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ค ำน ำ 
 

งานธุรการ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านธุรการ
ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านธุรการ งานสารบรรณ และงานด้านการจัดเก็บ
เอกสาร ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานรวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามระบบและเอ้ืออ านวยการในการปฏิบัติงานให้สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัด
งบประมาณ ลดระยะเวลา และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานมากขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานประจ า
หน่วยงานธุรการไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้สามารถให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานแทนกันได้  

ทั้งนี้งานธุรการ ได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานในทุกงานที่ส่วนงานธุรการรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล 
ระเบียบงานสารบรรณ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด า เนินงานธุรการและงาน
สารบรรณ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน 

 
  วรรณกานต์  สุขประเสริฐ 
 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
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บทที่ ๑ 
บทน ำ 

 
1.1  ควำมส ำคัญ 

การบริหารงานธุรการนับว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้
การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบดัวย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่ธุรการ
จะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างานตาม
ภารกิจต่อไป เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป ซึ่งบุคลากรในหน่วยงานตองมีการ
พัฒนาขีดความสามารถและสมรรถนะในการท างานเพ่ือความก้าวหน้าในสายงานอาชีพของตนเอง จึงจ าเป็นที่
จะต้องพัฒนาตนเองให้ก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในปัจจุบัน  

ดังนั้นคูมือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด
ของการท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ ของการท างาน และสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานไวใช้อางอิง
เพ่ือไม่ใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

 
๑.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ ได้ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง 
3. เพ่ือเป็นคู่มือในการก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน การติดตามงาน 
4. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะปฏิบัติงานธุรการ และผู้ที่สนใจทั่วไปให้สามารถท างานได้

อย่างถูกต้อง ไม่ผิดพลาด และมีประสิทธิภาพ 
5. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะได้รับมอบหมายภาระงานใหม่ในการปฏิบัติงานธุรการ 
6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีไว้ใช้ค้นหา อ้างอิง ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

 
๑.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ที่ก าหนดไว้เพื่อตอบสนองนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานธุรการของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
3. เป็นแหล่งค้นคว้า อ้างอิง ในการปฏิบัติงานธุรการ 
4. ช่วยเสริมสร้างความน่าเชื่อในการปฏิบัติ 
5. เป็นแนวปฏิบัติ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการคณะวิทยาการจัดการให้เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
6. เป็นคู่มือการตรวจสอบ ติดตามงาน รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8. ช่วยเสริมสร้างความน่าเชื่อถือในการท างาน  
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๑.4 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ฉบับนี้  เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานด้านธุรการ ภายในคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  เพ่ือให้ทราบถึงแนวทางหรือข้อสรุปของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติ กระบวนการสื่อสาร รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง   
 
๑.5 นิยำมศัพท์ 

ควำมหมำยของงำนธุรกำร  
งำนธุรกำร หมายถึง “งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด 

และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”  
ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร  
การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง  ๆ ในทุกระดับที่ต้อง

ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสาร และผู้รับสาร เจ้าหน้าที่
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างาน
ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมี
คุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ ดัง
จะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการ ในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของ
หน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้  

 
“หนังสือ” หมายถึงเอกสารต่าง ๆ ที่ราชการจัดท าขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายังหน่วย

ราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง 
  
“หนังสือรำชกำร” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานของทางราชการ ซึ่งได้แก่เอกสาร 6 ประเภท 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
 
“กำรวิเครำะห์หนังสือ” หมายถึง การกลั่นกรองเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ 
  
“กำรเกษียนหนังสือ” หมายถึง การเขียนความเห็นเพ่ือเป็นแนวทางในการวินิจฉัย สั่งการ เพ่ือให้

ผู้รับหนังสือได้เข้าใจวัตถุประสงค์ และสามารถน าไปปฏิบัติตามที่ระบุไว้  
 
“ส่วนงำน” หมายถึง คณะ สถาบัน สานัก วิทยาลัย และหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะตั้งขึ้นโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และหมายความรวมถึง คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย 
และหน่วยงานที่เรียกชื่อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  ที่จัดตั้งโดยอ านาจของสภามหาวิทยาลัยและ
พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา  

 
“เครื่องพิมพ์” หมายถึง เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์  

 
“ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548  
“งำนสำรบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ  การส่ง

การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
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“ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
 

“หน่วยงำนภำยใน” หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัด มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

“หน่วยงำนภำยนอก” หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  /
หน่วยงานภาคเอกชน/บุคคลภายนอก  
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บทที่ ๒ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 

1. งานธุรการ ด าเนินงานตั้งแต่ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือภายใน-ภายนอก จัดท าหนังสือราชการ  
ทั้งภายใน และภายนอก ค าสั่ง ประกาศ และเอกสารราชการ จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสาร ค้นหา และอ่ืนๆ 
ประชาสัมพันธ์จัดส่งและเวียนหนังสือราชการแก่บุคลากรภายในหน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

2. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานด้านต่าง ๆ 
3. ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการ ส าหรับการประชุม  

บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

4. งานบุคคล ลงบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน การลา การไปราชการ ของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
 1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

๒. ปฏิบัติงานช่วยเหลือและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานธุรการ งานการเงิน งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย 

3. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
หน่วยงานเพื่ออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป  

4. ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ทั้งภายในและภายนอก 
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

5. ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ หน่วยงาน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๒.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะวิทยำกำรจัดกำร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าศูนย์แนะแนวและให้ค าปV  

  
  
  

    
             
  

คณะกรรมการบริหารคณะ (กบ.) จ านวน 23 ท่าน ประกอบด้วย คณบดี
,รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ,รองคณบดีฝ่ายบริหาร,รอง
คณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสื่อสารองค์กร,ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการ
ส านักงานคณะ,ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและสหกิจศึกษา,ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายอาคารและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ ,ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ,ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ ,
หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี-การตลาด-การบริหารทรัพยากรมนุษย์และ
การจัดการ -เศรษฐศาสตร์-คอมพิวเตอร์ธุรกิจ -นิเทศศาสตร์-การ
ท่องเที่ยวและการโรงแรม, หัวหน้าศูนย์แนะแนวและให้ค าปรึกษาเชิงรุก,
หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา,หัวหน้าศูนย์วิเทศ
สัมพันธ์และนักศึกษานานาชาติ,ประธานสโมสรนักศึกษาคณะฯ ,หัวหน้า
ส านักงานคณบดี,เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปคณะ2ท่าน 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ (กจ.) จ านวน 13 ท่าน ประกอบดว้ย 
คณบดี, รองคณบดีฝ่ายวิชาการ, รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
งบประมาณ, รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจกรรมพิเศษ, 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 4 ท่าน กรรมการตัวแทน
คณาจารย์ 2 ท่าน, หัวหน้าส านักงานคณบดี, นักวิชาการศึกษา 
2 ท่าน  
 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศกึษาและกิจกรรมพิเศษ 

ผู้ช่วยคณบดี  จ านวน 5 ท่าน ประกอบด้วย ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการ
ส านักงานคณะ,ผูช้่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและสหกจิศึกษา,
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้,ผู้ชว่ยคณบดีฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ,ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
 

 

หัวหน้าส านกังานคณบดี สาขาวิชา  7 สาขา ประกอบด้วย สาขาวิชาการ
บัญชี, การตลาด, การบริหารทรัพยากรมนุษย์
และการจัดการ, เศรษฐศาสตร์, คอมพิวเตอร์
ธุรกิจ, นิเทศศาสตร์ และการท่องเที่ยวและการ
โรงแรม -กลุ่มงานบริหารและธรุการ 

-กลุ่มงานวิชาการและบรกิารการศึกษา 
-กลุ่มงานการคลังและพัสด ุ

 
 

หัวหน้าศูนย์ ฯ จ านวน 3 ท่าน ประกอบด้วย หัวหน้า
ศูนย์แนะแนวและให้ค าปรกึษาเชิงรุก,หัวหน้าศูนย์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศกึษา,หัวหน้าศูนย์

วิเทศสมัพันธแ์ละนักศกึษานานาชาติ, 



~ ๙ ~ 

 
 
2.1.1 คณะผู้บริหำร 
 

รำยช่ือ     ต ำแหน่ง 
 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 
3. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ภทัราพร  ตึกขาว รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ โชติกา   ลิลา  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสื่อสารองค์กร 
5.ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา  สดับธรรม  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการส านักงานคณะ 
6.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตกรณ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและสหกิจศึกษา, 

หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
และหัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

7.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลฏาภา  ร่มภูชัยพฤกษ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
8.ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ทอง  เฮครอฟท์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
9.อาจารย์รติบดี  สิทธิปัญญา   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
10.ผู้ชว่ยศาสตรจารย์จารุวรรณ  ชอบประดิถ หัวหน้าศูนย์แนะแนวและให้ค าปรึกษาเชิงรุก 
11.อาจารย์มัลลิกา  ภูมะธน  หัวหน้าศูนย์ประสานงานวิเทศสัมพันธ์และนักศึกษานานาชาติ  
12.รองศาสตราจารย์ ดร.พัชราภา  สิงห์ธนสาร หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
13.ดร.ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง   หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
14.ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ธติิยา  ทองเกิน  หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
15.ผู้ช่วยศาสตราจารย์จิตาพัชญ์  ไชยสิทธิ์  หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
16.ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.พิชา  วิสิทธิ์พานิช หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ 
16.อาจารย์เจนจิรา  เงินจันทร์   หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๑๐ ~ 

 
 
๒.1.2 คณะกรรมกำรบริหำรคณะ 
 

  รำยช่ือ     ต ำแหน่ง 
 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 
3. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ภทัราพร  ตึกขาว รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์โชติกา  ลิลา  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสื่อสารองค์กร 
5.ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา  สดับธรรม  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการส านักงานคณะ 
6.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตกรณ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและสหกิจศึกษา, 

หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา 
และหัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

7.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลฏาภา  ร่มภูชัยพฤกษ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
8.ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ทอง  เฮครอฟท์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
9.อาจารย์รติบดี  สิทธิปัญญา   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
10.ผู้ชว่ยศาสตรจารย์จารุวรรณ  ชอบประดิถ หัวหน้าศูนย์แนะแนวและให้ค าปรึกษาเชิงรุก 
11.อาจารย์มัลลิกา  ภูมะธน  หัวหน้าศูนย์ประสานงานวิเทศสัมพันธ์และนักศึกษานานาชาติ  
12.รองศาสตราจารย์ ดร.พัชราภา  สิงห์ธนสาร หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
13.ดร. ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง   หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
14.ผศ.ดร.ธิติยา  ทองเกิน   หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
15.อาจารย์เจนจิรา  เงินจันทร์   หัวหน้าสาขาวิชาท่องเที่ยวและการโรงแรม 
16.นายกิตติศักดิ์  สีหามาตย์   ประธานสโมสรนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ 
17.นางสาวพิกุล  แก้วแดง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
18.นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๑๑ ~ 

 
 
2.1.3 คณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
 

รำยช่ือ          ต ำแหน่ง 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล ประธานคณะกรรมการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม รองประธาน  
3. ผู้ช่วยศาสตรจารย์ ดร.ภัทราพร  ตึกขาว             กรรมการ  
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา  ลลิา กรรมการ  
5. รองศาสตราจารย์ ดร.สุพรต  บุญอ่อน กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. นางสาวมาริษา  คุวานันท์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7. นางสาวทรงศรี  อิสสรมาลา   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
8. อาจารย์ปรัศนีย์  นัยนานนท์ กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 
9. อาจารย์ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง กรรมการตัวแทนคณาจารย์ 

10. - กรรมการและเลขานุการ 
11. นางสาวพิกุล  แก้วแดง ผู้ช่วยเลขานุการ 
12. นางธนิดา  อินภิชัย ผู้ช่วยเลขานุการ 

 13. นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๑๒ ~ 

 
 
2.4 โครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักงำนคณบดี คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 



~ ๑๔ ~ 

 
 
2.1.5 บุคลำกรสำยวิชำกำรของคณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

สำขำวิชำเศรษฐศำสตร์ 
 

 
 
 

สำขำวิชำกำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์และองค์กำร 
 

 
 
 



~ ๑๕ ~ 

 
 

      สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 

 
 
 

สำขำวิชำกำรตลำด 
 

 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๖ ~ 

 
 

    สำขำวิชำกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 
 

 

 

สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ 
 

 
     
 
 
 
 



~ ๑๗ ~ 

 
 

สำขำวิชำกำรบัญชี 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

                
 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๑๘ ~ 

 
 
