6.2 ในกรณีที่มีหนงัสือที่เคยติดตอกันมากอนหลายฉบับ ใหลงอางถึงหนังสือ 

ฉบับลาสุดที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแตมีเร่ืองหรือสาระสําคัญที่เกี่ยวของตองนาํมาพิจารณา 
                       การเขียน “อางถึง”  ใหเขียนชือ่สวนราชการเจาของหนังสอื เลขที่หนังสือ  และ
วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ เชน 
        อางถึง หนังสือคณะศึกษาศาสตร ที่ ศธ 0527.05/989 ลงวันที ่5 พฤษภาคม 2548 
 
  7.  สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

7.1 ใหลงชื่อเอกสาร ส่ิงของ ที่สงไปพรอมกับหนังสือฉบับนั้น 
7.2 หากไมสมารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
 การเขียน  “ส่ิงที่สงมาดวย)  ใหเขียนชื่อเอกสาร ส่ิงของ สวนราชการเจาของ 

หนังสือ เลขที่หนังสือ และวนั เดือน ปที่ออกหนังสือ พรอมทั้งจํานวนของสิ่งของที่สงไป เชน 
        ส่ิงที่สงมาดวย 1.  โครงการปฐมนิเทศนิสิตปริญญาตรี จํานวน  1  ชุด 
     2.  แบบตอบรับการเขารวมโครงการ  จํานวน  1  ฉบับ 
 

8. ขอความ (เนื้อหาของหนงัสือ)  เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบ         
ขอความในหนังสือจะตองชดัเจน เขาใจงาย  และมีสาระครบถวน เนื้อหาในหนังสือราชการ 
แบงออกเปน 3 สวน คือ 

8.1 สวนเหต ุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหา เปนขอความที่กลาวถึงสาเหตุที่มี 
หนังสือไป หรือแจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดขึ้น 

8.2 จุดประสงค  เปนขอความในยอหนาที ่2 ที่นับวามีความสําคัญ เพราะ      
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซ่ึงจะตองเขยีนใหชัดเจน เพื่อใหผูรับหนังสือ
ทราบวาผูเขียนมีจุดประสงคอยางไร  

8.3 สรุป  เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา  ควรจะยอหนาขึ้นบรรทดัใหม  
เร่ิมตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความที่บอกถึงจุดประสงค (ขอความที่สรุปนี้จะตองให
สัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน)  
            ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับไดทราบเนื้อหาในหนังสือ  อาจใชวา 
    *  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
    *  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
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           ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับดําเนินเรื่องตามขัน้ตอนตอไป อาจใชวา 
    *  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
    *  จึงเรียนมาเพื่อทราบ และดําเนินการตอไป 
             ในกรณีที่ตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใชวา 
    *  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
    *  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 
  

 9.  คําลงทาย 
       ใหใชคําลงทายตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย  ซ่ึงกําหนด
ไวในภาคผนวก  ซ่ึงจะตองใหสัมพันธกับคําขึ้นตน 
 
  10. ลงชื่อ 
        10.1  ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ 
ไวในวงเล็บใตลายมือช่ือดวยทุกครั้ง ซ่ึงการพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือนั้นใหใชคํานําหนาชื่อวา 
นาย นาง นางสาว หนาชื่อเตม็ใตลายมือช่ือ เชน 
 

ลายมือช่ือ 
(นายประเสริฐ  อุดมเงิน) 

       10.2  ในกรณีที่เจาของลายมือช่ือมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย 
รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มขอองตําแหนงทางวิชาการไวหนาชื่อเต็ม 
ใตลายมือช่ือ เชน 

ลายมือช่ือ 
(รองศาสตราจารย ดร.สมบัติ  นพรัก) 

 
  11.  ตําแหนง 
        ใหลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตช่ือเต็ม เชน 
 

ลายมือช่ือ 
(ดร.อดิศัย  โพธารามิก) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
 
  12.  สวนราชการเจาของเรื่อง 
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       ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ หนวยงานที่ออกหนังสือ เชน 
   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 
 
 
 
  13.  โทร. 
   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลข
โทรศัพท 
ภายใน (ถามี) ไวใตช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง เชน  
   โทร. 0-5526-1029 
   โทร. 0-5526-1000 ตอ 2411 
 
  14.  สําเนาสง (ถามี) 
   ในกรณีที่ไดจดัสงสําเนาไปใหสวนราชการหรือผูที่เกี่ยวของ และประสงค 
ใหผูรับทราบวาไดสงสําเนาไปใหผูใดแลวบาง  ใหพิมพช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไป
ให 
แลวในบรรทัดตอจากหมายเลขโทรศัพทสวนราชการเจาของเรื่อง เชน 
   สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตร 
   โทร. 0-5526-1029 
   โทรสาร 0-5526-1028 
   สําเนาสง  คณบดีคณะศกึษาศาสตร มหาวทิยาลัยบูรพา 
 
  ขอควรระวัง  ซ่ึงมักพบขอผดิพลาดอยูเปนประจํา  คือ 
  ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมีขนาดตวัครุฑไมเปนไปตามมาตรฐาน 
  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 

1. มาตรฐานของครุฑภายนอก  คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตามตัวอยางหนังสือภายนอก ดังนี ้
 

   2.  หนังสือภายใน 
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  หนังสือภายใน  ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ
ภายนอก 
เปนหนังสือราชการที่ติดตอกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวดัเดียวกนั กําหนดใหใช
กระดาษ 
บันทึกขอความ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 

2.1 สวนราชการ (สวนราชการเจาของเรื่อง) 
2.2 ที่ 
2.3 วัน เดือน ป 
2.4 เร่ือง 
2.5 คําขึ้นตน 
2.6 ขอความ (เนื้อหาของหนังสอื) 
 
2.7 ลงชื่อ 
2.8 ตําแหนง ตามตัวอยางแบบหนังสือภายในที่ระบุไวในภาคผนวก 

 
รายละเอียดของหนังสือภายใน 
 
  1.  สวนราชการ 
       ใหเขยีนสวนราชการ “เจาของเรื่อง” (ไมใชสวนราชการเจาของหนังสือ เชน 
หนังสือ) และเขียนเชนเดียวกับสวนทายหนังสือ ของหนงัสือภายนอก 

1.1 กรณีสวนราชการออกหนังสืออยูในระดบักรมขึ้นไป ใหลงชื่อสวนราชการ 
เจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง 

1.2 กรณีสวนราชการออกหนังสือต่ํากวาระดบักรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ 
เจาของเรื่องเพยีงระดับกรม หรือสวนราชการเจาของเรือ่ง (พรอมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท เชน  
คณะศึกษาศาสตร งานธุรการ หนวยอาคารสถานที่ โทร. 2411 
   ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ไมเกิน 3 หนวยงาน เชน คณะ
ศึกษาศาสตร 
งานธุรการ หนวยอาคารสถานที่ 
 
  2.  ขอความ (เนื้อหา) 
        เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบ ขอความในหนังสือจะตองชัดเจน  
เขาใจงาย และมีสาระครบถวน ขอความในหนังสือราชการแบงออกเปน 3 สวน คือ 
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2.1 สวนเนื้อหา  ที่เปนเหต ุหรือความเปนมาของเรื่อง 
2.2 สวนเนื้อหา  ที่เปนผลการดําเนินงาน หรือผลจากเหต ุ
2.3 สวนเนื้อหา ที่เปนจุดประสงค 

 
3.  ทายหนังสอื 
 เขียนเชนเดยีวกับหนังสือภายนอก แตไมมคีําลงทาย   
ตามตัวอยางหนังสือภายใน  ดังนี ้
 
 
 
 
 
3.  หนังสือประทับตรา   
      หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา 

สวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหวัหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปน ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
        การใชหนงัสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการ เชน 
ระหวางคณะศกึษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร กับ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน หรือ 
ใชระหวางสวนราชการกับบคุลภายนอก เชน ระหวางคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร กับ 
นายจิตต  แจมกระจาง  ในการใชหนังสือประทับตรา ใหใชเฉพาะกรณทีี่ไมใชเร่ืองสําคัญ ซ่ึงไดแก 
    การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
    การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
     การตอบรับทราบที่ไมเกีย่วกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

 การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของ
ทราบ 

 การเตือนเรื่องที่คาง เชน สวนราชการ ก. ไดมหีนังสอืขอใหสวน
ราชการ ข. 

