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คู่มื อการปฏิบัติงานเจื าหนื าทื ่บรืิหารงานทั่วไปืกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนืื ืื ืื ืืื ื
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ปฏิบืัตืิงานของเจื าหนื าท ่บรืิหารงานทั่วไปืและสามารถืน าไปอื างอืิงในการปฏืิบืัตืิงานแทนกืันได ื ื
ซ่ึงคูื่มื อปฏืิบืัตืิงานฉบืับน ้ไดื รวบรวมวืิธื การืขั้นตอนในการปฏืิบืัตืิงานืงานสารบรรณ รืวมถืึง
แนวทางการแกื ปืัญหาและอื ปสรรคท เ่กืิดจากการปฏิบัติงานจริง 

กล ่มงานบริหารทั่วไป กืองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืหวังเปื น
อยื่างยิ่งว่าืคู่ม อการปฏิบืัตืิงานฉบืับน ้ืจะเป็นประโยชน์แก่ผู ปฏิบัติงานืต าแหน่งเจ าหน าท ่บริหารงาน
ทั่วไปและบื คคลอ ่นทื ่สนใจ เืพ อ่กื่อใหื เกืิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สืามารถบูรณา
การความรู ท ่ไดื รืับจากการปฏืิบืัตืิงานจรืิงืลดขื อผืิดพลาดในกระบวนการด าเนืินงานท ่เกืิดขึ้นในการ
ปฏืิบืัตืิงาน แืละเปื นแนวทางในการพืัฒนาระบบการด าเนินงานต่างืๆืต่อไป 
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บทท่ีื1ื
บทน า 

 

1.ืความเป็นมาและความส าคัญ 
 

การบริหารงานธ รการนับได ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างืๆืืืืืืื
ในท กระดับืท ่ต องใช การส ่อสารเป็นส ่อในการปฏิบัติงานืการติดต่อส ่อสารประกอบด วยืสารืผู ส่งสารและ
ผู รับสารืเจ าหน าท ่ธ รการจะต องเป็นส ่อในการน าสารจากผู ส่งสารไปยังผู รับสารืและเพ ่อเป็นการลดขั้นตอน
และลดข อผิดพลาดในงานด านสารบรรณลงือ กทั้งเพ ่อเข าสู่กระบวนการปรับเปล ่ยนืไปสู่การท างานตาม
ภารกิจืน าสู่การปฏิบัติให ม ความถูกต องืชัดเจนต่อไปืเจ าหน าท ่ธ รการจึงต องเป็นผู ท ่ม ความรู ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานในหน าท ่ได อย่างด และม ค ณภาพืทั้งน ้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างืๆืย่อมต องอาศัย
การท างานของเจ าหน าท ่ธ รการเป็นส าคัญืดังจะเห นได จากม การก าหนดให ม งานธ รการในท กหน่วยงานื
ดังนั้นงานธ รการืจึงเปร ยบเสม อนกลไกท ่ส าคัญของหน่วยงานท ่จะขาดไปหร อไม่ม ไม่ได ื 

ปัจจ บันงานสารบรรณมื ระเบ ยบท ่เกื ่ยวข องื2ืฉบืับืไดื แก่ืระเบื ยบส านืักนายกรืัฐมนตร ื
ว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืและระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตรื ว่าดื วยงานสารบรรณื(ฉบืับท ่ื2)ืืืืืืืืืืืื
พ.ศ. 2ื548ืื ซึ่งเป็นการเพืิ่มเติมค านิยามเก ่ยวกืับเอกสารื“อืิเลื กทรอนืิกสื์”ืและค าว่าื“ระบบสารบรรณ
อิเล กทรอนิกส์” 

งานสารบรรณืหมายถืึงืงานท เ่ก ย่วกืับการบรืิหารงานเอกสารืเริ่มต้ังแตื่การจืัดท าืการรืับื
การส่งืการเกื บรักษาืการย มจนถึงการท าลาย 

ในทางปฏืิบืัติื“งานสารบรรณ”ืหมายถืึงืการบรืิหารงานเอกสารทั้งปวงืต้ังแตื่การคืิดื
รื่างืเขื ยนือื่านืแตื่งืพืิมพื์ืจดืท าส าเนาืสื่งหรื อส ่อขื อความืรืับืบืันทืึกืจดรายงานการประชื มืสรื ปืย่อ
เร ่องืเสนอืสืั่งการ 

ตามระเบ ยบส านักนายกรฐัมนตร วื่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืขื อื6ืใหื ความหมายื
ของค าว่าื“งานสารบรรณ”ืไว ว่าืหมายถืึงืงานท ่เก ่ยวขื องกืับการบรืิหารงานเอกสารเริ่มต้ังแตื่การจืัดท าืืืืืืืืืืื
การรืับืการสื่งืการเกื บรืักษาืการยื มืจนถืึงการท าลายืซ่ึงเปื นการก าหนดขั้นตอนและขอบขื่ายของืงาน
สารบรรณวื่าเก ่ยวขื องกืับเร ่องอะไรบื างืแตื่ในทางปฏิบืัตืิการบรืิหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต่ืการคิดื
อื่านืรา่ง เืข ยนืแตื่งืพืิมพื์ืจดืจ าืท าส าเนาืสื่งหรื อสื ่อขื อความืรืับืบืันทืึกืจดรายงานการประช มืสร ปืย่อเร ่องื
เสนอืสั่งการืตอบืท ารหัสืเกื บเขื าท ่ืคื นหาืตืิดตามและท าลายืทั้งน ้ืตื องท าเปื นระบบืท ่ให ความสะดวกื
รวดเร วืถูกต องและม ประสิทธิภาพืเพื ่อประหยืัดเวลาืแรงงานืและคื่าใช จื่ายืและในืืปีพ.ศ.ื2548ืมื การ
ประกาศืระเบื ยบส านืักนายกรืัฐมนตรื ว่าดื วยงานสารบรรณื โดยเพืิ่มค านืิยามืืของเอกสารอืิเลื กทรอนืิกสื์
ของงานสารบรรณืดืังน ้ื“อืิเลื กทรอนืิกสื์”ืหมายความวื่าืการประยื กตื์ใช ืวิธ การทางอืิเลื กตรอนไฟฟื าื
คล ่นแมื่เหลื กไฟฟื าหรื อวืิธ อื ่นใดในลืักษณะคลื ายกืัน แืละใหื หมายความืรวมถึงการประย กต์ใช วิธ ต่างืๆ เืช่น
ว่านั้นืและื“ระบบสารบรรณอืิเล กทรอนิกส์”ืหมายความว่าืการรืับสื่งืข อมูลข่าวสารหร อหนังส อผ่าน
ระบบส ่อสารด วยวิธ การทางอืิเล กทรอนืิกส ์
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ระเบื ยบส านืักนายกรืัฐมนตรื ว่าดื วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืและฉบืับท ่ื2ืพ.ศ.ื2548ื
ก าหนดไว ว่าืหนังส อราชการืคื อเอกสารท ่เป็นหลืักฐานในราชการืได แกื่ 

(1)ืหนังส อท ่ม ไปมาระหวื่างส่วนราชการ 
(2)ืืหนังส อท ่ส่วนราชการม ไปถึงหน่วยงานอ ่นท ่มืิใช่ส่วนราชการหร อบ คคลภายนอก 
(3)ืืหนังส อท ่หน่วยงานอ ่นท ่มืิใช่สื่วนราชการหร อบ คคลภายนอกม มาถงึส่วนราชการ 
(4)ืหนังส อท ่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพื ่อเป็นหลักฐานในราชการ 
(5)ืเอกสารท ่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายืระเบ ยบหร อข อบังคับ 

งานสารบรรณมืีลักษณะงานที่ส าคัญืดังนี้ 
(1)ืการรับื–ืสื่งเอกสารืการตรวจสอบืคืัดแยกประเภทเอกสารืลงทะเบื ยนรับืควบคื มื

และก าหนดเลขทื ่รับเอกสาร 
(2)ืการวิเคราะห์ืคัดกรองเอกสารืการพืิจารณาเร ่องท ่ตื องด าเนืินการกื่อนืการจ าแนกื

หนว่ยงานตามภาระงานท ก่ าหนดไว  
(3)ืการค นเร ่องเดืิมืการเตรื ยมขื อมืูลท เ่ก ย่วขื องเพื ่อประกอบการพืิจารณาการจืัดเอกสาร 

ใส่แฟื มืการน าเสนอผู บริหารเพ ่อพืิจารณา/ลงนาม 
(4)ืการจัดท าเอกสารืการวางแผนืหาขื อมืูลืคืิดืรื่างืเขื ยนืพืิมพื์ืท าส าเนาืตรวจทานื

เอกสารโต ตอบให ถกูต องตามหลักภาษาไวยากรณ์ืราชาศพัท์และตามระเบ ยบงานสารบรรณ 
(5)ืการส่งเอกสารืการลงทะเบ ืยนืแจื งหนื่วยงานท ่เก ่ยวขื องภายในโดยระบบสารบรรณื

อืิเล กทรอนิกส์ แืละภายนอกทางไปรษณ ย ์
(6)ืการจัดเก บเอกสารืการค นืติดตามเร ่องท อ่ยู่ในระหว่างด าเนินการืและด าเนินการเสร จสิ้น 

ปืัจจื บืันการน าเทคโนโลยื ดื านคอมพืิวเตอรื์มาใช ตื่อการปฏิบืัตืิงานมื ความส าคืัญและจ าเปื นื
อย่างยิ่งต่อหน่วยงานโดยเฉพาะหน่วยงานราชการอย่างหล กเล ่ยงไม่ได ืซ่ึงในปัจจื บืันหน่วยงานส่วนใหญ่ ไืด ม 
การน าการจืัดการเอกสารดื วยระบบืITืมาใช แลื วในระบบการรืับื–ืสื่งเอกสารและการคื นหา/ตืิดตามืหนืังสื อ
ราชการืเน ่องจากเปื นเอกสารหรื อหลืักฐานท ่สามารถใชื อื างอืิงเพื ่อการตรวจสอบได ืดืังนั้นืการพืัฒนา
ระบบการตืิดตามืรืับื–ืสื่งหนืังสื อราชการทั้งหนืังสื อธรรมดาและหนืังสื อท ่ก าหนดชั้นความลืับืความเร วืจะท า
ใหื ไดื ทราบถืึงเอกสารนั้นืๆืไดื ด าเนืินการไปแลื วอยื่างไรบื างืประกอบกืับสภาวการณื์ท ่ม ื การเปล ่ยนแปลงในย ค
ปัจจ บันน ้ืหล กเล ่ยงไมื่ไดื กืับการน าสารสนเทศมาประยื กตื์ใช กืับงานืและงานสารบรรณืเปื นหนื่วยงานสนืับสนื น
ท ่มื ความส าคืัญอยื่างยิ่งอื กงานหนึ่งท ่ชื่วยผลืักดืันืสนืับสนื นใหื การท างานืบรรล ตามพันธกิจืวัตถ ประสงคื์
ท ่ตั้งไว แืละเป็นไปในทศิทางเด ยวกัน 

กล ่มงานบริหารงานทั่วไปืกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืืืืืืืืืืืื
มื หนื าท ่รืับผืิดชอบงานธ รการและสารบรรณืงานการเงินและพืัสด ืงานบื คลากรืงานแผนงานและ
งบประมาณืงานประกืันืค ณภาพการศึกษาืงานบริหารความเส ่ยงืงานเลขาน การผู บริหารืและงานอ ่นืๆืื ืื ืื ืื
ท ่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

เพื ่อใหื มื การปฏิบืัตืิงานดื านสารบรรณเปื นไปดื วยความเรื ยบรื อยและประสบผลส าเร จ
ซึ่งจากการด าเนินงานยังม ปัญหาเก ่ยวกับการใหื บรืิการท ่ตอบสนองความต องการของบื คลากรท ่มารืับืบริการื
ไดื แก่ืปืัญหาดื านกระบวนการใหื บรืิการ ขืั้นตอนการใหื บรืิการืแนวปฏิบืัตืิในการท างานืปัญหาเอกสารสูญ
หายืเปื นตื นืดังนั้นืตามหนื าท ่ความรืับผืิดชอบในฐานะผูื ปฏิบืัตืิงานต าแหนื่งเจื าหนื าท ่บรืิหารงานทั่วไปื
กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยน (ืกองบริหารวิชาการ)ืส านักงานอธิการบด ืืมหาวิทยาลัยนครพนมื จืึงได 
จัดท าคู่มื อการปฏิบืัตืิงานืดื านงานสารบรรณืเพื ่อเปื นแนวทางในการปฏืิบืัตืิงานืพืัฒนาการใหื บรืิการืและใช 
เปื นคูื่มื อส าหรืับศืึกษาการปฏิบืัตืิงาน ขืองบ คลากรในหน่วยงาน 
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2.ืวัตถืุประสงคื์ 
 
 

2.1ืเพื ่อเปื นแนวปฏืิบืัตืิในการปฏืิบืัตืิงานืเปื นมาตรฐานเดื ยวกืันืและมื ประสืิทธืิภาพืืืืืื 
ืืืืืืมากยิ่งขึ้น 
2.2ื เพื ่อให บ คลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
2.3ืเพื ่อให ผู ใชื บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

 

 

3.ืประโยชน์ที่คาดว่าจะไดื รับ 
 

3.1ืการปฏิบัติงานม มาตรฐานเด ยวกันืและมื ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
3.2ื บ คลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
3.3ืผู ใชื บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

 
 

4.ืขอบเขตของคืู่ม อ 
 

การจืัดท าคูื่มื อการปฏิบืัตืิงานืดื านงานสารบรรณ ไืดื อธืิบายถืึงแนวทางการปฏืิบืัตืิงานื
ดื านงานสารบรรณืเน ้อหาในคูื่มื อจะน าเสนอแนวทางการปฏืิบืัตืิงานืขั้นตอนืวืิธื การด าเนืินงานื
แนวทางในการควบคื มื ก ากืับดืูแลการปฏืิบืัตืิงานของระบบงานท ่เ ก ่ย วขื องื เพื ่อ ใหื ผูื บรืิหารื
ผูื อ านวยการืหืัวหนื างานืและผูื ปฏิบืัตืิงานทราบถืึงหนื าท ่และขั้นตอนการปฏิบืัตืิงานืกรณื เจื าหนื าท ่ื
ปฏิบัติงานตามขืั้นตอนดังกล่าวไม่ถืูกต องหรื อไมื่ครบถ วน 
 
 

5.ืค าจ ากัดความเบ ้องต น 
 
 

คู่มื อการปฏิบืัตืิงานืหมายถืึง เือกสารท ่แนะน าเก ่ยวกืับแนวทางการปฏิบืัตืิงาน ขืั้นตอนื
วิธื การด าเนืินงานแนวทางในการควบคื มืก ากืับดืูแลการปฏืิบืัตืิงานดื านงานสารบรรณของบื คลากรืืืืืืืื
กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนืส านักงานอธิการบด ื มืหาวิทยาลัยนครพนม 

งานสารบรรณืหมายถืึงืงานท ่เก ่ยวกืับการบรืิหารงานเอกสารืเริ่มต้ังแตื่การจืัดท าืการรืับื
การส่งืการเก บรักษาืการย มืจนถึงการท าลาย 

ระเบื ยบงานสารบรรณืหมายถืึงืระเบื ยบส านืักนายกรืัฐมนตรื วื่าดื วยงานสารบรรณื
พ.ศ.ื2526ืและท ่แกื ไขเพืิ่มเติมื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.ื2548 
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บทท่ีื2 
โครงสร างและหน าที่ความรับผ ดชอบ 

