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   ขอนอมรับไวดวยความยินดี และพรอมที่จะปรับปรุงแกไขเพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป 
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ภาคผนวก 
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ความหมายของงานสารบรรณ 
  “งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร  เร่ิม
ตั้งแต การจัดทํา  การรับ-สง  การเก็บรักษา  การยืม จนถึงการทําลาย 
  “หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
 
ขอบขายของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยวของกับเรื่องดังตอไปนี ้

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร 
2. การสงและการรับ 
3. การเก็บรักษา และการยืม 
4. การทําลาย 

 
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ 
  ความสําคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรุปไดดงันี้ 

1. ใชเปนเครื่องมอืในการบริหารงาน 
2. ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกบัหนวยงาน  

หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
3. เปนเสมือนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน 
4. เปนหลักฐานอางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง 
5. เปนสิ่งที่มีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 

 
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการ 
  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดกาํหนด 
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการไววา  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐาน 
ในราชการ ไดแก หนังสือทีม่ีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึง 
หนวยงานอืน่ใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หนวยงาน 
อ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ รวมทั้งเอกสารที่ทาง 
ราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการและเอกสารที่ทางราชการ จัดทําขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือขอบังคับ หนงัสือราชการแบงเปน 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทบัตรา หนังสือส่ังการ หนังสอืประชาสัมพันธ และหนังสือที่เจาหนาทีท่ําขึ้น  
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ     
 



 5

สํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร 
 
  สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตร    เปนหนวยงานกลางใหการสนับสนุนใน 
การบริหารและจัดการงานทัว่ไปของคณะศึกษาศาสตรในการอํานวยความสะดวก และใหบริการ 
ในงานบริหารและธุรการ  งานการเงินและพัสดุ  งานบริการการศึกษา  และงานนโยบายและแผน 
ตลอดจนการตดิตอประสานงานความสะดวกในอาคารสถานที่  เอกสารขอมูล และงานตาง ๆ ที่
ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตรจึงมีบทบาทสําคัญในการ
เปนหนวยงานสนับสนุนที่ดแีละมีประสิทธิภาพ การที่มีการบริหารและจัดการที่อํานวยความสะดวก
และการบริการที่ดีก็จะชวยใหคณะศกึษาศาสตรสามารถดําเนินงานไปสูเปาหมายอยางมีประสิทธิผล  
สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตร จึงไดตระหนักถึงความจําเปนในการพัฒนาสาํนักงาน  จึงได 
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานบริหารและจดัการขึ้น     
  คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร  ไดแบงสวนราชการออกเปน  3  ภาควิชา 
และสํานักงานเลขานุการคณะ 1 สํานักงานเลขานุการคณะ  โดยมีบุคลากรทั้งหมด  81  คน  ดังนี ้     

คณาจารยภาควิชาการศึกษา จํานวน  17  คน  
ผศ.ดร.วารีรัตน       แกวอุไร   
รศ.สําราญ          มีแจง 
รศ.สมชาย         ธัญธนกุล 
รศ.เทียมจนัทร    พานิชยผลินไชย 
รศ.ดร.มนสิช              สิทธิสมบูรณ 
รศ.ดร.รัตนะ               บัวสนธ 
รศ.ดร.อรุณ ี             ออนสวัสดิ ์
รศ.อารี                 ตัณฑเจริญรัตน 
รศ.บุหงา            วชิระศักดิ์มงคล 
รศ.เกษม          สาหรายทิพย 
รศ.ชาดา              กล่ินเจริญ 
ผศ.นายจรญู               พานิชยผลินไชย 

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

     อ.ปกรณ  ประจันบาน 
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คณาจารยภาควิชาเทคโนโลยแีละสื่อสารการศึกษา  จํานวน  8  คน  
ผศ.ดร.สุภาณ ี เส็งศรี     
รศ.ดร.ประหยัด จิระวรพงศ 
รศ.ถาวร  สายสืบ 
ผศ.สุวัฒน          วรานุสาสน 
ผศ.ดร.ดิเรก  ธีระภูธร 
อ.ภาสกร         เรืองรอง 
อ.สุดชาย         วงศนาม 
อ.ทิพรัตน              สิทธิวงศ     

คณาจารยภาควิชาบริหารและพัฒนาการศกึษา  จํานวน  11  คน 
ดร.มานิตย  ไชยกจิ 
รศ.ดร.ฉันทนา จันทรบรรจง 
รศ.ดร.วิทยา  จันทรศิลา 
รศ.ฉลอง  ชาตรูประชีวิน 
รศ.ปญญา  สังขวดี 
รศ.นิธิเดชน  เชิดพุทธ 
ผศ.ดร.คมกฤช จําปาสุต 
ผศ.อรรถวุฒิ         จารุสาธิต 
ผศ.ดร.ภาณุวัฒน ภักดวีงศ 
อ.สุดชาย  วงศนาม 
อ.ดาวฤดี      กันทะวงศ 

    
  2.  ขาราชการ จํานวน  8  คน 

น.ส.มุกดา               ทองนุย 
นางนิษวัน             วรานุสาสน 
นางปราณ ี              ศิริวัฒน 
นางวนัทนา            มาเตียง 
นางมยุรา                สนสง 
นายสุรีย                 มูลกัณฑา 
นายสนาม              เอกวิลัย 
นายบุญเลศิ            จันทรเพ็ชร 
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  3.  พนักงานสายบริการ  จํานวน  12  คน 
   น.ส.ภัทรภรณ       รอดทาหอย 
   นางวรลักษณ        ศรีทองคํา 

น.ส.รสสุคนธ      เกศามูล 
น.ส.อมรวรรณ วงศโกมลเชษฐ 
น.ส.สุธาสินี  วงศบา 
นางสาวธนัยชนก        ปานทะโชต ิ
นายนิพนธ  น้ําเงินสกุลม ี
นายวรพงศ  จาดยางโทน 
นายนพกร  สุทธาพันธุ 
น.ส.รัตนา  ปานภูทอง 
นางณฐัธิดา  แจดลอม 
นางทัศนยี   กันจ ู

 
  4.  พนักงานราชการ มหาวทิยาลัยนเรศวร  จํานวน  3  คน 

 นางพันธดี  ทับทิม 
 น.ส.นงนชุ  นุชรุงเรือง 
 น.ส.นภาภรณ คําเงิน 

 
  5.  ลูกจางประจํา จํานวน  4  คน 
   นางทองด ี         ออนด ี

นายประเทิน         แกวกระจาง 
นายประสิฐ          กันยา 
นายสมนกึ            สิงหเดช 

 
6.  ลูกจางชั่วคราว จํานวน  17  คน 
 นายพาน ุ  อินคต 

นางปาริชาต             สุทธาพันธุ 
นางสมพร  กันฟก 
นางภาตีดา                  อนมาลัย 
น.ส.ปทาธิป   พุมนอย 

 นายนพศกัดิ์                สวางรุง 
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นายชาตร ี                   โตโหมด 
น.ส.หนึ่งฤทัย        แกวดวงเล็ก 
น.ส.สายสุดา  คําหลา  
น.ส.สุพรทิพย ธนภัทรโชติวตั 
น.ส.หทัย  พงศเผาพัฒนกุล 
นายชเูกียรติ  สุยะลังกา 
นางสุดารา  ใจซื่อ 
นายบุญพา  เพ็งภูดาษ 
 นายณรงค  อํ่าพูล 
นายเสนห                   ดีเรือง 
นายเชา                       หมีนาค 

 
สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตรไดแบงโครงสรางองคกร  ดังนี ้
1. งานธุรการ 
2. งานการเงินและพัสด ุ
3. งานบริการการศึกษา 
4. งานนโยบายและแผน 

  ซ่ึงแตละงานมบีทบาทและหนาที่ความรับผิดขอบแตกตางกันในการบริการและ 
จัดการแตละงาน 
  งานบริหารและธุรการ 
  โดยม ี รองคณบดีฝายบริหาร  ควบคุมดูแล  และมีบุคลากรตามโครงสรางใน 
สายงาน  ไดแก  หนวยสารบรรณ  หนวยประชุมและพธีิการ หนวยบคุคล  หนวยอาคารสถานที่   
หนวยยานพาหนะ หนวยประชาสัมพันธ  และหนวยผลิตเอกสาร   จํานวน  9  คน  และมี  นางสาว
มุกดา  ทองนุย  ตําแหนง  เลขานุการคณะศึกษาศาสตร  เปนผูดูแล  ไดแก 
  1.  หนวยสารบรรณ  ประกอบดวย 
   นางมยุรา สนสง  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
   น.ส.นงนชุ นุชรุงเรือง ตําแหนง  พนกังานธุรการ 
   นางทองด ี ออนด ี  ตําแหนง  นักการภารโรง 

              นายสมนึก สิงหเดช  ตําแหนง  นักการภารโรง 
 2.  หนวยประชุมและพิธีการ ประกอบดวย 
  น.ส.มุกดา      ทองนุย  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 8 
  นางมยุรา   สนสง  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6 
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นางวรลักษณ  ศรีทองคํา ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
3.  หนวยบุคคล ประกอบดวย 
 น.ส.มุกดา      ทองนุย  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 8 

นางมยุรา    สนสง  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6 
  4.  หนวยอาคารสถานที่ ประกอบดวย 
   นายสุรีย    มูลกัณฑา ตําแหนง  สถาปนิก 6 

นายนพกร     สุทธาพันธุ ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวนงนุช  นุชรุงเรอืง ตําแหนง  พนกังานธุรการ 
นายพาน ุ     อินคต ตําแหนง  ชางเทคนิค 
นายประสิฐ     กันยา  ตําแหนง  นักการภารโรง 
นายเสนห         ดีเรือง  ตําแหนง  คนสวน 
นายเชา     หมีนาค ตําแหนง  คนสวน 
นายชัน้     สิงหเดช ตําแหนง  คนสวน  

  5.  หนวยยานพาหนะ 
   น.ส.มุกดา         ทองนุย ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 8 

นายประเทิน      แกวกระจาง ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 
นายบุญพา      เพ็งภูดาษ ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 
นายณรงค      อํ่าพูล   ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต  

  6.  หนวยประชาสัมพันธ 
   นายบุญเลศิ     จันทรเพ็ชร   ตําแหนง  เจาหนาที่วเิคราะหนโยบายและแผน 

  นายชาตร ี          โตโหมด      ตําแหนง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 7.  หนวยผลิตเอกสาร 
  นางสุดารา      ใจซื่อ ตําแหนง  เจาหนาที่ธุรการ 