2.5 ประวัติควำมเป็นมำ  
 

คณะวิชาวิทยาการจัดการ วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปีพ.ศ. ๒๕3๗  หลังจากมีการประกาศใช้
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๒๗ โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  
และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์จากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เข้ามาสังกัดในคณะฯ  
โดยใช้ชื่อว่าคณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้งคณะวิชาวิทยาการจัดการมีภาควิชาทั้งหมด ๓ ภาควิชา คือ 
ภาควิชาบริหารธุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
 การแบ่งภาควิชาในครั้งแรกนี้ยังไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เพราะยังไม่ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการต่อเมื่อผ่านคณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการและได้รับการ
อนุมัติจากคณะรัฐมนตรีแล้วจึงประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๓๐ โดยให้คณะ
วิชาวิทยาการจัดการประกอบด้วยภาควิชา ๓ ภาควิชา  ภาควิชาบริหารธุรกิจและสหกรณ์ ภาควิชา
เศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
 เนื่องจากพันธกิจของวิทยาลัยครูมีมากขึ้นไม่เพียงแต่ผลิตบัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการผลิต
บัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืน ๆ อีกหลายสาขา  กระทรวงศึกษาธิการจึงได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่วิทยาลัยครูทั่ว
ประเทศท้ัง ๓๖ แห่งเพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจที่มีอยู่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจึงได้พระราชทานนามว่า  
“สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ปี พ.ศ. ๒๕๓๗  รัฐบาลของนายกรัฐมนตรีชวน หลีกภัย ได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  
พ.ศ. ๒๕๓๘ ต่อรัฐสภาและพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า  ฯ ลงพระปรมาภิไธย  
เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่  
๑๑๒ ตอนที่ ๔ ลงวันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ พระราชบัญญัติ 
ฉบับนี้ท าให้สถาบันราชภัฏมีโครงสร้างเปลี่ยนแปลงจากเดิม  สามารถเปิดสอนได้ในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรี
ทุกสาขาวิชา ชื่อส่วนราชการต าแหน่งทางการบริหารอ่ืน ๆ เปลี่ยนแปลงไป  เช่น  คณะวิชาวิทยาการจัดการ
เปลี่ยนเป็น “คณะวิทยาการจัดการ”  หัวหน้าคณะวิชาเปลี่ยนเป็น “คณบดี” 
 ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๔๗  เมื่อมีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแผ่นดินใหม่และให้สถาบันราชภัฏที่
จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘  มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๗ เมื่อวันที่ ๑๐ มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๔๗  และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่  
๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 เมื่อเริ่มเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  คณะวิทยาการจัดการ  ด าเนินการบริหารงานในรูปแบบ
มีภาควิชา  โดยจัดเป็น  ๒ ภาควิชา  ๑ ส านักงานดังนี้ คือ  ๑) ภาควิชาบริหารธุรกิจ  ๒) ภาควิชานิเทศศาสตร์
และอุตสาหกรรมบริการ  และ  ๓) ส านักงานคณบดี  
 ในปีการศึกษา  ๒๕๕๒  ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและกลับไป
ด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา โดยแบ่งออกเป็น ๗ สาขาวิชา กับ ๑ ส านักงานคณบดี  ซึ่งสาขาวิชาทั้งหมด
ประกอบด้วย  
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๙ ~ 

 
 

๑. สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
๒. สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน 
๓. สาขาวิชาการตลาด 
๔. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
๕. สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
๖. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
๗. สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม  

 
ปรัชญำ 
องค์กรแห่งความเป็นเลิศทางด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ตอบสนองความต้องการและพัฒนา

ท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์ 
เป็นองค์กรที่สร้างวิทยาการเชี่ยวชาญ เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าและเป็นนักปฏิบัติงานด้าน

การจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสู่การยอมรับในระดับที่กว้างมากยิ่งขึ้น 

พันธกิจ 
๑) ผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพ โดยยึดมั่นหลักคุณธรรม

และจริยธรรม  
๒) จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ทันสมัยตอบสนองความต้องการ

และพัฒนาท้องถิ่น  
๓) สร้างสรรค์และพัฒนางานวิจัย การให้บริการวิชาการด้านการจัดการเชิงบูรณาการให้มีการบูรณา

การองค์ความรู้ที่หลากหลายสู่การถ่ายทอดและพัฒนาท้องถิ่น 
๔) สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมที่ธ ารงไว้ซึ่งการอนุรักษ์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมทั้งการส่งเสริมคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อม  
๕) ศึกษาวิจัยสหวิทยาการ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนาสู่การยอมรับในระดับที่กว้าง

มากยิ่งขึ้น 
๖) บริหารจัดการมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือยกระดับมาตรฐานการศึกษาสู่

การยอมรับในระดับท่ีกว้างมากยิ่งขึ้น 

ค่ำนิยมร่วม(Shared Value)  FMS 
 F:  Focus Strategic Agility หมายถึง มุ่งเน้นศักยภาพในการเข้าถึง เข้าใจ และใช้ประโยชน์เพื่อ
การสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 
 M: Managing for Innovation หมายถึง การสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้มีเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 S: Smart System Perspective หมายถึง การมองภาพรวมเพ่ือประสมประสานระบบงานอย่างมือ
อาชีพ 

อัตลักษณ์ 
บัณฑิตเชี่ยวชาญงาน บูรณาการทักษะและคุณธรรม น าวิทยาการสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 



~ ๒๐ ~ 

 
 

เอกลักษณ์ 
แหล่งพัฒนาองค์ความรู้และทักษะด้านการจัดการเชิงบูรณาการของท้องถิ่น 

ตรำสัญลักษณ์ 

 

 

 

 

 
 

หลักสูตรที่เปิดสอน 
หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต(บธ.บ) หลักสูตร ๔ ปี และหลักสูตร ๔ ปี เทียบโอน 

- สาขาวิชาการตลาด 
 
 

หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต(บธ.บ) หลักสูตร ๔ ปี และหลักสูตร ๔ ปี เทียบโอน 
- สาขาวิชาการตลาด 
- สาขาวิชาบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
- สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

หลักสูตรบัญชีบัณฑิต(บช.บ) หลักสูตร ๔ ปี และหลักสูตร ๔ ปีเทียบโอน 
- สาขาวิชาการบัญชี 

หลักสูตรเศรษฐศำสตรบัณฑิต(ศ.บ.) หลักสูตร ๔ ปี 
- สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ แขนงวิชาเศรษฐศาสตร์การเงินและการธนาคาร 

หลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)  หลักสูตร ๔ ปี 
- สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

หลักสูตรนิเทศศำสตรบัณฑิต หลักสูตร ๔ ปี 
- สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ 
- สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการสื่อสารมวลชน 

 
 
 

 

 

 

 

 



~ ๒๑ ~ 

 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่ เกี่ยวข้องและยึดถือปฏิบัติ 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2548 ซึ่ งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์”  

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า “งาน
สารบรรณ” ไว้ว่า “งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า เกี่ยวข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การ คิด อ่าน ร่าง  เขียน แต่ง พิมพ์ จด 
จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องท าเป็นระบบที่ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

 
3.2 วิธีกำรปฏิบัติ 

ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน อ่าน
แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตอบ 
ท า เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ท าให้สามารถ
เห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต ่ 

1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด-ร่าง-เขียน- ตรวจร่าง –พิมพ์ – ทาน -ส าเนา - เสนอ- 
ลงนาม)  

2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – น าส่ง)  
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย)  
4. การเก็บ รักษา และการยืม  
5. การท าลาย 
 
งำนสำรบรรณและงำนธุรกำร 
 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
 

งำนสำรบรรณ หมำยถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งมีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่ม
ตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นท าลายเอกสาร ทั้งนี้เพ่ือที่จะไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่ไม่จ าเป็นไว้ในส่วน
ราชการต่อไป  