 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืส านักงานอธิการบด ื
มหาวิทยาลัยนครพนมืจัดตั้งเป็นหน่วยงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนครพนมืพ.ศ.ื2548ืมาตราื9ื
(1)ืและตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการืเร ่องืการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนครพนมืพ.ศ.2550ื
ข อื1ื(1)ืเป็นหน่วยงานท ่ม ฐานะเท ยบเท่าคณะืซึ่งม ผู บังคับบัญชาืค อืผู อ านวยการส านักงานอธ การบดีืืืืื
ม ผลบังคับใช ืทั้งน ้ืตั้งแต่วันท ่ื1ืกรกฎาคมื2549ืเป็นต นไปื 

 

โดยม พันธกิจในการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยื ตั้ งแต่การรับเข านักศึกษาื ืืืืืืืืืืืื
การประสานงานการจัดการศึกษาืการประมวลผลการศึกษาืการตรวจสอบและรับรองการส าเร จการศึกษา
ทั้งระดับอาช วศึกษาและระดับอ ดมศึกษาืให เป็นไปอย่างม ระบบและได มาตรฐานืรวมทั้งสนับสน นและ
พัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัยในด านหลักสูตรืรายวิชาและมาตรฐานการศึกษาือ กท้ังเป็นศูนย์กลางข อมูล
ด านวิชาการการจัดการศึกษาและผลิตบัณฑิตท ่เก่งและด ืม ค ณสมบัติท ่พึงประสงค์และตรงตามความต องการ
ของช มชนโดยแบ่งพันธกิจืออกเป็นื5ืด านืดังน ้ 

1. การสนับสน นการบริหารและด าเนินงานด านวิชาการืการจัดการศึกษาและการจัดการ
เร ยนการสอนของมหาวิทยาลัย 

2. พัฒนาองค์ความรู ด านวิชาการ 
3. ให บริการการศึกษาแก่นักศึกษาืคณาจารย์ืบ คลากรและหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
4. การเป็นแหล่งสารสนเทศด านวิชาการและจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
5. เป็นศูนย์กลางการประสานงานด านวิชาการและจัดการศึกษากับหน่วยงานทั้งภายใน

และต่างประเทศ 
 

1.ืโครงสร างการบร หารจัดการ 
 

1.1ื โครงสร างหน่วยงาน 
 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื (กองบริหารวิชาการ)ืส านักงานอธิการบด ื
มหาวิทยาลัยนครพนมืได จัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัยนครพนมในการอน มัติกรอบืโครงสร างการ
แบ่งส่วนงานในส านักงานอธิการบด ืมหาวิทยาลัยนครพนมืและคณะกรรมการบริหารงานบ คคลื
มหาวิทยาลัยนครพนมืในการประช มืครั้งท ่ื4/2549ืเม ่อวันเสาร์ท ่ื6ืพฤษภาคมื2549ืใหื จืัดภารกืิจ
เปื นืื4 กล ่มงานืดังน ้ 

(1)ืกล ่มงานบริหารงานทั่วไป 
ืืืืืืืืื  ืืืืืืืืื(2)ืกล ่มงานวิชาการ 
ืืืืืืืืืื  ืืืืืืืืื(3)ืกล ่มงานบริการ 

(4)ืกล ่มงานทะเบ ยน
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(1)ื กล ่มงานบริหารงานทั่วไปืรืับผืิดชอบงานธ รการและสารบรรณืงานการเงืินและ
พืัสด ืงานบื คลากร งืานแผนงานและงบประมาณ งืานประกืันคื ณภาพการศึกษาืงานบริหารความเส ่ยง แืละ
งานอื ่นืๆ ืท ่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

ื(2) ื กล ื่ม ง าน ว ิช าการ ื รืับผืิด ชอบงานพ ัฒนาหล ักส ูต รและการสอนื
ระดับอ ดมศึกษาืงานพัฒนาหลักสูตรและการสอนระดับอาช วศึกษาืื 

ื(3)ืกล ื่มงานบริการืรืับผืิดชอบงานจัดการศึกษาืงานรับเข าศึกษาืงานบริการืืืืืื
งานออกเอกสารส าคัญทางการศึกษาืงานตรวจสอบค ณว ฒิฯืงานรับค าร องการศึกษาืงานประกันค ณภาพ
การศึกษาืงานแนะแนวการศึกษาืงานพระราชทานปริญญาบัตรฯืืื 

ื(4)ื กล ื่มงานทะเบ ยนืรืับผืิดชอบงานทะเบ  ยนทั ้ง ระด ับอ  ดมศ ึกษาและ
อาช วศึกษาืงานทะเบ ยนประวัติืงานลงทะเบ ยนเร ยนืงานตรวจสอบและเสนอืการส าเร จการศึกษาื
งานประมวลผลการศึกษาืระบบบริการการศึกษาืสถิติการศึกษาืงานพัฒนาระบบสารสนเทศืระบบ
สารสนเทศหลักสูตร 

ืืืืืืืืืื 
 
ืืืืืืื 
ืืืืื 
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ภาพท ่ื 2.1ื โครงสร างการบริหารกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ) 

 

 
 
 

  

2.งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

3.งานหลักสูตร 
4.งานแนะแนว 

และรับเข านักศึกษา 
1.ืงานธุรการ 

มหาว ทยาลัยนครพนม 

ส านักงานอธ การบด ี

กองบร หารว ชาการื 
(กองส่งเสร มว ชาการและงาน)

ทะเบียน 

7.งานศึกษาทั่วไป 5.งานสหก จศึกษา 
6.งานศูนย์ทดสอบ 

ทางว ชาการ 
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1.2ืบุคลากร 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท ่ื 2.2ืโครงสร างอัตราก าลังกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืแบ่งตามลักษณะงาน 

1.ืงานธุรการ 
1.1ืน.ส.ร จิรดาืส ขสันต์หรรษา 
1.2ืนางอรปร ยาืืตามา 
ขอเพิม่อัตราก าลัง 
 
 

2.ืงานทะเบียนแลประมวลผล 
2.1ืน.ส.วรินทิพย์ืืกิตติพงษ์ชัยกจิ 
2.2ืน.ส.อภัยวรรณ์ืืจิตมาตย ์

ืื2.3ืน.ส.จิราภรณ์ืืสมใจ 
ืื2.4ืนายอภิชาติื ืจ าปา 
ืื2.5ืน.ส.ดวงตาืืส ระแสง 
ืื2.6ืนายณัฐพงศ์ืืภะวะ 
ืื2.7ืน.ส.ปิยพรืืถิ่นประสาท 
 

3.ืงานหลักสูตร 
3.1 นางทิพวรรณืืไชยหาเทพ 

ือยู่ระหว่างด าเนินการขออัตราก าลัง  
 

5.ืงานสหก จศึกษา 
5.1ืน.ส.ศิรประภาืืเปาวะนา 

6.ืงานศูนย์ทดสอบทางว ชาการ 
6.1ืนายวิทยาืืจันทนคร 

7.ืงานศึกษาทั่วไป 
7.1ืน.ส.ธัญญ์นภัสืืทว กิจธนาโรจน ์
7.2ืน.ส.เต อนใจืืสิงห์ส  
7.3ืน.ส.น ชนาถืืบัวส ดตา 

4.ืงานแนะแนว 
ืืืืและรับเข านักศึกษา 
ื4.1ืน.ส.อานันทพรืืถึงแสง 
ื4.2ืนายว ฒิธิกรณ์ืืประพัศรางค์ 
 

อธ การบดีมหาว ทยาลยันครพนม 

รองอธ การบด ี

ผู ช่วยอธ การบดี ผู ช่วยอธ การบดี 
ผู อ านวยการกองบร หารว ชาการืืืืืืืืื

(กองส่งเสร มว ชาการและงานทะเบียน) 

ผู อ านวยการส านกังานอธ การบดี 



8 

 
 

อัตราก าลังของกองส่งเสร มว ชาการและงานทะเบียนื(กองบร หารว ชาการ) 
ม บ คลากรท ่ปฏิบัติงานืืจ านวนืื18ืคนืืแยกตามประเภทบ คลากรได ดังน ้ 
 พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 13 คน 
 พนักงานราชการ จ านวน 1 คน 
 พนักงานตามสัญญา จ านวน 3 คน 
 พนักงานจ างเหมา จ านวนืืืืืื1 คน 

รายละเอ ยดดังตารางต่อไปน ้ 
ล าดับ
ที ่

ช ่อ-สกุล ต าแหน่ง ประเภทบุคลากร 

บุคลากรทีป่ฏ บัต งานภายใต กองกองส่งเสร มว ชาการและงานทะเบียนื(บร หารว ชาการ) 
ืืจ านวนืื18ืคน 

1 นางสาวรสส คนธ์ืืแก วไกรสร รก.ผอ.กองบริหารวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
2 นางทิพวรรณืืไชยหาเทพ นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
3 นางสาวอภัยวรรณ์ืืจิตมาตย์ นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
4 นางสาวธัญญ์นภัสืืทว กิจธนาโรจน์ นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
5 นางอรปร ยาืืตามา นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
6 นายอภิชาติืืจ าปา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ พนักงานมหาวิทยาลัย 
7 นายณัฐพงศ์ืืภะวะ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ พนักงานตามสัญญา 
8 นางสาวเต อนใจืืสิงห์ส  เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
9 นางสาวน ชนาถืืบัวส ดตา เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
10 นางสาวร จิรดาืืส ขสันต์หรรษา เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
11 นางสาววรินทิพย์ืืกิตติพงษ์ชัยกิจ เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
12 นางสาวอานันทพรืืถึงแสง เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
13 นางสาวจิราภรณ์ืสมใจ เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
14 นางสาวดวงตาืืส ระแสง นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
15 นายวิทยาืืจันทนคร เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานตามสัญญา 
16 นางสาวศิรประภาืืเปาวะนา เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ 
17 นายว ฒิธิกรณ์ืืืประพัศรางค์ เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานตามสัญญา 
18 นางสาวปิยพรืืถิ่นประสาท เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานจ างเหมา 

บุคลากรไปช่วยราชการหน่วยงานภายในมหาว ทยาลัยนครพนมืืจ านวนื3ืคน 
19 นางสาวนิยรัตน์ืืชิณสาร เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
20 นายณัฐพงษ์ืืคะปัญญา เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
21 นางสาวส ราลักษณ์ืืบ ตรโท เจ าหน าท ่บริหารงานทั่วไป พนักงานตามสัญญา 

บุคลากรลาศึกษาต่อืืจ านวนื1ืคน 
22 นายว ฒิภัทรืืพงษ์เพชร นักวิชาการคอมพิวเตอร์ พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 

ภาพท ่ื 2.3ื โครงสร างอัตราก าลังปัจจ บันกองกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ) 
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1.งานธุรการ 

- งานสารบรรณ/ธ รการ 
- งานประช มื(GE+กสบ.) 
- งานพัสด /การเงิน/งานแผนฯ 
- งานบ คลากร 
- งานเลขาน การผู บริหารืื )รองอธิการบด (  
- การย มเงินท กรายการและเคล ยร์เงนิย มท ก
รายการ 

- งานประสานการประช มด านวิชาการกับ
ผู ทรงค ณว ฒิ ื)ภายนอกื(  

- งานประกันค ณภาพการศึกษา 
- งานบริหารความเส ่ยง 
- ปฏิบัติหน าท ่อ น่ๆืท ่มหาวทิยาลัยมอบหมาย 
 

2.ืงานทะเบียนแลประมวลผล 

- การขอส าเร จการศกึษา/การจัดท าเอกสาร
ส าคัญทางการศกึษา 

- งานพิธ พระราชทานปริญญาบัตร /และ พิธ มอบ
สาส์นแสดงความยินด  

- งานสถิติผู ส าเร จการศึกษา 
- การตรวจสอบค ณว ฒกิารศึกษา 
- งานจัดท าคู่ม อการศึกษา 
- งานจัดท าประกาศืระเบ ยบืข อบังคับืและ
แนวปฏิบัติอ น่ื 
ท ่เก ่ยวข อง 

- จัดท าปฏทิินการศกึษา 
- การเท ยบโอนผลการเร ยน /การประมวลผล  
- การลงทะเบ ยน /ค าร องต่างื ๆ 
- การบรกิารออกเอกสารส าคญัทางการศึกษา 
- งานระบบบรกิารการศกึษา 
- งานพัฒนาระบบและเคร อข่ายข อมูล
สารสนเทศ 

- งานเว บไซต์กองส่งเสริมวชิาการฯ 
- ปฏิบัติหน าท ่อ น่ืๆืท ่มหาวิทยาลัยืื 
ืืมอบหมาย 

3.ืงานหลักสตูร 

- รวบรวม/ตรวจสอบหลักสูตรและเอกสารเก ย่วข อง
กับการพัฒนาหลกัสูตร/จัดท าคู่ม อแนวทางการ
พัฒนาหลักสตูรมหาวิทยาลัย 

- งานประช มด านวิชาการ 
- งานประสานงานกับืสกอื.สอศ/.และหน่วยงานอ น่
ท ่เก ่ยวข อง 

- งานบันทกึข อมูลในฐานข อมูลหลกัสูตรให ถกูต อง
ครบถ วนและปรับปร งให เป็นปัจจ บัน 

- งานบริการข อมูลด านหลักสูตรให กับผู มาใช บริการ 
- งานการจัดท าพระราชกฤษฎ กาว่าด วยการให 
ปริญญาในสาขาวิชาฯ 

- งานการจัดท าข อมูลการรับรองปริญญาฯ 
- งานความร่วมม อทางวิชาการ)MOU( 
- งานท นการศึกษาื)BJC( 
- งานจัดท าระเบ ยบืข อบังคับืประกาศืแนวปฏิบัติ
เก ่ยวกับการศกึษา 

- ปฎิบัติหน าท ่อ น่ืๆืท ่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

4.ืงานแนะแนวและรับเข านักศึกษา 

- งานรับเข านกัศึกษาและแนะแนวการศึกษา 
- งานประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย 
- งานจัดท าประกาศืคู่ม อรับสมัคร/ 
- งานประชาสมัพันธ์การรับสมัครนกัศึกษา 
- งานรับสมัครนกัศึกษา/สอบคัดเล อกนกัศึกษา/
รับรายงานตัวนกัศึกษา 

- งานบัตรประจ าตัวนักศกึษา 
- งานสถิตนิักศกึษา 
- ปฏิบัติหน าท ่อ น่ๆืท ่มหาวทิยาลัยมอบหมาย 

อธ การบด ี

รองอธ การบด ี

ผู ช่วยอธ การบดี ผู ช่วยอธ การบดี 
ผู อ านวยการกองส่งเสร มว ชาการและงานทะเบียน 

(ืกองบร หารว ชาการื) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู อ านวยการส านักงานอธ การบดี 
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ภาพท ่ 2ื.4 โืครงสร างการบริหารกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ) 

1.ืงานธุรการและงานประชุม 
1.1ืน.ส.ร จิรดาืส ขสันต์หรรษา 
1.2ืนางอรปร ยาืืตามา 
ขอเพิม่อัตราก าลัง 
 
 

2.ืงานทะเบียนแลประมวลผล 
2.1ืน.ส.วรินทิพย์ืืกิตติพงษ์ชัยกจิ 
2.2ืน.ส.อภัยวรรณ์ืืจิตมาตย ์

ืื2.3ืน.ส.จิราภรณ์ืืสมใจ 
ืื2.4ืนายอภิชาติืืจ าปา 
ืื2.5ืน.ส.ดวงตาืืส ระแสง 
ืื2.6ืนายณัฐพงศ์ืืภะวะ 
ืื2.7ืน.ส.ปิยพรืืถิ่นประสาท 
 

3.ืงานหลักสูตร 
3.1 นางทิพวรรณืืไชยหาเทพ 
อยู่ระหว่างด าเนินการขออัตราก าลัง 

 

