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คำนำ 

การเขียนหนังสือและเอกสารของทางราชการนับเป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่ง ที่จะต้องใช้ภาษาที่ดี
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ให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมอีกด้วย  

สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณฉบับนี้ขึ้น                     
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรของสถาบันฯ ได้ศึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ   
ให้เป็นทิศทางเดียวกัน โดยเฉพาะรูปแบบของหนังสือชนิดต่าง ๆ และขั้นตอนในการรับ - ส่งหนังสือของ
สถาบันฯ เพื ่อให้การบริหารงานเอกสารทั ้งปวงเป็นระบบที ่ให้ความ  สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งจะช่วยประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายของสถาบันฯ 

สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะให้ความรู้ ความ
เข้าใจ และเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรภายในสถาบันฯ ได้เป็นอย่างดี 
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บทที่ 1 ความหมายของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร  เริ ่มตั้งแต่การจัดทำ      
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  โดยในทางปฏิบัติครอบคลุมกระบวนการตั ้งแต่         
การคิด การร่าง การเขียน การแต่งเติมคำ การพิมพ์ การสำเนา การสื่อสาร การบันทึก การย่อเรื่อง ขั้นตอน
การเสนอเอกสาร การสั่งการ การตอบรับ การจัดเก็บ และการติดตามเอกสาร ทั้งนี้ต้องดำเนินการอย่างเป็น
ระบบเพ่ือให้เกิดความ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลาและงบประมาณ ในการ
จัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ จะกำหนดคำนิยามศัพท์ที่สำคัญๆของคู่มือไว้ดังนี้ 

“หนังสือ”  หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ 

ทั ้งในส่วนราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ ่น หรือ ใน
ต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“ส ่วนงาน/หน ่วยงาน” หมายความว ่า ส ่วนงาน/หน ่วยงาน ตามมาตรา 7 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน
ในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับ-ส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร
หรือหนังสือผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ โดยรวมถึงการรับ-ส่งผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนงาน 

“การรับหนังสือ” หมายความว่า การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน หรือ
บุคคล ทั้งจากภายนอกและภายในที่ส่งมาถึงหน่วยงาน 

“การเกษียนหนังสือ” หมายความว่า การเขียนข้อความหรือความเห็นเพื่อเป็นแนวทางใน
การวินิจฉัยหรือสั่งการ 

“ชั้นความเร็ว” หมายความว่า หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
โดยต้องระบุตัวอักษรสีแดงขนาด ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ ให้เห็นชัดเจนบนตัวหนังสือและหน้าซอง หรือกรณีที่
ต้องการให้หนังสือถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และกำหนดเวลา
ที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับเจ้าหน้าทีท่ี่นำส่ง 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 
“ชั้นความลับ” หมายความว่า ชั้นความลับของหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น ตาม

ระดับความเสียหายที่จะเกิดขึ้นหากข้อมูลถูกเปิดเผย 
1. ลับที่สุด หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเกิดความเสียหายแก่รัฐ/มหาวิทยาลัยอย่าง  

ร้ายแรงที่สุด 
2. ลับมาก หากเปิดเผยจะเกิดความเสียหายอย่าง ร้ายแรง 
 

 
3. ลับ… 
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3. ลับ หากเปิดเผยจะเกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของรัฐ/มหาวิทยาลัย หมายเหตุ: หนังสือ
ที่ไม่พึงเปิดเผยแต่ไม่ถึงขั้นชั้นความลับ อาจระบุข้อความปกปิดเป็นภาษาอังกฤษว่า "RESTRICTED" 

“การสำเนาเอกสาร” หมายความว่า เอกสารที่จัดทำขึ้นให้เหมือนกับต้นฉบับ ซ่ึงอาจทำได้
หลายรูปแบบตามวิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. สำเนาคู่ฉบับ จัดทำขึ้นพร้อมต้นฉบับ (เช่น ใช้กระดาษคาร์บอนหรือพิมพ์จากคอมพิวเตอร์) 
ต้องมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อของผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

2. การคัดหรือลอก ต้องถูกต้องครบถ้วนตามต้นฉบับเดิม 
3. การถ่ายเอกสาร เป็นการทำสำเนาผ่านเครื่องถ่ายเอกสาร 
4. การรับรองสำเนา ต้องมีคำรับรองว่า "สำเนาถูกต้อง" โดยเจ้าหน้าที่ระดับ 2 หรือหัวหน้า

งานขึ้นไปที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองพร้อมชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวันเดือนปีที่รับรอง  
ปกติให้มีคำว่า "สำเนา" ไว้ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของหนังสือด้วย 

ลักษณะของหนังสือราชการแต่ละประเภทตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
มีรายละเอียดดังนี้ 
1. หนังสือภายนอก (External Letters) 

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
พะเยา หรือสัญลักษณ์ของส่วนงาน รวมไปถึงตราครุฑ ใช้สำหรับติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมี
ถึงหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่ส่วนราชการ รวมถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน (Internal Letters) 

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
หน่วยงาน ในที่นี้หมายถึงหนังสือที่ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา โดยใช้กระดาษ 
"บันทึกข้อความ" 
3. หนังสือประทับตรา (Stamp-Sealed Letters) 

คือ หนังสือที่ใช้ ประทับตราแทนการลงชื่อของอธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย  โดยให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา มักใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ เช่น การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส่ง
สำเนาหนังสือ/สิ่งของ หรือการตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับการเงิน 
4. หนังสือสั่งการ (Orders/Regulations) แบ่งเป็น 3 ชนิด 

4.1 คำสั่ง หมายถึง ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
4.2 ระเบียบ หมายถึง ข้อความที ่ผ ู ้ม ีอำนาจหน้าที ่วางไว้เพื ่อถือเป็นหลักปฏิบัติงาน           

เป็นการประจำ 
4.3 ข้อบังคับ หมายถึง ข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติให้กระทำได้ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (Public Relations Letters) แบ่งเป็น 3 ชนิด 

5.1 ประกาศ หมายถึง ข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
5.2 แถลงการณ์ หมายถึง  ข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของ

มหาวิทยาลัย หรือเหตุการณ์ต่าง ๆ 
5.3 ข่าว หมายถึง ข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 

6. หนังสือ... 
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน (Official Records) 
คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง , รายงานการประชุม, บันทึก   

และหนังสืออ่ืนที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. หนังสือเวียน (Circular Letters) 

คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมากและมีใจความอย่างเดียวกัน  โดยจะเพิ่มตัวพยัญชนะ "ว" 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
8. สัญญา และ บันทึกความร่วมมือ (MOU) 

คือ เอกสารทางกฎหมายที่อยู่ในความดูแลของงานนิติการและสัญญา  มีหน้าที่ตรวจสอบ   
และให้ความเห็นต่อร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) บันทึกความเข้าใจ และร่างสัญญาต่าง ๆ         
ก่อนการลงนาม เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การลงช่ือและตำแหน่งในหนังสือราชการตามระเบียบและคู่มือปฏิบัติงาน มีหลักเกณฑ์และข้อกำหนด ดังนี้ 
1. ผู้มีอำนาจลงช่ือ 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรืออธิการบดี เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือทุกกรณี เว้นแต่    
จะมีการมอบหมายตามกฎหมาย ส่วนการลงชื่อแทน ผู้ลงชื่อแทนต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือมีอำนาจ
ตามกฎหมายให้ปฏิบัติหน้าที ่แทน เช่น รักษาราชการแทน, รักษาการแทน, ปฏิบัติราชการแทน หรือ           
ทำการแทน  
2. การพิมพ์ชื่อเต็มเจ้าของลายมือชื่อ 

ให้พิมพ์ชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ โดยใช้คำนำนาม นาย นาง หรือนางสาว นำหน้าชื่อ 
หากกรณทีี่มี “ฐานันดรศักดิ์หรือบรรดาศักดิ์” ให้พิมพ์คำเต็มของบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
รวมถึงกรณีมี “ยศ” ให้พิมพ์คำเต็มของยศไว้หน้าลายมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ ส่วนตำแหน่งทาง
วิชาการให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้นเพื่อใช้เป็นคำนำหน้านาม  รวมถึงสตรีที่ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ใช้คำนำนามตามกฎหมาย เช่น ท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ  
3. การลงตำแหน่ง 

ให้ผู้จัดทำหนังสือหรือเจ้าของหนังสือฉบับนั้น  เป็นผู้ลงชื่อและตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
ส่วนกรณีลงชื่อแทน ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงชื่อจริง พร้อมระบุความสัมพันธ์ในการปฏิบัติหน้าที่แทน เช่น  
"ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา"  
4. รูปแบบการจัดวาง  

4.1 ระยะห่าง: ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์จากคำลงท้าย (สำหรับหนังสือภายนอก) หรือจาก
ข้อความภาคสรุป (สำหรับหนังสือภายใน) จำนวน ๓ บรรทัด (๔ Enter)  

4.2 ตำแหน่งการวาง: 
4.2.1 หนังสือภายนอก: ให้ตัวอักษรตัวแรกของคำลงท้ายอยู ่ตรงกับแนวกึ ่งกลาง              

ของตราสัญลักษณ์ (ครุฑ) และพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บให้กึ่งกลางซึ่งกันและกันกับคำลงท้าย  
4.2.2 หน ังส ือภายใน:  ให ้วงเล ็บเป ิด " ( "  อย ู ่ตรงก ับแนวก ึ ่ งกลางของคำว่า               

"บันทึกข้อความ" (ซึ่งตรงกับตัว "ข")  
4.3 กรณีตำแหน่งยาว: หากต้องพิมพ์ตำแหน่ง ๒ บรรทัด ให้ใช้ระยะบรรทัดปกติ (๑ Enter) 

และจัดให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  
 

4.4 กรณี... 
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4.4 กรณีหนังสือประเภทอ่ืน ๆ 
4.4.1 หนังสือประทับตรา: ให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับไว้ที่ตราชื่อส่วน