จากความหมายของงานสารบรรณ ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง และเริ่มต้นตั้งแต่เรื่องใด เช่นเริ่มตั้งแต่การผลิตเอกสาร หรือจัดท าเอกสาร การส่ง  
การรับ การเก็บรักษา การท าลาย  
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ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร หมำยถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
 
ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้  
โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

- ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้ 
กระดาษตราครุฑ  

- ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ 
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  

- ข้อบังคับ คือ บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ 
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ ์และข่าว  

- ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ 
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  

- แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการ 
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  

- ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น  

นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  

- หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือ 
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตรา
ครุฑ  

- รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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- บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอตอ่ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง 
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

- หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมี
รูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 
 

ชั้นควำมเร็วของหนังสือ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางด้านสารบรรณด้วยความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ  แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้  
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด 

ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วน
ภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ ซึ่ง
ระบุบนหน้าซอง ภายในเวลาที่ก าหนด 

 

มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง  
ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้แจ้งเวียนค าอธิบายการพิมพ์หนังสือ

ราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ดังนี้  
1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
-การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร  
-การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single  
-การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร  
2. ขนาดครุฑ  
-ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้

ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ  
-การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร  
 3. การพิมพ์  

3.1 หนังสือภายนอก  
 

3.1.1 การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน 
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  

3.1.2 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ผล และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความ 
แต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  

3.1.3 การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ  
2.5 เซนติเมตร  

3.1.4 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุป 
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์  
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3.1.5 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด  
3.1.6 การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จาก 

ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
3.2 หนังสือภายใน  

3.2.1 ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้  
- ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท ์และปรับค่าระยะ 

บรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน 
-ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท ์ 
3.2.2 การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและ 

เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท ์ 
- การพิมพ์ข้อความเหตุ ผล ภาคสรุป และการย่อหน้าให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการ 

พิมพ์หนังสือภายนอก  
-การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด           

จากภาคสรุป  
3.2.3 จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ 

เหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม  
3.2.4 การพิมพ์หนังสือราชการแบบอ่ืนตามที่ระเบียบก าหนด ให้ถือปฏิบัติตามนัย 

ดังกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น  
4. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า 
5. ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
 

2.กำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำรภำยในและหนังสือภำยนอกมหำวิทยำลัย  
๑. ตรวจสอบรูปแบบหนังสือและดูเอกสารแนบเรื่องให้ครบถ้วน  
๒. ลงทะเบียนรับเรื่องด้วยคอมพิวเตอร์  
๓. จัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือน าเสนอตามความเหมาะสม  
๔. การรับหนังสือจ่าหน้าถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะให้ด าเนินการดังนี้  

๔.๑ ในกรณีที่เป็นจดหมายธรรมดาให้แยกหนังสือไว้ต่างหากเพ่ือน าส่งบุคคลนั้น ๆ  
ทันที  

๔.๒ ในกรณีที่เป็นเอกสารลงทะเบียนด่วนพิเศษ ให้ด าเนินการบันทึกลงในทะเบียนรับ 
หนังสือจากทะเบียนรับหนังสือราชการ ก่อนส่งให้เจ้าของหนังสือทุกครั้ง และให้เจ้าของหนังสือลงลายมือชื่อ
รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย  

๕. การรับหนังสือในกรณีที่เป็นเรื่องลับ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการจัดส่งหนังสือลับฉบับดังกล่าวให้เจ้าของ
หนังสือและลงลายมือชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย  

6. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมขวาด้านบนหนังสือฉบับนั้น  
6.๑ เลขที่รับ ให้ลงเลขท่ีรับหนังสือโดยเรียงติดต่อกันตามปีงบประมาณ  
6.๒ ลงวัน เดือน ปี และเวลาที่ได้รับหนังสือ  

7. เสนอหนังสือให้กับคณบดี 
8.  ก่อนด าเนินการจัดส่งหนังสือไปยังกลุ่มงานที่เก่ียวข้องตามท่ีได้แยกเรื่องไว้ จะท าการส าเนาเพ่ือ

มอบให้ผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป 
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3.กำรส่งหนังสือรำชกำร  

หนังสือส่ง คือเอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
หนังสือส่งภำยนอก 
๑. เจ้าของเรื่องที่จะส่งหนังสือให้ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และพัสดุต่าง ๆ ให้เรียบร้อยแล้ว

บรรจุใส่ซอง ห่อ หรือกล่อง พร้อมจ่าหน้าซองถึงผู้รับ – ผู้ส่งให้ชัดเจน โดยถือปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  

๒. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือ เอกสาร และพัสดุที่ส่งมาจากหน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนจัดส่ง  

๓. เจ้าหน้าที่จัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสารและพัสดุต่าง ๆ ตามความเร่งด่วน(ถ้าเป็นเรื่อง
เร่งด่วนที่จะส่งทันทีให้เจ้าหน้าที่น าส่งถึงบุคคล/หน่วยงานโดยตรงหรือส่งทางโทรสาร) และลักษณะของการส่ง
หนังสือราชการมีดังนี้  

๓.๑ จดหมายแบบธรรมดา  
๓.๒ จดหมายด่วนพิเศษ  
๓.๓ จดหมายลงทะเบียน  
๓.๔ พัสดุ  

๔. จัดส่งจดหมายไปที่กองกลาง เพ่ือส่งออกไปภายนอก  
หนังสือส่งภำยใน  
1. ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
2. ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ  

ลายมือชื่อผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะประสานทางโทรศัพท์ก่อนแล้วจะด าเนินการ
น าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานนั้นอีกครั้ง 

 
4. กำรจัดเก็บ กำรยืม และท ำลำยหนังสือรำชกำร ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
การเก็บรักษาหนังสือ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ  
-เก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง  

โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
-การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก  
-การเก็บไว้ตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่จ าเป็นต้องใช้ในการ

ตรวจสอบเป็นประจ า  
กำรท ำลำยหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดจัดการเก็บในปีนั้น จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือเพ่ือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยมีหน้าที่ดังนี้  

-พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลาย  
-พิจารณาว่าหนังสือฉบับใดควรท าลาย หรือควรขยายเวลาการเก็บไว้  
-รายงานผลการท าลาย 
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๓.๓ ข้อควรระวัง 

1. การเขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน  
2. วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน 
3. เขียนข้อความไม่ชัดเจน วกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจและไม่สามารถท่ีจะปฏิบัติตามได้  
4. เขียนค าข้ึนต้น และค าลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
5. งานธุรการเป็นงานที่ฝึกเรื่องการจัดระเบียบและความรับผิดชอบเนื่องจากงานต้องมีขั้นตอนการ 