นายสมนกึ       สิงหเดช ตําแหนง  นักการภารโรง 
นายประเทิน       แกวกระจาง   ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 
นายบุญพา       เพ็งภูดาษ ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 
นายณรงค       อํ่าพูล  ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต 

 
ภาระงานของงานธุรการ  คณะศึกษาศาสตร 
 

 1.   ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน / ภายนอก  ที่ติดตอกับคณะศึกษาศาสตร 
 2.   ลงทะเบียนหนังสือสงของงานธุรการ  คณะศึกษาศาสตร 
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 3.   รับ – สงหนังสือราชการคณะศึกษาศาสตร และหนวยงานที่ติดตอกับคณะศกึษาศาสตร 
 4.   ปฏิบัติงานราง / พิมพและโตตอบหนงัสือราชการ  ภายใน / ภายนอกหนวยงาน       
 5.   การแยกเสนอหนังสือราชการตามสายการบังคับบญัชา  
 6.   เสนอแฟมตามลําดับสายการบังคับบญัชาและติดตามนําสงผูรับผิดชอบดําเนนิการ 
 7.   ถายเอกสารที่ใชในการดําเนินงานตาง ๆ  
 8.   ติดตอประสานงานระหวางหนวยงานเพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของ 
       คณะศึกษาศาสตรใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
 9.   ประสานงานเพื่อใหการปฏิบัติงานระหวางงานภายในคณะศกึษาศาสตร และ   
       หนวยงานอื่นใหเปนไปดวยความเรยีบรอย 
10.  ปฏิบัติหนาที่ใหความสะดวกแกผูมาติดตอขอใชบริการหรือติดตองานดานอื่น ๆ 
11.  ลงทะเบียนประกาศของคณะศึกษาศาสตร 
12.  ลงทะเบียนประกาศของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
13.  ลงทะเบียนคําสั่งของคณะศกึษาศาสตร 
14.  ลงทะเบียนคําสั่งของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
15.  สําเนาเอกสาร   หนังสือเวียน  คําสั่ง  และ ประกาศตาง ๆ  
16.  อํานวยความสะดวกในการคนหาเอกสาร  กรณ ี อางอิงเรื่องที่มีไปมาระหวางกัน  
17.  ดําเนินการคัดสําเนาเรื่องตาง ๆ ใหหนวยงานตามที่รองขอ 

        18.  การดแูลและรักษาเอกสาร 
              19.  จัดเก็บหนังสือราชการ  สําเนาหนังสือราชการ ตลอดจนเอกสารหรือขอมูลของ 
                      คณะศึกษาศาสตรและงานทีเ่กี่ยวของกับคณะศกึษาศาสตร 
              20.  สงจดหมายราชการ   ไดแก  ส่ิงตีพิมพ  จดหมายธรรมดา  จดหมายลงทะเบียน   
                     จดหมายลงทะเบียนดวนพเิศษ  พัสด ุ  ณ  งานสารบรรณ  กองกลาง  สํานักงาน 
                      อธิการบดี    

21.  บริการรับ - สงโทรสาร   
     22.  สงเอกสารไปยังทบวงมหาวิทยาลัย   ดานบริการนาํสงไปยังบริษทัเดินอากาศไทย    
            (สงเอกสารทางเครื่องบิน)  ณ  งานสารบรรณ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี    
            (โดยลงทะเบียนบันทึกคุมเอกสารการนําสงดวยทุกครั้ง) 

              23.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ความหมายของงานสารบรรณ 
  “งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต 
การจัดทํา  การรับ-สง  การเก็บรักษา  การยืม จนถึงการทําลาย 
  “หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
 
ขอบขายของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยวของกับเรื่องดังตอไปนี ้

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร 
2. การสงและการรับ 
3. การเก็บรักษา และการยืม 
4. การทําลาย 

  
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ 
  ความสําคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรุปไดดงันี้ 

1. ใชเปนเครื่องมอืในการบริหารงาน 
2. ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกบัหนวยงาน  

หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
3. เปนเสมือนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน 
4. เปนหลักฐานอางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง 
5. เปนสิ่งที่มีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 

              
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการ 
  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526      ไดกําหนด 
ความหมายและชนิดของหนงัสือราชการไววา  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานใน 
ราชการ ไดแก หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอืน่ใด 
ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสอืที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ รวมทั้งเอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐาน 
ในราชการและเอกสารที่ทางราชการ จัดทาํขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือขอบังคับ หนังสือราชการ
แบงเปน 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ และหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ     
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แบบหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการมี   6   ชนิด   คือ   หนังสือภายนอก  หนงัสือภายใน    หนังสือประทบัตรา  
หนังสือส่ังการ    หนังสือประชาสัมพันธ   และหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น  หรือรับไวเปนหลักฐาน 
ในราชการ 
 กระดาษตราครุฑ  ซ่ึงไดกําหนดแบบและขนาดไวในระเบียบงานสารบรรณขอ ๗๕ ใหใช 
กระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  60  กรัม  ตอตารางเมตรขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด 210 คูณ 297 ม.ม. 
พิมพครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง  3  เซ็นติเมตรดวยหมึกสีดําหรือทําครุฑดนุที่กึ่งกลางสวนบนของ
กระดาษ 
 1.  หนังสือภายนอก 
  หนังสือภายนอก ใชเปนหนงัสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ 
(ตางกระทรวง ทบวง กรม) หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิชสวนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 

1.1 ที่   
           1.2  สวนราชการเจาของหนังสือ  
           1.3  วัน เดือน ป    
           1.4  เร่ือง    
   1.5  คําขึ้นตน   
   1.6  อางถึง  (ถามี)          

1.7  ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)    
1.8  ขอความ  (เนื้อหาของหนังสือ) 

   1.9  คําลงทาย 
1.10 ลงชื่อ  
1.11 ตําแหนง 
1.12 สวนราชการเจาของเรื่อง           
1.13 โทร. (หมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง)      
1.14 สําเนาสง (ถามี)   
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รายละเอียดของหนังสือภายนอก  
1. ท่ี  เปนสวนทีอ่ยูทางดานซายบนสุดของหนังสือ ซ่ึงหนังสือทุกฉบับจะมี 

กําหนดไวเพื่อ  
1.1 เปนขออางอิงของฝายที่สงหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอางอิงถึง

หนังสือ 
ฉบับนั้น ในการติดตามเรื่องหรือเพื่อการตดิตอ  โตตอบหลังจากที่ไดสงหนังสือนั้นออกไปแลว 
         1.2  เปนประโยชนในการเก็บเรื่อองระหวางปฏิบัติ  หรือเมื่อเร่ืองนั้นได
ดําเนินการเปนที่เรียบรอยแลว 
         1.3  เปนขออางอิง เมื่อตองการจะคนหาเรื่องที่ไดเก็บไว 
         1.4  เปนตวัเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ไดมีการติดตอกับ  
หนวยงานตาง ๆ ในรอบปปฏิทินหนึ่ง  ตัวอยางเชน 
   ที่ ศธ 0527.05/ว 999 
   ศธ          รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
   05           เลขรหัสของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
   27           เลขรหัสของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
   05           เลขรหัสของคณะศกึษาศาสตร 
   ว             หนังสือเวยีน 
   999         เลขทะเบียนหนังสือสงของคณะศึกษาศาสตร 
 
  2.  สวนราชการเจาของหนังสือ 

2.1 ใหลงชื่อของสวนราชการที่เปนเจาของหนงัสือนั้น 
2.2 ลงที่ตั้งของสวนราชการที่สามารถติดตอทางไปรษณยีไดสะดวก (ที่ตั้งของ 

สวนราชการความยาวไมควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอยางไรนั้น ขึ้นอยูกับ ดุลยพินิจ
ของสวนราชการเจาของหนังสือ เนื่องจากชือ่สวนราชการและที่ตั้งมีความยาวไมเทากนั 

2.3 ตําแหนงของสวนราชการเจาของหนังสือ จะอยูทางดานขวาของหนังสอื  
และอยูบรรทดัเดียวกับ “ที่” เชน 
   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
   อําเภอเมืองพษิณุโลก  จังหวัดพษิณุโลก 65000 
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  3.  วัน เดือน ป 
        3.1  ใหลงตัวเลขของวันที่ 
        3.2  ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

3.3  ไมตองมีคําวา วันที ่เดอืน พ.ศ. นําหนา 
3.4  สําหรับตําแหนงของตวัเลขของวันที่  จะปรากฏอยูตรงกึ่งกลางของหนา 

กระดาษตอจากที่อยูสวนราชการเจาของเรื่อง ตัวอยางเชน 
     19  พฤษภาคม  2548 
 
  4.  เร่ือง 
       4.1  ใหลงสาระสําคัญที่เปนใจความทีส้ั่น กะทัดรัดและครอบคลุมเนื้อหาของ
หนังสือ 
       4.2  ถาเปนเรื่องที่เคยติดตอกันมากอน โดยปกตจิะลง “เร่ือง” ของหนังสือ   
ฉบับเดิม แตจะตองระวังเรื่องความเหมาะสม และความสอดคลองของเนื้อหา ผูรับ และผูลงนามใน
หนังสือดวย 
           4.3  เร่ือง ควรใชเปนชื่อเร่ืองเดียวกัน  
  5.  คําขึ้นตน 
        5.1 ใหใชคาํขึ้นตนตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทายที่
กําหนดไวในภาคผนวก   
       5.2  ลงเฉพาะตําแหนงของผูที่หนังสือนัน้มีไปถึง  (โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ”  
หรือ “ทาน” นาํหนา)  หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเกีย่วกับตําแหนง
หนาที ่เชน 
    กราบเรียน ประธานองคมนตรี 
    เรียน  คณบดีคณะศกึษาศาสตร 
    เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
    เรียน  นางสาววไิลพร  อ่ิมชาวนา 
       5.3  ในกรณีที่ตําแหนงนัน้มีบุคคลครองตําแหนงมากกวา 1 คน ขึ้นไป ใหระบุ
ทั้งตําแหนง และช่ือ เชน ตําแหนงผูชวยอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร ควรใชคําขึน้ตน ดังนี้ 
    เรียน  ผูชวยอธิการบดี (ผศ.อรรถวุฒิ  จารุสาธิต) 
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  6.  อางถึง (ถามี) 
6.1 ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 
6.2 ในกรณีที่มีหนงัสือที่เคยติดตอกันมากอนหลายฉบับ ใหลงอางถึงหนังสือ 