ราชการ (หมึกสีแดง)  
4.4.2 หนังสือสั่งการ/ประกาศ/ระเบียบ: ให้ลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจ พิมพ์ชื่อเต็มใน

วงเล็บ และลงตำแหน่งของผู้มีอำนาจออกคำสั่งหรือประกาศนั้น ๆ ไว้ที่ส่วนท้ายของเอกสาร 
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บทที่ 2 ขั้นตอนการจัดทำหนังสือราชการ 
 

การจัดทำหนังสือราชการ (Architectural Design & Formatting) 
คือ การสร้างตราสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย เพื่อใช้ในการสื่อสารระหว่างหน่วยงาน

ภาครัฐ ภาคเอกชน รวมถึงบุคคลอื่นๆ ให้เกิดความเข้าใจในเนื้อหาที่ต้องการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ    
จึงต้องรักษามาตรฐาน "5W1H" และรูปแบบ (Format) อย่างเคร่งครัด 

มาตรฐาน "5W1H" ในงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ เป็นหลักการสำคัญที่ผู้
ร่างหรือผู้เขียนต้องคำนึงถึง เพื่อให้สามารถสื่อสารได้อย่างตรงตามวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง
ตามระเบียบสารบรรณ รวดเร็ว เป็นระบบ และสะท้อนภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน หลักการเขียนหนังสือ
ราชการจึงประกอบไปด้วยองค์ประกอบ ดังนี้ 

What (อะไร): เขียนเรื่องอะไร มีประเด็นหลักคืออะไร 
When (เมื่อไร): เหตุการณ์เกิดขึ้นเมื่อไร หรือต้องการให้ดำเนินการภายในกำหนดเวลาใด 
Where (ที่ไหน): สถานที่เกิดเหตุ หรือสถานที่ที่จะให้ไปดำเนินการ 
Who (ใคร): เขียนถึงใคร ใครเป็นผู้เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ 
Why (ทำไม): เขียนทำไม มีเหตุผลหรือความจำเป็นอย่างไรที่ต้องทำหนังสือนั้น 
How (อย่างไร): เขียนอย่างไร มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติหรือความประสงค์ที่จะให้

ดำเนินการอย่างไร 
การจัดทำเนื้อหาในหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยพะเยา (ทั้งหนังสือภายนอกและหนังสือ

ภายใน) โดยปกติจะแบ่งส่วนเนื้อหาออกเป็น ๓ ส่วน (๓ ย่อหน้า) เพื่อให้การสื่อสารมีความชัดเจน ครบถ้วน 
และเป็นระเบียบ ดังนี้ 

1. ย่อหน้าที่ 1 ภาคเหตุ (Background / Fact) เป็นส่วนที่ระบุถึงความเป็นมา หรือสาเหตุที่
มีหนังสือนั้นไปถึงผู้รับ ประกอบไปด้วยข้อมูลเท็จจริง เหตุผล หรือความเป็นมาของเรื่อง ช่วยให้ผู้รับสารทราบ
ถึง ที่มาของเรื่อง ว่าเกิดจากอะไร หากเป็นเรื่องใหม่ที่ไม่มีการติดต่อกันมาก่อน มักขึ้นต้นด้วยคำว่า "ด้วย" หรือ 
"เนื่องจาก" แต่ถ้าเป็นเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาแล้ว จะขึ้นต้นด้วยคำว่า  "ตาม... นั้น" เพื่อเป็นการเท้าความ
เดิม  

2. ย่อหน้าที่ 2 ภาคความประสงค์ (Purpose / Goal) เป็นส่วนที่ระบุถึงความต้องการของ   
ผู้ส่งสารว่าต้องการให้ผู้รับทราบว่าต้องทำไร (What) และดำเนินการอย่างไร (How)  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของหนังสือฉบับนั้นๆ หากมีความประสงค์หลายประการ ควรแยกเป็นข้อ ๆ เพื่อความชัดเจน 

3. ย่อหน้าที่ 3 ภาคสรุป (Conclusion) 
เป็นส่วนสุดท้ายที่สรุปความต้องการสั้น ๆ อีกครั้งหนึ่ง ที่แสดงถึงความจุดมุ่งหมายสุดท้าย 

เช่น "จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา" (กรณีต้องการการตัดสินใจ) หรือ "จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ" (กรณีแจ้งให้
รับทราบ) ช่วยให้ผู้รับสารสรุปได้ทันทีว่า ขั้นตอนสุดท้าย ที่ผู้ส่งสารต้องการคืออะไร เพื่อความสะดวกในการ
วินิจฉัยและสั่งการของผู้บังคับบัญชา  

 
 
 
 

การกำหนด... 
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การกำหนดขนาดการพิมพ์เอกสาร  
1. Font: TH Sarabun PSK ขนาด 16 พอยท์ ทั้งฉบับ 
2. Margins: ขอบซ้าย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม. 
3. Logo (ตราสัญลักษณ์): 
4. หนังสือภายนอก: ใช้ขนาดสูง 3 ซม. วางห่างจากขอบบน 1.5 ซม. 
5.บันทึกข้อความ (ภายใน): ใช้ขนาดสูง 2 ซม. 
6. การเว้นระยะห่าง/การจัดวาง 

6.1 การพิมพ์ส่วนหัว (ที่, วันที่, เรื่อง): ใช้ระยะบรรทัดปกติ + เพ่ิมค่าก่อนหน้า 6pt 
(1 Enter + Before 6pt) 

6.2 ระหว่างภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป: ใช้ 1 Enter + Before 6pt 
6.3 คำลงท้าย: ห่างจากภาคสรุป 1 Enter + Before 12pt ให้ตัวอักษรแรกตรงกับ

แนวกึ่งกลางตราสัญลักษณ์ 
6.4 การลงชื่อ: เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากคำลงท้าย 

จากที่ได้กล่าวมาถึงวิธีการเขียนหนังสือราชการและการกำหนดขนาดการพิมพ์นั้น เพ่ือให้เกิด
ความชัดเจนและเป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น จึงขอยกตัวอย่างประกอบการกำหนดแบบฟอร์มของหนังสือในและหนังสือ
ภายนอก ของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนลียี มหาวิทยาลัยพะเยา อันประกอบด้วยการตั้งค่า
หน้ากระดาษ การกำหนดระยะขอบ การเลือกใช้รูปแบบและขนาดตัวอักษร ตลอดจนการจัดวางข้อความ       
ให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณที่กำหนดไว้ ดังปรากฎในภาพที่ 1 และ ภาพที่ 2 ทั้งนี้ได้แสดงภาพ
ตัวอย่างของหนังสือภายในและภายนอกของหน่วยงานไว้ในภาพที่ 3 ถึงภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 1 แบบฟอร์มหนังสือภายใน 
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ภาพที่ 2 แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
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ภาพที่ 3 ตัวอย่างหนังสือภายใน (การพิจารณา) 
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ภาพที่ 4 ตัวอย่างหนังสือภายใน (การลงนาม) 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างหนังสือภายนอก (การลงนาม) 
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บทที่ 3 กระบวนการบริหารจัดการหนังสือรับ  
 

การจัดการหนังสือรับ หมายถึง การรับหนังสือที่ส่งมาจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน 
หรือบุคคล ทั้งจากภายนอกและภายในที่ส่งมาถึงหน่วยงาน มีกระบวนการที่ชัดเจน เพื่อให้การบริหารงาน
เอกสารเป็นระบบ ตรวจสอบได้ และมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมทั้งในรูปแบบของเอกสารปกติ (กระดาษ) 
และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

1. ตรวจสอบความถูกต้อง คือ เมื่อได้รับหนังสือ เจ้าหน้าที่ต้องเปิดซองและตรวจสอบความ
เรียบร้อย ความถูกต้องของสิ่งที่ส่งมาด้วย และดูว่าผู้รับ (เรียน) ตรงกับหน่วยงานหรือไม่ หากไม่ถูกต้อง         
เช่น ส่งผิดหน่วยงาน หรือเอกสารไม่ครบ ให้ประสานหน่วยงานต้นเรื่องทันทีเพ่ือหาข้อสรุปหรือส่งคืนเพื่อแก้ไข 

2. การจัดลำดับความสำคัญของเอกสาร โดยการแยกประเภทหนังสือตามชั้นความลับและชั้น
ความเร็ว เพื่อดำเนินการตามลำดับความสำคัญก่อน-หลัง  

3. ประทับตรารับหนังสือ จะต้องประทับตราที่มุมบนด้านขวาของหนังสือด้วยหมึกสีน้ำเงิน (ขนาด 
๒.๕ x ๕ เซนติเมตร) โดยประกอบไปด้วยรายละเอียด คือ 

 3.1 เลขที่รับ ให้ลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
 3.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
 3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6 แสดงขนาดของตราประทับรับหนังสือ  
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7 ตราประทับรับหนังสือของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี สำหรับการปั้มรับบนกระดาษ  

 
 
 
 

 
ภาพที่ 8 ตราประทับรับหนังสือของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี สำหรับการปั้มรับบนสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) 
 

4. การ... 

สถาบันนวตักรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
เลขที่รับ..................................................................... 
วันท่ี.................................................................................. 
เวลา................................................................................ 
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4. การลงทะเบียนรับหนังสือต้องดำเนินการ ๒ รูปแบบคู่ขนานกัน  
4.1 การลงทะเบียนในสมุดทะเบียนรับ กรอกรายละเอียดในทะเบียนหนังสือรับ ประกอบด้วย  

4.1.1 เลขทะเบียนรับ: เลขลำดับที่เรียงต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน (ต้องตรงกับเลขใน
ตรารับหนังสือ)  

4.1.2 วันที่รับ/เลขท่ีหนังสือ/วันที่ในหนังสือ: ข้อมูลจากต้นฉบับ  
4.1.3 จากหน่วยงานใด  
4.1.4 ถึงหน่วยงานใด (หน่วยงานย่อยนหน่วยงาน/บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
4.1.5 การปฏิบัติ/หมายเหตุ: ลายมือชื่อผู้รับเอกสารตัวจริง  

4 . 2  ก า ร ล ง ท ะ เ บ ี ย น ใ น ร ะ บ บ อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส ์  ( U P - D M S )  ผ ่ า น  U R L 
http://doga.up.ac.th/sig/data/  ทั้งนี้ สามารถศึกษาขั้นตอนการใช้งานระบบได้ที่คู่มือ
การใช้งานของกองกลาง มหาวิทยาลียพะยเ 

4.2.1 เข้าระบบด้วย Username ของบุคลากร  
4.2.2 เลือกเมนู "ทะเบียนรับ" เลือก "หนังสือรับภายใน" หรือ "หนังสือภายนอก"     

ที่ต้องการรับหนังสือ 
4.2.3 ตรวจสอบเลขที่หนังสือ แล้วคลิกปุ่มประทับตราดิจิทัล ลากวางที่มุมบนขวา

ของหนังสือ  
4.2.4 กำหนดเส้นทางเดินเอกสาร เลือกผู้บริหารที่จะเสนอ เพื่อพิจารณาสั่งการ     

ในระบบ  
4.2.5 เกษียนหนังสือ  
4.2.6 กดเสนอเอกสาร 
4.2.7 เจ้าหน้าที่ธุรการติดตามเอกสารอย่างสม่ำเสมอ 

ข้อควรระวัง 
1. หนังสือลับ: หากเป็นหนังสือลับหรือลับที่สุด ต้องลงทะเบียนรับโดยจำกัดสิทธิ์ผู้เข้าถึง    

ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ  
2. ความรวดเร็ว: หนังสือที่ระบุชั ้นความเร็ว (ด่วนที่สุด , ด่วนมาก, ด่วน) ต้องลงทะเบียน   

และเสนอผู้บริหารในทันทีที่ได้รับ  
3. การจัดเก็บ: เมื ่อลงทะเบียนและดำเนินการเสร็จสิ ้น ต้องสแกนเอกสารจัดเก็บเป็น

หมวดหมู่ในระบบ DMS หรือ One Drive เพ่ือใช้ในการค้นหาและติดตามเรื่องได้สะดวกรวดเร็ว  
การเกษียนหนังสือราชการ  
การเกษียนหนังสือ อาจคล้ายคลึงกับการวิเคราะห์ข้อมูล (Analyst) แต่ห้ามลงความคิดเห็น

และข้อเสนอแนะโดยเด็ดขาด โดยมีโครงสร้างของเนื้อหาใกล้เคียงกับการเขียนหนังสือราชการ คือ ถึงใคร 
ข้อความอย่างไร ลงชื่อผู้เกษียนหนังสือ และลงวันที่ เดือน ปี กำกับไว้ แตต่้องมีความสั้นกระชับ และได้ใจความ
สำคัญของหนังสือฉบับนั้น  
 
 
 
 

โครงสร้าง... 

http://doga.up.ac.th/sig/data/
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โครงสร้างการเกษียน 3 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ ดังนี้  
1. ส่วนเนื้อหา สรุปความเป็นมา จุดประสงค์ และสาระสำคัญ (ใคร ทำอะไร ที่ไหน เม่ือไหร่) 

โดยตัดทอนส่วนที่ไม่จำเป็นออก 
2. ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม): อ้างอิงข้อบังคับ ระเบียบ หรือกรณีที่เคยปฏิบัติมาในลักษณะ

เดียวกัน เพื่อเป็นฐานในการวินิจฉัย 
3. ส่วนข้อเสนอแนะ/ความเห็น  เป็นส่วนที่ผู้เกษียนเสนอความคิดเห็น ทางเลือกหรือแนว

ทางการดำเนินงานที่เห็นควรต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจ 

เนื้อหาทั้ง 3 ส่วน ควรเกษียนแยกส่วน โดยอาจใช้วิธีการย่อหน้าในแต่ละส่วนก็ได้ โดยจะต้อง
คำนึงถึงข้อมูล ต้องตรงกับต้นฉบับ ห้ามบิดเบือนหรือตัดทอนจนเสียความหมาย การใช้ภาษาที่กระชับ        
เป็นประโยคความเดียว (เอกกรรถประโยค) และการวางเค้าโครง ควรเริ่มจาก ด้านล่างซ้ายไปขวา เพ่ือให้พ้ืนที่
ด้านบนเหลือสำหรับคำสั่งการของผู้บริหารตามลำดับชั้น หากในกรณีพื้นที่ไม่พอในหน้าที่ 1 ให้เริ่มเกษียน      
ที่ส่วนบนสุดของหน้าถัดไป และควรลงลายมือชื่อของผู้เกษียน และลงวันที่ เดือน ปี ตามจริง ไว้ด้วยเสมอ    
ห้ามลงวันที่ย้อนหลังหรือล่วงหน้า  ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น จึงได้จัดทำขั้นตอน
การปฏิบัติงาน และแสดงภาพตัวอย่างประกอบการอธิบาย จำนวน 4 รายการ ตั้งแต่ภาพที่ 9 และภาพที่ 12 ดังนี้  

1. ภาพที ่9  หนังสือภายในพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายใน ผ่านระบบ DMS 
2. ภาพที่ 10  หนังสือภายนอกพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายนอก ผ่านระบบ DMS 
3. ภาพที ่11  หนังสือภายในพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายใน แบบเอกสาร 
4. ภาพที่ 12  หนังสือภายนอกพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายนอก แบบเอกสาร 
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ภาพที ่9  หนังสือภายในพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายใน ผ่านระบบ DMS 
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ภาพที ่9  หนังสือภายในพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายใน ผ่านระบบ DMS 
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ภาพที ่10  หนังสือภายนอกพร้อมตัวอย่างการ

เกษียนหนังสือภายนอก ผ่านระบบ DMS 
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ภาพที ่10  หนังสือภายนอกพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายนอก ผ่านระบบ DMS 
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ภาพที ่11  หนังสือภายในพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายใน แบบเอกสาร 
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ภาพที ่12  หนังสือภายนอกพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายนอก แบบเอกสาร 
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ภาพที ่12  หนังสือภายนอกพร้อมตัวอย่างการเกษียนหนังสือภายนอก แบบเอกสาร 
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การรับหนังสือและลงทะเบียนหนังสือของมหาวิทยาลัยพะเยา มีกระบวนการที่ครอบคลุมทั้ง
การรับเอกสารทางกายภาพ (กระดาษ) และผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) สามารถศึกษาตัวอย่างและ
ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีได้ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับ แบบกระดาษ 
ภาพที่ 14... 
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ภาพที่ 14 แสดงตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับ ผ่านระบบ DMS 
 
 

ตารางที่ 1... 



24 
 

 

ตารางที ่1 ขั้นตอนการรับหนังสือภายใน ผ่านเอกสาร (กระดาษ)  
ขั้นตอนการทำงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
คณะ/กอง/ศูนย/์หน่วยงาน

ภายในม.พะเยา  

 
- 
 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
1 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
1-2 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5-10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
1-3 ช่ัวโมง 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5-10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
10-20 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
ภายใน 1-3 วัน 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

ตารางที่ 2... 

หนังสือบันทึกข้อความภายใน 
จากหน่วยงานภายใน ม.พะเยา 

ประทับตราปั้มรับ 
หนังสือบันทึกข้อความ 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

 
 

เจ้าของหนังสือ 

ออกเลขรับหนังสือในระบบ UP-DMS 

ประสานผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
และเกษียนหนังสือด้วยลายมือ 

แจ้งรับหนังสือแก่ผู้ที่ฝากเสนอ 
ผ่านทาง Line กลุ่ม 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

สแกนหนังสือ/แนบไฟล์ในระบบ 
UP-DMS/ลงทะเบียนคุมใน

ระบบ Google Sheets 

เสนอหัวหน้างาน/
หัวหน้าสำนักงาน/
ผู้บริหารพิจารณา 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
หนังสือ 
บันทึก

ข้อความ 
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ตารางที ่2 ขั้นตอนการรับหนังสือภายใน ผ่านระบบ DMS  
ขั้นตอนการทำงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
คณะ/กอง/ศูนย/์หน่วยงาน

ภายในม.พะเยา  

 
- 
 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
1 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

 
 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
10-20 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
1-3 ช่ัวโมง 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5-10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
10-20 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
ภายใน 1-3 วัน 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

 
ตารางที่ 3... 

หนังสือบันทึกข้อความภายใน 
จากหน่วยงานภายใน ม.พะเยา 

 ผ่านระบบ  UP-DMS 

ประทับตราปั้มรับ 
หนังสือบันทึกข้อความ  
ในระบบ UP - DMS 

ตรวจสอบหนังสือ 
บันทึกข้อความ 

 

ประสานผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและ
เกษียนหนังสือ 

ในระบบ UP - DMS 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

เจ้าของหนังสือ 

แจ้งรับหนังสือแก่ผู้ที่ฝากเสนอ 
ผ่านทาง Line กลุ่ม 

สแกนหนังสือ/แนบไฟล์ในระบบ 
UP-DMS/ลงทะเบียนคุมใน

ระบบ Google Sheets 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

เสนอหัวหน้างาน/
หัวหน้าสำนักงาน/
ผู้บริหารพิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือ 
บันทึกข้อความ 
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ตารางที่ 3  ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอก กรณี เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ขั้นตอนการทำงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 หน่วยงานภาครัฐ/เอกชน/
ผู้ประกอบการ/วสิาหกิจ
ชุมชน/บุคคลธรรมดา 

 
- 
 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
2 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

(พนักงานเดินเอกสาร)  

 
10-15 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

หลังจากผ่านขัน้ตอนของ กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 
  

กองกลาง/กองวิจัย  
 
- 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
2-5 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5-10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
1-3 ช่ัวโมง 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
2 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

 

 

 

สแกน... 