เสนอผ่านบุคคลต่างๆและผู้บริหารของหน่วยงาน ซึ่งใช้ระเวลาในการด าเนินการ จากนั้นก็ต้องมีความรัดกุมกับ
ตัวเองเกี่ยวกับเอกสารทั้งหมดให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด  

6. งานธุรการต้องใช้ความรับผิดชอบและความรอบคอบสูง เพราะถ้าเกิดเอกสารผิดพลาด หรือไม ่
ทันเวลาไปเพียงหนึ่งเรื่องอาจกระทบงานทั้งหมดได้ 
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บทที่ ๔ 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 

๔.๑ แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน  
๑. บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีความช านาญ มีความเข้าใจระบบระเบียบและกระบวนการท างาน บุคลากร

มีความสามัคคีและมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย  
2. บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีศักยภาพและสมรรถนะสูง และมีความพร้อมที่จะพัฒนาศักยภาพ  ของ

ตนเองให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
3. มีโครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน รวมทั้งขั้นตอนการด าเนินงานและเป้าหมายที่ชัดเจน 
 

4.2ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกและภายใน (ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office) 

 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การลงทะเบยีนหนังสือรับเขา้ (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
รับเรื่อง 

 

-รับเอกสารต่างๆจาก
หน่วยงานภายในและภายนอก
ในระบบ (e-office) 

 

 10-15 นาท ี
ขึ้นอยู่กับ

จ านวนเอกสาร 

  
 

เสนอผู้บริหาร 

-ส่งเอกสารต่าง ๆ ให้ผู้บริหาร
ในระบบลงความเห็นและ
มอบหมายต่อ 
 
 

 15-20 นาที 
ขึ้นอยู่กับ

จ านวนเอกสาร 

 
 
ส่งเอกสารต่อให้ผูไ้ดร้ับมอบหมาย

จากคณบด ี

-ส่งเอกสารในระบบให้ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมายและปริ้นเอกสาร
เพื่อน าไปถ่ายเอกสารใส่ล๊อค
เกอร์ให้ผู้เกีย่วข้อง 

 15-30 นาที 
ขึ้นอยู่กับ

จ านวนเอกสาร 

  
 

เก็บเอกสาร 

-เก็บเอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม
แยกตามประเภทของหนังสือ 

 20-30 นาท ี
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2.ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน (ใช้โปรแกรม Microsoft  Excel) หรือประทับตรายาง 
 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การลงทะเบยีนหนังสือรับเขา้ (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
รับเรื่อง 

 

-รับเอกสารต่างๆจาก
หน่วยงานภายในรูปแบบ
กระดาษ 

 10-15 นาท ี
ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 
ลงรับเอกสาร 

-ลงรับเอกสารโดยประทับ 
ตรายางรบัท่ี/วันท่ี/เวลา 

 5-10 นาท ี
ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

  
 

เสนอผู้บริหาร 

-ส่งเอกสารต่าง ๆ ให้
ผู้บริหารลงความเห็นและ
มอบหมายต่อ 
 
 

 15-20 นาที 
ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

  -ส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน
ภายในกรณีต้องให้อธิการ, 
รองลงนาม โดยใช้ระบบ 
(e-office) 
-กรณีเอกสารเสรจ็สิ้น
ภายในคณะฯ ด าเนินการ
ถ่ายเอกสารให้เจ้าของ  

 

 15-30 นาที 
ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

 
 
 

  -น าเรื่องที่เสรจ็สิ้นแล้วลง
ในระบบหนังสือภายในโดย
ใช้โปรแกรม Microsoft  
Excel 

 15-30 นาที 
ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

 
  -เก็บเอกสารต้นฉบับ 

เข้าแฟ้มแยกตามประเภท
ของหนังสือ 

 20-30 นาที 

 

 
 
 
 

 
ส่งเอกสารต่อไปยัง

หน่วยงานหรือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บเอกสาร 

 

กรณีเอกสารเสร็จสิ้น 
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3.ส่งหนังสือภายใน (ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office) 
 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การลงทะเบยีนหนังสือรับเขา้ (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

-รับเอกสารต่างๆ จาก
คณาจารย์ โดยใช้การ
ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ภายใน ประทับตรายาง 
-เสนอคณบดีลงนาม 

 

 10-15 
นาที 

ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

 

 
 
 
 

 -แสกนหนังสือส่ง 
-เข้าระบบลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายในและส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 5-10 นาท ี
ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

  -เก็บเอกสารต้นฉบับเข้า
แฟ้มแยกตามประเภทของ
หนังสือ 

 20-30 
นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รับเรื่อง 

 

ลงทะเบียนสง่ 

เก็บเอกสาร 
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4. เสนอหนังสือเข้าคณบดี ผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้อง 
 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การลงทะเบยีนหนังสือรับเขา้ (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

-รับเอกสารต่างๆ จาก
คณาจารย์ โดยใช้การ
ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ภายใน ประทับตรายาง 
-ใส่เอกสารแฟ้มพร้อมเสนอ
รองคณบดี คณบดี 
ผู้บริหาร และผู้เกีย่วข้อง  
ลงนาม 

 

-เอกสารตา่ง เช่น 
บันทึก ใบลา ไป
ราชการ บันทึก
เปลี่ยนแปลงการสอน 
-แฟ้มเสนอเซ็น 

10-15 
นาที 

ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 

 -น าเอกสารที่คณบดี รอง
คณบดีและผู้เกี่ยวข้อง  
ถ่ายให้เอกสารเจ้าของเรื่อง 
ตามจ านวน 

 

-เอกสารส าหรับท่ีจะใช้
ถ่าย 

15-20 
นาที 

ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 -เก็บเอกสารต้นฉบับ 
เข้าแฟ้มแยกตามประเภท
ของหนังสือ 
 
 

-แฟ้มเอกสาร 10-15 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

 

ถ่ายเอกสาร 

เก็บเอกสาร 



~ ๓๑ ~ 

 
 

5. ส่งหนังสือภายใน (ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office) 
 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การลงทะเบยีนหนังสือรับเขา้ (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

-รับเอกสารต่างๆ จาก
คณาจารย์ โดยใช้การ
ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ภายใน ประทับตรายาง 
-เสนอคณบดีลงนาม 

 

-เอกสาร 10-15 
นาที 

ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 

 -สแกนหนังสือส่ง 
-เข้าระบบลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายในและส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 5-10 นาท ี
ขึ้นอยู่กับ
จ านวน
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 -เก็บเอกสารต้นฉบับเข้า 
แฟ้มแยกตามประเภทของ
หนังสือ 

-แฟ้มเอกสาร 10-15 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

 

ลงทะเบียนสง่ 

เก็บเอกสาร 



~ ๓๒ ~ 

 
 

6. จัดเก็บเอกสาร/จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การจัดเกบ็เอกสาร/จดัเก็บส าเนาเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 -คัดแยกประเภทเอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ (หนังสือ
รับ-บันทึกข้อความ/ค าสั่ง/
ประกาศ) 

 