ฉบับลาสุดที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแตมีเร่ืองหรือสาระสําคัญที่เกี่ยวของตองนาํมาพิจารณา 
                       การเขียน “อางถึง”  ใหเขียนชือ่สวนราชการเจาของหนังสอื เลขที่หนังสือ  และ
วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ เชน 
        อางถึง หนังสือคณะศึกษาศาสตร ที่ ศธ 0527.05/989 ลงวันที ่5 พฤษภาคม 2548 
 
  7.  สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

7.1 ใหลงชื่อเอกสาร ส่ิงของ ที่สงไปพรอมกับหนังสือฉบับนั้น 
7.2 หากไมสมารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
 การเขียน  “ส่ิงที่สงมาดวย)  ใหเขียนชื่อเอกสาร ส่ิงของ สวนราชการเจาของ 

หนังสือ เลขที่หนังสือ และวนั เดือน ปที่ออกหนังสือ พรอมทั้งจํานวนของสิ่งของที่สงไป เชน 
        ส่ิงที่สงมาดวย 1.  โครงการปฐมนิเทศนิสิตปริญญาตรี จํานวน  1  ชุด 
     2.  แบบตอบรับการเขารวมโครงการ  จํานวน  1  ฉบับ 
 

8. ขอความ (เนื้อหาของหนงัสือ)  เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบ         
ขอความในหนังสือจะตองชดัเจน เขาใจงาย  และมีสาระครบถวน เนื้อหาในหนังสือราชการ 
แบงออกเปน 3 สวน คือ 

8.1 สวนเหต ุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหา เปนขอความที่กลาวถึงสาเหตุที่มี 
หนังสือไป หรือแจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดขึ้น 

8.2 จุดประสงค  เปนขอความในยอหนาที ่2 ที่นับวามีความสําคัญ เพราะ      
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซ่ึงจะตองเขยีนใหชัดเจน เพื่อใหผูรับหนังสือ
ทราบวาผูเขียนมีจุดประสงคอยางไร  

8.3 สรุป  เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา  ควรจะยอหนาขึ้นบรรทดัใหม  
เร่ิมตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความที่บอกถึงจุดประสงค (ขอความที่สรุปนี้จะตองให
สัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน)  
            ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับไดทราบเนื้อหาในหนังสือ  อาจใชวา 
    *  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
    *  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
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           ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับดําเนินเรื่องตามขัน้ตอนตอไป อาจใชวา 
    *  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
    *  จึงเรียนมาเพื่อทราบ และดําเนินการตอไป 
             ในกรณีที่ตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใชวา 
    *  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
    *  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 
  

 9.  คําลงทาย 
       ใหใชคําลงทายตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย  ซ่ึงกําหนด
ไวในภาคผนวก  ซ่ึงจะตองใหสัมพันธกับคําขึ้นตน 
 
  10. ลงชื่อ 
        10.1  ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ 
ไวในวงเล็บใตลายมือช่ือดวยทุกครั้ง ซ่ึงการพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือนั้นใหใชคํานําหนาชื่อวา 
นาย นาง นางสาว หนาชื่อเตม็ใตลายมือช่ือ เชน 
 

ลายมือช่ือ 
(นายประเสริฐ  อุดมเงิน) 

       10.2  ในกรณีที่เจาของลายมือช่ือมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย 
รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มขอองตําแหนงทางวิชาการไวหนาชื่อเต็ม 
ใตลายมือช่ือ เชน 

ลายมือช่ือ 
(รองศาสตราจารย ดร.สมบัติ  นพรัก) 

 
  11.  ตําแหนง 
        ใหลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตช่ือเต็ม เชน 
 

ลายมือช่ือ 
(ดร.อดิศัย  โพธารามิก) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
 
  12.  สวนราชการเจาของเรื่อง 
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       ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ หนวยงานที่ออกหนังสือ เชน 
   คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 
 
 
 
  13.  โทร. 
   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลข
โทรศัพท 
ภายใน (ถามี) ไวใตช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง เชน  
   โทร. 0-5526-1029 
   โทร. 0-5526-1000 ตอ 2411 
 
  14.  สําเนาสง (ถามี) 
   ในกรณีที่ไดจดัสงสําเนาไปใหสวนราชการหรือผูที่เกี่ยวของ และประสงค 
ใหผูรับทราบวาไดสงสําเนาไปใหผูใดแลวบาง  ใหพิมพช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไป
ให 
แลวในบรรทัดตอจากหมายเลขโทรศัพทสวนราชการเจาของเรื่อง เชน 
   สํานักงานเลขานุการคณะศกึษาศาสตร 
   โทร. 0-5526-1029 
   โทรสาร 0-5526-1028 
   สําเนาสง  คณบดีคณะศกึษาศาสตร มหาวทิยาลัยบูรพา 
 
  ขอควรระวัง  ซ่ึงมักพบขอผดิพลาดอยูเปนประจํา  คือ 
  ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมีขนาดตวัครุฑไมเปนไปตามมาตรฐาน 
  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 

1. มาตรฐานของครุฑภายนอก  คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตามตัวอยางหนังสือภายนอก ดังนี ้
 

   2.  หนังสือภายใน 



 18

  หนังสือภายใน  ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ
ภายนอก 
เปนหนังสือราชการที่ติดตอกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวดัเดียวกนั กําหนดใหใช
กระดาษ 
บันทึกขอความ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 

2.1 สวนราชการ (สวนราชการเจาของเรื่อง) 
2.2 ที่ 
2.3 วัน เดือน ป 
2.4 เร่ือง 
2.5 คําขึ้นตน 
2.6 ขอความ (เนื้อหาของหนังสอื) 
 
2.7 ลงชื่อ 
2.8 ตําแหนง ตามตัวอยางแบบหนังสือภายในที่ระบุไวในภาคผนวก 

 
รายละเอียดของหนังสือภายใน 
 
  1.  สวนราชการ 
       ใหเขยีนสวนราชการ “เจาของเรื่อง” (ไมใชสวนราชการเจาของหนังสือ เชน 
หนังสือ) และเขียนเชนเดียวกับสวนทายหนังสือ ของหนงัสือภายนอก 

1.1 กรณีสวนราชการออกหนังสืออยูในระดบักรมขึ้นไป ใหลงชื่อสวนราชการ 
เจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง 

1.2 กรณีสวนราชการออกหนังสือต่ํากวาระดบักรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ 
เจาของเรื่องเพยีงระดับกรม หรือสวนราชการเจาของเรือ่ง (พรอมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท เชน  
คณะศึกษาศาสตร งานธุรการ หนวยอาคารสถานที่ โทร. 2411 
   ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ไมเกิน 3 หนวยงาน เชน คณะ
ศึกษาศาสตร 
งานธุรการ หนวยอาคารสถานที่ 
 
  2.  ขอความ (เนื้อหา) 
        เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบ ขอความในหนังสือจะตองชัดเจน  
เขาใจงาย และมีสาระครบถวน ขอความในหนังสือราชการแบงออกเปน 3 สวน คือ 
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2.1 สวนเนื้อหา  ที่เปนเหต ุหรือความเปนมาของเรื่อง 
2.2 สวนเนื้อหา  ที่เปนผลการดําเนินงาน หรือผลจากเหต ุ
2.3 สวนเนื้อหา ที่เปนจุดประสงค 

 
3.  ทายหนังสอื 
 เขียนเชนเดยีวกับหนังสือภายนอก แตไมมคีําลงทาย   
ตามตัวอยางหนังสือภายใน  ดังนี ้
 
 
 
 
 
3.  หนังสือประทับตรา   
      หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา 

สวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหวัหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปน ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
        การใชหนงัสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการ เชน 
ระหวางคณะศกึษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร กับ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน หรือ 
ใชระหวางสวนราชการกับบคุลภายนอก เชน ระหวางคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร กับ 
นายจิตต  แจมกระจาง  ในการใชหนังสือประทับตรา ใหใชเฉพาะกรณทีี่ไมใชเร่ืองสําคัญ ซ่ึงไดแก 
    การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
    การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
     การตอบรับทราบที่ไมเกีย่วกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

 การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของ
ทราบ 

 การเตือนเรื่องที่คาง เชน สวนราชการ ก. ไดมหีนังสอืขอใหสวน
ราชการ ข. 

ช้ีแจงรายละเอยีดเพิ่มเติม ไปเปนเวลานานแลวยังไมไดรับคําตอบ สวนราชการ ก.จึงทํา “หนังสือ 
ประทับตรา” เรงรัดใหสวนราชการ ข. ดําเนินการโดยดวน 
    เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง 
ใหใชหนังสือประทับตรา 
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รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
  1.  ที่  ใชลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํตัวของเจาของเรื่อง ซ่ึงมีการกําหนด
รหัส 
พยัญชนะ และเลขประจําตวัของเจาของเรื่องเชนเดียวกบัหนังสือภายนอก ขอ (1) 
  2.  ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เชน  
ถึงกรมบัญชีกลาง   
  หนังสือประทบัตรา ไมใชคําขึ้นตนจึงตองดูฐานะของผูรับหนังสือดวยวาสมควรจะ
ใช 
หนังสือประเภทนี้หรือไมโดยท่ัวไปหนังสอืประทับตราจะใชกับบุคคลทั่วไปเทานัน้ เชน ถึง นาย
จิตต 
แจมกระจาง 
  3.  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  4.  ช่ือสวนราชการที่สงหนงัสืออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสืออก ไวใต 
ขอความพอสมควร เชน คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 
 
  5.  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ เชน  1  มิถุนายน  2548 
  6.  ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ซ่ึงกําหนดลักษณะไวตาม 
ระเบียบ ขอ 72 
  7.  สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อ สวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที ่
ออกหนังสือใหพิมพไวระดบัต่ําลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดทายของหนังสือทางริมกระดาษ 
ซายมือ 
  8.  โทร. หรือที่ตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และ 
หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณทีี่ไมมีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการ เจาของเรื่อง 
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี)   

ตามตัวอยางหนังสือประทับตรา ดังนี ้
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4.  หนังสือสั่งการ   
     หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ  (แตผูเรียบเรียง
จะ 

ขอยกตัวอยางที่ผูเรียบเรียงไดปฏิบัติเปนประจํา เชน คําสั่ง   
3.1 คําสั่ง  เปนขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ  ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 
   3.1.1  คําสั่ง 
   3.1.2  ที่ 
   3.1.3  เร่ือง 
   3.1.4  ขอความ 
   3.1.5  ส่ัง ณ วนัที่ 
   3.1.6  ลงชื่อ 
   3.1.7  ตําแหนง   
 