ช้ีแจงรายละเอยีดเพิ่มเติม ไปเปนเวลานานแลวยังไมไดรับคําตอบ สวนราชการ ก.จึงทํา “หนังสือ 
ประทับตรา” เรงรัดใหสวนราชการ ข. ดําเนินการโดยดวน 
    เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง 
ใหใชหนังสือประทับตรา 
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รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
  1.  ที่  ใชลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํตัวของเจาของเรื่อง ซ่ึงมีการกําหนด
รหัส 
พยัญชนะ และเลขประจําตวัของเจาของเรื่องเชนเดียวกบัหนังสือภายนอก ขอ (1) 
  2.  ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เชน  
ถึงกรมบัญชีกลาง   
  หนังสือประทบัตรา ไมใชคําขึ้นตนจึงตองดูฐานะของผูรับหนังสือดวยวาสมควรจะ
ใช 
หนังสือประเภทนี้หรือไมโดยท่ัวไปหนังสอืประทับตราจะใชกับบุคคลทั่วไปเทานัน้ เชน ถึง นาย
จิตต 
แจมกระจาง 
  3.  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  4.  ช่ือสวนราชการที่สงหนงัสืออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสืออก ไวใต 
ขอความพอสมควร เชน คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 
 
  5.  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ เชน  1  มิถุนายน  2548 
  6.  ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ซ่ึงกําหนดลักษณะไวตาม 
ระเบียบ ขอ 72 
  7.  สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อ สวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที ่
ออกหนังสือใหพิมพไวระดบัต่ําลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดทายของหนังสือทางริมกระดาษ 
ซายมือ 
  8.  โทร. หรือที่ตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และ 
หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณทีี่ไมมีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการ เจาของเรื่อง 
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี)   

ตามตัวอยางหนังสือประทับตรา ดังนี ้
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4.  หนังสือสั่งการ   
     หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ  (แตผูเรียบเรียง
จะ 

ขอยกตัวอยางที่ผูเรียบเรียงไดปฏิบัติเปนประจํา เชน คําสั่ง   
3.1 คําสั่ง  เปนขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ  ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 
   3.1.1  คําสั่ง 
   3.1.2  ที่ 
   3.1.3  เร่ือง 
   3.1.4  ขอความ 
   3.1.5  ส่ัง ณ วนัที่ 
   3.1.6  ลงชื่อ 
   3.1.7  ตําแหนง   
 
               รายละเอียดของหนงัสือสั่งการ (คําสั่ง) มีดังนี ้
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   3.1.1  คําสั่ง 
    ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง 
เชน 
คณะศึกษาศาสตร มหาวิทาลัยนเรศวร 
   3.1.2  ที่ 

ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปน
ลําดับ 

ไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  เชน  001/2548 
   3.1.3  เร่ือง 
    ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง เชน แตงตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคล 
เขาเปนลูกจางชั่วคราว 
   3.1.4  ขอความ 
    ใหอางเหตทุี่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถา
มี) 
ไวดวย แลวจึงลงขอความที่ส่ัง และวันใชบังคับ 
   3.1.5  ส่ัง ณ วนัที่ 
    ใหลงตวัเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
 
 
 
   3.1.6  ลงชื่อ 
    ใหลงลายมือช่ือผูออกคําสั่ง และพิมพช่ือเต็มของเจาของ 
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
   3.1.7  ตําแหนง ตามตัวอยางแบบของหนังสือส่ังการ  
  

       ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
ตามตัวอยางแบบของหนังสือส่ังการ (คําสั่ง ระเบียบ) ดังนี้ 

 
 
  5.  หนังสือประชาสัมพันธ 
       หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว (แตในที่นี ้
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ผูเรียบเรียงจะขอยกตัวอยางที่ไดปฏิบัติเปนประจํา เชน ประกาศ) 
       4.1  ประกาศ  เปนขอความที่ทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงใหทราบหรือ 
แนะแนวทางใหปฏิบัติ กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 
   4.1.1  ประกาศ 
   4.1.2  เร่ือง 
   4.1.3  ขอความ 
   4.1.4  ประกาศ ณ วันที ่
   4.1.5  ลงชื่อ 
   4.1.6  ตําแหนง ตามตัวอยางแบบของหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ)  
ที่ระบุไวในภาคผนวก 

 
รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ) คือ 

   4.1.1  ประกาศ 
    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
   4.1.2  เร่ือง 
    ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
   4.1.3  ขอความ 

ใหอางเหตผุลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
   4.1.4  ประกาศ ณ วันที ่
    ใหลงตวัเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
 
   4.1.5  ลงชื่อ 
    ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ และพมิพช่ือเต็มของเจาของ 
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
   4.1.6  ตําแหนง ตามตัวอยางแบบของหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ)  
    ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 
   ***  ในกรณีทีก่ฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา 
ประกาศ 
เปน  แจงความ 
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  6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึน้หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
   หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการมี 4 ชนิด คือ 
หนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก และหนงัสืออ่ืน (แตผูเรียบเรยีบจะขอยกตวัอยางที่ปฏิบัติ 
อยูเปนประจํา เชน รายงานการประชุม) 
   5.1  หนังสือรายงานการประชุม  เปนการบันทึกความคดิเห็นของผูมา
ประชุม 
ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 
          5.1.1  รายงานการประชมุ 
          5.1.2  คร้ังที่ 
          5.1.3  เมื่อ 
          5.1.4  ณ 
          5.1.5  ผูมาประชุม 
          5.1.6  ผูไมมาประชุม 
          5.1.7  ผูเขารวมประชุม 
          5.1.8  เร่ิมประชุมเวลา 
              5.1.9  ขอความที่บันทึก 
          5.1.10 เลิกประชุมเวลา 
          5.1.11 ผูจดรายงานการประชุม   
 
 
 
 
 
 