บันทึกข้อความ ค าสั่ง 
ประกาศ  

10-15นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 -จัดเรียงล าดับตามเลขรับ/
เลขออก (จากน้อยไปมาก) 

 

 5-10 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 -จัดเก็บเข้าแฟ้มตาม
ประเภท 

 
 

แฟ้มเอกสาร 3-5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

คัดแยกประเภทเอกสาร 

จัดเรยีงล าดับตามเลข 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 



~ ๓๓ ~ 

 
 

7. พิมพ์เอกสารคณะฯ และเอกสารของคณาจารย์ภายในคณะ    
(บันทึก หนังสือราชการ ค าสั่งประกาศ) 

 
 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

(Standard Operation Procedure) 
เรื่อง การลงทะเบยีนหนังสือรับเขา้ (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 -รับเอกสารต้นฉบับจาก
ผู้บริหาร คณาจารย์ และ
บุคลากรของคณะ 

-บันทึกข้อความ  
หนังสือราชการ ค าสั่ง 
ประกาศ 

5-10นาที 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

-น าเอกสารจากผู้บรหิาร 
คณาจารย์และบุคลากร
ของคณะมาจดัท าตาม
แบบฟอร์มแยกเป็น
ประเภทหนังสือ เช่น 
หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน ค าสั่ง ประกาศ  
-ปริ้นเอกสารฉบับร่างส่ง
ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบ
ความถูกต้อง กรณีเป็น
หนังสือภายนอกให้
เจ้าของเรื่อง เซ็นผูร้่างและ
ผู้ตรวจ ถ้าเป็นหนังสือ
ภายใน ประกาศ หรือ
ค าสั่ง แก้ไขแล้วใหส้่งต่อ
คณบดลีงนามต่อไป 

 15-25 นาท ี
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

 

-น าเอกสารต้นฉบับให้
เจ้าของเรื่อง ส าเนาเก็บ
เข้าแฟ้ม กรณีทีต่้อง
ด าเนินการส่งต่อ ให้ส่ง
ต่อไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

-แฟ้มเอกสาร 5-10 นาท ี

  

รับเรื่อง 

 

จัดพิมพ์เอกสาร 

เก็บเอกสาร 



~ ๓๔ ~ 

 
 

8. ประสานงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานคณะฯ และเกี่ยวกลับกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในคณะ 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง กำรลงทะเบียนหนังสือรับเข้ำ (หนังสือภำยใน-ภำยนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

-คณาจารย์และเจ้าหนา้ที่ 
แจ้งความประสงค์ขอข้อมูล 
โดยการสอบถาม หรือให้
ค้นหาเอกสารต่าง ๆ 
 

 5-10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 

 
 
 

 

-ด าเนินการให้ข้อมลูตาม
ความต้องการของ
คณาจารย์และเจ้าหน้าท่ี
หรือกลุ่มงานภายในคณะฯ 
-ค้นหาเอกสาร และน าไป
ถ่ายเอกสาร 
-กรณีที่ไม่สามารถให้ข้อมลู
ได้ ให้ประสานไปยัง
หน่วยงานท่ีมีข้อมูล
ดังกล่าว 

 

-เอกสารที่เกี่ยวข้องที่
อาจารย์ต้องการข้อมลู 
เช่น เปลี่ยนแปลงการ
สอน  บันทึกข้อความ 
ไปราชการ 

5-20 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

-เก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
 

-แฟ้มเก็บเอกสาร 5-10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 

ค้นเอกสาร 

จัดเก็บ 



~ ๓๕ ~ 

 
 

9. จัดเตรียมเอกสารงานประชุม แฟ้มส าหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฯ และการประชุมต่าง 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง กำรลงทะเบียนหนังสือรับเข้ำ (หนังสือภำยใน-ภำยนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
  

- สอบถามประธานในท่ี
ประชุมเรื่องวาระการ
ประชุมและด าเนินการ
จัดท าหนังสือเชิญประชุม
พร้อมวาระการประชุม 

-แฟ้มประชุม 
-เอกสารตา่งๆ 

5-10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 
 

 
 
 

 

- ด าเนินการจดัท าหนังสือ
เชิญประชุมพร้อมวาระการ
ประชุม 

 3-5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

- เสนอหนังสือต่อประธาน
ในที่ประชุม 
- ลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม 
- แจ้งเวียนหนังสือเชิญ
ประชุมต่อคณะกรรมการ
เพิ่มเตมิวาระการประชุม
ล่วงหน้าก่อนวันประชุม 

 3-5 นาท ี
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 - แจ้งเวียนหนังสือเชิญ
ประชุมต่อคณะกรรมการ
เพิ่มเตมิวาระการประชุม
ล่วงหน้าก่อนวันประชุม 

   

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
คณะกรรมการเพิ่มเติม 

         วาระการประชุม 

- คณะกรรมการเพิ่มเติม
วาระการประชุมซึ่งต้อง
แจ้งล่วงหน้าก่อนวันที่จัด
ประชุม 

   

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
คณะกรรมการพิจารณา 

เข้าร่วมประชุม 
 

- แจ้งเวียนหนังสือเชิญ
ประชุมต่อคณะกรรมการ
เพิ่มเตมิวาระการประชุม
ล่วงหน้าก่อนวันประชุม 

  240-360
นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
จบ 

 
 

   

 

สอบถามประธานเรื่อง
วาระการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อม
วาระการประชุม 

แจ้งเวียนหนังสือเชิญ
ประชุม 

เสนอ
หนังสือ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อม
วาระการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อม
วาระการประชุม 



~ ๓๖ ~ 

 
 

10.จดบันทึกการประชุม 

 มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การลงทะเบยีนหนังสือรับเขา้ (หนังสือภายใน-ภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 

เตรียมอุปกรณ์ /สมุดบันทึก/ 
เครื่องบันทึกเสียง 

-เตรียมอุปกรณส์มดุบันทึกและ
เครื่องบันทึกเสียง  ประธานกล่าว
เปิดประชุม  
-ผู้จดรายงานการประชุมบันทึกเวลา
เปิดประชุมลงในสมดุบันทึก 

 

 10-15 
นาที 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 
 
 

 
ประธานกลา่วเปิดประชุมและ
ประชุมตามวาระการประชุม 

 

-บันทึกและจดรายงานการประชุม
ตามระเบียบวาระการประชุม  
 
 

 
 

240-360  
นาที 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 

ประธานกลา่วปิดประชุม 

-เมื่อประธานประชุมครบทุกระเบยีบ
วาระการประชุมเสรจ็เรยีบร้อยแลว้
ประธานกลา่วปิดประชุมให้ผู้จด
รายงานการประชุมบันทึกเวลาปิด
ประชุม 
 
 
 

-  10-20 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๗ ~ 

 
 
 11.การลงรับเอกสารผ่านระบบ E- office ภายในหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 
 
 -คลิกตรงส าหรับบุคลากร 
 
 