หนังสือบันทึกข้อความภายนอก 
จากหน่วยงานภายนอก 

ปั้มรับหนังสือและออกเลขรับ
หนังสือ พร้อมทั้งประสาน
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

นำส่งเอกสารไปยังงานธุรการ 
กองกลาง 

 

หนังสือบันทึกข้อความภายนอก 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

เสนอหัวหน้างาน/
หัวหน้าสำนักงาน/
ผู้บริหารพิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือ 
บันทึกข้อความ 

 

ตรวจสอบหนังสือ 
บันทึกข้อความ 

 

ตรวจสอบหนังสือ 
บันทึกข้อความ 
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เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
10-20 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
ภายใน 1-3 วัน 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

 
ตารางที่ 4 ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอก กรณี เรียน ผู้อำนวยการสถาบนันวตักรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

ขั้นตอนการทำงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
- 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
2-5 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5-10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5-10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
1-3 ช่ัวโมง 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
2 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

 

 

สแกน... 

เจ้าของหนังสือ 

แจ้งรับหนังสือแก่ผู้ที่ฝากเสนอ 
ผ่านทาง Line กลุ่ม 

สแกนหนังสือ/แนบไฟล์ในระบบ UP-
DMS/ลงทะเบียนคุมในระบบ Google 

Sheets 

ปั้มรับหนังสือและออกเลขรับ
หนังสือ  ผ่านระบบ UP-DMS 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

หนังสือบันทึกข้อความภายนอก 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

ประสานผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบหนังสือ 
บันทึกข้อความ 

 

ตรวจสอบหนังสือ 
บันทึกข้อความ 

 

เสนอหัวหน้างาน/
หัวหน้าสำนักงาน/
ผู้บริหารพิจารณา 
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เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
10-20 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
ภายใน 1-3 วัน 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

 
นอกจากข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือท่ีกล่าวมา กระบวนการวิเคราะห์ถึงความสำคัญ 

ระดับความเร็วของหนังสือ ของงานธุรการ เป็นส่วนที่สำคัญอีกอย่างหนึ่ง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย นั้นจะกล่าวรวมถึงในหลังการเสนอหนังสือตามสายงานบังคับบัญชา โดยแยกประเภทตาม
ความเร่งด่วน (ด่วนที่สุด, ด่วนมาก, ด่วน) เพื่อให้การบริหารงานทันต่อเวลา และผู้บังคับบัญชาสามารถ
พิจารณาวินิจฉัยหรือสั่งการได้อย่างเป็นระบบ เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องทำการการจัดเก็บเอกสารด้วยการสแกน
เอกสารเข้าสู่ระบบ หรือถ่ายสำเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐาน ก่อนส่งตัวจริงให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องดำเนินการใน
ลำดับต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของหนังสือ 

แจ้งรับหนังสือแก่ผู้ที่ฝากเสนอ 
ผ่านทาง Line กลุ่ม 

สแกนหนังสือ/แนบไฟล์ในระบบ 
UP-DMS/ลงทะเบียนคุมใน

ระบบ Google Sheets 
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บทที่ 4 กระบวนการบริหารจัดการหนังสือส่ง 
 

  หลังจากผ่านขั้นตอนของการเขียนหนังสือราชการอย่างถูกต้องแล้ว เพื่อให้การติดต่องาน
ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ในที ่นี ้จะขอเริ ่มกระบวนการส่งหนังสือราชการจากการกำหนดรหัส
ประจำตัวของแต่ละส่วนงาน เพ่ือให้ทราบว่าหนังสือฉบับดังกล่าวถูกจัดส่งมาจากส่วนงานใด เป็นฉบับที่เท่าไหร่  
ซ่ึงเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และมีการแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ที่ 4 ในปี พ.ศ. 2564 ประกอบไปด้วย รหัสตัวพยัญชนะ 2 ตัวใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่
สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี และเลขประจำของเจ้าของเรื่องเป็นตัวเลขที่ระบุถึงหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้น ๆ  

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้กำหนดให้มหาวิทยาลัยพะเยา
ใช้เลข "73" เป็นรหัสต้น และจะมีอีก 2 เลข ต่อจาก73 เป็นสองหลักสุดท้าย ที ่จะบอกถึงส่วนงานหรือ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ตัวอย่างเช่น  

1. อว7339/.........   คือ สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี  
2. อว 7303 /.........   คือ กองกลาง  
3. อว 7314/.........   คือ กองกฎหมาย  
4. อว 7319/.........   คือ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
5. อว 7331/.........   คือ คณะพยาบาลศาสตร์  

โดยจะเขียนไว้ในหนังสือราชการในส่วน “ที่” ของหนังสือ (มุมบนซ้ายสำหรับหนังสือภายนอก หรือถัดจาก    
คำว่า "ที่" ในบันทึกข้อความ)  
  การส่งหนังสือราชการ สามารถแบ่งออกได้ไป 2 ส่วน คือ การส่งหนังสือภายในหน่วยงาน 
และการส่งหนังสือภายนอกหน่วยงาน อีกทั ้งยังรวมไปถึงขั ้นตอนของการเสนอหนังสือเพื ่อให้ผู ้บริหาร
หน่วยงานเป็นผู้ลงนามสั่งการ มอบหมายงาน หรือการลงนามเพื่อใช้ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างๆ อีกด้วย โดยมีผู้เกี่ยวข้องในการส่งหนังสือแต่ละฉบับมากกว่าผู้จัดทำหนังสือเพียงคนเดียว  
  การลงนามและการสั่งการในหนังสือแต่ละฉบับจะต้องผ่านงานธุรการ (กรณีที่หนังสือฉบับ
ดังกล่าวมาจากผู้ปฏิบัติงานฝ่ายอื่นๆ) หัวหน้างานของผู้จัดทำหนังสือ งานการเงิน งานพัสดุ (หากหนังสือฉบับ
นั้นมีความเกี่ยวข้อง) หัวหน้าสำนักงานของส่วนงาน และผู้บริหารของส่วนงาน ตามแต่ระดับการลงนามหรือ
ระดับความรับผิดชอบในการพิจารณาหนังสือนั้นๆ เพื่อให้ทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการ โดยมีลำดับ
ขั้นตอนของการเสนอหนังสือแก่ผู้บริหาร ดังนี้   
  1. เจ้าของหนังสือ  คือ ผู้จัดทำหนังสือราชการและออกกเลขทีข่องหนังสือฉบับนั้นๆ 
  2. หัวหน้างานของเจ้าของเรื่อง มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและเพื่อให้หัวหน้างานทราบ
ถึงเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการ 
  3. งานการเงินและบัญชี /งานพัสดุ หากเรื่องที่จะดำเนินการมีความเกี่ยวข้องกับเงินหรือวัสดุ
สิ่งของ ผู้จัดทำหนังสือ ก่อจะต้องดำเนินการในส่วนต่างๆที่เก่ียวข้องก่อนเสนอ 
  4. งานธุรการ คือ ผู้ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ หากมีคำผิดหรือเนื้อหาไม่ครบถ้วน 
งานธุรการจะส่งคืนเจ้าของเรื่อง เพื่อแก้ไขเอกสาร และหากมีความถูกต้องแล้ว จะใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารใน
ลำดับต่อไป และทำหน้าที่บันทึก/สำเนา เอกสารหลังการพิจารณา เพ่ือจัดเก็บเป็นทะเบียนหนังสือส่งต่อไป 
  5. หัวหน้าสำนักงาน เพื่อให้ทราบว่าในแต่ละฝ่ายดำเนินการเรื่องอะไร และตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหาร หัวหน้าส่วนงาน พิจารณา สั่งการ หรือ ลงนาม  
  6. ผู้บริหาร/หัวหน้าส่วนงาน พิจารณาหนังสือ เพ่ือสั่งการ หรือ ลงนาม ในหนังสือนั้นๆ  
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ตารางที่ 5 ขั้นตอนการเสนอหนังสือแก่ผู้บริหารสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

ขั้นตอนการทำงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
- 
 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
15 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
1-3 ช่ัวโมง 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
ภายใน 1-3 วัน 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

 
 

หนังสือบันทึกข้อความ 
ภายใน/ภายนอก 

รับหนังสือบันทึกข้อความ 
ภายใน/ภายนอก  

ที่ผ่านการเซ็นห้อยจากหัวหน้างาน 

ตรวจสอบ
หนังสือ 
บันทึก

ข้อความ 
 

เจ้าของหนังสือ 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน (กานต์พิชชา) 
เพื่อลงนามห้อยท้าย 

สแกนจัดเก็บหนังสือ 
ทุกฉบับ 

แจ้งรับหนังสือแก่ผู้ที่ฝากเสนอ 
ผ่านทาง Line กลุ่ม 

ลงทะเบียนคุมหนังสือ 
ผ่าน Google ชีต 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

แนบหนังสือในระบบ UP-DMS 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

หนังสือ
ถกูตอ้ง 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

หนังสือไม่ถูกต้อง 
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ทะเบียนหนังสือส่งและการส่งต่อหนังสือราชการ 
ทะเบียนหนังสือส่ง คือ การบันทึกเลขที่หนังสือสำหรับหนังสือในรูปแบบของเล่มทะเบยีนส่ง 

(กระดาษ) ที่จะส่งออกไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีรายละเอียดของ
เลขที่หนังสือ (เช่น อว 7339.1/......), วันที่ส่ง, จาก, ถึง และเรื่อง และหมายเหตุ (ลายมือชื่อผู้รับเอกสาร) เป็น
การส่งต่อเอกสารตัวจริงผ่านเจ้าหน้าที่เดินเอกสารไปยังหน่วยงานที่ต้องการ แต่หากเป็นการดำเนินการใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) ให้เข้าเมนู "ทะเบียนหนังสือส่ง" และกรอกข้อมูลเรื่อง, เรียน, ชั้น
ความเร็ว และแนบไฟล์ PDF ที่ลงนามแล้ว คลิกปุ่ม "ออกเลข" เพื่อให้ระบบประทับตราเลขที่หนังสือและวันที่
ปัจจุบันลงในไฟล์โดยอัตโนมัติ อีกท้ังสามารถเลือกหน่วยงานผู้รับแล้วคลิก "ส่งต่อ/แจ้งเวียน" เพ่ือส่งเอกสารใน
ระบบทันท ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 ตัวอย่างทะเบียนหนังสือส่งผ่านเล่มทะเบียนส่ง (กระดาษ) 
ภาพที่ 14... 
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ภาพที ่16 ตัวอย่างทะเบียนหนังสือส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) 

 
ภาพที่ 15 ... 
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ภาพที่ 17 ตัวอย่างทะเบียนแฟ้มในการเสนอผู้บริหาร 

 
ตารางที ่6 .. 
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ตารางที่ 6  ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน ผ่านเอกสาร (กระดาษ) 
ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
- 
 

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

(พนกังานเดินเอกสาร) 

 
10-15 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที ่7... 