               รายละเอียดของหนงัสือสั่งการ (คําสั่ง) มีดังนี ้
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   3.1.1  คําสั่ง 
    ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง 
เชน 
คณะศึกษาศาสตร มหาวิทาลัยนเรศวร 
   3.1.2  ที่ 

ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปน
ลําดับ 

ไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  เชน  001/2548 
   3.1.3  เร่ือง 
    ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง เชน แตงตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคล 
เขาเปนลูกจางชั่วคราว 
   3.1.4  ขอความ 
    ใหอางเหตทุี่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถา
มี) 
ไวดวย แลวจึงลงขอความที่ส่ัง และวันใชบังคับ 
   3.1.5  ส่ัง ณ วนัที่ 
    ใหลงตวัเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
 
 
 
   3.1.6  ลงชื่อ 
    ใหลงลายมือช่ือผูออกคําสั่ง และพิมพช่ือเต็มของเจาของ 
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
   3.1.7  ตําแหนง ตามตัวอยางแบบของหนังสือส่ังการ  
  

       ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
ตามตัวอยางแบบของหนังสือส่ังการ (คําสั่ง ระเบียบ) ดังนี้ 

 
 
  5.  หนังสือประชาสัมพันธ 
       หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว (แตในที่นี ้
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ผูเรียบเรียงจะขอยกตัวอยางที่ไดปฏิบัติเปนประจํา เชน ประกาศ) 
       4.1  ประกาศ  เปนขอความที่ทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงใหทราบหรือ 
แนะแนวทางใหปฏิบัติ กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 
   4.1.1  ประกาศ 
   4.1.2  เร่ือง 
   4.1.3  ขอความ 
   4.1.4  ประกาศ ณ วันที ่
   4.1.5  ลงชื่อ 
   4.1.6  ตําแหนง ตามตัวอยางแบบของหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ)  
ที่ระบุไวในภาคผนวก 

 
รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ) คือ 

   4.1.1  ประกาศ 
    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
   4.1.2  เร่ือง 
    ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
   4.1.3  ขอความ 

ใหอางเหตผุลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
   4.1.4  ประกาศ ณ วันที ่
    ใหลงตวัเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
 
   4.1.5  ลงชื่อ 
    ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ และพมิพช่ือเต็มของเจาของ 
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
   4.1.6  ตําแหนง ตามตัวอยางแบบของหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ)  
    ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 
   ***  ในกรณีทีก่ฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา 
ประกาศ 
เปน  แจงความ 
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  6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึน้หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
   หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการมี 4 ชนิด คือ 
หนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก และหนงัสืออ่ืน (แตผูเรียบเรยีบจะขอยกตวัอยางที่ปฏิบัติ 
อยูเปนประจํา เชน รายงานการประชุม) 
   5.1  หนังสือรายงานการประชุม  เปนการบันทึกความคดิเห็นของผูมา
ประชุม 
ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ 
          5.1.1  รายงานการประชมุ 
          5.1.2  คร้ังที่ 
          5.1.3  เมื่อ 
          5.1.4  ณ 
          5.1.5  ผูมาประชุม 
          5.1.6  ผูไมมาประชุม 
          5.1.7  ผูเขารวมประชุม 
          5.1.8  เร่ิมประชุมเวลา 
              5.1.9  ขอความที่บันทึก 
          5.1.10 เลิกประชุมเวลา 
          5.1.11 ผูจดรายงานการประชุม   
 
 
 
 
 
 

การผลิตเอกสาร 
   ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  มี 9 ขั้นตอน ดังนี ้
  1.  ขั้นตอนที ่1  การกําหนดชั้นความลับ  มี  4 ช้ัน คือ ปกปด ลับ ลับมาก ลับที่สุด  
โดยกําหนดใหขาราชการระดับหวัหนาแผนก หวัหนากอง และหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึน้ไป
เปนผูมีอํานาจหนาที่ในการกําหนดชั้นความลับนั้น 
  เอกสารลับ จะมีขบวนการผลิต การรับ การสง การเก็บรักษา จะปฏิบัติที่พิเศษ
ออกไปจากเอกสารปกติ 
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  2.  ขั้นตอนที ่2  การกําหนดชั้นความเร็ว มี ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด และดวน
ภายใน 
กําหนดเวลา  การกําหนดชัน้ของความเรว็ยังไมไดระบไุววาจะใหผูมอํีานาจหนาที่ระดับใด เปนผู
กําหนด 
ช้ันได 
  3.  ขั้นตอนที ่3  การรางหนงัสือ  โดยปกตเิจาของเรื่องที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย
จะเปนผูรางหนังสือ หลังจากที่ไดศึกษาและเขาใจอยางถองแทแลว  จึงดําเนินการรางเพื่อเสนอ
ผูบังคับบัญชาตรวจแกไข 
  4.  ขั้นตอนที ่4  การตรวจแกไข  เมื่อเจาหนาที่เจาของเรือ่งรางหนังสือเสร็จแลว 
จะเสนอผูบังคบับัญชาตรวจแกไขตามลําดบัชั้นที่กําหนดไว หรือแลวแตกรณ ีเชน อาจเปนหวัหนา
งาน 
หัวหนาฝาย ถึงผูอํานวยการกอง หรือบางกรณีอาจถึงรองหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนตน เพื่อ 
พิจารณาแกไขรางใหถูกตองเหมาะสม กอนสงพิมพตอไป 
  5.  ขั้นตอนที ่5  การพิมพ  งานพิมพนัน้ในระบบราชการมีเจาหนาทีพ่ิมพดีด เปน 
ผูรับผิดชอบโดยตรง โดยดําเนินการพิมพตามแบบพิมพที่เจาหนาที่ของเรื่องกําหนด ซ่ึงอาจพิมพ 
เปนหนังสือราชการฉบับเดียว ซ่ึงจะตองมีสําเนา หรือพมิพกระดาษไข เพื่อสงโรเนียวจดัทําเอกสาร 
เปนรูปเลม ตามกรณ ี
  6.  ขั้นตอนที ่6  การตรวจทาน  จะเปนหนาที่ของเจาหนาที่ธุรการโดยตรง  เพื่อ 
ตรวจทานความถูกตองของการพิมพ และสงเจาหนาทีพ่ิมพดีดแกไข เมื่อมีคําผิด แตอยางไรก็ตาม 
เจาหนาทีเ่จาของเรื่องจะทําการตรวจทานเพื่อความสมบูรณถูกตองอีกครั้งหนึ่ง 
  7.  ขั้นตอนการเสนอผูบังคับบัญชา  เมื่อหนังสือไดพิมพถูกตองแลว  เจาหนาที ่
เจาของเรื่องจะเขียนบันทึกสรุปเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อลงนาม  โดยสวนราชการตาง ๆ จะมี 
แบบฟอรมบันทึกกําหนดไว ที่จะมีสรุปเนื้อหาของหนังสอืและระบุไวชัดเจนวาจะจัดสงไปยังผูรับ 
เมื่อไร การเสนอหนังสือตนฉบับเรื่องเดิม (ถาเปนหนังสอืโตตอบ) แนบไปดวย 
  8.  ขั้นตอนในการสงหนังสือถึงผูรับ  จะตองนําหนังสือนั้นไปออกเลขที่/ลําดับ 
หนังสือสงออก และนําไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือสงออก ตอจากนัน้จึงสงหนังสอือกไปได 
  9.  ขั้นตอนการจัดเก็บสําเนาหนังสือ หรือ สําเนารางหนังสือ ถาเปนหนงัสือสําคัญ 
ผูรางหนังสือจะตองเก็บรักษากระดาษรางไวเพื่อเปนหลักฐาน สําหรับไวตรวจคนเมื่อถึงเวลาตรวจ
คน 

สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร 
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กําหนดชั้นความลับ         กําหนดชัน้ความเร็ว             ราง       ตรวจ
แกไข 
 
 
 
 
     พิมพ   ตรวจทาน     เสนอผูบังคับบัญชา     ตรวจเรื่อง
ผาน 
 
 
 