5.ืงานสหก จศึกษา 
5.1ืน.ส.ศิรประภาืืเปาวะนา 

6.ืงานศูนย์ทดสอบทางว ชาการ 
6.1ืนายวิทยาืืจันทนคร 

7.ืงานศึกษาทั่วไป 
7.1ืน.ส.ธัญญ์นภัสืืทว กิจธนาโรจน ์
7.2ืน.ส.เต อนใจืืสิงห์ส  
7.3ืน.ส.น ชนาถืืบัวส ดตา 

4.ืงานแนะแนว 
ืืืืและรับเข านักศึกษา 
ื4.1ืน.ส.อานันทพรืืถึงแสง 
ื4.2ืนายว ฒิธิกรณ์ืืประพัศรางค์ 
 

อธ การบดีมหาว ทยาลยันครพนม 

รองอธ การบด ี

ผู ช่วยอธ การบดี ผู ช่วยอธ การบด ี
ผู อ านวยการกองส่งเสร มว ชาการและงานทะเบียน 

(ืกองบร หารว ชาการื) 
 

ผู อ านวยการส านักงานอธ การบดี 
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2.ืบทบาทหน าที่ความรับผ ดชอบของตำแหน่ง 
 

2.1ืหน าที่ความรับผ ดชอบหลัก 
 

ปฏิบืัตืิงานในฐานะผูื ปฏืิบืัตืิงานระดืับตื นท ่ต องใช ความรูื ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานืปฏิบืัตืิงานเก ่ยวกืับการบรืิหารจืัดการภายในส านืักงานหรื อการบรืิหารงานทัว่ไปภายใต ืการก ากืับื
แนะน าืตรวจสอบืและปฏืิบืัตืิงานอื ่นตามทื ่ได รืับมอบหมายืโดยม ลืักษณะงานทื ่ปฏืิบืัติืในด านต่างืๆื
ดังน ้ 

2.1.1ืด านการปฏ บัต การ 
(1)ืปฏิบัตืิการเก ่ยวกืับการบรืิหารจืัดการงานทั่วไปในส านืักงานืเช่น งืานธ รการื

งานบรืิหารทรืัพยากรบื คคลืงานจืัดระบบงานืงานการเงืินและบืัญช ืงานพืัสด ืงานบรืิหารอาคารสถานท ่ืืืืืืืื
งานจืัดพืิมพื์และแจกจื่ายเอกสาร งืานรวบรวมขื อมืูลและสถืิติ งืานระเบื ยบแบบแผนืเปื นตื นืเพื ่อสนับสน น
การปฏืิบัติงานต่างืๆ ใืนหน่วยงานท ่รับผิดชอบ 

(2)ื ศึกษาืรวบรวมข อมูลืสถิติืสร ปรายงานืเพื ่อสนับสน นการบริหารืืื ืื ืื ืืื ืื ืืื
ส านักงานืในด านต่างืๆืเชื่นืงานบรืิหารทรืัพยากรบื คคลืงานบรืิหารงบประมาณืงานบรืิหารแผนปฏืิบืัตืิ
ราชการ เืป็นต น 

(3)ืปฏืิบืัตืิงานเลขานื การผู บริหารืเช่นืรื่างโตื ตอบหนืังสื อืแปลเอกสารื
เตรื ยมเร ่องืและเตร ยมการสำหรบัการประช มืบืันทืึกเรื ่องเสนอท ่ประชื มืท ารายงานการประชื มืและรายงาน
อื ่นืๆืเพื ่อให การด าเนินการประช ม แืละการปฏิบัติงานอื ่นท เ่ก ย่วข องส าเร จล ลื่วงด วยความเร ยบร อยืม ประสิทธิภาพื 

(4)ืท าเร ่องติดต่อกับหน่วยงานและบ คคลต่างืๆืทัง้ในประเทศและตื่างประเทศ 
เพื ่ออ านวยความสะดวกและเกืิดความร่วมมื อ 

(5)ืให บรกิารวิชาการด านต่างืๆืเช่นืให ค าปรืึกษาืแนะน าในการปฏิบืัตืิงานื
แกื่เจื าหนื าท ่ระดืับรองลงมาและแกื่นืักศืึกษาท ่มารับบริการืตอบปืัญหาและช ้แจงเร ่องตื่างืๆืเก ่ยวกับ
งานในหน าท ่ืเพ อ่ให สามารถปฏิบัติงานได อย่างถกูต องืม ประสืิทธิภาพืและปฏิบืัตืิหนื าท อ่ื ่นท ่ื เก ่ยวข อง 

2.1.2ืด านการวางแผน 
วางแผนการทำงานท ่รืับผิดชอบ รื่วมวางแผนการท างานของหนื่วยงานหรื อ 

โครงการ เืพื ่อให การด าเนินงานบรรล ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท ่ก าหนดื
2.1.3 ืด านการประสานงาน 

(1)ืประสานการท างานรื่วมกืันระหวื่างทื มงานหรื อหนื่วยงานทัง้ภายใน 
และภายนอก เืพื ่อให เกิดความร่วมม อและผลสืัมฤทธิ์ตามท ่ก าหนดไว  

(2)ืช ้แจงและใหื รายละเอื ยดเก ่ยวกืับขื อมืูลืขื อเทื จจรืิงแกื่บื คคลหรื อื
หนว่ยงานท ่เก ่ยวข อง เืพื ่อสร างความเขื าใจหร อความร่วมมื อในการด าเนินงานตามทื ่ได รับมอบหมาย 
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2.1.4ืด านการบร การ 
(1)ืให ค าปรกึษาืแนะน าเบ ้องต นืเผยแพร่ื ถื่ายทอดความรูื ทางดื านการบรืิหารื

งานทั่วไปืรวมทั้งตอบปัญหาและช ้แจงเร ่องตื่างืๆืเก ่ยวกืับงานในหนื าท ่ืเพื ่อใหื ผูื รืับบรืิการไดื รืับทราบื
ข อมูลืความรู ต่างืๆ ืท ่เป็นประโยชน์ 

(2)ืจืัดเกื บขื อมืูลเบื ้องตื นืและใหื บรืิการขื อมืูลทางวืิชาการเกื ่ยวกืับื
ดื านการบรืิหารงานทั่วไปืเพื ่อใหื บื คลากรทั้งภายในและภายนอกหนื่วยงานืนืักศืึกษาืตลอดจนื
ผูื รืับบรืิการไดื ทราบขื อมืูลและความรูื ตื่างืๆืทื ่เปื นประโยชน์ืสอดคลื องและสนืับสนื นภารกืิจของื
หนว่ยงานืและใช ประกอบการพืิจารณาก าหนดนโยบายืแผนงานืหลักเกณฑื์ืมาตรการต่างืๆ 
 
 

2.2ืคุณสมบัต เฉพาะส าหรืับต าแหน่ง 
 

ได รับปริญญาตร หร อค ณว ฒิอย่างอื ่นท ่เท ยบได ไม่ต่ ากว่าน ้ 
 

2.3ืความรู ืความสามารถืทักษะและสมรรถนะทืี่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 
 
 

ในหน าท ่ 
(1)ืม ความรู ความสามารถในงานบรืิหารงานทั่วไปอยื่างเหมาะสมแกื่การปฏืิบืัตืิงาน 

 
 

(2)ืมื ความรูื ความเขื าใจในกฎหมายวื่าดื วยระเบื ยบขื าราชการพลเรื อนในสถาบืัน 
อื ดมศึกษา กืฎหมายว่าด วยระเบ ยบบรหิารราชการแผ่นดืิน แืละกฎหมาย กืฎ รืะเบื ยบและขื อบืังคืับอ ่นืท ่ใช 
ในการปฏิบัติงานในหน าท ่ 

(3)ืม ความรู ทั่วไปเกื ่ยวกืับเหตื การณื์ปืัจจื บืันในดื านการเมื อง เืศรษฐกืิจและสืังคม 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

(4)ืมื ความรูื ความสามารถในการใช ภาษาและคอมพืิวเตอรื์อยื่างเหมาะสมแกื่การื
ปฏิบัติงานในหน าท ่ 

(5)ืม ความสามารถในการศกึษาและจัดการขื อมูลืวิเคราะห์ปัญหาและสร ปเหต ผล 
(6)ืม ความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

 
 

2.4ืบทบาทหน าที่ความรับผ ดชอบของผูื ปฏ บัต งาน 
 

ต าแหนื่งเจื าหนื าท ่บรืิหารงานทั่วไปืงานบรืิหารงานทั่วไปืกองส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบ ยนื (กองบริหารวิชาการ)ืส านักงานอธิการบด ืื มหาวิทยาลัยนครพนมืม บทบาทหน าท ่ในความ
รับผืิดชอบืดังน ้ 

(1)ื งานธ รการและสารบรรณ 
(2)ื งานแผนงานบ คลากรประจ ากองื 
(3)ื งานติดต่อสอบถามืประสานงานการประช มื 
(4)ื งานประช มระดับกอง 
(5)ืืงานเลขาน การผู บริหาร 
(6)ืืงานการจัดการความรู ื(KM) 
(7)ื ง านอื ่นืๆืท ่ได รับมอบหมาย
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ภาพท ่ื 2.5ื ตารางแสดงการคิดภาระงาน 



 

 
 

บทท่ีื3ืืืืื
หลักเกณฑ์ว ธีการปฏ บัตื งานและเง ่อนไข 

 
 

  บทน ้เป็นการอธิบายเก ่ยวกับระเบ ยบืหลักเกณฑ์ืรูปแบบการปฏิบัติงานืวิธ การปฏิบัติงาน
หร อขั้นตอนกระบวนการในการปฏิบัติงานืเง ่อนไขืข อสังเกตืข อควรระวังืสิ่งท ่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
เพ ่อใช เป็นแนวทางในการแก ไขปัญหาของการปฏิบัติงานืและแนวคิดงานวิจัยท ่เก ่ยวข องส าหรับประเด นการ
ปฏิบัติงานท ่จ าเป็นืเพ ่อให ผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได อย่างถูกต องืและชัดเจนน าสู่การปฏิบัติต่อไป  

3.1ืหลักเกณฑ์ว ธีการปฏ บัต งาน 
 

ื“งานสารบรรณ”ืหมายถืึงืงานท ่เก ่ยวกืับการบรืิหารงานเอกสารืเริ่มตั้งแตื่การจืัดท าื
การรืับื–ืการสื่งืการเกื บรืักษาืการยื มืการท าลายืซึ่งเปื นการก าหนดขั้นตอนขอบขื่ายของงานสารบรรณื
ในทางปฏิบัติเก ่ยวกืับการบรืิหารงานเอกสารืเริ่มตั้งแตื่การคืิดือื่านืรื่างืเขื ยนืแตื่งืพืิมพื์ืจดจ าืท าส าเนาืส่ง
หร อส ่อข อความืรับืบันทึกืจดรายงานการประช มืสร ปืย่อเร ่องืเสนอืสั่งการืตอบืท ารหืัสืเกื บเขื าท ่ืค นหาื
ติดตามและท าลายืต องเป็นระบบท ใ่ห ความสะดวกืรวดเร วืถูกต องืและมื ประสิทธิภาพ 

เน ่องจากงานสารบรรณเป็นงานท ม่ อยู่ท กหน่วยงานต องด าเนินงานด วยระบบเอกสาร 
ดังนั้นืจึงต องม การก าหนดและการควบค มงานสารบรรณให เป็นไปด วยความเร ยบร อยืการปฏิบัติงานืืืื 
สารบรรณเป็นการปฏิบัติงานเก ่ยวกับหนังส อราชการื6ืชนิดค อ 

(1)ืหนังส อภายนอก 
(2)ืหนังส อภายใน 
(3)ืหนังส อประทืับตรา 
(4)ืหนังส อสั่งการ 
(5)ืหนังส อประชาสัมพืันธ์ 
(6)ืหนังส อท เ่จ าหน าท จ่ัดท าขึ้นหร อรับไว เป็นหลักฐานในราชการ 

 

คู่มื อการปฏิบัติงาน ดื านงานสารบรรณ งืานบริหารงานทั่วไปืกองส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืมื หลืักเกณฑ์ืวิธ การปฏิบัติงาน ดัืงน ้ 
 
 

1.1ื การรับหนังส อราชการ 

การรับหนังส อราชการืค อ กืารรับหนังส อจากสื่วนราชการืหนื่วยงานเอกชนและบื คคลื
ซึ่งม มาจากภายนอกและภายในืหนังส อท ่รับไว แลื วนั้นเรื ยกว่า“หนืังสื อรืับ”การรืับหนืังสื อมื ขั้นตอนการ
ปฏิบัติดังน ้ 

1.1.1ืจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังส อืเพ ่อด าเนืินการกื่อนหลืัง 
และตรวจความถืูกตื องของเอกสารืหากไมื่ถืูกตื องใหื ตืิดตื่อสื่วนราชการเจื าของเร ่องหรื อหนื่วยงานืืืืืืืืืืืืืืืืื
ท อ่อกหนังส อ เืพ ่อด าเนินการให ถูกต องและบันทืึกขื อบกพรื่องไว เป็นหลักฐาน 

1.1.2 ืการประทับตรารบัหนืังสื อท ม่ื มบนดื านขวาของหนืังสื อตามแบบตรารืับหนืังสื อืืืืืืืืืืืื 
ในภาพท ่ 3ื.1 โืดยกรอกรายละเอื ยด ดัืงน  ้

(1)ื เลขรับืให ลงเลขท ร่ับตามล าดับทะเบ ยนหนังส อรับื
(2)ืวันท ่ื ให ลงวันท ่ื เด อนืปื ท ร่ับหนังส อ 
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ภาพท ่ 3ื.1 แืบบตรารับหนังส อ 
 

1.1.3ืลงทะเบื ยนรืับหนืังสื อในทะเบื ยนหนืังสื อรืับตามแบบทะเบื ยนหนืังสื อรืับื
ในภาพท ่ 3ื.2 โืดยม รายละเอื ยด ดืังน ้ 

(1)ืเลขทะเบ ยนรับ ใืห ลงเลขล าดับของทะเบ ยนหนังส อรบัเร ยงล าดับตืิดตื่อกืันไปื
ตลอดปีปฏิทิน เืลขทะเบ ยนของหนังส อรับจะต องตรงกับเลขท ใ่นตรารับหนังส อ 

(2)ืท ่ื ให ลงเลขท ่ของหนังส อท ร่ับเข ามา 
(3)ืลงวืันท ่ื ให ลงวืันท ่ื เด อนืปื ของหนังส อท ร่ับเข ามา 
(4)ืจาก ใืห ลงต าแหน่งเจ าของหนังส อหรื อช ่อสื่วนราชการหรื อช ่อบื คคลในกรณ  

ท ไ่ม่ม ต าแหน่ง 
ื(5)ืถึง ใืห ลงต าแหน่งของผู ท ห่นืังสื อนั้นมื ถืึงหรื อช ่อสื่วนราชการหรื อช ่อบื คคลท ่ื ืื 

ไม่ม ต าแหน่ง 
ืื (6)ื เร ่องื ให ลงช ่อเร ่องของหนังส อฉบับนั้น ใืนกรณ ท ่ไม่มื ช ่อเร ่องให ลงสร ปเร ่องย่อ 

ืืืืืื(7)ืการปฏิบัติืให ลงวืันืเด อนืปีท ร่ับหนังส อฉบับนั้นืืืืืืืืื 
ืืืืืื(8)ืหมายเหต ืให บันทึกขื อความอ ่นใดื(ถื าม ) 

 

 
 

ทะเบ ยนหนงัส อรับ 
    

วันท .่........เด อน................................พ.ศ.ื.............. 