หนงัสือบนัทึกขอ้ความภายใน 

รบัหนงัสือบนัทึกขอ้ความภายใน 

ที่ผ่านการลงนามเรียบรอ้ยแลว้ 

น าหนงัสือพรอ้มทะเบียนหนงัสอืส่ง ส่งต่อใหก้บั

พนกังานเดินเอกสารหรือเจา้หนา้ที่ของส่วนงาน

นัน้ๆ ในเวลา 10.00 น. และ 14.00 น. ของทกุ

วนั ณ ลานอเนกประสงค ์อาคารส านกังาน

อธิการบดี 

 

บนัทึกเลขหนงัสือพรอ้มรายละเอียด

ลงในสมดุทะเบียนส่ง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร 



35 
 

 

ตารางที่ 7  ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน ผ่านระบบ DMS ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
- 
 

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
เจา้หนา้ที่ธุรการ  

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
ภายใน 1-3 วนั 

 

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 8... 

หนงัสือบนัทึกขอ้ความภายใน 

รบัหนงัสือบนัทึกขอ้ความภายใน 

ที่ผ่านการลงนามเรียบรอ้ยแลว้ 

เจา้ของเรื่องติดตามผลการ

ส่งในระบบ UP-DMS 

เลือกเลขที่หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 

ที่ตอ้งการส่งในระบบ UP-DMS 

เลือก ส่งต่อ/แจง้เวียน 

 

เลือกหน่วยงานหรือผูร้บั 

ที่ตอ้งการส่ง 

ยืนยนัการส่ง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร 
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ตารางที่ 8  ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก 
ขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
- 
 

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
30 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
2 นาท ี

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

  
บคุลากรสถาบนัฯ 

 
2 นาท ี

 

-หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
-เอกสารแนบอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากการ... 

หนงัสือบนัทึกขอ้ความภายนอก 

น าฝากส่งเอกสาร ณ เจา้หนา้ที่ธุรการ  
( พนกังานเดินเอกสาร) 
 เพื่อด าเนินการต่อไป 

สแกนหนงัสือภายนอก 
 เพื่อจดัเก็บส าเนาเอกสาร 

น าเอกสารใส่ซองน า้ตาล/ซองจดหมาย 

หรือกล่องพสัด ุตามแต่ที่เห็นสมควร 

จ่าหนา้ซองถึงบคุคลทีต่อ้งการส่งถึง 

จดัท าใบน าทาง เพื่อส่งไปรษณีย ์ของ

กองกลาง ม.พะเยา 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 
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สถาบนันวตักรรมและถา่ยทอดเทคโนโลยี 
ที่ อว 7339.0..../....... 

  จากการส่งหนังสือที่กล่าวมา ซึ่งเป็นการส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัยพะเยา แต่การส่ง
หนังสือราชการไปยังหน่วยงานภายนอก จะมีขั้นตอนและการดำเนินการ ดังนี้ 
  1. การส่งด้วยตนเอง จะใช้ทะเบียนคุมหนังสือส่งเช่นเดียวกับการส่งภายในมหาวิทยาลัย
พะเยา แต่จะเป็นการให้ส่วนงานที่รับเอกสาร เป็นผู้ลงนามในทะเบียนคุม 

2. การส่งด้วยจดหมายและการจ่าหน้าซอง 
งานธุรการจะรวบรวมจดหมายและพัสดุ เพื่อบันทึกรายการในสมุดคุมฝากส่งไปรษณีย์ และ

ดำเนินการจัดส่งไปยัง กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือดำเนินการส่งตามขั้นตอนของไปรษณีย์ โดยผู้ฝากส่ง
จะต้องจ่าหน้าซองให้ชัดเจน ประกอบด้วย ชื่อ/ตำแหน่งผู้รับ และที่อยู่ให้ชัดเจน และระบุชื่อหน่วยงานที่ฝาก
ส่งที ่มุมบนซ้าย และจัดทำใบนำฝากส่งไปรษณีย์ผ่านระบบ ทั ้งนี ้สามารถศึกษาคู ่มือระบบไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยพะเยา(UP-POSTAL) เพ่ิมเติมได้ที่ https://doga.up.ac.th 

 

 

 

                                 (ช้ันความเร็ว) 
  

 

  
  

คำข้ึนต้น ช่ือผู้รับ / 
หน่วยงาน 

 

   

 
ภาพที ่18 ตัวอย่างการจ่าหน้าซองการส่งด้วยตนเองภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19... 
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ภาพที ่19 ตัวอย่างการจ่าหน้าซองจดหมาย/พัสดุ ในการฝากส่งไปรษณีย์ 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 20.. 
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ภาพที่ 20 ระบบการจัดทำใบนำส่งจดหมาย/พัสดุ ผ่านกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา (การฝากส่งไปรษณีย์) 
 

ตารางที่ 9  ขั้นตอนการส่งจดหมาย/พัสดุ ผ่านกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา (การฝากส่งไปรษณีย์) 
 

ขั้นตอนการทำงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
- 
 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
2-10 นาที  

(ข้ึนอยู่กับจำนวน
เอกสาร) 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ
 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
2-5 นาที  

(ข้ึนอยู่กับจำนวน
เอกสาร) 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ
 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

(พนักงานเดินเอกสาร) 

 
5 นาที 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ
 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 (พนักงานเดินเอกสาร) 

 
 30 นาที 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ
 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ (กองกลาง) 

 
- 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ
 

ตารางที่ 10... 

หนังสือบันทึกข้อความ 
ภายใน/ภายนอก 

นำเอกสารใส่ซองจดหมาย ซอง
น้ำตาล หรือกล่องพัสดุ ให้

เรียบร้อย 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

งานธุรการ
ตรวจสอบเอกสาร 

งานธุรการ นำส่งงานไปรษณีย์ของ 
ม.พะเยา 

เอกสารถูกต้อง 

จัดทำใบนำทางในการส่ง
ไปรษณีย์/พัสดุ 

กองกลาง มหาวิทยาลัย
พะเยา 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
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ตารางที่ 10  ขั้นตอนการรับจดหมาย/พัสดุ ผ่านกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา (การฝากส่งไปรษณีย์) 
 

ขั้นตอนการทำงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ (กองกลาง) 

 
- 
 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ
 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 (พนักงานเดินเอกสาร) 

 
2-10 นาที  

(ข้ึนอยู่กับจำนวน
เอกสาร) 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ
 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 (พนักงานเดินเอกสาร) 

 
20-30 นาที  

 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 (พนักงานเดินเอกสาร) 

2-10 นาที 
(ข้ึนอยู่กับจำนวน

เอกสาร) 

-ซองจดหมาย/ซองน้ำตาล/
กล่องพัสด ุ

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
 2-10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-เอกสารแนบอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรสถาบันฯ รับจดหมาย 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

งานธุรการ ตรวจ
รับไปรษณีย์  

จากงานไปรษณีย์
ของ ม.พะเยา 

 

งานธุรการ นำไปรษณีย์/ซอง
น้ำตาล/ พัสดุ 

 

เอกสารถูกต้อง 

จัดทำทะเบียนคุม ไปรษณีย์/ซอง
น้ำตาล/พัสดุ 

กองกลาง มหาวิทยาลัย
พะเยา 
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บทที่ 5 การจัดเก็บและการทำลายเอกสาร 
 

เพื่อให้การบริหารจัดการเอกสารเป็นระบบ ค้นหาง่าย และปลอดภัย การจัดเก็บและการ
ทำลายเอกสารจึงจำเป็นต้องมกีระบวนการและหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

การจัดเก็บเอกสาร  

  เป็นการจำแนกประเภทเอกสารตามลักษณะงานของหน่วยงาน โดยจัดเรียงในแฟ้มให้เป็น
ระบบ เช่น เรียงจากซ้ายไปขวา มีเลขที่กำกับแฟ้ม และหนึ่งแฟ้มไม่ควรเก็บเกินหนังสือเกิน 1 เรื่องหรือ 1 งาน 
และไม่ควรมีจำนวนแผ่นเกิน 50-60 แผ่น เพื่อความสะดวกในการใช้งาน ส่วนการเก็บรักษาเอกสารควรนำ
แฟ้มที่ใช้บ่อย จัดวางในระดับสายตา เอกสารที่ใช้อ้างอิงนาน ๆ ครั้งให้เก็บในตู้ทึบ และเอกสารที่ใช้แล้วแต่ต้อง
เก็บไว้ระยะหนึ่งให้เก็บไว้ชั้นล่างสุดของตู้ ส่วนการจัดเก็บแบบดิจิทัลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
UP-DMS หรือ OneDrive เจ้าหน้าที่งานธุรการจะสแกนเอกสารตัวจริงและจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ในรูปแบบไฟล์
คอมพิวเตอร์ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการสืบค้น  