               ลงนาม 
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การเสนอหนังสือราชการ 
 
  การเสนอหนังสือราชการ  คือ  การนําหนังสือที่ดําเนินการชั้นเจาหนาทีเ่สร็จแลว 
เสนอตอผูบังคับบัญชา  เพื่อพิจารณาบันทกึ ส่ังการ ทราบ และลงชื่อ 
  หลักการเสนอหนังสือราชการ  ใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับชั้น
ของ 
ผูบังคับบัญชา ยกเวนกรณีดังตอไปนี ้
  1.  เร่ืองที่มีการกําหนดชัน้ความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล  ใหเสนอโดยตรง 
ไดแตตองรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบดวย 
  2.  เร่ืองที่มีกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ กําหนดไวโดยเฉพาะเชนเรื่องรองเรียน 
การกลาวหาหรืออุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนอืขึ้นไป 
  วิธีเสนอหนังสือ  เจาหนาทีผู่รวบรวมเรื่องเสนอ (เจาหนาที่ธุรการ) ควรแยกหนังสือ 
ที่เสนอออกเปนประเภทตาง ๆ เสียกอน ดังนี้ 
  1.  เร่ืองลับ  ใหแยกปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภยัแหงชาต ิ
พ.ศ. 2517 
  2.  เร่ืองดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ใหแยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอขึ้นไป
ทันที 
  3.  เร่ืองอ่ืน ๆ  ใหพิจารณาและจัดเรยีงลําดับวาเปนเรื่องที่ตองสั่งการพิจารณา หรือ 
เพื่อทราบ 
  แนวปฏิบตัิการเสนอหนังสือ 
  1.  โดยปกตกิารเสนอหนังสือตองใสแฟมเสนอเซ็น  โดยแยกตามลักษณะ
ความสําคัญ 
ของเรื่อง  แตใหจัดลําดับเรื่องที่ตองพิจารณากอนไวขางหนา เร่ืองที่ไดรับมากอนตองเสนอ เพื่อให
ได 
รับการปฏิบัติใหเสร็จกอน ในกรณีที่สวนราชการมีหนังสอืราชการมาก ควรแยกเปนประเภทละแฟม 
หากสวนราชการใดมีหนังสือราชการนอย อาจใชแฟมเดยีวก็ได 
  2.  การจัดหนงัสือเสนอ ใหจัดใหสะดวกในการพิจารณา  โดยมีเอกสารประกอบ 
การพิจารณาใหพรอม และตองจัดใหเปนระเบียบเพื่อใหพลิกดูไดทนัท ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ 
(เจาหนาที ่
ธุรการ) ควรมีบันทึกยอไววาหนังสือในแฟมมีเร่ืองอะไรบาง เมื่อรับแฟมคนจะตองตรวจสอบวา
เร่ืองใด 
ไดรับการพิจารณา ส่ังการ หรือลงชื่อ เร่ืองใดถูกนําออกจากแฟมไปเพื่อเอาไวพจิารณา ในกรณีที ่
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ผูบังคับบัญชานําเรื่องออกจากแฟมไปพิจารณา จะตองเขียนบันทกึสอดไวในแฟมแทนที่เร่ืองที่นํา 
ออกไปดวย 
  3.  การเสนอหนังสือเร่ืองสําคัญ  ซ่ึงมีรายละเอียดจะตองพิจารณามาก ผูทําเรื่องขอ
นํา 
เร่ืองเสนอดวยตนเองก็ได ทั้งนี้เพื่อเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการ 
ประกอบ 
การพิจารณาเมื่อไดรับอนุมตัิแลวกน็ําเรื่องไปเสนอดวยตนเอง 
  4.  เร่ืองหนังสือฝากเสนอ  คือ  เปนหนังสอืจากหนวยงานอื่น ซ่ึงไมอยูในสายงาน 
ปกติของหนวยราชการนั้น ๆ  ที่นําเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึน้ไปพิจารณาสั่งการใหผูฝากเสนอ 
ทําบัญชีเปนหลักฐานไว  เมื่อหนังสือฝากนั้นไดรับการพิจารณาแลว ผูฝากจะรับคืนไปใหลงชื่อรับ
ไว 
ดวย ผูรับฝากจะตองสนใจในการเสนอเทา ๆ กับงานในหนวยงานของตน 
  5.  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ใหเรียงลําดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมา
ใหม 
ใหเรียงซอนไวขางหนาเปนลําดับ เมื่อเร่ืองไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะเหน็บันทึกของผู
บันทึก 
หลังสุดมากอน สวนผูบันทกึแรกจะอยูหลังสุด และเพื่อความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการ
พิจารณา 
ความเหน็ที่ผานขึ้นมาตามลําดับ จะใหหมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตวัเองอยูในวงกลมกาํกับเรื่องที่
เสนอ 
ขึ้นมาตามลําดับก็ได ถาเรื่องที่เสนอมีหลายแผน เพื่อใหเกดิความเรียบรอยและปองกนัการสูญหาย 
ใหเย็บหรือยดึติดกันใหเรียบรอยที่มุมบนดานซายมือ  ถาเย็บใหเย็บดานซายขนานกับสันหนังสือ 
  6.  ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาสั่งการในเรื่องทีเ่สนอแลวเร่ืองตองยอนกลับลงมาตาม 
ลําดับสายงานเชนเดียวกนั  ผูผานเรื่องตองลงชื่อยอและวนัที่ เดือน พ.ศ. กํากับ ยกเวนเรื่องที่เรงดวน 
จะตองดําเนินการการปฏิบัติในทันท ี ใหสงเรื่องนั้นตรงไปยังผูปฏิบัติ และใหเปนหนาที่ของหนวย 
ปฏิบัติที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นใหทราบการสั่งการนั้น ๆ ดวย 
 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือการเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การ 1.   เก็บระหวางปฏิบัติ 

2.  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
3.  เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ 
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การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลง
ลายมือ 

ช่ือยอกํากับตราหนังสือที่เก็บไวตลอดไป   โดยปฏิบัติดังนี้ 
1.  ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง 
2.  หนังสือที่ตองเก็บโดยมกีาํหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ํา
เงิน 
3.  อายุการเกบ็หนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
     3.1  หนังสอืที่ตองสงวนไวเปนความลบั  
     3.2  หนังสอืที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงาน
สอบสวน 
     3.3  หนังสอืที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณ ีสถิติ
หลักฐาน  

หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
 
                                3.4  หนงัสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่
อ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
                                3.5  หนงัสือที่เปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกดิขึ้นเปน
ประจํา  
เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเกบ็ 
ถึง 10 ป   ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได   ทุกปปฏิทินใหสวนราชการ
จัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาต ิภายใน 31 มกราคม 
ของ 
ปถัดไปเวนแต 
          หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
                                         หนังสือทีม่ีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
                                         หนังสือทีม่ีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนัน้ 
          การทําลายหนงัสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ คณะกรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน 
(ระดับ 3 ขึ้นไป) 
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สวนที่ 1 
บทนํา 
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ขั้นตอนในการรับหนังสอื 

    หนังสือรับ   หมายถึง   หนงัสือที่ไดรับเขามาจากหนวยงานภายในและหนวยงาน
ภายนอกมหาวทิยาลัยสงเรื่องมาที่คณะศึกษาศาสตร  โดยงานธุรการคณะศึกษาศาสตร จะตรวจสอบ
หนังสือที่รับเขามาและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี ้

      1)  จัดลําดบัความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนนิการกอนหลัง  
                    2)  ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

              2.1)  เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
2.2) วันที ่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
2.3)  เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

ตัวอยางตรารบัหนังสือ 
 
                                                         ชื่อสวนราชการ 
                                          รับท่ี………………………… 

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

    3)  ลงทะเบยีนรับหนังสือในฐานขอมูลทะเบียนหนังสือรับดวยคอมพิวเตอร โดยกรอก    
         รายละเอยีด  ดังนี ้

3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวนั เดือน ป  ที่ลงทะเบียนรับ 
3.2)  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสอืรับเรียงลําดับติดตอกันไป         

                                  ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 
3.3)  ท่ี   ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
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3.4) ลงวันท่ี  ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา 
3.5)  จาก   ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคลากรใน  
         กรณีที่ไมมีตําแหนงระบ ุ

  3.6)  ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนัน้มีถึง  หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคล  
          ในกรณทีี่ไมมีตําแหนงระบุ 
  3.7)  เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณทีี่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 

   
                   3.8)   การปฏิบตั ิ ใหบันทกึการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

              4.  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน  แลวใหหวัหนางานบนัทกึใหความเหน็
แลวจึงเสนอตามลําดับขั้นสายการบังคับบญัชาจนถึงคณบดีคณะศกึษาศาสตร                                         

       5.  การรับหนังสือภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร  เมื่อไดรับหนังสือแลวใหงานธุรการ
ปฏิบัติตามที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

      6.  ตนเรื่องสงเอกสารที่งานธุรการ 
      7.  ธุรการตรวจความเรียบรอยของเอกสาร 

        8.  ถาเรื่องไมเรียบรอยหรือเอกสารไมครบใหกลับไปแกไขกอนแลวจึงมาสงใหม 
        9.  งานธุรการรับเรื่องเสนอ ตามงานตาง ๆ  

     10.  หัวหนางานธุรการผานเรื่องเพื่อเสนอ    มี  2  กรณ ี  ไดแก 
            10.1)  เร่ืองแกไขใหคนืเอกสารใหแกตนเรื่อง 

   10.2)  เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตรตอไป 
    11.  เสนอแฟมตองานฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ไดแก 

      * งานการเงินและพัสด ุ
             *  งานวิชาการ 

*  งานนโยบายและแผน 
*  งานกิจการนิสิต 
*  งานโสตทัศนูปกรณ 

           * งานวจิัย      
           เมื่องานฝายตาง ๆ เกษียณหนังสือเรียบรอยแลว เสนอเลขานุการคณะศึกษาศาสตร     

     12.  เลขานุการพิจารณากลั่นกรองเรื่อง  เพื่อเสนอรองคณบดีฝายตาง ๆ  มี  2  กรณ ี ไดแก 
     12.1)  เร่ืองแกไขใหคืนเอกสารใหแกตนเรื่อง 
   12.2)  เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอตอคณบดีคณะศึกษาศาสตรตอไป 

13. เสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตรเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป มี 2 กรณ ีคือ 
13.1) คณบดีคณะศกึษาศาสตรลงนาม 
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13.2) คณบดีคณะศกึษาศาสตรเกษียรเร่ืองเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งการ 
    14.  ธุรการนําแฟมออกจากหองคณบดีคณะศกึษาศาสตร  เสนอเลขานุการ 
                        คณะศึกษาศาสตร 
    15.  เลขานุการคณะศึกษาศาสตรดูแฟมเรยีบรอยแลว สงมาที่งานธุรการ 
                 16.  งานธุรการจัดสงหนังสือใหหนวยงานทีเ่กีย่วของเพื่อดําเนินการตอไป  และสําเนา 
                        เร่ืองตาง ๆ แจงไปยังผูที่เกีย่วของ 
 

17.  เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอแฟมตอไปตามที่คณบดีคณะศกึษาศาสตรเกษียณถึงทาน  
       อธิการบดี  ปฏิบัติไดโดยการนําเรื่องสงไปที่งานสารบรรณ กองกลาง สํานักงาน 
       อธิการบดี  เมื่อแฟมลงจากหองอธิการบดีเสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตรเพื่อทราบ 
       เสร็จแลวนํากลับมาที่งานธุรการ และสําเนาแจงใหผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป 
18.  กรณีตอบรับใหหนวยงานอื่นไดทราบใหจดัพิมพและนําเสนอตามลําดับขั้นสายการ  
       บังคับบัญชาจนถึงผูลงนามในหนังสือสง 
19.  ส้ินสุดการดําเนินงาน 
 
2.  การสงหนังสือ 

          ตนฉบบั  คือ  หนังสือที่สงจากคณะศกึษาศาสตรออกไปหนวยงานภายในและหนวยงาน 
ภายนอกมหาวทิยาลัย  โดยปฏิบัติตามขั้นตอน  ดังนี ้
         1)  ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนงัสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยให 
ครบถวนและสงเรื่องที่งานธุรการคณะศึกษาศาสตร 
          2)  งานธุรการคณะศึกษาศาสตรตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งวา 
เอกสารครบถวนหรือไม หรือขอความที่พมิพมามีผิดตรงไหนบาง  ก็จะสงคืนใหแกไข 
           3)  งานธุรการคณะศึกษาศาสตรลงทะเบียนหนังสอืสง  โดยกรอกรายละเอยีดดงันี้ 

3.1 ทะเบียนหนังสือสง  วันที ่ เดือน  พ.ศ.  ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
3.2 เลขทะเบียนหนังสือสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสง 
3.3 ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่องทับเลขที่ 

หนังสือสงออก  ในหนังสือที่จะสงออก  เชน  ศธ 0527.05/999 
3.4 ลงวันที ่ ใหลงวัน  เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
3.5 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ 
3.6 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือถาไมมี หรือไมทราบใหใชช่ือ 