เลข 
ทะเบ ยนรับ 

 

ท ่ 
 

ลงวันท ่ 
 

จาก 
 

ถึง 
 

เร ่อง 
 

การปฏิบัต ิ
 

หมายเหต  

        

        

        

 
 
 

ภาพท ่ 3ื.2 แืบบทะเบ ยนหนืังส อรับ 
 

1.1.4 หนังส อท ล่งทะเบ ยนรับแล วด าเนินการผ่านหนังส อืเพ ่อเสนอ 
(1)ืกรณ เร ยนผู อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนืเสนอ

ผูื อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนเกษ ยนหนังส อและมอบหมายแก่ผู ท ่เก ่ยวข อง 
(2)ื กรณ เร ยนอธิการบดื ืเสนอผูื อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบ ยนผื่านหนืังสื อ เืพ ่อเสนอต่อรองอธิการบด และอธิการบด ตามล าดืับ 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยน 
เลขรับท ่…………………………………… 
วันท ่……………………………………… 
ผู รับ……………………………………... 
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1.2ื การออกหนังส อภายนอก 

หนืังสื อภายนอกืคื อืหนืังสื อตืิดตื่อราชการท ่เปื นแบบพืิธื โดยใชื กระดาษตราครื ฑื
เป็นหนังส อติดต่อระหว่างส่วนราชการหรื อสื่วนราชการม ถึงหนื่วยงานอ ่นใดซึ่งมิใชื่สื่วนราชการหรื อท ่ม ถึง
บ คคลภายนอกตามแบบหนังส อภายนอกในภาพท ่ื 3.3ืโดยม รายละเอื ยดืดังน ้ 

(1)ืท ่ื ใหื ลงรหืัสตืัวพยืัญชนะและเลขประจ าของเจื าของเร ่องตามท ่มหาวืิทยาลืัย 
ก าหนดไว ตามประกาศมหาวิทยาลืัยนครพนมเร ่องืก าหนดเลขหนืังสื อออกของสื่วนราชการืลงวันท ่ื 27ื
มกราคมืพ.ศ.ื2559ื ดังรายละเอื ยดท ก่ าหนดไว ในภาคผนวกืกืทับเลขทะเบ ยนหนังส อส่ง 

(2)ื ส่วนราชการเจ าของหนังส อืใหื ลงช ่อสื่วนราชการืสถานท ร่าชการซ่ึงเปื นเจื าของ 
หนังส อนั้น แืละโดยปกติให ลงท ต้ั่งไว ด วย 

(3)ื วัน เืดื อนืปีืใหื ลงตืัวเลขของวันท ่ื ช ่อเตื มของเดื อนและตืัวเลขของปื พื ทธศืักราช 
ท ่ออกหนังส อ 
 
 

ฉบับนั้น 

 
 

(4)ื เร ่องื ให ลงช ่อเร ่องของหนังส อฉบับนั้นหร อเร ่องยื่อท ่เปื นใจความสั้นท ส่ื ดของหนืังสื อ 
 
 

(5)ื ค าขึ้นตื นืใชื ค าขึ้นตื นตามฐานะของผูื รืับหนืังสื อหรื อลงต าแหนื่งของผูื ท ห่นืังสื อ 
นั้นม ถืึงหร อช ่อบ คคลในกรณ ท ่มื ถึงตัวบ คคลไมื่เก ่ยวกับต าแหน่งหน าท ่ 

(6)ือื างถืึงื(ถื ามื )ืใหื อื างถืึงหนืังสื อท ่เคยมื ตืิดตื่อกืันเฉพาะหนืังสื อท ่สื่วนราชการื
ผูื รืับหนืังสื อไดื รืับมากื่อนแลื วจะจากสื่วนราชการใดก ืตามืโดยใหื ลงช ่อสื่วนราชการเจื าของหนืังสื อืืืืืืืืืื
และเลขท ห่นังส อืวันท ่ื เด อนืปีพ ทธศกัราชของหนังส อนั้น 

การอื างถืึงืใหื อื างถืึงหนืังสื อฉบืับสื ดทื ายท ่ตืิดตื่อกืันเพื ยงฉบืับเดื ยวเวื นแต่ืืืืืืืืืืืืืืื
ม เร ่องอ ่นท ่เปื นสาระส าคืัญตื องน ามาพืิจารณาืจืึงอื างถืึงหนืังสื อฉบืับอ ่นืๆืท ่เก ่ยวกืับเร ่องนั้นโดยเฉพาะืืืืืืืื
ให ทราบด วย 

(7)ื สิ่งท ส่ื่งมาดื วยื(ถื ามื )ื ใหื ลงช ่อเอกสารืบรรณสารหรื อสิ่งของท ส่ื่งไปพรื อมกืับื
หนังส อนั้นืในกรณื ท ่ไม่สามารถส่งไปในซองเด ยวกันได ใหื แจ งด วยว่าส่งไปโดยทางใด 

(8)ื ข อความืให ลงสาระส าคัญของเร ่องใหื ชัดเจนและเขื าใจงื่ายืหากมื ความประสงค์ื
หลายประการให แยกเป็นข อืๆ  

(9)ื ค าลงท ายืให ใช ค าลงท ายตามฐานะของผู รับหนังส อ 
(10)ืลงช ่อืให ลงลายมื อช ่อเจื าของหนืังสื อืและใหื พืิมพื์ช ่อเตื มของเจื าของลายมื อช ่อื

ไว ใต ลายม อช ่อตามค าสั่งมหาวิทยาลืัยนครพนมท ่ื0557/2562ื เร ่องมอบหมายรองอธิการบด เป็นผู รักษา
ราชการแทนอธิการบด ืดังรายละเอื ยดท ก่ าหนดไว ในภาคผนวกืข 

(11)ื ต าแหนื่งืใหื ลงต าแหนื่งของเจื าของหนืังสื อตามค าสั่งมหาวิทยาลืัยนครพนมืืืืืืืื
ท ่ื 1 1 4 8 /2562ื เร ่องื แตื่งตั้งผูื รืักษาราชการแทนผูื อ านวยการกองืส านักงานอธิการบด ืมหาวิทยาลัย
นครพนมืดังรายละเอื ยดท ก่ าหนดไว ในภาคผนวกืค 
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(12)ืสื่วนราชการเจื าของเร ่องืใหื ลงช ่อสื่วนราชการเจื าของเร ่องหรื อหนื่วยงานื
ท ่ออกหนืังสื อืถื าสื่วนราชการท ่ออกหนืังสื ออยูื่ในระดืับกระทรวงหรื อทบวงใหื ลงช ่อสื่วนราชการื
เจ าของเร ่องทั้งระดืับกรมและกองืถื าสื่วนราชการท ่ออกหนืังสื ออยูื่ในระดืับกรมลงมาใหื ลงช ่อสื่วนราชการื
เจ าของเร ่องเพื ยงระดับกองหร อหน่วยงานท ร่ับผิดชอบ 

(13)ืโทร.ืใหื ลงหมายเลขโทรศืัพทื์ของสื่วนราชการเจื าของเร ่องหรื อหนื่วยงานท อ่อก 
หนังส อ 
 
 

หนังส อ 

 
 

(14)ืโทรสารืให ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ าของเร ่องหร อหน่วยงานท อ่อก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท ่ื3.3 แืบบหนังส อภายนอก 
ืืืืืืืืท ่มาื:ืระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืและท ่แก ไขเพิ่มเตมิื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.ื2548 
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1.3ืการออกหนังส อภายในื(บันทึกข อความ) 
 

หนืังสื อภายในื คื อืหนืังสื อตืิดตื่อราชการท ่เปื นแบบพืิธ นื อยกว่าหนืังสื อภายนอกื
เปื นหนืังสื อตืิดตื่อภายในกระทรวงืทบวงืกรมหรื อจืังหวืัดเดื ยวกืันืใชื กระดาษบืันทืึกขื อความตามแบบื
หนังส อภายในื(บันทึกขื อความ)ืในภาพท ่ื 3.5ืโดยม รายละเอื ยดืดังน ้ 

(1)ืสื่วนราชการืใหื ลงช ่อสื่วนราชการเจื าของเร ่องหรื อหนื่วยงานท ่ออกหนืังสื อ 
โดยมื รายละเอื ยดพอสมควรืปกตืิถื าสื่วนราชการท ่ออกหนืังสื ออยูื่ในระดืับกรมขึ้นไปใหื ลงช ่อสื่วนราชการื
เจ าของเร ่องทั้งระดืับกรมและกองืถื าสื่วนราชการท ่ออกหนืังสื ออยูื่ในระดืับต่ ากว่ากรมลงมาใหื ลงช ่อืืืืืืืืืืืืื
ส่วนราชการเจ าของเร ่องเพื ยงระดืับกองหรื อส่วนราชการเจ าของเร ่องพรื อมทั้งหมายเลขโทรศืัพท์ (ืถ าม ) 

(2)ืท ่ื ให ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบ ยนหนังส อส่งทับด วยปีพ ทธศักราชท อ่อก 
หนังส อื 

)3( ืวันท ่ให ลงตัวเลขของวันท ่ื ช ่อเต มของเด อนและตัวเลขของปีพ ทธศักราชท ่ออก 
หนังส อ 

(4)ืเร ่องืให ลงเร ่องย่อท เ่ป็นใจความสั้นท ส่ ดของหนังส อฉบับนั้นืในกรณ ท เ่ป็น 
หนังส อต่อเน ่องโดยปกติให ลงเร ่องของหนังส อฉบับเดิม 

(5)ืค าขึ้นตื นืใหื ใชื ค าขึ้นตื นตามฐานะหรื อต าแหนื่งของผูื ท ่หนืังสื อนั้นมื ถืึงหรื อื
ช ่อบ คคลในกรณ ท ม่ื ถึงตัวบ คคลไม่เก ่ยวกับต าแหน่งหน าท  ่

(6)ืข อความืให ลงสาระส าคัญของเร ่องใหื ชัดเจนและเขื าใจงื่ายืหากมื ความประสงค์ 
หลายประการให แยกเป็นข อืๆ ใืนกรณ ท ่ม การอื างถืึงหนืังสื อท ่เคยมื ตืิดตื่อกืันหรื อมื สิ่งท ่สื่งมาดื วยใหื ระบ ืไว ใน
ข อน ้ 

(7)ื ลงช ่อและต าแหนื่งืใหื ลงลายมื อช ่อเจื าของหนืังสื อและใหื พืิมพื์ช ่อเตื มของ 
เจ าของลายม อช ่อไว ใต ลายม อช ่อืและต าแหน่งของเจ าของหนังส อ 
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ภาพท ่3ื.5ืแบบหนงัส อภายใน(ืบนัทกึข อความ) 
ท ่มาื:ืระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526 และท ่แก ไขเพิ่มเติมื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.ื2548 

 
ืืืืืืืื 

1.4ื การออกหนังส อประทืับตรา 
 

หนังส อประทับตราืค อืหนังส อท ใ่ช ประทืับตราแทนการลงช ่อของหืัวหนื าสื่วนราชการื
ระดับกรมขึ้นไป โืดยให หัวหน าสื่วนราชการระดับกองหร อผู ท ่ได รับมอบหมายจากหืัวหนื าสื่วนราชการื
ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู รับผิดชอบลงช ่อย่อก ากืับตรา 

หนืังสื อประทืับตราใหื ใชื ไดื ทั้งระหวื่างสื่วนราชการกืับสื่วนราชการ แืละระหวื่าง 
ส่วนราชการกืับบ คคลภายนอกเฉพาะกรณ ท ไ่มื่ใช่เร ่องส าคืัญืได แกื่ 
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(1)ื การขอรายละเอื ยดเพ่ิมเติม 
(2)ื การส่งส าเนาหนังส อืสิ่งของืเอกสารหร อบรรณสาร 
(3)ืการตอบรับทราบท ่ไมื่เก ่ยวกับราชการส าคัญหร อการเงิน 
(4)ืการแจ งผลงานท ่ได ด าเนินการไปแล วให ส่วนราชการท ่เก ่ยวข องทราบ 
(5)ื การเต อนเร ่องท ่ค าง 
(6)ื เร ่องซึ่งหวัหน าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเปื นค าสั่งใหื ใช หนืังสื อ 

ประทับตรา 
 
 หนังส อประทืับตราืใช กระดาษตราคร ฑตามแบบหนืังสื อประทืับตราในภาพท ่ื 3.6 
โดยม รายละเอื ยดืดังน ้ 

(1)ื ท ่ื ให ลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ าของเร ่องทับเลขทะเบ ยนหนังส อส่งื
(2)ืถึงืให ลงช ่อส่วนราชการืหน่วยงานหร อบ คคลท ห่นังส อนั้นม ถืึง 
(3)ืข อความืให ลงสาระส าคัญของเร ่องให ชัดเจนและเข าใจง่าย 
(4)ืช ่อส่วนราชการท ส่่งหนังส อออกืให ลงช ่อส่วนราชการท ่ส่งหนังส อออก 
(5)ื ตราช ่อส่วนราชการ ใืห ประทับตราช ่อส่วนราชการด วยหมึกแดงืและใหื ผูื รืับผืิดชอบื

ลงลายม อช ่อย่อก ากับตรา 
(6)ื วัน เืด อนืปีืให ลงตัวเลขของวันท ่ื ช ่อเต มของเดื อนืและตืัวเลขของปื พื ทธศืักราช 

ท ่ออกหนังส อื

หนังส อ  

 
 

( (7)ืส่วนราชการเจื าของเร ่องืใหื ลงช ่อสื่วนราชการเจื าของเร ่องหรื อหนื่วยงานท อ่อก 
 
 

(8)ืโทร.หร อท ต้ั่งืให ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ าของเร ่องและหมายเลข

ภายในตู สาขาืถ าม ืด วยืในกรณ ท ไ่ม่ม โทรศัพท์ให ลงท ต้ั่งของส่วนราชการเจ าของเร ่องโดยให ลงต าบลืท อ่ยู่
ตามความจ าเป็นืและแขวงไปรษณ ย์ื )ถ าม (  

การออกหนังส อประทับตราของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนเปื นการออก
หนืังสื อเพ ่อตอบขอบคื ณแกื่สถาบืันอื ดมศืึกษาหรื อหนื่วยงานอ ่นืๆืท ่ไดื มอบวารสารวืิชาการหรื อเอกสาร
อ ่นใดท เ่ปื นประโยชน์แกก่องส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนและแก่มหาวิทยาลัยนครพนม 
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ภาพท ่ื3.6ื แืบบหนังส อประทบัตรา 
ท ่มาื:ืระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526 และท ่แก ไขเพิ่มเติมื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.ื2548 

 

1.5ืการเสนอค าส่ัง 

ค าสั่งืคื อืบรรดาขื อความท ผู่ื บืังคืับบืัญชาสั่งการใหื ปฏืิบืัตืิโดยชอบดื วยกฎหมายื
ใช กระดาษตราคร ฑตามแบบค าสั่งในภาพท ่ื 3.7ืโดยม รายละเอื ยดดังน ้ 

(1)ืค าสั่งืให ลงช ่อส่วนราชการหร อต าแหน่งของผู ม อ านาจท อ่อกค าสั่ง 
(2)ืท ่ื ให ลงเลขท ่ท อ่อกค าสั่งืโดยขอเลขท ่ค าสั่งจากงานธ รการและสารบรรณของ 

มหาวิทยาลัย  
 

(3)ื เร ่องืให ลงช ่อเร ่องท ่ออกค าสั่ง 
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(4)ื ข อความืให อ างเหต ท ่ออกค าสั่งืและอื างถึงอ านาจท ใ่หื ออกค าสั่งื(ถื ามื )ืไว ดื วยื
แล วจึงลงข อความท ส่ั่งและวันใช บังคับ 

(5)ื สั่งืณืวันท ่ื ใหื ลงตืัวเลขของวันท ่ื ช ่อเตื มของเดื อนืและตืัวเลขของปื พื ทธศืักราช 
ท อ่อกค าสั่งื

ลายม อช ่อ 

 
 

(6)ืลงช ่อืใหื ลงลายมื อช ่อผูื ออกค าสั่งและพืิมพื์ช ่อเตื มของเจื าของลายมื อช ่อไว ใต  
 
 