 
 
 -คลิกท่ีระบบงานสารบรรณ   
 



~ ๓๘ ~ 

 
 

 
 
 - พิมพ์รหัสการใช้บริการ Internet ของมหาวิทยาลัย usename ******* และ password ******** 
แล้วกดเข้าสู่ระบบ 
 
 

 
 
 -คลิกท่ีลงรับเอกสารรับใหม่ 
 
 



~ ๓๙ ~ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 -กดบันทึกต าแหน่งวางเลขรับ และกดปิด 
 
 



~ ๔๐ ~ 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 -คลิกท่ีส่งต่อ 
 -กดส่ง จบการท างาน 



~ ๔๑ ~ 

 
 
 12.การตอบกลับเอกสารที่คณบดีพิจารณาแล้วไปยังคณาจารย์ที่ได้รับมอบหมายงาน 
 

 
 
 -คลิกตรงส าหรับบุคลากร 
 
 

 
 
 -คลิกท่ีระบบงานสารบรรณ   
 
 
 
 



~ ๔๒ ~ 

 
 

 
 
 - พิมพ์รหัสการใช้บริการ Internet ของมหาวิทยาลัย usename ******* และ password ******** 
แล้วกดเข้าสู่ระบบ 
 
 

 
 
 - คลิกท่ีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ธุรการ) 
 



~ ๔๓ ~ 

 
 

 
 
 

 
 
 - คลิกท่ีกล่องจดหมายสีแดง จะปรากฏเนื้อหาเอกสารทั้งหมดมาแล้วคลิกที่ส่งต่อ/มอบหมายงาน
ตามท่ีท่านคณบดีพิจารณา 
 



~ ๔๔ ~ 

 
 

 
 
 -พิมพ์รายชื่อตามที่ท่านคณบดีมอบหมายแล้วกดส่ง/มอบหมาย 
 
 

 
 
 -ยืนยันการส่ง 



~ ๔๕ ~ 

 
 

 
 
 -กดปุ่ม OK 
 -จบการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๔๖ ~ 

 
 
13.การส่งเอกสารผ่านระบบ E- office ภายในหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 

 
 
 -คลิกตรงส าหรับบุคลากร 
 
 
 

 
 
 -คลิกท่ีระบบงานสารบรรณ   
 
 



~ ๔๗ ~ 

 
 

 
 
 - พิมพ์รหัสการใช้บริการ Internet ของมหาวิทยาลัย usename ******* และ password ******** 
แล้วกดเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 

 
 
 -คลิกตรงลงทะเบียนส่ง 
 
 



~ ๔๘ ~ 

 
 

 
 
 

 
 

 
 



~ ๔๙ ~ 

 
 

 
-คลิกเลือกหน่วยงานภายในที่จะส่งหนังสือ  คลิกส่งเอกสารนี้ไปยังหน่วยงานปลายทาง 
-พิมพ์ชื่อเรื่องตามเอกสารที่จะส่ง , พิมพ์เรียนผู้บริหารหน่วยงานภายใน (ปลายทาง) 
-พิมพ์วันที่ส่ง , พิมพ์วันที่ในเอกสาร 
-คลิกเลือกไฟล์เอกสารที่ส่ง 
-คลิกบันทึกและส่งเอกสาร 
-กดปุ่มยืนยัน  
-กดปุ่มด าเนินการส่ง  จบการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๕๐ ~ 

 
 
14.การส่งเอกสารที่รับมาจากหน่วยงานภายนอกไปยังท่านคณบดี 
 

 
 
 -คลิกตรงส าหรับบุคลากร 
 
 

 
 
 -คลิกท่ีระบบงานสารบรรณ   
 



~ ๕๑ ~ 

 
 

 
 
 - พิมพ์รหัสการใช้บริการ Internet ของมหาวิทยาลัย usename ******* และ password ******** 
แล้วกดเข้าสู่ระบบ 
 
 

 
 
 -คลิกท่ีลงทะเบียนรับภายนอก 



~ ๕๒ ~ 

 
 

 
 
 -กรอกเอกสารว่ามาจากหน่วยงานไหน วันที่ในเอกสาร  ชื่อเรื่อง  เรียนใคร แล้วคลิกท่ีไฟล์แนบไป
เลือกเอกสารที่เราได้สแกนไว้ แล้วกดบันทึก 
 
๔.๓ วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  ๑. งานธุรการสามารถด าเนินงานได้ถูกต้องตามระเบียบและทันตามเวลาที่ก าหนด  
  2. งานธุรการสามารถด าเนินงานด้านเลขานุการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและผู้บริหารสามารถ
ด าเนินการตามภารกิจที่นัดหมายได้อย่างครบถ้วน  
 
๔.๔ วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  
 ๑. การให้บริการอย่างเสมอภาค (Equitable Service) หมายถึง ความยุติธรรมในการบริหารงานที่มี
ฐานของความคิดว่าทุกคนเท่าเทียมกัน ดังนั้นทุกคนควรจะได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกันในทุกแง่มุมโดยไม่
มีการแบ่งแยกกีดกันในการปฏิบัติงาน  
 ๒. การให้บริการที่ตรงเวลา (Timely Service) หมายถึง การให้บริการจะต้องมองว่าการให้บริการ
จะต้องตรงต่อเวลา ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานจะถือว่าไม่มีประสิทธิผลเลยถ้าไม่มีการตรงเวลาซึ่งจะสร้าง
ความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้  
 ๓. การให้บริการอย่างเพียงพอ (Ample Service) หมายถึง การให้บริการจะต้องมีลักษณะที่มีจ านวน
การให้บริการและสถานที่ให้บริการอย่างเหมาะสม  
 4. การให้บริการอย่างต่อเนื่อง (Continuous Service) คือ การให้บริการที่เป็นไปอย่างสม่ าเสมอ โดย
ยึดประโยชน์ของผู้รับบริการเป็นหลักไม่ใช่ยึดตามความพอใจของหน่วยงานที่ให้บริการว่าจะ ให้หรือหยุด
บริการเมื่อใดก็ได ้ 
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๔.๕ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 ๑. คุณธรรมในการท างาน หมายถึง ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบอาชีพ
คุณธรรมส าคัญท่ีช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จมีดังนี้  
  1.๑. ความมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองให้พร้อมมีสภาพตื่นตัวฉับไวในการ
รับรู้ทางประสาทสัมผัส การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่องต่าง  ๆ ได้อย่าง
รอบคอบเหมาะสมและถูกต้อง  
  1.๒. ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย วาจา  และ
ใจ ไม่คิดคดทรยศ ไม่คดโกง และไม่หลอกลวงใคร  
  1.๓. ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเอง อย่าง
แข็งขัน ด้วยความมุ่งม่ันเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ  
  1.๔. ความมีระเบียบวินัย หมายถึง แบบแผนที่วางไว้เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและด าเนินการ
ให้ถูกล าดับ ถูกที่ มีความเรียบร้อย ถูกต้องเหมาะสม  
  1.๕. ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องานต่อหน้าที่ ด้วยความผูกพัน 
ความพากเพียร เพ่ือให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้  
  1.๖. ความมีน้ าใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบความสุข และ
ช่วยเหลือผู้อื่นให้พ้นทุกข์  
  1.๗. ความประหยัด หมายถึง การรู้จักใช้ รู้จักออม รู้จักประหยัดเวลาและทรัพยากรใน
องค์กรตามความจ าเป็นเพื่อให้ได้ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด  
  1.๘. ความสามัคคี หมายถึง การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย จิตใจ และความเป็นน้ าหนึ่งใจ
เดียวกัน มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่มีการเกี่ยงงอน 
  