สวนราชการ  
3.7 เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
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จากหนังสือสงมา 
4) ลงเลขที่และวนัเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับใหตรง 

กับเลขทะเบียนสง และวนัเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 
 
 
 
 
5) ดําเนินการจัดสงหนังสือ กระทําได 2 วิธีตามสถานการณ  ดังตอไปนี ้

5.1  จัดสงหนงัสือภายในมหาวิทยาลัยใหจัดสงไปยังคณะ / หนวยงาน หรือสํานักงาน 
ที่ไปถึง โดยคณะศกึษาศาสตรจะจัดสงหนังสือออกเปน 2 ชวง ชวงเชา 10.00 น. และชวงบาย เวลา 14.00 น. 
    5.2  จัดสงหนังสือภายนอกมหาวทิยาลัย ใหจดัสงทางงานสารบรรณ กองกลาง 
สํานักงานอธิการบดี พรอมลงทะเบียนหนังสือสงเพื่อคุมยอดหนังสือสง ซ่ึงงานสารบรรณ กองกลาง   
จะนําหนังสือสงชวงเชา  เวลา 11.00 น. และชวงบาย เวลา 14.00 น. เปนประจําทุกวัน 
 
      3.  การออกเลขที่คําสั่งคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
           เมื่อมีการจัดพิมพคําสัง่แตงตั้งของคณะศกึษาศาสตร  โดยทานคณบดีคณะศึกษาศาสตร 
เปนผูลงนาม  จะมีเลขที่คําสั่งในสมุดคําสั่งที่งานธุรการคณะศกึษาศาสตร  ปฏิบัติดังนี้ 

1) เจาของเรื่องจดัพิมพคําสั่งแตงตั้งภายในคณะศกึษาศาสตร 
2) เสนอหนังสือตามลําดับสายการบังคับบัญชาถึงคณบดีคณะศกึษาศาสตรลงนาม 
3) ธุรการ คณะศกึษาศาสตร ดําเนินการลงเลขที่คําสั่ง วันที ่ที่งานธุรการ  

คณะศึกษาศาสตร 
4) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของเพื่อดําเนนิการตอไป 
5) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะศึกษาศาสตร ในแฟมคาํสั่งคณะศึกษาศาสตร 

 
    4.  การออกเลขที่คําสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร 

          เมื่อมีการจัดพิมพคําสัง่แตงตั้งสามารถปฏิบัติตามขั้นตอน ดังตอไปนี ้
1) เจาของเรื่องจดัพิมพคําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติงานของคณะศึกษาศาสตร 
2) เสนอคําสั่งตามลําดับสายการบังคับบัญชาจนถึงอธิการบดีเปนผูลงนามคําสั่ง 
3) ธุรการคณะศึกษาศาสตร ลงเลขที่คําสั่ง วันที่ ณ งานสารบรรณ กองกลาง  

สํานักงานอธิการบดี 
4) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป 
5) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะศึกษาศาสตร 
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6) สําเนาคําสั่งสงใหงานสารบรรณ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เก็บไว  
       จํานวน 1 ชุด เพื่อไวเปนหลักฐานอางองิตอไป 

 
 
 
 
     5.  ประกาศคณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
           การจัดทําประกาศคณะศกึษาศาสตร  เมื่อมีการจัดทําประกาศของคณะศึกษาศาสตร
โดยทานคณบดีคณะศกึษาศาสตรเปนผูลงนาม  งานธุรการ คณะศึกษาศาสตรจะลงบันทึกในสมดุ
ประกาศ คณะศึกษาศาสตร โดยปฏิบัติดังนี้ 

1) เจาของเรื่องจดัพิมพประกาศคณะศึกษาศาสตร 
2) เสนอหนังสือตามลําดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงคณบดีคณะ

ศึกษาศาสตร 
3) งานธุรการลงบันทึกเรื่องในแฟมประกาศคณะศึกษาศาสตร 
4) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะศึกษาศาสตร 
5) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของเพื่อดําเนนิการตอไป 

 
     6.  วิธีการจัดเก็บเอกสาร 
           เอกสารที่เขามาภายในคณะศกึษาศาสตรจากแหลงตาง ๆ มีทุกประเภท และมีจาํนวน 

มากเอกสารทุกฉบับมีความสําคัญจะตองเก็บไวเปนหลักฐาน  เพื่อการคนควาภายหนา  จึง
จําเปนตองเกบ็เอกสารตาง ๆ เปนหมวดหมู  และมีระเบยีบเพื่อความสะดวกในการคนหาไดงาย
สะดวก รวดเร็ว และใหเอกสารอยูในสภาพที่เรียบรอยไมชํารุดเสียหาย    
             การเก็บเอกสารตามหมวดหมูตามการปฏิบัติจริง 

1) เร่ืองตาง ๆ ภายในคณะศกึษาศาสตร แบงเปนหมวดไดดงันี้ 
•  คําสั่งคณะศึกษาศาสตร 
• ประกาศคณะศึกษาศาสตร 
• วิทยากร / สัมมนา / การประชุม 
• หนังสือสําเนา 
• โครงการคณะศึกษาศาสตร 
• การไปราชการ (คณบดีคณะศึกษาศาสตร) 
• การไปราชการ (ภาควิชาการศึกษา) 
• การไปราชการ (ภาควิชาบรหิารและพัฒนาการศึกษา) 
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• การไปราชการ (ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา) 
• การขอใชส่ือโสตทัศนูปกรณ  
• การขอใชหองสัมมนา / หองเรียน 
•  ภาควิชาการศึกษา 
• ภาควิชาบริหารและพัฒนาการศึกษา 
• ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
• ใบลาบุคลากรคณะศึกษาศาสตร 
• บัญชีวันลาขาราชการ / ลูกจางประจํา 
• งานวิจยั 
• งานกิจการนิสิต 
• งานนโยบายและแผน / การเงิน 
• ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
• ประชุม / รายงานความเสี่ยง 

  2)  เร่ืองจากคณะศกึษาศาสตรถึงหนวยงานภายในมหาวทิยาลัย และเรื่องจาก
หนวยงานภายในถึงคณะศกึษาศาสตร  แบงเปนหมวดหมู ไดดังนี ้

• คณะมนษุยศาสตร 
• คณะสังคมศาสตร 
• คณะวิทยาการจัดการ 
• คณะนิติศาสตร 
• คณะวิทยาศาสตร 
• คณะเภสัชศาสตร 
• คณะเกษตรศาสตร ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
• คณะวิศวกรรมศาสตร 
• คณะแพทยศาสตร 
• คณะพยาบาลศาสตร 
• คณะสาธารณสุขศาสตร 
• คณะสถาปตยกรรมศาสตร 
• สถาบันวิจัยทางวิทยาศาสตรสุขภาพ 
• บัณฑิตวิทยาลยั 
• สํานักหอสมุด 
• ศูนยฝกอบรมและควบคุมระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
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• กองกลาง 
• งานอาคารและสถานที่ 
• งานคลังและพสัดุ 
• กองแผนงาน 
• กองบริการการศึกษา 
• ประชาสัมพันธ 
• งานการเจาหนาที่ 
•  วิทยาเขตพะเยา 
• หนวยตรวจสอบภายใน 
• หนวยกฎหมาย 

 
   3)  เร่ืองจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลยันเรศวรถึงคณะศกึษาศาสตร จะ
แบงเปนหมวดไดดังนี ้

• สวนราชการอืน่ ๆ ถึงคณะศกึษาศาสตร 
• จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
• มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
• มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
• มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
• มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
• มหาวิทยาลัยศลิปากร 
• มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
• มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
• มหาวิทยาลัยรังสิต 
• มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑติ 
• มหาวิทยาลัยบรูพา 
• มหาวิทยาลัยมหิดล 
• มหาวิทยาลัยขอนแกน 
• มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
• มหาวิทยาลัยทกัษิณ 
• มหาวิทยาลัยพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
• มหาวิทยาลัยพระจอมเกลาธนบุรี 
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ผลการประชุม 

• มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
• มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
• มหาวิทยาลัยแมโจ 
• สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 
 
• มหาวิทยาลัยราชภัฏตาง ๆ  
• สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
• สํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจยั (สกว.) 
 
การปฏิบัติงานดานหนวยประชุมและพิธีการ 

 
  การประชุม  หมายถึง  การที่บุคคลตั้งแต  2  คน ขึ้นไป  ไดมากระทํากิจกรรมสื่อ 
ขอความรวมกนั อันจะนํามาซึ่งความเขาใจที่ตองตรงกัน  เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน หรือเพื่อ 
ที่จะแกไขปญหารวมกนั 
 
  การประชุมท่ีมีประสิทธิผล 
 

1. บรรลุวัตถุประสงคของการประชุม 
2. มติของที่ประชุมตองสามารถนําไปปฏิบัติใหเกดิผล 
3. ผูเขารวมประชุมสวนใหญพงึพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใชเวลาและงบประมาณอยางประหยดั และเหมาะสมกับการประชุม 
 
ขั้นตอนของการประชุม 

 
      
                         เตรียมการ         นัดผูเขารวม            ดําเนินการ       
  ประชุม               ประชุม               ประชุม 
  
        * รายงานการประชุม (คร้ังกอน) 
        * วาระการประชุม (สมัยปจจุบนั) 
        * กําหนดวัน - เวลา 
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        * เตรียมสถานที่ / อุปกรณ     
               (ปอนกลับ) 
 
                 นําผลการประชุม 

             ไปปฏิบัติ 
 ประเภทของการประชุม 
1. การประชุมเพือ่แจงใหทราบ 
2. การประชุมเพือ่ขอความคิดเห็น 
3. การประชุมเพือ่หาขอตกลงรวมกัน 
4. การประชุมเพือ่หาขอยุต ิหรือเพื่อแกปญหา 
 
1.  การประชุมเพื่อแจงใหทราบ 
     วัตถุประสงค      "  เพื่อแจงคําสั่ง 
       "  เพื่อช้ีแจงนโยบาย วตัถุประสงค วิธีปฏิบัติ 
       "  เพื่อแถลงผลงาน หรือความกาวหนาของงาน 
              (ตัวอยาง : การปฐมนิเทศ การบรรยายทางวิชาการ) 
     ผูแจง      "  ตองเตรียมเรื่องที่จะชี้แจงใหเขาใจอยางแจมชดั 
     ผูฟง                    "  ตองตั้งใจฟง สงสัยใหซักถาม 
                                "  ไมมีหนาที่แสดงความคิดเหน็ 
                    "  ถาเขาใจแลวก็ถือวายตุ ิ
    ลักษณะสําคัญ      "  ไมมีการลงคะแนนเสียง (โหวต) 