การผลิตเอกสาร 
   ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  มี 9 ขั้นตอน ดังนี ้
  1.  ขั้นตอนที ่1  การกําหนดชั้นความลับ  มี  4 ช้ัน คือ ปกปด ลับ ลับมาก ลับที่สุด  
โดยกําหนดใหขาราชการระดับหวัหนาแผนก หวัหนากอง และหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึน้ไป
เปนผูมีอํานาจหนาที่ในการกําหนดชั้นความลับนั้น 
  เอกสารลับ จะมีขบวนการผลิต การรับ การสง การเก็บรักษา จะปฏิบัติที่พิเศษ
ออกไปจากเอกสารปกติ 
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  2.  ขั้นตอนที ่2  การกําหนดชั้นความเร็ว มี ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด และดวน
ภายใน 
กําหนดเวลา  การกําหนดชัน้ของความเรว็ยังไมไดระบไุววาจะใหผูมอํีานาจหนาที่ระดับใด เปนผู
กําหนด 
ช้ันได 
  3.  ขั้นตอนที ่3  การรางหนงัสือ  โดยปกตเิจาของเรื่องที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย
จะเปนผูรางหนังสือ หลังจากที่ไดศึกษาและเขาใจอยางถองแทแลว  จึงดําเนินการรางเพื่อเสนอ
ผูบังคับบัญชาตรวจแกไข 
  4.  ขั้นตอนที ่4  การตรวจแกไข  เมื่อเจาหนาที่เจาของเรือ่งรางหนังสือเสร็จแลว 
จะเสนอผูบังคบับัญชาตรวจแกไขตามลําดบัชั้นที่กําหนดไว หรือแลวแตกรณ ีเชน อาจเปนหวัหนา
งาน 
หัวหนาฝาย ถึงผูอํานวยการกอง หรือบางกรณีอาจถึงรองหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนตน เพื่อ 
พิจารณาแกไขรางใหถูกตองเหมาะสม กอนสงพิมพตอไป 
  5.  ขั้นตอนที ่5  การพิมพ  งานพิมพนัน้ในระบบราชการมีเจาหนาทีพ่ิมพดีด เปน 
ผูรับผิดชอบโดยตรง โดยดําเนินการพิมพตามแบบพิมพที่เจาหนาที่ของเรื่องกําหนด ซ่ึงอาจพิมพ 
เปนหนังสือราชการฉบับเดียว ซ่ึงจะตองมีสําเนา หรือพมิพกระดาษไข เพื่อสงโรเนียวจดัทําเอกสาร 
เปนรูปเลม ตามกรณ ี
  6.  ขั้นตอนที ่6  การตรวจทาน  จะเปนหนาที่ของเจาหนาที่ธุรการโดยตรง  เพื่อ 
ตรวจทานความถูกตองของการพิมพ และสงเจาหนาทีพ่ิมพดีดแกไข เมื่อมีคําผิด แตอยางไรก็ตาม 
เจาหนาทีเ่จาของเรื่องจะทําการตรวจทานเพื่อความสมบูรณถูกตองอีกครั้งหนึ่ง 
  7.  ขั้นตอนการเสนอผูบังคับบัญชา  เมื่อหนังสือไดพิมพถูกตองแลว  เจาหนาที ่
เจาของเรื่องจะเขียนบันทึกสรุปเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อลงนาม  โดยสวนราชการตาง ๆ จะมี 
แบบฟอรมบันทึกกําหนดไว ที่จะมีสรุปเนื้อหาของหนังสอืและระบุไวชัดเจนวาจะจัดสงไปยังผูรับ 
เมื่อไร การเสนอหนังสือตนฉบับเรื่องเดิม (ถาเปนหนังสอืโตตอบ) แนบไปดวย 
  8.  ขั้นตอนในการสงหนังสือถึงผูรับ  จะตองนําหนังสือนั้นไปออกเลขที่/ลําดับ 
หนังสือสงออก และนําไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือสงออก ตอจากนัน้จึงสงหนังสอือกไปได 
  9.  ขั้นตอนการจัดเก็บสําเนาหนังสือ หรือ สําเนารางหนังสือ ถาเปนหนงัสือสําคัญ 
ผูรางหนังสือจะตองเก็บรักษากระดาษรางไวเพื่อเปนหลักฐาน สําหรับไวตรวจคนเมื่อถึงเวลาตรวจ
คน 

สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร 
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กําหนดชั้นความลับ         กําหนดชัน้ความเร็ว             ราง       ตรวจ
แกไข 
 
 
 
 
     พิมพ   ตรวจทาน     เสนอผูบังคับบัญชา     ตรวจเรื่อง
ผาน 
 
 
 
               ลงนาม 
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การเสนอหนังสือราชการ 
 
  การเสนอหนังสือราชการ  คือ  การนําหนังสือที่ดําเนินการชั้นเจาหนาทีเ่สร็จแลว 
เสนอตอผูบังคับบัญชา  เพื่อพิจารณาบันทกึ ส่ังการ ทราบ และลงชื่อ 
  หลักการเสนอหนังสือราชการ  ใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับชั้น
ของ 
ผูบังคับบัญชา ยกเวนกรณีดังตอไปนี ้
  1.  เร่ืองที่มีการกําหนดชัน้ความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล  ใหเสนอโดยตรง 
ไดแตตองรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบดวย 
  2.  เร่ืองที่มีกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ กําหนดไวโดยเฉพาะเชนเรื่องรองเรียน 
การกลาวหาหรืออุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนอืขึ้นไป 
  วิธีเสนอหนังสือ  เจาหนาทีผู่รวบรวมเรื่องเสนอ (เจาหนาที่ธุรการ) ควรแยกหนังสือ 
ที่เสนอออกเปนประเภทตาง ๆ เสียกอน ดังนี้ 
  1.  เร่ืองลับ  ใหแยกปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภยัแหงชาต ิ
พ.ศ. 2517 
  2.  เร่ืองดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ใหแยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอขึ้นไป
ทันที 
  3.  เร่ืองอ่ืน ๆ  ใหพิจารณาและจัดเรยีงลําดับวาเปนเรื่องที่ตองสั่งการพิจารณา หรือ 
เพื่อทราบ 
  แนวปฏิบตัิการเสนอหนังสือ 
  1.  โดยปกตกิารเสนอหนังสือตองใสแฟมเสนอเซ็น  โดยแยกตามลักษณะ
ความสําคัญ 
ของเรื่อง  แตใหจัดลําดับเรื่องที่ตองพิจารณากอนไวขางหนา เร่ืองที่ไดรับมากอนตองเสนอ เพื่อให
ได 
รับการปฏิบัติใหเสร็จกอน ในกรณีที่สวนราชการมีหนังสอืราชการมาก ควรแยกเปนประเภทละแฟม 
หากสวนราชการใดมีหนังสือราชการนอย อาจใชแฟมเดยีวก็ได 
  2.  การจัดหนงัสือเสนอ ใหจัดใหสะดวกในการพิจารณา  โดยมีเอกสารประกอบ 
การพิจารณาใหพรอม และตองจัดใหเปนระเบียบเพื่อใหพลิกดูไดทนัท ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ 
(เจาหนาที ่
ธุรการ) ควรมีบันทึกยอไววาหนังสือในแฟมมีเร่ืองอะไรบาง เมื่อรับแฟมคนจะตองตรวจสอบวา
เร่ืองใด 
ไดรับการพิจารณา ส่ังการ หรือลงชื่อ เร่ืองใดถูกนําออกจากแฟมไปเพื่อเอาไวพจิารณา ในกรณีที ่



 28

ผูบังคับบัญชานําเรื่องออกจากแฟมไปพิจารณา จะตองเขียนบันทกึสอดไวในแฟมแทนที่เร่ืองที่นํา 
ออกไปดวย 
  3.  การเสนอหนังสือเร่ืองสําคัญ  ซ่ึงมีรายละเอียดจะตองพิจารณามาก ผูทําเรื่องขอ
นํา 
เร่ืองเสนอดวยตนเองก็ได ทั้งนี้เพื่อเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการ 
ประกอบ 
การพิจารณาเมื่อไดรับอนุมตัิแลวกน็ําเรื่องไปเสนอดวยตนเอง 
  4.  เร่ืองหนังสือฝากเสนอ  คือ  เปนหนังสอืจากหนวยงานอื่น ซ่ึงไมอยูในสายงาน 
ปกติของหนวยราชการนั้น ๆ  ที่นําเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึน้ไปพิจารณาสั่งการใหผูฝากเสนอ 
ทําบัญชีเปนหลักฐานไว  เมื่อหนังสือฝากนั้นไดรับการพิจารณาแลว ผูฝากจะรับคืนไปใหลงชื่อรับ
ไว 
ดวย ผูรับฝากจะตองสนใจในการเสนอเทา ๆ กับงานในหนวยงานของตน 
  5.  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ใหเรียงลําดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมา
ใหม 
ใหเรียงซอนไวขางหนาเปนลําดับ เมื่อเร่ืองไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะเหน็บันทึกของผู
บันทึก 
หลังสุดมากอน สวนผูบันทกึแรกจะอยูหลังสุด และเพื่อความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการ
พิจารณา 
ความเหน็ที่ผานขึ้นมาตามลําดับ จะใหหมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตวัเองอยูในวงกลมกาํกับเรื่องที่
เสนอ 
ขึ้นมาตามลําดับก็ได ถาเรื่องที่เสนอมีหลายแผน เพื่อใหเกดิความเรียบรอยและปองกนัการสูญหาย 
ใหเย็บหรือยดึติดกันใหเรียบรอยที่มุมบนดานซายมือ  ถาเย็บใหเย็บดานซายขนานกับสันหนังสือ 
  6.  ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาสั่งการในเรื่องทีเ่สนอแลวเร่ืองตองยอนกลับลงมาตาม 
ลําดับสายงานเชนเดียวกนั  ผูผานเรื่องตองลงชื่อยอและวนัที่ เดือน พ.ศ. กํากับ ยกเวนเรื่องที่เรงดวน 
จะตองดําเนินการการปฏิบัติในทันท ี ใหสงเรื่องนั้นตรงไปยังผูปฏิบัติ และใหเปนหนาที่ของหนวย 
ปฏิบัติที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นใหทราบการสั่งการนั้น ๆ ดวย 
 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือการเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การ 1.   เก็บระหวางปฏิบัติ 