(7)ื ต าแหน่งืให ลงต าแหน่งของผู ออกค าสั่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท ่ื 3.7ืแบบค าสั่ง 
         ท ่มาื:ืระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืและท ่แก ไขเพิ่มเตมิื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.ื2548
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1.6ืการท าประกาศ 

ประกาศ คื อ บืรรดาข อความท ่ทางราชการประกาศหรื อช ้แจงใหื ทราบหร อแนะแนวื
ทางปฏิบัติืใช กระดาษตราคร ฑตามแบบประกาศในภาพท ่ื 3.8 โดยม รายละเอื ยดืดังน ้ 

(1)ืประกาศืให ลงช ่อส่วนราชการท ่ออกประกาศ 
(2)ื เร ่องืให ลงช ่อเร ่องท ป่ระกาศ 
(3)ืข อความืให อื างเหต ผลท ่ต องออกประกาศืและขื อความท ป่ระกาศ 
(4)ืประกาศืณืวืันท ่ื ใหื ลงตืัวเลขของวืันท ่ื ช ่อเตื มของเดื อนืและตืัวเลขของป ี

พื ทธศักราชท ่ออกประกาศ 
(5)ืลงช ่อืใหื ลงลายมื อช ่อผูื ออกประกาศืและพืิมพื์ช ่อเตื มของเจื าของลายมื อช ่อ 

ไว ใต ลายม อช ่อ  
 

(6)ื ต าแหน่งืให ลงต าแหน่งของผู ออกประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท ่ื 3.8ืแบบประกาศ 
ืืืืืืืืท ่มาื:ืระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืและท ่แก ไขเพิ่มเตมิื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.ื2548
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ืื “ข อื 29ืการติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังส อท เ่ป็นเอกสารสามารถ 
ด าเนินการด วยระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์ ได ื”ในกรณ ท ่ติดต่อราชการด วยระบบสารบรรณ
อิเล กทรอนิกส์ืให ผู ส่งตรวจสอบผลการส่งท กครั้งืและให ผู รับแจ งตอบรับเพ ่อย นยันว่าหนังส อได จัดส่ง ไปยัง
ผู รับเร ยบร อยแล วืและส่วนราชการผู ส่งไม่ต องืจัดส่งหนังส อเป็นเอกสารืเว นแต่กรณ เป็นเร ่องส าคัญ
จ าเป็นต องย นยันเป็นเอกสารื ให ท าเอกสารย นยันืตามไปทันท ืการส่งข อความทางเคร ่องม อส ่อสารืเช่นื
โทรศัพท์ืวิทย ส ่อสารืวิทย กระจายเส ยงหร อวิทย โทรทัศน์ืเป็นต นืให ผู รับปฏิบัติ ืเช่นเด ยวกับได รับหนังส อื
ในกรณ ท จ่ าเป็นต องย นยันเป็นหนังส อให ท าืหนังส อย นยันตามไปทันท  

 
 

1.7ืการจัดท ารายงานการประชุม 
 

รายงานการประช มืหมายถึง รืายงานซึ่งจดบืันทืึกเก ่ยวกืับการลงความเหื นและการอภิปรายืืืืืืืืืืืื
ของสมาชิกในท ่ประช มื รวมถืึงมตืิและแนวความคืิดท ่ตืัดสืินใจในท ่ประช มนั้นืๆื โดยจะมื เลขานื การืเปื นื
ผูื ท ่ท าหน ืาท ่ส าคืัญในการจดบืันทืึกรายงานการประชื มนั้นื จะจดบืันทืึกและเขื ยน เรื ยบ เรื ยงื
รายละเอื ยดท ่ได ือภิปรายในท ่ประช มออกมาในรืูปแบบของรายงานโดยเรื ยงล าดืับหืัวขื อตามระเบื ยบวาระืของ
การประช มท ่ได ก าหนดไว ืการบันทึกนั้นจะตื องครอบคลื มทื กประเดื นท ่มื ความส าคืัญในการอภิปรายืและท ่
ประช มอยื่างละเอื ยดและชัดเจนืยกตืัวอยื่างเช่นื ใครเสนอแนวคืิดอะไรื อยื่างไรืการตืัดสืินใจืเป็นอย่างไรื
ม แนวทางแกื ปัญหาหร อไม่ือย่างไรืสร ปกระบวนการเป็นเชื่นไรืมติว่าอย่างไร เืป็นต น 

วัตถ ประสงค์ในการเข ยนรายงานการประช มนั้น เืพ ่อท จ่ะสรื ปรายละเอื ยดของเน ้อหาืในการ
ประช มทั้งหมดอยื่างชัดเจนืถืูกตื องืและแมื่นยำในรืูปแบบของลายลืักษณื์อืักษรท ่สามารถใช อื างอืิงืได ในทาง
ปฏิบัติ แืละการด าเนินงานในอนาคตขององคื์กรนั้นเองืความส าคัญของรายงานการประช มืได แก่ 

(1)ื ืเป็นองค์ประกอบของการประช มอย่างเป็นทางการืม องค์ประกอบืได แก่ืประธานื
รายงานการประช มืและหนังส อเชิญประช มองค์ประช มืเลขาน การืระเบ ยบวาระการประช มืมติื ืในการ

ประช มบางเร ่องอาจม องค์ประกอบไม่ครบก ได ืแต่รายงานการประช มก ถ อเป็นองค์ประกอบท ่ขาดไม่ได ื
เพราะการประช มนั้นม วัตถ ประสงค์จะให ผู ม อ านาจหน าท ่หร อม ความรู ความเช ่ยวชาญในเร ่องท ่ม การประช ม
นั้นมาร่วมแสดงความคิดเห นเพ ่อน าไปสู่การลงมติืค อืเส ยงข างมากืและสามารถน าไปปฏิบัติได ต่อไปรายงาน
การประช มจึงเป็นองค์ประกอบท ่ม ความส าคัญื เพราะจะต องใช เป็นหลักฐานในการอ างอิงย นยันหร อ
ตรวจสอบในภายหลังืรายงานการประช มจะม ผลสมบูรณ์ต่อเม ่อม การรับรองืรายงานการประช มเร ยบร อย
แล ว 
ืืืืืืื  (2)ื เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานื ย นยันการปฏิบัติงานท ไ่ด บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปล ่ยนความคิดเห นืการก าหนดนโยบายืข อเสนอแนะืและมติท ป่ระช ม 

(3)ืเป็นเคร ่องม อการติดตามงานืรายงานการประช มท ่ม การจดมติไว จะเป็นหลักฐานส าคัญ
ให เลขาน การหร อผู ได รับมอบหมายได ติดตามงานตามมติท ่ประช มการประช มจะม ระเบ ยบวาระืเร ่องท ่เสนอ
ให ท ่ประช มทราบืซึ่งผู ปฏิบัติจะรายงานผลืหร อความก าวหน าในการปฏิบัติงานตามมติท ่ประช มครั้งก่อนื
ทั้งน จ้ะเป็นประโยชน์แกห่น่วยงานให สามารถืเร่งรัดและพัฒนางานได  

(4)ื ป็นหลักฐานอ างอิงืรายงานการประช มเ ท ่รับรองรายงานการประช มแล วถ อเป็นื
เอกสารท ่ใช อ างอิงได ตามกฎหมายืหากม ปัญหาหร อความขัดแย งในทางปฏิบัติสามารถใช มติท ่ประช มืืืืืืืืื
เพ ่อย ติความขัดแย งนั้น 

(5)ืเป็นข อมูลข่าวสารืเลขาน การจะส่งรายงานการประช มให ผู เข าร่วมประช มืได รับทราบ
ข อมูลหร อทบทวนเร ่องราวท ่ผ่านมาในการประช มครั้งก่อนืนอกจากน ้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับืผู ไม่มาประช ม
ได ศึกษาข อมูลและรับทราบมติท ป่ระช มด วย 
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รายงานการประช มเป็นข อมูลข่าวสารท ่สามารถเผยแพร่ให บ คลากรในหน่วยงานืได รับ
ทราบและถ อว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประช มสัมพันธ์ภายในื เพ ่อสร างความเข าใจอันด ต่อหน่วยงานื
รายงานการประช มจะม รูปแบบในการเข ยนอยู่ื2ืแบบด วยกันืค อืรายงานการประช มืแบบเป็นทางการและ
แบบไม่เป็นทางการืรายงานการประช มอย่างเป็นทางการนั้นจะม รายละเอ ยดท ่มากกว่าือย่างไม่เป็นทางการื
รวมทั้งค าศัพท์ท ่ได เล อกใช ยังม ความเป็นทางการและยังถ อเป็นศัพท์เฉพาะทางอ กด วยืรายงานการประช ม
อย่างไม่เป็นทางการนั้นจะม แนวทางเข ยนท ่ท าให ผู อ่านเข าใจง่ายและม ความเป็นทางการน อยกว่า 

ตามระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ืว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืรายงานการประช มืื
ค อืการบันทึกความคิดเห นของผู มาประช มืผู เข าร่วมประช มืและมติของท ่ประช มไว เป็นหลักฐานตามแบบ
รายงานการประช มในภาพท ่ื3.9ืโดยม รายละเอ ยดืดังน ้ 

(1)ืรายงานการประช มืให ลงช ่อคณะท ป่ระช มหร อช ่อการประช มนั้น 
(2)ืครั้งท ่ื ให ลงครั้งท ป่ระช ม 
(3)ืเม ่อืให ลงวันเด อนปีท ป่ระช ม 
(4)ืณืให ลงสถานท ่ท ป่ระช ม 
(5)ืผู มาประช มืให ลงช ่อและหร อต าแหน่งของผู ได รับแต่งตั้งเป็นคณะท ป่ระช มซ่ึงมาประช ม

ในกรณ ท ่ม ผู มาประช มแทนให ลงช ่อผู มาประช มแทนืและลงว่ามาประช มแทนผู ใดหร อืต าแหน่งใด 
(6)ื ผู ไม่มาประช ม ใืห ลงช ่อและหร อต าแหน่งของผู ท ่ได รับการแตื่งตั้งเปื นคณะท ป่ระช มืซ่ึงมิ

ได มาประช มพร อมทั้งเหต ผล (ืถ ามื ) 
(7)ืผู เข าร่วมประช มืให ลงช ่อและหร อต าแหนื่งของผูื ท ม่ืิไดื รืับการแตื่งตั้งเปื นคณะ 

ท ป่ระช มซึ่งได เข าร่วมประช ม (ืถ ามื ) 
(8)ื เริ่มประช มเวลาืให ลงเวลาท เ่ริ่มประช ม 

(9)ืข อความืให บันทึกขื อความท ป่ระช มืโดยปกติให เริ่มตื นดื วยประธานกลื่าวเปืิด 
ประช มและเร ่องท ่ประช มกืับมติหร อขื อสร ปของท ่ประช มในแต่ละเร ่องตามล าดับื 

(10)ื เลิกประช มเวลาืให ลงเวลาท เ่ลิกประช ม 

(11)ื ผู จดรายงานการประช มืให ลงช ่อผู จดรายงานการประช มครั้งนั้น 
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ภาพท ่ื3.9 แืบบรายงานการประช ม 
ท ่มาื:ืระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืและท ่แก ไขเพิ่มเติมื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.ื2548
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1.8ืการขออนุมืัตื เด นทางไปราชการ 
 

การขออน มัติเดินทางไปราชการืม ขั้นตอนการด าเนินงานืดังน ้ 
1.8.1ืเม อ่ไดื รืับหนืังสื อเชืิญผูื อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนเขื า

รื่วมประชื ม สืัมมนาหร ออ ่นืๆ จืากท ไ่ด รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
 1.8.2ืด าเนินการตามขั้นตอนข อื1.1ืการรบัหนังส อราชการืเพ ่อขออนื มืัตืิการเดืินทาง 

ไปราชการจากอธิการบด หร อผู ได รับมอบหมายแทน 
 1.8.3ืเม อ่ได รับอน มัติการเดินทางไปราชการจากอธิการบด หร อผู ได รับมอบหมายแทน

เร ยบร อยแล วืให ด าเนืินการจืัดท าแบบขออนื มืัตืิเดืินทางไปราชการตามแบบขออนื มืัตืิเดืินทางไปราชการืื
ในภาพท ่ื 3.10ืโดยม รายละเอื ยดืดังน ้ 

(1)ืข าพเจ าืให ระบ ช ่อื–ืสก ลผืู ขออน มัติเดินทางไปราชการื 
(2)ืต าแหน่งืให ระบ ต าแหน่งของผู ขออน มัติเดินทางไปราชการื 
(3)ืพร อมืให ระบ คณะหร อผู ร่วมเดินทางไปราชการ (ืถื าม ) 
(4)ืสังกัด ใืห ระบ หน่วยงานต นสืังกืัดของผู ขออน มัติเดินทางไปราชการ 
(5)ืให ระบ สถานท ่ื วันเดื อนปื ท ่เดืินทางไปราชการืพรื อมทั้งจื ดประสงคื์ในการ 

เดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
(6)ืให ระบ จ านวนเงินท ่ใช เป็นค่าใช จ่ายในการเดืินทางไปราชการจากงบประมาณืประเภทใดื

โดยใหื แจกแจงประมาณการคื่าใชื จื่ายในการเดืินทางไปราชการครั้งนั้นตามรายละเอ ยดืท ก่ าหนดไว  
(7)ืลงช ่อ ใืห ลงลายม อช ่อและช ่อเตื มืต าแหนื่งของผูื ขออนื มืัตืิเดืินทางไปราชการืและวันเด อน

ปีท ข่ออน มัติเดินทางไปราชการ 
1.8.4ืเสนอผู อ านวยการส านืักฯืรองอธิการบดื ท ่ก ากืับสื่วนราชการืและอธิการบด ืืืืืืืืืืื

ให ความเห นตามล าดับืเพ ่อด าเนินการจัดท าค าสั่งต่อไป 
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ภาพท ่ื 3.10ืแบบขออน มัติเดินทางไปราชการ 
ืืืืืืืืท ่มาื:ืผู เข ยนสร างรูปแบบโดยอ างอิงตามแบบฟอร์มของระเบ ยบส านักนายกรัฐมนตร ว่าด วยงานสารบรรณื 
ืืืืืืืืืืืืืืืืพ.ศ.ื2526ืและท ่แก ไขเพิ่มเติมื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.ื2548   
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2.ืข อควรระวังการปฏ บัต งาน 
 

ข อควรระวังส าหรับการปฏืิบัติงานืด านงานสารบรรณม ดังน ้ 
2.1ืเข ยนอืักษรย่อของส่วนราชการผิดหร อเข ยนช ่อส่วนราชการท อ่อกหนังส อไม่ชัดเจน 
2.2ืเล อกใช ชนิดของหนังส อไม่ถืูกต องืเช่นืติดต่อภายในกระทรวงฯืเดื ยวกืันจะตื องใช ื

กระดาษบันทึก กื จะใช คร ฑ 
2.3ืวางรูปแบบหนังส อสลับท ่ื เช่นืเร ่องืกับืเร ยนืจะสลับท ก่ืัน 
2.4ืเขื ยนค าว่าอื างถืึงกืับสิ่งท ่สื่งมาดื วยื ทั้งท ่ไมื่มื ความจ าเปื นท จ่ะใช ื เช่นื ไืมื่มื สิ่งท ส่ื่งื

มาด วยก ใส่หร อไม่ต องม การอ างถึงกื อื าง 
2.5ื เข ยนข อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู รับไมื่เขื าใจืและไม่สามารถท จ่ะปฏิบัตืิตามได  
2.6ืเข ยนค าขึ้นต นืและค าลงท ายไมื่ถูกต องตามฐานะของผู รับ 
2.7ืไมื่เขื ยนช ่อเตื มไว ในวงเลื บใตื ลายมื อช ่อของผูื ออกหนืังสื อื ท าใหื ผูื เขื ยนไมื่ทราบว่าื

เป็นหนังส อของใคร 
2.8ืช ่อรายงานและผู จดืม การใช ค าตา่งืๆืไม่ตรงกืันืควรใช ใหื เปื นมาตรฐานืคื อืรายงานื

การประช มและผู จดรายงานการประช ม 
2.9ืวันท ่และสถานท ป่ระช มืบางครั้งวืันและวืันท ไ่มื่ตรงกืันืสถานท ป่ระชื มบางแหื่งระบ  

เฉพาะช ่อหร อหมายเลขห องประช ม คืวรระบ หน่วยงานด วย 
2.10 วันเวลาประช มื การใช ค าว่า“เปืิดปืิดประช ม”ืท ่ถืูกควรใช ค าว่าื“เริ่มประช มื

และเลิกประช ม”ืส่วนค าวื่าื“เปืิดปืิด”ืควรใช ในกรณื ของประธานืคื อืประธานกลื่าวเปืิดการประช มื
ปืิดการประช มการเขื ยนตืัวเลขเวลาตื องเขื ยน 0ื9.00 นื. ไืมื่ใช่ 9ื.00 นื.ืและเขื ยนตามจรืิงไมื่ใช่ตามเวลาืท ่นัด
หมาย เืศษของนาท อน โลมเป็นเลขื0 หืร อ 5ื นืาท เืช่น 1ื5.45ืน. 