 
  2.  การประชุมเพื่อขอความคดิเห็น 
       วัตถุประสงค      �   เพื่อฟงความคดิเห็นจากผูเขารวมประชุม เพื่อประธาน
หรือ 
     ผูเกี่ยวของจะนําไปประกอบการตัดสินใจ 
     (ตัวอยาง : การสัมมนา) 
       ลักษณะเฉพาะ     �  ความเหน็ของผูเขารวมประชุมไมมีผลผูกพันตอการ
ตัดสินใจ 
     ของประธาน 

� ผูเขารวมประชุมมีหนาที่ใหความคิดเหน็ ความสามารถที่ 
จําเปนคือ  การพูด  การฟง  และการใหเหตุผล 
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          �   ไมมีการลงคะแนนเสยีง 
     จุดออน        �  ผูเขารวมประชุมบางคนไมยอมพดูในที่ประชุม แต
กลับไปพูด  
       นอกหองประชุม 
 
 
 
3.  การประชุมเพื่อหาขอตกลงรวมกัน 

วัตถุประสงค            ☺   เพื่อหาขอตกลงรวมกันซึ่งผูกพันการกระทําของ
ผูเขารวมประชุม (ตัวอยาง : การเจรจาตกลง)              
       

ลักษณะเฉพาะ          ☺ ผูเขารวมประชุมมีสวนไดสวนเสีย 
☺ มักมีบรรยากาศเครงเครียด ตองสรางบรรยากาศเอง 
☺ ความรวมมือการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ และการใช 

เหตุผลอยางมหีลักเกณฑ เปนเงื่อนไขสําคญั 
☺ เมื่อมีการโตแยงจนเหลือคูแขง 2 – 3 คน แลว อาจมีผู

ขอให  
        ประธานเปนผูตัดสินใจ  

      ประธาน                  ☺   ตองกําหนดประเด็นใหชัดแจง 
☺ วางตัวเปนกลางอยางเครงครัด 
☺ อาจกําหนดเกณฑการตดัสินใจดวยวาควรจะทํา

อยางไร 
      ผูเขารวมประชุม      ☺  ถาตนมีสวนไดสวนเสยีตองเตรียมเหตุผล ที่จะ
สนับสนุน 
        ส่ิงที่ตนเองตองการ และขณะเดียวกนัตองใจกวางที่
จะ 
        รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนดวย 
 
4.  การประชุมเพื่อหาขอยุต ิหรือเพื่อแกปญหา 
     ลักษณะสําคัญ             ผูเขารวมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดง 
          ขอคิดเห็นเพื่อหาขอยุต ิหรือหาทางแกปญหา 
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     ประธาน                      ในการประชมุเพื่อหาขอยุตริวม ประธานตองชี้
ประเด็น 
                   หลักใหทีป่ระชุมหาขอยุติโดยนําเสนอขอมูลพื้นฐาน 
          รวมทั้งประเด็นกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณา 
และ 
          สรุปขอยุติรวมจากที่ประชุม 

 ในการประชุมเพื่อแกปญหา  ประธานตองชี้ใหที่
ประชุม 
เห็นวาปญหาคืออะไร ที่ตองการใหเกิดขึน้คืออะไร 
ขณะนี ้

            เบี่ยงเบนอยางไร กอใหเกิดความเสียหายอยางไร 
ขอใหที ่
            ประชุมพจิารณาสาเหตขุองปญหาตอไป ขอใหที่
ประชุม 
            พิจารณาหนทางแกปญหา ซ่ึงมักมีหลาย ๆ ทาง
ประชุม 
            ควรเลือกแกปญหาทางใด 
 

 
บทบาทของประธาน 
 กอนการประชมุ 

1. รวมกับเลขานกุารกําหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอยีดของระเบยีบวาระ 
3. กําหนดแนวทาง หรือเกณฑในการดําเนินการประชุม (วางกลยุทธใน 

            การประชมุ) 
  ขณะประชุม 

1. กลาวเปดประชุม และสรางบรรยากาศที่ด ี
2. ระบุประเดน็ทีจ่ะใหที่ประชมุทราบ-แจงดวยวาเปนการประชุม 

ประเภทไหน 
3. กระตุนใหผูเขารวมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมใหที่ประชุมอยูในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม 
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6. กลาวปดประชมุ 
ภายหลังการประชุม 

1. รวมมือกับเลขานุการ ตรวจรางมติที่ประชุม 
2. ติดตามใหมกีารปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

 
บทบาทของเลขานุการ 
 กอนการประชมุ 

1. รวมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมขอมูล เพื่อแจกลวงหนาใหผูเขารวมประชุม 
3. เปนผูสรุปประเด็นใหที่ประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
5. เตือนผูเขาประชุมกอนถึงเวลาประชุม 
ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรยีบรอยของที่ประชุม 
2. ชวยเหลือประธานในการแจงระเบียบวาระในการประชุม 
3. เปนผูช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
4. ชวยประธานทาํการสรุปมติของที่ประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 
 
ภายหลังการประชุม 
1. รางมติที่ประชุมเพื่อเสนอประธาน 
2. เวียนมติของทีป่ระชุมเพื่อผูเขารวมประชุมแกไข หรือลงนาม 
3. รวมมือกับประธานเพื่อใหมกีารปฏิบัติตามมติ 

 
บทบาทของสมาชิกผูเขาประชุม 
 กอนการประชมุ 

1. ศึกษาระเบยีบวาระของการประชุม 
2. ทําการศึกษา และเตรียมตวัประชุมตามวาระตาง ๆ 
3. เขาประชุมตามเวลาที่นัด 
ขณะที่ประชุม 
1. แสดงบทบาทใหสอดคลองกับระเบยีบวาระและประเภทของการประชุม 
2. ตองรักษาบรรยากาศของที่ประชุม 
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3. ตองพรอมที่จะรับมอบหมายงานตามมติทีป่ระชุม 
4. ตองพรอมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม 
ภายหลังการประชุม 
1. ตองตรวจรางรายงานการประชุม 
2. ตองพรอมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอยางจริงจงั 

 
พฤติกรรมของผูเขารวมประชุม 
 แบงไดเปน 3 ประเภท 

1. พฤติกรรมที่มุงสนองตอบ เพื่อความสําเร็จของที่ประชมุ 
2. พฤติกรรมที่มุงรักษาสัมพันธภาพของผูเขารวมประชุม 
3. พฤติกรรมทางอารมณ 

 
1.  พฤติกรรมที่มุงสนองตอบ เพื่อความสําเร็จของที่ประชมุ 

1.1 ผูริเร่ิม 
1.2 ผูแสวงหาขอมูล 
1.3 ผูใหขอมูล 
1.4 ผูทําความกระจาง 
1.5 ผูสรุป 
 
1.6 ผูประสานความคิดเห็น 
1.7 ผูกระตุน 

2. พฤติกรรมที่มุงรักษาสัมพันธภาพของผูเขารวมประชุม มีลักษณะดังตอไปนี ้
2.1 ผูสรางบรรยากาศ  (ใหกําลังใจ) 
2.2 ผูไกลเกลี่ย   (ความขัดแยง) 
2.3 ผูประนีประนอม   (ความคิดเห็น) 
2.4 ผูรักษาขายการติดตอ  (ใหทกุคนไดพูด) 
2.5 ผูสังเกต และใหคําวิจารณ  (การดําเนนิการประชุม) 

3. พฤติกรรมทางอารมณมีลักษณะดังนี ้
3.1  ผูปรามาศ (ดูถูกผูอ่ืน ทําใหผูอ่ืนเสียหนา) 
        วิธีแก  , ไมเชิญเขาประชุม 
   ,  ประธานปรามตั้งแตกอนประชุม 
   ,  หากกาวราวอาจใหถอนคําพูดในที่ประชุม 
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3.2 ผูครอบงํา  ชอบอวดอางความรู ประสบการณในอดตี หรือวางอํานาจของ 
ตนเอง เพื่อบดบังความคิดเหน็ของผูอ่ืน 

3.3 ผูแสวงหาการยกยอง  ชอบวางมาด  วางทาในที่ประชุม  เวลาแบงงานชอบ
เปน 

หัวหนา  แตงานไมทํา  ใจจรงิมิไดมุงหวังความสําเร็จของการประชุม 
3.4 ผูแอบอิงผลประโยชน  สนับสนุนเฉพาะมติที่เปนประโยชนตอตนเอง แต 

อางวาเพื่อผลประโยชนของผูอ่ืน  หรือของสวนรวม 
3.5 ผูขัดขวาง  ขณะที่ประชุมพจิารณานั้น  จะไมแสดงความคดิเห็น ตอเมื่อตก

ลง 
กันแลวจะคอยคัดคาน  คอยจบัผิด  ขอใหพจิารณาทบทวนใหม 

3.6 ผูแสวงหาความชวยเหลือ 
             �  ปดความรับผิดชอบ กินแรงผูอ่ืน 
       �  เมื่อไดรับมอบหมายก็จะบายเบีย่งเสนอวาคนอื่นทําไดดีกวา 
       �  ปลุกระดมเพื่อใหผูอ่ืนมาชวยตน 
 

 
 
 
 
 
 
การจัดวาระการประชุม 
 
 วาระท่ี  1 เร่ืองแจงเพื่อทราบ 

1.1 เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
1.2 เร่ืองที่เลขานุการแจงใหที่ประชุมทราบ  

1) ช่ือเร่ือง………………… 
สรุปประเด็นสําคัญ 

 
 วาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
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 วาระท่ี 3 เร่ืองสืบเนื่อง / เร่ืองคางพิจารณา 
3.1  ช่ือเร่ือง…………… 

สรุปเรื่อง………….(มีเอกสารประกอบ) 
ประเด็นเพื่อพจิารณา 
มติ 
 

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

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

 
 วาระท่ี 5 เร่ืองเสนอเพื่อทักทวง 

5.1 ช่ือเร่ือง…………….. 
สรุปประเด็นสําคัญ 

 
 วาระท่ี 6  เร่ืองอื่น ๆ 
 

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

 
วาระ มติท่ีประชุม ผูรับผดิชอบ ผลการปฏบิัตติามมต ิ
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การปฏิบตัิงานดานหนวยบุคคล 
 
  ภาระหนาที่ของหนวยบุคคล ปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดานบคุลากร ดังนี้ 