2.  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
3.  เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ 
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การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลง
ลายมือ 

ช่ือยอกํากับตราหนังสือที่เก็บไวตลอดไป   โดยปฏิบัติดังนี้ 
1.  ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง 
2.  หนังสือที่ตองเก็บโดยมกีาํหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ํา
เงิน 
3.  อายุการเกบ็หนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
     3.1  หนังสอืที่ตองสงวนไวเปนความลบั  
     3.2  หนังสอืที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงาน
สอบสวน 
     3.3  หนังสอืที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณ ีสถิติ
หลักฐาน  

หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
 
                                3.4  หนงัสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่
อ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
                                3.5  หนงัสือที่เปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกดิขึ้นเปน
ประจํา  
เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเกบ็ 
ถึง 10 ป   ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได   ทุกปปฏิทินใหสวนราชการ
จัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาต ิภายใน 31 มกราคม 
ของ 
ปถัดไปเวนแต 
          หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
                                         หนังสือทีม่ีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
                                         หนังสือทีม่ีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนัน้ 
          การทําลายหนงัสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ คณะกรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน 
(ระดับ 3 ขึ้นไป) 
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ขั้นตอนในการรับหนังสอื 

    หนังสือรับ   หมายถึง   หนงัสือที่ไดรับเขามาจากหนวยงานภายในและหนวยงาน
ภายนอกมหาวทิยาลัยสงเรื่องมาที่คณะศึกษาศาสตร  โดยงานธุรการคณะศึกษาศาสตร จะตรวจสอบ
หนังสือที่รับเขามาและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี ้

      1)  จัดลําดบัความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนนิการกอนหลัง  
                    2)  ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

              2.1)  เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
2.2) วันที ่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
2.3)  เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

ตัวอยางตรารบัหนังสือ 
 
                                                         ชื่อสวนราชการ 
                                          รับท่ี………………………… 

   วันท่ี………………………… 
                                          เวลา…………………………. 
 
 

    3)  ลงทะเบยีนรับหนังสือในฐานขอมูลทะเบียนหนังสือรับดวยคอมพิวเตอร โดยกรอก    
         รายละเอยีด  ดังนี ้

3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวนั เดือน ป  ที่ลงทะเบียนรับ 
3.2)  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสอืรับเรียงลําดับติดตอกันไป         

                                  ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 
3.3)  ท่ี   ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
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3.4) ลงวันท่ี  ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา 
3.5)  จาก   ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคลากรใน  
         กรณีที่ไมมีตําแหนงระบ ุ

  3.6)  ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนัน้มีถึง  หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคล  
          ในกรณทีี่ไมมีตําแหนงระบุ 
  3.7)  เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณทีี่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 

   
                   3.8)   การปฏิบตั ิ ใหบันทกึการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

              4.  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน  แลวใหหวัหนางานบนัทกึใหความเหน็
แลวจึงเสนอตามลําดับขั้นสายการบังคับบญัชาจนถึงคณบดีคณะศกึษาศาสตร                                         

       5.  การรับหนังสือภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร  เมื่อไดรับหนังสือแลวใหงานธุรการ
ปฏิบัติตามที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

      6.  ตนเรื่องสงเอกสารที่งานธุรการ 
      7.  ธุรการตรวจความเรียบรอยของเอกสาร 

        8.  ถาเรื่องไมเรียบรอยหรือเอกสารไมครบใหกลับไปแกไขกอนแลวจึงมาสงใหม 
        9.  งานธุรการรับเรื่องเสนอ ตามงานตาง ๆ  

     10.  หัวหนางานธุรการผานเรื่องเพื่อเสนอ    มี  2  กรณ ี  ไดแก 
            10.1)  เร่ืองแกไขใหคนืเอกสารใหแกตนเรื่อง 

   10.2)  เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตรตอไป 
    11.  เสนอแฟมตองานฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ไดแก 

      * งานการเงินและพัสด ุ
             *  งานวิชาการ 

*  งานนโยบายและแผน 
*  งานกิจการนิสิต 
*  งานโสตทัศนูปกรณ 

           * งานวจิัย      
           เมื่องานฝายตาง ๆ เกษียณหนังสือเรียบรอยแลว เสนอเลขานุการคณะศึกษาศาสตร     

     12.  เลขานุการพิจารณากลั่นกรองเรื่อง  เพื่อเสนอรองคณบดีฝายตาง ๆ  มี  2  กรณ ี ไดแก 
     12.1)  เร่ืองแกไขใหคืนเอกสารใหแกตนเรื่อง 
   12.2)  เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอตอคณบดีคณะศึกษาศาสตรตอไป 

13. เสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตรเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป มี 2 กรณ ีคือ 
13.1) คณบดีคณะศกึษาศาสตรลงนาม 
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13.2) คณบดีคณะศกึษาศาสตรเกษียรเร่ืองเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งการ 
    14.  ธุรการนําแฟมออกจากหองคณบดีคณะศกึษาศาสตร  เสนอเลขานุการ 
                        คณะศึกษาศาสตร 
    15.  เลขานุการคณะศึกษาศาสตรดูแฟมเรยีบรอยแลว สงมาที่งานธุรการ 
                 16.  งานธุรการจัดสงหนังสือใหหนวยงานทีเ่กีย่วของเพื่อดําเนินการตอไป  และสําเนา 
                        เร่ืองตาง ๆ แจงไปยังผูที่เกีย่วของ 
 

17.  เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอแฟมตอไปตามที่คณบดีคณะศกึษาศาสตรเกษียณถึงทาน  
       อธิการบดี  ปฏิบัติไดโดยการนําเรื่องสงไปที่งานสารบรรณ กองกลาง สํานักงาน 
       อธิการบดี  เมื่อแฟมลงจากหองอธิการบดีเสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตรเพื่อทราบ 
       เสร็จแลวนํากลับมาที่งานธุรการ และสําเนาแจงใหผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป 
18.  กรณีตอบรับใหหนวยงานอื่นไดทราบใหจดัพิมพและนําเสนอตามลําดับขั้นสายการ  
       บังคับบัญชาจนถึงผูลงนามในหนังสือสง 
19.  ส้ินสุดการดําเนินงาน 
 
2.  การสงหนังสือ 

          ตนฉบบั  คือ  หนังสือที่สงจากคณะศกึษาศาสตรออกไปหนวยงานภายในและหนวยงาน 
ภายนอกมหาวทิยาลัย  โดยปฏิบัติตามขั้นตอน  ดังนี ้
         1)  ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนงัสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยให 
ครบถวนและสงเรื่องที่งานธุรการคณะศึกษาศาสตร 
          2)  งานธุรการคณะศึกษาศาสตรตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งวา 
เอกสารครบถวนหรือไม หรือขอความที่พมิพมามีผิดตรงไหนบาง  ก็จะสงคืนใหแกไข 
           3)  งานธุรการคณะศึกษาศาสตรลงทะเบียนหนังสอืสง  โดยกรอกรายละเอยีดดงันี้ 

3.1 ทะเบียนหนังสือสง  วันที ่ เดือน  พ.ศ.  ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
3.2 เลขทะเบียนหนังสือสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสง 
3.3 ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่องทับเลขที่ 

หนังสือสงออก  ในหนังสือที่จะสงออก  เชน  ศธ 0527.05/999 
3.4 ลงวันที ่ ใหลงวัน  เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
3.5 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ 
3.6 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือถาไมมี หรือไมทราบใหใชช่ือ 