2.11ื ผู มาประช มืบางแหง่ใช ืผู เข าประช มืรายช ่อผู เข าประช มืฯลฯืควรใช ใหื เปื นมาตรฐาน 
ค อ ผืู มาประช มและผูื ไมื่มาประช ม สืื่วนผูื เก ่ยวขื องท ่เขื าประช มแตื่ไมื่ใช่กรรมการหรื อคณะบื คคลท ่ไดื รืับืการ
แตง่ต้ัง เืร ยกว่าืผู เข าร่วมประช ม 
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บทท่ีื4ืเป้าหมายและเทคน คในการปฏ บัต งานแบบมุ่งผลสมัฤทธ ์ 

  บทน ้เป็นการอธิบายเก ่ยวกับเป้าหมายในการปฏิบัติงานืเทคนิคในการวางแผนืแผนกลย ทธ์
ในการปฏิบัติงานืเทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงานืเทคนิคการท าให ผู รับบริการพึงพอใจ
และจรรยาบรรณืค ณธรรมืจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

4.1ืเป้าหมายในการปฏ บตั งาน 
1.ื ศึกษาืพัฒนาืการบริหารจัดการภายในส านักงานหร อการบริหารราชการทั่วไปืเพ ่อให 

การบริหารงานม ประสิทธิภาพและบรรล วัตถ ประสงค์ของหน่วยงาน 
   2.ื ด าเนินงานสารบรรณืรับื-ืส่งืร่างืพิมพ์หนังส อและเอกสารราชการืบริการค นหาื
จัดเก บืรวบรวมข อมูลืเพ ่อให การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบ ยบและมาตรฐานท ่ก าหนด 
   3.ื ตรวจสอบืดูแลืการจัดเตร ยมเอกสารการประช มืงานรับรองืงานพิธ การืโดยการเตร ยม
เอกสารในการน าเสนอืเร ยบเร ยงรายงานต่างืๆืและติดตามผลการปฏิบัติตามมติท ่ประช มืเพ ่อให การจัดการ
ประช มหร องานพิธ การนั้นืๆืเป็นไปด วยความสะดวกืเร ยบร อยืบรรล วัตถ ประสงค์และเป้าหมายท ่ก าหนด 
   4.ื ศึกษาืวิเคราะห์ืพัฒนาหร อปรับปร งระบบฐานข อมูลสารสนเทศด านการบริหารงาน
ทั่วไปให ถูกต องืเป็นปัจจ บันืเพ ่อใช สนับสน นการบริหารงานให ม ประสิทธิภาพ 
   5.ื ด าเนินการด านประชาสัมพันธ์ืเผยแพร่ข่าวสารืกิจกรรมืผลการด าเนินงานของส านักื
เพ ่อให ผู เก ่ยวข องรับทราบข อมูลอย่างต่อเน ่อง 
   6.ื ด าเนินการปรับปร งสถานท ่และสิ่งแวดล อมในการท างานืเพ ่อให สถานท ่และสิ่งแวดล อม
ในการท างานม ความปลอดภัยืถูกส ขลักษณะืและม บรรยากาศท ่ด ในการท างาน 
  7.ื ให ค าแนะน าืและข อเสนอแนะท ่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานืถ่ายทอดความรู ืและ
แก ปัญหาต่างืๆืท ่เกิดขึ้นแก่เจ าหน าท ่ในสายงานืหร อหน่วยงานต่างืๆืท ่เก ่ยวข องืเพ ่อให ม ความเข าใจและ
สามารถปฏิบัติงานได อย่างถูกต องและม ประสิทธิภาพ 

8.ื ศึกษาืพัฒนาืและประย กต์ใช เทคโนโลย ใหม่ืๆืเพ ่อปรับปร งประสิทธิภาพด านธ รการ 
9.ื ปฏิบัติงานร่วมกันหร อสนับสน นการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ ่นท ่เก ่ยวข องหร อได รับ

มอบหมายืเพ ่อให การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท ่ก าหนด 
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4.2ืก จกรรม/แผนการปฏ บัตื งาน 
การปฏิบัติงานืด านงานสารบรรณืงานบรืิหารงานทั่วไปืกองส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืก าหนดกิจกรรมและแผนการปฏิบืัตืิงาน ไืดื แก่ืการรืับหนืังสื อราชการื(ทั้งรับ
ด วยเอกสารและรับในระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์)ืการออกหนืังสื อราชการภายนอกืการเสนอืหนืังสื อ
ภายในื(บืันทืึกขื อความ)ืการออกหนืังสื อประทืับตราืการเสนอค าสั่งืการท าประกาศืการจืัดท ารายงานการ
ประชื มืการขออนื มืัตืิเดืินทางไปราชการืและจืัดท าคูื่มื อปฏืิบืัตืิงานดื านงานสารบรรณืรายละเอื ยดตาม
ตารางท ่ื 4.1 
 

ตารางท ่ 4ื.1ืแผนการปฏืิบัติงานประจ าปี 

ล าดับ 
ที่ 

งาน/ก จกรรม 
ระยะเวลาด าเน นการ 

หมาย
เหต  

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. ม .ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.   
1. การรืับหนังส อราชการ                           
2. การออกหนังส อราชการภายนอก                           
3. การเสนอหนังส อภายใน 

(บันทึกข อความ) 
             

4. การออกหนังส อประทับตรา              
5. การเสนอค าสั่ง              
6. การท าประกาศ              
7. การจัดท ารายงานการประช ม              
8. การขออน มัติเดินทางไปราชการ                           
9. จัดท าคู่ม อปฏิบัติงานื 

ด านงานสารบรรณ 
                          

 

  



33 

 
 

4.3ืเทคน คการปฏ บัตื งาน 
 4.3.1ืเทคน คในการปฏ บัต งานแต่ละขั้นตอนการปฏ บัต งาน 
  การปฏิบัติงานธ รการืสารบรรณืกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหาร
วิชาการ)ืส านักงานอธิการบด ืืมหาวิทยาลัยนครพนมืผู เข ยนอธิบายโดยใช ผังการปฏิบัติื(Flow chart)ืืืืืืืืืืื
ในการอธิการบายเทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนืและเพ ่อให ผู อ่านเข าใจเก ่ยวกับการใช สัญลักษณ์ืืืืื
ท ่อยู่ในผังการปฏิบัติงานืผู เข ยนจึงอธิบายความหมายของสัญลักษณ์ดังภาพท ่ื4.1ื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท ่ื4.1ืสัญลักษณ์ท ่ใช ในผังการปฏิบัติงานื(ร ่งโรจน์ืืศิริพันธ ์,2562,ืนื57)ื 
  ส าหรับแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานื(Work Flow)ืของงานธ รการืสารบรรณืืืืืืืืืืื
กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารการศึกษา)ืมหาวิทยาลัยนครพนมืรายละเอ ยดดังแสดงใน
ภาพท ่ื4.2ื–ื4.10ื  

เริ่มต นและสิ้นส ดื(tfrminal) จ ดเริ่มต นและสิ้นส ดของผัง
งาน 

การน าข อมูลเข า-ออกท่ัวไป 
(general input/output) 

จ ดท ่จะน าข อมูลเข ามาจาก
ภายนอกหร อน าข อมูลออกสู่
ภายนอก 

การปฏิบัติงานื(process) จ ดม การปฏิบัติงานอย่างใด
อย่างหนึ่ง 

การตัดสินใจื(decision) จ ดท ่ต องเล อกปฏิบัติอย่างใด
อย่างหนึ่ง 

จ ดเช ่อมในหน าเด ยวกันื 
(on page connector) 

จ ดเช ่อมต่อของผังงาน 
ใช สัญลักษณ์เพ ่อให ดูง่าย 

จ ดเช ่อมต่อหน ากระดาษื 
(off page connector) 

จ ดเช ่อมต่อของผังงาน 
ท ่อยู่คนละหน ากระดาษ 

ทิศทางื(frow line) ทิศทางขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 



34 

 
 

 
4.3.2ืการรับหนังส อราชการ 

 

ขั้นตอนการรับหนังส อราชการจ าแนกได เป็นื2ืกรณ ื ค อ 
1) กรณืีเรืียนผูื อ านวยการกองส่งเสร มว ชาการและงานทะเบียน 

มื ขั้นตอนการปฏืิบืัตืิงานืแสดงได ดังภาพท ่ 4ื.2ื ดืังน ้ 
ืืืืืืืื 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท ่ื4.2ืขั้นตอนการรับหนังส อราชการืกรณ เร ยนผู อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนืืืืืืืืืืื 
ืืืืืืืืืืืืืื(กองบริหารวิชาการ) 
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ตารางท ่ื4.2ืขั้นตอนการรับหนังส อราชการืกรณ เร ยนผู อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืืืื 
ืืืืืืืืืืืืืื 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)ืรับหนังส อราชการจากงานธ รการและ
หร อรับสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยื

หนังส อจากคณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน
ภายนอกอ ่นืท ่ส่งตรงมาท ่กอง 
(2)ืคัดแยกจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่ งด่ วนของหนังส อ ืเพ ่ อด า เ นินการ
ก่อนหลังและตรวจความถูกต องของ
เอกสารืหากม ข อผิดพลาดให ส่งค นงาน
ธ ร ก า ร แ ล ะ ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
(3)ืคัดแยกืจัดล าดับความส าคัญืและ
ความเร่งด่วนของหนังส อ/ประทับตรารับ
หนังส อท ่ม มบนด านขวาและลงทะเบ ยนรับ
หนังส อในทะเบ ยนหนังส อรับกองส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหาร
วิชาการ) 
(4)ืผ่านหนังส อโดยสร ปเน ้อหาใจความ
ส าคัญืเพ ่อเสนอผู อ านวยการ 
(5)ืเสนอผู อ านวยการืเพ ่อเกษ ยนหนังส อ
หร อสั่งการ 
(6) ื ด า เ นิ นก า ร ต ามท ่ ผู อ า น ว ย ก า รื
มอบหมาย 
 
 
 

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 

สุขสันต์หรรษา) 

ทะเบ ยนรับหนังส อ 
แยกเป็นื3ืเล่มืดังน  ้
1.ืทะเบ ยนรับหนังส อ
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
2.ืทะเบ ยนรับหนังส อ
สถานศึกษาื(ภายใน
มหาวิทยาลยั
นครพนม) 
3.ืทะเบ ยนรับหนังส อ
ภายนอกื(หน่วยงาน
ภายนอก) 

1ื-ื3ืนาท  
ต่อฉบับ 
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2) กรณืีเรืียนอธื การบดืีมหาวื ทยาลืัยนครพนมื 
ม ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังภาพท ่ 4ื.3 ดัืงน ้ 

ภาพท ่ื 4.3ืขั้นตอนการรับหนังส อราชการื(กรณ เร ยนอธิการบด มหาวิทยาลัยนครพนม) 
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ตารางท ่ื4.3ืขั้นตอนการรับหนังส อราชการื(กรณ เร ยนอธิการบด มหาวิทยาลัยนครพนม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)ืรับหนังส อราชการจากงานธ รการและ
สารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยื  
(2)ืคัดแยกจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่ งด่ วนของหนังส อ ืเพ ่ อด า เ นินการ
ก่อนหลังและตรวจความถูกต องของ
เอกสารืหากม ข อผิดพลาดให ส่งค นงาน
ธ ร ก า ร แ ล ะ ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
(3)ืคัดแยกืจัดล าดับความส าคัญืและ
ความเร่งด่วนของหนังส อ/ประทับตรารับ
หนังส อท ่ม มบนด านขวาและลงทะเบ ยนรับ
หนังส อในทะเบ ยนหนังส อรับกองส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหาร
วิชาการ)ื 
(4)ืผ่านหนังส อโดยสร ปเน ้อหาใจความ
ส าคัญืเพ ่อเสนอผู อ านวยการ 
(5)ืผู อ านวยการืผ่านหนังส อพร อมกับืืืืืืืืืื
ลงนามเพ ่อเสนอรองอธิการบด ท ่ก ากับ 
(6)ืรองอธิการบด ท ่ก ากับผ่านหนังส อ
พร อมกับลงนาม 
(7)ืเสนออธิการบด ืเพ ่อเกษ ยนหนังส อ
หร อสั่งการ 
( 8 ) ื ใ ห ด า เ นิ นก า รตามท ่ อ ธิ ก า ร บด 
มอบหมาย 
 

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 

สุขสันต์หรรษา) 

ทะเบ ยนรับหนังส อ 
แยกเป็นื3ืเล่มืดังน  ้
1.ืทะเบ ยนรับหนังส อ
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
2.ืทะเบ ยนรับหนังส อ
สถานศึกษาื(ภายใน
มหาวิทยาลยั
นครพนม) 
3.ืทะเบ ยนรับหนังส อ
ภายนอกื(หน่วยงาน
ภายนอก) 

1ื-ื3ืนาท  
ต่อฉบับ 
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4.3.3ืการออกหนังส อราชการภายนอก 
การออกหนืังสื อราชการภายนอกืมื ขั้นตอนการปฏืิบืัตืิงานแสดงไดื ดืังภาพท ่ื 4.4

ภาพท ่ื 4.4ื ขั้นตอนการออกหนังส อราชการภายนอก 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1) ืวิ เคราะห์รายละเอ ยด/ข อมูลจาก
หนังส อราชการหร อจากแบบขอ 
ความอน เคราะห์ออกหนังส อราชการจาก
นักศึกษา 
(2)ื ตามแบบหนังส อร่างืพิมพ์หนังส อ
ราชการภายนอกืืพร อมกับตรวจสอบ
ความถูกต องของหนังส อ 
(3)ืเสนอผู อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ื
ตรวจทานความถูกต องื และลงนามใน
ห นั ง ส อ ห า กม ก า ร แ ก ไ ข ห นั ง ส อ ใ ห 
ด าเนินการในข อื2ือ กครั้ง 
(4)ื สแกนหร อส าเนาหนังส อเก บเข าแฟ้มื
เพ ่อใช เป็นเอกสารอ างอิง 
(5)ืน าหนังส อท ่จะส่งพิมพ์ซองจดหมายื
บรรจ ลงซองและน าส่งท ่งานธ รการืและ
สารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยื เพ ่อ
จัดส่งต่อไปืกรณ หนังส อภายนอกืได แก่ื
หนังส อขอความอน เคราะห์ตรวจสอบ
ค ณว ฒิการ ศึกษาืหนังส อ โต ตอบกับ
หน่วยงานภายนอกืและืFocusืGroupื
เป็นต น 
 
 
 

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 

สุขสันต์หรรษา) 