1. การจัดทําแฟมทะเบียนประวตัิขาราชการ พนักงาน ลูกจางประจํา และลูกจาง 
ช่ัวคราว 

2. การดําเนินการเกี่ยวกับการบรรจุ การแตงตัง้ การปรับวุฒ ิ การโอนยาย  การยืม
ตัว 

ไปชวยราชการ  การเปลี่ยนตําแหนง  การเลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การสอบสวนวนิัย 
การออกจากราชการ  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณในสวนที่เกี่ยวของกบับุคลากรของ 
คณะ และการขอบําเหน็จบํานาญของขาราชการ 

3. การดําเนินการประกาศรับสมัครเลือกบุคลากร เพื่อคัดเลอืกเขาเปนลูกจาง
ช่ัวคราว 

ดําเนินการตอสัญญาจางลูกจางชั่วคราว  และดําเนินการเกี่ยวกับการพจิารณาคาตอบแทนพิเศษ
ลูกจาง 
ช่ัวคราว 

4. การดําเนินการตรวจสอบ และจัดทําบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการ วนัลา
ประเภท 

ตาง ๆ ของขาราชการ  พนักงาน  ลูกจางประจํา  และลูกจางชั่วคราว  ตลอดจนการจดัทําสถิติการลา 
ทุกประเภทในคณะศึกษาศาสตร  ตัวอยางเชน 

      การลงเวลาปฏิบัติงาน  เร่ิมตั้งแตเวลา  08.00 – 17.00  น.  ซ่ึงทางหนวย
บุคคล 

จะจดัเตรียมใบลงเวลาปฏิบัติงานไวให  โดยมีใบลงเวลาของขาราชการ  พนักงาน  ลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราวรายเดือน  และรายวนั 

      การลาทุกประเภทของบุคลากร   การปฏิบัติดังนี้ 
      -  ลูกจางชัว่คราว มีการลาปวย  ลากิจ   ไมเกิน 15  วัน   
      *  ถาปฏิบัติงาน ไมครบ 8 เดือน  ลาปวย / ลากิจ  ไมเกิน 8 วัน 
      *  ลากิจ  ตองลาลวงหนา  3  วัน  เพื่อเสนออนุมัต ิ
      *  ลาปวย  เกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบการลาดวย 
      *  ลาคลอดบุตร  ไมเกิน  45  วัน 
      -  ขาราชการ  พนักงาน  ลูกจางประจํา  ลาไดตามระเบียบของทางราชการ 

5. การดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติไปราชการ  การศึกษาตอ  ฝกอบรม  ดูงาน 
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ  ตัวอยางเชน 
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       การขออนมัุติไปราชการ 
       ขั้นตอนการทําขออนุมัติไปราชการ 

1. พิมพบันทึกขอความขออนมุัติไปราชการพรอมแนบตนเรื่องที่ไดถาย
สําเนา 

มาแนบ  เพื่อเสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตร 
2.  ทําเรื่องยืมเงินที่กองคลัง  เพื่อยืมเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
3. เมื่อกลับจากการไปราชการ  ใหบุคคลนั้น ๆ ไดเขียนรายงานการเดินทาง 

ไปราชการ และเสนอใหคณบดีคณะศกึษาศาสตรไดเซ็นเรื่องไปราชการ  และสงใหการเงิน 
คณะศึกษาศาสตร เพื่อนําไปตั้งเบิกจาย และสงใหการเงนิคณะศกึษาศาสตร เพื่อนําไปตั้งเบิกจาย 
และ 
ชดใชหนี้เงินยมืให (กรณีทีย่มืเงินไปทดรองจายกอน)  แตถาสํารองจายเงินเอง  จักตองใหกองคลัง
ไดตรวจสอบและเบิกจายเงนิให 
 

หมายเหตุ  1.   ถาคณบดีคณะศึกษาศาสตรไปราชการ  ตองบันทึกขออนุมัติจากทาน
อธิการบดี 

    2.   ถาเปนบุคลากรคณะศึกษาศาสตร หรือบุคคลที่คณบดีคณะศึกษาศาสตรส่ัง
ใหไป 

โดยเบิกจายจากเงินคณะศึกษาศาสตร จักตองเสนอใหคณบดีคณะศึกษาศาสตรเปนผูอนุมัติการไป
ราชการ 
 

6. การดําเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองตาง ๆ ของบุคลากรภายในคณะ 
7. การประสานงานกับงานการเจาหนาทีเ่กีย่วกับงานบุคลากร 
8. การดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาของหัวหนาภาควิชา การเสนอขอแตงตั้ง 

รองคณบด ี ผูชวยคณบด ี และคณะกรรมการประจําคณะ 
9. การดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยใน

คณะ 
10. การจัดทําสรุปและรายงานผลการดําเนินงานบุคคล 
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ภาคผนวก 
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การจองหองพักโรงแรมตาง ๆ  โดยกรอกแบบฟอรม ดังนี้ 

 
แบบฟอรมสาํรองหองพัก 

 
ผูสง  :     ผูรับ :  แผนกจองหองพัก 
 
ตนทาง   คณะศึกษาศาสตร 
               มหาวิทยาลัยนเรศวร 
               อําเภอเมือง  จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 
ปลายทาง   โรงแรมท็อปแลนดพลาซา 
                   อําเภอเมือง  
                   จังหวัดพิษณุโลก  65000 
 

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

 
�  โทรศัพท :  0-5524-7800 

 โทรสาร   :  0-5524-7815 

 
ขอความ  : 
 

 คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร ขอสํารองหองพัก (หองคู)   
            จํานวน  6  หอง  ใหกับ…………………………………………… 
              
 หมายเหตุ   
               [      ]    คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร  รับผิดชอบคาใชจาย 
    [ 9 ]    แขกผูพัก  รับผิดชอบคาใชจาย     
 
 
 
 
 



1.  คณาจารย  มีจํานวนทั้งสิน้  37  คน  ดังนี้ 
อ.กฤษณา         วรรณกลาง 
รศ.เกษม          สาหรายทิพย 
 ผศ.ดร.คมกฤช จําปาสุต 
ผศ.นายจรญู                พานิชยผลินไชย 
รศ.ฉลอง             ชาตรูประชีวิน 
รศ.ดร.ฉันทนา        จันทรบรรจง 
รศ.ชาดา              กล่ินเจริญ 
ผศ.ดร.ดิเรก           ธีระภูธร 
รศ.ถาวร              สายสืบ 
รศ.เทียมจนัทร    พานิชยผลินไชย 
รศ.บุหงา            วชิระศักดิ์มงคล 
รศ.ปญญา            สังขวดี 
รศ.ดร.ประหยัด       จิระวรพงศ 
ผศ.ปราชญาลปน   กัณหเนตร 
ดร.มานิตย            ไชยกจิ 
รศ.ดร.มนสิช         สิทธิสมบูรณ 
ดร.รุจโรจน           แกวอุไร 
รศ.ดร.รัตนะ         บัวสนธ 
รศ.นิธิเดชน  เชิดพุทธ 
รศ.ดร.วิทยา          จันทรศิลา 
ผศ.ดร.ภาณุวัฒน ภักดวีงศ  
ผศ.ดร.วารีรัตน       แกวอุไร 
ผศ.ศรีวรรณ      มากชู 
รศ.สมชาย         ธัญธนกุล 
อ.สัญญา          วันงาม 
ผศ.สุวัฒน          วรานุสาสน 
ผศ.ดร.สุภาณ ี         เส็งศรี 
รศ.สําราญ          มีแจง 
รศ.ดร.อรุณ ี          ออนสวัสดิ ์
รศ.อารี                ตัณฑเจริญรัตน 
ผศ.อรรถวุฒิ         จารุสาธิต 



ดร.อมรรัตน         วัฒนาธร 
อ.ภาสกร         เรืองรอง 
อ.สุดชาย         วงศนาม 
อ.ทิพรัตน            สิทธิวงศ     
อ.ดาวฤด ี  กันทะวงศ 
อ.ปกรณ  ประจัญบาน 

 
  2.  ขาราชการ จํานวน  8  คน 

น.ส.มุกดา             ทองนุย 
นางนิษวัน            วรานสุาสน 
นางปราณ ี            ศิริวัฒน 
นางวนัทนา          มาเตียง 
นางมยุรา              สนสง 
นายสุรีย               มูลกัณฑา 
นายสนาม             เอกวิลัย 
นายบุญเลศิ           จันทรเพ็ชร 

  3.  พนักงานสายบริการ  จํานวน  12  คน 
   น.ส.ภัทรภรณ       รอดทาหอย 
   นางวรลักษณ        ศรีทองคํา 

น.ส.รสสุคนธ      เกศามูล 
น.ส.อมรวรรณ วงศโกมลเชษฐ 
น.ส.สุธาสินี  วงศบา 
นางสาวธันยชนก        ปานทะโชต ิ
นายนิพนธ  น้ําเงินสกุลม ี
นายวรพงศ  จาดยางโทน 
นายนพกร  สุทธาพันธุ 
น.ส.รัตนา  ปานภูทอง 
นางณฐัธิดา  แจดลอม 
นางทัศนยี   กันจ ู

 
 
 



4.  พนักงานราชการ มหาวทิยาลัยนเรศวร  จํานวน  3  คน 
 นางพันธดี  ทับทิม 
 น.ส.นงนชุ  นุชรุงเรือง 
 น.ส.นภาภรณ คําเงิน 

 
  5.  ลูกจางประจํา  จํานวน  4  คน 
   นางทองด ี         ออนด ี

นายประเทิน         แกวกระจาง 
นายประสิฐ          กันยา 
นายสมนกึ            สิงหเดช 

  
6.  ลูกจางชั่วคราว จํานวน  17  คน 
 นายพาน ุ  อินคต 

นางปาริชาต             สุทธาพันธุ 
นางสมพร  กันฟก 
นางภาตีดา                  อนมาลัย 
น.ส.ปทาธิป   พุมนอย 

 นายนพศกัดิ์                สวางรุง 
นายชาตร ี                   โตโหมด 
น.ส.หนึ่งฤทัย        แกวดวงเล็ก 
น.ส.สายสุดา  คําหลา  
น.ส.สุพรทิพย ธนภัทรโชติวตั 
น.ส.หทัย  พงศเผาพัฒนกุล 
นายชเูกียรติ  สุยะลังกา 
นางสุดารา  ใจซื่อ 
นายบุญพา  เพ็งภูดาษ 
 นายณรงค  อํ่าพูล 
นายเสนห                   ดีเรือง 
นายเชา                       หมีนาค 

 
   