สวนราชการ  
3.7 เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
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จากหนังสือสงมา 
4) ลงเลขที่และวนัเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรง 

กับเลขทะเบียนสง และวนัเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 
 
 
 
 
5) ดําเนินการจัดสงหนังสือ กระทําได 2 วิธีตามสถานการณ  ดังตอไปนี ้

5.1  จัดสงหนงัสือภายในมหาวิทยาลัยใหจัดสงไปยังคณะ / หนวยงาน หรือสํานักงาน 
ที่ไปถึง โดยคณะศกึษาศาสตรจะจัดสงหนังสือออกเปน 2 ชวง ชวงเชา 10.00 น. และชวงบาย เวลา 14.00 น. 
    5.2  จัดสงหนังสือภายนอกมหาวทิยาลัย ใหจดัสงทางงานสารบรรณ กองกลาง 
สํานักงานอธิการบดี พรอมลงทะเบียนหนังสือสงเพื่อคุมยอดหนังสือสง ซ่ึงงานสารบรรณ กองกลาง   
จะนําหนังสือสงชวงเชา  เวลา 11.00 น. และชวงบาย เวลา 14.00 น. เปนประจําทุกวัน 
 
      3.  การออกเลขที่คําสั่งคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
           เมื่อมีการจัดพิมพคําสัง่แตงตั้งของคณะศกึษาศาสตร  โดยทานคณบดีคณะศึกษาศาสตร 
เปนผูลงนาม  จะมีเลขที่คําสั่งในสมุดคําสั่งที่งานธุรการคณะศกึษาศาสตร  ปฏิบัติดังนี้ 

1) เจาของเรื่องจดัพิมพคําสั่งแตงตั้งภายในคณะศกึษาศาสตร 
2) เสนอหนังสือตามลําดับสายการบังคับบัญชาถึงคณบดีคณะศกึษาศาสตรลงนาม 
3) ธุรการ คณะศกึษาศาสตร ดําเนินการลงเลขที่คําสั่ง วันที ่ที่งานธุรการ  

คณะศึกษาศาสตร 
4) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของเพื่อดําเนนิการตอไป 
5) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะศึกษาศาสตร ในแฟมคาํสั่งคณะศึกษาศาสตร 

 
    4.  การออกเลขที่คําสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร 

          เมื่อมีการจัดพิมพคําสัง่แตงตั้งสามารถปฏิบัติตามขั้นตอน ดังตอไปนี ้
1) เจาของเรื่องจดัพิมพคําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติงานของคณะศึกษาศาสตร 
2) เสนอคําสั่งตามลําดับสายการบังคับบัญชาจนถึงอธิการบดีเปนผูลงนามคําสั่ง 
3) ธุรการคณะศึกษาศาสตร ลงเลขที่คําสั่ง วันที่ ณ งานสารบรรณ กองกลาง  

สํานักงานอธิการบดี 
4) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป 
5) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะศึกษาศาสตร 
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6) สําเนาคําสั่งสงใหงานสารบรรณ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เก็บไว  
       จํานวน 1 ชุด เพื่อไวเปนหลักฐานอางองิตอไป 

 
 
 
 
     5.  ประกาศคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
           การจัดทําประกาศคณะศกึษาศาสตร  เมื่อมีการจัดทําประกาศของคณะศึกษาศาสตร
โดยทานคณบดีคณะศกึษาศาสตรเปนผูลงนาม  งานธุรการ คณะศึกษาศาสตรจะลงบันทึกในสมดุ
ประกาศ คณะศึกษาศาสตร โดยปฏิบัติดังนี้ 

1) เจาของเรื่องจดัพิมพประกาศคณะศึกษาศาสตร 
2) เสนอหนังสือตามลําดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงคณบดีคณะ

ศึกษาศาสตร 
3) งานธุรการลงบันทึกเรื่องในแฟมประกาศคณะศึกษาศาสตร 
4) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะศึกษาศาสตร 
5) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของเพื่อดําเนนิการตอไป 

 
     6.  วิธีการจัดเก็บเอกสาร 
           เอกสารที่เขามาภายในคณะศกึษาศาสตรจากแหลงตาง ๆ มีทุกประเภท และมีจาํนวน 

มากเอกสารทุกฉบับมีความสําคัญจะตองเก็บไวเปนหลักฐาน  เพื่อการคนควาภายหนา  จึง
จําเปนตองเกบ็เอกสารตาง ๆ เปนหมวดหมู  และมีระเบยีบเพื่อความสะดวกในการคนหาไดงาย
สะดวก รวดเร็ว และใหเอกสารอยูในสภาพที่เรียบรอยไมชํารุดเสียหาย    
             การเก็บเอกสารตามหมวดหมูตามการปฏิบัติจริง 

1) เร่ืองตาง ๆ ภายในคณะศกึษาศาสตร แบงเปนหมวดไดดงันี้ 
•  คําสั่งคณะศึกษาศาสตร 
• ประกาศคณะศึกษาศาสตร 
• วิทยากร / สัมมนา / การประชุม 
• หนังสือสําเนา 
• โครงการคณะศึกษาศาสตร 
• การไปราชการ (คณบดีคณะศึกษาศาสตร) 
• การไปราชการ (ภาควิชาการศึกษา) 
• การไปราชการ (ภาควิชาบรหิารและพัฒนาการศึกษา) 
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• การไปราชการ (ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา) 
• การขอใชส่ือโสตทัศนูปกรณ  
• การขอใชหองสัมมนา / หองเรียน 
•  ภาควิชาการศึกษา 
• ภาควิชาบริหารและพัฒนาการศึกษา 
• ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
• ใบลาบุคลากรคณะศึกษาศาสตร 
• บัญชีวันลาขาราชการ / ลูกจางประจํา 
• งานวิจยั 
• งานกิจการนิสิต 
• งานนโยบายและแผน / การเงิน 
• ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
• ประชุม / รายงานความเสี่ยง 

  2)  เร่ืองจากคณะศกึษาศาสตรถึงหนวยงานภายในมหาวทิยาลัย และเรื่องจาก
หนวยงานภายในถึงคณะศกึษาศาสตร  แบงเปนหมวดหมู ไดดังนี ้

• คณะมนษุยศาสตร 
• คณะสังคมศาสตร 
• คณะวิทยาการจัดการ 
• คณะนิติศาสตร 
• คณะวิทยาศาสตร 
• คณะเภสัชศาสตร 
• คณะเกษตรศาสตร ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
• คณะวิศวกรรมศาสตร 
• คณะแพทยศาสตร 
• คณะพยาบาลศาสตร 
• คณะสาธารณสุขศาสตร 
• คณะสถาปตยกรรมศาสตร 
• สถาบันวิจัยทางวิทยาศาสตรสุขภาพ 
• บัณฑิตวิทยาลยั 
• สํานักหอสมุด 
• ศูนยฝกอบรมและควบคุมระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
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• กองกลาง 
• งานอาคารและสถานที่ 
• งานคลังและพสัดุ 
• กองแผนงาน 
• กองบริการการศึกษา 
• ประชาสัมพันธ 
• งานการเจาหนาที่ 
•  วิทยาเขตพะเยา 
• หนวยตรวจสอบภายใน 
• หนวยกฎหมาย 

 
   3)  เร่ืองจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลยันเรศวรถึงคณะศกึษาศาสตร จะ
แบงเปนหมวดไดดังนี ้

• สวนราชการอืน่ ๆ ถึงคณะศกึษาศาสตร 
• จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
• มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
• มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
• มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
• มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
• มหาวิทยาลัยศลิปากร 
• มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
• มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
• มหาวิทยาลัยรังสิต 
• มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑติ 
• มหาวิทยาลัยบรูพา 
• มหาวิทยาลัยมหิดล 
• มหาวิทยาลัยขอนแกน 
• มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
• มหาวิทยาลัยทกัษิณ 
• มหาวิทยาลัยพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
• มหาวิทยาลัยพระจอมเกลาธนบุรี 
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ผลการประชุม 

• มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
• มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
• มหาวิทยาลัยแมโจ 
• สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 
 
• มหาวิทยาลัยราชภัฏตาง ๆ  
• สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
• สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจยั (สกว.) 
 