ทะเบ ยนส่งหนังส อ 
แยกเป็นื4ืเล่มืดังน  ้
1.ืทะเบ ยนส่งหนังส อ
กองส่งเสริมวิชาการฯ 
2.ืทะเบ ยนส่งหนังส อ
สถานศึกษา 
(ภายในมหาวิทยาลยั
นครพนม) 
3.ืทะเบ ยนส่งหนังส อ
ภายนอก 
(หน่วยงานภายนอก) 
4.ืทะเบ ยนหนังส อส่ง
แจ งเว ยน 
(รวมทั้งหมดภายใน+
ภายนอก) 

1ื-ื5ืนาท  
ต่อฉบับ 

 

ตารางท ่ื 4.4ื ขั้นตอนการออกหนังส อราชการภายนอก 
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4.3.4ืการออกหนังส อภายในื(บันทึกข อความ) 
การออกหนังส อภายในื(บันทึกข อความ)ืมื ขั้นตอนการปฏิบืัตืิงานแสดงไดื ดืังภาพท ่ื 4.5ืืดังน ้ 
                                     
                            
 

 
 
 
 

 
ืืืืืืืืืืืื 

        /      
 

 
 
 

 
ืืืืืืืืืืืืืืื 

 

    /                          
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท ่ื 4.5ืขั้นตอนการออกหนังส อภายในื(บันทึกข อความ) 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)ื เตร ยมข อมูลื รวบรวมข อมูลท ่จะจัดท า
หนังส อภายในื(บันทึกข อความ) 
(2 ) ื หนังส อภายในืบันทึกร่ าง ืพิมพ์

ตามแบบหนังส อภายในข อความื พร อมกับ
ตรวจสอบความถูกต องของหนังส อ 
(3)ืเสนอผู อ านวยการกองส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ื
ตรวจทานความถูกต องืและลงนามใน
ห นั ง ส อ ห า กม ก า ร แ ก ไ ข ห นั ง ส อ ใ ห 
ด าเนินการในข อื2ื(อ กครั้ง) 
(4)ืสแกนหนังส อหร อส าเนาเอกสารเก บ
เข าแฟ้มื เพ ่อใช เป็นเอกสารอ างอิง 
(5)ืส่งหนังส อให ผู ท ่ เก ่ยวข องื ท้ังทาง
เอกสารและทางระบบอิเล กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 

สุขสันต์หรรษา) 

1.ืระเบ ยบส านัก
นายกรัฐมนตร ว่าด วย
งานสารบรรณืืืืืืืื
พ.ศ.ื2526ืและท ่
แก ไขเพิ่มเติมืืืืืืืืืืืื
(ฉบับท ่ื2)ืืืืืืืืืืืืื
พ.ศ.ื2548 
 
 

1ื-ื5ืนาท  
ต่อฉบับ 

 

ภาพท ่ื4.5 ขั้นตอนการออกหนังส อภายในื(บันทึกข อความ) 
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4.3.5ืการออกหนังส อประทืับตรา 
 

การออกหนังส อประทับตราืม ขั้นตอนการปฏืิบัติงานแสดงได ดังภาพท ่ื 4.6ืดังน ้ 
 

 
 

                   /                       
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ืืืืืืืืืืืื 

        /      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
           /                         

 
                          

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพท ่ื 4.6ื ขั้นตอนการออกหนังส อประทืับตรา 
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ืืืืืืืตารางท ่ื 4.6ื ขั้นตอนการออกหนังส อประทืับตรา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)ืวิเคราะห์รายละเอ ยด/ข อมูลจาก
หนังส อราชการท ่ได รับ 
(2)ืร่างืพิมพ์หนังส อประทับตราตาม
แบบหนังส อประทับตราืพร อมกับ
ตรวจสอบความถูกต องของหนังส อ 
(3)ืเสนอผู อ านวยการกองส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหาร
วิชาการ)ืตรวจทานความถูกต องืและ
ลงนามในหนั งส อหากม การแก ไข
หนังส อให ด าเนินการในข อื2ื(อ กครั้ง) 
(4)ืสแกนหนังส อหร อส าเนาเอกสาร
เก บเข าแฟ้มื เพ ่อใช เป็นเอกสารอ างอิง 
(5)ื งส อประทับตราน าหนั ท ่จะส่งพิมพ์
ซองจดหมายืบรรจ ลงซองและน าส่งืืืืื
ท ่งานธ รการและสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัยืเพ ่อจัดส่งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 
สุขสันต์หรรษา) 

1.ืระเบ ยบส านัก
นายกรัฐมนตร ว่าด วย
งานสารบรรณืืืืืืืื
พ.ศ.ื2526ืและท ่
แก ไขเพิ่มเติมืืืืืืืืืืืื
(ฉบับท ่ื2)ืืืืืืืืืืืืื
พ.ศ.ื2548 
 
 

1ื-ื5ืนาท ี
ต่อฉบับ 
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4.3.6ืการเสนอค าส่ัง 
 

การเสนอค าสั่งืม ขั้นตอนการปฏืิบัติงานแสดงได ดังภาพท ่ื 4.7ืดังน ้ 
 
 
 

 
 

      /                                          
 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ืืืืืืืืืืืืืืื

        /      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         /       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท ่ 4ื.7 ขืั้นตอนการเสนอค าสั่ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)ืเ เพ ่อตร ยม/รวบรวมข อมูล จดัท า
ค าสั่งตามกจิกรรมหร อภารกิจต่างืๆื 
(2)ืร่างพิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่งืพร อม
กับตรวจสอบความถูกต อง 
(3)ืเสนอผู อ านวยการกองส่งเสรมิ
วิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหาร
วิชาการ)ืตรวจทานความถูกต องืและ
ลงนามหากม การแก ไขค าสั่งให 
ด าเนินการในข อื2ื(อ กครั้ง) 
(4)ื กนหนังส อหร อส าเนาเอกสารสแ
เก บเข าน าค าสั่งเสนอรองอธิการบด ท ่
ก ากับืและอธิการบด เพ ่อลงนามใน
ค าสั่งตามล าดับืหากม การแก ไขค าสั่ง
ให ด าเนินการในข อื2ืื(อ กครั้ง) 
(5)ืน าค าสั่งท ่อธิการลงนามแล วไปออก
เลขท ่ค าสั่งท ่งานธ รการและสารบรรณ
กลางมหาวิทยาลัย 
(6)ืสแกนหร อส าเนาค าสั่งเก บเข าแฟ้มื
เพ ่อใช เป็นเอกสารอ างอิง 
(7)ืด าเนินการแจ งผู ท ่เก ่ยวข องตาม
ค าสั่งท ่ด าเนินการเร ยบร อยแล วืทั้งทาง
เอกสารและทางระบบสารบรรณ
อิเล กทรอนิกส ์

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 
สุขสันต์หรรษา) 

ระเบ ยบส านัก
นายกรัฐมนตร ว่าด วย
งานสารบรรณืืืืืืืื
พ.ศ.ื2526ืและท ่
แก ไขเพิ่มเติมืืืืืืืืืืืื
(ฉบับท ่ื2)ืืืืืืืืืืืืื
พ.ศ.ื2548 
 
 

1-3 วันเสนอลงนาม
ค าสั่ง 

 

ตารางท ่ื4.7ืขั้นตอนการเสนอค าสั่ง 
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4.3.7ืการท าประกาศ 
 

การท าประกาศืม ขั้นตอนการปฏืิบัติงานแสดงได ดังภาพท ่ื 4.8ืดังน ้ 
 
 
 
 
 
 

      /                               
 
 

    /                        
 

                           
 

 
 
 
 
 ืืืืืืืืืืืืืืื

        /      
 

 
 
 
 
 
 
 
 

         /       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพท ่ 4ื.8 ขืั้นตอนการท าประกาศ 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)ืเ เพ ่อตร ยม/รวบรวมข อมูล จัดท า
ประกาศ 
(2)ืร่างืพิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ
พร อมกับตรวจสอบความถูกต อง 
(3)ื เสนอผู อ านวยการกองส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหาร
วิชาการ)ืตรวจทานความถูกต องืและ
ลงนามหากม การแก ไขประกาศให 
ด าเนินการในข อื2ื(อ กครั้ง) 
(4)ืน าประกาศเสนอรองอธิการบด ท ่
ก ากับืและอธิการบด เพ ่อลงนามใน
ประกาศืตามล าดับืหากม การแก ไข
ประกาศให ด าเนินการในข อื2ื(อ กครั้ง) 
(5)ืน าประกาศท ่อธิการลงนามแล วไป
ลงวันท ่ออกประกาศท ่งานธ รการและ
สารบรรณกลางมหาวิทยาลัย 
(6)ืส ประกาศแกนหร อส าเนา เก บเข า
แฟ้มืเพ ่อใช เป็นเอกสารอ างอิง 
(7)ืติดประกาศืพร อมทั้งส่งประกาศท ่
ด าเนินการเร ยบร อยแล วท้ังทางเอกสาร
และทางระบบอิเล กทรอนิกส์เพ ่อแจ งให 
ผู ท ่เก ่ยวข องทราบ 
 
 

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 
สุขสันต์หรรษา) 

ระเบ ยบส านัก
นายกรัฐมนตร ว่าด วย
งานสารบรรณืืืืืืืื
พ.ศ.ื2526ืและท ่
แก ไขเพิ่มเติมืืืืืืืืืืืื
(ฉบับท ่ื2)ืืืืืืืืืืืืื
พ.ศ.ื2548 
 
 

1-3 วันเสนอลงนาม
ประกาศ 

 

ตารางท ่ื4.8ืขั้นตอนการท าประกาศ 
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4.3.8ืการจัดท ารายงานการประชุม 
 

การจัดท ารายงานการประช มืม ขั้นตอนการปฏืิบัติงานแสดงได ดังภาพท ่ื 4.9ืดังน ้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        /      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
           /       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
ภาพท ่ื 4.9ื ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประช ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)ืเม ่อด าเนินการประช มและม การ
บันทึกการประช มเสร จสิ้น 
(2)ืสร ปรายละเอ ยดการประช มืและ
จัดท ารายงานการประช มตามแบบ
รายงานการประช ม 
(3)ื เสนอผู อ านวยการกองส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหาร
วิชาการ)ืพิจารณาืและลงนามใน
ต าแหน่งืผู จดรายงานการประช มืหาก
ม การแก ไขรายงานการประช มให 
ด าเนินการในข อื2ื(อ กครั้ง) 
(4)ืเสนอประธานกรรมการการประช ม
พิจารณาืและลงนามในต าแหน่ง
ผู ตรวจรายงานการประช มหากม การ
แก ไขรายงานการประช มให ด าเนินการ
ในข อื2ื(อ กครั้ง) 
(5)ืสแกนเอกสารรายงานการประช ม
และจั ด เ ก บ เ ข า แฟ้ มื เพ ่ อ ใช เ ป็ น
เอกสารอ างอิง 
( 6 ) ื จั ด ส่ ง ร า ย ง านกา รประช ม ท ่
เร ยบร อยแล วืให คณะกรรมการของ
การประช มเพ ่อรายงานผลแจ งมติจาก
ท ่ประช มืและรับรองรายงานการ
ประช มในครั้งถัดไป 

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 
สุขสันต์หรรษา) 

ระเบ ยบส านัก
นายกรัฐมนตร ว่าด วย
งานสารบรรณืืืืืืืื
พ.ศ.ื2526ืและท ่
แก ไขเพิ่มเติมืืืืืืืืืืืื
(ฉบับท ่ื2)ืืืืืืืืืืืืื
พ.ศ.ื2548 
 
 

1-3 วันเสนอลงนาม
ประกาศ 

 

ตารางท ่ื4.9ืขั้นตอนการจัดท ารายงานการประช ม 
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การเขียนรายงานการประชุมืมีว ธีการเขียนดังนี้ 
(1)ืควรจดรายงานการประช มเฉพาะใจความส าคัญไม่จ าเป็นต องจดท กค าพูดืหากเป็นการ

ประช มส าคัญืๆือาจต องจดอย่างละเอ ยดืจดท กญัตติท ่ผู ประช มเสนอให พิจารณาแต่ไม่ต องืจดค าพูดืืืืืืืืืืืืื
ท อ่ภิปรายกันหร อความเห นท ผู่ ประช มเสนอทั้งหมด 

(2)ืใช ภาษาให ถูกต องชัดเจนท ่สามารถส ่อความหมายให ผู รับสารหร อืข อตกลงของืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื
ท ป่ระช มเพ ่อน าไปปฏิบัติตามมติของท ป่ระช มโดยบันทึกอย่างกะทัดรัดืเฉพาะใจความส าคัญืของเหต ผลและ
มติของท ป่ระช ม 

(3)ืการเข ยนรายงานการประช มควรเข ยนเร ยงตามล าดับวาระการประช มืครั้งนั้นืๆืืืืืืืืืืืืืืื
โดยเข ยนหัวเร ่องหร อปัญหาในแต่ละวาระพร อมทั้งมติของท ป่ระช มนั้นืๆืด วย 

(4)ืไม่ต องจดค าพูดโต แย งของแต่ละคนหร อค าพูดท ่เป็นรายละเอ ยดปล กย่อยมากเกินไปื
ยกเว นเป็นการบันทึกอย่างละเอ ยดท ต่ องการข อมูลท ม่ รายละเอ ยดมาก 

(5)ืผู เข ยนรายงานการประช มต องตั้งใจฟังการประช มอย่างม สมาธิเพ ่อเข ยนรายงานการ
ประช มได ถูกต องตามมติืและตามความเป็นจริง 

(6)ืควรแยกประเด นส าคัญของผู ท ป่ระช มเสนอมาให อ่านเข าใจง่ายืไม่สับสน 
(7) ถ าข อมูลเป็นตัวเลขื จ านวนเงินืสถิติืควรเข ยนให ถูกต องืชัดเจนืเร ยงเป็นล าดับชัดเจน

ท ส่ามารถส ่อความหมายได ง่าย 
(8)ืใช ถ อยค าส านวนแบบย่อความให ได ใจความสมบูรณ์ืไม่ใช ค าฟ ่มเฟือยืหร อส านวน

โวหารท เ่ร าอารมณ์ท อ่าจส ่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่งืไม่ตรงตามวัตถ ประสงค์ืของเร ่องท ป่ระช ม 
 
 

  



51 
 

 
 

4.3.9ืการขออนุมัต เด นทางไปราชการ 
การขออน มัติเดินทางไปราชการืม ข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังภาพท ่ื4.10ืดังน ้ 
 
 
 
 
 
 

    /                                         
 

                                   
 

 

                               
 

 
 
 
 
 ืืืืืืืืืืืืืืื

        /      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     /       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพท ่ื 4.10ื ขั้นตอนการขออน มัติเดินทางไปราชการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู รับผ ดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)ืวิเคราะห์หนังส อต นเร ่องการไป
ราชการจากหนังส อเชิญผู อ านวยการ
กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื
(กองบริหารวิชาการ)ื เข าร่วมประช มื
สั ม ม น า ห ร อ อ ่ น ื ๆ ื จ า ก ท ่ ไ ด รั บ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
(2)ืร่าง/พิมพ์แบบขออน มัติไปราชการ
ตามแบบขออน มัติเดินทางไปราชการื

พร อมกับเสนอตรวจสอบความถูกต องื
ให เจ าของเร ่องลงนาม 
(3)ื เสนอผู อ านวยการกองส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหาร
วิชาการ)ืตรวจสอบความถูกต องให 
ความเห นืและลงนามืหากม การแก ไข
ให ด าเนินการในข อื2ืื(อ กครั้ง) 
(4)ืน าแบบขออน มัติไปราชการเสนอ
รองอธิการบด ท ่ก ากับืและอธิการบด ให 
ความเห นและลงนามอน มัติืหากม การ
แก ไขให ด าเนินการในข อื2ืื(อ กครั้ง) 
(5)ืเม ่อได รับอน มัติเดินทางไปราชการ
จากอธิการบด แล วืให ด าเนินการท า
ค าสั่งการไปราชการตามขั้นตอนของ
การเสนอค าสั่งต่อไป 
 