การให้ยืมหนังสือราชการ 

การยืมเอกสารระหว่างหน่วยงาน โดยทั่วไปแล้วจะเป็นการยืมเอกสารภายในหน่วยงานและ 
จะมีการกำหนดรูปแบบ/แบบฟอร์ม ที่เป็นลายลักษณ์อักษร หลักฐานการยืมที่เป็นลายลักษณ์อักษรตามที่แต่
ละหน่วยงานกำหนด และเจ้าหน้าที่งานธุรการจะต้องใส่ "บัตรยืม" หรือ "แฟ้มยืม" ไว้แทนที่เอกสารที่ถูกยืม
ออกไป และหากผู ้ย ืมไม่ส่งคืนตามกำหนด ต้องส่งใบเตือนหรือรายงานผู ้บังคับบัญชา ส่วนกรณีเป็น
บุคคลภายนอกหน่วยงาน หากต้องการขอยืม ขอดู หรือ สำเนาหนังสือราชการจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มี
อำนาจก่อนเสมอ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่21 แบบฟอร์มการยืมหนังสือราชการ 

 

 

ลักษณะ... 
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ลักษณะขอ"บัตรยืม" หรือ "แฟ้มยืม" ไว้แทนที่ตำแหน่งเดิมของเอกสารนั้นในตู้หรือชั้นเก็บ  จะต้อง
ประกอบไปด้วยข้อมูลในบัตรยืมที่ระบุชื่อเอกสาร/แฟ้มที่ยืม ชื่อผู้ยืมและหน่วยงานที่สังกัด วันที่ยืม และ
กำหนดวันที่ต้องส่งคืนอย่างชัดเจน ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

ภาพที ่22 ตัวอย่างบัตรในการยืมหนังสือราชการ 

อายุการเก็บหนังสือ  

โดยปกตหินังสือราชการจะกำหนดให้เก็บหนังสือไว้ ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้    

1. หนังสือที่ต้องเก็บตลอดไป  หนังสือที่เกี่ยวกับความลับของราชการ หนังสือความลับตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  เช่น หลักฐานทางอรรถคดี, เอกสารที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ หรือเพ่ือการศึกษาค้นคว้า  

2. หนังสือที ่มีอายุน้อยกว่า 10 ปี: หนังสือที ่เป็นเรื ่องธรรมดาสามัญที่ไม่มีความสำคัญ                 
และดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  

4. หนังสือเกี่ยวกับเงิน หากไม่ใช่เอกสารสิทธิ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ในกรณีที่มีความ
จำเป็นต้องทำลายก่อนกำหนด ต้องทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

3. เอกสารอิเล็กทรอนิกส์: โดยปกติไม่มีอายุการเก็บ แต่หากต้องทำลายให้ใช้วิธีลบออกจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

การเก็บหนังสือราชการจะต้องระมัดระวังไม่ให้ชำรุดเสียหาย หากสูญหายต้องดำเนินการ  
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนและรายงานผู้บังคับบัญชาทันที 

 
 

เพ่ือให้... 
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เพื่อให้การดำเนินงานด้านการจัดเก็บเอกสาร การค้นหาเอกสารย้อนหลัง การจัดทำบันทึก
บัญชีหนังสือรับ-ส่งในหน่วยงาน รวมไปถึงการทำให้งานสารบรรณของหน่วยงานดำเนินได้อย่างมีประสิทธิภาพ
เพิ่มมากขึ้นและลดความเสี่ยงในการแก้ปัญหาเอกสารสูญหาย มหาวิทยาลัยพะเยา จึงได้พัฒนาระบบงานสาร
บรรณในรูปแบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการทำงานสารบรรณในทุกขั้นตอน 
โดยเฉพาะการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการต่างๆในรูปแบบดิจิทัล ทำให้สามารถเรียกดูได้ตลอดเวลา        
แม้ฉบับกระดาษจะหาไม่พบ เพราะหนังสือที่จัดส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จะถือว่ามีการเก็บสำเนาไว้ในระบบ
อยู่แล้ว ทำให้มีความปลอดภัยของข้อมูลสูงกว่าการเก็บเป็นกระดาษเพียงอย่างเดียว อีกทั้งยังสามารถติดตาม
สถานะการดำเนินงาน ผ่านทางเดินเอกสาร ไดอี้กด้วย ตั้งแต่วันที่เริ่มจัดทำจนถึงขั้นตอนสุดท้าย ทำให้ทราบว่า
หนังสืออยู่ที่ใครหรือหน่วยงานใด ลดโอกาสในการสูญหายระหว่างทาง  

การทำลายเอกสาร  
การดำเนินการทำลายเอกสารของมหาวิทยาลัยพะเยา ยึดถือแนวทางตาม  ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และคู่มือปฏิบัติงานของ กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 
หนังสือราชการที่เก็บจนครบระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี แล้ว กำหนดให้ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน 
เจ้าหน้าทีง่านธุรการจะต้องดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้  

1. สำรวจเอกสาร ตรวจสอบหนังสือท่ีครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ๆ  
2. จัดทำบัญชี  จัดพิมพ์บัญชีหนังสือขอทำลายเสนออธิการบดี  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือของหน่วยงาน ประกอบด้วย ประธานกรรมการ    

และกรรมการอย่างน้อย 2 คน (รวมอย่างน้อย 3 คน) และจะต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือเจ้าหน้าที่ที่มี
ระดับเทียบเท่าระดับ ๓ หรือสูงกว่าขึ้นไป เพ่ือพิจารณาหนังสือตามบัญชีขอทำลายว่าตัวเรื่องจริงตรงตามบัญชี
หรือไม่ และเพื่อตรวจสอบว่ามีหนังสือเรื่องใดที่ยังจำเป็นต้องใช้งานหรือควรขยายอายุการเก็บรักษาต่อไป
หรือไม่ รวมไปถึงการทำบันทึกเสนอความเห็นต่ออธิการบดีว่าควรทำลายหนังสือรายการใดบ้าง หรือควรเก็บ
เรื่องใดไว้ [อ้างอิงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ ข้อ 67 โดยกำหนดให้อธิการบดีในฐานะหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเพ่ือตรวจสอบเอกสาร  

4. แจ้งหน่วยงานกลาง  ส่งบัญชีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน
ดำเนินการทำลาย  

5. ดำเนินการทำลายเอกสาร เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงทำลายเอกสาร (เช่น การย่อยทำลาย) 
และรายงานผลพร้อมส่งเงินค่าขายเศษกระดาษ (ถ้ามี) ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ  

 สำหรับ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) โดยปกติไม่มี
อายุการเก็บ แต่หากจำเป็นต้องทำลายให้ใช้วิธีลบข้อมูลออกจากระบบตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๖ กำหนดให้การทำลายเอกสารในระบบ UP-DMS มีข้อกำหนดในการจะดำเนินการ
ทำลายได้ก็ต่อเมื่อ มีความจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะต้องได้รับการ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัยพะเยา เช่นเดียวกับการทำลายเอกสารแบบกระดาษ แตกต่างกันเพียงเพื่อทำลาย
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มีอายุเกิน ๑๐ ปีขึ ้นไป โดยใช้วิธีการลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
แทนการทำลายทางเอกสาร (กระดาษ)  

บัญชี... 
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บัญชีหนังสือขอทำลาย  
บัญชีหนังสือขอทำลาย คือ บัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกำหนดเวลาการเก็บและต้อง

ดำเนินการขอทำลายตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยทั่วไปจะมีหัวข้อประกอบด้วยชื่อหน่วยงานและปีที่ขอ
ทำลาย ส่วนรายละเอียดในตารางประกอบด้วยช่องข้อมูลหลัก ดังนี้ 

ลำดับที ่ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ เรื่อง การปฏิบัติ (หรืออายุ
การเก็บ) 

หมายเหตุ 

(เลข
ลำดับ) 

(รหัสเลขประจำ
เจ้าของเรื่อง) 

(วันที่ใน
เอกสาร) 

(ใจความสำคัญของ
หนังสือ) 

(ระบุการดำเนินการ 
เช่น ทำลาย) 

(ข้อมูล
เพิ่มเติม) 

 

ภาพที่ 23 ตัวอย่างแบบฟอร์มการทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา และคู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี (ในฐานะส่วนงานหรือหน่วยงาน)  ไม่สามารถอนุมัติทำลายหนังสือราชการเองโดยอิสระได้           
แต่มีบทบาทในการดำเนินการตามขั ้นตอนที ่ระเบียบกำหนด คือ การสำรวจ จัดทำบัญชี และ แต่งตั้ง
คณะกรรมการ เพ่ือตรวจสอบภายในส่วนงานของตนเอง  

อำนาจในการแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ข้อ ๓๐ ระบุว่า        
เมื่อสิ้นปีปฏิทินให้ส่วนงานหรือหน่วยงานสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บ (โดยปกติ  คือ ๑๐ ปี)        
และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเพื ่อเสนอหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงานเพื ่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประจำส่วนงานหรือหน่วยงาน นั้น  

  ขั้นตอนการดำเนินการขอทำลายหนังสือราชการ 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งต้องตรวจสอบเอกสารจริงเทียบกับบัญชี และทำรายงาน
เสนอความเห็นว่าควรทำลายรายการใดบ้าง ต้องแจ้งผลการตรวจสอบผ่านหน่วยงานกองกลาง มหาวิทยาลัย
พะเยา กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา มีหน้าที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้ "กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร" พิจารณา ก่อนเสมอ และต้องแจ้งภายใน ๖๐ วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน  

ผลการพิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาและแจ้งผลเห็นชอบกลับมาแล้ว 
หรือในกรณีที่พ้นกำหนดเวลาตามระเบียบแล้วไม่มีการทักท้วง จึงจะสามารถดำเนินการทำลายตามคำสั่งของ
หัวหน้าหน่วยงานได้  

กรณีที ่เอกสารหรือหนังสือราชการสูญหาย มหาวิทยาลัยพะเยาได้กำหนดขั ้นตอนและ
แนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 

 

1. รายงาน... 
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1. รายงานผู้บังคับบัญชา: เมื่อทราบว่าเอกสารสูญหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องรีบรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้นทันที  