การปฏิบัติงานดานหนวยประชุมและพิธีการ 

 
  การประชุม  หมายถึง  การที่บุคคลตั้งแต  2  คน ขึ้นไป  ไดมากระทํากิจกรรมสื่อ 
ขอความรวมกนั อันจะนํามาซึ่งความเขาใจที่ตองตรงกัน  เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน หรือเพื่อ 
ที่จะแกไขปญหารวมกนั 
 
  การประชุมท่ีมีประสิทธิผล 
 

1. บรรลุวัตถุประสงคของการประชุม 
2. มติของที่ประชุมตองสามารถนําไปปฏิบัติใหเกดิผล 
3. ผูเขารวมประชุมสวนใหญพงึพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใชเวลาและงบประมาณอยางประหยดั และเหมาะสมกับการประชุม 
 
ขั้นตอนของการประชุม 

 
      
                         เตรียมการ         นัดผูเขารวม            ดําเนินการ       
  ประชุม               ประชุม               ประชุม 
  
        * รายงานการประชุม (คร้ังกอน) 
        * วาระการประชุม (สมัยปจจุบนั) 
        * กําหนดวัน - เวลา 
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        * เตรียมสถานที่ / อุปกรณ     
               (ปอนกลับ) 
 
                 นําผลการประชุม 

             ไปปฏิบัติ 
 ประเภทของการประชุม 
1. การประชุมเพือ่แจงใหทราบ 
2. การประชุมเพือ่ขอความคิดเห็น 
3. การประชุมเพือ่หาขอตกลงรวมกัน 
4. การประชุมเพือ่หาขอยุต ิหรือเพื่อแกปญหา 
 
1.  การประชุมเพื่อแจงใหทราบ 
     วัตถุประสงค        เพื่อแจงคําสั่ง 
         เพื่อช้ีแจงนโยบาย วตัถุประสงค วิธีปฏิบัติ 
         เพื่อแถลงผลงาน หรือความกาวหนาของงาน 
              (ตัวอยาง : การปฐมนิเทศ การบรรยายทางวิชาการ) 
     ผูแจง        ตองเตรียมเรื่องที่จะชี้แจงใหเขาใจอยางแจมชดั 
     ผูฟง                      ตองตั้งใจฟง สงสัยใหซักถาม 
                                  ไมมีหนาที่แสดงความคิดเหน็ 
                      ถาเขาใจแลวก็ถือวายตุ ิ
    ลักษณะสําคัญ        ไมมีการลงคะแนนเสียง (โหวต) 

 
  2.  การประชุมเพื่อขอความคดิเห็น 
       วัตถุประสงค         เพื่อฟงความคดิเห็นจากผูเขารวมประชุม เพื่อประธาน
หรือ 
     ผูเกี่ยวของจะนําไปประกอบการตัดสินใจ 
     (ตัวอยาง : การสัมมนา) 
       ลักษณะเฉพาะ       ความเหน็ของผูเขารวมประชุมไมมีผลผูกพันตอการ
ตัดสินใจ 
     ของประธาน 

 ผูเขารวมประชุมมีหนาที่ใหความคิดเหน็ ความสามารถที่ 
จําเปนคือ  การพูด  การฟง  และการใหเหตุผล 
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             ไมมีการลงคะแนนเสยีง 
     จุดออน          ผูเขารวมประชุมบางคนไมยอมพดูในที่ประชุม แต
กลับไปพูด  
       นอกหองประชุม 
 
 
 
3.  การประชุมเพื่อหาขอตกลงรวมกัน 

วัตถุประสงค            ☺   เพื่อหาขอตกลงรวมกันซึ่งผูกพันการกระทําของ
ผูเขารวมประชุม (ตัวอยาง : การเจรจาตกลง)              
       

ลักษณะเฉพาะ          ☺ ผูเขารวมประชุมมีสวนไดสวนเสีย 
☺ มักมีบรรยากาศเครงเครียด ตองสรางบรรยากาศเอง 
☺ ความรวมมือการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ และการใช 

เหตุผลอยางมหีลักเกณฑ เปนเงื่อนไขสําคญั 
☺ เมื่อมีการโตแยงจนเหลือคูแขง 2 – 3 คน แลว อาจมีผู

ขอให  
        ประธานเปนผูตัดสินใจ  

      ประธาน                  ☺   ตองกําหนดประเด็นใหชัดแจง 
☺ วางตัวเปนกลางอยางเครงครัด 
☺ อาจกําหนดเกณฑการตดัสินใจดวยวาควรจะทํา

อยางไร 
      ผูเขารวมประชุม      ☺  ถาตนมีสวนไดสวนเสยีตองเตรียมเหตุผล ที่จะ
สนับสนุน 
        ส่ิงที่ตนเองตองการ และขณะเดียวกนัตองใจกวางที่
จะ 
        รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนดวย 
 
4.  การประชุมเพื่อหาขอยุต ิหรือเพื่อแกปญหา 
     ลักษณะสําคัญ             ผูเขารวมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดง 
          ขอคิดเห็นเพื่อหาขอยุต ิหรือหาทางแกปญหา 
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     ประธาน                      ในการประชมุเพื่อหาขอยุตริวม ประธานตองชี้
ประเด็น 
                   หลักใหทีป่ระชุมหาขอยุติโดยนําเสนอขอมูลพื้นฐาน 
          รวมทั้งประเด็นกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณา 
และ 
          สรุปขอยุติรวมจากที่ประชุม 

 ในการประชุมเพื่อแกปญหา  ประธานตองชี้ใหที่
ประชุม 
เห็นวาปญหาคืออะไร ที่ตองการใหเกิดขึน้คืออะไร 
ขณะนี ้

            เบี่ยงเบนอยางไร กอใหเกิดความเสียหายอยางไร 
ขอใหที ่
            ประชุมพจิารณาสาเหตขุองปญหาตอไป ขอใหที่
ประชุม 
            พิจารณาหนทางแกปญหา ซ่ึงมักมีหลาย ๆ ทาง
ประชุม 
            ควรเลือกแกปญหาทางใด 
 

 
บทบาทของประธาน 
 กอนการประชมุ 

1. รวมกับเลขานกุารกําหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอยีดของระเบยีบวาระ 
3. กําหนดแนวทาง หรือเกณฑในการดําเนินการประชุม (วางกลยุทธใน 

            การประชมุ) 
  ขณะประชุม 

1. กลาวเปดประชุม และสรางบรรยากาศที่ด ี
2. ระบุประเดน็ทีจ่ะใหที่ประชมุทราบ-แจงดวยวาเปนการประชุม 

ประเภทไหน 
3. กระตุนใหผูเขารวมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมใหที่ประชุมอยูในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม 
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6. กลาวปดประชมุ 
ภายหลังการประชุม 

1. รวมมือกับเลขานุการ ตรวจรางมติที่ประชุม 
2. ติดตามใหมกีารปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

 
บทบาทของเลขานุการ 
 กอนการประชมุ 

1. รวมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมขอมูล เพื่อแจกลวงหนาใหผูเขารวมประชุม 
3. เปนผูสรุปประเด็นใหที่ประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
5. เตือนผูเขาประชุมกอนถึงเวลาประชุม 
ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรยีบรอยของที่ประชุม 
2. ชวยเหลือประธานในการแจงระเบียบวาระในการประชุม 
3. เปนผูช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4. ชวยประธานทาํการสรุปมติของที่ประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 
 
ภายหลังการประชุม 
1. รางมติที่ประชุมเพื่อเสนอประธาน 
2. เวียนมติของทีป่ระชุมเพื่อผูเขารวมประชุมแกไข หรือลงนาม 
3. รวมมือกับประธานเพื่อใหมกีารปฏิบัติตามมติ 