 ๒ จริยธรรมในการท างาน หมายถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพที่ถือว่า
เป็นสิ่งที่ดีงามเหมาะสม จริยธรรมที่น ามาซึ่งความสุขความเจริญในการท างานและการด ารงชีวิต เรียกว่า มงคล 
38 ประการ คือ มงคลชีวิตที่เก่ียวข้องกับการท างานมีดังนี้  
  2.๑. ช านาญในวิชาชีพของตน (มงคลชีวิตข้อที่ 8) เป็นการน าความรู้ที่เล่าเรียน ฝึกฝน อบรม 
มาปฏิบัติให้เกิดความช านาญจนสามารถยึดเป็นอาชีพได้  
  2.๒. ระเบียบวินัย (มงคลชีวิตข้อที่ 9) การฝึกกาย วาจาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่สังคมหรือ 
หรือองค์กรไดว้างไว้เป็นแบบแผน  
  2.๓. กล่าววาจาดี(มงคลชีวิตข้อที่ 10) คือ วจีสุจริต 4 ประการ ได้แก่ ค าจริง ค าสุภาพ ค ามี
ประโยชน์ ค าท่ีถูกกาละเทศะ 
  2.๔. ท างานไม่คั่งค้างสับสน (มงคลชีวิตข้อที่ 14) คือ การท างานดีมีระเบียบ ท างานเต็ม 
ฝีมือ และท างานให้เสร็จ (เทขวัญ, 2564) 
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บทที่ ๕  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนา 

๕.๑ ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
๑. ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน รวมทั้งความ 

ช านาญงานสารบรรณ 
 2. ผู้ปฏิบัติงานใช้รูปแบบหนังสือต่าง ๆ ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
 3. ผู้ปฏิบัติงานใช้ส านวนหนังสือทางราชการไม่เหมาะสม 
  4. การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ท าให้บางที่งานเกิดการหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการ เอกสารให้เสร็จ 
เรียบร้อยวันต่อวัน 

 5.  ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้รับการพัฒนาและไม่ได้รับความรู้ใหม่ ๆ เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
6. ผู้ใช้บริการบางกลุ่มไม่ทราบกระบวนการในการด าเนินงาน ซึ่งอาจจะเกิดข้อผิดพลาดในการ 

ติดต่อประสานงาน ส่งผลให้งานเสร็จล่าช้า  
 
๕.๒ แนวทางแก้ไขและการพัฒนา  

๑. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานควรพัฒนาทักษะของตนเองและเข้าร่วมอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพตนเองให้ 
สูงขึ้น  

3. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลให้ผู้ใช้บริการทราบรายละเอียด ขั้นตอนในการปฏิบัติงานเพื่อความ 
สะดวกรวดเร็ว และความแม่นย าในการด าเนินงาน  

4. ข้อเสนอแนะ ควรมีการจัดท าเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ใช้บริการและ 
เจ้าหน้าที่ เข้าใจและยึดถือปฏิบัติตามข้ันตอนเดียวกัน จะได้ไม่เกิดความผิดพลาดในการสื่อสาร และเกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
 
๕.๓ ข้อเสนอแนะ  

1.ควรมีการจัดท าเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ใช้บริการและเจ้าหน้าที่เข้าใจและ
ยึดถือปฏิบัติตามข้ันตอนเดียวกันจะได้ไม่เกิดความผิดพลาดในการสื่อสาร และเกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

2.พัฒนานวัตกรรมที่สามารถน ามาปรับใช้ในงาน เพ่ือลดปัญหาด้านการท างานซ้ าซ้อน หรือในกรณีท่ี 
ระบบเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการท างานมีปัญหา 
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รูปแบบการพิมพ์หนังสือ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

รูปภาพประกอบ หนังสือภายนอกของคณะฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 
 
 
 
 

ที่  อว  ๐616.๐๙/ ………………             คณะวิทยาการจัดการ 
                          มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
                 อ.เมือง  จ.นครสวรรค ์ ๖๐๐๐๐ 
          

   28  พฤษภาคม  ๒๕๖5 
 

เรื่อง     ……………………………………………………………………………………………………………. 
 

เรียน  ………………………………………………………………………… 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   (ถ้ามี) ............................................................................................  
      

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

 

 ........................................................................................................................................................
................................................................................................................................ 
  ............................................................................................................. 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 

 
 
 
ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
โทร. ................................. ต่อ ................ 
โทรสาร ................................ 
 

 

(................................................................. ) 
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ   

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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รูปภาพประกอบ หนังสือภายในของคณะฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

 

              บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร    คณะวิทยาการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
  

ที่    ……………..     วันที ่ ........................................................ 
 

เรื่อง ............................................................................................................................. ....... 
 
 

เรียน  ..................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ..........................................................................................................  
 

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

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

 
 
                (.......................................................) 
                   คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
                                                                           มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 
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        รูปภาพประกอบ หนังสือค าสั่งคณะฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

 
 

ค าสั่งคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ที่  ....... / ๒๕65 
เรื่อง  …………………………………………………… 

_______________________ 
  
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
…………………………..……….  เรื่อง …………………………………………………………………………………………………………….   
 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่ …………………………………………………..เป็นต้นไป 

 

       สั่ง  ณ  ………………………………………………………… 

 

 
 

 

                 (………………………………………………………….) 

               คณบดีคณะวิทยาการจัดการ ปฏิบัติราชการแทน 
                                                                  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์    
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                       รูปภาพประกอบ หนังสือประกาศคณะฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

 

 
 

ประกาศคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

เรื่อง   .................................................................................................................................................................... 
  
 

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

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
     ประกาศ  ณ  วันที่  ........................................... 
 
 
 

            
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์วรวิทย์    พัฒนาอิทธิกุล) 
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ  ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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บรรณำนุกรม 
 

เทขวัญ. (2564) [ระบบออนไลน์].แหล่งที่มา http://digital_collect.lib.buu.ac.th/dcms/ 
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พ.ศ. 2548 (2548). [ระบบออนไลน์] แหล่งที่มา https://www.nat.go.th 
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    ประวัติผู้เขียน  
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