2. จัดทำสำเนาทดแทน: หากมีเอกสารต้นฉบับหรือสำเนาคู่ฉบับหลงเหลืออยู่ ให้ดำเนินการ
จัดทำสำเนาขึ้นมาเพ่ือใช้ปฏิบัติราชการแทนฉบับที่สูญหายไป  

3. การแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน: ในกรณีที่หนังสือที่สูญหายนั้นเป็น เอกสารสิทธิตาม
กฎหมาย หรือ หนังสือสำคัญที่เป็นหลักฐานทางสิทธิในทางแพ่ง เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการแจ้งความต่อพนักงาน
สอบสวน (ตำรวจ) เพ่ือเป็นหลักฐานตามกฎหมาย  

เพื่อเป็นการลดความเสี่ยงและเป็นแนวทางป้องกันไม่ให้เอกสารหรือหนังสือราชการสูญหาย 
หลังจากลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ควรสำเนาหรือสแกนหนังสือไว้ทันที เพื่อป้องกันการสูญหายในระหว่าง
ขั้นตอนการเสนอหนังสือหรือการเดินเอกสารไปตามหน่วยงานต่าง ๆ หรือหากหนังสือมีหลายแผ่น ให้ทำการ
เย็บหรือร้อยด้ายให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ เพื่อป้องกันแผ่นใดแผ่นหนึ่งหลุดหายระหว่างการใช้งาน     
ส่วนการยืมแฟ้ม ในกรณีที่มีการยืมเอกสารออกไปใช้งาน เจ้าหน้าที่ต้องใส่ "บัตรยืม" หรือ "แฟ้มยืม" ไว้แทนที่
เอกสารเดิม เพ่ือให้สามารถติดตามเอกสารกลับคืนมาได้และไม่สูญหายไปโดยไม่ทราบร่องรอย  

ตารางที่ 11 ตารางสรุปความแตกต่างของการจัดเก็บเอกสารและการทำลายเอกสารของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

หัวข้อ เอกสารกระดาษ เอกสารในระบบ UP-DMS 
อายุการเก็บปกติ ๑๐ ปี (โดยส่วนใหญ่) ตลอดไป (Indefinite) 
วิธีการทำลาย ย่อย/เผา/ทำลายทางกายภาพ ลบออกจากระบบ (Deletion) 
มาตราการ ต้องผ่านกองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ 
ขึ้นอยู่กับนโยบายพื้นที่จัดเก็บของมหาวิทยาลัย 

ผลลัพธ์ มีเงินค่าขายเศษกระดาษ ได้พ้ืนที่จัดเก็บในระบบคืนมา 
 
ข้อควรระวัง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มีเอกสารจดหมายเหตุ (มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์หรือหลักฐานสำคัญ) 
หากจะทำลายต้องเก็บไว้เป็นเวลานานกว่า ๒๐ ปี และต้องส่งให้ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ก่อนดำเนินการ  
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บทที่  6 คำสั่ง ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับ 
 

จากลักษณะของหนังสือราชการแต่ละประเภทตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย งานสาร
บรรณ พ.ศ. 2566 ในงานสารบรรณของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี จะมีเพียงหนังสือคำสั่งและ
หนังสือประกาศเท่านั้นที่ได้จัดทำขึ้นภายในหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยพะเยาที่
กำหนดให้ผู้อำนวยการสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี (ในฐานะหัวหน้าส่วนงานหรือหน่วยงานตาม
มาตรา ๗ (๔) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา) มีอำนาจในการลงนามในเอกสารประเภทต่าง ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี เช่น อำนาจลงนามในคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับ การบริหารจัดการภายในส่วนงาน 
เพื่อการสั่งการให้ผู ้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตามภารกิจของสถาบัน  ส่วนระเบียบและประกาศ โดยปกติ
อำนาจหลักในการออกระเบียบและประกาศเป็นของอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา แต่ด้วยภารกิจในการ
ดำเนินงานของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี จึงได้มีการมอบหมายอำนาจให้หัวหน้าส่วนงาน 
ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความคล่องตัวและเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยของหน่วยงาน ผู้อำนวยการสถาบันจึงสามารถลงนามในประกาศหรือระเบียบปฏิบัติภายใน
สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีได้ตามความจำเป็นเพื่อให้การปฏิบัติงานภายในส่วนงานเป็นไปตาม
นโยบายที่มหาวิทยาลัยกำหนดหรือตามที่ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือจากอธิการบดี  

การจัดทำประกาศ คำสั ่ง และระเบียบ ของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยพะเยา มีหลักเกณฑ์และรูปแบบที่กำหนดไว้ตามระเบียบงานสารบรรณตามที่มหาวิทยาลัยพะเยา
กำหนด เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน นอกจากเอกสารที่หน่วยงานดำเนินการออกคำสั่งภายในหน่วยงาน 
ระเบียบปฏิบัติสำหรับบุคลากรในหน่วยงาน รวมไปถึงประกาศที่ผู้บริหารหน่วยงานสามารถดำเนินออกคำสั่ง 
ระเบียบ และประกาศได้เองตามอำนาจหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยาแล้ว 
มหาวิทยาลัยพะเยา โดยกองกฎหมาย จะเป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนและดูแลกระบวนการจัดทำ
เอกสาร ได้แก่  

การยกร่างและตรวจสอบ รับผิดชอบงานด้านการ ยกร่าง ปรับปรุง และให้คำปรึกษา เกี่ยวกับ
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

การกลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องและให้ความเห็นต่อร่างกฎหมายและร่างคำสั่งเพื่อให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ขั้นตอนการเสนอ: นิติกรจะตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้นก่อนเสนอหัวหน้างานนิติการ 
ผู้อำนวยการกองกฎหมาย และอธิการบดีตามลำดับ  

ในที่นี้จะอธิบายลักษณะของหนังสือแต่ละประเภทที่ได้จัดทำข้ึนภายในหน่วยงาน ดังนี้ 
คำสั่ง  
คำสั่ง คือ ข้อความที่ผู ้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ประกอบด้วย      

ชื่อหน่วยงานหรือตำแหน่งผู้มีอำนาจออกคำสั่ง , เลขที่คำสั่ง (เริ่มฉบับที่ 1/ปีพุทธศักราช), เรื่อง, ข้อความ   
(อ้างเหตุผลและอำนาจหน้าที่), วันที่ใช้บังคับ, วันที่ออกคำสั่ง, ลายมือชื่อ และตำแหน่ง และกำหนดให้คำว่า 
"คำสั่ง" ให้ใช้ตัวหนาขนาด 20 พอยท์ จัดวางกึ่งกลางหน้ากระดาษ  ส่วนคำว่า "ที่" และ "เรื่อง" ใช้ขนาดปกติ 
16 พอยท์ และให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ระหว่างภาคสรุปกับลายมือชื่อจำนวน 3 บรรทัด (4 Enter) เพื่อความ
สวยงาม  

 
ภาพที่ 24... 
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ระเบียบ... 

ภาพที ่ 24 การตั ้งค่าหน้ากระดาษสำหรับ
หนังสือคำสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 
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ระเบียบ 
ระเบียบ คือ ข้อความที่ผู ้มีอำนาจหน้าที่วางไว้เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ      

มีชื่อระเบียบ, ว่าด้วย (ชื่อเรื่อง), ฉบับที่ (ถ้ามี), พุทธศักราช, ข้อความ (เหตุผลโดยย่อและกฎหมายอ้างอิง) , 
และการจัดลำดับเป็น "ข้อ" โดยข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับ และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้มีอำนาจ
สั่งการ การจัดทำระเบียบกำหนดให้คำว่า "ระเบียบ" และ "ว่าด้วย" ให้ใช้ตัวหนาขนาด 20 พอยท์ จัดวาง
กึ่งกลางหน้ากระดาษ มกีำหนดระยะย่อหน้า (Tab) เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร  

 
ภาพที่ 25 การตั้งค่าหน้ากระดาษสำหรับหนังสือระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ... 
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ประกาศ  
ประกาศ คือ ข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานที่ออกประกาศ, เรื่อง, ข้อความ (อ้างเหตุผลและรายละเอียด), วัน เดือน ปี ที่
ประกาศ, ลายมือชื่อ และตำแหน่ง ของผู้มีอำนาจในการออกประกาศ มีคำว่า “ประกาศ” วางกึ่งกลาง
หน้ากระดาษ พร้อมตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา โดยกำหนดให้อักษรใช้ตัวหนาขนาด 20 พอยท์ และคำ
ว่า “เรื่อง” ใช้ขนาดปกติ 16 พอยท์  

 
ภาพที่ 26 การตั้งค่าหน้ากระดาษสำหรับหนังสือประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ... 
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ข้อบังคับ 
ข้อบังคับ คือ ข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติ

ให้กระทำได้ และให้จัดทำตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด ดังนี้ ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
พะเยา ประกอบไปด้วยชื่อมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานที่ออกข้อบังคับ ชื่อเรื่องของข้อบังคับนั้น ๆ ฉบับที่ วันที่ 
เดือน ปีพุทธศักราชที่ออก และข้อความที่แสดงถึงความมุ่งหมาย และต้องอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจในการ
ออกข้อบังคับนั้นด้วย โดยกำการกำหนดมาตรฐานการพิมพ์และจัดวาง คือ คำว่า “ข้อบังคับ” และ “ว่าด้วย”   
ให้ใช้ตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ และจัดให้อยู่กึ่งกลางตราสัญลักษณ์ และใช้ตราสัญลักษณ์: ให้วางห่างจาก
ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร  