 
บทบาทของสมาชิกผูเขาประชุม 
 กอนการประชมุ 

1. ศึกษาระเบยีบวาระของการประชุม 
2. ทําการศึกษา และเตรียมตวัประชุมตามวาระตาง ๆ 
3. เขาประชุมตามเวลาที่นัด 
ขณะที่ประชุม 
1. แสดงบทบาทใหสอดคลองกับระเบยีบวาระและประเภทของการประชุม 
2. ตองรักษาบรรยากาศของที่ประชุม 
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3. ตองพรอมที่จะรับมอบหมายงานตามมติทีป่ระชุม 
4. ตองพรอมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม 
ภายหลังการประชุม 
1. ตองตรวจรางรายงานการประชุม 
2. ตองพรอมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอยางจริงจงั 

 
พฤติกรรมของผูเขารวมประชุม 
 แบงไดเปน 3 ประเภท 

1. พฤติกรรมที่มุงสนองตอบ เพื่อความสําเร็จของที่ประชมุ 
2. พฤติกรรมที่มุงรักษาสัมพันธภาพของผูเขารวมประชุม 
3. พฤติกรรมทางอารมณ 

 
1.  พฤติกรรมที่มุงสนองตอบ เพื่อความสําเร็จของที่ประชมุ 

1.1 ผูริเร่ิม 
1.2 ผูแสวงหาขอมูล 
1.3 ผูใหขอมูล 
1.4 ผูทําความกระจาง 
1.5 ผูสรุป 
 
1.6 ผูประสานความคิดเห็น 
1.7 ผูกระตุน 

2. พฤติกรรมที่มุงรักษาสัมพันธภาพของผูเขารวมประชุม มีลักษณะดังตอไปนี ้
2.1 ผูสรางบรรยากาศ  (ใหกําลังใจ) 
2.2 ผูไกลเกลี่ย   (ความขัดแยง) 
2.3 ผูประนีประนอม   (ความคิดเห็น) 
2.4 ผูรักษาขายการติดตอ  (ใหทกุคนไดพูด) 
2.5 ผูสังเกต และใหคําวิจารณ  (การดําเนนิการประชุม) 

3. พฤติกรรมทางอารมณมีลักษณะดังนี ้
3.1  ผูปรามาศ (ดูถูกผูอ่ืน ทําใหผูอ่ืนเสียหนา) 
        วิธีแก   ไมเชิญเขาประชุม 
     ประธานปรามตั้งแตกอนประชุม 
     หากกาวราวอาจใหถอนคําพูดในที่ประชุม 
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3.2 ผูครอบงํา  ชอบอวดอางความรู ประสบการณในอดตี หรือวางอํานาจของ 
ตนเอง เพื่อบดบังความคิดเหน็ของผูอ่ืน 

3.3 ผูแสวงหาการยกยอง  ชอบวางมาด  วางทาในที่ประชุม  เวลาแบงงานชอบ
เปน 

หัวหนา  แตงานไมทํา  ใจจรงิมิไดมุงหวังความสําเร็จของการประชุม 
3.4 ผูแอบอิงผลประโยชน  สนับสนุนเฉพาะมติที่เปนประโยชนตอตนเอง แต 

อางวาเพื่อผลประโยชนของผูอ่ืน  หรือของสวนรวม 
3.5 ผูขัดขวาง  ขณะที่ประชุมพจิารณานั้น  จะไมแสดงความคดิเห็น ตอเมื่อตก

ลง 
กันแลวจะคอยคัดคาน  คอยจบัผิด  ขอใหพจิารณาทบทวนใหม 

3.6 ผูแสวงหาความชวยเหลือ 
               ปดความรับผิดชอบ กินแรงผูอ่ืน 
         เมื่อไดรับมอบหมายก็จะบายเบีย่งเสนอวาคนอื่นทําไดดีกวา 
         ปลุกระดมเพื่อใหผูอ่ืนมาชวยตน 
 

 
 
 
 
 
 
การจัดวาระการประชุม 
 
 วาระท่ี  1 เร่ืองแจงเพื่อทราบ 

1.1 เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
1.2 เร่ืองที่เลขานุการแจงใหที่ประชุมทราบ  

1) ช่ือเร่ือง………………… 
สรุปประเด็นสําคัญ 

 
 วาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
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 วาระท่ี 3 เร่ืองสืบเนื่อง / เร่ืองคางพิจารณา 
3.1  ช่ือเร่ือง…………… 

สรุปเรื่อง………….(มีเอกสารประกอบ) 
ประเด็นเพื่อพจิารณา 
มติ 
 

 วาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารรา 
4.1 ช่ือเร่ือง…………….. 

สรุปเรื่อง…………...(มีเอกสารประกอบ) 
ประเด็นเพื่อพจิารณา 
  1……………. 
  2……………. 
มติ 

 
 วาระท่ี 5 เร่ืองเสนอเพื่อทักทวง 

5.1 ช่ือเร่ือง…………….. 
สรุปประเด็นสําคัญ 

 
 วาระท่ี 6  เร่ืองอื่น ๆ 
 

สรุปผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 
คร้ังท่ี……………เม่ือวันท่ี ……………………. 

 
วาระ มติท่ีประชุม ผูรับผดิชอบ ผลการปฏบิัตติามมต ิ
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การปฏิบตัิงานดานหนวยบุคคล 
 
  ภาระหนาที่ของหนวยบุคคล ปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดานบคุลากร ดังนี้ 

1. การจัดทําแฟมทะเบียนประวตัิขาราชการ พนักงาน ลูกจางประจํา และลูกจาง 
ช่ัวคราว 

2. การดําเนินการเกี่ยวกับการบรรจุ การแตงตัง้ การปรับวุฒ ิ การโอนยาย  การยืม
ตัว 

ไปชวยราชการ  การเปลี่ยนตําแหนง  การเลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การสอบสวนวนิัย 
การออกจากราชการ  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณในสวนที่เกี่ยวของกบับุคลากรของ 
คณะ และการขอบําเหน็จบํานาญของขาราชการ 

3. การดําเนินการประกาศรับสมัครเลือกบุคลากร เพื่อคัดเลอืกเขาเปนลูกจาง
ช่ัวคราว 

ดําเนินการตอสัญญาจางลูกจางชั่วคราว  และดําเนินการเกี่ยวกับการพจิารณาคาตอบแทนพิเศษ
ลูกจาง 
ช่ัวคราว 

4. การดําเนินการตรวจสอบ และจัดทําบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการ วนัลา
ประเภท 

ตาง ๆ ของขาราชการ  พนักงาน  ลูกจางประจํา  และลูกจางชั่วคราว  ตลอดจนการจดัทําสถิติการลา 
ทุกประเภทในคณะศึกษาศาสตร  ตัวอยางเชน 

      การลงเวลาปฏิบัติงาน  เร่ิมตั้งแตเวลา  08.00 – 17.00  น.  ซ่ึงทางหนวย
บุคคล 

จะจดัเตรียมใบลงเวลาปฏิบัติงานไวให  โดยมีใบลงเวลาของขาราชการ  พนักงาน  ลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราวรายเดือน  และรายวนั 

      การลาทุกประเภทของบุคลากร   การปฏิบัติดังนี้ 
      -  ลูกจางชัว่คราว มีการลาปวย  ลากิจ   ไมเกิน 15  วัน   
      *  ถาปฏิบัติงาน ไมครบ 8 เดือน  ลาปวย / ลากิจ  ไมเกิน 8 วัน 
      *  ลากิจ  ตองลาลวงหนา  3  วัน  เพื่อเสนออนุมัต ิ
      *  ลาปวย  เกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบการลาดวย 
      *  ลาคลอดบุตร  ไมเกิน  45  วัน 
      -  ขาราชการ  พนักงาน  ลูกจางประจํา  ลาไดตามระเบียบของทางราชการ 

5. การดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติไปราชการ  การศึกษาตอ  ฝกอบรม  ดูงาน 
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ  ตัวอยางเชน 
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       การขออนมัุติไปราชการ 
       ขั้นตอนการทําขออนุมัติไปราชการ 