ธุรการืสารบรรณกอง 
(น.ส.รุจ รดา 
สุขสันต์หรรษา) 

ระเบ ยบส านัก
นายกรัฐมนตร ว่าด วย
งานสารบรรณืืืืืืืื
พ.ศ.ื2526ืและท ่
แก ไขเพิ่มเติมืืืืืืืืืืืื
(ฉบับท ่ื2)ืืืืืืืืืืืืื
พ.ศ.ื2548 
 
 

10-15ืวันหลัง
เสร จสิ้นการ
ประช มืหร อ
แล วแต่ข อตกลง
ของการประช ม
นั้นืๆื 

 

ตารางท ่ื4.10ืขั้นตอนการขออน มัติเดินทางไป
ราชการ 
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4.4ืการต ดตามประเม นผลการปฏ บัตื งาน 
 

การตืิดตามประเมืินผลการปฏิบืัตืิงานืดื านงานสารบรรณ งืานบรืิหารงานทั่วไป กืองส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืืม ดังน ้ 
 

4.1ื การรับหนังส อราชการ 
การติดตามประเมืินผลการปฏิบัติงานการรับหนังส อราชการืม รายละเอื ยดดังน ้ 
(1)ืรับหนังส อและด าเนินการลงทะเบ ยนรับหนังส อทันท ใหื เสรื จในวันท ่รืับหนืังสื อืืืืื

หร ออย่างช าในวันร ่งขึ้น 
(2)ื จดัล าดับความส าคัญเรง่ด่วนและด าเนินการให เสร จเรื ยบรื อยโดยเรื วตามก าหนด 

ระยะเวลาท ่ก าหนดไว ในหนังสื อ 
(3)ื เสนอและติดตามหนังส อท ป่ระทับตราืด่วนท ส่ื ดืดื่วนมากืดื่วนืและมื ก าหนดื

ระยะเวลาด าเนินการให เสร จทันท หร อให แล วเสร จภายในก าหนดเวลา 
(4)ืส่งหนังส อถงึหนว่ยงานท ่เก ่ยวข องื(ต นฉบับ)ืได ถกูต องและภายในก าหนด 

 

ื4.2ืการออกหนืังสื อราชการภายนอกืการเสนอหนืังสื อภายในื(บืันทืึกขื อความ)ื
การออกหนังส อประทืับตราืการเสนอค าส่ังืและการท าประกาศ 
 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังส อราชการภายนอกืการเสนอ
หนังส อภายในื( การออกหนังส อประทับตราืการเสนอค า(ืบันทึกข อความ สั่งืและการท าประกาศืืืืืืืืืืืืืืม 
รายละเอ ยดืดังน ้ 

(1)ืืลงข อมูลของหนังส อประเภทต่างืๆืเช่นืเลขท ่ืวันเด อนปีืเร ่องืเร ยนืืืืืืืืืืืื
หมายเหต ืเป็นต นืในทะเบ ยนค มเลขท ่หนังส อโดยเร ยงล าดับเลขท ่หนังส อตามปีปฏิทินทั้งในต นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับืได อย่างถูกต อง 

(2)ื งืๆส่งหนังส อประเภทต่าื ท ่ออกเลขหนังส อแล วถึงหน่วยงานท ่เก ่ยวข องเพ ่อ
ด าเนินการภายในก าหนดเวลาต่อไปืภายในวันท อ่อกเลขหนังส อหร ออย่างช าในวันร ่งขึ้น 

(3)ื แยกประเภทืหมวดหมู่ื ช ่อไฟล์ข อมูลืช ่อแฟ้มของหนังส อท ่ออกเลขหนังส อ
แล วืเก บหนังส อื( ืืืืืืืตามบัญช รายการหนังส อแต่ละแฟ้มืและสามารถส บค นหนังส อในแฟ้มื(ส าเนาคู่ฉบับ
เก บเอกสารหร อไฟล์ข อมูลได ในเวลาท เ่หมาะสม 
 

4.3ืการจัดท ารายงานการประชุม 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประช มืม รายละเอ ยดื

ดังน ้ 
   (1)ืรวบรวมเอกสารืเตร ยมวาระการประช มืจัดท าระเบ ยบวาระการประช มเตร ยม
ห องประช มือ ปกรณ์ในห องประช มตามแผนการประช มท ่ได ก าหนดไว  
   (2)ืบันทึกการประช มตามระเบ ยบวาระการประช มอย่างถูกต องและครบถ วน 
   (3)ืด าเนินการแจ งมติท ่ประช มืพร อมทั้งจัดท ารายงานการประช มหลังการประช ม
เสร จสิ้นตามก าหนดระยะเวลาท ่ก าหนดไว  
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ื 
4.4ืการขออนุมืัต เด นทางไปราชการ 

 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบืัตงิานการขออนื มัติเดนิทางไปราชการืม รายละเอื ยดืดังน ้ 

(1)ืรับหนังส อและด าเนินการลงทะเบ ยนรับหนังส อทันทื ใหื เสรื จในวันท ร่ืับหนืังสื อ 
หร ออย่างช าในวันร ่งขึ้น 

(2)ืเสนอหนืังสื อตามล าดืับเพ ่อขออนื มืัตืิการเดืินทางไปราชการใหื เสรื จเรื ยบรื อย 
โดยเร ว  

(3)ื เม อ่ไดื รืับการอนื มืัตืิในการเดืินทางไปราชการใหื ด าเนืินการท าแบบขออนื มืัติ 
เดืินทางไปราชการืและเสนอผูื บืังคืับบืัญชาลงความเหื นตามล าดืับเพ ่อจืัดท าค าสั่งการเดืินทางไปราชการ 
ตามก าหนดระยะเวลาท ร่ะบ ไว ในหนังส อ 
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บทที่ 5ื 
ปัญหาือุปสรรคืแนวทางแก ไขืการพัฒนาและข อเสนอแนะ 

  บทน ้เป็นการอธิบายเก ่ยวกับปัญหาือ ปสรรคืแนวทางแก ไขืการพัฒนาและข อเสนอแนะ
เก ่ยวกับการปฏิบัติงานด านงานธ รการืสารบรรณืกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนื(กองบริหารวิชาการ)ืื
ส านักงานอธิการบด ืมหาวิทยาลัยนครพนมืม รายละเอ ยดืดังน ้ 

5.1ืปัญหาและอุปสรรคในการปฏ บัต งาน 
 

ปืัญหาและอื ปสรรคในการปฏิบืัตืิงานดื านงานสารบรรณเกืิดจากหลายปืัจจืัยประกอบกืันืืืืืืืืืืืื
ไมื่วื่าจะเปื นดื านนโยบายืการบรืิหารืการจืัดการระบบปฏืิบืัตืิงานสารบรรณืดื านบื คลากรืดื านการื
ปฏิบัติงาน แืละผู ใชื บริการืจึงสร ปปัญหาและอื ปสรรคท เ่กืิดขึ้นจากการปฏืิบัติงานได ื ดังน ้ 
 

1. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏ บัต งาน 
 

1.1ืผู ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู ความเข าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่ม แนวปฏิบัติ 
ท ช่ัดเจนรวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ 

1.2ืการปฏิบัติงานม หลายหน าท ่ท าให บางครั้งงานหย ดชะงักืไม่สามารถจัดการเอกสารืืืืืืืืื
ให เป็นปัจจ บันและทันต่อเหต การณ์ 

1.3ืผู ใช บริการไม่ให ความส าคัญในแนวปฏิบัติของงานสารบรรณืจึงท าให บางครั้งไม่ทราบื
กระบวนการด าเนินงานของงานสารบรรณโดยปฏิบัติตามความเคยชิน 

1.4ืผู ใช บริการขาดความเข าใจในกล ่มงานืหน าท ค่วามรับผิดชอบของบ คลากรแต่ละคน 
และระบบการให บริการของกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยน 
  1.5ืเส นทางเดินของการเสนอหนังส อม ความหลากหลายืไม่ชัดเจนืท าให เกิดความล่าช าใน
การเสนอเอกสาร/หนังส อ 
  1.6ืม การใช โปรแกรมสารบรรณอิเล กทรอนิกส์ื ซึ่งบางครั้งยังไม่ม ความเสถ ยรของระบบื
และเจ าหน าท ่ปฏิบัติงานยังใช งานโปรแกรมได ไม่ช านาญืท าให เกิดความล่าช าืหนังส อบางประเภทไม่สามารถ
ด าเนินการได ในระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์ืเช่นืค าสั่งืประกาศืเอกสารทางการเงินืเอกสารลับืเป็นต นื 
 

2.ืแนวทางแก ไขปัญหาและอุปสรรค 
 

จากปัญหาและอ ปสรรคข างต นืผู ปฏิบัติงานได เสนอแนวทางในการแก ไขปัญหาและ
อ ปสรรคดังกล่าวืดังน ้ 

2.1ืควรม นโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล กทรอนิกส์ืผู บริหารควร
สนับสน นและให ความส าคัญกับระบบงานน ้มากขึ้นืทั้งน เ้พ ่อให สอดคล องกับภารกิจหลักของหน่วยงาน 

2.2ืควรม การจัดท าแผนผังการปฏิบัติงานให ชัดเจนืม หัวหน างานและมอบหมายืให ม 
ผู รับผิดชอบโดยตรงเก ่ยวกับงานสารบรรณ 

2.3ืผู บริหารควรให ความส าคัญกับงานสารบรรณืเห นชอบให ด าเนินการตามระเบ ยบื
ส านักนายกรัฐมนตร ืว่าด วยงานสารบรรณืพ.ศ.ื2526ืและท แ่ก ไขเพ่ิมเติมื(ฉบับท ่ื2)ืพ.ศ.2548ืเป็นต น 
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2.4ืควรจัดการอบรมให แก่ผู ปฏิบัติงานสารบรรณและบ คลากรืเพ ่อให ม ความรู ืความ
ช านาญในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้นืโดยการเชิญวิทยากรมาให ความรู หร อการจัดกิจกรรมแลกเปล ่ยนรู 
ระหว่างผู ปฏิบัติงานและผู ใช บริการ 

2.5ืเผยแพร่ข อมูลืประชาสัมพันธ์ให ผู ใช บริการเห นความส าคัญของงานสารบรรณให ทราบ
โดยทั่วกัน 

2.6ือบรมระเบ ยบการใช งานสารบรรณให แก่ผู ใช บริการืเพ ่อความเข าใจและเป็นระเบ ยบ 
ปฏิบัติให ม มาตรฐานเด ยวกัน 
  2.7ืการสร างกล ่มเคร อข่ายผู ปฏิบัติงานด านธ รการงานสารบรรณืเพ ่อแลกเปล ่ยนืสอบถาม
ซึ่งกันและกันืและเป็นช่องทางในการส ่อสารได สะดวกและรวดเร วยิ่งขึ้น 

3.ืข อเสนอแนะเพ ่อการพัฒนางานหร อปรับปรุงงาน 
 

ขื อเสนอแนะเพ ่อการพืัฒนางานหรื อปรืับปรื งงานืดื านงานสารบรรณืคื อืผูื ปฏิบืัตืิงานื
หรื อบื คลากรควรศืึกษาระเบื ยบเก ่ยวกืับการปฏิบืัตืิงานสารบรรณื เพ ่อเปื นการพืัฒนาทืักษะื ความรู ื
ความสามารถขั้นพ ้นฐานใหื กืับตนเอง รืวมทั้งการศืึกษาระเบื ยบ ขืื อบืังคืับท ่เก ่ยวขื องกืับการปฏิบืัตืิงานืด าน
งานสารบรรณืเพ ่อให งานในส่วนท ่ตนเองรืับผิดชอบเปื นไปดื วยความราบรื ่น ไืมื่ตืิดขืัด เืพ ่อความสะดวกื
รวดเรื วยิ่งขึ้นในการบรืิหารจืัดการขื อมืูลใหื มื คื ณภาพื ลดขั้นตอนในการปฏืิบืัตืิงานเปื นการประหยืัดื
พลังงานและทรัพยากรืงื่ายตื่อการด าเนืินการในภาพรวมของงานืและท าใหื การปฏิบืัตืิงานของบื คลากรืืืืืืืืื
ม ประสิทธิภาพและประสิทธิผลืและน าไปสู่การพืัฒนาองค์กรให เป็นองค์กรชั้นน าภายในมหาวิทยาลัยต่อไป 
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ส บค นเม อ่วันท ่ื 3ืมืิถื นายนืพ.ศ.2559ื  
ส บค นจากื www.ubu.ac.th/web/files_up/57f2015100911264123.pdf 
ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด วยงานสารบรรณพื.ศ. 2ื526  ื
ส บค นเม ่อวนัท ่ 3ื มืืิถื นายน พื.ศ. 2ื559ื 
ส บค นจากืwww.eng.su.ac.th/_2012/files/rule2526.pdf 
ระเบืียบส านักนายกรืัฐมนตรืีวื่าดื วยงานสารบรรณ พื.ศ. 2ื526 แืละที่แกื ไขเพ ื่มเตื ม (ืฉบืับที่ 2ื) 
พ.ศ.ื2548 
ส บค นเม ่อวันท ่ื3ืมิถ นายนืพ.ศ.2559ื 
สื บค นจากhttp://osc.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=338 
อภ ญญาืกล ่นบัว. (ื2558). คืู่มื อการปฏ บัต งาน งืานสารบรรณ.  ื
สื บคื นเม ื่อวนัท ่ 3ื มืืิถื นายน พื.ศ. 2ื559ื 
ส บค นจากืwww.ubu.ac.th/web/files_up/57f2015100911180937.pdf 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/57f2015100911264123.pdf
http://www.eng.su.ac.th/_2012/files/rule2526.pdf
http://osc.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=338
http://www.ubu.ac.th/web/files_up/57f2015100911180937.pdf


 
 

58 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวกืก 
ประกาศมหาว ืทยาลืัยนครพนมเร ่องืก าหนดเลขหนืังส อออกื

ของสื่วนราชการ 
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ภาคผนวกืข 
ค าส่ังมหาว ืทยาลัยนครพนมที่ื 0 557 /2562 

สั่งืณืืวันที่ืื7ืมีนาคมื ื2562  
เร ่องืมอบหมายรองอธ การบดีเป็นผู รักษาราชการแทนอธ การบดืี 

 



 
 

62 
 

 
 

 
 

 
 



 
 
 

63 
 

 
 

52 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกืค 
ค าส่ังมหาว ืทยาลัยนครพนมที่ื 1148/2562 

สั่งืณืวันที่ื4ืืม ถุนายนืื2562 
ืเร ่องืแตื่งตั้งรืักษาราชการแทนผืู อ านวยการกอง 
ส านักงานอธ การบดีืมหาว ทยาลัยนครพนม 
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ประวัต ผู เขียน 
 

 

ผู เขียน นางสาวร จิรดา ส ขสันต์หรรษา 
ประเภทบืุคลากร พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
ต าแหน่ง เจ าหน าท บ่ริหารงานทั่วไป 
สังกัด งานบริหารงานทั่วไปืกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยน 

ส านักงานอธิการบด ืมหาวิทยาลัยนครพนม 
วืุฒ การศืึกษา ระดับปริญญาตร  

คร ศาสตรบัณฑืิต สืาขาการประถมศึกษาืมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ต ดต่อ กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบ ยนืชืั้น 2ื อาคารสารสนเทศเพ ่อการบริหาร 

ส านักงานอธิการบด ืมหาวืิทยาลัยนครพนม 
เบอร์ภายในื 406 
โทรศัพท์ื 0ื 4253 2477-ื 8 
โทรสารื0ื 4253 2479  
โทรศัพท์เคล ่อนท ่ื08ื6361ื6991 