 
ภาพที่ 27 การตั้งค่าหน้ากระดาษสำหรับหนังสือข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากการ... 
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จากการอธิบายลักษณะโดยทั ่วไปของหนังสือคำสั ่ง ระเบียบ ประกาศ  และข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีการกำหนดมาตรฐานการใช้ตราสัญลักษณ์และแบบฟอร์มในการจัดทำคำสั่ง ระเบียบ 
ประกาศและข้อบังคับที่ชัดเจน คือ มีการกำหนดขนาดของตราสัญลักษณ์: สำหรับหนังสือสั่งการ (คำสั่ง/
ระเบียบ/ข้อบังคับ) และหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) ให้ใช้ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา  สีม่วง - 
ทอง ขนาดสูง 2 เซนติเมตร และต้องใช้กระดาษที่ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา (มีขนาดครุฑ
สูง 3 เซนติเมตร สำหรับกรณีที่เป็นพิธีการมาก) หรือตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยกำหนดระยะบรรทัด
ปกติ และเพิ ่มค่าก่อนหน้า (Before) 6 พอยท์ หรือ 12 พอยท์ ในจุดที ่กำหนดเพื ่อความเป็นระเบียบ          
และในที่นี้จะข้อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน จำนวน 1 ตาราง พร้อมภาพตัวอย่าง 
“คำสั ่ง”และ “ประกาศ” ที ่ส่วนงานได้จัดทำขึ ้น และตัวอย่างของหนังสือ “ระเบียบ” “ตราประทับ” 
“ข้อบังคับ” ของมหาวิทยาลัยพะเยา แทน เนื่องจากส่วนงานไม่ได้จัดทำหนังสือดังกล่าว  

 
ตารางที่ 12 ขั้นตอนการจัดทำหนังสือคำสั่งและประกาศของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 

ขั้นตอนการทำงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
- 
 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

  
หัวหน้างาน 

 
2 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
15 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
10 นาที 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
1-3 ช่ัวโมง 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

หนังสือคำสั่ง/ประกาศ  

หวัหนา้งานตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของหนงัสือ 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

 
 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน 
 (กานต์พิชชา) 

ออกเลขคำสั่ง และสแกนจัดเก็บ
หนังสือลงในระบบ DMS 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

หนงัสือถกูตอ้ง 

หนงัสือไม่ถกูตอ้ง 
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เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
5 นาท ี

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

  
บุคลากรสถาบันฯ 

 
ภายใน 1-3 วัน 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-หนงัสือคำสั่ง 
-หนังสือประกาศ 

 
ภาพที่ 28 ตัวอย่างหนังสือคำสั่งของงานอุทยานวิทยาศาสตร์ สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่29... 

เจ้าของหนังสือ 

แจ้งรับหนังสือแก่ผู้ที่ฝากเสนอ 
ผ่านทาง Line กลุ่ม 

ลงทะเบียนคุมหนังสือ 
ผ่าน Google ชีต 
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ภาพที่ 28  ตัวอย่างหนังสือคำสั่งของงานอุทยานวิทยาศาสตร์ สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29... 
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ภาพที่ 29 ตัวอย่างหนังสือคำสั่งของงานสำนักงาน สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่30... 
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ภาพที่ 30 ตัวอย่างหนังสือประกาศของงานอุทยานวิทยาศาสตร์ สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ภาพที ่31... 

 



56 
 

 

ภาพที่ 31 ตัวอย่างหนังสือประกาศของงานสำนักงาน สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 31... 
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ภาพที่ 31 ตัวอย่างหนังสือประกาศของงานสำนักงาน สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32 ... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 



61 
 

 

ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32 ... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่32... 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างของหนังสือ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การดำเนินงานสถาบันนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคที่ 33... 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างของหนังสือ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 33... 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างของหนังสือ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 33... 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างของหนังสือ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 33... 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างของหนังสือ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 33... 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างของหนังสือ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 33... 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างของหนังสือ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 33... 
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ภาพที่ 33 ตัวอย่างของหนังสือ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 
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กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา. (ม.ป.ป.). การรับหนังสือ และเสนอหนังสือผ่านระบบ UP-
DMS. พะเยา: มหาวิทยาลัยพะเยา. [๒] 
กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา. (ม.ป.ป.). คู่มือปฏิบัติงาน กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา. 
พะเยา: มหาวิทยาลัยพะเยา. [๖] 
กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา. (๒๕๖๔). คู่มือการใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัย
พะเยา UP-DMS สำหรับหัวหน้างาน. พะเยา: มหาวิทยาลัยพะเยา. [๓] 
กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา. (ม.ป.ป.). คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ. พะเยา: มหาวิทยาลัยพะเยา. 
[๙] 
กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา. (ม.ป.ป.). 2DI. พะเยา: มหาวิทยาลัยพะเยา. [๑] 
กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา. (ม.ป.ป.). คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กองคลัง มหาวิทยาลัย
พะเยา. พะเยา: มหาวิทยาลัยพะเยา. [๘] 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐. [๙] 
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม). [๙] 
มหาวิทยาลัยพะเยา. (๒๕๕๓). ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดเลขที่หนังสือส่งออกของ
ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา. [๙] 
มหาวิทยาลัยพะเยา. (๒๕๕๔). ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การใช้ตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา ในการออกหนังสือ. [๙] 
มหาวิทยาลัยพะเยา. (๒๕๖๖). ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๖. 
[๑๒] 
มหาวิทยาลัยพะเยา. (๒๕๖๘). ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ UP E-Document. สืบค้นจาก 
http://www.up.ac.th. [๑๑] 
วันเพ็ญ ถาวรโชติ. (ม.ป.ป.). คู่มือการปฏิบัติงาน การออกเลขหนังสือในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ สำหรับบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย
พะเยา. พะเยา: คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา. [๔] 
สิตา เทียนหวาน. (ม.ป.ป.). คู่มือการเขียนหนังสือราชการและโต้ตอบเอกสาร. พะเยา: คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา. [๑๐] 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา. (ม.ป.ป.). คู่มือการให้บริการรับหนังสือราชการ (หนังสือรับ). 
สืบค้นจากระบบบริการของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา. [๕] 
สำนักนายกรัฐมนตรี. (๒๕๒๖). ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖. 
[๙] 
สำนักนายกรัฐมนตรี. (๒๕๔๔). ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔. 
[๙] 
สำนักนายกรัฐมนตรี. (๒๕๔๘). ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘. [๙] 
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สำนักนายกรัฐมนตรี. (๒๕๖๐). ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ. ๒๕๖๐. [๙] 
สำนักนายกรัฐมนตรี. (๒๕๖๔). ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๔. [๙] 
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1. ประกาศการใช้ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2. ประกาศเกี่ยวกับการกำหนดเลขหนังสือหน่วยงาน 
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3. คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้าย ในหนังสือราชการและคําที่ใช้ในการจ่าหน้าซองจดหมาย 

การใช้คำขึ ้นต้น สรรพนาม คำลงท้าย และคำที่ใช้ในการจ่าหน้าซองในหนังสือราชการของทุก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  โดยแบ่ง
ตามลำดับชั้นและฐานะของผู้รับหนังสือ ดังตารางต่อไปนี้   

ผู้รับหนังสือ คำขึ้นต้น สรรพนาม (ผู้ส่ง/
ผู้รับ) 

คำลงท้าย คำที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว / สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาทปก
เกล้าปก
กระหม่อม  

ข้าพระพุทธเจ้า / 
ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท  

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ขอ 

ขอ
พระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม
ถวาย ขอเดชะ  

พระบรมวงศานุวงศ์ 
(ชั้นสมเด็จเจ้าฟ้า) 

ขอพระราชทาน
กราบทูล...  

ข้าพระพุทธเจ้า / 
ใต้ฝ่าพระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม  

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล...  

พระอนุวงศ์ (ชั้น
หม่อมเจ้า) 

ทูล... ข้าพเจ้า (หรือ
กระผม/หม่อมฉัน) 
/ ฝ่าพระบาท  

แล้วแต่จะโปรด  ทูล...  

สมเด็จพระสังฆราช
เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล...  

ข้าพระพุทธเจ้า / 
ใต้ฝ่าพระบาท  

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม  

ขอประทาน
กราบทูล...  

สมเด็จพระราชาคณะ 
/ รองสมเด็จฯ 

นมัสการ...  กระผม-ดิฉัน / 
พระคุณเจ้า 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่างยิ่ง  

นมัสการ...  

พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป นมัสการ...  กระผม-ดิฉัน / 
ท่าน  

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพ  

นมัสการ...  

ตำแหน่งระดับสูง 
(นายกรัฐมนตรี, 
รัฐบุรุษ, ประธาน
องคมนตรี) 

กราบเรียน...  ข้าพเจ้า (หรือ
กระผม/ดิฉัน) / 
ท่าน  

ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

กราบเรียน...  
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บุคคลธรรมดา / 
ข้าราชการทั่วไป 

เรียน...  ข้าพเจ้า (หรือ
กระผม/ดิฉัน) / 
ท่าน  

ขอแสดงความนับถือ  เรียน... 

 

ข้อควรทราบเพิ่มเติม: 
• การใช้สรรพนาม: สรรพนามที่ใช้ในหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นไปตามฐานะแห่ง

ความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
• กรณีระบุเฉพาะตำแหน่ง: หากหนังสือมีถึงผู้รับโดยระบุเพียง "ตำแหน่ง" ให้ใช้คำข้ึนต้น สรรพนาม 

และคำลงท้ายให้ถูกต้องตามตำแหน่งนั้น ๆ  
• การจ่าหน้าซองสำหรับหน่วยงาน: หากหน่วยงานจัดส่งเองโดยเจ้าหน้าที่ ให้ระบุชื่อผู้รับและสถานที่ให้

ชัดเจนตามระเบียบสารบรรณ [๒๘๗] หากส่งทางไปรษณีย์ ต้องระบุชื่อหน่วยงานผู้ส่งไว้มุมบนซ้าย 
และตราประทับการชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนไว้มุมบนขวา  
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รายชื่อคณะผู้จัดทำ 
 
1. นางจุไรรัตน์ มีทรัพย์ทองทวี หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
2. นางสาวจิรนันท์ ศรีบุญเรือง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
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