1. พิมพบันทึกขอความขออนมุัติไปราชการพรอมแนบตนเรื่องที่ไดถาย
สําเนา 

มาแนบ  เพื่อเสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตร 
2.  ทําเรื่องยืมเงินที่กองคลัง  เพื่อยืมเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
3. เมื่อกลับจากการไปราชการ  ใหบุคคลนั้น ๆ ไดเขียนรายงานการเดินทาง 

ไปราชการ และเสนอใหคณบดีคณะศกึษาศาสตรไดเซ็นเรื่องไปราชการ  และสงใหการเงิน 
คณะศึกษาศาสตร เพื่อนําไปตั้งเบิกจาย และสงใหการเงนิคณะศกึษาศาสตร เพื่อนําไปตั้งเบิกจาย 
และ 
ชดใชหนี้เงินยมืให (กรณีทีย่มืเงินไปทดรองจายกอน)  แตถาสํารองจายเงินเอง  จักตองใหกองคลัง
ไดตรวจสอบและเบิกจายเงนิให 
 

หมายเหตุ  1.   ถาคณบดีคณะศึกษาศาสตรไปราชการ  ตองบันทึกขออนุมัติจากทาน
อธิการบดี 

    2.   ถาเปนบุคลากรคณะศึกษาศาสตร หรือบุคคลที่คณบดีคณะศึกษาศาสตรส่ัง
ใหไป 

โดยเบิกจายจากเงินคณะศึกษาศาสตร จักตองเสนอใหคณบดีคณะศึกษาศาสตรเปนผูอนุมัติการไป
ราชการ 
 

6. การดําเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองตาง ๆ ของบุคลากรภายในคณะ 
7. การประสานงานกับงานการเจาหนาทีเ่กีย่วกับงานบุคลากร 
8. การดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาของหัวหนาภาควิชา การเสนอขอแตงตั้ง 

รองคณบด ี ผูชวยคณบด ี และคณะกรรมการประจําคณะ 
9. การดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยใน

คณะ 
10. การจัดทําสรุปและรายงานผลการดําเนินงานบุคคล 
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ภาคผนวก 
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การจองหองพักโรงแรมตาง ๆ  โดยกรอกแบบฟอรม ดังนี้ 

 
แบบฟอรมสาํรองหองพัก 

 
ผูสง  :     ผูรับ :  แผนกจองหองพัก 
 
ตนทาง   คณะศึกษาศาสตร 
               มหาวิทยาลัยนเรศวร 
               อําเภอเมือง  จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 
ปลายทาง   โรงแรมท็อปแลนดพลาซา 
                   อําเภอเมือง  
                   จังหวัดพิษณุโลก  65000 
 

 
     โทรศัพท  :  0-5526-1029 
            โทรสาร   :  0-5526-1028   
 

 
  โทรศัพท :  0-5524-7800 

 โทรสาร   :  0-5524-7815 

 
ขอความ  : 
 

 คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร ขอสํารองหองพัก (หองคู)   
            จํานวน  6  หอง  ใหกับ…………………………………………… 
              
 หมายเหตุ   
               [      ]    คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร  รับผิดชอบคาใชจาย 
    [  ]    แขกผูพัก  รับผิดชอบคาใชจาย     
 
 
 
 
 



1.  คณาจารย  มีจํานวนทั้งสิน้  37  คน  ดังนี้ 
อ.กฤษณา         วรรณกลาง 
รศ.เกษม          สาหรายทิพย 
 ผศ.ดร.คมกฤช จําปาสุต 
ผศ.นายจรญู                พานิชยผลินไชย 
รศ.ฉลอง             ชาตรูประชีวิน 
รศ.ดร.ฉันทนา        จันทรบรรจง 
รศ.ชาดา              กล่ินเจริญ 
ผศ.ดร.ดิเรก           ธีระภูธร 
รศ.ถาวร              สายสืบ 
รศ.เทียมจนัทร    พานิชยผลินไชย 
รศ.บุหงา            วชิระศักดิ์มงคล 
รศ.ปญญา            สังขวดี 
รศ.ดร.ประหยัด       จิระวรพงศ 
ผศ.ปราชญาลปน   กัณหเนตร 
ดร.มานิตย            ไชยกจิ 
รศ.ดร.มนสิช         สิทธิสมบูรณ 
ดร.รุจโรจน           แกวอุไร 
รศ.ดร.รัตนะ         บัวสนธ 
รศ.นิธิเดชน  เชิดพุทธ 
รศ.ดร.วิทยา          จันทรศิลา 
ผศ.ดร.ภาณุวัฒน ภักดวีงศ  
ผศ.ดร.วารีรัตน       แกวอุไร 
ผศ.ศรีวรรณ      มากชู 
รศ.สมชาย         ธัญธนกุล 
อ.สัญญา          วันงาม 
ผศ.สุวัฒน          วรานุสาสน 
ผศ.ดร.สุภาณ ี         เส็งศรี 
รศ.สําราญ          มีแจง 
รศ.ดร.อรุณ ี          ออนสวัสดิ ์
รศ.อารี                ตัณฑเจริญรัตน 
ผศ.อรรถวุฒิ         จารุสาธิต 



ดร.อมรรัตน         วัฒนาธร 
อ.ภาสกร         เรืองรอง 
อ.สุดชาย         วงศนาม 
อ.ทิพรัตน            สิทธิวงศ     
อ.ดาวฤด ี  กันทะวงศ 
อ.ปกรณ  ประจัญบาน 

 
  2.  ขาราชการ จํานวน  8  คน 

น.ส.มุกดา             ทองนุย 
นางนิษวัน            วรานสุาสน 
นางปราณ ี            ศิริวัฒน 
นางวนัทนา          มาเตียง 
นางมยุรา              สนสง 
นายสุรีย               มูลกัณฑา 
นายสนาม             เอกวิลัย 
นายบุญเลศิ           จันทรเพ็ชร 

  3.  พนักงานสายบริการ  จํานวน  12  คน 
   น.ส.ภัทรภรณ       รอดทาหอย 
   นางวรลักษณ        ศรีทองคํา 

น.ส.รสสุคนธ      เกศามูล 
น.ส.อมรวรรณ วงศโกมลเชษฐ 
น.ส.สุธาสินี  วงศบา 
นางสาวธันยชนก        ปานทะโชต ิ
นายนิพนธ  น้ําเงินสกุลม ี
นายวรพงศ  จาดยางโทน 
นายนพกร  สุทธาพันธุ 
น.ส.รัตนา  ปานภูทอง 
นางณฐัธิดา  แจดลอม 
นางทัศนยี   กันจ ู

 
 
 



4.  พนักงานราชการ มหาวทิยาลัยนเรศวร  จํานวน  3  คน 
 นางพันธดี  ทับทิม 
 น.ส.นงนชุ  นุชรุงเรือง 
 น.ส.นภาภรณ คําเงิน 

 
  5.  ลูกจางประจํา  จํานวน  4  คน 
   นางทองด ี         ออนด ี

นายประเทิน         แกวกระจาง 
นายประสิฐ          กันยา 
นายสมนกึ            สิงหเดช 

  
6.  ลูกจางชั่วคราว จํานวน  17  คน 
 นายพาน ุ  อินคต 

นางปาริชาต             สุทธาพันธุ 
นางสมพร  กันฟก 
นางภาตีดา                  อนมาลัย 
น.ส.ปทาธิป   พุมนอย 

 นายนพศกัดิ์                สวางรุง 
นายชาตร ี                   โตโหมด 
น.ส.หนึ่งฤทัย        แกวดวงเล็ก 
น.ส.สายสุดา  คําหลา  
น.ส.สุพรทิพย ธนภัทรโชติวตั 
น.ส.หทัย  พงศเผาพัฒนกุล 
นายชเูกียรติ  สุยะลังกา 
นางสุดารา  ใจซื่อ 
นายบุญพา  เพ็งภูดาษ 
 นายณรงค  อํ่าพูล 
นายเสนห                   ดีเรือง 
นายเชา                       หมีนาค 

 
   




